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RESUMEN

Resumen

El presente trabajo se desarroll6 en la Universidad de Cienfuegos “Carlos Rafael
Rodriguez”, con el objetivo de aplicar un procedimiento para la Gestién por Procesos
gue contribuya a la mejora continua del proceso de gestion contable en la Universidad
de Cienfuegos en correspondencia con las estrategias y metas de la organizacion.
Para el logro de esta investigacion fue necesario apoyarse en técnicas y herramientas
utiles tales como: trabajo de grupo, entrevista, encuestas, criterios de los expertos en
el tema. Ademas se utilizaron otras herramientas propias de la gestion de la calidad:
diagrama SIPOC, diagrama de Flujo, diagrama Pareto, matriz Causa Efecto y la
técnica de las 5(W) y 1(H). Para el procesamiento y analisis de la informacién se utilizé
el software estadistico SPSS 15.0. Se analizo el proceso de gestion contable en la
Universidad de Cienfuegos, detectandose la existencia de dificultades que impiden el
adecuado desempefio del mismo, lo que limita el cumplimiento de las estrategias y
metas del Area de Resultado Clave (ARC). Se proponen medidas que contribuyen a
erradicar estas deficiencias, y se disefia una propuesta de indicadores que permiten
detectar y corregir las desviaciones del proceso, de forma que sus resultados

contribuyen al alineamiento estratégico.
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SUMMARY

Summary

This work was developed at the University of Cienfuegos "Carlos Rafael Rodriguez”,
with the aim of implementing a procedure for the Business Process Management to
help continuously improve the process of management accounting at the University of
Cienfuegos in correspondence with the strategies and organizational goals. To achieve
this research was necessary to rely on techniques and tools such as group work,
interviews, surveys, criteria for the experts in the field. It also used other tools of quality
management: SIPOC diagram, flowchart, Pareto diagram, Cause Effect Matrix and
technique of the 5 (W) and 1 (H). For processing and analysis of variance used the
SPSS 15.0 statistical software. We analyzed the process of management accounting
at the University of Cienfuegos, detecting the existence of barriers which hinder the
proper performance of the same, limiting the implementation of the strategies and
goals of the Key Result Area (ARC). It proposes measures to help eradicate these
shortcomings and design a proposal for indicators to detect and correct deviations from

the process, so that their results contribute to the strategic alignment.
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INTRODUCCION

Introduccidén

En la actualidad se asiste a un periodo de cambios a escala mundial, caracterizado en
gran medida, por la incertidumbre sobre el futuro. Estan cambiando las demandas de
la sociedad y las demandas de las personas, cambia la situacién internacional, se
proponen nuevas reglas del juego, cambia el rol de los agentes permanentes y surgen
nuevos actores sociales. Debido a esto, los procesos que inicialmente eran actividades
intuitivas, tuvieron que irse perfeccionando gradualmente y con el tiempo evolucionar a
modelos que reforzarian su caracter racional y, por lo tanto, han ido profundizando y
refinando sus mecanismos de funcionamiento y formas de ejecucion, hasta convertirse
en sistemas que, adaptados a caracteristicas concretas y particulares, han pasado a

formar parte elemental y punto de atencién de cualquier organizacion.

La gestion de los procesos pretende coexistir con la administracion funcional,
asignando “propietarios” a los procesos claves, tratando de hacer posible una gestion
interfuncional generadora de valor para el cliente y que, por tanto, procure su
satisfaccion, sin que se produzcan transformaciones radicales para las que no se haya

preparado previamente el cambio cultural correspondiente.

Sin embargo, en el modelo de funcionamiento actual de las organizaciones en sentido
general y en las universidades en particular, bajo el enfoque funcional, el hecho de que
en un proceso intervengan diversas areas o departamentos, dificulta su control y

gestion, diluyendo la responsabilidad que esos departamentos tienen sobre el mismo.

La identificacién y mejoramiento de los procesos, de sus actividades basicas, de la
calidad en todos sus momentos y de la medicion de la gestion se hacen
imprescindibles para la excelencia, competitividad y acreditacién de las Instituciones
de Educacion Superior. A este enfoque no se le ha prestado la debida atencion, lo que
provoca hoy que en las Instituciones de Educacion Superior los procesos sean
controlados con dificultad, ademas de limitar el seguimiento al comportamiento de sus
indicadores, al cumplimiento de las metas y objetivos y a la proyeccidn para la mejora

continua.
Situacién problémica:

La Universidad de Cienfuegos no esta exenta de este problema y aunque se han realizado
esfuerzos para el mejoramiento continuo de los procesos, sobre todo de los misionales, se
han descuidado los procesos de apoyo. Especificamente se han presentado problemas en
el cumplimiento de las estrategias en el proceso de gestiébn contable dado en mayor

medida por la falta de conocimiento del proceso, la inexistencia de indicadores para medir
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el desempefio de su gestion y la falta de coordinacion entre las areas que intervienen en el

mismo.
Problema de Investigacion:

¢, Cémo gestionar de manera efectiva la mejora del proceso contable en la Universidad

de Cienfuegos?
Hipotesis de la Investigacién:

La aplicacion de un procedimiento para la gestion del proceso contable en la
Universidad de Cienfuegos, hara posible proponer un plan de medidas efectivas para

mejorar su desempefio.
Objetivo General:

Establecer un procedimiento para la gestiéon del proceso contable de la Universidad de

Cienfuegos.
Objetivos especificos:

1. Elaborar el marco tedrico y referencial que conduzca al establecimiento de las
bases conceptuales que sustentan el procedimiento seleccionado.

2. Seleccionar el procedimiento que mejor se adecue a los requerimientos de la
investigacion.

3. Aplicar el procedimiento seleccionado en el proceso contable en la
Universidad de Cienfuegos.

4. Proponer indicadores de gestion para evaluar el desempefio del proceso.

La presente investigacion estd estructurada en tres capitulos, un primer capitulo en el
que se realiza una revision bibliografica con el fin de dejar establecida la situacion que
presenta el arte y la practica relacionada con las areas del saber a ella vinculadas. en
el segundo se selecciona un procedimiento basado en la gestidbn por proceso para
luego en el tercer capitulo llevar a cabo la aplicacién del procedimiento seleccionado
en el proceso contable de la Universidad de Cienfuegos, con las correspondientes

conclusiones generales, recomendaciones y bibliografia.
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CAPITULO I: FUNDAMENTOS TEORICOS

1.1 Introduccién
Las empresas y las organizaciones son tan eficientes como lo son sus procesos
(Trischler, 2003; Amozarrain, 2004; Nogueira Rivera, 2004); por esto, la mayoria de las

entidades que han tomado conciencia

| Evolucion y Tendencias Actuales de la Gestion de lo anteriormente planteado han

reaccionado ante la ineficiencia que

representa las organizaciones

La Gestion por Procesos (GxP) .
Fundamentos. Descripcion de los procesos. departamentales, con sus nichos de
Diagrama de proceso. Fichas de procesos.

Diferencias entre procesos y procedimientos. poder y su inercia excesiva ante los

cambios, potenciando el concepto del

proceso, con un foco comin vy

trabajando con una visién de objetivo

| Los Indicadores de los procesos

en el cliente. De ahi, que el enfoque

en procesos, después de muchos

La Gestion por Procesos en las Organizaciones afos de haberse aplicado, constituye
‘ de Servicio

actualmente una herramienta de gran

utilidad. En este capitulo se recoge el

La Gestion por Procesos en Instituciones de soporte tedrico para el desarrollo
Educacion Superior . . . L,
posterior de la Investigacion, que se

logra a partir de la exposicién

iy acumulativa de teorias criterios,
La Gestion por Procesos en Cuba y

siguiendo el hilo conductor que se
| Marco Teérico y Conceptual del Capitulo

Figura 1.1: Hilo Conductor.

muestra en la figura 1.1

Fuente: Elaboracion Propia.

1.2 Evolucién y tendencias actuales de la gestién

Los procesos que inicialmente eran actividades intuitivas, se han ido perfeccionando
gradualmente y con el tiempo evolucionaron a modelos que reforzarian su caracter racional y,
por lo tanto, han ido profundizando y refinando sus mecanismos de funcionamiento y formas

de ejecucioén, hasta convertirse en sistemas que, adaptados a caracteristicas concretas y
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particulares, han pasado a formar parte elemental y punto de atencién de cualquier
organizacion.

Con el desarrollo de la sociedad y de los sistemas de produccion, influenciados por el
desarrollo cientifico técnico y las revoluciones industriales, la forma de enfrentar situaciones
objetivas ha exigido una mayor profundidad de andlisis y conceptos, para asumir funciones o
desempefar papeles determinados, y mantener al menos, un nivel de competencia que
permita sobrevivir. Derivados de este proceso surgen ideas y términos como la gestion y todo
lo que ella representa.

Los sistemas de gestion han tenido que irse modificando, para dar respuesta a la
extraordinaria complejidad de los sistemas organizativos que se han ido adoptando, asi como
a la forma en que el comportamiento del entorno, ha ido modificando la manera en que incide
sobre las organizaciones.

Para lograr definir, por tanto, lo que se ha dado en llamar “Control de Gestion”, seria
imprescindible la fusién de lo antes expuesto con todo un grupo de consideraciones y analisis
correspondientes sobre el control.

En todo este desarrollo, el control ha ido reforzando una serie de etapas que lo caracterizan
como un proceso, en el cual las organizaciones, deben definir la informacion y hacerla fluir e
interpretarla, acorde con sus necesidades para tomar decisiones. (Alves, 2007).

El modelo de organizacién empresarial occidental ha evolucionado, por motivos histéricos,
hacia una jerarquia de departamentos especializados por funciones. La direccién de la
gestion, las metas y las medidas, se han desplegado de arriba hacia abajo, a través de
una jerarquia vertical. No obstante, los procesos que fructifican y de mayor éxito (los que
justifican la existencia de la organizacién), fluyen horizontalmente, cruzando Ila
organizacion a través de los departamentos funcionales. Tradicionalmente, cada elemento
funcional de un proceso, es incumbencia de un departamento, cuyo directivo es
responsable del funcionamiento de ese elemento. Sin embargo, nadie es responsable del
proceso entero, por lo que surgen muchos conflictos entre las demandas de los
departamentos y las demandas de los principales procesos globales.

Unido a esto, la rapidez de la evolucién tecnolégica, en combinacién con el alza de las
expectativas de los clientes, ejerce hoy fuertes e inevitables presiones competitivas
globales sobre los costos y la calidad de los procesos, exigiendo un cambio en el modelo
de organizacion actual. Un proceso puede ser realizado por una sola persona, o dentro de
un mismo departamento. Sin embargo, como se mencionaba anteriormente, los mas
complejos, fluyen en la organizacion a través de diferentes areas funcionales y

departamentos, que se implican en el proceso en mayor o0 menor medida.
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Evidentemente, la organizacion funcional no va a ser eliminada. Una organizacion posee

como caracteristica basica precisamente la divisién y especializacién del trabajo, asi

como la coordinacion de sus diferentes actividades, pero una visién de la misma centrada

en sus procesos, permite el mejor desenvolvimiento de los mismos, asi como la

posibilidad de centrarse en los receptores de las salidas (outputs) de dichos procesos, es

decir, en los clientes. Por ello, tal vez, la gestién por procesos es un elemento clave en la

gestion de la calidad.

Debe sefialarse, que en la lucha por las metas funcionales, los recursos funcionales y las

carreras funcionales, se descuida la atencion a los procesos funcionales. Como resultado,

los procesos, tal como se operan, no son ni efectivos, ni eficaces, por lo que no pueden

ser adaptables, incidiendo negativamente en la capacidad de las organizaciones para

enfrentar el reto del cambio de paradigma, en la forma de hacer negocios. Es por ello, que

los temas relacionados con la calidad, modelos de evaluaciéon de procesos, mejora

continua., se van haciendo cada dia mas populares, y muchas empresas ya estan

invirtiendo esfuerzo y dinero en métodos y técnicas relacionados con la mejora de los

procesos y la calidad.

Atendiendo al hecho de que, actualmente, la supervivencia de una organizacion se logra,

mediante la posicién competitiva que proporciona el mejoramiento continuo, basado en el

trabajo en equipo, en el cual se combinan conocimientos, habilidades y el compromiso de

los individuos que conforman la organizacion, las organizaciones a nivel internacional

estadn cambiando su enfoque administrativo y de direccién funcional, a uno basado en

procesos, cliente-proveedor, que comparten un objetivo comun, que es el cumplimiento de

la misién de la organizacién. (Cantu, 2001).

Existen diversas razones, por las cuales las organizaciones se ven obligadas a contar con

la capacidad de adaptacién a los constantes cambios que, en la forma de ejercer el

negocio, suceden, en ocasiones, en tan cortos lapsos de tiempo. Las mismas son:

e Los avances tecnoldgicos en la manufactura, la informética y las comunicaciones.

e La evolucién de los sistemas econdmicos y financieros mundiales.

e Los dramaticos cambios sociopoliticos, que sacuden al mundo desde finales de siglo.

e La maduracién de muchos de los segmentos de consumidores en todo el mundo.

o La propia fuerza que ejercen las organizaciones en los mercados, en su intento por
seguir siendo competitivas, dentro de estos y muchas otras causas.

Todo este proceso de constantes cambios, comenzé a tomar importancia al término de la

Il Guerra Mundial, y son los paises mas directamente involucrados en este conflicto,
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guienes hoy entablan una férrea lucha por dominar los mercados mundiales, ademas, de
qgque han generado el conocimiento mas importante del que se dispone, para la
administracion y operacion de organizaciones altamente competitivas bajo los principios
de la calidad total de sus procesos. El proceso de mejora de la calidad, que empez6 en
Japoén en los afios 50, y se desplegd ampliamente en los Estados Unidos en los primeros
afios de la década del 80, fue entonces ya un paso importante mas alla de la gestion
funcional. (Feigenbaum, 1991; Ishikawa, 1988)
La mayoria de las empresas y las organizaciones que han tomado conciencia de que su
eficiencia depende de la eficiencia de sus procesos, han reaccionado ante la ineficiencia
gue representan las organizaciones departamentales, con sus nichos de poder y su
inercia excesiva ante los cambios, potenciando el concepto del proceso, con un foco
comun y trabajando con una visién de objetivo en el cliente.
Se va hacia una sociedad donde el conocimiento va a jugar un papel de competitividad de
primer orden; y donde, desarrollar la destreza del “aprender a aprender” y la
administracion del conocimiento, a través de la formacion y sobre todo de las experiencias
vividas, es una de las variables del éxito empresatrial.
1.3 La gestion por procesos

1.3.1Los fundamentos de la gestidn por procesos
Los momentos actuales imponen la necesidad de cambiar las formas de andlisis,
proyeccion y gestiéon de las empresas. Partiendo del criterio de que las empresas son tan
eficientes como lo son sus procesos y teniendo en cuenta la complejidad y dinamismo que
ha adquirido el entorno de las organizaciones, asi como la necesidad de enfrentar los
nuevos retos del mercado, se necesita contar con un sistema de control que posibilite la
toma de decisiones, no sélo basado en el andlisis econémico-financiero, sino que,
ademas, logre una valoracion integral de la gestidn y sirva de herramienta en la ubicacion
de desviaciones en los diferentes procesos de la empresa (Nogueira, 2004).
Un sistema de gestibn ayuda a la organizacion a establecer las metodologias, las
responsabilidades, los recursos, las actividades que le permitan una gestién orientada
hacia la obtencion de los objetivos establecidos.



Capitulo I: Fundamentos Teoéricos

(cGmo?)

Sistema de
OBJETIVOS s RESULTADOS
Gestion

(qué se quicra) {qué se logra)

Responsabilidades (quién)
Recursos (con qué)
Meatodologias (cdmo)
Programas (cudndo)

-

-

Figura 1.2 El sistema de gestion como herramienta para alcanzar los objetivos

Tomado de: Guia para una gestién basada en procesos (2002)

Segun Trischler (1998), para elevar la competitividad de las empresas, se estan llevando
a cabo en la actualidad dos planteamientos fundamentales: el enfoque de la gestion
basado en los procesos y la eliminacién de los despilfarros derivados de dichos procesos,
cuando estos no aportan valor afiadido.
En la lucha por las metas funcionales, los recursos funcionales y las carreras funcionales,
se descuida la atencion a los procesos. Como resultado, los procesos, tal como se
operan, no son ni efectivos, ni eficaces, por lo que no pueden ser adaptables, incidiendo
negativamente en la capacidad de las organizaciones para enfrentar el reto del cambio de
paradigma en la forma de hacer “las cosas”.
Las organizaciones a nivel internacional, estdn cambiando su enfoque administrativo y de
direccién funcional, a uno basado en procesos (Cantu, 2001; Harrington, 1997), que
consiste en entender la organizacion, como un conjunto de procesos que traspasan
horizontalmente las funciones verticales de la misma y permite asociar objetivos a estos
procesos, de tal manera, que se cumplan los de las areas funcionales para conseguir
finalmente los objetivos de la organizacién.
Los objetivos de los procesos deben corresponderse con las necesidades y expectativas
de los clientes (Ishikawa, 1988; Singh Soin, 1997; Juran & Blanton, 2001; Pons Murguia,
2003; Villa Gonzélez & Pons Murguia 2003; 2004).
Dentro de los términos comunes de este enfoque se encuentran los siguientes:
e Proceso: organizacién légica de personas, recursos materiales y financieros,
equipos, energia e informacion, concebida en actividades de trabajo para el logro de

un propésito determinado, que interactia con el ecosistema, con entradas y salidas
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definidas. (Pall, 1986: citado por Juran & Blanton, 2001; Pons Murguia, 2003;
Amozarrain, M 2004).

e Macroproceso: son todas las actividades que abarcan operaciones ejecutadas
por mas de un departamento o area funcional dentro de la organizacion. Estos
también son llamados procesos interfuncionales.

e Procesos misionales: son aquellos procesos que inciden de manera significativa
en los objetivos estratégicos y son criticos para el éxito de la organizacion.

e Subprocesos: son partes bien definidas en un proceso. Su identificacion puede
resultar util para aislar problemas y posibilitar diferentes tratamientos dentro de un
mismo proceso.

e Procedimiento: forma especifica de llevar a cabo una actividad. En muchos casos
los procedimientos se expresan en documentos que contienen el objeto y el campo de
aplicacion de una actividad: qué debe hacerse y quién debe hacerlo; cuando, donde y
como se debe llevar a cabo; qué materiales, equipos y documentos deben utilizarse; y
como debe controlarse y registrarse.

e Sistema: estructura organizativa, procedimiento, procesos y recursos necesarios
para implantar una gestién determinada, como por ejemplo la gestién de la calidad.
Normalmente estan basados en una norma de reconocimiento internacional que tiene
como finalidad servir de herramienta de gestidn en el aseguramiento de los procesos.
e Actividad: es el conjunto de tareas, que normalmente se agrupan en un
procedimiento para facilitar su gestion. Normalmente se desarrolla en un
departamento o funcién.

e Cliente: persona, instituciéon u 6rgano que determina la calidad de un proceso que
pretende servirlo, determinando la medida en que este, con sus salidas, ha logrado
satisfacer sus necesidades y expectativas.

e Proveedor: persona, institucién u érgano que provee, observando las exigencias
del cliente, de informacion, equipamiento y materiales.

e Ejecutor: cualquier persona, institucion, departamento o grupo, que realiza
determinada actividad en funcién de producir un producto o servicio.

e Gerente: persona a quién compete administrar una determinada actividad o
funcién, proceso u organizacion.

e Mapas de Procesos: una aproximacion que define la organizacion como un

sistema de procesos interrelacionados. Permiten distinguir entre procesos clave,
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estratégicos y de soporte, constituyendo el primer paso para seleccionar sobre cuédles
de ellos es necesario actuar.
e Documentacion de procesos: un método estructurado que utiliza un manual
preciso para comprender el contexto y los detalles de los procesos clave.
e Equipos de proceso: los equipos han de ser liderados por el “propietario del
proceso”, y han de desarrollar los sistemas de revisiéon y control.
e Redisefio y mejora de procesos: el andlisis de un proceso puede dar lugar a
acciones de redisefio, en el caso de que lo requiera, para incrementar la eficacia,
reducir costes, mejorar la calidad y acortar los tiempos, reduciendo los plazos de
produccion y entrega del producto o servicio.
¢ Indicadores de gestion. la gestién por procesos implicara contar con un cuadro
de indicadores referidos a parametros significativos de la misma. Este es el modo en
gue verdaderamente la organizacion puede conocer, controlar y mejorar su gestion.
De igual modo, tienen que ser auditados para verificar el grado de cumplimiento y eficacia
de los mismos. Para esto es necesario documentarlos mediante procedimientos.
A causa de una prolongada falta de atencién por parte de la directiva, la mayoria de los
procesos se hacen obsoletos, se complican demasiado, se convierten en redundantes,
estan mal definidos y no se adaptan a las demandas de un entorno en constante cambio.
En los procesos que han sufrido este descuido, la calidad de sus resultados queda muy
distante, de la que se requiere para ser competitivo. (Juran, 2001).
La direccion estratégica, es uno de los procesos fundamentales de la organizacién, donde
se formulan objetivos de largo alcance, a fin de situarse en un nivel superior, definiendo
alternativas y acciones dirigidas al alcance de los mismos.
Se trata de determinar los principales objetivos, y no hacer suposiciones de un futuro
conveniente para la direccion.
La gestion basada en procesos, no es un fin en si misma, si no un medio para que la
organizacion pueda alcanzar eficaz y eficientemente sus objetivos. Por ello, los procesos
deben formar parte de un sistema, que permita la obtencion de resultados globales en la
organizacion, orientados a la consecucién de los objetivos.
Toda organizacion necesita integrar los diferentes elementos que la componen (areas,
personas, actividades), para garantizar la eficacia del proceso entero, para que todos
marchen en la misma direccién, actuando coherentemente con los objetivos de la
organizacion. Para ello, se necesita disponer de diferentes mecanismos integradores

formales (estrategia, procesos, estructura), e informales (Motivacién Metas individual-
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organizacionales), es en este sentido que la cultura organizacional desempefia la funcion
integradora (Cantu, 2001; Pons, R 1998%b; Villa, Eulalia 2001; Villa Eulalia & Pons, R
2003?%/b; Hernandez, 2006).
Segun la “Guia para una Gestion basada en Procesos” (2002), del Instituto Andaluz de
Tecnologia:
“El hecho de considerar las actividades agrupadas entre si, constituyendo procesos,
permite a la organizacién centrar su atencidén sobre areas de resultados (ya que los
procesos deben obtener resultados), que son importantes conocer y analizar para el
control del conjunto de actividades y para conducir a la organizacién hacia la obtencion de
los resultados deseados”.
“...Este enfoque conduce a una organizacion hacia una serie de actuaciones, tales como:
o Definir de forma sistematica las actividades que componen el proceso
¢ |dentificar la interrelacién con otros procesos
o Definir las responsabilidades respecto al proceso
e Centrarse en los recursos y métodos que permiten mejorar el proceso
Al poder ejercer un control continuo sobre los procesos individuales y sus vinculos dentro
del sistema de procesos (incluyendo su combinacién e interaccion), se pueden conocer
los resultados que obtienen cada uno de los procesos y como los mismos contribuyen al
logro de los objetivos generales de la organizacién. Con el andlisis de los resultados de
los procesos y sus tendencias, se posibilita centrar y priorizar las oportunidades de
mejora”.
“...Cuando se adopta el enfoque por procesos, hay que enfatizar en la importancia de:

1. Comprendery cumplir con los requisitos

2. considerar los procesos en términos que aporten valor

3. Obtener los resultados del desempefio y eficacia del proceso

4. Mejorar continuamente los procesos con base en mediciones objetivas
Para dotar de este enfoque al sistema de gestién, se deben desarrollar cuatro pasos:

1. Laidentificacién y secuencia de los procesos

2. Ladescripcion de cada uno de los procesos

3. el seguimiento y la medicidn para conocer los resultados que se obtienen.

4. La mejora de los procesos sobre la base de los resultados del seguimiento y

medicion desarrollados.

El primer paso a emprender, es la reflexion, sobre cuales son los procesos que deben

configurar el sistema, es decir, que procesos deben aparecer en la estructura de procesos
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del sistema. Pueden ser procesos de planificacion, de gestion de recursos, de realizacion
de los productos o procesos de seguimiento y medicién y otros. No se puede establecer
uniformidad en este enfoque, pues aun entidades similares, pueden llegar a constituir
estructuras diferentes de procesos.

Ante este dilema, es necesario recordar que los procesos ya existen dentro de la
organizacion, de manera que todos los esfuerzos hay que centrarlos en identificarlos y
gestionarlos de forma apropiada. Hay que definir cuales procesos son lo suficientemente
significativos, como para formar parte de la estructura de procesos y en qué nivel de
detalle. Esta decision debe tomarse, analizando las actividades que se desarrollan en la
organizacion y como estas influyen y se orientan hacia la consecucion de los resultados.
Los principales factores para la identificacion y selecciéon de los procesos son:

¢ Influencia en la satisfaccion del cliente.

e Los efectos en la calidad del producto/servicio.

e Influencia en Factores Clave de Exito.

¢ Influencia en la Misién y Estrategia.

e Cumplimiento de requisitos legales o reglamentarios

e Los riesgos econémicos y de insatisfaccion.

e Utilizacion intensiva de recursos

Una organizacion puede recurrir a diferentes herramientas de gestiébn que permitan
identificar los procesos que componen la estructura: Brainstorming, dinamica de equipos
de trabajo y otros.

En cualquiera de los casos, es importante destacar la importancia de la implicaciéon de los
lideres de la organizacién para dirigir e impulsar la configuracion de la estructura de
procesos de la organizacion, asi como garantizar la alineacién con la misién definida.

Una vez efectuada la identificacion y seleccion de los procesos, surge la necesidad de
definir y reflejar la estructura, de forma que facilite la determinacion e interpretacion de las
interrelaciones existentes entre los mismos.

La manera mas representativa de reflejar los procesos es a través de un mapa de
procesos, que viene a ser la representacion grafica de la estructura de procesos, que
confirman el sistema de gestion.

Para la elaboracion de un mapa de procesos, y con el fin de facilitar la interpretacion del
mismo, es necesario definir las posibles agrupaciones en las que pueden encajar los

procesos identificados. La agrupacion de procesos dentro del mapa, permite establecer
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analogias entre procesos, al tiempo que facilita la interrelacién y la interpretacion del

mapa en su conjunto.

El tipo de agrupaciéon puede y debe ser establecido por la propia organizacién, no

existiendo para ello ninguna regla especifica. A manera de ejemplo se muestran a

continuacidn dos tipos de agrupaciones en la Figura 1.3.

Una organizacién puede elegir como modelo el que considere mas conveniente, pudiendo

diferenciarse de los que se muestran a manera de ejemplo.

PROCESOS ESTRATEGICOS

PROCESOS PLANIFICACION
PROCESOS GESTION DE RECURSOS

CLIENTE

PROCESOS OPERATIVOS

PROCESOS DE APOYO

CLIENTE

PROCESOS DE REALIZACION DEL PRODUCTO

PROCESOS DE MEDICION, ANALISIS

CLIENTE
CLIENTE

CY (b)
Fig. 1.3 Ejemplos de agrupaciones de mapas de procesos

Tomado de: Guia para una gestién basada en procesos (2002)

El primero de los modelos propuestos en la figura, diferencia entre:

Procesos estratégicos: como aquellos que estdn vinculados al ambito de las
responsabilidades de la direccidon y, principalmente, al largo plazo. Se refieren
fundamentalmente a procesos de planificacion y otros que se consideren ligados a
factores clave o estratégicos.

Procesos operativos: como aquellos ligados directamente con la realizacion del
producto y/o la prestacion del servicio. Son los procesos en “linea”.

Procesos de apoyo: como aquellos que dan soporte a los procesos operativos. Se

suelen referir a procesos relacionados con recursos y mediciones.

El segundo de los modelos propuestos diferencia entre:

Procesos de planificacion: aquellos que estan vinculados al ambito de las
responsabilidades de la direccién.

Procesos de gestion de recursos: como aquellos que permiten determinar,
proporcionar y mantener los recursos necesarios (recursos humanos, infraestructura y
ambiente de trabajo).

Procesos de medicion, andlisis y mejora: como aquellos procesos que permiten
hacer el seguimiento de los procesos, medirlos, analizarlos y establecer acciones de

mejora.
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Considerando la agrupacion elegida por la organizacion, el mapa de procesos debe incluir
de manera particular los procesos identificados y seleccionados, planteandose la
incorporacion de dichos procesos en las agrupaciones definidas.

Para establecer adecuadamente las interrelaciones entre los procesos es fundamental
reflexionar acerca de qué salidas produce cada proceso y de dénde vienen y que recursos
consume el proceso y de donde vienen.

Fig. 1.4 Representacién grafica de

= - - procesos en cascada
ﬁ Tomado de: Guia para una gestion
basada en procesos (2002)
| B L. Las agrupaciones de procesos
_, l . _I _ permiten una mayor representatividad

de los mapas de procesos, y ademas

L facilita la interpretacion de la

secuencia e interaccion entre los
mismos.

Las agrupaciones, de hecho, se pueden entender como macro-procesos que incluyen
dentro de si otros procesos, sin perjuicio de que, a su vez, uno de estos procesos se
pueda desplegar en otros procesos (que podrian denominarse como sub-procesos, 0
procesos de 2do nivel), y asi sucesivamente.

En funcién del tamafio de la organizacién y/o la complejidad de las actividades, las
agrupaciones y la cantidad de procesos (asi como los diferentes niveles) seran diferentes.
Si fuese necesario, se podrdn emplear mapas de proceso en cascada, en soportes
diferentes, pero vinculados entre si (Ver Figura 1.4). No obstante, hay que tener cuidado
cuando se utiliza este tipo de representacién en cascada, ya que se puede caer en un
exceso de documentacién, que ademds puede dificultar la interpretacion de los mapas.
Hay que tener presente que los mapas de procesos son un instrumento para la gestién y
no un fin en si mismo.

A continuacion, se muestran algunos ejemplos de mapas de procesos en los que se han

empleado las agrupaciones anteriormente explicadas.
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[CLIENTE |
1

Fig. 1.5 Ejemplo de mapa principal de procesos con tres agrupaciones.
Tomado de: Guia para una gestion basada en procesos (2002)

Fig. 1.6 Ejemplo de mapa de procesos con cuatro agrupaciones.

Tomado de: Guia para una gestion basada en procesos (2002)
Es importante destacar que se hace necesario un adecuado punto de equilibrio entre la
facilidad de interpretacién del mapa o de los mapas de procesos y el contenido de la
informacion.
Mapas muy detallados, pueden contener mucha informacion, pero dificultan la
comprensiéon de la estructura de procesos. Un despliegue excesivo de procesos puede
conducir a la consideracion de procesos muy atomizados, que representan resultados de
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escaso interés por si solos, y que tendrian mayor utilidad si se presentan de forma mas
agregada.

Un escaso nivel de despliegue de los procesos, por otro lado, nos puede conducir a la
pérdida de informacion relevante para la gestion de la organizacion.

Por ello es necesario, un adecuado nivel de equilibrio. Hay que tener en cuenta que cada
proceso implicara el manejo de un determinado nimero de indicadores y estos ofrecen
informacién. Es conveniente que esta informacion sea relevante y que los indicadores
seleccionados sean a su vez manejables.

El establecimiento y determinacion de la estructura de procesos de una organizacion es
una tarea que implica la realizacidbn de muchos ajustes. Es habitual y normal que una
organizacion establezca un primer mapa de procesos y, al cabo del tiempo, se percate de
la necesidad de modificarlo, ya sea por la necesidad de agregar procesos para establecer
indicadores mas relevantes, conveniencia de desagregar procesos para obtener
informacion de resultados a mayor nivel de detalle o solape entre actividades
contempladas en diferentes procesos, entre otros.

1.3.2 La descripcion de los procesos

El mapa de procesos permite a una organizacion identificar los procesos y conocer la
estructura de los mismos, reflejando las interacciones entre los mismos, si bien el mapa
no permite saber como son “por dentro”, y como permiten la transformacion de entradas
en salidas.

La descripcion de un proceso tiene como finalidad determinar los criterios y métodos para
asegurar que las actividades que comprende dicho proceso se llevan a cabo de manera
eficaz, al igual que el control del mismo.

Esto implica que la descripcién de un proceso se debe centrar en las actividades, asi
como en todas aquellas caracteristicas relevantes que permitan el control de las mismas y
la gestion del proceso. Para ello, y dado que el enfoque basado en procesos potencia la
representacion gréfica, el esquema para llevar a cabo esta descripcion, puede ser el que

se refleja en la fig. 1.7.
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Fig. 1.7 Esquema de descripcién de procesos a través de diagramas y fichas.

Tomado de: Guia para una gestion basada en procesos (2002)
1.3.3 Descripcion de las actividades del proceso: diagrama de proceso
La descripcién de las actividades de un proceso se puede llevar a cabo mediante un
diagrama, donde se pueden representar estas actividades de forma gréfica,
interrelacionandolas entre si.
Estos diagramas facilitan la interpretacion de las actividades en su conjunto, ya que
posibilitan una percepcién visual del flujo y la secuencia de las mismas, incluyendo las
entradas y salidas necesarias para el proceso y los limites del mismo.
Estos diagramas deben recoger la vinculacion de las actividades con los responsables de
su ejecucion, pues de esta manera se relacionan los actores que intervienen en el
proceso. Esto se muestra, a manera de ejemplo en la siguiente figura:

16



Capitulo I: Fundamentos Teoéricos
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Fig. 1.8 Ejemplo de Diagrama para un proceso de Revision de requisitos de un producto

Tomado de: Guia para una gestion basada en procesos (2002)
Para la representacion de estos diagramas, se puede recurrir a la utilizaciéon de simbolos
que proporcionan un lenguaje comun, que facilita la interpretacion de los mismos. En tal
sentido, es bueno sefalar que existen normas para este tipo de representacion simbolica
(Ver Figura 1.9).

¢ Inicic o fn \ Sa susle utllzar aste simbolo para representar el origen de una entrada o &l desting de
| de un procese /l una saliia. Se emplea Para expresar & comienzo o & N 08 Un CoNjunto os aciedades.

Dentro dal diagrama de procaso, se emplea para representar una actividad, =1 bian

 —— tambéén puede llegar a represantar un conjunio de aciividades.
e e *
< Deckkn = Raprasenta tna decislon. Las saldas susdan tener 3l mencs dos flechas [opclones).
-_ —

Raprasentan al Sujo de productos, Informackin, _ y 13 secuancia en que sa ejecutan las

aCctvidades.
Documents Raprasentan un gocumento. Sa suelen utlizar para Indlcar expresaments |a exlstancia
de un documente relevante.
/-'-'—_—-..
Raprasentan a una base da datos y 52 suele whilzar para indicar k3 Introduccion o regis-
Hase da dakos tm de datos en una base de datos [(habiualiments Informatica).

Fig. 1.9 Ejemplo de los simbolos mas utilizados en la representacién de diagramas.

Tomado de: Guia para una gestion basada en procesos (2002)
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Debido a la complejidad de algunos procesos o a la extension de las actividades que lo
componen en ocasiones se hace dificil representar graficamente el conjunto de los
mismos en un diagrama. Esto se soluciona de diferentes formas, o bien con documentos

anexos, diagramas de procesos complementarios, u otros.

: 4
PR TEsA | ewscoupemovemmonss | wemes

i

Fig. 1.10 Ejemplo de diagramas de proceso relacionados para un proceso de compras.
Tomado de: Guia para una gestién basada en procesos (2002)

Un aspecto de suma importancia en la elaboracién de diagramas de proceso es ajustar el
nivel de detalle de la descripcién, y por tanto, la documentacién, sobre la base de la
eficacia de los procesos. Es decir, la documentacién necesaria sera aquella que asegure
0 garantice que el proceso se planifica, se controla y se ejecuta eficazmente, por lo que el
diagrama se centrara en recoger la informacion necesaria para ello.
Es deseable que la documentacién de las actividades de los procesos sea agil y
manejable, de facil consulta e interpretacion por las personas afectadas.
1.3.4 Descripcion de las caracteristicas del proceso (Ficha del proceso)
Una ficha de proceso es un soporte de informacion que pretende recopilar todas aquellas
caracteristicas relevantes para el control de las actividades definidas en el diagrama, asi
como para la gestién del proceso.
La informacion que se incluye dentro de una ficha de proceso puede ser diversa, y debe
ser decidida por la organizacion, en funcién de posibilitar la gestion del mismo. En la
figura 1.11, se muestra un ejemplo, si bien lo importante es mas el tipo de informacién que
se requiere, que la forma de la ficha. En la misma se aprecia que, ademas de la

identificacion del proceso y de otra informacion relevante para el control documental,
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aparecen términos como la misién del proceso, el alcance del mismo, sus interrelaciones
a través de las entradas y salidas, los indicadores y variables de control, asociados a
conceptos que se han considerado esenciales para poder gestionar el mismo. En el
cuadro que se acompafia, se definen aquellos conceptos que se han considerado
relevantes para la gestién del proceso, y que una organizacion puede optar por incluirlos
en la ficha de proceso correspondiente (Ver figura 1.12).

Hay que destacar de manera particular, la importancia de reflexionar y recoger en la ficha
del proceso la misién u objeto del mismo, es decir, su razén de ser, el cual marca el tipo
de resultados que se pretenden alcanzar en el marco de dicho proceso. Es importante a la
hora de establecer la misién del proceso, definir el alcance y las interrelaciones con otros
procesos existentes. Su finalidad es determinar que actividades caen en el marco del
proceso, considerando que su ejecucién es lo que debe permitir la consecucién de la
misién. Sin embargo, no es necesario realizar una descripcién detallada del alcance del

proceso en la ficha, ya que las actividades quedan recogidas en detalle en el diagrama del

proceso.
INTENSA AEVISION DE REQUISITOS DEL PRODUGTO P2
PROCESO: REVISION DE LOS REQUISITOS DELPRODUCTO. | PROPIETARIO: DTOR GOMERGIAL
MISION: Asagurar qus os FRquisltos apicables a fos productos para os clientes
1N comectaments definioos en ofertas, padkios y contratos, aclarados DOCUMENTACION
1! qua 52 tiena capacidad para cumpiinios Po-T22

; + Empieza: Cuando aMpETamos cualquier retacion comerncial.
=| +Inchuye: Oferias, padkdos y contratos. Recogida o2 INfoMmackon para ssagurar |a capacidad.
3| «+Temina: Con la slaborzcion de una oferts, aceptaciin 02 UN pRMo o MOMNCaCon del misma.
ENTRADAS:  Necesidades del cente. Informacion sobre capacidad de produccion y stocic
PROVEEDORES: Cllents. Producsion. Logistica.
SALIDAS: Ofertas. Pedinos aceptsdos. Contratos Mmades. ModEIcaciones 3 108 antenores.
CLIENTES: Cllents extama.
INSFECCIONES: REGISTROS:
Inspaccion mensula de las olerias y pedidos Reclamaciones, devoluciones, FORM 722.1
VARIABLES DE CONTROL: INDICADORES:
» Inmovilizado de producto final. » [722.1 = % de ofertas aceptadas
» Capackiad o produccian.
» Piazo de entreqa estandar » [722.2 = % oferiasipedidosicontratos no conformes
» Catalogo de productos.
» Pollftica comencial » [722.3 = % modiicaciones o2 requisitos por causa propia

Favision: 02
Fig. 1.11 Ejemplo de ficha para un proceso de Revisidn de los requisitos de un producto.

Tomado de: Guia para una gestién basada en procesos (2002)
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Informacion incluida en la Acha de Proceso

Migion u objeto: Es el propasio del proceso. Hay que preguntarse joudl es la razon de ser del proceso? Pa-
ra que existe & proceso?. La mision u objeto debe inspirar los Indicadores v 1a tipologia de resuttados que Inte-
FBEE CONDCET.

Propieiario del proceso: Es la funcion a ka que se ke asigna ka responsablidad del proceso y, en concreto, de
que éste obtenga los resultados esperados (objethvos). Es necesaro que tenga capacidad de actuackon y debe
Nderar el proceso para Implicar y moviizar a los actores que Intervienen.

Umites def proceso: Los imtes del proceso estan marcados por las entradas y ka8 salldas, asi coma por los
proveedores (quienes dan las entradas) y los cllentes (quienss reclben las saldas). Esto permite reforzar [as in-
temrelaciones con e resto de procesos, y &5 Necesario asegurarse de la coherencla con lo definido en el dia-
grama de proceso ¥ en el proplo mapa de procesos. La exhawstvidad en la definicion de las entradas y saldas
dependera de la importancla de conocer Ios requisitos para su cumplimisnto.

Alcance del procean: Aunque deberia estar definido por el propio diagrama de proceso, & alcance pretende
establecer la primera acthidad (Inicio) y la Oiima acthidad (fin) del proceso, para tener noclon de la extension
de las acthvidades en la propla ficha.

indicadores del proceso: Son los Indicadores que permiten hacer una mediclan y seguimiento de como &
proceso se orfenta hacla el cumplimiento de su mision u objeto. Estos Indicadores van @ penmitir conocer 1a evo-
ucion y las tendenclas del proceso, asl como planificar 105 valores deseados para os mismos.

Variabies de controf: Se refieren a aquellos parametros sobre los que se tiene capacidad de actuacion den-
tro ded ambfo del proceso (es decr, que el propletario o los actores del proceso pusden modficar) y que pue-
den alterar el funcionamiento o comportamiento del proceso, y por tanto de los indicadores establecidos. Per-
miten conocer @ prior donde se pusde “tocar” en el proceso para condrotario.

Inzpecciones: Se refieren a las Inspecciones sistematicas que se hacen en el &mibito del proceso con fines de
controd del mismo. Pueden ser inspecciones finales o INspecciones en el proplo proceso.

Documentos yio regieiros: Se pueden referenciar en la ficha de proceso aquelos documentos o registros
vinculadios al proceso. En concreto, los registros permiten evidenciar k& conformmidad del proceso y de ks pro-
ductos con los requisitos.

Recursos: 5e pueden tamblen reflejar en la ficha {aungque la organizacion pusde opiar en describirio en otro
soporte) los recursos humanos, la infrasstructura y el amblente de frabajo necesario para gjecutar & proceso.

Fig. 1.12. Ejemplo de informacion incluida en la ficha de proceso.
Tomado de: Guia para una gestién basada en procesos (2002)

La delimitacion del proceso queda reforzada con la identificacion de sus entradas y
proveedores y de sus salidas y clientes. Tanto las entradas como las salidas, pueden ser
de diferente naturaleza: materias primas, materiales procesados, productos terminados, y
otros. A su vez los proveedores y clientes pueden ser tanto internos (otros procesos),
como externos a la organizacion. El grado de descripcion de entradas y salidas depende
de la necesidad de determinar los requisitos asociados a las mismas. Esta circunstancia
condiciona el grado de detalle necesario para la descripcién de las entradas y las salidas,
las cuales se recogen en la propia ficha del proceso o mediante otro soporte adicional.
Las inspecciones que se llevan a cabo en un proceso, se establecen con el fin de
comprobar el cumplimiento de estos requisitos, generalmente en las salidas del proceso,
si bien también se pueden establecer sobre las entradas o fases intermedias del mismo.
Los resultados reales que obtenga el proceso permitirdn conocer el grado en que se
cumplen los requisitos, y por tanto, si el proceso se orienta hacia el cumplimiento de su
mision.
Estos resultados se podran medir a través de indicadores, los cuales se determinan y
formulan, de forma que aporten la informacion relativa a como el proceso se orienta hacia
el cumplimiento de su misién.
La responsabilidad de que un proceso cumpla con su misidn recae en el propietario del

proceso, el cual debe liderar el mismo, actuando o asegurando que se actla, cuando sea
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necesario, sobre aquellas variables de control que le permitan conducir el mismo hacia su
mision.

Estas variables de control son los grados de libertad del proceso, que influyen de manera
previsible en el valor de los indicadores. Las variables de control estan constituidas,
principalmente, por aquellos parametros sobre los que el propietario del proceso tiene
capacidad de actuacién. En ocasiones en un proceso inciden otros factores que no estan
bajo el control del propietario y que pueden afectar el comportamiento del proceso, y por
tanto, a los indicadores.

1.3.5 Diferencias entre procesos y procedimientos

Los procedimientos sirven para establecer documentalmente la manera de llevar a cabo
una actividad o un conjunto de actividades, centrandose en la forma en la que se debe
trabajar para llevar acabo una determinada tarea. Por el contrario, un proceso transforma
las entradas en salidas, lo que acentua la finalidad de las actividades que lo componen. El
proceso debe permitir que se efectie un cambio de estado, cuando se recibe una
determinada entrada. Para llevar a acabo esta transformacion, serd necesario ejecutar
una serie de actividades, las cuales pueden ser de procedimiento o ser de tipo mecanico,

guimico o de otra indole.

PROCEDIMIENTOS

PROCESOS

Los procedimientos definen la secuencia de
pasos para ejecutar una tarea

Los procedimientos exsten, son estaticos
Los procedimientos estan impulsados por la
finalizacion de la tarea

Los procedimientos se implementan

Los procedimientos se centran en el
cumplmiento de las nomas

Los procedimientos recogen actvidades gue
pueden realizar personas de diferentas
departamentos con diferentes objetivos.

Los procesos fransforman las entradas en
salidas mediante la utilizacion de recursos

Los procesos s comportan, son dinamicos
Los procesos estan impulsados por la
consecucion de un resultado

Los procesos se operan y gestionan

Los procesos se centran en la satsfaccion de
los clientes y ofras partes interesadas

Los procesos contiensn acthvidades gue
pueden realizar personas de diferentes
departamentos con uncs objetivos comunes.

Fig. 1.13 Diferencias entre procedimiento y proceso.

Tomado de: Guia para una gestién basada en procesos (2002)

Resumiendo, la diferencia fundamental radica en que un procedimiento permite que se
realice una actividad o un conjunto de actividades (y si ademas, es un procedimiento
documentado, existird un soporte documental), mientras que un proceso permite que se
consiga un resultado.

1.3.6 El seguimiento y la medicién de los procesos

El enfoque basado en procesos de los sistemas de gestiébn, pone de manifiesto la

importancia de llevar a cabo un seguimiento y medicion de los procesos con el fin de
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conocer los resultados que se estan obteniendo y si estos resultados cubren los objetivos
previstos.

No se puede considerar, que un sistema de gestién tiene un enfoque basado en procesos,
si aun disponiendo de un buen mapa de procesos, diagramas y fichas de procesos
coherentes, el sistema no le da seguimiento a los resultados que se van obteniendo. El
seguimiento y la mediciébn constituyen, por tanto, la base para saber que se esta
obteniendo, en que extensidn se cumplen los resultados deseados y por donde se deben
orientar las mejoras.

En este sentido, los indicadores permiten establecer, en el marco de un proceso, que es
necesario medir para conocer la capacidad y la eficacia del mismo, todo ello alineado con
Su mision.

La capacidad de un proceso estd referida a la aptitud para cumplir con unos
determinados requisitos, mientras que la eficacia esta referida a con qué extension los
resultados que obtiene el proceso son adecuados o suficientes para alcanzar los
resultados planificados. Por ello, la eficacia es un concepto relativo, y surge de comparar
los resultados reales obtenidos con el resultado que se desea obtener.

Una organizacion debe asegurar que sus procesos tienen la capacidad suficiente para
permitir que los resultados que obtienen cubran los resultados planificados, y para ello se
deben basar en datos objetivos, los cuales se obtienen del seguimiento y mediciéon
adecuados, optimizando la utilizacion de recursos, es decir, ademas de la eficacia, debe
considerarse la eficiencia en los procesos. Esto es indispensable para avanzar hacia el
éxito.

1.4 Los indicadores de procesos

Los indicadores son necesarios para poder mejorar. Lo que no se mide no se puede
controlar, y lo que no se controla no se puede gestionar. Un indicador es una relacion
entre dos o mas variables significativas, con nexo ldgico, cuyo comportamiento se
requiere medir, para la conduccién de los procesos de la empresa.

Los indicadores constituyen un instrumento que permite recoger de manera adecuada y
representativa la informacién relevante respecto a la ejecucion y los resultados de uno o
varios procesos, de forma que se pueda determinar la capacidad y eficacia de los
mismos, asi como la eficiencia.

En funcién de los valores que adopte un indicador y de la evolucién de los mismos a lo

largo del tiempo, la organizacién podra estar en condiciones de actuar o no sobre el
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proceso, 0 sea, sobre las variables de control que permiten cambiar el comportamiento

del mismo, segun convenga.

Asociar indicadores a un proceso es hecesario para:

e Analizar la situacion actual del mismo en base a hechos y datos.

o Establecer objetivos y planes futuros consistentes.

e Evaluar y reconocer con objetividad el trabajo de las personas y equipos de mejora
implicados en el proceso.

e Gestionar con eficacia los recursos que requiere el proceso.

De lo anterior, se deduce la importancia de identificar, seleccionar y formular

correctamente los indicadores que luego van a servir para evaluar el proceso y ejercer

control sobre le mismo. Para que un indicador se pueda considerar adecuado debe
cumplir con las siguientes caracteristicas:

e Representatividad: debe ser lo mas representativo posible de la magnitud que
pretende medir.

e Sensibilidad: debe ser capaz de permitir seguir los cambios en la magnitud que
representan, o sea, debe cambiar de valor en forma apreciable cuando realmente se
altera el resultado de la magnitud en cuestion.

¢ Rentabilidad: el beneficio que se obtiene del uso de un indicador debe compensar el
esfuerzo en recopilar, calcular y analizar los datos.

o Fiabilidad: se debe basar en datos obtenidos mediante mediciones objetivas y fiables.

o Relatividad en el tiempo: debe determinarse y formularse de manera que se a
comparable en el tiempo, para poder analizar su evolucion y tendencias.

Es conveniente que los indicadores de un proceso se establezcan a través de un

consenso entre el propietario del mismo y su superior, lo cual permite establecer de

manera coherente los resultados que se desean obtener (objetivos), formulandose como
valores asociados a los indicadores definidos, y contando también con la participacion de
los propietarios de los procesos que tiene como clientes.

En la figura 1.14, se plantean algunos pasos generales que permiten configurar el

seguimiento y la medicién de los procesos a través de los indicadores.

1.® Aefiexionar sobre |2 mision del proceso.
2. Determinar ka tpoiogla de resultados a obtener y ks magnitudes 2 medr.

2. Determinar los Indicadores representativos de las magnitudes 2 medir.

4.° Establecer los resultados que se desean alcanzar para cada Indicador definkdo.
5.* Formallzar ko Indicadores con los resutados que 58 desean aicanzar I:m"ﬂﬂ:l
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Fig. 1.14 Pasos generales para el establecimiento de indicadores de procesos.
Tomado de: Guia para una gestion basada en procesos (2002)

Un proceso puede contener uno 0 mas indicadores que aporten informacion sobre los

resultados que se estan consiguiendo, pero la informacién que brindan debe ser

manejable, por lo que los indicadores deben ser adecuadamente seleccionados a fin de
gue sean lo mas representativos posibles. Tener indicadores cuya informacion sea
repetitiva, redunda en un exceso de indicadores, que dificultan la gestion.

En ocasiones los indicadores mas representativos son los mas costosos, hasta el punto

gue su obtencién puede no ser rentable, por lo que hay que hacer un compromiso entre

representatividad y costo, llegando al punto de elegir otros menos representativos pero
mas viables.

Para la gestion de procesos puede ser importante la utilizacion de otros indicadores que

no reflejan la consecucién de la mision, pero que son necesarios para la toma de

decisiones. Estos generalmente estan vinculados con la entrada al proceso, provenientes
de otros procesos de la organizacion o del exterior de la misma.

Hay distintas clases de indicadores:

Indicadores de ejecucion

Son los que aluden a resultados de la actividad. Pueden ser:

e De economia: numero de recursos empleados/disponibles.

e De eficiencia: valoran los recursos empleados en relacién a los resultados concretos
obtenidos.

e De eficacia: comparan los resultados obtenidos con los previstos, es decir, miden cuando
se satisfacen las necesidades de los clientes y grupos de interés en general, con el
mejor balance entre ellas y los recursos utilizados

e De efectividad: valoran el resultado global concreto con el previsto, es decir, miden
cuando las salidas de los procesos y procedimientos, satisfacen las necesidades de
sus clientes a través de los requerimientos

o De adaptabilidad: miden cuando un proceso es eficaz y efectivo frente a los cambios,
en el tiempo. La adaptabilidad implica actualizaciébn constante y mejoramiento
continuo.

Segun Juran existen tres dimensiones principales para medir la calidad del proceso:

efectividad, eficacia y adaptabilidad. El proceso es efectivo, si su salida satisface las

necesidades de los clientes. Es eficaz cuando es efectivo al menor coste. El proceso es
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adaptable cuando se mantiene efectivo y eficaz frente a los muchos cambios que ocurren

en el transcurso del tiempo.

Indicadores de proceso

Aluden a los procesos intermedios de la actividad. Pueden ser:

e Estratégicos: informan qué factores externos influyen en el proceso de actividad.

e De Estructura: valoran los recursos disponibles y los necesarios.

e De Proceso: evallan como se desarrollan las actividades intermedias del proceso de
gestion.

e De resultado: miden los resultados finales del proceso.

Para definir un indicador, es necesario tener en consideracién, entre otros, los siguientes

aspectos:

¢ Nombre del indicador: descripcién del indicador.

e Foérmula: modo en que se realizara la medicién concreta del mismo.

e Responsable de la recogida: quién se encargara de recoger los datos para el calculo

del indicador.

e Periodicidad de la recogida: cada cuanto tiempo se llevara a cabo la medicién del

indicador.

e Responsable de actuacion: es la persona que se encarga de tomar las decisiones

acerca de las acciones de mejora correspondientes, en funcién de los valores que
presente el comportamiento del indicador.

e Valor objetivo: es el que se pretende que tome al indicador. En caso necesario deben
llevarse a cabo acciones de mejora para lograrlo.

El comportamiento de los indicadores se suele representar en graficos para observar su

evolucién de forma rapida y. con ello, facilitar la toma de decisiones. En la figura 1.15 se

expone un ejemplo de ello.

300 Objefivo

250
200 M’.-_w Figura 1.15 Ejemplo de gréfico de

control para el seguimiento del
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100 comportamiento de un indicador
50 (mensual)
0 : . : : : , , , . , , Tomado de Monografia de
B e I S O R (2 estion de procesos (Villa, 2006
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Las ventajas que tiene contar con indicadores de gestion son:

Quizas la ventaja fundamental derivada del uso de los indicadores de gestidén se resuma

en la reduccién drastica de la incertidumbre, de la angustia y la subjetividad, con el

consecuente incremento de la efectividad de la organizacion y el bienestar de todos los

trabajadores. El siguiente es un listado de las ventajas asociadas al uso de indicadores de

gestion:

Motivar a los miembros del equipo para alcanzar metas retadoras y generar un
proceso de mantenimiento continuo que haga que su proceso sea lider.

Estimular y promover el trabajo en equipo.

Contribuir al desarrollo y crecimiento tanto personal como del equipo dentro de la
organizacion.

Impulsar la eficiencia, eficacia y productividad de las actividades de cada uno de los
negocios.

Disponer de una herramienta de informacién sobre la gestion de negocio, para
determinar que tan bien se estan logrando los objetivos y metas propuestas.

Identificar oportunidades de mejoramiento en actividades que por su comportamiento
requieren reforzar o reorientar esfuerzos.

Identificar fortalezas en las diversas oportunidades, que puedan ser utilizadas para
reforzar comportamientos preactivos.

Contar con informacién que permita priorizar actividades basadas en la necesidad de
cumplimiento, de objeto de corto, mediano y largo plazo.

Disponer de informacién corporativa que permita contar con patrones para establecer
prioridades de acuerdo con los factores criticos de éxito y las necesidades y
expectativas de los clientes de la organizacion.

Establecer una gerencia basada en datos y hechos.

Evaluar y visualizar periédicamente el comportamiento de las actividades claves de la
organizacion y la gestion general de las unidades del negocio con respecto al
cumplimiento de sus metas.

Reorientar politicas y estrategias, con respecto a la gestién de la organizacion.
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1.5 La gestion por procesos en las organizaciones de servicios

La gestion por procesos se ha practicado desde hace tiempo en la fabricacion, donde se
espera que el directivo del proceso lo controle, mejore y optimice en funcién de satisfacer
y cumplir las necesidades y expectativas del cliente, ademéas de satisfacer las
necesidades de la organizacién (costo, duracién del ciclo, eliminacion de desperdicios,
creacion de valor). Para lograr estos objetivos, los directivos del proceso de fabricacion
han elaborado algunos conceptos y herramientas indispensables, que incluyen la
definicibn de los requisitos o requerimientos, la documentacion paso a paso, el
establecimiento de medidas y limites, la eliminacién de defectos y el aseguramiento de la
optimizacién del proceso. De hecho, gran parte de la ciencia de la Ingenieria Industrial se
relaciona con estas tareas. (Ishikawa, 1988).

Entre las primeras empresas estadounidenses, que percibieron los beneficios de la
identificacion y la gestién de los procesos de la empresa esta la International Business
Management (IBM) Corporation, en los primeros afios de la década del 80. (Harrington,
1997).

Reconociendo el valor de estas herramientas en la fabricacién, y su aplicacion a los
procesos de la empresa, el Comité Superior de Direccién de IBM, ordend que esta
Metodologia de Gestidon de los Procesos se aplicase a todos los procesos importantes de
la empresa como: desarrollo del producto, planificacion, distribucion, facturacién, y no solo
al proceso de fabricacion. (Del Risco, 2004).

A mediados de 1985, muchas de las organizaciones y sectores estaban gestionando
procesos importantes de la empresa, elegidos con la misma atencion dedicada
normalmente a las funciones, departamentos y otras unidades de la organizacion. Los
primeros empefios llevaban nombres, como gestion de procesos de empresa, mejora
continua de los procesos y mejora de la calidad de los procesos de la empresa.

Este tipo de gestion, asi mismo como los esfuerzos para el mejoramiento de la calidad,
desde sus inicios, estuvieron dirigidos a los procesos de manufactura, por las dificultades
que presentaban los procesos de servicios para su aplicacion, debido a sus
caracteristicas propias: intangibilidad, heterogeneidad.

No obstante, a partir de la importancia creciente que fueron tomando los servicios, al
suponer mas del 60% de las actividades empresariales, porcentaje que tiende a
incrementarse, ha sido necesario transpolar estos enfoques para aumentar la

competitividad de este sector.
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En este sentido, un paso importante fue la creacién de las Organizacion Internacional de
Normalizaciéon (ISO) 9000 en 1987, como normas genéricas e independientes de todo
sector especifico industrial y econdmico, que proponen requisitos para el Sistema de
Gestién de la Calidad, asi como principios de gestion, que deben cumplir todas las
organizaciones que quieran insertarse en la competencia.

A tal efecto la reedicibn de estas normas en el 2000, introdujo cambios positivos al
incorporar el enfoque basado en proceso como principio de gestién, lo que propicid la
generalizacion de este enfoque a todo tipo de organizacién, sobrepasando los limites de
las organizaciones de manufactura, hasta las organizaciones de servicios.

Ademas, se han elaborado acuerdos de trabajo en reuniones del Comité Técnico 176,
perteneciente al Consejo Técnico de la ISO, para elaborar guias de uso voluntario, que
faciliten la aplicacién de la norma ISO 9000 en las organizaciones del sector de la salud y
el educativo, en todos los niveles y modalidades, como son la International Workshop
Agreement (IWA) 1y la IWA 2, respectivamente. (Napoles, Y, 2009).

1.6 La gestion por procesos en Instituciones de Educacidn Superior

El fortalecimiento de la Educacién Superior, constituye un elemento insustituible para el
avance social, la generacion de riqueza, el fortalecimiento de las identidades culturales,
asi como para la promocién de una cultura de paz.

Trabajando bajo estas premisas, la posterior adhesion de varios paises ocasiond la
aprobacion, por el Consejo Técnico de ISO, del proyecto IWA-2 “Aplicacion de 1SO
9001:2000 en educacion”. La guia IWA- 2 tiene el propésito de ayudar a los paises, en
sus programas de mejoramiento de la calidad educativa.

Las guias para la aplicacién de ISO 9001:2000 en la educacién, contribuyen al desarrollo
y mejoramiento del sistema de gestion de la calidad en las instituciones y planteles que
ofrecen servicios escolares. Son Utiles para su mejora continua, particularmente para
prevenir errores, desviaciones, simulaciones y para reducir las grandes pérdidas
econOmicas y desperdicios, que se causan en el sector educativo, por su falta de calidad.
El significado atribuido a la expresion “calidad de la educacion”, incluye varias
dimensiones o enfoques, complementarios entre si. Montilla, citando a Toranzos (2000),
sostiene que en el ambito educativo, la calidad puede considerarse en varias
dimensiones.

En un primer sentido, el concepto la calidad puede ser entendido como «eficacia»: una
educacion de calidad seria aquella, que logra que los alumnos realmente aprendan lo que

se supone deben aprender al cabo de determinados ciclos o niveles. Esta dimension del
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concepto, pone en primer plano los resultados de aprendizaje efectivamente alcanzados
por la accién educativa.

Una segunda dimensién del concepto de calidad, esta referido a qué es lo que se aprende
en el sistema y a su «relevancia» en términos individuales y sociales. En este sentido, una
educacion de calidad seria aquella, cuyos contenidos responden adecuadamente a lo que
el individuo necesita para desarrollarse como persona y para desempefiarse
adecuadamente en los diversos ambitos de la sociedad. Esta dimension del concepto
pone en primer plano, los fines atribuidos a la accién educativa y su concrecién en los
disefos y contenidos curriculares.

Finalmente, una tercera dimension es la que refiere a la calidad de los «procesos» y
medios que el sistema brinda a los alumnos para el desarrollo de su experiencia
educativa. Desde esta perspectiva, una educacion de calidad seria aquella que ofrece un
adecuado contexto fisico para el aprendizaje, un cuerpo docente adecuadamente
preparado para la tarea de ensefiar, buenos materiales de estudio y de trabajo,
estrategias didacticas adecuadas. Esta dimensién del concepto pone en primer plano el
andlisis de los medios empleados en la accion educativa.

Segun las opiniones de Montilla, citando a Toranzos (2000), expone que las tres
dimensiones del concepto son esenciales a la hora de referirnos a la calidad de la
educacion. Muchos autores estan de acuerdo en sefialar que la solucion definitiva de los
problemas educativos esta en los modelos de calidad, algunos de estos modelos se
muestran en el (Anexo 1), estos pueden ser disefiados por la organizacién u optar por un
modelo determinado, cada centro puede lograr elaborar su propio modelo, incluyendo sus
criterios cientificos y sistematicos para adaptarlo a sus peculiaridades.

La ventaja de usar los modelos establecidos es clara, si lo que se pretende es optar por
una cultura de calidad que se convierta en parte integral de la vida del centro educativo, y
sea asumida e internalizada por cada uno de sus miembros.

Estos modelos tienen como objetivo primordial, la mejora de la calidad a través del
conocimiento pleno de los procesos de la entidad, para lo cual es necesario llevar a cabo
una gestion basada en procesos, que permita el aseguramiento de la calidad en la
Educacion Superior. Montilla, citando a Toranzos (2000), se refiere a un sistema de
aseguramiento de la calidad, como una serie de procesos de tipo preventivo, basados en
estandares que promueven una buena gestién administrativa, y posibilitan que las cosas
se hagan de la mejor manera posible, desde la primera oportunidad, para lograr la

satisfaccion de clientes internos. Otros autores sefialan, que el aseguramiento de la
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calidad consiste en tener y seguir un conjunto de acciones planificadas y sisteméaticas,

implantadas dentro del sistema de calidad de la organizacién. Esta autora sostiene que

las acciones deben ser demostrables, para proporcionar la confianza adecuada a todos
los miembros involucrados, de que se cumplen con los requisitos del sistema de calidad.

De esta manera, se logra garantizar el correcto funcionamiento del sistema y el logro de

los objetivos propuestos; establecer, documentar, implementar y mantener un sistema de

gestion de la calidad y mejorar continuamente su eficacia. Para ellos las instituciones
deben:

¢ Identificar los procesos necesarios para el sistema de gestion de la calidad, y su
aplicacion a lo largo de la organizacion,

e Determinar la secuencia e interaccién de estos procesos,

e Determinar los criterios y métodos requeridos, para asegurar que el funcionamiento y
el control de los procesos sean efectivos.

e Asegurar la disponibilidad de recursos e informacién necesarios, para apoyar el
funcionamiento y el seguimiento de los procesos.

e Medir, realizar el seguimiento y analizar estos procesos, e implementar las acciones
necesarias para alcanzar los resultados previstos y la mejora continua de estos
procesos. (Napoles, Y, 2009).

La préactica historico-social ha demostrado, que la formacion de las nuevas generaciones,

de acuerdo con las aspiraciones de la sociedad, se produce, fundamentalmente, en el

objeto, o sea, en el proceso docente- educativo.

Ese objeto puede ser estudiado por varias ciencias, sin embargo, hay una que lo hace

atendiendo al problema, el denominado encargo social: preparar al hombre para la vida.

Es decir, la sociedad le plantea a la escuela la necesidad de la formacién de un egresado

gue reuna determinadas cualidades, que le permitan enfrentarse a un conjunto de

situaciones, que pueden ser modificadas mediante la accion del mismo egresado, que se
apoya en las ciencias o en las demas ramas del saber, que haya dominado en dicho
proceso.

El hecho de que en un proceso intervengan distintos departamentos, dificulta su control y

gestion, diluyendo la responsabilidad que esos departamentos tienen sobre el mismo. En

una palabra, cada area se responsabilizara con el conjunto de actividades que desarrolla,
pero la responsabilidad y el compromiso con la totalidad del proceso, tendera a no ser

tomada por nadie en concreto. Esta problemética al igual que en una gran diversidad de
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sectores, se pone de manifiesto en el de la educacion, y dentro de éste, en la educacion
superior.

Tal vez por lo dificil, aunque no imposible, que resulta llegar a identificar los procesos, que
tanto vertical como horizontalmente, se desarrollan en un centro educacional superior, es
muy poca 0 casi ninguna la experiencia que existe a nivel internacional en gestién por
procesos en este sector.

Existen estudios realizados en Brasil y Venezuela, en centros de éste y otro tipo de
ensefianza, y en todos se trata la gestién por procesos de forma general, sin llegar a
especificaciones, por lo complicado que ello resulta.

Visto de manera amplia, el centro educacional como organizacion humana en sistema, a
partir de alianzas con proveedores y clientes, debe desarrollar todas sus actividades,
velando por la satisfaccién de las necesidades, intereses y expectativas de los diversos
clientes, perfeccionando permanentemente los servicios educacionales que presta, para
ofrecer resultados de alta calidad al entorno que la rodea, y a la comunidad de la cual,
indisolublemente, forma parte.

Una organizaciéon educacional, como cualquiera otra, puede ser considerada como un
sistema de procesos, mas o menos relacionados entre si, en los que buena parte de las
inputs (entradas) serdn generadas por proveedores internos, y cuyos resultados irdn
frecuentemente dirigidos hacia clientes también internos, como pasos previos a la
obtencion de los resultados finales del proceso, ya con salidas que si van dirigidas al
cliente final o externo del proceso.

Esta situacién hara que el &mbito y alcance de los procesos no sea homogéneo, debiendo
ser definido en cada caso, cuando se aborda desde una de las distintas estrategias
propias de la gestion de procesos. Quiere esto decir, que no es tan evidente donde se
inicia y dénde finaliza un proceso, siendo necesario establecer una delimitacion a efectos
operativos, de direccion y control del proceso.

Para garantizar el buen funcionamiento de todos los procesos que se desarrollan en la
organizacion educacional, o cualquier otra, es fundamental que el gerente involucre y de
participacion a todas los que de una u otra forma, son responsables de la ejecucion de las
actividades a desarrollar, desde el planeamiento inicial hasta la evaluacién final,
estimulando la formacién de un verdadero equipo armonioso, integrado y comprometido
con la mejora permanente y dia a dia de los procesos, como requisito indispensable para
el cumplimiento y alcance de la Misién y Visién de la organizacion, a la cual pertenecen.

Cuando esto acontece, los ejecutores de las diversas actividades, se tornan en los

31



Capitulo I: Fundamentos Teoéricos

verdaderos gerentes de sus propios procesos. Es en este momento, que se hace realidad
la gestion participativa: la alianza de todos (lideres y liderados), en pro de una misma
finalidad: el mejoramiento continuo de la calidad del trabajo que realizan. (Pons, 1996).
Como, la manera en que el desarrollo de una gestién participativa, tomando como base el
trabajo en equipo, puede favorecer al desempefio 6ptimo del trabajo en la organizacion se
muestra a través de la secuencia del Anexo No.2.

El servicio educativo es intangible, no puede almacenarse, no puede ser demostrado con
facilidad, ni existe en él, necesariamente, transferencia de la propiedad. La calidad es
entendida subjetivamente, se constata hasta el final del proceso. El servicio educativo es
un acto o interaccién social, no es un proceso exclusivamente técnico. (Pons 1996)

En el Servicio Educativo:

1.- La produccion y el consumo son procesos simultdneos: No hay diferencias entre
produccién y prestacion del servicio, ambos se realizan en el lugar de la accion.

2.-El cliente o usuario es un coproductor: El cliente participa en el proceso de produccion
del servicio y es necesario administrarlo.

3.-La institucion, junto con las expectativas y el comportamiento del cliente, crean el
proceso de entrega del servicio: La calidad se administra en el “Momento de la Verdad”, o
puntos de contacto con el cliente. (Pons 1996; Del Risco, M, 2004).

La consecucién de una educacién, cada vez de mayor calidad, es una constante para las
politicas educativas de las universidades de todos los paises. Dentro del papel prioritario
gue se concede a las universidades, para la consecucién del progreso econémico, social
y cultural, la cuestion del mantenimiento e incremento de la calidad de la ensefanza se
convierte en uno de los temas centrales, en cada una de las universidades.

En el caso de la Educacién Superior, aunque todavia coexisten diferentes paradigmas, la
Universidad es concebida como una alianza entre proveedores y clientes, que desarrolla
todas sus actividades buscando satisfacer las necesidades, intereses y expectativas de
sus diversos clientes (Calidad) y perfeccionando de manera permanente los servicios
educacionales que presta, para ofrecer mejores resultados a la comunidad en que esta
insertada (Pertinencia). Al plantear el concepto de calidad de la educacién, sin embargo,
se tiende a establecerlo sobre las condiciones de entrada y salida en el sistema
educativo, eludiendo los procesos de trabajo que se realizan dentro de las instituciones.
Generalmente se entiende que la calidad esta relacionada con el prestigio y los recursos
de los centros, es decir, factores contextuales y de entrada, y con los resultados que se

obtienen, evaluados a través del rendimiento de los estudiantes. No obstante, los factores
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relativos a los procesos no suelen ser utilizados como criterios para definir y medir la
calidad de la educacion. Al menos no aparecen con tanta frecuencia y de forma tan
explicita.

El predominio de la gestién orientada a los resultados, y no a los procesos en las
Universidades, limita la mejora continua de los resultados que alcanza la organizacién, en
cuanto al cumplimiento de sus estrategias clave.

Hoy dia en los centros de educacion superior, como en gran cantidad de organizaciones
en nuestro pais, no existe un monitoreo continuo de los procesos que se desarrollan sino,
como se menciond anteriormente, se va a los resultados que se obtienen, pero cuando
“ya el mal ha sido causado”, limitando responder a las nuevas exigencias que plantea el
mejoramiento continuo de la calidad de la educacion, que conducen necesariamente a la
aplicacion de un enfoque por procesos.

En Cuba es ahora y nunca antes, que se comienza a hablar de gestion por procesos, ya
gue siempre se vio este tipo de gestiébn como una actividad vinculada a la automatizacion,
gue era capaz de regir procesos exclusivamente productivos. En consecuencia, rige en la
educacion superior un enfoque funcional que propicia las condiciones, para que cada area
o departamento se cree una denominada por muchos "parcela de poder”, con objetivos,

gue de su cumplimiento por separado, no resulta el cumplimiento de los de la institucion.

1.7 La gestion por procesos en Cuba

La calidad se ha convertido en el mundo globalizado de hoy, en una necesidad
insoslayable para permanecer en el mercado. Por ello los sistemas de gestion de la
calidad basados en las normas ISO 9000, que reflejan el consenso internacional en este
tema, han cobrado una gran popularidad, y muchas organizaciones se han decidido a
tomar el camino de implantarlo.

Cuba no esta ajena a este proceso. La desaparicion de los mercados tradicionales ha
forzado al pais a tratar de introducir sus productos y servicios en el mercado internacional,
lo que ha convertido en un imperativo para muchas empresas la implementacion de
sistemas de gestion de la calidad. De hecho, en el 2008, 245 empresas cubanas ya
cuentan con sistemas de gestion de la calidad certificados, con una tendencia a un
aumento de la cifra al avanzar el proceso de Perfeccionamiento Empresarial.
Precisamente la necesidad de implantar sistemas de gestién de la calidad basados en la
norma ISO 9000, es uno de los elementos que ha contribuido en la introduccion del

enfoque de gestidon por proceso en nuestro pais, al ser este uno de los 8 principios que
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contiene la norma y que deben cumplirse necesariamente para comenzar el proceso de
certificacion.

Actualmente se estan dando pasos de avance en este sentido y juegan un papel
importante en este proceso, las universidades, a través de la introduccién de este tema en
programas de pregrado de las carreras que lo exigen, asi como en la imparticién de
postgrados, transmitiendo el conocimiento necesario para la aplicacion de este enfoque,
realzando su importancia en el entorno actual y potenciando la motivacién de los
directivos para su aplicacién. Ademéas han apoyado el desarrollo de investigaciones
relacionadas con el temas, orientadas principalmente a buscar la mejor forma de
adecuarlo a nuestras condiciones actuales, con el desarrollo de procedimientos como el
que se presenta en esta investigacion.

Los premios de la calidad a nivel nacional y territorial convocados por la Oficina Nacional
de Normalizacién, son otra de las vias que potencian el auge del enfoque de gestion por
proceso en nuestro pais, siendo este uno de los criterios que se evalla en las bases de
estos premios.

Todos estos elementos demuestran que la lucha por el desarrollo hay que librarla con la
conviccion de que cada solucion esta en la blsqueda propia de resultados eficaces y
eficientes, asi como en el desarrollo de una cultura de gestion en funcién de las profundas
transformaciones econdmicas, donde la gestidon por proceso tiene su papel determinante.
(Napoles, Y, 2009).

1.8 Conclusiones parciales del Capitulo |

e El enfoque basado en procesos en los sistemas de gestién, es uno de los principios
basicos y fundamentales para orientar una organizacién hacia la obtencion de los
resultados deseados.

e Esta visidon estd reforzada por como los actuales modelos y normas de la calidad de
gestion, refrendan este principio, y lo trasladan a sus propios criterios de gestion y
requisitos de actuacién (Normas ISO 9000 del 2000).

e En todos los casos, una organizacion puede abordar la adopcion de un enfoque
basado en procesos para su sistema de gestién, considerando los siguientes pasos:

1. Laidentificacién y secuencia de los procesos.

2. Ladescripcién de cada uno de los procesos.

3. El seguimiento y la medicién para conocer los resultados que se obtienen.
4

La mejora de los procesos basados en el seguimiento y medicién realizados.
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e El enfoque basado en procesos en la Educacion Superior, aunque poco estudiado, a
nivel nacional e internacional, es una necesidad, y no s6lo en los procesos criticos,
sino también en los de apoyo, que brindan la posibilidad de desarrollo de los procesos

criticos.
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CAPITULO 1l Procedimiento para la implantacion del enfoque
basado en procesos

2.1 Introduccién

El presente capitulo tiene como objetivo describir y explicar un procedimiento que permita
gestionar de manera adecuada las diferentes actividades que se desarrollan y
corresponden tanto a un macroproceso como a un microproceso, posibilitando que las
mismas sean constantemente examinadas, evaluadas y mejoradas. Este procedimiento
constituye un documento de singular importancia para encausar con objetividad un
cambio en la forma de gestionar los procesos universitarios; lo que contribuye
significativamente a orientar la organizacion hacia los clientes, incrementar la satisfaccion
de los mismos en particular y de la sociedad en general, ademas de lograr mejores

resultados como institucion educacional.

2.2 Caracterizacion general de la Universidad de Cienfuegos

La Universidad de Cienfuegos (UCf) surge en 1994, como resultado de la integracion
desde 1991 de las carreras de Cultura Fisica y las Pedagodgicas. En el afio 1998 adopta el
nombre de “Carlos Rafael Rodriguez”. Su estructura organizativa esta compuesta por 4
Facultades que atienden 10 carreras universitarias y la preparacion de estudiantes

extranjeros en idioma espafiol:

¢ Facultad de Ciencias Econdmicas y Empresariales.
e Facultad de Ingenieria Informatica.
e Facultad de Ingenieria Mecanica.

¢ Facultad de Ciencias Sociales y Humanisticas.

Al ser la planeacion estratégica un enfoque que concibe a las universidades como un
sistema abierto y dinamico, sensible a la influencia externa y, preparada para responder a
las exigencias de sus clientes la Universidad de Cienfuegos comienza a trabajar con este
enfoque en el curso 94/95.

Para el periodo que se analiza tiene definida la misién y visibn que se muestran a

continuacion;
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Mision:

Formacién de profesionales integrales, comprometidos con la ideologia de la revolucién
cubana. Participacién protagonica en la transformacién y desarrollo de la provincia y del
pais, a través de la introduccion y generalizacion de los resultados de la ciencia y la
tecnologia, la extension universitaria, la superacién y desarrollo de los profesionales y

dirigentes.

Vision:

e Se consolida la comunidad universitaria como fiel exponente de los principios
revolucionarios, los valores patrios y el socialismo.

e Se alcanzan niveles superiores de calidad en la formacién integral de los
estudiantes en el modelo de formacién cubano.

¢ La universidad en la universalizacion del conocimiento profundiza su impacto en la
integracién con el municipio.

e Se consolida la universidad en el municipio, contando con un claustro con cultura
universitaria.

e La comunidad universitaria consolida los principios de la nueva universidad y se
implica en todas las transformaciones de los procesos sustantivos en los
municipios que representan los programas de la revolucion.

e La integracion, la cooperacion y la coordinacién con los organismos del territorio
se fortalece con el papel rector de la universidad.

e La educacion de postgrado, con énfasis en la formacion de doctores en las areas
del conocimiento de la universidad, satisface las exigencias de calidad y
pertinencia de la misma.

e La capacitacién y superacion de profesionales, cuadros y reservas, con elevada
calidad y pertinencia social satisfacen las necesidades del territorio.

e Se logra el mejoramiento continuo en el sistema universitario de evaluaciéon y
acreditacion de los procesos de formacién de la universidad.

o Elliderazgo participativo caracteriza el estilo de direccion de la universidad.

e La prevencion y el control hacia cualquier tipo de manifestacion de corrupcion,
ilegalidad, fraude, delito o vicio, forman parte de la cultura organizacional
universitaria. No existe uso indebido de droga.
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Se informatizan todos los procesos de gestiéon de la universidad, mediante el uso
racional de las Tecnologias de la Informacion y la Comunicacion (TIC), con un alto
protagonismo en la informatizacion de la sociedad.

e La investigacion cientifica e innovacion tecnoldgica en la universidad incrementa
su impacto econdmico social y ambiental en el desarrollo del territorio, asi como su
visibilidad nacional e internacional, alcanzando liderazgo en determinadas ramas.

e La consolidacion de la Gestion Econdmico Financiera y el Control Interno,
conforman en la universidad la cultura econémica necesaria.

e Lainfraestructura garantiza los requerimientos basicos de los procesos sustantivos
de la universidad.

e Se consolida la colaboracion internacional y se fortalece la gestion de proyectos

internacionales pertinentes.

Como estrategias y procesos actlan en igual sentido en la organizacion, es precisamente
el desarrollo e interaccion del conjunto de procesos que intervienen en ella, los que
permiten el cumplimiento de sus objetivos estratégicos y de la misién en la organizacion.
En el mapa general de procesos de la Universidad (Figura 2.1) se identifican 3 tipos de
procesos: los procesos directrices o de anticipacién, los procesos misionales y procesos
de apoyo.

En la actualidad, los esfuerzos para garantizar el mejoramiento continio de la gestién
universitaria han estado centrados en los procesos misionales y los directrices, a través
del desarrollo de diferentes investigaciones que han propiciado la introduccién de nuevos
enfoques de gestion como el enfoque basado en proceso. No obstante se han descuidado
los procesos de apoyo, los cuales aseguran las bases que permiten un adecuado
contexto fisico para el funcionamiento de los demas procesos. De ahi el interés de la alta
direccion de la Universidad de Cienfuegos en el levantamiento de estos procesos,
especialmente en aquellos que proveen el aseguramiento econémico y que pertenecen

funcionalmente a la Direccién de Economia.
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PROCESOS
DIRECTRICES Planeacion Planeacion Planeacion Planeacion
O DE stratégica stratégica stratégica stratégica
ANTICIPACION

Proyeccion Programas de impacto social
Social

Vinculos con la comunidad

Pregrado

Docencia

Posgrado

Investigacion

Procesos
Misionales

PROCESOS Gestion Gestion Gestion de Gestion
DE de de Recursos Recursos del
APOYOS Recursos Fisicos y de Financiero Conocimiento
Humanos tecnologia

Figura 2.1: Mapa General de Procesos de la Universidad de Cienfuegos.
Fuente: Tomado de Villa, Eulalia, 2006

2.2.1Caracterizacion del Area Econdmica

Entre las direcciones que componen la estructura de este centro se encuentra la de
Economia, compuesta por 23 puestos de trabajo, estos se estructuran en cuatro grupos
de acuerdo al cumplimiento de las funciones de cada uno de ellos, es decir: los Grupos de

Contabilidad, Cobros y Pagos, Finanzas y Planificacién y Estadistica.

Misidn
v/ Brindar un servicio de asesoramiento a toda la gestion econdmica y financiera de la
Universidad, para garantizar la toma de decisiones de cada area a partir del registro y

control eficiente de los hechos econémicos.

Como parte de la actualizacion y certificacién del Nuevo Modelo de Gestion Econdmica
(NMGE) presente en todos los centros de Educacion Superior del pais se ha descrito el
Subsistema Organizacional.

En éste se soportan los Objetivos Estratégicos, que son garantizar la:

39



Capitulo Il: Procedimiento para la implantacion del enfoque basado en procesos

1. Actualizacién de los registros contables de acuerdo con los Principios
Generalmente Aceptados y control de los medios segun las Normas Generales de
la Contabilidad.

2. Actualizacion de las operaciones bancarias garantizando las conciliaciones de las
cuentas.

3. Agilidad en las respuesta y servicio a los clientes en cada puesto de trabajo, con
énfasis en las operaciones de caja, emision de cheque, néminas y divisa.

4. Cumplimiento en la entrega de la informacién contable y financiera en tiempo vy
con Calidad.

5. Integracién a la facultad de Ciencias Econémicas y Empresariales, desarrollando
una estrategia que incluya actividad docente, investigacion y superacion.

Es por eso que proyecta su Visidon como:

v' Automatizados todos sus procesos esenciales.

v" Un sistema de control administrativo moderno eficaz, desarrollado sobre la base del
sistema ASSETS y una moderna administracion financiera.

v' Asesora al area docente en determinados aspectos de la Contabilidad y Finanzas
presupuestadas, integrando estudiantes y profesores por diversas modalidades al
trabajo econémico de Universidad.

v' Realiza comercializacion de determinados servicios cientificos-técnicos y mantienen

relaciones estrechas de colaboracién con otras instituciones.

Entre sus principales Objetivos Especificos, derivados del proceso de perfeccionamiento
en que se encuentra inmersa, se tienen:
e Lograr la explotacién estable del sistema ASSETS en su version mas actualizada
segln normas y orientacion del Ministerio de Educacién Superior (MES).
e Aprobar el Control Interno con calificacién de: "Control Aceptable”.
e Aprobar como minimo de Aceptable las calificaciones de las Auditorias Externas.
e Perfeccionar los Registros de la Contabilidad presupuestaria y utilizarla como
herramienta de direccion.
e Perfeccionar la metodologia para desarrollar el Analisis Econdmico - Financiero de
la Universidad.
e Actualizacion del sistema de Control Interno.
e Recibir asesorias externas en temas de mayor interés para el perfeccionamiento

de la Actividad Econémica.
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Entre las tareas definidas por la Universidad de Cienfuegos aparece el Control Interno, el
gue aborda la importancia de que la estructura organizativa debe dirigir, organizar y
controlar el funcionamiento de los grupos de trabajo, asi como la atencién de la funcion de
informatica y automatizacion de las areas econdmicas y la supervision a través de los
diferentes grupos que componen ésta area:

e Finanzas

e Cobros y Pagos

¢ Planificacion y Estadistica

e Analista de Informética

e Contabilidad

A continuacion se describen las funciones de cada uno de los grupos de trabajos antes
mencionados.

Finanzas
e Garantiza la actualizacién de las finanzas del centro.
e Controla la emisién de cheques y anticipos.

e Desarrolla y administra un esquema financiero para cada moneda que defina la

tesoreria del centro.
e Garantiza el pago de estipendio a los estudiantes.

e Realiza todas las operaciones de caja segun las normas y procedimientos

establecidos.

Cobros y pagos

e Garantiza el control de los cobros y pagos en ambas monedas a empresas y

organismos mediante la documentacién primaria y su gestion eficaz.

Planificacién y estadistica
e Elabora la planeacién econdémica - financiera con los planes de la entidad y sus
objetivos tanto estratégicos como operativos.

e Garantiza la informacion estadistica desde las areas segun actividades y niveles

de direccion para la toma de decisiones y el eficaz desempenio de la entidad.
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Analista de informéatica

Mantiene actualizado en el area econOmica los sistemas de computacién en
explotacién, conjuntamente vela porque el equipamiento de cédmputo se encuentre

en optimas condiciones para la calidad del trabajo.

Contabilidad

Controla todas las operaciones de caja mediante la documentacion recibida por los
financieros para conocer y revisar todos los ingresos y sus depdsitos diarios y
conocer nivel de recaudacion.

Logra la utilizacién eficaz de las cuentas establecidas para el control de medios
almacenados mediante la supervision sisteméatica de las mismas.

Logra la efectividad en el uso de los Activos Fijos Tangible (AFT) y su 6ptimo
control.

Garantiza la aplicacion correcta de los precios por productos y/o servicios segun lo
establecido.

Garantiza que la contabilidad presupuestada este actualizada y correctamente
contabilizada en correspondencia con los hechos econdmicos.

Garantiza la contabilidad de néminas, deducciones y otros fines.

La Direccion de Economia esta compuesta por diferentes grupos que se muestran en el

Organigrama elaborado por la autora en la Figura 2.2.
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Direccion de Economl’a\

Analista "A" en sistemas

de computacion
I ] ] |
Grupo de Contabilidad Grupo de Finanzas ‘ ‘ Grupo de Planificacion ‘ ‘ Grupo de Estadistica ‘
I f ] I ’—ﬂ—‘
TGE en TGEen Cobros| | TGE TGEen | | TGEen TGE TGE en TGEen
Inventario yPagosCUP | | Cajero | |Tesoreria| [Estipendio Universalizacion | Estadistica
!—‘—\
-IEE_?n TGFI,E en Cglljrgs Revisibn de | | Confeccion de
- yragos documentos| | documentos
TGE en TGE en Medios
Nominas. en Uso
TGEen | |
Ingresos

Nomenclatura: TGE - Técnico en Gestion Econémica

Figura 2.2: Organigrama de la Direccion de Economia.
Fuente: Elaboracion propia

2.3 El procedimiento para la gestién por procesos

Después de haber comparado los diferentes procedimientos o métodos estudiados en el
marco tedrico que sustenta la investigacion para la gestién por procesos (Anexo 3) se
selecciond el procedimiento para la gestion por procesos propuesto por Pons y Villa
(2003), el cual esta basado en el ciclo gerencial basico de Deming (Figura 2.3) y es el
resultado de las experiencias y recomendaciones de prestigiosos autores en esta esfera,
tales como: Cosette Ramos (1992), Juran (2001), Canti (2001), que de una u otra forma
conciben la gestion de los procesos con enfoque de mejora continua, tal como la aplican
las préacticas gerenciales mas modernas, al estilo de la metodologia de mejora Seis
Sigma, denominada DMAIC (Define, Measure, Analyse, Improve, Control). Es éste un
procedimiento de mejora riguroso, que ha sido comprobado con éxito en diversas
organizaciones, tanto de manufactura como de servicios de forma general y para la
gestion de procesos claves en la Universidad de Cienfuegos de forma particular. Facilita
ademas la adopcidn de un lenguaje comun y universal para la solucion de problemas, que
es facilmente comprensible para todos en la organizacion.
Este procedimiento, parte de algunas consideraciones generales, tales como:

o Naturaleza de la actividad (¢ Brinda valor agregado?)

e ¢ Cudles son las exigencias del cliente en relacién con la actividad?

e ;COmMo se realiza la actividad?
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e ¢ Cudles son sus problemas?
e ¢Qué soluciones existen para tales problemas? ¢Cdémo puede ser mejorada la

actividad? ¢ Que tipo de cambio se requiere?: ¢ Incremental o radical?

lanear

Preveer, programar y pla nificar
las actividades gue se van a
smprender,

daCer

a “reaccionar’, parac Implantar, ejecutar las actividades
estudiandonwevas mejoras y para propuestas.
reajustar los chejivos.

erificar

Comprobar, verificar silas
actividadesse han resuehlo bieny si
los resul tados obtenidos se
correspanden con los objstivos,

Figura 2.3: Ciclo Gerencial de Deming (Planear, Hacer, Verificar, Actuar)
Fuente: Tomada Deming (1582)

Teniendo en cuenta lo anterior, el procedimiento se organiza en cuatro (4) etapas béasicas:
identificacion, caracterizacion, evaluaciéon y mejora del proceso (Figura 2.4), cada una de
ellas con su correspondiente sistema de actividades y herramientas para su disefio y
ejecucion (Tabla 2.1).
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5

1. Definicidn de los Procesos
Oraaniracinnalas

ldentificacian del Proceso — ¥

2. Seleccionar los Procesos
Claves

—_

3. Descripcién del Contexto

¥

Caracterizacion del Proceso 4. Definicion del Alcance

'

f. Determinacion de los
Remiisitns

—_—

6. Analisis de la Situacion

v

Evaluacian del Proceso 7. Identificacién de Problemas

v

8. Levantamiento de Soluciones

—_—

9. Elaboracion del Proyecto

¥ v

Mejoramiento del Proceso I —- 10. Implantacion del Cambio

L
11. Manitoreo de Resultados

Figura 2 4: Secuencia de pasos de2l Procedimiento para la Gestion por Procesos
Fuente: \Villa, Eulalia v Pons Murguia (2006)
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Tabla 2.1: Aspectos Basicos Del Procedimiento para la Gestion por Procesos
ETAPAS ACTIVIDALD PREGUNTA CLAVE HERRAMIENTAS
. . Trabajo de grupo, Consulta 3 experios,
1} Definicion de los £ Cue proceso sustentan & ! RDUEDE naricinativas P
Identificar el Procesos cumplimiznio del propdsito Dacumentacion deseric 'xl-:a el rnecos
Proceso Organizacionales. estratégica? T P . F .
{descripcion del proceso/Mapa general)
2} Seleccion de los | ;Cuales de ellos necesizan salidas
Procescs Claves. direcias a los clientes?
1} Descripdon  del sCual s la naturaleza de Documentacion descriptiva del proceso,
J— proceso? Datos historicos, reuniones
o ) participativas, Trabajo da grupo.
2
Caracterizar . , .
&l procesos 2} Definicicn del - A Dizcusion de grupos (involucrados en &
alcanzo. £rara que sinve: oroceso), Documeniacion del proceso.
. : s Reunicnes paricipativas.
3} Determinacion i Cuales son los requisitos? .
- - Ciocumentacion de proceso, Mapeos de
de requisitos. Clientzs, provesdores, et
req { P - etc.) procesos (SIFOC).
. . : ) Mapeo de procesos, Hojas de
' -
4:1'“:"_':"?‘ sis de |a o ';':"'-I':' E?';ti f.JI'IG::InaI‘IEE verficacion, Histogramas.
Siuacion. actuaiments & procesn s Diocumeniacion dal proceso, Encuestas.
Diagramas de Pareto, Diagramas y
3 & Identificacion da Cudles son los principales Matrices Causa-Efecto. Estratificacion.
= = L = i arne 5
Evaluar el problemas. problemas del procese? Eraﬁu:::xs de Control, 5H y 1H,
proceso Documentacion de procesos,
Encuestas.
&) Levantamisnto ;Dande y como pueds ser Iraum' F':’TD: :gieffétaiajﬁnigil
de soluciones. mejorado &l proseso? g Ec' P g '
Cocumentacion de procesos.
. y e _ . . Ciclo PHVA, 5W v 1H, Documentacian
3) ElamraEJm del SCamo se o ga_rlza?e rrabajo de de procesas, Técnicas de presentacién
proyecto. mEjora’ : tae
asertiva de proyectos.
4 Hoja de verificacion, Histograma,
Mei | 4} |mplantacion de ;iCemo se hace efectivo & Dizgrama de Parets, Graficos da
ejorar & camibio. rediserio del proceso? Conirol, W y 1H, Diagrama de causa-
proceso efecto. Documentacion del proceso.
Ciclo PHVA, Matriz causa-afecto, GUT,
5} Monitoreo de iFuncicna el proceso de acusrdo FMEA, Reuniones participativas,
resultadios. con los patrones? Metodologia de solucion de problemas,
Diocumentacion de proceso.

Fusnte: \Villa, Eulalia v Pons Murguia (2006)
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2.3.1 Descripcion del procedimiento de Gestion por Procesos

Etapa I: Identificacion de procesos

Tiene esta etapa como objetivo fundamental la identificacion de los procesos de la
organizacion como punto de partida para su desarrollo y mejora. Estiq dirigida
fundamentalmente a aquellos procesos claves o criticos de los cuales depende la
efectividad en el cumplimiento de su propésito estratégico.

Las organizaciones realizan decenas de procesos interfuncionales, de los cuales se

seleccionan unos pocos procesos claves o criticos.

Identificaciéon de los Procesos Claves (Criticos) de la organizacion
Son aquellos procesos que son necesarios para dirigirla. En una organizacion coexisten
dos tipos de procesos:

e Procesos Simples (organizados a lo largo de las lineas funcionales; son

subprocesos).
e Procesos Interfuncionales (son los que fluyen horizontalmente a través de varias
funciones o departamentos).

Las organizaciones realizan decenas de procesos interfuncionales; de estos de
seleccionan unos pocos procesos claves.
Entre los aspectos que deben tenerse en cuenta para seleccionar procesos claves o
criticos se encuentran: su impacto en el cliente, su rendimiento, el impacto sobre la
empresa, asi como sobre el trabajo propiamente.
Basicamente se puede asegurar que existen variados métodos para la identificacion de
procesos (Harrington, 1993). Los enfoques empleados para la seleccion de Procesos
Criticos son:

e Total.

e De Seleccién Gerencial.

e Ponderado de Seleccién.

e Con Informacion.
No obstante se pueden resumir en dos grandes grupos:
Método "ESTRUCTURADO": En este apartado se consideran todos aquellos sistemas
basicamente complejos que sirven para la identificacion de los procesos de gestién. Se
trata de los sistemas informatizados, y los sistemas mas o menos estructurados. Lo que
tienen en comudn todos estos sistemas es que los mismos estan disefiados por personas

expertas.
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Normalmente su implantacién requiere de algun tipo de asistencia externa.

Ventajas del método:

Son sistemas estructurados que sirven para identificar y documentar un proceso de
gestion.

Se dan pautas, guias, soportes y “plantillas”. Estos sistemas permiten identificar &reas de
gestion que son ineficientes o0 que simplemente no se abordan. Los procesos vy
subprocesos relacionados estan perfectamente documentados.

Si se consigue mantener actualizada toda la documentacién asociada a los mismos se
convierten en herramientas vdlidas para la formaciébn de los nuevos ingresos y la
continuidad de la gestién.

Inconvenientes:

El exceso de documentacion, en algunos casos, que excede los requerimientos de
informacién de los propios procesos, a lo cual es necesario afadir la complejidad de su
mantenimiento y el dominio del mismo por parte del personal.

En el caso de los métodos informéaticos, muchos se hacen complejos de entender por el
personal no especializado en esta area del saber.

Otro de los problemas asociados con este tipo de sistemas es que normalmente no se
suele saber cémo integrar la gestibn por procesos con otros sistemas relacionados y
enfoques de gestion en funcién de la organizacion como un todo. De esta forma una
empresa se encuentra con un enfoque de procesos que no siempre se encuentra
acompafado del sentido que debe tener para ser verdaderamente (til a la gestion de la
organizacion.

Método "CREATIVO": En este grupo se pueden considerar a todos aquellos métodos que
las empresas estan ideando e implantando por iniciativa propia, en la busqueda de
soluciones a problemas derivados de experiencias anteriores no positivas

Ventajas del método:

El sistema de gestion esta mucho mas integrado, ya que tanto el método ideado como
todos los soportes relacionados estan creados internamente por miembros de la
organizacion.

Estos soportes y métodos se convierten con poco esfuerzo en documentos "entendibles"
por el resto del personal.

La documentacion se reduce drasticamente. Los procedimientos desaparecen o0 se
"convierten" e incorporan en los procesos relacionados.

Inconvenientes:
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Se requiere de personas expertas en todos los campos citados, bien documentadas y
actualizadas al respecto.
Se debe hacer mas énfasis en la formacion de los nuevos trabajadores ya que buena
parte del conocimiento no queda registrado como se requiere.
La eleccion del método dependerd en gran medida del conocimiento que tengan los
miembros de la organizacion y/o del "estado del arte” en el cual se encuentre la misma,
tanto como del grado de autonomia con que se cuente para decidir.
Etapa II: Caracterizacion del proceso
En esta etapa se pretende hacer una presentaciéon de los procesos identificados,
detallando los mismos en términos de su contexto, alcance y requisitos.
El primer elemento (descripcidon del contexto), pretende dar respuesta a la pregunta,
¢cudl es la naturaleza del proceso?
Para llegar a conocer un proceso en su totalidad es preciso especificar:
a) La esencia (asunto) de la actividad.
b) El resultado (producto o servicio) esperado del proceso.
c) Los limites de la operaciéon: ¢;dénde comienza? (entradas) y ¢ddénde termina?
(salidas).
d) Las interfaces con otros (¢,cémo el proceso interactlia con otros procesos?).
e) Los actores involucrados en las actividades (gerentes, ejecutores, clientes internos
y externos, proveedores).
El segundo elemento (definicién del alcance), trata de responder la pregunta, ¢para qué
sirve el proceso?, esclareciendo con ello la Misién y la Visién a lograr. La idea consiste
en destacar la intencion y la importancia de la actividad, permitiéndose inclusive
cuestionarla en cuanto a su necesidad.
En el tercer elemento (determinacidn de requisitos) es necesario analizar cuales son:
a) Los requisitos del cliente (exigencias de salida).
Las demandas de los clientes de la actividad, esclareciendo adecuadamente el producto
final que estos esperan.
b) Los requisitos para los proveedores (exigencias de entrada).
c) Las demandas del proceso (en cantidad y calidad), indispensables para obtener un
producto o servicio que satisfaga al cliente.
Sin duda alguna, es fundamental que se establezca una comunicacién directa, positiva y
efectiva entre los responsables de la actividad (gerente y ejecutores), los clientes y los
proveedores.
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El producto final esperado de esta etapa de caracterizacion del proceso, es un
documento que permite entender y visualizar de manera global en qué consiste el mismo.
El mapeo del proceso permitird visualizar cada una de las operaciones (subprocesos)
involucradas, de manera aislada o interrelacionadas. Este flujo detallado dejara clara la
trayectoria de la actividad desde su inicio hasta su conclusién.
Etapa lll: Evaluacién del proceso
En ella se requiere evaluar el proceso haciendo un estudio minucioso de la actividad en
cuanto a su situacion actual, los problemas existentes y las alternativas de solucién.
En el cuarto componente (Andlisis de la situacién), se necesita responder la pregunta,
,como esta funcionando actualmente la actividad?
Para realizar un examen profundo del trabajo es necesario:
a) Conversar con los clientes.
b) Recopilar datos y obtener informacion relevante sobre el comportamiento del
proceso.
c) Obtener una visién global de la actividad.
En el quinto componente (identificacion de problemas), la pregunta a responder es,
¢cuales son los principales problemas que generan la inestabilidad del proceso e
impiden satisfacer adecuadamente las necesidades y expectativas de los clientes?
Para ello se considera importante definir los puntos fuertes y débiles de la actividad,
especificando:
a) ¢Qué esta bien? (éxito)
b) ¢Qué esta mal? (fracaso)
c) ¢Por qué ocurren estas situaciones?
Dando un adecuado uso a los datos e informaciones obtenidas sera posible detectar y
caracterizar las causas responsables de las fallas y los resultados indeseados.
En el sexto componente (levantamiento de soluciones) debe darse respuesta a la
pregunta, ;,dénde y cédmo puede ser mejorado el proceso?, lo que abarca:
a) El examen de posibles alternativas, para que se listen algunas ideas que podrian
resolver el problema.
b) La discusién con lo(s) proveedor(es) y lo(s) cliente(s) con la presentacion de las
diferentes propuestas.
c) El logro del consenso entre todos los comprometidos, sobre el mejor curso de
accion posible.
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El producto final esperado de esta etapa de evaluacidon del proceso es un documento
gue permita entender y visualizar, de manera adecuada, tanto el funcionamiento del

proceso como sus puntos criticos y las soluciones indicadas para resolverlos.

Etapa IV: Mejoramiento del proceso

En esta etapa se pretende planear (elaborar), implantar y monitorear, permanentemente,
los cambios para garantizar la calidad de la actividad.

El séptimo componente (elaboracion del proyecto), busca responder la pregunta,
¢,como se hace efectivo el redisefio del proceso? Se realiza para hacer efectivo el
cambio, poniendo en accién una nueva secuencia de trabajo que obedece a un proceso
redisefiado, segun las indicaciones propuestas en el proyecto de mejora.

El octavo componente (implantacion del cambio), se encamina a responder la pregunta,
¢,cOmo se hace efectivo el redisefio del proceso?

En los casos que se considere conveniente, inicialmente, puede adoptarse un
procedimiento de caracter experimental, que consiste en:

a) Realizar un proyecto piloto.

b) Observar, controlar y evaluar la experiencia implantada.

c) Realizar la implantacién definitiva como consecuencia de los resultados positivos
obtenidos.

El noveno componente (monitoreo de resultados), se dirige a responder la pregunta,
¢funciona el proceso de acuerdo con los patrones? Este consiste en verificar si el
proceso esta funcionando de acuerdo con los patrones establecidos a partir de las
exigencias de los clientes, mediante la identificacion de las desviaciones y sus causas, asi
como la ejecucion de las acciones correctivas y preventivas.

Este monitoreo del proceso es permanente y forma parte de la rutina diaria de trabajo de
todas las personas que participan en el proceso, siempre sobre la base del Ciclo
Gerencial Basico de Deming PHVA (Planear-Hacer-Verificar-Actuar). La ejecuciéon de esta
actividad abarca algunas tareas indispensables que precisan ser bien desempefadas
destacdndose las siguientes:

a) Preparacion y utilizacion de esquemas/instrumentos adecuados para medir el
desempefio de la actividad, tales como: Planes de Control, la evaluacién de la
capacidad del proceso y las Matrices Causa-Efecto.

b) La recopilacion permanente de las informaciones sobre el desempefio del proceso.
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c) La identificacion de posibles fuentes de problemas, caracterizando las causas
raices de inestabilidad, mediante el empleo del FMEA (Analisis de los Modos y
Efectos de los Fallos).

d) La ejecucién de acciones para prevenir y corregir las desviaciones que ocasionan
las disfunciones del proceso y afectan su correcto y normal funcionamiento.

El producto esperado de esta etapa de mejora del proceso es un documento que contiene
el registro del proyecto de mejora, su implantacién y las consecuencias del monitoreo
continuo de los resultados del trabajo.

2.4 Herramientas béasicas

Diagrama SIPOC

Una de las herramientas fundamentales que posibilitan el comienzo de una gestion de/o
por procesos es el diagrama SIPOC.

Esta herramienta usada en la metodologia seis sigma, es utilizada por un equipo para
identificar todos los elementos relevantes de un proceso organizacional antes de que el
trabajo comience. Ayuda a definir un proyecto complejo que pueda no estar bien
enfocado.

El nombre de la herramienta incita a un equipo considerar a los suministradores (la “S” en
el SIPOC) del proceso, de las entradas (la “I" en el SIPOC), del proceso (la “P” en el
SIPOC) que su equipo esta mejorando, de las salidas(“ la O" del SIPOC) , y de los
clientes(“ la C") que reciben las salidas del proceso. En muchos casos, los requerimientos
de los clientes se pueden afnadir al final del SIPOC con la letra “R” para detallar totalmente
el proceso.

La herramienta SIPOC es particularmente util cuando no estéa claro:

e ¢ Quién provee entradas al proceso?

e ¢ Qué especificaciones se plantean a las entradas?

e ¢ Quiénes son los clientes verdaderos del proceso?

e ¢ Cudles son los requerimientos de los clientes?

Los diagramas SIPOC no son dificiles de elaborar. Los pasos a seguir son los siguientes:

1. Habilite un &rea que permita que el equipo elabore el diagrama SIPOC.

Comience con el proceso.

Identifique las salidas de este proceso.

Identifique a los clientes que recibiran las salidas de este proceso.
Identifique los requisitos preliminares de los clientes.

o g A~ w D

Identifique las entradas requeridas para que el proceso funcione correctamente.
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7. ldentifigue a los suministradores de las entradas que son requeridas por el
proceso.

8. Elabore el diagrama.
Discuta la version final del diagrama con el patrocinador de proyecto y todos

implicados, con fines de verificacion.

Diagrama de Flujo

Un Diagrama de Flujo es una representacion pictérica de los pasos en un proceso, Util
para determinar como funciona realmente el proceso para producir un resultado. El
resultado puede ser un producto, un servicio, informacién o una combinacién de los tres.
Al examinar como los diferentes pasos en un proceso se relacionan entre si, se puede
descubrir con frecuencia las fuentes de problemas potenciales. Los Diagramas de Flujo se
pueden aplicar a cualquier aspecto del proceso desde el flujo de materiales hasta los
pasos para hacer la venta u ofrecer un producto. Los Diagramas de Flujo detallados
describen la mayoria de los pasos en un proceso. Con frecuencia este nivel de detalle no
es necesario, pero cuando se necesita, el equipo completo normalmente desarrollard una
version de arriba hacia abajo; luego grupos de trabajo mas pequefios pueden agregar
niveles de detalle segln sea necesario durante el proyecto.

Se utiliza cuando un equipo necesita ver cémo funciona realmente un proceso completo.
Este esfuerzo con frecuencia revela problemas potenciales tales como cuellos de botella

en el sistema, pasos innecesarios y circulos de duplicacion de trabajo.

Matriz Causa — Efecto

La Matriz Causa-Efecto es muy efectiva en el disefio y desarrollo de nuevos productos y
servicios basados en el cliente. Este tipo de diagrama facilita la identificacion de
relaciones que pudieran existir entre dos 0 mas factores, sean estos: problemas, causas,
procesos, métodos, objetivos, o cualquier otro conjunto de variables. Una aplicacion
frecuente de este diagrama es el establecimiento de relaciones entre requerimientos del
cliente y caracteristicas de calidad del producto o servicio, también permite conocer en
gran medida el nivel de impacto entre las diferentes variables de entrada y salida de un
proceso.

La Matriz de Causa- Efecto es una matriz sencilla que enfatiza la importancia de entender
los requerimientos de los clientes. Sencillamente relaciona las entradas del proceso con

las caracteristicas criticas de calidad (Critical to Quality, CTQ), mediante el uso del mapa
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del proceso como una fuente primaria. Los resultados esperados de la aplicacién de esta
herramienta son:
¢ Un andlisis Pareto de las entradas claves a considerar en el Andlisis de los Modos
de Fallos y sus Efectos (FMEA) y en los planes de control.
e Una definicion de las variables que deben ser sometidas a un estudio de
capacidad en las diferentes etapas del proceso.

La Matriz Causa- Efecto brinda varias utilidades al equipo de trabajo:
1. Visualiza claramente los patrones de responsabilidad para que haya una
distribucién equilibrada y apropiada de las tareas.
2. Ayuda al equipo a alcanzar un consenso en relacidon con pequefias decisiones,
mejorando la calidad de la decision final.
3. Mejora la disciplina de un equipo en el proceso de observar minuciosamente un
gran namero de factores de decisién importantes.
4. Establece la relacion entre distintos elementos o factores, asi como el grado en
que ésta se da.
5. Hace perceptibles los patrones de responsabilidad asi como la distribucién de
tareas.
Técnica UTI (Urgencia, Tendencia e Impacto)
Esta técnica es til para definir prioridades en cuanto a la seleccion de proyectos de
mejora. Analizandose cada oportunidad de mejora atendiendo a la urgencia, la tendencia
y el impacto de la misma, de ahi la sigla UTI.
Urgencia:
Se relaciona con el tiempo disponible frente al tiempo necesario para realizar una
actividad. Para cuantificar en la variable cuenta con una escala de 1 a 10 en la que se
califica con 1 a la menos urgente, aumentando la calificacion hasta 10 para la mas
urgente. Tenga en cuenta que se le puede asignar el mismo puntaje a varias
oportunidades.
Tendencia:
Describe las consecuencias de tomar la accidn sobre una situacion. Hay situaciones que
permanecen idénticas si no hacemos algo. Otras se agravan al no atenderlas. Finalmente
se haya las que se solucionan con solo dejar de pasar el tiempo. Se debe considerar

como principal entonces las que tienden a agravarse al no atenderlas, por lo cual se le
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dard un valor de 10; las que se solucionan con el tiempo, 5; y las que permanecen
idénticas sino hacemos algo la calificamos con 1.

Impacto:

Se refiere a la incidencia de la accion o actividad que se esta analizando en los resultados
de nuestra gestién en determinada area o la empresa en su conjunto. Para cuantificar
esta variable cuenta con una escala de 1 a 10 en la que se califica con 1 a las
oportunidades de menor impacto, aumentando la calificacion hasta 10 para las de mayor

impacto. Tenga en cuenta que le puede asignar el mismo puntaje a varias oportunidades.

Andlisis de los Modos de Fallos y sus Efectos (FMEA)

Es un procedimiento para reconocer y evaluar los fallos potenciales de un
producto/proceso y sus efectos. Consiste en la identificacion de las acciones que podrian
eliminar o reducir la ocurrencia de los fallos potenciales, asi como documentar el proceso.
El FMEA juega un papel fundamental en la identificacion de los fallos antes de que estos
ocurran, es decir, posibilita la aplicacién de acciones preventivas.

Obijetivos del FMEA

o |dentificar los modos de fallos potenciales y ponderar la severidad de sus efectos.

e Evaluar objetivamente la ocurrencia de las causas y la capacidad de detectar su
ocurrencia.

e Eliminar las deficiencias potenciales del producto y/o proceso.

e Eliminar los riesgos durante la utilizacion del producto y/o proceso, mediante la
prevencion de los problemas.

Ventajas del FMEA
El FMEA reduce el riesgo de los fallos:

¢ Ayudando en la evaluacion objetiva de los requerimientos y alternativas de disefio.

e Ayudando en el disefio inicial de fabricacion y los requerimientos de ensamblaje.

¢ ldentifica las variables del proceso para establecer los controles.

e Aumentando la probabilidad de que los modos de fallos potenciales, ordenados
segun sus efectos sobre el cliente, hayan sido considerados en el proceso de
desarrollo.

¢ Ayudando en la elaboracién de los planes de validacion.

¢ Brindando referencia futura para el analisis de los problemas y la evaluacién de los
cambios de disefio de productos y procesos.

Cuando se utiliza un FMEA
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Cuando se estan disefiando nuevos sistemas, productos y procesos.

Cuando se estan cambiando los disefios 0 procesos existentes.

Cuando los disefios y/o procesos seran utilizados en nuevas aplicaciones o
nuevos entornos.

Después de completar un proyecto para prevenir la aparicion futura de un

problema.

Los responsables de la preparacién de FMEA

Se recomienda un enfoque de equipo.
El ingeniero responsable dirige al equipo de FMEA.
El equipo deberia involucrar a los representantes de todas las actividades

afectadas.

Factores de éxito del FMEA

Es una accion “proactiva” y no una accién “post-mortem”.

Involucra a los representantes de todas las areas afectadas y convoca a expertos
si es necesario.

Es un documento dinamico y deberia ser continuamente actualizado cuando
ocurren los cambios.

El cliente no solamente es el usuario final, sino también un cliente interno.

Todos los componentes 0 aspectos del servicio o producto deben ser evaluados.

Planes de control

El plan de control es una herramienta enfocada a mantener de manera planificada,

precisa, estipulada y controlada, cualquier actividad o proceso ya sea productivo o de

servicio, para que el mismo funcione de forma efectiva y no ocurran fallas que puedan

afectar los resultados esperados por los clientes internos y externos. El objetivo

fundamental del plan de control es preservar el desempefio y los resultados del proceso a

través de las medidas planteadas.

Los planes de control estan orientados a:

Garantizar el cumplimiento de las caracteristicas mas importantes para los
clientes.

Minimizar la variabilidad de los procesos.

Estandarizar los procesos.

Almacenar informacién escrita.
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Describir las acciones que se requieren llevar a cabo para mantener el proceso
con un desempefio eficiente, ademas de controlar sus salidas.

Reflejar los métodos de control y medicién del proceso.

Sus beneficios fundamentales son:

Mejora la calidad del proceso mediante la reduccion de la variabilidad del mismo.
Reduce los defectos, centrando y controlando los procesos.

Brinda informacion para corregir y redisefiar los procesos.

2.5 Conclusiones del Capitulo

1. El procedimiento de Gestion de Procesos fue elaborado tomando como base el

modelo gerencial de Deming y la filosofia DMAIC, de los Programas de Mejora 6
SIGMAS, asi como los aspectos orientados a la mejora continua para la
satisfaccion del cliente, con sus herramientas asociadas.

La aplicacion correcta del procedimiento disefiado para la gestion por procesos
exige de la utilizacién de herramientas de la calidad, el empleo de registros
documentales del proceso y la ejecucion del trabajo en equipo.

La aplicacién del procedimiento disefiado para la gestion de procesos requiere que
la Universidad sea concebida como un sistema constituido por actividades y
procesos gerenciales bien definidos en términos de proveedores, entradas,
secuencias de trabajo, salidas, requerimientos, clientes e interfaces que permitan
controlar y mejorar su desempefio mediante la aplicaciébn de la metodologia de
solucién de problemas.

El procedimiento desarrollado permitira que los procesos universitarios sean
constantemente examinados, evaluados y mejorados; por lo que el mismo
constituye un valioso documento para enfocar la universidad hacia la satisfaccién
de los clientes, lo que posibilitara sin dudas el cumplimiento de la misién y las

metas estratégicas de la organizacion.
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CAPITULO lll Aplicacion del procedimiento propuesto para la gestion del

proceso contable en la Universidad de Cienfuegos

3.1 Introduccién

El presente capitulo tiene como objetivo aplicar el procedimiento expuesto en el anterior
capitulo, haciendo uso de algunas herramientas de la gestibn por procesos ya
mencionadas, que posibilitan un mejoramiento en la gestidn del dia a dia.

El procedimiento para la gestién por procesos que se propuso en el capitulo anterior sera
explicado en detalle en este capitulo. EI mismo fue aplicado al proceso contable de la
Direccién de Economia en la Universidad de Cienfuegos, con el propésito de gestionar de

manera efectiva la mejora del proceso.

3.2 Aplicacién del procedimiento

En la aplicacién del procedimiento se trabajé con grupos de expertos e implicados
directamente con el proceso seleccionado, siendo este un elemento que facilito la correcta
aplicacion de las técnicas y herramientas asociadas en dicho procedimiento. Ademas se
empled la entrevista como instrumento para cruzar la informacién obtenida, mediante el

método de expertos y trabajo de grupos.

Para el calculo de la cantidad de expertos se utilizé el modelo binomial que se expone en
el Anexo 4.
Ademas para seleccionar a los expertos se tomd en cuenta el conjunto de requisitos

siguientes que debian cumplir:
e Conocimientos elementales acerca de los procesos y su gestion.

e Conocimientos tedricos y practicos acerca del proceso contable.

e Dominio de la actividad que realiza.
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e Conocimiento de la organizacion en general y de los enfoques mas avanzados de
gestion.
e Mas de un afo de experiencia como cliente, proveedor o trabajador directo del

proceso objeto de estudio.

Etapa I: Identificacion del proceso

Definicion de los procesos organizacionales y seleccion de los procesos claves

Atendiendo a los problemas detectados en el capitulo 2 de la investigacién que limitan el
cumplimiento de los objetivos estratégicos del Area de Resultado Clave (ARC) Gestion de
Recursos Financiero, asi como la necesidad de comenzar a estudiar los procesos de
apoyo en la Universidad de Cienfuegos con vistas a mejorar su gestion, se escoge el

proceso contable para aplicar el procedimiento seleccionado.

Etapa Il: Caracterizacion del proceso
La caracterizacion del proceso de investigacion se realiz6 mediante el empleo de la
herramienta SIPOC, cuyos resultados se exponen en el Anexo 5 y se explican a

continuacion.

3. Descripcién del contexto

a) La esencia de este proceso puede considerarse como el conjunto de actividades
gue se realiza para garantizar la gestion de los recursos econdmicos Yy financieros
necesarios para el correcto funcionamiento de los procesos claves de manera
eficaz y eficiente.

b) El producto esperado de este proceso lo constituye las areas funcionales
abastecidas de forma que garanticen un adecuado desempefio de los procesos
claves.

c) El proceso contable en la Universidad de Cienfuegos tiene como principales
entradas y salidas fundamentales las siguientes:

Entradas del proceso contable en la Universidad de Cienfuegos:

» Informes de recepcion.
» Vales de salidas.

» Ajuste de existencias y precios.
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>
>
>
>
>
>
>
>
>
>
>
>
>
>

Informacién de las pérdidas.
Informacioén de rotura.
Informacién de sobrante.
Facturas.

Catélogo de cuentas.

Actas de Donantes.

Modelo de ajustes.

Cheques.

N6minas.

Solicitud de cheques.
Informacién sobre las necesidades y situacién financiera del centro.
Efectivo.

Vale de entrega o devolucion.

Prefacturas.

Salidas del proceso contable en la Universidad de Cienfuegos:

vV V V V VY

vV V.V V V V V VYV V

Cuadre diario del inventario en almacenes.
Sub-mayor de inventario actualizado.

Actualizacién de las cuentas de medios en uso.
Situacion de los activos fijos de las areas.

Cierre contable de los diferentes médulos: Inventario, AFT, Cobros y pagos,
Utiles y herramientas, Nominas e Ingreso.
Sub-mayor actualizado de las donaciones.
Expediente de faltantes y sobrantes de mercancias.
Salidas de cheques: N6mina, Cobros y pagos.
Expediente de pago conformado.

Conciliaciones con los proveedores.

Catélogo del centro de costo contable.

Catalogo de cuentas del afio.

Plan Anteproyecto.

Control del efectivo.

d) Como proceso de apoyo mantiene interfaces con el proceso docente — educativo,

el proceso de investigacion y el extensionista asi como los demas procesos de

apoyo de forma que garantice los recursos financieros necesarios para el

adecuado desempefio de los mismos.
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e) Los actores mas involucrados en el proceso, son los siguientes:
e Vicerrectorados
e Aprovisionamiento Técnico-Material (ATM)
e Facultades

Los proveedores fundamentales del proceso son:

e Através de los clientes de ATM.

e Especialistas del Area Econémica.

o Jefes de Proyectos.

e Recursos Humanos.

e COPEXTEL.
e CIMEX.
o ITH.

e Centro Provincial de la Musica.

e ESPA.

e Centro Provincial del Libro.

¢ Ministerio de Educacion Superior (MES)
Los clientes fundamentales del proceso son:

e MES.

e Auditores.

e Areas de la entidad.

o CITMA.

e Donantes extranjeros.
o COPEXTEL.

o CIMEX.

o ITH.

e Centro Provincial de la Musica.
e ESPA.

e Centro Provincial del Libro.

4. Definicion del alcance
El alcance de este proceso se centra en tener a la disposicion de sus clientes internos
todos los recursos finacieros que sean necesarios para el correcto funcionamiento de la

Universidad a partir de una adecuada gestion contable.

61



Capitulo Ill: Aplicacién del procedimiento propuesto parala gestion del proceso contable en la Universidad de
Cienfuegos.

5. Determinacion de requisitos
Los requerimientos de los clientes del proceso contable en la Universidad de
Cienfuegos:

e Cumplimiento a tiempo y con calidad requerida de los resultados comprometidos

en el control contable.

e Adecuado uso de los recursos financieros.

e Registro y control de todos los pagos efectuados.

e Cumplimiento de la norma cubana de la contabilidad.
Toda la informacién relacionada anteriormente se recoge en las fichas de los procesos
gue se muestran en los Anexos 6.
Descripcion del flujo del proceso
Para conocer mas detalladamente el proceso contable en la Universidad de Cienfuegos
se elaboraron los diagramas de flujos de los subprocesos que intervienen en el mismo

de forma particular, los cuales se muestran en el Anexo 7.

Etapa lll: Evaluacion del proceso

6. Analisis de la situacion actual

En la investigacion realizada con la ayuda de encuestas, entrevistas, revision de
documentos. Se identifico que a pesar de que el proceso contable de la Universidad de
Cienfuegos cruza horizontalmente diferentes é&reas funcionales como se comentd
anteriormente la mayor cantidad de actividades son realizadas por el Area Econdmica,
quien es responsable de este proceso. En este sentido se comprob6 que el enfoque
funcional existente no garantiza un adecuado desempefio del proceso, ya que las
comunicaciones entre las areas es escasa y cuando se produce esta permeada de gran
dosis de burocratismo, tramites excesivamente lentos y las decisiones que se toman en
un area no siempre tienen en cuenta las consecuencias que estas traeran a las demas

gue participan en el proceso.

7. ldentificacion de problemas
Con este propoésito se integraron herramientas del procedimiento para la gestion por

procesos tales como la Matriz Causa - Efecto con herramientas de la gestién de la
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calidad, técnicas de interrogacion, herramientas estadisticas y el criterio de expertos; los
cuales resultan apropiados para un diagnéstico de este tipo. EI nUmero de expertos (17)
se calculé mediante el empleo de un modelo binomial que se muestra en el Anexo 4.

El punto de partida en esta etapa, estuvo dirigido de igual modo a conocer cuales serian
las entradas claves a ser evaluadas posteriormente mediante el empleo de herramientas
tales como los Planes de Control.

Se tomd como muestra un subproceso para el empleo de la Matriz Causa y Efecto (tabla
3.1), donde permiti6 comprender los requerimientos de los clientes, asociando las
entradas de este subproceso con las caracteristicas de calidad (CTQs) vinculadas con las

salidas, a partir de los Mapas del Proceso (SIPOC).

Tabla 3.1: Matriz causa — efecto del subproceso cobros y pagos.

Rango de importancia del cliente 10 10 10
No. 1 2 3

Expediente | Conciliaciones
Listado de salidas cheque de pago con los Total
conformado proveedores

No. Entradas del proceso
1 Solicitud de cheque 10 10 10 30
2 Prefactura 10 10 10 30
3 Factura y copia de la recepcién 10 10 10 30

Fuente: Elaboracion propia.
Teniendo en cuenta los analisis realizados anteriormente, la consulta de documentos, la
aplicacion del trabajo de grupo, la consulta de expertos y la encuesta aplicada (Anexo 9)
para determinar los principales problemas del proceso contable los que se relacionan a
continuacion:
e Existen deficiencias en el disefio y control del Plan de Prevencién para el proceso
contable.
¢ No esta constituido el comité de compras en CUP.
e Es insuficiente la desagregacion del presupuesto y por ende su contabilizacion por
areas de responsabilidad.

e Presenta irregularidades el proceso para la baja de Activos Fijos.
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e Las conciliaciones con los proveedores no son periddicos toda vez que en
ocasiones los saldos de la Cuentas por Pagar y Pagos Anticipados no son

reconocidos o0 no son razonables.

Debe sefialarse que el cuestionario disefiado, fue validado previamente por los expertos
seleccionados (17), y mediante la Tormenta de Ideas, fundamentalmente. Arrojando la
prueba de Kendall, (Anexo 8) evaluada mediante el sistema de software SPSS 15.0,
consistencia en el juicio de los mismos con un nivel de significacion menor que 0,01, de lo
cual se infiere que la encuesta debe estar constituida por las preguntas propuestas.

El instrumento para el diagndstico del control del proceso (Villa, 2006) y su desempefio
fue seleccionado por su adecuacion al propdsito de la presente investigacion y de la
necesidad de informacién que al respecto se tenia. Por ello ademas, se empled un
cuestionario cuya validez de constructo (Andlisis Factorial de Componentes Principales) y
fiabilidad ya habian sido comprobadas y probadas en investigaciones anteriormente
mencionadas, mediante las pruebas de Esfericidad de Bartlett, el Coeficiente de M & Olkin

y el Alpha de Cronbach y, cuya sintesis se expone en el Anexo 10.

8. Levantamiento de soluciones

Después de haber identificado los problemas existentes en el proceso, se aplicé la Matriz
UTI para definir las prioridades de mejora del proceso. Los resultados de la aplicacion de
esta herramienta en el proceso de investigacion, se muestran en la Tabla 3.2.

Tabla 3.2: Matriz UTI para el establecimiento de oportunidades de mejora.

I (%)

] — O

- . 8| c 2| g

Prioridades de Mejora o| c| 8 o | ©

S| 8|s|3|<

% S| 2 g | 2

S|kl E|R|I| &

Existen deficiencias en el disefio y control del Plan de | 10| 9 | 9 |28 |17 | 2

Prevencién para el proceso contable.

No estd constituido el comité de compras en CUP. 9 8 | 25|16

Es insuficiente la desagregacién del presupuesto y porende | 10 | 10 | 10 | 30 | 17 | 1
su contabilizacion por &reas de responsabilidad.

Presenta irregularidades el proceso para la baja de Activos |10 | 9 | 9 |28 | 16| 4
Fijos.

Las conciliaciones con los proveedores no son periddicos | 8 | 8 | 9 | 25|17 | 3
toda vez que en ocasiones los saldos de las Cuentas x
Pagar y Pagos anticipados no son reconocidos o no son
razonables.

Fuente: Elaboracion propia.
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Se decidio a través de trabajo con los expertos, priorizar las tres primeras oportunidades
de mejora a los efectos de esta investigacion, las cuales son las siguientes:
1. Esinsuficiente la desagregacion del presupuesto y por ende su contabilizacién por
areas de responsabilidad.
2. Existen deficiencias en el disefio y control del Plan de Prevencion para el proceso
contable.
3. Las conciliaciones con los proveedores no son periédicos toda vez que en
ocasiones los saldos de las Cuentas x Pagar y Pagos Anticipados no son

reconocidos o no son razonables.

No obstante lo anterior, es importante sefialar que el resto de los problemas objeto de
priorizacidbn mediante la UTI, constituyen todos oportunidades para mejorar el desempefio
actual del proceso, lo cual implica que sean tenidos en cuenta para cualquier
investigacion futura o trabajo concreto, como parte del proceso de mejora continua, que

persiga mejorar el funcionamiento real del proceso contable de la Direccién de Economia.

Formulacion de teorias sobre causas
La formulacién de las teorias sobre las causas posibles que provocan cada uno de los
problemas priorizados, se realizé mediante el empleo de los Diagramas de Causa &

Efecto (Ishikawa) que se muestran en las Figuras 3.1, 3.2y 3.3

Incorrecta planificacion
del presupuesto

Escasa preparacion
de los RRHH

Desconocimiento para el
uso de los gastos del
No se notifica la Presupuesto.

desagregacion del

presupuesto por areas

Poca preparacion
para la conformacion
de anteproyecto
de los presupuesto

Insuficiente adaptacion
de la metodologia para
la conformacion y ejecucion
Inadecuada planificacion del presupuesto
de los epigrafes de
forma general

Inexistencia de superacion

programada en los temas

de ejecucion y planificacion
del presupuesto

|Insuficiente desagregacion
Sobregiro en los gastos | del presupuesto

de bienes de servicio
Inutilizacion del presupuesto por areas
por cada uno de los

epigrafes Desinformacion para la

planificacion de
presupuesto futuros.

Ineficiente utilizacion
del presupuesto como
herramienta de direccion.

Figura 3.1 Diagrama Causa & Efecto para insuficiente desagregacion del presupuesto

Fuente: Elaboracion propia.
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No funcionamiento
de la comision
de control internoc

Desconocimiento
del personal

Analisis incorrecto de los
No siempre se cuenta Puntos vulnerables o

on informacion objetiva Manifestaciones posibles
para realizar el
Inadecuada planificacion plan de prevencion Falta de
de los epigrafes de . interes Falta de comunicacion
forma general Desmotivacion del interdepartamental

personal

Deficiencias en el
control del plan

Falta de control sistematico -
en el cumplimiento del de prevencion
Falta de objetividad control interno
de las acciones del
plan de control interno Existen indisciplinas, ilegalidades
i ! de

y mar
corrupcion sin definir

Incumplimiento del plan
de control interno

Figura 3.2 Diagrama Causa & Efecto para las deficiencias en el control del plan de
prevencion.

Fuente: Elaboracion propia.

Falta de transporte

Irregularidades en el
tiempo de pago
Insuficiente asignacion

de combustible

Falta de comunicacion
entre la ONAT y UCT
Falta de
Comunicacién
interdepartamental

Ausencia de
retroalimentacion
con el cliente

Vehiculos en mal
Errores en las estado

prefacturas

|Las conciliaciones
| no son oportunas

Falta de control
en el proceso
Demora en la entrega,
de documentos primarios
Vencimiento del contrato
con los provesdores

Procedimiento inadecuado
para la gestion de
las conciliaciones

Figura 3.3 Diagrama Causa & Efecto para las conciliaciones no son oportunas.

Fuente: Elaboracion propia

Teniendo en cuenta los resultados obtenidos a partir de la evaluacién del proceso, el
trabajo con los expertos y la aplicacién de entrevistas y la utilizacion de la matriz UTI tabla
3.2, se identificaron como causas raices de los problemas detectados, las siguientes:
e Escasa preparacion de los Recursos Humanos (RRHH).
¢ Incorrecta planificacion del presupuesto.
¢ Ineficiente utilizacion del presupuesto como herramienta de direccion.
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¢ No funcionamiento de la Comision de Control Interno.

e Desconocimiento del personal en el Disefio y Control del Plan de Prevencion.

e Falta de comunicacién interdepartamental.

¢ Procedimiento inadecuado para la gestibn de las conciliaciones con los

proveedores.

Etapa IV: Mejoramiento del proceso
Una vez identificadas las causas raices que provocan los problemas priorizados, se

procedio a la elaboracién del proyecto de mejora.

9. Elaboracion del proyecto

El proyecto fue organizado mediante planes de accién, empleando la técnica de las 5Ws
(What, Who, Why, Where, When) y las 2Hs (How, How much). Estos planes de accion
(mejora) para las tres oportunidades de mejora priorizadas del proceso contable en la

Direccion de Economia en la Universidad, se muestran en la Tabla 3.3.

10. Implantacion del cambio

En el proceso de diagnéstico desarrollado en la etapa anterior, fueron detectadas algunas
debilidades en la gestion, especificamente en las funciones de planeacion y control del
proceso, definiéndose como las mas significativas, las siguientes:

e Desconocimiento de las caracteristicas particulares del proceso, limitandose su
gestion.

e Se carece de un sistema integral de indicadores de gestidn, propio, que permita
realizar un seguimiento continuo del proceso y evaluar su capacidad para cumplir
los objetivos propuestos.

e El flujo informativo y la comunicacién fluye de forma fraccionada por las areas que
intervienen en el proceso (ATM y Direccion de Economia). Lo anterior genera
lentitud en la informacion, en la toma de decisiones y duplicidad de datos e
informacion, resultando en algunos casos inoperante.

Por ello, se requieren condiciones para la implantacion, que deben ser creadas,
sugiriéndose en este caso que, a medida que se avance en el proceso de implantacion de
la mejora, se capacite al personal implicado con el fin de hacer més efectiva su
participacion en materias relacionadas con:

e La Gestion por Procesos y la Mejora Continua
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e El disefno de indicadores

e El desarrollo de proyectos de mejora.

No obstante, también, mediante la informacion obtenida a través de la aplicacion de los
diferentes métodos y herramientas ya mencionados, se considera que existen condiciones
primarias requeridas para la implantacion de la mejora del proceso, a modo de
experiencia piloto en la Direccion de Economia, pudiendo hacerse extensivo a otros
departamentos docentes y no docentes en primera instancia, con similar proposito.
Se recomienda entonces la secuencia siguiente de pasos:

1. Puesta en préactica de los planes de control.

2. Desarrollo de reuniones participativas con los implicados en el proceso

(especialistas de los departamentos implicados).
3. Aplicacién de la metodologia para la solucién de problemas con nuevos planes

de mejora y de control.

11. Monitoreo de resultados

Tomando en consideracion que el control es una funcién que se compone de actividades
qgue no agregan valor ni a los procesos ni a los clientes, se apelé al disefio de indicadores
de gestidn especificos para las particularidades del proceso objeto de estudio que fueron
diagnosticadas, que hicieran posible el seguimiento y la medicion de las acciones de
mejora definidas al efecto por el grupo de expertos e implicados. La delimitacion del rango
de control y las medidas a tomar en los casos de desviaciones contribuyeron del mismo
modo elevar la efectividad del plan de control para las tres (3) oportunidades de mejora.

El plan de control concebido se muestra en la Tabla 3.4.

3.3 Conclusiones del capitulo.

1. La aplicacién del procedimiento para la gestion por procesos permitio identificar las
causas que impiden lograr altos niveles de desempefio en el proceso contable en la
Direccion de Economia.

2. Los planes de accién y de control fueron concebidos para elevar el nivel de
compromiso y la participacion activa de todos los implicados en el mejoramiento de la
calidad del proceso contable en la Direccién de Economia.

3. La propuesta de indicadores permitira el seguimiento y control del desempefio del

proceso.
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Tabla 3.3: Plan de accion (mejora) para el Proceso Contable en la Direccion de Economia de la Universidad de Cienfuegos.

Oportunidad de Mejora 1: Es insuficiente la desagregacién del presupuesto.

Meta: Lograr una adecuada desagregacion y contabilizacion del presupuesto por areas.

Responsable General: Directora de Economia

QUE QUIEN comMo POR QUE DONDE CUANDO CUANTO
A partir del Para notificar la 5% del fondo
Planificar TGE conocimiento de la | desagregacién del de tiempo de
correctamente el Especialista ejecucion histérica | presupuesto por areas. Departamento Anual los TGE y
presupuesto. Principal del presupuesto Planificar los epigrafes Especialistas
en las areas. de forma general. Principales.
_ Programar cursos o 3% del fondo
Lograr una mejor sobre los temas de | Mayor conocimiento de :

S Jefes de las ) - ” Sept/10- de tiempo de
preparacion de los areas ejecucion y la desagregacion del Departamento Junio/1l los iefes de
Recursos Humanos ' planificacién del presupuesto. I I8

as areas.
presupuesto.

Fuente: Elaboracion propia.
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Tabla 3.3 Continuacion...

Oportunidad de Mejora 2: Deficiencias en el control del Plan de Prevencion para el proceso contable.

Meta: Lograr eficiencia en el control del Plan de Prevencidn para el proceso contable.

Responsable General: Directora de Economia

QUE QUIEN cOMO POR QUE DONDE CUANDO CUANTO
Para analizar los
Redefinir puntos vulnerables o
Organizar el miembros de la manifestaciones 5% del fondo de
funcionamiento Jefe del area comision. posibles. . tiempo de los Jefe
: . . . . . o Septiembre/10 .
sistematico de la Especialistas Asignar acciones Para identificar las Departamento. . del areay
L ) - - Junio/11 L
Comision de Control | del area. concretas a los necesidades reales y Especialistas
Interno miembros de la lograr la participacion Principales.
comision. de todos en su
satisfaccion.
Realizacion de
39 del oo e
L TGE . Mayor conocimiento tiempo de los
Redisefio del Plan . requiere para o Sept/10 -
L Especialistas ; para los implicados en | Departamento. . TGEYy
de Prevencién . realizar un Plan de Junio/11 .
del area. o el tema. Especialistas
Prevencion. N
e Principales.
Definir nuevas
acciones.

Fuente: Elaboracién propia.
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Tabla 3.3 Continuacion...

Oportunidad de Mejora 3: Deficiencias en la realizacion de las Conciliaciones con los proveedores.

Meta: Lograr efectividad en la realizacién de las Conciliaciones con los proveedores.

Responsable General: Directora de Economia

QUE QUIEN coOMO POR QUE DONDE CUANDO CUANTO
. . Realizar en tiempo Se _necesita .
Mejorar las vias de TGE el pado mejorar el proceso 5% del tiempo de
comunicacion entre . pago. de cobros y pagos. fondo de los TGE y
Especialista Proponer fechas S Departamento Permanente S
proveedores y e Lograr efectividad Especialistas
: Principal topes para las S T
clientes. L en la realizacion de Principales.
conciliaciones. I
las conciliaciones.
Ficha de proceso.
Elevar la TGE Definicion de Para elevar la Plan de trabajos Por periodos 10% del tiempo de
efectividad de los . Indicadores propios calidad de los individuales. P fondo de los TGE y
Especialistas L o de o
resultados del . para la gestién del resultados del (Conciliaciones de . Especialistas
Principales planeacion.

proceso.

proceso.

proceso.

proveedores con
clientes)

Principales.

Fuente: Elaboracién propia.
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Capitulo Ill: Aplicacién del procedimiento propuesto parala gestion del proceso contable en la Universidad de Cienfuegos.

Tabla 3.4: Plan de Control del Proceso Contable. Direccién de Economia. Periodo 2010- 2012

PLAN DE CONTROL DE LAS ACTIVIDADES

Actividad Indicadores/ forma de calculo Rango Medidas Frecuencia Responsables
(Accion de mejora) de
control
Elevar la efectividad en la Efectividad de las conciliaciones 100% Elaborar un plan de Mensual Directora de
ejecucion de las conciliaciones con los proveedores. conciliaciones. Economia
con los proveedores. Especialista Principal
*Numero de conciliaciones de Contabilidad
efectuadas / Total de conciliaciones
planificadas
Planificar correctamente el Por ciento de ejecucién del 100% Hacer la planificacion teniendo Mensual Directora de
presupuesto. presupuesto. en cuenta los comportamientos Economia
histoéricos. Especialista Principal
* (Importe real consumido en el mes Preparar los RRHH. de Finanzas
/ importe planificado) x 100
Organizar el funcionamiento Sistematicidad de la comision de 100% Redefinir miembros de la Mensual Directora de

sistematico de la comision de
Control Interno.

Control Interno.

*NUmero de acciones de control
evaluadas de aceptable / Total de
acciones realizadas.

comision.
Asignar acciones concretas a los
miembros de la comision.

Economia

Fuente: Elaboracién propia
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CONCLUSIONES GENERALES

CONCLUSIONES GENERALES:

1. En el contexto de la investigacion qued6 demostrado que la gestion de los procesos
universitarios requiere ser realizada bajo nuevos enfoques, utilizando
procedimientos que integren la gestion del dia a dia con el rumbo estratégico de la
organizacion.

2. La gestion universitaria ha estado centrada en los procesos misionales y los
directrices a través de investigaciones que han propiciado la introduccion de nuevos
enfoques de gestibn como el basado en proceso, sin embargo estas
investigaciones no se han hecho extensivas a los procesos de apoyo los que
garantizan las bases para el adecuado funcionamiento de los demas proceso de la
organizacion.

3. La aplicaciéon del procedimiento para la gestion por procesos en la Educacion
Superior, en el objeto de estudio seleccionado, demostr6 su pertinencia y
factibilidad al contribuir a la evaluacion del mismo, asi como proponer acciones
concretas orientadas a su mejora.

4. El empleo de herramientas estadistico-mateméticas y de sistemas de software
estadistico para el procesamiento de los datos en los diversos estudios realizados
durante la aplicacion del procedimiento, constituyen instrumentos valiosos en el
ambito de la gestion, que contribuyen a elevar el rigor en la toma de decisiones
para la mejora de procesos propios de la Educacién Superior.

5. Los planes de mejora y control que fueron elaborados, contienen medidas que
contribuiran a la mejora del desempefio del proceso Contable de la Universidad de
Cienfuegos y a la satisfacciébn de los clientes del proceso, con lo que queda

validada la hipétesis planteada al inicio de la investigacion.
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RECOMENDACIONES

RECOMENDACIONES

1. Continuar la implantacion del procedimiento de gestién por procesos, creando las
condiciones requeridas para la culminacién de la etapa de mejora, haciendo énfasis en
la implantacién del cambio.

2. Proponer a la alta direccion de la Universidad de Cienfuegos la aplicacion del
procedimiento en los demas procesos de apoyo como via para propiciar la gestion
universitaria sobre la base de los procesos.

3. Divulgar los resultados de esta investigacion mediante su presentacion en eventos
cientificos, como una forma de contribuir a la generalizacién de los resultados
obtenidos.

4. Mantener actualizado el sistema de indicadores para medir los impactos que se
deriven de la gestion del proceso contable, en correspondencia con las exigencias de

cada periodo de planeacion.
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ANEXOS

Anexo 1. Modelos de Calidad.
Tomado de: Martin, 2009.

AUTCR.

MODELD

BARGUMENTACIZN

Wi
Edwards Ce=ming

Miodeio de Deming.

Esle modeks se =siabdechy Rickaimenbs con e fin d=
promoyer & controd estadisiico de calldsd =n las
smipresas. Busca la implicaciin general de todics los
nfaml=z d= a3 crpantzackin, desds B diescckdn
peneral hasia ks pussios mas  Inferiores; adn
cuamdc 5= basa en el conirod esiadisico de &
calidsd, conoeds mAas reevancia & DS Drocesss que
& los resulisdos

Falozim
Baldrip=

Mo Balkdrigs.

Exbe modelo presenia una complefidad mayor que el
miodeio de Deming, ya que estabiece dPerentes
oo erac lomes porcentuales para distintas
canegorias =sdmatteas.

Aglemids, Gl como mstys A cons=gulr, no tanio ks
mesufacios mismis, cuanio s sadsisccidn &l clenbe.
Cra novedad la constheye 18 aparicion de wns
nusva categoria, b cual =5 la del Iderazgo de los
dir=civas. En opinkdn d= Tankén (2001} s frats de
un models centrado en 18 sadsizccion ded clenbe y
=i la Implicaciin o= iodios los componentes del
Cendo educaihsn Comd organizscion.

Furnidacdén
|EEroETIErCENS Dara
la Gestidin de Calicad
(FURDIEEQ)

Miodein IbEroamiEroane.

Ezbe modeio =5 conski=mado como un model d=
Excefencly am by Gestdn, consta de nueve criledos
cinco facitan fa peEsildn ¥ S8 AQnopEn B0 Frocesos
Faclfisdomes™, ¥ los oos OCsam son de
"Resulados”.

Los "Frocesos FadlEadiores™ cubren bodo agweilo
Qqu= una organizaciin hace y la forma =n que ko
nace Log orberios “Resulados” cubren ageello qus
una organizacion consigue.
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ANEXOS

Anexo 2: Gestién Participativa sobre la base de un trabajo en equipo

Fuente: Cosette Ramos, 1992.

Gerencia estimulada y
consciente de
la importancia del
trabajo en equipo.
(Gestion Participativa)

Mayor Satisfaccion
de las Necesidadesy
Expectativas de los
Clientes (Internos y
Externos)

Integracién del
Colectivo de
trabajadores en un
equipo comprometido
con la Misién y Visién
de la Organizacion

Obtencion de
Mejores Resultados
Salidas Optimas
del Proceso

Desarrollo de un trabajo
en equipo resultando en
unarapida identificacién
delos problemas y elimi-
nacién de las causas
que los provocan.

Enfoque a procesosy
trabajo sobre la base
de la mejora continua
de las actividades que
en ellos se realizan.
Gestion del Dia a Dia.

Aumento de la competitividad y prestigio
de la organizacion dentro de su entorno.
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ANEXOS

Anexo 3 Metodologia para el procedimiento de Gestion por Procesos.

Tomado de: Martin, 2009.

(PCIM).

AUTOR MODELD ETAPAS
Jozeph M. Juran Metodologia de Gestion de | Fase de Planificacion: fiene lugar el disefio
. - del proceso
[Juran, Sta E, 1999) la Calidad de los Procesos Fase de Transferencia: los  planes

desarrollados en la primera fase se fraspasan
del equipo del proceso a las fuerzas operativas
¥ S DONEN &N operacion.

Gestion Operativa: el propietario del trabajo y
el equipo confrolan primero el rendimiznto de
nuevo proceso, cenfrandose en las medidas de
la eficiencia y la eficacia del proceso.

H. James.

{ Harrington, 1997)

Metodologia para la Mejora
de los Procesoz de la

Empresa (MPE]

Fase |: Organizacion para el mejoramiento,
Esta fase tiens como objetive asequrar el &xito
mediante el establecimiento de Liderazgo,
Comprension y Compramiso.

Fase Il: Comprension del Proceso,

Esta fase tiene como chjetivo comprender
todas las dimengionss del actual proceso de la
Empresa.

Fase lll: Modernizacion.

En esta fase el ochjetive es Mejorar la
Eficiencia, efectividad y adaptabilidad de
proceso de la Empresa.

Fase IV: Mediciones y Controles.

Su ohjetivo = poner en practica un sistema de
control del proceso  para  lograr un
mejoramients prograsive.

Fase V: Mejoramiento Continuo.

'fa en esta fase el objetivo es poner en practica
un proceso de mejoramiznto continug.

Pons, R & Procedimiento  para  |a | Etapa |, Identificacion del proceso:

. - : Eztz ez |z etapa inicial donde se identifican

Villa, E, 2003 Gestion por Procesos ge definen los procesos de la organizacion eﬁ
estudio.
Etapa Il. Caracterizacion del Procesao:
En esta efapa se define el contexto, se define
el alcance y se determinan loz requisitos.
Etapa lll. Evaluacion del proceso:
Etapa donde =e analiza la situacion, se
identifican loz problemas y =2 realiza un
levantamiento de las posibles soluciones.
Etapa IV. Mejoramiento del Proceso:
a en esta etapa se elabora un proyecto de
mejora, s implanta el cambio, ¥ 22 monitorean
sus resultados.

(S0 9000 Metodologia de | Identificacion de los procesos de la
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ANEXOS

implementacion
Enfoque  basado
procesns.

del
en

organizacion:

La organizacion identifica clientes y otras
partes interesadas, asi como sus
requisitos necesidades vy expeciativas
que seran la base para establecer las
politicas v estrategias de la misma. Se
define el flujo del proceso, su propietario,
autoridad, v se documenta para tener
claras las actividades que haran posible
lograr los resultados previstos.

Planificacion de un proceso:

Se determina donde y como deberan
aplicarse =l seguimisnto v la meadicion;
esto debe ser tanto para el control v la
mejora de los procesos, como para los
resultados previstos del proceso. Se
establece la necesidad de registrar los
resultados y de determinar los recursos
necesarios para la operacion eficaz de
cada proceso. Ademas se confirma que
las caracteristicas del proceso y sus
actividades son coherentes con el
propdsito de la

Organizacion.
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ANEXOS

Anexo 4: Determinacion del numero de expertos para la aplicacién de los
Cuestionarios sobre el proceso contable.

Se utilizé el modelo binomial que se expone a continuacion:

1-p)z
L
I
Donde:

p = Porcentaje de errores;

i = Precision de la estimacion;

Zq2 = Percentil de la distribucion normal estandar.

Considerando:

p=0,01;i=0,05; a =0,05

Entonces

Zop = 1,96

&Koo
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ANEXOS

ANEXO 5 Diagrama SIPOC.
Subproceso de Cobros y Pagos.
Fuente: Elaboracidén propia.
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ANEXOS

ANEXO 5 Diagrama SIPOC. Continuacion...
Subproceso de Planificacion Econémica.
Fuente: Elaboracidn propia.
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ANEXOS

ANEXO 5 Diagrama SIPOC. Continuacion...

Subproceso de Faltantes y Sobrantes.

Fuente: Elaboracidn propia.
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ANEXOS

ANEXO 5 Diagrama SIPOC. Continuacion...
Subproceso de Utiles y Herramientas.

Fuente: Elaboracidn propia.
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ANEXO 5 Diagrama SIPOC. Continuacion...

Subproceso de Nomina.
Fuente: Elaboracidn propia.
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ANEXO 5 Diagrama SIPOC. Continuacion...

Subproceso de Inventario.
Fuente: Elaboracidn propia.
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ANEXO 5 Diagrama SIPOC. Continuacion...

Subproceso de Caja y Banco.
Fuente: Elaboracion propia.
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ANEXO 5 Diagrama SIPOC. Continuacion...
Subproceso de Activos Fijos Tangibles.

Fuente: Elaboracién propia.
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ANEXO 5 Diagrama SIPOC. Continuacion...

Subproceso de Cierre Contable.
Fuente: Elaboracidn propia.
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ANEXO 5 Diagrama SIPOC. Continuacion...

Subproceso de Donaciones.
Fuente: Elaboracidn propia.
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Anexo 6. Fichas del proceso contable.

Planificacién Econdmica.

Descripcién de procesos

Cédigo 01801

Proceso

Planificacién Econdmica

Responsable

Director de Economia

Participantes

Director de Economia y Especialista Principal de Contabilidad

Clientes Todos

[- Misién

del Presupuesto.

Elaborar el Plan Financiero y el presupuesto del Centro, establecer el control del Plan y

II- Resultados a obtener
Control de la Ejecucion del Plan y el Presupuesto por las Areas, asi como registro de las
cuentas en las que se va a trabajar cada afio.

I1- Funciones

1 Planificar actividades econémicas y su ejecucion por areas.

2 Elaborar y chequear el control de la ejecucién por areas, asi como el
cumplimiento del Plan de Ingreso.

[IV- Relacién de actividades del proceso

Cédigo Actividad Responsable Participantes Resultados a obtener
0180101 Planificacién de los centros | Director de Técnico en Centros de costo y
de costo y actividades que | Economia Gestién actividades a las que se
se desarrollaran. Econdmica van a dedicar.
Financiera
0180102 Elaboracién del plan y Director de Técnico en Plan de cuenta del afio
desglose del mismo segun | Economia Gestién
las areas. Econdmica
Financiera
| V- Esquema del proceso |
| Informacién de entrada | Actividad | Informacién de salida |

Informacién sobre
las necesidades y
situacion
financiera del
centro.

Planificacion de los
centros de costo y
actividades que van
a desarrollar

A 4

Elaboracion del Plan
Financiero

Catélogo de
Centro de Costo
Contables

Catélogo de

A 4

Cuentas del afio
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VI- Descripcién del procedimiento
Planificacion de los centros de costo y actividades que van a desarrollar.

El Director de Economia y el Especialista Principal de Contabilidad, tienen que
participar en la planificacion anual que se realiza con motivo de decidir cuales seran los
centros de costo y areas presupuestadas que se abrirdn y cerrardn. En dicha
planificacion participan también los especialistas del &rea de planificacién del centro.
Una vez decidido por el grupo de planificacion cuales seran las los centros de costos y
areas presupuestadas a funcionar en el nuevo periodo; el Director de Economia y el
Especialista Principal de Contabilidad tienen que determinar cuales seran las
actividades contables a desarrollar por el area o centro de costo.

Elaboracion del plan de cuentas para cada centro de costo.

El Director de Economia y el Especialista Principal de Contabilidad tienen que elaborar
un documento en el cual dejen constancia sobre cuales seran las actividades a
desarrollar por cada centro de costo, las cuentas y subcuentas con su respectiva
numeracion haciendo uso del clasificador de cuentas.

Una vez definido el Plan o Catalogo de Cuentas con el cual se trabajara en el afio, se
procede a establecer los asientos tipos que regiran la contabilizacion de cada una de
las operaciones relacionadas con cada cuenta. Esta actividad la realiza el Especialista
en Contabilidad y se proceden a introducir los mismo en el Sistema ASSETSNS

VII- Documentos normativos de referencia
Caddigo Denominacion Emisor
N0180101 Acta de planificacién de centros de costos Dpto de planificacion
N0180102 Plan de cuentas Dpto de contabilidad
VIll-  Documentos de referencia
Cadigo Denominacion Emisor
IX- Registros de referencia
Caddigo Denominacion Emisor
X-  Sistemas informaticos a emplear
ASSETSNS
Fecha de actualizacion Mayo02010
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Anexo 6. Fichas del proceso contable. Continuacion...
Registro y control de los activos fijos tangibles.

Descripcién de procesos

Cédigo

01802

Proceso

Reqistro y control de activos fijos tangibles

Responsable

Especialista Principal de Contabilidad

Participantes

Técnicos en Gestion Econémico Financiera

Clientes

Todos

Xl- Misién

Registrar y controlar todos los movimientos de activos fijos tangibles, la cuantificacion
de su valor, asi como los faltantes y sobrantes de los mismos en de las areas.

XllI-Resultados a obtener
Informacion sobre la situacion de los activos fijos tangibles de cada una de las areas
del instituto. Registro de avaluacion de activos fijos

XIlI- Funciones
0180201 Inspeccion en el area del 100%.
0180202 Registrar el modelo de movimiento y de la baja del activo fijo.
0180203 Registrar y actualizar al avalto de activos
0180204 Se chequean el 10% de las areas que entregan

| XIV- Relacién de actividades del proceso |
Cédigo Actividad Responsable Participantes Resultados a
obtener
0180201 Inspeccidn en el area del Director de Técnico en Existencias de activos
100%. Economia Gestién fijos tangibles en el
Econdmico area
Financiera
0180202 Registro del modelo de Director de Técnico en Movimientos de los
movimiento y de la baja del |Economia Gestién activos fijos tangibles
activo fijo tangible. Econémico
Financiera
0180203 Registrar y actualizar al Director de Técnico en Avaluacion de los
avaluo de activos fijos Economia Gestién activos fijos tangibles.
tangibles. Econdmico
Financiera
0180204 Se chequean el 10% de las | Director de Técnico en Existencias de un
areas que entregan Economia Gestién 10% de activos fijos
Econdmico tangibles en el area.
Financiera
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| XV- Esquemadel proceso

| Informaci6n de entrada | Actividad | Informacién de salida |

Listado de los

Inspeccion

\ 4

activos fijos
tangibles
Chequear el 10%
de las areas que
entregan
Solicitud de
movimiento ,| Registro del modelo de R S|tu_aC|o][_1_ de(;oT
— movimiento y de la baja >~ activosiijos de
Solicitud del del activo fijo tangible. ‘area
area
Dictamen . Reglls:tradr y actt.uallzfqr al
téenico avallo de activos fijos
tangibles.

XVI- Descripcion del procedimiento
1. Inspeccién en el area.

Se realiza una inspeccién de los activos fijos tangibles en el area por parte del
Técnico en Gestion Econdémico Financiera, que es quien realiza esta actividad
utilizando como referencia el listado de activos fijos tangibles (Submayor de AFT).

El &rea que realiza la inspeccién emite un documento llamado Inventario de AFT, el
cual refleja los resultados de tal inspeccion.

Dicho documento debe traer la firma del responsable del area. Los valores
reflejados en ella se actualizan en el Submayor de AFT, a través de ASSETS.

En caso de existir diferencias, tanto excedentes como faltantes, se levanta el Acta
de sujeto de investigacién, documento que no tiene implicaciéon contable y que se
realiza para hacer constar al area con faltante de tal situacion, y se le concede un
margen de 30 dias al area y si al cabo de ellos persiste la diferencia, se procede a
aplicarse el Decreto Ley 92.

Esta actividad se realiza con dos frecuencias, mensualmente sobre el 10% de los
activos fijos tangibles y anualmente sobre el 100% de los mismos.

2. Registrar el modelo de movimiento y de la baja del activo fijo.

Esta actividad se realiza cada vez que ocurre un movimiento de algun activo fijo
tangible, ya sea de un traslado entre &reas internas, o en caso de que
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definitivamente se le de de baja en un éarea.

Se recibe un Modelo de movimiento, emitido por el area, que debe traer adjunto la
Solicitud de movimiento, la solicitud del area, asi como las firmas del responsable
en el area que hace dejacion del activo y el responsable del taller temporal que lo
recibird.

En caso de ser un equipo se agrega un Dictamen técnico, en el cual se debe
especificar si se realizard el despiece del equipo al momento de ser entregado al
taller.

El Modelo de movimiento, una vez comprobado que contenga todos los datos de
forma correcta, se remite al Rector, que debe ser la autoridad que firme la baja del
activo.

Una vez recepcionada esta carta, es que se procede a dar baja del activo del
Submayor de AFT, a través del ASSETS NS.

En el caso de ser un traslado entre areas del centro, se realiza mediante el modelo
de movimiento firmado por las partes incluidas, y luego se procede a dar baja al
activo fijo del area que hace dejacién del mismo, y se le da de alta en el area que lo
recibe.

La especialista contable que ejecuta esta actividad tiene que revisar al estricto
cumplimiento de todos los requisitos anteriormente planteados y realizar esta
actividad siempre que se realice una solicitud de baja o una solicitud de movimiento.
Igualmente, debe registrar en el Registro de bajas de activos fijos el Modelo de
movimiento, la Solicitud de movimiento, quedando asi constancia del mismo.

3. Registrar y actualizar al avalto de activos.

Se recibe un dictamen técnico, confeccionado por especialistas en el activo que se
avalug, el cual debe recoger la informacion del activo avaluado, el area a la que
pertenece asi como las firmas del responsable del area y de quien realiza el avallo.

Luego de revisar el dictamen técnico, el Técnico en Gestion Econémico Financiera,
gue es quien realiza esta actividad, se remite al Registro de avaluacion de activos
fijos tangibles, al cual tiene que pasar el estado actual de avaluacion del activo
avaluado.

4. Procedimientos generales para el control de activos fijos tangibles.
Valuacioén.

Los activos fijos tangibles deben contabilizarse por su costo de adquisicién o de
construcciébn y si no es practicamente determinable, al costo estimado. Es
caracteristica fundamental de los mismos la posibilidad de obtener beneficios
economicos futuros.

Se incluyen en su costo, ademas del valor de compra o de produccion, los gastos
necesarios para colocar el bien en su lugar y las condiciones de uso, tales como
fletes, seguros, derechos, gastos de importacion y de instalacion, mano de obra,
entre otros elementos que intervienen hasta su respectiva puesta en marcha.
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Cuando se adquieran piezas de repuesto o equipos auxiliares que sustituyan piezas
0 partes de activos fijos tangibles contabilizados, los mismos, si no son de gran
importancia en el funcionamiento del equipo, se registrardn y valoraran por
separados como partes y piezas de repuesto, registrandose su gasto en el
momento en que se consuman.

Si por razones de seguridad o por el incumplimiento de las medidas
medioambientales, se hace imprescindible la adquisicion de activos que garanticen
la produccion o la prestacién de servicios, estos se registran como activos fijos
tangibles y seran depreciados de acuerdo con el tiempo de vida util proyectado.

Los bienes fabricados o producidos por la propia entidad, habran de valorarse por
su costo de produccion o construccion; entre ellos se consideraran los gastos de
personal, los costos de los materiales y servicios consumidos, la depreciaciéon
correspondiente al inmovilizado directamente utilizado, la proporcion que
razonablemente corresponda de costos directos y otros costos.

Los activos fijos donados deberan registrarse a su valor estimado a su momento de
su recepcion, el cual representa el desembolso que hubiera sido necesario efectuar
para adquirirlo en las condiciones en que se encuentren, con cargo a la inversién
estatal.

Depreciacion.

Con el objetivo de distribuir el costo del activo fijo durante su vida util estimada,
cada unidad presupuestada registrard la depreciacion que representard la
estimacioén de la porcion del valor del activo fijo que se va consumiendo a través del
tiempo o de su explotacion, teniendo en cuenta los por cientos de depreciacién que
se establecen para cada grupo de activo fijo tangible.

Para este calculo se utilizara preferiblemente el método de linea recta, o sea, de
forma sistematica durante los afios de su vida util, salvo que por causa justificada y
en funcion de las necesidades se seleccione otro. Este método debera reflejar el
patrén en el cual la entidad consume los beneficios econémicos o potenciales de
servicios del activo.

El cargo de depreciacién de cada periodo se registrara como un gasto corriente.

Para calcular el tiempo de vida util del activo fijo tangible debera medirse:

e El uso deseado del activo por parte de las unidades presupuestadas, que
puede estimarse teniendo en cuenta la capacidad o el producto fisico que se
esperan del mismo.

e El deterioro natural del activo fijo tangible, el cual dependera de su uso y
explotacion adecuados.

e La absorbencia técnica como resultado de cambios 0 mejoras tecnolédgicas en
los procesos de las unidades presupuestadas.

e Las restricciones legales que pueden surgir sobre el uso del activo, tales como
fechas de extincion de localidades relacionadas.

El célculo de la depreciacion se realiza automatizadamente a través del sistema
ASSETS.

Adiciones, mejoras y reparaciones extraordinarias.
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Los costos de mejoras, reparaciones mayores y rehabilitaciones que permitan
extender la vida uatil del bien se contabilizaran de forma conjunta con el bien
existente siempre que sea posible la obtencion de beneficios econdmicos futuros
adicionales a los inicialmente esperados, o por separados, cuando ello sea
aconsejable atendiendo a la naturaleza de la operacion realizada y del bien
incorporado, afectando los gastos del periodo.

En casos de pérdidas de caracter irreversible en el activo, estas provocaran una
correccion del valor amortizable del bien.

Compra venta de activos fijos tangibles.

Los activos fijos tangibles se registraran al costo de adquisicibn o venta en el
momento en que se efectle la transaccion, pudiendo ser igual, mayor o menor que
el valor actual o no depreciado del activo.

De producirse la venta por un importe igual al valor no depreciado del activo fijo
tangible, se procedera a dar baja al medio y registrar dicho monto como un ingreso
del Presupuesto de Estado. Por su parte el comprador registrara el activo adquirido
con cargo a la inversion estatal.

De producirse la venta por valores superiores 0 menores que el valor actual del
activo objeto de venta, las diferencias se consideraran como ingresos o gastos del
Presupuesto de Estado.

En todos los casos, el importe total recibido por la venta del activo debera aportarse
al Presupuesto de Estado por los parrafos correspondientes.

Revaluacion de activos fijos tangibles.

Esta podra efectuarse de acuerdo con lo establecido por la Direccion de Patrimonio
del Ministerio de Finanzas y Precios.

Si como consecuencia de la revaluacion, se incremente el valor no depreciado o
valor actual del activo en una primera oportunidad, se incrementard dicho aporte
dentro del patrimonio de las unidades presupuestadas. Si con posterioridad hay
posibilidades de volver a efectuarsele una revalorizacion a dicho activo que
disminuya su valor, se cancelara tal importe con la inversion estatal.

Por el contrario, si la revalorizacion produce una disminucién del valor del activo fijo
en la primera ocasion, se reconocera un gasto del ejercicio. Posteriormente, si se
tuviera que someter nuevamente a otras revalorizaciones, pero que provoquen un
incremento en el valor del activo fijo tangible, se registrara un aumento en la
inversion estatal.

Exposicion.

Estos activos son fijos y se presentan en el Estado de Situacién (Balance General)
por su valor de adquisicion o de produccion. Cuando existan gravamenes o
restricciones que afecten la libre disposicion de estos ellos y sus importes se
incluiran en las notas complementarias de los Estados Financieros.

Las depreciaciones se acumularan en una cuenta de valoracibn que se
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representara regulando el valor del activo correspondiente.

Cuando un activo complete su vida Gtil, se mantendra su depreciacion acumulada
ya su costo hasta que se le dé baja.

Las adiciones, mejoras y reparaciones extraordinarias apareceran registradas como
cargos a las cuentas de activo fijo tangible o las depreciaciones acumuladas
correspondientes.

Las pérdidas irreversibles se registraran como gastos del ejercicio.

Todos los cambios que se produzcan al valor de los activos fijos tangibles
registrados, deberan aparecer en notas al estado financiero segun lo establecido.

|1) Compra de Activos Fijos Tangibles por Reposicion |

Cédigo Nombre de la Cuenta Debe | Haber

240 Activos Fijos Tangibles XXX.XX
X | Grupo de Activos Fijos Tangibles
X | Area de Responsabilidad

421 Cuentas por Pagar — Activo Fijo XXX. XX
Tangible (M.N)
1 | X | Proveedor o suministrador
En caso de USD:
Cuentas por Pagar — Activo Fijo XXX.XX
Tangible (USD)
2 | X | Proveedor o suministrador

a. Comprade Activos Fijos Tangibles por
Financiamiento para Inversiones

Cddigo Nombre de la Cuenta Debe | Haber
240 Activos Fijos Tangibles XXX.XX

X | Grupo de Activos Fijos Tangibles

X | Area de Responsabilidad

421 Cuentas por Pagar — Activo Fijo XXX. XX

Tangible

1 X | Tipo de Moneda (MN)

X | Proveedor o suministrador

En caso de USD:

Cuentas por Pagar — Activo Fijo XXX. XX
Tangible (USD)
2 | X | Proveedor o suministrador

| 3) Por sobrante de Activos Fijos Tangibles |

Cdbdigo Nombre de la Cuenta Debe | Haber
240 | Activos Fijos Tangibles XXX. XX

X | Grupo de Activos Fijos Tangibles
X | Area de Responsabilidad
555 Sobrantes en Investigacion (M.N) XXX XX
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1 X | Subcuenta y andlisis que
corresponda
En caso de USD:
555 Sobrantes en Investigacion (USD) XXX.XX
2 X'| Subcuenta y analisis que
corresponda

4) Por larecepcion por traspaso de Activos Fijos Tangibles de
otra entidad.

Cédigo Nombre de la Cuenta Debe | Haber
240 | Activos Fijos Tangibles XXX XX

X | Grupo de Activos Fijos Tangibles

X | Area de Responsabilidad

375 | Depreciacion de Activos Fijos XXX. XX

Tangibles

X | Grupo de Activos Fijos Tangibles

X | Area de Responsabilidad

600 Inversion Estatal XXX.XX

X | Traslado de Activos Fijos

Tangibles

5) Por los avaltos que implican aumentos en los valores actuales
de los activos fijos tangibles registrados en empresas estatales.

Cddigo Nombre de la Cuenta Debe | Haber
240 Activos Fijos Tangibles XXX.XX

X | Grupo de Activos Fijos Tangibles

X | Area de Responsabilidad

600 Inversion Estatal XXX.XX

X | Avallio de Activo Fijo Tangible

Nota: La Carta Circular No. 6/2000, de fecha 4 de octubre del 2000, de la
DNCCI del MFP., establece que este valor sera objeto de depreciacion,
aplicandoselo al nuevo valor del activo, la tasa de reposicion
correspondiente al mismo, cuyo importe por supuesto incrementara.

| 6) Por el traspaso de Activos Fijos Tangibles. |

a) A un establecimiento de la propia entidad.

Cadigo Nombre de la Cuenta Debe | Haber
375 | Depreciacion de Activos Fijos XXX. XX
Tangibles

X | Grupo de Activos Fijos Tangibles
X | Area de Responsabilidad
240 Activos Fijos Tangibles XXX.XX
X | Grupo de Activos Fijos Tangibles
X | Area de Responsabilidad

b) A otra entidad, cuando est& debidamente autorizado por el Ministerio de
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Economia y Planificacion.

Cédigo Nombre de la Cuenta Debe | Haber
600 Inversién Estatal XXX.XX
X | Traslado de Activos Fijos
Tangibles
375 Depreciacion de Activos Fijos XXX. XX
Tangibles
X | Grupo de Activos Fijos Tangibles
X | Area de Responsabilidad
240 | Activos Fijos Tangibles XXX XX

X | Grupo de Activos Fijos Tangibles

X | Area de Responsabilidad

es menor gue su valor inicial.

7) Por la baja definitiva del AFT - cuando la depreciacién acumulada

Cédigo

Nombre de la Cuenta

Debe

Haber

600

Inversion Estatal

XXX. XX

X | Baja de Activos Fijos Ta
ngibles

375

Depreciacion de Activos Fijos
Tangibles

XXX. XX

X | Grupo de Activos Fijos Tangibles

X | Area de Responsabilidad

240

Activos Fijos Tangibles

XXX. XX

X | Grupo de Activos Fijos Tangibles

X | Area de Responsabilidad

8) Por labaja definitiva del AFT - cuando la depreciacion
acumulada es igual que su valor inicial.

Cédigo Nombre de la Cuenta Debe | Haber
375 Depreciacion de Activos Fijos XXX.XX
Tangibles
X | Grupo de Activos Fijos Tangibles
X | Area de Responsabilidad
240 Activos Fijos Tangibles XXX.XX

X | Grupo de Activos Fijos Tangibles

X | Area de Responsabilidad

9) Por laventadel AFT —cuando se vende por su valor actual.

Cuando la venta esté planificada.

Cdédigo Nombre de la Cuenta Debe | Haber
600 Invesion Estatal XXX.XX
X | Venta de Activos Fijos Tangibles
375 Depreciacion de Activos Fijos XXX.XX
Tangibles
X | Grupo de Activos Fijos Tangibles
X | Area de Responsabilidad
240 Activos Fijos Tangibles XXX.XX
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X | Grupo de Activos Fijos Tangibles

X | Area de Responsabilidad

-2-

Cédigo | Nombre de la Cuenta Debe Haber
344 Cuentas por Cobrar Diversas XXX.XX
X | Tipo de Moneda
X | Cliente
955 Ingresos devengados para el XXX. XX
presupuesto

X | Activo fijo tangible

10) Por la baja de los Activos Fijos Tangibles por faltante.

Cdédigo Nombre de la Cuenta Debe | Haber
330 Pérdidas y Faltantes en Investigacion | XXXx.xX
(MN)
X | Subcuenta que corresponda
Pérdidas y Faltantes en XXX. XX
Investigacién (USD)
2 X | Subcuenta que corresponda
375 Depreciacion de Activos Fijos XXX. XX
Tangibles
X | Grupo de Activos Fijos Tangibles
X | Area de Responsabilidad
240 | Activos Fijos Tangibles XXX XX

X | Grupo de Activos Fijos Tangibles

X | Area de Responsabilidad

11) Por labaja del AFT por pérdida por desastres.

Cdédigo Nombre de la Cuenta Debe | Haber
330 Pérdidas y Faltantes en Investigacion | XXx.xX
(MN)
1 X | Subcuenta que corresponda
Pérdidas y Faltantes en XXX. XX
Investigacién (USD)
2 X | Subcuenta que corresponda
375 Depreciacion de Activos Fijos XXX. XX
Tangibles
X | Grupo de Activos Fijos Tangibles
X | Area de Responsabilidad
240 Activos Fijos Tangibles XXX.XX

X | Grupo de Activos Fijos Tangibles

X | Area de Responsabilidad

12)  Por los avaltuos que implican disminucién en los valores
actuales de los activos fijos tangibles registrados en empresas

estatales.

Cddigo

Nombre de la Cuenta

Debe

Haber

600

Inversiéon Estatal

XXX. XX
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X | Avaltio de Activos Fijos Tangibles
240 Activos Fijos Tangibles

X | Grupo de Activos Fijos Tangibles XXX XX
X | Area de Responsabilidad
Carta Circular No. 6/2000, de fecha 4 de octubre del 2000, de la DNCCI del MFP.

Este valor sera objeto de depreciacién, aplicAndoselo al nuevo valor del activo, la tasa
de reposicion correspondiente al mismo, cuyo importe por supuesto disminuird.

XVIl- Documentos normativos de referencia

Cadigo Denominacién Emisor

N0180201 Listado de los activos fijos tangibles. Contabilidad

N0180202 Carta Circular No. 6/2000, de fecha 4 de | DNCCI del MFP
octubre del 2000.

XVIIl- Modelos de referencia

Cadigo Denominacién Emisor

M0180201 Acta de resultados

M0180202 Acta de sujeto de investigacion

M0180203 Modelo de movimiento

M0180205 Dictamen técnico

M0180206 Modelo de traslado temporal

XIX- Registros de referencia

Caddigo Denominacion Emisor

R0180201 Registro de bajas de activos fijos tangibles

R0180202 Registro de avaluacién de activos fijos
tangibles

XX- Sistemas informéticos a emplear

Software ASSETS NS

Fecha de actualizacion Mayo 2010
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Anexo 6. Fichas del proceso contable. Continuacion...

Registro y control de inventario en almacenes.

Descripcidn de procesos

Cédigo

01804

Proceso

Registro y control de inventario en almacenes

Responsable

Especialista Principal de Contabilidad.

Participantes

Técnicos en Gestion Econémico Financiera

Clientes

Direccion de Economia, Areas del Centro

XXI-

Misién

Mantener un actualizado y efectivo registro y control de los Inventarios

XXII-

Resultados a obtener

Registro actualizado de todas las operaciones contables relacionadas con los inventarios
controlados.

XXI1-

Funciones

Registrar la recepciéon de las mercancias compradas.

Registrar el despacho de las mercancias.

Registrar las transferencias de mercancias entre almacenes

Registrar las devoluciones de mercancias

Efectuar y registrar los ajustes de inventarios

OO |WIN|F

Efectuar el control de los inventarios

| XXIV- Relacién de actividades del proceso

Cdédigo Actividad Responsable Participantes Resultados a
obtener
0180404 | Registro de la Recepcion de | Director de Técnicos en Entradas al almacén.
Mercancias Economia Gestién
Econdmico
Financiera
0180405 |Registro del Despacho de |Director de Técnicos en Salidas al almacén.
Mercancias Economia Gestién
Econdmico
Financiera
0180406 |Registro de las Director de Técnicos en Movimiento de
Transferencias entre Economia Gestion productos entre
almacenes Econdmico almacenes
Financiera
0180407 |Registro de las Director de Técnicos en Estado de las
Devoluciones de Economia Gestién devoluciones
Mercancias Econdmico
Financiera
0180408 |Registro de Ajustes de Director de Técnicos en Estado de los
Inventarios Economia Gestion ajustes de
Econdmico inventarios
Financiera
0180409 | Control de los inventarios Director de Técnicos en Submayor de
Economia Gestion inventario

Universidad de Cienfuegos “Carlos Rafael Rodriguez” — Facultad de Ciencias Econémicas y Empresariales
Departamento de Ingenieria Industrial

((( ANEXOS



ANEXOS

Econdémico actualizado
Financiera
XXV- Esquema del proceso
Informacién de entrada Actividad Informacioén de Salida
Informe de .| Registro de la Recepcion de
recepcion " Mercancias.
.| Registro del Despacho de
Vale de Salida > g Mercancietjs.
.| Registro de la venta y cobros
Facturas v de Mercancias.

Vale de entrega o Registro de las

de devolucién Devoluciones de
Mercancias
Ajuste de inventario Elaboracién de ajuste

de inventarios

Submayor de
inventario
actualizado

XXVI- Descripcion del procedimiento
1. Recepcidon de Mercancias
Al recibirse los productos, se comprueba que los mismos correspondan a las
especificados en el Contrato, que ampara su adquisicion, procediendo a efectuar la
recepcion preliminar mediante el cotejo del nimero de bultos recibidos contra la Carta
de porte o documentos que acompafian a los medios de rotaciébn normados,
comprobando que los bultos recepcionados no muestren sefiales de haber sido
dafiados ni abiertos durante su transportacion.

Al efectuarse la recepcion detallada, sobre la base de las calidades y cantidades
fisicamente recibidas, independientemente de los datos que aparecen en el documento
del vendedor, se llena el MODELO "Informe de Recepcidon”, relacionandose todos los
productos recibidos.

La recepcion deberad contener ademas, los gastos por fletes, seguro, acarreo y
manipulaciéon y todos los demas gastos en que se incurren, hasta la entrada al
almacén de los productos adquiridos, ya sean los incluidos en la propia factura como
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los servicios prestados por otras entidades ajenas al suministrador.

La recepciéon de los productos debera recoger también, los descuentos comerciales
gue efectie el suministrador, como deduccién del costo total de los productos
adquiridos.

En la recepcién se conformara un nuevo precio de los productos, el cual contendra el
costo inicial facturado, y la parte proporcional de los gastos de fletes, seguro, acarreo y
manipulacion, y otros gastos y la deduccién del descuento comercial.

El resultado de la recepcion se comparara con la Factura del proveedor y en caso de
existir diferencias, entre las cantidades, precios, sumas, etc. de los productos
recibidos con los documentos de éste, se procede de inmediato a efectuar la
reclamacion escrita, entonces la contabilizacién se hara de la forma siguiente:

Cuc
a. Crédito
Recepcién
Cuenta | Descripcion Débito Crédito
183 Inventarios XXX
X | Categoria XXX
405 Cuentas por Pagar a corto plazo XXX
X | Proveedor XXX
Reclamaciones a suministradores XXX
X | Deudor XXX

Cuando ademas de los gastos que se incluyen en la factura se incurran en otros
gastos, facturados por otro proveedor, se contabilizara como parte de la misma
recepcion, de la forma siguiente:

Cuenta | Descripcion Débito Crédito
183 Inventarios XXX
X | Categoria XXX
405 Cuentas por Pagar a corto plazo XXX
X | Proveedor X XXX
X | Proveedor Y XXX

Cuando en la adquisicién de las mercancias se incurran en gastos de aranceles u otros
gastos en moneda nacional, éstos seran registrados en la cuenta de inventario
correspondiente, de la forma siguiente:

CuP
Cuenta | Descripcion Débito Crédito
183 Inventarios XXX
X | Categoria XXX
405 Cuentas por Pagar a corto plazo XXX
X | Proveedor Z XXX

Los referidos importes en moneda nacional corresponden ser prorrateados por cada
venta 0 insumo que se produzca, como parte del precio de los productos, por lo que
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deberd ser controlado en modelo de submayor independiente, por cada cuenta de
inventario.

Para efectuar el referido prorrateo, se determinara un coeficiente el que sera aplicado
al costo total de las mercancias vendidas o insumo de productos, cuyo calculo se hara
de la forma siguiente:

Coeficiente = [Saldo de la cuenta de inventario en MN (aranceles y otros gastos)] /
Saldo de la cuenta de Inventario correspondiente en USD

Costo o cargar = Coeficiente x Costo de las mercancias vendidas o insumo en USD
2. Procedimiento paralas Entregas o Ventas

Las entregas de productos y mercancias pueden ser causadas fundamentalmente, por
ventas o para el insumo de la propia actividad, aunque en ocasiones se producen por

traslados entre almacenes, etc.

Los precios de costo de las mercancias o productos a emplear seran los calculados
segun el Promedio Ponderado:

Precio de costo promedio ponderado = Existencias en Valor / Existencias Fisicas.

Este precio de costo promedio ponderado es el utilizado para las entregas que ocurran
posteriormente hasta una nueva recepcion y asi sucesivamente.

Para la distribucién o prorrateo de los aranceles y otros gastos, en moneda nacional,
sera utilizado el coeficiente expuesto en el aspecto anterior.

Insumo de Productos

CucC
Ej: Registrando el despacho de insumos de inventarios:
Materiales auxiliares: $ 5000.00

TOTAL INVENTARIO: $5000.00

Cuenta | Descripcion Débito Crédito
880 Gastos 5000.00
XXX Actividad: Docencia 3000.00
XXX CC: Facultad de CEE 3000.00
XXXX | Materiales auxiliares 3000.00
XXX Actividad: Administracion 1000.00
XXX CC: Servicios Generales y Admin. 1000.00
XXX Materiales Auxiliares 1000.00
XXX Actividad: Mantenimiento y reparacion 1000.00
XXX CC: Mantenimiento 1000.00
XXXX | Materiales auxiliares 1000.00

183 Inventarios 5000.00

X Materiales auxiliares 5000.00

Universidad de Cienfuegos “Carlos Rafael Rodriguez” — Facultad de Ciencias Econémicas y Empresariales

Departamento de Ingenieria Industrial

((( ANEXOS



ANEXOS

cuP
Cuenta | Descripcion Débito Crédito
822 Gastos XXX
o]

870
X | Materiales auxiliares XXX

183 Inventarios XXX
X | Materiales auxiliares XXX

(*) Contabilizando la parte de los aranceles de los materiales de oficina consumidos

3. Procedimiento para las Devoluciones de Mercancias

Esta actividad es originada por las devoluciones efectuadas por los clientes de los
productos terminados y mercancias vendidas, ya sea originadas por deficiencias de las
mismas, incumplimiento de las especificaciones contractuales u otras causas
aceptadas.

Cuenta | Descripcion Débito Crédito
183 Devoluciones y rebajas XXX
880 Almacén al cual se devuelve la XXX
mercancia
x | Categoria XXX

4. Procedimiento para el Ajuste de Inventarios

Durante la operacion de un almacén a pesar de que esté organizado y cumpla las
normas de almacenaje, pueden producirse diferencias por distintos motivos, siendo los
mas usuales los siguientes casos:

a) Mermas, roturas en almacén, productos en mal estado, vencimientos, faltantes y
sobrantes en reenvase, los cuales se consideran normales segun las
caracteristicas de los productos y siempre que se encuentren dentro de los
parametros aceptables de acuerdo con la cantidad de renglones y movimientos de
los mismos.

Los conceptos que abarcan los casos sefialados son:

MERMAS: productos que se evaporan, como alcohol, gasolina, lo cual ocurre
aungue se tengan las mejores condiciones.

ROTURAS EN ALMACEN: productos fragiles, como cristal, sacos plasticos, los que
dentro de una norma légica se rompen durante la manipulacién sin que pueda
representar una responsabilidad material.

MAL ESTADO: productos que se descomponen o contaminan a pesar de que sean
rotados y no existan cantidades excesivas, Ej. Alimentos.

VENCIMIENTO: productos con fecha de vencimiento y que se vencen a pesar de que
se tomen las medidas pertinentes y no existan cantidades excesivas, Ej. Productos
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guimicos.

FALTANTES EN REENVASE: productos que se reciben a granel y que al envasarse se
producen pérdidas normales durante la manipulacion, Ej. Cemento.

SOBRANTES EN REENVASE: productos que se reciben a granel y que al envasarse se
producen sobrantes normales durante la manipulacion, Ej. Detergente.

b) Diferencias detectadas en conteos fisicos parciales o totales y que se producen
por causas ajenas al normal desenvolvimiento del almacén.

Estas diferencias se producen generalmente por causas ajenas a la operacién
normal del inventario, afectando el aprovechamiento de los recursos asignados a la
Universidad, Ej. hurtos, malas entregas, etc.

c) Pérdidas por inundaciones, incendios, ciclones, derrumbes u otras causas
naturales.

Sin las pérdidas o averias que sufren los productos almacenados, por las causas
sefialadas, en las que puede haber o no descuido en el almacenamiento o
condiciones de los locales.

En todos los casos debe definirse claramente si en las causas de estas diferencias no

existe negligencia, hurto u otra responsabilidad que pueda determinar una penalidad
para el infractor.

Las diferencias mas comunes son las siguientes:

ENTRE LA CUENTA CONTROL O DEL MAYOR Y EL SUBMAYOR DE INVENTARIOS.

Estas pueden estar causadas fundamentalmente, por documentos pendientes o
dejados de registrar o doble contabilizacion de alguna operaciébn en uno u otro
registro; anotaciones en fechas o valores distintos.

Para depurar estas diferencias sera necesario relacionar el movimiento de cada
registro y confrontar las anotaciones que aparecen en éstos, marcandose los que
coincidan, con un signo o marca cualquiera.

Después de terminada la confrontacion, todas las partidas que han sido anotadas y
coincidan en sus valores quedaran marcadas. Las no marcadas representaran partidas
que estan anotadas en uno de los registros pero en no en el otro, por lo que es
evidente que la diferencia entre los saldos se deberan a estas partidas.

ENTRE EL SUBMAYOR DE INVENTARIOS Y LA TARJETA DE ESTIBA.

Estas diferencias pueden ser provocadas por la doble o falta de anotaciéon de algun
documento, en uno u otro control, registro en productos diferentes o por cantidades o
unidades de medidas distintas de productos a los reflejados en el documento primario,
entre otros.

Estas diferencias son mas faciles de determinar, si se mantiene un conteo permanente
de las existencias, el cual consiste en chequear cada vez que se le da entrada o salida
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a cada producto, cuando se anota el saldo en existencia en los documentos primarios y
se compara cuando se efectla la anotacion en el Submayor de Inventario.

ENTRE EL SUBMAYOR DE INVENTARIOS Y EL FISICO.

Cuando por conteos fiscos, verificaciones, comprobaciones sistematicas, etc., se
detecten diferencias entre las existencias fisicas y los Submayores de inventario se
procedera de la forma siguiente:

Se notifica al superior administrativo.

Se emite el modelo "Ajuste de Inventario", a los efectos de materializar el
ajuste, tanto en la "Tarjeta de Estiba", como en el "Submayor de
Inventario" y en la Cuenta Control, el cual debe estar autorizado por el
Director Econdmico, antes de proceder al registro de acuerdo a lo descrito.

Los ajustes por faltantes se originan cuando en el "Submayor de Inven-
tario”, las existencias de productos son mayores que las que existen
fisicamente en el almacén y el ajuste por sobrante surge cuando ocurre lo
inverso, es decir, cuando el "Submayor de Inventario” hay productos que
sus existencias son menores a las que existen en almacén.

Antes de la emision del referido modelo se debe estar seguro que las
diferencias no son debidas a errores de pases o falta de anotacion de algun
documento primario.

IV. En el area de Contabilidad, una vez revisado el modelo de "Ajuste de

Inventario" contra el "Submayor de Inventario”, comprobando y valorando
las diferencias detectadas procedera a ajustar el inventario, contabilizando
transitoriamente en la cuenta de "Pérdidas y Faltantes en Investigacién" o
"Sobrantes en Investigacion”, segun sea el caso, con el fin de llevar a su
verdadero saldo las cuentas que resultan afectadas. Esta contabilizacién
nunca se efectla por el neto resultante en el caso de que haya faltantes y
sobrantes al mismo tiempo.

El registro contable de los faltantes o pérdidas se efectia de la forma siguiente:

Cuenta | Descripcién Débito Crédito
330 Pérdidas y Faltantes en Investigacion XXX
X | Inventarios XXX
183 Inventarios XXX
X | Categoria XXX
XXX Cuenta contra la cual se realiza el XXX
ajuste(*)
X | Categoria XXX

En los casos de sobrantes se proceder del modo siguiente:

(*)Cuando hay faltante o pérdidas se acredita la cuenta a la cual corresponde el
faltante o la pérdida en cuestién, que pudieran ser las cuentas referentes a medios en
uso, utiles y herramientas, activos fijos, almacenes, inventarios, etc.

Cuenta

Descripcion

Débito

Crédito

183

Inventarios

XXX

Universidad de Cienfuegos “Carlos Rafael Rodriguez” — Facultad de Ciencias Econémicas y Empresariales

Departamento de Ingenieria Industrial

((( ANEXOS



ANEXOS

X | Categoria XXX
XXX Cuenta contra la cual se realiza el XXX
ajuste(*)
X | Categoria XXX
555 Sobrantes en investigacion XXX
XXX Inventarios XXX

(*)En caso de haber sobrante se debita a la cuenta a la cual corresponde el
sobrante en cuestién, que pudieran ser las cuentas referentes a medios en uso, Utiles
y herramientas, activos fijos, almacenes, inventarios, etc.

El caracter transitorio de la contabilizacion en las cuentas de "Faltantes y Pérdidas" y
de "Sobrantes" no debe exceder a 60 dias, segun acuerdo del Consejo de Direccion,
periodo en el cual debe concluirse las investigaciones, el andlisis, depuracion y
cancelacion, para lo cual se procedera conforme se estipula en el " Procedimiento
para la habilitacion de los expedientes del Faltantes y Sobrantes de Bienes
Materiales, Medios Basicos y Medios Monetarios".

5. Procedimiento para el Control de los Inventarios

Los procedimientos de control de los inventarios tienen como objetivo garantizar
suficiente seguridad contra las pérdidas por deterioros, mermas, consumo en
exceso de las normas, pérdidas de todo tipo, etc., permitiendo una razonable
confiabilidad en cuanto a la informacién, tanto de las existencias, como del
movimiento de ellas.

Los métodos organizativos para lograr estos objetivos, varian en dependencia
acuerdo con la complejidad y volumen de las operaciones, no obstante, los
siguientes procedimientos son aplicables en general, a partir de los principios de
control interno.

* Que la solicitud de compra, asi como los contratos de suministros, contengan la
firma del funcionario autorizado de acuerdo con las regulaciones establecidas, a los
efectos de su validez.

* Que existan muestras de las firmas de los funcionarios autorizados a firmar la
Solicitud de Compra y contratos de suministros, las que deben obrar en poder del
area econdémica para posibilitar su comparacion con las firmas de los mencionados
documentos.

* Que no coincida en los mismos funcionarios la facultad de firmar la Solicitud de
Compra o contratos de suministros, con la de firmar los Informes de Recepcion y
los modelos Vale de Entrega u Orden de Despacho.

» En todo expediente de pago procede dejar constancia de la persona que ha
verificado la correspondencia entre: Solicitud de Compra o contrato, Informe de
Recepcion, Factura y documentos bancarios, asi como quién ha comprobado la
correccion de los precios, sumas, etc.

* Que el Informe de Recepcién se elabore en cada area de almacenaje, sobre la
base de las calidades y cantidades fisicamente recibidas independientemente de
los datos que aparezcan en el Conduce o Factura.

Para facilitar lo anterior, puede utilizarse el método de informe de recepcion
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"ciego”, que consiste en que por personal diferente al que recepciona, se prepare el
documento con los cédigos y descripciones de los productos, para que el
dependiente de almacén sea quien consigne las cantidades fisicamente por él
recibidas.

* Que en caso de existir diferencias entre los productos recibidos y los
amparados por los documentos del vendedor, se elabore de inmediato la
reclamacion por el almacén o por el area de Contabilidad, debiendo coordinarse
entre ambas &reas la elaboracion del mencionado documento.

» De existir mas de un almacén o &rea de responsabilidad de almacenamiento,
resulta necesario que la numeracion consecutiva de los documentos sea individual
por area, identificando con siglas o cédigos que antecedan a la numeracion, el area
a que corresponden.

* Que los productos so6lo sean despachados mediante los documentos de salida
oficialmente establecidos.

* Que el area donde se almacenen los productos cuente con una relacion o
tarjetero de los nombres, apellidos, cargos y muestra de las firmas de las personas
facultadas para solicitar determinados tipos de productos, asi como las facultades
para aprobar las entregas y transferencias entre almacenes.

* Que los productos en existencia se controlen en el almacén a través de la
Tarjeta de Estiba, la que se ubica junto a cada producto o en un lugar cercano al
mismo, donde se mas factible su cuidado y manipulaciéon. Su objetivo consiste en
mantener el control operativo de los productos almacenados e incorporar
directamente a los dependientes en el control de los inventarios.

* Que las anotaciones en la Tarjeta de Estiba se realicen inmediatamente
después de haberse efectuado el movimiento fisico de los productos.

* Los submayores de medios de rotacion normados y materiales (unidades
fisicas y valor) deben ser operados en el area de Contabilidad. Estos submayores
pueden ser ubicados en el area del almacén cuando esto se considere mas
racional, de acuerdo con la lejania existente entre esta area y la de contabilidad, la
cantidad y movimiento de los productos, medios de procesamiento utilizados, etc.;
el personal que opere dichos submayores en el area de almacén, debe estar
subordinado al area de Contabilidad y cuando por causas de lejania u otras ya
mencionadas anteriormente, esta subordinacién no sea posible, siempre debe
responder metodolégicamente al area de Contabilidad. En este caso debe estar
ubicado en un local que lo separe fisicamente del personal responsabilizado con
la custodia de los materiales, materias primas y productos en general, ya que uno
de los objetivos principales de estos submayores es servir de control de las
existencias fisicas.

* Los jefes de almacén, abastecimiento o comercial no pueden tener acceso a los
submayores de los medios de rotaciébn normados o materiales, asi como tampoco
instruir a quienes los mantienen a que efectien anotaciones de ningun tipo. La
informacion que éstos requieran deben solicitarla a los encargados de esta tarea.

» Las anotaciones en los submayores se efectian solamente sobre la base de los
documentos primarios oficialmente vigentes, observandose el orden de prelacién
gue se establezca, acorde al tipo de procesamiento (manual, mecanizado o
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automatizado) en uso por la entidad. Estas anotaciones deben realizarse
basandose en los documentos primarios del dia habil anterior.

» Los documentos primarios requieren contener la informacion de las existencias
en unidades fisicas, después de efectuada cada anotacién en la Tarjeta de Estiba.

» La conciliacién y cuadre de las existencias en unidades fisicas entre las tarjetas
de estiba y los submayores de inventario, debe ser una tarea sistematica y
permanente, la que se logra a través de los documentos de entradas y salidas de
productos, que contienen la informacion de existencias en unidades fisicas, lo que
permite que los errores u omisiones que se detecten en la conciliacibn sean
rectificados de inmediato en el submayor o en las tarjetas de estiba.

Mientras menor sea el ciclo de conciliacidn, se facilita la deteccién y ajuste de los
errores, estando el citado ciclo en funcion del tipo de procesamiento y el lugar en
que éste se ejecute. Lo aconsejable es que se realice diariamente.

En los casos que se efectlien predespachos, se rebajan las salidas de la tarjetas
de estiba y de los submayores de inventario en el momento que son sacados los
productos de las estibas debiéndose establecer un procedimiento de control
adicional de los productos predespachados hasta su entrega final.

» Se requiere que, diariamente, se concilien las anotaciones que se realizan en
los submayores de inventario, con las de los registros que afectan las cuentas y
subcuentas contables que correspondan.

Para cumplir lo anterior, puede establecerse un modelo mediante el cual, el
personal que opera los submayores de inventario informe el saldo de éstos, al
final del dia, por cada cuenta y subcuenta cuando proceda, de la contabilidad
general, tomando como base el saldo al inicio (final del dia anterior) y el
movimiento de las existencias en el dia (entradas y salidas).

* Enlos casos en que, de acuerdo con la cantidad de surtido y de almacenes, se
considere necesario, se utilizan submayores para analizar las existencias en
valores de los productos, por grupos de productos afines (agregados) y por
almacenes.

» Procede que esté perfectamente delimitada la responsabilidad por la custodia
de las existencias, no permitiendo el acceso a las areas de almacenaje de otras
personas, salvo las expresamente autorizadas y sélo bajo la directa supervision de
los responsables de la custodia de las existencias.

En particular es imprescindible evitar el acceso a las existencias de personal
encargado del registro contable de estas operaciones, tanto de los submayores
como de las cuentas de la contabilidad general.

Las llaves del almacén deben estar en poder solamente del personal facultado
para ello, de acuerdo con sus condiciones especificas. Se mantendra un control
efectivo de la tenencia de las llaves.

» Se requiere efectuar inventario fisico de todas las existencias, al menos una vez
al afo, en forma progresiva acorde a una programaciéon y en su defecto, de una
sola vez, bajo la supervision y control de personal independiente de los custodios y
de los que mantienen el registro.
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» Para la ejecucion de estos inventarios, procede tomar las medidas de control
sobre las tarjetas de inventarizacion y las hojas de inventario fisico, que garanticen
se tomen en consideracion la totalidad de los renglones objeto de conteo.

» Especial cuidado hay que tener en cuanto a la inclusion de existencias
ya amparadas por documentos de salida o la no consideracion de
productos cuyos documentos de entrada se han registrado entre los saldos a
comparar.

e Cuando los resultados del doble conteo sean distintos, el tercery definitivo
corresponde ser efectuado directamente por o bajo la estricta supervision del
funcionario responsabilizado con los resultados del inventario fisico.

» Las diferencias resultantes de los inventarios fisicos precisan ser investigadas
por personal que no tenga acceso a las existencias o la funcion de efectuar
anotaciones en los registros, para evitar que puedan alterar los resultados.

* Los ajustes a inventarios resultantes de los conteos fisicos es ineludible que
estén amparados mediante el correspondiente expediente, y haber sido aprobados
por los niveles establecidos.

XXVII- Documentos normativos de referencia
Caddigo Denominacion Emisor
N0180401 Catalogo de Cuentas
XXVIII- Registros Asociados
Caddigo Denominacion Emisor
R0180401 Tarjeta de Estiba
R0180402 Submayores de Cuentas
XXIX- Modelos Asociados
Cddigo Denominacién Emisor
M0180401 Informe de Recepcion
M0180402 Vale de Despacho
M0180403 Vale de Entrega o Devolucion
M0180404 Ajuste de Inventarios

XXX-Sistemas informéaticos a emplear

ASSETSNS

((( ANEXOS

| Fecha de actualizacién

Mayo 2010]
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Anexo 6. Fichas del proceso contable. Continuacion...
Registro y control de inventario en uso.

Descripcién de procesos

Cédigo

01805

Proceso

Registro y control de Inventarios en uso

Responsable

Director de Economia

Participantes

Técnico en Gestidon Econdmico Financiera

Clientes

Todos

XXXI-

Mision
Llevar el control sobre los medios en uso de cada area y libros en uso, detectar los caos
en que existan faltantes, sobrantes o roturas de dichos medios.

XXXII- Resultados a obtener
Actualizacion y contabilizacion de medios en uso

XXXIII- Funciones
1 Dar alta a los medios solicitados a ATM en la cuenta medios en uso.
2 Realizar el inventario de los medios en las areas.
3 Dar alta a los libros en uso.
4 Realizar los inventarios de libros en uso.
| XXXIV- Relacion de actividades del proceso |

Cddigo Actividad Responsable Participantes Resultados a obtener
0180501 Recepcion de vale de Director de Técnico en Actualizacion del medio
salida emitido por el Economia Gestion en la cuenta de Utiles y
almacén Econdémico herramientas
Financiera
0180502 Control en las areas de Director de Técnico en Contabilizar en caso de
cada medio Economia Gestién gue haya pérdida,
Econdmico sobrantes o rotura
Financiera
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| XXXV- Esquema del proceso

| Informaci6n de entrada

Actividad

| Informacién de salida |

Vale de

salida

Informacion

Actualizacion en la

cuenta medios en
uso y libros en
uso.

de la pérdida

Informacion

Recepcion de
documento de baja

de rotura

Informacion
sobrante

A\ 4

Llevar a gasto la
rotura segun el area
de su ubicacion

A 4

Actualizacion de la
cuenta sobrante de
medios y libros

v

Actualizacion de la
cuenta medios en
uso Y libros en uso.
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XXXVI-  Descripcién del procedimiento

El Técnico en Gestibn Econdémico Financiera, recibe el vale de salida emitido por el
almaceén, el cual se envia automéaticamente a través del Software ASSETS NS. Dicho
vale, tiene que presentar en orden toda la informacion y los datos del medio, que sale del
almacén y entra al &rea, a la que se responsabiliza del mismo dandole alta en la cuenta
de medios en uso 191.

El técnico realiza los debidos controles en las areas estos son realizados mensualmente a
un 10% de los medios en uso y anualmente al 100% de los mismos, durante cada una de
las inspecciones el las areas se pueden dar diferentes situaciones con los medios ya
distribuidos estas pueden que llevan a operaciones contables estas situaciones pueden
ser:

1. Faltante.
NUmero de cuenta | Actividad Debito crédito
330 Perdidas y faltantes en investigacion X
184 Medios en uso X
192
2. Roturas

Las cuentas de la 870-878 se tocan segun el area donde ocurra la rotura.

Numero de cuenta | Actividad Debito crédito
184 Medios en uso X
192
822 Gastos corrientes de la entidad X
880
3. Sobrante
Numero de cuenta | Actividad Debito crédito
555 Sobrantes en investigaciones X
184 Medios en uso X
192

XXXVII- Documentos normativos de referencia

Cddigo Denominacién Emisor
N0180401 Libro General del Centro de Costo Contabilidad
N0180402 Documento de baja Area

XXXVIIl- Modelos de referencia

Cadigo Denominacion Emisor

M0180401 Vale de salida Almacenes
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XXXIX-  Registros de referencia

Cadigo Denominacién Emisor

M0180401 Submayor de Utiles y Herramientas Contabilidad

XL- Sistemas informaticos a emplear

Software ASSETS NS

Fecha de actualizacion Mayo 2010

((( ANEXOS
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Anexo 6. Fichas del proceso contable. Continuacion...
Cajay banco.

Descripcién de procesos

Cdédigo

01807

Proceso

Caja y Banco

Responsable

Director de Economia

Participantes

Técnico en Gestidon Econdmico Financiera

Clientes

Direccion de Economia

XLI-
Mantener el control sobre el Efectivo en Caja

Misién

XLIl- Resultados a obtener
Control sobre los movimientos de efectivo.
XLII- Funciones
1 Efectuar el conteo del efectivo y los vales existentes en ambas monedas.
2 Realizar el Balance del efectivo
3 Control del combustible.
| XLIV- Relacién de actividades del proceso |
Caddigo Actividad Responsable Participantes Resultados a
obtener
0180701 Conteo de los vales Director de Técnico en Suma total del
existentes. Economia Gestién efectivo existente y
Econdémico de los vales que
Financiera validan dicho
efectivo
0180702 Balance del efectivo Director de Técnico en Existencia real de
Economia Gestion efectivo
Econdémico
Financiera
0180703 Control del combustible Director de Técnico en Existencia real de
Economia Gestién tarjeta y de
Econdémico combustible.
Financiera
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XLV- Esquema del proceso

| Informacion de entrada | Actividades | Informacién de salida |
Efectivo y vales | Conteo del efectivo y
los vales existentes en

ambas monedas.
|

|

Balance del efectivo

Control sobre el
efectivo

A 4

Control de
combustible

XLVI- Descripcion del procedimiento

Procedimiento para ejecutar el Argueo en Cajay Banco:
- El Técnico en Gestion Econdmico Financiera realiza el conteo de los vales
existentes, bajo los cuales se justifica el efectivo. En _esta actividad tiene que
controlarse v verificarse que los vales tengan toda la informacién en orden. Los
vales existentes se tienen en reqistros automaticos.
- Luego de realizado el conteo del efectivo existente, realizado por personal de
Finanzas ,se emite un Acta de efectivo existente, que se remite al Técnico en Gestion
Econdmico Financiera, quien efectda un balance entre el conteo del efectivo y efectivo
reflejado en los vales existentes, con el objetivo de comprobar que el efectivo real se
corresponda con los vales recibidos
Una sana politica de control interno_en lo referente a la Caja establece que cada
cierto tiempo v de manera sorpresiva_se deben hacer argueos, por una persona
autorizada de la empresa en lo referente a los fondos de la Caja Chica, para
comprobar la eficiencia v el correcto uso que se esta haciendo de este dinero,
por parte de las personas responsables.
Lo normal es que la suma de los diversos comprobantes de egresos y el efectivo sea
igual al total del fondo asignado a la Caja Chica; pero puede suceder que se haya
hecho un pago que no se ha relacionado, o se cancela un comprobante por una suma
mayor o menor, o el cajero a hecho un uso indebido del mismo. Todo esto puede
originar faltantes o sobrantes de dinero en la Caja Chica.
Representa la ascendencia del efectivo existente en la actividad correspondiente
a los distintos fondos monetarios que opera, de acuerdo a las regulaciones que
en_cada caso _establece el Banco Central de Cuba (antes Banco Nacional de
Cuba). Comprende, ademas el efectivo pendiente de depositar por cobros
efectuados, asi como cualquier otro medio monetario en poder de la entidad.
(101 ala 108) - REGISTRO DEL EFECTIVO EN CAJA
Esta cuenta se debe analizar por tipo de moneda, bien como cuentas independientes
0 como subcuentas:
Cada una de estas cuentas o subcuentas se deben analizar a su vez en las siguientes
subcuentas:
Fondos para Pagos Menores.
1. Fondos de Cambio.
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Fondo para Cocina Comedor.

Fondo para Hotel Villa Sol.

Efectivo por Depositar en banco en MN y Divisa.

Fondos Extraidos para Néminas de estipendios y salarios.

Tarjetas Magnéticas.

Gasolina Regular.

. Diesel.

El saldo de esta cuenta no incluye los importes de los justificantes de gastos no
reembolsados ni de los anticipos para gastos de viaje pendientes de liquidar, ya que
los mismos deben ser contabilizados antes de la emision del Balance.
CONTABILIZACION

NGk WN

Se debita:

1. Por la constituciéon o aumento del fondo para cambios

2. Por la constituciéon o aumento del fondo fijo para gastos menores.

3. Por los sobrantes detectados en el fondo para pagos menores.

4. Por el importe extraido del Banco para el reembolso de los gastos

5. Por los cobros por ventas al contado en efectivo o por cheques.

6. Por los cobros de cuentas por cobrar a clientes en efectivo o por cheques.

7. Por los cobros en efectivo de cuentas por cobrar diversas.

8. Por los cobros anticipados a cuenta de entregas futuras de mercancias o
prestaciéon de servicios.

0. Por el efectivo extraido para el pago de salarios, subsidios, y otras retribuciones
al personal.

10. Por los cobros de cuentas pendientes por faltantes.
11. Por el importe no consumido al liquidar el anticipo de gastos de viajes
12. Revirtiendo la operacion de los anticipos a justificar en el asiento realizado al
cierre del mes anterior.
Se acredita:
13. Por la cancelacion o disminucién del fondo para cambios
14. Por la cancelacion o disminucion del fondo para pagos menores.
15. Por los faltantes detectados, en el fondo para pagos menores.
16. Por los depositos efectuados en la cuenta bancaria.
17. Por los pagos efectuados de salarios, subsidios y otras.
18. Por el reintegro a la cuenta bancaria de los salarios, subsidios y otras
remuneraciones no cobradas o no reclamadas por sus beneficiarios.
19. Por los anticipos para gastos de viaje pagados;
20. Por el importe adicional consumido del anticipo a justificar para gastos de viaje.
21. Por los vales de gastos y anticipos a justificar pendientes de liquidar al cierre del
mes
(110 a 119) - REGISTRO DEL EFECTIVO EN BANCO

Representa la existencia de los medios monetarios que posee la entidad y que se
encuentran depositados en sus cuentas bancarias.

En esta cuenta se reflejan las entradas de los medios monetarios en el banco por
concepto de los depdsitos efectuados por la entidad, excepto la que financia el proceso
inversionista.

Asi mismo, se reflejan los egresos por los pagos efectuados a los proveedores, asi
como las extracciones para pago de néminas, aportes, multas, liquidacion de fondos.
Las operaciones de manejo de estos recursos monetarios deben ajustarse a las
disposiciones del Banco Central de Cuba, efectuandose mensualmente la conciliacion
de su saldo con el estado de cuenta del Banco.

Esta cuenta se debe analizar por tipo de moneda, bien como cuentas independientes
0 como subcuentas:
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1. Efectivo en Banco - Moneda Nacional

2. Efectivo en Banco - Moneda Extranjera

Cada una de estas cuentas o subcuentas se deben analizar a su vez en las siguientes
subcuentas:

1. Fondos para Pagos Menores.

2. Fondos para Cambio

3. Cheques en Transito

4, Por Depositar en Banco o Depdsitos en Transito.
5. Y otras que se quiera especificar
CONTABILIZACION

Se debita.

1. Por asignacion en el momento de crearse la entidad.

2. Por los depésitos en efectivo, cheques u otros documentos, que representen
efectivo efectuados de las ventas al contado o al crédito.

3. Por el reintegro de los salarios, subsidios y otras retribuciones no reclamadas por
los beneficiarios.

4. Por la cancelacion o disminucion del fondo para cambio.

5. Por la cancelacion o disminucion del fondo fijo para pagos menores.

6. Por el cobro de cuentas por cobrar a clientes, a través de transferencia bancaria.
7 Al vender acciones de contado.

8. Al liquidarse las acciones suscritas totalmente.

9. Al registrar la venta de contado de acciones por un valor superior a su valor
nominal.

10. Al contabilizar la venta de acciones por un valor inferior a su valor nominal.
Se acredita:

11. Por la creacion o aumento de fondos para cambio.

12. Por la creacion o aumento de fondos fijos para pagos menores.

13. Por la extraccion del efectivo para el reembolso del fondo fijo para pagos
menores.

14. Por la extraccion de efectivo para el pago de néminas.

15. Por el pago de gastos de comisiones y servicios bancarios.

16. Por los pagos a proveedores por compras de mercancias y servicios.

17. Por el pago anticipado por compras de mercancias y servicios.

18. Por el pago de retenciones por créditos personales, reforma urbana, pensiones
alimenticias, embargos judiciales, multas, préstamo estudiantil, caja de resarcimientos,
cuentas de ahorro, etc.

19. Por los aportes de la Seguridad Social, saldo libre de ganancia, por descuentos a
jubilados, etc.

20. Por las liquidaciones de los créditos bancarios recibidos.

21. Por cancelacion del cobro del adeudo del cliente por ser devuelto el cheque por
insuficiencia de fondos.

22. Al registrar los gastos de emision de las acciones y de organizacion de la
empresa.

23. Al adquirir la empresa acciones a algunos accionistas, a su valor nominal.

24. Al pagar los dividendos declarados.
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A continuacion se detallan las cuentas de Efectivo en Caja y banco que deberan ser
afectadas en dependencia de las operaciones descritas anteriormente:

Cuenta Descripcion
101 Efect en Caja Extr para Nominas
102 Efect en Caja por Depositar en Banco
103 Efect en Caja Fondo para Pagos Menores

104 Efect en Caja Fondo P/Cambio

105 Efect en Caja Sellos

107 Efect en Caja - Divisas

108 Fondo P/Cambios- Divisas

110 Efectivo en Banco Alimentacién
115 Efectivo en Banco - Divisas

117 Efectivo en Banco- Salarios

118 Efectivo en Banco- otros Gastos
119 Efectivo en Banco- Inv. Mater

XLVII- Documentos normativos de referencia

Cadigo Denominacién Emisor

N0180701 Catalogo de Cuentas Contabilidad
XLVIII-Modelos de referencia

Cadigo Denominacion Emisor

M0180701 Vale de entrada de Efectivo Finanzas

M0180702 Vale de Salida de Efectivo Finanzas
XLIX- Registros de referencia

Cadigo Denominacion Emisor

R0180701 Monto de efectivo en vales Contabilidad

R0180702 Acta de efectivo existente Finanzas

L- Sistemas informaticos a emplear
Software ASSETS NS

Fecha de actualizacién

Mayo del 2010
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Anexo 6. Fichas del proceso contable. Continuacion...
Contabilidad de néminas.

Descripcién de procesos

Cédigo 01808

Proceso Contabilidad de néminas.

Responsable Director de Economia

Participantes Técnico en Gestién Econdmico Financiera

Clientes Todos

LI- Mision
Realizar el pago a los trabajadores de la entidad.

LIlI-Resultados a obtener
Un pago eficiente a los trabajadores

LII- Funciones

Revision de la nédmina.

Contabilidad de la nébmina.

Revisién, cuadre y pago de las retenciones por pagar.

Aportes al presupuesto del Estado.

Revisién y cuadre del submayor de vacaciones.

OO |WIN|F

Cuadre y cierre contable del médulo de némina.

[LIV- Relacién de actividades del proceso |
Cdédigo Actividad Responsable Participantes Resultados a
obtener
0180801 |Revision de la Director de Recursos Técnico en Gestion | Establecer un
némina Humanos Econdmico control sobre las
Director de Economia | Financiera cifras de pago a los
trabajadores.
0180802 |Contabilidad de la Director de Economia | Técnico en Gestion |Cuadre de la
némina Econdmico némina.
Financiera
0180803 |Revision, cuadre y Director de Economia | Técnico en Gestion | Control del pago de
pago de las Econémico retenciones por
retenciones por Financiera pagar.
pagar.
0180804 | Aportes al Director de Economia | Técnico en Gestion | % de descuento a
presupuesto del Econémico cada trabajador
Estado. Financiera para el presupuesto
del estado.
0180805 |Revisiony cuadre Director de Economia | Técnico en Gestién | Control del
del submayor de Econdmico submayor de las
vacaciones. Financiera vacaciones.
0180806 |Cuadre y cierre Director de Economia | Técnico en Gestion | Cierre contable de
contable del modulo Econdmico las ndéminas.
de némina. Financiera

n
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| LV-Esquema del proceso

| Informaci6n de entrada | Actividad | Informacién de salida
Revision de
NOmina » landémina.
\ 4
Contabilidad

de la ndmina.

A 4

Revision, cuadre
y pago de las
retenciones por
pagar.

\ 4

Aportes al
presupuesto del
Estado.

\ 4

Revisién y cuadre
del submayor de
vacaciones.

\ 4

Cuadre Yy cierre
contable del
modulo de nédmina

A 4

Hacer salida del
cheque y enviar
a Finanzas.

Salida de

cheque
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LVI- Descripcion del procedimiento
Para la Revision de la n6mina se tienen en cuenta deben tener en cuenta varios aspectos a
tratar como son salario devengado por el trabajador, pago de vacaciones, descuentos ya
sea por indisciplina, pension alimentaria o seguridad social, pagos por maternidad,
accidentes de trabajo toadas estas operaciones se deben llevar de la siguiente forma.

1. El pago normal al trabajador sin afectar mas nada se lleva de la siguiente
forma:
De en esta cuenta se lleva a gasto salario devengado+9.09%=La suma de estos dos se
le aplica 12,5%.
12.5% se lleva a la cuenta 500 de seguridad social.
0.0909 es lo que se acumula mensualmente del salario para vacaciones por el trabajador
esto se llevan a la cuenta 492 reserva de vacaciones.

La 500 y 400 son subcuentas de la 870 pero que se afectan a la hora de realizar el pago ya
qgue en esas cuentas es donde yo primeramente llevo a gastos el dinero que después debo
retirar del banco para efectuar el pago como la cantidad de dinero que se transfiere a otras
cuentas.

Ejemplo de este caso: El salario devengado es de $250,00

Numero de cuenta | Actividad Debito crédito
870 Gastos corrientes de la entidad 313,96
272,72
500 Seguridad Social 12,5% 313,96
34,09
800 Aportes del 25% y 5% 313,96
492 Provision para vacaciones 33,96
22,72
440 Inversién estatal(a largo plazo) 30,00
34,09
455 Néminas por pagar 250,00

306,81 306,81
2. En caso de pago de vacaciones

Numero de cuenta |Actividad Debito crédito
455 Néminas por pagar X
492 Provisién para vacaciones X

3. Enlos caso gue existareinteqro
Esta operacién es Viceversa

Numero de cuenta |Actividad Debito crédito
455 NOminas por pagar X
565 Cuentas por pagar diversas salario X

4. Nominillas (esto es una nbmina mas) esto para los casos en gque se haga una
reclamacion del salario siempre que se encuentre dentro del limite de tiempo
establecido. También hay otros conceptos como estimulacion, salario x cargo,
antigiedad, devolucion de deducciones, salario sin 9.09%, decreto ley 91(no todos
llevan el mismo asiento).

Numero de cuenta |Actividad Debito crédito
565 Cuentas por pagar diversas X
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| 455 | Néminas por pagar | | X |

Después de terminadas todas las operaciones de pago entonces una operacion para saber
el real pagado, es decir, saber realmente cuanto se pagé a los trabajadores y que quedd de
lo sacado de la cuenta bancaria Para saber el real pagado se ve lo que qued6 en néminay
se le resta lo que pasa a la cuenta retenciones por pagar y esta resta nos da el real
pagado.

Es decir (N6minas por Pagar — Retenciones por Pagar) = Real Pagado

Existen cuentas que no siempre se tocan pero hay determinadas situaciones en las que se
deben tener en cuenta como son:

1) NOmina de pensién alimentaria: esto es para el caso de algunos padres que no
pasan la pensién alimentaria a los hijos.

Numero de cuenta |Actividad Debito crédito

870 400 Gastos corrientes de la entidad X
822 500 salario X
800 Salario a trabajador docente X

455 NOminas por pagar pension alimentaria X

460 Retenciones por pagar X

492 Reserva para Vacaciones X

440 Aporte a la Seguridad Social X

2) Descuento por sanciones disciplinaria.

Primeramente yo afecto la cuenta 334 donde contabilizo la suma a cobrar al trabajador.

Numero de cuenta Actividad Debito crédito
334 Cuentas por cobrar diversas X

443 Obligaciones con el presupuesto del X

estado
Luego al momento de contabilizar la némina.

Numero de cuenta | Actividad Debito crédito
870 400 Salario X

822 500 Seguridad Social 12,5% X

334 Cuentas por cobrar diversas decreto X

92.

455 Néminas por pagar X

492 Reserva para Vacaciones X

440 Aporte a la Seguridad Social X

La cuenta 442 vo la cierro cuando liguido ese presupuesto al estado vy recibo el documento

bancario.
Seguridad social corto plazo estos son lo casos de certificado médico y maternidad.

3) Certificado médico. Aqui se le da un subsidio por la empresa

NUmero de cuenta |Actividad Debito
822 Gastos corrientes de la entidad|X
subsidios

crédito
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| 455 | Néminas por pagar subsidio | X
4) Maternidad

Numero de cuenta |Actividad Debito crédito
165 002 Gastos corrientes de la entidad X

870 400 Salario 9,09% X

822 500 Seguridad social 12,5% X

460 Retenciones por pagar X

455 Némina por pagar X

492 Provisién para vacaciones X

440 Inversién estatal a largo plazo X

En este caso a la 165 002 se lleva el monto total del subsidio a este se le halla el 9,09% vy
es el que va a la Cuenta 870 400, al 9,09% hallado, se le halla el 12,5% y es le importe que
va en la cuenta 870 500.

5) Cuando hay un pago indebido.
Se realiza la primera operacién pero esta vez al revés:

Aqui esta operacion tiene varias formas de recibir el dinero entregado indebidamente:

1. En el caso que el trabajador se vaya de baja se le retiene el expediente laboral hasta
gue ingrese la suma.

Numero de cuenta Actividad Debito crédito
334 01 Cuentas por cobrar a trabajadores X

492 Inversioén estatal(a largo plazo) X

440 Seguridad social 12,5% X

870 400 salario X

822 500 Gastos Seguridad social 12,5% X

2. La otra seria cuando se le realice el siguiente pago se le descuenta la suma que le fue
dada en el mes anterior en el caso de que esa suma sea de las retenciones por pagar
entonces este mes se le descuenta lo del mes anterior y lo este mes

Numero de cuenta Actividad Debito crédito
492 Provisidn para vacaciones X

600 Inversion estatal(a largo plazo) X

822 Gastos corrientes de la entidad X

460 Retenciones por pagar X

500 Salario X

501 Salario a trabajador docente X

3. Sila suma fue dada por error de la compafiera entonces. Esta suma se lleva a la cuenta
334 la misma es cuentas por cobrar diversas y al realizar el pago en el siguiente mes cierro
la cuenta 334 descontandoselo de su salario y se lleva a la cuenta 455 solo su salario neto
descontandole lo que debe del mes anterior.

Ndmero de cuenta Actividad Debito crédito
334 Cuentas por cobrar diversas X
822 Gastos corrientes de la entidad X
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455 NOminas por pagar X
492 Provision para vacaciones X
460 Retenciones por pagar X
600 Inversion estatal X

El Técnico en Gestion Econdémico Financiera tiene que revisar que la némina tenga incluida
la firma que la avala, asi como el monto de efectivo a cobrar por los trabajadores y los

descuentos efectuados en las mismas

Las néminas, una vez revisadas, tienen que ser clasificadas por el técnico medio en
contabilidad, que es el encargado de la actividad. Se clasificaran por unidades
presupuestadas y por areas de célculo

Después de ser clasificadas las néminas, el Técnico en Gestion Econdmico Financiera,
tiene que hacer una salida de cheque que tiene que ir de Finanzas a la caja. Ya
confeccionado el cheque para el pago de manera general se envia al banco para extraer la
suma para efectuar el pago a los trabajadores esta suma se deposita en la cuenta 118 que
se le denomina efectivo en caja extraido para esto seria:

NUmero de cuenta Actividad Debito crédito
101 Efectivo en caja extraido para némina X+Y
455 Gastos corrientes de la entidad X

LVII- Documentos normativos de referencia

Cadigo Denominacién Emisor

018.10.01.01 Némina Recursos humanos

LVIIl- Modelos de referencia

Cadigo Denominacién Emisor

LIX- Registros de referencia

Cadigo Denominacién Emisor

LX- Sistemas informaticos a emplear

ASSETSNS

Fecha de actualizacion Mayo 2010

Universidad de Cienfuegos “Carlos Rafael Rodriguez” — Facultad de Ciencias Econémicas y Empresariales
Departamento de Ingenieria Industrial

((( ANEXOS



ANEXOS

Anexo 6. Fichas del proceso contable. Continuacion...
Registro y control de pagos.

Descripcién de procesos

Cédigo 01810

Proceso Registro y control de pagos

Responsable

Especialista Principal de Contabilidad

Participantes

Técnico en Gestidbn Econdmico Financiera

Clientes Todos

- Mision

Registrar y controlar todos los pagos efectuados, asi como los que estan pendientes de
pago por la compra de productos o servicios recibidos de cada una de las &reas del
centro.

(- Resultados a obtener

Registro en los libros de la contabilidad de todas las cuentas por pagar que estén
pendientes de ello.

- Funciones
1 Revision de solicitud de servicio
2 Solicitud del cheque
3 Recepcion de la factura
4 Conformar el expediente de pago

2 Relacion de actividades del proceso |
Cddigo Actividad Responsable Participantes Resultados a obtener
0181001 Revision de solicitud de Director de Técnico en Prefactura

servicio Economia Gestién
Econdmico
Financiera
0181002 Solicitud del cheque Director de Técnico en Emision del cheque
Economia Gestion
Econdmico
Financiera
0181003 Recepcion de la factura Director de Técnico en Factura recibida por el
Economia Gestion Area Economica.
Econdmico
Financiera
0181004 Conformar el expediente |Especialista Técnico en Confeccion del
de pago principal Gestién expediente de pago
Econémico
Financiera
| V- Esquema del proceso |
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| Informaci6n de entrada | Actividad | Informacién de salida
Solicitud Revision de
.| solicitud de
cheque
Prefactura
\ 4
Elaboracion del »| Cheque
cheque

A 4

Recepcion del
producto o servicio

y

Facturay Conformacién del Expediente de
copia del expediente de pago > pago
cheque conformado
A 4
Pago 3| Conciliaciones con
los proveedores

VI- Descripcion del procedimiento
1. Revisién de solicitud de servicio.

El area, luego de hacer una solicitud de servicio a la empresa o area que le va a prestar el
servicio, espera por la prefactura que esta le emite, para la posterior elaboracion del cheque.

2. Solicitud del cheque.

El area que va a recibir el servicio, ya con la prefactura en su poder, hace la solicitud de
cheque al Departamento de Contabilidad, en el cual el Técnico en Gestibn Econdmico
Financiera , responsable de la actividad, tiene que verificar y comprobar que los datos en la
prefactura sean correctos, a fin de evitar ineficiencias y demoras en esta actividad. Tiene
también que comprobar que existan fondos asignados al area, suficientes para pagar el servicio
que recibira.

3. Recepcién de la factura.

A partir de que la empresa presta el servicio al area y esta efectia el pago, se emite una
factura que el area debe entregar al Departamento de Contabilidad, el cual debe verificar que
los datos y el efectivo a pagar reflejado en la prefactura se corresponda con la solicitud de
cheque.
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4. Conformar el expediente de pago.

El Técnico en Gestion Econémico Financiera , que es el encargado de realizar esta actividad,
confecciona un expediente de pago, a partir de la factura y de una copia del cheque.

Procedimientos generales para las cuentas por pagar.
Valoracion.

El importe de los Pasivos Circulantes y a Largo Plazo en concepto de deuda se configura por
su valor nominal, o sea, por el valor de los bienes adquiridos y servicios prestados recibidos,
deducidos los descuentos comerciales obtenidos. No se consideraran, en esta instancia, los
descuentos de caja que se registraran en la oportunidad de efectuarse el pago, si
corresponden, ni los descuentos por pronto pago, que tienen que reconocerse como ingresos.

Cuando se trate de préstamos en efectivo como consecuencia de colocacién de titulos de
deuda publica o contratos de préstamos celebrados con organismos internacionales bilaterales
o multilaterales de crédito, el Pasivo debera registrarse por el importe del valor nominal de los
titulos colocados o por el contrato de préstamo suscrito y sus plazos efectivamente
desembolsados.

Los Pasivos en moneda extranjera (Efectos y Cuentas por Pagar) se valtan de acuerdo a la
cotizacion de la moneda de que se trate, al tipo de cambio vigente en la fecha del ingreso de
los fondos. Si al cierre del periodo contable la deuda permaneciera impagada, la misma se
ajustara a la cotizacion o tasa de cambio vigente en la fecha de cierre del ejercicio. Cuando
esto signifique un aumento del valor pactado originalmente se considerard como pérdida,
afectandose el resultado del ejercicio econémico.

En las obligaciones reconocidas como Gastos Acumulados a Pagar o Pasivos Acumulados, en
los casos en que no es posible conocer con exactitud su importe, se determinan estimaciones,
lo mas certeras posibles de estos Pasivos, afectando estos gastos el resultado del ejercicio
econdémico.

Los Pasivos representados por la emision de Obligaciones a Largo Plazo se reconocen por el
importe a pagar de acuerdo al valor nominal de los titulos. Para el registro de los intereses
podra optarse por dos variantes:

- Reconocerlos como Pasivos Circulantes conforme se vayan devengando, formando parte de
los gastos del periodo econémico.

- Reconocerlos como Pasivos a Largo Plazo por el importe total, desde el mismo momento de
la emision, formando parte del resultado de cada periodo econdémico los intereses
correspondientes a cada uno de ellos.

Los gastos de emision, asi como el descuento o el premio concedido en la colocacion de los
titulos, se amortizan durante el periodo en que las obligaciones se mantengan en circulacion,
en proporcidén al vencimiento de las mismas.

En todos los casos, la amortizacion correspondiente al periodo corriente, forma parte del
resultado del ejercicio econdmico.

En los casos de Obligaciones a Largo Plazo por adquisicion o reemplazamiento de equipos o
maquinas costosas, en las cuales la transaccion adopta la forma de una compra con pagos
aplazados o la forma de un arrendamiento de bienes con opcién de compra, se tendran en
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cuenta las siguientes alternativas:

- Reconocer como Pasivo a Largo Plazo el principal y los intereses considerarlos como Pasivos
Circulantes, conforme se vayan devengando.

- Reconocer como Pasivo a Largo Plazo el total de la deuda, constituida por el principal mas
los intereses calculados desde el momento en que es aceptada la transaccion, incluyendo
los intereses correspondientes a cada periodo econémico como gastos de cada uno de ellos.

Los Pasivos constituidos por importes recibidos en caracter de anticipos, por obligaciones que
deberan cumplirse en el ejercicio siguiente, se valuaran por su valor nominal.

Los Pasivos representados por estimaciones de contingencia, son importes o provisiones que
puede tener la entidad como consecuencia de eventuales incobrabilidades o riesgos de
calculos inciertos, con incidencia en el resultado del ejercicio econémico. Su calculo se basa
en la experiencia sobre la incobrabilidad o riesgo del aspecto tratado o de las regulaciones
vigentes para cada uno.

Exposicion

Los Pasivos se clasifican en Pasivos Circulantes, a Largo Plazo, Diferidos y Otros, debiendo
tenerse en cuenta en su exposicion lo siguiente:

- Segun la fecha en que se asume la obligacion de liquidarlos en dinero o0 en especies y
consecuentemente de acuerdo con la fecha de cancelacion, es decir, dentro de los doce
meses de contraida la misma o posterior a ese periodo, se clasificardn como Circulantes o a
Largo Plazo.

- Las cuentas de Pasivos Circulantes y a Largo Plazo deberdn ordenarse de acuerdo con su
naturaleza, exigibilidad o importancia relativa.

- Los compromisos a favor de acreedores por la colocacion u obtencidon de préstamos que
configuren la deuda publica directa en moneda nacional o extranjera, por adquisicion de
bienes o servicios, se expondran separadamente del resto de las deudas.

- Las obligaciones por prestaciones al personal por concepto de sueldos, contribuciones,
beneficios, retenciones y aportes a la seguridad social se expondran de forma individual, al
igual que las obligaciones tributarias.

- Los Pasivos constitutivos de provisiones se considerardn como cuentas reguladoras del
Activo por las que fueron creadas, excepto las Provisiones Operacionales creadas con fines
especificos que se incluiran en el Pasivo Circulante.

Cuentas por pagar a proveedores.

Comprende los importes pendientes por mercancias suministradas debidamente
recepcionadas, o servicios prestados por los proveedores de acuerdo con los convenios 0
contratos suscritos, asi como los gastos de transportacion y otros derivados de la manipulacion
de las mercancias.

Esta cuenta se debe analizar por tipo de moneda, bien como cuentas independientes 0 como
subcuentas.

Esta cuenta se debe analizar también por proveedores y por cada documento recibido o
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elaborado y pagado.

1) Por el pago de los servicios recibidos.

Cuenta

Descripcion de las Cuentas y Subcuentas

Debe | Haber

405

Cuentas por Pagar a Corto Plazo

XXX. XX

Empresa Divisa

XX - Proveedor

617

Efectivo en Banco

XXX. XX

X - Tipo de Moneda

XX - Cuenta Bancaria

2) Porlos pagos mensuales de la parte del principal del leasing, asi como del pago de
la diferencia al final del contrato.

Cuenta | Descripcion de las Cuentas y Subcuentas Debe | Haber
410 - 415 | Cuentas por Pagar a Corto Plazo XXX XX
X - Tipo de Moneda
XX - Proveedor
116 Efectivo en Banco XXX.XX
X - Tipo de Moneda
XX - Cuenta Bancaria

3) Porlas obligaciones contraidas por los servicios recibidos de terceros.

Cuenta| Descripcién de las Cuentas y Subcuentas Debe |Haber
878 Cuenta de Gastos que corresponda XXX XX
X - Subcuenta que corresponda
XX - Centro de Costo o Gasto
410 Cuentas por Pagar a Corto Plazo XXX.XX
X - Tipo de Moneda
XX - Proveedor

4) Si al finalizar el contrato de arrendamiento el activo fijo se adquiere por un valor de
tasacion mayor que su valor actual en Libros, se registrara la diferencia.

Cuenta| Descripcién de las Cuentas y Subcuentas Debe (Haber
241 Activos Fijos Tangibles XXX XX
X - Grupo de Activos Fijos Tangibles
XX - Area de Responsabilidad
421 Cuentas por Pagar a Corto Plazo XXX XX
X - Tipo de Moneda
XX - Arrendador
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Cuentas por pagar - activos fijos tangibles.

En estas cuentas se registran las obligaciones contraidas con los suministradores de Activos
Fijos Tangibles.

Esta cuenta se debe analizar por proveedores y éstos por cada documento recibido o
elaborado y pagado.

1) Porlos pagos efectuados.

Cuenta| Descripcién de las Cuentas y Subcuentas Debe | Haber

421 Cuentas por Pagar — Activo Fijo XXX. XX
Tangible

X - Tipo de Moneda

XX - Subcontrol que corresponda
617 Efectivo en Banco XXX XX
X - Tipo de Moneda
XX - Cuenta Bancaria

2) Porla Comprade Activos Fijos Tangibles.

Cuenta Descripcion de las Cuentas y Debe | Haber
Subcuentas
241 Activos Fijos Tangibles XXX XX
X - Grupo de Activos Fijos Tangibles
XX - Area de Responsabilidad
421 Cuentas por Pagar — Activo Fijo XXX. XX
Tangible
X - Tipo de Moneda
XX - Subcontrol que corresponda

Cuentas por pagar del proceso inversionista.

Incluyen las obligaciones reconocidas a pagar a las entidades con las que se contratan las
inversiones materiales, independientemente de que su pago se efectle previa o
posteriormente a la recepcién de las construcciones, trabajos de instalacion y montaje,
equipos, materiales, proyectos y otros gastos.

También comprenden al final de cada afio, los importes pendientes de reintegrar por
inversiones ejecutadas con medios propios y los estimados de obligaciones cuyos documentos
no han sido recibidos de los constructores o suministradores.

2) Por los reintegros realizados al inicio del afio por las inversiones materiales
ejecutadas con medios propios el aflo anterior.

Cuenta| Descripcion de las Cuentas y Subcuentas Debe | Haber

425 Cuentas por Pagar Proceso Inversionista| xxx.xx
X - Tipo de Moneda

Universidad de Cienfuegos “Carlos Rafael Rodriguez” — Facultad de Ciencias Econémicas y Empresariales
Departamento de Ingenieria Industrial

((( ANEXOS



ANEXOS

XX - Suministrador
XXX - Inversién
119 Efectivo en Banco p/ Inversiones XXX. XX
Materiales

X - Inversiones con Medios Propios

XX - Construccion y Montaje

XX - Equipos

XX - Proyectos

XX - Otros

3) Por las obligaciones contraidas con las entidades ejecutoras de las inversiones
materiales y suministradoras de los equipos y materiales.

Debe | Haber

Cuenta| Descripcién de las Cuentas y Subcuentas

265 Activos Fijos Tangibles en Ejecucién o XXX. XX
Inversion Material
X - Entidades Ejecutoras
XX - Construccion y Montaje
XX - Equipos
XX - Proyectos
XX - Otros
425 Cuentas por Pagar Proceso XXX.XX
Inversionista
X - Tipo de Moneda
XX - Suministrador
XXX - Inversion

Fecha de actualizacion Mayo 2010
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Anexo 6. Fichas del proceso contable. Continuacion...
Registro y control de las donaciones.

Descripcidn de procesos

Cédigo

01811

Proceso

Registro y Control de las Donaciones

Responsable

Director de Economia

Participantes

Técnico en Gestion Econdmico Financiera

Clientes

Areas y Centros del Instituto, Subdireccion Comercial

I- Mision
Mantener un control actualizado y efectivo de las Donaciones y Proyectos

- Resultados a obtener
Registro y Control de las Donaciones.

- Funciones
1 Registrar la entrada de las Donaciones a la entidad
[IV- Relacién de actividades del proceso |
Cddigo Actividad Responsable Participantes Resultados a
obtener
0181101 Recepcion del Director de Técnico en Suma total de las
Documento del Donante. | Economia Gestion Donaciones
Econdémico existente y quien la
Financiera origino
| V- Esquema del proceso |
| Informacion de entrada | Actividades | Informacion de salida |
Acta del Donante > Recepcion del __, | Submayor actualizado

Documento del

Donante.

Universidad de Cienfuegos “Carlos Rafael Rodriguez” — Facultad de Ciencias Econémicas y Empresariales

Departamento de Ingenieria Industrial

((( ANEXOS



ANEXOS

VI- Descripcion del procedimiento

Comprenden los recursos recibidos del 6rgano u organismo superior o de entidades extranjeras o
gobiernos, sin obligacién de pago. Se trata generalmente de asignaciones recibidas de recursos con

caracter no reintegrable, medios adquiridos contra cuentas en moneda extranjera del Estado y

entregados de forma directa y donaciones de instituciones y entidades de otros paises.

Esta cuenta no se utilizara en el caso de bienes donados recibidos con destino a ser comercializados, en
cuyo caso el importe de sus valores se acreditard& como obligaciones al Presupuesto del Estado, al

recibirse éstos.

Esta cuenta no puede tener saldo al cierre del periodo contable.

CONTABILIZACION

Al final del afio, por el traspaso a la cuenta de Inversion Estatal:

Cuenta Descripcion de las Cuentas y Subcuentas
620 Donaciones Recibidas (Segun el tipo)
600 Inversion Estatal

X - Donaciones Recibidas

XX - Subcontrol que corresponda

donacion de un Activo Fijo Tangible:

Cuenta Descripcion de las Cuentas y Subcuentas

240-46 | Activos Fijos Tangibles
X - Grupo de Activos Fijos Tangibles
XX - Area de Responsabilidad
620 Donaciones Recibidas
XX - Activos Fijos Tangibles

Al recibir la donacién de Inventarios:

Cuenta Descripcion de las Cuentas y Subcuentas
183 Inventario de Materias Primas y Materiales
196 Inventario de Partes, Piezas y Accesorios
192 Inventario de Utiles y Herramientas
620 Donaciones Recibidas

X - Tipo de Moneda

Parcial Debe
XXX.XX
XXX.XX
XXX. XX
Parcial Debe
XXX. XX
XXX.XX
XXX XX
XXX.XX
Parcial Debe
XXX.XX
XXX.XX
XXX.XX
XXX. XX

Haber

XXX. XX

Haber

XXX. XX

Haber

XXX. XX

Al
reci
bir

ANEWVWNC
TN IN =7 OO
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XX - Inventario que corresponda XXX.XX
Se utilizara una de las cuentas de inventario segun corresponda.
Al recibir la donacion de Medios Monetarios:
Cuenta Descripcion de las Cuentas y Subcuentas Parcial Debe Haber
116 Efectivo en Banco XXX. XX
X - Tipo de Moneda XXX XX
XX - Cuenta Bancaria XXX. XX
620 Donaciones Recibidas XXX.XX
XX - Tipo de Moneda XXX XX
VII- Documentos normativos de referencia
Cddigo Denominacién Emisor
N0180701 Nomenclador de Cuentas Contabilidad
VIll-  Modelos de referencia
Caddigo Denominacion Emisor
M0181101 Documento del Donante Finanzas
IX- Registros de referencia
Caddigo Denominacion Emisor
R0181101 Submayor de la entidad Contabilidad

X- Sistemas informaticos a emplear

Software ASSETS NS

Fecha de actualizacién

Mayo del 2010
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Anexo 6. Fichas del proceso contable. Continuacion...
Expediente de faltantes y sobrantes.

Descripcidn de procesos

Cédigo 01812
Proceso Expedientes de faltantes y sobrantes.
Responsable Director de Economia
Participantes Técnico en Gestién Econdmico Financiera
Clientes Todos

LXl-  Mision

aplicados en cada caso.

Registrar y controlar los faltantes y sobrantes de las areas, asi como, los decretos

LXIl- Resultados a obtener
Registro de los faltantes y sobrantes por areas y sus causas.

LXI11- Funciones

1 Elaborar y registrar lo expedientes de faltantes y sobrantes de mercancias.

|[LXIV- Relacién de actividades del proceso

Cdédigo Actividad Responsable Participantes Resultados a
obtener
018.13.01 |Elaborar y registrar lo Director de Técnico en Expedientes de
expedientes de faltantes y | Economia Gestién faltantes y
sobrantes de mercancias. Econdmico sobrantes.
Financiera

| LXV- Esquemadel proceso

| Informaci6n de entrada | Actividades | Informacién de salida |

Recepcién del modelo

Ajuste del de movimiento.

Modelo

A 4

Conformacion del
expediente

Firma del Vicerrector
de Aseguramiento y
del Director de
Economia

Expediente de
faltante o
sobrante
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LXVI- Descripcién del procedimiento

El Técnico en Gestion Economico Financiera recibe el modelo de movimiento, el cual
se emite cada vez que se detecta algun faltante o sobrante. En caso de faltantes,
puede ser por pérdidas o por robo. En caso de pérdidas el modelo debe traer adjunto
el Decreto Ley 92, a aplicar al responsable. Si fuera por robo, al modelo se le adjunta
un acta de proteccion fisica y la denuncia a la policia; y en caso de que el robo se deba
a la negligencia de alguien, tiene que afadirse el Decreto Ley mencionado
anteriormente, para sancionar al responsable.

Cuando se trata de un sobrante, solo se recibe el modelo de movimiento y una carta
declarando el sobrante adjuntada al modelo para asignarle un nimero de inventario o
agregarse al inventario en el cual se detecta.

6. Procedimiento para la elaboracion de Expedientes de faltantes y sobrantes de
Inventarios.

Inmediatamente que se detecten o determinen pérdidas y faltantes o sobrantes de
bienes materiales, medios béasicos y medios monetarios, estas diferencias se
contabilizan transitoriamente en las cuentas de "Pérdidas y faltantes en Investigacion”
y de "Sobrantes en Investigacion", segun correspondan, con el fin de llevar a su
verdadero saldo las cuentas que resulten afectadas.

Estas contabilizaciones constituyen ajustes y requieren de un proceso de investigacion
para esclarecer las causas que provocaron las diferencias y llegar a resultados
concluyentes de los mismas, para lo cual se deben efectuar las gestiones procedentes
dentro de los 60 dias posteriores a la determinacion de los faltantes y sobrantes, salvo
gue se trate de faltantes a los que por su escasa entidad les sean de aplicacion la
responsabilidad material.

Para la realizacién de estas investigaciones se procederd a instruir los expedientes
correspondientes, los cuales deberan estar conformados de la forma siguiente:

= |dentificacion del Area de Responsabilidad a la que pertenece.

= Un expediente por cada tipo de ajuste, por faltante y por sobrante, en carpetas
independientes.

» Se consignara el concepto por el que fue instruido el expediente.

» Se numeran en orden consecutivo los expedientes.

» Numeracion de las paginas que lo conforman.

= Los documentos que contiene deben contener las firmas del personal autorizado
por la Direccion de Economia

» Los expedientes deberan contener los datos y documentos siguientes:

» Determinacion del faltante o sobrante en unidades fisicas y en valor o en valor
solamente en aquellos casos en que proceda.

Acta Resumen del Departamento de Contabilidad.
Copia del comprobante de operaciones por donde se contabilizo el ajuste.
Modelo de Destino Final.

» Acta y listados del Conteo Fisico, si corresponde este Ultimo, ambos
debidamente firmados por el personal facultado.

> Acta de la denuncia, en los casos de faltantes, ante las autoridades
competentes.

» Copia del modelo "Ajuste de Inventario” o "Movimientos de Medios
Basicos".

>

>

>
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» Certificaciébn del trabajo realizado, donde se detallan las causas de las
diferencias detectadas y demas informacién necesaria.
» Acta de Aprobacion del Director de ATM en caso que los faltantes o sobrantes
sean del almacén.
= A partir de estos documentos, deben adjuntarse todos los demas que surjan
durante el proceso de investigacion, ajuste y cancelacion.
» El expediente debera contener un documento de presentaciéon, en el que exponga
un resumen de los aspectos de interés recogidos en el contenido de éste.
» Medidas disciplinarias.
= La sentencia dictada al efecto por el tribunal o el documento en el que conste que
la causa fue sobreseida.
Una vez concluidas las referidas gestiones, antes de finalizar el periodo establecido de
60 dias, se procede de la forma siguiente:

a) De haberse iniciado un proceso penal en el caso de faltantes, su importe se deja
registrado en la cuenta de "Pérdidas y Faltantes en Investigaciéon", hasta tanto
culmine dicho proceso.

b) De no haberse iniciado un proceso penal, se presenta al nivel que corresponda
para su aprobacion por la persona designada para ello y una vez aprobado por
ésta, se procede de la forma siguiente:

> Seréan elevados por el Area que los instruye, los expedientes correspondientes,
al Rector del Instituto, a través del Area Econdmica, para su aprobacion y
aplicacion de la medida disciplinaria, si esta ultima procediese.

» Ademas de los ajustes y cancelaciones elevados para su aprobacion se
deberan conocer las restantes causas que como afectacion directa a la
ganancia y pérdidas inciden en la gestion de la Universidad, con la finalidad de
gue cuando se determine que existen negligencias, se apliquen las medidas
disciplinarias correspondientes.

» Los documentos que conforman el expediente deberan ser firmados por el Rector y
el Director Econémico.

» Los documentos correspondientes a la autorizacion del ajuste o su cancelacion,
deberan ser avalados por el Dictamen Juridico correspondiente y firmados por el
Rector y el Director Econémico.

Una vez aprobados los ajustes, el Area Econémica, establecera un control sobre ellos,

donde se consignen los datos siguientes:

» el numero del expediente objeto de ajuste,
= el concepto por el que fue instruido el expediente,
» medidas disciplinarias aplicadas.

= El Area de Contabilidad que lo instruye al recibir el expediente aprobado, debera
archivarlo y conservarlo por un periodo de cinco afios contado a partir de la fecha
de su inicio o hasta los doce meses posteriores a que se haya efectuado una
Auditoria, en la que haya sido objeto de inspeccion la tematica del ajuste o
cancelacion en cuestion.

» En los casos de cancelaciones por faltantes, excepto cuando se trate de los que le
son de aplicacion la responsabilidad material, cuando por las gestiones realizadas,
causas sobreseidas, juicios efectuados a los que se les realicen apelaciones o por
la conclusién de un proceso penal, se considere que dichos faltantes deben afectar
las operaciones del Instituto, se procedera a su contabilizacion de la forma
siguiente:
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Si se trata de faltantes en medios basicos:

Cuenta | Descripcion Débito Crédito
870 Gastos de Operaciones de la Entidad XXX
X | Activo Fijo Tangible XXX
330 Pérdidas y faltantes en la investigacion XXX
X | Activo Fijo Tangible XXX

En los faltantes de bienes materiales, afectan el resultado de la Universidad:

Cuenta | Descripciéon Débito Crédito
878 Gastos de Operaciones de la Entidad XXX
X | Inventarios XXX
330 Pérdidas y faltantes en la investigacion XXX
X | Inventarios XXX

En los faltantes de medios monetarios, afectan el resultado de la Universidad:

Cuenta | Descripcién Débito Crédito
878 Gastos de Operaciones de la Entidad Mn XXX
X | Medios Monetarios XXX
330 Pérdidas y faltantes en la investigacion XXX
X Medios Monetarios XXX
Si se trata de sobrantes de medios basicos:
Cuenta | Descripcién Débito Crédito
555 Sobrantes en Investigacion XXX
X | Activo Fijo Tangible XXX
600 Inversién Estatal XXX

En los sobrantes de bienes materiales, afectan el resultado de la Universidad:

Cuenta | Descripciéon Débito Crédito
555 Sobrantes en Investigacion XXX
X | Inventarios XXX
603 Ingresos Sobrantes XXX
X | Inventarios XXX

En los sobrantes de medios monetarios, afectan el resultado de la Universidad:

Cuenta | Descripcién Débito Crédito
555 Sobrantes en Investigacion XXX
X | Medios Monetarios XXX
600 Ingresos Sobrantes XXX
X | Medios Monetarios XXX

UJC divisa 600
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LXVII- Documentos normativos de referencia

Cadigo Denominacién Emisor
N0181201 Catalogo de Cuentas Contabilidad
LXVIII-Modelo de referencia
Cadigo Denominacion Emisor
M0181201 Modelo de movimiento Areas
LXIX- Registros de referencia
Cadigo Denominacion Emisor
R0181201 Expediente de faltante o sobrante Contabilidad

LXX- Sistemas informéticos a emplear

ASSETSNS

Fecha de actualizacién

Mayo 2010
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Anexo 6. Fichas del proceso contable. Continuacion...
Cierre contable.

Descripcidn de procesos

Cédigo

01813

Proceso

Cierre contable.

Responsable

Director de Economia

Participantes

Especialista Principal en Contabilidad

Clientes

Direccion de Economia

Mision

Realizar el cierre contable de las actividades contables con la eficiencia y la eficacia
necesaria, y que dicho cierre sea confiable

Resultados a obtener
Estado mensual de la contabilidad

- Funciones

1 Hacer los cierres de las cuentas. Se efectlan los cierres de todas las
cuentas que se registran y controlan.

2 Verificar los cierres y la documentacion en el sistema. Se verifica en el
sistema, basado en el software ASSET, los cierres de cada cuenta y que la
documentacion al respecto esté en orden.

3 Verificar los cierres de los diferentes mddulos contables. Ej. Némina,

Inventario, Activo Fijos, Utiles, Cobros y Pagos, Ingresos.

4 Realizar el cierre. Se realiza el cierre contable del mes, a partir de los cierres

de cada una de las cuentas existentes.
[IV- Relacién de actividades del proceso |

Cddigo Actividad Responsable Participantes Resultados a

obtener

0181301 Recibir los cierres de las | Director de Especialista Cierres de todas las
cuentas Economia. Principal en cuentas que se

Especialista Contabilidad llevan en el
Principal en Departamento de
Contabilidad. Contabilidad

0181302 Verificar los cierres y la Director de Especialista Confirmacién de los
documentacion en el Economia Principal en cierres de las
sistema Especialista Contabilidad cuentas y de la

Principal en documentacién del
Contabilidad. sistema.

0181303 Verificar los cierres de los | Director de Especialista Confirmacién de los
diferentes médulos Economia Principal en cierres de los
contables. Especialista Contabilidad diferentes modulos

Principal en contables Ej.

Universidad de Cienfuegos “Carlos Rafael Rodriguez” — Facultad de Ciencias Econémicas y Empresariales
Departamento de Ingenieria Industrial

((( ANEXOS



ANEXOS

Contabilidad. No6minas, Inventario,
ATF, Utiles y
Herramientas,
Cobros y pagos y
Ingreso.
0181304 Realizar el cierre Director de Especialista Cierre contable
Economia Principal en
Especialista Contabilidad
Principal en
Contabilidad
T Esquema del proceso |
| Informacion de entrada | Actividades | Informacién de salida |
Catalogo de Hacer los
Cuentas » Cierres de las
cuentas
A
Verificar los
cierresy la

documentacion
en el sistema

l

Verificar los
cierres de los
diferentes
maodulos
contables

A 4

Realizar el

cierre

Cierre
contable
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LXXI- Descripcion del procedimiento

- El Técnico en Gestibn Econdmico Financiera recibe los cierres de todas las cuentas
que se registran y controlan en el centro, de las cuales debe comprobar que estén
correctos los numeros de cuentas. Estos cierres se efectian a través del Software
ASSETS NS. Esta actividad se realiza con una frecuencia mensual.

- El Técnico en Gestion Econdmico Financiera, verifica los cierres de las cuentas
realizadas, asi como la documentacién existente al respecto, controlando que los
ingresos de cada cuenta se den bajo los conceptos a los que fueron creados. Esta
actividad se ejecuta a través del Software ASSETS NS. Esta actividad se realiza con
una frecuencia mensual.

- El Técnico en Gestion Econémico Financiera, con la informacion de todas las cuentas
existentes en el centro, confecciona el cierre contable global del centro, en el cual se
refleja la situacion de la contabilidad del instituto. Esta actividad se ejecuta a través del
Software ASSETS NS. Esta actividad se realiza con una frecuencia mensual.

BALANCE DE COMPROBACION Y ESTADOS FINANCIEROS

1-Una vez asegurados que se han contabilizado todas las operaciones y ajustes
que procedan vy los libros cuadrados se elabora un Balance de Comprobacion de
Saldos precierre, con los saldos del 31 de diciembre, de las cuentas, subcuentas,
analisis y subcontroles, a fin de comprobar el cuadre de los saldos deudores con los
acreedores y facilitar la emision de los Estados Financieros que procedan.

2-Transferencia de saldos para registrar las pérdidas del afio.
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Cdbdigo Descripcion de las Cuentas y subcuentas Debe Haber
999 Resultado XXX.XX
827 Gastos de Operaciones MN XXX. XX
834 Gastos de Operaciones Divisa XXX. XX
835 Gastos Financieros XXX XX
845 Gastos por Faltantes y Pérdidas de M. Mat. XXX. XX
846 Gastos por Faltantes y Pérdidas de M. MN XXX. XX
854 Gastos por Faltantes y Pérdidas de M. USD XXX.XX
864 Gastos de Afios Anterior Divisa XXX. XX
870 Gastos CRRTES ENT. DOC y PREG XXX.XX
873 Gastos CRRTES ENT. EXT. UNIVESR. XXX. XX
874 Gastos CRRTES ENT. ICT, BIBLL. Y O XXX.XX
875 Gastos CTES. ENTIDAD -MTTO XXX.XX
876 Gastos CRRTES ENTIDAD BECAS XXX.XX
877 Gastos CRRTES DE LA ENT. S.GRLES XXX.XX
878 Gastos ENTIDAD ADMINISTRACION (Mn) XXX. XX
879 Gastos CRRTES ENTIDAD TRANSPORTE XXX.XX
880 Gastos Corrientes de la Entidad- Divisa XXX.XX
825 Gastos de Operaciones Autofinanciadas XXX. XX
Cdbdigo Descripcion de las Cuentas y Subcuentas Debe Haber
900 Ingresos Autofinanciados XXX. XX
905 Venta a Comedores y Cafeterias XXX. XX
908 Venta a otros XXX.XX
914 Venta en divisas XXX XX
931 Ingresos por Sobrantes de Medios XXX. XX

((( ANEXOS
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939 Ingresos por Sobrantes de Medios-Divisa XXX. XX
955 Ingresos Devengados (Mn) XXX.XX
949 Ingresos de Afios Anteriores Divisa XXX. XX
940 Ingresos de Afos Anteriores MN XXX.XX
960 Devengados en Divisa XXX. XX
999 Resultado XXX XX

Traspasando el saldo deudor de esta cuenta a la de pérdidas:

Cddigo Descripcion de las Cuentas y Subcuentas Debe Haber
600 Pérdida y faltantes XXX. XX
999 Resultado XXX.XX

Determinacion y contabilizacion de la distribucion de utilidades en las entidades
estatales sujetas al Sistema Tributario.

Después de esto se esta en condiciones de confeccionar los Estado Financieros.

Después de terminados y compatibilizados los Estados Financieros se procede a la
edicion de los mismos siguiendo lo instrumentado en la Resolucién 10/97 del
Ministerio de Finanzas y Precios sobre la Cabeza y el Pie de los modelos y se
confeccionan las Notas a los mismos, 0 Anexos que completen las informaciones
gue los mismos contienen.

Estas Notas tienen que expresar, con toda claridad, los hechos o situaciones que
son necesarios explicar, para que la informacion tenga transparencia, es decir, que
contemplen o amplien la misma, para evitar interpretaciones equivocadas o
deformadas.

Dentro de las Notas deben aparecer como minimo los siguientes aspectos:

¢ Cambios en las practicas contables ejecutadas en el ejercicio econémico y sus
efectos en las informaciones y resultados presentados, con respecto al ejercicio
anterior y el actual.

¢ Reclamaciones, reparos y contingencias, en contra o a favor de la empresa, que
pueden afectar de manera significativa las informaciones presentadas.

¢ Cambios de objetivos de la empresa, fusion o cualesquiera otros hechos, que
impliguen modificaciones significativas en las informaciones presentadas.

¢ Restricciones o modificaciones que existan sobre la disponibilidad del efectivo.

e Condiciones que existan sobre Cuentas por Cobrar, que modifiquen la
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disponibilidad de las mismas. Con relacién a estas cuentas deben presentar un
anexo que contenga la estructura por edades de las mismas.

Detalle de los rubros fundamentales que componen el inventario cuando no
estén expresados en el cuerpo del Estado de Situacién (Materias Primas,
Insumos, Produccion Terminada, Mercancias para la Venta, etc.).

Bases de valoracion de los mismos y métodos para la determinacion de los
costos desde el punto de vista si se ha producido algin cambio en estos
aspectos explicando los efectos que hayan podido producir en las informaciones
presentadas en los estados correspondientes.

Detalle de los Activos Fijos Tangibles por grupo, cuando no estén expresados en
el cuerpo del Estado de Situacion, Gravamenes o limitaciones que existan sobre
los mismos. Bases de valoracion y métodos de depreciacion adoptados.

Detalle de los Activos Fijos Intangibles por grupos, cuando no estén expresados
en el cuerpo del Estado de Situacion especificando las bases de valoracion y los
métodos de amortizacioén adoptados.

Detalle de las Inversiones Financieras a corto y a largo plazo.

Detalle de los Gastos de Organizacion, de Investigacion y Desarrollo y de otros
Activos de igual naturaleza.

Detalle de las Obligaciones a Largo Plazo, mencionando vencimiento, tasa de
interés, forma de pago y restricciones importantes.

Anticipos con importes significativos, entregados o recibidos, para operaciones
futuras.

Detalle y explicacién por conceptos de los Otros Ingresos y Otros Gastos, de las
cuentas con saldos relevantes como son Cuentas por Cobrar y por Pagar
Diversas, de los Faltantes y Sobrantes, de los Gastos e Ingresos de Afios
Anteriores.

Detalle y explicacién de las Ventas a Plazos, aclarar si se registran en el
momento en que se realizan o a medida en que se efectlen los cobros.

Las cuentas de inversiones deben aclararse y sefialarse si estan aprobadas y
vigentes.

Aumentos y disminuciones de Capital o Patrimonio y creacién de nuevas
Reservas Patrimoniales.

La Provision para Reparaciones Generales, aclararlas, y si estan acumuladas
por exceso o por defecto. Analizar si el saldo es estatico.

Todas las provisiones son contra los gastos y las reservas contra las utilidades y
tienen que estar autorizadas.

Documentos normativos de referencia

Cabdigo Denominacién Emisor

N0181301 Catalogo de Cuentas Contabilidad
- Modelos de referencia

Caddigo Denominacion Emisor
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M- Registros de referencia
Cadigo Denominacién Emisor
0181301 Cierres de cuentas Contabilidad
0181302 Cierre contable Contabilidad
V- Sistemas informaticos a emplear
Software ASSETS NS

Fecha de actualizacion Mayo 2010
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Universidad de Cienfuegos “Carlos Rafael Rodriguez” — Facultad de Ciencias Econémicas y Empresariales
Departamento de Ingenieria Industrial



ANEXOS

Anexo 7. Diagramas de Flujo

Baja de un Activo Fijo Tangible.

Especialista de

Rector y

Area Activo Fijo Tangible Mantenimiento Peritos Directora Econdmica Taller
. . Comision
— ecepcion ecepcion
Sdollgltqd » Solicitud de »| Selicitud de
e Baja Baja Baja
Cisiado de Ligeros
las
solicitudes de "
Bajas Elabora Recepci
realizadas Plan de ona los
—"7\ Visitas Equipos

Pesados

SN

ecoge
resultados
del

Inspecciona
los Equipos

Realiza
Dictamen
Técnico

Verifica
Dictamen
Tecnico

Aprueba
Dictamen
Tecnico

Dictamen
Tecnico

Aprueba Desarmar
Expediente el Equipo

expediente

Registra y
Contabiliza
Actualiza y

Archiva el
Expediente

Veredicto
final

Fuente: Gonzalez, 2008.

Materia Prima

h 4

Piezas de
Equipo

&Koo
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Anexo 7. Diagramas de Flujo. Continuacion...

Cuando se produce una pérdida por faltante.

Jefe del Area

Tecnico en Gestion Especialista Vice-Rector de
0 Persona p i ;
Competente ‘Econgimica principalde oot Admiristracion Area Reclor
| | Activo Fijo Tangible contabildad conomica y Senicios
Chegueo del
| 10%delos
| Activos Fijos |
Tangibles
, . Preparael | lnvestiga /T
Informe con la \ expediente /¥ siesreal /——» Autoriza /) Autoriza / » Autoriza /
perdida | defaltante / | la perdida / J /
y 7
Registro | Responsabilidad
e Material
| Operacion /

Fuente: Gonzalez, 2008.

&Koo
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Anexo 7. Diagramas de Flujo. Continuacion...

Donacién hecha por una persona natural.

Persona natural Técnico en Gestion
que realiza la Econdmica,
donacion Activo Fijo Tangible
Realiza la \ Procega
Carta » Recepciona /
Actualiza
Registro
de /
\ Operacion /

Fuente: Gonzalez, 2008.
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ANEXOS

Anexo 7. Diagramas de Flujo. Continuacion...

Donacion hecha del exterior.

Comisién Vice-rector de Técnico en Gestidon ATM

e - - Almacén Area
administracion y servicio Econémica,
Activo Fijo Tangible
Abre el
contenedor
A —l— -
- \  Recepcién / \  Recepcién /
Lista la \ dz / \ dz /
: e EEE—
mercancia \ . / \ .
\ Listado / \ Mercancia /
Pone Precio
A 4
——
\ /
Procesa
\ / \
\ Recepciona / \ Elabora
\ Actualiza / \ Informe de
\ / \ recepcion
v \ i /
- Informe \ Activa /
. Registro Reconcian » Tarjetade /
\ de P \ Estiba |
\ Operacién / \ /
\ ¥ 7 v 7
\ / \ /
\ Informa / 2\ Recoge /
\ alArea / "\ Mercancia /
\ / \ /
\ / \ /

Fuente: Gonzalez, 2008.
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ANEXOS

Anexo 7. Diagramas de Flujo. Continuacion...

Planificacién de la Economia.

MES CONTABILIDAD AREAS

INICIO

Metodologia
para la
elaboracion | | Recibir
delPlany [ 1 Motodologia
Presupuesto.

J

Entregar
modelo e
informacion

Modelo e
informacion

Informacion
primaria y Entregar
gastos. informacion

Elaborar Plan
Anteproyecto

L

Plan
Anteproyecto

\/W—\

Elevar
propuesta

Plan
Anteproyecto

Recibir

Discutir el Plan . R
informacion

Informacion
del
Presupuesto

Desagregar el
monto

Fuente: Elaboracion propia
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ANEXOS

Anexo 7. Diagramas de Flujo. Continuacion...

Néminas.

RRHH CONTABILIDAD

INICIO

Néminas

Recibir
néminas

Dividir por
Facultades y
Sedes

Elaborar
solicitud de
fondo

Solicitud de

fondo

Confeccionar
cheque

Cheque

L

Extraccién del
banco

Desglosar
efectivo por
areas

Pagar

Fuente: Elaboracidn propia.
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ANEXOS

Anexo 7. Diagramas de Flujo. Continuacion...

Solicitud de un Activo Fijo Tangible por un area dentro de la entidad.

Area Técnico en Gestion Jefe del Area ATM Almacén
Econdmica, Director de ATM
Activo Fijo Tangible

|\ Modelode |
\  solicitud |
\ deActivo | e
\  Fio / \ Despachala /
— —% ]
\ mercancia /
. .
\ / Emite
» Autorizo /————»\ valede /—
\ / \ salida /
|\ Modelode |
\  solicitud |
\ o de
\ materiales /
v

\ Procesa )
\ Recepciona |
Actualiza

-

‘ Registro de
Operacién

Fuente: Gonzalez, 2008.
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ANEXOS

Anexo 7. Diagramas de Flujo. Continuacion...

Utiles y Herramientas.

AREAS CONTABILIDAD

INICIO

Contabilizar
en ASSETS

Informacion

Hacer cuadre
mensual

Actualizar
listados

Listados de
Utiles y
Herramientas

Copia de

listados

Fuente: Elaboracién propia.

Universidad de Cienfuegos “Carlos Rafael Rodriguez” — Facultad de Ciencias Econdmicas y Empresariales Departamento de
Ingenieria Industrial

&Ko



ANEXOS

Anexo 7. Diagramas de Flujo. Continuacion...

Cierre Contable.

Especialistas del area contable Especialista Principal

INICIO

Sub-mayor de Verificar con el
cuentas sistema
contable
Sl — — NGO
/// \

v

Pasar médulo de
auditoria en sistema
contable

Verificar si se
puede hacer el
cierre

Verificar hasta
solucionarlo

Hacer cierre
de mddulos

Informe de

estados
financieros

Hacer cierre
contable

Fuente: Elaboracidn propia.
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ANEXOS

Anexo 7. Diagramas de Flujo. Continuacion...

Inventario.

ATM CONTABILIDAD

INICIO

Vales de
salidas,
recepciones, Contabilizar en
devoluciones —— ASSETS
de ]
recepciones,
ajuste de
existencia y
precios.

\_/\ Hacer cuadre

diario

(—

=

Actualizar
sub-mayor

-

Ajustar precios
y listados al fin
de mes

i

Fuente: Elaboracidn propia.
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ANEXOS

Anexo 7. Diagramas de Flujo. Continuacion...

Cajay Banco.

AREAS CONTABILIDAD

INICIO

Efectivo o
documento de
valor

Confeccionar
recibo

Recibo de

efectivo

Depositar al
banco

Recibir slip
bancario

Slip bancario

Contabilizar

Jall

Fuente: Elaboracidn propia.
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ANEXOS

Anexo 7. Diagramas de Flujo. Continuacion...
Cobros y Pagos.

Especialista de

Especialistas del area cobros y pagos

INICIO

Informe de
recepcion y
facturas

Hacer cheque

Procesar
informacién en
ASSETS

Contabilizar

Cuadrar

FIN

Fuente: Elaboracién propia.
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ANEXOS

Anexo 8: Prueba de Concordancia de Kendall

SAVE OUTFILE="C:\Archivos de programa\3P53 Evaluation'\Result Kendall.sav!
JCONERESSEL,
NPAR TEST
/KENDALL = £ contr f presup s estr inf lim in3 gint £ e3tr exc cl
b valres in3 acce £ tiempo insy hab f motiv ins ingl lim form ing red
/STATISTICS DESCRIPTIVES QUARTILES
[MI33ING LISTAISE,

Test Statistics

M 17
Kendall's W2 860
Chi-Square 204 778
ddf 14
Asymp. Sig. ooon

a. Kendall's Coefficient of Concordance

&Koo
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ANEXOS

Anexo 9. Encuesta sobre control.

Tomando en consideracion la escala de puntuacion de 1 a 5 puntos que mas adelante aparece,
indique la puntuacién con la que usted calificaria el comportamiento que actualmente tiene el
Control del desempefio del proceso objeto de estudio. Marque con una X el valor que usted
considera tiene la misma.

Trate de ser lo mas objetivo posible en sus valoraciones. Para ello tome en cuenta el significado
de la escala de puntuacién que a continuacién se muestra.

Gracias.

1. Muy en desacuerdo 2. En desacuerdo 3. Ni de acuerdo ni en desacuerdo
4. De acuerdo 5. Muy de acuerdo

Afirmaciones 1 2 3 4 5

1.-Los indicadores que se emplean en el
control tienen un caracter integral

2.-La Universidad cuenta con estrategias
claramente definidas en cuanto al Plan de
Prevencion

3.-Se cuenta con toda la informacién
necesaria para ejercer el Control

4.- Se cuenta con la autonomia necesaria
para emprender acciones de mejora

5.- Se realiza una medicion clara y precisa de
la gestion del dia a dia a favor del
cumplimiento de las estrategias del proceso

6.-Se cuenta con los medios necesarios para
la recopilacién, procesamiento y andlisis de la
informacion del presupuesto

7.-Estan definidos todos los procesos

8.-Existe un conocimiento total por parte de
trabajadores y directivos sobre el proceso a
través de sus grupos u érganos de trabajo

9.-Estan claramente definidos los
requerimientos de control de los activos fijos.

10.- Se produce y mantiene un adecuado flujo
informativo y de comunicacion acerca de la
marcha de la gestién y de sus resultados

11.-Se cuenta con un sistema de estandares
efectivos para el logro de los objetivos.

12 Existe una total correspondencia entre las
necesidades de conciliacién y los efectos de
las mismas.
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ANEXOS

Anexo 10 Validacion de la encuesta sobre desempefio y control del proceso.

KMO y prueba de Bartlett

Medida de adecuacion

muestral de Kaiser-Meyer- 654
Olkin.
Chl-CL_Jadrado 136,353

Prueba de | aproximado
esfericidad

I
de Bartlett | o0

Sig. 000

Grafico de sedimentacion

8

Autovalor

Wimero de componente

Alpha de Cronbach
Reliability Coefficients 12 items

Alpha=
alpha=

7316
7202

Standardized item
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