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RESUMEN

El presente trabajo analiza la Administración Financiera, fundamentalmente desde un punto de vista microeconómico. El mismo se desarrolló en el Instituto Superior Politécnico José Antonio Echeverría (CUJAE) y tiene como objetivo diseñar e implementar el sistema de administración  financiera con el fin de garantizar la sistematización de la Gestión Financiera utilizando como herramienta fundamental el enfoque de procesos. Se puede decir que conceptualmente las Finanzas, como también se identifica a la Administración Financiera, ayudan a que las empresas se manejen con eficiencia y efectividad. Económicamente contribuyen a las relaciones de orden externo. La teoría y la práctica de las finanzas indican el camino a seguir el cual se centra en  la planificación en términos de tiempo y espacio, circunscritos al corto y largo plazo como medios de entendimiento y comprensión del tema. 

La necesidad de este diseño está avalada por el proceso de instauración del Nuevo Modelo de Gestión Económico Financiero (NMGEF)  del Ministerio de Educación Superior (MES).

El diseño del sistema abarcó desde la elaboración de la misión, la identificación de los clientes y necesidades, la identificación y diseño de procesos;  el establecimiento del plan de análisis y control de los datos a través de un tablero de control y además su  implantación.
Como resultado de esta investigación se obtuvo el diseño del sistema de Administración Financiera, el cual está ya certificado por el MES, así como su implantación.

Para la investigación se  emplearon diversas técnicas de captación y procesamiento de la información, entre las que se encuentran: entrevistas, grupo de expertos, encuestas, análisis de documentación y bibliografía, además se utilizó como herramienta fundamental el enfoque de procesos.
INTRODUCCIÓN

Las finanzas, como tradicionalmente se les llama durante los últimos veinticinco años, han tenido y marcado un auge de singular importancia para las distintas organizaciones, de forma que del manejo de los recursos y obtención de fondos como tarea prioritaria de la administración, se ha pasado al manejo de  inversiones, a la puesta en marcha de procedimientos que permitan movilizar importantes fuentes de recursos financieros, colocarlas, y obtener en períodos de tiempo relativamente cortos, control sobre todos esos recursos.

Ante las modificaciones del entorno y el nivel de los requerimientos y nuevas exigencias de la realidad actual, nuestra organización económica se ha visto en la necesidad de incluirse en las nuevas metodologías de mejora, a través del enfoque de proceso.
El perfeccionamiento a las actividades económicas en el Ministerio de Educación Superior (MES) iniciado a finales de 1998 condujo a la necesidad de establecer un Nuevo Modelo de Gestión Económico Financiera (NMGEF), como solución permanente, integral y sistemática a las deficiencias e insuficiencias de la gestión actual.  Para ello, es que se está desarrollando el NMGEF, el cual plantea alcanzar elevados niveles de eficiencia en los servicios como apoyo a la excelencia a que se aspira. Esta eficiencia debe caracterizarse por brindar servicios de elevado nivel en el marco de un riguroso control del uso de los recursos acorde con las normas y regulaciones vigentes que garanticen un eficiente uso de los mismos.

Después de un amplio proceso de análisis y consultas con todos los centros de la organización MES, los organismos rectores de la economía y organizaciones profesionales especializadas, establecieron que cada centro debía determinar sus propios modelos de gestión con el fin de garantizar el análisis, valoración, planeación, evaluación y control de los recursos financieros.

El presente trabajo se realizó  en el Instituto Superior Politécnico José Antonio Echeverría (Cujae) universidad  perteneciente al  Ministerio de Educación Superior, situado en el Municipio  Marianao.

En esta investigación se aborda y se expone el diseño del Sistema de Administración Financiera como resultado del procedimiento aplicado, su implantación y se realiza una evaluación de los resultados obtenidos.

Situación Problémica

Al evaluar la situación actual, factores tales como la reorganización y reactivación de los principales organismos rectores de la economía (MEP y MFP) que están aplicando un reordenamiento y reorientación de la misma, la planificación cada vez más financiera de los recursos, el papel determinante del presupuesto estatal en moneda nacional, el uso, manejo y el control, entre otros, han hecho muy vulnerable la gestión financiera de esta organización.  Ante las modificaciones del entorno,  el nivel de los requerimientos y nuevas exigencias de la realidad actual, nuestra organización económica manifiesta un pobre papel y capacidad en la planificación y el análisis financiero, debilidad en la esfera presupuestaria, en el control de los recursos financieros y falta de integrabilidad de los procesos, de sistemas, procedimientos y de regulaciones internas.  Además se determinó que no existe ningún procedimiento ni diseño en el Ministerio de Educación Superior que garantice las exigencias y la sistematización  que se plantean anteriormente.
Problema

La organización de la administración financiera no responde a las exigencias que se plantean a éstas debido a que no existe un mecanismo o proceso que garantice la sistematización del funcionamiento de acuerdo a un modelo ajustado a las exigencias y dinámicas actuales y que asegure el control del uso de los recursos financieros con eficiencia y efectividad.
Objeto de Estudio

En esta investigación se estudia específicamente el sistema de administración financiera de la CUJAE.

Caracterización del objeto de estudio

El Sistema de Administración Financiera del Instituto Superior Politécnico José Antonio Echeverría, es una unidad  presupuestada que cuenta a la vez con actividad presupuestada con tratamiento diferenciado que es el Sector del Cálculo Económico. 
Consiguientemente, la fuente de financiamiento principal son las asignaciones estatales, a los que se suman los ingresos del autofinanciamiento de las unidades independientes de Ciencia y Técnica y de las producciones y servicios del propio Instituto. (Fig.1)

[image: image2.png]FUENTE PRINCIPAL:

Presupuesto y
Asignaciones Estatales,
Autofinenciamiento,

RECURSOS
FINANCIEROS
DELA
ORGANIZACION

Complemento

Aportes
Esquema de
Autofinencimiento
Pascial en Divisas
Denativos y Proyectos
Internacionales,




Fig. 1 Fuentes  de Financiamiento de la CUJAE

Estas fuentes se ven complementadas con el aporte de otras entidades empresariales, con el resultado del esquema parcial de autofinanciamiento en divisa aprobado, donativos, proyectos internacionales y otras vías.

La administración financiera  de la CUJAE abarca las siguientes áreas de acción:

1. Tesorería interna.

2. Presupuestación financiera

3. Análisis económico- financiero.

4. Elaboración y evaluación de proyectos de inversión.

5. Financiamiento externo.

La presupuestación y el análisis económico- financiero se desagregan, como tendencia, tanto por áreas de responsabilidad como por actividades. 

Tesorería interna: La tesorería interna regula dos aspectos fundamentales:

1. Esquemas financieros en divisas.

2. Ejecución y control de los presupuestos en moneda nacional.

Esquemas financieros en divisas: La tesorería en divisas se fundamenta en la licencia otorgada por la autoridad financiera y monetaria nacional para el manejo de una cuenta única en divisas en el Banco Financiero Internacional, donde se regulan los siguientes conceptos autorizados de ingresos y egresos, según el objeto social aprobado.

Para la administración de la tesorería en divisas, se posee un esquema financiero propio para la gestión de captación, distribución y utilización de divisas, sustentado en los siguientes criterios básicos:

Existencia de una cuenta del MES en divisas en el BFI para los ingresos, conjugada con una cuenta propia para ejecutar pagos en divisas.

Creación de fondos destinados a:

· Gastos centrales del Instituto, mediante el Fondo Central

· Programas estratégicos.

· Fondos de las áreas para financiar la operación de cada una.

El esquema financiero en divisas regula los procedimientos de ejecución, análisis y control sistemático, con una periodicidad mensual, de los presupuestos de ingresos y gastos por unidades organizativas y actividades.

Los destinos deben ser los siguientes:

· Financiar los gastos comunes y generales, por su naturaleza. de los mismos.

· Contribuir al desarrollo de las funciones.

· Reservar fondos financieros de ayuda extraordinaria ante contingencias y catástrofes naturales. Posibilitar a la organización acciones inversionistas y de financiamiento de negocios, encaminadas al desarrollo de la docencia y la investigación.

En el Sector Autofinanciado el esquema financiero en divisas establece una prelación de pagos a partir de los ingresos en divisas y  se fundamenta en indicadores de eficacia y eficiencia económica que miden el cumplimiento de los planes y dinámica de ventas e ingresos, así como la liquidez, la rotación de los activos, los costos por peso de actividad, la rentabilidad y la recuperación e impacto económico de las inversiones. El análisis se desagrega por cada área y tipo de actividad.

En la CUJAE anualmente se emplean 22 millones de pesos en MN y 2 millones MLC.
Elaboración y evaluación de proyectos de inversión:

En la CUJAE existen proyectos de inversión destinados al desarrollo de áreas puramente docentes, investigativas o de mejoramiento de las condiciones de trabajo y vida que no son auto recuperables financieramente por sí mismas. Por ejemplo: inversiones en aulas, laboratorios docentes, becas, etc. Sin embargo, muchas inversiones sí  son recuperadas  con sus propios ingresos. 

Por ello, elaboración y evaluación de proyectos se diferencia según estos sean financieramente recuperables o no. 
Hipótesis

El cumplimiento de las exigencias que se plantean en la administración financiera requiere de un proceso de sistematización,  el cual garantiza, a través del diseño de los procedimientos con un enfoque de proceso, la eficiencia y efectividad del control de los recursos financieros de la CUJAE.
Objetivo General:

Diseñar e implementar el sistema de administración  financiera con el fin de garantizar la sistematización de la Gestión Financiera.

Objetivos específicos:

1. Definir contenido, tendencias y alcance del sistema de administración financiera.
2. Diseñar el sistema de administración financiera con un enfoque de procesos.
3. Evaluar el diseño del sistema.
Tareas desarrolladas en la investigación
Para dar  cumplimiento a los objetivos trazados se fundamentaron  desde el punto de vista teórico, las tendencias que existen en el campo de la administración financiera y se identificaron las principales  características del sistema.

Se realizó también el diseño del mismo, utilizando como herramienta el enfoque de procesos, de este diseño  se obtuvo como resultado los procesos que forman al sistema, así como las actividades y procedimientos de cada uno de estos procesos. Además se evalúa este diseño y se controla su validación a través del tablero de control el cual tiene definido los indicadores de control.

 Estructuración del contenido:

La tesis consta de la introducción, tres capítulos, conclusiones, recomendaciones, bibliografía y anexos que complementan, en algunos casos, y en otros amplían la información brindada en el cuerpo de la tesis.
En la introducción se precisan el problema científico, el objeto y objetivo de estudio,  la hipótesis y las tareas desarrolladas en el trabajo, así como la importancia de la investigación.
En el primer capítulo: Fundamentos teóricos, como su nombre indica, se definen los aspectos conceptuales asociados a la administración financiera así como las tendencias y alcances de la misma. Se define también el enfoque de procesos, estudiando sus características generales y su concepto o definición. Con la integración de estos elementos se crean condiciones favorables para fundamentar la necesidad de diseñar el subsistema de administración financiera.

En el segundo capítulo: Se realiza un diagnóstico de la situación actual. Del sistema de administración financiera de la CUJAE, se expresan los principales resultados obtenidos de algunas técnicas aplicadas como es la revisión de documentos y entrevistas.

Este capítulo expone la necesidad que existe de diseñar el subsistema con el fin de buscar la sistematización de la gestión financiera de la CUJAE
En el capítulo tercero: Se explica todo el procedimiento utilizado para el diseño del sistema y se muestra el resultado obtenido del procedimiento aplicado que es el diseño, se implementa este diseño y se realiza una valoración del efecto económico.

Resultado de la investigación:

Como resultado de esta investigación se obtiene el diseño del sistema de administración financiera con sus procesos, actividades y procedimientos.  También se obtiene la certificación del mismo por el MES y además  el nivel de aplicación en que se encuentra que es a un  85%. 
Importancia de la investigación:
Esta investigación tiene gran importancia ya que con el diseño del sistema se logra la sistematización de todos los procesos, actividades y procedimientos del mismo, propiciando un control efectivo de los recursos financieros  Además en el MES no existía ningún diseño con este enfoque, no solo de la administración financiera, sino de ninguno de los sistemas (Planificación, Control, Contabilización, Comercialización,  Estadística e Información, Informatización, Recursos Humanos y Organizacional). Hoy se ha tomado este enfoque de diseño para generalizarlo al resto de las universidades del país.
Es importante señalar que en función de este diseño se ha diseñado el sistema informático que se implementará próximamente y que también se hará extensivo al resto de las universidades del país, a nivel de Ministerio tampoco existía un sistema informático debido que todo sistema está guiado por un modelo, el cual debe sistematizarse a través de un procedimiento o diseño el cual no existía como se mencionó anteriormente.
Para la investigación se  emplearon diversas técnicas de captación y procesamiento de la información, entre las que se encuentran: entrevistas, grupo de expertos, encuestas, análisis de documentación y bibliografía, además se utilizó como herramienta fundamental el enfoque de procesos.
CAPÍTULO 1. FUNDAMENTACIÓN DEL TEMA

1.1 Introducción al capítulo

El Perfeccionamiento a las actividades económicas en el MES iniciado a finales del año 1998, condujo a la necesidad de establecer un Nuevo Modelo de Gestión Económico-Financiera (NMGEF), como solución permanente, integral y sistemática a las deficiencias e insuficiencias de la actual gestión.

El NMGEF presupone una forma perfeccionada del desempeño en la actividad económico financiera en la organización MES, en permanente evolución y transformación. No es más que un proceso de sistematización y reordenamiento fundamentalmente, que se garantiza con los recursos humanos idóneos y disponiendo de los medios materiales adecuados. [32]
El proceso de instauración del Nuevo Modelo, consta de tres fases o pasos, a saber:

-  Elaboración de la política económica y financiera de la organización.

- Aplicación de la política económico-financiera a través de los sistemas y subsistemas que integran su gestión: diagnóstico y diseño de soluciones.

- Institucionalización de las soluciones: resoluciones, instrucciones, regulaciones, manuales, metodologías, normas y procedimientos, reglamentos, etc.

Uno de los principios del nuevo modelo referido al “perfeccionamiento continuo”,  conduce a que con la aplicación de soluciones propias en cada centro, los sistemas y subsistemas experimenten un enriquecimiento que posibilite la verificación y universalización de los conceptos y principios contenidos en los mismos. [32]
1.2 Características del NMGEF.

Así mismo, el modelo de gestión económico-financiera se organiza, según las particularidades del sistema, en los siguientes conceptos generales de organización y funcionamiento:

1- Diferenciación de la gestión económica de la gerencia administrativa: aplicando las definiciones organizacionales a los procesos y funciones, no sólo a las estructuras de dirección económicas, y la introducción en la esfera presupuestaria de la actividad de Tesorería.

2- Separación de la actividad académica de los negocios: no significa divorcio ni marginalidad de la actividad de comercialización, sino la debida y conveniente canalización y especialización de sus órganos de dirección y control, más que de las personas. Academia y Negocios son como eslabones de una cadena en este sentido.

Por cuanto la creación de productos y servicios como mercancías tienen su origen y es un proceso natural de la academia, no es posible una ruptura absoluta del proceso creación-comercialización o de producción-comercialización.

Lo importante es aplicar en cada caso el grado y la modalidad de compartimentación entre la academia y los negocios que mayores ventajas signifiquen para ambos.

3- Mayor empleo de mecanismos financieros en la dirección, medición y control de las actividades económicas: sin desechar los mecanismos administrativos y/o materiales indispensables, se introducen y priorizan los de carácter financiero, tales como: indicadores de efectividad y eficiencia, índices de consumo o de gasto, normas, presupuestos, etc.

El modelo de gestión económico-financiera aplica métodos y estilos de trabajo que dinamizan su caracterización, tales como:

· Flexible: el modelo de gestión económico-financiero se organiza y se aplica en cada centro o institución de acuerdo con sus características y particularidades propias. Cada una de ellas tendrá su propio modelo de gestión económico-financiero.

· Creativo: innovación tecnológica a los procesos económico-contables, garantizando el funcionamiento de dispositivos técnico-asesores y con la participación de todos los trabajadores.
· Participativo: involucra no sólo a los trabajadores de las áreas económicas, también a otros trabajadores y a los estudiantes, en la misma medida que intervengan en los hechos económicos. Se asegura con el establecimiento de los Consejos Técnicos Asesores, Reuniones nacionales por especialidades: Contadores, Ingenieros Principales, Reparación y Mantenimiento de Equipos de laboratorios, etc. Discusión y control colectivos del Plan para el mejoramiento de las condiciones de estudio, trabajo y vida., etc.
· Sistémico: asegura la normación y regulación de todos los procesos económico-contables con la debida actualización, de acuerdo a las necesidades internas y a las modificaciones del entorno.
· Integral: el modelo de gestión económico-financiero abarca a todo el sistema MES, pero reconoce y da respuesta a los requerimientos de las principales agrupaciones de centros, instituciones y entidades, así como a la naturaleza de la actividad económica - presupuestada, autofinanciada o empresarial - relacionándolas en la medida necesaria y conveniente.
· Cooperativo: estimula la cooperación entre entidades, dentro y fuera del sistema. Crea estrechas relaciones de trabajo con los organismos rectores de la economía.
· Reconocimiento: moral y social a los trabajadores de las áreas económicas por su modesto y anónimo, pero decisivo papel, en el cumplimiento exitoso de las misiones asignadas a cada centro, institución o entidad. Aplicación de incentivos materiales, individuales y colectivos, en correspondencia con los resultados y al estadio alcanzado en cada área económica.
· Motivación: oportunidades individuales para la superación y calificación profesionales, vinculación estrecha del contenido laboral con elementos de la Ciencia y la Técnica (proyectos de investigación, tesis de grado, etc.), oportunidades de intercambio y actualización profesionales con otras instituciones nacionales y extranjeras, mejoramiento de las condiciones físico ambientales del puesto de trabajo, etc.
Es indispensable para el logro de los fines y objetivos del modelo de gestión económico-financiera el posicionamiento de valores que constituyan una ética de la labor profesional de las áreas y dispositivos económicos.

· Eficiencia: todos los hechos y actividades, incluidos los que se desarrollan dentro de la esfera presupuestada, deben conllevar su análisis económico. Todos los centros, instituciones y entidades deben contar con un sistema de indicadores económicos fundamentales, según su clasificación o agrupación.

· Eficacia: disposición y presentación oportuna, veraz y sintética de los datos, análisis e informaciones de carácter económico-financiero para la toma de decisiones.
· Racionalidad: correcto empleo de los recursos, uso y explotación adecuada de las instalaciones y capacidades, así como la integración y cooperación de las mismas a nivel de centro y entre centros.
También es importante señalar que constituyen requisitos que condicionan el pleno funcionamiento del modelo de gestión económico-financiera los siguientes aspectos:

· Alcanzar la confiabilidad contable en todos los centros, instituciones y entidades de la organización, así como lograr un adecuado control interno de los recursos materiales y financieros.

· Emplear la contabilidad, así como al resto de la información económica, como un instrumento de la dirección en todos los niveles del sistema.

· Disponer de un elevado nivel de informatización y automatización en todos los procesos económico-financieros, logrando un alto grado de profesionalización y especialización de las funciones.

· Lograr un nuevo estadio en la organización empresarial con la constitución de un sistema integrado de entidades bajo el patrocinio del MES, pero interdependiente de su estructura institucional. 

· Adoptar el nuevo modelo de gestión económico-financiera como la política económica oficial de la Organización.

Durante la elaboración de los Sistemas se hubo de unificar algunos de ellos, atendiendo a su vinculación e interrelación dentro de nuestra organización, tales son los casos de los sistemas de Comercialización y el de Precios y el de los subsistemas de Información  y el de Estadística. Los demás subsistemas que conforman el NMGEF son el subsistema de planificación, control, organizacional, recursos humanos, informatización, contabilidad y administración financiera, el cual es el objeto de estudio de esta investigación. 
1.3 ¿Qué es la Administración Financiera?
Los objetivos generales de cualquier empresa suelen ser de tipo financiero y casi todas las decisiones empresariales tienen consecuencias financieras.

Tiempo atrás, el conocimiento de la  Administración financiera quedaba reservado al departamento o persona encargada de tal labor, y los restantes departamentos se limitaban a sus  respectivas responsabilidades, haciendo abstracción de temas concernientes a las finanzas de la empresa.

Actualmente, en las empresas modernas, las decisiones se toman de una forma más coordinada y la conexión interdepartamental resulta imprescindible. Por ello cualquier responsable de áreas ajenas debe tener conocimientos básicos en cuestiones financieras.

Administración financiera es todo lo relacionado con dinero, su tenencia, su movimiento, su administración, su inversión, etc. Todo lo relacionado con las finanzas recibe el calificativo de financiero. Por finanzas de la empresa puede entenderse los dineros de la empresa, la evolución de sus cuentas o sus relaciones con los distintos agentes e intermediarios financieros, siendo así este un tema antiquísimo, muy tratado y trabajado e imprescindible para un organismo.

La administración financiera es una fase de la administración general que tiene por objetivo maximizar el patrimonio de la empresa, mediante la obtención de recursos financieros por aportaciones de capital u obtención de créditos. [2]
En el mundo de hoy en el que se mueven las empresas o instituciones por pequeñas que estas sean, se  necesita conocer las bases de la contabilidad y las finanzas. Palabras como balance, cuenta de resultados, amortización, provisiones, ratios, etc. forman parte de la cultura empresarial de las personas que llevan a cabo una actividad de empresa. El conocimiento de estos estados financieros resulta de suma importancia para conocer en que situación se encuentra la empresa y cómo se debe planificar su futuro.

Entre las funciones más importantes de  la administración financiera  se encuentran: 

1. Obtener fondos y recursos financieros. 

2. Manejar correctamente los fondos y recursos financieros

3. Destinarlos o aplicarlos correctamente a los sectores productivos. 

4. Administrar el capital de trabajo. 

5. Administrar las inversiones. 

6. Administrar los resultados. 

7. Presentar e interpretar la información financiera. 

8. Tomar decisiones acertadas. 

9. Maximizar utilidades. 

10. Dejar todo preparado para obtener más fondos y recursos financieros cuando es necesario. 

La administración financiera, es una rama de la administración general y es una técnica que en el primero de los casos, se apoya en hechos históricos basados en la contabilidad y posteriormente los usa para plantearse diversos escenarios en proyección. En el segundo caso, actúa en la expresión de planificación  del estado, a través del presupuesto estatal, analiza, interpreta y orienta en sus diversas fases: elaboración, discusión,  ejecución, control y evaluación. La administración financiera debe actuar en forma mancomunada con las otras áreas de cualquier organización, y su injerencia, cuando de dinero se trata es de carácter obligatorio; en virtud de que se trata de planificar, controlar y evaluar su desenvolvimiento.

La administración financiera junto a otras áreas estratégicas de la organización  debe: coadyuvar a la elección de productos, su manufactura, comercialización y venta, crear los puntos en donde deben establecerse las estrategias de investigación, inversión,  financiamiento, producción, incorporación y manejo de recursos estratégicos de personal, físicos y de hechos financieros.  Procurar la obtención de fondos a bajo costo y de manera eficiente, es decir, se requiere la optimización del dinero, como recurso o energía cuyo costo de oportunidad y de racionalidad, le convierte en un área de manejo estratégico [2].
La Administración Financiera de manera directa y en forma detallada debe estar presente, según F. Fred Weston (1995), en lo siguiente:

“Los administradores financieros se encuentran involucrados con estas decisiones y deben interactuar con ellas. En la empresa, las áreas consideradas como principales funciones financieras son las siguientes:

1. Análisis de los aspectos financieros de todas las decisiones.

2. La cantidad de inversión que se requerirá para generar las ventas que la empresa espera realizar.

3. La forma de obtener los fondos y de proporcionar el financiamiento de los activos que requiere la empresa para elaborar los productos y servicios cuyas ventas generarán ingresos. Esta área representa las decisiones de financiamiento, o las decisiones de estructura de capital de la empresa.

4. Análisis de las cuentas específicas e individuales del balance general.

5. Análisis de las cuentas individuales del estado de resultados: ingresos y costos.

6. Análisis de los flujos de efectivo en operación de todo tipo. Este aspecto ha recibido un impulso incremental en años recientes y ha dado lugar al surgimiento de un tercer estado financiero de naturaleza básica, el estado de flujos de efectivo, el cual puede deducirse a partir de los balances generales y de los estados de resultados”. [18]
De la mirada de los clásicos recientes como Ezra Salomón que ilustraban el problema interior en términos de ¿cuáles son los activos específicos que debe comprar una empresa, qué volumen de los mismos debe mantener, y cómo financiar las necesidades de capital?, se ha pasado al ambiente de ínter actuación interna con los otras esferas y sistemas de la organización de igual importancia con el fin de buscar el equilibrio que permita ser eficientes.

Las decisiones de financiamiento, búsqueda de fondos o recursos, obtención de dinero y otras tantas maneras de expresarlo, constituye por excelencia el campo del administrador financiero.

De estos conceptos se puede resumir que la administración financiera no es más que el conjunto de procesos, técnicas y procedimientos para la obtención de recursos financieros mediante los cuales debe influir un eficaz y racional uso de los mismos con el fin de garantizar una efectiva toma de decisiones.

1.4 Tendencias y alcances de la administración financiera en el mundo actual.

El Sistema de Administración Financiera en el mundo actual se caracteriza por ser un conjunto de principios, normas, organización y procedimientos de presupuesto, tesorería, inversión, crédito público y contabilidad gubernamental, los cuales sistematizan la captación, asignación y empleo de los recursos públicos pendientes a lograr eficacia, eficiencia y economía en el uso de los mismos. [6]
Este sistema, actualmente en el mundo tiene como objetivos los siguientes:

a) Establecer los mecanismos de coordinación de la administración financiera entre las entidades e instituciones de los sectores público, para implantar los criterios de economía, eficiencia y eficacia en la obtención y aplicación de los recursos públicos.

b) Fijar la organización estructural y funcional de las actividades financieras en las entidades administrativas.

c) Establecer procedimientos para generar, registrar y proporcionar información financiera útil, adecuada, oportuna y confiable, para la toma de decisiones y para la evaluación de la gestión de los responsables de cada una de las áreas administrativas.

d) Establecer como responsabilidad propia de la dirección superior de cada entidad la implantación, mantenimiento, actualización y supervisión de los elementos competentes del sistema de administración financiera.

Como se mencionó inicialmente, la administración financiera  cuenta con un conjunto de subsistemas de presupuesto, tesorería, inversión, crédito público y contabilidad gubernamental. A continuación se relacionarán las principales características de cada uno de estos subsistemas.

1.4.1 Presupuesto

Generalidades

El presupuesto comprende los principios, técnicas, métodos y procedimientos empleados en las diferentes etapas o fases que integran el proceso presupuestario. [6]
Objetivos

· Orientar los recursos disponibles para que el Presupuesto General sean consistentes con los objetivos y metas propuestas por cada Gobierno o Estado.

· Lograr que las etapas de formulación, discusión y aprobación de los anteproyectos de Presupuesto se cumplan en el tiempo y forma requeridos.

· Asegurar que la ejecución presupuestaria se programe y desarrolle coordinadamente, asignando los recursos según los avances físicos y necesidades de cada entidad.

· Utilizar la ejecución y evaluación presupuestarias como elementos dinámicos para la corrección de desviaciones.

Principios

· Programación.

· Equilibrio.

· Racionalidad.

· Universalidad.

· Transparencia.

· Flexibilidad.

· Difusión.

Fases
1. Formulación del presupuesto.

2. Aprobación del presupuesto.

3. Ejecución del presupuesto.

4. Seguimiento y evaluación del presupuesto.

1.4.2 Tesorería
La tesorería comprende todos los procesos de percepción, depósito, erogación, transferencia y registro de los recursos financieros del Tesoro Público; los cuales puestos a disposición de las entidades y organismos, se utilizan para la cancelación de obligaciones contraídas con aplicación al Presupuesto General del Estado. Tiene como objetivo mantener la liquidez necesaria para cumplir oportunamente con los compromisos financieros de la ejecución del Presupuesto General del Estado, a través de la programación financiera adecuada. [6]
Principios

· Unidad de caja.

· Pronóstico de caja.

· Presupuestación.

· Periodicidad.

1.4.3 Inversión y crédito público.
Las Inversiones y los créditos públicos tienen como finalidad contribuir con las inversiones públicas al logro del crecimiento económico, social y auto sostenibles, de tal forma que el financiamiento interno y externo a obtener por la vía del endeudamiento público para la inversión real, sea compatible con la capacidad del endeudamiento y pago del sector público no financiero. [6].

 Además, los recursos financieros podrán utilizarse para solventar situaciones imprevistas o de necesidad nacional y convenios para refinanciar los pasivos, incluyendo los intereses respectivos, que permitan mantener el presupuesto público. En este subsistema a diferencia de los otros subsistemas se caracteriza porque, de la administración, las decisiones y operaciones referidas al endeudamiento público están sujetas a procesos centralizados de autorización, negociación, contratación y legalización.

Objetivos

· Compatibilizar la Inversión Pública con los objetivos de desarrollo nacional, sectorial y con los recursos disponibles, coordinando esta acción con el Programa Financiero y el Presupuesto Público, a fin de contribuir a elevar los niveles de eficiencia y eficacia en los proyectos de inversión del sector público no financiero.

· Mejorar la ejecución de la inversión pública, procurando que los recursos presupuestarios destinados a la inversión sean asignados oportunamente y que se cumplan los cronogramas en los tiempos establecidos.

· Incrementar y mejorar la inversión pública en el desarrollo del capital humano e infraestructura básica social y económica.

· Obtener, dar seguimiento y controlar los recursos internos y externos, originados por la vía del endeudamiento, recursos que serán destinados al financiamiento de proyectos de inversión de beneficio económico y social, atender situaciones imprevistas o de necesidad nacional.

· Racionalizar la contratación y uso de los recursos provenientes del endeudamiento público, orientándolos hacia la inversión en proyectos y programas prioritarios que contribuyan a lograr un crecimiento económico real, sostenible y con equidad; asegurando niveles de endeudamiento compatibles con la capacidad de endeudamiento y pago del sector público no financiero, con los parámetros de estabilidad macroeconómica.

1.5 Tendencias y alcances de la administración financiera en nuestro país.
La Administración Financiera puede definirse como  el sistema de teorías, técnicas y procedimientos para la toma de decisiones financieras de inversión y obtención de recursos monetarios, mediante las cuales se influyen directamente sobre la eficiencia en la utilización de los recursos escasos y la eficacia de la gestión de la Organización en su conjunto.

La Administración Financiera se ocupa de dos problemas básicos. Primero, ¿cuánto debería invertir la Organización, y en que activos concretos debería hacerlo? Segundo, ¿cómo deberían conseguirse los fondos necesarios para tales inversiones? 

La Administración financiera cuenta entonces con un conjunto de técnicas, mecanismos, medios y procedimientos de análisis, valoración, planeación, evaluación y control financieros de los recursos escasos  para la toma de decisiones de inversión y financiación que tienen lugar en la Organización. [33]
Las técnicas y procedimientos de Administración Financiera en la Educación Superior cubana deben diferenciarse de la siguiente forma:

· Por tipo de actividad: esfera presupuestada, empresarial y de autofinanciamiento

· Por tipo de moneda de los flujos monetarios: nacional y divisas

· Adaptadas a las características de cada una de las universidades, empresas, unidades de ciencia y técnica y otras entidades del Sistema MES. 


En cada una de las esferas de actividad del MES la Administración Financiera debe abarcar las siguientes áreas de acción:  

1 Tesorería interna

2  Presupuestación Financiera

3 Análisis Económico-Financiero

4 Elaboración y evaluación de Proyectos de Inversión

5 Financiamiento Externo

La presupuestación y el análisis económico-financiero deben llegar a desagregarse, como tendencia, tanto por áreas de responsabilidad como por actividades. Sin embargo, la desagregación por actividades debe ser un proceso flexible y sistémico, adecuado a las particularidades y condiciones de cada entidad del MES. [33]
1.5.1 Tesorería Interna.

La Tesorería interna del MES debe regular tres aspectos fundamentales:

1. Esquemas Financieros en divisas

2. Funcionamiento de la Oficina Financiera del MES

3. Ejecución y control de los presupuestos en moneda nacional

Esquemas Financieros en Divisas.

La Tesorería en Divisas dentro del Sistema MES se fundamenta en la licencia otorgada por la Autoridad Financiera y Monetaria Nacional para el manejo de una cuenta única en divisas en el Banco Financiero Internacional, donde se regulan los siguientes conceptos autorizados de Ingresos y Egresos, según el objeto social aprobado.

Para la administración de la Tesorería en Divisas, el MES debe poseer un esquema financiero propio para la gestión de captación, distribución y utilización de divisas, sustentado en los siguientes criterios básicos:

1.- Existencia de una Cuenta Única en divisas en el BFI con desagregación mediante subcuentas internas para cada CES, UCT y otras unidades organizativas del Organismo, con la excepción de aquellas empresas y entidades para las cuales sea conveniente abrir cuentas independientes.

2.- Diseño e instrumentación de Esquemas Financieros a Nivel Central y de cada CES, UCT, empresas y otras entidades del MES.

3.- Establecimiento de un Sistema de Aportes de los CES, UCT y otras entidades del MES a los fondos centrales.

4.- Creación de Fondos del Organismo a Nivel Central destinados a:

· Gastos Centrales

· Programas estratégicos

· Otros Fondos

5.- Redistribución de los fondos monetarios dentro de cada CES, UCT, empresas y entidades del MES, de tal forma que estimule la elevación de la eficacia y eficiencia de la gestión económico-financiera de cada una de ellas y de la Educación Superior en su conjunto.

6.- Desarrollo de la Oficina Financiera del MES, como mecanismo de la Tesorería para la movilización de los fondos monetarios temporalmente libres a través de préstamos.

La desagregación de la Cuenta Única en divisas en subcuentas para cada unidad organizativa del MES debe, por una parte, estimular la captación de divisas en correspondencia con las normativas y objetivos estratégicos del Sistema; por otra, garantizar el análisis, seguimiento y control de los ingresos y gastos de cada Organización.

Oficina Financiera del MES

Bajo este título se describen las funciones que se deben desempeñar por el Nivel Central y que no corresponden necesariamente con una unidad organizativa organizada a tales efectos.

Principales funciones de la Oficina Financiera:

· Asegurar en la gestión la obtención de financiamientos externos con instituciones nacionales y extranjeras.

· Movilizar los recursos internamente hacia las universidades, empresas y otras unidades organizativas del MES, a través de productos diseñados para ello.

· Realizar análisis de riesgo de los proyectos presentados para su financiamiento, tanto en fuentes internas como externas, así como ejecutar y controlar el otorgamiento y recuperación de los mismos.

· Asesoría financiera a universidades, empresas y otras unidades organizativas del MES, con vistas al perfeccionamiento de la tesorería del MES. 

· Mantener actualizada la información sobre técnicas de decisiones financieras para aplicarlas consecuentemente en la evaluación de los proyectos.

· Relacionarse con Instituciones Financieras y de seguros en el país, así como las entidades dedicadas a la promoción de inversiones y comercio del MINVEC y del MINCEX para tener el conocimiento de posibles fuentes de financiamiento y asociaciones.

La Oficina Financiera del MES puede ofrecer financiamiento a las universidades, UCT y otras entidades del Sistema, que estén dentro de la Cuenta Única en divisas.

Ejecución y control de los presupuestos en moneda nacional.

En el sector presupuestado la ejecución de los presupuestos de gastos debe realizarse en correspondencia con las regulaciones del MFP y la Dirección de Contabilidad y Finanzas del MES, a través de cuentas bancarias en moneda nacional, donde se depositan las asignaciones presupuestarias. 

En este sector el control presupuestario de los gastos deben realizarse sistemáticamente, desagregados de la siguiente forma:

1. Por unidades organizativas de cada entidad del MES

2. Por tipo de actividad

3. Por grupos presupuestarios y epígrafes de gastos

En el sector empresarial y de autofinanciamiento para la ejecución y control de los presupuestos de ingresos y gastos deben diseñarse e implementarse esquemas financieros en moneda nacional que establezcan una prelación de pagos a partir de los ingresos que estimule la eficacia y eficiencia de la gestión económico-financiera. Estos esquemas deben priorizar los gastos que representen intereses de la Organización en su conjunto y de los acreedores antes de aquellos que benefician directamente a las áreas generadoras de ingresos.

Las empresas del MES, en la gestión de su Tesorería en moneda nacional, deben aprovechar las oportunidades que brinda el Sistema Financiero nacional, haciendo uso de los productos y servicios que ofrece cuando sean convenientes. 

1.5.2 Presupuestación Financiera.

La Presupuestación Financiera en el MES debe regular tres procesos fundamentales:

1. Presupuestos de gastos en el sector presupuestado

2. Presupuestación de ingresos y egresos financieros en divisas en el sector presupuestado

3. Presupuestación financiera en el sector empresarial y de autofinanciamiento

Presupuestos de gastos en el sector presupuestado

La elaboración de los presupuestos de gastos debe sustentarse en el método normativo, establecido por el MFP para el sector público. Su esencia radica en el cálculo del gasto por epígrafes normados, relacionando las normas unitarias de gastos con el nivel de actividad.

Las normas unitarias de gastos, como indicadores financieros, reflejan el gasto por el nivel de actividad tomado para el cálculo. De esta forma se pueden establecer los niveles de gastos óptimos por unidad de actividad en un periodo de tiempo. Por ejemplo, materiales de enseñanza por estudiante al año; alimentación por comensal diario, etc.

A partir de las normas unitarias de gastos se deben confeccionar los Presupuestos para los grupos y epígrafes normados de gastos. 

Presupuestación de ingresos y egresos financieros en divisas en el sector presupuestado.
Los presupuestos de ingresos y egresos en divisas en el sector presupuestado  deben contener todas las fuentes de ingresos que se prevén y los niveles de gastos a que se destinaran los recursos monetarios generados.

Para la proyección de los ingresos se debe tener en cuenta los niveles alcanzados en periodos anteriores y las proyecciones para el año planificado, así como las directivas de crecimiento que estipulen los niveles de dirección superiores.

La proyección de los gastos se debe realizar de acuerdo a las normas establecidas, los niveles históricos de gastos y las necesidades proyectadas para el período planificado.

La presupuestación de ingresos y egresos en divisas debe desagregarse por áreas organizativas dentro de cada unidad presupuestada, por tipo de actividad y por trimestres o meses.

El proceso de presupuestación de ingresos y egresos en divisas debe concebirse como un proceso iterativo y sistemático que comienza con la elaboración del Presupuesto Anual y debe adaptarse periódicamente a los cambios en la Organización y en el entorno. La flexibilidad y objetividad de los presupuestos en divisas son los criterios que garantizan la efectiva utilización de los presupuestos como herramienta de  Administración Financiera.

Presupuestación financiera en el sector empresarial y de autofinanciamiento.
La presupuestación financiera en el sector empresarial y de autofinanciamiento debe abarcar los flujos de ingresos y egresos proyectados tanto en divisas como en moneda nacional.

La presupuestación financiera en estas entidades debe fundamentarse en la proyección de ventas de bienes y servicios para el periodo, el estudio del mercado, el análisis de los resultados de periodos anteriores, las directivas de crecimiento requeridas por el Nivel Central del MES y los indicadores deseados de eficiencia económico-financiera.

Los egresos presupuestados deben responder a las prelaciones de pago definidas por los Esquemas Financieros en divisa y moneda nacional, implementados en estas entidades. 

El proceso de presupuestación de ingresos y egresos en divisas debe concebirse como un proceso iterativo y sistemático que comienza con la elaboración del Presupuesto Anual y debe adaptarse periódicamente a los cambios en la Organización y en el entorno. Para ello, es necesario establecer un sistema de control, análisis y revisión mensual o semanal de los presupuestos de efectivo en ambas monedas.

1.5.3  Análisis Económico-Financiero.

El análisis económico-financiero, independiente del sector a que pertenezca cada entidad del MES, debe sustentarse en los siguientes criterios:

1. Sistematicidad: Debe realizarse mensualmente

2.  Flexibilidad: Debe adaptarse a las particularidades de cada entidad y a las necesidades de cada momento

3. Homogeneidad: Los indicadores utilizados en cada sector de actividad deben ser homogéneos, de tal forma que permitan su agregación y comparación con entidades similares.

4. Utilidad y oportunidad: Los resultados del análisis deben ser útiles y oportunos para la toma de decisiones financieras. Deben poner de manifiesto las señales de alerta sobre las desviaciones no deseadas, utilizándose como herramienta operativa de dirección. Para ello deben medir la eficacia y eficiencia de la Organización.

5. Simplicidad: Los indicadores de análisis deben ser pocos y los procedimientos de cálculo sencillos, sin que dejen de sintetizar la eficacia y eficiencia financiera de la entidad.

6. Desagregación: El análisis financiero debe desagregarse por unidades organizativas y actividades.

En el sector presupuestado el análisis económico-financiero debe sustentarse fundamentalmente en el cumplimiento de los presupuestos de gastos en moneda nacional y los presupuestos de ingresos y egresos en divisas, desagregados por áreas organizativas, actividades, epígrafes y fuentes y destinos de los flujos monetarios; así como en indicadores de eficiencia económica que correlacionen los ingresos y los gastos con los niveles de actividad y las inversiones realizadas.

En el sector empresarial y de autofinanciamiento el análisis económico-financiero debe fundamentarse en indicadores de eficacia y eficiencia económica que midan el cumplimiento de los planes y dinámica de ventas e ingresos; así como la liquidez, la  rotación de los activos, los costos por peso de actividad, la rentabilidad y la recuperación e impacto económico de las inversiones. El análisis debe desagregarse por cada unidad de negocios, áreas organizativas y tipos de actividad.
1.5.4  Elaboración y Evaluación de Proyectos de Inversión.

Existen en la Educación Superior proyectos de inversión, destinados al desarrollo de áreas puramente docentes, investigativas, o de mejoramiento de las condiciones de trabajo y vida que no son autorrecuperables financieramente por sí mismas. Por ejemplo: inversiones en aulas, laboratorios docentes, becas, comedores obreros, etc. Sin embargo, muchas inversiones en el MES sí pueden ser recuperadas con sus propios ingresos. 

Por ello, elaboración y evaluación de proyectos debe ser diferenciada según estos sean financieramente recuperables o no.

Proyectos financieramente NO recuperables

La elaboración y evaluación de proyectos financieramente no recuperables debe contener los siguientes aspectos:

1.  Necesidad del proyecto

2.  Beneficios económicos esperados

3.  Beneficios sociales esperados e impacto esperado en la Educación Superior    

     cubana y   en la transferencia de tecnología en el ámbito internacional

4.  Presupuesto de la inversión:

5.  Posibles proveedores de equipos e insumos

6.  Cronograma de ejecución del proyecto

Proyectos financieramente  recuperables

 La elaboración y evaluación de proyectos financieramente recuperables debe contener los siguientes aspectos:

1 Tipo de Proyecto

2 Caracterización de la inversión

3 Valor total de la inversión: monto total de la inversión en unidades monetarias

4 Cronograma de ejecución

5 Capacidad de las instalaciones ya existentes y grado de utilización de las capacidades instaladas

6 Mano de obra: cantidad, calificación y análisis de la necesidad de entrenamiento del personal requerido para la inversión

7 Insumos requeridos

8 Descripción del Mercado potencial

9 Beneficios económicos esperados

10 Beneficios sociales esperados

11 Presupuesto de la inversión

· Costos de los equipos (desagregados por tipos y cantidad, precio de compra y vida útil)

· Gasto de instalación y puesta en marcha

· Gasto de transportación, incluyendo seguros e impuestos aduanales

· Aumento del capital de trabajo, diferencia entre activo circulante y el pasivo circulante     asociado a la inversión

· Análisis del presupuesto de materiales e insumos, así como del presupuesto de salarios durante todo el tiempo de vida útil

12 Cálculo y análisis de los flujos de caja por períodos

13 Análisis de la evaluación financiera de la inversión a través de los siguientes criterios:

· Valor Actual Neto (VAN)

· Tasa Interna de Rendimiento (TIR)

· Período de Recuperación de la inversión.

1.5.5  Financiamiento Externo.

El desarrollo de las fuentes de financiamiento en la Educación Superior deben seguir las siguientes tendencias:

· Mantenimiento del carácter presupuestario de la Educación Superior como fuente fundamental de financiamiento

· Desarrollo de los ingresos propios en divisas por la oferta de bienes y servicios generados por la Educación Superior

· Incremento de la obtención de financiamientos a la actividad científica a través de proyectos nacionales, ramales y de empresas

· Incorporación de fuentes externas como una fuente fundamental de financiamiento de la Educación Superior, complementaria al presupuesto estatal y a las fuentes propias de financiamiento del Sistema

El desarrollo de la Educación Superior cubana depende del logro de la actualización científica y académica de sus docentes e investigadores, la preparación de profesionales con una formación reconocida internacionalmente y el incremento de su producción científico-técnica, acordes con las profundas transformaciones tanto en el terreno internacional como nacional. Sin embargo, para ello es imprescindible la ejecución de nuevas e impostergables inversiones, las cuales requieren de financiamientos considerables. 

Estos financiamientos necesarios para un cambio cualitativo y cuantitativo de la Educación Superior no pueden ser asignados por el Estado en los momentos actuales y los ingresos propios, aunque se proyecta su incremento futuro, hoy en día son insuficientes, incluso para la reproducción simple de la Educación Superior. Por otra parte, el esperado incremento de los ingresos propios depende en gran medida de la ejecución de nuevas inversiones.

1.6 Enfoque de Procesos

La Real Academia de la Lengua Española, entre otras acepciones del vocablo “enfoque”, expone una que resulta muy provechosa, para una comprensión lógica del tema:

· Enfoque: manera de considerar  o tratar un asunto.

Entonces, el Enfoque por Procesos, no es más que la manera de considerar o tratar la gestión empresarial. El empleo de este enfoque lleva a un primer plano los procesos que tienen lugar en Las Organizaciones; determinando los puntos donde peligra la integridad y el óptimo desempeño de los mismos e implementando medidas para lograr la mejora de este desempeño.

En el Enfoque por Procesos se le da prioridad en el análisis de estos a: ¿cómo?, ¿para qué? y ¿por qué? funcionan.

La norma ISO 9001: 2000 define como Enfoque basado en Procesos a: “La aplicación de un Sistema de Procesos dentro de la Organización, junto con la identificación de las  interacciones de estos procesos, así como su gestión”.

De los planteamientos anteriores de deriva que: el Enfoque por Procesos reviste enorme importancia en el mejoramiento de la empresa, debido a que con ello se logra enfocar la gestión empresarial al cliente final, racionalizando toda aquella actividad que no agrega valor al mismo. Con todo lo cual se logra un incremento significativo de la competitividad de la empresa. 

Este Enfoque además brinda ventajas como:

“Se consigue un resultado deseado más efectivamente cuando los recursos y las actividades son gestionados como un proceso.” [18]

“Identificar, comprender y dirigir un sistema de procesos interrelacionados para un objetivo determinado, mejora la eficiencia y eficacia de la organización.” [18]

1.6.1 Definición de proceso.

Diferentes autores han creado definiciones de lo que es un proceso, dos muy sintetizadas señalan: 

“Un proceso es un conjunto de actividades que producen valor para un Cliente externo o interno”.

“Definir un proceso es: conocer sus límites, salidas, clientes, entradas, proveedores, representando gráficamente las actividades que lo conforman”. 

En la primera se enuncia concretamente el propósito o la razón de ser de un proceso, en cambio la segunda se especifican los elementos que  los conforman.

Otra de las definiciones que resalta el propósito del proceso en sí, lo constituye:

Un proceso es una secuencia de actividades que permite obtener un resultado final o intermedio que agrega valor al cliente. En la ejecución de un proceso se realizan tanto actividades materiales como informativas y financieras.

Por su parte en la ISO 9000: 2000 se ofrece una visión más generalizada y aplicable a cualquier actividad, pues enuncia un proceso como: “Toda aquella actividad que utiliza recursos, y que se gestiona con el fin de permitir que los elementos de entrada se transformen en resultados”. 

Heras  define proceso como “el conjunto de actividades secuenciales que realizan una transformación de una serie de inputs (material, mano de obra, capital, información, etc.) en los outputs deseados (bienes y/o servicios) añadiendo valor"

El grupo estadounidense de comunicaciones VIALOG ofrece una definición, que podría resultar muy significativa pues permite integrar todos los actores de una empresa en función del cliente, al precisar:

“Son un grupo de actividades y tareas que juntas entregan valor al Cliente, involucran muchas personas y departamentos, transforman entradas en salidas, y por último están enfocados al Cliente y a los resultados” [40]

En su forma más elemental y resumiendo las definiciones anteriores, los procesos se podrían  representar, como aparece en la Figura 2, en la cual se tiene una entrada (o Input), que estaría asociada a un proveedor; un productor que estaría encargado de la transformación de la entrada en salida o producto (o output), o sea agregar valor a las entradas; y el Cliente (interno o externo) que recibiría este producto o servicio.
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Fig. 2  Esquema Elemental de un Proceso.

Por otra parte, la Figura también muestra que un aspecto vital para el buen funcionamiento del proceso, es la retroalimentación, pues al colocarse puntos de inspección y control de forma cuidadosa e inteligente a lo largo del flujo, se cuenta con información para elevar la calidad y efectividad en el trabajo.

Input: Los materiales, equipamiento, información, recursos humanos, monetarios, o condiciones medio ambientales necesarios para llevar a cabo el proceso.

Output: El producto o servicio creado en el desarrollo del proceso; el cual se entrega al cliente.

Punto de inspección: Una decisión de “superado” o “no superado”, basada en los estándares objetivos, para comprobar un output en proceso. 

1.6.2 Características de los Procesos.

Algunas de las características más notables de los procesos son las siguientes:

Son enfocados al cliente. 

· Dependen del material y la información que reciben.

· Cada proceso de trabajo es parte de un proceso de orden superior.

· Cada eslabón de la cadena identifica adecuadamente sus resultados e insumos.

· El proceso puede verse como la esencia del negocio.

· La mayor parte del trabajo se hace a través de procesos.

· Gran parte de los aspectos que en realidad diferencian a las Empresas entre sí, es inherente a su proceso particular de trabajo.

· El proceso es uno de los factores más importantes que contribuyen a la ventaja competitiva.

· Son de principio a fin, o sea, van a través de la organización. 
· Todos desempeñan tres roles en  el trabajo: Proveedor, quien suministra los insumos necesarios para llevar a cabo el servicio, Productor, quien ejecuta las acciones que transforma y agregan valor a dichos insumos para poner  un producto o servicio en manos del Cliente, y Cliente, quien, en primer lugar, provoca el accionar del proceso en su dirección  y, en segundo, recibe los productos o servicios por los que paga.

CAPITULO 2. DIAGNÓSTICO DE LA SITUACIÓN ACTUAL

La organización económica en el MES en su desenvolvimiento histórico afrontó momentos importantes en el desarrollo de la Educación Superior e hizo trascender notables valores positivos en el legado organizativo y ético creado a lo largo de estos años. Sin embargo, el actual modelo de gestión económico-financiera no ha evolucionado en esta última etapa con la celeridad que imponen los cambios del entorno y los requerimientos internos, impidiendo alcanzar un nivel de excelencia que garantice los recursos materiales y financieros necesarios y la administración eficiente de los mismos, para el adecuado funcionamiento y  desarrollo de la Educación Superior.

La administración financiera, como ya se señaló, puede definirse como  el sistema de teorías, técnicas y procedimientos para la toma de decisiones financieras de inversión y obtención de recursos monetarios, mediante las cuales influye directamente sobre la eficiencia en la utilización de los recursos escasos y la eficacia de la gestión de la Organización en su conjunto.

En la CUJAE, el sistema de  administración financiera está conformado por dos áreas de servicios fundamentales:
La caja: Esta área de servicio se encarga de ofrecer servicio de pagos menores, depósitos en caja y banco, pagos a privados, pagos de salario y estipendio y además es la encargada de realizar los fondos de caja.

Finanzas: Esta área se encarga de realizar la gestión de pagos, los anticipos para viajes, las transferencias internas, los pagos de impuestos y la gestión de préstamos internos.
En este marco, el diagnóstico tuvo como objetivo identificar el estado que presenta la administración financiera en la CUJAE actualmente.

Para realizar este diagnóstico se creó un grupo de expertos, técnica más empleada en toda esta investigación. Este grupo de experto fue conformado con los jefes del área económica (Director de Economía, Subdirector ATM, Subdirector Contabilidad, Subdirector Comercial, Jefe de Departamento Finanzas, Jefe de Departamento Contabilidad, Jefe de Departamento Inventario.)

Si se analizan factores tales como, la reorganización y reactivación de los principales organismos rectores de la economía (MEP y MFP) que están aplicando un reordenamiento y reorientación de la economía, la planificación cada vez más económica y financiera de los recursos, el papel determinante del presupuesto estatal en moneda nacional,  y el uso y control de recursos financieros han hecho muy vulnerable la gestión financiera de la CUJAE y de todo el organismo MES.

Ante las modificaciones del entorno,  el nivel de los requerimientos y nuevas exigencias de la realidad actual, nuestra organización económica manifiesta un pobre papel y capacidad en la planificación y el análisis financiero, debilidad en la esfera presupuestaria, en el control de los recursos financieros y falta de integrabilidad de los procesos, de sistemas, procedimientos y de regulaciones internas.
En la práctica ocurre que en la proyección de la administración financiera, la gestión financiera se dirige fundamentalmente a la solución de problemas hacia el exterior, en el contexto social, ignorándose ella misma ser objeto de sus propias soluciones. En uno de estos casos, las deficiencias y dificultades en esta gestión.
 Es un hecho real que en la CUJAE frecuentemente se reciben felicitaciones procedentes de distintos organismos y entidades, los que agradecen la colaboración recibida de esta institución por el trabajo realizado para perfeccionar sus sistemas contables y por las investigaciones económicas que le permiten mejorar su nivel de gestión, sin embargo, son contados los casos en que ello ha ocurrido internamente.

En cuanto a la gestión financiera, esta ha evolucionado muy poco y, aunque es cierto que su misión dentro de este centro no ha cambiado, el escenario en que se desarrolla se ha transformado radicalmente.

Con ayuda de un grupo de expertos, el cual se realizó con todos los jefes del área económica de la CUJAE, se determinó la caracterización de la evolución del escenario en que se debe desarrollar la gestión financiera hoy  en día, se puede analizar a través de la tabla siguiente:

	No.
	Variable
	Antes
	Actual
	Tendencia

	1
	Fuentes de financiamiento
	Presupuesto estatal
	Presupuesto estatal

Comercialización

Donaciones

Proyectos Nacionales

Proyectos Internacionales

Aportes de Organismos
	Mantener e incorporar el crédito

	2
	Moneda
	Peso 
	Peso

Dólares
	Peso convertible

	3
	Fuentes de aprovisionamiento
	Centralizadas

Pocas fuentes
	Descentralizadas

Numerosas fuentes
	Mayor cantidad de fuentes

	4
	Relaciones de cobro y pago
	Muchas relaciones con organismos y empresas basadas en la colaboración
	Generalización de las relaciones de cobro y pago
	Mayor generalización

	5
	Financiamiento de la actividad científica
	Por el presupuesto estatal


	Financiamiento de resultados por proyectos nacionales, ramales y de empresas


	Mantenerse

Incremento de la competencia por obtenerlos

	6
	Financiamiento del Pregrado
	Presupuesto estatal
	Presupuesto estatal con limitaciones en la divisa
	Asumido por el presupuesto estatal

	7
	Financiamiento del postgrado
	Presupuesto estatal
	Presupuesto estatal la moneda nacional

La universidad la divisa
	Parte por el Presupuesto estatal

Parte por organismos y empresas

	8
	Nivel en el control de los recursos
	Como aspecto secundario

y poco jerarquizado
	Prioridad máxima
	Mantenerse

	9
	Informatización
	Muy limitada en la gestión
	Programa nacional de informatización
	Informatización generalizada

Surgimiento de nuevos servicios económicos y financiero

	10
	Instrumentos de pago
	Principalmente el cheque
	Amplia diversificación de los instrumentos de pago
	Incorporación de nuevos instrumentos de pago


Como se puede comprobar, el cambio del escenario en el que se desenvuelve la gestión financiera de la universidad ha cambiado radicalmente y, en consecuencia, se exige una nueva cualidad en la organización y contenido de dicha gestión.

Al analizar el cambio de características del escenario se verifica que el mismo ha estado actuando sobre el sistema de gestión financiera en las direcciones siguientes:

· Aumento de la diversidad de operaciones económicas a realizar por la necesaria relación con mayor número de sujetos en el entorno, diversificación de fuentes de financiamiento, y otros elementos.

· Aumento de la complejidad de las operaciones económicas al no regirse por normas únicas y tener que ajustarse a situaciones coyunturales y del mercado.

· Incremento de la dinámica de las operaciones al tenerse que gestionar en base a la limitada disponibilidad financiera existente en cada momento y con bajos inventarios, lo que induce a veces a relegar el enfoque estratégico en el aseguramiento.

Así mismo, la gestión financiera que se desempeña a través de la ejecución interrelacionada de un conjunto de procesos debe expresarse no sólo por la coherencia que debe existir en el funcionamiento de todos los procesos entre sí, sino también por la interacción de todos los demás sistemas, procesos y servicios del centro; interacción que no existe actualmente por lo cual no existe la sistematización en ninguno de los casos. 

A través de una encuesta (Anexo 1) realizada a los directivos del área económica del Instituto,  específicamente en el sistema de administración financiera solo se determinaron los siguientes procesos y con el nivel de ejecución de cada uno de ellos:
1. Elaboración de presupuestos por actividades y proyectos. (2)
2. Administración de presupuestos. (2)
3. Administración de créditos. (3)
4. Sistema de cobro y pago. (2)
5. Estudios de factibilidad y evaluación de negocios. (3)
6. Gestión de proyectos. (3)
7. Ingeniería financiera. (3)
8. Control de ingresos. (1)
9. Planificación y control de inversiones. (2)
10. Sistematización. (3)
Como se observa solo el 10 % de los procesos que exige el contenido actual de la administración financiera se ejecutan en la actualidad de forma completa (aunque no está exento de deficiencias). 
El resto se ejecuta con patrones que no responden a las exigencias actuales, el 40 % se ejecuta con patrones no actualizados y el 50 % no se desarrolla o ejecuta como actividad de la administración financiera.
Esta situación indica que la acción de la administración financiera ve afectada su  efectividad por ser incompleta su ejecución e indica las direcciones para su  perfeccionamiento.  

Entre todos los procesos que no se ejecutan se encuentra uno que es clave para el funcionamiento de todo el sistema de administración financiera: el proceso de sistematización. El proceso de sistematización no es capaz de establecer procedimientos y mecanismos explícitos e inequívocos para ejecutar y registrar las operaciones financieras.
Si entramos a analizar la esfera del autofinanciamiento, desde el año 1996 comenzó a instrumentarse una nueva política nacional de financiamiento de la ciencia y la técnica, consistente en pasar del sistema anterior de ser presupuestada en la  ciencia y técnica al sistema de financiarse programas nacionales a los que se accede. Con igual enfoque son los contratos de investigaciones con las empresas. 

Mantener este esquema de gestión de las investigaciones en la situación actual está trayendo algunos problemas, como los que se listan a continuación:

· No se favorece el enfoque multidisciplinario en medio de una mayor necesidad de estas cualidades para enfrentar la competencia que se está incrementando y la mayor exigencia para obtener proyectos que van enfocados no a la especialización sino al problema científico que es multifacético, con el fin de buscar el autofinanciamiento.
· Solapadamente se utilizan recursos del presupuesto para ejecutar investigaciones y por lo tanto permite que se obvie la búsqueda de clientes realmente interesados.

· Se le restan recursos a la actividad docente.

· En tal caso se hace muy complejo un buen control financiero de las investigaciones.

Por lo general, en el ciclo de la gestión económica no está debidamente integrada  la administración financiera (planificación, ejecución, control y análisis), lo cual trae como resultado que ocurran falta de control, incumplimiento de regulaciones, violaciones de presupuestos, disminución de eficiencia y otros fenómenos. A veces, se obtiene por resultado programas de acciones en la docencia, la investigación y la extensión universitaria, que en su ejecución requiere el violentar  mecanismos, disminución de eficiencia en el uso de los recursos o incluso el fracaso de dicho programa.

La aplicación de la administración financiera en el desempeño de las actividades de esta universidad (docencia, investigación, extensión universitaria y servicios), adolece de la aplicación integrada y consecuente de un conjunto de mecanismos financieros, tales como:

· Elaboración y control de presupuestos y ajuste del desarrollo de la actividad a los presupuestos aprobados.
· Evaluación de proyectos.

· Planificación y control de flujos de caja.

· Gestión de proyectos.

· Programación.

· Ingeniería financiera.

· Análisis económico. 

La aplicación de estos elementos financieros en la gestión de las actividades de esta universidad necesita adecuarse  a la esencia de cada una y no puede aplicársele el mismo enfoque que se emplea en una empresa. 

Es importante tener en cuenta que una de las herramientas claves para el adecuado funcionamiento de la actividad financiera lo constituye la informatización de sus procesos.

Desde mediados de los años 80 se diseñaron e introdujeron en el área financista,  principalmente en el MES un conjunto de sistemas informáticos que dieron una primera respuesta, en el ámbito de toda la organización, al control financiero.
Indiscutiblemente que este proceso repercutió en más eficiencia en la toma de decisiones y mayores facilidades para el personal que trabajaba directamente en las áreas financieras.  Ya,  actualmente no existe en la CUJAE y ni siquiera a nivel de Ministerio un sistema informático que responda a las exigencias que se plantean anteriormente, esto se debe fundamentalmente a que no existe ningún modelo ni diseño del sistema de administración financiera como base para diseñar este sistema informático ya que todos los sistemas informáticos para que funcionen correctamente y sirvan como apoyo principal en el control de los recursos financieros deben estar regidos por procedimientos.
En este aspecto, en la actualidad nos encontramos ante la problemática siguiente:

· Con el transcurso del tiempo han variado los requerimientos por parte del Estado. Esto incluye las normas y procedimientos de carácter interno.
· Las aplicaciones financieras empleadas no responden a las nuevas exigencias, siendo prácticamente imposible su utilización en la toma de decisiones, ni su actualización, en primer lugar, puesto que el soporte de software ya se encuentra caduco.
· No se cuenta con las herramientas informáticas para la toma de decisiones eficaces, eficientes y efectivas, a partir de la información procesada.
Dentro de este listado de problemas en la esfera informática de la administración financiera, se destaca en primer término la urgente necesidad que existe de encontrar una solución técnica y económicamente satisfactoria a un sistema automatizado de la administración financiera para la CUJAE.
CAPITULO 3. PROCEDIMIENTO UTILIZADO PARA EL DISEÑO DEL SISTEMA. IMPLANTACIÓN. RESULTADOS OBTENIDOS DE ESTE PROCEDIMIENTO.

3.1 Introducción al capítulo.

En este capítulo se explica el procedimiento aplicado para el diseño del sistema objeto de estudio.

El procedimiento que se aplica es de enfoque de procesos, se utiliza este precisamente porque  es el que se propuso aplicar para el diseño de los nueve sistemas de la Gestión Económica de la CUJAE, con el objetivo de llegar a una estandarización en el diseño de los sistemas que se analizan en el NMGEF.

Los pasos que se siguieron para  diseñar  los procesos de  este sistema se reflejan en el siguiente diagrama:

                                                      [image: image4.png]Definir la misién del servicio

——

Identificar clientes y sus
necesidades

|

Identificar procesos

0

Establecer el plan de
andlisis de datos

}

Anéiisis y mejora
proceso





Fig. 3     Pasos para diseñar los procesos del Servicio.

A continuación se explicará cada uno de esos pasos.

3.2  Pasos para diseñar los procesos del servicio.

3.2.1. Definir la Misión del Servicio
En primer lugar es muy útil establecer la misión del servicio o, en caso de tenerla definida, revisarla. La misión identifica el objetivo fundamental del servicio, su razón de ser. Conviene recordar que la misión debe tomar en consideración tres aspectos: qué se hace (los productos o servicios que se ofrecen), cómo se hace (qué procesos se siguen) y para quién se hace (a qué clientes se dirigen).
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Fig.4      Aspectos a considerar en la Misión.

Por lo que teniendo en cuenta esos tres aspectos fundamentales se determinó que la misión del sistema o Servicio es: “Asegurar un flujo de caja favorable para la ejecución de las actividades del centro, así como el financiamiento de operaciones según los planes, objetivos, normas e indicaciones establecidas”.

Posteriormente se procedió con el paso número 2

3.2.2 Identificar Clientes y sus Necesidades

El fin último de cualquier organización es satisfacer las necesidades de sus clientes. Para poder cumplir con ello es necesario primero identificarlos, saber quiénes pueden considerarse clientes. Conviene diferenciar entre dos tipos de clientes: los internos y los externos, aunque en el caso particular de este sistema, no existen clientes externos:

Clientes Internos: Individuos o Áreas dentro de la CUJAE que reciben los servicios  que se ofrecen en la administración financiera, para utilizarlos en su trabajo.

Para identificar a los clientes basta con preguntarse ¿quiénes reciben los servicios? El objetivo de esta pregunta es conseguir un listado de clientes a partir de la cual se debe tratar de establecer qué necesidades tienen esos clientes, es decir, qué esperan los clientes que se les ofrezca.

Los clientes que se determinaron son:

· Trabajadores.

· Estudiantes.

· Grupos de investigaciones autofinanciado.

· Facultades y Centros.

· Áreas Administrativas.

· Áreas de Servicios.

A continuación se identificaron los procesos

3.2.3 Identificar Procesos 

Un proceso son los pasos que se realizan de forma secuencial para conseguir elaborar productos o servicios de valor para el cliente (Salidas) a partir de determinadas entradas al sistema que pueden ser materiales o información; a continuación se muestran los pasos a seguir durante esta etapa de diseño:

a) Identificación de procesos.

b) Construcción del mapa de procesos.

c) Asignación de procesos a sus responsables.

d) Desarrollo de instrucciones de trabajo de los procesos.

Procesos definidos:

	Código
	Proceso

	03101
	Gestión de pagos

	03102
	Anticipos para viajes

	03103
	Proyectos de Inversión

	03104
	Transferencias internas

	03105
	Pagos menores

	03106
	Pagos de impuestos

	03107
	Depósitos en caja 

	03108
	Pagos a privados

	03109
	Conciliación bancaria

	03110
	Gestión del flujo de caja

	03111
	Análisis financiero

	03112
	Administración del Fondo Central

	03113
	Administración de la disponibilidad financiera

	03114
	Gestión de préstamos internos

	03115
	Gestión de créditos

	03116
	Gestión de fondos de caja

	03117
	Pagos de salarios

	03118
	Pagos de estipendios

	03119
	Gestión de créditos a trabajadores

	03120
	Depósitos en banco


Una vez definidos y clasificados los procesos del sistema se deben asignar los Responsables y los participantes de los mismos. Los responsables son los encargados de la supervisión y control de los procesos, es decir, los que se responsabilizan de su correcto funcionamiento.

Los procesos deben desarrollarse de forma que quede suficientemente claro qué pasos deben darse para realizarlo. Es decir se hace necesaria una explicación fase por fase de las actividades que componen el proceso, a fin de establecer un procedimiento de ejecución.

3.2.4 Establecer el Plan de Análisis de Datos.
Una cuestión fundamental previa a la mejora de procesos es la medición, y lo es porque no se puede mejorar aquello que no se conoce. Es decir, se hace necesario establecer una serie de elementos o indicadores relacionados con el proceso que se desea medir.

Los pasos a seguir son:

a) Desarrollo de criterios e indicadores.

b) Diseño de un calendario de recogida de datos.

c) Recolección y codificación de datos.

Los procesos no se pueden medir de forma general, sino que hay que medir diferentes aspectos de los mismos que reporten su situación en cada momento; para ello se definen criterios e indicadores para cada proceso con el fin de establecer determinado control sobre aquellas variables de mayor interés que garantizan un funcionamiento saludable, y efectivo del proceso en cuestión. 

Criterio: Aspecto no medible del proceso que interesa evaluar.

Indicador: Variable medible relacionada directamente con el criterio.

Puede haber más de un indicador para cada criterio, una vez definidos todos los indicadores para cada proceso, se confecciona el Tablero de Control y se establece un plan de recogida de datos, especificando fecha y responsable (Anexo 2).

Se determinaron dos grupos de indicadores:

Indicadores de organización del proceso.

Indicadores en relación al estado de las finanzas.

Como indicadores de organización del proceso se encuentran:

· Ciclo de Cheques.

· Porciento cheques cancelados.

· Porciento cheques aprobados.

· Porciento cheques liquidados.

· Porciento de cheques emitidos sin fondo.

Como indicadores en relación al estado de las finanzas se encuentran:

· Disponibilidad en banco.

· Índice de solvencia.

· Liquidez.

· Nivel de cumplimiento del presupuesto.

· Flujo de caja actual Visto desde el punto de vistas de Moneda Nacional (MN) y Divisa (CUC).

· Flujo de caja futuro.

· Capital de trabajo

Como se menciona anteriormente se realiza un tablero de control con estos indicadores (Anexo 2)

.2.5 Análisis y Mejora del Proceso.
Una vez recogida la información de los indicadores se procede a la monitorización de los mismos a través del tablero de control, lo cual resulta muy útil para su análisis. La monitorización se realiza mediante gráficos de barras y tablas interactivas que son herramientas que muestran toda la información relevante de un indicador en un espacio reducido.

3.3 Caracterización del sistema.

3.3.1 Tesorería

La administración financiera cuenta con un conjunto de técnicas, mecanismos, medios y procedimientos de análisis, valoración, planeación, evaluación y control financieros de los recursos escasos para la toma de decisiones de inversión y financiación que tienen lugar en la Organización. El Sistema de Administración Financiera implantado en el Instituto se encuentra diferenciado por tipo de actividad y por tipo de moneda:
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Fig. 5 Sistema de Administración Financiera del ISPJAE

El sistema de administración financiera del Instituto tiene como misión:

Asegurar  un flujo de caja favorable para la ejecución de las actividades del centro, así como el financiamiento de operaciones según los planes, objetivos, normas e indicaciones establecidas.

Para ello cuenta con una gama de servicios que cubre todas las necesidades financieras del Instituto:

Oferta de Servicios:

· Financiamiento de las compras.

· Financiamiento de los viajes.

· Servicio de registro de operaciones financieras internas.

· Servicio de cobros y depósitos. 

· Pago de salario y estipendio.

· Pago de impuestos.

· Tramitación de crédito a trabajadores y estudiantes.

Clientes:

· Trabajadores.

· Estudiantes.

· Grupos de investigaciones autofinanciado.

· Facultades y Centros.

· Áreas Administrativas.

· Áreas de Servicios.

Como base de soporte principal que garantiza el correcto funcionamiento del Servicio de Finanzas se encuentran los Procesos, Actividades y Procedimientos que establecen como se debe ejecutar o proceder en cada caso, según el servicio que se brinde. A continuación se muestran los procesos de Finanzas:

· Gestión de pagos.

· Anticipos para viajes.

· Proyectos de Inversión.

· Transferencias internas.

· Pagos menores.

· Pagos de impuestos.

· Depósitos en caja.

· Pagos a privados.

· Conciliación bancaria.

· Gestión del flujo de caja.

· Análisis financiero.

· Gestión de préstamos internos.

· Gestión de créditos.

· Gestión de fondos de caja.

· Pagos de salarios.

· Pagos de estipendios.

· Gestión de créditos a trabajadores.

· Depósitos en banco.

· Administración del Fondo Central.

· Administración de la disponibilidad financiera.

Las fuentes principales de captación se ven complementadas con el aporte de otras entidades empresariales, con el resultado del esquema parcial de autofinanciamiento en divisa aprobado, donativos, proyectos internacionales y otras vías.

Tesorería interna: La tesorería interna dos aspectos fundamentales:

· Esquemas financieros en divisas.

· Ejecución y control de los presupuestos en moneda nacional.

Además este Sistema abarca aspectos de tesorería interna, elaboración y evaluación de proyectos, presupuestación financiera, análisis económico financiero y financiamiento externo. La presupuestación y el análisis económico financiero se desagregan por área de responsabilidad y por actividades; aunque la desagregación por actividades debe ser un proceso flexible y sistémico adecuado a las condiciones del entorno y a las particularidades y estrategias del centro.

La tesorería en divisas dentro del Sistema de Administración Financiera se fundamenta en el manejo de una subcuenta en divisas en el Banco Financiero Internacional (BFI) que pertenece a la cuenta central del MES. Existe en el Instituto un esquema financiero central que establece el sistema de aportes a las facultades, al fondo central y al MES.

El Esquema Financiero en Divisas de la Universidad se basa fundamentalmente en tres aspectos principales:

· Distribución de los Ingresos.

· Distribución del Fondo Central.

· Transferencias Internas.

Distribución de los Ingresos

La Distribución de los Ingresos se planifica por el Consejo Universitario con una frecuencia anual y está sujeta principalmente al nivel de actividad de las Áreas y a las proyecciones estratégicas de la CUJAE. En la siguiente tabla se aprecian los diferentes conceptos de ingreso, así como las tasas de descuento relativas al Aporte al MES, al Fondo Central, al Área y al Área beneficiada, además se muestran las áreas beneficiadas correspondientes a cada concepto de ingreso (tabla 1):

Tabla 1. Plan de Distribución de los Ingresos 2004.

	Concepto de Ingreso
	Aporte al Mes
	Fondo Central
	Área
	Área Beneficiada
	Total
	Nombre Área Beneficiada

	Hoteles
	40
	00
	55
	05
	100
	Alimentación

	Transporte
	40
	00
	40
	20
	100
	Transporte

	Turismo Estudiantil
	00
	00
	100
	00
	100
	---

	Paquetes Turísticos
	00
	20
	60
	20
	100
	Área Promotora

	Eventos
	40
	00
	60
	00
	100
	---

	Software
	40
	30
	30
	00
	100
	---

	Consultoría
	40
	30
	30
	00
	100
	---

	Proyectos
	40
	30
	30
	00
	100
	---

	Servicio Científico-Técnico
	40
	30
	30
	00
	100
	---

	Postgrado Nacional
	40
	30
	30
	00
	100
	---

	Postgrado Internacional
	40
	20
	35
	05
	100
	VRIP

	Pregrado
	40
	22
	35
	03
	100
	DRI

	Producción
	20
	20
	60
	00
	100
	---

	Venta en Pesos con comp. Divisa
	00
	05
	95
	00
	100
	---

	Profesor Invitado
	40
	27.5
	27.5
	05
	100
	DRI


Las Áreas Captadoras ingresan dinero a través de los diferentes conceptos que se muestran en la tabla, este dinero posteriormente es distribuido a las Áreas Beneficiadas o Receptoras según las tasas establecidas en cada caso, así por ejemplo:

Si por concepto de hoteles se ingresa determinada cantidad de dinero, esta Área (Hoteles) retiene el 55 % de los ingresos, entregan un 40 % al MES y además un 5 % al Área Receptora beneficiada en cuyo caso es alimentación.

Distribución del Fondo Central

Como se aprecia en la Tabla 1, existen 15 conceptos de ingreso, de los cuales 11 ingresan porcientos elevados al Fondo Central que representa una cuenta de propósito general del Instituto, o sea que está destinada a financiar diferentes actividades que pueden estar previstas o surgir de repente y que sean de interés de la organización. Esta distribución del Fondo Central  también se planifica anualmente por el Consejo Universitario y está sujeto principalmente al Plan Estratégico del Instituto y al Nivel de actividad de cada concepto, en la tabla 2 se aprecian los diferentes conceptos previstos por el Fondo Central para su financiamiento: 
Tabla 2 Propuesta de Plan de Fondo Central 2004.
	Concepto.
	Musd.
	Observaciones.

	Proyectos por Concurso.
	0.0
	

	Investigaciones Priorizadas.
	8.0
	El resto lo aporta CETA con negocios propios.

	Atención a Delegaciones y Visitas.
	5.0
	

	Fondo de Incentivos y Premiaciones.
	60.0
	

	Aseo.
	20.0
	

	Ropa de Profesores.
	0.0
	

	Premios Colectivos.
	7.7
	Facultades (2.2) Centros (1), Forum (2.5), otros (2).

	Financiamiento Actividades Seleccionadas:
	---
	

	a) Transporte Obrero.
	20.0
	

	b) Protección Física.
	18.0
	Áreas asumen pagos de sus postas.

	c) Extensión Universitaria.
	1.0
	

	d) Becas a CES del interior.
	0.0
	Áreas asumen becados que reciben.

	e) Becas a Extranjeros por Convenio.
	4.0
	

	f) Reuniones Nacionales en el ISPJAE.
	2.0
	

	g) Reforzamiento de Alimentación (condimentos).
	1.0
	Pendiente aprobación central.

	h) Mantenimiento de Casa en la Playa.
	1.5
	

	i) Ediciones Centrales (agendas, pleno, etc.).
	4.0
	Incluye impresión de títulos graduados.

	j) Autos Conveniados.
	2.5
	

	k) Actividades de la FEU.
	4.0
	

	l) Promoción y divulgación del ISPJAE (VREU).
	1.0
	

	m) Pago Organizaciones Internacionales (OUI,  

     ATEI y OUIR)
	3.5
	

	n) Financiamiento de Delegaciones al Extranjero.
	5.0
	

	o) Módulo de Profesores.
	0.0
	Entregas por el MES.

	p) Aseguramiento Central de Tizas.
	5.0
	

	q) Centro Convenciones y Teatro Central.
	25.0
	

	r) Ampliación Capacidades de Beca.
	9.0
	Solo literas p/ ampliación.

	s) Mejoramiento de Comedores.
	14.0
	Incluye elevador.

	t) Aseguramiento a Sedes Municipales.
	1.0
	

	v) Aseguramiento Central de Papel p/ Docencia. 
	0.0
	La financian las áreas.

	w) Implementos Deportivos.
	2.0
	

	x) Plan Vacacional (1ra y 22 y cuadros)
	8.0
	

	     Tanque Agua.
	3.0
	

	y) Servicio de Correo.
	2.5
	

	     Nevera y Fibra Óptica de ATM.
	20.0
	

	Gastos Financieros.
	3.0
	Áreas asumen 2 %, Banco (40.0 Musd)

	Fondo de Reserva.
	29.0
	

	Infraestructura de Informatización.
	9.8
	

	Áreas Administrativas.
	10.0
	

	Saldo
	0.0
	

	Total a Ejecutar 
	309.5
	

	Demanda del Fondo Central.
	309.5
	

	Ingreso Bruto Total Demandado (mínimo). 
	2000.0
	


En general los destinos de los fondos centrales que se conformen a partir de los aportes de las unidades captadoras de divisas deben ser los siguientes:

Financiar los gastos comunes y generales de todos los centros que, por su naturaleza, no es posible identificar o asociar con un centro determinado, así como el respaldo a estrategias nacionales, y que se revierten en beneficio directo o indirecto de los mismos.

Apoyar materialmente el financiamiento de aquellas entidades del MES que no logran, tanto por la vía estatal como de sus ingresos propios en divisas, satisfacer sus necesidades esenciales.

Contribuir al desarrollo de las funciones sustantivas en toda la Organización y dar apoyo a las tareas de significado estratégico para el MES.

Reservar fondos financieros de ayuda extraordinaria ante contingencias y catástrofes naturales. Posibilitar a la organización acciones inversionistas y de financiamiento de negocios, encaminadas al desarrollo de la educación superior.

Transferencias Internas

Las Transferencias Internas se encargan de financiar aquellas áreas que prestan servicios internos a la CUJAE, o sea estas áreas de Servicio (Mantenimiento, ATM, imprenta, etc.) no tienen asignación de presupuesto hasta que no brinden servicios a otra Área del Instituto, estas Áreas cobran a precio de costo más un 10 % de ganancia. De esta forma la asignación del presupuesto a estas áreas está sujeta al nivel de actividad que presenten. 

El objetivo fundamental de la existencia de estas unidades de producción y servicios es el de asegurar el funcionamiento de la universidad en forma eficiente y efectiva, así como aportar determinados resultados a la economía nacional de acuerdo con el objeto social de la universidad. Las diferencias de calidad, estabilidad en el suministro y costos, con las empresas especializadas existentes en el país y/o en el territorio, pudieran indicar la necesidad de analizar la conveniencia de tercerizar esa producción o servicio.

Existe en la CUJAE la tendencia a tercerizar servicios, o sea solicitar servicios a proveedores externos que brinden mejores opciones y que garanticen mejores resultados. Esta política puede parecer contradictoria puesto que durante su aplicación se han presentado situaciones en las que aparentemente se han incrementado los costos, pero en realidad lo que antes sucedía era que se manifestaban costos ocultos de gran envergadura que no se contabilizaban.

Existe en el Instituto un autofinanciamiento parcial en divisas ya que existe un presupuesto que entrega el Ministerio de Educación Superior para la adquisición de libros, consumo energético y determinadas inversiones.

Más adelante los procesos se detallan en actividades y se muestran los procedimientos.
Las Áreas del Instituto se clasifican de diferentes formas:

Áreas Captadoras: Áreas del Instituto que captan divisas.

Áreas Receptoras: Áreas del Instituto que reciben divisas de las Áreas captadoras.

Áreas Promotoras: Encargadas de gestionar la comercialización y le corresponde un margen comercial, existen en el Instituto dos Áreas de este tipo, Buró de Turismo y CETA, que además constituyen Áreas Captadoras.
En el Anexo 3 se muestran los centros de costo y las áreas de responsabilidad del instituto los cuales están clasificados en unidades presupuestadas (UP) y Actividad de Cálculo Económico (ACE). 

El dinero que ingresan las áreas captadoras entra a la facultad y esta se encarga de distribuirlo entre los departamentos según los porcientos propios establecidos en cada una. Existen áreas captadoras diferenciadas que manifiestan otro comportamiento; por ejemplo:

· Los centros de costo cuyo código comience con el número 13 corresponden a los Proyectos; todo el dinero que ingrese a través de ellos va directamente al centro de costo.

· Los centros de costo cuyo código comience con 16 representan grupos de investigación, el ingreso en moneda nacional entra directamente al centro de costo, mientras el ingreso en divisas se divide: una parte la retiene el área captadora para financiar sus gastos y la otra parte corresponde al Área donde pertenece el grupo de investigación para financiar actividades fundamentales.
· Los centros de costo cuyo código comience con el número 98 corresponden a eventos y se comportan de la misma forma que los Grupos de Investigación, o sea, el centro de costo recepciona todo el dinero que se ingrese en moneda nacional, mientras que el ingreso en divisa se divide: una parte la retiene el área captadora para financiar sus gastos y la otra parte corresponde al Área donde pertenece el grupo de investigación para financiar actividades fundamentales.

Las Áreas Captadoras (ACE) ingresan dinero a través de los diferentes conceptos que se muestran en la tabla, este dinero posteriormente es distribuido a las Áreas Beneficiadas o Receptoras según las tasas establecidas en cada caso, así por ejemplo:

Si por concepto de hoteles se ingresa determinada cantidad de dinero, esta Área (Hoteles) retiene el 55 % de los ingresos, entregan un 40 % al MES y además un 5 % al Área Receptora beneficiada en cuyo caso es alimentación.

Para el control de los ingresos y pagos se utiliza el Sistema Informático Finanzas. Este sistema lleva todo el control de los submayores de las áreas, así como el control de los ingresos y de los egresos por área y concepto (Remitirse al Sistema de Informatización)

3.3.2 Presupuestación

El Departamento de Planificación y estadística que pertenece a la Dirección de Economía es el encargado de elaborar el anteproyecto del Plan de Presupuesto Anual del Instituto ( Tanto en Divisa como en Moneda Nacional); que constituye la Planificación económica y que cumple los siguientes principios:

· Máxima alineación del uso de las fuentes de financiamiento a los objetivos estratégicos y anuales 
· Balance racional entre objetivos y recursos

· Integración del balance financiero y de capacidad.

· Efectividad y eficiencia en el uso del presupuesto
· Amplia participación de los ejecutores en la planificación 
· Desarrollo de la base normativa

· Adecuado nivel de detalle en la distribución del presupuesto (ni muy global ni muy detallado)

· El objetivo central no es captar recursos, sino asegurar financieramente los objetivos de la universidad.
· Proceso de planificación continua en la universidad

· Análisis y actualización sistemática del plan

· Informatización de la planificación y el control

· Correspondencia de la estructura del presupuesto con la estructura de centros de costos y el plan de  cuentas 
· Adecuado y bien definido financiamiento de cada  actividad o proyecto planificados

Esta planificación Económica debe estar estrechamente vinculada a la Planificación Estratégica del Instituto, de manera que garantice o asegure el financiamiento de los objetivos anuales de la Universidad.
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Fig. 6 Relaciones de la Planificación Económica del ISPJAE

Para la efectiva realización de la Planificación Económica Anual, el Departamento de Planificación y Estadística lleva el control de una serie de Indicadores Económicos por cada concepto y por cada Área del instituto (Anexo 4) que junto al análisis estadístico del comportamiento de años anteriores le permite estimar el valor de presupuesto a utilizar en el año entrante.

En el caso de la Moneda Nacional se elabora el anteproyecto teniendo en cuenta la metodología elaborada por el MES, este anteproyecto de Presupuesto se eleva al MES, donde es analizado y evaluado por una comisión, esta propuesta puede ser aprobada o no según los resultados del análisis de la comisión; una vez que se aprueba el Plan de Presupuesto, se deposita el efectivo en el banco mensualmente en las cuentas de:

· Otros Gastos.

· Salario, Adiestrados y decreto Ley 91

El presupuesto se desagrega primero por actividades (Anexo 5) y después se desagrega por Áreas de Responsabilidad 
La presentación del anteproyecto de presupuesto se presenta al MES con un formato específico, que también está previamente establecido en la “Metodología para la Elaboración del Anteproyecto del Presupuesto. Act. Presupuestada”. (Consultar proceso 051 del servicio de Planificación).
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Fig.7  Desagregación del Presupuesto.

A partir del momento que se aprueba el presupuesto, lo cual debe realizarse en el mes de noviembre del año en curso, comienzan los preparativos para comenzar a ejecutarlo en el mes de Enero. 

Enseguida que comienza a ejecutarse el presupuesto, comienza el control. Siempre que un área va a ejecutar un pago (Ver proceso de Gestión de Pago, 03101 Anexo 6) se analiza:

Si el importe y destino solicitado corresponde con los presupuestos aprobados por actividades, Áreas y conceptos.

Si tiene la aprobación del área responsable de administrar el correspondiente presupuesto.

Si se aprueba la solicitud el Especialista debe escribir en la misma la correspondiente clasificación del Pago (actividad y conceptos).

Este control se realiza con la ayuda del Sistema Informático Presupuesto. Cada vez que se va a ejecutar un pago se consulta el Sistema  en los reportes, el presupuesto disponible por concepto y por cuenta. Si el presupuesto no esta sobregirado en la ejecución de ese mes, se procede con el pago. Si el presupuesto está en el límite de ejecución de ese mes, no se procede con el pago.

En el caso de la presupuestación en CUC, se realiza la planificación (remitirse al Sistema de Planificación). También se hace una desagregación por actividades y conceptos, igual que en la moneda nacional, solo que se le incrementa una actividad que es Inversiones. Este presupuesto de Inversiones, también es desagregado a nivel de áreas. Y el control se realiza de la misma forma que en la moneda nacional.

En nuestro instituto se realizan aportes al presupuesto por concepto de:

· Decreto Ley 92.

· Cobro de Transporte.

· Ventas a trabajadores.

· Venta de las áreas presupuestadas.

A continuación se muestra el mapa de procesos del sistema de administración financiera donde se hace referencia a la misión del sistema, los clientes, los resultados que se obtienen, las actividades, los procedimientos, así como el esquema de los procesos. Cada uno de los procesos determinados están diseñados en el anexo 6.
	3.4 Mapa de procesos del servicio

	Código
	031

	Servicio
	Finanzas 

	Responsable
	J´ Departamento de Finanzas

	Participantes
	Especialista en contabilidad, Cajera Pagadora, administradores, J’ de compra.


	3.4.1  Misión


Asegurar un flujo de caja favorable para la ejecución de las actividades del centro, así como el financiamiento de operaciones según los planes, objetivos, normas e indicaciones establecidas.

	3.4.2  Oferta de servicio a los clientes


· Financiamiento de las compras.

· Financiamiento de los viajes.

· Servicio de registro de operaciones financieras internas.

· Servicio de cobros y depósitos. 

· Pago de salario y estipendio.

· Pago de impuestos.

· Tramitación de crédito a trabajadores y estudiantes.

	3.4.3 Clientes


· Trabajadores.

· Estudiantes.

· Grupos de investigaciones autofinanciado.

· Facultades y Centros.

· Áreas Administrativas.

· Áreas de Servicios.

	3.4.4 Relación de procesos del servicio


	Código
	Proceso

	03101
	Gestión de pagos

	03102
	Anticipos para viajes

	03103
	Proyectos de Inversión

	03104
	Transferencias internas

	03105
	Pagos menores

	03106
	Pagos de impuestos

	03107
	Depósitos en caja 

	03108
	Pagos a privados

	03109
	Conciliación bancaria

	03110
	Gestión del flujo de caja

	03111
	Análisis financiero

	03112
	Administración del Fondo Central

	03113
	Administración de la disponibilidad financiera

	03114
	Gestión de préstamos internos

	03115
	Gestión de créditos

	03116
	Gestión de fondos de caja

	03117
	Pagos de salarios

	03118
	Pagos de estipendios

	03119
	Gestión de créditos a trabajadores

	03120
	Depósitos en banco


	3.4.5 Esquema del mapa de proceso
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3.5 Implantación del diseño.
Al concluirse el diseño del sistema de administración financiera se procedió a la fase de implantación.

Esta fase trajo consigo que se desarrollarán capacitaciones a los administradores de las distintas áreas de la universidad.
Actualmente se encuentran en estado de implantación los veinte  procesos determinados en el  diseño del sistema. A continuación se muestra un estimado del nivel de aplicación que tiene cada proceso:

	Código


	Proceso
	Nivel de Aplicación

	03101
	Gestión de pagos
	80 %

	03102
	Anticipos para viajes
	100 %

	03103
	Proyectos de Inversión
	50 %

	03104
	Transferencias internas
	100 %

	03105
	Pagos menores
	100 %

	03106
	Pagos de impuestos
	100 %

	03107
	Depósitos en caja 
	100 %

	03108
	Pagos a privados
	90 %

	03109
	Conciliación bancaria
	50 %

	03110
	Gestión del flujo de caja
	50 %

	03111
	Análisis financiero
	50 %

	03112
	Administración del Fondo Central
	100 %

	03113
	Administración de la disponibilidad financiera
	95 %

	03114
	Gestión de préstamos internos
	90 %

	03115
	Gestión de créditos
	80 %

	03116
	Gestión de fondos de caja
	90 %

	03117
	Pagos de salarios
	100 %

	03118
	Pagos de estipendios
	100 %

	03119
	Gestión de créditos a trabajadores
	90 %

	03120
	Depósitos en banco
	100 %


3.6 Evaluación del efecto económico
El efecto de la aplicación del diseño contribuye a lograr una mayor eficiencia y efectividad en la utilización de los recursos disponibles financieros. 
Si analizamos la ejecución del presupuesto en el año 2002 podemos observar que ninguna de las actividades o conceptos se ejecuta al 100 %, unas se sobregiran y otras no llegan a ejecutarse como deben.  En cambio si analizamos la ejecución del año 2003, el cual se muestra en la tabla 3 podemos ver que existe una mejor ejecución del presupuesto, por lo que se  estima que el impacto por la aplicación de esta metodología sea al menos de un 5 % de aumento de efectividad,  pues con los mismos recursos se mejoran notablemente los resultados.  
Como se muestra en la tabla 4 en el año 2003 el presupuesto otorgado al Instituto fue mayor que el asignado en el 2002, además se puede apreciar que en este último año el sobregiro fue menor que en el año anterior, disminuyendo de 6067.8 MP en el 2002 a 3425.2 MP en el 2003, lo que demuestra un incremento en el nivel de control y ejecución del presupuesto

La aplicación de este diseño garantiza una mayor efectividad en el uso del presupuesto. El presupuesto se desagrega por actividad, con este diseño, el presupuesto se usa en lo que fue planificado. Garantiza que se ejecuten los gastos si se cumplen una serie de requisitos.

Tabla 3 Ejecución de Presupuesto 2002
	Concepto
	Plan 2002
	Real 2002
	% Cumpl.
	Propuesta 2003
	% de Crecimiento

	Actividad de Aficionados
	30.0
	31.2
	104.1
	40.0
	28.0

	Actividades de Ciencia y Técnica
	90.0
	19.9
	22.1
	90.0
	351.6

	Actividad de Graduación (teatro y facultades)
	20.0
	3.7
	18.3
	32.0
	774.3

	Actividades Centrales
	20.0
	0.0
	0.0
	20.0
	

	Actividades de Estímulo a Estudiantes
	70.0
	75.2
	107.5
	70.0
	-7.0

	Actividades de Estímulo a Trabajadores
	20.0
	24.4
	122.1
	90.0
	268.5

	Actividades de Extensión Universitarias
	130.0
	142.0
	109.2
	130.0
	-8.4

	Actividades Deportivas
	15.0
	8.9
	59.3
	28.0
	214.8

	Actividades Recreativas de Estudiantes
	90.0
	33.3
	37.0
	90.0
	170.3

	Adiestrados
	0.0
	0.0
	
	451.0
	

	Agua
	1100.0
	1643.6
	149.4
	1100.0
	-33.1

	Alimentos para Becados
	2300.0
	1536.0
	66.8
	2300.0
	49.7

	Alzo de estudiantes Ext. Por Act. FEU
	20.0
	12.5
	62.5
	30.0
	140.1

	Anuncios y Vallas
	5.0
	4.9
	98.2
	5.0
	1.9

	Aranceles
	97.0
	67.3
	69.4
	200.0
	197.3

	Autos Vinculados (Compensados) Mtto.
	20.0
	7.3
	36.7
	20.0
	172.5

	Combustible y Lubricantes
	130.0
	88.1
	67.7
	135.0
	53.3

	Contravalor
	0.0
	41.4
	
	
	

	Dinero de Bolsillo a Extranjeros
	10.0
	12.7
	126.6
	16.0
	26.4

	Electricidad
	320.0
	337.5
	105.5
	320.0
	-5.2

	Estipendio Estudiantil
	1861.0
	1654.4
	88.9
	2081.0
	25.8

	Estipendio a Trabajadores
	120.0
	99.8
	83.2
	120.0
	20.2

	Facilidades a Trabajadores D-91/81
	0.0
	0.0
	
	11.0
	

	Financi. D Servicios Generales (Excep. Área)
	0.0
	0.0
	
	10.0
	

	Comisión Transferencia Bancaria
	0.6
	0.8
	137.5
	1.0
	21.3

	Gastos Diversos
	749.0
	100.3
	133.5
	661.0
	-33.9

	Impresiones Centrales
	40.0
	35.5
	88.8
	40.0
	12.7

	Impuestos sobre Medios de Transporte
	3.0
	3.6
	119.5
	4.0
	11.6

	Inspección Técnica de Vehículos
	4.0
	3.8
	94.1
	4.0
	6.3

	Insumos
	4.4
	3.0
	69.3
	5.0
	64.0

	Licencia Operativa
	1.0
	2.1
	209.2
	1.0
	-52.2

	Mtto. Áreas Deportivas
	0.0
	0.0
	
	70.0
	

	Mtto. Áreas Verdes (Subcontratación)
	1800.0
	2183.8
	121.3
	1800.0
	-17.6

	Materiales Docentes. Básicos (Lápiz, Papel)
	209.0
	147.0
	70.3
	229.0
	55.8

	Mtto. Ligero (Subcontratación)
	400.0
	390.2
	97.5
	587.0
	50.4

	Pago de Trámites Legales
	20.0
	25.3
	126.7
	27.0
	6.6

	Piezas de Repuesto y equipos
	0.0
	1.1
	
	3.0
	181.5

	Recogida de Basura
	7.0
	6.4
	91.7
	7.0
	9.0

	Reparación y Mtto. Constructivo
	350.0
	561.4
	160.4
	400.0
	-28.8

	Reserva
	0.0
	0.0
	
	0.0
	

	Reuniones de Comisiones de Carrera
	15.0
	0.0
	0.0
	15.0
	

	Reuniones de Tribunales de Doctorado
	10.0
	1.4
	13.5
	10.0
	638.3

	Seguridad Social a Corto Plazo
	148.0
	77.2
	52.2
	148.0
	91.7

	Seguridad Social a Largo Plazo
	888.0
	798.2
	89.9
	893.0
	11.9


	Seguro de Vehículos
	4.0
	1.3
	31.4
	4.0
	218.7

	Servicio Correo Oficial
	12.0
	6.8
	56.5
	39.0
	474.8

	Servicio de Transporte
	20.0
	27.5
	137.7
	20.0
	-27.4

	Servicios Propios de Mtto. Y Reparación
	0.0
	0.0
	
	153.0
	

	Suscripciones
	5.0
	3.7
	74.0
	5.0
	35.1

	Telefonía
	273.0
	333.9
	122.3
	278.0
	-16.7

	Vestuario y Lencería
	0.0
	0.0
	
	30.0
	

	Viáticos
	33.0
	7.8
	23.7
	20.0
	156.0

	Vigilancia y Protección (Subcontratación)
	310.0
	260.6
	84.1
	312.0
	19.7

	Subtotal Para Otros Gastos
	11774.0
	11726.8
	99.6
	13155.0
	12.2


Tabla 4 Ejecución del presupuesto año 2003
	Distribución del presupuesto por actividades.     
	Plan
	REAL
	%
	CIFRA DIRECT.

	CONCEPTO           UM: MP     
	2003
	2003
	Cumpl.
	2004
	

	Actividad De Movimiento De  Aficionados
	32,0
	35,8
	111,9
	40,0
	Ext. Universitaria

	Actividades De  Ciencia Y Técnica
	25,0
	46,4
	185,6
	50,0
	Vripg

	Actividad De Graduación(Teatro Y Facultades)
	20,0
	10,7
	53,6
	30,0
	Ext. Universitaria

	Actividades Centrales 
	20,0
	12,3
	61,5
	20,0
	Rectorado

	Actividades De Estimulo  A Estudiantes
	75,0
	76,4
	101,8
	85,0
	Vreu

	Actividades De Estímulos A Trabajadores
	50,0
	20,9
	41,8
	50,0
	Dcrh

	Actividades De  Extensión Univesitaria
	140,0
	78,8
	56,3
	100,0
	Ext. Universitaria

	Actividades Deportivas
	15,0
	6,5
	43,2
	10,0
	Cultura Física

	Actividades Recreativas De Estudiantes
	35,0
	35,2
	100,4
	50,0
	Vreu

	Aseguramiento De Activid. Políticas De Estud.
	
	
	
	20,0
	

	Agua
	1100,0
	880,5
	80,0
	1100,0
	Serv. Generales

	Alimentos Para Becados
	1935,0
	2304,0
	119,1
	2713,2
	Dir. Economía

	Anuncios Y Vallas
	5,0
	5,8
	116,4
	8,0
	Dir. Economía

	Autos Vinc.(Compesados) Mtto
	9,7
	6,9
	71,1
	10,0
	Dir. Economía

	Combustible Y Lubricantes
	100,0
	92,6
	92,6
	188,0
	Transporte

	Dinero De Bolsillo A Extranjeros
	13,0
	0,5
	3,8
	10,0
	Relaciones Intern.

	Electricidad
	335,0
	358,7
	100.0
	528,2
	Mantenimiento

	Estipendio Estudiantil
	2156,6
	2142,3
	99,3
	2423,5
	Dir. Economía

	Estipendio Trabajadores
	122,1
	3,3
	2,7
	122,0
	Dcrh

	Financi..De Servic.Generales(Excep. Áreas Verdes) 
	10,0
	0,0
	0,1
	0,0
	Dir. Economía

	Gastos Bancarios
	0,9
	902,6
	100283,3
	176,6
	Dir. Economía

	Gastos Diversos
	641,2
	545,8
	85,1
	640,0
	Dir. Economía

	Impresiones Centrales
	35,5
	0,6
	1,7
	5,0
	Rectorado

	Impuestos ,Tasas Y Primas De Seguro
	3,6
	3,4
	95,3
	15,6
	Transporte

	Inspección  Técnica De Vehículos
	3,8
	1,6
	41,6
	3,0
	Transporte

	Insumos
	3,1
	4,0
	129,0
	4,0
	Dir. Economía

	Licencia Operativa
	2,1
	1,1
	52,4
	2,0
	Transporte

	Mantenimiento Áreas Deportivas            
	
	
	
	10,0
	Cultura Física

	Mtto De Áreas Verdes(Subcontratación)
	1800,0
	1635,3
	90,9
	1800,0
	Serv. Generales

	Materiales Doc. Básicos(Lápiz,Papel,Otros Mater.D.)
	229,0
	154,9
	67,6
	114,8
	Dir. Economía

	Mtto  Ligero (Subcontratación Incluye Get)
	450,0
	55,5
	12,3
	250,0
	Mantenimiento

	Pagos De Tramites Legales
	26,0
	50,2
	192,9
	50,0
	Dir. Economía

	Productos P/ Protec. E Higiene Del Trabajo   
	
	
	
	7,0
	Dcrh

	Producción        
	
	
	
	5,0
	Director  Del Área

	Recogida De Basura
	7,0
	6,3
	90,4
	7,0
	Serv. Generales

	Reparación De Vehículos
	60,0
	22,0
	36,7
	30,0
	Transporte

	Reparación Y Mtto Construct.(110253)
	400,0
	373,7
	93,4
	400,0
	Dir.Inversiones

	Reuniones De Comisiones De Carrera     
	10,0
	
	0,0
	0,0
	Vrd

	Reuniones De Tribunales De Doctorado
	4,0
	
	0,0
	0,0
	Vripg

	Seguridad Social A Corto Plazo 
	150,4
	142,7
	94,9
	170,0
	Dcrh


	Seguridad Social A Largo Plazo
	907,4
	856,3
	94,4
	1000,5
	Dcrh

	Seguro De Vehículos
	1,5
	
	0,0
	1,5
	Dir. Economía

	Servicio Correo Oficial
	10,0
	2,4
	24,2
	10,0
	Serv. Generales

	Servicio De Transporte
	30,0
	2,5
	8,3
	10,0
	Dir. Economía

	Servic. Propios De Mtto Y Reparac. + Aranc
	363,0
	
	0,0
	363
	Mantenimiento

	Suscripciones     
	10
	2,3
	23,4
	10,0
	Dict

	Telefonía
	335,0
	264,1
	78,8
	335,0
	Serv. Generales

	Vestuario Y Lencería     
	30,0
	0,0
	0,0
	30,0
	Residenc.Estud.

	Viáticos               
	20,0
	6,6
	33,0
	30,0
	Dir. Economía

	Contravalor 
	700,0
	1447,2
	206,7
	
	

	Vigilancia Y Protección (Subcontratación)
	310,0
	144,7
	46,7
	290,0
	Prot. Física

	Subtotal Para Otros Gastos
	12741,9
	12743,3
	100,0
	13327,9
	

	Subtotal  Salario, Adiestrados  Y D- 91
	8023,9
	7135,7
	88,9
	8624,0
	Dcrh

	Total Presupuesto
	20765,8
	19879,0
	95,7
	21951,9
	


Si se analiza el sector de  autofinanciamiento, este cerró con pérdidas en el 2002  y en el 2003 cerró con ganancias a partir de la regulación de  los gastos.

Los resultados para el 2002 son los siguientes:
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El Estado de Resultado para el 2003 del sector de autofinanciamiento se muestra a continuación:
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Las actividades autofinanciadas (Alimentación, Hoteles, grupos de investigación y otros) cerraron el año 2003 con una utilidad de 599,4 MP contra una pérdida superior a 1,5 MMP en el año 2002. El resultado positivo debe ser aportado íntegramente al Presupuesto del Estado tal como establece la Resolución que al respecto emitió el MFP en el 2003.  Si se tiene en cuenta que el saldo en banco del autofinanciamiento cerró el año con 2150,6 MP se constata que la ejecución financiera de estas actividades fue satisfactoria y que luego de que se realice el aporte se cuenta con saldo suficiente para operar. 
 Esto es importante señalarlo ya que con este diseño no se lleva a cabo el enfoque tradicional que es en el que se ejecutan los gastos y al cierre del trimestre es que se analiza cuanto se gastó,   este diseño  se maneja desde el punto de vista financiero, no se autoriza un gasto si no hay disponibilidad, se trabajaba ejecutando gastos solamente, el sistema responde a un presupuesto, se autoriza la ejecución de gasto si se encuentra en la cifra planteada, es señal de utilizar las finanzas como herramienta de regulación de gastos. 
El diseño del sistema de administración financiera no solo actúa como herramienta financiera, si no como una herramienta de control. Con este diseño se logra, además, un diseño integral del cambio, dado propiamente por la esencia del enfoque a procesos con el cual se fundamenta la metodología.

CONCLUSIONES
Las conclusiones fundamentales a las que permite llegar este trabajo son las siguientes:

· El estudio efectuado demostró que era necesario el diseño de los procedimientos con el fin de lograr un proceso de sistematización y que a la vez permita el control y el uso de los recursos financieros con eficiencia y efectividad.

· La conclusión anterior está avalada por el estudio diagnóstico realizado sobre la situación actual de la administración financiera a partir de la encuesta realizada y las diferentes reuniones del grupo de experto.
· El estudio arrojó que  el 10 % de los procesos que exige el contenido actual de la administración financiera se ejecutan en la actualidad de forma completa (aunque no está exento de deficiencias).  El resto se ejecuta con patrones que no responden a las exigencias actuales, el 40 % se ejecuta con patrones no actualizados y el 50 % no se desarrolla o ejecuta como actividad de la administración financiera.

· Se estableció un sistema de indicadores a través de un tablero de control con el fin de controlar el funcionamiento del sistema. 
La nueva gestión financiera posibilita:

· Alcanzar en la CUJAE un nivel de excelencia tal que garantiza la administración eficiente de los recursos financieros para el adecuado funcionamiento y desarrollo de la institución.

· Un alto grado de informatización y automatización para la toma de decisiones eficaces y efectivas, rompiendo así los esquemas anteriormente empleados.

· El diseño del sistema abarcó desde la elaboración de la misión, la identificación de los clientes y necesidades, la identificación y diseño de procesos;  el establecimiento del plan de análisis y control de los datos a través de un tablero de control y además su  implantación.

RECOMENDACIONES

· Completar la implantación del diseño del sistema de administración financiera.

· Elaborar una nueva versión del sistema automatizado teniendo en cuenta el nuevo diseño del sistema.

· Usar el tablero de control como una herramienta para controlar el funcionamiento del diseño.

· Extender el diseño del sistema de administración financiera, con las modificaciones requeridas, al resto de las universidades del país.

· Impartir cursos de capacitación a todos los trabajadores implicados en el diseño del sistema.
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GLOSARIO DE TÉRMINOS

A

Análisis económico financiero
El análisis económico financiero de la empresa permite tener elementos de decisión ante situaciones que se presenten a partir de un diagnóstico de la misma, además de planificar acciones a seguir para su proyección a través de pronosticar que sucederá con alguna variable a partir de información disponible para otras. Este análisis es usualmente realizado mediante el uso de ratios o razones financieras, que son simplemente una forma de reordenamiento de la información que se utilizan para facilitar y enriquecer su interpretación. [19]

C

Ciclo de conversión del efectivo

(CCE) = [(C × C / ventas) + (inventario / ventas) – (C × P / costo de venta)] × No de días del periodo.

El valor del Ciclo de Conversión del Efectivo expresa el tiempo que la empresa o compañía demora en recuperar cada peso invertido. Representa el plazo de tiempo que transcurre desde que la compañía realiza pagos por la adquisición de materias primas hasta que recepciona los flujos de entrada de efectivo correspondientes al cobro de las cuentas por cobrar generadas de la venta del producto final. [19]
Ciclo de Flujo de Efectivo

Forma en la cual el efectivo neto y real en oposición al ingreso neto contable fluye hacia adentro o hacia fuera de la organización durante un periodo específico de tiempo. [19]
Control Financiero

Fase en la cual se implantan los planes financieros, el control trata del proceso de retroalimentación y ajuste que se requiere para garantizar la adherencia a los planes y la oportuna modificación de los mismos debida a cambios imprevistos. [19]
E

Efectivo en Caja

Saldo de efectivo que se mantiene en reserva en la caja de la empresa para cubrir las fluctuaciones aleatorias e imprevistas en los flujos de entrada y salida de efectivo. [19]
Estado de Resultados

Documento que resume los ingresos y los gastos de una organización a lo largo de un período contable (mes, trimestre, año). [19]
F

Flujo de Efectivo

Efectivo neto y real que una empresa genera durante un periodo específico de tiempo en oposición al ingreso neto contable; permite determinar el valor de un activo o de toda una organización. [19]
L

Liquidez de un activo

Es una cualidad que refleja la forma en que se concretan la velocidad, la facilidad y el grado de incertidumbre con los cuales un activo puede ser intercambiado por efectivo a un precio tal que el rendimiento del activo sea tan alto como el esperado en un período corto.

Liquidez de una empresa

Habilidad y capacidad de la misma para cumplir con sus obligaciones financieras de corto plazo, tal y como ellas, originalmente, se hacen exigibles. [19]
P

Planeación Financiera

Elaboración de proyecciones de ventas, ingresos y activos tomando como base estrategias alternativas de producción y mercadotecnia, se decide cómo serán satisfechos los requerimientos financieros pronosticados. [19]
Presupuesto

Plan que establece los gastos proyectados para cierta actividad y explica de dónde provendrán los fondos requeridos. Constituyen datos financieros proyectados que se comparan con el desempeño real. [19]
Prueba ácida = (Activo circulante – Inventario) / Pasivo circulante

Si este indicador se encuentra por debajo de 1, la capacidad inmediata de pago es insuficiente. Para contrarrestar este efecto, es necesario disminuir las cuentas por cobrar, para así hacerle frente a los compromisos de pagos.

R

Ratios de medición de liquidez
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Este porcentaje del pasivo circulante que esta cubierto por activos de rápida maduración. Se entiende por maduración  el tiempo que se requiere para que un bien pueda ser convertido en efectivo.

Si el resultado de este ratio es mayor a la unidad, implica que hay más activos que pasivos circulantes, por lo que cabe esperar que no existan problemas de liquidez.

La razón corriente compara los activos que se van a transformar en caja dentro del año con las deudas que deben ser pagadas en el mismo plazo. La prueba ácida resta del numerador los inventarios que aparecen como los menos líquidos de los activos corrientes. Ambos ratios deben considerarse como medidas poco adecuadas del grado de liquidez. En realidad no miden la liquidez de una empresa en marcha, más bien brindan una aproximación de la liquidez de una empresa en liquidación.

Los ratios tradicionales para medir la liquidez pueden, en algunos casos, presentar defectos importantes, como por ejemplo no considerar los flujos de fondos. El modelo que se muestra a continuación supone que los flujos de caja de las compañías pueden ser caracterizados estadísticamente por su significado y por su desviación estándar; estos flujos están combinados con la reserva líquida inicial de la empresa consistente en caja, papeles negociables, y líneas de crédito de la misma. A esta cifra se le divide entre la desviación estándar (incertidumbre de los flujos de caja).
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Rentabilidad económica = Ingreso / Activo total

Esta razón económica expresa el rendimiento sobre los activos totales, después de intereses impuestos, y esto significa que los activos totales tienen una utilidad dentro de los ingresos.

S

Supervisión financiera

La supervisión financiera comprende la elaboración y creación de informes oportunos de modo que los gerentes puedan tomar decisiones financieras de manera oportuna.

El pronóstico de las necesidades financieras brinda un marco para la administración. No obstante los gerentes también necesitan conocer si están cumpliendo, superando, o dejando de cumplir sus proyecciones, de modo que puedan realizar los ajustes necesarios.

T

Transferencia Electrónica

Transferencia electrónica de los fondos por medio de una red de telecomunicaciones que permite que los fondos cobrados en un banco queden inmediatamente a disposición de otro banco. [19]
Transferencia Electrónica Interna

Permite la transferencia de fondos por medio de una red de telecomunicaciones entre dos áreas independientes entre sí y que pertenezcan a una misma organización. [19]
En el caso específico de esta organización existen áreas presupuestadas y áreas autofinanciadas, por consiguiente existe en el banco una cuenta que concentra todo el efectivo destinado al presupuesto (cuenta Presupuesto) y otra que conserva todo el efectivo correspondiente al autofinanciamiento (Cuenta Autofinanciamiento).

Esta forma de pago no implica necesariamente movimiento de efectivo de una cuenta a otra; solo se transferirá el efectivo en el banco si el pago se efectúa de un área autofinanciada a una presupuestada o viceversa. [19]
V

Valor Agregado

Es una medida de rendimiento residual que, partiendo de los beneficios operativos netos después de impuestos, les resta a estos el costo del capital de las distintas fuentes de financiamiento que concurrieron a financiar el capital operativo involucrado en la generación del citado beneficio. [19]
ANEXOS
Anexo 1 Encuesta  realizada a Trabajadores del Área de Economía de la CUJAE
	A continuación se muestra una lista de los procesos principales del Servicio de Finanzas, marque con una cruz el estado actual de cada uno de ellos.



	Procesos Principales
	1
	2
	3

	Elaboración de presupuestos por actividades y proyectos.
	
	
	

	Administración de presupuestos.
	
	
	

	Administración de créditos.
	
	
	

	Sistema de cobro y pago.
	
	
	

	Estudios de factibilidad y evaluación de negocios.
	
	
	

	Gestión de proyectos.
	
	
	

	Ingeniería financiera.
	
	
	

	Control de ingresos.
	
	
	

	Planificación y control de inversiones.
	
	
	

	Sistematización.
	
	
	


	1-         Se Ejecutan

	2-         Se ejecutan con patrones no actualizados 

	3-         No se Ejecutan 


Anexo 2 Indicadores que se tienen en cuenta en el Tablero de Control.

Ciclo de Cheques

Se puede determinar de dos formas:

1. A partir de que se realiza la solicitud hasta que se entrega al Área en cuestión.

2. A partir de que se solicita hasta que se efectúa el pago final que concreta el acto de compra. 

El Sistema de Finanzas permite un control de las fechas de solicitud de cheque, emisión y ejecución del pago; de esta forma el tablero de control, que está vinculado al Sistema estará siempre actualizado. 

Porciento de Cheques Cancelados

[image: image14.png]= Cheques Cancelados
Ch lados = &
eques cancelados 100

Total de Cheques Emitidos




Expresa que parte del total de cheques emitidos se cancela.
Porciento de cheques Aprobados
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Expresa el porciento de cheques aprobados contra las solicitudes emitidas.
Por
ciento de Cheque Liquidados
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Expresa que parte del total de cheques emitidos se liquidan en tiempo.
Por ciento de Cheques Emitidos sin Fondo
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Disponibilidad en Banco
El Sistema de Finanzas siempre mantiene actualizada la disponibilidad de efectivo en banco de manera que el tablero se actualice automáticamente.

Nivel de Cumplimiento del Presupuesto
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Expresa el por ciento de cumplimiento del plan de presupuesto a cada instante.

Flujo de Caja Actual

Flujo de Caja Actual = efectivo en caja + ingreso – egresos

Expresa el estado actual de la disponibilidad existente en caja, informa en tiempo real el efectivo que dispone la caja para enfrentar sus operaciones económicas, se realizan análisis por separado del flujo en moneda nacional y el flujo en divisas.

Flujo de Caja Futuro

Flujo de Caja Futuro = efectivo en caja (prev) + ingreso (prev)  – egresos (prev)  
Para el cálculo de este indicador se necesita primeramente precisar el período de interés, su valor refleja el estado del flujo de caja en el período de tiempo previamente establecido. Tiene gran importancia porque a partir de su valor se puede precisar cada que período de tiempo se obtiene un flujo de caja favorable, permitiendo acordar con los proveedores ciclos de pago favorables para la organización.

Previsto (Prev)

Capital de Trabajo
Capital de Trabajo = Cuentas por cobrar + Inventario – Cuentas por pagar
Es conveniente mantener este indicador igual o por debajo de cero ya que de esta forma se garantizan ciclos de cobros pequeños e inventarios reducidos, esta política de trabajo permite tener siempre efectivo (liquidez) para invertir en el crecimiento de la organización, evitando los préstamos y créditos bancarios. Se trabaja con el financiamiento del proveedor.

Anexo 3 Centros de Costo y Áreas de Responsabilidad

	Código
	Centro de Costo
	Área de Responsabilidad
	UP/ACE

	0000
	ISPJAE
	Ispjae
	UP

	0100
	Rectorado
	Rectorado
	UP

	0101
	Fondo Central
	Fondo central
	UP

	0110
	Protección Física
	Protección física
	UP

	0120
	Dir. Recursos Humanos
	Dirección de recursos humanos
	UP

	0130
	Primera y 22
	1ra y 22
	ACE

	0131
	Alojamiento
	1ra y 22
	ACE

	0132
	Piscina
	1ra y 22
	ACE

	0133
	Bar
	1ra y 22
	ACE

	0134
	Cocina
	1ra y 22
	ACE

	0135
	Mantenimiento
	1ra y 22
	ACE

	0140
	Hotelito Cujae
	Hotelito
	ACE

	0141
	Alojamiento - Edif.800
	Hotelito
	ACE

	0142
	Ranchón
	Hotelito
	ACE

	0143
	Bar
	Hotelito
	ACE

	0144
	Cocina-Restaurante
	Hotelito
	ACE

	0145
	Tienda
	Hotelito
	ACE

	0146
	Mantenimiento
	Hotelito
	ACE

	0147
	Alojamiento -Edif.700
	Hotelito
	ACE

	0148
	Hotelito Postgrado
	Hotelito
	ACE

	0150
	Subdirección Comercial
	Dirección de economía
	UP

	0151
	Buró de Turismo
	Buró de turismo
	ACE

	0200
	Secretaría General
	Secretaria general
	UP

	0210
	Dir. de Economía
	Dirección de economía
	UP

	0330
	Dirección Relaciones Internacionales
	Dir. Relaciones internacionales
	UP

	0331
	VREU
	Vreu
	UP

	0400
	VRIP
	Vrip
	UP

	0410
	Dir. Información Científico - Técnica
	Dict
	UP

	0411
	Dpto. Ediciones e Impresiones
	Dpto. Ediciones e imprenta
	ACE

	0420
	Librería
	A.t.m.
	UP

	0421
	Sede Municipal  Boyeros
	Sede municipal Boyeros
	UP

	0422
	Sede Municipal  Marianao
	Sede municipal Marianao
	UP

	0423
	Sede Municipal  Lisa
	Sede municipal Lisa
	UP

	0424
	Sede Municipal Cotorro
	Sede municipal Cotorro
	UP

	0425
	Sede Municipal Regla
	Sede municipal Regla
	UP

	0500
	VRD
	VRD
	UP

	0501
	Sección Adm. Casa Estudiantil
	Sección Adm. Casa estudiantil
	UP

	0510
	Cultura Física
	Cultura física.
	UP

	0520
	CEIS
	Ceis.
	UP

	0530
	Dir. de Ciencias Sociales
	Dirección Ciencias Sociales.
	UP

	0540
	Residencia Estudiantil
	Residencia Estudiantil.
	UP

	0541
	Sección Admón. Edificio 1A
	Residencia Estudiantil.
	UP

	0542
	Sección Admón. Edificio 1
	Residencia Estudiantil.
	UP

	0543
	Sección Admón. Edificio 2
	Residencia Estudiantil.
	UP

	0544
	Sección Admón. Edificio 3
	Residencia Estudiantil.
	UP

	0545
	Sección Admón. Edificio 4
	Residencia Estudiantil
	UP

	0546
	Sección Admón. Edificio 5
	Residencia Estudiantil
	UP

	0547
	Sección Admón. Edificio 6
	Residencia Estudiantil
	UP

	0549
	Policlínico de Beca
	Residencia Estudiantil
	UP

	0550
	Extensión Universitaria
	Extensión Universitaria
	UP

	0551
	Gabinete de Comunicación
	Extensión Universitaria
	UP

	0552
	Sección Admón. Teatro y Sonido
	Extensión Universitaria
	UP

	0560
	Grupo de Redes
	Grupo de redes
	ACE

	0600
	VRAS
	Vras
	UP

	0620
	Dir. De ATM
	Dir. De A.T.M.
	UP

	0621
	Tienda ATM
	 A.T.M.
	UP

	0622
	Compras ATM
	A.T.M.
	UP

	0640
	Dir. Mantenimiento
	Dir. Mantenimiento
	

	0641
	Taller de Bombas Hidráulicas
	Mantenimiento
	

	0642
	Carpintería
	Mantenimiento
	

	0643
	Taller de Electricidad
	Mantenimiento
	

	0644
	Taller de Enrollado
	Mantenimiento
	

	0645
	Taller de Mecánica
	Mantenimiento
	

	0646
	Taller de Plomería
	Mantenimiento
	

	0647
	Taller de Refrigeración
	Mantenimiento
	

	0648
	Taller de Soldadura
	Mantenimiento
	

	0650
	Dpto. Servicios Generales
	Departamento servicios

Generales
	UP

	0654
	Dir. de Transporte
	Dirección de transporte
	UP

	0660
	Dpto. de Inversiones
	Dpto. de inversiones
	UP

	0670
	Dir. Alimentación
	Dir. Alimentación
	ACE

	0671
	Cafetería Energética
	Alimentación
	ACE

	0672
	Cafetería CIME
	Alimentación
	ACE

	0674
	Taller de Elaboración
	Alimentación
	ACE

	0675
	Pizzería
	Alimentación
	ACE

	0676
	Cafetería Industrial
	Alimentación
	ACE

	0677
	Cafetería Infusiones
	Alimentación
	ACE

	0678
	Panadería y Dulcería
	Alimentación
	ACE

	0679
	Dpto. de Suministros
	Alimentación
	ACE

	0680
	Heladería
	Alimentación
	ACE

	0681
	Comedor de Becados
	Alimentación
	ACE

	0682
	Comedor de Trabajadores
	Alimentación
	ACE

	0683
	Comedor de  Energética
	Alimentación
	ACE

	0686
	Plan Vacacional
	Alimentación
	ACE

	0687
	Comedor Planta Emulsiones
	Alimentación
	ACE

	0688
	Comedor CIME
	Alimentación
	ACE

	0689
	Casa en Playa
	Alimentación
	ACE

	0690
	Casa Blanca
	Extensión universitaria
	UP

	0692
	Dpto. Económico
	Dpto. Económico
	

	0700
	Facultad de Arquitectura
	Facultad de Arquitectura
	UP

	0710
	Dpto. de Diseño
	Departamento de Diseño
	UP

	0720
	Dpto. Teoría y Ciencias Aplicadas
	Dpto. Teoría Y Ciencias Aplicadas
	UP

	0730
	Dpto. de Tecnología
	Dpto. de Tecnología.
	UP

	0740
	Dpto. de Idiomas
	Dpto. de Idiomas.
	UP

	0799
	Aulas de Arquitectura
	Facultad de Arquitectura.
	UP

	0800
	Facultad de Civil
	Facultad De Civil.
	UP

	0810
	Dpto. Ing. CIVIL
	Dpto. Ing. Civil.
	UP

	0820
	Dpto. de Geofísica
	Dpto. de Geofísica.
	UP

	0830
	Dpto. Ing. VIAL
	Dpto. Ing. Vial.
	UP

	0850
	Dpto. Matemática
	Dpto. Matemática.
	UP

	0870
	Departamento Metodológico Docente C.I.H.
	C.I.H.
	UP

	0871
	C.I.H.
	C.I.H. 
	ACE

	0899
	Aulas de Civil
	Facultad de Civil
	UP

	0900
	Facultad de Eléctrica
	Facultad de Eléctrica
	UP

	0901
	Taller de Prototipo
	Taller de  Prototipos
	UP

	0902
	Taller de Instrumentación
	Taller de Instrumentación 
	UP

	0903
	AID Teletipos
	Aid Teletipos
	UP

	0910
	Dpto. Tele y Equipos
	Dpto. Tele Y Equipos
	UP

	0920
	Dpto. Automática y comp.
	Dpto. Automática Y Computación
	UP

	0930
	Dpto. Electrificación IND
	Dpto. Electrificación Industrial.
	UP

	0940
	Dpto. Electricidad Básica
	Dpto. Electricidad Básica.
	UP

	0950
	Dpto. Física
	Dpto. Física.
	UP

	0960
	LCIOC
	Lcioc.
	UP

	0970
	Departamento Docente de Microelectrónica
	Cime.
	UP

	0971
	Unidad DE Producción CIME
	Cime.
	ACE

	0980
	Departamento Docente CIPEL
	Cipel.
	UP

	0981
	CIPEL
	Cipel.
	ACE

	0984
	VR Informatización
	Vric.
	UP

	0990
	CEBIO
	Cebio.
	UP

	0999
	Aulas de Eléctrica
	Facultad de Eléctrica.
	UP

	1000
	Facultad de Industrial
	Facultad De Industrial.
	UP

	1010
	Dpto. Informática
	Dpto. Informática.
	UP

	1020
	Dpto. Matemática General
	Dpto. Matemática General.
	UP

	1030
	Dpto. Ingeniería IND
	Dpto. Ing. Industrial.
	UP

	1032
	Laboratorio de Logística
	Laboratorio de Logística.
	ACE

	1050
	Dpto. Matemática Aplicada
	Dpto. Matemática Aplicada.
	UP

	1060
	CETDIR
	Cetdir
	UP

	1075
	Laboratorios
	Laboratorios.
	UP

	1099
	Aulas de Industrial
	Facultad de Industrial.
	UP

	1100
	Facultad de Mecánica
	Facultad De Mecánica
	UP

	1101
	AID Energía no Convencional
	Aid Energía no Convencional
	UP

	1110
	Filial José Martí
	Filial José Martí
	UP

	1112
	CEIM
	Ceim
	ACE

	1113
	Producciones Mecánicas
	Producciones Mecánicas
	UP

	1120
	Dpto. de Dibujo
	Dpto. De Dibujo
	UP

	1130
	Dpto. Matemática
	Dpto. Matemática
	UP

	1140
	Dpto. Mecánica IND
	Dpto. Mecánica Ind.
	UP

	1150
	Dpto. Mecánica Aplicada
	Dpto. Mecánica Aplicada
	UP

	1160
	Dpto. de Energía
	Dpto. De Energía.
	UP

	1170
	Dpto. Téc const. de Maquinado
	Dpto. Tec Const De Maquinado.
	UP

	1180
	Dpto. Mecánica Automotriz
	Dpto. Mecánica Automotriz.
	UP

	1191
	Departamento Docente CETER
	Ceter.
	UP

	1198
	Planta Electrodo
	Planta Electrodo.
	ACE

	1199
	Aulas de Mecánica
	Facultad Mecánica
	UP

	1200
	Facultad de Química
	Facultad De Química
	UP

	1210
	Dpto. Química y Biología
	Dpto. Química Y Biología
	UP

	1220
	Dpto. Química Física
	Dpto. Química Física
	UP

	1230
	Dpto. ACPQ
	Dpto. Acpq
	UP

	1240
	Dpto. Ingeniería Química
	Dpto. Ingeniería Química
	UP

	1250
	CIPRO
	Cipro.
	UP

	1299
	Aulas de Química
	Facultad Química
	UP

	1301
	DEADE
	Cetdir (Industrial)
	ACE

	1302
	Proyecto Humboldt
	Dir. Economía
	ACE

	1303
	PRESTA
	Facultad Industrial
	ACE

	1304
	Comercio Electrónico
	Ceis
	ACE

	1305
	Laboratorios Virtuales(ALFA)
	Cetdir
	ACE

	1316
	Escalado del Prod Bioest BIOPLAT
	Facultad Química
	ACE

	1317
	Sint enzimático de Antibióticos
	Facultad Química
	ACE

	1318
	Caja Reductora para Molinos de Caña
	
	ACE

	1319
	Generalización del Enfoque 

Integrador
	
	ACE

	1320
	Sistema Demostrativo Aprovechamiento de Energía
	
	ACE

	1321
	Auditoria a Residuos Líquidos. de los C. del P. 
	
	ACE

	1322
	Proy. Opt. Gen. Pot. Activa del Sistema.
	
	ACE

	1331
	Proyecto Transporte
	Facultad Mecánica
	ACE

	1332
	Mejoramiento de la Producción por Fundición
	Facultad Mecánica
	ACE

	1333
	Gestión Energética
	Facultad Mecánica
	ACE

	1345
	Laboratorio TEC. LASSER
	Facultad Eléctrica
	ACE

	1346
	Algoritmos Genéticos
	Facultad Eléctrica
	ACE

	1348
	Entorno Virtual Aprendizaje
	Facultad Eléctrica
	ACE

	1349
	Automatización de Petróleo
	Facultad Eléctrica
	ACE

	1350
	Red Nac Unv p/ la cultura de MTTO
	Facultad Eléctrica
	ACE

	1351
	Proyecto FINAGRI
	Facultad Eléctrica
	ACE

	1352
	Informatización
	Vric
	ACE

	1353
	COPEXTEL
	Facultad Eléctrica
	ACE

	1354
	Proyecto CUPET Telemática
	Facultad Eléctrica
	ACE

	1355
	Diagnóstico en Centrales Termoeléctricas
	Cipel
	ACE

	1356
	Sistemas Inteligentes y el control de los Procesos Tecnológicos
	Facultad Eléctrica
	ACE

	1357
	Laboratorios de Automatización de Calderas
	Facultad Eléctrica
	ACE

	1358
	Investigación en Sistemas de Adquisición de Datos
	Facultad Eléctrica.
	ACE

	1359
	Desarrollo de Algoritmos de Control Avanzado para la Automatización de Procesos con Dinámica Difícil.
	Facultad Eléctrica.
	ACE

	1365
	Censores Enzimáticos
	Cime.
	ACE

	1366
	Censor NANO Estructurado
	Cime.
	ACE

	1367
	Alcoholímetro
	Cime.
	ACE

	1371
	Proyecto de Ing. Sanitaria y Medio AMBIENTAL     C.I.H.
	C.I.H.
	ACE

	1372
	Bancos Múltiples
	C.I.H.
	ACE

	1373
	COSPE
	Cecat.
	ACE

	1374
	Grupo de Sofonías
	Cecat.
	ACE

	1376
	UPV Postgrado
	
	ACE

	1381
	Patrimonio y Diccionario
	
	ACE

	1391
	Universidad VIRTUAL
	Crea.
	ACE

	1393
	Proyecto Guanacabibes
	Ceta.
	ACE

	1395
	Valores e Impacto de Inv
	Dpto. Marxismo
	ACE

	1400
	Unidad de Producción Instituto
	Unidad de Producción Instituto
	ACE

	1601
	Dir. Estratégica de Organizaciones
	Cetdir
	ACE

	1602
	Gestión de la Cal. p/el perfeccionamiento de la calidad
	Mat. Aplicada
	ACE

	1603
	La Estadística y la IO p/Ing. Ind.
	Mat. Aplicada
	ACE

	1604
	Gestión de Recursos Humanos
	Dpto. Industrial
	ACE

	1605
	Comercio Electrónico(GISE)
	Ceis
	ACE

	1606
	Centro de Formación de Profesores de Ciencias Informáticas
	Ceis
	ACE

	1616
	Fundamentos Químicos y Biológicos
	Dpto. Fqb
	ACE

	1617
	Corrosión e Ingeniería
	Dpto. Ing. Química
	ACE

	1618
	Biotecnología Aplicada
	Cirpo.
	ACE

	1619
	Grupo de Investigación de Ética Profesional
	Ciencias Sociales
	ACE

	1620
	Alimentos
	Dpto. Ing. Química.
	ACE

	1621
	Ingeniería de Proceso
	Dpto. Ing. Química.
	ACE

	1622
	Ingeniería Ambiental
	Cipro.
	ACE

	1631
	Consultoría y Diseño Mecánico
	Mecánica Aplicada.
	ACE

	1632
	Materiales
	Dpto. Tcm.
	ACE

	1634
	Matemática e Inform. Aplic a ING.
	Dpto. Matemática.
	ACE

	1635
	Desarrollo Informático
	Dpto. Grafico De Ingeniería.
	ACE

	1646
	Automática y Computación
	Dpto. Automática.
	ACE

	1647
	Ing. Clínica (Bioingeniería
	Cebio.
	ACE

	1648
	Satélites y Comunicaciones
	Dpto. Telecomunicaciones.
	ACE

	1649
	Electrónica de Potencia
	Cipel.
	ACE

	1650
	Alta Tensión
	Cipel.
	ACE

	1651
	Sistema Eléctrico
	Cipel.
	ACE

	1652
	Sistema de medición
	Cipel.
	ACE

	1653
	Accionamiento y máquina Eléctrica.
	Cipel.
	ACE

	1666
	Ferrocarriles
	Dpto. Vías.
	ACE

	1667
	Modelación Física de Obras
	Departamento C.I.H.
	ACE

	1668
	Estudio  de Aprov Rec. Hidráulicas
	Dpto. C.I.H.
	ACE

	1669
	Ing. Sanitaria y Medio Ambiente
	Dpto. C.I.H.
	ACE

	1670
	DIP GUDIP
	Dpto. Civil.
	ACE

	1671
	Carreteras y Aeropuertos
	Dpto. Vías.
	ACE

	1672
	Geodesia
	Dpto. Vías.
	ACE

	1673
	Tecnología Constructiva
	Dpto. Civil.
	ACE

	1674
	Rehabilitación deL Patrimonio Constructivo
	Dpto. Civil.
	ACE

	1675
	Estudio del Medio Ambiente Físico
	Dpto. Geofísica.
	ACE

	1676
	Geodesia Aplicada
	Dpto. Geofísica.
	ACE

	1677
	Materiales y Ensayos
	Dpto. Civil.
	ACE

	1678
	Automatización se Sistemas Hidráulicos
	Dpto. C.I.H.
	ACE

	1686
	GDISEC
	Dir Economía.
	ACE

	1687
	Grupo de Estudio de Desastres
	Facultad Arquitectura.
	ACE

	9806
	CIDIM Mecánica
	Facultad Mecánica.
	ACE

	9809
	CONF. CIENTIF. ISPJAE
	Vrip.
	ACE

	9818
	TEIMA
	Facultad Química.
	ACE

	9821
	CIER
	Facultad Mecánica.
	ACE

	9822
	Materiales
	Facultad Mecánica.
	ACE

	9825
	TIAP
	Facultad Mecánica.
	ACE

	9827
	EFING 
	Facultad Eléctrica.
	ACE

	9831
	ESTIIN
	Facultad Industrial.
	ACE

	9833
	Logística
	Facultad Industrial.
	ACE

	9843
	Diagnóstico 
	Facultad Eléctrica.
	ACE

	9844
	Simposio Iberoam. MED. AMB
	Facultad Química.
	ACE

	9845
	Encuentro INT Est. Informática
	Facultad Industrial.
	ACE

	9846
	Simposio Internac. de ING IND
	Facultad Industrial.
	ACE

	9847
	ALTAE
	Facultad Eléctrica.
	ACE

	9849
	CITEL
	Facultad Eléctrica.
	ACE

	9855
	Festival de Teatro
	Extensión Universitaria.
	ACE

	9865
	CLEIM
	Facultad Mecánica.
	ACE

	9868
	Taller de Computación
	Citel.
	ACE

	9869
	Seminario de Ing. Civil
	Facultad Civil.
	ACE

	9871
	Evento CREA
	Crea.
	ACE

	9872
	IBERCHIP
	Cime.
	ACE

	9873
	Congreso Bienal de la OUI
	Rectorado.
	ACE

	9900
	CECAT
	Cecat 
	ACE

	9901
	PCC
	PCC.
	UP

	9902
	Buró Sindical
	Buró Sindical.
	UP

	9903
	UJC-FEU
	UJC – FEU.
	UP

	9904
	FEU
	FEU.
	UP

	9905
	Producción de Máquinas y Tejas
	Producción de  Máquinas y Tejas
	UP

	9913
	CETER
	Ceter.
	ACE

	9914
	Planta de Emulsiones
	Planta de Emulsiones.
	UP

	9918
	BET
	BET.
	UP

	9919
	Venta a Trabajadores y Estudiantes
	Instituto.
	UP

	9921
	Círculo de  Cumplidores
	Circulo de Cumplidores.
	UP

	9926
	CETA
	Ceta.
	ACE

	9927
	CREA
	Crea.
	ACE

	9928
	Edificio Multifamiliar
	Edificio Multifamiliar.
	UP

	9929
	UCI (Edif. 200)
	
	

	9966
	Fondo  de Desarrollo
	Ceta.
	ACE

	9967
	MES
	Mes.
	

	9999
	Almacenes
	A.T.M.
	


Anexo 4  Indicadores de Resultados y Eficiencia.

	INDICADOR
	UM
	VALOR PLAN

	Indicadores de resultados
	---
	---

	   Matrícula
	UNO
	650

	   Graduados
	UNO
	54

	Indicadores de calidad y eficiencia
	---
	---

	   Promoción
	---
	---

	        Total
	%
	84.40

	        1er año
	%
	75.40

	        2do año
	%
	81.20

	        3er año
	%
	86.50

	        4to año
	%
	94.50

	        5to año
	%
	98.20

	   Eficiencia vertical
	%
	49.15

	   Cantidad de bajas
	UNO
	15

	   Estudiantes participando en    investigaciones
	%
	35.5

	   Estudiantes con trabajos en eventos
	%
	25

	   Premios estudiantiles en la CUJAE
	UNO
	12

	   Premios nacionales estudiantiles 
	UNO
	8

	   Premios internacionales estudiantiles
	UNO
	1

	   Costo / estudiante (a nivel de facultad)
	Pesos / estud.
	751.48


Anexo 5   Distribución del Presupuesto por Actividades.

	Distribución Del Presupuesto Por Actividades.
	Cifra Directiva.

2004 (MP)
	Administradores del presupuesto

	Actividad de movimiento de  aficionados
	40.0
	Ext. Universitaria

	Actividades de  ciencia y técnica
	50.0
	Vripg

	Actividad de graduación(teatro y facultades)
	30.0
	Ext. Universitaria

	Actividades centrales 
	20.0
	Rectorado

	Actividades de estimulo  a estudiantes
	85.0
	Vreu

	Actividades de estímulos a trabajadores
	50.0
	Dcrh

	Actividades de  extensión universitaria
	100.0
	Ext. Universitaria

	Actividades deportivas
	10.0
	Cultura física

	Actividades recreativas de estudiantes
	50.0
	Vreu

	Aseguramiento de actividades. Políticas de estudiantes.
	20.0
	 

	Agua
	1100.0
	Serv. Generales

	Alimentos para becados
	2713.2
	Dir. Economía

	Anuncios y vallas
	8.0
	Dir. Economía

	Autos vinc.(compensados) mtto
	10.0
	Dir. Economía

	Combustible y lubricantes
	188.0
	Transporte

	Dinero de bolsillo a extranjeros
	10.0
	Relaciones Internacionales.

	Electricidad
	528.2
	Mantenimiento

	Estipendio estudiantil
	2423.5
	Dir. Economía

	Estipendio trabajadores
	122.0
	Dcrh

	Financiamiento de servicios generales (excepto. Áreas verdes) 
	0.0
	Dir. Economía

	Gastos bancarios
	176.6
	Dir. Economía

	Gastos diversos
	640.0
	Dir. Economía

	Impresiones centrales
	5.0
	Rectorado

	Impuestos ,tasas y primas de seguro
	15.6
	Transporte

	Inspección  técnica de vehículos
	3.0
	Transporte

	Insumos
	4.0
	Dir. Economía

	Licencia Operativa
	2.0
	Transporte

	Mantenimiento Áreas Deportivas            
	10.0
	Cultura física

	Mtto de áreas verdes(subcontratación)
	1800.0
	Serv. Generales

	Materiales doc. Básicos (lápiz, papel, otros materiales d.)
	114.8
	Dir. Economía

	Mtto  ligero (subcontratación incluye get)
	250.0
	Mantenimiento

	Pagos de tramites legales
	50.0
	Dir. Economía


	Distribución Del Presupuesto Por Actividades.
	Cifra Directiva.

2004 (MP)
	Administradores del presupuesto

	Productos p/ protección e higiene del trabajo   
	7.0
	Dcrh

	Producción        
	5.0
	Director  del Área

	Recogida de basura
	7.0
	Serv. Generales

	Reparación de vehículos
	30.0
	Transporte

	Reparación y mtto constructivo (110253).
	400.0
	Dir. Inversiones

	Reuniones de comisiones de carrera     
	0.0
	Vrd

	Reuniones de tribunales de doctorado
	0.0
	Vripg

	Seguridad social a corto plazo 
	170.0
	Dcrh

	Seguridad social a largo plazo
	1000.5
	Dcrh

	Seguro de Vehículos
	1.5
	Dir. Economía

	Servicio correo oficial
	10.0
	Serv. Generales

	Servicio de transporte
	10.0
	Dir. Economía

	Servicios propios de mtto y reparación + aranceles
	363
	Mantenimiento

	Suscripciones     
	10.0
	Dict

	Telefonía
	335.0
	Serv. Generales

	Vestuario y lencería     
	30.0
	Residencia Estudiantil.

	Viáticos               
	30.0
	Dir. Economía

	Contravalor 
	 
	 

	Vigilancia y protección (subcontratación)
	290.0
	Prot. Física

	Subtotal para otros gastos
	13327.9
	 

	Subtotal  salario, adiestrados  y decreto 91
	8624.0
	Dcrh

	Total presupuesto
	21951.9
	 

	De ello:
	
	

	Adiestrados
	250.0
	

	Decreto 91
	               12.0     
	

	Salario
	8362
	

	Total  salario, adiestrados  y decreto 91
	8624.0
	

	Planificación  y Estadística 1ro de marzo 2004
	
	


Anexo 6   Diseño del subsistema de administración financiera.

	Descripción de procesos

	Código
	03101

	Proceso
	Gestión de Pagos

	Responsable
	Director de Economía.

	Participantes
	Jefe de Finanzas.

	Clientes
	Áreas.


	I- Misión


Garantizar el aseguramiento de las compras de mercancías y servicios mediante la emisión de documentos de pago, manteniendo actualizada la disponibilidad financiera del centro según los planes, normas e indicaciones establecidas, ejerciendo el debido control sobre el uso de los recursos financieros.

	II- Resultados a obtener 


· Emisión de cheques y otros instrumentos de pago.

· Expedientes de cada uno de los pagos.

· Ejecución de transferencias bancarias.

	III- Funciones


0310101 – Se realiza la solicitud de pago correspondiente a la compra de productos

                   o servicios.

0310102 – Se aprueba y confecciona el instrumento de pago. 

0310103 – Compra de MLC.

0310104 – Se actualiza el registro de los documentos de pago emitidos por el 

                    instituto.

0310105 – Se  otorga al área solicitante la posibilidad de efectuar el pago.

0310106 – Se  efectúa el pago por el producto o servicio adquirido.

0310107 – Se entrega la documentación de la compra a ATM.

0310108 – Se elabora y entrega el expediente de Pago a Contabilidad.
0310109 – Se elabora el informe de cheques cancelados.

0310110 – Se comunica la situación al Banco y al proveedor.

0310111 – Se confecciona el informe de Pagos revertidos.
0310112 – Se confecciona un expediente de pago.

0310113 – Se le comunica la suspensión del pago al Jefe de Área.
	IV- Relación de actividades del proceso

	Código
	Actividad

	0310101
	Solicitud del área.

	0310102
	Aprobación y confección de instrumento de pago.

	0310103
	Compra de MLC

	0310104
	Registro de instrumento de pago.

	0310105
	Entrega de los cheques a las áreas.

	0310106
	Ejecución del pago.

	0310107
	Entrega de la documentación de la compra.

	0310108
	Completamiento y entrega de liquidación a contabilidad.

	0310109
	Cancelación de cheques.

	0310110
	Pérdida de Cheque.

	0310111
	Anulación de Pagos.

	0310112
	Expediente de Pago

	0310113
	Suspensión de trámites de pago.


	V- Descripción del procedimiento

	Código
	0310101

	Actividad
	Solicitud del área.

	Proceso
	Gestión de Pago.

	Responsable
	Jefe de Área.

	Participantes
	Jefe de Área, administrador de Área, Especialista de Finanzas.


A través del Modelo de Solicitud el Jefe de Área formulará la solicitud correspondiente a la compra de productos o servicios.

A la Solicitud de Pago deberá adjuntarse:

· Para Pago Anticipado: Prefactura emitida por el proveedor debidamente firmada y acuñada.

· Para una Compra a Crédito: Copia de la factura debidamente firmada por ATM como constancia de que se entregó toda la documentación para realizar la recepción.

· Para Pago a Débito: Prefactura y copia del contrato firmado por el Director de Economía.

Si la compra es de materiales, componentes o servicios destinados a la reparación, mantenimiento o modernización de inmuebles o equipos, la Solicitud debe estar aprobada por la Dirección de Mantenimiento reflejando el correspondiente número de Orden de Trabajo.

Si la compra es de materiales, componentes o servicios destinados a la reparación, mantenimiento o modernización de equipos de transporte, la Solicitud debe estar aprobada por la Dirección de Transporte reflejando el correspondiente número de Orden de Trabajo.

Si la compra de productos o servicios está destinada a una inversión la Solicitud de Pago debe estar aprobada por la Dirección de Inversiones reflejando el correspondiente objeto de obra, lo cual será verificado con relación a los que aparecen inscriptos en el plan y cuentan con autorización de ejecución.

La solicitud será entregada por el Jefe de Área o su administrador en el grupo de finanzas y será aceptada solo si tiene completada toda la información que especifica el correspondiente modelo.

La prefactura adjuntada a la Solicitud de Pago deberá tener no más de tres días desde la fecha de emisión y debe comprobarse que el plazo de validez establecido por el proveedor no venza en el plazo establecido para la entrega del cheque.
	Código
	0310102

	Actividad
	Aprobación y confección de instrumento de pago.

	Proceso
	Gestión de Pago.

	Responsable
	Jefe de Finanzas.

	Participantes
	Jefe de Finanzas.


Las Solicitudes serán analizadas por el especialista de Finanzas y las aprobará de acuerdo a:

· Si el Área correspondiente tiene saldo disponible para cubrir el importe de la Solicitud (Moneda Nacional y Divisa). (El saldo disponible es el saldo existente menos los pagos comprometidos).

· Si el importe y destino solicitado corresponde con los presupuestos aprobados por actividades, Áreas y conceptos.

· Si cumple con las normas existentes del MES, otros organismos y del Instituto.

· Si tiene la aprobación del área responsable de administrar el correspondiente presupuesto o que controla las Órdenes de Trabajo en caso que sea con destino a la reparación, mantenimiento, modernización o inversión. (Direcciones de Mantenimiento, Transporte o Inversiones).

· Si se aprueba la solicitud el Especialista debe escribir en la misma la correspondiente clasificación del Pago y el Centro de Costo a que corresponde. 

· Si el instrumento de pago es en CUC, se continúa con el procedimiento.

· Si el instrumento de pago es en USD, se debe hacer la compra de la Divisa
	Código
	0310103

	Actividad
	Compra de moneda Extranjera

	Proceso
	Gestión de Pago.

	Responsable
	Jefe de Finanzas.

	Participantes
	Jefe de Finanzas, especialista de Finanzas.


Luego de haber determinado si el instrumento de pago a emitir era en USD, se procede a la confección de la planilla para la compra de la moneda MLC. La cual luego de ser elaborada es depositada en el Banco para la confección del Cheque de Gerencia por parte de ellos. Posteriormente de haber transcurrido el tiempo establecido, se procede a la recogida de este cheque en el banco, el cual será trasladado hasta el Departamento de Finanzas en el Instituto.
	Código
	0310104

	Actividad
	Registro de instrumento de pago.

	Proceso
	Gestión de Pago.

	Responsable
	Jefe de Finanzas.

	Participantes
	Jefe de Finanzas.


Después de confeccionados los instrumentos de pago se registran en:

· Libro de registro de cheques.

· Sistema presupuestario.

· Sistema de finanzas.

Según corresponda. 
	Código
	0310105

	Actividad
	Entrega de los cheques a las áreas

	Proceso
	Gestión de Pago.

	Responsable
	Jefe de Finanzas.

	Participantes
	Administradores de Áreas, Especialista de Finanzas


Los administradores de área deben recoger el cheque en el grupo de finanzas en las 72 horas siguientes a su elaboración.

Transcurridos 10 días posteriores a la confección del mismo, este se cancela si no ha sido recogido.

Al entregar el cheque se debe firmar el Libro de Registro de Cheques, reteniendo el Grupo de Finanzas los documentos presentados junto con la Solicitud de Pago.

Junto con el cheque entregado, el Grupo de finanzas debe entregar el correspondiente Acuse de Recibo.
	Código
	0310106

	Actividad
	Ejecución del pago

	Proceso
	Gestión de Pago.

	Responsable
	Administrador de Área.

	Participantes
	Proveedor, Administrador de Área.


El área compradora debe entregar los cheques al proveedor, y este debe firmar el Acuse de Recibo correspondiente a cada cheque (nombre, fecha y firma) como constancia de que recibió el cheque especificado.

No deberá entregarse al proveedor cuando ello implique dejar saldo en el mismo.
	Código
	0310107

	Actividad
	Entrega de la documentación de la compra

	Proceso
	Gestión de Pago.

	Responsable
	Administrador de Área.

	Participantes
	Administrador de Área, Técnicos de ATM


El administrador de área debe entregar a los técnicos de ATM la documentación correspondiente a la mercancía comprada para verificar coincidencias entre el importe del cheque y las facturas, si existen coincidencias exactas, el técnico de ATM firmará el Acuse de Recibo y lo entregará al Jefe de Área.

Factura original firmada y acuñada por el proveedor. Deberá escribirse en la factura los números de cheques con los que se paga.

Solicitud de Materiales firmada por la persona autorizada del Área receptora. Debe tener escrito el número de la correspondiente Orden de Trabajo habilitada por las Direcciones de Mantenimiento o Transporte si son materiales o componentes para la reparación, mantenimiento o modernización de inmuebles, equipos o vehículos automotores.

Cuando la compra sea de un servicio, la factura se entrega directamente en Finanzas conjuntamente con el Acuse de Recibo del cheque.

El administrador de Área debe entregar en el Grupo de Finanzas el correspondiente Acuse de Recibo, debidamente firmado por el técnico de ATM conjuntamente con una copia de la factura.
	Código
	0310108

	Actividad
	Completamiento y entrega de liquidación a contabilidad 

	Proceso
	Gestión de Pago.

	Responsable
	Administrador de Área.

	Participantes
	Jefe de Finanzas.


El Grupo de Finanzas debe controlar que los cheques entregados a los proveedores estén debitados según los estados de cuenta del banco.

Además debe comparar el contenido de la factura con el de la prefactura o contrato. De existir diferencias se le comunica al Director de Economía. 

En caso de que transcurra más de un mes sin aparecer debitado en el banco deberá comunicarse con el proveedor para conciliar la situación.

Luego de verificado el débito en la Cuenta Bancaria de los correspondientes cheques el Grupo de Finanzas entregará la documentación del Expediente de Pago a Contabilidad (Acuse de recibo, factura, si se trata de un servicio, y prefactura).
	Código
	0310109

	Actividad
	Cancelación de cheques

	Proceso
	Gestión de Pago.

	Responsable
	Jefe de Finanzas.

	Participantes
	Especialista de Finanzas.


El jefe de área debe emitir una carta al Grupo de Finanzas explicando las causas y adjuntando el cheque.

El Grupo de Finanzas procederá a cancelar el cheque (mediante el cuño de cancelado) y lo archivará en el Libro de Registro de Cheques, además debe actualizar las modificaciones en el Sistema Presupuestario y Sistema de Finanzas.
	Código
	0310110

	Actividad
	Pérdida de Cheque

	Proceso
	Gestión de Pago.

	Responsable
	Administrador de Área.

	Participantes
	Especialista de Finanzas.


En caso de extravío o pérdida de un cheque el  J´ de Área está obligado en el término de 24 horas a emitir una carta especificando el número e importe del cheque y entregarla al proveedor con copia al Grupo de Finanzas.

El Grupo de Finanzas notificará por escrito al correspondiente banco sobre dicha pérdida especificando: beneficiario, importe, fecha y número del cheque.  Simultáneamente el J´ de Área debe analizar las causas y responsabilidades en la pérdida, adoptando las medidas disciplinarias y de responsabilidad material que correspondan. Además se debe elaborar una carta para el Director de Economía que explique las medidas adoptadas.
	Código
	0310111

	Actividad
	Anulación de Pagos

	Proceso
	Gestión de Pago.

	Responsable
	Jefe de Finanzas.

	Participantes
	Especialista de Finanzas, Administrador de Área, Proveedor.


El Grupo de Finanzas se encarga de controlar aquellos cheques emitidos, que al transcurrir 90 días de la emisión no aparezcan debitados en el banco. Para proceder con la anulación del cheque, el Grupo de Finanzas debe consultar al área que solicitó el pago y al proveedor. La anulación debe actualizarse en el libro de registro de cheques, Sistema Presupuestario y Sistema de Finanzas. Una vez anulado el pago debe comunicarse a Contabilidad para que proceda según las siguientes alternativas:

· Aporte del valor anulado al presupuesto estatal.

· Revertir la correspondiente cuenta por pagar.

· Reintegro del gasto.
	Código
	0310112

	Actividad
	Expediente de Pago

	Proceso
	Gestión de Pago.

	Responsable
	Jefe de Contabilidad

	Participantes
	Jefe de Finanzas.


Contabilidad se responsabiliza con completar el expediente de cada instrumento de pago emitido. El expediente debe contener:

· Prefactura.

· Factura.

· Informe de Recepción.

· Acuse de Recibo.

· Número del cheque.

· Solicitud de Pago.

· Copia del Contrato (o referencia al número del contrato si este está archivado y registrado en comercial).

· Otros Documentos. (cartas de pérdida de cheque u otro).
	Código
	0310113

	Actividad
	Suspensión de trámites de pago.

	Proceso
	Gestión de Pago.

	Responsable
	Director de Economía.

	Participantes
	Administrador de Área.


· Los trámites de pago se suspenderán cuando concurra alguna de las siguientes circunstancias:

· No se hayan realizado las liquidaciones de cheques dentro del plazo normado para ello y con el contenido especificado.

· Cuando se compruebe que las compras realizadas han violado las regulaciones, tales como dejar saldos en los proveedores sin el debido trámite, o no coincidir la compra con la prefactura autorizada, entre otras.

· Cuando, ante los requerimientos de los técnicos de ATM, el administrador no haya realizado la conciliación y firma de los Vales de Salida de almacén de los productos cuya documentación entregó anteriormente. Esta comunicación la realiza el subdirector a cargo de los almacenes al Grupo de Finanzas.

Esta suspensión estará vigente mientras se mantenga la situación causante y el jefe de área remita al Director de Economía de una carta explicativa de la situación y las medidas administrativas y disciplinarias adoptadas.
	VI- Documentos normativos de referencia

	Código
	Denominación
	Emisor

	N001
	Regulaciones sobre la ejecución de las compras 


	Dirección de Economía

	N002
	Normas básicas sobre el movimiento y almacenaje de mercancías. (1,2)
	Dirección de Economía



	
	Norma # 10 del 2003 DCF
	Dirección de Contabilidad y Finanzas del MES.

	
	Norma # 14 del 2003 DCF
	Dirección de Contabilidad y Finanzas del MES.

	
	Norma # 15 del 2003 DCF
	Dirección de Contabilidad y Finanzas del MES.

	
	Carta Circular # 1 del 2001
	DNCCI – MFP

	
	Carta Circular # 5 del 2000
	DNCCI – MFP


VII- Esquema del proceso
	Información de Entrada
	Actividades
	Información de Salida
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	VIII- Sistemas informáticos a emplear


· Ecoweb.

· Sistema de Presupuesto.

· Sistema de Finanzas.

	Descripción de procesos

	Código
	O3102

	Proceso
	Anticipos para Viajes

	Responsable
	Director de Economía

	Participantes
	Especialista de Finanzas, cajero.

	Clientes
	Trabajadores.


	I- Misión


Garantizar la gestión  necesaria para la estancia de los trabajadores en el extranjero, de forma que cubran sus gastos.

	II- Resultados a obtener 


· Modelo de anticipo debidamente firmado y aprobado.

· Cheque  y Planillas. 

· Vales de liquidación.

	III- Funciones


0310201 – Se confecciona y firma el modelo en el área.

0310202 – Se Firma y Aprueba el Modelo de anticipos por Relaciones Internacionales.

0310203 – Se Firma y Aprueba el Modelo de anticipos por la Dirección de Economía.

0310204 – Se hace entrega del Cheque (s) y Planilla (s) a los clientes.

0310205 – Se liquida el efectivo en la caja.

0310206 – Se contabiliza el anticipo.
	IV- Relación de actividades del proceso

	Código
	Actividad

	0310201
	Llenar modelo de solicitud.

	0310202
	Aprobación de Relaciones Internacionales.

	0310203
	Aprobación de la Dirección de Economía.

	0310204
	Entrega del Cheque  y Planilla  a los clientes.

	0310205
	Liquidación.

	0310206
	Contabilización de Anticipos.


	V- Descripción del procedimiento


	Código
	0310201

	Actividad
	Llenar modelo de solicitud

	Proceso
	Anticipos para viajes.

	Responsable
	Decano.

	Participantes
	Trabajador interesado


El trabajador interesado llena el modelo de solicitud para viaje al extranjero, especificando:

· Nombre y apellidos.

· Objetivo del viaje.

· País destino.

· Anticipos (Cheque que puede entregársele por diferentes conceptos).

Firma la solicitud y la envía al decano.

Se realiza en la Facultad una reunión de factores para decidir si efectúa o no el viaje, y los conceptos por los cuales se le entregará anticipos.

Se envía el modelo de solicitud a Relaciones Internacionales.
	Código
	0310202

	Actividad
	Aprobación de Relaciones Internacionales,

	Proceso
	Anticipos para Viajes.

	Responsable
	Jefe Dpto. Relaciones Internacionales

	Participantes
	Especialista de Relaciones Internacionales.


La Dirección de Relaciones Internacionales define los anticipos a entregar de acuerdo a la resolución 138 del 2000 del Ministerio de Finanzas y Precios.

La rectoría aprueba la entrega de financiamiento en dependencia del concepto y las condiciones por las que se sale del país.

Se envía a la Dirección de Economía.
	Código
	0310203

	Actividad
	Aprobación de la Dirección de Economía.

	Proceso
	Anticipos para Viajes.

	Responsable
	Director de Economía.

	Participantes
	Director de economía.


Uno de los miembros de la Dirección de Economía que tenga firma autorizada verifica que el modelo esté correctamente elaborado, debidamente firmado y autorizado por Relaciones Internacionales, si se ajusta a las normativas establecidas firma el modelo.

Se envía a Finanzas.
	Código
	0310204

	Actividad
	Entrega del Cheque  y Planilla  a los clientes.

	Proceso
	Anticipos para Viajes.

	Responsable
	Jefe de Finanzas.

	Participantes
	Especialista de Finanzas y Trabajador interesado.


La persona interesada se presenta en el departamento de finanzas (donde ya se encuentra la planilla) y solicita su anticipo para el viaje.

· Legalización de documentos.

· Visas.

· Impuestos de Aeropuerto.

· Impuestos de Transporte Interno.

· Dinero de Bolsillo.

· Dieta.

· Seguridad del Viajero.

· Colegiaturas.

Se le entrega un cheque (s), conjuntamente con la planilla (s) (Procedimiento de Pagos) por los valores correspondientes a los trámites consulares, Visa y Viáticos, Impuestos de Aeropuerto, Impuestos de Transporte, Dinero de bolsillo, Dieta, Seguridad del Viajero, Colegiaturas.

Entrega el cheque (s) y la planilla (s) en el BFI y extrae el efectivo.

La entrega de efectivo varía según el país y el objetivo o concepto de su viaje.

El trabajador puede además solicitar créditos o prestamos que deberá devolver a su regreso
	Código
	0310205

	Actividad
	Liquidación.

	Proceso
	Anticipos para viajes.

	Responsable
	Jefe de Finanzas.

	Participantes
	Cajero, especialista de Finanzas.


Una vez que el trabajador regresa, entrega en Finanzas los comprobantes  originales correspondientes a los justificantes establecidos (transporte, alojamiento, impuesto de aeropuerto y otros gastos autorizados previamente).

El Especialista de Finanzas adjunta estos comprobantes al vale de gastos y este se entrega en la caja para su liquidación total. El importe no utilizado o no justificado el trabajador lo deposita en la Caja Central bajo el concepto de reintegro de gastos. 

	VI-Documentos normativos de referencia


	Código
	Denominación
	Emisor

	
	Resolución 138 del 2000
	Ministerio de Finanzas y Precios.

	
	Carta Circular # 6 de 1997
	DNCCI-MFP

	
	
	

	
	
	

	
	
	


	VII- Esquema del proceso
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	VIII- Sistemas informáticos a emplear


	Descripción de procesos

	Código
	03103

	Proceso
	Proyectos de Inversión

	Responsable
	Jefe de Finanzas.

	Participantes
	Consejo Universitario, MES

	Clientes
	Áreas


	I- Misión


Garantizar que se realicen eficiente y efectivamente las Inversiones con el mayor control posible y en el tiempo planificado.

	II- Resultados a obtener 


Si el proyecto es recuperable o no recuperable.

	III- Funciones


0310301  -   Se solicita  la inversión.

0310302  -   Se analiza por la Dirección de Economía.

0310303  -   Se aprueba por el Consejo Universitario y el MES.

0310304  -   Se controla.

	IV- Relación de actividades del proceso

	Código
	Actividad

	0310301
	Solicitud de la inversión

	0310302
	Análisis por parte de la Dirección de Economía

	0310303
	Aprobación por el Consejo Universitario y el MES

	0310304
	Control


	V- Descripción del procedimiento

	Código
	0310301

	Actividad
	Solicitud de la inversión

	Proceso
	Proyectos de Inversión

	Responsable
	Jefe de Área

	Participantes
	Director de Mantenimiento


En el mes de abril de cada año se hace una solicitud por parte del área, de la inversión que quieren realizar de acuerdo a su programa director.

Esta solicitud debe estar fundamentada planteando:

· Objetivos de la Inversión.

· Tiempo de duración.

· Presupuesto de inversión.

· Beneficios esperados (económicos, científicos y/o sociales).

· Evaluación de la inversión.

· Destino de la inversión (infraestructura docente, infraestructura de investigación, infraestructura de administración, infraestructura de servicios, desarrollo de nuevos productos y otras).
	Código
	0310302

	Actividad
	Análisis por parte de la Dirección de Economía

	Proceso
	Proyectos de Inversión

	Responsable
	Jefe Planificación y Estadística

	Participantes
	Jefes de áreas, Director Mantenimiento. 


Posteriormente se hace el análisis por parte de la Dirección de Economía donde se analiza la fundamentación planteada y si es recuperable o no recuperable.

Si es recuperable se analiza:

· Tipo de Proyecto.

· Caracterización de la Inversión.

· Valor Total.

· Beneficios Económicos (VAN, TIR)

· Flujo de Caja.

· Insumos requeridos.

· Cronograma de Ejecución.

· Mercado Potencial.

Si no es recuperable, se analiza:

· Necesidad.

· Beneficios Sociales.

· Posibles Proveedores.

· Presupuesto de la Inversión.

· Cronograma de Ejecución.

Se realiza un análisis costo- beneficio.
	Código
	0310303

	Actividad
	Aprobación por el Consejo Universitario y el MES

	Proceso
	Proyectos de Inversión

	Responsable
	Consejo Universitario y el MES

	Participantes
	Consejo Universitario y el MES


Primeramente la inversión es aprobada o no por el Consejo Universitario.

Si se aprueba, es planteada al MES por parte de la Dirección de Economía del Instituto.

Finalmente es aprobada o no por el MES
	Código
	0310304

	Actividad
	Control

	Proceso
	Proyectos de Inversión

	Responsable
	Grupo de Planificación y Estadística

	Participantes
	Jefe de Finanzas, Director Mantenimiento


Si es recuperable se chequean:

· Los beneficios económicos parciales.

· El Flujo de Caja.

· Cumplimiento del presupuesto.

· Cronograma de Ejecución.

Si no es recuperable, se chequea:

· Cumplimiento del Presupuesto de la Inversión.

· Cronograma de Ejecución.

· Obtención de los beneficios diseñados.
	VI-Documentos normativos de referencia


	Código
	Denominación
	Emisor

	
	
	


	VII- Esquema del proceso
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	Descripción de procesos

	Código
	03104

	Proceso
	Transferencia Interna.

	Responsable
	Jefe Finanzas

	Participantes
	Jefes de Áreas.

	Clientes
	Áreas.


	I- Misión


Garantizar el aseguramiento de las compras internas de mercancías y servicios mediante la emisión de Transferencias Internas, manteniendo actualizada la disponibilidad financiera del Instituto según los planes, normas e indicaciones establecidas; ejerciendo el debido control sobre el uso de los recursos financieros.

	II- Resultados a obtener 


Emisión de Transferencias Internas.

	III- Funciones


0310401 – Se emite el modelo de transferencia.

0310402 – Se firma y acuña por el beneficiario.

0310403 – Se efectúa la transferencia.

	IV- Relación de actividades del proceso


	Código
	Actividad

	0310401
	Emisión de la Transferencia.

	0310402
	Comprobación.

	0310403
	Transferencia.


	V- Descripción del procedimiento


	Código
	0310401

	Actividad
	Emisión de la Transferencia

	Proceso
	Transferencias Internas

	Responsable
	Jefe de Área.

	Participantes
	Especialista de Finanzas.


El Jefe de Área o su Administrador completan la información del Modelo de Transferencia Interna (Versión digital).

Se firma y acuña debidamente (Firmas autorizadas) y se envía al beneficiario o proveedor directamente o, a través de la Ecoweb.
	Código
	0310402

	Actividad
	Comprobación

	Proceso
	Transferencia Interna

	Responsable
	Jefe de Área.

	Participantes
	Jefe de Área.


El Jefe de Área o su Administrador chequea que el importe de la transferencia coincida exactamente con el importe ajustado previamente.

En caso de no existir coincidencias se retorna la transferencia acompañada de una carta explicativa de la situación.

Si todo está en orden se firma y acuña el Modelo de Transferencia y se envía a Finanzas.
	Código
	0310403

	Actividad
	Transferencia

	Proceso
	Transferencia Interna

	Responsable
	Jefe de Finanzas.

	Participantes
	Especialista de finanzas


Verificar que el Modelo de Transferencia Interna esté debidamente firmado y acuñado por el proveedor y el cliente.

Analizar si la cuenta tiene disponibilidad.

En caso de no tener disponibilidad se retorna la transferencia al beneficiario o proveedor acompañado de una carta explicativa de la situación firmada por el Jefe de Finanzas. En este caso el proveedor debe realizar la reclamación pertinente.

El especialista de finanzas determina a qué centro de costo se va a cargar.

El especialista de finanzas realiza la transferencia de dinero en el sistema de finanzas.

El especialista de finanzas transfiere el dinero en el banco solo si hay que mover de la cuenta de presupuesto a la de autofinanciamiento, en el caso de que se brinde servicio o se adquiera un producto de un Área autofinanciada a una presupuestada o viceversa. 
	VI- Documentos normativos de referencia

	Código
	Denominación
	Emisor

	
	
	

	VII- Esquema del proceso
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	Descripción de procesos

	Código
	03105

	Proceso
	Pagos Menores.

	Responsable
	Director de Economía.

	Participantes
	Jefe de Finanzas, cajero.

	Clientes
	Áreas.


	I- Misión


Asegurar la entrega de efectivo para ejecutar pagos de servicios y otras compras por importe menores así como para gastos personales autorizados.

	II- Resultados a obtener 


· Modelo de pagos menores debidamente firmado y aprobado.

· Entrega del efectivo al ejecutor del pago menor.

· Arqueo de caja.

	III- Funciones


0310501 – Confección del modelo de Pagos Menores, debidamente firmado y aprobado

0310502 – Entrega de efectivo al portador del Modelo de Pagos Menores.

0310503 – Se mantiene disponibilidad en el fondo de caja. 

0310504 – Emitir solicitud de cheque por valor acumulado de todos los Modelos de  Pagos 

Menores.

0310505 – Emitir el cheque.

0310506 – Extraer el efectivo del banco.
	V- Relación de actividades del proceso


	Código
	Actividad

	0310501
	Emisión del modelo de pagos menores.

	0310502
	Cobro del Pago Menor.

	0310503
	Reembolso del fondo de caja.

	0310504
	Emitir solicitud de cheque.

	0310505
	Emisión del cheque.

	0310506
	Extracción del banco.

	V- Descripción del procedimiento


	Código
	0310501

	Actividad
	Emisión del modelo de pagos menores.

	Proceso
	Pagos Menores

	Responsable
	Jefe de Finanzas

	Participantes
	Jefes de Áreas


El área emite el modelo de pagos menores debidamente firmado, especificando nombre y apellidos del portador, los importes máximos deben ajustarse a la Norma Nº 1/ 2004.

Las firmas deben corresponder con los Modelos de Firmas Autorizadas aprobadas por el Director de Economía.

Existen dos variantes de pagos menores:

Se solicita un anticipo y luego se realiza la liquidación presentando vale de pago menor y la factura o comprobante original correspondiente.

Se solicita el pago adjuntando factura o comprobante original del pago ya realizado al proveedor.

El especialista de Finanzas revisa la solicitud y determina si se cumple los requisitos.

El Director de Economía aprueba o no el pago.
	Código
	0310502

	Actividad
	Cobro del Pago Menor.

	Proceso
	Pagos Menores.

	Responsable
	Jefe de Finanzas.

	Participantes
	Cajeros.


Entregar el modelo de pagos menores en la Caja.

El cajero verifica que el modelo esté debidamente firmado y autorizado.

Si todo está en orden el cajero entrega el efectivo, retiene el modelo y entrega el comprobante de efectivo.
	Código
	0310503

	Actividad
	Reembolso del fondo de caja.

	Proceso
	Pagos Menores.

	Responsable
	Jefe de Finanzas. 

	Participantes
	Cajeros.


Al concluir la jornada cada cajero debe entregar al Jefe de la Caja el efectivo y los recibos.

La función de recepción está centralizada en el Jefe de la Caja que debe cuadrar recibos contra efectivo y entregar los recibos diariamente a Finanzas.

Realizar arqueo de caja diario
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Si A = 0 está correcto.

Si A < 0 hay sobrante.

Si A > 0 hay faltante.

 En caso se haber faltante o sobrante se debe comunicar a Contabilidad para realizar la apertura del correspondiente expediente.

Periódicamente, en dependencia del flujo de caja, se realiza un reembolso, a través del modelo reembolso de fondo, donde se registran todos los modelos de pago menores enumerados consecutivamente, especificando importe y fecha del vale. Generalmente se realizan entre 2 y 3 reembolsos al mes.

Enviar el modelo de reembolso a contabilidad.
	Código
	0310504

	Actividad
	Emitir solicitud de cheque.

	Proceso
	Pagos Menores.

	Responsable
	Jefe de Finanzas.

	Participantes
	Contadores.


Conciliar contra el sistema de finanzas.

Emitir solicitud de cheque a Finanzas.
	Código
	0310505

	Actividad
	Emisión del cheque.

	Proceso
	Pagos Menores.

	Responsable
	Jefe de Finanzas.

	Participantes
	Jefe de Finanzas, especialista de Finanzas.


Remitirse al proceso gestión de Pagos (03101).

	Código
	0310506

	Actividad
	Extracción del banco.

	Proceso
	Pagos Menores.

	Responsable
	Cajero.

	Participantes
	Cajero.


Remitirse a la actividad extracción del banco del proceso pago de salario (0311705).

	VI- Documentos normativos de referencia


	Código
	Denominación
	Emisor

	N031050101
	Fondo en Caja y Área
	Dirección de Economía

	N031050301
	Límite de pago en efectivo
	Dirección de Economía


	VII- Esquema del proceso

	Información de Entrada
	Actividades
	Información de Salida
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	Descripción de procesos

	Código
	03106

	Proceso
	Pago de Impuestos

	Responsable
	Jefe de Finanzas.

	Participantes
	Contador, Jefe de Finanzas

	Clientes
	ONAT.


	I- Misión


Garantizar que el pago de impuestos se efectúe según los planes, normas y legislaciones establecidas.

	II- Resultados a obtener 


Solicitud de crédito debidamente firmada.

El cheque.

	III- Funciones


0310601 –  Se elabora la solicitud de cheque.

0310602 –  Se emite el cheque.

	I
V- Relación de actividades del proceso


	Código
	Actividad

	0310601
	Solicitud de cheque.

	0310602
	Emisión del Cheque.


	V- Descripción del procedimiento


	Código
	0310601

	Actividad
	Solicitud de cheque.

	Proceso
	Pago de Impuestos.

	Responsable
	Jefe de Finanzas.

	Participantes
	Contador.


Se analizan los conceptos por los que se paga impuestos de acuerdos a cronograma de la ONAT.

Impuesto del 12,5% de los ingresos como Contribución a la Seguridad Social.

Anuncios y vallas.

Aporte al presupuesto del estado (salarios vencidos).

Otros ingresos no tributarios (incentivos a trabajadores, sanciones disciplinarias e ingresos por venta de productos y servicios por unidades presupuestadas).

Impuesto sobre el transporte terrestre.

Mensualmente se llenan y actualizan los modelos de la ONAT.

Se elabora una solicitud de cheque y se envía a Finanzas.
	Código
	0310602

	Actividad
	Emisión del Cheque

	Proceso
	Pago de impuestos

	Responsable
	Jefe de Finanzas.

	Participantes
	Jefe de Finanzas.


Proceso Gestión de Pagos (03101)
	VI- Documentos normativos de referencia

	Código
	Denominación
	Emisor

	
	
	


	VII- Esquema del proceso
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	Descripción de procesos

	Código
	03107

	Proceso
	Depósito en Caja.

	Responsable
	Jefe de Caja.

	Participantes
	Cajero.

	Clientes
	Trabajadores y estudiantes.


	I- Misión


Recibir por caja todo el efectivo correspondiente a los cobros que realizan a las áreas por los diferentes conceptos.

	II- Resultados a obtener 


Modelo de Pago.

Entrega el efectivo en caja.

Comprobante de entrega de efectivo.

	III- Funciones


0310701 – Se confecciona el modelo de pago debidamente firmado y acuñado.

0310702 – Se realiza el depósito del efectivo en la caja y se emite comprobante de recibo de

efectivo.
	IV- Relación de actividades del proceso

	Código
	Actividad

	0310701
	Emisión del modelo de pago.

	0310702
	Depósito en caja.


	V- Descripción del procedimiento

	Código
	0310701

	Actividad
	Emisión del modelo de pago.

	Proceso
	Depósitos en Caja.

	Responsable
	Jefe de Área.

	Participantes
	Administrador de Área, secretario


El área interesada emite un modelo de pago por cualquiera de los siguientes conceptos:

· Pérdida (decreto ley 92).

· Ventas de productos y servicios.

· Pago de casas en la playa.

· Ventas de cafeterías y comedores.

· Otros.

El modelo debe especificar

· Fecha de emisión.

· Nombre y apellidos del que va a realizar el depósito en caja.

· Área en cuestión (Área que emite el modelo).

· Importe.

· Debe estar debidamente firmado y acuñado.
	Código
	0310702

	Actividad
	Depósito en caja.

	Proceso
	Depósito en Caja

	Responsable
	Cajero.

	Participantes
	Cajero.


La persona interesada en realizar el depósito entrega el modelo en la caja acompañado del efectivo, adjuntando el documento justificativo (factura, inventario a precio venta, aplicación de sanciones u otros).

El cajero verifica que efectivamente el efectivo entregado corresponda con el indicado en el modelo.

En caso de no coincidir se retorna el efectivo y el modelo al cliente (no se realiza la operación de depósito).

El cajero recibe el efectivo y emite un comprobante (recibo de efectivo).

Posteriormente la persona que realizó el depósito entrega el comprobante de pago en el área correspondiente.

Al finalizar la jornada se realiza el arqueo de caja correspondiente al día y una vez que todo esté cuadrado se entregan los recibos de efectivo a Finanzas.

	VI- Documentos normativos de referencia

	Código
	Denominación
	Emisor

	
	Circular 3 de 1998
	


	VII- Esquema del proceso


[image: image27.png]Tnformacién de Entrada

Actidades

Tnformacién de Salida

Necesidad de efectuar
pago a un drea por
cualquier concepto.

Emisién del modelo

de page.

1

Depésito en caja

Comprobantes de

[——f recibo de efectivo.





	Descripción de procesos

	Código
	03108

	Proceso
	Pagos a Privados

	Responsable
	Jefe de Finanzas

	Participantes
	Director de Economía, Rector, Jefes de Áreas

	Clientes
	Áreas.


	I- Misión


Garantizar que la Cujae reciba determinados servicios indispensables sin necesidad de ampliar la plantilla, ajustándose a las normativas y el presupuesto destinado para esa actividad.

	II- Resultados a obtener 


Solicitud de pago a particulares debidamente aprobada

Solicitud aprobada por el Ministro.

Pago por el servicio prestado.

	III- Funciones


0310801 – Se solicita autorización de pagos a particulares.

0310802 – El ministerio aprueba o no la solicitud de pago a particulares. (Por valor mayor de 

100 pesos).

0310803 – Se entrega el efectivo al particular.

	IV- Relación de actividades del proceso

	Código
	Actividad

	0310801
	Solicitud de pago a particulares.

	0310802
	Aprobación.

	0310803
	Pago.


	V- Descripción del procedimiento

	Código
	0310801

	Actividad
	Solicitud de pago a particulares

	Proceso
	Pagos a Privados

	Responsable
	Jefe de Finanzas.

	Participantes
	Director de Economía.


Deben estar definidos por una circular los servicios que se pueden pagar a particulares (se actualiza anualmente).

Cuando el pago no excede de 100 pesos lo autoriza la Dirección de Economía.

Cuando excede los 100 pesos se necesita autorización del Ministro de Educación Superior, con excepción de la recogida de basura, que puede ser autorizada por la Dirección de Economía.

Se solicita una autorización antes de hacer el gasto, para esto el área interesada emite una carta a la Dirección de Economía, si es aprobada pasa a al Rector y este emite una carta al Ministro.

En cualquiera de los niveles antes expuestos puede no aprobarse la solicitud, en este caso concluye el proceso.
	Código
	0310802

	Actividad
	Aprobación.

	Proceso
	Pagos a Privados.

	Responsable
	Jefe de Finanzas

	Participantes
	Rector, MES


Si el ministro aprueba el pago se procede a firmar el contrato entre el instituto y el privado en cuestión.

Se elabora un registro en un programa de Excel (base de datos) que especifique la cantidad de efectivo que se ha pagado y los datos del pago.

Nombre y apellidos del cuentapropista, así como dirección, carné de identidad y número de licencia.

Cantidad de efectivo que se paga.

Fecha.

Concepto por el que se le pagó (servicio que brindó el privado).

Se recibe el servicio.

Se mantiene, actualiza y controla el registro.

	Código
	0310803

	Actividad
	Pago.

	Proceso
	Pagos a Privados.

	Responsable
	Jefe de Área.

	Participantes
	Jefe de Área.


Remitirse al proceso Gestión de Pagos (03101).
	VI- Documentos normativos de referencia


	Código
	Denominación
	Emisor

	
	Resolución #1 del 2001
	Banco Central

	
	Resolución Rectoral 64 de 1996
	Rector.


	VII- Esquema del proceso
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	Descripción de procesos

	Código
	03109

	Proceso
	Conciliación bancaria

	Responsable
	Jefe de Finanzas.

	Participantes
	Jefe de Finanzas.

	Clientes
	Banco.


	I- Misión


Mantener el debido control sobre las operaciones bancarias que se realizan en el instituto manteniendo actualizada la disponibilidad financiera según los planes, normas e indicaciones establecidas.

	II- Resultados a obtener 


Conciliación bancaria

	III- Funciones


0310901 – A partir de los estados de cuenta emitidos por el banco se concilia con los

                  Documentos emitidos por Finanzas.

	 IV- Relación de actividades del proceso


	Código
	Actividad

	0310901
	Conciliación bancaria


	V- Descripción del procedimiento


	Código
	0310901

	Actividad
	Conciliación bancaria

	Proceso
	Conciliación Bancaria.

	Responsable
	Jefe de Finanzas.

	Participantes
	Jefe de Finanzas.


A partir de los estados de cuenta:
· Comprobar si coincide el número de cheque o documento de pago (transferencia, transferencia emitida para el extranjero o transferencia recibida del extranjero) y el importe que viene debitando o acreditando en el estado de cuenta del banco contra los documentos emitidos por Finanzas.

· Comprobar la correspondencia de los depósitos realizados en el mes con el Estado de Cuenta.

· Comprobar si existen pagos o ingresos reflejados en el Estado de Cuenta que no corresponden al Centro. 

· Si todos los números de documentos de pago e importes coinciden no hay problema.

· En caso de no coincidir alguno se elabora una carta al banco o al ministerio (en dependencia del origen de la falla) planteando las discrepancias, debe estar firmada y autorizada por la dirección de economía. 

· Confeccionar una tabla con los ingresos y pagos que aparecen en el Estado de Cuenta y que no han sido registrado. En este caso se procede a su registro en Finanzas y envío de copia a Contabilidad.

· El Jefe del Departamento de Finanzas entrega personalmente la carta en el Banco o el Ministerio y plantea el problema al funcionario que lo reciba. Este debe fijar una fecha para dar respuesta a la situación.

· Finanzas elabora un reporte de conciliación bancaria que refleje la situación y lo entrega al Director de Economía y si corresponde reclamación se envía copia al Banco.

· Dar seguimiento y controlar la confirmación y solución del problema.

· Trimestralmente se emite con la firma del Rector el documento conciliatorio al Banco por cada cuenta existente.
	VI- Documentos normativos de referencia

	Código
	Denominación
	Emisor

	
	
	


	VII- Esquema del proceso
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	Descripción de procesos

	Código
	03110

	Proceso
	Gestión del Flujo de Caja.

	Responsable
	Jefe de Finanzas.

	Participantes
	Jefe de Finanzas.

	Clientes
	Caja.


	I- Misión


Garantizar el debido control tanto de los ingresos como de los gastos del instituto.

	II- Resultados a obtener 


Reporte de flujo de caja.
	III- Funciones


0311001 – Conocer la disponibilidad existente en caja.

	IV- Relación de actividades del proceso


	Código
	Actividad

	0311001
	Análisis del flujo de caja.


	V- Descripción del procedimiento

	Código
	0311001

	Actividad
	Análisis de Flujo de Caja.

	Proceso
	Gestión de Flujo de Caja.

	Responsable
	Jefe de Finanzas.

	Participantes
	Especialistas


Se definen los compromisos de pago.

· Gastos fijos que pueden ser nominalizados o no nominalizados.

· Gastos corrientes.

· Gastos Operacionales.

· Pagos Anticipados.

· Gastos Financieros.

· Compromisos de pagos según contratos de compra firmados.

· Se incluyen ingresos incorporando contratos con programas de cobro.

· Se incluyen otros ingresos como donaciones, asignaciones de presupuesto y otras fuentes.

· Se incluyen los cobros de clientes, ingresos financieros y otros ingresos.

Después de tener entradas y salidas se analiza si hay déficit o superávit.

Si hay superávit no existe problema.

Si hay déficit hay que disminuir pagos o incrementar ingresos.

Debe conciliarse con las distintas áreas.
	VI- Documentos normativos de referencia

	Código
	Denominación
	Emisor

	
	
	


	VII- Esquema del proceso
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	Descripción de procesos

	Código
	03111

	Proceso
	Análisis financiero

	Responsable
	Jefe de Finanzas.

	Participantes
	Director Económico, Jefe de Finanzas

	Clientes
	Director Económico, Jefe de Finanzas


	I- Misión


Analizar los estados financieros por actividad y por área tanto en  MLC como en  MN en busca de una mayor eficiencia y eficacia en la información Contable y Financiera

	II- Resultados a obtener 


· Estado de Situación.

· Estado de Resultados.

· Estado de ejecución de ingresos y gastos del presupuesto.

· Estado de Flujo de Efectivo.

· Estado de Comprobación de Saldos.

	III- Funciones


0311101  - Se analiza el Estado de Situación a final de mes.

0311102  - Se analiza el Estado de Resultados a final de mes.

0311103  - Se confecciona y analiza el Estado de ejecución de ingresos y gastos del 

 Presupuesto a final de mes.

0311104  - Se analiza el Estado de Flujo de Efectivo.

0311105  - Se analiza el Estado de Comprobación de Saldos.

0311106  - Se analiza el comportamiento de los indicadores financieros.

0311107  - Se realiza un análisis del dinero que está inmovilizado.

· Pagos anticipados.

· Cuentas por cobrar.

· Inventario.

	IV- Relación de actividades del proceso

	Código
	Actividad

	0311101
	Análisis del Estado de Situación

	0311102
	Análisis del Estado de Resultados

	0311103
	Análisis del Estado de ejecución de ingresos y gastos del presupuesto.

	0311104
	Análisis del Estado de Flujo de Efectivo.

	0311105
	Análisis del Estado de Comprobación de Saldos

	0311106
	Análisis del comportamiento de los indicadores financieros

	0311107
	Análisis del dinero inmovilizado


	V- Descripción del procedimiento

	Código
	0311101

	Actividad
	Análisis del Estado de Situación

	Proceso
	Análisis financiero

	Responsable
	Jefe de Contabilidad

	Participantes
	Director de Economía, Jefe de Finanzas


Se obtiene la información que conforma el Estado de Situación del Sistema ASSETS NS, este  informe se recoge la situación económico financiera del instituto que se elabora periódicamente y  donde se indican los bienes y derechos, así como las obligaciones y los recursos propios del mismo.
Deben solucionarse aquellas cuentas y subcuentas con desviaciones sensibles y realizarse un análisis detallado de las mismas; planteando las medidas a tomar.
	Código
	0311102

	Actividad
	Análisis del Estado de Resultados

	Proceso
	Análisis financiero

	Responsable
	Director de Economía

	Participantes
	Director de Economía, Jefe de Finanzas, Jefe de Contabilidad


Se obtiene la información que conforma el Estado de Resultados  del Sistema ASSETS NS en, este  informe se recogen las diferencias surgidas en el transcurso del período contable entre las corrientes  de gastos e ingresos imputables al mismo. Y además se analiza el sector de cálculo económico, teniendo en cuenta si tuvo pérdidas o ganancias.

Deben solucionarse aquellas cuentas y subcuentas con desviaciones sensibles y realizarse un análisis detallado de las mismas; planteando las medidas a tomar.
	Código
	0311103

	Actividad
	Análisis del Estado de ejecución de ingresos y gastos del presupuesto.

	Proceso
	Análisis financiero

	Responsable
	Jefe de Finanzas

	Participantes
	Director de Economía, Jefe de Finanzas


Se obtiene la información del Sistema de Presupuesto con todos los ingresos y Gastos del mes, y se elabora el informe.

Este informe se analiza, teniendo en cuenta la ejecución del presupuesto por actividad, área y concepto.

Si existe alguna actividad o concepto sobregirado, se exponen las causas y se toman medidas con el fin de que para el próximo mes de se encuentre esa actividad en la misma situación.
	Código
	0311104

	Actividad
	Análisis del Estado de Flujo de Efectivo.

	Proceso
	Análisis financiero

	Responsable
	Jefe de Finanzas

	Participantes
	Director de Economía, Jefe de Finanzas


Remitirse al proceso Gestión de Flujo de Caja (03110).

	Código
	0311105

	Actividad
	Análisis del Estado de Comprobación de Saldos

	Proceso
	Análisis financiero

	Responsable
	Director de Economía

	Participantes
	Director de Economía, Jefe de Finanzas, Jefe de Contabilidad


Se obtiene la información que conforma el Estado de Comprobación de Saldos del Sistema ASSETS NS, esto se elabora para verificar la corrección matemática de las anotaciones hechas en las diferentes cuentas, pero no garantiza la corrección de las anotaciones desde el punto de vista técnico y del contenido de cada cuenta, este procedimiento también se realiza para la  comprobación del cumplimiento de la ecuación ampliada de la contabilidad a través de la verificación de igualdad entre saldos deudores y acreedores. 
	Código
	0311106

	Actividad
	Análisis del comportamiento de los indicadores financieros

	Proceso
	Análisis financiero

	Responsable
	Jefe de Finanzas

	Participantes
	Director de Economía, Jefe de Finanzas.


Con el Estado de Situación y el Estado de Resultados se realiza un análisis de los ratios financieros con el fin de ver en que situación financiera se encuentra el instituto.

Se analizan las razones:

· De liquidez.

· Administración de Activos.
· Administración de Deudas.
· Rentabilidad
· Inmovilización del Efectivo.
Este análisis se realiza para el sector del cálculo económico y para la unidad presupuestada.
	Código
	0311107

	Actividad
	Análisis del dinero inmovilizado

	Proceso
	Análisis financiero

	Responsable
	Jefe de Finanzas

	Participantes
	Jefes de Departamentos de la Dirección de Economía


Mensualmente se realiza una reunión de todos los jefes de áreas del Instituto donde se determina la cantidad de dinero que hay inmovilizado en la cuenta de pagos anticipados, si el saldo es elevado, se determinan las razones por la cual se han realizado tantos pagos anticipados y se toman medidas.

Este mismo análisis se hace con las cuentas por pagar, los inventarios y cuentas por cobrar.
	VI- Documentos normativos de referencia

	Código
	Denominación
	Emisor

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


	VII- Esquema del proceso
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	Descripción de procesos

	Código
	03112

	Proceso
	Administración del Fondo Central.

	Responsable
	Director de Economía.

	Participantes
	Jefe de finanzas, Jefes de Áreas.

	Clientes
	Áreas.


	I- Misión


Garantizar el financiamiento de las actividades centrales del Instituto.

	II- Resultados a obtener 


· Distribución del fondo central por concepto y por Área.

· Reporte de control.

	III- Funciones


0311201 – Se aprueba la cifra y distribución por Áreas y conceptos del fondo central.

0311202 – Se realiza una solicitud de cheque.

0311203 – Se emite el cheque.

0311204 – Se confecciona el reporte de control.

	IV- Relación de actividades del proceso

	Código
	Actividad

	0311201
	Planificación del fondo central.

	0311202
	Solicitud de cheque.

	0311203
	Emisión del cheque.

	0311204
	Control.


	V- Descripción del procedimiento

	Código
	0311201

	Actividad
	Planificación del Fondo Central

	Proceso
	Administración del Fondo Central

	Responsable
	Rector.

	Participantes
	Consejo Universitario.


Al inicio del año se reúne el consejo universitario y a propuesta del Director de Economía aprueba las cifras del Fondo Central.

Se determina qué Áreas y conceptos se incluyen en el Fondo Central.

Posteriormente se planifica la distribución del fondo hacia las diferentes Áreas del Instituto, según los conceptos establecidos.
	Código
	0311202

	Actividad
	Solicitud de Cheque.

	Proceso
	Administración del Fondo Central.

	Responsable
	Director de Economía.

	Participantes
	Jefe de Área.


Cada Área que tenga asignado fondo central emite una solicitud de cheque, que debe estar aprobada por el administrador del concepto y además por la dirección de economía.

Se envía a Finanzas.
	Código
	0311203

	Actividad
	Emisión de Cheques.

	Proceso
	Administración del Fondo Central.

	Responsable
	Jefe de Finanzas.

	Participantes
	Jefe de Finanzas.


Remitirse al proceso gestión de pagos (0310102).

	Código
	0311204

	Actividad
	Control.

	Proceso
	Administración del Fondo Central.

	Responsable
	Director de Economía.

	Participantes
	Jefe de Finanzas.


Se controla que el importe se haya consumido por concepto y por Área.

Se confecciona un reporte mensual y se envía al Rector.

	VI- Documentos normativos de referencia

	Código
	Denominación
	Emisor

	
	NORMA No. 3-2003  
	Dirección de Contabilidad y Finanzas del MES


	VII- Esquema del proceso
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	Descripción de procesos

	Código
	03113

	Proceso
	Administración de la disponibilidad financiera

	Responsable
	Jefe de Finanzas.

	Participantes
	Jefe de Finanzas.

	Clientes
	Áreas.


	I- Misión


Garantizar el aseguramiento de la disponibilidad financiera para mantener continuidad en las operaciones del centro, de acuerdo a los objetivos y presupuestos establecidos.

	II- Resultados a obtener 


Estado actual de la disponibilidad financiera.

	III- Funciones


0311301 – Se analiza el estado actual de la disponibilidad financiera, la relación  con las fuentes de ingreso, se establecen las prioridades de pago y se reorganizan los contratos.
	IV- Relación de actividades del proceso

	Código
	Actividad

	0311301
	Análisis del estado actual.


	V- Descripción del procedimiento

	Código
	0311301

	Actividad
	Análisis del estado actual.

	Proceso
	Administración de la disponibilidad financiera.

	Responsable
	Jefe de Finanzas.

	Participantes
	Jefe de Finanzas.


Se analiza en que situación se encuentra la disponibilidad financiera.

Se determina qué es necesario para mantener y aumentar la disponibilidad financiera del instituto.

Se establecen prioridades de pago, ejecución y control del pago (Gestión de pago 03101).

Se analiza la relación con las fuentes de ingresos.

· Comercial.

· CETA.

· Relaciones Internacionales.

· Postgrado

Se reorganizan los contratos.

Se reajustan los compromisos de pago.

Se incluyen créditos.
	VI- Documentos normativos de referencia

	Código
	Denominación
	Emisor

	
	
	


	VII- Esquema del proceso


[image: image33.png]Informacion de Entrada

Actividades

Informacion de Salida

Establecer prioridades
de pago.

Analisis de la
situacién actual.

Estado actual de la

disponibilidad





	Descripción de procesos

	Código
	03114

	Proceso
	Gestión de Préstamos Internos.

	Responsable
	Director de Economía.

	Participantes
	Jefe de finanzas, especialista de Finanzas.

	Clientes
	Áreas.


	I- Misión


Garantizar el financiamiento de cualquier inversión o proyecto de interés a realizar por las áreas.

	II- Resultados a obtener 


· Solicitud de crédito aprobada.

· Crédito.

· Reporte de Amortización del crédito.

	III- Funciones


0311401 – Se obtiene la solicitud de crédito aprobada.

0311402 – Finanzas realiza un estudio del proyecto o inversión y entrega o no el crédito.

0311403 – Se confecciona el reporte de amortización. 
	IV- Relación de actividades del proceso

	Código
	Actividad

	0311401
	Solicitud de crédito.

	0311402
	Préstamo.

	0311403
	Control de la amortización.


	V- Descripción del procedimiento

	Código
	0311401

	Actividad
	Solicitud de crédito

	Proceso
	Gestión de Prestamos Internos.

	Responsable
	Director de Economía.

	Participantes
	Áreas.


Análisis de los requisitos que se plantean para solicitar el crédito.

· No se debe pedir crédito para pagar deudas.

· Solo se pide para realizar inversiones o proyectos.

Se analiza la factibilidad del proyecto o inversión y el período de recuperación y de devolución.

Se evalúa económicamente con respecto al tiempo y la tasa de interés.

Se solicita el crédito a Finanzas adjuntando estudio del proyecto o inversión.
	Código
	0311402

	Actividad
	Préstamo.

	Proceso
	Gestión de Préstamos Internos

	Responsable
	Director de Economía.

	Participantes
	Jefe de Finanzas.


El Dpto. de Finanzas realiza también un estudio de factibilidad del proyecto o inversión y aprueba o no el crédito.

Si lo aprueba se asigna préstamo por el valor y plazo convenido (gestión de pago 03101).

Cuando no existe posibilidad interna se gestiona con el MES el préstamo.
	Código
	0311403

	Actividad
	Control de la amortización

	Proceso
	Gestión de Préstamos Internos.

	Responsable
	Director de Economía.

	Participantes
	Especialista de Finanzas.


El préstamo lo administra el Área solicitante.

Se controla el pago correspondiente a la amortización a partir de descuentos por los plazos acordados.

Se entrega el reporte de amortización al Director de Economía.
	VI- Documentos normativos de referencia

	Código
	Denominación
	Emisor

	
	NORMA No. 7-2003 DCF
	Dirección de Contabilidad y Finanzas del MES.


	VII- Esquema del proceso
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	Descripción de procesos

	Código
	03115

	Proceso
	Gestión de Créditos Externos

	Responsable
	Director de Economía

	Participantes
	Jefe de Finanzas.

	Clientes
	Áreas.


	I- Misión


Garantizar el financiamiento de cualquier inversión o proyecto de interés a realizar por el Instituto.

	II- Resultados a obtener 


· Solicitud de crédito aprobada.

· Crédito.

· Reporte de administración del crédito.

	III- Funciones


0311501 – Se obtiene la solicitud de crédito aprobada.

0311502 – El banco (MES) realiza un estudio del proyecto o inversión y entrega o no el crédito.

0311503 – Se verifica y confecciona un reporte de administración del crédito.
	IV- Relación de actividades del proceso

	Código
	Actividad

	0311501
	Solicitud de crédito.

	0311502
	Crédito.

	0311503
	Administración del crédito.


	V- Descripción del procedimiento

	Código
	0311501

	Actividad
	Solicitud de crédito.

	Proceso
	Gestión de créditos Externos.

	Responsable
	Director de Economía.

	Participantes
	Director de Economía.


Análisis de los requisitos que se plantean para solicitar el crédito.

No se debe pedir crédito para pagar deudas.

Solo se pide para realizar inversiones o proyectos.

Se analiza la factibilidad del proyecto o inversión, el plazo de recuperación y de amortización del crédito.

Se evalúa económicamente con respecto al tiempo y la tasa de interés.

Se solicita el crédito al banco (o al MES) adjuntando estudio del proyecto o inversión.
	Código
	0311502

	Actividad
	Crédito.

	Proceso
	Gestión de Créditos Externos.

	Responsable
	Director de Economía.

	Participantes
	Jefe de Finanzas.


El banco (o el MES) realiza también un estudio de factibilidad del proyecto o inversión y aprueba o no el crédito.
	Código
	0311503

	Actividad
	Administración del crédito.

	Proceso
	Gestión de Créditos Externos.

	Responsable
	Director de Economía.

	Participantes
	Jefe de Finanzas.


Se controla que la inversión se emplee correctamente, ajustándose al acuerdo o contrato prefijado por el banco (o el MES)

Se controla la amortización del crédito.

	VI- Documentos normativos de referencia

	Código
	Denominación
	Emisor

	
	Carta Circular # 2 del 2001
	DNCCI-MFP


	VII- Esquema del proceso
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	Descripción de procesos

	Código
	03116

	Proceso
	Gestión de Fondos de Caja.

	Responsable
	Jefe de Finanzas.

	Participantes
	Cajero.

	Clientes
	


	I- Misión


Garantizar la continuidad de la disponibilidad de efectivo en caja en los distintos fondos

	II- Resultados a obtener 


· Arqueo de caja.

	III- Funciones


0311601 – Se realiza  un arqueo de caja al finalizar cada jornada.
	IV- Relación de actividades del proceso

	Código
	Actividad

	0311601
	Análisis de fondo de caja.


	V- Descripción del procedimiento

	Código
	0311601

	Actividad
	Análisis de fondo de caja.

	Proceso
	Gestión de Fondo de Caja.

	Responsable
	Jefe de Finanzas.

	Participantes
	Cajero.


Se revisa si el fondo es excesivo o afectado de acuerdo a la norma establecida de importe mínimo, Ver Norma 1/ 2004.

Se define la cantidad de dinero que tiene que haber por cada fondo.

· Pagos menores.

· Sellos.

· Cambio.

Cada uno de los fondos tiene que estar firmado por el cajero y el jefe de caja.

Al cierre de cada jornada se realiza un análisis de fondo.

· Si es excesivo no se realiza reembolso.

· Si es afectado se realiza reembolso [pagos menores (0310503)].

Informar a Finanzas los vales de gastos que se han vencido y permanecen sin liquidar con el objetivo de no volver a entregar más anticipos a la persona en cuestión y comunicar a los Jefes de Áreas correspondientes.

Chequear el comportamiento del fondo de caja (Arqueo de caja diario).
	VI- Documentos normativos de referencia

	Código
	Denominación
	Emisor

	
	Carta Circular # 3 de 1999
	DNCCI-MFP


	VII- Esquema del proceso
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	Descripción de procesos

	Código
	03117

	Proceso
	Pago de Salario.

	Responsable
	Director de Recursos Humanos.

	Participantes
	Jefe de Finanzas, Cajero, Administrador de Área.

	Clientes
	Trabajadores


	I- Misión


Garantizar el aseguramiento del Pago de Salario a los trabajadores en el tiempo establecido y por el monto apropiado, manteniendo actualizados el diario de incidencias, los reportes por concepto de seguridad social y el sistema de Recursos Humanos ASSETS.
	II- Resultados a obtener 


· Nómina de pago contabilizada.

· Comprobantes de nómina.

· Emisión de cheques.

· Extracción de efectivo.

· Nominilla.

	III- Funciones


0311701 – Se confecciona la nómina de pago.

0311702 – Se contabiliza la nómina.

0311703 – Se elaboran los comprobantes de nómina.

0311704 – Se emite el Cheque.

0311705 – Se realiza la extracción del banco.

0311706 – Se distribuye el efectivo entre las áreas según el desglose de efectivo.

0311707 – Se entrega el salario a cada trabajador.

0311708 – Se reintegra la nómina a Contabilidad y luego a Recursos Humanos.

0311709 – Se realizan las reclamaciones.

	IV- Relación de actividades del proceso

	Código
	Actividad

	0311701
	Confección de la nómina y entrega a contabilidad

	0311702
	Contabilización de la nómina

	0311703
	Análisis de la nómina

	0311704
	Solicitud de emisión de Cheque

	0311705
	Extracción del banco

	0311706
	Distribución del Efectivo

	0311707
	Pago a los trabajadores

	0311708
	Reintegro de nómina

	0311709
	Reclamaciones


	V- Descripción del procedimiento

	Código
	0311701

	Actividad
	Confección de la nómina y entrega a contabilidad.

	Proceso
	Pago de Salario.

	Responsable
	Director de Recursos Humanos.

	Participantes
	Especialista de Recursos Humanos.


Cada Área envía a Recursos Humanos a través de la “Ecoweb” un reporte de incidencias del mes. Se registra en un modelo PC – 10 en versión digital, especificando el tipo de incidencia, que día ocurrió exactamente y durante qué tiempo transcurre la afectación. Esto se aplica principalmente a trabajadores de horario cerrado.

· Tardanzas.

· Vacaciones.

· Ausencias.

· Certificado Médico.

Las Áreas además a través de la Ecoweb reportan las incidencias correspondientes a la Seguridad Social:

· Certificado Médico.

· Accidente de trabajo o de trayecto.

· Licencia de maternidad.

· Invalidez parcial o total.

· Peritaje médico (más de seis meses de certificado).

Las Áreas reportan también los trabajadores que se den de alta o baja.

Las Áreas informan de los movimientos de nómina correspondientes a empleados.

· Cambios de cargo.

· Cambio de Área que implique otro centro de costo.

Las Áreas informan acerca de profesores adjuntos, especificando la cantidad de horas trabajadas.

Las Áreas además informan la cantidad de horas trabajadas por los empleados de servicio (vinculados a la producción) ya que cobran por destajo individual. 

Se entran los datos de incidencias recibidos en el Sistema de Recursos Humanos (ASSETS).

Se realiza un primer chequeo de los datos introducidos en el sistema contra los datos recibidos para verificar coherencias, en todos los casos deben coincidir.  Paralelamente se elabora un registro de errores, (en caso de existir).

Una vez concluido satisfactoriamente el primer chequeo se procede a realizar el primer cálculo de la nómina (Previa).

Comprobar si se descontaron las incidencias en cada caso, y si en el chequeo se detectó algún error, comprobar además si el arreglo se hizo efectivo. Actualizar el registro de errores.

En caso de detectar algún problema en el paso anterior entrar los arreglos pertinentes.

Realizar el cálculo definitivo.

Chequear los resultados obtenidos contra el registro de errores para verificar que estos hayan sido eliminados.

Se realiza el desglose de efectivo, qué cantidad de dinero toca a cada Área, así como qué cantidad de billetes y monedas de cada tipo toca a cada una.

Se realiza la Solicitud de Fondo que debe coincidir con el total de la nómina. Este valor expresa el dinero a emplear en ese pago, que está dividido en salario, vacaciones y subsidio.

Se envía a contabilidad la nómina acompañada de una hoja de trabajo que contiene el desglose de efectivo.
	Código
	0311702

	Actividad
	Contabilización de la nómina.

	Proceso
	Pago de Salario.

	Responsable
	Jefe de Finanzas.

	Participantes
	Contador. 


Remitirse al proceso contabilización de nómina (01810).

	Código
	0311703

	Actividad
	Análisis de la nómina.

	Proceso
	Pago de Salario.

	Responsable
	Jefe de Finanzas.

	Participantes
	Contador.


Se cuadran las retenciones por pagar al banco de los trabajadores que hayan recibido préstamo, crédito o que tengan deudas.

Se concilian las retenciones por pagar mediante el modelo de retenciones 643 emitido por el BPA para esta actividad.

Se cuadra el submayor de vacaciones contra el originado por la nómina.

Se analizan los submayores de reintegro pasados de seis meses para aportar al presupuesto. (Análisis de los saldos envejecidos).

Se cuadra y paga el 12 % de los salarios a la ONAT.

Se llenan los modelos de pago al presupuesto de la seguridad social y de la resolución 11, invalidez parcial y capacidad disminuida.

Se fijan las deudas y se cuadra el submayor de cuentas por pagar a trabajadores.
	Código
	0311704

	Actividad
	Solicitud de emisión de Cheque.

	Proceso
	Pago de Salario.

	Responsable
	Jefe de Finanzas.

	Participantes
	Contador.


Remitirse al proceso Gestión de Pagos (03101).

	Código
	0311705

	Actividad
	Extracción del banco.

	Proceso
	Pago de Salario.

	Responsable
	Cajero.

	Participantes
	Cajero.


Una vez recibido el cheque uno de los cajeros va al banco a realizar la extracción, (los tres cajeros tienen firma autorizada en el banco).

Contar el efectivo en el banco sin sacarlo del fajín.

El cajero debe ir acompañado de un custodio armado.

Contar el efectivo al llegar a la caja sin sacarlo del fajín.

En caso de existir billetes descontinuados o deteriorados se emite una carta dirigida al banco, firmada por el Director de Economía, acompañada del fajín que contiene el billete o los billetes. 

El cajero que transporta el cheque debe presentar el carné de identidad al banco para verificar que su nombre sea el que aparece en el cheque.

Entregar a contabilidad el comprobante de extracción emitido por el banco.
	Código
	0311706

	Actividad
	Distribución del Efectivo.

	Proceso
	Pago de Salario.

	Responsable
	Jefe de Área.

	Participantes
	Cajero, Administradores de Área.


Se distribuye el efectivo a las diferentes Áreas según el desglose indicado en la hoja de trabajo.

La entrega del efectivo solo puede hacerse personalmente al administrador de Área y este firma el acta de entrega de efectivo, especificando el importe entregado y la cantidad total de trabajadores incluidos en la nómina. 
	Código
	0311707

	Actividad
	Pago a los trabajadores.

	Proceso
	Pago de Salario.

	Responsable
	Jefe de Área.

	Participantes
	Administrador de Área.


Cada administrador paga dos días en el Área correspondiente y después se continúa el pago un tercer día (consecutivo) en la caja central.

Los administradores de Área son responsables ante cualquier problema que se presente durante la entrega de salario a los trabajadores. (Acta de Responsabilidad).

Concluido el segundo día de pago en el Área los administradores deben enviar a la caja central el efectivo acompañado del acta de entrega, especificando en la sección “Devolución” el número de cada sobre, así como la cantidad de sobres.

En el caso de que un trabajador quiera cobrarle el dinero a otro, deberá presentar el carné de identidad de cada uno, así como un papel emitido por el trabajador que no está presente que autorice a este a cobrar su salario; el autorizo debe contener además nombres y apellidos, Números de carné y firma de ambos trabajadores.

El cajero o administrador que esté efectuando el pago de salario debe registrar el nombre completo de este trabajador y su firma en el espacio de la nómina donde normalmente hubiera firmado el trabajador que no está presente.
	Código
	0311708

	Actividad
	Reintegro de nómina

	Proceso
	Pago de Salario.

	Responsable
	Jefe de Finanzas.

	Participantes
	Contador.


La caja devuelve la nómina a Contabilidad.

Se contabiliza el reintegro.

Se debitan a las Nóminas por Pagar el total de reintegro contra las cuentas de reintegro por trabajadores (acreditar).

Se contabiliza el Real Pagado. (Total de Salario Pagado contra Efectivo extraído para nómina)

Se actualizan los submayores de reintegro en el sistema de salario ASSETS.

Se concilia con la caja.

Reembolso al banco.

Contabilidad envía la nómina a Recursos Humanos.

Recursos Humanos elabora una nominilla a fin de entregar al mes próximo el salario de los trabajadores que dejaron de cobrar.
	Código
	0311709

	Actividad
	Reclamaciones.

	Proceso
	Pago de Salario.

	Responsable
	Director de Recursos Humanos.

	Participantes
	Especialista de Recursos Humanos.


Los trabajadores llenan el libro de reclamaciones en el Dpto. de Recursos Humanos, especificando:

· Nombre y Apellidos.

· No. de identidad.

· Mes o meses que dejó de cobrar.

La especialista de Recursos Humanos verifica contra la nominilla si efectivamente el estudiante efectuó o no el cobro de estipendio.

En caso de que no haya cobrado, se le entregará el dinero en el próximo pago
	VI- Documentos normativos de referencia


	Código
	Denominación
	Emisor

	N001
	Regulaciones sobre la ejecución de las compras 
	Dirección de Economía

	N002
	Normas básicas sobre el movimiento y almacenaje de mercancías. (1,2)
	Dirección de Economía


	VII- Esquema del proceso
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	Descripción de procesos

	Código
	03118

	Proceso
	Pago de Estipendio.

	Responsable
	Jefe de Finanzas.

	Participantes
	Administradores de Áreas, Cajeros, Contadores.

	Clientes
	Estudiantes.


	I- Misión


Garantizar que el pago de estipendio a estudiantes se realice en el tiempo especificado y por el monto apropiado, manteniendo al día los subtotales a pagar por área y asegurando la correcta actualización del Sistema Automatizado de Control de Estipendio para estudiantes. (SACEPE).
	II- Resultados a obtener 


· Nómina de pago contabilizada.

· Emisión del cheque.

· Extracción de efectivo.

· Nominilla.

	III- Funciones


0311801 – Se confecciona y contabiliza la Nómina de pago.
0311802 – Se emite el cheque.

0311803 – Se extrae el efectivo del banco.

0311804 – Entregar el efectivo correspondiente a cada Área para el pago de estipendio. 

0311805 – Se efectúa el pago de estipendio a los estudiantes.

0311806 – Se contabiliza el reintegro y se confecciona la nominilla de estudiantes que dejaron  de cobrar.

0311807 – Reclamación correspondiente al estipendio que se dejó de cobrar.
	IV- Relación de actividades del proceso

	Código
	Actividad

	0311801
	Confección de nómina.

	0311802
	Emisión del cheque.

	0311803
	Extracción del banco.

	0311804
	Distribución del efectivo.

	0311805
	Pago a los Estudiantes.

	0311806
	Reintegro de nómina.

	0311807
	Reclamaciones.


	V- Descripción del procedimiento

	Código
	0311801

	Actividad
	Confección de nómina

	Proceso
	Pago de Estipendio

	Responsable
	Jefe de Finanzas.

	Participantes
	Contadores.


La nómina de estipendio está organizada por año.

A principio de curso (Septiembre) se actualiza el estado de cada estudiante en la base de datos del sistema SACEPE.

-  Año en curso.

-  Estudiantes de orden 18.

-  Alumnos ayudantes.

-  Estudiantes Extranjeros.

-  Estudiantes de práctica de producción.

-  Estudiantes que impartan clases en la municipalización.

-  Estudiantes extranjeros que estén de postgrado.

-   Estudiantes con actividades especiales.

Actualizar préstamos estudiantiles.

En el caso de alumnos ayudantes una vez transcurrida una etapa (6 meses) se aumentan 5 pesos al estipendio; por tanto es necesario realizar actualizaciones semestrales en estos casos.

Actualizar los adeudos en caso de que por error se pague de más a un estudiante; en este caso se descuenta un porciento mensual del estipendio.

Se elabora la nómina por facultades.

Se calculan los subtotales a pagar por año y por facultad.

Se emite una solicitud de pago por un importe igual al total de la nómina más el total de la nominilla integrada por los estudiantes que han dejado de cobrar algún mes. Se adjunta una hoja de trabajo con el desglose por Área o facultades y se envía a Finanzas.
	Código
	0311802

	Actividad
	Emisión del cheque.

	Proceso
	Pago de Estipendio.

	Responsable
	Jefe de Finanzas.

	Participantes
	Jefe de Finanzas.


Remitirse al procedimiento Gestión de Pagos (03101).

	Código
	0311803

	Actividad
	Extracción del banco.

	Proceso
	Pago de Estipendio.

	Responsable
	Cajero.

	Participantes
	Cajero.


Remitirse a la actividad extracción del Banco del proceso Pago de Salario (0311705).
	Código
	0311804

	Actividad
	Distribución del efectivo.

	Proceso
	Pago de Estipendio.

	Responsable
	Jefe de Finanzas.

	Participantes
	Cajero, Administradores de Área.


Remitirse a la actividad Distribución del Efectivo del Proceso Pago de Salario (0311706).
	Código
	0311805

	Actividad
	Pago a los Estudiantes.

	Proceso
	Pago de Estipendio.

	Responsable
	Administrador de Área

	Participantes
	Administrador de Área.


Remitirse a la actividad Pago a los Trabajadores del proceso Pago de Salario (0311707).
	Código
	0311806

	Actividad
	Reintegro de nómina.

	Proceso
	Pago de Estipendio.

	Responsable
	Jefe de Finanzas.

	Participantes
	Contador.


La caja devuelve la nómina a contabilidad.

Se contabiliza el reintegro.

El reintegro por facultad que se obtiene de la nómina debe coincidir con el       reembolso al banco por facultad.

Se registra y se archiva en una nominilla los estudiantes que dejaron de cobrar.
	Código
	0311807

	Actividad
	Reclamaciones.

	Proceso
	Pago de Estipendio.

	Responsable
	Jefe de Finanzas.

	Participantes
	Contadores.


Los estudiantes llenan el libro de reclamaciones en el Dpto. de Contabilidad, especificando:

- Nombre y Apellidos.

- No. De identidad.

- Mes o meses que dejó de cobrar.

La contadora verifica contra la nominilla si efectivamente el estudiante efectuó o no el cobro de estipendio.

En caso de que no haya cobrado, se le entregará el dinero en el próximo pago si realizó su reclamación con una semana de antelación como mínimo de efectuar el pago.

	VII- Esquema del proceso
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	Descripción de procesos

	Código
	03119

	Proceso
	Gestión de Créditos a Trabajadores y Estudiantes.

	Responsable
	Jefe de Contabilidad.

	Participantes
	Director de Economía, Decano.

	Clientes
	Trabajadores y Estudiantes.


	I- Misión


Garantizar que estudiantes sin apoyo monetario de la familia puedan culminar sus estudios así como viabilizar créditos a trabajadores del Instituto.

	II- Resultados a obtener 


· Solicitud de crédito debidamente firmada y aprobada.

· Crédito.

	III- Funciones


0311901 – Se tramita la solicitud de crédito a los niveles pertinentes para determinar si se 

aprueba o no.

0311902- Se obtiene el efectivo correspondiente al crédito.
	IV- Relación de actividades del proceso

	Código
	Actividad

	0311901
	Solicitud del crédito

	0311902
	Aprobación del crédito


	V- Descripción del procedimiento

	Código
	0311901

	Actividad
	Solicitud del crédito

	Proceso
	Gestión de Créditos a Trabajadores y Estudiantes.

	Responsable
	Director de Economía

	Participantes
	Trabajador, Estudiante, Vicedecano de la facultad.


Los trabajadores que necesitan crédito gestionan el modelo de crédito del banco, lo llenan y lo entregan en contabilidad.

Contabilidad revisa y chequea que el trabajador tenga plaza fija, que no tenga su salario embargado y que ingreso devenga por concepto de salario.

Contabilidad envía la solicitud acompañada de la información anterior a la Dirección de Economía, uno de los miembros con firma autorizada chequea que todo se ajuste a las normativas establecidas.

Solicitud de crédito a la Facultad

El estudiante emite una carta al vicedecano docente explicando su situación económica.

El consejo de dirección de la Facultad analiza si se le otorga o no e crédito.

El estudiante debe presentar un aval de la FEU y otro de la UJC.

El Consejo de la Facultad analiza el ingreso per cápita en el hogar del estudiante en cuestión y comprueba si realmente necesita o no e crédito.

En caso de que afirmativamente se apruebe el crédito se confecciona la solicitud y se envía al Departamento de Economía.
	Código
	0311902

	Actividad
	Aprobación del crédito.

	Proceso
	Gestión de Créditos a Trabajadores y Estudiantes.

	Responsable
	Director de Economía.

	Participantes
	Director de Economía.


El Departamento de economía lleva el crédito solicitado a análisis en el consejo universitario.

El consejo universitario puede aprobar o no el la solicitud teniendo en cuenta el monto del préstamo, tiempo y posibilidades reales de poder respaldarlo.

En caso de que se apruebe, se otorga el crédito al trabajador o estudiante.

En caso de que no se apruebe no se otorga y ahí termina el proceso.

Si es estudiante se controla por nómina si se entrega en el tiempo establecido y por el monto acordado en el consejo. Este crédito se descuenta al salario del estudiante después de graduado.

Si es estudiante y termina con diploma de oro solo se le cobra el 50 % del crédito.

En caso de ser trabajador se le otorga el crédito completo y se va descontando un porciento de su salario en e tiempo acordado.

Una vez aprobado el crédito la Cujae se hace responsable ante el banco de pagar mensualmente el crédito convenido, y descontarlo del salario del trabajador.

En caso de que el trabajador se vaya a otro centro de trabajo se gestiona que se descuente del salario el porciento en el nuevo empleo y se ingrese a la cuenta del Instituto.
	VI- Documentos normativos de referencia

	Código
	Denominación
	Emisor

	
	
	


	VII- Esquema del proceso
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	Descripción de procesos

	Código
	03120

	Proceso
	Depósito en Banco.

	Responsable
	Jefe de Finanzas.

	Participantes
	Cajero, contadores, especialista de finanzas.

	Clientes
	Banco.


	I- Misión


Garantizar la seguridad del efectivo recibido en caja.

	II- Resultados a obtener 


· El Slipp bancario.

· El Informe de depósito.

· El expediente.

	III- Funciones


0312001  -  Confeccionar el Slipp bancario.

0312002  -  Depositar en el banco el efectivo en caja.

0312003  -  Elaborar el informe a entregar en el Ministerio de Educación Superior.

0312004  -  Contabilizar los cobros, elaborar y archivar el expediente.
	IV- Relación de actividades del proceso

	Código
	Actividad

	0312001
	Análisis de los recibos de efectivo.

	0312002
	Depósito.

	0312003
	Confección de informe.

	0312004
	Contabilización de los cobros.


	V- Descripción del procedimiento

	Código
	0312001

	Actividad
	Análisis de los recibos de efectivo.

	Proceso
	Depósito en Banco.

	Responsable
	Jefe de Finanzas.

	Participantes
	Cajero.


Al final de cada jornada el Jefe de Departamento (Caja) cuadra el total de efectivo contra recibos y entrega los recibos a Finanzas (Arqueo de caja diario).

Se analizan los recibos de efectivo.

Cada cajero suma los subtotales de cada recibo que haya atendido y calcula un total.

Cada cajero (por separado) concilia el total calculado de los recibos contra el efectivo de que dispone.

Una vez que cada cajero haya cuadrado su efectivo contra el total calculado, se procede a sumar los tres totales.

Se llena el modelo de Slipp bancario especificando

· Número de cuenta.

· Código.

· Nombre del titular.

· Cantidad de monedas y billetes de cada tipo.

· Escribir total en números y letras.

· Firma del cajero que lleva el Slipp al banco.
	Código
	0312002

	Actividad
	Depósito.

	Proceso
	Depósito en Banco.

	Responsable
	Cajero.

	Participantes
	Cajero.


Semanalmente se va al banco a realizar el depósito acompañado de un custodio armado, según Norma 2/ 2004.

Entrega del Slipp bancario (depósito en cuenta).

El banco entrega un comprobante de depósito.

El cajero del banco firma y acuña el comprobante.

Se entrega a finanzas el comprobante del banco y la documentación (Recibos de efectivo).
	Código
	0312003

	Actividad
	Confección de Informe de Depósito.

	Proceso
	Depósito en Banco.

	Responsable
	Jefe de Finanzas.

	Participantes
	Especialista de Finanzas.


El especialista de finanzas actualiza la disponibilidad de los submayores de cada centro de costo de acuerdo a las normas de distribución.

Se clasifican los recibos de efectivo según los conceptos establecidos en la norma Distribución de Ingresos, según Norma 4/ 2004.

Elaborar Informe de  Depósito y enviar al Ministerio de Educación Superior (en el caso de divisas).
	Código
	0312004

	Actividad
	Contabilización de los cobros.

	Proceso
	Depósitos en Banco.

	Responsable
	Jefe de Finanzas.

	Participantes
	Contadores.


Se entrega a contabilidad todos los recibos de efectivo y Slipp bancario.

Se chequea que la suma total de los recibos sea igual al Slipp.

En caso de que la suma total de los recibos no coincida con el Slipp es necesario buscar dónde se encuentra el error y corregirlo, o de lo contrario abrir el expediente correspondiente. 

Contabilizar los cobros en el Sistema de Finanzas.

Se archivan los recibos, Slipp y facturas.
	VI- Documentos normativos de referencia

	Código
	Denominación
	Emisor

	
	Norma de distribución de los ingresos.
	Director de Economía.

	
	Norma de aportes al MES.
	MES.

	N031200303
	Distribución de Ingresos por Conceptos
	Director de Economía.


	VII- Esquema del proceso
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A continuación se muestran las normas, circulares y resoluciones que se emplearon en el diseño del sistema.
 Norma 1/ 2004 Fondo en Caja y Áreas. 

	Descripción de normas

	Código
	031050101

	Norma
	1/2004

	Clasificación
	Fondo en Caja y Áreas.

	Entidad (o área) emisora
	Dirección de Economía.

	Fecha de emisión
	Enero.


	I- Contenido de la norma

	Denominación del Fondo
	Moneda
	Área
	Valor
	Mínimo

	Fondo para cambios
	MLC
	
	640.00
	

	de ello:
	MLC
	Hotelito.
	100.00
	

	
	MLC
	Residencia Estudiantil 1ra y 22.
	340.00
	

	
	MLC
	Caja Central.
	200.00
	

	Fondo para Tarjetas Telefónicas
	MLC
	Caja Central.
	1250.00
	750.00

	Fondo para Tarjetas de Combustibles.
	MLC
	Caja Central.
	4547.10
	

	Fondo para pagos menores U.P.
	MN
	Caja.
	6000.00
	

	Fondo para pagos menores S.C.E.
	MN
	Caja.
	3000.00
	

	Fondo para Cambios
	MN
	
	4120.00
	

	de ello:
	MN
	Caja Central.
	1500.00
	

	
	MN
	Biblioteca.
	10.00
	

	
	MN
	Hotelito.
	300.00
	

	
	MN
	Residencia Estudiantil 1ra y 22.
	200.00
	

	
	MN
	Comedor de Trabajadores.
	1000.00
	

	
	MN
	Cafetería CIME.
	10.00
	

	
	MN
	Cafetería Industrial.
	1000.00
	

	
	MN
	Cafetería de Energética.
	100.00
	

	Fondo para sellos
	MN
	Caja Central.
	6000.00
	2500.00

	Fondo para Tarjeta Comedor
	MN
	Caja Central.
	2000.00
	750.00


	II- Campo de aplicación


Tramitación de Fondos de la Caja.

Norma 2/ 2004 Frecuencia de Depósito al Banco
	Descripción de normas

	Código
	031050102

	Norma
	2/2004

	Clasificación
	Frecuencia de Depósito 

	Entidad (o área) emisora
	Dirección de Economía

	Fecha de emisión
	


	I- Contenido de la norma

	Áreas
	Frecuencia de Depósito
	Deposita en
	Moneda

	Caja Central
	Semanal
	BFI 1ra y B
	MLC

	Caja Central
	Semanal
	BANDEC Ave 51 y 112
	MN

	Hotelito Cujae
	Diariamente
	Caja Central
	MLC, MN

	Residencia 1ra y 22
	Semanal
	Caja Central
	MN

	Residencia 1ra y 22
	Diariamente
	BFI 1ra y 18
	MLC

	Comedores
	Diariamente
	Caja Central
	MN

	Transporte
	Diariamente
	Caja Central
	MN


Observaciones: La Residencia 1ra y 22 entrega los slips bancarios de los depósitos en MLC a la Caja Central semanalmente.

El resto de las áreas que manejan efectivo depositan directamente a la Caja Central. 

	II- Campo de aplicación


Manejo de Efectivo.

Norma 3/ 2004 Límites de Pagos en Efectivo
	Descripción de normas

	Código
	031050301

	Norma
	3/2004

	Clasificación
	Límites de pagos en efectivo.

	Entidad (o área) emisora
	Dirección de Economía

	Fecha de emisión
	Enero


	I- Contenido de la norma

	Concepto
	Importe

	Para pago a entidades
	500.00

	Para pago a privados
	100.00

	Viáticos
	Equivalente a 30 días


	II- Campo de aplicación


Tramitación de pagos que se realizan en MN hasta los importes señalados.

Norma 4/ 2004 Distribución de los Ingresos por Concepto.
	Descripción de normas

	Código
	031200303

	Norma
	4/2004

	Clasificación
	Distribución de los ingresos por concepto

	Entidad (o área) emisora
	Dirección de Economía

	Fecha de emisión
	Enero


	I- Contenido de la norma


	Concepto de Ingreso
	Aporte al Mes
	Fondo Central
	Área
	Área Beneficiada
	Total
	Nombre Área Beneficiada
	Plan 2004
	Fondo Central
	Índice Gasto
	Ingreso Neto

	Hoteles
	40
	00
	55
	05
	100
	Alimentación
	200,0
	0,0
	0,50
	100,0

	Transporte
	40
	00
	40
	20
	100
	Transporte
	10,0
	0,0
	0,40
	4,0

	Turismo Estudiantil
	00
	00
	100
	00
	100
	---
	30,0
	0,0
	0,50
	15,0

	Paquetes Turísticos
	00
	20
	60
	20
	100
	Área Promotora
	30,0
	6,0
	0,30
	9,0

	Eventos
	40
	00
	60
	00
	100
	---
	80,0
	0,0
	0,60
	48,0

	Software
	40
	30
	30
	00
	100
	---
	100,0
	30,0
	0,35
	35,0

	Consultoría
	40
	30
	30
	00
	100
	---
	100,0
	30,0
	0,30
	30,0

	Proyectos
	40
	30
	30
	00
	100
	---
	60,0
	18,0
	0,40
	24,0

	Servicio Científico-Técnico
	40
	30
	30
	00
	100
	---
	60,0
	18,0
	0,30
	18,0

	Postgrado Nacional
	40
	30
	30
	00
	100
	---
	50,0
	15,0
	0,20
	10,0

	Postgrado Internacional
	40
	20
	35
	05
	100
	VRIP
	100,0
	20,0
	0,25
	25,0

	Pregrado
	40
	22
	35
	03
	100
	DRI
	200,0
	44,0
	0,15
	30,0

	Producción
	20
	20
	60
	00
	100
	---
	80,0
	16,0
	0,6
	48,0

	Venta en Pesos con comp. Divisa
	00
	05
	95
	00
	100
	---
	600,0
	30,0
	0,9
	540,0

	Profesor Invitado
	40
	27.5
	27.5
	05
	100
	DRI
	300,0
	82,5
	0,05
	15,0

	TOTAL
	2000,0
	309,5
	
	951,0

	Porcentaje con Relación al Plan
	
	15,5
	
	47,6


	II- Campo de aplicación


Áreas que ingresan moneda.

Circular 6/ 1997  Uso de las Dietas.

	Descripción de normas

	Código
	031020401

	Circular
	6/ 1997

	Clasificación
	Uso de las Dietas

	Entidad (o área) emisora
	DNCCI-MFP

	Fecha de emisión
	1997


	I- Contenido de la norma

	Concepto
	Importe (Peso)
	Horarios
	Salidas
	Regreso

	Alojamiento
	Hasta 20 
	
	
	

	Desayuno
	2.00
	05:00- 0:900
	Antes 08:30
	Después 06:00

	Almuerzo
	3.50
	11:00- 14:00
	Antes 14:00
	Después 13:00

	Comida
	8.00
	Después 19:00
	Antes 20:00
	Después 19:00


	II- Campo de aplicación


Trámites en MN para los  viajes nacionales.

Resolución 138/ 2000  Reglamento Sobre los Gastos Originados por Viajes al Extranjero.

	Descripción de normas

	Código
	031020402

	Resolución
	138/ 2000

	Clasificación
	Reglamento sobre los gastos originados por viajes al extranjero

	Entidad (o área) emisora
	Ministerio de Finanzas y Precios.

	Fecha de emisión
	2000


	I- Contenido de la norma


          EUROPA                         DIETA DIARIA ESCALONADA             UM:USD/DIA

	PAISES
	De 1 - 15
	De 16 - 30
	De  30 - 180

	
	
	
	

	ALBANIA
	25.00
	22.00
	17.50

	AUSTRIA
	27.00
	24.00
	19.00

	BELGICA
	25.00
	23.00
	17.50

	BULGARIA
	25.00
	22.00
	17.50

	REP.CHECA
	25.00
	22.00
	17.50

	CHIPRE
	25.00
	23.00
	17.50

	DINAMARCA
	25.00
	23.00
	17.50

	ESLOVAQUIA
	25.00
	22.00
	17.50

	ESPAÑA
	25.00
	23.00
	17.50

	FINLANDIA
	25.00
	23.00
	17.50

	FRANCIA
	28.00
	25.00
	19.00

	GRECIA
	25.00
	23.00
	17.50

	HOLANDA
	35.00
	31.00
	24.50

	HUNGRIA
	25.00
	22.00
	17.50

	ITALIA
	27.00
	24.00
	19.00

	LUXEMBURGO
	30.00
	27.00
	21.00

	NORUEGA
	24.00
	22.00
	17.00

	POLONIA
	25.00
	22.00
	17.50

	PORTUGAL
	22.00
	20.00
	16.00

	REINO UNIDO
	27.00
	24.00
	19.00

	R.F.A
	27.00
	24.00
	19.00

	RUMANIA
	25.00
	22.00
	17.50

	RUSIA
	27.00
	24.00
	19.00

	SUECIA
	26.00
	23.00
	18.00

	SUIZA
	32.00
	29.00
	22.00

	TURQUIA
	30.00
	27.00
	21.00

	YUGOSLAVIA
	25.00
	22.00
	17.50


                      AMERICA                                         DIETA DIARIA ESCALONADA                  

	PAISES
	De 1 -15
	De 16 -30
	De 30 –180

	
	
	
	

	ANTILLAS  HOLANDESAS
	28.00
	25.00
	19.00

	ARGENTINA
	25.00
	23.00
	17.50

	BARBADOS
	28.00
	25.00
	19.00

	BAHAMAS
	25.00
	23.00
	17.50

	BOLIVIA
	20.00
	18.00
	14.00

	BRASIL
	25.00
	23.00
	17.50

	CANADA
	22.00
	20.00
	16.00

	COLOMBIA
	22.00
	20.00
	16.00

	COSTA RICA
	23.00
	21.00
	16.00

	CHILE
	25.00
	23.00
	17.50

	E.U.A
	28.00
	25.00
	19.00

	ECUADOR
	20.00
	18.00
	14.00

	GUADALUPE
	30.00
	27.00
	21.00

	GUYANA
	22.00
	20.00
	16.00

	HAITI
	23.00
	21.00
	16.00

	JAMAICA
	22.00
	20.00
	16.00

	MARTINICA
	30.00
	27.00
	21.00

	MEXICO
	25.00
	23.00
	17.50

	NICARAGUA  
	20.00
	18.00
	14.00

	PANAMA
	22.00
	20.00
	16.00

	PERU
	20.00
	18.00
	14.00

	REP.DOMINICANA
	23.00
	21.00
	16.00

	TRINIDAD-TOBAGO
	28.00
	25.00
	19.00

	URUGUAY
	25.00
	23.00
	17.50

	VENEZUELA
	22.00
	20.00
	16.00


                AFRICA                                                     DIETA DIARIA  ESCALONADA           

	PAISES
	De 1 - 15
	De 16 - 30
	De 30 -180

	
	
	
	

	ANGOLA
	30.00
	27.00
	21.00

	ARGELIA
	25.00
	23.00
	17.50

	BENIN
	30.00
	27.00
	21.00

	BURKINA FASO
	25.00
	23.00
	17.50

	CABO VERDE 
	25.00
	23.00
	17.50

	CONGO
	30.00
	27.00
	21.00

	EGIPTO
	20.00
	18.00
	14.00

	ETIOPIA
	20.00
	18.00
	14.00

	GHANA
	20.00
	18.00
	14.00

	GUINEA BISSAU
	20.00
	18.00
	14.00

	GUINEA CONAKRY
	30.00
	27.00
	21.00

	KENYA
	30.00
	27.00
	21.00

	LIBERIA
	30.00
	27.00
	21.00

	LIBIA
	27.00
	24.00
	19.00

	NAMIBIA
	20.00
	18.00
	14.00

	NIGERIA
	20.00
	18.00
	14.00

	MADAGASCAR
	20.00
	18.00
	14.00

	MALI
	30.00
	27.00
	21.00

	MOZAMBIQUE
	20.00
	18.00
	14.00

	SAO TOME Y PRINCIPE
	20.00
	18.00
	14.00

	SIERRA LEONA
	20.00
	18.00
	14.00

	SUDAFRICA
	30.00
	27.00
	21.00

	SUDAN
	30.00
	27.00
	21.00

	TANZANIA
	20.00
	18.00
	14.00

	TUNEZ
	20.00
	18.00
	14.00

	UGANDA
	30.00
	27.00
	21.00

	ZAIRE
	30.00
	27.00
	21.00

	ZAMBIA
	20.00
	18.00
	14.00

	ZIMBABWE
	30.00
	27.00
	21.00

	
	
	
	


                          ASIA Y OCEANIA                    DIETA DIARIA ESCALONADA

	PAISES
	De 1 - 15
	De 16 - 30
	De 30 - 180

	
	
	
	

	AFGANISTAN
	20.00
	18.00
	14.00

	AUSTRALIA
	25.00
	23.00
	17.50

	CAMBODIA
	20.00
	18.00
	14.00

	R.P.D COREA
	25.00
	22.00
	17.50

	R.P. CHINA
	25.00
	22.00
	17.50

	FILIPINAS
	25.00
	23.00
	17.50

	HONG KONG
	25.00
	23.00
	17.50

	INDIA
	20.00
	18.00
	14.00

	IRAQ
	30.00
	27.00
	21.00

	IRAN
	30.00
	27.00
	21.00

	JAPON
	50.00
	45.00
	35.00

	JORDANIA
	30.00
	27.00
	21.00

	KUWAIT
	30.00
	27.00
	21.00

	LAO
	20.00
	18.00
	14.00

	LIBANO
	20.00
	18.00
	14.00

	MONGOLIA
	25.00
	22.00
	17.50

	NUEVA ZELANDIA
	30.00
	27.00
	21.00

	SIRIA
	20.00
	18.00
	14.00

	SRI LANKA
	20.00
	18.00
	14.00

	PAQUISTAN
	20.00
	18.00
	14.00

	YEMEN 
	30.00
	27.00
	21.00

	VIET NAM
	25.00
	22.00
	17.50


NOTA ACLARATORIA

1. Los países no comprendidos en la lista anterior recibirán, como dieta diaria, los importes que se relacionan a continuación, de acuerdo con su área geográfica.

     AREA GEOGRAFICA              DIETA DIARIA ESCALONADA            UM:USD/DIA

	AREA GEOGRAFICA
	De 1 - 15
	De 16 -30
	De 30 -180

	
	
	
	

	EUROPA
	25.00
	22.00
	17.50

	AMERICA
	24.00
	22.00
	17.00

	AFRICA
	24.00
	22.00
	17.00

	ASIA Y OCEANIA
	28.00
	25.00
	19.00


Asignación diaria para personas que viajen al Extranjero para recibir tratamiento médico así como para sus acompañantes.

Para los gastos de alimentación, tintorería y gastos menores en el país en cuestión, se asignará a cada paciente y a su acompañante, sobre la base de la dieta establecida por este Ministerio, lo siguiente:

	     - Paciente no hospitalizado  
	Sesenta  por ciento (60%) de la dieta diaria escalonada que se entrega a los cubanos que  viajan al extranjero, correspondiente a una estadía superior a 30 días.

	
	

	- Paciente hospitalizado 


	Treinta por ciento (30%) de la dieta diaria escalonada que se entrega a los cubanos que viajan al extranjero, correspondiente a una estadía superior a 30 días.

	   
	

	     - Acompañante.


	Sesenta por ciento (60%) de la dieta diaria escalonada que se entrega a los cubanos que viajan al extranjero, correspondiente a una estadía superior a 30 días.


	II- Campo de aplicación


Trámites en MLC para los  viajes al extranjero.

Datos de los Autores:
José Antonio Díaz Guzmán
Ingeniero Industrial
Jadiazg79@hotmail.com
Louise Marquinez Ballester
Ingeniero Industrial
loisemar@yahoo.es
Fecha de realización  Julio del 2004
Ciudad de La Habana
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