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1. Titulo

“Diseno de un manual de procedimientos para la liquidacién de
convenios con entidades cooperantes en la Coordinacion Zonal 7

MIES”



2. Resumen

El Trabajo de Integracién Curricular denominado “DISENO DE UN MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS PARA LA LIQUIDACION DE CONVENIOS CON ENTIDADES
COOPERANTES EN LA COORDINACION ZONAL 7 MIES”, se realiz6 como requisito previo
a obtener el titulo de Licenciada en Contabilidad y Auditoria, desarrollado de acuerdo a lo

establecido en el Reglamento de Régimen Académico de la Universidad Nacional de Loja.

La presente investigacion tiene por propdésito, disefiar un manual de procedimientos
de liquidacién de convenios con Entidades Cooperantes, que permita el desarrollo de las
operaciones de manera légica, secuencial y ordenada en funcibn de su naturaleza,
estableciendo las actividades y funciones que debera cumplir el equipo Técnico Financiero.
Dicho manual se constituye en una herramienta primordial puesto que es un documento
soporte que permite a los funcionarios de la institucion, comprender y conocer a detalle la

forma en la que se ejecutan tales procedimientos.

Para llevar a efecto el trabajo en mencion, como instrumento de investigacion se
aplic6 una encuesta a una muestra de seis servidores de la Unidad Administrativa
Financiera, recabando asi informacion sobre el nivel de conocimientos de la liquidacién de

convenios para determinar la situacion actual en la que se encuentra la entidad.

Se emplearon diferentes métodos de investigaciébn que permitieron la produccion de
fundamentos tedricos, facilitando asi, el analisis y estudio de la revision literaria; que
posteriormente sirvieron para establecer juicios de valor relacionados con los
procedimientos y etapas en las que se desenvuelve la liquidacién, y finalmente analizar e
interpretar la documentacién habilitante entregada por las entidades cooperantes a la
Coordinacién Zonal 7 MIES.

El manual de procedimientos para liquidacion de convenios es una herramienta que
permite a las autoridades y funcionarios de la entidad, llevar un orden secuencial de los
procedimientos de liquidacion, por lo tanto el mismo se recomienda para mejorar las
deficiencias dentro del proceso en mencion, teniendo en cuenta la optimizacion de recursos
y tiempo, facilitando asi que la institucién ejecute los programas y proyectos de convenios

de manera eficiente y eficaz en cada una de las operaciones que realiza.

Palabras Clave: Liquidacion, Informe Financiero, Anticipo de valores, Convenio de

cooperacion, Entidad Cooperante.



2.1 Abstract

The Curricular Integration Work called "DESIGN OF A PROCEDURES MANUAL
FOR THE LIQUIDATION OF AGREEMENTS WITH COOPERATING ENTITIES IN THE 7
MIES ZONAL COORDINATION", was carried out as a prerequisite to obtaining the title of
Bachelor of Accounting and Auditing, developed in accordance with the established in the
Academic Regulations of the National University of Loja.

The purpose of this investigation is to design a procedures manual for the liquidation
of agreements with Cooperating Entities, which allows the development of operations in a
logical, sequential and orderly manner based on their nature, establishing the activities and
functions that the team must fulfill. Financial Technician. Said manual constitutes an
essential tool since it is a support document that allows the officials of the institution to

understand and know in detail the way in which such procedures are executed.

To carry out the aforementioned work, as a research instrument, a survey was
applied to a sample of six servers from the Financial Administrative Unit, thus gathering
information on the level of knowledge of the settlement of agreements to determine the

current situation in which entity is found.

Different research methods were used that allowed the production of theoretical
foundations, thus facilitating the analysis and study of the literary review; which later served
to establish value judgments related to the procedures and stages in which the liquidation
unfolds, and finally to analyze and interpret the enabling documentation delivered by the
cooperating entities to the 7 MIES Zonal Coordination.

The manual of procedures for the liquidation of agreements is a tool that allows the
authorities and officials of the entity to carry out a sequential order of the liquidation
procedures, therefore it is recommended to improve the deficiencies within the process in
guestion, taking into account taking into account the optimization of resources and time, thus
making it easier for the institution to execute the programs and projects of agreements

efficiently and effectively in each of the operations it carries out.

Keywords: Liquidation, Financial Report, Advance of values, Cooperation Agreement,

Cooperating Entity.



3. Introduccioén

El manual es definido como un documento que contiene de forma ordenada y
sistematica informacion y/o instrucciones sobre una gran variedad de temas, como puede
ser historia, politica, procedimientos, organizacion de un organismo social, que se
consideran necesarios e indispensables para la mejor ejecucién del trabajo. (Torres, &
Franklin, 2017).

En este sentido, el manual de procedimientos para liquidacién de convenios con
entidades cooperantes representa una de las herramientas mas relevantes y esenciales
para lograr el cumplimiento de las metas y objetivos institucionales, debido a que
proporcionan informacién confiable y oportuna, y permite programar las actividades
mediante una serie de pasos légicos que deberan ser cumplidos por cada uno de los
servidores de la institucién, esto significa desarrollar las operaciones con mayor eficacia. En
el manual se especifican politicas, procedimientos y controles que orientan las actividades y
operaciones de liquidacion, lo que facilita establecer estrategias de mejoramiento en cada
uno de los procesos.

El Trabajo de Integracién Curricular denominado: DISENO DE UN MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS PARA LIQUIDACION DE CONVENIOS CON ENTIDADES
COOPERANTES EN LA COORDINACION ZONAL 7 MIES, tiene como finalidad constituirse
como una herramienta en el desarrollo de las actividades de liquidacion mejorando la forma
en la que estas se llevan a cabo, garantizando el desarrollo y el aprovechamiento 6ptimo de

recursos; dinero y tiempo.

El trabajo de Integracion Curricular ha sido realizado y estructurado conforme lo
establece el Reglamento de Régimen Académico de la Universidad Nacional de Loja
vigente, y contiene: Titulo, que figura el nombre del Trabajo de Integracién Curricular;
Resumen, sintetiza el desarrollo del Trabajo de Integracion Curricular a partir de los
objetivos planteados, presentado en castellano y traducido al inglés; Introduccion, data la
importancia del manual, el aporte a la institucién y la estructura del trabajo de Integracién
Curricular; Marco Teorico, incluye la fundamentacion tedrica, el conjunto de temas,
conceptos y opiniones de varios autores en relacion al tema propuesto; Metodologia,
describe los instrumentos y mecanismos necesarios que se utilizaron en el desarrollo de
Trabajo de Integracion Curricular; Resultados, inicia con el contexto institucional y presenta
todo el proceso préactico del Manual de Procedimientos; Discusion, presenta un contraste
de la realidad inicial y la realidad actual de institucién en funcién de los resultados obtenidos;

Conclusiones, presentadas en base al cumplimiento de los objetivos planteados en el



Trabajo de Integracién Curricular; Recomendaciones, redactadas en base a las
conclusiones donde se da conocer a los funcionarios de manera concreta sugerencias o
medidas correctivas que permitan mejorar la los diferentes procesos que se desarrollan;
Bibliografia, hace referencia a las diferentes fuentes de consulta bibliogréficas,
documentos, libros, revistas cientificas y direcciones electrénicas; finalmente, Anexos, que
incluye informacién complementaria que sirvié de apoyo durante el desarrollo del trabajo de
titulacion como, el proyecto del Trabajo de Integracion Curricular, el instrumento de

investigacion (encuesta), entre otros.



4. Marco teorico

Estado

El Estado es la organizacion politica mas compleja de la sociedad, porque esta

organizada de manera jerarquica: es decir tienen un jefe y una divisién de estratos y estatus.

El Estado esta manejado y administrado por un gobierno.

Partiendo de esta conceptualizacion, el Estado es una organizacion que para existir

se compone de instituciones publicas, dichas instituciones se crearon para coadyuvar al

desenvolvimiento de la sociedad, y por otro lado, también tienen la finalidad de proteger a la

nacion, dentro de aquellas encontramos instituciones como las fuerzas armadas, y otras

como la iglesia, la educacion, la salud. (Villarreal, 2017)

Deberes del Estado

Segun el Art 3 de la Constitucion de la Republica del Ecuador, son deberes

primordiales del Estado:

Garantizar sin discriminacién alguna el efectivo goce de los derechos establecidos
en la Constitucion y en los instrumentos internacionales, en particular la educacion,
la salud, la alimentacion, la seguridad social y el agua para sus habitantes.
Garantizar y defender la soberania nacional.

Fortalecer la unidad nacional en la diversidad.

Garantizar la ética laica como sustento del quehacer publico y el ordenamiento
juridico.

Planificar el desarrollo nacional, erradicar la pobreza, promover el desarrollo
sustentable y la redistribucion equitativa de los recursos y la riqueza, para acceder al
buen vivir.

Promover el desarrollo equitativo y solidario de todo el territorio, mediante el
fortalecimiento del proceso de autonomias y descentralizacion.

Proteger el patrimonio natural y cultural del pais.

Garantizar a sus habitantes el derecho a una cultura de paz, a la seguridad integral y
a vivir en una sociedad democratica y libre de corrupcién. (Constitucién de la
Republica del Ecuador, 2011)



Sector Publico
Definicién

El sector publico es el conjunto de organismos e instituciones que son manejados

directa o indirectamente por el Estado.

El sector publico representa a la propiedad colectiva o publica, en contraposicion del
sector privado (propiedad individual de personas o empresas). Esta representado por el
Estado a través de las instituciones, organizaciones y empresas con parte o la totalidad de
su capital de origen estatal.

Delimitacion del Sector Publico

Para delimitar al Sector Publico podemos atender a dos criterios: el contable y el
econdémico. El aspecto econdmico se refiere a las funciones que podemos considerar
propias de este sector, funciones que se estudian en otro apartado del programa. En este

caso nos vamos a centrar en el aspecto contable.

La Contabilidad Nacional tiene como objetivo ofrecer una representacién cuantificada
completa, sistemética y detallada de la economia de un pais, sus componentes y sus
relaciones con otras economias. Constituye un medio de conocimiento de la economia de
un pais, regiébn o zona, puesto que recoge la informacién necesaria para juzgar los
resultados econémicos de un pais y sirve como instrumento de la politica econdémica a partir

de la informacion obtenida con la misma. (Piedra, 2019)
Componentes del Sector Publico

El sector publico comprende:

» Los organismos y dependencias de las funciones Ejecutiva, Legislativa, Judicial,
Electoral y de Transparencia y Control Social

+ Las entidades que integran el régimen auténomo descentralizado.

» Los organismos y entidades creados por la Constitucion o la ley para el ejercicio de
la potestad estatal, para la prestacion de servicios publicos o para desarrollar
actividades econdmicas asumidas por el Estado.

« Las personas juridicas creadas por acto normativo de los gobiernos autbnomos
descentralizados para la prestacion de servicios publicos. (Constitucion de la
Republica del Ecuador, 2008)



Funciones del sector publico

En los paises en los cuales se defiende la idea de un Estado de Bienestar, las

funciones del sector publico deberian dirigirse a los siguientes objetivos:

Promover la eficiencia econdmica: Intentando reducir o corregir las fallas de
mercado. Por ejemplo, a través de instituciones que promueven y defienden la
competencia, regulaciones sectoriales, etc.

Mejorar la distribucién de la renta: Busca ayudar a los mas necesitados de la
sociedad y promover una distribucién de la renta mas igualitaria. Entre las acciones
contempladas se encuentran: subsidios, ayudas sociales, produccion de servicios

basicos y entrega a grupos desfavorecidos, etc.

Propiciar la estabilidad y el crecimiento econdémico: Queriendo reducir los efectos
negativos de los ciclos econdmicos, atraer inversion extranjera, impulsar el desarrollo

de determinados sectores econdmicos, etc. (Roldan, 2018)

Todas estas funciones las realiza el sector publico con los objetivos de estabilizar los

precios, propiciar el crecimiento econémico haciéndolo a su vez sostenible con la proteccion

del medio ambiente, conseguir el pleno empleo, mejorar la distribucién de la renta, y evitar el

déficit publico y el déficit exterior en la medida de lo posible.
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Clasificacion

Segun el Articulo 62 del Reglamento del Cédigo Organico de Planificacion y Finanzas Publicas, “Para efectos del analisis de finanzas publicas, el

sector publico (SP) estara dividido en sector publico no financiero (SPNF) y sector publico financiero (SPF).

Figura 1

Esquema de la clasificacion del Sector Publico

SECTOR PUBLICO ‘

\

Sector Publico
No Financiero

Sector Publico
Financiero \

Entidades de la

Instituciones cuya actividad Gobierno General Empresas publicas Seguridad Social

principal es la monetaria y la l |
intermediacion financiera tales |m—mmmm e e e —— o .

+ Banco Central del Ecuador

Son todas las entidades juridicas Instituciones  gubernamentales

como: Gobierno Central GADS

| I |

Entidades que desempefian las

publicas o de economia mixta creadas que se ocupan de la operacion

con el fin de producir bienes y/o prestar de la seguridad social,

servicios publicos en todos los niveles constituidas por:

Caonstituidos por:

funciones de gobierno y conforman de gobierno, de conformidad con la Ley

1
1
« Banco del Estado : Oradnica de E Pbli l
rganica de Empresas Pulblicas.
+ Banco del Instituto Ecuatoriano : zlhmlasniteeilie By i e o e e e e e e e e e e
i . éstas son: + Instituto Ecuatoriano de
de la Segurdad Socia : *  Gobiemos regionales Seguridad Social (IESS)
+ Banco Nacional de Fomento : l « Gobiemnos provinciales . Instito de  Sequridad
+ Corporacién Financiera Macional . . -
c 5n de Ei 1 » Funcién Ejecutiva Gobiemos municipales Social de las Fuerzas
. orporacion de Finanzas | N o o distritos Armadas (ISSFA)
Populares 1 + Funcion Legislativa ]
P 1 L . metropolitanos . )
____________________ e Funcién Judicial + Instituto de Seguridad
. Funcion Electoral + Gobiernos parroguiales Social de la  Policia
Funcién de Transparencia y (1I8SPOL)
Control Social
Nota: EI grafico muestra la clasificacion. Tomado del Reglamento del Coédigo Organico de Planificacion y Finanzas Publicas.
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Administracion Publica
Definicion

La administracion publica se define como el conjunto de instituciones que dedican
sus actividades a la produccion de bienes y servicios sin fines de lucro con la finalidad de

servir a los grupos sociales que se encuentran situacion de pobreza o vulnerabilidad.

La definicion Constitucional del Art. 227 sefiala que “La administracién publica
constituye un servicio a la colectividad que se rige por los principios de eficacia, eficiencia,
calidad, jerarquia, desconcentracion, descentralizacién, coordinacion, participacion,

planificacion, transparencia y evaluacion” (Constitucion de la Republica del Ecuador, 2011).
Finalidades de la Administracion Publica

En el analisis de la administracién publica se acentlan dos corrientes: La burocracia
con un sistema de organizacién jerarquizado en base a un ordenamiento juridico,
significando el paso de un sistema de dominacion patrimonial-aristocratico a un sistema de
dominacion racional-legal y la nueva Gestion Publica basada en resultados con eficiencia,
modelos que se han implementado por las necesidades de reformas y el empoderamiento
de la ciudadania en la entrega de servicios directos e indirectos, buscando que las
organizaciones sean el punto de partida en la satisfaccion de las necesidades de la

sociedad, considerando al ciudadano no un cliente sino un accionista de la organizacion.

La ciudadania se empodera mas de la entrega de los servicios publicos, exigiendo
mayor satisfaccién y mejorar la calidad con menos recursos, lo que implicaba un cambio del
modelo Weberiano que se habia especializado en dominar a la poblacién administrada pero

no en la eficiencia, en los servicios. (Maldonado, Cérdova, & Vargas, 2017)
Instituciéon Publica
Objetivo

El objetivo principal de una institucion publica es desempefiar su papel atendiendo y

brindando cobertura a las necesidades de la sociedad.
Caracteristicas

Las caracteristicas generales de las instituciones son las siguientes:
e Tienen un origen social

e Satisfacen necesidades sociales especificas
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Las pautas culturales que informan una institucion son impuestas y sus ideales son
aceptados por la gran mayoria de los miembros de la sociedad.
Son accesibles para todos los ciudadanos que viven dentro de su territorio y como

parte de sus representaciones en el exterior. (Meléndez, 2016)

Obligaciones

Segun el Art 63 del Reglamento del Cédigo Organico de Planificacion y Finanzas

Publicas, son obligaciones de las entidades del sector publico:

Aplicar de manera obligatoria las normas, politicas, procesos, y lineamientos que
emita el Ministerio de Economia y Finanzas en relacién con el SINFIP;

Establecer procedimientos para la aplicacion de las disposiciones legales y normas
pertinentes que emita el Ministerio de Economia y Finanzas, dentro del ambito de su
competencia, en funcion de sus necesidades y caracteristicas particulares;
Proporcionar informacion, en la forma y plazos previstos en la normativa
correspondiente al Sistema Nacional de las Finanzas Publicas, asi como en las
normas y directrices expedidas por el Ministerio de Economia y Finanzas, en
ejercicio de las facultades que le confiere el Codigo Organico de Planificacion y
Finanzas Publicas, leyes conexas y normativa vigente;

Contar con una unidad administrativa financiera institucional responsable de la
administracion financiera;

Velar por el correcto uso de las plataformas informaticas del Sistema Nacional de
Finanzas Publicas, incluyendo los accesos a los mismaos;

Solicitar al Ministerio de Economia y Finanzas la anulacién de los métodos de
acceso a las plataformas informaticas del Sistema Nacional de Finanzas Publicas de
los funcionarios que dejen de laborar en las entidades publicas;

Nombrar autorizadores de gasto y pago institucionales; y,

Cumplir la normativa dictada por los organismos de control. (SINAFIP, 2018)

Definiciéon

Las instituciones publicas forman parte de los organismos del Estado, éstas son

creadas con la finalidad de prestar servicios publicos y cuentan con un régimen juridico,

patrimonio y caracteristicas propias. Las entidades gubernamentales dan cumplimiento a los

objetivos y politicas que tiene por meta el Estado.

El autor Solano define a Institucién publica de la siguiente manera: “Una institucion

publica es la organizacién que desempefia una accion de interés publico y forma parte del
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gobierno nacional o subnacional. En la administracion publica, estas instituciones ya no
desempefian solo una funcion de control, cuentan también con instrumentos de promocion
de mejores précticas. Por ello, la comunicacién debe cumplir una doble tarea en este
sector.” (Solano, 2017)

Financiamiento de las instituciones publicas
Inversién publica

De acuerdo a lo dispuesto en el Art. 40 del Reglamento del Cdodigo Organico de
Planificacion y Finanzas Publicas, establece que “Para la planificacion y seguimiento de la
inversion publica, la Secretaria Nacional de Planificacibn y Desarrollo implementara y
administrard el Sistema Integrado de Planificacién e Inversion Publica.” Es necesario
conocer el banco de programas y proyectos de inversion estatal con el fin de plantear
procesos y procedimientos en el actuar de los principios de seguridad y transparencia. “... la
informacion contenida en dicho banco servird de base para la elaboracion del plan anual y
plurianual de inversiones del Presupuesto General del Estado.” (Reglamento del COPLAFIP,
2018)

Con respecto a las entidades que integran en Presupuesto General del Estado
destinada a programas y proyectos de inversion, deberan precautelar por la veracidad,
confiabilidad e ingreso oportuno de Sistema Integrado de Planificacion e Inversion Publica y

su banco de proyectos.
Ministerio de Inclusién Econdmica y Social
Descripcion

El Ministerio de Inclusibn Econémica y Social de Ecuador es la cartera de Estado
encargada de incluir en los ambitos econdmicos, culturales y sociales a la poblacion
empobrecida; asi mismo tiene como meta llevar a la gente a salir del asistencialismo,

paternalismo y clientelismo politico.
Actividad

Desempeiia las funciones ejecutivas y legislativas de los 6rganos y organismos

centrales, regionales y locales.
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Objetivos estratégicos

Segun el articulo 5 del Estatuto Organico “Los objetivos estratégicos que guian la
gestion de la Institucion son los siguientes:

e Incrementar el acceso y calidad de los servicios de inclusion social con énfasis en los
grupos de atencidn prioritaria y la poblacibn que se encuentra en pobreza o
vulnerabilidad, para reducir las brechas existentes.

e Incrementar la promocién del desarrollo integral de la poblaciéon que requiere de los
servicios de inclusion social, durante el ciclo de vida, asi como la corresponsabilidad
de las familias y comunidad ligadas a la prestacion de los servicios que brinda el
MIES.

¢ Incrementar las intervenciones de prevencién en el &mbito de la proteccién especial
para la poblacion susceptible de vulneracion de derechos.

e Incrementar la inclusion econémica de la poblacién en situacién de pobreza a través
del fortalecimiento de la Economia Popular y Solidaria desde una perspectiva
territorial, articulacion de redes de actores de la EPS, e insercion en el cambio de la
matriz productiva, como un mecanismo para la superacion de desigualdades.

e Incrementar la movilidad ascendente de las personas y las familias en condiciones
de wvulnerabilidad y extrema pobreza a través de transferencias monetarias y el
fortalecimiento de sus capacidades para concretar un proyecto de vida que les
permita salir de su situacion de pobreza

e Incrementar la eficacia institucional del MIES.

¢ Incrementar el uso eficiente del presupuesto del MIES.

e Incrementar el desarrollo del talento humano del MIES” (Estatuto Organico de
Gestion Organizacional por Procesos del Ministerio de Inclusién Econémica y Social,
2020, p 8)

Atribuciones

Segun el articulo 5 del Estatuto Organico “Las atribuciones del Ministerio de Inclusion

Econdmica y Social son:

e Ejercer la rectoria de las Politicas Publicas en materia de proteccion, inclusion y
movilidad social y econdmica para: primera infancia, juventud, adultos mayores,
proteccion especial al ciclo de vida, personas con discapacidad, aseguramiento no

contributivo, actores de la economia popular y solidaria; con énfasis en aquella
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poblacion que se encuentra en situacion de pobreza y vulnerabilidad, y los grupos de
atencion prioritaria,;

Disefar, definir e implementar politicas de Inclusibn Econdmica y Social, para
asegurar servicios de calidad en el territorio;

Planificar, monitorear e implementar sistemas de informacion, seguimiento y
evaluacioén a la ejecucién de los servicios en el territorio;

Elaborar y proponer iniciativas sectoriales para anteproyectos de leyes y proyectos
de reglamentos, de acuerdo con los objetivos planteados en el Plan de Creacion de
Oportunidades en el marco de sus competencias;

Ejercer el control y seguimiento del desarrollo de las politicas, planes y programas de
sus institutos y programas adscritos o vinculados;

Promover y fomentar activamente la inclusion econémica y social de la poblacién, de
tal forma que se asegure el logro de una adecuada calidad de vida para todos los
ciudadanos, mediante la eliminacion de aquellas condiciones, mecanismos o
procesos que restringen la libertad de participar en la vida econdmica, social y
politica de la comunidad;

Facilitar y promover que aquellos individuos o grupos de la sociedad, despojados de
la titularidad de sus derechos econdmicos y sociales, puedan disfrutar de los
beneficios e igualdad oportunidades que brinda el sistema de instituciones
econdmicas y sociales;

Promover atencion integral de calidad a la poblacion durante el ciclo de vida (nifiez,
juventud, adultos, adultos mayores), priorizando sus acciones en aquellos individuos
0 grupos que viven en situaciébn de exclusion, discriminacion, pobreza o
vulnerabilidad;

Regular y controlar la prestacion de servicios sociales de desarrollo infantil, apoyo a
las familias, proteccion especial y atencion en desastres y emergencias;

Administrar y transferir subsidios monetarios mensuales condicionados a personas y
hogares en situacién de pobreza y extrema pobreza determinados segun el Registro
Social;

Administrar y transferir pensiones asistenciales para personas de la tercera edad o
con discapacidad de acuerdo con lo que determina la ley;

Promover lineas de financiamiento para establecer mecanismos y estimulos de
apoyo a programas de caracter productivo orientados a contribuir a la estrategia de
superacion de la pobreza de personas y hogares destinatarios del bono de desarrollo

humano y pensiones asistenciales;
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Efectuar las transferencias monetarias propias de los programas y proyectos que
maneje dentro del ambito de su competencia; y,

Las demds funciones, atribuciones, competencias y responsabilidades establecidas
en las Leyes, Decretos y demas normativa de gestion institucional correspondiente.”
(Estatuto Orgénico de Gestion Organizacional por Procesos del Ministerio de

Inclusién Econémicay Social, 2020, p 8-9)

Convenio de Cooperacién Econdmica

Definicion

Un Convenio se suscribe entre dos instituciones, documento en el que manifiestan la

voluntad y compromiso de desarrollar en forma planificada actividades de interés comun sin

fines de lucro. Expresa la confianza y buena voluntad entre las partes comprometidas para

desarrollar actividades de cooperacion mutua. (Loreto, s.f.)

Se conoce como convenio al contrato, convencion o acuerdo que se desarrolla en

funcién de un asunto especifico.

Tipos de convenios

Segun el Acuerdo 060 del Ministerio de Inclusibn Econdmica y Social, existen los

siguientes tipos de convenios:

Convenio Marco: Instrumento legal mediante el cual se establecen compromisos de
las partes de manera general, los términos, condiciones fundamentales y de
cumplimiento obligatorio; en virtud del cual se suscribiran los instrumentos legales
especificos que permitan su ejecucion.

Convenio Especifico: Instrumento legal en el que se establecen obligaciones
puntuales, ejecutables y determinadas.

No seré necesaria la preexistencia de un convenio marco para suscribir un convenio
especifico.

Convenio Modificatorio: Instrumento legal mediante el cual se realizan
modificaciones a los convenios ya suscritos, siempre que la misma, no se
contraponga al objeto del convenio; y a la normativa legal vigente.

Convenio de cooperacion técnico econdémico para la implementacion de
servicios sociales: Instrumento legal a través del cual se establecen las
obligaciones y demés condiciones para ejecutar planes, programas y proyectos del
MIES, de acuerdo a lo establecido en el Decreto Ejecutivo 193 publicado en el
Registro Oficial Suplemento 109 del 27 de octubre de 2017.
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Instrumentos juridicos de la Cooperacion

Los planteamientos que a continuacién se hacen en el marco de la cooperacion,
tienen como finalidad ilustrar los diferentes niveles en los cuales se materializa la
cooperacion y sobre los cuales se sustenta esta investigacion. La cooperacion se lleva a
cabo a través de acuerdos o convenios marco interinstitucionales, suscritos por los

organismos auspiciadores y ejecutores del mismo.
Los acuerdos o convenios marco interinstitucionales

Son instrumentos que establecen las relaciones de cooperacion entre los organismos
multilaterales, en los cuales se incluyen las areas de interés mutuo; las modalidades para su
ejecucion y para el financiamiento de la cooperacién y el establecimiento de comisiones
mixtas para su seguimiento. A través de estos acuerdos interinstitucionales, quienes lo
suscriben asumen también, los compromisos contractuales en relacion al ambito de sus

competencias y desarrollo de los mismos.
Los acuerdos complementarios o convenios especificos

Son los instrumentos legales por medio de los cuales se desarrolla un area de
cooperacion especial y se protocoliza la ejecuciéon conjunta de un programa o proyecto de
cooperacion técnica y econdémica. El instrumento se deriva de los acuerdos marcos
interinstitucionales vigentes y surgen de las negociaciones bilaterales en las que se

aprueban los proyectos especificos a realizar. (Montilla, Prieto, Arenas, & Colina, 2016)
Directrices para firma de convenios

De acuerdo al articulo 15 del Acuerdo Ministerial No. 060, establece que “Para la

suscripcion de estos convenios se debera cumplir con el siguiente:

* Proyectos y proyectos tipo. Las Subsecretarias del Ministerio de Inclusion
Econdémica y Social, de acuerdo a sus competencias, elaboraran las bases y
estableceran los requisitos que deberan cumplir los proyectos, y proyectos tipo,
presentados por las organizaciones sociales, segun sea el caso, de conformidad y
en estricto cumplimiento a las Normas Técnicas que para el efecto mantenga
vigentes el MIES y de acuerdo a la normativa aplicable; asi como deberan aprobar
anualmente las coberturas geograficas por zonas y distritos y el plan de la
contraparte en acuerdo con las autoridades zonales o distritales, segun sea el caso,

en diciembre del afio anterior a la suscripcion de los convenios. (...)

16



« Elaboracion y Suscripcion. Con todos los requisitos anteriormente sefialados, la
Direccion Distrital o Unidad Competente del MIES segUln sea el caso, a traves de su
unidad de gestion juridica elaborara el convenio, el mismo que deberé ajustarse a los
modelos emitidos por la Coordinacién General de Asesoria Juridica.” (Ministerio de

Inclusién Econdémica y Social, 2019)
Modalidades de desembolsos para convenios

Existen dos modalidades para desembolsos de convenios:
e La primera, es contra prestacion del servicio, es decir la reposicion de gastos se
realiza de forma mensual
e La segunda, es el 50% para el primer semestre del total del monto financiado por el

MIES en el momento de la suscripcién del convenio.

Liquidacion Financiera
Definicion

Consiste en la elaboracion del documento de conciliacion de los rubros asignados y
el informe de ejecucion presupuestal final, con el propdsito de verificar el cumplimiento en la

aplicacion de los recursos financieros asignados a un convenio o contrato.
Naturaleza

La liquidacion implica que una parte le entregue valores a otra. La entrega
generalmente se realiza contra pago, pero algunas entregas se realizan sin el pago
correspondiente. Ejemplos de entrega sin pago son la entrega de valores garantizados
contra un préstamo de valores y una entrega realizada de conformidad con una llamada de

margen.
Importancia legal

Después del intercambio y antes de la liquidacion, los derechos del comprador
son contractuales y, por tanto, personales. Debido a que son meramente personales, los
derechos del comprador estan en riesgo en caso de insolvencia del vendedor. Después de
la liquidaciéon, el comprador posee los valores y sus derechos son de propiedad. La
liquidacion es la entrega de valores para completar las operaciones. Implica convertir los
derechos personales en derechos de propiedad y, por lo tanto, protege a los participantes

del mercado del riesgo de incumplimiento de sus contrapartes
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Entidades Cooperantes
Definicion

Las entidades cooperantes, que son fundaciones sin fines de lucro, organizaciones
de la sociedad civil, ejecutan proyectos sociales para la erradicacién del trabajo infantil,
atencion a la poblacion en situacion de mendicidad, de calle, a los centros infantiles para
nifios de cero a tres afios, que es poblacion que se encuentra en extrema pobreza.
(Gutierrez, 2020)

Es una entidad publica o privada con la cual se suscribe un convenio de cooperacion

para la prestacién de servicios de atencién de los programas que ofrece el MIES.

Manual

Definiciéon

El manual es definido como un documento que contiene de forma ordenada y
sisteméatica informacion y/o instrucciones sobre una gran variedad de temas, como puede
ser historia, politica, procedimientos, organizacibn de un organismo social, que se
consideran necesarios e indispensables para la mejor ejecucion del trabajo. (Torres, &
Franklin, 2017)

Partiendo de esta conceptualizacién se define que un manual es una herramienta
gue direcciona las actividades que se desarrollan dentro de una organizacion con la finalidad
de conseguir resultados favorables en relacién al cumplimiento de metas y objetivos de la
misma, se considera un documento de gran relevancia dentro de la administracion puesto
gue persigue la eficiencia y eficacia en la ejecucién del trabajo y las actividades de cada uno

de los servidores.

Objetivos

e Precisar funciones en un documento denominado manual, con el propdsito de que
los miembros de la organizacion tengan una fuente de informacion adecuada para

realizar su trabajo.
« Unificar criterios en la realizacion de las acciones de la empresa o institucion.

« Simplificar el trabajo, actuando como elemento de consulta para realizar bien el

trabajo y no tener que repetirlo.

« Orientar la seleccién de personal, por medio de las descripciones de puesto, perfil

del trabajador, descripcion de trabajos.
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» Establecer rutinas de trabajo confiables en los manuales de procedimientos.

» Permitir el mejor aprovechamiento de recursos a través de la ejecucion de funciones

establecidas en los manuales de organizacion.

» Facilitar la adaptacion del personal de nuevo ingreso, por medio de la introduccion al
puesto y los manuales de bienvenida.

» Obrar como medio de comunicacién entre niveles de autoridad y responsabilidad
establecidos en los manuales de organizacion.

» Servir de instrumento de control al ser utilizados los manuales como pardmetro de
medicion.

* Precisar las funciones de cada unidad administrativa para deslindar
responsabilidades, evitar duplicaciones y detectar omisiones

* Mantener uniformidad de trabajo y criterios en la ejecucién del trabajo.
Caracteristicas

Estos manuales deben estar escritos en lenguaje sencillo, preciso y légico que

permita garantizar su aplicabilidad en las tareas y funciones del trabajador.

Los manuales deben ser dados a conocer a todos los funcionarios relacionados con
el proceso, para su apropiacion, uso y operacion. Las dependencias de la organizacion
deben contar con mecanismos que garanticen su adecuada difusion. Los manuales deben
cumplir con la funcién para la cual fueron creados; y se debe evaluar su aplicacién,

permitiendo asi posibles cambios o ajustes.
Importancia

La importancia de los manuales radica en que contiene de forma metddica, los pasos
y operaciones que deben seguirse para la ejecuciéon de las actividades dentro de un area

determinada.

El manual proporciona ventajas a la institucion o unidad administrativa para la que se
disefia, y en especial para el empleado, ya que le permite cumplir en menor tiempo con sus
actividades y emplear de mejor manera los recursos disponibles y de esta forma cumplir con

los objetivos institucionales.
Ventajas

e Uniformar y controlar el cumplimiento de las practicas de trabajo.
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e Documentar el funcionamiento interno en lo relativo a descripcidn de tareas,
ubicacion, requerimientos y a los puestos responsables de su ejecucion.

e Auxiliar en la induccién del puesto y en el adiestramiento y capacitacion del personal.

e Ayudar a la coordinacion de actividades y a evitar duplicidades.

e Apoyar el andlisis y revision de los procesos del sistema y emprender tareas de
simplificacién de trabajo como andlisis de tiempos, delegacion de autoridad, etc.

e Construir una base para el analisis del trabajo y el mejoramiento de los sistemas,
procesos y métodos.

e Facilitar las labores de auditoria, la evaluacion del control interno y su vigilancia.

e Permitir la integracidon de la Gestidn en las areas de Planeacion, Calidad y Control

Interno.
Clasificacion

Los manuales se clasifican en manuales de organizacion, departamental, politica,

procedimientos, técnicas, bienvenida, puesto, multiple, finanzas, sistema y calidad.

Un manual no es mas que una herramienta escrita por medio de la cual se organiza
una informacién determinada para un fin determinado, es decir, que la informacion

comprendida en el manual representa una utilidad para todos aquellos que lo crean.
Los manuales se clasifican en:

¢ Organizacional.

Es el mas genérico de los manuales, ya que éste busca plasmar todo el
funcionamiento de una corporacién, es decir, plantea el modo de organizar la actividad

administrativa, ejecutiva y operativa de una empresa.

Manual que presenta un conjunto de parametros para medir los niveles de
productividad y eficiencia en toda la organizacion, tanto en los procedimientos como en los

resultados, de modo tal, que este contempla el avalto
e Departamental

Dichos manuales, en cierta forma, legislan el modo en que deben ser llevadas a
cabo las actividades realizadas por el personal. Las normas estan dirigidas al personal en

forma diferencial segun el departamento al que se pertenece y el rol que cumple.
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Es decir, este tipo de manuales se centra especificamente en las funciones y

actividades que debe cumplir cada departamento o area de la organizacion.
e Politica

Sin ser formalmente reglas en este manual se determinan y regulan la actuacion y

direccion de una empresa en particular.

Va referido a las acciones que deben desarrollar los gerentes y subgerentes, con el
fin de ayudar a la empresa a desenvolverse en un campo éptimo para la obtencién de sus

objetivos.
e Procedimientos

Una de las herramientas mas importantes para todas las empresas, ya que establece

un conjunto de principios que todos deben seguir para que sus acciones sean efectivas.

Incluye los pasos que se deben seguir para que el proceso pueda ser llevado a
efecto, constituye una guia en la que se refleja lo que se debe hacer correctamente para

lograr un objetivo en patrticular.

Su &mbito de aplicacién también esta direccionado al area administrativa para que el

personal realice sus actividades de modo eficaz.
e Técnicas

Estos manuales explican minuciosamente como deben realizarse tareas particulares,

tal como lo indica su nombre, da cuenta de las técnicas.

Muchos consideran que estos tienden a ser mas explicitos, con las instrucciones de
aquellos procesos que pueden leerse o entenderse como confusos, en el manual de

procedimientos.
e Bienvenida

Su funcién es introducir brevemente la resefia histérica de la empresa, desde su
origen, hasta la actualidad. Incluyen sus objetivos y la vision particular de la empresa. Es
costumbre adjuntar en estos manuales un duplicado del reglamento interno para poder

acceder a los derechos y obligaciones en el ambito laboral.
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Abarca la historia, mision y vision de la corporacién, estos se crean con la intencion
de transmitir y mantener los valores institucionales de la empresa, y que de este modo los

empleados y socios se sientan identificados plenamente con la misma.
e Puesto

Determinan especificamente cuales son las caracteristicas y responsabilidades a las

que se acceden en un puesto preciso.

Aquellos que van enfocados exclusivamente a la actividad que ejerce una persona
en particular, la finalidad es especificar las funciones que debe desempefiar un rol o cargo

especifico dentro de la empresa.
e Multiple

Estos manuales estan disefiados para exponer distintas cuestiones, como por
ejemplo normas de la empresa, mas bien generales o explicar la organizacion de la

empresa, siempre expresandose en forma clara.

Muchas veces estos surgen de las minutas, o bien de las actas de asambleas que se
celebran entre los socios, y se crean con el fin de coordinar y organizar situaciones

sobrevenidas que no estan contempladas en el resto de los manuales de la organizacion.
e Finanzas

Tiene como finalidad verificar la administracion de todos los bienes que pertenecen a

la empresa. Esta responsabilidad esta a cargo del tesorero y el controlador.

Uno de los medios de control mas importantes de la institucién, por cuanto en estos
se hayan resumido todos los aspectos monetarios, y su forma de control y regulacion,
incluyéndose también las funciones que deben de llevar a cabo las personas que estan a

cargo de esta area.
e Sistema

Debe ser producido en el momento que se va desarrollando el sistema. Esta

conformado por otro grupo de manuales.

Este se desenvuelve a medida que se crea el sistema, muchos atribuyen que estos
vienen siendo un subtipo de manual de los procedimentales y de técnicas, pero que en la

practica son mas especificos.
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En muchas ocasiones, estos son creados para los departamentos de informatica y

manejo de la informacion de las organizaciones.
e Calidad

Es entendido como una clase de manual que presenta las politicas de la empresa en
cuanto a la calidad del sistema. Puede estar ligado a las actividades en forma sectorial o

total de la organizacion

Este presenta un conjunto de parametros para medir los niveles de productividad y
eficiencia en toda la organizacion, tanto en los procedimientos como en los resultados, de

modo tal, que este contempla el avallio del personal, procesos y productos. (Vergara, 2017)
Procedimientos
Definicion

Un procedimiento es una técnica que integra informacién sobre el orden cronoldgico
y secuencial de actividades que se relacionan entre si para completar un trabajo, actividad o
tarea.

Si nos referimos a los procedimientos administrativos, éstos se componen de
diversas etapas cuyo objetivo es emitir, al final del proceso, un acto administrativo. La
administracién publica los establece para garantizar a los ciudadanos que las medidas
tomadas por el gobierno seran coherentes entre si, y que estaran siempre documentadas.
Las personas tienen derecho a conocer dicha informacién, de manera que nunca sean
sorprendidas por medidas que atenten contra su seguridad o integridad. (Porto & Gardey,
2021).

Objetivos

Los objetivos de los procedimientos son los siguientes:
e Optimizar actividades.
e Cambiar el orden.
e Eliminar demoras.
e Centralizar las inspecciones o puntos clave.
e Eliminar “cuellos de botella”.

e Eliminar documentos innecesarios.
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Importancia

Su importancia radica en que son el medio utilizado para facilitar la ejecucion de
funciones especificas que incluyen funciones administrativas y productivas. Ninguna
empresa puede lograr un éxito continuo sin prestar atencion a la preservacion de los
sistemas de procedimientos adecuados actualizados por escrito que sirvan de guia a todas
las partes interesadas en la realizacion de su trabajo.

Los procedimientos especifican y detallan un proceso, los mismos conforman un
conjunto ordenado de operaciones o actividades determinadas secuencialmente en relacion
con los responsables de la ejecucion, que deben cumplir politicas y normas establecidas
sefialando la duracion y el flujo de documentos. Por ejemplo: procedimiento para pago de

némina, cobro de cuentas, etc.
Clases de procedimientos
e Procedimientos Juridicos

Es el elemento dindmico de un proceso judicial general. Esta constituido
principalmente de diferentes actos juridicos que son autbnomos en si mismos, y forman
parte de la cadena juridica. Estan contenidos dentro de un marco estrictamente legal y
conformado por una serie de diversas formalidades y tramitaciones en lo que se refiere al

inicio y desarrollo de cualquier tipo de actividad ligada al derecho y a los cddigos legales.

Si bien se ha mencionado antes que los procedimientos forman parte de los
procesos judiciales, en general no deja de ser un proceso judicial en si mismo, aunque
existen casos en los que deben intervenir diversos procedimientos adicionales o

secundarios, afectando el desarrollo integral del proceso.
e Procedimientos Administrativos

Este tipo de procedimientos, al igual que los anteriores, esta regulado por la ley y
enmarcado en un &mbito juridico determinado. La finalidad como tal es la de formalizar la
voluntad administrativa en forma de actos por los cuales la administracion publica realiza.
Por lo tanto, se ve afectado por el principio de legalidad cuando se trata de casos publicos.
En lo referente a actividades privadas, debe seguir un determinado camino restricto a la
accion juridica y atenerse a las normas legales, pero no es necesario el ordenamiento

juridico conocido y formalizado hacia la sociedad.
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De todas maneras, en ambos casos se trata de todo el conjunto de operaciones y
acciones tomadas y realizadas en lo referente a la organizacion y estructuraciéon de los

sistemas de funcionamiento de las entidades.
e Procedimientos Informéaticos

Se trata de los elementos que conforman una operacién, 0 varias, en un proceso
informatico. Cada fase se repite y tiene informacién almacenada para actuar de la misma
manera cada vez que la orden y la situacion operativa sea de exactas caracteristicas. Es
decir, que cada uno de estos elementos es determinante en el proceso completo y por cada

misma operacion comandada tiene que tener el mismo efecto resultante.

Son las instrucciones que se van determinando en una funcién de mayor o menor
complejidad, dependiendo de esto, una rutina informatica puede estar conformada de uno o
miles de procedimientos paralelos o concatenados. Cada una de estos elementos o fases
estan latentes y son ejecutados cada vez que se lo instruya directamente o por relatividad.

(Molina, Torres, Zambrano, & Martinez, 2016)
Andlisis y disefio de procedimientos

A través del conocimiento de los procedimientos puede tenerse una concepcion clara
y sisteméatica de las operaciones que se realizan en la dependencia o unidad administrativa;
es importante que, al emprender un estudio de esta naturaleza, se aplique una metodologia
gue garantice la descripcion de los procedimientos, de acuerdo con la realidad operativa y
con las normas juridico-administrativas establecidas al efecto. En tal virtud se presentan las
etapas necesarias para desarrollar la identificacion, el andlisis y el disefio de los

procedimientos.

El primer punto que debe concretarse cuando se investigan uno O varios
procedimientos, ya sea para describirlos, implantarlos, mejorarlos o sustituirlos, es el definir

con la mayor precision posible los siguientes aspectos:
e Delimitacion del procedimiento

¢, Cudl es el procedimiento que se va a analizar?
¢;Donde se inicia?

¢ Doénde termina?
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Una vez contestadas las preguntas anteriores, se podré fijar el objetivo del estudio;
éste servird de guia para la investigacion, el andlisis y la propuesta del procedimiento o

procedimientos en estudio.
e Recoleccién de la Informacion

Consiste en recabar los documentos y los datos, que una vez organizados,
analizados y sistematizados, permitan conocer los procesos tal y como operan en el
momento, y posteriormente proponer los ajustes que se consideren convenientes. Para
recabar la informacién, es necesario acudir a diversas fuentes, entre las que destacan os
archivos documentales, en los que se localizan las bases juridico-administrativas que rigen
el funcionamiento y actividades; los funcionarios y empleados quienes pueden aportar
informacién adicional para el analisis, disefio e implantacién de procedimientos; y las areas
de trabajo que sirven para tener la vision real de las condiciones, medios y personal que

operan los procedimientos.
Las técnicas que usualmente se utilizan para recabar la informacién necesaria son:

¢ Investigacion documental.
e Entrevista directa.

e Observacion de campo.

Investigacion Documental. Consiste en la selecciéon y el analisis de aquellos
escritos que contienen datos de interés relacionados con los procedimientos; para ello, se
estudian documentos tales como bases juridico-administrativas, diarios oficiales, registros
estadisticos, actas de reuniones, circulares, oficios, y todos aquellos que contengan

informacion relevante para el estudio.

Es importante, ademas, recabar todas las formas y documentos que intervienen en el
procedimiento que se esta estudiando, debidamente requisitadas con los datos usuales, asi
como seguir el flujo de las mismas, determinando siempre dénde se originan, cual es el

trAmite que siguen y dénde se archivan o destruyen.

Entrevista Directa. Consiste basicamente en reunirse con una o varias personas, y
cuestionar las orientadamente para obtener informacién. Este medio permite adquirir
informacion mas completa, puesto que el entrevistador, al tener una relacion directa con el
entrevistado puede, ademas de recibir respuestas, percibir actitudes. Para que la entrevista

se desarrolle con éxito es conveniente observar los lineamientos siguientes:
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e Tener claro el objetivo de la misma.

o Concertar previamente la cita.

¢ Verificar la informacion a través de otras fuentes.
e Aclarar todas las dudas que existan.

e Saber escuchar.

¢ No hay que criticar, sugerir cambios o aconsejar durante ella.

Observacion de Campo. Consiste en acudir al lugar u oficina en donde se
desarrollan las actividades de los procedimientos y observar atentamente todo lo que
sucede alrededor; para ello, es necesario anotar todo lo que se considere relevante; con
esto es posible verificar o modificarla informacion recabada en las entrevistas. La
observacion de campo es muy importante, ya que permite definir y detectar con mayor
precision los problemas, asi como descubrir datos valiosos omitidos durante las entrevistas.
Independientemente de la técnica utilizada para la recoleccion de la informacion, es
necesario seguir todo el procedimiento; desde el principio, hasta el final, a través de todos

los 6rganos o personas que en él intervienen.
Andlisis de la Informacion y Disefio del Procedimiento

Constituye una de las partes mas importantes del estudio de procedimientos,
consiste fundamentalmente en estudiar cada uno de los elementos de informacién o grupos
de datos que se integraron durante la recolecciéon de informacién, con el propésito de

obtener un diagndstico que refleje la realidad operativa actual.

Para analizar la informacidbn recabada, es conveniente responder los

cuestionamientos fundamentales que se mencionan a continuacion:
¢, Qué trabajo se hace?

Se cuestiona el tipo de actividades que se realizan en la unidad administrativa y los

resultados que se obtienen de éstas.
¢ Quién lo hace?

Son las unidades que intervienen en el procedimiento y el factor humano, ya sea

como individuos o como grupos, para la realizacion del trabajo.
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¢;,Como se hace?

Se refiere a la secuencia de actividades que se realizan para cumplir con un trabajo

0 servicio determinado.
¢;Cuando se hace?

Es la periodicidad con la que se realiza el trabajo, asi como los horarios y tiempos

requeridos para obtener resultados o terminar una actividad.
¢Dénde se hace?

Se refiere a la ubicacion geografica y al domicilio de las oficinas.
¢Por qué se hace?

Busca la justificacion de la existencia de ese trabajo o de su procedimiento; también

se pretende conocer los objetivos de las actividades que integran el procedimiento.

La descripcidon de cualquier procedimiento debera hacerse “a detalle”, sin obviar
elementos que posteriormente pudieran repercutir en el analisis de la informacion e implique

la realizacién de nuevas consultas y/o mayores distracciones al personal en funcion.

La contestacién a estos cuestionamientos, si bien implica disponibilidad de tiempo,
es necesaria para el analisis de la informacion por ello, es indispensable dirigir

principalmente la investigacion a:

e Ladistribucion que se hace de los documentos.

e Eltipo de registros empleados.

e Los tipos de archivos (permanentemente o provisional).

e Las probables causas de demora.

e Los formatos o cédulas que se utilizan, su contenido, asi como que parte o partes de
las mismas se llenan y en qué area lo hacen.

e Las claves de los formatos, cédulas u otros.

e La determinacion que se requiere.

e Las firmas o autorizaciones necesarias.

Estas recomendaciones permiten una vision més clara del conjunto de las actividades.
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Analisis del Procedimiento

Una vez que todas las actividades se han sometido al andlisis correspondiente, se
considera que es necesario mejorar o redisefiar un procedimiento, se debera utilizar la

técnica de los cinco puntos que se presenta a continuacion:
* Eliminar

La primera y mas importante preocupacion de este método es eliminar todo lo que no
sea absolutamente necesario. Cualquier operacién, cualquier paso, cualquier detalle que no

sea indispensable, deben ser eliminados.

e Combinar

Si no puede eliminar algo, entonces el siguiente punto es combinar algin paso del
procedimiento con otro, a efecto de simplificar el tramite. Cuando se combina, generalmente

se eliminan algunos detalles, como un registro, una operacion, etcétera.
e Cambiar

En este punto debe revisarse si algin cambio que pueda hacerse en el orden, el
lugar o la persona que realiza una actividad, puede simplificar el trabajo. Los procedimientos
pueden simplificarse cambiando la secuencia de las operaciones, modificando o cambiando

el lugar, o sustituyendo a la persona que realiza determinada actividad.

* Mejorar

Algunas veces es imposible eliminar, combinar o cambiar; en estas circunstancias el
resultado mas préactico se logra mejorando el procedimiento; redisefiando una forma, un
registro o un informe; haciendo alguna mejoria al instrumento o equipo empleado, o
encontrando un método mejor. Por ejemplo: un sistema de archivo puede ser mejorado, no
solamente si se eliminan, combinan o cambian actividades de los procesos actuales, sino al
sustituir el sistema actual de archivo de documentos originales por un archivo de
microfilmes, cuando el problema basico es el espacio requerido o la seguridad de los

originales.

e Mantener

Consiste en conservar las actividades que, como resultado del andlisis, no fueron

susceptibles de eliminar, combinar, cambiar o mejorar. Para aplicar esta técnica, es
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recomendable contar con un bosquejo de las actividades que componen el procedimiento.
(Sanchez, 2018)

Manual de Procedimientos
Definicién

Segun (Entrepreneur, 2017), un manual de procedimientos, también llamado manual
de operaciones, “es una herramienta de apoyo para el funcionamiento del negocio y un
instrumento de medicién que permite asegurar la calidad en los procesos y las técnicas para

su buena ejecucion”.

Dicho de otra forma, los manuales de procedimientos se constituyen como un
documento que contiene, en forma ordenada y sistematica, informacién y/o instrucciones
sobre diversos temas, entre los mas relevantes encontramos politica, organizacion,
procedimientos, entre otros; que se consideran necesarios para una mejor ejecucion del

trabajo

El Autor Guillermo Gémez Ceja define al Manual de Procedimientos como el
documento que contiene la descripcién de actividades que deben seguirse en la realizacién
de las funciones de una unidad administrativa o de dos o mas de ellas. Incluye ademas los
puestos o0 unidades administrativas que intervienen, precisando su responsabilidad y

participacion.
Importancia

Un manual de procedimientos se considera de gran relevancia dentro del
funcionamiento una organizacion, al servir como base para el desarrollo de las labores que a
diario la misma debe realizar a fin de cumplir con cada una de las competencias eficazmente
y definir las actividades que agregan valor, trabajar en equipo y disponer de los recursos

necesarios para su realizacion.
Objetivos del Manual de Procedimientos
Los objetivos de un manual de procedimientos son los siguientes:

e Dar a conocer a todo el personal los objetivos, responsabilidades y politicas
asociadas a cada tarea.

o Evitar duplicidad de funciones e identificar omisiones.
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o Detectar errores y proponer mejoras en los procedimientos para una mayor eficiencia
administrativa.

e Facilitar la induccion de los nuevos colaboradores.

e Reducir los esfuerzos y los recursos.

e Es un instrumento Gtil para auditores y agentes de control interno. para exigir el
cumplimiento de las politicas o procedimientos y controles de la institucion.

e Ser un medio de induccién para los nuevos funcionarios.

e La uniformidad de politicas y procedimientos aseguran los recursos de la
organizacion que seran utlizados hacia el logro de las metas y objetivos
institucionales. (Anénimo, 2022)

Funciones
Algunas funciones de un manual de procedimientos son:

¢ Identificar a los responsables de las actividades.

e Aumentar la productividad de la organizacion.

e Disminuir o eliminar fallas en el desarrollo de las actividades.

e Establecer e indicar las politicas que se deben de cumplir en cada procedimiento.

e Determinar los formularios o documentos necesarios.
Contenido

Un manual de procedimientos de acuerdo con Franklin (2016) debe contener

lo siguiente:
Identificacion

e Logotipo de la organizacion.

e Nombre de la organizacion.

¢ Denominacién y extension del manual (general o especifico). Si corresponde a una
unidad en particular, debe anotarse el nombre de ésta.

e Lugary fecha de elaboracion.

e Numeracién de péaginas.

e Sustitucidon de paginas (actualizacion de informacion) Unidades responsable de su
elaboracion, revision y/o autorizacion.

e Clave del formulario.
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Prélogo, introduccién o ambos

El prélogo es la presentacion que hace del manual alguna autoridad de la

organizacion, preferentemente del més alto nivel jerarquico. La introduccion es una

exposicion de lo que es el manual, su estructura, propdsitos, ambito de aplicacién y

necesidad de mantenerlo vigente.

indice

Es la relacion de los capitulos o apartados que constituyen el cuerpo del documento.

Contenido

Lista de los procedimientos que integran el contenido del manual. En el caso de un

manual general debe incluir todos los procedimientos de la organizacion; en el caso de un

manual especifico, sélo los procedimientos de un area o unidad administrativa. En particular,

cada procedimiento debe contener la informacién siguiente:

Objetivo: Explicar el propésito que se pretende cumplir con el procedimiento.
Conocer las areas de aplicacién o alcance de los procedimientos: Esfera de accién
que cubre el procedimiento.

Responsables: Area, unidad administrativa o puesto que tiene a su cargo la
preparacion, aplicacion o ambas cosas del procedimiento.

Politicas 0 normas de operacion: Criterios o lineas de accién que se formulan de
manera explicita para orientar y facilitar el desahogo de las operaciones que llevan a
cabo las distintas instancias que participan en el procedimiento.

Concepto: Palabras, términos de caracter técnico o formatos que se emplean en el
procedimiento cuyo significado o referencia, por su grado de especializacion, debe
anotarse para hacer mas accesible la consulta del manual.

Procedimiento (descripcién de las operaciones): Presentacion por escrito, en forma
narrativa y secuencial, de cada una de las operaciones que se realizan en un
procedimiento, para lo cual se anota el nUmero de operacion, el nombre de las areas
responsables de llevarlas a cabo y, en la descripcidn, explicar en qué consiste,
como, dénde y con qué se llevan a cabo.

Diagramas de flujo: también se conocen como flujogramas, representan de manera
gréfica la sucesion en que se realizan las operaciones de un procedimiento, el

recorrido de formas o materiales o ambas cosas.
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e Formularios o impresos (formas): Formas impresas que se utlizan en un
procedimiento, las cuales se intercalan después de los diagramas de flujo.
e Glosario de términos: Es la lista y explicacién de los conceptos de caracter técnico

relacionados con el contenido.
Beneficios

Los manuales de procedimientos brindan diversos beneficios que favorecen a las

empresas en sus labores diarias, como son:
o Efectividad de los procesos

El manual de procedimientos establece el qué, cdmo, cuando y quién de cada uno
de los procesos que se desarrollan dentro de la empresa. Contar con estas definiciones

permite actuar con mayor eficacia y eficiencia.
e Control interno.

Al conformar una guia operativa para cada proceso, se facilitan las operaciones de

control interno, deteccién de errores y medidas correctivas.
e Induccidn

El manual de procedimientos actualizado permite realizar la contratacion, induccion y
capacitacion de nuevos colaboradores para que conozcan la empresa, su cultura y valores y

sientan el orgullo de trabajar en ella.
e Mejora continua

Ultimo punto, pero no el menos importante. La mejora continua se construye dia a
dia, mediante la documentacion y analisis de las actividades y riesgos, para detectar qué

hacemos bien, qué hacemos mal y como mejorarlo. (Anénimo, 2020)
Ventajas

Contar con un Manual de Procedimientos genera ventajas a la institucién o unidad
administrativa para la que se disefia, y en especial para el empleado, ya que le permite
cumplir en mejor tiempo con sus objetivos particulares, y utilizar los mejores medios, para
asi contribuir a los objetivos institucionales, a continuacion, mencionaremos las ventajas que

ofrece el contar con un manual de este tipo.
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+ Permiten fundamentar los procedimientos bajo un Marco Juridico — Administrativo
establecido.

« Contribuyen a la unificacion de los criterios en la elaboracién de las actividades y
uniformidad en el trabajo.

» Estandarizan los métodos de trabajo.

* Ayudan al desarrollo de las actividades de manera eficiente y permiten conocer la
ubicacién de los documentos en general. La ubicacion consiste en identificar dentro
del procedimiento el lugar fisico en donde se encuentran los documentos que
acompafian a las actividades, éste puede ser: archivero, computadora, diskette,
escritorio, almacén, entre otras.

+ Lainformacién que maneja es formal; es decir, informacién autorizada.

» Delimitan las funciones y responsabilidades del personal.

+ Establecen los controles administrativos

» Evitan consultas continuas a las areas normativas y eluden la implantacién de

procedimientos incorrectos. (Vergara, 2017)
Elementos que integran el manual

En la actualidad existe una gran variedad de modos de presentar un manual de
procedimientos, y en cuanto a su contenido no existe uniformidad, ya que éste varia segun
los objetivos y propésitos de cada dependencia, asi como con su ambito de aplicacion; por
estas razones, resulta conveniente que en la Administracion Publica Federal se adopten
normas generales que uniformen tanto el contenido de los manuales, como su forma de

presentacion.

A continuacién, se mencionan los elementos que se considera, deben integrar un
manual de procedimientos, por ser los mas relevantes para los objetivos que se persiguen

con su elaboracion:

+ Identificacion

+ Indice

* Introduccion

*  Objetivo(s) del Manual

» Desarrollo de los procedimientos
Identificacion

Se refiere a la primera pagina o portada del manual, en ella deberan aparecer y/o

anotarse los datos siguientes:
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» Logotipo de la dependencia.

* Nombre de la dependencia.

 Nombre o siglas de la unidad administrativa responsable de su elaboracion o
actualizacion.

« Titulo del Manual de Procedimientos.

* Fecha de elaboracion o en su caso, de actualizacion.

indice

En este apartado se presentan de manera sintética y ordenada, los apartados
principales que constituyen el manual. A efecto de uniformar la presentacién de estos

documentos, es importante seguir el orden que se describe a continuacion:

* Introduccién
*  Objetivo del manual

* Nombre de los procedimientos desarrollados

Cuando los procedimientos contenidos en el manual tengan reglas de operacién

comunes, éstas deberan incluirse inmediatamente después del objetivo del manual.

Debera incluirse el nombre de los formatos y el de sus instructivos de llenado para la

compaginacion.
Introduccion

Se refiere a la explicacion que se dirige al lector sobre el panorama general del
contenido del manual, de su utilidad y de los fines y propésitos que se pretenden cumplir a
través de él. Incluye informaciébn de como se usara, quién, como y cuando hara las

revisiones y actualizaciones, asi como la autorizacion del titular de la Dependencia.

Es recomendable que, al formular la introduccién, se emplee un vocabulario sencillo,
a efecto de facilitar su entendimiento; asimismo, que comprenda totalmente los rubros

mencionados en el parrafo anterior.
En sintesis, la introduccién debera:

» Sefalarse el objetivo del documento.
* Incluir informacion acerca del &mbito de aplicacion del documento.

» Ser breve y de facil entendimiento.
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Objetivo(s) del manual

El objetivo deberd contener una explicacion del propésito que se pretende cumplir
con el manual de procedimientos; su elaboracion se ajustara a los lineamientos que se

describen a continuacion.

o Especificar con claridad la finalidad que pretende el documento.
e Laredaccién serd clara, concreta y directa.

e La descripcién se iniciara con un verbo en infinitivo.

e Se describird en una extension maxima de doce renglones.

e Se evitara el uso de adjetivos calificativos. Ejemplo: bueno, excelente, etc.

El objetivo debera ser lo mas concreto posible, y su redaccién clara y en parrafos
breves; ademas, la primera parte de su contenido debera expresar QUE SE HACE; vy la
segunda, PARA QUE SE HACE.

Procedimientos

Constituye la parte central o sustancial del Manual de Procedimientos, se integra por
los siguientes apartados:
e El nombre del procedimiento debe dar idea clara de su contenido.
e Ladescripcién del procedimiento debe redactarse en forma clara y sencilla.

¢ No se deben incluir dos procedimientos diferentes en uno
Propésito del Procedimiento

Describe la finalidad o razén de ser de un procedimiento o bien que es lo que se

persigue con su implantacion.
Alcance

Se describe el ambito de aplicacibn de un procedimiento, es decir, a que areas

involucra, puestos y actividades, asi como a qué no aplica.
Referencias

Se enlista la documentacién de apoyo que utilizamos para elaborar el procedimiento:

Manuales internos, Normatividad, etc.
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Responsabilidades

Aqui se debe indicar quien es el responsable de la elaboracién, emision, control,
vigilancia del procedimiento; asi como también, quien es el responsable de la revision y

aprobacion del mismo.
Definiciones

Son los términos de uso frecuente que se emplean con sentido especifico o

restringido en comparacion al conjunto de definiciones del diccionario.
Método de Trabajo
Dentro del método de trabajo se deberan tomar en cuenta los siguientes apartados:

e Politicas y lineamientos.
e Descripcion de actividades
e Diagrama de flujo.

e Formatos e instructivos. (Direccion General de Programacion, 2018)
Elaboracion del manual de procedimientos

En los organismos generalmente puede asignarse una actividad centralizada, por
ejemplo, a una unidad de sistemas y procedimientos; o a un grupo de técnicos para que
formen un grupo de trabajo, que se encargue de elaborar uno o varios manuales, el cual
debe estar dirigido por un experto en la materia y que esté consciente del objetivo a

alcanzar, o bien por asesores externos cuya capacidad sea comprobada.
Etapa de planeacidn

La planeacion del estudio permitira diferenciar en las platicas iniciales el alcance de
la planeacién del programa, y es en esta fase donde se determina el enfoque que se le dara
al manual y el detalle del mismo, y se podra notificar a niveles superiores acerca de los

posibles inconvenientes existentes en la elaboracion del mismo.

Posteriormente se dispondra un detalle de las funciones y actividades que debera
ejecutar el equipo de trabajo e investigaran en forma global, las caracteristicas de
organizacion y organigramas del Area, estudio y localizacion puntual de los objetivos,
estudio de los sistemas y procedimientos, ventajas y desventajas en el método que se

debera utilizar.
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Dentro de la fase de planeacion se pueden utilizar algunas practicas como grafica de
Gantt, el método P.E.R.T. Estas técnicas se enriquecen con el uso del camino critico
(C.P.M.), el cual permite estimar la conexién de tiempo y tomar decisiones entre alternativas
de menor duracion y mayor costo.

Una vez aprobados los trabajos iniciales, se procedera a recoger la informacion de
las Areas que se han de investigar conjuntamente, con esto se analizara la forma de

entrevista, creacion de cuestionarios y la aplicacion de estas técnicas.
Recopilacion de datos

Consiste en acumular informacion de las unidades administrativas que se han de
investigar conjuntamente. Para una buena recoleccién de la informacién pertinente a los

procedimientos, el analista puede auxiliarse en diferentes medios.

e Investigacion documental. Consiste primordialmente en recolectar y hacer un
primer estudio de la informacion que exista de manera grafica o escrita, en archivos
de la organizacion, sobre elementos o procedimientos de que se trate, por ejemplo,
descripcion de funciones o actividades, organigramas del Area, formas impresas,
politicas, etc.

e Entrevista con los empleados. Consiste en adquirir informacién de las
explicaciones verbales de los empleados, sobre las operaciones en que interviene,
cémo, donde, cuando y para qué las ejecuta. Esta informacion es basica, puesto que
nadie mejor que el empleado conoce los detalles de su trabajo. Los datos pueden
recogerse en un papel de trabajo, en forma de grafica analitica (diagrama de flujo),
precisando en dénde empieza y en dénde termina el procedimiento analizado.

o Entrevistas con los supervisores o gerentes inmediatos. Con el objetivo de
completar los datos que se prescinden en las explicaciones de los colaboradores,
para delimitar diferencias que puedan surgir de informes contradictorios de dos o
mas colaboradores; llenar lagunas que aparezcan en la descripciéon del
procedimiento o bien esclarecer las dudas que tenga el analista.

e Observacion directa. Tiene como finalidad el completar, confrontar y verificar los
estudios que hayan realizado conforme a la investigacién documental. El analisis
observara la ejecucién de un procedimiento, a través de todos sus pasos; para
confirmar, o completar la informacién acopiada por otros medios.

e Cuestionarios. Consiste en almacenar la informacion por medio de preguntas
planeadas, en el Area que se ha de investigar; lo ideal es combinar el cuestionario

con una entrevista dirigida. Toda informacién obtenida a través de cuestionarios
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debera ser completada y verificada por medio de la observacion, ya sea de hechos o

registros.
Andlisis de datos

La informacion recopilada permitira conocer las principales actividades que tiene un
determinado puesto dentro de una organizacién, los grados de autoridad y

responsabilidades.

A continuacion, se mencionaran las principales caracteristicas de esta etapa:

¢ Identificacion del puesto y la situacion exacta del mismo, dentro de la estructura
organizacional del Area que pertenece.

e Estudiar las funciones o actividades principales del puesto, y la relacion de éste con
otros.

e Analisis de trabajos similares e iguales en actividades y funciones bésicas. Analisis
de las relaciones que tiene el puesto, con elementos materiales (equipo, materiales y

otros)
Disposicién del material

Es importante iniciar con un indice de su contenido, para hacer mas facil su consulta.
Posteriormente se colocaria la introduccion; el organigrama correspondiente; los diagramas
de flujo; seguidamente por la descripcion narrativa de los procedimientos, y finalmente se

integran las formas seguidas de su instructivo respectivo.

Dependiendo de las necesidades de una organizacién el manual puede incluir las
politicas, relacionadas con aspectos fundamentales de la gerencia, tales como: planeacioén,

comunicacion, control y desarrollo del personal administrativo.
Distribucién e implementacién

Cuando el manual haya sido confeccionado, la responsabilidad de su distribucién
debe quedar a cargo de un departamento de la organizacion. La implementacion debe ser lo
mas eficientemente posible para poder corregir oportunamente los errores observados

durante el proceso, estar acorde con las necesidades especificas de una empresa.
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Revision y modificacion

Considerando que las operaciones de una organizacion van en aumento progresivo,
transformandose en una aglomeracion de tramites, es necesario observar la dinamica de los

manuales revisandolos y actualizandolos constantemente.

El valor de un manual y en especial el de procedimientos, depende de la validez de
su informacion. Por lo cual, es responsabilidad de la unidad departamental (unidad de
sistemas y procedimientos) mantenerlo al corriente cuando las circunstancias hayan

cambiado.

Es importante destacar, que el departamento o unidad encargada de realizar el
manual de procedimientos debera de revisar el manual preferiblemente cada dos afios, con
el fin que dichos documentos no pierdan su vigencia dentro de la organizacién. (Valencia,
2017)

Diagramas de Flujo
Definicion

Un diagrama de flujo es la representacion grafica de un proceso, es decir, muestra

graficamente el flujo de acciones a seguir para cumplir con una tarea especifica.

Dentro de las ciencias de la computacion, un diagrama de flujo es la representacion
gréafica de un algoritmo. La correcta construccion de estos diagramas es fundamental para la
etapa de codificacion, ya que, a partir del diagrama de flujo es posible codificar un programa

en algun lenguaje de programacion. (Cano, 2019)
Consideraciones de disefio de diagramas de flujo
Debe tener en cuenta las siguientes consideraciones cuando se crean diagramas de

flujo.

e Evite las dependencias ciclicas. Tenga cuidado de no crear dependencias ciclicas
entre los procesos. Por ejemplo, el diagrama de flujo comprende un proceso
Seleccion que proporciona entrada a un proceso Creacion segmento. En el proceso
Seleccion, si elige como entrada un segmento que se creard por el mismo proceso
Creacion segmento que el proceso Seleccion al que proporciona salida, habra
creado una dependencia ciclica. Esta situacion generard un error cuando intente

ejecutar el proceso.
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* Aplicacion de supresiones globales. Si su organizacién usa la funcién de

supresion global, tenga en cuenta que un conjunto particular de ID puede excluirse

autométicamente del uso en celdas de seleccion y en campafias. (Camping, 2010)

Formas de los diagramas de flujo

Los diagramas de flujo poseen simbolos que permiten estructurar la solucién de un

problema de manera gréfica. A continuacion, se muestran los elementos que conforman

este lenguaje gréfico.

Tabla 1

Simbologia de los diagramas de flujo

SIMBOLOGIA DIAGRAMAS DE FLUJO

Simbolo Nombre

Descripcién

Inicio o término

Seflala donde inicia o0 termina un

procedimiento.

Representa la ejecucion de una o mas

Actividad -
tareas de un procedimiento.
Indica las opciones que se puedan seguir
Decisién en caso de que sea necesario tomar
caminos alternativos
Mediante el simbolo se pueden unir, dentro
de la misma hoja, dos o mas tareas
Conector

separadas fisicamente en el diagrama de
flujo, utilizando para su conexién el nUmero
arabigo; indicando la tarea con la que se

debe continuar.

Conector de
pagina

-
<
O
]

Mediante el simbolo se pueden unir,
cuando las tareas quedan separadas en
diferentes péginas; dentro del simbolo se
utilizara un ndmero arabigo que indicara la

tarea a la cual continua el diagrama.
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Simbolo Nombre Descripcién

Representa un documento, formato o
Documento ) ] )
cualquier escrito que se recibe, elabora o

envia.

Se utiliza para indicar comentarios o
aclaraciones adicionales a una tarea y se
puede conectar a cualquier simbolo del
diagrama en el lugar donde la anotacion

sea significativa.

Dentro de este simbolo se puede informar:

* El nombre del procedimiento que

Nota .
antecede al que se describe, esto

T— cuando el procedimiento se ha
dividido en varios.

+ Tiempo necesario para realizar
cierta(s) tarea(s).

* La(s) tarea(s) genérica(s)
realizada(s) por una instancia que
esporadicamente intervenga en el

procedimiento.

\ 4

Conecta simbolos, sefalando la secuencia

Flujo .
) en que deben realizarse las tareas

_____________ Representa la ejecucion opcional de una

1
[ . .
. Actividad opcional tarea dentro de la secuencia del

procedimiento.

____________ Representa un documento que dentro del

1
1
! Documento procedimiento puede elaborarse,

opcional : .
requerirse o utilizarse.
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Simbolo Nombre Descripcion

( ( Proceso Indica el procedimiento de la informacién

Nota: La presente tabla detalla la simbologia que se aplica en la elaboracion de un

diagrama de flujo y la descripcion de cada uno de los elementos.
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5. Metodologia
Métodos
Cientifico

Este método fue utilizado en la produccion de fundamentos teéricos que sirvieron de
ayuda para recopilar informacion sobre lo que es el Estado, el sector publico y su
clasificacion, administracién publica, institucién publica, su financiamiento e inversion, asi
como también aspectos relevantes del Ministerio de Inclusibn Economica y Social,
conceptos basicos acerca de convenios de cooperacion técnico econdmica, liquidacion
financiera y entidades cooperantes; por otro lado, se incluyé informacién relacionada con
manuales de procedimientos y diagramas de flujo; investigacion obtenida de diferentes
fuentes bibliograficas como libros, articulos, revistas, tesis, leyes, reglamentos, entre otros;
logrando de esta forma estructurar el marco tedrico con proposiciones que seran utilizadas

directamente en el desarrollo del presente Trabajo de Integracion Curricular.
Deductivo

Este método facilité el analisis y estudio de los referentes tedricos partiendo de
conceptualizaciones generales hasta llegar a las mas especificas, utilizado para analizar el
comportamiento de las operaciones de liquidacion de convenios y la documentacion
habilitante requerida por la Coordinacion Zonal 7 MIES, para llevar a efecto dicha actividad,
tomando en cuenta desde el ingreso de expediente a la institucién hasta el cierre y

liguidacion del convenio.
Inductivo

Permitié establecer juicios de valor relacionados con los procedimientos y etapas en
las que se desenvuelve la liquidacién, partiendo del control previo efectuado a la
documentacién entregada por parte de los cooperantes, hasta llegar al técnico financiero
que sera encargado de liquidar, y finalmente, en el departamento juridico, elaborar el acta

de cierre o finiquito del convenio
Analitico

Se utilizé para el analisis e interpretacion de la documentacion habilitante entregada
por las entidades cooperantes a la Coordinacion Zonal 7 MIES, en donde se pudo enlistar,
clasificar y definir aquella documentacién que sera pertinente, necesaria y de utilidad para

llevar a efecto el proceso de liquidacion de manera eficaz.
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Sintético

La utilizacién de este método permitio exponer e interpretar los resultados obtenidos
del proceso de liquidacion, asi como también sirvi6 de instrumento para elaborar el
resumen, conclusiones y recomendaciones del Trabajo de Integracién Curricular, aspectos
de suma importancia seran de utilidad para mejorar el desarrollo de sus actividades y el
desempenio de los funcionarios de la institucion en las diferentes areas, facilitando a su vez,

la toma de decisiones asertivas.
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6. Resultados
Contexto Institucional

El Ministerio de Inclusion Econdmica y Social MIES, es una institucion que forma
parte del sector de desarrollo social del pais orientada a los ejes de accion social planteados

por el Gobierno Central a través del Plan de Creacién de Oportunidades 2021-2025.

El proceso de transformaciéon MIES ha sido extenso y de constante cambio iniciando
con el Decreto No. 1901, publicado en el Registro Oficial No. 331 del 11 de septiembre de
1964, con el cual el Ministerio de Previsibn Social Trabajo y Sanidad cambia su
denominacién a Ministerio de Prevencién Social, Trabajo y Salud Publica instaurando la
Subsecretaria Subsecretarias de: Salud Publica, Prevision Social y Trabajo. Con Decreto
No. 084, publicado en el Registro Oficial No. 149 de 16 de junio de 1967 la institucién
cambia su designacion a Ministerio de Prevision Social y Trabajo, ya que la Subsecretaria
de Salud Publica se convierte en el Ministerio de Salud, lo cual se mantuvo hasta el afio
1973, en que, con el nuevo régimen de facto se expidié el Plan Integral de Transformacion y
Decreto (1973- 1977), en el que le encomiendan la responsabilidad de presidir, formular y
ejecutar la Politica Social, en materia laboral desarrollo de los Recursos Humanos, Empleo,
Seguridad Social, Proteccion de menores, Bienestar Social y Cooperativismo.

Con este antecedente a través del Decreto No. 1334 de 27 de noviembre de 1973
publicado en el Registro Oficial No. 446 del 04 de diciembre del mismo afio, se le denomina
Ministerio de Trabajo y Bienestar, creandose con esta restauracion la Subsecretaria de
Bienestar Social. Mediante Decreto Supremo No. 3815 del 7 de agosto de 1979, publicado
en el Registro Oficial No. 208 de 12 de junio de 1980 se crea el Ministerio de Bienestar
Social como organismo responsable de formular, dirigir y ejecutar la politica estatal en
materia de Seguridad, Proteccién de Menores, Cooperativismo, la Promocion Popular y

Bienestar Social.

Posteriormente debido a la demanda de la sociedad y de los sectores vulnerables, la
institucion proyecté un desarrollo programético y ampliacion de coberturas geogréaficas
mediante la implementacion de programas y proyectos orientados a la atencién de estos
sectores, de forma directa y a través de convenios con terceros. Mediante Acuerdo
Ministerial No. 850 publicado en el Registro Oficial No. 61 del 8 de noviembre de 1984, se
crea la Direccion De Atencion Gerontoldgica, encargada de la politica y del mejoramiento de
las condiciones de vida de las personas de la tercera edad. Con Decreto Ejecutivo No. 765
publicado en el Registro Oficial No. 190 de 21 de mayo de 1985, se crea la direcciéon

Nacional de poblaciones indigenas como organismo técnico-operativo encargado de definir,
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aplicar politicas, de ejecutar programas y proyectos para la organizacion y el desarrollo
integral de las poblaciones indigenas del Ecuador. Mediante Decreto Ejecutivo No. 1461
publicado en el Registro Oficial No. 353 de 13 de enero de 1986, se crea la Subsecretaria
de Desarrollo Rural Integral encargada de administrar el subsistema de desarrollo rural
marginal y ejecutando los programas y proyectos integrales bajo su responsabilidad.
Mediante Acuerdo Ministerial No. 240 publicado en el Registro Oficial No. 630 de 20 de
febrero de 1986, se crea la Direcciébn de Juventud encargada de ejecutar las politicas
sociales dirigidas al sector juvenil. Con Acuerdo Ministerial No. 319 en Registro Oficial No.
432 del 9 de mayo de 1986, se crea la Direccion Nacional de la Mujer, 6rgano técnico
operativo, cuyos objetivos fueron los de promover la plena igualdad de la mujer en la vida
politica, juridica, psicoldgica, econémica educativa, ética, cultural y la lucha por la paz, para
mejorar su condicibn como persona en la familia y asegurar una adecuada participacion en
el proceso de desarrollo del pais. Con Decreto Ejecutivo No. 2899 publicado en el Registro
Oficial No. 690 de 21 de 21 de mayo de 1987, se conforma la unidad técnica de
coordinacién internacional encargada del seguimiento control y coordinacién de los

programas y proyectos con recursos internacionales.

En el suplemento del Registro Oficial No. 915 de 15 de abril de 1988, se incorpora la
Unidad Ejecutora de Obras Emergentes al Ministerio de Bienestar Social, a fin de que se
cumplan los objetivos de planificacién, estudios, contratacion, ejecucion y fiscalizacién de
obras consideradas como emergentes. Mediante Decreto Ejecutivo No. 1450 publicado en
el Registro Oficial No. 378 de 10 de febrero del mismo afio, se crea la Subsecretaria de
Bienestar Social del Litoral, con la finalidad de desconcentrar los programas y proyectos
ejecutados por el Ministerio en las provincias del Oro, Manabi, los Rios, Guayas y
Galapagos. Mediante Decreto Ejecutivo No. 1081 del Registro Oficial No. 278 del 17 de
septiembre de 1993, se crea el Programa Operacion Rescate infantil. Con Decreto Ejecutivo
No. 1473 publicado en el Registro Oficial No. 378 del 10 de febrero de 1994, se crea la
Unidad Ejecutora Operacién Rescate Infantil, Ori, que atendia a menores de 0 a 6 afios en
Centros Comunitarios de Desarrollo Infantil, y que dotaba de Cuidado diario, salud, atencién
nutricional y desarrollo psicomotriz. Mediante Acuerdo Ministerial No. 2822 a publicado en el
Suplemento Del Registro Oficial No. 596 de 31 de diciembre de 1994, se crea la
Subsecretaria de Bienestar Social del Austro para desconcentrar funciones del Ministerio en
la zona austral. Con Acuerdo Ministerial No. 729 de 5 de junio de 1996, se crea la
Subsecretaria de Desarrollo Rural Integral del litoral a fin de desconcentrar las actividades
financieras y técnicas en los programas y proyectos de Desarrollo Rural. Con Acuerdo
Ministerial No. 001220 de 18 de agosto de 1997 se crea la Subdireccién de Cooperativas de

la zona oriental, para desconcentrar las actividades y proyectos para sector cooperativo de
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esta zona. Con Decreto Ejecutivo No. 1323 publicado en el Registro Oficial No. 294 de 8 de
octubre de 1999, se fusionan los Ministerios de Trabajo y Recursos Humanos y de Bienestar
Social en una sola entidad denominada Ministerio de Trabajo y Accion Social.

Mediante Decreto Ejecutivo No. 486-A publicado en el Registro Oficial No. 99 de 15
de junio de 2000, se crea el Programa de Proteccion Social, como entidad desconcentrada
de jurisdiccién nacional adscrita al Ministerio, que tenia como finalidad, la de administrar y
transferir subsidios orientados al desarrollo de proyecto de compensacion social y dirigido a
aquellos sectores y grupos poblacionales mayormente vulnerables. Mediante Decreto
Ejecutivo No. 927 del Registro Oficial No. 603 de 24 de junio de 2000, se crea el Programa
de Alimentacion para el Desarrollo Comunitario - PRADEC. Con Decreto Ejecutivo No. 1343
del Registro Oficial No. 2887 de 19 de marzo de 2001, se dispone la creacién del Proyecto
de Desarrollo Sostenible-PROLOCAL. Mediante Decreto Ejecutivo No. 828 publicado en el
Registro Oficial numero 175 de 23 de septiembre de 2003, se cambia la denominacién a
Ministerio de Desarrollo Humano. Mediante Decreto Ejecutivo No. 1017 publicado en el
Registro Oficial No. 199 de 28 de octubre de 2003, se restituye la denominacién a Ministerio
de Bienestar Social. Mediante Acuerdo Ministerial No. 2577 de 26 de mayo de 2004, se crea
el Programa Aliméntate Ecuador. Mediante Decreto No. 2518 del Registro Oficial No. 521 de
10 de febrero de 2005, se crea el Fondo de Desarrollo Infantii FODI, como organismo
adscrito al Ministerio de Bienestar Social. Con Decreto Ejecutivo No. 701 de 15 de agosto
de 2007, se crea el Programa de Desarrollo Rural Territorial- PRODER.

Mediante Decreto Ejecutivo No. 580 de 23 de agosto de 2007, publicado en el
Registro Oficial Suplemento No. 158 de 29 de agosto de 2007, se cambia la denominacioén
del Ministerio de Bienestar Social (MBS) por el Ministerio de Inclusién Econémica y Social

MIES, definiendo dentro de sus atribuciones las siguientes:

e Promover y fomentar activamente la inclusion econdmica y social de la poblacién, de
tal manera que se asegure el logro de una adecuada calidad de vida para todos los
ciudadanos y ciudadanas, mediante la eliminaciobn de aquellas condiciones,
mecanismos 0 procesos que restringen la libertad de participar en la vida econémica,
social y politica de la comunidad y que permiten, facilitan o promueven que ciertos
individuos o grupos de la sociedad sean despojados de la titularidad de sus derechos
econdmicos Yy sociales, y apartados, rechazados o excluidos de las posibilidades de
acceder y disfrutar de los beneficios y oportunidades que brinda el sistema de
instituciones econdémicas y sociales.

e Promover la atencion integral de la poblacién a lo largo de su ciclo de vida (nifiez,

adolescencia, juventud, adultos, adultos mayores), priorizando sus acciones En
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aquellos individuos o grupos que viven en situacion de exclusion, discriminando,

pobreza o vulnerabilidad.

Mediante Decreto Ejecutivo N° 1356 de 12 de noviembre de 2012, Registro Oficial N°
838 del 26 de noviembre de 2012 en el cual se transfiere al Ministerio de Inclusion
Econdémica y Social el Instituto de la Nifiez y la Familia-INFA y el programa de Proteccion
Social (PPS).

En este sentido el MIES ejecutd sus procesos bajo 4 ejes: Proteccion Social,
Desarrollo Integral, Promocién, Movilidad y Aseguramiento no Contributivo, teniendo como
prioridad, para generar oportunidades para toda la ciudadania en cuanto a: equidad,
atencion directa a grupos vulnerables con mayores necesidades, promoviendo su acceso

auténomo en el presente y futuro.

Mision
Ser el referente regional y nacional en la definicibn y ejecucion de politicas de
inclusion econdémica y social, contribuyendo a la superacion de las brechas de desigualdad;

a través de la construccién conjunta del Buen Vivir para la poblacién ecuatoriana.

Visién

Definir y ejecutar politicas, estrategias, planes, programas, proyectos y servicios de
calidad y con calidez, para la inclusion econémica y social, con énfasis en los grupos de
atencion prioritaria y la poblacion que se encuentra en situacion de pobreza y vulnerabilidad,
promoviendo el desarrollo y cuidado durante el ciclo de vida, la movilidad social ascendente

y fortaleciendo a la economia popular y solidaria.
Valores Institucionales
La gestién de la Institucién se sustentara en los siguientes valores:

e Integridad: Proceder y actuar con coherencia entre lo que se piensa, se siente, se
dice y se hace, cultivando la honestidad y el respeto a la verdad.

e Transparencia: Accion que permite que las personas y las organizaciones se
comporten de forma clara, precisa y veraz, a fin de que la ciudadania ejerza sus
derechos y obligaciones, principalmente la contraloria social.

e Calidez: Formas de expresion y comportamiento de amabilidad, cordialidad,
solidaridad y cortesia en la atencion y el servicio hacia los demas, respetando sus
diferencias y aceptando su diversidad.

e Solidaridad: Acto de interesarse y responder a las necesidades de los demas.
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e Colaboracion: Actitud de cooperacién que permite juntar esfuerzos, conocimientos y
experiencias para alcanzar los objetivos comunes.

o Efectividad: Lograr resultados con calidad a partir del cumplimiento eficiente y eficaz
de los objetivos y metas propuesto en su ambito laboral.

o Respeto: Reconocimiento y consideraciébn a cada persona como ser (nico, con
intereses y necesidades particulares.

¢ Responsabilidad: Cumplimiento de las tareas encomendadas de manera oportuna en
el tiempo establecido, con empefio y afan, mediante la toma de decisiones de
manera consciente, garantizando el bien comin y sujetas a los procesos
institucionales.

e Liderazgo democratico: Tomar decisiones después de fomentar la discusién grupal.

e Empatia: Participacion afectiva de una persona en una realidad ajena a ella,
generalmente en los sentimientos de otra persona.

e Equidad: Cualidad que consiste en dar a cada uno lo que se merece en funcién de
sus meéritos o condiciones.

¢ Honestidad: Valor moral fundamental para entablar relaciones interpersonales
basadas en la confianza, la sinceridad y el respeto mutuo

e Trabajo en equipo: trabajo cooperativo incluye aquellas labores que se realizan de
manera compartida y organizada, en las que cada quien asume una parte y todos

tienen el mismo objetivo en comun.
Objetivos Estratégicos

e Incrementar el acceso y calidad de los servicios de inclusién social con énfasis en los
grupos de atencién prioritaria y la poblacibn que se encuentra en pobreza o
vulnerabilidad, para reducir las brechas existentes.

e Incrementar la promocion del desarrollo integral de la poblacion que requiere de los
servicios de inclusion social, durante el ciclo de vida, asi como la corresponsabilidad
de las familias y comunidad ligadas a la prestacion de los servicios que brinda el
MIES.

e Incrementar las intervenciones de prevencion en el @mbito de la proteccion especial
para la poblacién susceptible de vulneracion de derechos.

e Incrementar la inclusion econémica de la poblacion en situacion de pobreza a través
del fortalecimiento de la Economia Popular y Solidaria desde una perspectiva
territorial, articulacion de redes de actores de la EPS, e insercion en el cambio de la

matriz productiva, como un mecanismo para la superacion de desigualdades.
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e Incrementar la movilidad ascendente de las personas y las familias en condiciones
de vulnerabilidad y extrema pobreza a través de transferencias monetarias y el
fortalecimiento de sus capacidades para concretar un proyecto de vida que les
permita salir de su situacion de pobreza

e Incrementar la eficacia institucional del MIES.

e Incrementar el uso eficiente del presupuesto del MIES.

e Incrementar el desarrollo del talento humano del MIES.
Base Legal

e Constitucion de la Republica del Ecuador 2008

e Ley Orgénica del Servicio Publico

e Ley Régimen Tributario Interno

e Ley de Transparenciay Libre Acceso a la Informacion

e Ley de Seguridad Social

e Cddigo Organico de Planificacion y Finanzas Publicas — COPLAFIP
e Cddigo de Trabajo

¢ Reglamento General del COPLAFIP

¢ Reglamento General LOSEP

e Decretos Ejecutivos

¢ Normas de Control Interno, de la Contraloria General del Estado

e Acuerdo 030 Estatuto Organico de Gestién Organizacional por Procesos del MIES.
e Acuerdo Ministerial No. MIES -2021-021

e Acuerdo Ministerial No. MIES 0088

e Acuerdo Ministerial No. MIES 055

e Acuerdo Ministerial No. MIES 060

e Instructivo Direccién Financiera Nacional
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Organigrama Estructural
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Nivel Desconcentrado — Coordinacion Zonal
Figura 3

Organigrama Estructural Nivel Desconcentrado

- =,
COORDINACION ZONAL T 77T POPULARY SOUDARIA [IEPS)

ricciids P LR T e T PP TR TP
: UNIDAD DE PLANIRICACION ¥
. PROCESDS ESTRATEGICOS
. UNIDAD DE ASESORIA JURIDICA T UMDAD DE TECNOLOGIAS DE
: = =y LA INFORMACION ¥
: COMUNICACION
: UNDAD DE COMUNICACION SOCAL
RETTErPETTTLTV eI TOPPTT PRI TPIVPPITTTTePTpTTTIST TrrPTerrerersrerssrrreTSveTLS SIS L
| e e —
: UNIDAD DE INCLUSION SOCIAL  [~1]  ommns oo ===~ UNIDAD DE INCLUSION ECONGMICA
: i
: ; L i i
: . . e e ; eeeeess - SR —— v
. *  GESTION INTERGENERACIONAL H : i COMOCIMIENTO
. *  GESTION DE PROTECCIOM | b »  GESTION DE OPERACION DE
: - : i ' PUNTOS DE PAGO
: - EM[}EE" “: E é i j b e o o e e e e e e e e e
g ¥ o v
: SERVIENDS H E"..- SERVICIOS
. INTRAMUSAES | EXTHAMURALES
MIVEL DESCONCENTRADO / TERRITORIAL =~ = = © == = == © == « o= « mm & o @ o o o & o & o o o f o o o s o o o -

fasssssssssssssssEseeasaF



Nivel Desconcentrado — Direccion Distrital Tipo A

Figura 4

Organigrama Estructural Direccion Distrital Tipo A
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Nivel Desconcentrado — Direccion Distrital Tipo B

Figura5

Organigrama Estructural Direccién Distrital Tipo B
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Nivel Desconcentrado — Oficina Técnica
Figura 6

Organigrama Estructural Oficina Técnica
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Nota: Las presentes figuras muestran el organigrama estructural de la institucibn. Tomado del Estatuto Organico por Procesos del MIES.
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Funciones de los Servidores de la Unidad Administrativa Financiera

El Acuerdo Ministerial 030 Estatuto Organico por Procesos, como parte de su amplio
organigrama estructural, en relacion a los procesos habilitantes de apoyo (Gestidn

Administrativa Financiera) presenta su organizacion de la siguiente forma:

Figura 7

Organigrama Estructural Unidad Administrativa Financiera

Coordinacion Zonal

UNIDAD DE PLANIFICACION Y
PROCESOS ESTRATEGICOS

UNIDAD DE ASESORIA

JURIDICA
UNIDAD UNIDAD DE
ADMINISTRATIVA TECNOLOGIAS DE LA
COMU;IJINC”:CAIDOBESOCIAL FINANCIERA INFORMACION Y
COMUNICACION

Nota: La presente figura muestra el organigrama estructural de la Unidad Administrativa

Financiera de la Coordinacién Zonal 7 MIES.

En dicho acuerdo determina las atribuciones y responsabilidades de los funcionarios,

teniendo en cuenta las actividades a cumplir dentro de la Unidad, entre ellas encontramos:
HABILITANTES DE APOYO

Gestién Administrativa Financiera
Responsable: Responsable de la Unidad Administrativa Financiera

Gestion Financiera

e Informes de cumplimiento de disposiciones establecidas en la normativa inherente a
su materia y demas normas;

e Informes y/o directrices de politicas;

¢ Documentos de respuesta a requerimientos internos.
e Proforma presupuestaria institucional anual.

e Programacion presupuestaria cuatrianual.

e Programacion financiera de la ejecucion presupuestaria anual.
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Programaciones y reprogramaciones financieras.

Certificaciones presupuestarias.

Registro de compromisos presupuestarios.

Cédulas presupuestarias de ingresos y gastos.

Reformas presupuestarias.

Informes de ejecucion, seguimiento y evaluacion presupuestaria.

Informe de clausura y liquidacion presupuestaria.

Informe de asistencia técnica y control en el &mbito presupuestario a nivel
desconcentrado.

Asientos de devengados de ingresos y gastos.

Asientos contables (apertura, ajustes, regulaciones, traslados y cierre).

Creacion, regularizacion y liquidacién de fondos.

Reportes de los ingresos por depdsitos y/o transferencias en la cuenta de
recaudaciones.

Reportes para declaracion de impuestos, conciliaciones bancarias.

Reportes contables.

Reportes de anticipos y amortizaciones de contratos de obras, bienes y servicios.
Informe de andlisis y depuracion de cuentas contables.

Informe de arqueo de caja chica y fondos rotativos.

Informe de asistencia técnica y control en el ambito contable a nivel desconcentrado.
Comprobantes de retencion de impuestos.

Formulario de declaracion de impuestos y anexos tributarios.

Depreciacion, revalorizacion, traslados y ajustes de bienes de larga duracién y
existencias.

Archivos de la gestion financiera.

Instrumentos y procedimientos para determinar el control interno

Reportes de validacién para el pago de la nbmina

Reportes de validacion para el pago de bienes y servicios

Solicitudes de pago.

Registro de ingresos, reclasificaciones y reintegros.

Formulario de declaracién de impuestos y anexos transaccionales.

Informe de garantias en custodia (renovacién, devolucion, ejecucion).

Informes de recaudacion y pago de cuentas por cobrar y por pagar.

Informe de disponibilidad de cuentas bancarias.
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e Informe de asistencia técnica realizadas en el ambito de tesoreria a nivel
desconcentrado.
e Conciliaciones bancarias

e Apertura, mantenimiento y cierre de cuentas monetarias.
- Gestion Administrativa

¢ Informe de cumplimiento del buen uso y mantenimiento de los bienes inmuebles y
servicios administrativos institucionales.

¢ Plan de servicios institucionales: (guardiania, adquisicién de equipos y materiales de
limpieza).

e Pdlizas de seguros generales: Incendio y lineas aliadas, equipo electrénico,
vehiculos, robo, entre otros.

e Cronogramas para la reserva y compra de pasajes aéreos nacionales e
internacionales.

e Registro del servicio de transportes y movilizacién de la institucion.

¢ Informes de gestién de trasportes y su buen uso.

e Registro de 6rdenes de movilizacion.

o Reportes de revisibn técnica y matriculacién vehicular de los automotores
institucionales.

e Registro y kdrdex de constatacion fisica de suministros de Bodega.

e Registros de bienes en el sistema informatico.

e Plan de mantenimiento de bienes de la zona.

e Registro de los bienes muebles e inmuebles de la Institucién en la zona.

e Registros de control e inventarios de los bienes muebles, inmuebles y suministros.

¢ Registro de constatacidn fisica de bienes muebles e inmuebles, en la zona.

e Registro de egreso, baja de bienes y suministros, de conformidad con lo dispuesto
por la normativa vigente.

e Plan del proceso de donaciones.

e Registros del proceso de donaciones
Funciones especificas

De manera especifica y definida, encontramos las funciones por cada uno de los

departamentos que integran la Unidad.
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Responsable de la Unidad Administrativa Financiera

e Informes de cumplimiento de disposiciones establecidas en la normativa inherente a
su materia y demas normas.

¢ Informes y/o directrices de politicas;
e Documentos de respuesta a requerimientos internos.

e Coordinacién de actividades inherentes a la unidad
Responsable de la Gestion Administrativa

e Informe de cumplimiento del buen uso y mantenimiento de los bienes inmuebles y
servicios administrativos institucionales.

¢ Plan de servicios institucionales: (guardiania, adquisicién de equipos y materiales de
limpieza).

o Pdlizas de seguros generales: Incendio y lineas aliadas, equipo electrénico,
vehiculos, robo, entre otros.

e Cronogramas para la reserva y compra de pasajes aéreos hacionales e

internacionales.
Asistente de Bienes

e Registro y kdrdex de constatacion fisica de suministros de Bodega.

e Registros de bienes en el sistema informatico.

e Plan de mantenimiento de bienes de la zona.

o Registro de los bienes muebles e inmuebles de la Institucién en la zona.

e Registros de control e inventarios de los bienes muebles, inmuebles y suministros.

¢ Registro de constatacidn fisica de bienes muebles e inmuebles, en la zona.

e Registro de egreso, baja de bienes y suministros, de conformidad con lo dispuesto
por la normativa vigente.

e Plan del proceso de donaciones.

e Registros del proceso de donaciones
Responsable de Gestion de Transportes

¢ Registro del servicio de transportes y movilizacion de la institucion.
¢ Informes de gestidn de trasportes y su buen uso.

¢ Registro de érdenes de movilizacion.
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e Reportes de revision técnica y matriculacion vehicular de los automotores

institucionales.
Responsable Gestion de Compras Publicas

e Controlar el plan de compras de bienes y servicios a través del portal de compras
publicas verificando la elaboracibn de los documentos pre-contractuales vy
contractuales.

e Asistir en la elaboracion de los informes de resultados de los indicadores de Gestion
Operativos y Estratégicos

e Controlar ejecucion de contratos y adjudicaciones

e Velar por la ejecucion de los rubros asignados en el presupuesto.

e Ingreso de los procesos en el Portal de Compras Publicas
Responsable de Presupuesto

e Proforma presupuestaria institucional anual.

e Programacion presupuestaria cuatrianual.

e Programacion financiera de la ejecucién presupuestaria anual.

e Programaciones y reprogramaciones financieras.

e Certificaciones presupuestarias.

e Registro de compromisos presupuestarios.

e Cédulas presupuestarias de ingresos y gastos.

¢ Reformas presupuestarias.

¢ Informes de ejecucidn, seguimiento y evaluacion presupuestaria.
¢ Informe de clausura y liquidacidn presupuestaria.

¢ Informe de asistencia técnica y control en el ambito presupuestario a nivel

desconcentrado.
Analista de Contabilidad

e Registro de las transacciones en el sistema contable.

e Asientos contables (apertura, ajustes, regulaciones, traslados y cierre).

e Realizar control previo de los documentos que ingresan para pago de bienes o
servicios a los proveedores.

e Devengado de los recursos previo compromiso de los mismos.

¢ Informe de asistencia técnica y control en el &mbito contable a nivel desconcentrado.

e Comprobantes de retencion de impuestos.
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e Formulario de declaracion de impuestos y anexos tributarios.

e Depreciacion, revalorizacién, traslados y ajustes de bienes de larga duracion y
existencias.

o Reportes contables.

o Reportes de anticipos y amortizaciones de contratos de obras, bienes y servicios.

¢ Informe de analisis y depuracion de cuentas contables.

¢ Informe de arqueo de caja chica y fondos rotativos.

e Instrumentos y procedimientos para determinar el control interno

e Reportes de validacion para el pago de la nomina

e Reportes de validacion para el pago de bienes y servicios

e Solicitudes de pago.

o Registro de ingresos, reclasificaciones y reintegros.
Responsable de Tesoreria

e Reportes de los ingresos por depésitos y/o transferencias en la cuenta de
recaudaciones.

e Informes de recaudacion y pago de cuentas por cobrar y por pagar. Informe de
disponibilidad de cuentas bancarias.

e |Informe de asistencia técnica realizadas en el ambito de tesoreria a nivel
desconcentrado.

e Conciliaciones bancarias

e Apertura, mantenimiento y cierre de cuentas monetarias.

e Pagos por adquisicion de bienes o servicios.

Diagndstico Situacional de la Institucion

La Institucion Coordinacién Zonal 7 del Ministerio de Inclusién Econdémica y Social,
cuya actividad econdémica se desenvuelve en el ambito social, desempefiando las funciones
ejecutivas y legislativas de los érganos y organismos centrales, regionales y locales, a
través de convenios de caracter social en lo que corresponde a proteccion de menores;
cooperativismo; y la promocién popular y bienestar social, se encuentra ubicada en las

calles Lauro Guerrero 14-33 y Venezuela.

Para determinar la situacion interna de la Coordinacion Zonal 7 del Ministerio de
Inclusibn Econdmica y Social en el manejo administrativo y financiero, se aplicé una

entrevista debidamente aprobada, al personal que desempefia sus actividades en el area
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administrativa financiera, con el fin de determinar de qué forma se llevan a cabo las
operaciones y actividades dentro del area en mencion y, en relacion con los proyectos
sociales que ejecuta y financia.

De acuerdo a los resultados de la entrevista aplicada a los funcionarios de la unidad
administrativa financiera, se determiné factores internos y externos que afectan en el
proceso financiero e inciden en el procedimiento de liquidacion de los convenios que
mantiene la Coordinacién Zonal 7 MIES con las entidades cooperantes, para el desarrollo
de proyectos. El instrumento de investigacion permitié evidenciar que la institucién no
cuenta con un manual de procedimientos para la liquidaciébn de convenios, en el que se
definan politicas para el desarrollo de este proceso. Esto provoca que varios funcionarios
realicen la misma tarea, pero cada uno a su manera, lo que ocasiona demoras, rechazos y

falta de competitividad, y no se mantiene uniformidad.

Por otro lado, la contabilizacion de las transacciones relacionadas con el proceso de
liquidacion no se realiza oportunamente, y al no cumplir a tiempo con esta actividad los
desembolsos, liquidaciones y cierre de convenios se ve retrasado, lo que genera dificultades
con el personal que se encuentra laborando en proyectos y se mantiene a la espera de la
cancelacion de su remuneracion. Este es un aspecto importante a considerar teniendo en
cuenta que una vez generado el pago desde la Coordinacién Zonal 7 MIES, es el Ministerio
de Economia y Finanzas, el ente encargado de efectivizar los rubros y acreditarlos, proceso

gue puede tardar hasta 2 dias.

Ademas, se han establecido plazos y tiempos en los cuales se debe liquidar un
convenio, sin embargo, se identificé que los mismos no se cumplen conforme lo estipulado
en el convenio, siendo las causales, la falta de personal que apoye en el proceso de
liquidacion, teniendo en consideracion la cantidad de convenios que la institucién mantiene y

la magnitud de la informacién de la mayoria de ellos.

Uno de los aspectos importantes que se pudo evidenciar es la diversidad de criterios
y la discrepancia que existe entre los funcionarios financieros/ liquidadores y los funcionarios
técnicos quiénes son el vinculo con la entidad cooperante, en el momento de analizar
cronogramas valorados, fichas de costo, revision de facturas, y documentacién habilitante
entregada, situacion que provoca que la documentacion se encuentre incompleta y en

muchos casos, se convierte en un gasto no reconocido por la Coordinacion Zonal 7 MIES.

Por otra parte, se evidencié que no existen procedimientos que permitan evaluar el

cumplimiento de actividades de cada uno de los servidores que participan dentro del
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proceso de liquidacion, para determinar las inconsistencias que se presentan en el

desarrollo del proceso y a través de la misma establecer medidas de mejora.

De no contar con manual de procedimientos para normar las actividades de

liquidacion de convenios la institucion podria experimentar problemas ante los organismos

de fiscalizacion y control, asi como también frentes a las entidades cooperantes. Por ello, se

considera al manual de procedimientos un elemento de gran importancia al plasmar y

describir los lineamientos sobre los que deben basarse las actividades a ejecutarse por

parte de los servidores de dicha institucién.

Coordinacién Zonal 7 del Ministerio de Inclusién Econdmicay Social

Andlisis FODA

Factores Internos

Fortalezas

Debilidades

Cuenta con estructura orgénica funcional claramente

definida.

Dispone de acuerdos y decretos que rigen la

ejecucion de las operaciones dentro de la Institucion.

Cuenta con mision, vision, valores y objetivos

estratégicos.

Posee técnicos de proyectos que son el vinculo con

la entidad cooperante y se constituyen como

No cuenta con un manual de procedimientos

para guiar el proceso de liquidacion de

convenios.
Existe diversidad de criterios al liquidar entre

técnicos financieros y técnicos de proyectos.

Personal financiado por el MIES impago por

liquidaciones tardias.

Falta de servidores publicos que apoyen en la

Unidad Administrativa Financiera, teniendo en

o _ cuenta la cantidad de convenios que la

administradores de convenio. L _
Institucion mantiene.

Existen responsables por cada una de las areas de y N

o . Documentacion habilitante presentada
la institucion, lo que facilita el control de las|.

o incompleta.
actividades.

Factores Externos
Oportunidades Amenazas

Firma de convenios de Cooperacion Técnico
Econdmica con Organizaciones de la Sociedad Civil
y GADS.

Cambios en las normativas.
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La influencia de los proyectos desarrollados por el
MIES, son de amplia cobertura y abarcan todos y | Efectos de cambios legislativos.
cada uno de los cantones de la Zona 7.

Atencidn prioritaria a grupos de personas en estado _
_ . - Entorno laboral inestable.
0 situacion de vulnerabilidad y extrema pobreza.

Mejorar la las condiciones de vida de la sociedad | Inadecuada administracion de los recursos y
vulnerable. valores asignados.
Promocién del desarrollo integral de la poblacién que

] o _ _, _ Situacion econdmica financiera del pais.
requiere de los servicios de inclusion social.

Nota: La presente tabla detalla los factores externos e internos que influyen en el

funcionamiento de la entidad, como parte del Analisis FODA.
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INTRODUCCION

El presente Manual de Procedimientos tiene como finalidad ser una guia especifica que
garantice el cumplimiento 6ptimo en el desarrollo de las operaciones y actividades de la
Coordinacién Zonal 7 MIES para la liquidacion de convenios con Entidades Cooperantes,
asi como también constituirse como una herramienta de apoyo y mejora institucional.
Engloba en forma ordenada, secuencial y detallada las operaciones de los procedimientos a
seguir para cada actividad, impulsando el buen desarrollo administrativo financiero.
Comprende el desarrollo de los procedimientos con sus respectivos diagramas de flujo.

Es necesario mencionar que este documento esta sujeto a actualizacion en la medida que
se presenten modificaciones en la ejecucidon de los procedimientos, en la normativa
establecida, o en cualquier otro aspecto que influya en la operatividad del mismo, con el fin

de cuidar su vigencia y funcionalidad.

PRESENTACION

Con el disefio de un Manual de Procedimientos para la Liquidacion de Convenios con
Entidades Cooperantes para la institucion COORDINACION ZONAL 7 MIES, se tiene como
finalidad proporcionar de una manera clara y sencilla los procedimientos a seguir para la
correcta ejecucion de las actividades que se realizan en la Unidad Administrativa Financiera
con el fin de mejorar y viabilizar el proceso de liquidacion de convenios de los diferentes

convenios que la entidad mantiene con el sector privado.
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JUSTIFICACION

Teniendo en cuenta la importancia de contar con un manual de procedimientos acorde a las
exigencias actuales, es necesario el disefio de esta herramienta que proporcione
informacién y lineamientos claros de la correcta ejecucién de las actividades a desarrollar,

gue garanticen el cumplimiento adecuado de las metas y objetivos institucionales.

Una vez elaborado el manual, es necesario que este sea socializado con todos los
funcionarios de las areas y unidades involucradas para el posterior desarrollo de sus

actividades.

OBJETIVOS

Objetivo General

Precisar de forma ordenada y detallada las actividades administrativas para la liquidacion de

convenios que se desarrollan en la Coordinacion Zonal 7 MIES.

Objetivos Especificos

e Normar los procedimientos para la liquidacion de convenios con las entidades
cooperantes.

e Incrementar la eficiencia y eficacia de la institucion, disminuyendo actividades que no
generan valor, evitando demoras y errores en los procedimientos.

e Servir como medio de consulta para todos los funcionarios de la institucion.
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ALCANCE

El presente manual ha sido disefiado para normar los procesos de liquidacion de convenios
de la institucion Coordinacion Zonal 7 MIES. El contenido de este manual es de
cumplimiento obligatorio para el personal del area para la que se elabora el mismo.

DATOS DE LA INSTITUCION

El Ministerio de Inclusion Econémica y Social de Ecuador es la cartera de Estado encargada
de incluir en los ambitos econdmicos, culturales y sociales a la poblacién empobrecida; asi
mismo tiene como meta llevar a la gente a salir del asistencialismo, paternalismo y
clientelismo politico. Desempefia las funciones ejecutivas y legislativas de los érganos y
organismos centrales, regionales y locales.

Mision

Ser el referente regional y nacional en la definiciébn y ejecucién de politicas de inclusiéon
econdmica y social, contribuyendo a la superacion de las brechas de desigualdad; a través

de la construccién conjunta del Buen Vivir para la poblacién ecuatoriana.

Vision

Definir y ejecutar politicas, estrategias, planes, programas, proyectos y servicios de calidad
y con calidez, para la inclusién econémica y social, con énfasis en los grupos de atencién
prioritaria y la poblacion que se encuentra en situacién de pobreza y vulnerabilidad,
promoviendo el desarrollo y cuidado durante el ciclo de vida, la movilidad social ascendente

y fortaleciendo a la economia popular y solidaria.
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Objetivos estratégicos

¢ Incrementar el acceso y calidad de los servicios de inclusién social con énfasis en los
grupos de atencion prioritaria y la poblacibn que se encuentra en pobreza o
vulnerabilidad, para reducir las brechas existentes.

¢ Incrementar la promocién del desarrollo integral de la poblacién que requiere de los
servicios de inclusion social, durante el ciclo de vida, asi como la corresponsabilidad
de las familias y comunidad ligadas a la prestacion de los servicios que brinda el
MIES.

e Incrementar las intervenciones de prevencion en el @mbito de la proteccion especial
para la poblacion susceptible de vulneracion de derechos.

e Incrementar la inclusion econémica de la poblacion en situacién de pobreza a través
del fortalecimiento de la Economia Popular y Solidaria desde una perspectiva
territorial, articulacién de redes de actores de la EPS, e insercion en el cambio de la
matriz productiva, como un mecanismo para la superacion de desigualdades.

¢ Incrementar la movilidad ascendente de las personas y las familias en condiciones
de vulnerabilidad y extrema pobreza a través de transferencias monetarias y el
fortalecimiento de sus capacidades para concretar un proyecto de vida que les
permita salir de su situacion de pobreza.

¢ Incrementar la eficacia institucional del MIES.

e Incrementar el uso eficiente del presupuesto del MIES.

e |ncrementar el desarrollo del talento humano del MIES
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Base Legal

Constitucién de la Republica del Ecuador 2008

Ley Orgénica del Servicio Publico

Ley Régimen Tributario Interno

Ley de Transparencia y Libre Acceso a la Informacién

Ley de Seguridad Social

Cdédigo Organico de Planificaciéon y Finanzas Publicas — COPLAFIP
Cddigo de Trabajo

Reglamento General del COPLAFIP

Reglamento General LOSEP

Decretos Ejecutivos

Normas de Control Interno, de la Contraloria General del Estado
Estatuto Organico de Gestion Organizacional por Procesos del MIES.
Acuerdo Ministerial No. MIES -2021-021

Acuerdo Ministerial No. MIES 0088

Acuerdo Ministerial No. MIES 055

Acuerdo Ministerial No. MIES 060

Instructivo Direccidon Financiera Nacional
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SUSCRIPCION DE CONVENIOS DE COOPERACION TECNICO-ECONOMICA PARA LA

IMPLEMENTACION DE SERVICIOS SOCIALES

Para la suscripcibn de los convenios de cooperacion técnico-economico para la

implementacién de servicios sociales, se debera contar previamente con la determinada

informacion, la misma que sera detallada a continuacion:

Requisitos

Proyecto para ejecucién del servicio, segun los formatos elaborados y aprobados por
las Subsecretarias del Ministerio de Inclusion Econdémica y Social segun
corresponda, incluyendo la ficha de costos y cronograma valorado;

Informe Técnico de Viabilidad aprobado y autorizado por la méxima autoridad o su
delegado;

Certificacion Presupuestaria; aprobado el proyecto, debera contar con la certificacion
presupuestaria correspondiente, en la cual conste la disponibilidad de recursos para
el cumplimiento de las obligaciones del convenio.

Solicitud del Cooperante para suscripcion del convenio con indicacién de la
modalidad de desembolso;

Copia del Registro Unico de Contribuyentes - RUC del Cooperante;

Copia certificada del nombramiento vigente y copia de cédula de identidad del
representante legal del Cooperante;

Copia certificada del acuerdo o resolucion de otorgamiento de la personeria juridica
del Cooperante;

Copia certificada por la entidad Cooperante del Estatuto vigente;
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o Certificado del Cooperante de no constar como contratista incumplido en el
SERCOP;
e Certificado del Cooperante de no adeudar al Servicio de Rentas Internas;
o Certificado del Cooperante de cumplimiento de obligaciones patronales emitido por
el Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social;
e Certificacion bancaria del Cooperante;
e Garantias, segun corresponda;
¢ Permiso de funcionamiento vigente de cada unidad de atencion, o solicitud de inicio
de proceso para la obtencion del mismo; otorgada por el Ministerio de Inclusion
Econdmica y Social; y,
e Solicitud a la Coordinacion General de Asesoria Juridica o la unidad que haga sus
veces a nivel desconcentrado, para la elaboracion del convenio.
Informe Técnico de Viabilidad
Previo a la suscripcion de un convenio de cooperacién técnico-econémico, la unidad
requirente del MIES debera elaborar un informe técnico de viabilidad, debidamente motivado
en el que se justifique la necesidad institucional y la factibilidad del convenio.
Para las Coordinaciones Zonales y Direcciones Distritales, el informe técnico de viabilidad
debera contener obligatoriamente las firmas de responsabilidad de los respectivos
servidores a cargo de la elaboracion y revision, como de la aprobacion y autorizacién por

parte del Coordinador/a o Director/a, segun corresponda.
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Obligaciones paralos cooperantes

A mas de las determinadas en el presente Acuerdo, los organismos internacionales,
entidades del sector publico, personas naturales y juridicas de derecho privado deberan
cumplir con:

e Los requisitos y procedimientos establecidos en las respectivas Normas Técnicas,
Manuales, Instructivos, Guias y Protocolos elaborados por el Ministerio de Inclusion
Econdmica y Social.

o Los representantes legales, directivos y miembros de los organismos internacionales,
entidades del sector publico, personas naturales y juridicas de derecho privado, no
podréan tener conflicto de intereses con el Ministerio de Inclusién Econémica y Social.

Elaboracién y suscripcioén

Con los documentos habilitantes detallado en el presente instrumento, la Coordinacion
General de Asesoria Juridica o quien haga sus veces a nivel desconcentrado, procedera a
generar el convenio bajo las directrices que determine el MIES.

La Coordinacion General de Asesoria Juridica o la unidad que haga sus veces a nivel
desconcentrado, remitira el Convenio a la autoridad que corresponda para la suscripcion.
Archivo

Suscrito, numerado y fechado el convenio, se procederd a remitir un ejemplar a:
Cooperante, Administrador del Convenio, unidad requirente, Direccion de Gestion
Documental y Atencion Ciudadana o la unidad que haga sus veces a nivel desconcentrado,

éste Ultimo para el archivo y administracion del documento.
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De la ejecucién, administracion, seguimiento y control

La ejecucion, seguimiento y control del convenio estara a cargo del respectivo
Administrador, quien realizard los informes de avance, ejecucion y de cierre del convenio de
manera obligatoria, acorde al plazo establecido en el instrumento, por lo que su
incumplimiento sera susceptible de sancion.

La administracién del convenio estara a cargo del Coordinador Zonal y Director Distrital,
segun corresponda.

Modificaciones al convenio

En caso de existir necesidad institucional, la unidad requirente podra solicitar la elaboracién
de la adenda al convenio, el cual deberd contar con el informe del administrador del
convenio y la aprobacién de la Subsecretaria correspondiente, para el efecto, se debera
cumplir con siguientes requisitos:

¢ Informe técnico, en el que se justifigue la necesidad de realizar una adenda al
convenio, motivando los cambios que se realizaran en el convenio principal, sin que
el objeto del mismo pueda ser alterado.

e Solicitud de elaboracién de la modificacion al convenio, remitida a la Coordinacion
General de Asesoria Juridica o la unidad que haga sus veces a nivel
desconcentrado.

e Certificacion Presupuestaria, en caso de requerirlo.

Para la suscripcion de la adenda del convenio se verificara la vigencia de la representacion

legal del cooperante.
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DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

NO

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

Elaboracion del Informe Técnico de
Viabilidad que justifigue la necesidad

institucional y factibilidad del convenio.

Unidad Requirente

Generacion del convenio bajo las

directrices que determine el MIES.

Unidad de
Juridica

Asesoria

Remitir un ejemplar del convenio ya

suscrito, fechado y numerado al
Cooperante, Administrador del convenio,
Unidad Requirente, Direccion de Gestion

Documental y Atencién Ciudadana.

Unidad Requirente

Ejecutar, administrar, dar seguimiento y

control al convenio suscrito.

Administrador del convenio

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Responsables

Los responsables involucrados en el presente procedimiento son:

Unidad Requirente
Unidad de Asesoria Juridica

Administrador del convenio
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FLUJOGRAMA
INICIO
Elaborar Informe
Técnico de Viabilidad
Generacion del
convenio
Remitir un ejemplar del
convenio
Seguimiento Administracién Ejecucién
Control
FIN

79




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA | Version: 1.0

‘. Mniseiodehchsin | LIQUIDACION DE CONVENIOS CON

Fcondmica y Soci ENTIDADES COOPERANTES Recilaiefzs0ties

PROCEDIMIENTO INGRESO DE

EXPEDIENTE Pagina: 14 de 41

PROCEDIMIENTOS

INGRESO DE EXPEDIENTE A SECRETARIA

Este proceso detalla las actividades que se desarrollaran en el momento en el que se realiza
la presentacion el expediente de convenios firmados con las Entidades Cooperantes en la
Coordinaciéon Zonal 7 MIES.
Propdsito
Este procedimiento tiene por propésito servir de control y filtro de toda aquella
documentacién que ingresa a la institucion, teniendo en cuenta que debe ser la maxima
autoridad quién autoriza el gasto y el ingreso.
Alcance
Comprende desde la solicitud de liquidacién y primer desembolso hasta la autorizacién del
Coordinador Zonal.
Procedimientos
1. El expediente de los Convenios de Cooperacion Técnico Econdmica es revisado por
los Técnicos/as de cada convenio, ellos solicitan la documentacién pertinente, dentro
la cual se encuentra:
¢ Informe Técnico de Viabilidad aprobado por la maxima autoridad o su
delegado, en el que conste la justificacién técnica y objeto del convenio,
obligaciones/compromisos de las partes, vigencia, régimen financiero,
administracion y domicilio del Cooperante;
e Certificacion Presupuestaria emitida por la Direccién Financiera o la unidad
que haga sus veces, cuando el convenio establezca transferencia de

recursos econémicos por parte del Ministerio de Inclusion Econémica
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Social; en este caso se debe hacer constar la disponibilidad de fondos para el

cumplimiento de las obligaciones contraidas.

e Copia certificada del nombramiento del representante legal del Cooperante.

e Copia certificada del acuerdo o resolucion de otorgamiento de la personeria

juridica del Cooperante de ser el caso.

e Garantia, de ser el caso; y,

e Solicitud dirigida a la Coordinacién General de Asesoria Juridica o la unidad

gue haga sus veces a nivel desconcentrado, para la elaboracién del

convenio.

2. Consolidan la informacién y emiten el informe técnico con la informacion que ha sido

proporcionada por la Entidad Cooperante.

3. Posteriormente los Técnicos/as son los encargados/as de ingresar el expediente en

primera instancia por secretaria de la institucion, con el respectivo memorando

dirigido al Coordinador Zonal para su autorizacion, en calidad de maxima autoridad

de la entidad.

4. Secretaria recibe dicho expediente

81




Ministerio de Inclusion

Econdmica y Social

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA
LIQUIDACION DE CONVENIOS CON
ENTIDADES COOPERANTES

Version: 1.0

Fecha: 2023/01/23

PROCEDIMIENTO INGRESO DE
EXPEDIENTE

Pagina: 15 de 41

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

expediente al area respectiva.

N° ACTIVIDAD RESPONSABLE
Consolidar, ordenar y armar el

1 :
expediente

- Técnicos/as de convenio

Entrega del expediente completo en

2 secretaria.
Recibe expediente en fisico y mediante

3 . Secretaria
Memorando, sumilla y despacha.
Revisa la informacién presentada en el

4 expediente y autoriza el ingreso del Coordinador Zonal

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Responsables

Los responsables involucrados en el presente procedimiento son:

e Técnicos

e Secretaria

e Coordinador Zonal 7
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FLUIOGRAMA

=

Consolidar, armar y
ordenar el expediente

Y

Entregar el expediente
completo en secretaria

Y

Mediante memorando
dirigido al Sr.
Coordinador Zonal

Secretaria
recibe
expediente

Revisa la informacion presentada

expediente en el area respectiva

y autoriza el ingreso del

=
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ADMINISTRATIVA FINANCIERA

PRESENTACION DE EXPEDIENTE EN EL AREA ADMINISTRATIVA FINANCIERA

Este proceso indica las actividades que se llevaran a cabo en el momento en el que se
realiza la presentacion el expediente de convenios en la Unidad Administrativa Financiera
de la Coordinacion Zonal 7 MIES.

Propésito

Este procedimiento tiene como propdsito dar paso a la liquidaciéon, entendiéndose, que, una
vez revisado el expediente por la maxima autoridad, la documentacion cumple con los
requisitos necesarios.

Alcance

Comprende desde la solicitud de liquidacién y primer desembolso hasta la autorizacién del
Coordinador Zonal.

Procedimientos

1. Una vez que el ingreso del expediente ha sido autorizado por el Coordinador Zonal,
es entregado en el area administrativa financiera.

2. El responsable de la Unidad Administrativa Financiera elabora mediante
Memorando, la delegacién en la que se indica a cada servidor los convenios que le
corresponden liquidar, sin esta delegacién no se puede dar paso a la liquidacion.

3. Posteriormente se socializar4d la delegacion con los servidores financieros
liquidadores

4. El responsable de la Unidad Administrativa Financiera procede a hacer la entrega
formal de los expedientes a cada uno de los servidores para continuar con el

proceso correspondiente.
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DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

N° ACTIVIDAD RESPONSABLE
La secretaria entrega el expediente al _
1 ) . o ] Secretaria
area administrativa financiera
2 El CAF elabora la delegacion
3 Socializacion de delegacion Responsable de la Unidad
Entrega de expedientes a funcionarios | Administrativa Financiera
4

para proceder con la liquidacion

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Responsables

Los responsables involucrados en el presente procedimiento son:

Secretaria

Responsable de la Unidad Administrativa Financiera
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FLUIOGRAMA

INICIO

Entrega del expediente
autorizado a la Unidad
Administrativa Financiera

Recibe responsable de la
Unidad Administrativa
Financiera

Elaboracion de
delegacion

Distribucion de
los expedientes a
los liguidadores

FIN
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LIQUIDACION FINANCIERA DE CONVENIOS

El procedimiento en mencidon establece las actividades a desarrollar frente a la solicitud y
trdmite de liquidacién de convenios suscrito por el Ministerio de Inclusibn Econdmica y
Social y las Entidades Cooperantes, que permitan adelantarlas de forma eficiente y
oportuna, sujeta a lo establecido en la normativa y reglamentos.

Alcance

Desde la solicitud de desembolso de recursos por parte de la Entidad Cooperante hasta la
autorizacion del Coordinador para la realizacién de la transferencia o liquidacion del
Convenio por parte de la Unidad Distrital Administrativa Financiera.

Responsables

Los responsables del presente procedimiento son:

e Servidores financieros

e Servidores técnicos

o Entidad Cooperante

Politicas
Del proceso de liquidaciones

e Los desembolsos se realizaran de conformidad con lo establecido en el convenio.

e El cooperante debera presentar mensualmente los justificativos correspondientes.

e Elfiniquito total del convenio se realizara en un plazo entre 15y 30 dias posteriores a
la finalizacién del plazo total del convenio, correspondiéndole justificar al Cooperante
los valores utilizados a la ejecucién del mismo; de existir valores no justificados,
éstos deberan ser liquidados y restituidos, via depdsito directo en la cuenta rotativa

de ingresos del MIES.
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Los rubros que reconoce el MIES para la operacion de los servicios corresponden a
los registrados en la ficha de costos vigente.

Se deberé registrar las fechas de visita de los administradores del convenio a los
Servicios.

Es responsabilidad del administrador verificar la vigencia y validez de las garantias

rendidas por las contrapartes.

Justificativos mensuales

El proceso de liquidacion de los desembolsos inicia con la presentacion de los reportes del

gasto mensual del cooperante y los documentos que justifican son:

Presentar un oficio dirigido al Sr. Coordinador, en el cual indica la presentacion de
los gastos mensuales

Presentar un oficio dirigido al Sr. Coordinador, en el cual indica la presentacion de
solicitud de desembolsos.

Formato de detalle de gastos mensuales

Justificativos por gasto de alimentacién

Lista de asistencia de usuarios, mensual y en original, con firmas de responsabilidad
en formato de la Entidad o Centro (firmas de Coordinador y Representante legal)
(imprima del reporte SIIMIES con firmas de responsabilidad del técnico) de la
modalidad por unidad de atencién).

Informes mensuales del servicio de alimentacion emitido por el Coordinador o
Representante Legal (en formato de la Entidad o Centro) de acuerdo a las

modalidades.
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Informes de gestion mensual de la Entidad Ejecutora previo a la transferencia seguin
convenio suscrito, validado por el técnico responsable (en original).

Cuadro de detalle de servicios de alimentacion en original y con firmas de
responsabilidad (Coordinador y representante legal); aplica para CDI y para otros
servicios que aplique anexar menu con firmas del responsable en preparacion de los
alimentos y Coordinador/Representante del centro.

Detalle de gasto de la Entidad Ejecutora y documentos que respaldan el gasto
ejecutado como: Facturas o Notas de venta RISE, validadas y con los montos
establecidos (adjuntar comprobante de pago transferencia, depdsito o cheque),
presentar actas de entrega recepcion.

Para los procesos a través del Portal de Compras Publicas, que se realice por
Catalogo Electrénico, ferias inclusivas, infimas Cuantias, se deberan adjuntar las
ordenes de pago correspondientes al periodo a liquidar, proceso de contratacion

completo, antecedente del contrato del convenio.

Justificativos por gasto de talento humano

Copia de contratos (Entrega una sola vez y en casos de contrataciones nuevas),
roles de pago o facturas validadas conforme la modalidad de contratacion (adjuntar
transferencia, depdsito o cheque), planillas de pagos al IESS (enviar posterior el
comprobante de pago o débito bancario) para personal bajo relacion de pendencia.
La lista del control de asistencia del personal mensualizado de la unidad de atencion
con firmas de responsabilidad (Coordinadora y representante legal).

Planilla de fondos de reserva mensual

Comprobante de pago de fondos de reserva
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o Listado de asistencia del personal en forma mensual validada por la entidad

cooperante y el administrador del convenio.

Para el pago de fondos de reserva, debera realizarlo una vez que haya cumplido un afio de

trabajo, segun lo establece el capitulo 11, articulo 196, del Cédigo del Trabajo, y sera

mensual, equivalente al 8,33% de la remuneracién apodada en el IESS, para lo cual debe

reflejar el pago mediante rol, o en el caso de acumulacion presentar la planilla del IESS con

su comprobante de pago (para personal bajo relacion de dependencia).

Justificativos por gasto de movilizacién

¢ Hoja de ruta legalizada por el beneficiario del servicio, la entidad cooperante y el

administrador del convenio.

e En el caso de contratar servicio de transporte la hoja de ruta debera ser firmada por

el beneficiario del servicio, el proveedor del servicio y ademas se adjuntara factura

de pago, SPI acreditado.

e Informe en el que debera constar el motivo del desplazamiento

Insumos técnicos

e Informe técnico del administrador del convenio

¢ Memorando por parte de administrador del convenio dirigido al Coordinador Zonal.

Insumos financieros (Liquidadores)

e |nforme financiero-unidad administrativa financiera

e Detalle de ingresos y gastos para cierre y liquidacion del convenio.
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De los usuarios

Lista del control de asistencia de usuarios del SIIMIES en la unidad de atenciéon con firmas

de responsabilidad (coordinadora y representante legal), a excepcidbn de servicios

extramurales quienes realizaran la hoja de ruta en formato.

De las responsabilidades

Es importante sefialar que es responsabilidad de los funcionarios técnicos y financieros de

las Direcciones Distritales del MIES, y de los cooperantes, la veracidad de los datos y

documentos, manejo, control y archivos, asi como la liquidacién técnica y econémica de los

convenios.
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PROCESO GENERAL DE LIQUIDACION
PROCESO DE DESEMBOLSO DEL ANTICIPO DE VALORES
Procedimientos
1. El administrador del convenio, mediante Memorando dirigido al Coordinador Zonal,
debe solicitar el desembolso del anticipo de los valores correspondientes.
2. Dicha solicitud ingresa por secretaria para su autorizacibn y proceso
correspondiente.
3. La secretaria deriva la documentacion a la Unidad Administrativa Financiera.

4. Finalmente, en el area de tesoreria, se efectla el desembolso de los mismos.

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

N° ACTIVIDAD RESPONSABLE

Mediante memorando solicita desembolso de los o
_ Administrador de
1 valores correspondientes de acuerdo a la _
) ] Convenio
modalidad del convenio.

2 Recibe memorando de solicitud. _
Secretaria de la

Deriva y reasigna la documentacién a la Unidad o
3 . _ _ _ Institucion
Administrativa Financiera.

Se lleva a cabo el desembolso, registro,
. , Responsable de
6 seguimiento y devolucién de valores en caso de ser ]
. Tesoreria
necesario.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Responsables

Los responsables del presente procedimiento son:
e Administrador del convenio
e Secretaria

e Responsable de Tesoreria
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FLUJIOGRAMA

INICIO

Mediante memorando
solicita el desembolso de
valores

Recibe
memorando

v

Deriva documentacion a
la Unidad Administrativa
Financiera

Y

Se lleva acabo el
desembolso, registro
y devolucién de
valores
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PROCESO DE LIQUIDACION FINANCIERA
Para llevar a efecto la liquidacion de convenios las Entidades Cooperantes presentaran la
documentacion que se detalla a continuacion, segun sea el caso:

e Facturas

e Comprobantes de Retencion

e Listas de asistencia

¢ Informes mensuales

e Procesos de Contratacion Publica

o Comprobantes de pago

e Actas de entrega recepcion

Procedimientos

1. Los servidores financieros revisaran las facturas con su respectiva validez obtenida
de la pagina del SRI y los comprobantes de retencién, mismos que deberan estar
debidamente llenadas con todos los datos que expresen Yy justifiguen los gastos
realizados por la Entidad Cooperante.

2. Posteriormente se realizara la comparacion de las facturas con el detalle de gastos
mensual para verificar la exactitud de los rubros detallados en dicho informe, asi
como también se revisara el proceso de contratacion en caso de aplicar.

3. Si se llegara a detectar que los justificativos mensuales (facturas) no concuerdan con
el detalle de gastos mensual, no se reconocera dicho gasto.

4. Seguidamente se debera constatar que las actas de entrega recepcion coincidan con

rubros y especificaciones de las facturas.
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Se deberé realizar la revisién del convenio firmado entre la Entidad Cooperante y el

MIES, donde se verificara factores importantes como el monto destinado y el plazo

de vigencia del convenio.

Se procede a realizar el informe financiero de acuerdo a las especificaciones.

Seguidamente la responsable de presupuesto realiza el compromiso de recursos.

Posteriormente, en el area de contabilidad se lleva a efecto el devengado de los

recursos utilizados.

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

N° ACTIVIDAD RESPONSABLE
Revision de las facturas y los
1 .
comprobantes de retencion.
Comparacion de las facturas con el
2 detalle de gastos mensual
Constatar que las actas de entrega
3 recepciéon coincidan con rubros 'y .
o Servidores
especificaciones de las facturas. _ _ o
_ _ financieros/liquidadores
Revision del convenio firmado entre la
Entidad Cooperante y el MIES, donde se
4 verificara factores importantes como el
monto destinado y el plazo de vigencia
del convenio.
Elaboracion del informe financiero de
> acuerdo a las especificaciones.
_ _ Responsable de
6 Se realiza el compromiso de gasto.
presupuesto
Se efectta el devengado como | Responsable/Analistade
7

reconocimiento de la obligacion.

Contabilidad

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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FLUJOGRAMA

INICIO

Reisaion las facturas con
su respectiva validez
obtenida de la pagina del
SRI y los comprobantes
de retencion

v

Comparacion de las
facturas con el detalle de
gastos mensual

—7 -

Constatar que las actas
de entrega recepcion
coincidan con rubros y
especificaciones de las
facturas.

v

Revision del convenio
firmado entre la Entidad
Cooperante y el MIES

Elaboracion

del Informe L, Realizar compromiso
Financiero de recursos

A
A

Realizar devengado
de recursos utilizados

FIN
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PROCESO CONTROL PREVIO
Procedimientos
1. Revision de la documentacion presentada en el expediente de convenio, como es :
e Oficios
e Solicitudes de liquidacién
e Convenio
2. Andlisis del proyecto en el que deben constar los montos de financiamiento MIES y
los establecidos por la contraparte.
3. Verificacion de la certificacién presupuestaria, de acuerdo al monto establecido para
cada convenio.
4. Analisis del detalle de asistencias del personal para justificacion por gastos de
Talento Humano.
5. La Entidad Cooperante deberd presentar comprobantes de los depdsitos que se
hayan generado de los pagos por diferentes adquisiciones.
6. Es importante mencionar que la liquidacién no procedera si en el control previo,
constituido como primer filtro, se encuentra documentacion incompleta y faltante de

legalizar.

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

N° ACTIVIDAD RESPONSABLE

Los servidores financieros proceden a revisar que la

1 . -
documentacion habilitante se encuentre completa.
2 | Analisis y revision del proyecto del convenio Servidores
Verificacion de la certificacion presupuestaria de acuerdo | financieros/liquidadores
3

a los valores y montos asignados para el convenio.

4 | Andlisis del detalle de asistencias del personal
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DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

N©° ACTIVIDAD RESPONSABLE
Analisis del detalle de asistencias SIIMIES de
> educadoras y nifios
Presentacion de los comprobantes de depésito de Servidores
6 sueldos y salarios a talento humano. financieros/liquidadores
, Verificar que todos los documentos  estén

respectivamente legalizados.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Responsables

Servidores financieros
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Analisis
proyecto del
convenio

Revision de facturas en

cuanto a su estructura y

llenado

Verificacion
de
certificacién
presupuestaria

Analisis
reporte de
asistencias

SIIMIES

Verificar que
toda la
documentacion
presentada
sea
legalizada

Presentacion de
comprobantes de
deposito de sueldos y
salarios

'
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PROCESO INFORME FINANCIERO

Para llevar a efecto el Informe Financiero, se debe detallar los gastos que han sido

proyectados segun el cronograma.

Procedimientos

1. Se elaborara el informe financiero en donde se especifica los valores que la entidad

presenta como ejecutados segun el detalle de gastos mensual y se determina el
valor real del gasto, que serd reconocido por el MIES, conforme justificativos

presentados y validados.

2. En caso de existir valores a devolver por parte de la Entidad Cooperante, estos
deben ser plasmados en el informe y se procedera con el respectivo reembolso,
presentando ante el MIES, los comprobantes de depésito o transferencia.

3. Finalmente, se realiza la debida legalizacién de dicho informe financiero por parte del
equipo conformado por el servidor financiero que realiza la liquidacién, el
responsable de la Unidad Administrativa Financiera quien da el visto bueno, y el
Coordinador Zonal encargado de la autorizacion.

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
N° ACTIVIDAD RESPONSABLE
Especificar los datos generales del convenio y entidad
cooperante (monto del convenio, numero de convenio, ruc,
periodo de liquidacion, justificativos de costos, montos _
. Servidores
ejecutados, entre otros.) _ _ o
_ financieros/liquidador
Detallar los justificativos de costos, plasmando en el
es
informe los valores asignados segun el cronograma
2

valorado, detalle de gastos mensual y el gasto que sera

reconocido.
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DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

N° ACTIVIDAD RESPONSABLE

Los valores a devolver por parte de la Entidad

Cooperante, deberdn ser reembolsados y se
3 presentara en el MIES el comprobante de depdésito

o transferencia de dichos valores. .

_ : Servidores
El departamento de Tesoreria recibe los . _ o
. _ o financieros/liquidadores

4 comprobantes de depdsito y realiza la verificacion

en el sistema.
5 Legalizacion del informe financiero.

Notificacién de liquidacion a la Entidad Cooperante
6

y al administrador del convenio.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Responsables

Los responsables del presente procedimiento son:

Servidores financieros
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FLUIOGRAMA

' INICIO '

\

Especificar los datos
generales del
convenio y cooperante

A

Detallar los
justificativos de costos
en informe

\{\

Establecer el monto
ejecutado o no
ejecutado y saldos a
devolver

\

Legalizacion de
Informe Financiero

l

Si existen
valores a
devolver

La entidad Cooperante
debera reembolsar
dichos valores

v

Presentar
comprobantes de
depésito o
transferencia

Notificacion a Entidad :
Cooperante y Recibe comprobantes
administrador de | y verifica en el sistema
convenio.
\J
FIN
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Modelo de Informe Financiero

Versién: 1.0

INFORME FINANCIERO - UNIDAD ADMINISTRATIVA FINANCIERA

Cédigo: MIES 1.1-VIS-P02-IN0O1/R09

Fecha de vigencia del formato:
23-01-2023

VICEMINISTERIO DE INCLUSION SOCIAL

1. DATOS GENERALES DEL CONVENIO Y COOPERANTE

Zona: 7 Distrito: COORDINACION ZONAL 7 MIES No. Convenio:

Modalidad:

Entidad Cooperante: RUC:

No. Desembolso a liquidar: MONTO APORTE MIES:
ENTIDAD
COOPERANTE:

Periodo de liquidacién: Desde: Hasta:

VIGENCIADEL CONVENIO :

Garantias vigentes Sl NO:

1ra. Transferencia 50%:
Valor ejecutado primer periodo
Saldo no ejecutado 1er trimestre

2da. Transferencia 50% :

Total a liquidar 2do periodo

2. JUSTIFICATIVO DE COSTOS

VALOR
OTROS RUBROS ASIGNADO CaS RO T ADOEL GASTO RECONOCIDO OBSERVACIONES

(CRONOGRAMA) RERIODO
1. Talento Humano $ $ $
JULIO

AGOSTO

SEPTIEMBRE

OCTUBRE

NOVIEMBRE

DICIEMBRE

2. Materiales de Desarrollo
de Habilidades/Espacios de
Respiro.

JULIO

AGOSTO

SEPTIEMBRE

OCTUBRE

NOVIEMBRE

DICIEMBRE

Saldo no ejecutado
segun cronograma
valorado del periodo.

TOTAL: $

Monto no ejecutado del periodo..... $ - Saldo a devolver a favor del MIES

3. OBSERVACIONES:

4. CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES:

5. DOCUMENTOS QUE SE ADJUNTAN COMO SOPORTE:

6. MONTO NO EJECUTADO A FAVOR DEL MIES

Fecha
Elaborado por: Aprobado por: Autorizado por:

Lic. CPA. Eliana E.Vivanco Camacho Mgs. Wilson Hernan Castillo

Beltran Mgs. Juan Carlos Moreno Jaramillo
RESPONSABLE DE LA UNIDAD
SERVIDOR PUBLICO 5 ADMINISTRATIVA-FINANCIERA COORDINADOR ZONAL 7
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PROCESO ELABORACION ACTA DE CIERRE DE CONVENIO

Cierre de liquidacién

De acuerdo al articulo 15 del Acuerdo Ministerial No. 060, establece “(...) Para la liquidacion
del convenio el administrador, Coordinador Zonal, Director Distrital o Autoridad competente
del MIES, segun sea el caso, debera remitir a la Unidad de Gestién Juridica los informes
técnicos y financieros, con la indicacién expresa de que se ha cumplido el objetivo del
convenio, adjuntando documentos de respaldo de la recepcion de los servicios a entera
satisfaccion.

El Coordinador Zonal, Director Distrital o Autoridad competente del MIES segun sea el caso,
serd el responsable de realizar el cierre oportuno del convenio.

Descripcion

1. La elaboracién del acta de finiquito o cierre, tendra lugar luego que los valores y
recursos han sido justificados por la entidad cooperante, y en el caso de existir
valores a devolver, estos hayan sido reembolsados. Es importante mencionar que el
acta de finiquito se realizard cuando el plazo de vigencia del convenio se haya
cumplido.

2. Para dar paso al proceso en mencién, el administrador de convenio deber& solicitar
mediante memorando dirigido al Sr. Coordinador la elaboracion del acta de finiquito o
cierre. Dicha solicitud debe ingresar por secretaria de la institucion para
conocimiento del Sr. Coordinar y reasignacion a la Unidad pertinente, siendo esta, la
Unidad Administrativa Financiera, la misma que trabajara de manera articulada con

la Unidad de Gestién Juridica.
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3. La Unidad de gestion Juridica revisara los documentos correspondientes entregados

y procedera con la elaboracion del acta de cierre y liquidacion y la remitira a las

partes para su suscripcion.

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
N° ACTIVIDAD RESPONSABLE
1 Solicitud de elaboracion de acta Administrador del
2 Ingresar solicitud por secretaria convenio
Reasignacion a Unidad Administrativa _
3 . . Secretaria
Financiera.
o y Servidores
4 Revision de documentacion _ _
financieros, abogados
Elaboracion de acta de cierre y Abogado
> liquidacion.
6 Remitir acta a las partes Abogado
FIN DEL PROCEDIMIENTO
Requisitos

Para la elaboracién del Acta de cierre y liquidacion del convenio, se debera adjuntar:

1. El informe técnico de cumplimiento de obligaciones a satisfaccion, con los

documentos de respaldo que correspondan.

2. El informe financiero, en el que indiqgue los montos transferidos y si han sido

devengados o no.

3. El expediente original del convenio

Responsables

Servidores financieros
Secretaria

Abogado

Administrador del convenio
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INICIO

Solicitud de
elaboracion de acta
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Ingresar solicitud
por secretaria

Y

Reasignar solicitud a
Unidad Administrativa
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Revision de la
documentacion

A |

h |

Elaboracion del
acta de cierre y
liquidacion.

Remitir actas a
las partes
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ASIENTOS TIPO TRANSACCIONES LIQUIDACION DE CONVENIOS

1. Seregistra el anticipo de convenio de Desarrollo Infantil- CASMUL.

ggr']g;ré A'\ﬂ%?;r Descripcion HABER
1

102912552 | 112.14 Al Sector Privado no Financiero 137,202.99

102912552 | 111.02.01 Recursos fiscales 137,202.99

P/R. El anticipo de valores.

2. Se registra devengado de recursos utilizados posterior a la presentacién de

liguidacion de convenio con CASMUL, conforme los plazos y tiempos

establecidos.

No. CUR \V/E\Y/el g .
Soitelie | Aurdian Descripcion DEBE HABER
2
10297379 | 152.59.0 | Transferencias y Donaciones al Sector Privado no 137,202.9
1|4 Financiero 9
10297379 Cuentas por Pagar Transferencias y Donaciones 137,202.9
9

1(213.78 para Inversion

P/R. Desembolso de convenio.

3. Seregistra compensacion y liquidaciéon del convenio de cooperacion suscrito con

CASMUL.

Monto Monto

No. CUR Mayor ipcio
Descripcion Débito Crédito

Contable Auxiliar
3

Cuentas por Pagar Transferencias y Donaciones para

102912552 213.78 Inversién
102912552 |112.14 Al Sector Privado no Financiero

137,202.99
137,202.99

P/R. Compensacion y liquidacion de convenio.
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PLAZOS Y TIEMPOS ESTABLECIDOS PARA LA LIQUIDACION DE CONVENIOS

PLAZOS DESTINADOS PARA LIQUIDACION

Proceso

Tiempo

Desembolso de anticipo de valores

Hasta 2 dias posteriores a la
presentacion de solicitud de
desembolso

Control previo

Hasta 3 dias de entregado el

expediente

Liquidacion de convenios/Informe financiero

Hasta 15 dias posteriores a la entrega

del expediente

Acta de cierre de convenio

Hasta dos dias de entregado el

informe financiero
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CAF: Coordinador Administrativo Financiero

MIES: Ministerio de Inclusién Econdmica y Social

SPI: Sistema de pagos Interbancarios

IESS: Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social

CDI: Centro de Desarrollo Infantil

EPS: Economia Popular y Solidaria

Asistencialismo: Actitud politica orientada a resolver problemas sociales a partir de la asistencia
externa en lugar de generar soluciones estructurales.

Paternalismo: Actitud de la persona que aplica las formas de autoridad y proteccion, propias del
padre en la familia tradicional, a otro tipo de relaciones sociales: politicas, laborales, etc.

Clientelismo: Tendencia a favorecer, sin la debida justificacion, a determinadas personas,
organizaciones, partidos politicos, etc., para lograr su apoyo.

Contraparte: Parte opuesta o contraria a algo o a alguien, especialmente en un proceso judicial
Veracidad: Es la cualidad de lo que es verdadero o veraz, y esta conforme con la verdad y se ajusta a
ella.

Induccién: Forma de razonamiento que consiste en establecer una ley o conclusién general a partir
de la observaciéon de hechos o casos particulares.

Informe financiero: Es un tipo de informe que refleja informacién relacionada con la situacion

financiera de una empresa, una institucién o un pais.
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Beneficios del Manual de Procedimientos para la Coordinacién Zonal 7 MIES

Por medio del manual de procedimientos para la liquidacibn de convenios con entidades
cooperantes, sera posible lograr el objetivo primordial de poseer una herramienta que

presente en forma especifica las actividades de dicho proceso.

Entre los beneficios que el disefio del manual representara en la institucion Coordinacion

Zonal 7 MIES podemos mencionar los siguientes:

e Obtencion de la informacion sobre la situacion actual de las actividades de
liquidacion, presentada en un formato asequible de comprender, que permite tener
un parametro para la implementacién de nuevos métodos de trabajo que generen
mejoras.

e La institucién contara con una herramienta de induccién y capacitacion para los
nuevos funcionarios.

¢ Herramienta de consulta rapida sobre las actividades de liquidacion, permitiendo que
toda la cadena jerarquica relacionada con el proceso haga uso del manual para
aumentar la eficiencia en las operaciones.

e Uniformidad de criterios entre los funcionarios involucrados en el proceso de
liquidacion de convenios que permita evitar contratiempos y retrasos en las
liquidaciones.

e Instrumento guia para la presentacion de la documentacion habilitante requerida en
cada uno de los procesos que se deben llevar a cabo dentro de la liquidacion de los
convenios.

e Medio de conocimiento acerca de los departamentos e instancias que ejecutan y

forman parte del proceso de liquidacion.
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7. Discusion

Previo al disefio del manual de procedimientos en la Coordinacion Zonal 7 del
Ministerio de Inclusiéon Econdmica y Social, mediante la aplicaciéon de una encuesta se pudo
evidenciar que las actividades dentro del proceso de liquidacién no se encontraban definidas
de manera adecuada, lo que da lugar a que se produzcan deficiencias en el registro y
control de las mismas, asimismo, se pudo constatar que, al no contabilizar los hechos
econdémicos dentro del tiempo pertinente, los desembolsos, liquidaciones y cierre de
convenios se retardan, generando asi un sinnimero de dificultades con las Entidades

Cooperantes y el personal financiado por el MIES, que labora en dichas entidades.

Por otro lado, se corrobora que se han establecido plazos y tiempos en los cuales se
debe liquidar un convenio, sin embargo, se identific6 que los mismos no se cumplen
conforme lo estipulado, siendo las causales, la falta de personal que apoye en el proceso de
liquidacion, teniendo en consideracién la cantidad de convenios que la institucion mantiene y

la magnitud de la informacién de la mayoria de ellos.

En este contexto y al tener en cuenta las principales probleméticas, surge la
necesidad de disefiar un manual de procedimientos para la liquidacion de convenios, el
mismo que inicia detallando las directrices para la suscripcién de convenios y los requisitos
que deberan cumplir las entidades cooperantes para el efecto. Se definieron las actividades
gue se deberan desarrollar desde el ingreso del expediente original a secretaria de la
institucion, su posterior presentacion en la Unidad Administrativa Financiera para dar paso a
la liquidacion financiera, que comprende el desembolso de anticipo de valores, el control
previo efectuado a la documentacion presentada y el informe financiero, hasta indicar el
proceso de elaboracién del acta de cierre de convenio, estableciendo el propésito, alcance y
politicas para cada uno de los procesos antes mencionados. En lo concerniente a la parte
contable, se ha precisado la manera en la que se deben registrar las operaciones
econdmicas teniendo en cuenta el catdlogo general de cuentas del sector publico, es decir

se han especificado asientos tipo y las cuentas que intervienen en el registro contable.

El desarrollo del manual de procedimientos, brindé un aporte relevante para la
Coordinacién Zonal 7 MIES puesto que gracias a los resultados obtenidos, fue posible
contar con una visiobn mas clara de las operaciones a realizar, las areas involucradas y los
responsables de cada una de las actividades que se desarrollan, aspectos que permitiran

ejecutar los programas y proyectos sociales con eficacia y eficiencia.
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8. Conclusiones

Una vez concluido el Disefio del Manual de Procedimientos para la Liquidacion de

Convenios con Entidades Cooperantes, se formula las siguientes conclusiones:

Se realizé un diagndstico, para conocer la situacion actual en la que se encuentra la
institucion, el mismo que a través de la aplicacién del instrumento de investigacion
permitié recabar informacion necesaria para disefiar y elaborar el manual de
procedimientos para la liquidacién de convenios con entidades cooperantes de
manera eficiente acorde a la necesidad de la entidad para un mejor control de sus
actividades y operaciones.

Se presentd la propuesta del manual con la finalidad de dar a conocer los
procedimientos de liquidacion de convenios con entidades cooperantes, que sirva de
apoyo para fortalecer, orientar y ejecutar una actividad u operacion, permitiendo asi
el manejo adecuado de la informacién, plazos y tiempos, registros, actividades y
operaciones que se llevan a cabo dentro del proceso.

Se elaboré politicas, procedimientos y flujogramas, de forma ordenada y sistematica
para cada uno de los procedimientos, elementos que se constituyen en una guia
para desarrollar las actividades y operaciones adecuadamente, orientando a todos
los funcionarios que laboran en la institucion y mas aln, para quienes se ven
involucrados directamente con el proceso de liquidaciéon, permitiendo el acceso a
informacion clara, oportuna y estandarizada.

Se realiz6 asientos tipo, para ejemplificar la forma en la que se debe llevar a cabo los
registros de las transacciones que se generan de los convenios, analizando la
codificacion de cada una de las cuentas y su descripcion para aplicar de manera
acertada en los diferentes asientos, con el objetivo de que dicho registro sea

contabilizado de manera correcta y oportuna.
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9. Recomendaciones

A las conclusiones mencionadas anteriormente, se plantea las siguientes

recomendaciones:

¢ Realizar constantemente un diagndstico situacional de la institucién, a fin de conocer
las deficiencias existentes en base a las cuales se debera tomar acciones correctivas
y establecer estrategias que permitan mejorar los procesos, politicas, y demas
actividades gue conlleven al desarrollo eficaz y eficiente de los servicios publicos.

e Se recomienda implementar la propuesta del manual de procedimientos, que servira
de guia dentro del proceso de liquidaciébn de los convenios y proporcionara
informacion clara, detallada y estandarizada de las actividades que se ejecutan, el
mismo que permitira controlar su cumplimiento, en cuanto a tiempo, responsables y
cronologia de los procesos a seguir.

e Aplicar las politicas, procedimientos y flujogramas, para asegurar el cumplimiento de
leyes y regulaciones y brindar orientacion para la toma de decisiones, simplificando
los procesos internos. Todos estos elementos en conjunto proporcionaran una hoja
de ruta para las operaciones diarias que se desarrollan con los diversos tipos de
convenios que mantiene la institucién con las entidades cooperantes.

e Se sugiere registrar oportunamente los asientos de todas las operaciones que se
derivan del proceso de liquidacién de convenios, con el fin de llevar un adecuado
control de los movimientos diarios que permitan proporcionar informacion financiera

real y precisa.
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11. Anexos

Anexo 1

Encuesta

narsi Facultad

: /) uﬂﬂ Hggﬁﬁgad Juridica, Social

¢ ( i ’ delLoja y Administrativa
D ey ﬁ

1859

ENCUESTA DIRIGIDA A LA UNIDAD ADMINISTRATIVA FINANCIERA DE LA

COORDINACION ZONAL 7 MIES

La presente entrevista tiene por finalidad obtener informaciébn que servira como aporte
fundamental para el desarrollo del Trabajo de Integracion Curricular, con el tema
denominado: “DISENO DE UN MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA LIQUIDACION
DE CONVENIOS CON ENTIDADES COOPERANTES EN LA COORDINACION ZONAL 7

MIES” previo a optar el titulo de Licenciada en Contabilidad y Auditoria.

PREGUNTAS

1. ¢Lainstitucion tiene un organigrama estructural actualizado?

St ()
NO ()

2. ¢Lainstitucién cuenta con un manual de procedimientos para liquidacion de

convenios?
Sl ()
NO ( )

3. ¢Existen estrategias para la difusién de manuales dentro de la institucion?

St ()
NO ( )
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4. ¢Existen normas técnicas que definen la elaboracion de proyectos?

Sl ()

NO ()

5. ¢Laentidad designa administrador de convenio?

Sl ()

NO ()

6. ¢Las OSC cumplen con las garantias previo al desembolso conforme
convenios suscritos?

St ()

NO ()

7. ¢Laentidad cuenta con instrumentos o formatos técnicos y financieros para la
presentacion de lainformacion previa a la liquidacién técnica-financiera?

St ()

NO ()

8. ¢Considera usted que la documentacién habilitante entregada por las

entidades cooperantes es suficiente para la liquidacién?

St ()
NO ()

9. ¢Existen controles previos a la presentacién de la liquidacién de los

convenios?
Sl ()
NO ()

10. ¢Existe algun método de seguridad para resguardar los expedientes de cada

uno de los convenios?

St ()
NO ()
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11. ¢ Existe contabilizacién oportuna de todas las transacciones relacionadas con
la liquidacién de los convenios?

St ()

NO ()

12. ¢ Se han establecido plazos y tiempos en los que se debe liquidar un convenio?

St ()

NO ()

13. ¢ Existen lineamientos claramente definidos de la documentacion habilitante
para la liquidaciéon?

St ()

NO ()

14. ;Se mantiene uniformidad de criterios entre el personal técnico y el personal
financiero para llevar a cabo la liquidaci6on?

St ()

NO ()

15. ¢ Existen procedimientos definidos para evaluar el cumplimiento de las

actividades de cada uno de los servidores que participan dentro del proceso de

liguidacién?
St ()
NO ()

16. ¢ Considera que las actividades entre los departamentos financiero y juridico,
son articuladas en el momento de suscribir y liquidar un convenio?

St ()

NO ()

17. ¢Se cumple con las disposiciones legales y la normativa institucional para
otorgar los servicios publicos de calidad mediante convenios?

Sl ()

NO ()
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18. ¢Cual es una de las principales falencias en el momento de liquidar un
convenio?

Diversidad de criterios ()

Documentacién incompleta ()

Liguidaciones tardias ()

Sobrecarga laboral ()

19. ¢(Cree usted que un manual de procedimientos para la liquidacién de

convenios agilizaria los procesos?

Sl ()
NO ()

GRACIAS POR SU ATENCION Y COLABORACION
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Anexo 2

Registro Unico de Contribuyentes

~ Certificado
Registro Unico de Contribuyentes
Razon Social Numero RUC
COORDINACION ZONAL 7-MIES 1160038560001

Representante legal
+ MORENO JARAMILLO JUAN CARLOS

Estado Régimen

ACTIVO REGIMEN GENERAL

Fecha de registro Fecha de actualizacion Inicio de actividades
25/08/2003 06/06/2022 30/11/2000

Fecha de constitucion Reinicio de actividades Cese de actividades
30/11/2000 No registra No registra

Jurisdiccion Obligado a llevar contabilidad
ZONA 7/ LOJA / LOJA Sl

Tipo Agente de retencion Contribuyente especial
SOCIEDADES S| NO

Domicilio tributario

Ubicacion geografica

Provincia: LOJA Canton: LOJA Parroquia: SUCRE

Direccién

Calle: LAURO GUERRERO Numero: 14-33 Interseccion: VENEZUELA Referencia: A
DOSCIENTOS METROS DE LA IGLESIA PERPETUO SOCORRO

Medios de contacto
Teléfono trabajo: 072572701 Email: victor.luzuriaga@inclusion.gob.ec

Actividades econémicas

-P85101201 - EDUCACION PREPRIMARIA O INICIAL ESPECIAL, PARA ALUMNOS CON
DISCAPACIDAD. i} )

- 084110101 - DESEMPENO DE LAS FUNCIONES EJECUTIVAS Y LEGISLATIVAS DE LOS ORGANOS Y
ORGANISMOS CENTRALES, REGIONALES Y LOCALES.

Establecimientos
Abiertos Cerrados
5 3

Obligaciones tributarias
- 2011 DECLARACION DE IVA

+ 1031 - DECLARACION DE RETENCIONES EN LA FUENTE
+ ANEXO RELACION DEPENDENCIA
+ ANEXO TRANSACCIONAL SIMPLIFICADO

1/2

www.sri.gob.ec
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Razon Social Numero RUC
COORDINACION ZONAL 7-MIES 1160038560001

Las obligaciones tributarias reflejadas en este documento estén sujetas a cambios. Revise

periédicamente sus obligaciones tributarias en www.sri.gob.ec.

Numeros del RUC anteriores

No registra
Cadigo de verificacion: CATRCR2022001717175
Fechay hora de emision: 10 de agosto de 2022 11:04
Direccion IP: 10.1.2.142

Validez del certificado: El presente certificado es valido de conformidad a lo establecido en la
Resolucién No. NAC-DGERCGC15-00000217, publicada en el Tercer Suplemento del Registro Oficial
462 del 19 de marzo de 2015, por lo que no requiere sello ni firma por parte de la Administracion
Tributaria, mismo que lo puede verificar en la pagina transaccional SRI en linea y/o en la aplicacion
SRI Movil.

212

www.sri.gob.ec
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Presentoda el dia de hoy, 16 de mayo del 2022, a las 17:00 horas. Lo cerfifica;
Secretara Abogada de la Facultad Juridica Social y Administrativa de la Universidad

Macional de Lojo.
' ENAREGINA St stines somn

PE LAEZ SDH lA ::.'sdﬁl.;.iﬂllﬂijﬁ 083833

Dra. Ena Regina Peldez Soria Mg. Sc.
SECRETARIA ABOGADA DE LA FACULTAD JURIDICA SOCIAL Y ADMINISTRATIVA

Loja. 146 de mayo del 2022, a kas 17:00 horas, Atendiendo la peticion que antecede,
de conformidad a lo establecido en el A 228, del Reglamentoc de Regimen
Academico de la UNL vigente: una vez emitido el informe favorable de estructura,
coherencia y perfinencia del praoyecto por parte del Doctor: Franz Aruro Garcia
Torres, Mg.5c Se designa al Doctor: Franz Arturo Garcia Torres, Mg. Sc¢ Docente de la
Carera de Contabilidad v Auditoria de la Focultad Juridica Social v Administrativa,
como DIRECTOR del proyvecto del frabajo de fitulacion con el fema: “DISENO DE UN
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA LIQUIDACION DE CONVENIOS CON ENTIDADES
COOPERANTES EN LA COORDINACION IONAL 7 MIES" de autoria de la Srta. Evelyn
Nathaly Reyes Cordero. 32 le recuerdn que conforme o establecido en el Art. 228
antes mencionado. Usted en su calidad de directora del trabajo de integracion
curicular o de fitulacion “serd responsable de asesorar y monitorear con pertinencia
y igurosidad cientifico-técnica la ejecucion del proyecto y de revisar oporfunamente
los informes de avance, los cuales serdn devueltos al aspirante con las observaciones,
sugerencias y recomendaciones necesarias para asegurar la calidad de la
investigacion. Cuando sea necesario, visitard y moniforeard el escenario donde se
desarolle el frabgjo de infegracidn cumicular o de titulacidn®. NOTIFIQUESE para que
surta efecto legal.

Dra. Dunia Maritza Yaguache Maza Mg. Sc.
DIRECTORA CARRERA DE CONTABILIDAD Y AUDITORIA

Loja, 14 de mayo del 2022, a las 17:00 horas Notifiqgué con &l decreto que antecede
al Doctor. Franz Arture Garcia Torres, Mg. 5c. para que en unidad de acto den

comstancia de lo actuado.
Firmado digitalmente
ENA REGINA A R

PELAEZ PELAEZ SORIA

Fecha: 2022.05.16

_. i SD HIA 053848 -05'00
Dr. Franz Arturo Garcia Torres, Mg.Sc. Dra. Ena Regina Peldez Soria Mg. Sc.
DIRECTOR DEL PROYECTO SECRETARIA ABOGADA

[
Lo

C.c Freddy P. Ochoa R
C.c- Evelyn Nathaly Reyes Cordero
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Loja, 26 de enero de 2023

Mptr.
Edgar M. Castillo C.

MAGISTER EN PEDAGOGIA PARA LA ENSENANZA DEL IDIOMA INGLES
COMO LENGUA EXTRANJERA

Certifica. -

Haber traducido de espafiol a inglés el resumen del trabajo de integracion curricular:
DISENO DE UN MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA LIQUIDACION DE
CONVENIOS CON ENTIDADES COOPERANTES EN LA COORDINACION ZONAL 7

MIES, de la autoria de la estudiante Evelyn Nathaly Reyes Cordero, C.1: 1105732885,

Es todo cuanto puedo certificar en honor a la verdad, pudiendo la interesada hacer uso

del presente documento cuando lo considere conveniente.

L

Edgar M. Castillo C.
EFL TEACHER

MNro. Reg Senescyr: I031-07-T85748
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|
Universidad
uﬂ Necone SECRETARIA GENERAL
—— | deloja FACULTAD JURIDICA SOCIAL Y ADMINISTRATIVA

CERTIFICACION DE APROBACION DE TRABAJO DE INTEGRACION CURRICULAR O DE
TITULACION

Conforme lo establecido en el Art. 231 del Reglamento de Régimen Académico de la
Universidad Nacional de Loja vigente, que textualmente en su parte perfinente dice:
“Aprobacién de la Unidad de Integracién Curricular o de THulacién. Lo Unidad de
Integracién Cumicular o de Titulacidn, estd conformada por la asignatura denominada
trabagjo o unidad de integracién curricular. A la cuiminacion de las labores accdémicas
de lo asignatura denominada Trabgjo o Unidad de Integracién Curiculor o de
Titulacién, el director del trabgjo de integracién cumcular o de fitulacién, emitira el
certificado individual de culminacién, con el cual el docente de lo asignatura de
integracion cumicular o frabgjo de fitlocion calificard la oprobacion del frabagjo de
integracién curriculor o de titulocion el que, junto con las calificaciones logradas en el
desamrollo de la asignotura, determinard la acreditacion o no de la Unidad. En el
certificado dejard senfada la razén de los posibles variaciones o modificaciones
menores que se han realizado por ser indispensables pora asegurar el buen desarrollo
de lo investigacion...", En mi calidod de director del frabajo de integracién cumicular

CERTIFICO:

Que, lo estudiante Evelyn Nathaly Reyes Cordero, con C.C. N° 1105732885 ha culminado
a satisfaccion el trabojo de fitulacidon denominado “DISENO DE UN MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS PARA LA LQUIDACION DE CONVENIOS CON ENTIDADES
COOPERANTES EN LA COORDINACION ZONAL 7 MIES".

Es lo que puedo certificar en honor a la verdad, a fin de que, de asi considerario
pertinente, el seftor/a docente de la asignatura de integracion curricular o trabajo de
fitulacion; proceda a la calificacién y aprobacién del mismo; y, conjuntamente con las
calificaciones logradas en el desarrollo de la asignatura, detemine la acreditacidon o no
de la Unidad de Integrecién Curricular o de Titulecidn, del mencionado estudiante.

Loja, 26 de agosto del 2022
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Dr. Franz Arturo Garcia T. Mg.Sc.
DIRECTOR DE TRABAJO DE I. CURRICULAR

C.C.  Sr/Srta Evelyn Nathaly Reyes Cordero
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