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Resumen

El proyecto tiene como objetivo optimizar el proceso de pagos a proveedores en el
Terminal Terrestre de Guayaquil mediante la implementacion de un sistema de control
interno basado en inteligencia artificial. La hipétesis central establece que la falta de
controles robustos y la limitada automatizacion en las tareas del proceso incrementan los
riesgos operativos y financieros, afectando la eficiencia y transparencia en la gestién de
recursos.

Para el desarrollo del proyecto, se aplicaron herramientas cualitativas como entrevistas
estructuradas a los responsables de los departamentos involucrados, analisis de manuales de
procedimientos, y observacion directa del proceso. Adicionalmente, se utilizé el modelo
COSO ERM vy el anélisis AMFE para evaluar riesgos y detectar fallos en el control interno.
Los resultados evidenciaron que las principales debilidades del proceso son el
desconocimiento de los manuales por parte del personal, inconsistencias en el flujograma del
proceso y la carencia de herramientas tecnoldgicas integradas. En respuesta, se propone la
creacion de un chatbot inteligente, VeQui, conectado al sistema ERP Dynamics AX, que
automatice tareas clave como la conciliacion de cuentas y la generacion de reportes.
La implementacion de esta solucion busca garantizar la seguridad, eficiencia y precision en
los pagos, minimizando riesgos y fortaleciendo la transparencia en las operaciones

financieras del Terminal Terrestre de Guayaquil.

Palabras clave: Optimizacion, proceso de pagos, proveedores, terminal terrestre de

Guayaquil, control interno, inteligencia artificial, chatbot inteligente, automatizacion.



Abstract

The project aims to optimize the vendor payment process at the Guayaquil Land
Terminal through the implementation of an artificial intelligence-based internal control
system. The central hypothesis establishes that the lack of robust controls and limited
automation in process tasks increase operational and financial risks, affecting efficiency and

transparency in resource management.

For the project development, qualitative tools were applied such as structured
interviews with department heads involved, analysis of procedure manuals, and direct
process observation. Additionally, the COSO ERM model and FMEA analysis were used to

evaluate risks and detect failures in internal control.

The results showed that the main weaknesses of the process are staff's lack of knowledge of
the manuals, inconsistencies in the process flowchart, and the lack of integrated technological
tools. In response, the creation of an intelligent chatbot, VeQui, connected to the Dynamics
AX ERP system is proposed, which automates key tasks such as account reconciliation and

report generation.

The implementation of this solution seeks to ensure security, efficiency, and accuracy in
payments, minimizing risks and strengthening transparency in the financial operations of the

Guayaquil Land Terminal.

Keywords: Optimization, payment process, vendors, Guayaquil land terminal, internal

control, artificial intelligence, intelligent chatbot, automation.
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1. INTRODUCCION

1.1. Descripcion del problema

El transporte terrestre es uno de los mas usados por la poblacién ecuatoriana dentro
del territorio nacional. De acuerdo con el informe anual del Instituto Nacional de Estadistica
y Censo (INEC) emitido en agosto del 2024, existe un aumento del 6.42% es decir, 3 065

967 vehiculos matriculados en relacion con el afio 2022. (INEC, 2024)

Teniendo presente las estadisticas mencionadas con anterioridad, es indispensable
destacar que, el Ministerio de Transporte y Obras Publicas (s.f.) menciona que en el Ecuador
existen 56 terminales terrestres que interconectan las diferentes provincias del pais. Estas
terminales ejercen un papel importante no solo en la movilizacion de la poblacion a diferentes
lugares, sino también en los servicios adicionales como las encomiendas que benefician a la
ciudadania. Entre las terminales con mas fluctuacion de pasajeros se encuentra la Terminal
Terrestre de Quitumbe en Quito y el Terminal Terrestre Jaime Roldds Aguilera en Guayaquil,

siendo esta Ultima el objeto de estudio de esta investigacion.

El Terminal Terrestre de Guayaquil es una de las estaciones de transporte mas grandes
del territorio nacional, la cual ha evolucionado desde su inauguracién en 1964 hasta la
actualidad (TTG, 2024), con la finalidad de satisfacer la alta demanda de pasajeros y
adaptarse tanto a las nuevas tecnologias, como a tendencias en los transportes que surgieron
con el paso de los afios. Durante el “Dia Mundial del Turismo” celebrado el 27 de septiembre
de cada afio, Aguilera (2024) hace énfasis en el comunicado de la Fundacion, en donde

manifiesta que la terminal ha facilitado el viaje de 11°994.077 pasajeros mensuales, por
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consiguiente, la Fundacién debe de gestionar la eficiencia y eficacia de sus procesos, que le

facilite mantener la infraestructura y su operacion en dptimas condiciones.

En relacion con lo expuesto anteriormente, uno de los procesos claves que contribuye
a la mejora de la operatividad del Terminal es los pagos a proveedores, pues depende de la
prestacion de servicios y la adquisicion de bienes para potenciar su rendimiento, permitiendo
solventar los requerimientos de los clientes. No obstante, luego de una revision a la gestion
de la liquidacion a proveedores, se evidencid que los diferentes departamentos que
intervienen no cuentan con controles internos robustos en pasos claves del proceso, debido
al poco conocimiento de los manuales de procedimientos y la carente automatizacion de

algunas tareas.

Teniendo en consideracion las debilidades mencionadas con anterioridad y siendo el
Terminal uno de los ejes centrales en el transporte, es indispensable implementar un sistema
de control interno previo al pago a proveedores que proporcione mecanismos para reducir

los riesgos y garantizar la transparencia de las operaciones.

1.2. Justificacion del Problema

Conforme al articulo de Faz et al. (2023) acerca del analisis y perspectiva de la
contratacion publica en Ecuador, las compras publicas son un proceso ejecutado por las
entidades gubernamentales para la adquisicion de bienes, prestacion de servicios y contrato
de obras, fundamentales en el buen funcionamiento del Estado, por lo cual, representan un
mecanismo indispensable que permite promover la economia de los sectores productivos
dentro del territorio ecuatoriano, entre estos incluye tanto el sector industrial, las pequefias

empresas como las pertenecientes a la economia popular y solidaria.
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Es preciso mencionar que, el proceso de compras publicas inicia desde la fase de
preparacion, donde se elabora el Plan Anual de Contratacion hasta la fase contractual con el
proveedor que debe constar en el Registro Unico de Proveedores (RUP de ahora en adelante)
requisito indispensable para el acuerdo y la respectiva evaluacion que certifica la culminacion
del contrato de acuerdo a las condiciones pactadas. En consecuencia, el organismo encargado
de regular y garantizar la transparencia de estas operaciones de las entidades estatales es la

Contraloria General del Estado.

Por consiguiente, el Terminal Terrestre de Guayaquil (s.f.), a pesar de ser una entidad
de derecho privado sin fines de lucro y con accionar social, es administrado por el Gobierno
Auténomo Descentralizado Municipal de Guayaquil, dandole la capacidad de efectuar sus
compras a través de la contratacidn publica, siendo supervisada por la Contraloria General

del Estado.

Teniendo en consideracion el organismo del Estado que estda regulando a la
Fundacién, es imprescindible que el proceso de pagos a proveedores no presente debilidades
que de apertura a la materializacion de riesgo y se cumplan los plazos establecidos de pago
sin ningun tipo de retrasos, dado que representan sanciones estipuladas dentro del acuerdo

gue generan gastos adicionales, superando el presupuesto proyectado.

Por tal motivo, el presente proyecto busca analizar e implementar un sistema control
interno en el Terminal Terrestre de Guayaquil, que contribuya a la definicion de los
procedimientos que siguen cada uno de los departamentos involucrados. Adicionalmente, se
busca incluir dentro de las soluciones propuestas la influencia de la inteligencia artificial que

haga posible la automatizacion de procesos y el seguimiento de la trazabilidad.

17



1.3. Alcance del Proyecto

El enfoque principal de este proyecto comprende la evaluacion del sistema de control
interno actual presente en los pagos a proveedores en el Terminal Terrestre de Guayaquil.
Cabe destacar que dentro de este proceso se encuentran involucrados 3 departamentos:
Financiero, Tesoreria y Contabilidad, a los cuales se les va a realizar el respectivo

seguimiento.

Ahora bien, en las actividades planificadas para la recoleccion de informacion, se
encuentra la programacion de entrevistas, donde se realizard preguntas a las personas
relacionadas a los departamentos antes mencionados, que contribuyan al levantamiento del
proceso. Adicionalmente, se solicitara documentacion que sera analizada y validada por los

actores del proyecto.

1.4.0bjetivos
1.4.1. Objetivo General
Desarrollar un sistema de control interno previo al pago a proveedores en el Terminal
Terrestre de Guayaquil, mediante la implementacion de herramientas de inteligencia
artificial, con el objetivo de optimizar la seguridad, eficiencia y precision en los procesos de

aprobacion y ejecucion de pagos financieros.

1.4.2. Objetivos Especificos

e Evaluar la efectividad del control interno dentro de los procesos de pagos en el
Terminal Terrestre,

o Identificar debilidades en los procesos de pago en el Terminal Terrestre.

e Integrar herramientas de seguimiento continuo de los procesos de pago al sistema de

control de gestion.
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Optimizar los tiempos de revision y aprobacion de pagos.

1.5. Marco Conceptual

Con la finalidad de que existe una mejor comprension en el Trabajo, es necesario

definir alguno término empleados:

Eficiencia: “Proceso de producir un producto o servicio con los estandares de
recursos, tiempo y calidad previamente planificados.” (Ramirez 2020)

Eficacia: “Proceso que permite la elaboracion o desarrollo de un producto o servicio
mejorando los tiempos, recursos y calidad de los estandares planificados en la
organizacion.” (Ramirez 2020)

Proceso: “...Un proceso se entiende como algo que estd ocurriendo, 0 sea, un
elemento activo que bien puede ameritar control, direccion, evaluacion, etc.”
(Concepto, 2024)

Sistema de Control Interno: “Un sistema de control interno es un conjunto de
acciones, normas, politicas y métodos establecidos por las empresas con el fin de
evitar riesgos en su entorno. Abarca cinco componentes principales: ambiente de
control, evaluacién de riesgos, actividades de control gerencial, informacién y
comunicacion y monitoreo.” (Lenis, 2024)

Sistema ERP: “La planificacion de recursos empresariales (ERP) es un sistema de
software que ayuda a operar todo su negocio, dando soporte a la automatizacion y los
procesos en finanzas, recursos humanos, fabricacion, cadena de suministro, servicios,

proceso de adquisiciones, y mas.” (SAP, 2023)
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Automatizacion: “La automatizacion de procesos es la operacionalizacion de un
proceso que antes se ejecutaba manualmente, utilizando la tecnologia y la integracion
de sistemas y datos.” (Sydle, 2022)

Plan Anual de Contratacion:

Proveedores: “Un proveedor es una persona o entidad que ofrece de manera
profesional un bien o servicio a otros, ya sea individuos o empresas, como parte de
su actividad econdmica y a cambio de una remuneracion.” (Galén, 2024)

Registro Unico de Proveedores: “El RUP es un registro oficial que habilita a los
proveedores para participar en los procesos de contratacién de obras, bienes y
servicios (incluyendo consultorias) que realizan las entidades del Estado
ecuatoriano.” (Financiera, 2024)

Contraloria General del Estado: “Segun el articulo 211 de la Constitucion de la
Republica del Ecuador, la Contraloria General del Estado es un organismo técnico
responsable de supervisar el uso de los recursos estatales y de las organizaciones
privadas que gestionen fondos publicos.” (Contraloria General del Estado, 2024)
Modelo COSO ERM: “El COSO, o Comité de Organizaciones Patrocinadoras de la
Comision Treadway, es una organizacion estadounidense fundada en 1985 con el fin
de investigar las causas del fraude financiero en las empresas.” (Chavez, 2024)
Flujograma: “Un flujograma o diagrama de flujo es una herramienta visual que
permite representar de forma grafica un proceso o un algoritmo. Es comun en areas
como la informatica, economia, industria y psicologia para simplificar los pasos y

decisiones involucradas en un proceso.” (Etece, 2024)
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Riesgo: “El riesgo es la combinacidn entre la posibilidad de que ocurra un suceso y
sus efectos adversos. Incluye factores como la amenaza y la vulnerabilidad del
contexto en el que se presenta.” (Tecnologia, 2024)

Flujo de caja: “El flujo de caja es esencial para empresas y particulares, ya que
representa la cantidad neta de dinero que entra y sale. Permite cumplir con
obligaciones financieras y realizar inversiones futuras de manera segura.” (Munich
Business School, 2024)

Machine Learning: “El aprendizaje automatico es una rama de la inteligencia
artificial que permite a las maquinas aprender y realizar tareas sin instrucciones
especificas. Utiliza métodos estadisticos para identificar patrones, logrando mejores
resultados cuando se aplican a grandes volumenes de datos.” (BBVA, 2024)

Deep Learning: “El deep learning es una rama del machine learning que usa redes
neuronales profundas para replicar la capacidad de decision del cerebro humano. A
diferencia del machine learning tradicional, que utiliza pocas capas, el deep learning
emplea mdltiples, lo que impulsa muchas aplicaciones actuales de inteligencia

artificial.” (Holdsworth, J., Scapicchio, M., 2024)

1.6. Marco Tebrico

Antecedentes

1.6.1. Normativas de Control Interno a través del tiempo

En 1977, la promulgacion de la Ley Organica de Administracién Financiera y Control

marco un hito en la gestion de recursos publicos en Ecuador (Contraloria General del Estado,

2024). Esta ley reemplazoé a la antigua Ley Organica de Hacienda, instaurando un enfoque

mas sistematico en la administracion financiera. Como parte de esta legislacion, se
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establecieron parametros fundamentales que guiaron a la Contraloria General del Estado en
la creacion de normas de control interno, esenciales para fortalecer el control financiero en

el sector publico.

En la actualidad, las Normas de Control Interno en Ecuador estan regidas por el
Acuerdo No. 004-CG-2023 (Contraloria General del Estado, 2023). Este acuerdo establece
los lineamientos para el fortalecimiento del sistema de control interno en todas las entidades
del sector publico y aquellas personas juridicas de derecho privado que manejan recursos
publicos. De acuerdo con este marco normativo, las normas de control interno son esenciales
para promover la eficiencia en la gestion publica, garantizando la correcta utilizacion de los
recursos estatales y el cumplimiento de los objetivos institucionales. Asimismo, el acuerdo
enfatiza la responsabilidad de cada entidad y su personal en implementar medidas que
provean una seguridad razonable para la salvaguarda del patrimonio. La actualizacion
continua de estas normas, coordinada por la Direccién Nacional Juridica de la Contraloria,
asegura su relevancia frente a los desafios cambiantes de la gestion publica y permite su

adaptacion a las mejores practicas en el ambito de control interno.

Por otro lado, la norma ISO 31000 fue publicada por primera vez en 2009 por la
Organizacién Internacional de Normalizacién como un marco para la gestion de riesgos,
aplicable a organizaciones de cualquier tamafio y sector. Su objetivo inicial fue estandarizar
el proceso de identificacién, analisis y mitigacion de riesgos. Sin embargo, con el tiempo se
percibieron ciertas limitaciones en la estructura y claridad de esta primera version, lo cual
Ilevo a la necesidad de una revision para facilitar su comprension y aplicacion en el entorno

organizacional. (ISO, 2018)
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En 2018, la norma fue actualizada, introduciendo cambios importantes para mejorar
su adaptabilidad y claridad. Uno de los aspectos méas destacados fue la reduccion de su
extension a solo 16 péaginas, logrando una version mas directa y accesible. Este cambio
estructural permitio que la norma fuera mas préctica, ofreciendo una guia mas concisa y
menos compleja para los usuarios. La nueva version también introdujo un énfasis en el papel
del liderazgo y la Alta Direccion, resaltando la importancia de la integracion de la gestion de
riesgos en la cultura organizacional. Ahora, se espera que los lideres no solo supervisen los
riesgos, sino que fomenten una cultura de gestion de riesgos en todos los niveles de la

organizacion.

Ademas, la revision de 2018 presentd un enfoque méas dinamico en la gestion de
riesgos, subrayando la necesidad de que los procesos de evaluacion de riesgos se adapten
continuamente a cambios internos y externos, como avances tecnoldgicos o cambios
regulatorios. La norma ahora enfatiza que la gestion de riesgos no debe considerarse como
un proceso estatico, sino como uno en constante evolucion que requiere reevaluaciones
regulares para mantener su efectividad. Esto incluye la evaluacion y adaptacion a

circunstancias cambiantes en el entorno de la organizacion.

Finalmente, la revisién de 2018 adopt6 un enfoque menos detallado y mas estratégico,
adaptado a la madurez de la gestion de riesgos en el contexto organizacional moderno. La
ISO 31000:2018 enfatiza que la gestidén de riesgos debe integrarse con otros sistemas de
gestién, promoviendo un enfoque integral que abarque no solo aspectos operativos, sino
también culturales y de liderazgo. Este enfoque refleja una vision mas holistica y flexible,
disefiada para responder a los desafios de un entorno empresarial en constante cambio.

(1ISOTools, 2018)
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En conclusion, la incorporacion de estas normas, tanto nacionales como influencias
internacionales, ha sido esencial para que las instituciones en Ecuador gestionen sus recursos
con una mayor transparencia y eficiencia. Este enfoque integrado de control interno no solo
respalda la toma de decisiones fundamentadas y responsables, sino que también reduce los
riesgos asociados a errores y fraudes. Hoy en dia, estas normativas son fundamentales para
garantizar el cumplimiento de los objetivos institucionales, especialmente en un contexto

donde el manejo responsable de recursos es crucial para la confianza publica.

1.6.2. Ley Anticorrupcion en Ecuador e ISO 37001: Normativa y Estandares para
la Gestion Antisoborno

La implementacion de la Ley Anticorrupcion y la norma ISO 37001 en el control
interno de las empresas es fundamental para reducir el riesgo de practicas corruptas que
afectan tanto la eficiencia como la credibilidad organizacional. En primer lugar, estas
normativas incentivan a las empresas a adoptar politicas de transparencia y ética que ayudan
a identificar y mitigar riesgos operativos y financieros. La responsabilidad penal de las
personas juridicas establecida en la Ley Anticorrupcién impone un mayor compromiso por
parte de la alta direccion para mantener controles internos efectivos que prevengan el soborno
y la corrupcion. Al establecer criterios claros sobre sanciones, tanto en el sector publico como
en el privado, la ley motiva a las empresas a implementar sistemas de integridad y programas

de cumplimiento.

Por su parte, la norma 1SO 37001 actia como una herramienta de control interno al
exigir a las empresas que establezcan procedimientos de monitoreo, supervision y evaluacion
de riesgos de soborno. Estos procesos permiten una deteccion temprana de irregularidades vy,

por ende, una respuesta rapida para corregirlas. Ademas, el alineamiento con ISO 37001
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mejora la eficacia de los controles internos al fomentar una cultura de cumplimiento y
responsabilidad en todos los niveles de la organizacion. De esta manera, tanto la Ley
Anticorrupcién como 1SO 37001 fortalecen el control interno, protegen a las empresas de
sanciones legales y mejoran la confianza de las partes interesadas, incluyendo proveedores,

clientes, inversionistas y reguladores.

De esta manera, la lucha contra la corrupcion en Ecuador se ha fortalecido con la
promulgacion de la Ley Organica Reformatoria al Codigo Organico Integral Penal en materia
de Anticorrupcion, conocida como la Ley Anticorrupcion, el 17 de febrero de 2021. Esta
normativa introduce reformas clave que permiten sancionar a personas juridicas por delitos
de corrupcion, incluso si no se identifica al responsable individual. Ademas, esta ley tipifica
nuevos delitos, como la obstruccion de la justicia y los actos de corrupcion en el sector
privado, sancionando tanto a individuos como a entidades que obstaculicen investigaciones
judiciales o se beneficien de practicas ilicitas en actividades comerciales. También establece
sanciones por sobreprecios en la contratacion publica, apuntando a evitar abusos en el gasto

publico. (Alonso, 2024)

Finalmente, a nivel internacional, la norma ISO 37001 proporciona un estandar
especifico para gestionar y prevenir riesgos de soborno en organizaciones de todos los
sectores. Publicada por la Organizacion Internacional de Normalizacion (ISO), la norma
define un sistema de gestion antisoborno que puede implementarse de manera independiente
o0 integrado en otros sistemas de gestidn existentes, como ISO 9001 o ISO 31000. La ISO
37001 se enfoca en establecer una cultura organizacional de integridad y transparencia,

definiendo politicas, procedimientos y controles para prevenir y mitigar el soborno. Esta
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norma permite que las empresas gestionen proactivamente los riesgos de corrupcién y

mejoren su reputacion y confiabilidad en el mercado. (ISO, 2016)

1.6.3. Sistema de Control Interno
El control interno es un mecanismo que las empresas usan para salvaguardar el
seguimiento de los objetivos establecidos. Por ese motivo, Pacheco (2023) define al control
interno como una base fiable y confiable para garantiza la seguridad, no solamente de las
operaciones sino también de que la eficiencia y eficacia se denoten en los estados financieros.
Ademas, es una herramienta indispensable para la deteccion de casos de fraude dentro de las

empresas.

Para le ejecucién de un sistema de control robusto, gran parte del mundo empresarial
hace uso de la normativa COSO (2013), la cual, brinda lineamiento y pasos a seguir para la
implementacién de un sistema de control eficiente. Dentro de lo que estipula la normativa,
se encuentra la existencia de 3 tipos de controles, indispensables para el buen funcionamiento

de las operaciones; los controles preventivos, detectivos y correctivos.

Los controles preventivos son aquellos que se usan para prever a la empresa de
escenarios indeseables, permitiendo actuar sobre la causa del riesgo, sin que este se
materialice. Por otro lado, los controles detectivos se disefian para identificar y ejecutar
medidas a riesgos ya materializados que a corto o largo plazo pueden representar una
amenaza. En ultima instancia, se tiene los controles correctivos, este es el final del eslabon
de la cadena de controles que se efectia cuando las dos medidas antes mencionadas no
operan, por lo que se encarga de corregir las causas del riesgo que se convirtié en amenaza.

(Guallco, 2023)
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En los Gltimos afios ha sido méas evidentes los casos de corrupcion y fraude dentro de
las empresas, provocando que los controles sean cada vez mas rigurosas y usados en todos
los paises. Por lo que, los sistemas de control interno no son aplicables Unicamente para la
operatividad de las empresas del sector privado; en el sector publico también es importante
la aplicacion de controles internos. Rodriguez (2021) sostiene que, en el sector pablico las
organizaciones presentan amenazas de fraude, tanto a nivel operativo como ejecutivo y en
todos los niveles, de manera que, es control interno funciona como una herramienta que
gestiona los métodos para proteger los activos publicos y mejorar la infraestructura interna 'y

externa de las instituciones estatales.

Por lo tanto, el Terminal Terrestre de Guayaquil, al tener participacion por parte del
Municipio de Guayaquil y ser regulado por un ente estatal (Contraloria General del Estado),
sus controles deben de cumplir con el objetivo de que las operaciones, en este caso, el proceso

de pagos a proveedores sea transparente y con un nivel de riesgo minimo.

Los proveedores representan un recurso fundamental en el buen funcionamiento de
la cadena de suministro de las empresas, de igual manera, son actores claves que contribuyen
a lograr satisfacer las necesidades y perspectiva que tienen los clientes sobre el negocio. Por
estas razones, es de vital importacion tener una buena gestion en los pagos a proveedores,

estableciendo un sistema de control interno robusto, que permita disminuir riesgos.

Amenero (2021) en su investigacion acerca de la incidencia de un sistema de control
interno al proceso de pagos a proveedores expone las problematicas que posee la
Municipalidad de Olivos en Peru en la liquidacion de sus proveedores, teniendo
consecuencias como, falta de documentacion, retrasos en los pagos y poco abastecimiento de

bienes — servicios para sus instalaciones. Partiendo de estos antecedentes, se propuso el
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disefio de un sistema de control integrado al sistema de la municipalidad, mejorando no solo
la fluidez para pagar puntual a los proveedores, la gestion de los recursos, sino también en
optimizar los procesos contables y presupuestarios relacionados con el proceso de pagos a

proveedores.

Por otro lado, Castro (2021) en su investigacion sobre la incidencia que tiene la
gestion eficaz de cuentas por pagar proveedores en el flujo de caja de una empresa forestal,
presenta la situacion de una compafiia dedicada a la exportacion de madera, que carece de
procesos definidos en el area de tesoreria para el rubro de pagos a tercero, la cual revela un
manejo inadecuado de las obligaciones por pagar, dando como consecuencia, el poco control
en las programaciones de pagos, sobrepaso en las fechas de vencimiento de los créditos y
duplicidad de pagos. Como parte de las soluciones se presentan la implementacion de
controles internos, politicas - procedimientos e indicadores de rendimientos. Estas medidas
de control revelaron mejoras en la liquidez, un aumento en el control de la organizacion y

una eficiente administracion operativa y contable de las cuentas por pagar.

1.6.4. Uso del Chatbot en el Control Interno
Los avances tecnologicos cada vez abarcan mas panorama en el mundo laboral,
transformandose en un eje fundamental para tener competitividad en el mercado. Existen
varias empresas que han implementado la inteligencia artificial en sus operaciones, que han
contribuido en la optimizacion de sus procesos, satisfaciendo no solamente las necesidades

de mejora como empresa sino también a usuarios externos.

Mejia (2019) en su proyecto de implementacion de inteligencia artificial en el area de
sistemas describe la situacion de la empresa Aeropuertos del Pert S.A., la cual es responsable

del disefio, calidad de servicio, mantenimiento, mejoramiento de la infraestructura y
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operacion de los aeropuertos. En su plan de solucion propuso el desarrollo de un chatbot en
el proceso de atencion de requerimientos de primer nivel que abarcard las siguientes
funciones: reiniciar una contrasefia, instalar un software, habilitar el acceso a Internet, atender
consultas de SAP o de otros sistemas de la compafiia, entre otros. Por consiguiente, el
impacto que tuvo el aplicar este chatbot con inteligencia artificial al sistema de la compafiia
fue una mejora absoluta, pues se obtuvo una reduccién del 97% en el tiempo de atencién en
el horario de oficina, cerca del 100% en el horario fuera de oficina y un ascenso en la

satisfaccion de los usuarios en un 40%.

Por otro lado, Hernandez (2022) menciona que la situacién de la Universidad
Iberoamericana en Puebla para realizar los tramites de pago por parte de los estudiantes es
una experiencia un tanto basica y rudimentaria, puesto que algunos procesos se efectian de
manera manual y no se cuenta con los suficientes recursos para solventar las dudas de la
comunidad universitaria. Por tal motivo, una de las soluciones para optimizar los pagos es la
implementacidn de un chatbot, cuya funcidn radica en la atencion inmediata de las preguntas
frecuentes de la comunidad las 24 horas del dia y recepcién de pagos, con el objetivo de
disminuir los atrasos y la intervencion humana, teniendo como resultado una mejora en la

tasa de conversion de pagos exitosos mayor a 80%.

También, Nieto (2020) propone el desarrollo de una aplicacion web con intervencién
de un chatbot para la autogestion de las cuentas por pagar de la Universidad Autonoma de
Buracamanga en Colombia, con el propdsito de retener a los proveedores a través de la
mejora de la atencién de estos, en vista de que maneja 500 facturas mensuales de diferentes

proveedores que solicitan atencion y soluciones a sus requerimientos. Tras la ejecucion de la
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aplicacion, se obtuvo una reduccién del tiempo de atencion a proveedores a tan solo 5

minutos, aumentando tanto la satisfaccién como la productividad de la universidad.

Asi mismo, Estrada (2018) aborda como la tecnologia y la inteligencia artificial han
transformado la manera en que las empresas interactdan con sus clientes. Se enfoca
particularmente en la implementacidn de un chatbot en una empresa de seguros para gestionar
de manera mas eficiente los requerimientos e incidentes en su mesa de ayuda. El uso de
chatbots, basados en inteligencia artificial, se plantea como una solucion innovadora para
optimizar tiempos de respuesta, reducir costos y mejorar la experiencia del usuario. La
propuesta busca gue el chatbot no solo automatice respuestas a consultas frecuentes, sino que
también gestione la creacidn y seguimiento de tickets de soporte. Se propone el uso de la
plataforma IBM Watson, que permite una interaccion en lenguaje natural, buscar
informacién o actualizar tickets. Finalmente, el estudio demuestra que la implementacion de
un chatbot no solo mejora la eficiencia operativa, sino que también ofrece una experiencia
mas accesible y personalizada para los usuarios, disminuyendo la carga de trabajo manual

del personal de soporte y mejorando la satisfaccion general del cliente.

Finalmente, Diaz (2020) analiza como los chatbots, tradicionalmente utilizados en
atencion al cliente y ventas, pueden desempefiar un papel crucial en la mejora de los procesos
internos de las empresas. Se busca identificar funciones innovadoras que optimicen la
eficiencia interna y brinden soporte a los colaboradores. Asi mismo, la investigacion destaca
que los chatbots son herramientas versatiles que, al integrarse con plataformas de mensajeria
como Slack, Microsoft Teams y otras aplicaciones similares, facilitan la automatizacion de
tareas rutinarias y la gestion de informacion critica. Ademas, se resalta su capacidad para

realizar analisis complejos relacionados con la inteligencia de negocios y gestionar tareas
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administrativas como registrar y clasificar incidentes. Para finalizar, este estudio enfatiza que
los chatbots no solo son una herramienta de interaccion, sino una plataforma estratégica para
la automatizacion de procesos internos, capaces de mejorar la eficiencia operativa y facilitar

la gestion diaria en diversos departamentos de una organizacion.

En conclusion, los proveedores representan un recurso importante dentro de las
empresas, por tal motivo, la buena gestion de sus pagos a través de un sistema de control de
gestion es indispensable para la buena relacion entre proveedor — empresa. No obstante, con
los avances tecnoldgicos que han surgido, se requiere la utilizacion de la inteligencia artificial

para la automatizacion de este sistema.

Citar més ejemplos de éxito en el uso de chat box como herramienta para garantizar

un sistema de control interno.

1.6.5. Machine Learning en Sistemas de Control
El mundo de las tecnologias cada vez se va volviendo mas amplio, orillando a las
empresas a hacer uso de diferentes tipos de avances tecnoldgicos para solventar la demanda

de optimizacion de procesos, como lo es la herramienta Machine Learning.

Chango et al. (2024) destaca la participacién de las herramientas de Machine Learning
(M.L.) en el sector industrial y su gran impacto en la eficiencia del proceso. Para esto, en su
articulo de investigacion expone casos de estudio de aplicacion de M.L que abarcan desde la
industria petroquimica hasta la manufacturera automotriz, aplicadas en paises tanto del
primer mundo como los que se encuentran en pleno desarrollo, en donde se evidencia un
incremento en los porcentajes de eficiencia, precision y productividad. En referencia a lo

mencionado con anterioridad, el sector petroquimico implementando ML en BASF,
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Alemania, logré reducir el 12% del consumo energético y aumenté en un 8% en el
rendimiento del producto. Otro caso es el sector automotriz, Toyota en Japon, donde alcanz6
una reduccion del 15% en defectos de pintura y una mejora del 20% en la consistencia del

color.

Apoyando la misma ideologia se encuentra Gomez et al. (2021) el cual sostiene que
el optimizar la recopilacion y el andlisis de los datos es un eje fundamental de muchas
empresas como soporte del control interno y estan a la expectativa que la inteligencia
artificial sea una pieza clave dentro de esta tarea, por lo tanto, la rama del Machine Learning,
la cual forma parte de esta categoria, contribuye a que las maquinas auto-aprendan partiendo

de la informacion procesada sin necesidad de realizar programaciones complejas.

Como se menciond con anterioridad, el control interno es un eje fundamental para la
prevencion y deteccion de casos de fraude. Zabala et al. (2022) menciona en su articulo
acerca del uso del M.L. en el sector bancario, que aquellas técnicas que son de aprendizaje
automatico estan experimentando un auge significativo, tanto en el mundo académico como
en el empresarial, debido a que monitorean de manera automatica a través de la configuracién
de parametros, las acciones que de manera ordinaria son dificiles de detectar. Dentro de este
grupo, las herramientas del Machine Learning abarca la mayor parte del mercado, ocupando
el 37% de este, pues, tienen la capacidad de aprender de manera automatica por medio de la
identificacion de patrones y conducta dentro de una amplia gama de base de dato, dando
como resultado que pueda detectar alrededor del 95% de las acciones sospechosas dentro de

la banca virtual.

Por otro lado, Espinoza (2019) publica un articulo acerca del uso de las herramientas

de Machine Learning en entidades del sector publico, mas especifico en aquellas que realizan
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contrataciones de obra publicas, debido a que dentro de sus procesos existe un alto riesgo de
fraude, por lo tanto, con ayuda de indicadores que evaltan plazo, inversion y eficiencia en
las contrataciones, hace posible identificar patrones irregulares durante el proceso, a fin de

proteger el presupuesto y la transparencia de las entidades.
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Capitulo 2



2. METODOLOGIA

2.1. Enfoque de Investigacion

El proposito principal del proyecto es identificar mejoras dentro del sistema de control
que posee Terminal Terrestre de Guayaquil en el proceso de pagos a proveedores, por lo
tanto, el enfoque del trabajo es de tipo cualitativo, dado que se debe comprender los
procedimientos y las politicas que tienen dentro de sus manuales. Teniendo el enfoque como

punto de partida, la metodologia se basa en las etapas que se detallan a continuacion:

lHustracion 1: Metodologia de la Investigacion

Anadlisis Situacional

—— Evaluacién del Control Interno
Recopilacion  de

Datos
Entrevista

Aplicacid q Analisis de Impacto
plicacion € Propuesta de

Cuestionario de = !
Revision de|Control  Interno | Elaboracion  de RACIEIE
Informacion basado en el |Matriz de Riesgo 5 3
o Modelo COSO | Evaluacion de ropuesta ¢
Observacion ERM ; soluciones para
Directa del Proceso Riesgo enfrentar

debilidades

2.1.1. Analisis Situacional
Para comprender a fondo el proceso actual de pagos a proveedores en el Terminal
Terrestre de Guayaquil y las oportunidades de mejora mediante la implementacion de un
sistema de control previo, se ha disefiado un enfoque de analisis situacional que involucra

varias técnicas de recoleccion de datos.
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2.1.1.1. Entrevistas
Se llevaran a cabo entrevistas con el personal directamente involucrados en el proceso

de pago a proveedores.

Para esto, las guias de entrevista contendran preguntas especificas para captar
informacién detallada sobre las practicas actuales, los desafios en el proceso y las
percepciones del personal sobre la posible implementacion de un sistema de control previo

automatizado.

Finalmente, las preguntas seran revisadas y validadas para asegurar su relevancia y

su alineacion con los objetivos del estudio.

2.1.1.2. Revisién de Informacion
Se analizaran documentos clave, como reportes de control interno, politicas de pago,

procedimientos actuales y normas aplicables al proceso de pagos.

También, esta revision incluira la evaluacion de documentos publicos y privados
relevantes para identificar posibles areas de vulnerabilidad y obtener una vision integral de

los estandares de control actuales en la Terminal.

2.1.1.3. Observacion Directa del Proceso
Se realizard una observacion directa de los procesos en la Terminal Terrestre de
Guayaquil, lo que permitira observar las practicas operativas reales y los procedimientos

seguidos por el personal en el proceso de pago a proveedores.

De esta manera, facilitard la identificacion de posibles deficiencias y la
documentacion del contexto en el que se desarrollan las actividades, asi como el uso de

herramientas y tecnologias que actualmente apoyan dicho proceso.
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2.1.2. Evaluacion del Control Interno
Para establecer un sistema de control efectivo en el proceso de pagos a proveedores
en el Terminal Terrestre de Guayaquil, se realizard una evaluacion detallada del control

interno actual.

Esta evaluacion permitira identificar los puntos débiles que afectan la eficiencia y
transparencia del proceso, y proporcionara una base para la implementacion de un sistema
de control previo basado en el modelo COSO ERM, gque ayude a mitigar los riesgos y mejorar

la gestion de pagos.

2.1.2.1. Aplicacion de Cuestionario de Control Interno basado en el Modelo COSO
ERM

Se utilizara un cuestionario de control interno, basado en el marco del modelo COSO

ERM, con el fin de evaluar el estado actual de los controles internos en el proceso de pagos

a proveedores.

Este cuestionario permitira analizar aspectos clave como el ambiente de control, la
evaluacion de riesgos, las actividades de control, la informacion y comunicacion, y la
supervision de los controles internos, alineandose con el modelo de gestion integral de

riesgos.

2.1.2.2. Identificacion de Debilidades y Riesgos en el Proceso
La evaluacidn incluira un analisis de las debilidades identificadas previamente, como
la falta de procedimientos claros, el uso limitado del sistema ERP, y la carencia de

automatizacion en ciertas tareas.
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Estos aspectos serén revisados a la luz del modelo COSO ERM para determinar las
areas especificas que requieren fortalecimiento y para priorizar los riesgos asociados con el

proceso de pago a proveedores.

2.1.2.3. Revision de Documentacion y Politicas
Como parte del andlisis, se revisaran los documentos y politicas relacionados con el
proceso de pago a proveedores, incluyendo normativas, procedimientos internos y politicas

de control existentes.

Este andlisis permitira verificar si las politicas vigentes son suficientes y si estan

correctamente aplicadas en el contexto de un sistema de control previo.

2.1.2.4. Evaluacion de Capacitacion y Conocimiento del Personal
Se analizara el nivel de conocimiento y capacitacion del personal involucrado en el

proceso de pagos sobre el uso del sistema ERP y los procedimientos de control interno.

Esto es crucial para determinar si la falta de eficiencia en los controles internos se
debe en parte a una falta de formacion, lo cual podria subsanarse con capacitaciones

especificas.

2.1.3. Analisis de Impacto
El analisis de impacto busca determinar las posibles consecuencias de implementar
un sistema de control previo al pago de proveedores en el Terminal Terrestre de Guayaquil.
Este analisis se enfoca en identificar los riesgos asociados con la falta de control y las mejoras

potenciales que podria aportar el sistema propuesto.
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2.1.3.1. Elaboracién de Matriz de Riesgo
Para visualizar y clasificar los riesgos identificados en el proceso de pagos a

proveedores, se utilizara una matriz de riesgo.

Esta herramienta permitira organizar los riesgos en funcion de su probabilidad de
ocurrencia y el nivel de impacto en la operacion del Terminal, priorizando aquellos que
podrian generar mayores problemas en términos de eficiencia, cumplimiento y seguridad

financiera.

2.1.3.2. Evaluacion de Riesgo
Con base en la matriz de riesgo, se realizard una evaluacion detallada de los riesgos
mas criticos, considerando su impacto potencial en el flujo de operaciones, la relacion con
los proveedores y la sostenibilidad financiera de la Fundacién Terminal Terrestre de

Guayaquil.

Esta evaluacion permitird establecer medidas de mitigacion y orientar la
implementacién de controles internos para minimizar estos riesgos. Para realizar este paso,
se hizo el empleo de los conceptos del Modelo de Analisis Modal de Fallos y Efectos
(AMFE), el cual, es una herramienta sistematica y proactiva disefiada para identificar
posibles fallos en procesos, productos o servicios, con el objetivo de prevenir su ocurrencia
0 mitigar su impacto. Este analisis se divide en dos partes principales: en primer lugar, se
identifican los modos de fallo, es decir, aquellos problemas, errores o cuestiones que pueden
surgir en los procesos. En segundo lugar, se lleva a cabo el analisis de efectos, donde se
determinan y evalUan las consecuencias de estos fallos, tomando en cuenta su gravedad, la

probabilidad de ocurrencia y la capacidad de deteccion. (SafetyCulture, 2024)
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Con el objetivo de lograr un mejor entendimiento del Andlisis Modal de Fallos y
Efectos (AMFE) y su aplicacion en este proyecto, es importante explicar su definicién y

proposito, asi como su relevancia en la gestion de riesgos.

Por esto, en el contexto de este proyecto sobre la implementacion de una inteligencia
artificial para el control previo al pago a proveedores en el Terminal Terrestre de Guayaquil,
el AMFE se convierte en una herramienta clave para identificar y gestionar los riesgos
asociados al proceso de automatizacion. Este andlisis permitira detectar posibles modos de
fallo, como errores en la conexién entre el chatbot y el sistema ERP Dynamics AX, fallos en
la generacién de reportes SAT o interrupciones en el fondeo entre cuentas. Una vez
identificados los fallos potenciales, sera posible analizar sus efectos, tales como retrasos en
los pagos, interrupciones en el flujo financiero y el impacto negativo en la operacion general

del terminal.

Asimismo, el AMFE permitira evaluar las causas subyacentes de estos fallos, como
problemas en la programacién de la AP, errores en los algoritmos del chatbot o insuficiente
validacién de los datos. Al comprender estas causas, se podran establecer controles
especificos, como la implementacion de pruebas automaticas, la validacion de datos en

tiempo real y un monitoreo constante del sistema.

Por dltimo, la utilidad del AMFE en este proyecto radica en su capacidad para
estructurar una matriz de riesgos que detalle los modos de fallo, sus efectos y las medidas
correctivas necesarias. Esto no solo refuerza el enfoque preventivo del proyecto, sino que
también asegura que la solucién tecnoldgica cumpla con los objetivos de eficiencia, fiabilidad
y precision establecidos en la propuesta. Al integrar el AMFE en la evaluacion de riesgos, se

garantiza un disefio robusto y alineado con las mejores précticas de gestion, contribuyendo a
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la modernizacion del Terminal Terrestre de Guayaquil mediante el uso de inteligencia

artificial.

2.1.3.3.1dentificacion de Beneficios Esperados
Ademas de la mitigacion de riesgos, se analizaran los beneficios esperados de la

implementacidn del sistema de control previo.

Estos beneficios incluyen una mayor transparencia en los pagos, mejor manejo de los
recursos financieros, cumplimiento de las politicas internas y fortalecimiento de la relacion

con los proveedores.

Finalmente, se espera una optimizacion en el uso del sistema ERP y una mayor

eficiencia en la ejecucién de los pagos.

2.1.4. Propuesta de Mejora
La propuesta de mejora se basa en los resultados obtenidos en la evaluacion de control
interno y el andlisis de impacto, con el objetivo de establecer un sistema de control previo

gue optimice el proceso de pagos y minimice riesgos.

2.1.4.1. Propuesta de Soluciones para Enfrentar Debilidades
Para abordar las deficiencias detectadas, se plantearan soluciones especificas

orientadas a fortalecer cada fase del proceso de pagos.

Es decir, esto incluye la automatizacion de tareas criticas, la mejora en el uso del

sistema ERP y la creacion de procedimientos estandar para la gestion de pagos.

Finalmente, estas soluciones estaran disefiadas para mejorar la eficiencia operativa y

garantizar el cumplimiento de los controles internos.
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Capitulo 3



3. RESULTADOS Y ANALISIS
3.1. Analisis del proceso de compras.

Con ayuda de las entrevistas y encuestas realizadas a los respectivos departamentos
que forman parte del proceso de pagos a proveedores, se pudo recabar informacién

indispensable.

Como parte del levantamiento de informacion se obtuvo el organigrama y el

flujograma que detalla el proceso.

3.1.1. Organigrama Institucional
llustracion 2: Organigrama Institucional

Estructura Organizaciona Fundacion Terminal Terrastre de Gye

Asamblea General

Directono

|

Gerencia General

 ——
Direccidn Direcodn de Direccion Juridica Direccion de Direccion de
Comuncadidn Compras Pdblcas Medicamblante y Plenificacon,
Soclal y Marketing Recponsabilidac Control y Mojora
Sccial Continua
Subgerencia
general
[———
Direccion de Cireccion de Direccion de Direccion Direccién de
Servicios Talento Humano | Tecnologias da la Financiera Construcciones y
Intsttudionales Informacior Proyectos
J
Direccion de Direccior
Terminales Cemercial Procesos de asesoria
Terestres
Procesos habilitantes de
apoyo

Procesos agregadores de
valor

43



Por medio de este organigrama, se puede evidenciar que el Terminal Terrestre de
Guayaquil, a pesar de ser una entidad privada sin fines de lucro, cuenta con el capital
accionario de la llustre Municipalidad de Guayaquil que le otorga 99 votos dentro de la
Asamblea General (Estatuto, 2022), lo cual, obliga al Terminal Terrestre a realizar la
prestacion de servicios y las compras de bienes en su totalidad a traves del Servicio Nacional

de Contratacién Publica, teniendo como ente de Regulador la Contraloria General del Estado.

3.1.2. Flujograma del proceso de pagos a proveedores

Dentro del proceso de pagos a proveedores, existen 3 departamentos que intervienen,
el Departamento Financiero, Contabilidad y Tesoreria, de los cuales, los que mas
participacion tienen son los dos Ultimos. No obstante, se evidencio que a pesar de que cuentan
con un manual de procedimientos, el personal no se encuentra debidamente informado acerca
de la trazabilidad de este, teniendo una version del proceso distinta entre cada departamento.
Adicionalmente, el flujograma muestra errores conceptuales de elaboracion, lo que hace que
los usuarios externos no puedan comprender por completo el proceso y de la misma manera,

las personas que ingresan a laborar en la parte administrativa del mismo.
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lustracion 3: Procedimiento de Tesoreria para Pagos
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Para sustentar este Ultimo punto, se presenta como soporte la Normativa ANSI (2021),
la cual nos da los lineamientos necesarios para la elaboracion de los flujogramas. Se detalla

a continuacion algunas de estas simbologias:

lustracién 4: Simbolos de la Norma ANSI para elaborar Diagramas de Flujo

Significado ¢Para que se utiliza?

: 2 5 Indica el inicio y el final del
Inicio / Fin diagrama de flujo.

Simbolo de proceso, representa la
realizacién de una operacién o
actividad relativas a un
procedimiento.

Representa cualquier tipo de
documento que entra, se utilice,

Operacion / Actividad

Documento se genere o salga del
procedimiento.
Datos Indica la salida y entrada de

datos.

Indica el depésito permanente de
Almacenamiento / Archivo | un documento o informacién
dentro de un archivo.

QUL U

i/No Indica un punto dentro del flujo en
Decisién que son posibles varios caminos
5i/No alternativos.

Conecta los simbolos sefalando el
Lineas de flujo orden en que se deben realizar
las distintas operaciones.

Conector dentro de pagina.
Representa la continuidad del
diagrama dentro de la misma
pagina. Enlaza dos pasos no
consecutivos en una misma
pagina.

Representa la continuidad del

Conector

diagrama en otra  pégina.
Conector de pagina Representa una conexién o enlace
con otra hoja diferente en la que
continua el diagrama de flujo.

GO&»Q

Partiendo de esta teoria, se procede a analizar el flujograma del Terminal Terrestre de
Guayaquil; como primer punto, la simbologia de Operacién / Actividad Gnicamente debe de
tener una salida de proceso, pero dentro del flujograma analizado existen pasos que tienen
doble salida o entrada. De la misma manera, los nodos de conexion se encuentran mal
posicionados y no conectan de forma secuencial los pasos el proceso. Todos estos puntos
ocasionan que el flujograma pierda la trazabilidad de los pasos, por lo que es muy dificil la

comprension del mismo.
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3.2.Analisis de Riesgos
3.2.1. Cuestionarios de control interno

Con el objetivo de obtener un panorama mas amplio del proceso actual de pagos a
proveedores del Terminal ~ Terrestre, se elabord una serie de cuestionarios internos
basdndonos en los componentes de la Normativa COSO, los cuales, involucran a 3

departamentos del proceso:

e Departamento Financiero
e Departamento de Tesoreria

e Departamento Contabilidad

A cada uno de estos departamentos se les realiz6 preguntas relacionadas a los 5

componentes que menciona la Normativa COSO:

e Ambiente de Control

Evaluacién de Riesgos

Actividades de Control

Informacion y Comunicacion

Supervision y monitoreo

A continuacién, se muestran los cuestionarios que se realizaron al personal de cada

departamento:
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lustracion 5: Cuestionario de Control Interno del Departamento Contable

CUESTIONARIO DECONTROL INTERNO

Departamento: |Tesoreria

Fecha:

Nombre:

Proceso:

Pagos a Proveedores

No.

Preguntas

Si

No

Comentarios

Componente Ambiente de Control

¢Existe un manual de procedimientos actualizado para el manejo de

X

¢El'personal de tesoreria esta debidamente capacitado en normativas
de control interno?

¢(El personal de tesoreria esta debidamente capacitado para llevar a
cabo lo establecido en el manual de procedimientos?

(El personal esté capacitado en normativas de compras publicas?

¢;Se tienen establecidas las lineas de autoridad y responsabilidad en el
departamento

¢;Se han establecido niveles de autorizacion para los pagos?

;Existe segregacion de funciones en las actividades de tesoreria?

¢Se mantiene un registro de incidencias en el proceso de pagos?

X|X|X| X |X

© 0 || 6] B

¢Bxisten indicadores de gestion para medir la eficiencia en los pagos?

Componente Evaluacion de Riesgos

10

¢Se han identificado los riesgos potenciales en el proceso de pagos?

1

;Existe un plan de contingencia para manejar problemas de liquidez?

12

;Se evallan los riesgos de fraude en el proceso de pagos?

XXX

Componente Actividades de Control

13

¢Se realizan conciliaciones bancarias diarias?

14

;Se verifica la disponibilidad de fondos antes de cada pago?

15

¢Se verifica la autenticidad de las cuentas bancarias de los
proveedores?

16

;Se documentan las medidas tomadas ante irregularidades detectadas?

17

¢;Se realizan validaciones previos al pago?

18

;Se tienen mecanismos para validar que el pago se haya hecho de
manera correcta?

Informacién y Comunicacién

19

¢;Se notifica oportunamente a los proveedores sobre los pagos

20

;Existe un canal de comunicacién con otras areas involucradas?

Supervisién y monitoreo

21

¢Se realizan auditorias periddicas al proceso de pagos?

22

;Se da seguimiento a las recomendaciones de auditoria?
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llustracion 6: Cuestionario de Control Interno del Departamento Financiero

CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO

Departamento: |Departamento Financiero

Fecha:

Nombre:

Proceso: |Pagos a proveedores

No.

Preguntas

Si

No Comentarios

Componente Ambiente de Control

¢Existe un manual de procedimientos actualizado para la gestién financiera?

¢El personal esta debidamente capacitado en normativas de control interno?

de procedimientos?

¢El personal estéa capacitado en normativas de compras publicas?

¢Se tienen establecidas las lineas de autoridad y responsabilidad en el departamento

¢(Existe un presupuesto anual para pagos a proveedores?

¢Se han definido responsabilidades especificas para cada cargo?

O IN|o|og |~ |wWw | N |-

¢Se realiza un andlisis de flujo de caja periédico?

XAX XXX [ X[ X | X

Componente Bvaluacion de Riesgos

¢Se evalla la capacidad de pago periédicamente?

X

10

¢Se analizan los riesgos financieros asociados a los pagos

11

¢Existen planes de contingencia financiera?

12

¢Se mantienen reservas para pagos imprevistos?

Componente Actividades de Control

13

¢Se realizan proyecciones financieras periddicas?

14

¢Se verifica el cumplimiento del presupuesto?

Informacién y Comunicacién

15

¢Existe un canal de comunicacion con otras areas involucradas?

Supervisién y monitoreo

16

¢Se realiza seguimiento a indicadores financieros?

17

¢Se evalla periddicamente la gestion financiera?

lustracion 7: Cuestionario de Control Interno del Departamento Financiero

CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO
Departamento: |Departamento de Contabilidad Fecha:
Nombre: Proceso:
No. Preguntas Si No Comentarios
Componente Ambiente de Control
1 |¢Existe un manual de procedimientos actualizado? X
2 [¢El personal esta debidamente capacitado en normativas de control interno? X
¢El personal esta debidamente capacitado para llevar a cabo lo establecido en el
3 |manual de procedimientos? X
4 |¢El personal esta capacitado en normativas de compras pUblicas? X
¢Se tienen establecidas las lineas de autoridad y responsabilidad en el
5 [departamento X
Componente Evaluacion de Riesgos
6 |¢Se registran oportunamente las transacciones? X
7 |¢Se evallan los riesgos contables regularmente? X
8 |[¢Se verifican los documentos de respaldo? X
9 [¢Existen procedimientos para correccién de errores? X
10 |¢Se documenta el tratamiento de casos especiales? X
Componente Actividades de Control
11 |;Se realizan conciliaciones contables periédicas? X
12 |¢Se verifica la exactitud de los registros contables? X
Informacién y Comunicacién
13 |¢Existe un canal de comunicacion con otras areas involucradas? X
Supervisién y monitoreo
14 [¢Se realiza seguimiento a los asientos contables? X
15 |;Se evalla la calidad de la informacién contable? X
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3.2.2. Modelo AMFE - Identificacion del riesgo
A partir de la informacion obtenida de los cuestionarios de Control Interno, se procede
a analizar cada una de las respuestas por medio del Modelo AMFE, el cual nos va a permitir

elegir de una manera mas eficiente y minuciosa los riesgos presentes en el proceso:

Tras realizar el Analisis de Modo y Efecto de Fallos (AMFE), se identificaron riesgos
significativos que podrian afectar el proceso de pagos a proveedores del Terminal Terrestre,

que se detallan a continuacién:

e Poco conocimiento del proceso por parte del personal el Terminal Terrestre de
Guayaquil por la dificil comprension del Manual

e Departamentos trabajando de manera independiente, perdiendo la trazabilidad del
proceso

e Creacion de reportes manuales con errores significativos

e Riesgos materializados que afecten el proceso

e Aumento de probabilidad de fraudes o pagos indebidos

e Poco acceso a informacion importante entre departamentos

e Retrasos en los pagos de los proveedores

Partiendo de estos riesgos identificados, se procede a realizar el analisis del mismo
por medio de la matriz de riesgo, para esto se detallan las respectivas escalas con la matriz

de riesgo:
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llustracion 8: Escalas de Matriz de Riesgo

Escala de color - Riesgo

Riesgo bajo
Riesgo medio
Riesgo alto
Riesgo

alto

) Seguro 5 10
<
9 Casi Seguro 4 8
-
2 Posible 3 6
% Poco
(n'e probable 2 4
o
Improbable 1 2
No significativo Reducido Moderado Severo Extremo
- J
IMPACTO
Tabla 1: Escala de Probabilidad
ESCALA DE PROBABILIDAD
Tipo Valoracion Descripcion
Improbable 1 El hecho de que este riesgo se materialice es remoto.
Poco probable 2 Existe una gran posibilidad de que este riesgo no ocurra
Posible 3 Este riesgo podria ocurrir o no. Posibilidad 50%
Casi Seguro 4 Existe una gran posibilidad de que el riesgo se materialice
Seguro 5 Es seguro que este riesgo surja en cualquier momento
Tabla 2: Escala de Impacto
ESCALA DE IMPACTO
Tipo Valoracion Descripcion
No Significativo 1 El riesgo genera minimas consecuencias si ocurre
Reducido 2 El impacto del riesgo se puede gestionar con facilidad
Moderado 3 Las consecuencias del riesgo tardaran en mitigarse
Severo 4 Las consecuencias son significativas y a largo plazo
Extremo 5 El impacto sera significativo y de recuperacion lenta

51



En concordancia con las escalas elaboradas, se hizo la valoracién del riesgo para

filtrar los que necesitan atencion prioritaria, obteniendo lo siguiente:

Tabla 3: Tabla de célculo de Riesgo Inherente

Riesgo

# Riesgo Probabilidad | Impacto Inherente

Poco conocimiento del proceso por parte del
R1| personal el Terminal Terrestre de Guayaquil 5 2 10
por la dificil comprension del Manual
Departamentos trabajando de manera

R2| independiente, perdiendo la trazabilidad del 3 2 6
proceso
R3 Creacion de reportes mqnuales con errores 3 3 9
significativos
R4 Riesgos materializados que afecten el 3 4 12
proceso
RS Aumento de probz_;lbllldgd de fraudes o pagos 9 5 10
indebidos
R6 Poco acceso a informacion importante entre 3 5 6
departamentos
R7| Retrasos en los pagos de los proveedores 2 5 10

3.2.3. Clasificacion de los Riesgos

De acuerdo con el andlisis realizado, los riesgos identificados se han clasificado en
tres niveles: Criticos, Moderados-Altos y Medios, segun el puntaje obtenido al evaluar su
probabilidad e impacto. A continuacion, se presenta la descripcion de cada categoria, junto

con las recomendaciones especificas para abordar las situaciones detectadas.

3.2.3.1. Riesgos Criticos
Los riesgos considerados criticos son aquellos cuyo puntaje es igual o mayor a 10,
debido a su alta probabilidad de ocurrencia y su impacto significativo en el proceso. Entre

ellos se incluyen:
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e R1: Poco conocimiento del proceso por parte del personal debido a la dificil

comprension del manual operativo (puntaje: 10).
o R4: Riesgos materializados que afecten el proceso (puntaje: 12).
e RT7: Retrasos en los pagos de los proveedores (puntaje: 10).

Para el R1, seria util simplificar el manual operativo mediante el uso de diagramas
interactivos y guias practicas que faciliten la comprension del personal. Ademas, se
recomienda implementar un sistema de aprendizaje en linea basado en inteligencia artificial
(IA), que permita personalizar las capacitaciones, evaluar el nivel de comprension de los

usuarios en tiempo real y adaptar los contenidos a sus necesidades especificas.

También, en relacion con el R4, se recomienda establecer un sistema de monitoreo
continto soportado por IA, capaz de detectar patrones anomalos en el proceso y generar
alertas automaticas que permitan prevenir eventos adversos. Adicionalmente, el uso de
simulaciones basadas en datos histdricos seria Util para anticipar escenarios potenciales y

fortalecer los controles preventivos.

Finalmente, para abordar el R7, seria de gran ayuda automatizar el proceso de pagos
mediante herramientas basadas en IA que gestionen el flujo de caja, realicen analisis
predictivos para garantizar la disponibilidad de fondos y eviten retrasos. También se
recomienda desarrollar un chatbot que permita a los proveedores consultar el estado de sus

pagos Y recibir actualizaciones automaticas, mejorando la comunicacion y la transparencia.

3.2.3.2 Riesgos Moderados-Altos
En esta categoria se incluye el R3, correspondiente a la creacion de reportes manuales

con errores significativos (puntaje: 9). Para resolver esta situacion, seria util digitalizar la
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generacion de reportes mediante herramientas tecnoldgicas integradas con sistemas ERP.
Estas herramientas, apoyadas por 1A, podrian automatizar la recopilacién y validacion de
datos, mejorando la precision y reduciendo los errores. Ademas, se recomienda implementar
un sistema de doble verificacion que utilice algoritmos de 1A para identificar discrepancias

en tiempo real.

3.2.3.3. Riesgos Medios

Los riesgos clasificados como medios, con puntajes entre 4 y 6, incluyen:

o R2: Departamentos trabajando de manera independiente, lo que genera pérdida de

trazabilidad del proceso (puntaje: 6).

e R5: Aumento en la probabilidad de fraudes o pagos indebidos (puntaje: 6).

e R6: Poco acceso a informacion importante entre departamentos (puntaje: 6).

En cuanto al R2, se recomienda implementar un software de gestion centralizado
(ERP) que permita compartir informacion en tiempo real y garantizar la trazabilidad de los
procesos. También seria Util establecer dashboards interactivos que permitan monitorear el

desemperio de las actividades y las interacciones entre los departamentos.

Para el R5, seria conveniente disefiar un sistema de control interno automatizado que
emplee algoritmos de deteccion de fraude, con el objetivo de identificar pagos sospechosos.
Ademas, una matriz de riesgos dinamica seria Util para ajustar los controles preventivos en

funcidn del nivel de exposicion detectado.

Finalmente, respecto al R6, se recomienda establecer una plataforma de colaboracion
basada en IA que permita un acceso controlado a la informacion clave, mejorando la

comunicacion interdepartamental. También seria Gtil automatizar notificaciones y flujos de
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trabajo, asegurando que la informacion relevante llegue de manera oportuna a los

responsables.

3.3. Propuesta

3.3.1. Flujograma Actualizado

Partiendo del andlisis anterior, se propone como primer punto unas modificaciones
en el flujograma del proceso de pagos a proveedores por transferencia. Se tomé como
referencia el diagrama de procesos anterior, analizando y detectando aquellas fallas que
ocasionaba la dificil comprension de este, ademas de algunas actualizaciones compartidas

durante las entrevistas al Terminal Terrestre de Guayaquil.

Uno de los principales cambios realizados abarca los conceptos primordiales acerca
de la realizacion de flujogramas; se adiciond figuras de decision, las cuales eran muy escasas
dentro del flujograma, pese a que existian pasos que requerian el cumplimiento de ciertas
condiciones; es decir, que se debe de realizar cuando se cumple una condicion o cuando no

se cumple esta.

Otra mejora que se puede denotar en el flujograma es el desglose méas detallado de
algunos pasos que se encontraban englobados o unidos como uno solo y, de la misma manera
el cambio de algunos usuarios de las actividades como las aprobaciones de las solicitudes de
fondeo, que antes la realizaba distintos funcionarios, pero con las nuevas actualizaciones,

paso la obligacion al Departamento Financiero.
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lustracion 9: Flujograma del Terminal Terrestre mejorado
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3.3.2. Indicadores de Desempefio

Con el objetivo de abarcar los riesgos que se encuentra en los niveles medio y alto, se

presenta un detalle de indicadores creados para evaluar el desempefio del proceso,

permitiendo identificar anormalidades o cuellos de botellas que ocasionen la materializacion

de los riesgos. Estos indicadores se han dividido en 2 grupos, primero, se detallan todos

aquellos indicadores que tienen como propdsito medir la gestion del proceso de pagos a

proveedores:
Tabla 4: Indicadores de Gestion de pagos a Proveedores
GESTION DE PAGOS A PROVEEDORES
Nom_bre del Formula Funcion Consideraciones
Indicador

Indicadores de Eficiencia de Tiempo

Tiempo
Promedio de
Pago

Y(Fecha de pago -
Fecha de recepcion
de factura) / Total de
pagos realizados

Mide el tiempo promedio que
transcurre desde que se recibe la
factura del proveedor hasta que
se realiza el pago efectivo. Este
indicador es crucial para evaluar
la eficiencia del proceso de pago
y el cumplimiento de plazos
acordados con proveedores.

Unidad: Dias
Frecuencia: Mensual
Meta: <7 dias
Responsable: Tesoreria

Cumplimiento
de Plazos (CP)

(Pagos  realizados
dentro del plazo /
Total de pagos) x 10

Evalta el porcentaje de pagos
que se realizan dentro de los
plazos establecidos en los
contratos o convenios. Ayuda a
identificar si la institucion esta

Unidad: Porcentaje
Frecuencia: Mensual
Meta: > 95%
Responsable: Direccion

cumpliendo con SUS | . )
- . Financiera
compromisos de pago en tiempo
y forma.
Mide el tiempo que toma
. Y(Fecha de |procesar y aprobar toda la|Unidad: Dias
Tiempo de . . . -
. aprobacion - Fecha|documentacion necesaria para el | Frecuencia: Mensual
Ciclo . o )
de ingreso  de |pago. Permite identificar cuellos | Meta: <5
Documental . .
documentacién) /| de botella en el proceso de|Responsable:
(TCD) o - T :
Total de tramites revision y aprobacion | Direccion Financiera
documental.

Indicadores de Calidad
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Tasa de Errores
en
Documentacién
(TED)

(Documentos
devueltos por
errores / Total de
documentos

recibidos) x 100

Indica el porcentaje de
documentos que son devueltos
por contener errores 0 estar
incompletos. Ayuda a mejorar la
calidad en la preparacion y
revision de documentacion.

Unidad: Porcentaje
Frecuencia: Mensual
Meta: < 5%
Responsable: Direccion
Financiera

Mide la exactitud en la ejecucion

de los pagos, considerando|Unidad: Porcentaje
. (1 - Errores en pagos L e
Precision en / Total de pagos) x montos, beneficiarios y fechas | Frecuencia: Mensual
Pagos (PP) 100 correctas. Es fundamental para | Meta: > 99.5%
mantener la confiabilidad del | Responsable: Tesoreria
proceso de pagos.
Evalia el porcentaje de
- expedientes que contienen toda | Unidad: Porcentaje
Indice de . > . e
.. | (Expedientes la documentacion requerida | Frecuencia: Mensual
Documentacion , . ) N
completos / Total de [segun  la  normativa  de|Meta: > 98%
Completa . R i g
(IDC) expedientes) x 100 | contratacion pablica. Asegura el | Responsable: Direccion

cumplimiento  normativo vy
facilita auditorias.

Financiera

Indicadores Financieros

Eficiencia en
Ejecucion
Presupuestaria
(EEP)

(Pagos ejecutados /
Pagos programados)
x 100

Mide el nivel de cumplimiento
en la ejecuciébn de pagos
programados segln el
presupuesto. Importante para la
gestion presupuestaria y
planificacion financiera.

Unidad: Porcentaje
Frecuencia: Mensual
Meta: > 95%
Responsable: Direccién
Financiera

Rotacion de
Cuentas por
Pagar (RCP)

Total de pagos
realizados /
Promedio de cuentas
por pagar

Indica cuéntas veces se
renuevan las cuentas por pagar
en un periodo. Ayuda a evaluar
la eficiencia en la gestién de
pagos y el uso del capital de
trabajo.

Unidad: Veces
Frecuencia: Trimestral
Meta: Definir segun
historico

Responsable:
Contabilidad

Indicadores de Gestion de Proveedores

Mide el porcentaje de pagos que

Tasa de (NUmero de Unidad: Porcentaje
generan reclamos por parte de .
Reclamos de reclamos / Total de Frecuencia: Mensual
. los proveedores. Ayuda a R
Proveedores pagos realizados) X |. . Meta: < 3%
identificar problemas en el . .
(TRP) 100 . ) Responsable: Tesoreria
proceso y areas de mejora.
indice de Mide la eficacia en la resolucion Unidad: Porcentaje
- (Reclamos resueltos [de reclamos presentados por ..
Resolucion de Frecuencia: Mensual
/ Total de reclamos | proveedores. Importante para . o
Reclamos i . .. | Meta: >95%
recibidos) x 100 mantener la calidad del servicio . .
(IRR) Responsable: Tesoreria

y la satisfaccion del proveedor.

58




En el segundo grupo se tiene a los indicadores que permiten evaluar las posibilidades

de un caso de fraude. Como se ha identificado en el anélisis de riesgo, el proceso de pago a

proveedores tiene un alto indice de que se genere fraude con el desembolso de dinero, por lo

que, se propone los siguientes indicadores:

Tabla 5: Indicadores de Control Antifraude

CONTROL ANTIFRAUDE

Nombre del
Indicador

Formula

Funcién

Consideraciones

Indicadores de Verificacién de Pagos

Mide el tiempo promedio que
transcurre desde que se recibe la

Unidad: Porcentaje

100

los proveedores legitimados.

<L (Pagos confirmados | factura del proveedor hasta que .
Indice de . . Frecuencia: Mensual
. . por proveedores /|se realiza el pago efectivo. Este .
Confirmacion de I d indicad il | Meta: 100%
Pagos (ICP) Tota e pagos | indicador es crucial para evaluar Responsable:
realizados) x 100 la eficiencia del proceso de pago ; '
. Tesoreria
y el cumplimiento de plazos
acordados con proveedores.
Cuentas bancarias | Verifica que las cuentas Unidad: F_’o.rcentaje
Tasa de - . . Frecuencia: Mensual
L, verificadas / Total de | bancarias registradas .
Verificacion cuentas registradas) x | correspondan efectivamente a Meta: 100%
Bancaria (TVB) g P Responsable:

Tesoreria

Indicadores de Deteccion de Anomalias

indice de Pagos
Duplicados
(IPD)

(Pagos identificados
como duplicados /
Total de pagos) x 100

Detecta posibles duplicidades en
pagos a proveedores.

Unidad: Porcentaje
Frecuencia: Diaria
Meta: 0%

Alertas: Inmediatas
ante cualquier caso
detectado
Responsable:
Direccion Financiera

3.3.3. Propuesta de apoyo al Control Interno

Como una medida de apoyo para contribuir al buen funcionamiento del control

interno, se propone automatizar ciertos pasos del proceso. De acuerdo con las entrevistas
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realizadas al personal del Terminal Terrestre, se identificaron dos tareas claves que fueron

consideradas como repetitivas y que seria de mucha ayuda si fueran automatizadas, estas son:

1. Fondeo de la cuenta para pagos a proveedores

2. Notificacion por correo a los proveedores.

Teniendo en consideracion lo antes mencionado, se propone la creacion de un chatbot con
inteligencia artificial llamado VeQui, el cual, se encontrard conectado al sistema ERP
Dynamics AX que usa el Terminal Terrestre de Guayaquil y a los correos de los empleados
que conforman los departamentos de Tesoreria, Financiero y Contabilidad, los cuales estan

inmersos dentro del proceso.

lustracion 10: Logo propuesto del chatbot VeQui

Para esto se ha realizado un diagrama planteando el funcionamiento de VeQui con

cada uno de los departamentos y en cada tarea considerada para automatizar.
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llustracion 11: Diagrama de flujo para fondeo entre cuentas

D Buttons o Ask for an email

Digita el correo a

e . quien enviaras el..
O suteons Esto o8 ol mensale a

enviar:
iSaldo Insuficiente para "Se necesita un Fondeo
realizar pago de las de USD $§ XXXX, para *** Messages
facturas ingresadas!. realizar los siguientes
¢Desea realizar la pagos:

Excelente, el mensaje f
solicitud de fondeo? - Proveedor::  $ XXX xcelente, el mensaje fue

Starting point | | - Proveedor 21 $ XXX
Where your bot &
begins

enviado como soporte al
correo: emall

Total XXX Se notificara cuando se
¢Esta de acuerdo con el haya aprobado el fondeo.

mensaje?

@ Any of the above [+]

** Messages
, Askaquestion
o/ Ayadame
Bueno, te notificaré en o escribiendo el
otro momento

Para comprender de una mejor manera el diagrama, se debe de entender el proceso
objetivo. Esta primera diagramacion corresponde al fondeo entre cuentas bajo la perspectiva
del Departamento de Tesoreria; el Terminal Terrestre maneja dos cuentas de bancos, una
destinada para receptar todos los ingresos que tiene el terminal terrestre con sus diferentes
actividades y la otra cuenta correspondiente al pago a los proveedores, ndminas, etc. El
Departamento de Tesoreria, cada vez que se ingresan facturas nuevas, realizan la verificacion
del saldo de la cuenta de pagos a proveedores, en el caso de que no existan los fondos
suficientes, se procede a realizar la solicitud de fondeo para que sea aprobada por el

Departamento Financiero.

En este paso VeQui sera de gran ayuda, creado a base de herramientas de Aprendizaje
Automatico (Machine Learning) serd capaz de detectar cuando las nuevas facturas sean
ingresadas al sistema y automéaticamente ira consultando los fondos disponibles en la cuenta

bancaria anteriormente mencionada.
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llustracion 12: Interaccion con VeQui para fondeo entre cuentas

VeQui

Start the comversation

iSaldo Insuficiente para realizar
pago de las facturas

ingresadas!. ;Desea realizar la
@ solicitud de fondeo?

Este es el mensaje a enviar:

"Se necesita un Fondeo de UsD
% 2000, para realizar los
siguientes pagos:

- Proveedor1:  $ XXX
- Provesedor 2 S XXX
Total: ey

iEsta de acuerdo con el

m mensaje?

€ Back rade with Landbot

De acuerdo con el prototipo, si VeQui detecta la ausencia de fondos disponibles,
enviara a la persona pertinente del departamento de Tesoreria una sefial de alerta, para que
se envie la respectiva solicitud de fondeo, VeQui tiene respuesta para cualquiera de las
opciones seleccionadas, desde la aprobacion para efectuar la solicitud hasta en el caso de que

se la niegue; todo esto se lo puede observar en el diagrama 1.
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llustracion 13: Diagrama de envio automatico de correos para aprobacion de fondos

Starting point U Buttons e Ask for an email
p b
Where your bot G N\

** Messages

Ingrese el correa que

begins se le va a enviar la..
El Departamento de iExcelente!, se le enviard
Tesoreria le ha enviado la notificacin al correo @)
una solicitud de fondeo: email . Muchas Gracias.

'Se necesita un Fondeo
de USD § XXXX, para
realizar los siguientes
pagos:

- Proveedor 1: $ XXX

- Proveedor 2: § XXX
Total: XXX

¢Desea aprobar esta
solicitud de Fondeo?

(3 i , Askaquestion
' o/  :Cudles el motivo
para no aprobar el...
@ Any of the above [+]
s ]

VeQui también tendrd participacion en la aprobacion de estas solicitudes, el
contribuird al envio automatico de correos de aprobacion de estos fondeos, ahorrando tiempo

en redaccion de correos repetitivos, con un mensaje ya automatizado.

lustracion 14: Interaccion con VeQui para la Aprobacion de solicitud de fondeo

s || VEQU

- Start the comeersation

El Departamento de Tesoreria le ha
enviado una solicitud de fondeo:

"Se necesita un Fondeo de USD S
XXX, para realizar Llos siguientes
pagos:

- Proveedor 1: 5 XXX
- Proveedor 2: S XXX
Total: KxX

iDesea aprobar esta solicitud de
@ Fondeo?

Si

Ingrese el correo que se le va a enviar la
notificacidn de aprobacidn del Fondeo
como soporte

r
& Back

e ywour email here..
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Como todos los departamentos necesitan que todo el proceso se encuentre soportado,
VeQui estara conectado a los correos electrénicos enviando el soporte de todas las solicitudes

y aprobaciones de fondeo por este medio.

lustracion 15: Diagrama de notificacion automatizada al proveedor

Adicionalmente, VeQui también contribuira en las notificaciones de proveedores.
Antes de realizar los pagos respectivos, se deben de aprobar las propuestas de pagos, una vez
realizado eso se emite el comprobante de pago, el cual, debe de llevar la firma del proveedor.
Aqui es donde entra en accion VeQui, una vez registrada la aprobacion de las propuestas de
pago, VeQui enviara sefiales de alerta al personal de facturacién y le ayudara con mensajes
automatizados, el envio de los respectivos correos para que los proveedores se acerquen a

firmar el documento.
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llustracion 16: Envio automatico de notificaciones a proveedores con VeQui
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Capitulo 4



4. CONCLUSIONES Y RECOMEDACIONES

4.1 Conclusiones

Seria util implementar programas de capacitacion periddicos dirigidos a los
departamentos de Tesoreria, Contabilidad y Financiero. Estos programas deben
centrarse en la trazabilidad del proceso de pagos a proveedores, la correcta
interpretacion del manual de procedimientos y el uso de herramientas tecnologicas
como el sistema ERP Dynamics AX. La capacitacion permitira al personal tener una
vision unificada del proceso y reducir discrepancias en su interpretacion.

Se recomienda redisefiar el flujograma siguiendo los lineamientos establecidos por la
normativa ANSI, para garantizar una correcta representacion del proceso. Esto
incluye la correccion de simbolos mal utilizados, la integracion de figuras de decision
y el establecimiento de conexiones secuenciales claras. Un flujograma bien
estructurado serd de gran ayuda tanto para los nuevos colaboradores como para
usuarios externos que requieran comprender el proceso.

Se recomienda adoptar la herramienta propuesta, VeQui, para automatizar tareas
claves como la verificacion de fondos, el envio de solicitudes de fondeo y la
notificacion a proveedores. Estas automatizaciones contribuiran a reducir los tiempos
de ejecucion, los errores manuales y la carga de trabajo del personal administrativo,
mejorando asi la eficiencia del proceso.

Se sugiere implementar un sistema de monitoreo automatizado basado en inteligencia
artificial que permita supervisar los riesgos identificados, como fraudes, pagos

indebidos y retrasos en los pagos. Este sistema, combinado con auditorias periddicas,
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permitird mantener un control constante y garantizar la transparencia en las
operaciones.

Para evitar la pérdida de trazabilidad y fomentar la colaboracion, seria util
implementar una plataforma de comunicacion centralizada entre los departamentos
involucrados. Adicionalmente, se recomienda establecer reuniones periodicas de
seguimiento para garantizar que las actualizaciones del proceso sean comprendidas y

aplicadas de forma homogénea.

4.2. Recomendaciones

El analisis evidencio6 que, aunque existe un manual de procedimientos, el personal no
cuenta con un entendimiento uniforme del proceso de pagos a proveedores. Esto
genera interpretaciones inconsistentes y afectan la eficiencia y la trazabilidad del flujo
de trabajo.

El flujograma actual presenta errores conceptuales, como simbolos mal utilizados y
conexiones secuenciales incorrectas, lo que dificulta la comprension del proceso tanto
para el personal interno como para terceros.

El anélisis mediante el modelo AMFE permitio identificar riesgos significativos,
como la falta de conocimientos sobre el proceso, la generacion de reportes manuales
propensos a errores, retrasos en los pagos y la posibilidad de fraudes o pagos
indebidos.

La propuesta de automatizacién mediante el chatbot VeQui representa una solucion
innovadora y eficiente para abordar tareas repetitivas, como la verificacion de fondos
y las notificaciones a proveedores. Esta herramienta, ademas, contribuye a fortalecer

el control interno y la trazabilidad del proceso.
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La implementacion de las recomendaciones planteadas permitira optimizar el proceso
de pagos a proveedores, mejorar la coordinacion entre los departamentos
involucrados y garantizar la satisfaccion de los proveedores al minimizar retrasos en
los pagos. Esto fortalecerd la operacion del Terminal Terrestre de Guayaquil,
mejorando su transparencia y eficiencia.

Aunque el proyecto se desarroll6 especificamente para los procesos de fondeo entre
cuentas y notificacion a proveedores, se recomienda explorar la posibilidad de
implementar la automatizacion en otras areas del Terminal Terrestre de Guayaquil.
Por ejemplo, el chatbot VeQui podria adaptarse para gestionar procesos relacionados
con el control de inventarios, seguimiento de mantenimientos, atencion a usuarios y
registro de contrataciones. Esto permitiria optimizar el uso de recursos, reducir
tiempos operativos y mejorar la eficiencia en la gestion.

Los indicadores propuestos para el monitoreo del desempefio del proceso de pagos a
proveedores podrian adaptarse y ser utilizados en otros departamentos del Terminal
Terrestre, como en el control de ingresos, mantenimiento y atencion al cliente. Esto
garantizaria una vision integral del desempefio organizacional y facilitaria la toma de
decisiones basada en datos.

Realizar evaluaciones periddicas sobre el desempefio del chatbot VeQui en los
procesos actuales y futuros ayudarad a detectar posibles mejoras y a mantener su
funcionalidad alineada con las necesidades de la organizaciéon. Esto incluye
incorporar funciones adicionales basadas en el feedback del personal y de los

proveedores.
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Considerando que el Terminal Terrestre de Guayaquil utiliza el sistema ERP
Dynamics AX, se recomienda evaluar otras areas donde la integracion con este
sistema podria automatizar tareas repetitivas o criticas, como la generacion de
reportes financieros, conciliacion bancaria y auditorias internas.

Como ultimo punto, durante la investigacion para realizar este proyecto, se tuvo
dificultades para obtener una cita de entrevista con los departamentos involucrados.
Ademas, no se contd con el compromiso y la responsabilidad de alguno de los

colaboradores, complicando la recoleccién de la informacion.
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1. OBJETIVO

1.1. Realizar la verificacion de la disponibilidad de recursos y gestionar los egresos
con el fin de atender de forma efectiva el cumplimiento de los compromisos

~adquiridos con los proveedores, autorizados, funéionarios, otras instituciones; '

asegurando la conformidad con la legislacion vigente y preservando los intereses
dela FTTG." ' 5 ‘ ’ '

2. ALCANCE / APLICACION:

Desde que se registran los pagos en el Sistema Administrativo Contable hasta que
se efectle el pago directo a los proveedores, autorizados, funcionarios, otras
instituciones.

3. RESPONSABLES:

3.1.
3.1.1.

3.14.2.
3.1.3.
3.2.
3.2.1.
3.2.2.
3.2.3.
3.24.
3.2.5.
3.2.6.

3.2.7.

3.2.8.
3.2.9.
/

Gerente General / Subgerente General
Notificar al Director Financiero la existencia del Convenio suscrito, y
solicitar los lineamientos acerca de su manejo con relacion al ambito
presupuestario.
Disponer se proceda con el desembolso del Convenio.
Suscribir Convenios.

Director Financiero
Sumillar memorando de proceso de pago e instruir inicio de este.
Sumillar memorandos de envio de contratos y garantias e instruir su
distribucién segun corresponda.

Sumillar memorando de conformidad de garantias remitido por Tesoreria
y remitir a Contabilidad.

Disponer a la Tesorera, iniciar con las actividades que permitan la
creacion de la cuenta y desembolso respectivo.

Suscribir la notificacién de entrega de anticipos y remitir a la Asistente de
Facturacion.

Aprobar en el Sistema Administrativo Contable la propuesta de pago, en
ausencia de la Tesorera.

Revisar y suscribir los comprobantes de egreso, comprobantes de diario
y liquidaciones financieros en “Aprobado por”.
Revisar y suscribir oficio de débito bancario.
Revisar y Firmar cheques emitidos.

ok

7 \N\
“\
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3.2.10. Aprobar y transmitir érdenes de pago y transferencias en la plataforma
bancaria.

3.2.11. ' Revisar la documentacién previa al pago.

3.3. Coordinador de lmpuestos Contador General

3.3.1. Revisar documentacién de procesos de pago con. sus respectlvos

p habilitantes.

3.3.2. Instruir a Analista Contable 1(Pagos) contlnuar con el registro contable

3.3.3.  Emitir liquidaciones financieras segun corresponda, :

3.3.4. Revisar y suscribir comprobantes de egreso, comprobantes de dlarlo y

' liquidaciones financieras en “Revisado-por”

3.3.5. Revisar que las retenciones realizadas estén conforme a la normativa

. vigente. :

3.3.6. Revisarla documentamon previo al devengado y al pago

3.4. Jefe de Tasas y Valores

3.4.1.  Remitir fisica y electrénicamente “cuadro de resumen de ingresos” (Unién
de Cooperativas del Guayas y FENACOTIP) al area financiera, contable
y tesoreria a fin de que los mismos sean revisados y conciliados para su
posterior transferencia y facturacion de valores.

3.5. Tesorera

3.5.1. Receptar y revisar correo electrénico remitido por la Analista Financiera,
verificar los saldos contables y bancarios para establecer el monto que se
necesita transferir a las cuentas de pagos (fondeo).

3.5.2. Ingresar las transferencias de fondeo a la Plataforma bancaria, de la
cuenta de ingresos a la cuenta de pagos.

3.5.3. Aprobar en el Sistema Administrativo Contable la propuesta de pago.

3.5.4. Enviar la confirmacién de las transferencias (fondeo/pagos), detallar la.
cantidad a transferir para la aprobacién de los Funcionarios Autorizados
en la Plataforma Bancaria.

3.5.5. Revisar si esta aprobada y transmitida la transferencia, y registrar en el
Cuadro de Control de Registros de Transferencias, en ausencia de la
Asistente de Facturacion.

3.5.6. Notificar al area contable la disponibilidad de fondos para que proceda con
la emisidn de los pagos.

3.5.7. Realizar una impresién de la aprobacién de Transferencias en el Sistemas
y enviar una copia al area contable, hasta 72 horas después de aprobada
la misma.

3.5.8.  Imprimir los correos de aprobacién para su respectivo archivo.

3.5.9. Revisar la documentacion previa al pago.

3.5.10. Generar e imprimir “Registro Existentes”, en el Sistema Administrativo

Contable.
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3.56.11. |Ingresar a la plataforma del Banco donde se mantengan cuentas
habilitadas para realizar la carga del archivo o informacién para pago.

3.5.12. . Comunicary solicitar aprobaciones a-los funcionarios autorizados.

3.5.13. \Verificar.que la aprobacién y transmisién de los pagos y transferencias

" hayan sido realizadas; en caso de que falte la transmisién lo realizara.

3.5.14. Aprobar la emision del comprobante de egreso (propuesta de pago) en el
Sistema Administrativo Contable. -

3.5.15. Custodiary entregar el/los cheques fisicos para su emision.

3.5.16. Revisar que las garantias estén conformes a lo que indica el contrato.

3.5.17. Instruir a la Asistente de Facturacion, la elaboracion del memorando de-
conformidad. de antlmpo y el archivo de las garantias originales: en

© custodia. =

3.5.18. Generar y aprobar- la propuesta de pago de gremios, en el Sistema
Administrativo Contable. " _

3.5.19. Notificar al area contable para que la Analista Contable 1 (Pago), genere
el registro del pago de gremios.

3.5.20. Solicitar a los Funcionarios Autorizados, mediante correo electrénico para
que se acerquen al area de Tesoreria para que suscriban los cheques.

3.5.21. Instruira la Asistente de Facturacion, realizar y gestionar oficio para débito
bancario.

3.5.22. Suscribir el memorando de conformidad de las garantias para enviarlo a
la Direccién Financiera.

3.5.23. Custodiar documentos que representen un valor econémico (garantias,
pagarés, certificado de depdsito, pdlizas, etc) incluidos en los procesos de
pago.

3.5.24. Registrar los datos del pago en el cuadro de Control cuenta pagos
(F.3A3.08), en ausencia de la Asistente de Facturacion.

3.5.25. Suscribir memorando para Contabilidad con los comprobantes de egresos
firmados por los beneficiarios, con carta de autorizacion y/o registro de
cobro del banco en caso de pago de planillas.

3.6. Funcionarios Autorizados (*)

3.6.1. Aprobar la transferencia por fondeo entre cuentas en la plataforma
bancaria asignada.

3.6.2.  Aprobar los preavisos de cheques en la plataforma bancaria asignada y
firmar en el area de Tesoreria los cheques segtin corresponda.

3.6.3. Aprobar la transferencia a proveedores en la plataforma Bancaria
asignada.

3.6.4. Aprobar el pago por ventanilla a funcionarios en la plataforma bancaria
asignada.

3.6.5. Realizar la transmisién del pago en la plataforma Bancaria asignada (solo 7
aplica para un aprobador). /}

3. ’.6. Suscribir oficio de débito bancario. ‘
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3.7. Analista Contable (Ingresos)

-3.71. Receptar y revisar “cuadro de resumen .de ingreses” (Unién de
Cooperativas del Guayas y FENACOTIP) via correo electromco y fisico -
enviado por el 4rea de recaudaciones.

3.7.2. Revisar la documentacion previa al pago de acuerdo con Norma de
Control 403-08.

3.7.3.  Solicitar al Asistente de Slstemas mediante correo electrémco la carga de .
los diarios contables de los gremios.

3.7.4. Verificar y registrar el Comprobante de Diario‘en eI Sistema Admlnlstratlvo :

: - Contable, y realizar la liquidacién de gremios (cruce de cuentas). .

3.7.5. Notificar a la Tesorera, mediante correo electrénlco parala elaboramon de

- la propuesta de pago. - :

3.7.6. Remitir a Analista Contable 1 soportes de “cuadro de resumen de
ingresos” (Unién de Cooperativas del Guayas y FENACOTIP).

3.7.7. Elaborar Conciliacion de la Recaudacién de gremios (Unién de
Cooperativas del Guayas y FENACOTIP)

3.8. Analista Contable 1 (Pagos)

3.8.1. Reuvisar y registrar la provisién de las facturas de los proveedores en el
Sistema Administrativo Contable. Elabora la retencion, generar la
propuesta de pago y solicita a la Tesorera o al Director Financiero la
aprobacion de la misma.

3.8.2.  Reuvisar la documentacién previo al devengado.

3.8.3.  Emitir y registrar el comprobante de egreso y/o diarios adjuntar toda la
documentacién soporte al comprobante, recoger las firmas del
Coordinador de Impuestos -Contador General y el Director Financiero,
para enviarlos a Tesoreria mediante memorando, previa revision de pago.

3.9. Analista de Nomina 2

3.9.1.  Proceder con la carga de los archivos de la némina en la plataforma
Bancaria asignada.

3.9.2. Solicitar a la Tesorera/Director Financiero, mediante correo electronico, se
realice fondeo para proceder con el pago de la némina.

3.10. Analista Financiero

3.10.1. Receptar y revisar los memorandos de requerimientos de pago con
documentos habilitantes.

3.10.2. Revisar la documentacion previa al pago.

3.10.3. Solicitar sumilla del Director Financiero en el memorando de proceso de
pago.

3.10.4. Remitir a Contabilidad, requerimientos de pagos de acuerdo con la sumilla

i)
¥

de Director Financiero.
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3.10.5. Elaborar y actualizar cuadro de control por proceso de pago “Fondeo de
Facturas” una vez recibidos por el area contable.

3.10.6. Remitir a la Tesorera mediante correo electronico, el detalle de pagos
segln cuadro de “Fondeo de Facturas” para la disponibilidad de fondos.

3.11. _ Asistente de Facturacion _ ,

3.11.1. Recibir los comprobantes de egreso y revisar que la informacién del
proveedor se. encuentre completa para el pago.en el Sistema
Administrativo Contable. :

3.11.2. Revisar la documentacion previa al pago. ,

'3.11.3. Proceder con el registro- en el Sistema Administrativo Contable
(informacion de contacto y cuenta bancaria), segun documentos recibidos
con formulario de Confirmacién de Datos Para Pagos por Transferencia
(F.3A3.06), aplica para actualizacién de proveedores existentes y
creacion de nuevos proveedores segun corresponda.

3.11.4. Notificar a los proveedores, mediante llamada telefénica y/o correo
electrénico para que se acerquen a firmar los respectivos comprobantes
de egreso, previo a realizar la transferencia.

3.11.5. Verificar que la cuenta del proveedor corresponda a un Banco del Estado,
si el pago es un anticipo de contrato.

3.11.6. Remitir a la Tesorera los comprobantes de egreso firmados por el
beneficiario para que se gestione el respectivo pago:

3.11.7. Remitir memorando a Contabilidad suscrito por la Tesorera con los
comprobantes de egresos y sus respectivos soportes de pago.

3.11.8. Archivar los documentos del proceso.

3.11.9. Registrar los datos del pago realizado en el cuadro de Control cuenta
pagos (F.3A3.08).

3.11.10. Recibir los.comprobantes de diario y los cheques, proceder a emitirlos en
Sistema Contable Administrativo. )

3.11.11. Registrar, imprimir y suscribir comprobante de egreso del pago con
cheque.

3.11.12. Gestionar los pagos por ventanilla en el banco segun corresponda (IESS,
pensiones alimenticias, tasas, etc.).

3.11.13. Solicitar al custodio de caja chica, fondos para el pago de comisiones
bancarias u otras, de acuerdo con el Instructivo de Caja Chica (1.3A2.02).

3.11.14. Receptar Contratos, Convenios y Garantias, registrar en los cuadros de
control de contratos/convenios y garantias.

3.11.15. Remitir a la Tesorera, Contratos, Convenios y Garantias para su revision.

3.11.16. Guardar en custodia las garantias originales y elaborar el memorando de
conformidad para firma de la Tesorera.

3.11.17. Notificar a cada Administrador de contrato y proveedor que esta listo para

A

la firma el comprobante de egreso para pago de anticipo.

ok
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3.11.18. Elaborarla notificacion de entrega de anticipos y remitir para la suscripcion
del Director Financiero, Tesorera.

3:11.19. .Remitir la notificacién de entrega de anticipos por Correo electrénico al -

Administrador del contrato.

3.11.20. Receptar comprobante de diario para pago por débito bancano y elaborar €

oficio.
- 3.11.21. Receptar sumilla y firmas en oficio para débito bancarlo

 3.11.22. Gestionar con la entidad bancaria el débito respectivo, v.la correo

electrénico y entregar el documento original (oficio).

3.12. Asistente de Facturacién y Concesién

3.121. Emitir las facturas correspondientes por la comisién de servicio de

recaudo de gremios (Unién de Cooperativas del Guayas-y' FENACOTIP),
del periodo correspondiente y notificar la emision de las mismas.

3.13.. Asnstente de Sistemas

3.13.1. Realizar la carga de los diarios contables de los gremios (Unién de
Cooperativas del Guayas y FENACOTIP) y notificar Analista Contable
(Ingresos), mediante correo electrénico.

3.14. Administrador de Contrato

3.14.1. Remitir a la Tesorera los siguientes documentos del proveedor y/o
contratista:
e Copia de cedula,
e RUC,
¢ Certificado bancario y,
e Formulario de Confirmacion de Datos Para Pagos por Transferencia

(F.3A3.06).

3.14.2. Notificar al proveedor y/o contratista que el anticipo del contrato se

encuentra disponible.

4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

4.1. Pagos por transferencia

Responsable

Secuencia Actividad

Registro

Analista
Financiera

Recepta memorandos de requerimientos de
pago con sus soportes, procede con la
01 revision y solicita la sumilla del Director
Financiero en el memorando (ir al paso 02).

Memorando

Factura de

proveedor \
( N\
A\ \

=
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Remite a la Tesorera mediante correo
electrénico, el detalle de pagos a efectuarse

para la disponibilidad de fondos (ir al paso,

05).

En caso de tener adjunto el documento de
confirmacion para pago por transferencias
lo remite a la Tesorera, previo sumilla del

Director Financiero.

beneficiario en el formato Confirmacion de

. | datos para pagos por transferencia, con la
Asistente de Facturacion. i

Nota 2: Para pagos a proveedores la
factura debera ser remitida con los
documentos anexos segun. el punto 4.4
evaluacion/reevaluacion de proveedores
externos del Procedimiento Compras
Publicas (P.4B2.01).

Documentos
proceso de pago

Fondeo de factura

1(F.3A3.13)

Confirmacién de

'datos para pagos

por transferencia

| (F.3A3.06) en caso
Nota 1: Para transferencias previamente se
debera registrar. la cuenta bancaria del

que aplique

Director
Financiero

02

Revisa los documentos y sumilla el
memorando al Coordinador de Impuestos -
Contador General. De ser el caso, sumilla
a la Tesorera cuando se adjunte el formato
de Confirmacion de datos para pagos por
transferencia.

Memorando
sumillado

Analista
Financiera

03

Remite proceso de pago sumillado por el
Director Financiero a Contabilidad (ir al
paso 12)

Documentos
Proceso de Pago

Coordinador de
Impuestos -
Contador
General

04

.gestione el

Revisa de acuerdo con la Norma de Control
402-03 (Control previo al devengado) e
instruye a la Analista Contable 1 (Pagos) se
registro contable
correspondiente.

Memorando
sumillado

4.1.1 Fondeo

Tesorera

05

Recepta y revisa correo electrénico remitido
por la Analista Financiera (secuencia 01),
procede a verificar los saldos contables y
bancarios para establecer el monto que se
necesita transferir a la cuenta de pagos
(fondeo).

Control cuenta
pagos (F.3A3.08)
Saldos en banco

(SAT)

.
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Tesorera

Ingresa las transferencias de fondeo a la
Plataforma bancaria, de la cuenta de
ingresos. a la cuenta .de pagos.

SAT

| Tesorera

Envia la confirmacién de las transferencias
(fondeo), detalla la.cantidad a transferir para
la’ aprobacién -de' los ' Funcionarios
Autorizados en la Plataforma Bancaria.

Correo electrénico

Funcionarios
Autorizados

08

El .* segundo

Aprueban la transferencia (fondeo).. '

aprobador, .‘realiza -la
transmision del pago en la Plataforma
Bancaria; en caso de que no la realice, lo
ejecutara la Tesorera.

SAT

Tesorera

09

Revisa si esta aprobada y transmitida la
transferencia, y registra en el Cuadro de
Control de Registros de Transferencias.

Control de
transferencias
(Fondeo)

(F.3A3.05)

Tesorera

10

Indica al Coordinador de Impuestos -
Contador General la disponibilidad de
fondos para que proceda con la emisién de
los pagos conforme lo indicado en el correo
 electrénico, previamente aprobado por el
Director Financiero.

Correo electrénico

Tesorera

11

Realiza una impresion de la aprobacién en
el Sistemas de Transferencias y envia una
copia al area contable, hasta 72 horas
después de aprobada la misma (segun
secuencia 08).

También, imprime los correos de
aprobacién para su respectivo archivo.

Impresion de la
aprobacion de
transferencia

4.1.2 Registro contable

Analista
Contable 1
(Pagos)

12

Revisa de acuerdo con la Norma de Control
402-03 (Control previo al devengado) y
registra la provision de las facturas de los
proveedores en el Sistema Administrativo
Contable. Elabora la retencion, genera la
propuesta de pago y solicita a la Tesorera o
al Director Financiero la aprobacién de la
misma, via correo institucional.

Retenciéon
Comprobante de
diario

Propuesta de pago
(Sistema
Administrativo
Contable)

Tesoreral/
Director
Financiero

13

Aprueba en el Sistema Administrativo
Contable la propuesta de pago.

Propuesta de pago
(Sistema
Administrativo
Contable)

L
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' Analista
Contable 1
-(Pagos)

14

Emite el comprobante de egreso, adjunta la
documentacién habilitante, recoge las

|firmas del Coordinador “de Impuestos -

Contador General y el Director Financiero,
para enviarlos a Tesoreria. .mediante
memorando por modalidad. de pago, previa

revisién del pago de acuerdo.con la Norma

de Control 403-08.

Comprobantes de
egreso (Sistema
Administrativo
Contable)
Comprobante de
diario (Sistema
Administrativo
Contable)

Asistente de
Facturacion

15

Recibe los comprobantes de egreso y revisa
de acuerdo con la Norma de Control 403-08
que la informacion del p|_rove'edor se
encuentra' completa para el pago en el

| Sistema Administrativo Contable. -

Nota 3: En caso de proveedores nuevos, el
Administrador de Contrato debera remitir
con anticipacion los  documentos
directamente a la Tesorera para proceder
con el registro en el Sistema Administrativo
Contable (informacion de contacto y cuenta
bancaria), segun formulario de
Confirmacion de Datos Para Pagos por
Transferencia (F.3A3.06).

Memorando

Memorando
Proveedor revisar
(Sistema
Administrativo
Contable)
Confirmacion de
Datos Para Pagos
por Transferencia
(F.3A3.06).

Asistente de
Facturacion

16

Notifica a los proveedores, mediante
llamada telefonica y/o correo electronico
para que se acerquen a firmar los
respectivos comprobantes de egreso,
previo a realizar la transferencia.

Debera verificar que la cuenta del proveedor
corresponda a un Banco del Estado, en
caso de anticipo de contrato.

Correo electrénico
Comprobantes de
egreso firmados

Asistente de
Facturacién

17

Remite a la Tesorera los comprobantes de
egreso firmados por el beneficiario para que
se gestione el respectivo pago.

Comprobante de
egreso firmado

4.1.3 Pago

Tesorera

18

Revisa la documentacién previa al pago,

observando las siguientes disposiciones:

a) Todo pago correspondera a un
compromiso devengado, legalmente
exigible, con excepcion de los anticipos
previstos en los ordenamientos legales
y contratos debidamente suscritos;

Comprobante de
egreso firmado

Pagina 10 de 34 \
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b) Los pagos q'ue se efectien estaran i
dentro de los limites de la programacion

. de caja autorizada;

|¢) Los pagos estaran debidamente |
-justificados y comprobados con los |

documentos auténticos respectivos;
d) Verificacion de la existencia o no: de

litigios o asuntos pendientes respecto al | -
reconocimiento total o parcial de las| -

obligaciones-a pagar; y,

e) ‘Que la transaccién no haya variado

respecto a la propiedad, legalidad y de
" conformidad con el presupuesto.

Para estos efectos, se entendera por
documentos justificativos, los  que

| determinan un compromiso presupuestario

y por documentos comprobatorios, los que

.demuestren entrega de las obras, bienes

0 servicios contratados y recibidos a
conformidad, previo el cumplimiento de las
obligaciones legalmente exigibles.

Del control realizado se dejara constancia
con los nombres y cargos de las personas
que lo ejecutaron.

¢Esta completa la documentacion?
SlI: Contintia en la secuencia 19.
NO: Contintia en la secuencia 17.

Tesorera

19

Ingresa al Sistema Administrativo Contable
en la opcion de “Generacién de archivo
SAT” procede a seleccionar el tipo de pago
(Transferencia 0 cheque) segun
corresponda. Una vez generado el reporte
de pagos pendientes, selecciona el o los
proveedores a pagar y genera el archivo
.BIZ para el SAT.

Generacion de
archivo SAT

Tesorera

20

Ingresa a la plataforma del Banco para
realizar la carga del archivo .BIZ a la
plataforma bancaria, para realizar pago a
proveedor.

Reporte de pago de
existencia

Archivo .biz

SAT

Pagina 11 de 3
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Remite correo electrénico con el detalle del
proceso de transferencia iniciada, para la
: aprobaciéon por parte de los funcionarios
Tesorera 21 autorizados Sl
R i Correo electrénico
‘Nota 4: Para el p‘rbceso de pago, se
requiere minimo 2 aprobadores.
Aprueban la transferencia a proveedores en
' la'Plataforma Bancaria.
FUREORAseS 22 El segundo aprobador, realiza. = la|SAT
Autorizados : : ST e 1
: transmision. del” pago en la Plataforma
Bancaria; en-caso de que no la realice, lo| -
ejecutara la Tesorera. ‘
Una vez transmltlgo eI' pago, revisa en la Orden de Pago SAT
Plataforma Bancaria e imprime la orden de _
Tesorera 23 - Reporte de pago de
pago con el detalle de las aprobaciones y| . 5
J ® S i existencia
transmisiones.
- Memorando
Remite con memorando a Contabilidad, los | Con el registro
comprobantes de egresos firmados por los | contable y los
proveedores por las transferencias |documentos
Asistente de realizadas y se adjunta copia de las|habilitantes (Diario,
5 24 y
Facturacion transferencias procesadas (orden de pago). | Factura,
comprobante de
Frecuencia de entrega de informacion|pagoy Documentos
semanalmente. habilitantes)
Orden de pago SAT
Asistente de : .
- 25 Archiva los documentos del proceso. Archivo
Facturacion
Registra los datos del pago realizado en el
cuadro de Control cuenta pagos (F.3A3.08).
Asistente de 26 Control cuenta
Facturacion Nota 5: En ausencia de la Asistente de|pagos (F.3A3.08)
Facturacion, la Tesorera realiza el registro
antes mencionado.
4.2. Pagos con cheque
Responsable | Secuencia Actividad Registro
Analicks Recepta y revisa de acuerdo con la Norma Memorandn
A . 01 de Control 403-08 (Control previo al pago),
Financiera Factura

previo a la sumilla del Director Financiero,

¢

Pagina 12 de 34



—

TerminalTerrestreGuayaquil

Cédigo:

P.3A3.01

PROCEDIMIENTO DE

Fecha:

2023-05-12

TESORERIA PARA PAGOS

Revision: 5

Paginas:

13 de 34

las facturas, planillas, comprobantes que
correspondan a pago con cheque.

Como puede ser el caso de: tasas, IESS

| pensiones ahmentlmas otros

'Remite a la Tesorera mediante Correo

electrénico, el detalle de los pagos a
efectuarse para la disponibilidad de fondos.

Control de
transferencias
(Fondeo)
(F.3A3.05)

Se rep

ite e'll prqcesb de fondeo ver 4.1.1 desde la secuencia d‘él 05 al 11

| Director
Financiero

- 02 -

Revisa
memorando al Coordinador de Impuestos -
Contador General -

los. documentos y sumilla, el

' Memorando

sumillado

Analista
Financiera

03 Coordinador de

Remite el memorando sumillado a la
Impuestos — Contador
General, con los documentos para que se
gestione el pago con cheque.

Memorando con los

soportes para el
pago :

Coordinador de
Impuestos -
Contador
General

04

Revisa de acuerdo con la Norma de Control
402-03 e instruye a la Analista Contable 1
(Pagos) se gestione el registro contable
correspondiente.

Registro Contable
Diario

Analista
Contable 1
(Pagos)

05

Revisa y registra los comprobantes de diario
(cheques) de acuerdo con la Norma de
Control, procede con la recoleccion de
firmas del Coordinador de Impuestos —
Contador General y el Director Financiero,
remite a la Tesorera mediante memorando
para que continte el proceso de pago.

Comprobante de
diario
Memorando

Asistente de
Facturacion

06

Recepta, revisa que los documentos
habilitantes estén completos de acuerdo
con la Norma de Control y entrega a la
Tesorera.

Comprobante de
diario

Tesorera

07

Revisa los documentos que sustente su
propiedad, legalidad y veracidad, esto
permitira la identificacion de la transaccion
ejecutada y facilitara su verificacion,
comprobacién y andlisis.

Del control realizado se dejara constancia
con los nombres y cargos de las personas
que lo ejecutaron.

Aprueba la emision del comprobante de
egreso en el Sistema Administrativo

Comprobante de
egreso en el
Sistema
Administrativo
Contable suscritos
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Contable y entrega el/los qheqﬁes fisicos
para emision.

.Asistente de
Facturacion

Recibe los comprobantes de egreso y los |
-‘cheques, procede a emitiflos en Sistema

Contable Administrativo, registra e imprime
comprobante. )

Suscribe en la seccién de elaberado por, y

-egreso (Sistema

Comprobantes de

Contable
Administrativo)
Cheque :

Tesorera 09

entrega a la Tesorera.

- Recepta y suscribe - el scomprobante de
‘egreso en la seccion de revisado y realiza la.
‘| generacién de archivos SAT (cheque) en el

Sistema Administrativo Contable y los

registros existentes.

Regisfros existentes |
(Sistema. "
Administrativo
Contable)’

Plantilla' de ingresos
érdenes
cobros/pagos (SAT)
Ordenes de pago
(SAT)

Tesorera 10

‘Ingresa al banco para realizar la carga del

Sistema
de

archivo generado en el
Administrativo Contable (preaviso
cheque) a la Plataforma bancaria.

Preaviso de cheque
SAT

Tesorera 11

Comunica mediante Correo electronico a
los Funcionarios Autorizados para la
aprobacion del preaviso de cheques vy
solicita se acerquen al area de Tesoreria
para la firma del mismo-

Correo electrénico

Funcionarios

Autorizados T

Aprueban los preavisos de cheques en la
Plataforma. Bancaria y se acerca al area de
Tesoreria para la firma seguin corresponda.

El segundo aprobador, realiza Ia
transmisién del preaviso de cheque en la
Plataforma Bancaria; en caso de que no lo
realice, lo ejecutara la Tesorera.

Cheques
SAT

Tesorera 13

Verifica la aprobacion del preaviso de
cheques en la Plataforma Bancaria.

Preaviso de
cheques SAT
aprobado

Asistente de

s 14
Facturacion

Gestiona los pagos por ventanilla en el
banco segln corresponda (IESS, pensiones
alimenticias, tasas y otros).

Cuando se presenta una excepcion
debidamente documentada se procede a la

Recibo de los
pagos realizados
Recibidos de
Director (bitacora)

s
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entrega 'cheque al Director ‘solibitante.
mediante firma en bitacora.
Nota 6: Solicita al custodio de -caja chica, |
fondos para el pago de comisiones
bancarias u otras, de acuerdo al Instructivo
de Caja Chica.(1.3A2.02). :
o ‘Memorando

Envia a Contabilidad mediante memorando

Con el registro

; ‘todos los comprobantes de -egresos |contabley los
S . debidamente firmados y/o registro del cobro | documentos
Asistente de ; - e # o s
; 15 .| del banco. habilitantes (Diario,
Facturacion j : 2
: . _ ‘ ; Factura,
Frecuencia. de entrega de informacion |comprobante de
semanalmente. pago y Documentos
_ ' habilitantes)
Asnstentg d % 16 Archiva los documentos del proceso ‘Archivo
Facturaciéon
Registra los datos del pago realizado en el
cuadro de Control cuenta pagos (F.3A3.08).
Asistente de 17 Control cuenta

Facturaciéon

Nota 7: En ausencia de la Asistente de
Facturacion, la Tesorera realiza el registro
antes mencionado.

pagos (F.3A3.08)

4.3. Anticipos de contrato

Responsable | Secuencia Actividad Registro
Recibe de la Direccion Juridica, los
documentos originales de los contratos y
garantias, procede a enviar a:
e Tesoreria — Envia copia de los
contratos y los originales de las
garantias.
: e Contabilidad — Envia original de los|Memorando
Director Z 2 ;
z : 01 contratos y copia de garantias e |Copia de contratos
Financiero

instruccién para que revisen, registren
y generen la liquidaciéon financiera del
contrato.

Nota 8: en caso de documentos firmados
electrénicamente se remite via correo
electrénico.

Garantias originales
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Recepta y revisa documentacion adjunta | Control de contratos
5 registra en el cuadro de control de contratos | (F.3A3.03)
Asistente de - "
I - 02 .y control de garantias. Control de
Facturaciéon g #
: ’ | garantias
Remite a la. Tesorera para su revision.. - | (F.3A5.02)
Revisa que las garantias estén conformes a
I0-que indica el contrato. | Controt de contratos
'y |- 3 ) 77 | (F.3A3.03)
-Tesorera b 03 ‘Instruye a la Asistente de Facturacion la Control de
el'abqracién del memorando de conformidad | garantias
de . anticipo 'y el archivo de las garantias | (F.3A5.02)
| originales en custodia. : ‘ :
Proceden a dejar en custodia las garantias
: ) - Memorando
Asistente de originales, elabora el memorando de| . % 2 in g
s 04 i & ) i . Garantias originales
Facturacion conformidad de las garantias y remite a la :
3 : archivadas
Tesorera para su firma. )
Suscribe el memorando de conformidad de
Tesorera 05 las garantias para enviarlo a la Direccién | Memorando
Financiera. -
Director Sumilla el memorando de conformidad de
; 5 06 5 i o Memorando
Financiero garantias y remite a Contabilidad.
Revisa las cuentas para confirmar si existen
- - Control cuenta
Tesorera Q7 fondos suficientes para realizar el pago de
< pagos (F.3A3.08)
los anticipos de contratos.
Emite el comprobante de egreso, recoge las
Analista firmas del Coordinador de Impuestos -
Contable 1 08 Contador General y el Director Financiero, | Memorando
(Pagos) para proceder a enviarlos a Tesoreria
mediante memorando.
Asistente de 09 Recepta comprobante de egreso para pago | Comprobante de
Facturacion de anticipo egreso
(Se repite el proceso de fondeo ver 4.1.1 desde la secuencia del 05 al 11)
Notifica al Administrador de Contrato y
Asistente de a i I ;
sistel t” 10 proveedor que esta listo para la firma el Parres Glaaiinise
Facturacion comprobante de egreso para pago de
anticipo.
Notifica a los proveedores, mediante
llamada telefénica y/o correo electrénico
para que se acerquen a firmar los
P —_— respfactlvos . comprobantes _de egreso, GRS ge
. 11 previo a realizar la transferencia.
Facturacion egreso firmado
Debera verificar que la cuenta del proveedor
corresponda a un Banco del Estado, en
caso de anticipo de contrato.
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Asistente de
Facturacién

12

Remite a la Tesorera los comprobantes de
‘egreso firmados por el beneficiario para que
se realice el pago.

Comprobante de
egreso firmado

Se

replte el proceso de pago ver 41.3 desde la secuencna 18 al 26

Asistente de

Elabora la notlflcamén de entrega de

Notificacién de

de Contrato

Coordinador de Impuestos - Contador.

Facturaeisa 13 anticipos y remite para la. suscripcion del entrega antlcnpos

b3 ' ' Director Financiero, Tesorera. . (F.3A3.04). .
Director Suscriben la- notificacion de entrega de |Notificacionde
Financiero/ 14 -anticipos y la remiten a la AS|stente de ‘entrega anticipos
Tesorera ' Facturacion. : (F.3A3.04)

. ' Recepta y remite la notificacion de entrega Notificacisi de
Asistente de de. anticipos. por Correo electrénico al o
" 15 . 6 . | entrega anticipos
‘Facturacion Administradoer del contrato, quién notificara | (F.3A3.04)
al contratista, .la disponibilidad del mismo. ’ '
Administrador Not.lﬁ.cara al contr - !a dlsmn.'b'"d?d Al Correo electrénico
16 -anticipo con copia al Director Financiero y

y/o oficio

4.4. Pago a Gremios

gremios (Unién de Cooperativas del Guayas
y FENACOTIP).

Responsable | Secuencia Actividad Registro
Remite fisica y electrénicamente el “Cuadro ’
de Resumen de Ingresos” (Union vy |Correo electrénico

Jefe de Tasas y 01 FENACOTIP) al 4rea financiera, contable y | Cuadro de resumen

Valores tesoreria a fin de que los mismos sean |de ingresos
revisados y conciliados para su posterior | (F.2A3.10)
transferencia y facturacion de valores.

Asistente de Emite las facturas por la comision de Eachiras

Facturacién y 02 servicio de recaudo, del periodo

Concesion correspondiente.

Reporte

consolidado de

recaudacion y
Elabora Conciliacion de la Recaudacion de | depdsitos de
gremios (Union de Cooperativas del Guayas | gremios (Unioén de

Analista y FENACOTIP) y solicita al Asistente de | Cooperativas del

Contable 03 Sistemas, mediante correo electronico la|Guayasy

(Ingresos) carga de los diarios contables de los|FENACOTIP)

(F.3A3.12)

Correo electrénico
Diarios contables
de gremios
(Sistemas AX)

e
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Realiza la carga de los diarios contables. de T
= oy ; Correo electrénico
Asistonte d& los gremios (Unién de Cooperativas del Diafios tortables
e 04 Guayas y FENACOTIP) y notifica a la e :
Sistemas = . de gremios
Analista Contable - (Ingresos), mediante !
ois : : (Sistemas AX)
| correo electronico. - i
Analista Verifica y registra el Comprobante de Diario T ——
Contable 05 en el Sistema Administrativo Contable y| . _p» :
. . A= st - . > | diario: -
(Ingresos)- realiza-la: liquidacién (cruce de cuentas).
Analista o Notifica a la Tes,orera,' mediante correo|
Contable 06 electrénico para -elaborar la propuesta de | Correo electrénico
(Ingresos) pago.
Genera y aprueb‘a la propuesta de pago. |’
(egreso), en el Sistema Administrativo
Contable (opcién: “liquidacion ).» Bores slecrénics
L i Propuesta de pago
Notifica a la Analista Contable 1 (Pago),| P pag
mediante correo electrénico para que
genere el comprobante de egreso.
L — 08 Revisa las cyentas para conﬁrmar si existen N/A
fondos suficientes para realizar los pagos
(Se repite el proceso de fondeo ver 4.1.1 desde la secuencia del 05 al 11)
Registra el comprobante de egreso vy
Analista procede con la recoleccion de firmas del | Comprobante de
Contable 1 09 Coordinador de Impuestos — Contador|egreso
(Pagos) General y Director Financiero; remite a|Memorando
Tesorera, mediante memorando.
Realiza la transferencia a cada uno de los
T 10 gremios (Unién de Cooperativas del Guayas | Control cuenta
y FENACOTIP) y registra en el cuadro de | pagos (F.3A3.08)
control cuenta pagos.
Se repite el proceso de pago ver 4.1.3 desde la secuencia 18 al 26

4.5. Pago con débito bancario

Responsable | Secuencia Actividad Registro
3 Recepta y revisa de acuerdo con la Norma | Memorando
Analista . . v
. - 01 de Control, previo a la sumilla del Director
Financiera ) ; g
wf Financiero, las facturas, planillas, | Factura
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[ (INTERAGUA, CNEL, CNT)

éomprobantes que correspondan a pago
con débito bancario.

Como puede ser el caso de: tasas de
recoleccion de basura, servicios basicos
, recoleccién de
basura) y otros. .

electrénico, el detalle de. los ‘pagos a

| efectuarse para la disponibilidad de fondos.

Remite a_la -Tesorera mediante Correo:

Control de
transferencias.
(Fondeo)
(F.3A3.05)

Se repite el pro'ées

o de fondeo yer' 4.1.1 desde la secuencia del 05 al 11

Director
Financiero

02.

Revisa los documentos y sumilla el
memorando. Coordinador de Impuestos -
Contador General

Memorando
sumillado

Coordinador de
Impuestos -
Contador
General

03

Revisa de acuerdo con la Norma de Control
402-03 (Control previo al. devengado) e
instruye a la Analista Contable 1 (Pagos) se
gestione el registro contable
correspondiente.

Registro Contable
Diario

Analista
Contable 1
(Pagos)

04

Revisa de acuerdo con la Norma de Control
402-03 (Control previo al devengado),
elabora comprobante de diario (débito
bancario), procede con la recoleccion de
firmas del Coordinador de Impuestos —
Contador General y el Director Financiero,
remite a la Tesorera mediante memorando
para que continué el proceso de pago.

Registro Contable
Diario
Memorando

Asistente de
Facturacion

05

Recepta, revisa que los documentos
habilitantes estén completos y entrega a la
Tesorera.

Comprobante de
diario

Tesorera

06

Revisa los documentos que sustente su
propiedad, legalidad y veracidad, esto
permitira la identificaciéon de la transaccion
ejecutada y facilitara su verificacion,
comprobacion y analisis.

Del control realizado se dejara constancia
con los nombres y cargos de las personas
que lo ejecutaron.

Aprueba la emisién del comprobante de
egreso en el Sistema Administrativo
Contable.

Comprobante de
diario suscrito

Asistente de
facturaciéon

07

Elabora oficio a la entidad bancaria, para
solicitar débito de la cuenta; gestiona

Oficio
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sqmillé de la Tesorera y _ﬁrmés de los|

Funcionarios Autorizados.

Funcionarios
Autorizados

Suscriben oﬁgio para que. se gestione el |
respectivo débito. .- :

Se requiere de dos firmas de aprobacion.

para que se procese el oficio en la entidad
bancaria. ) s

‘Oficio suscrito

Asistente de
Facturacién

09

Remite via correo electronice oficio de |

débito bancario scaneado .a la Enﬁdad
‘Bancaria, para el débito respectivo. Luego

procede a regularizar con los documentos

originales.

Oficio

Asistente de
Facturacion

10

Envia con memorando a Contabilidad, los
comprobantes de egresos por transferencia
o cheque, firmados por los beneficiarios o
con la carta de autorizacion de transferencia
y/o.registro de cobro del banco en caso de
pago de planillas.

Frecuencia de entrega de informacion
semanalmente.

Memorando

Con el registro
contable y los
documentos
habilitantes (Diario,
Factura,
comprobante de.
pago y Documentos
habilitantes)

Asistente de
Facturacion

11

Archiva los documentos del proceso.

Archivo

Asistente de
Facturacion

12

Registra los datos del pago realizado en el
cuadro de Control cuenta pagos (F.3A3.08).

Nota 9: En ausencia de la Asistente de
Facturacion, la Tesorera realiza el registro
antes mencionado.

Control cuenta
pagos (F.3A3.08)

4.6. Pago de nominal/liquidacion

Responsable

Secuencia

Actividad

Registro

Vi

ene Procedimiento de Administracion de Némina (P.3
proceso 4.

1 Nomina - desde la secuencia del 01 a la

D4.01),

09

Analista De
Nomina 2

01

Remite correo institucional a la Tesorera y
Director Financiero, con copia a la Directora
y Jefe de Talento Humano con la némina
aprobada por la directora de la UATH para
el respectivo proceso.

Correo electrénico
Noémina (Sistema
Administrativo
Contable)

Se repite el proceso de fondeo ver 4.1.1 desde la secuencia del 05 al 11

/

.
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Tesorera

Sobre el correo electrénico remitido por el
Analista de nomina 2 notifica la
disponibilidad .para el pago de la némina,
una vez que ha sido verificada la cuenta
bancaria. o

Correo electrénico

Analista De : -
Nomina 1

Procede a generar los archivos para el pago
desde el Sistema de némina, carga la
informacién en el banco (SAT) y genera las

‘6rdenes de- pago que seran remitidas con
todos los anexos de soportes al Director:
.| Financiero mediante memorando. -

Nomina en la
Plataforma:
Bancaria
Memorando

Contmua de acuerdo al Procedimiento de Administracion de Némina,

proceso 4.1 Nomina - desde la secuencia del 12 a la 14

'4.7. Pago de obligaciones a través de acuerdos/convenios mtermstltuclonales
o acuerdos por pago de servicios prestados.

Responsable

Secuencia

Actividad

Registro

Gerente
General/
Subgerente
General

01

Notifica al Director Financiero la existencia |

de acuerdos/convenios interinstitucionales
o acuerdos por pago de servicios prestados
suscrito y dispone se proceda con el
desembolso.

Nota 10: El acuerdo/convenio suscrito es un
requisito necesario para el desembolso.

Memorando
Acuerdo /
Convenios
debidamente
suscritos

Analista
Financiera

02

Recepta memorando y revisa que cuente
con todos los soportes y lo remite al Director
Financiero para su revision y sumilla.

Nota 11: En caso de NO, agregar que el
proceso sera devuelto mediante
memorando con los justificativos
correspondientes.

Memorando
Acuerdo /
Convenios
debidamente
suscritos

Director
Financiero

03

Revisa que el memorando que cuente con
todos los soportes para iniciar el proceso de
pago de acuerdo con la Norma de Control y
sumilla el mismo.

¢Esta completa la documentacién?
SlI: Contindia en la secuencia 04.
NO: Continta en la secuencia 01.

Memorando
Convenios
debidamente
suscritos.
Soportes del
Convenio.

(]
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Nota 12: Acuérdo y/o canvenios, debera

contar con los. soportes entre los que
podrian ser: convenio, factura, planilla,

Director
Financiero

liquidacién servicios, etc. - :

Con la sumilla del memorando, dispone a la
Tesorera y Coordinadora -de Impuestos
Contador General, 'iniciar con las

‘| actividades. que permitan el registro de la

cuenta.y desembolso seguin corresponda.

Memorando
Convenio
debidamente
suscrito
Soportes del

| Convenio.

Tesorera/Coord
inadora de
Impuestos .
Contador
General

05

Recepta memorando e inicien con el
proceso de pago y/o registro de cuentas del

_acuerdo/convenio: - interinstitucionales o

acuerdos. por pago de servicios prestados
de acuerdo con la Norma de Control, segin
corresponda.

Memorando -
Convenio’
debidamente

‘suscrito

Soportes del
Convenio.

Se repite el proceso Fondeo ver 4.1.1 — desde la secuencia del 05 al 11.

Se procedera seguin corresponda proceso Pago ver 4.1.3

desde la secuencia del 18 al 26.

Tesorera

06

Luego del pago, se procede a natificar
mediante memorando la transferencia del
acuerdo/convenio interinstitucionales o
acuerdos por pago de servicios prestados al
Coordinador de Impuestos — Contador
General para el registro contable
correspondiente.

Memorando con

soportes de
transferencias
realizadas

desde la secuencia del 12 al 17.

Se procedera segun corresponda proceso Registro Contable ver 4.1.2

5. REFERENCIAS:

e Norma ISO 9001:2015 — Clausula 7.1.1 Generalidades.

e Normas de Control Interno de la Contraloria General del Estado:

v 100 — 03 Responsables del control interno

v' 401 — 05 Documentacién de respaldo y su archivo.
v" 401 — 02 Autorizacién y aprobacién de transacciones y operaciones
v" 402 — 02 Control previo al compromiso
¥v" 402 — 03 Control previo al devengado (analista contable, contador),

v 403 — TESORERIA,

v' 403 — 08 Control previo al pago.
v 403 — 12 Control y custodia de garantias

v 403 — 13 Transferencia de fondos por medios electrénicos
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e Caddigo Organico de Planificacion y Finanzas Publicas.

e Reglamento de comprobante de ventas, retencién y documentos complementarios.

“e |nstructivos de infimas cuantias (l. 3B1 01)
e ‘Instructivo de Caja Chica (l. 3A2.02)
« Procedimiento Administracién de némina (P.3D4. 01)
e Procedimiento Compras Publicas (P.4B2.01)

6. DEFINICIONES:

SAT ': Sistema de Administracién de Tesoreria.

IESS “ : Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social.

FTTG © 1 Fundacién Terminal Terrestre de Guayaquil

) : Se refiera a roles designados Y que pueden ser asumidos por
personal indistintamente del cargo.

Convenio 2 Acuerdo entre dos o mas personas o entidades sobre un asunto.

Transmisiéon : Traspaso de los valores a la cuenta bancaria del receptor, una vez
completada las aprobaciones previo al desembolso.

Gremios : Unién de Cooperativas del Guayas y FENACOTIP

7. INFORMACION DOCUMENTADA:

e Cheques

e Correo electrénico

e Factura electrénica .

e Memorando

e Copia de contratos

e Impresiéon de la aprobaciéon de transferencia
e Recibo de los pagos realizados

e Confirmaciéon de datos para pagos por transferencia (F.3A3.06)

e Control cuenta pagos (F.3A3.08)

o Control de transferencias (Fondeo) (F.3A3.05)
e Control de contratos (F.3A3.03)

e Control de garantias (F.3A5.02)

e Cuadro de resumen de ingresos (F.2A3.10)
 Notificaciéon de entrega anticipos (F.3A3.04)

e Reporte consolidado de recaudacion y depdsitos de gremios - Unién de

(@ Cooperativas del Guayas y FENACOTIP (F.3A3.12)
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e Fondeo de factura (F.3A3.13)
o Recibidos de Director (libro bitacora)
o Comprobante de diario (Sistema-Administrativo Contable):
e Comprobantes de egreso (Sistema Administrativo Contab!e_)
" Diarios contables de’gremios (Sistemas AX) -
e Propuesta de pago (Sistema Administrativo Contable)
& Retencion (Sistema Administrativo Contable)
° Regisir_os existentes (Sistema Administrati_vo Contable) " ]
"o Ordenes de pago (SAT). ' '
e Plantilla (SAT). * , ;
e Plantilla de ingresos érdenes cobros/pagos (SAT).
e Saldosen banco (SAT) '
e SAT
e Factura de proveedor (Documentos externos)
e Garantias originales _
e Acuerdos/Convenios debidamente suscritos por la maxima autoridad
e Soportes del Convenio.
e Archivo extension .BIZ.
e Generacién de archivo (SAT).
e Nomina (Sistema Administrativo Contable)
e Nomina en el Sistema (SAT).
o Oficio
e Orden de Pago (SAT).
e Preaviso de cheque (SAT).
e Reporte de pago de existencia (SAT)
8. ANEXOS:
e A1: Ficha de proceso de Tesoreria para pagos (FP.3A3.01)
e A2: Diagrama de proceso de Tesoreria para pagos (DP.3A3.01)
9. CONTROL DE CAMBIOS
FECHA DESCRIPCION DE CAMBIOS O FECHA DEL | ELABORADO | REVISADO APROBADO
ANTERIOR MODIFICACIONES CAMBIO POR POR POR
wn | cuacene gesoaisae s | T | oo |
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8 Nose pqsee No se posee informacion No =0 p_ogsge No» sep o§ee No 89 pq§eq NO e pqsee
informacion informacion informacién informacion informacion
No se po.see | No se posee informacién No se po§ee ’ ltl_o se po.see No se posee ) No se pogee
informacion mformacnon_ informacién informacion . informacién
No sSe posee |\, Se posee informacion, . N‘o Sopases 'No o8 po_se‘e . No sposaes. 12 No 8o po§ee
informacion ; informacion informacién informacién * | . informacion
Ing. Alfredo Pera )
: Mora. A
: . . Director Abg Jorge
7 - : 5 : Pinto Aveiga
Se fuagrega subprqce:os pagos por ! ;ng. Smg: “ Financiero- .Sib-Gerents”
. | transferencia; pagos con cheque ; : ranco Ch. ; )
2017-02-28. | oy Actializa subproceso pago de anticipos 'y 2Fomas 'Analista de Ing. Federico | General
' pagos a gremios - Procesos Avilés Mufioz . (Pelegado;del
- ; 3 . 5 Gerente
" Director de Genéral)
Procesos y
s : Medio Ambiente
| Con base al Memorando 2022-0671-DFIN, '
. suscrito el 06-dic-2022 por el MAE. Yamil
Mesias, se procede a incluir: i
e Definir responsabilidades para el- Gerente
General/ Subgerente General dentro del
proceso Pago de obligaciones a través de
acuerdos/convenios interinstitucionales o
acuerdos por pago de servicios prestados y
establecer soportes para el pago de
convenio e incluir definiciéon de Convenio. MAE. Yamil
e Cambiar Directores Autorizados por Mesias Gallardo
Funcionarios Autorizados. Ing. Smari Director Econ. Klider
e Numerar notas e incluir nota 3, 4, 5, 6, 7, 8. Franco Ch. Financiero Campos West
* Incluir frecuencia de entrega de informacion Analista de Sub-Gerente
2020-05-27 (semanalmente). 2023-04-27 Planificacion, Ing. Geomar General
e Detallar que se requieren dos aprobadores y Control y Agurto Baque (Delegado del
el segundo debe realizar la transmision de la Mejora Directora de Gerente
aprobacion. Continua Planificacion, General)
« Seincluye en el proceso a la Coordinador de Control y Mejora
Impuestos -Contador General y al Asistente Continua.
de Sistemas.
= Proceso Pago con débito bancario (4.5).
e Proceso Pago de némina (4.6) y se lo enlaza
con el Procedimiento de Administraciéon de
Noémina (P.3D4.01).
e Proceso Pago de obligaciones a través de
acuerdos/convenios interinstitucionales o
acuerdos por pago de servicios: prestados
(4.7).
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A1: Ficha de proceso de Tesoreria para pagos (FP.3A3.01) )
FICHA DE PROCESO :;,"zuf mf'm
FINANCIERO = TESORERIA PARA PAGOS il —
. FECHA 12-may-2023

§ REALIZAR LA VERIFICACION DE LA DISPONIBILIDAD DE RECURSOS Y GESTIONAR | LOS EGRESOS CON EL FIN DE ATENDER DE FORMA

CONTROL DE GARANTIAS (F.3A5.02)

MISION - 8 EFECTIVA EL CUMPLIMIENTO.DE LOS -COMPROMISOS ADQUIRIDOS CON PR(WEE)ORES ASEGURANDG LA CONFORMIDAD CON .A
: ,LEGISLACION\AGENTEYPRESERVANDOLOSNFERESESDELAFITG 2
PROPIETARIO 3 DIRECTOR FINANCIERO — TESORERA |
PROCESO SUPERIOR : . GES_T(ON FINANCIERA 2
NORMA / CLAUSULA - _ NORMA 1SO 9001:2015 — CLAUSULA: 7.1.1 e Q
; E 3 CONTROLES : ’
S DOCUMENTOS QUE RIGEN EL PROCESO 2 ; REGISTROS GENERADOS DEL PROCESO -
PROCEDIMIENTO DE TESORERIA PARA PAGOS (P.3A3.01) ' CONFIRMACION DE DATOS PARA PAGOS PORTMNSEREN:IA(FJK-LOG)
DIAGRAMA DE PROCESO DE TESORERIAPARAPAGOS (DP3A30T) . | CONTROLDE CONTRATOS (F3A3.03)

CONTROL DE TRANSFERENCIAS (FONDEO) (FWOS)

CUADRQ DE RESUMEN DE INGRESOS (F 2A3.10)

FONDEO DE FACTURA (F.3A3.13)

NOTIFICACION DE ENTREGA ANTICIPOS (F.3A3.04)

REPORTEOU\!SOUDADODERECAUDACIONYDE’OSWOSDEGREAK’S(LNION

OGHP%BANTE DE DIARIO (SISI’BAANJM_INISTRATIVO CONT/ ABLE)
GCNPROBANTE DE EGRESO (SISTEMA ADMINISTRATIVO CO® CWTABLE)
DOCUMENTOS HABILITANTES (DIARIO. FACTURA, OOMPR(BAN'I’E DEPAGOY DX

DIARIOS CONTABLES DE GREMIOS (SISTEMAS AX)

COP1A DE CONTRATOS

CORREQ ELECTRONICO

DOCUMENTOS PROCESO DE PAGO

FACTURA

(GARANTIAS ORIGINALES

IMPRESION DE LA APROBACION DE TRANSFERENCIA
'MEMORANDO
NOMINA (SISTEMA ADMINISTRATIVO CONTABLE) _

NOMINA EN LA PLATAFORMA BANCARIA
OFICIO

ORDENES DE PAGO (SAT)

PLANTILLA (SAT)

PLANTILLA DE INGRESOS ORDENES COBROS/PAGOS (SAT)

PREAVISO DE CHEQUE SAT

'PROVEEDOR REVISAR (SISTEMA ADMINISTRATIVO CONTABLE)
RECIBIDOS DE DIRECTOR (BTTAOORA)

RECIB0 DE LOS PAGOS REALIZADOS

REGISTRO CONTABLE DIARIO

RERORTEDEPACORE ENSTENGIE | S0I
RETENCION

REGISTROS EXISTENTES (SISTEMA ADMINISTRATIVO CONTABLE) _

SALDOS EN BANCO (WEB DEL BANCO)

SOPORTES DEL CONVENIO

MARCO REFERENCIAL

10— 03 RESPONSABLES DEL CONTROL INTERNO _
401 -05 DOCUMB\JTACION DE RESPALDO YSu ARCHNO

40102 AUTORIZACION Y APROBACION DE TRANSACCIONES Y OPERACIONES
402 - 02 CONTROL PREVIO AL COMPROMISO

2 CONTROL Y CUSTODIA DE GARANTIAS

403 13 TRANSFERENCIA DE FONDOS POR MEDIOS ELECTRONICOS
50 ORGANICO DE PLANIFICACION Y FINANZAS PUBLICAS.

INSTRUCTIVOS OE INF!MAS CUANTIAS (1 331 on
PROCEDIMIE&OADMINISTRAG‘ON DE NOI{HN_A (P.304.01 01) el e |

A | _ PROCEDIMIENTO COMPRAS PUBLICAS (P.482.01)
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