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RESUMEN

El presente trabajo de investigacion muestra una propuesta de mejoramiento para
los procesos del Departamento de Fiducia de la Corporacion Financiera Nacional,
departamento dedicado a la estructuracion y administracion de soluciones

fiduciarias.

En el capitulo 1 se muestra e identifica al Departamento de Fiducia, y en su
conjunto a sus servicios, clientes, proveedores, competencia y estructura
organizacional. Se describe ademas la problematica de la organizacion y los

objetivos que se persiguen en este proyecto.

En el capitulo 2 se presenta el contenido y la base tedrica en la cual se
fundamenta el desarrollo del proyecto, esto conlleva dos partes, por un lado la
Administracion Estratégica y por otro la Administracion por Procesos, conceptos
de la esencia de este trabajo y contiene: mapeo de procesos, el levantamiento de
la informacion, el disefio de los procesos, el analisis de valor agregado, el
mejoramiento de los procesos, indicadores de gestidn y la elaboracion del manual

de procesos.

En el capitulo 3 se realiza el diagndstico de la organizacion y su Direccionamiento

Estratégico, se ejecuta el levantamiento de los procesos de la organizacion, se
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elabora el disefio de los procesos mediante su diagramacién y se efectda un

analisis de los mismos mediante el analisis de valor agregado.

En el capitulo 4 se desarrolla la propuesta de mejora a los procesos de la
organizacion, realizando una comparacion entre la situacién actual y la mejorad=
ademas se determina los indicadores de gestibn. Todo esto se documenta

mediante la elaboracion del manual de procesos. v

ABSTRACT

The present investigation work shows a proposal of improvement for the
processes of the Department of Fiducia of the National Financial Corporation,

department dedicated to the structuring and administration of solutions trustees.

In the chapter 1 it is shown and it identifies to the Department of Fiducia, and in
their group to their services, clients, suppliers, competition and organizational
structure. It is also described the problem of the organization and the objectives

that are pursued in this project.

In the chapter 2 it is presented the content and the theoretical base in which the
development of the project is based, this bears two parts, on one hand the
Strategic Administration and for other the Administration for Processes, concepts
of the essence of this work and it contains: map of processes, the rising of the
information, the design of the processes, the analysis of added value, the
improvement of the processes, administration indicators and the elaboration of the

manual of processes.

In the chapter 3 he/she is carried out the diagnosis of the organization and their
Strategic Direccionamient, the rising of the processes of the organization is
executed, the design of the processes is elaborated by means of its flow and an
analysis of the same ones is made by means of the analysis of added value.
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In the chapter 4 the proposal of improvement is developed to the processes of the
organization, carrying out a comparison among the current situation and the one
improved, it is also determined the administration indicators. All this is documented

by means of the elaboration of the manual of processes.



CAPITULO 1

INTRODUCCION

Este capitulo, tiene como finalidad dar una vision global de la situacion de la
Corporacion Financiera Nacional, teniendo un enfoque especifico, en uno de sus

innovadores servicios que son los Negocios Fiduciarios.

En un principio se puede observar la resefia historica de la Corporacion
Financiera Nacional (CFN) como una banca de desarrollo del Ecuador con 45
afios al servicio del sector productivo del pais, sus principales productos y
servicios, asi como su estructura organizacional que actualmente rige para el

desenvolvimiento institucional.

Con un referente sobre la finalidad de la CFN, como se la conocera a
continuacion, se tendra como segundo punto la perspectiva del objeto de estudio
del presente proyecto que seré directamente el Departamento de Fiducia, donde
se puede nombrar sus inicios y trayectoria dentro de la CFN, asi como los
servicios que presta, sus clientes, competencia y principales caracteristicas

dentro del mercado fiduciario ecuatoriano.

1.1 ANTECEDENTES Y DESCRIPCION DE LA CFN

1.1.1 GENERALIDADES *

! http://www.cfn.fin.ec/index.php?option=com_con&view=article&id=4&Itemid=132



La Corporacién Financiera Nacional (CFN), es una institucién financiera publica,
auténoma, cuyo principal objetivo es estimular la inversién con el fin de impulsar
el crecimiento de la economia nacional, apoyando principalmente al sector
productivo y de servicios de nuestro pais. Por mas de cuatro décadas ha
contribuido al desarrollo econdmico, a través del crédito de productos financieros

y no financieros.

1.1.2 RESENA HISTORICA DE LA CFN 2

La CFN tuvo su origen en la Comision Nacional de Valores, creada el 14 de julio
de 1955, como una entidad financiera con atribuciones para comprar y vender
titulos de crédito, cédulas hipotecarias y otros instrumentos financieros, establecer

bolsas de comercio y participar accionariamente en capitales semilla.

El 11 de agosto de 1964, mediante decreto No. 1726, el Gobierno en ejercicio
afirmo la creacion de la actual institucion bajo la denominacion de Comision de
Valores Corporacién Financiera Nacional (CVCFN), cuyo rol fundamental fue el
financiamiento de las actividades productivas a través del crédito directo a

mediano y largo plazo.

Desde sus inicios como banca de primer piso entre 1964 y 1992, la Corporacion
Financiero Nacional ha entregado créditos por 1383 millones de délares, que han
servido para promover e impulsar el desarrollo de los mas importantes sectores

productivos con que actualmente cuenta el Ecuador.

En 1992, la CFN fue transformada en banca de segundo piso, modalidad que le
permitié proporcionar financiamiento multisectorial a través del sistema financiero
nacional, habiendo entregado hasta el afio 2008 a 8372 beneficiarios finales, 91.7

millones de doélares.

2 http://www.buenastareas.com/ensayos/Corporacipariiera-Nacional/95584.html



En septiembre de 1997 se incorporé como una facultad de la Corporacion
Financiera Nacional el prestar servicio fiduciario civil y/o mercantil a entidades de

derecho publico y a entidades de derecho privado.

A partir de 1998, la Corporacién Financiera Nacional inicio su gestion fiduciaria
prestando servicios civiles y/o mercantiles como la fiduciaria mas grande del pais
administrando mas de USD 1000 millones de dodlares en proyectos publicos y
privados que impulsan sectores importantes de la economia nacional tales como
el financiero, el de telecomunicaciones, el de infraestructura, el inmobiliario, el de

microfinanzas, entre otros.

A lo largo de su trayectoria la CFN ha cumplido con eficiencia y responsabilidad la
importante misién que le fue encomendada, logrando el fomento de importantes
sectores productivos, como la industria, la exportacion de productos no
tradicionales, la participacion accionaria de empresas prioritarias para el

desarrollo del pais y la creacion de cientos de miles de plazas de trabajo .

1.1.3 ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL CFN

La estructura organizacional que presenta la CFN se muestra a continuacion:
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1.2 PRODUCTOS Y SERVICIOS CFN?*

La CFN cuenta con varios productos al servicio de la sociedad ecuatoriana, como
son:

Crédito de Primer Piso: Son los recursos econémicos que estan direccionados
a las personas naturales o juridicas sin intermediacién financiera, quienes
después de presentar un proyecto productivo justifiquen el objetivo de ser entes
generadores de recursos para el desarrollo econdémico y social del pais.

Crédito de Segundo Piso: Este servicio financiero estd encaminado a la
colocacion de recursos econdémicos a instituciones financieras reguladas o no
reguladas, que actien como colocadoras de dichos recursos al sector productivo
de los segmentos de micro, pequefia, mediana y gran empresa.

Factoring : Es una herramienta financiera utilizada por las empresas para obtener
liquidez a través de la venta anticipada de su cartera por cobrar. Se materializa a
través de facturas por cobrar, que hoy en dia ya son consideradas como titulos
negociables en Ecuador. Se aplica tanto al factoring local (ventas de productos en
Ecuador) como al Factoring Internacional (Exportacion productos Ecuatorianos).
Programa de Financiamiento Bursétil: Alternativa para el financiamiento de
mediano y largo plazo, que ofrece expectativas de seguridad, rendimiento y

liquidez. El Programa por USD 100 millones, prevé la adquisicion de:

» Obligaciones de empresas

e Cédulas hipotecarias de Instituciones Financieras

» Titulos representativos de activos Instituciones Financieras y
empresas

» Otros titulos representativos de deudas de empresas

Participacion Accionaria:  Se ofrece dos alternativas de inversion al empresario
interesado en que la Corporacion Financiera Nacional es accionista del proyecto

en camino.

* Fondo Pais Ecuador

? http://www.cfn.fin.ec/index.php?option=com_cont&view=article&id=295&Itemid=450#



» Capital de Riesgo Directo

Asistencia Técnica: Esta orientada al desarrollo de los diferentes sectores
productivos con un alto impacto social, para dar soporte y apoyo necesario en el
cumplimiento de los objetivos institucionales coadyuvando en la consolidacion del
la CFN como Banca de Desarrollo.

Programa de Fomento Productivo: Es un medio de fomento destinado a
sectores, zonas Yy regiones de menor desarrollo relativo con potencial. El
Programa de Fomento Productivo (PFP) busca llegar justamente a los sectores
desatendidos por la banca, de esta manera canalizando a través de un Promotor
de Programas de Desarrollo (PPD) que direccionara al beneficiario final para que
siguiendo correctamente los procesos establecidos por la CFN pueda acceder a
un crédito que impulsaré su actividad economica. Un punto importante del PFP es
que ha sido disefiado para identificar Proyectos Productivos de alto potencial e
impacto, tanto social como econémico.

Negocios Fiduciarios: Este servicio mediante una asesoria especializada ayuda
en la estructuracion, contratacion y administracion de bienes fideicomitidos, la
integridad en el cumplimiento de los fines del fideicomiso, el control sobre sus
recursos y sobre el desarrollo eficiente de los proyectos, mediante la
descentralizacion de funciones administrativas y financieras y la gestion

transparente con informacion frecuente, oportuna y veraz.

1.3 CFN COMO FIDUCIARIA

Dentro de los servicios que presta la CFN, desde el afio 1998 se incorpora el
servicio de negocios fiduciarios como un producto innovador dentro de la
caracteristica principal de esta entidad de ser una banca de desarrollo publico,
para lo cual destina el desenvolvimiento de este servicio al Departamento de
Fiducia.

Se debe considerar la siguiente definicion expresada por la Ley de Mercado de
Valores en su Titulo I, DE LOS NEGOCIOS FIDUCIARIOS Art. 1.- Definicion.-
Son negocios fiduciarios el fideicomiso mercantil y el encargo fiduciario, actos de



confianza que en su constitucién, naturaleza juridica y efectos se rigen por las

disposiciones contempladas en el titulo XV de la Ley de Mercado de Valores.

1.3.1 FACULTAD LEGAL DE LA CFN COMO FIDUCIARIA *

Las leyes que facultan a la CFN para actuar como Fiduciaria y Agente de Manejo

de Proyectos de Titularizacion son:
» La Ley de Mercado de Valores, publicada el 23 de agosto de 1998, en su
art. 38, faculta a la CFN a intervenir como promotora o administradora de

fondos de inversion y fideicomisos.

 LalLeydela CFN en su art. 24 literal r permite a la Corporacion Financiera
Nacional prestar servicio fiduciario civil y/o mercantil a entidades de

derecho publico y a entidades de derecho privado.

e Mediante resoluciéon No. Q.IMV.07.0722 del 16 de Febrero del 2007, la
Superintendencia de Compafias autoriza a la Corporaciéon Financiera
Nacional para actuar como agente de manejo de Procesos de

Titularizacion.

1.3.2 HISTORIA DE LOS NEGOCIOS FIDUCIARIOS CFN®

La Corporacion Financiera Nacional agrega a su cartera de productos el prestar
servicio fiduciario civil y/o mercantil a entidades tanto publicas como privadas,
desde septiembre de 1997.

En julio de 1998 la Corporacion Financiera Nacional certificO sus procesos
fiduciarios bajo la norma de calidad ISO 9001:1994.

* http://www.cfn.fin.ec/index.php?option=com_con&view=article&id=29&Itemid=180
® http://www.cfn.fin.ec/index.php?option=com_con&view=article&id=29&Itemid=180



En octubre de 1998 se suscribi6 el primer contrato de fideicomiso mercantil con la
Corporaciéon Financiera Nacional como Fiduciaria. Cuenta con la autorizacién de
la Superintendencia de Compafiias para ser Administradora de Fondos y

Fideicomisos desde el 13 de diciembre de 1999.

El 12 de enero de 2000 la Superintendencia de Compafias inscribi6 a la

Corporacion Financiera Nacional como administradora de Fondos y Fideicomisos.

Desde el 16 de febrero de 2007, la Superintendencia de Compairiias autoriza a la

CFN para actuar como Agente de Manejo de Procesos de Titularizacion.

Actualmente luego de exitosos afos de administracion, ha llegado a ser la
Fiduciaria mas grande del pais en cuanto al monto de patrimonio autonomo

administrado que supera los US $ 1000 millones de dolares.

1.3.3 IMPORTANCIA DEL NEGOCIO FIDUCIARIO

La constitucion de un negocio fiduciario otorga respuesta, confianza, certidumbre
y seguridad juridica en las operaciones que a través de otras figuras tradicionales,
no pudieran alcanzarse, actuando tal como lo haria un buen padre de familia, en
cumplimiento de los actos, derechos y acciones necesarias para la consecucion
de los fines, creando con ello patrimonio autobnomo diferente al del Fiduciario,

Constituyente y Beneficiario.

1.3.4 GIRO DEL NEGOCIO

Los servicios que se presta en el Departamento de Fiducia son los siguientes:
Administracion de Fideicomisos Mercantiles como:
* Fideicomisos de Administracion: Con frecuencia las empresas publicas

y privadas requieren administracion de recursos que no estan dentro de



sus actividades operativas, como por ejemplo: gestiones de tesoreria,
pagos de ndémina, cancelacion de cuentas por pagar, etc. Estas son
actividades rutinarias y exigen ademas, un componente operativo y mucha
especializacion, si se quiere realizar los procesos en forma oportuna y
segura para los beneficiarios. Estas funciones se pueden delegar a la
fiduciaria a través de un fideicomiso, con lo cual el cliente se concentra en
las actividades estratégicas de su negocio generando mayor eficiencia y

rentabilidad.

Fideicomisos Inmobiliarios:  Se relaciona con la ejecucién de proyectos
inmobiliarios habitacionales y/o comerciales, en los cuales la CFN, participa
como administrador de los recursos destinados al desarrollo del proyecto y
se constituye en la Institucion que garantiza la transparencia y genera
confianza entre todas las partes involucradas en este campo se realizan
esquemas de fiducia para la administracion de recursos durante la etapa
de preventas, construcciéon y escrituracién, coadyudando a la consolidaciéon
de la factibilidad del proyecto, y a la gestion de promocion y venta mediante

la administracion profesional de los recursos de terceros.

Fideicomisos de Garantia: Para garantizar operaciones de crédito, un
deudor llamado fideicomitente, transfiere a un patrimonio auténomo
administrado por la CFN, la propiedad de uno o varios activos, con el
objeto de garantizar el cumplimiento de una obligacion presente o futura a
cargo de quien los transfiere, o de un tercero. En caso de incumplimiento
por parte del deudor, la CFN tienen la facultad para proceder a enajenar los
bienes y cancelar la obligacién, o en ultima instancia, a entregarlos al
acreedor a titulo de daciéon en pago, sin que sea necesario acudir a
procesos judiciales dispendiosos y costosos.
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Fideicomisos de Inversiéon: La CFN recibe de una persona natural o
juridica, recursos representados en dinero y/o en titulos valores, con el fin
de realizar la administracion e inversion profesional de los mismos,
disefiando para ello un portafolio de inversion individual que considere las
necesidades del cliente en cuanto a liquidez, rentabilidad y seguridad,;
encargandose de actividades como: custodio de los titulos, cobro de
intereses, registro contable del negocio, presentacion de informes

periodicos de su gestion, etc.

Titularizacién: Es un novedoso mecanismo financiero que se convierte en
una alternativa para la obtencion de recursos sin aumentar el pasivo, la
CFN puede participar activamente en este tipo de procesos como agente
de manejo, para lo cual celebra un contrato de Fideicomiso Mercantil
irrevocable, a través del cual recibe los activos objeto de titularizacion de
parte del originador(duefio de los activos), realiza una emision de titulos
respaldada por los activos entregados, coloca dichos titulos en el mercado
de valores y posteriormente administra esos activos, obteniendo asi los

recursos financieros para el originador.

Administracion de  Encargos Fiduciarios: Mediante un contrato escrito o

expreso por el cual una persona llamada constituyente instruye a la CFN como

fiduciaria, para que de manera irrevocable, de manera temporal cumpla diversos

objetivos a favor del propio constituyente o de un tercero llamado beneficiario,

pero a diferencia del fideicomiso mercantil, en este caso no existe transferencia

de bienes de parte del constituyente que conserva la propiedad de los mimos.

135

AREAS DE TRABAJO DEL DEPARTAMENTO DE FIDUCIA

El Departamento de Fiducia para el desenvolvimiento operativo y administrativo

del servicio de administracion de negocios fiduciarios cuenta con las siguientes

areas:
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« Area administrativa , encargada de la administracion propia de los
fideicomisos desde su constitucion hasta su liquidacion mediante la
actuacion de los operadores o administradores como intermediarios entre
los Constituyentes y la Fiduciaria CFN; ademas de velar con plena
autonomia por los intereses de un inversor, es decir tomar las decisiones
mas acertadas con el consentimiento del Constituyente en beneficio de

éste.

« Area contable, se ocupa del registro diario de las transacciones de los
respectivos fideicomisos, del control de los respaldos contables, de la
emision de los balances financieros para los Administradores y para los
Organismos de Control tanto internos (Contabilidad General CFN, Riesgos
y Control, Presupuestos y Planeacion), como externos (Superintendencia
de Compafias, Superintendencia de Bancos, Servicio de Rentas Interna).

« Arealegal, que esta facultada para realizar y garantizar la legalizacion de
los diferentes tramites para la adecuada operacion de los Fideicomisos,
donde consta desde la creacion bajo clausulas entre el Constituyente y la
Fiduciaria, el control de dichas clausulas, hasta la liquidacion de los

Fideicomisos.

1.3.6 CLIENTES

CFN ha enfocado su gestién fiduciaria a clientes tanto al sector publico como
privado en todo el pais, en su mayoria a la administracion de proyectos de
desarrollo econémico para el pais.

Se puede mencionar dentro de los proyectos publicos, fideicomisos
hidroeléctricos como San Francisco N.1, EEQ, Paute Mazar, Baba, etc.;
inmobiliarios como Sol del Sur, Luluncoto, Miraloma, etc.

Con respecto a los proyectos privados, Administracion Inmobiliario Luluncoto,

Riggardi Manta, Bellavista, etc.
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Cabe mencionar que en la actualidad, se cuenta con el mayor namero de

fideicomisos con patrimonio de naturaleza publico.

1.3.7 COMPETENCIA

Actualmente el mercado ecuatoriano cuenta con las siguientes administradoras de
Fondos y Fideicomisos dedicadas a la administracion de Negocios Fiduciarios
segln la Superintendencia de Compafiias®:
* ZION Administradora de Fondos y Fideicomisos S. A
* UNIFIDA S.A. Administradora De Fondos Y Fideicomisos
« Banco Nacional De Fomento.
* NCF GROUP S.A. Administradora De Fondos Y Fideicomisos
* Administradora de Fondos ADMUNIFONDOS S. A. (Administradora
Municipal De Fondos y Fideicomisos S. A.)
» Banco Central Del Ecuador.
» Corporacion de Desarrollo de Mercado Secundario de Hipotecas CTH S.A
* MORGAN & MORGAN, FIDUCIARY & TRUST CORPORATION S. A.
'Fiduciaria Del Ecuador’
 INTEGRA S. A. Administradora De Fideicomisos (Integrasa)
« TRUST FIDUCIARIA S.A.
* ANALYTICAFUNDS MANAGEMENT C.A. Administradora de Fondos y
Fideicomisos
» Fides Trust, Administradora de Negocios Fiduciarios FITRUST S.A.
» Bolivariano Administradora de Fondos y Fideicomisos AFFB S. A.
* Fiduciaria Ecuador FIDUECUADOR S.A. Administradora de Fondos y
Fideicomisos
e Corporacién Financiera Nacional.
 FIDEVAL S.A. Administradora de Fondos y Fideicomisos
* FIDUCIA S.A. Administradora de Fondos y Fideicomisos Mercantiles
» EUROASSETS Administradora de Fondos y Fiducia S. A.

® http://www.supercias.gov.ec/consultas/inicio.html



13

* INTERFONDOS Administradora de Fondos y Fideicomisos S.A.

* Administradora de Fondos PREVIFONDOS S.A.

* AFP GENESIS Administradora de Fondos y Fideicomisos S. A.

« FIDUNEGOCIOS S. A. Administradora De Fondos Y Fideicomisos

» Administradora de Fondos de Inversiones y Fideicomisos para el Desarrollo
S.A.

« ENLACE NEGOCIOS FIDUCIARIOS S.A. Administradora de Fondos y
Fideicomisos

* Administradora de Fondos FODEVA S.A.

* A.F.P.V. Administradora de Fondos y Fiduciaria S.A.

* Fiduciaria del Pacifico S. A. FIDUPACIFICO

* Administradora de Fondos y Fideicomisos PRODUFONDOS S.A.

* LATINTRUST S. A. Administradora de Fondosy Fideicomisos

* Administradora de Fondos de Inversion y Fideicomisos BG S. A.

* Administradora de Fondos del Pichincha FONDOSPICHINCHA S.A.

1.4 PROBLEMATICA DEL DEPARTAMENTO DE FIDUCIA

El negocio fiduciario es un modelo econémico que cumple con caracteristicas
esenciales como son: tener un patrimonio auténomo, ser temporal es decir una
vez cumplido el objeto del fideicomiso este sera liguidado, ademas de ser
considerado como una sociedad o persona juridica con las obligaciones y
responsabilidades que esto conlleva.

Con estos antecedentes, el Departamento de Fiducia es el encargado de realizar,
mediante un contrato la actividad neta del negocio fiduciario que es transformar
un patrimonio (bienes o efectivo), entregado por el constituyente en un proyecto y
el cumplimiento del mismo que sera destinado directamente para el beneficiario.
Actualmente, los negocios fiduciarios estan teniendo una gran acogida en el
sector productivo del pais, al ser considerado como una garantia con un plazo
definido para el cumplimiento de proyectos, donde las partes encargadas del

mismo salen beneficiadas, al no tener disputas sobre el valor econdmico de dicho
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proyecto, ya que al formar un patrimonio autbnomo esta legalmente obligado a
cumplir el objeto del contrato.

Es necesario mencionar que la CFN, fue una de las pioneras en incursionar en
este novedoso servicio; sin embargo a pesar de tener casi mas de una década en
este servicio y de contar con la calificacion ISO 9001-2000 en sus procesos,
existen problemas notorios que han debilitado la imagen de un servicio eficiente y
eficaz.

Con una investigacion previa, se logré determinar la inconformidad en ciertas
actividades que se realizan diariamente en el Departamento de Fiducia como son:
la demora en emisién de balances, en la revision de contratos, la repeticion de
informacion de fideicomisos, pérdida de documentos, falta de respaldos
contables, etc. que en conjunto todos estos errores se los puede atribuir a la falta
de procesos detallados y actualizados que ayuden y guien el correcto desarrollo
de la operatividad de los negocios fiduciarios.

Ademas es importante recalcar que en el transcurso de los afios, poco a poco se
ha tenido que ir perfeccionando la técnica para el manejo de nuevos mercados,
por lo que es importante dar un enfoque a lo que actualmente es el Departamento
de Fiducia y que es lo que quiere conseguir en un determinado periodo; con lo
gue se considera replantear una mision y vision sujeta a las necesidades del
cliente actual, que le permita al Departamento tener un posicionamiento mayor en

el mercado fiduciario del pais.

1.5 OBJETIVOS DE LA INVESTIGACION

1.5.1 OBJETIVO GENERAL

Disefiar un sistema de gestion por procesos, para contribuir a la mejora de las
areas de: Administracion, Contabilidad y Legal del departamento de Fiducia de la
CFN orientados a aumentar la productividad del departamento y buscar la

optimizacién de tiempo, energia y recursos.
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OBJETIVOS ESPECIFICOS

Analizar la situacion actual del Departamento de Fiducia de la CFN y
establecer su debido diagndstico.

Realizar el levantamiento de los procesos actuales que se llevan a cabo
cada una de las areas del Departamento de Fiducia.

Efectuar el andlisis de valor agregado para identificar y valorar cada uno
de los procesos que se realizan en las areas de: Administracion,
Contabilidad y Legal del Departamento de Fiducia.

Realizar la propuesta de mejora de los procesos en el Departamento de
Fiducia.

Proponer un manual de procesos para las areas de: Administracion,

Contabilidad y Legal del Departamento de Fiducia.
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CAPITULO 2

MARCO TEORICO

Este capitulo contiene un conjunto estructurado de conceptos y teorias, en los
gue se basa el desarrollo del presente proyecto, tales como direccionamiento

estratégico, gestién de procesos y mejoramiento continuo de los mismos.

2.1 ADMINISTRACION ESTRATEGICA

(Certo, y otros, 1996 pag. 9) “La administracién estratégica es un proceso
continuado, reiterativo y transfuncional dirigido a mantener a una organizacion en
su conjunto acoplado de manera apropiada con el ambiente en el que se

desenvuelve.”

2.2 PLANIFICACION ESTRATEGICA

La Planificacion Estratégica es una planeaciéon a largo
alcance que se centra en la organizacion como un todo, es
asi que para hacer planificacién estratégica, se considera a
la organizacion como una unidad total y se establece un
esquema de lo que esta haciendo la organizacién, a donde
va a llegar, lo que quiere lograr, y como lo va a conseguir.
(Certo, y otros, 1996 pag. 6)

2.2.1 ANALISIS AMBIENTAL

Es un procedimiento formal para hacer un seguimiento del
entorno de la organizaciéon con el fin de: a) identificar
amenazas y oportunidades presentes y futuras, y b) efectuar
una valoracion critica de las propias capacidades vy
debilidades. En este contexto, el entorno organizativo
abarca todos aquellos factores, dentro y fuera de la
organizacion, que puedan influir en el progreso hacia la
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creacion de una ventaja competitiva sostenible. (Certo, y
otros, 1996 péags. 16-17)
Para (Charles, 1996), es una evaluacion del ambiente en el que se desenvuelve la
organizacion, con el fin de determinar sus fortalezas, debilidades, oportunidades y
amenazas que influyen directamente para el cumplimiento de sus objetivos.

Para realizar este analisis se debe tomar en cuenta el ambiente interno y externo.

2.2.1.1Ambiente Interno

Comprende todas las fuerzas que actuan dentro de la organizacion con
implicaciones especificas para la direccion del desempefio de la misma; es decir
los componentes de este ambiente se originan dentro de la organizacion. Este
analisis posibilita fijar con exactitud las fortalezas y debilidades de la organizacion.

2.2.1.2Ambiente Externo

Este diagndstico tiene como objetivo fundamental identificar y preveer los cambios
qgue se producen en términos de su realidad actual y su comportamiento futuro,
ademas deber ser identificados en virtud de que ellos pueden producir un impacto

favorable (oportunidad) o adverso (amenaza).

2.2.2 FODA

Es una herramienta de analisis estratégico que permite analizar elementos
internos o externos de programas y proyectos. Es un acronimo de Fortalezas,
Oportunidades, Debilidades y Amenazas.
* Fortalezas: son todos aquellos elementos internos y positivos que
diferencian a los proyectos de otros de igual clase, que realiza con alto

grado de eficiencia.



Debilidades:

desarrollando una estrategia pueden y deben eliminarse.
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Oportunidades: son aquellas situaciones externas positivas que se

generan en el entorno que una vez identificadas pueden ser aprovechadas.

son problemas internos que una vez identificados y

Amenazas: son situaciones negativas externas al programa o proyecto que
pueden atentar contra este, por lo que llegado al caso puede ser necesario

disefiar una estrategia adecuada para poder sortearla.’

2.2.2.1 Analisis FODA

Pretende evaluar las fortalezas y debilidades internas de
organizacion, asi como las oportunidades y amenazas
presentes en su ambiente externo. Los datos del analisis de
FODA del ambiente identifican nuevas tecnologias,
tendencias de mercado, nuevos competidores y tendencias
de la moral del empleado que requieren interpretaciones y
traduccion antes de ser etiquetadas como estrategias.
(Certo, y otros, 1996 pag. 13)

2.2.3 MATRICES EFE Y EFI ®

Las matrices de evaluaciéon de factores externos (EFE) y de evaluacion de

factores internos (EFI), determinan los aspectos positivos y negativos del entorno

externo e interno de la organizacion para definir un balance entre los mismos.

2.2.3.1Matriz de Evaluacion de Factores Externos (EFE)

La matriz EFE se realiza de la siguiente manera:

Se extraen las oportunidades y amenazas encontradas en el analisis del

entorno externo que se realizo anteriormente

" http://www.infomipyme.com/dos/CT/offline/lempresasifoda.htm
8 http://www.gestiopolis.com/planeacionestrategiloaysstop.es/1243897868/
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Se asigna un peso relativo a cada una de ellas; la escala es de 0 (no es
importante) a 1 (muy importante). Este peso indica la importancia relativa
gue tiene cada factor para alcanzar el éxito en la industria en que se
desenvuelve.
Sumar todos los pesos asignados a cada uno de los factores, esta suma
debe serigual a 1.
Asignar una calificacion de 1 a 4 a cada uno de los factores anteriores,
para indicar como responde la empresa a cada factor, para esto:

1= Respuesta Mala

2= Respuesta Media

3= Respuesta Superior a la Media

4= Respuesta Superior
Se multiplica el peso de cada factor con su calificacion para obtener el peso
ponderado.
Sumar todos los pesos ponderados para determinar el total ponderado de

la organizacion.

El puntaje ponderado indica hacia donde estan inclinadas las oportunidades con

las amenazas; donde el valor de 2.5 indica un balance total entre las

oportunidades y amenazas, un valor mayor indica que la organizacion esta

respondiendo de la mejor manera frente a las oportunidades y amenazas y por

altimo un valor menor a la media indica que no se estd aprovechando las

oportunidades ni evitando las amenazas.

2.2.3.2 Matriz de Evaluacion de Factores Internos (EFI)

La matriz EFI se realiza de la siguiente manera:

» Se extraen las fortalezas y debilidades encontradas en el analisis del

entorno interno que se realizé anteriormente.
Se asigna un peso relativo a cada una de ellas; la escala es de 0 (no es

importante) a 1 (muy importante). Este peso indica la importancia relativa
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gue tiene cada factor para alcanzar el éxito en la industria en que se
desenvuelve.
» Sumar todos los pesos asignados a cada uno de los factores, esta suma
debe serigual a 1.
* Asignar una calificacion de 1 a 4 a cada una de las fortalezas y debilidades
donde:
1= Debilidad Mayor

2= Debilidad Menor
3= Fortaleza Menor
4= Fortaleza Mayor

» Se multiplica el peso de cada factor con su calificacién para obtener el peso
ponderado.
e Por ultimo, se suman los pesos ponderados para determinar el total

ponderado de la organizacion.

El puntaje ponderado muestra la posicion interna de la organizacion. El valor de
2,5 indica un balance entre las fortalezas y debilidades, un valor mayor a la media
indica una posicion interna fuerte, asi mismo un valor por debajo de la media

muestra que la organizacion internamente posee muchas debilidades.

2.3 DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

El direccionamiento estratégico es el que define a una organizacion ya que
constituye el punto de partida para que ésta se encamine sobre sus metas y

objetivos propuestos en un tiempo determinado.

En su conjunto, las declaraciones de vision y mision ofrecen
un panorama completo de valores, filosofias y aspiraciones
que orientan la accibn de la organizacion. Estas
declaraciones tienen el potencial para motivar hasta inspirar,
a los miembros actuales y futuros de la organizacion. (Certo,
2000 pag. 15)
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2.3.1 MISION

Es la respuesta a la pregunta ¢ Cual nuestra razén de ser?

Segun (Chiavenato, 2009 pag. 64), “Mision significa un encargo que se recibe;
representa la razén de ser de una organizacion. Significa el fin o el motivo por el
gue fue creada y para el que debe servir.”

La misién varia de una organizacion a otra, aungque de forma general el contenido
de la misma muestra la declaracion de sus clientes internos y externos, productos
0 servicios, mercado, objetivos de la organizacion, filosofia o valores esenciales

de la compafiia

2.3.2 VISION

Para (Chiavenato, 2009 pag. 67), “La vision es la imagen que la organizacion
tiene de si misma y de su futuro. Es el acto de verse a si misma proyectada en el
tiempo y en el espacio.”

La visién esta relacionada a un objetivo o ideal a largo plazo; es la concepcion del

altimo objetivo que una organizaciéon desea.

2.3.3 OBJETIVOS

(Chiavenato, 2009 péag. 72), “El objetivo es un resultado deseado que se pretende

alcanzar dentro de un periodo determinado.”

Un objetivo organizativo es el blanco hacia el que se
orientan los esfuerzos que lleva a cabo una organizacion.
No puede sobrestimarse la importancia de establecer
objetivos apropiados para una organizacion. Unos objetivos
claros aportan fundamentos soélidos para la formulacién de
una estrategia, para la ejecucion de la misma y para el
planteamiento de la accién. (Certo, y otros, 1996 pag. 66)

Ademas (Certo, y otros, 1996) establecen dos tipos diferentes de objetivos: a

largo y corto plazo. Los objetivos a largo plazo de una organizacién guardan
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coherencia con la mision y vision fijando metas alcanzables en un plazo de tres a
cinco afnos. Los objetivos a corto plazo se derivan de los objetivos de largo plazo
e identifican blancos que la organizacion desea alcanzar en un plazo de uno a dos

anos.

2.3.4 ESTRATEGIA ORGANIZACIONAL

(Chiavenato, 2009 pags. 73-74), “La estrategia de la organizacion se refiere al
comportamiento global de la empresa en cuanto a su entorno. Casi siempre
significa cambio organizado.”

La estrategia es la forma de coOmo concretar los objetivos de la organizacion,
cdmo posicionar lo productos o servicios, cOmo ser mas competitivos, etc., es
decir busca la manera de llegar al objetivo final, su formulacién se sustenta en el
analisis FODA.

¢Cuales son las ¢ Cuales son las fortalezas y
oportunidades y amenazas debilidades de la

Aal amhinnh:\ y{nnhanir’m

Figura 2.1 -Formulacién de la Estrategia corporativa
Fuente: HARRINGTON, 2001)
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Son guias y caminos que marcan el comportamiento del personal de una

organizacion, asi como también definen los lineamientos que conducen las

actividades de la misma.

Son un conjunto de procedimientos que contestan a las interrogantes de ¢Qué

hacer y Cémo debe hacerse?.

2.3.6 PRINCIPIOS Y VALORES

Los principios y valores buscan generar compromiso con la organizacion ya que

influyen en el comportamiento de las personas y definen la forma en que éstas

trabajan y asumen responsabilidades.

2.3.7 HERRAMIENTAS ADMINISTRATIVAS

Un buen numero de técnicas modernas contribuyen a la calidad de la toma de

decisiones en las condiciones normales de incertidumbre.

2.3.7.1 Lluvia de ldeas

El propésito de este método es favorecer la resolucion de
problemas mediante el hallazgo de nuevas e insolitas
soluciones. Lo que busca una sesion de lluvia de ideas es
justamente una multiplicacion de ideas. Las reglas son las
siguientes:

* no criticar ninguna idea

* mientras mas extremosas sean las ideas, mejor

« alentar la cantidad de ideas producidas

 estimular el progresivo mejoramiento de las ideas

La lluvia de ideas, la cual pone el acento en el pensamiento
grupal, mereci6 amplia aceptacion tras su aparicion.
(Koontz, 1998 péag. 211)
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Esta técnica selecciona cuidadosamente los miembros del
equipo sinéctico segun su aptitud para la resolucién de un
problema, el cual puede involucrar a toda la organizacion. El
lider del grupo desempefia un importante papel en la
aplicacién de este método. De hecho, sélo él (Koontz, 1998)
conoce la naturaleza especifica del problema. Su funcién
consiste en estrechar y dirigir cuidadosamente la discusion
sin revelar el problema de que se trata. El principal motivo
de ello es impedir que el grupo llegue a una solucién
prematura. Este sistema supone una compleja serie de
interacciones para el surgimiento de wuna solucion,
frecuentemente la invencién de un nuevo producto. (Koontz,
1998 péag. 211)

2.4 GESTION POR PROCESOS

El desempefio eficaz de una organizacion necesita de la identificacion sistémica

de sus procesos y de las interacciones entre ellos.

2.4.1 GESTION POR PROCESOS EN UNA ORGANIZACION

Actualmente la gestion por procesos es un elemento fundamental dentro de la

organizacion ya que permite conocer de manera acertada las necesidades de la

empresa como sistema, ademas de realizar con eficiencia y eficacia todas las

actividades laborales.

La Gestibn por procesos coexiste con la administracion
funcional, asignando propietarios a los procesos clave,
haciendo posible una gestion interfuncional generadora de
valor para el cliente y que por lo tanto procura su
satisfaccion. Determina que procesos necesitan ser
mejorados o redisefiados, establece prioridades y provee de
un contexto para iniciar y mantener planes de mejora que
permitan alcanzar los objetivos establecidos. Hace posible la
comprensiéon del modo en que estan configurados los
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procesos del negocio, de sus fortalezas y debilidades.
(Harrington, 1997 pag. 342)

La implantacién de la gestién por procesos es una de las herramientas de mejora

y de innovacion mas efectiva para el buen desempefio de la organizacion.

2.4.2 PROCESOS

2.4.2.1 Definicién de Procesos

Es importante recalcar el punto de vista de varios autores para determinar la

similitud en la definicién de proceso.

Cualquier actividad o grupo de actividades que emplee un
insumo, le agregue valor a éste y suministre un producto a
un cliente externo o interno. Los procesos utilizan recursos
de una organizacion para suministrar resultados definitivos.
(Harrington, 1993, 1994, 2001 pag. 9)

La Organizacion de personas, procedimientos (métodos) y
maquinas (tecnologia), dentro de una serie de actividades
(funciones, decisiones) necesarias para transformar
materiales y/o informacion en un resultado final especifico.
Podemos decir que no existe producto o servicio sin que
exista un proceso. Igualmente no hay procesos sin producto
o servicio. (Mejia, 2006 pags. 4-5)

Se debe considerar que todo proceso debe tener un comienzo y un final, por lo

que es preciso determinar estos elementos, puesto que permitiran fijar

responsabilidades en la ejecucién del trabajo y definir acertadamente el proceso.

Los procesos estdn muy relacionados con los conceptos de actividad y

procedimiento por lo que es importante definirlos:

* Actividad:

Es la suma de tareas, normalmente se agrupan en un

procedimiento para facilitar para facilitar su gestion. La secuencia ordenada

de actividades da como resultado un subproceso o0 un proceso.

* Procedimiento: Forma especifica de llevar a cabo una actividad dentro de

una normativa establecida.



2.4.2.2 Elementos de un Proceso
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(Harrington, 1993, 1994, 2001) hace referencia sobre 4 componentes que debe

tener un proceso para ser considerado como tal, se los menciona a continuacion:

Entrada:

Insumo que responde al estandar o criterio de aceptacion

definido y que proviene de un proveedor interno o externo.

. Recursos y estructuras

: Para transformar el insumo de la entrada.

» Salida: Producto que representa valor para el cliente interno o externo.

 Controles: Sistema de medidas y control de funcionamiento del proceso.

ENTRADA:
Informacién
Materiales
Instruccion

CONTROLES:
Procedimientos
Normas

Guias

PROCESO

RECURSOS Y
ESTRUCTUR
AS

Personas
Funciones
Herramientas

Maquinas
Computador

Figura 2.2 - Elementos de un proceso

Fuente: (HARRINGTON, 2001)

SALIDA:
Productos o
Servicios
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2.4.2.3 Importancia de los Procesos

Segun (Harrington, 1997) la importancia de los procesos en una organizacion
radica en los siguientes puntos:
*  Permite que el cliente sea el centro de atencion de la organizacion
* Permite a la organizacién predecir y controlar el cambio
* Aumenta la capacidad competitiva de la organizacion, optimizando los
recursos disponibles
*  Visualiza los errores y la manera de corregirlos
* Brinda apoyo a la organizacion para manejar sus interrelaciones
»  Ofrece una visién consecuente de las actividades de la organizacion
* Mantiene a la organizacion centrada en el proceso
*  Previene posibles errores
* Desarrolla un sistema de evaluacion para las areas diferentes areas de la
organizacion

* Prepara la organizacién a fin de cumplir con desafios futuros.

2.4.2.4 Clasificacion de los Procesds

Los procesos de acuerdo al papel que cumplen dentro de la organizacion pueden
clasificarse en:

* Procesos Gobernantes o de Direccién:  Son aquellos ejecutados por los

niveles de direccion de la organizacion y proporcionan directrices al resto

de procesos, son procesos cuya finalidad es analizar las necesidades de

los clientes, del mercado y de la organizacion misma.

® http://www.wikilearning.com/cursos_gratis/clasifiion_de_los_procesos/wkccp/12497.htm
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* Procesos Operativos de Produccion o Institucionales . el objetivo de
estos procesos es entregar los productos o servicios que el cliente externo

necesita.

* Procesos de Apoyo (staff) habilitantes o de la empr  esa: Tienen como
mision fundamental contribuir con la eficacia de los procesos operativos.
Son aquellos responsables de proveer los recursos necesarios para

generar el valor afiadido al producto o servicio.

2.4.2.5 Jerarquia de los Procesos

(Harrington, 1993, 1994, 2001) en su andlisis sobre la jerarquia que existe en los

procesos, contempla que segun la complejidad de los procesos el nivel de los
mismos puede ser determinado de la siguiente manera:

e Macroprocesos: Conjunto de procesos interrelacionados que tienen

un objetivo comun, son las actividades claves que se requieren para

manejar y/o dirigir una organizacion.

* Procesos: Secuencia de actividades orientadas a generar un valor
afiadido sobre una entrada para conseguir un resultado, y una salida

gue a su vez satisfaga los requerimientos del cliente.

» Subprocesos: son actividades secuenciales que contribuyen a la
mision del macroproceso, tienen una relacion logica. Su identificacion
puede ser (til para aislar los problemas que pueden presentarse y

posibilitar diferentes tratamientos dentro de un mismo proceso.
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Figura 2.3 -Jerarquia de un Proceso
Fuente: (HARRINGTON, 1993)

2.4.2.6 Clientes del Proceso

Un cliente es cualquiera (persona u organizacién) que recibe
el output del proceso directa o indirectamente. Los clientes
pueden estar dentro de la organizacion (clientes internos),
fuera de ésta (clientes externos) o estar de las dos maneras.
Un proceso simple puede tener hasta cinco tipos diferentes
de clientes. Estos son:

1. Clientes primarios.  Son los que reciben directamente el

2.

3.

output del proceso.

Clientes secundarios . El cliente secundario es una
organizacion que esta por fuera de los limites del proceso
y que recibe el output del proceso, pero que no es
necesaria directamente para respaldar la mision primaria
del proceso. Con frecuencia, el output que va a un cliente
secundario externo al proceso también se utiliza dentro del
proceso. El output secundario se necesita para activar
otros procesos de la empresa; por consiguiente, estos
outputs son importantes aunque pueden contribuir o no a
la mision primaria del proceso en estudio.

Clientes indirectos. Son los que, estando dentro de la
organizacion, no reciben directamente el output del
proceso pero salen afectados si el output del proceso
erréneo y /o retardado.
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4. Clientes externos . Ellos son los clientes externos de la
empresa que reciben el producto o servicio final

5. Consumidores. Ellos son con frecuencia clientes externos
indirectos. Algunas veces las empresas envian su output
directamente al cliente. En estos casos, el cliente externo
y el consumidor son la misma persona u organizacion.
(Harrington, 1993, 1994, 2001 péags. 80-81)

2.4.2.7 Mapa de Procesos

Para (Marifio, 2001) el mapa de procesos se puede definir como una
representacion grafica de un grupo de componentes de la organizacibn como un

sistema de procesos interrelacionados.

El mapa de procesos impulsa a la organizacion a poseer una vision mas alla de
sus limites geograficos y funcionales, mostrando como sus actividades estan
relacionadas con los clientes internos y externos, proveedores y grupos de

interés.

La identificacion y desarrollo del mapa de procesos de la organizacion
proporciona la comprension jerarquica de sus procesos, y ya dentro de los
mismos de la identificacion y desagregacion en: macro procesos, procesos,
subprocesos, actividades vy tareas ligadas al dia a dia de la empresa
constituyéndose en la paso previo para el levantamiento de la informacion. A

continuacion se presenta un ejemplo de un mapa de procesos:
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PROCESOS GOBERNANTES

F

D b
PLANIFICACI

GESTION DE

E.
GESTION DE
RECURSOS
HILIMANOS

CALIDAD ON

A
GESTION DE
CALIDAD

C.
GESTION DE
CALIDAD

B.
GESTION DE
CALIDAD

CLIENTE
Satisfaccidn

PROCESOS DE APOYO

G. H.
GESTION GESTION DE

CLIENTE
Necesidades v exnectativas

FINANCIERA COMPRAS

V ANANTADI E

Figura 2.4 -Mapa de Procesos
Fuente: HARRINGTON 1993)

El mapa de procesos proporciona una clara comprension jerarquica de sus
procesos y responsables, mejorar la coordinacion entre sus procesos claves,
estratégicos y de soporte, ademas son el primer paso para seleccionar los

procesos sobre los que se va actuar.

2.4.2.8 Seleccioén de los Procesos Criticos

Para (Harrington, 1993, 1994, 2001) resulta de real importancia la seleccion de los
procesos a mejorar atendiendo los problemas reales o potenciales que se han

encontrado en la organizacién, tomando en consideracion los puntos como:

Problemas y/o quejas de clientes externos.

Problemas y/o quejas de clientes internos.
* Procesos con costos excesivos.

» Procesos con ciclos de tiempo prolongado.
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» Existencia de una mejor forma conocida de realizar el proceso que se
quiere adoptar.

* Incorporaciéon de nuevas tecnologias.

» Perdidas de mercado

» Existencia de conflictos o0 mala comunicacion interfuncional

 Visualizacién de mejoras al realizar la representacién del proceso

* No se esta cumpliendo con las especificaciones establecidas.

2.4.2.9 Levantamiento de los Procesos

Segun (Harrington, 1993, 1994, 2001) para el levantamiento de procesos se debe

realizar lo siguiente:

» Definir los limites del proceso es decir se identifica donde comienza y
termina, el inventario de subprocesos que lo componen su secuencia e

interconexion.

» Se recolecta los datos del proceso; es decir sus actividades, tiempos de
ciclo, responsables, areas de desarrollo. El listado de actividades debe ser
plasmada en el orden que ocurren. Este procedimiento se ejecutara en
base de entrevistas con cada uno de los encargados de las areas a
estudiar, asi como reuniones individuales y grupales para dilucidar la

informacion recopilada obteniendo una mayor exactitud.

Para la ejecucion del levantamiento de la informacién, se considera varios
aspectos tanto internos como externos que permitiran obtener con mayor certeza
los tiempos de ejecucion de cada proceso y la presencia de los tiempos

fundamentados para el analisis posterior.
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2.4.2.10 Disefio de los Procesos

El disefio de los procesos se lleva a cabo con la ayuda de una representacion

grafica como son los diagramas de flujo, donde se puede visualizar facilmente las

interrelaciones existentes entre las actividades de cada proceso.

2.4.2.10.1 Diagramas de Flujo

Los diagramas de flujo representan graficamente las
actividades que conforman un proceso, asi como un mapa
representa un area determinada. Algunas ventajas de
emplear los diagramas de flujo son analogas a las de utilizar
mapas. Por ejemplo, tanto los unos como los otros
muestran como se adaptan en forma conjunta los diferentes
elementos. Otra ventaja consiste en que la construccion de
los diagramas de flujo nos sirve para disciplinar nuestro
modo de pensar. La comparacién del diagrama de flujo con
las actividades del proceso real hara resaltar aquellas areas
en las cuales las normas o politicas no son claras o se estan
violando. Surgiran las diferencias entre la forma como debe
conducirse una actividad y la manera como realmente se
dirige. (Harrington, 1993, 1994, 2001 pag. 97)

El diagrama de flujo o llamado flujograma tiene el propdésito de documentar un

proceso con el fin de identificar de forma clara las actividades que lo conforman.

La elaboracion de los diagramas de flujo es la base para analizar y mejorar los

procesos, debido a que muestran las actividades o areas en las cuales se podria

producir cuellos de botella o aquellas actividades que son innecesarias y

repetitivas.

2.4.2.10.2Disefio de los Flujogramas

Segun (Mejia, 2006 pag. 53) para el disefio de los Flujogramas de debe tomar en

cuenta lo siguiente:



» Emplear el minimo de simbolos para simplificar el flujograma.
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« Enlo posible se debe utilizar solo una hoja con el fin de facilitar su manejo.

+ El tamano de los simbolos debe ser uniforme.

» Las lineas de unién se representan por lineas rectas.

« El texto dentro del simbolo debe ser breve.

» El cliente debe aparecer en el flujograma, puesto que es la razon de ser de

los servicios de la Institucion.

» La presentacion debe ser clara y explicita sin dar lugar a confusion.

2.4.2.10.3 Simbologia de los Flujogramas

Los simbolos més utilizados en un flujograma son:

Tabla 2.1-Simbologia de los Flujogramas

SIMBOLO

-—
=
]
[ >
g
O

<IN

DESCRIPCION

Limites: Indica el inicio o el fin del proceso, dentro del
simbolo se escribe la palabra inicio o fin.

Accion: Se utliza para representar una actividad, por
ejemplo recibir, elaborar, verificar, entregar, etc. Sguye
en el rectangulo una descripcién de la actividad

Decision: Plantea la posibiidad de elegir una alternativa
continuar en una u otra via, incluye una pregulateec

Documentacion: Se requiere una documentacion para
desarrollar el proceso, por ejemplo: una autodracin
informe, una orden de compra o una factura.

Espera: Este simbolo también llamado bala se utiliza para
indicar espera antes de realizar una actividad.
Conector: Se utiiza para efectuar un enlace de una péc

otra donde contintia el flujograma.

Conector: Circulo pequefio que se emplea con una letra
dentro del mismo, al final de cada diagrama de flujo oara
indicar el output de esta parte del diagrama gt flu

Sentido del Flujo: La flecha indica la direccion del flujo,
puede ser horizontal, ascendente o descendente.

Transmision: La flecha quebrada se utiiza para mostrar
transmision de datos por via telefénica, fax celdetronica.

Almacenamiento: Se utiiza cuando existe una condicién de
almacenamiento controlado, esperando al cliente.

Fuente: MEJIA, 2006
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2.4.2.11 Cadena de Valor

Para (Mejia, 2006), la cadena de valor es una herramienta gerencial que permite
identificar las actividades que se realizan en una organizacion, las cuales se

encuentran inmersas dentro de un mismo sistema, que est4 conformado por:

Cadena de valor de los proveedores

Cadena de valor de otras unidades del negocio

Cadena de valor de los canales de distribucién

Cadena de valor de los usuarios.

2.4.2.12 Analisis y Evaluacion del Valor Agregado

En su estudio (Mejia, 2006), considera que la evaluacion del valor agregado es un
principio esencial en el proceso de modernizacion, donde la meta de la
organizacion es asegurarse de que cada actividad aporte valor agregado real

hasta donde sea posible, eliminando aquellas que no agreguen valor alguno.

« Valor agregado: son todas aquellas operaciones que transforman el
producto/servicio. son aquellas que, vistas por el cliente final, son

necesarias para proporcionar el OUTPUT que el cliente esta esperando.

e Valor no agregado: son todos aquellos procesos donde la materia prima
no sufre alguna transformacion, lo cual quiere decir que el usuario del
servicio no interviene de forma directa con el proceso.

Hay muchas actividades que la empresa requiere, pero que no agregan

valor desde el punto de vista de las ventajas para el cliente. Ademas
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existen otras actividades que no agregan valor alguno (SVA). Existen dos
tipos de actividades SVA:

= Aquellas actividades que aparecen por mal disefio del proceso 0 su
mal funcionamiento, como: movimiento, esperas, preparacion de la
actividad, almacenamiento y repeticion del trabajo, actividades que
serian innecesarias para general el output.

= Actividades no requeridas por el cliente, y sin aporte para el proceso,

gue al eliminarse no afecta al output.

La evaluacion del valor agregado (EVA) es un analisis de cada actividad en el
proceso de la empresa para determinar su aporte a la satisfaccion de las
expectativas del cliente final.

Entonces el objeto del EVA es optimizar las actividades de valor agregado para la
empresa y minimizar o eliminar las actividades sin valor agregado. Asegurandose
que cada actividad dentro del proceso de la organizacion aporte valor real a la

totalidad del proceso, mediante el analisis de las actividades que aparecen.

Actividad
S| ¢Necesaria para generar |a NO
salida’
¢ Contribuye a los NO
requerimientos del client il
| S| ¢Contribuyen a las
S| funciones de la empres
I
NO

Valor Agregado Real Valor Agregado para | Sin valor agregado
enmpres:

Figura 2.5 - Estructura del Valor Agregado
Fuente: HARRINGTON, 2001)
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2.4.2.13 Manual de Procesos

(Mejia, 2006 pag. 61) “El manual de procesos es un documento que registra el
conjunto de procesos, discriminado en actividades y tareas que realiza un
servicio, un departamento o la institucion toda.”

Constituye una herramienta de importante de trabajo ya que estan orientados al
cumplimiento eficaz y eficiente del Direccionamiento Estratégico.

Ademas buscan generar un documento completo y actualizado de consulta que
establezca un método estandar para ejecutar el trabajo en las areas productivas
de la empresa y se logre un adecuado control interno.

El manual de procesos, es una herramienta que permite a la Organizacion,
integrar una serie de acciones encaminadas a agilizar el trabajo de la
administracion y mejorar la calidad del servicio, comprometiéndose con la

busqueda de alternativas que mejoren la satisfaccion del cliente.

2.4.2.13.10bjetivos del Manual de Procesos

Segun (Mejia, 2006) los objetivos de contar con un manual de procesos dentro de

la organizacion son los siguientes:

» Servir de guia para la correcta ejecucion de las actividades

» Ayudar a ofrecer productos y servicio mas eficientes.

» Gestionar de mejor manera los recursos de una organizacion.

» Estandarizacion del trabajo que realizan los diferentes miembros de la
organizacion.

* Ayudar a la orientacion del personal nuevo.

» Servir como referencia para actividades de control interno y auditoria

» Facilitar la evaluacion de los procesos.

» Facilitacion la atencion al cliente interno y externo.
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* Proporciona informacién a los directivos de la empresa sobre la marcha de

los procesos.

2.4.2.13.2Caracteristicas del Manual de Procesos

Las caracteristicas que presentan un manual de procesos para (Mejia, 2006) son

las siguientes:

» Satisfacer las necesidades reales de la institucion.

» Contar con instrumentos apropiados de uso, manejo y conservacion de
procesos.

» Facilitar los tramites mediante una adecuada diagramacion.

* Redaccion breve, simplificada y comprensible.

» Facilitar su uso al cliente interno y externo.

« Ser flexibles para cubrir diversas situaciones.

» Facilita revision y actualizaciones continuas.

2.4.2.13.3Contenido del Manual de Procesos

La elaboracion de un Manual de Procesos tiene las siguientes partes:

Introduccion

» Cabecera

e Objetivo

* Alcance

* Glosario de términos

» Mision, Vision y Objetivos Institucionales
e Organigrama

 Mapa de Procesos
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* Representacion Gréfica de los Procesos
» Descripcion de los procesos y actividades
* Indicadores de Gestion

* Anexos.

2.4.2.14 Manual de Procedimientos

El manual de procedimientos es un documento que registra y
trasmite sin distorsiones la informacién basica referente al
funcionamiento de las unidades administrativas, ademas facilita la
actuacion de los elementos humanos que colaboran en la
obtencion de los objetivos y desarrollo de las funciones. (Mejia,
2006 pag. 71)

Ademas representa la base para el sistema de calidad y mejoramiento continuo
de la eficiencia y eficacia, que con el manejo conjunto de los trabajadores dentro
de las préacticas definidas en la organizacion se logra afianzar la actividad de la

empresa.

2.4.2.14.10bjetivos del Manual de Procedimientos

(Mejia, 2006) considera que los objetivos de un manual de procedimientos son:

Documentar y uniformizar todos los procesos que se realizan en la
organizacion y sus responsables.

* Presentar una vision integral de como opera la organizacion

* Precisar responsabilidad operativa en cada area de trabajo

» Describir graficamente en flujo de los procesos y actividades

» Facilitar las labores de auditoria y evaluacion del control interno
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* Mejorar la eficiencia de los empleados, indicandoles sus funciones a
realizar y como desarrollarlas
* Ayudar en la coordinacion del trabajo y evitar duplicaciones

» Servir como medio de integracién para el personal nuevo.

2.4.2.14.2 Contenido del Manual de Procedimientos

La elaboracion del Manual de Procedimientos contiene los siguientes elementos:

* [ntroduccién
« Cabecera

+ Contenido

e Objetivo
+ Alcance
* Glosario

» Simbologia de la Diagramacion
* Responsables y Autoridad

» Descripcion de las Actividades
» Diagramas de Flujo

¢ Anexos

2.4.2.15 Mejoramiento de los Procesos

(Mejia, 2006 pag. 203) “El mejoramiento es un propésito asumido por todos los
funcionarios de la institucion, acompafiado por una actitud orientada al

mantenimiento y perfeccionamiento de los procesos.”
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2.4.2.15.1Caracteristicas del Mejoramiento de los Procesos

El mejoramiento de los procesos tiene algunas connotaciones a
saber:

» Estq orientado a las personas y al proceso mas que a
resultado

= EXige poca inversion pero gran esfuerzo y disciplina

= El efecto es a largo plazo

* |Involucra a todos los funcionarios de la institucién

» Metodologias y técnicas de facil aplicacién

» Mejoria de estandares a pequefios pasos. (Mejia, 2006 pag.
203)

2.4.2.15.2 Ciclo del Mejoramiento de los Procesos

Es una teoria sencilla que permite administrar en forma
estructurada, los proyectos de mejoramiento orientados a
satisfacer las necesidades de los clientes y a obtener
productividad en los procesos. Se le identifica con el nombre de el
ciclo de Deming= PHVA.

El ciclo Deming sirve para:
= Mejorar procesos
= Solucionar problemas
= Implantar nuevos procedimientos
» Estandarizar procesos

El ciclo PHVA estd compuesto por cuatro etapas: planear, hacer,
verificar y ajustar.

Planear se refiere a las acciones de:
= Definir politicas
= Definir objetivos y meta
= Determinar recursos

Hacer se refiere a la accion de:
= Ejecutar
= Actuar
= Desarrollar una tarea

Verificar se relaciona con la necesidad de:
= Medir chequear
= Buscar que lo ejecutado esté de acuerdo con lo programado
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Ajustar se refiere al conjunto de acciones que se desarrollan para
corregir o mantener un resultado (Mejia, 2006 pags. 203-205)

Ajustar _/\\/ Planear

Hacer

Verificar g

Figura 2.6 Estructura PHVA
FuenteMEJIA, 2006)

2.4.3 INDICADORES DE GESTION

Para lograr una gestion eficaz y eficiente es conveniente disefiar un sistema de

control de gestion que permita evaluar el desempefio de la empresa.

Un indicador es la representacion cuantificada de la informacion que permite
identificar como se encuentra la situacion de la organizacion en relacion con algun

aspecto real que queremos conocer.

Evaluar el proceso, nos permite conocer la naturaleza y el
conjunto de los servicios brindados al usuario, la tecnologia
utilizada, la cantidad y calidad de los recursos utilizados, la
secuencia de las normas y procedimientos, protocolos de manejo,
asi como la adecuada integracibn de los servicios o0
departamentos institucionales. (Mejia, 2006 pag. 71)

La seleccion de indicadores tiene un impacto vital en la operacién y direccién de
la organizacion ya que mediante estos se puede verificar el cumplimiento de los
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pardmetros de eficiencia y realizar el debido seguimiento de objetivos para
localizar los puntos criticos susceptibles de mejora.

Se debe plantear la necesidad de definir indicadores dando respuesta a las

siguientes preguntas”

*  ¢Qué debemos medir?

e ¢DoOnde debemos medir?

* ¢Cuéando hay que medir?

e ¢ Quién debe medir?

* ¢Cbomo se debe medir?

* ¢COmo se van a difundir los resultados?

* ¢Quién y con que frecuencia se va a revisar y/o auditar el sistema de

obtencion de datos?

El principal objetivo de los indicadores es poder evaluar el desempefio del area
mediante parametros establecidos en relacién con las metas, asi mismo observar

la tendencia en un lapso de tiempo durante un proceso de evaluacion.

2.4.3.1 Importancia de los Indicadores de Gestion

Segun (Mejia, 2006), la importancia de los indicadores de gestion radica en:

Evaluar el desempefio de cada proceso

» Establecer si el proceso es estable o no y por lo tanto definir si las causas
detras de los resultados son comunes o especiales.

» Fijar el nivel de desempefio alcanzado por el proceso para servir de punto
de referencia en procesos comparativos

* Mostrar tendencias, evaluar efectividad y proveer sefiales oportunas de

precaucion
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» Establecer bases solidas para identificar problemas o detectar
oportunidades de mejoramiento

« Proveer medio para evaluar procesos y sus responsables

» Establecer si el grao de mejoramiento obtenido es suficiente y si el proceso
sigue siendo suficientemente competitivo.

* Proporcionar guias para la planificacion de la organizacion, toma de
decisiones procesos de prevencidon y mejoramiento de la calidad y
productividad.

2.4.3.2 Ventajas de los Indicadore¥

« Para el equipo de trabajo motiva a los miembros de la organizaciéon a
cumplir metas, estimula y promueve el trabajo en equipo contribuye al
desarrollo y crecimiento personal y organizacional y genera un proceso de
innovacion y enriguecimiento de trabajo diario.

 Para las actividades impulsan la eficiencia y eficacia y productividad
permite disponer de una herramienta de informacion sobre la gestion del
negocio, identifica oportunidades de mejoramiento y fortalezas de diversas
actividades y contribuye a priorizarlas basandose en la necesidad del
cumplimento de objetivos.

 Para la organizacién permite establecer prioridades de acuerdo a las
necesidades y expectativas de la organizacion, establece una gerencia
basada en hechos, permite evaluar y visualizar periodicamente el
comportamiento de las actividades claves y reorientar politicas y

estratégicas de la organizacion.

19 http://www.regionjunin.gob.pe/documents/pdf/Indioses. pdf
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CAPITULO 3

ANALISIS DE LA SITUACION ACTUAL

Para el presente andlisis se realizaron varias reuniones en las que participaron
todo el personal de trabajo del Departamento de Fiducia con lo cual se pudo
recabar informacién valiosa para conocer la situacibn en la que se viene
desempefiando el departamento actualmente, asi se pudo determinar su
operatividad dentro y fuera del mismo y su forma de interactuar entre las

diferentes areas del departamento.

3.1 DIAGNOSTICO DE LA EMPRESA

Considerando la informacién obtenida en las reuniones realizadas, se pudo
identificar los factores claves que influyen directamente con la actividad del
departamento asi se determind cuales son los clientes y proveedores tanto
internos como externos, su competencia, asi como también los factores

econdémicos y politicos que afectan el accionar de departamento.

La herramienta utilizada para determinar la situacién actual del departamento es
el FODA en el cual se plasmaran las fortalezas, debilidades, oportunidades y
amenazas identificadas, permitiendo de esta manera obtener un diagnostico
preciso que permita en funcién de ello tomar decisiones acordes con los objetivos

y politicas.

3.1.1 ANALISIS DEL ENTORNO EXTERNO
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En el analisis externo se establecieron las oportunidades y amenazas que afectan
el ambiente operativo de la organizacién, en donde se consideraron variables
econdémicas como la inflacion y tasas de interés que son factores que influyen de
manera importante en lo referente a la captura de fideicomisos, variables politico-
legales, clientes y proveedores externos que facilitan o dificultan el trabajo del

departamento y la competencia.

3.1.1.1 Variables Econémicas

a) Inflacion **

La inflacion es medida estadisticamente a través del indice de Precios al
Consumidor del area Urbana Normal IPCU, a partir de una canasta de bienes y
servicios demandados por los consumidores de estratos medios y bajos,
establecida a través de una encuesta de hogares”
El indice de Precios al Consumidor (IPC) es un indicador desarrollado por el
Instituto Nacional de Estadisticas y Censos, con la finalidad de calcular
mensualmente la evolucién de la inflacién. El IPC representa el valor del costo de
la Vida, ya que recoge la variacion que se tiene cada mes en los precios de los
bienes y servicios consumidos por los hogares ecuatorianos.
La tendencia de la inflacion de los ultimos afios en el Ecuador se muestra en la
tabla y figura a continuacion:

Tabla 3.1 -Variacion Mensual IPC

MESES | INFLACION
dic-08 3,32%
ene-09 8,36%
feb-09 7,85%
mar-09 7,44%
abr-09 6,52%
may-09 5,41%
jun-09 4,54%
jul-09 3,85%

1 www.inec.gov.ec, Ener66, 2010
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sep-09 3,29%
oct-09 3,50%
nov-09 4,02%
dic-09 4,31%
ene-10 4,44%

Fuente www.inec.gov.ecFebrero 2010
Elaborado por: Ana Gabriela Garcés y Andrea Mufioz

10.00%

8.00%

6.00% I
4.00%

é

2.00%

0.00% T T T T |
Sep-08  Dic-08  Mar-03  Jul-09 Oct-09  Ene-10

Figura 3.1 -Variacion Mensual IPC
Fuente: www.inec.gov.ecFebrero 2010
Elaborado por: Ana Gabriela Garcés y Andrea Mufioz

Como se observa en la figura 3.1., el mes diciembre 2008 se cerré6 con una
inflacion de 3,32% y tuvo un incremento notable a enero 2009 pues se elevo
hasta llegar a un 8,36%; a partir de febrero hasta octubre 2009 se puede observar
gue la tasa de inflaciéon fue decreciendo, sin embargo de noviembre a enero la
inflacion se ha ido incrementando llegando a cerrarse en enero con un 4,44%.

Para los negocios fiduciarios un incremento en el porcentaje de la inflacion influye
de una manera negativa pues los proyectos se veran afectados en el
cumplimiento de sus objetivos, lo que conllevaria a la insatisfaccion del cliente.

b) Tasas de Interés

*« Tasa de Interés Activa: se refiere a la recibe los intermediarios financieros

de los demandantes por los préstamos otorgados. Esta tasa siempre es
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mayor a la tasa pasiva ya que dicha diferencia es la que permite al
intermediario financiero cubrir los costos administrativos obteniendo una

utilidad.

» Tasa de Interés Pasiva: es la que pagan los intermediarios financieros a

los oferentes de recursos por el dinero captado.

En el siguiente grafico se muestra el comportamiento de la tasa activa y pasiva en

el periodo comprendido de diciembre 2008 a enero 2010:

Tabla 3.2 Variacion Mensual Tasa Activa y Pasiva

TASA TASA
MESES ACTIVA PASIVA
dic-08 9,14% 5,09%
ene-09 9,16% 5,10%
feb-09 9,21% 5,19%
mar-09 9,24% 5,31%
abr-09 9,24% 5,35%
may-09 9,26% 5,42%
jun-09 9,24% 5,63%
jul-09 9,22% 5,59%
ago-09 9,15% 5,56%
sep-09 9,19% 5,57%
oct-09 9,19% 5,44%
nov-09 9,19% 5,44%
dic-09 9,19% 5,24%
ene-10 9,13% 5,24%
feb-10 9,10% 5,16%

Fuente: www.inec.gov.e¢ Febrero 2010
Elaborado por: Ana Gabriela Garcés y Andrea Mufioz
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Figura 3.2 Variacion mensual Tasa Activa y Pasiva
Fuente www.inec.gov.ecFebrero 2010
Elaborado por: Ana Gabriela Garcés y Andrea Mufioz

Segun la figura 3.2. se puede observar que en el Ecuador tanto la tasa activa
como pasiva tienen a mantenerse, ya que no se ha identificado un incremento o
decremento sustancial. En referencia a los negocios fiduciarios el que las tasas
activa y pasiva se mantengan en un rango similar es beneficioso pues captan la
confianza de los clientes para las inversiones de los proyectos establecidos en los

contratos.

3.1.1.2 Influencia Politica

La marcada desconfianza en el aspecto politico en sus instituciones, legisladores
y la fragilidad de los partidos politicos e inestabilidad de duracidon en un periodo
presidencial ha provocado una cultura democratica débil en el Ecuador.

La inestabilidad e incertidumbre politica que se vive en el Ecuador se ha
convertido en un factor limitante al momento de tomar decisiones que ayuden al
cumplimiento de los objetivos de los negocios fiduciarios. Ademas la mala
imagen del pais genera desconfianza en clientes potenciales tanto internos como

externos para realizar negocios a mediano y largo plazo.
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Esta inestabilidad politico-econémica en la que se desenvuelve el pais en los
altimos tiempos, se corre el riesgo de que en nuevas resoluciones o decretos

emitidos, se prohiba la figura del fideicomiso en el sector publico.

3.1.1.3 Influencia Legal

El sistema legal determina el marco dentro del cual se van a regir las actividades
civiles o mercantiles con el fin de establecer derechos y obligaciones de los

mismaos.

El sistema legal en el Ecuador al no contar con leyes especificas que rijan el
desenvolvimiento adecuado de los negocios fiduciarios, complican la
estructuracion de los fideicomisos y al mismo tiempo demoran su gestion en

determinadas actividades.

3.1.1.4 Clientes

Para el departamento de fiducia se consideran como clientes externos los
beneficiarios directos de los fideicomisos; las areas y departamento que forman
parte de la estructura organizacional de la CFN, asi como también los organismos
de control como son Superintendencia de Compafias y Servicio de Rentas

Internas.

a) Beneficiarios del Fideicomiso:

Dentro de la naturaleza del fideicomiso el/los beneficiarios cuentan con los
derechos propios de recibir; ya sea durante la administracion del fideicomiso o al

finalizar el contrato los beneficios para lo cual fue creado.

En nuestra legislacion unicamente la Corporacion Financiera Nacional tiene la
calidad de fiduciario mercantil publico o privado, puesto que las disposiciones que

contienen la facultad del Banco Central del Ecuador o del Banco del Estado para
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actuar en tal calidad se circunscriben a la administracion de fideicomisos de

indole civil.

Por tal motivo el Departamento de Fiducia maneja un gran porcentaje de clientes
que son del sector publico como por ejemplo Represas Hidroeléctricas Paute
Mazar, Hidromiracarchi, Baba, Toachi Pilaton, San Francisco, etc., lo que
representa una ventaja ya que se incrementa los recursos para la administracion
de negocios fiduciarios, ademés de mostrase como la fiduciaria mas grande del

pais en cuanto a patrimonio.

El Departamento de Fiducia al contar con el respaldo institucional de la CFN
genera confianza en los clientes, lo que posibilita atraer nuevos negocios
fiduciarios.

Con respecto al manejo de recursos de sector privado, se administra un pequefio
porcentaje de fideicomisos como por ejemplo proyectos inmobiliarios como
Luluncoto, Sol del Sur, Miraloma, etc., ya que no se incursiona agresivamente en
la captacion de estos recursos, por lo que se esta perdiendo posicionamiento en
el mercado como fiduciaria, lo cual generaria inestabilidad al departamento a
largo plazo.

Por parte de los clientes no se tiene respuestas inmediatas a los reportes
enviados para la toma de decisiones, lo que provoca retrasos en las actividades,
asi mismo existen demoras en lo referente al envio de informes que los clientes
solicitan a la fiduciaria, esto ha ocasionado quejas por parte de los clientes al

departamento.

b) Areas y departamentos

Para la operatividad normal de la CFN es necesario cumplir con ciertas
especificaciones propias del departamento de fiducia como es la entrega de
reportes e informes sobre el desenvolvimiento administrativo y operativo del
mismo a departamentos, como Contabilidad, Legal y Patrocinio, Gerencia

General.

Se pudo observar que la falta de comunicacién directa y personalizada con estos

Departamentos representa una amenaza ya que ocasiona en la mayoria de sus
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veces, retrasos para la entrega de reportes e informes solicitados, pues existen
revisiones continuas e innecesarias, provocando inconformidad en el
Departamento.

Ademas en muchas ocasiones, la falta de un control a los documentos emitidos,
han ocasionado la pérdida de los mismos, lo cual provoca la duplicidad de la
emision de los reportes que se refleja como una desventaja para el
Departamento de Fiducia, ya que no permite el flujo adecuado de las demas

actividades.

c) Organismos de Control

Se considera organismos de control la Superintendencia de Compaiiias y el
Servicio de Rentas Internas quienes estan relacionados directamente con el giro
del negocio fiduciario al ser considerado un fideicomiso como una sociedad,
quienes exigen ciertos informes de situacion financiera y reportes tributarios

respectivamente.

Actualmente la forma en que se maneja el envio de informacion, via internet,
hacia estos organismos garantiza la entrega satisfactoria de la misma, esta
alternativa de envio evita los tramites demorosos y facilita la entrega de

informacion importante.

3.1.1.5 Proveedores

El Departamento de Fiducia, cuenta con proveedores externos como son:
Contabilidad, Legal y Patrocinio, Gerencia General, ademas de los propios

constituyentes de los fideicomisos, y los organismos de Control.

a) Constituyentes Fideicomisos.

Para dar inicio a la actividad fiduciaria es importante e indispensable contar con
los recursos ya sean estos en bienes o efectivo para cumplir con el propdsito de la
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creacion del fideicomiso, estos recursos son entregados por parte del

Constituyente a un patrimonio autonomo.

Los recursos que el sector publico destina para la creaciéon de los fideicomisos, es
una ventaja importante por el monto que representan en cuanto a patrimonios,

ademas de mostrar legalidad en cuanto al origen de los mismos.

b) Areasy Departamentos de Fiducia.

Al formar parte de la cartera de productos de la CFN, el Departamento de Fiducia
cuenta con recursos asignados propiamente por esta institucion para el correcto

desenvolvimiento de este Departamento.

En cuanto a necesidades técnicas CFN, brinda capacitaciones que permiten al
equipo de trabajo mantenerse actualizado en lo relacionado con el trabajo que

desempeiian.

Ademas estos departamentos proporcionan informacién para la emision de
reportes e informes que sustenten y respalden la operatividad de los negocios
fiduciarios; sin embargo se ha observado ciertos inconvenientes por la demora en
la entrega de dicha informacion, lo que ha provocado que la realizacion de labores
y toma de decisiones sea prolongada.

c) Organismos de Control

Los organismos de control al tener un caracter regulador de las operaciones de
los fideicomisos, representan una oportunidad en cuanto al seguimiento que

prestan a dichas operaciones.

3.1.1.6 Competencia

Para este analisis se tomo en cuenta dos puntos de vista a mencionar:
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En cuanto al sector privado CFN como fiduciaria no tiene una competencia directa
debido a su experiencia en la administracion de negocios fiduciarios que ha
conseguido por mas de una década al servicio del sector productivo del pais; sin
embargo, existen fiduciarias publicas como El Banco Central que no cuenta con
una estructura definida que permita brindar este servicio; y el Banco del Pacifico
gue tiene en su cartera de productos los negocios Fiduciarios pero no representan
mayor complejidad en su administracion, lo cual para la CFN como fiduciaria
representa una oportunidad ya que tomando en cuenta el trabajo que se ha
realizado para la ejecucibn de proyectos publicos, lo ha realizado
satisfactoriamente, creando una imagen positiva para la captaciéon de nuevos
recursos.

Y con respecto al sector privado, se debe tomar en cuenta que debido a una
marcada posicion en el mercado ecuatoriano las Fiduciarias como Produfondos
del Banco de la Produccién y Fondos Pichincha del Banco del Pichincha tienen
preferencia en el sector privado ya que al ser organizaciones conocidas y
desempeiiarse como banca privada logran a través de intensas estrategias de
mercadeo la captacidon de un aceptable numero de clientes y por ende la
captacion de recursos significativos, por otro lado otras Fiduciarias como Fideval
y Fiducia son organizaciones dedicadas especificamente a este negocio por lo
que ganan la confianza de los clientes y representan una competencia activa.
Esto se puede determinar como una posible desventaja, el hecho de perder
posicionamiento en este sector debido a la falta de un enfoque de mercado
directo que permita que CFN como fiduciaria sea conocida en otros sectores del

pais.

3.1.1.7 Cuadro Resumen Oportunidades y Amenazas

Del andlisis anteriormente realizado, se definid conjuntamente con el personal del

Departamento las siguientes Oportunidades y Amenazas:



OPORTUNIDAD

OPORTUNIDAD

OPORTUNIDAD

OPORTUNIDAD

OPORTUNIDAD

OPORTUNIDAD

OPORTUNIDAD

OPORTUNIDAD

OPORTUNIDAD

OPORTUNIDAD

OPORTUNIDAD

OPORTUNIDAD

Tabla 3.3 -Oportunidades del Departamento de Fiducia

ANALISIS EXTERNO (OPORTUNIDADES)

Las tasas activa y pasiva se mantienen en un sangiar lo que
permite captar la confianza de los clientes paranigersiones de los
proyectos establecidos en los contratos.

Maneja un gran numero de fideicomisos del Sectbti€ul
Es Fiduciaria mas grande en cuanto a patrimonio
Cuenta con el respaldo institucional de la CFN

Entrega &agil de informacion a los organismos derobn

Los recursos que vienen del sector publico refleggalidad en
cuanto a su origen

CFN brinda capacitaciones para el equipo de trabajo

Los organismos de control garantizan la legalidathd operaciones
del Departamento

CFN como fiduciaria no tiene una competencia dareebido a su
experiencia en la administracion de negocios fathims

Otras fiduciarias publicas como el Banco Centoatmenta con uné
estructura definida que permita brindar este srvic

El departamento de fiducia maneja fideicomisosrgpeesentan
mayor complejidad a diferencia de otras fiduciarias

Cuenta con un presupuesto fijo anual independuamta facturacion

Elaborado por: Ana Gabriela Garcés y Andrea Mufioz
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AMENAZA

AMENAZA

AMENAZA

AMENAZA

AMENAZA

AMENAZA

AMENAZA

AMENAZA

AMENAZA

AMENAZA

AMENAZA
AMENAZA

AMENAZA
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Tabla 3.4 -Amenazas del Departamento de Fiducia

ANALISIS EXTERNO (AMENAZAS)

El incremento en el porcentaje de inflacion afetteumplimiento di
los objetivos de los proyectos.

La inestabilidad e incertidumbre politica

La mala imagen del pais genera desconfianza artedi@otenciales
tanto internos como externos.

El Ecuador no cuenta con leyes especificas queelja
desenvolvimiento adecuado de los negocios fidsiar

Se corre el riesgo de que en el sector publicoc@lpa la figura del
fideicomiso

No incursiona agresivamente en la captura de reswal sector
privado

Perdida de posicionamiento en el mercado

No se tiene respuestas rapidas por parte de togedi sobre la
informacion enviada

Quejas de los clientes por incumplimiento de plazos

Falta de comunicacién directa y personalizada esmépartamentas
externos a Fiducia

Perdida de Documentos entre Departamentos

Toma de decisiones es prologada entre departamentos

No tiene estrategias especificas de mercadeo pptarar clientes
de otros sectores

Elaborado por: Ana Gabriela Garcés y Andrea Mufioz

3.1.2 ANALISIS DEL ENTORNO INTERNO

El andlisis interno posibilita fijar con exactitud las fortalezas y debilidades de la

organizacion, es decir permite la identificacion de la cantidad y calidad de

recursos disponibles para la misma.

Este analisis se basara en la teoria de Humberto Serna, adaptada a la necesidad

del Departamento de Fiducia, en la cual se consideraran los siguientes factores:

Capacidad Directiva, Capacidad Competitiva, y Capacidad Técnica o Tecnoldgica,

ademas de un andlisis exhaustivo sobre los clientes y proveedores internos,
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puntos claves sugeridos para la determinaciéon de la operatividad del este
Departamento.

3.1.2.1 Capacidad Directiva

El Departamento de Fiducia, no cuenta con una estructura organizacional
determinada, lo que ha ocasionado problemas para el desarrollo del
departamento, ya que no estan bien definidos los niveles operacionales y esto
dificulta el desenvolvimiento normal las actividades operacionales.

Sus procesos cuentan con la certificacion ISO 9001- 2000, sin embargo estos
procesos establecidos en el manual estdn desactualizados, pues actualmente el
desempeio del departamento no obedece a lo establecido en dicho manual ya
gue muchos de los procesos que se llevan a cabo no constan o fueron eliminados
ademas de tener nuevos procesos que complementan el desarrollo del trabajo en
el departamento, esto ha dificultado la fluidez de las actividades diarias ya que
cada area del departamento se maneja de acuerdo a su experiencia laboral y a
necesidad del trabajo mas no basados en las actividades que corresponde a cada
area.

La asignacion de fideicomisos para el area de administracion se realiza de
acuerdo a la experiencia del administrador asi como la carga laboral actual del
mismo, lo que permite una relacidon mas cercana con el cliente externo al realizar
un servicio personalizado.

En cuanto a la comunicacioén interna, el Departamento de Fiducia se caracteriza
por ser agil y no existen barreras entre jefes y subordinados, para aclarar
cualquier inquietud.

Existe una gran dificultad en lo referente a la coordinacién de las actividades que
tienen que cumplir cada uno de los trabajadores, pues trabajan apagando fuegos
sin tomar en cuenta las labores que tienen que realizar a mediano y largo plazo.
Asi mismo la toma de decisiones se hace al dia, dependiendo de las urgencias
que se presenten y no de forma acertada ya que no existe una planificacion de

largo plazo.
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3.1.2.2 Capacidad Competitiva

Una fortaleza clara para el Departamento de Fiducia es su especializacion en la
administracion de negocios fiduciarios, exclusivamente a la captacion de recursos
para su administracion, sin embargo la falta de un manual actualizado de
procesos ha ocasionado dificultades al momento de que el personal desarrolle
sus actividades, esto refleja insatisfaccion en el cliente en cuanto a la calidad del
servicio.

En cuanto a la productividad el departamento de fiducia cuenta con un capital
fisico y humano adecuado, para captar mayor numero de negocios fiduciarios.

El trato con el cliente se caracteriza por ser de forma honesta, justa solidaria,
amable y trasparente lo que genera una imagen propicia para generar confianza

en el cliente.

3.1.2.3 Capacidad Técnica o Tecnoldgica

En cuanto a la infraestructura, cuenta con una adecuada distribucion fisica que
permite realizar las actividades laborales. En lo referente al sistema operativo el
Departamento de Fiducia cuenta con un software adecuado pero no es aplicable
para todas las areas del departamento ya que no esta desarrollado al cien por
ciento de su capacidad.

Por otra parte cuenta con el soporte técnico tanto de la CFN como de las

proveedoras del equipo y servicio del software.

3.1.2.4 Clientes y Proveedores Internos

El Departamento de Fiducia cuenta con tres areas Administrativo, Contable y
Legal. Luego de las reuniones mantenidas con el equipo de trabajo se pudo
observar que existen inconformidades en la realizacion de las actividades que

dichas areas llevan a cabo.
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Se pudo detectar que existen muchas demoras para la entrega de informacién
para generar reportes asi como tampoco se respetan los plazos para la entrega
de dicha informacion.

Ademas se aprecié que el departamento incide en continuas repeticiones de sus
labores pues no dan un seguimiento propicio a la documentacién e informacion
entregada por lo que existen quejas del personal y esto a la vez no permite
entregar a tiempo el trabajo solicitado.

En cuanto a los tramites de constitucion y administracion de los fideicomisos,
existen muchas demoras, que frenan el desarrollo del mismo pues sin este
respaldo no se pueden ejecutar actividades operativas como inversiones, pagos a
proveedores, convenios entre otras.

Por otra lado, la informacién entregada o recibida en muchas ocasiones es
errbnea o esta incompleta lo que ocasiona pérdidas de tiempo al realizar
correcciones o solicitar nuevamente la informacion.

Cabe mencionar que para la entrega de dichos reportes e informes se considera
un respaldo de envio mediante memos, lo cual garantiza que se realizo la
especificacién solicitada tanto por los departamentos internos como externos,
considerandose esto beneficioso ya que permite sustentar la informacion enviada.
Se pudo notar ademas que las revisiones continuas y desordenas ocasionan
cuellos de botella en desarrollo de las actividades laborales.

El no tener definido que tiene que hacer cada area del departamento genera
carga operativa para areas a las que no les corresponde dicho trabajo, asimismo
se contraen pérdidas econdmicas.

Los retrasos en muchos de las actividades que tiene que efectuar cada area
ocasionan trabajo en exceso y al mismo tiempo se generan olvidos en el personal
en cuanto al cumplimiento de obligaciones o requerimientos con organismos

como el SRI razoén por la cual se ha incidido en multas

3.1.2.5 Cuadro Resumen Fortalezas y Debilidades

Del andlisis anteriormente realizado, se definié conjuntamente con el personal del

Departamento las siguientes Fortalezas y Debilidades:



FORTALEZA

FORTALEZA

FORTALEZA

FORTALEZA

FORTALEZA

FORTALEZA

FORTALEZA
FORTALEZA

FORTALEZA

FORTALEZA
FORTALEZA

FORTALEZA

Tabla 3.5- Fortalezas del Departamento de Fiducia

ANALISIS INTERNO (FORTALEZAS)

Sus procesos cuentan con la certificacion 1ISO 92000

La asignacion de fideicomisos para el area de adiranion se
realiza de acuerdo a la experiencia del administragi como la
carga laboral

El administrador tiene una relacion cercana catiehte, el servicio
es personalizado

La comunicacion del departamento de fiducia sectatiaa por ser
agil y eficiente.

Son especialistas en la administracion de negdidosiarios,
exclusivamente a la captacion de recursos pardrainstracion
En cuanto a la productividad el departamento decfadcuenta con
un capital fisico y humano adecuado

Adecuada distribucion fisica que permite realizardctividades
laborales.

Cuenta con un software apropiado para su actiVatzatal

Cuenta con el soporte técnico tanto de la CFN caimolas
proveedoras del equipo y servicio del software.

Toda irformacién entregada o recibida es respaldada ntex
memos

Equipo de Trabajo altamente competitivo y preparado
El trato con el cliente se caracteriza por seratmé& honesta, jus
solidaria, amable y trasparente.

Elaborado por: Ana Gabriela Garcés y Andrea Mufioz
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DEBILIDAD

DEBILIDAD

DEBILIDAD

DEBILIDAD

DEBILIDAD

DEBILIDAD

DEBILIDAD

DEBILIDAD

DEBILIDAD

DEBILIDAD

DEBILIDAD

DEBILIDAD

DEBILIDAD

DEBILIDAD

DEBILIDAD

DEBILIDAD

DEBILIDAD

Tabla 3.6 -Debilidades del Departamento de Fiducia

ANALISIS INTERNO (DEBILIDADES)

El departamento no cuenta con una estructura ageional
definida

Los procesos establecidos en el manual estantdabaados

El departamento no funciona de acuerdo a lo estdoblen el
manual ya que muchos de los procesos que se kegabo no
constan o fueron eliminados

El departamento se maneja de acuerdo a la experiaboral y no a
lo que corresponde a cada area

Existe una mala coordinacion de las actividadesigne que
cumplir cada trabajador

La toma de decisiones se hace al dia, dependamtis urgencias
gue se presenten y no de forma acertada
No existe una planificacion a mediano y largo plaz

El software no es aplicable en todas las areaBej@hrtamento, ya
gue aun no esta desarrollado al cien por ciensudmpacidad.

Existen muchas demoras para la entrega de infadmac

No se respetan los plazos en cuanto a la entrégi@bajo solicitado
Las revisiones continuas y desordenas ocasiondlosuke botell:
en desarrollo de las actividades laborales.

El departamento incide en continuas repeticionesiddabores pues
no dan un seguimiento propicio a la documentacidoemacion
entregada

La informacion entregada o recibida en muchasioges es erronea
0 esta incompleta

El no tener definido que tiene que hacer cadadekdepartamento
genera carga operativa para areas a las que oortesponde dicho
trabajo.

La demoras de los tramites de constitucion y adbtnacion de los
fideicomisos frenan la fluidez de las demas actistats

El exceso de trabajo ha ocasionado incumplimieati@bores
Se ha incurrido en multas por incumplimiento deigadiones ¢
requerimientos con organismos como el SRI

Elaborado por: Ana Gabriela Garcés y Andrea Mufioz
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3.1.3 PRIORIZACION DE FACTORES

Una vez identificadas las oportunidades, amenazas, fortalezas y debilidades se
procedera a priorizarlas, la herramienta que se utilizard para esto sera la Matriz
De Holmes, cabe mencionar que se consideré el criterio del personal del
Departamento de Fiducia, pues son ellos quienes conocen la situacion en que se
desarrolla los negocios Fiduciarios.

A continuacion se presenta el detalle de los factores internos y externos descritos

en la matriz de Holmes:



Tabla 3.7-Matriz de Oportunidades del Departamento de Fiducia
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OPORTUNIDADES 01 | 02 | 03 [ 04 [ 05| 06 | 07 | 08 | 09 | 010|011 ]| 012| ¥ [POSICION

Las tasas activa y pasiva se mantienen en un angjar

01 yP 05| O 0 1 1 0 1 1 0 1 0 g 5,5 8
Maneja un gran nimero de fideicomisos del Sectblitul |

02 110505 O 1 049 1 1] 0% ¢ j 0 7 3
Es Fiduciaria mas grande en cuanto a patrimonio |

03 1 ]105]05| 1 1] 05 1 1] 0, 1l Oop 059 2
Cuenta con el respaldo institucional de la CFN

04 0 1 0|05 1 1|05 1 0ol 08 O 0 5,5 7
Entrega agil de informacién a los organismos dérobn

05 0 0 0 0|05 051 0] 05 04 1 1 0 4 12
Los recursos que vienen del sector publico refliggalidad

06 | €N cuanto a su origen 1]105] 05 0 0905]| 1 1 1 0 0 o 6 6
CFN brinda capacitaciones para el equipo de trabajo

o7 0 0 0| 05 1 0/]05] 1 0 1| 05 0]45 9
Los organismos de control garantizan la legalidathd

os | operaciones del Departamento 0 0 0 0 05 O 0] 0,5 1 1] 05 1145 10
CFN como fiduciaria no tiene una competencia dérect

o9 | debido a su experiencia 1/05]05 1| 09 of 1 o]o5| 05| 05 1| 7 4
Cuenta con una figura fiduciaria definida

010 0 1 0] 05| O 1 0 of 0405 05| 0| 4 11
Maneja fideicomisos que representan mayor compieja

o11 | diferencia de otras fiduciarias 1 0| o5 1 0 11 o4 0% Opb 0JO5|] O| 6 5
Cuenta con un presupuesto fijo anual independidmta

o12| facturacion 1| 2105 1] 1| 1| 1f of o 13 4dos] 9 1

Elaborado por: Ana Gabriela Garcés y Andrea Mufioz

Tabla 3.8 -Matriz de Amenazas del Departamento de Fiducia
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AMENZAZAS Al | A2 | A3 | A4 | A5 | A6 | A7 | A8 | A9 [ A10 | A11 | A12 | A13| ¥ [POSICION

il El |ncr.err_1ento en el porpe_ntaje de inflacion afetta 05| 1 0 0 0 0 0 1 1 1 1 q 155 15
cumplimiento de los objetivos de los proyectos.

A2 |La inestabilidad e incertidumbre politica 0,5 0,5 05 08 O 1 11 op 1 L {58 4

. La malg imagen del pais genera desconfianza aenedie 1 loslos| o 0 1 1 1| o3 o 1 o 075 5
potenciales internos y externos.

" El Ecuado_r no cuenta con Ieyes_ esp_emﬁ_ca_s queelja 105! 1l05| 05| ol o5 1 1 1 1 a d s 5
desenvolvimiento de los negocios fiduciarios

- S_e corre eI_ riesgo _de que en el sector publicoctlpa la 1 |os| 1| 0505 05| o 1 1 1 1| 0% dss 2
figura del fideicomiso

G No incursiona agresivamente en la captura de resutsl 1 1 0 1| oslos| 1 1 ol og 1| 03 o 8 0
sector privado

A7 | Perdida de posicionamiento en el mercado 1 0 O (0] Of05] 1 0 0 0| 0, 0]45 11
No se tiene respuestas rapidas por parte de g

A8 sobre la informacion enviada 0 0 0 0 0 0 Of05f 1105 05 038 0 3 12

A9 | Quejas de los clientes por incumplimiento de plazos 0105| 05 O 0 1 1 0] 05| 0,5] 0,5 1 1165 8

P Falta de comunicacion dlrect.a y personallzadaosn I 0 olos|l o ol o4 1| 0% olos| 1 1 0155 .
departamentos externos a Fiducia

Al1l | Perdida de Documentos entre Departamentos 0 0 0 O] @ 11]105| 05 0|05 O 0125 13

Al12 | Toma de decisiones es prologada entre departamentgs 1 0|05 1( 05 08 0% 0p 0] 05| 1| 7 7

e N_o tiene estrategias especificas de mercadeo pptarar 1 |os| 1 1 1 1 1 1 0 1 1 dos| 10 a
clientes de otros sectores

Elaborado por: Ana Gabriela Garcés y Andrea Mufioz




Tabla 3.9 - Matriz de Fortalezas del Departamento de Fiducia
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FORTALEZAS FL | F2 | F3 | F4 | F5 | F6 | F7 | F8 | F9 [ Fi0 | F11 [ F12| > |POSICION

Sus procesos cuentan con la certificacion 1ISO 92000

F1 05| 1 1 1 0 0 1 1 1 1 0 1 8,5 3
La asignacion de fideicomisos para el area de
administracion se realiza de acuerdo a la expesatet

ro | administrador asi como la carga laboral o0 |lo5]| 05| o 0 1 1 1 1/ o5 d ofss 7
El administrador tiene una relacién cercana catiefte, el

g3 |servicio es personalizado o |os|lo5| 1| 05| 05 1 1 1l o5 d o7 4
La comunicacién del departamento de fiducia sectaniaa

F4 | por ser agil y eficiente. 0| 1] o0]o5]05 1| 05 09 1/ o% op 1 7 5
Son especialistas en la administracion de negocios
fiduciarios, exclusivamente a la captacion de rszsipara

F5 | SU administracion 1 1]05] 0505 1 1] 05 1 1] 0, 1] 9,5 2
En cuanto a la productividad el departamento decfa

re | cuenta con un capital fisico y humano adecuado 1 0] o5 o olo5| 1] 05 1 1] 0,5 1| 7 6
Adecuada distribucion fisica que permite realiaar |

g7 |actividades laborales. 0 0 o| o5 o0 olos5]| 05| 1 1 0 0| 35 10
Cuenta con un software apropiado para su actietaatal

F8 0 0 o o5 05 09 0340505 1 0 0| 4 9
Cuenta con el soporte técnico tanto de la CFN coenlas

Fo | proveedoras del equipo y servicio del software. 0 0 0 0 0 0 ol o905]| 0 0 ol 1 12
Toda informacién entregada o recibida es respaldada

F10 | mediante memos 0 |05] 05/ 05 O 0 0 0 1 05| 0O 0| 3 11
Equipo de Trabajo altamente competitivo y preparado

F11 1 1 1105 05 0§ 1 1 1 J0o5| 1] 10 1
El trato con el cliente se caracteriza por serodai

r12 | honesta, justa solidaria, amable y trasparente. o0 |o5] 05 o0 0 0 1 1 1 1 do5|5,5 8

Elaborado por: Ana Gabriela Garcés y Andrea Mufioz




Tabla 3.10 -Matriz de Debilidades del Departamento de Fiducia
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DEBILIDADES D1 (D2 | D3 | D4 | D5 | D6 | D7 | D8 | D9 | D10f D11 D12 D13 D14 D1b Di1p L[ Y |[POSICION

D1 El dgpartamento no cuenta con una estructura a@eonal 05| 05| o 0 0 0 0 1 1 1 1 1 0 1 1 o 0 9
definida

D2 Los proce;os establecidos en el manual estan 05| 05| 05| 1 1 0 0 1 1 1 1 1 o 1 1 ok 1 3
desactualizados

D3 El departamento no funciona de acuerdo a lo estidiolen e 1 |os| 05| o5 1 0 1 1 0 0 0 0 0 o 1 1 475 12
manual

D4 El departamento se maneja de acut’erdo a la experiaboral 1 ol os| 05 os] o 1 1 0 o o 0, q q 1 os 1| s 10
y no alo que corresponde a cada area

D5 E><|ste'una mala coprdmamon de las actividadestigune que 1 0 o | os| 0s| o 0 1| 08 o4 1 1 1 1 1 o ds10 6
cumplir cada trabajador

D6 La tomg de decisiones se hace al dia, dependide tis 1 1 1 1 1 05| 1 1 1 1 1 1 1| o | of ols1s 1
urgencias que se presenten y no de forma acertada

D7 |No existe una planificacién a mediano y largo @laz 1 1 0 0 1 0| 05 1 1 1] 03 0O 0 1 op 1 11 4

D8 El software no es aplicable en todas las areas del 0 0 0 0 0 0 ol os| os 1 0 ol 0% o Jd ok 3 17
Departamento

D9 |Existen muchas demoras para la entrega de infémac | O | 0| 1| 1 [ 05 O] 0} 05 0§ 0% O O Q@ Q@ 0Op 45 15

D10 No.s.e respetan los plazos en cuanto a la entrdgblajo 0 0 1 1] 05| o 0 ol o5 04 o 0 o of 05 45 14
solicitado

DI1 Las revisiones continuas y des.,o'rdenas ocasiondosde 0 0 1] 05| o ol os| 1 1 1l 03 o o 1 1 q 475 13
botella en desarrollo de las actividades laborales.

D12 El departame@ incide er'1 §0nt|nuas repet|C|0.n,ee$mo 0 0 1| 05| o ol o5 1 1 1 1| o8 ob d 1 ( 8 11
dan un seguimiento propicio a la documentacionegyeitla

D13 La '|nformaC|or’1 gntregada o recibida en muchasionas es| 1 1 1 1 0 0 1| o5l 1 1 1| od 05 o 1 d obs11 5
erronea o esta incompleta

D14 El no tener definido que tiene que h.acer cadadeka 0 0 1 1 ol os| o 1 1| od o 1 1l o 1 1 4 95 8
departamento genera carga operativa

p1is|L2 demgra§ de.los tramites de F:onshtuuon y a[d.tr.lmon 0 0 0 0 0 ol os| 1| o5 o4 o 0 0 o o 1 o545 16
de los fideicomisos frenan la fluidez de las dea@#/idades

D16 1105 0| 05 o5 o5 of 03 1 1 1 1 1 d 0 05 1
El exceso de trabajo ha ocasionado incumplimieettablores 10 !

D17 Se ha |nt':u.rr|d0 en multas pgr incumplimiento degationes 1 1 1 ol os| o5 o 1 1 1 1 1l o8 1 o5 ¢ os12 )
0 requerimientos con organismos como el SRI

Elaborado por: Ana Gabriela Garcés y Andrea Mufioz
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Una vez priorizados estos factores se detalla a continuacion la lista de
oportunidades, amenazas, fortalezas y debilidades que influyen de manera
importante en la operatividad del Departamento de Fiducia y que afectan de manera

positiva o negativa al mismo.

3.1.3.1 Oportunidades

En la siguiente tabla se muestran las oportunidades resultantes del analisis anterior,

tomando en cuenta su grado de importancia de acuerdo a la posicion que ocupa

Tabla 3.11- Oportunidades segun importancia del Departamaaféiducia

01 Cuenta con un presupuesto fijo anual independiente de la facturacion
02  Es lafiduciaria mas grande en cuanto a patrimonio
03 Maneja un gran numero de fideicomisos del Sector Publico

04 No tiene una competencia directa debido a su experiencia en administracion de

Negocios Fiduciarios
05 Maneja fideicomisos de gran complejidad
06  Los recursos que viene del sector publico estan libres de ilegalidades
O7 Cuenta con el respaldo Institucional de la CFN

08 Latasa activa y pasiva se mantienen en un rango similar

Elaborado por: Ana Gabriela Garcés y Andrea Mufioz

3.1.3.2 Amenazas

En la siguiente tabla se muestra las amenazas resultantes del andlisis anterior,

tomando en cuenta su grado de importancia de acuerdo a la posicion que ocupa



Al
A2
A3
A4
A5

A6

A7

A8
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Tabla 3.12 -Amenazas segumportancia del Departamento de Fiducia

No tiene estrategias especificas de mercadeo para capturar clientes de otros sectores
Se corre el riesgo de que en el sector publico se prohiba la figura del fideicomiso

No incursiona agresivamente en la captura de recursos del sector privado

La inestabilidad e incertidumbre politica

El Ecuador no cuenta con leyes especificas que rijan el desenvolvimiento de los

negocios fiduciarios

La mala imagen del pais genera desconfianza en clientes potenciales internos y

externos

La toma de decisiones tanto en los departamento externos a Fiducia como en las

instituciones u organizaciones que conforman el fideicomiso es prolongada

Los clientes se quejan por incumplimiento con plazos establecidos

Elaborado por: Ana Gabriela Garcés y Andrea Mufioz

3.1.3.3 Fortalezas

En la siguiente tabla se muestra las fortalezas resultantes del andlisis anterior,

tomando en cuenta su grado de importancia de acuerdo a la posicion que ocupa

F1
F2

F3
F4
F5
F6
F7

F8

Tabla 3.13 -Fortalezas segun importancia del Departamentodieci

Equipo de trabajo altamente competitivo y preparado

Son especialistas en la administracién de negocios fiduciarios, exclusivamente a la

captacién de recursos para su administracion

Sus procesos cuentan con la certificacion ISO 9001-2000

El administrador tiene una relacion cercana con el cliente, el servicio es personalizado
La comunicacién del departamento de fiducia se caracteriza por ser agil y eficiente
Cuenta con un capital fisico adecuado

La asignacion de fideicomisos se realiza de acuerdo a la experiencia y carga laboral

del administrador
El trato con el cliente se caracteriza por ser de forma honesta, justa amable y solidaria.

Elaborado por: Ana Gabriela Garcés y Andrea Mufioz
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3.1.3.4 Debilidades

En la siguiente tabla se muestra las debilidades resultantes del analisis anterior,

tomando en cuenta su grado de importancia de acuerdo a la posicion que ocupa

Tabla 3.14 -Debilidades segun importancia del Departamentoidigcka

D1 Latoma de decisiones se hace al dia dependiendo de las urgencias que se presenten
y no de forma acertada

D2  Se ha incurrido en multas por incumplimiento de obligaciones o requerimientos con
organismos de control

D3  Los procesos establecidos en el manual estdn desactualizados

D4  No existe una planificacién a mediano y largo plazo

D5 Lainformacién entregada o recibida en ocasiones es errbnea

D6  Existe una mala coordinacion de las actividades que tiene que cumplir cada trabajador

D7  El exceso de trabajo ha ocasionado incumplimiento de labores

D8  El no tener definido que tiene que hacer cada area del departamento genera carga
operativa

D9  No cuenta con una estructura organizacional definida

D10 Se maneja de acuerdo a la experiencia laboral y no a lo que corresponde en cada area

Elaborado por: Ana Gabriela Garcés y Andrea Mufioz

3.1.4 MATRIZ EFE

La matriz de evaluacion de factores externos permitird evaluar las oportunidades y
amenazas mas importantes identificadas en el analisis del ambiente externo.
Calificaciones:

1 = Amenaza Mayor 2 = Amenaza Menor



3 = Oportunidad Menor 4 = Oportunidad Mayor
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Es importante mencionar que la calificacion fue definida de acuerdo al criterio del

equipo de trabajo tomando en cuenta el impacto o la influencia que cada uno de

estos factores tiene sobre el departamento.

A continuacion se presenta la Matriz EFE para el Departamento de Fiducia:

o1

02

03

04

05

06

o7

08

Al

A2

A3

A4

A5

A6

A7

A8

Tabla 3.15 -Matriz EFE del Departamento de Fiducia

PESO
FACTORES EXTERNOS CLAVE PESO CALIFICACION = PONDERADO
OPORTUNIDADES
Cuenta con un presupuesto fijo anual independéeite
L 01 4 04
la facturacion
Es la fiduciaria mas grande en cuanto a patrimonio 0,1 4 0,4
Maneja un gran nimero de fideicomisos del Sectcr
o ) 3 0,24
P Ublico
No tiene una competencia directa debido a su 2 04
experiencia en administracion de Negocios Fidusiari '
Maneja fideicomisos de gran complejdad 0,08 3 0,24
Los recursos que viene del sector publico estéeslin
. ) 01 4 04
de ilegalidades
Cuenta con el respaldo Institucional de la CFN 0,08 3 0,24
La tasa activa y pasiva se mantienen en un rango
o 0,08 3 0,24
similar
AMENAZAS
No tiene estrategias especificas de mercadeo para
) 0,02 1 0,02
capturar clientes de otros sectores
Se corre el riesgo de que en el sector publico se
i . 0,02 1 0,02
prohiba la figura del fideicomiso
No incursiona agresivamente en la captura de
. 0,02 1 0,02
recursos del sector privado
La inestabilidad e incertidumbre politica 0,02 1 0,02
El Ecuador no cuenta con leyes especificas que rija 006 2 012
el desenvolvimiento de los negocios fiduciarios ' '
La mala imagen del pais genera desconfianza en
) . . 0,06 2 0,12
clientes potenciales internos y externos
La toma de decisiones tanto en los departamentc
externos a Fiducia como en las instituciones u
L N 0,06 2 0,12
organizaciones que conforman el fideicomiso es
prolongada
Los clientes se quejan por incumplimiento con ga:o
) 0,02 1 0,02
establecidos
TOTAL 1 39 3,02

Elaborado por: Ana Gabriela Garcés y Andrea Mufioz
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El resultado ponderado arrojo el valor de 3,02 que es superior a la media, lo que
indica que el Departamento de Fiducia aprovecha las oportunidades con las que
cuenta y minimiza los efectos negativos de las amenazas en el mercado de negocios

fiduciarios.

3.1.5 MATRIZ EFI

La matriz de evaluacion de factores internos permitira analizar el ambiente interno en
gue se desenvuelve el departamento de Fiducia evaluando sus fortalezas y
debilidades méas importantes.
Calificaciones:

1 = Debilidad Mayor 2 = Debilidad Menor

3 = Fortaleza Menor 4 = Fortaleza Mayor

De igual manera que en caso anterior las calificaciones fueron determinadas con la
ayuda del criterio del equipo de trabajo, quienes de acuerdo a su conocimiento y
experiencia en los negocios fiduciarios definieron la influencia de estos factores en el
departamento.

A continuacion se presenta la Matriz EFI para el Departamento de Fiducia:



F1

F2

F3

F4

F5

F6

F8

D1

D2

D3

D4

D5

D6

D7

D8

D9

D10

Tabla 3.16-Matriz EFI del Departamento de Fiducia

FACTORES INTERNOS CLAVE PESO
FORTALEZAS
Equipo de trabajo altamente competitivo y preparedo 0.07

Son especialistas en la administracion de negccios

fiduciarios, exclusivamente a la captacion de recursos),07

para su administracion

Sus procesos cuentan con la certificacion 1SO 9001-
0,05

2000

El administrador tiene una relacion cercana con el

cliente, el servicio es personalizado 0

La comunicacién del departamento de fiducia se

caracteriza por ser agil y eficiente

Cuenta con un capital fisico adecuado 0,03

,04

0,03

La asignacion de fideicomisos se realiza de acueido a
la experiencia y carga laboral del administrador 0,04

El trato con el cliente se caracteriza por ser de forma
honesta, justa amable y solidaria. 0,05

DEBILIDADES
La toma de decisiones se hace al dia dependieniio de
las urgencias que se presenten y no de forma dazrta 0,07

Se ha incurrido en multas por incumplimiento de
obligaciones o requerimientos con organismos de0,05
control

Los procesos establecidos en el manual estérb 07
desactualizados '
No existe una planificacién a mediano y largo plaz) 0.05

La informacién entregada o recibida en ocasiones eso 05
errbnea '

Existe una mala coordinacion de las actividades que
tiene que cumplir cada trabajador 0,07
Elexceso de trabajo ha ocasionado incumplimienio deO 07
labores '

El no tener definido que tiene que hacer cada area de& 06
departamento genera carga operativa '

No cuenta con una estructura organizacional definid 0.06

Se maneja de acuerdo a la experiencia laboral y no a I% 07
gue corresponde en cada area '

TOTAL 1

CALIFICACION

2

42

Elaborado por: AnaGabriela Garcés y Andrea Mufioz

PESO
PONDERADO

0,28

0,28

0,15

0,12

0,12
0,12

0,12

0,15

0,07

0,1

0,07
0,05
01
0,07
0,14
0,06
0,06

0,14

2,2

72
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El resultado ponderado arrojo un valor de 2,20 que esta por debajo de la media lo
gue indica que el departamento de Fiducia tiene muchas debilidades sin corregir, las
cuales le estan perjudicando el desarrollo del departamento, pese a sus fortalezas,

las mismas que no estan siendo bien aprovechadas.

3.1.6 MATRIZ FODA

Se muestra los resultados del analisis situacional tanto interno como externo
realizados anteriormente.

La matriz FODA es una herramienta que permite encontrar el mejor acoplamiento
entre las tendencias del medio, las oportunidades y amenazas y las capacidades
internas, fortalezas y debilidades de la organizacion, para obtener un diagnéstico
preciso que permita tomar decisiones acertadas y oportunas.

A continuacién se presenta la Matriz FODA para el caso del Departamento de
Fiducia:



Tabla 3.17- Matriz FODA del Departamento de Fidu

OPORTUNIDADES

AMENAZAS

O1.Cuenta con un presupuesto fijo anual independigata facturacion

O2. Es la fiduciaria mas grande en cuanto a patriononi

0O3. Maneja un gran numero de fideicomisos del Sectbli¢al

O4. No tiene una competencia directa debido a su experienc
administracion de Negocios Fiduciarios

O5. Maneja fideicomisos de gran complejidad

O6. Los recursos que viene del sector publico esldeside ilegalidades

O7.Cuenta con el respaldo Institucional de la CFN

0O8. La tasa activa y pasiva se mantienen en un rainglars

Al. No tiene estrategias especificas de mercadeo para captierates d
otros sectores

A2. Se corre el riesgo de que en el sector publico se prohibauaafide]
fideicomiso

A3. No incursiona agresivamente en la captura de recursos dtby
privado

A4°I'a inestabilidad e incertidumbre politica

A5. El Ecuador no cuenta con leyes
desenvolvimiento de los negocios fiduciarios

especificas que rija
A6. La mala imagen del pais genera desconfianza en clientes @ales
internos y externos
A7. La toma de decisiones tanto en los departamentos extern@iicigl
como en las instituciones u organizaciones que conformégedtomiso e
prolongada

A8. Los clientes se quejan por incumplimiento con pdaestablecidos

34

FORTALEZAS

ESTRATEGIAS FO

ESTRATEGIAS FA

F1.Equipo de trabajo altamente competitivo y preparado

F2. Son especialistas en
exclusivamente a la captacion de recursos pardmsingtracion

F3.Sus procesos cuentan con la certificacion 1ISO 2000

F4. El administrador tiene una relacién cercana con el cliegiteervicio e$E4. Elaborar un plan de desarrollo organizacional para

personalizado

F5.La comunicacion del departamento de fiducia sectaniaa por ser agil|
eficiente

F6.Cuenta con un capital fisico adecuado

F7. La asighacion de fideicomisos se realiza de acuerdo a laiermo@ )
carga laboral del administrador

F8. El trato con el cliente se caracteriza por ser de forma han@sitd
amable y solidaria.

la administracion de negocios fidasiE2. Realizar investigaciones de mercado para

El. Intensificar el servicio al cliente, proponiendo huzén de sugerencig
y quejas que permita un control sobre la satiséacdel cliente en cuanto
servicio recibido

conocer el desenvolvimiento de los negocios fidiasaen el pais.

E3. Actualizar los procesos del Departamento de kéduc
segun las necesidades actuales, para mantereetifizacion 1SO

crecer internamente y ser considerado como urenGar

E5. Organizar jornadas de induccion para
los nuevos integrantes del equipo de trabajo deaRamento de fiducia.

E6. Evaluar periodicamente el desenvolvimiento

del equipo de trabajo del Departamento de Fiducia

E7. Reformular la mision y vision del Departamentoritiicia,
enfocado a la satisfaccion del cliente internctgr@o

SE’l.. Elaborar un plan de marketing que le permita imeretar los negocios
fiduciarios en el sector privado

E2 Establecer sanciones internas por falta de cungmlimien plazos
establecidos con el cliente,

E3. Proyectar los logros alcanzados en cuanto asladyefiduciaria,
mediante indicadores de rentabilidad y eficieatimercado.

E4. Elaborar planes de contingencia que faciliterdipdacion al cambio.

E5. Impartir capacitaciones dirigidas al cliente sdbsenegocios fiduciarid

DEBILIDADES

ESTRATEGIAS DO

ESTRATEGIAS DA

D1.La toma de decisiones se hace al dia dependiendo de las iageug
se presenten y no de forma acertada

D2. Se ha incurrido en multas por incumplimiento de obligac®raE2. Evaluar los procesos actuales, para determinaatlez con respecto

requerimientos con organismos de control

D3.Los procesos establecidos en el manual estan dediaatios
D4.No existe una planificacién a mediano y largo plazo

D5. La informacién entregada o recibida en ocasionesrésmea

D6. Existe una mala coordinacion de las actividades que tiersecqupliy
cada trabajador

D7.El exceso de trabajo ha ocasionado incumplimieetialdores

D8. El no tener definido que tiene que hacer cada area del departg
genera carga operativa

D9.No cuenta con una estructura organizacional definid

D10. Se maneja de acuerdo a la experiencia laboral y no a Iqg
corresponde en cada area

El. Definir una estructura organizacional.

las necesidades del departamento de Fiducia
E3. Difundir mediante jornadas de integracion el direcamiento
estratégico

E4. Evaluar el cumplimiento de las metas a corto gdgslazo con
indicadores de gestidon

E5. Controlar el desarrollo de las actividades quézseal equipo de traba
midiendo los tiempos que conlleva cada actividad

que

El.Levantar los procesos actuales del Departamentadiicia.

&2 . Desarrollar un manual de procesos que les pergalaar de una
manera adecuada las actividades laborales.

E3. ldentificar funciones y responsabilidades del equip trabajo del
Departamento de Fiducia.

E4.Realizar un analisis de valor agregado de la aettvoperativa del
Departamento para minimizar tiempos y optimizaursos

&5 . Incentivar la utilizacion de procesos disefiadoslemanual para una
mejor gestion fiduciaria.

Elaborado por: Ana Gabriela Garcés y Andrea Mufioz
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Estrategias FO

Para el caso del departamento de Fiducia se resumen las siguientes
estrategias ofensivas:

El. Intensificar el servicio al cliente, proponiendo un buzén de sugerencias
y quejas que permita un control sobre la satisfaccion del cliente en cuanto

al servicio recibido.

E2. Realizar investigaciones de mercado para conocer el desenvolvimiento

de los negocios fiduciarios en el pais.

E3. Actualizar los procesos del Departamento de Fiducia

segun las necesidades actuales, para mantener la certificacion 1SO.

E4. Elaborar un plan de desarrollo organizacional para crecer internamente

y ser considerado como una Gerencia.

E5. Organizar jornadas de induccion para los nuevos integrantes del equipo

de trabajo del Departamento de fiducia.

E6. Evaluar peridodicamente el desenvolvimiento del equipo de trabajo del
Departamento de Fiducia.

E7. Reformular la misién y vision del Departamento de Fiducia, enfocado a

la satisfaccion del cliente interno y externo

Estrategias FA

Para el caso del Departamento de Fiducia se han planteado las siguientes
respuestas estratégicas defensivas:

E8. Elaborar un plan de marketing que le permita incrementar los negocios

fiduciarios en el sector privado.

E9. Establecer sanciones internas por falta de cumplimiento en plazos

establecidos con el cliente.
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E10. Disefiar indicadores que midan la gestion del Departamento

E11l. Elaborar planes de contingencia que faciliten la adaptacion al cambio.

E12. Impartir capacitaciones dirigidas al cliente sobre los negocios

fiduciarios

Estrategias DO
Como estrategias de mejoramiento se han desplegado las siguientes:

E13. Definir una estructura organizacional.

E14. Evaluar los procesos actuales, para determinar su validez con

respecto a las necesidades del departamento de Fiducia.

E15. Difundir mediante jornadas de integracion el direccionamiento
estratégico

E16. Evaluar el cumplimiento de las metas a corto y largo plazo con

indicadores de gestion.

E17. Controlar el desarrollo de las actividades que realiza el equipo de

trabajo midiendo los tiempos que conlleva cada actividad

Estrategias DA
Para minimizar los efectos negativos de las debilidades y amenazas sobre
el departamento de Fiducia se han desarrollado las siguientes estrategias

de supervivencia:

E18. Levantar los procesos actuales del Departamento de Fiducia.

E19. Desarrollar un manual de procesos que les permita realizar de una

manera adecuada las actividades laborales.



77

E20. Identificar funciones y responsabilidades del equipo de trabajo del

Departamento de Fiducia.

E21. Realizar un analisis de valor agregado de la actividad operativa del

Departamento para minimizar tiempos y optimizar recursos

E22. Incentivar la utilizacion de procesos disefiados en el manual para una

mejor gestion fiduciaria.

3.2 DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

3.2.1 MISION

El Departamento de Fiducia tiene como mision actual la siguiente:

MISION ACTUAL
Estructurar soluciones fiduciarias, a través de mecanismos innovadores y de
calidad, con un recurso humano competente que busca el desarrollo econémico

del pais.

Se considero conjuntamente con el equipo de trabajo que se debe reformular la
mision del Departamento de Fiducia ya que la mision actual no refleja de manera
acertada su razon de ser, para lo cual se procedieron a contestar las siguientes

preguntas:



PREGUNTAS

¢,Cual es el negocio?

¢ Para qué existimos?

¢, Qué productos ofrecemos?

¢,Cual es nuestro mercado?
¢,Cuales son los principios
organizacionales?

¢ En qué nos distinguimos?

78

RESPUESTAS

Somos una organizacion especializada
en la estructuracion, contratacion vy
administracion de bienes fideicomitidos,
acordes a las necesidades de nuestros
clientes.

Administrar eficiente y
transparentemente los recursos de los
proyectos para cumplir con los objetivos
del fideicomiso.

Estructuracion, contratacion y
administracion de bienes fideicomitidos.
Sector Productivo del pais

Integridad, transparencia, y calidad en
el servicio.

Administramos los recursos de los
proyectos publicos que contribuyen al
desarrollo econémico y productivo del
pais.

Luego, de analizadas las respuestas se propone la siguiente mision para el

Departamento de Fiducia:

acorde a las necesidades del cliente, ofreciendo un servicio especializado que
responda a normas éticas, legales y técnicas, junto a un equipo humano altamente

capacitado, en busca de contribuir con el desarrollo econdémico y productivo del

pais.

MISION REFORMULADA

Proporcionar soluciones fiduciarios con altos estandares de calidad y eficiencia,
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3.2.2 VISION

El departamento de Fiducia tiene como vision actual la siguiente:

VISION ACTUAL
Ser la organizacion que lidere el desarrollo del negocio fiduciario y de titularizacion
del Ecuador, ofreciendo permanentemente soluciones a las necesidades de los

sectores publicos y privados, impulsando el desarrollo econémico del pais.

De igual manera se considero la reformulacién de la vision del departamento de

Fiducia para lo cual se procedieron a responder las siguientes preguntas:

PREGUNTAS RESPUESTAS

¢, Qué queremos ser? Ser la organizacion lider en

proporcionar soluciones fiduciarias.

¢ En qué tiempo lo conseguiremos? En un mediano plazo (5 afios)
¢, Cuales son nuestros valores? Calidad, eficiencia, profesionalismo
¢, COmo nos enfrentamos al cambio? Incentivando capacitaciones que

mantengan al personal preparado para

enfrentar de manera eficiente los

cambios.
¢, Como conseguiremos ser Ofreciendo un servicio de calidad que
competitivos? cumpla con las expectativas del cliente,

y el desarrollo de estrategias de

mercado para darnos a conocer.

Luego, de analizar las respuestas se propone para el Departamento de Fiducia la

siguiente vision:
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VISION REFORMULADA
Al 2015, ser la organizacion que lidere el mercado de los negocios fiduciarios en el
Ecuador, ofreciendo un servicio de calidad y actuando con profesionalismo, con el
compromiso permanente de cumplir con las expectativas de los sectores publicos y

privados para el desarrollo econdmico y productivo del pais.

3.2.3 PRINCIPIOS Y VALORES

Los principios son los elementos éticos que regulan la vida de una organizacion y
deben ser compartidos por todos; los valores describen el comportamiento moral
de las personas y se ve reflejado en el desarrollo de sus labores diarias.

Los principios y valores sobre los cuales se rige el departamento de Fiducia estan

establecidos de la siguiente manera:

3.2.3.1 Principios

» Servicio al cliente: Como prioridad para el Departamento de Fiducia se
considera la satisfaccion del cliente, para lo cual es necesario un trato
personalizado el cual proporcione identificar sus necesidades vy
requerimientos del servicio brindado.

» Confidencialidad: La confianza depositada por los clientes del
Departamento de Fiducia, se ve respaldada por el equipo de trabajo en el
resguardo de la informacion recibida.

» Espiritu de equipo: El equipo de trabajo, estd comprometido con la
operatividad del Departamento con el fin de lograr cumplir los objetivos y

necesidades tanto del cliente como de la Fiduciaria.
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Mejora Continua: De acuerdo a las necesidades del mundo globalizado se
hace necesario estar en una constante evolucion que se adapte a las
necesidades cambiantes del cliente.

Capacidad de innovacion: es necesario caracterizar el ambiente general
donde se desenvuelven los negocios fiduciarios, para identificar elementos
de influencia especificos sobre el sector como las politicas publicas,
servicios publicos, y factores productivos tales como recursos humanos,
fisicos, y del mercado proveedores, competidores, clientes y productos
Profesionalismo EIl departamento de Fiducia, cuenta con un equipo de
trabajo especializado y capacitado en la prestacion de servicios, basados

en una ética profesional que respalda sus decisiones.

3.2.3.2 Valores

Honestidad : Todas las actividades del Departamento de Fiducia estan
regidas bajo la moral y legalidad humana utilizando procedimientos
transparentes en la gestion empresarial

Etica: Las actividades personales del equipo de trabajo del Departamento
de Fiducia, deben reflejarse de una manera estable y honrada al servicio
del cliente y en beneficio propio del Departamento, con la dignidad que
corresponde a la persona humana.

Lealtad institucional:  Comprometidos con el cumplimiento de las

obligaciones que demanda el Departamento

3.2.3.3 Politicas

Son los lineamientos que apoyan los esfuerzos por alcanzar los objetivos

propuestos para lo cual en el departamento de fiducia estan definidos de la

siguiente manera:
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» Satisfacer los requerimientos de los clientes con estandares de calidad.

* Promover el desarrollo de la organizacién a través de la capacitacion del
personal.

» Desarrollar y mantener una gestion organizacional efectiva

* Mejorar de manera continua los procesos que se llevan a cabo en el

departamento.

A manera de conclusibn se puede mencionar que del analisis actual del
departamento de Fiducia, por los diversos problemas que hemos identificado
anteriormente y conjuntamente con el criterio del equipo de trabajo se ha visto la
necesidad de actualizar los procesos que hoy en dia lleva dicho departamento,
pues se ha observado que el servicio fiduciario se ha ido deteriorando ya que la
operatividad del departamento no fluye normalmente.

Ademas del analisis FODA se pudo notar que las siguientes estrategias E3, E7,
E10, E17, E18, E19, E21, E22, tienen un enfoque a la aplicacion de una gestion
por procesos, respaldadas con un direccionamiento estratégico propuesto para el
Departamento de Fiducia en el punto 3.2., lo que justifica la realizacién del
presente proyecto de Titularizacion.

3.3 DISENO DEL SISTEMA DE GESTION POR PROCESOS DEL
DEPARTAMENTO DE FIDUCIA

Se realiza la identificacion y levantamiento de los procesos en cada una de las
areas del departamento de Fiducia, los mismos que seran analizados para

determinar los procesos criticos y establecer una propuesta de mejora.

3.3.1 IDENTIFICACION DE LOS PROCESOS
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Para la Identificacion de los procesos del Departamento de Fiducia se llevaron
algunas actividades como: observaciones del trabajo que realiza el personal en
cada una de las areas involucradas con dicho departamento tales como la legal,
administrativa y contabilidad; ademas se recopilaron documentos que describen

las actividades de cada una de estas areas.

Por otra parte, también se realizaron entrevistas con todo el personal en las que
se pudo recopilar informacion detallada sobre el desenvolvimiento y desarrollo de
las actividades que realiza cada persona, para esto se utiliz6 el Formato de
levantamiento de informacion que se presenta en el ANEXO A - Levantamiento de

informacion del departamento de fiducia.

Luego de haber recogido la informacion necesaria se realizaron las siguientes

actividades:

» Se realiz6 una lista de los procesos identificados

* Se determinaron los procesos gobernantes, productivos y de apoyo de
la CFN.

* Se determinaron los macroprocesos, procesos y subprocesos del area
a tratar, es decir del departamento de Fiducia.

* Se estructuraron segun la relacion que tienen y se asignaron codigos
alfanumeéricos.

* Se identificaron los resultados de los procesos (salidas).

3.3.2 CADENA DE VALOR

La cadena de valor propuesta para la CFN describe la actividad de la institucion
pues, en ella se detallan todas las operaciones que la organizacion lleva a cabo,
categorizadas en actividades primarias y de apoyo. A continuacidn se presenta la
Cadena de valor propuesta para la CFN:
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Figura 3.3 -Cadena de Valor Propuesto CFN
Elaborado por: Ana Gabriela Garcés y Andrea Mufioz

DISENO DEL MAPA DE PROCESOS DE LA ORGANIZACION

El mapa de procesos propuesto para la CFN refleja todos los servicios con los

que

actualmente cuenta esta organizacion, los cuales se clasifican en

gobernantes, productivos y de apoyo segun el papel que desempefian dentro de

la misma.

Este mapa muestra a la CFN como un sistema de procesos interrelacionados, con

el objetivo de satisfacer las necesidades del cliente, en el que se manifiesta la

jerarquia de los mismos, ademas de ofrecer

empresarial

proveedores y grupos involucrados.

una vision clara de su actividad

y su forma de interactuar con los clientes internos, externos,

A continuacion se presenta el mapa de procesos propuesto para la CFN:
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Figura 3.4 - Mapa de Procesos Propuesto CFN

Elaborado por: Ana Gabriela Garcés y Andrea Mufioz
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3.3.4 INVENTARIO DE PROCESOS

El presente estudio esta enfocado solamente a uno de los procesos productivos que

anteriormente se presento en la tabla n°, es el ca so del departamento de Fiducia.

Este inventario comprende todos los procesos que actualmente se llevan a cabo en

el departamento.

A continuacioén se detalla el inventario de Procesos del Departamento de Fiducia:

E.1. GESTION ADMINISTRATIVA

E.1.1. ESTRUCTURACION

E.1.2. ADMINISTRACION

E.1.2.1. Formalizar el negocio

E.1.2.2. Administrar el negocio

E.1.3. LIQUIDACION

E.1.3.1. Liquidar el negocio

E.1.3.2. Ejecutar liquidacion

Figura 3.5- Inventario de Procesos de la Gestion AdministraleleDepartamento de Fiducia
Elaborado por: Ana Gabriela Garcés y Andrea Mufioz
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S E.2. GESTION CONTABLE

E.2.1. OBTENER, ACTUALIZAR Y LIQUIDAR RUC

E.2.2. CONTABILIDAD

E.2.3. TRIBUTACION

E.2.4. FACTURACION HONORARIOS F.

E.2.5. COBROS HONORARIOS F.

E.2.6. INFORME SUPERINTENDENCIA DE CIAS.

E.2.7. CONTRATACION AUDITORIA EXTERNA

Figura 3.6 - Inventario de Procesos de la Gestion Contable dphBamento de Fiducia
Elaborado por: Ana Gabriela Garcés y Andrea Mufioz

s E.3. GESTION LEGAL

E.3.1. ELABORAR CONTRATO

E.3.2. LIQUIDAR CONTRATO

E.3.3. ASESORIA Y CONVENIOS

Figura 3.7- Inventario de Procesos de la Gestién Legal del Bep@nto de Fiducia
Elaborado por: Ana Gabriela Garcés y Andrea Mufioz

3.3.5 DESCRIPCION DE LOS PROCESOS
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La finalidad de describir los procesos es determinar los criterios y métodos que
aseguran que las actividades que comprende cada proceso se lleven a cabo de

manera eficaz.

3.3.5.1 Diagramas de Flujo

El disefio de los diagramas de flujo constituye el paso previo para analizar y mejorar
los procesos, ya que muestran de una manera clara los posibles problemas que
puede contener dicho proceso, como son las duplicaciones en las actividades que se

realizan, demoras o actividades que pueden ser innecesarias.

Los diagramas de flujo son la herramienta que permitio describir la situacion actual
del departamento de Fiducia, pues se visualiza paso a paso la secuencia de
actividades que integran los procesos ya identificados. Estos se estructuraron de
acuerdo a la informacion obtenida anteriormente y se presentan en el ANEXO B

- Diagramas de flujo de los procesos actuales del departamento de fiducia.

3.3.6 ANALISIS DE VALOR AGREGADO

A través del analisis de valor agregado se logra ser mas productivos y competitivos
en el mercado al cual pertenece la organizacion, por otra parte es la herramienta que
permite mejorar los procesos para hacerlos mas efectivos; como resultado de la
aplicacion de esta técnica puede ser que las organizaciones crezcan dentro del

mercado y hasta lleguen a ser lideres.
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Para desarrollar esta técnica se procedio a la toma de tiempos de cada una de las
actividades correspondientes a los procesos identificados, para esto se utilizé un

cronémetro, un tablero y los formatos impresos del ANEXO A.

Cabe recalcar que la toma de tiempos se realizé no de la administracion de un solo
fideicomiso sino, de acuerdo al fideicomiso que en ese momento tenia a su cargo
cada area, lo que se detalla en el ANEXO C - Analisis de valor agregado situacion
actual.

Es importante mencionar que este andlisis se realiz6 para todos los procesos
identificados, pues se considerd0 conjuntamente con el equipo de trabajo del
departamento de Fiducia que en cada uno de los procesos identificados existen
ciertas inconformidades que es necesario mejorar, ademas dichos procesos son
importantes y necesarios para llevar a cabo la prestacion de servicios de negocios
fiduciarios, ya que cada uno de ellos se ven involucrados para cubrir con las
expectativas del cliente y son procesos interactuantes que no pueden estar aislados

uno de otro.

3.3.7 DISENO Y PLANTEAMIENTO DE INDICADORES DE GESTION PA RA LOS
PROCESOS IDENTIFICADOS

El desarrollo de indicadores es indispensable en la organizacién, pues son éstos los
encargados de medir y evaluar cuantitativamente el desempefio organizacional, a
través de medidas, numeros, hechos, opiniones o0 percepciones que sefalen
condiciones o situaciones especificas, lo que muestra resultados para mejorar

aspectos como calidad, eficiencia, productividad, etc.

Los indicadores de gestion se desarrollaron con el apoyo del equipo de trabajo del

departamento de Fiducia, principalmente con la ayuda de la gerencia, éstos se
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determinaron de acuerdo con las necesidades de mejora y control detectadas en

cada uno de los procesos identificados.

En el Departamento de Fiducia se pudieron identificar algunos indicadores que hacen
referencia con la satisfaccion del cliente en cuanto al servicio fiduciario, indicadores
gue midan el tiempo que lleva realizar un determinado proceso, asi como aquellos
indicadores que miden los niveles de cumplimiento de tareas en diferentes areas y
también los que se refieren a la cantidad de documentos e informes realizados de
manera correcta.

Para la definicion de los indicadores en las diferentes areas del Departamento se
efectuaron comparaciones entre el trabajo realizado y el total de trabajo que se debia
haber cumplido, de esta manera también se establecieron el porcentaje de
cumplimiento, es decir la meta a la que se debe llegar para alcanzar el objetivo final

en el proceso, asi como el valor minimo con el que se podra cumplir dicho objetivo.

A continuacién se detalla los indicadores establecidos para el Departamento de
Fiducia de la CFN:



Tabla 3.18- Indicadores Propuestos del Departamento de Rduci
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UNIDAD DE VALOR
PROCESO INDICADOR DEFINICION MEDIDA FRECUENCIA FORMULACION META MINIMO
N i Mide el taje de fidei i ) NE= (N°de fidei i tados/
egocios ide el porcentaje de elcom!s’os Porcentaje Anual (N°de elcomlso§ a.lcep ados 90% 80%
Estructurados aceptados para su estructuracion Total de propuestas recibidas)
ESTRURACCION ] ] ] ]
Tiempo de Mide la cantidad de tiempo que el
Estructuracion equipo de trabajo tarda en realizar la Tiempo Mensual ||TE= Tiempo total permitido -tiempo utilizado 100% 90%
de un Fideicomiso |estructuracién de un fideicomiso
ADMINISTRACION Registros de
Negocios Fiducirios |Determina la cantidad de Registros Porcentaie | Semanal CR=(N°total de registros no conformes/ 0% 3%
a) Formalizar el Fuera de de Negocios Fidcuciarios no validos ! Ntotal de registros preparados )* 100
Negocio especificaciones
NII;/ePIie :f:;?;:lzeeln Determina el rendimiento del equipo EIG= (N°total de Informes Preparados en el
. p . de trabajo en la preparacion del Porcentaje| Mensual |mes/Promedio de informes preparados en un 100% 85%
informe de Gestion - o
o Informe de Gestion Foduciaria mes)*100
Fiduciaria
b) Administrar Cumplimiento en la |Determina el pordentaje en el CPF= (N°total de especificaciones cumplidas
el Negocio planificacion de la |[cumplimiento de lo planificado con lo | Porcentaje| Mensual |durante el senvicio fiduciario/ N°total de 100% 90%
Gestién Fiduciaria |realizado especificaciones planeadas)*100
. . L. . . L SADF= (Total soluciones fiduciarias validas
Nivel se satisfaccion |Mide porcentualmente la satisfaccion aceptadas por el cliente para administrar el
del cliente con el de los clientes con respecto al Porcentaje| Mensual P . p X p L L) 100% 95%
. - . negocio/Total soluciones fiduciarias validas
Senvicio servicio fiduciario que se presta
propuestas)*100
LIQUIDACION Documentos de
L Determina la cantidad de documentos ; CRL=(N°total de Documentos no conformes/
- liquidacion fuera de Porcentaje| Semanal o . 10% 5%
a) Liquidar el P no conformes N°de total de Documentos realizados)*100
) especificaciones
Negocio
b) Ejecutar Tiempo de ejecucion Mld? la cantldac! de tiempo que el . TEL= Tiempo total establecido para la
R dela equipo de trabajo Tiempo Mensual . L, X . . - 90% 80%
Liquidacion Lo, i . Lo ejecucion - Tiempo utilizado en la ejecucion
liquidacién utiliza para ejecutar la liquidacion
“continua”

“continuacion”
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UNIDAD DE VALOR
PROCESO INDICADOR DEFINICION MEDIDA FRECUENCIA FORMULACION META MINIMO
OBTENER, Tiempo de Especifica la cantidad de tiempo que RUC=Tiempo permitido para la
ACTUALIZAR Y preparacion de los |el equipo de trabajo utiliza para Tiempo Mensual |preparacién de los formularios- Tiempo utilizado | 90% 75%
LIQUIDAR RUC formularios preparar los formularios SRI en la preparacion de formularios
Nivel de eficiancia en . Lo . ) .
la preparacion Determina el rendimiento del equipo C=(N°total de Estados Financieros
CONTABILIDAD prep de trabajo en la elaboracién de los Porcentaje| Mensual | realizados en el Mes/ Promedio de Estados 100% 90%
de los Estados . ) ) .
] . Estados Financieros Financieros preparados en el mes)*100
Financieros
vace;:fai?]?g“:éeemo Mide el porcentaje de cumplimiento CFT= (N°total de formularios Tributarios
TRIBUTACION g de lo establecido por el SRI con lo Porcentaje| Mensual | entregados a la fecha/N°total de Formularios 100% 95%
Formularios ) - ) )
) ) realizado Tributarios establecidos)*100
Tributarios
FACT. Facturas fuera de Mide Ia. cantidad de correccmng? que . FHF= ( N°total de facturas invalidas/
HONORARIOS especificaciones | °€ realizan durante la elaboracion de | Porcentaje|| Mensual Netotal de facturas realizadas)*100 5% 8%
FIDUCIARIOS P las facturas
Nivel de eficiencia en Deter.mma la efectividad del'equo de ' CHF= (N°Total de facturas cobradas/
el cobro trabajo al momento de gestionar un Porcentaje| Mensual 95% 85%
. N°total de Facturas por cobrar)*100
COBROS de Honorarios cobro
HONORARIOS -
FIDUCIARIOS - Mide p.or(':entualmente el i CHf= (N°Total de facturas cobradas en la fecha
Cumplimiento con la |jcumplimiento de la fecha planificada . .
fecha de pago de pago con la fecha de realizacion de Porcentaje | Mensual jiestablecida/ 95% 85%
pag pag N°total de Facturas por cobrar)*100
pago
Nivel de eficiancia
para elaborar el Determina la efectividad con que el ISC= (N°total de informes realizados en
INFORME SUPER. . . . . . .
oo Informe de la equipo de trabajo lleva a cabo este Porcentaje|| Mensual | el mes/Promedio de informes realizados e el 100% 85%
DE COMPANIAS - )
Superindtendencia de | proceso mes) *100
Cias.
CONTRATACION Tiempo de Mide el tiempo que se utiliza para CAE= Tiempo total permitido para la contratacion
AUDITORIA Contratacion de poq . P Tiempo Mensual |- Tiempo que tarda en realizarse la contratacion 90% 75%
o contratar una auditora externa I
EXTERNA Auditoria Externa de auditoria externa

“conclusiéon”
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UNIDAD DE VALOR
PROCESO INDICADOR DEFINICION MEDIDA FRECUENCIA FORMULACION META MINIMO
ELABORACION | Nivel de Cumplimiento Mide e.I nlvgl de cumpllmlgnto de las . NCC=(N d(i espemﬁcac:lor.u.es cymplldas del
. . especificaciones establecidas en el | Porcentaje| Mensual |contrato/N°total de especificaciones 95% 80%
DE CONTRATO | de especificaciones .
contrato establecidas en el contrato) *100
Tiempo de Especifica la cantidad de tiempo TL= Tiempo total permitido para la
LIQUIDACION | Preparaciondela | P e lemp . = lemp permitido p
I utilizada en la preparacion de la Tiempo Mensual |elaboracién de la liquidacién del contrato - 100% 90%
CONTRATO liquidacion del L ) L Lo
liquidacién del contrato Tiempo utilizado en la liquidacion
Contrato
ASESORIALEGAL || Nivel de satisfaccion |Mide porcentualmente la satisfaccion ALC=(N°Total soluciones validas aceptadas por
Y de los clientes en  ||de los clientes con respecto al Porcentaje| Mensual el cliente / Total de soluciones validas 100% 95%
CONVENIOS asesoria servicio de asesoria legal y convenios propuestas)*100

Elaborado por: Ana Gabriela Garcés y Andrea Mufioz
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CAPITULO 4

PROPUESTA DE MEJORA DE LOS PROCESOS DEL
DEPARTAMENTO DE FIDUCIA DE LA CEN

Una vez realizada la identificacion, el levantamiento, documentacion y el andlisis de
valor agregado de los procesos del departamento de Fiducia se procedi6 a identificar
los problemas de cada uno de los proceso y a realizar la propuesta de mejora
basada en las necesidades tanto de los clientes internos como de los externos, con

el fin de desarrollar de manera Optima el trabajo de dicho departamento.

Con el fin de mejorar la gestion fiduciaria del departamento de propone definir los
procesos de Planificacion y Evaluacion ademas de el proceso de Direccion y Control
en el Area de Gerencia que serviran para una eficaz administracion de departamento
de Fiducia ya que actualmente las funciones de la gerencia se limitan solamente a
las revisiones extensas y continuas de todos los documentos e informacion para la
realizacion de los negocios fiduciarios, asi como a las diferentes aprobaciones para
llevar a cabo las actividades en las que se involucra el departamento lo que se
presenta en el ANEXO D - Propuesta de mejora para la gestion de gerencia del

departamento de fiducia.

Las mejoras que se proponen para el departamento de Fiducia fueron definidas con
la ayuda del equipo de trabajo de este departamento principalmente con la
colaboracion de la Gerencia, lo que permitio tener diversidad de ideas, tomando en

cuenta la experiencia y conocimiento de los participantes.

A continuacion, se detalla los problemas identificados y las mejoras propuestas de

cada uno de los procesos que se realizan en el Departamento de Fiducia.
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4.1 AREA ADMINISTRATIVA

4.1.1 ESTRUCTURACION

Problemas Identificados:

1. El medio de Aprobacion es un documento que lleva las caracteristicas principales
de la negociacion por lo que la Propuesta de Negocios Fiduciarios se considera
que es un documento repetitivo ya que tiene el mismo contenido y solo genera

esperas.

2. La dependencia del departamento de Fiducia con la Gerencia General ocasiona
retrasos de la documentacién necesaria para estructurar un fideicomiso y esto
provoca que el tiempo de envio de la propuesta de negocios fiduciarios sea

prolongado.

3. En este proceso de acuerdo a lo obtenido en el andlisis de valor agregado se
pudo identificar que existen actividades que tienen un alto indice de esperas

pues las aprobaciones de Gerencia y del Cliente tardan mas de lo debido.

Mejoras Propuestas

1. Se considera eliminar la generacién del documento de la Propuesta de Negocios
Fiduciarios para evitar actividades repetitivas ya que con el Medio de Aprobacién

se satisface la necesidad del Negocio.
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2. Antes de realizar el medio de aprobacion el administrador debe comunicarse con
el cliente para que en este documento se refleje lo que el cliente necesita y asi
evitar las repeticiones, es decir este documento debe contener la solucion al

negocio fiduciario propuesto.

3. Se ve la necesidad de que el departamento de Fiducia sea tomado en cuenta
como una Gerencia dentro de la Institucion, ya que la operatividad del
departamento necesita agilidad en la toma de decisiones, pues asi se evitarian

tramites largos e innecesarios.

4.1.2 ADMINISTRACION

Se considero que las actividades referentes a formalizar el negocio deben ser
incluidas en las actividades del proceso de administracion ya que son propias de

dicho proceso.

Problemas Identificados

1. El registro de Negocios Fiduciarios no es un documento completo, ya que no
especifica todos los puntos claves y necesarios del contrato de constitucion para

un correcto manejo de las areas involucradas.

2. Se detecto que debido a la falta de un formato estandar para el informe de
gestion fiduciaria existe revisiones y correcciones repetitivas que generan
desperdicio de recursos como tiempo y materiales, ademas de no permitir la

fluidez de trabajo.
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3. En lo referente a la recopilacion de informacion para los estados financieros, en
muchas ocasiones dicha informacion no cuenta con respaldos o estd incompleta

ya que se lo hace de manera poco organizada.

Mejoras Propuestas

1. Reestructurar el formato de registro de Negocios Fiduciarios y del Informe de
gestion Fiduciaria con la finalidad de que la informacion sea concreta y
entendible para todas las areas y asi evitar posibles desacuerdos en cuanto al

manejo del fideicomiso.
2. Al realizar un movimiento financiero del fideicomiso se debe sustentar la
informacion con copias archivadas tanto para el administrador como para el

contador para que el tiempo que lleva generalmente recolectar esta informacion

sea mucho menor.

3. Establecer un cronograma en el que se detallen tiempos establecidos para el

cumplimiento de las actividades a realizarse en la administracion del fideicomiso.

4.1.3 LIQUIDAR EL NEGOCIO

Problemas ldentificados

1. Existen varias revisiones individuales sobre el mismo tema, lo que provoca

pérdida de tiempo para la toma de decisiones.

2. La en la junta de finalizacion del fideicomiso se producen repeticiones de

actividades y acumulacion del trabajo ya que al realizarla al final esto provoca
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desacuerdos entre los departamentos pues antes no se aclararos todos las

necesidades de la liquidacion.

3. Muchas veces existe demoras en el tramite de liquidacion anticipada ya que el
cliente no envia de manera inmediata sus respuestas puesto que al no tener una

orientacion legal, este tramite se demora mas.

Mejoras Propuestas

1. La realizacion de una comunicacion formal para finalizar el negocio se considera
una actividad innecesaria que solo trae mayores revisiones y aprobaciones, para
esto se propone una reunion informal en la que se aclaren todos los puntos de la
liquidacion y cada area establezca las tareas a realizarse evitando las continuas

solicitudes de trabajo.

2. En caso de que el cliente quiera terminar de manera anticipada el negocio
fiduciario, el asesor legal es quien debe entablar una comunicacion con el cliente
y conocer sus motivos, si son validos se debe orientar al cliente para que los

envié por escrito de esto modo el tiempo de espera del cliente ser4 menor.

4.1.4 EJECUTAR LIQUIDACION

Problemas Identificados

1. El andlisis de valor agregado para este proceso mostré que las actividades que
dificultan la fluidez del trabajo son las relacionadas con los movimientos, pues se
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observo pérdida de tiempo en el envio de todos los documentos de liquidacion al

cliente, ya que la recoleccion de dichos documentos se hace a ultimo momento.

2. Se pudo notar también que se revisa varias veces el contrato de liquidacion para
la realizacion del informe de finalizacion del negocio fiduciario lo que genera
inconformidad en el equipo de trabajo, pues no tienen un formato concreto para

dicho informe.

Mejoras Propuestas

1. Organizar los documentos de liquidacion conforme van preparandose para el

envio agil a los clientes y cerrar de manera mas rapida el fideicomiso.

2. En la reunién realizada con el equipo de trabajo debe estar incluido el cliente
para aclarar los puntos importantes del informe y de este modo evitar las
repeticion de la realizacion de dicho informe, ademas de especificar una fecha
determinada para que el cliente reciba todos los documentos de cierre del

fideicomiso.

3. Establecer un formato para el informe de liquidacion del fideicomiso con lo que
se presentaria a la gerencia un informe concreto y preciso para evitar la solicitud

de ajustes o revisiones.

4.2 AREA DE CONTABILIDAD

4.2.1 OBTENER ACTUALIZAR 'Y LIQUIDAR RUC

Problemas ldentificados
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1. En este proceso se mostrd que existen muchas actividades de inspeccion, las
revisiones innecesarias son constantes y no permiten tener una continuidad

ordenada para agilitar la obtencion, actualizacion o liquidacion de RUC.

2. Se pudo notar ademas que por el hecho de existir demasiadas revisiones existen
actividades que se retrasan por los continuos movimientos de un area a otra
pues tanto el area administrativa como el area contable y gerencial deben estar

de acuerdo con lo detallado en los formularios.

3. No existe una coordinacion en las actividades referentes a la preparacion de los

formularios pues se hace de acuerdo a la necesidad del momento.

Mejoras Propuestas

1. La gerencia debe dar mayor poder de decision al equipo de trabajo en este
caso para los contadores, es necesaria la firma de la gerencia mas no su revision
esta actividad es innecesaria, sin embargo el contador debe tener en cuenta que
durante la realizacién de los formularios respectivos todos los datos deben ser

correctos.

2. Se deberia establecer un cronograma de actividades en el que se prioricen las

tareas a realizarse para evitar retrasos.

3. Se considera gque la contadora general deberia revisar formularios y luego pasar

a la gerencia para su firma respectiva

4.2.2 CONTABILIDAD
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Problemas ldentificados

1. La falta de orden en el momento de entregar la informacion contable por parte de
los administradores afecta la preparacion de los estados financieros, ya que no

se puede generar agilmente los asientos contables en el sistema.

2. Existes muchas revisiones desordenadas pues se pudo notar que los estados
financieros van y vuelven a las diferentes areas involucradas sin seguir un orden

determinado.

3. Uno de los problemas que mas molesta al departamento es las continuas
correcciones de los Estados Financieros lo que frena el envio de dicha

informacion al cliente.

Mejoras Propuestas

1. La informacion proporcionada por los administradores debe ser organizada de tal
manera que el contador reconozca el movimiento contable que se debe realizar y
evitar la revision de esta informacion, ademéas de estar sustentada con los

respectivos respaldos.

2. Se considera necesario que los estados financieros primero sean revisados por
la contadora general y una vez que los apruebe poder enviar a las demas éareas

involucradas para su firma respectiva.

3. Se propone que antes de la emision de los estados financieros, el administrador
debe ponerse de acuerdo con el respectivo contador del fideicomiso, para aclarar
y especificar la informacién contable necesaria y asi evitar las correcciones del
administrador.
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4.2.3 TRIBUTACION

Problemas ldentificados

1. Para la elaboracion de los anexos transaccionales se ocupa demasiado tiempo
pues la informacion recibida no se actualiza en el archivo correspondiente en ese
momento, Sino que es realizada cuando se requiere preparar los formularios para

entregar al SRI.

2. Un problema grave que tiene el area de Contabilidad es que la realizacion de los
formularios para declaracion de impuestos al SRI se hace los ultimos dias del
plazo establecido por lo que en ocasiones no se ha podido entregar hasta la

fecha maxima permitida y se ha incurrido en multas.

Mejoras Propuestas

1. Una vez recibida o enviada la informacion se considera que se deberia actualizar
todos los archivos o documentos necesarios para la realizacion de los anexos
transaccionales y no incurrir en la acumulacion de trabajo e informes erroneos
por la falta de tiempo, ademés la actualizacion constante de estos archivos

reduciria el tiempo de forma considerable.

2. Una vez que estén actualizados los archivos se deben comparar con los reportes
del sistema para que dichos archivos permanezcan cuadrados, y el momento de
realizar la declaracion de impuestos solo se tenga que preparar los formularios y

enviarlos.

4.2.4 FACTURACION HONORARIOS FIDUCIARIOS
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Problemas Identificados

1. Para la facturacion de honorarios la mayor dificultad es la aprobacion de las
areas involucradas, pues para la realizacion de la factura primero se debe
realizar un cuadro de facturacién el cual también debe ser revisado y aprobado,
lo que genera tiempos largos en lo referente a movimientos y preparacion de la

misma.

2. Se reflejo también el desperdicio de recursos materiales pues la factura en

ocasiones es repetida varias veces.

3. La factura tarda mucho tiempo en llegar al cliente por los cuellos de botella que

ocasiona la realizacion de la misma.

Mejoras Propuestas

1. Colocar los accesos del sistema necesarios a los administradores para verificar
los datos de los archivos del reporte de facturacion y evitar asi que estos sean

devueltos por contabilidad.

2. Se considera que el contador debe confirmar los datos que lleva la factura para

evitar desperdicio de recursos materiales y correcciones innecesarias.

3. Regularizar las fechas de entrega de las facturas y organizar las mismas en un

archivo que facilite su envio y evitar asi las pérdidas de documentos.

4.2.5 COBROS HONORARIOS FIDUCIARIOS
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Problemas Identificados

1. La revision de las conciliaciones bancarias enviadas por Contabilidad CFN, es
demasiado prolongada pues antes de registrar los cobros en el sistema, hay que

identificar si corresponden a pagos de honorarios fiduciarios.

2. La comunicacion con el cliente para el pago correspondiente no es efectiva pues

en ocasiones el pago se hace dias después de lo establecido.

Mejoras Propuestas

1. Los administradores deberian notificar al area de contabilidad las facturas que
son canceladas, donde se detalle la fecha de transferencia, el nombre del banco,
nombre del fideicomiso que paga y niumero de factura para agilitar este proceso.

2. Los administradores deben tener un archivo actualizado de los datos de las
facturas que estan por cobrarse pues son ellos los encargados de estar
pendientes del fideicomiso, se requiere que los administradores tengan acceso a

los reportes del sistema para poder gestionar de una mejor manera el cobro.

3. Cuando las facturas son emitidas a nombre del cliente se debe realizar un

seguimiento sobre el pago hasta obtener una confirmacién por parte del cliente.

4.2.6 INFORME SUPERINTENDENCIA DE COMPANIAS

Problemas ldentificados
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1. La preparacion del Informe para la Superintendencia de Cias., lleva un tiempo
bastante extenso ya que se deben pasar todos los estados Financieros de los

Fideicomisos que se operan.

2. Ademés, generalmente se realizan muchas correcciones, por errores en el
momento de ingresar la informacién ya que se lo hace de manera manual y no se
puede identificar dicho error, hasta validar toda la informacién ingresada, esto

provoca repeticion de actividades.

3. El software entregado por la Superintendencia de Cias. es mono usuario lo que
complica el acceso del equipo de trabajo para realizar de manera simultanea

dicho proceso.

4. Ademas el software presenta ciertos errores ya que a pesar de las correcciones
que se realizan en cada uno de los balances ingresados, al momento de validar

la informacion siguen apareciendo errores.

Mejoras Propuestas

1. Pese a los errores que presenta el sistema se propone designar una persona del
area de contabilidad, quien serd el encargado de ingresar la informacion
respectiva con una periodicidad de siete dias después de emitidos los balances,
cabe mencionar que para realizar este proceso se deberian turnar mensualmente
entre los integrantes del area, para generar un trabajo equitativo, evitar la carga
laboral y mantener constantemente actualizado los datos de los fideicomisos, de
este modo se utilizard menor tiempo en la realizacion de este proceso, ademas

se podra agilitar el envio de la carta a la Superintendencia para agilitar el tramite.
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4.2.7 CONTRATACION AUDITORIA EXTERNA

Problemas ldentificados

1. El tiempo de espera para recibir las propuestas de las auditoras seleccionadas
es prolongado, lo que genera cuellos de botella pues se necesita de manera agil

y rapida llevar a cabo la auditoria para los fideicomisos correspondientes.

2. En este proceso también existe la intervencion de continuas revisiones y ajustes
para la obtencion del contrato final de la auditora, lo que genera pérdidas de

tiempo.

Mejoras Propuestas

1. Tanto los administradores como contadores deben realizar un cronograma de
actividades para que la contratacion de una auditora se haga de forma anticipada

y no sea un trabajo de Ultimo momento.

2. Se considera que al realizar una junta previa con el equipo de trabajo del
Departamento de Fiducia, para determinar las posibles auditoras seleccionadas
para el proceso de auditoria externa, se llegaria a un acuerdo priorizando
factores como la rapidez, eficiencia en la entrega de informes, experiencia, y

precios.

3. Las areas deben hacer el trabajo correspondiente en este caso el asesor legal es
quien debe ponerse en contacto con la auditora seleccionada pues es quien sabe
del tema y quien deberia aclarar las especificaciones del contrato para evitar

correcciones continuas.



107

4.3 AREA LEGAL

4.3.1 ELABORAR CONTRATO

Problemas ldentificados

1. Segun el analisis de valor agregado se puede notar que existen pérdidas de
tiempo considerables pues las actividades que se refieren a movimientos y
esperas como principalmente el enviéo de documentos e informacién a las areas

externas para su respectiva revision y aprobacion.

2. Ademas en lo referente a la legalidad del documento existe una espera

prolongada lo que hace que este proceso lleve mas tiempo de lo considerado.

3. El administrador realiza el borrador de contrato sin tener una comunicacion
directa con el cliente lo que provoca que tome mayor tiempo este proceso, pues

en ocasiones el cliente no esta de acuerdo con lo que estipula el contrato.

Mejoras Propuestas

1. Se considera que siendo el departamento de Fiducia una Gerencia este se

evitaria de revisiones y aprobaciones con departamentos externos.

2. Realizar una junta en la que intervenga el cliente y el equipo de trabajo de la
fiduciaria en la que se establezcan todos los puntos que debe llevar el contrato

de constitucion, para evitar asi las revisiones continuas.
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3. Coordinar anticipadamente con el notario el despacho de la informacion
necesaria para establecer un tiempo de entrega mas corto del documento

legalizado.

4. Ademas el asesor legal antes de realizar el borrador de contrato debe aclarar

con el cliente los requerimientos importantes del mismo.

5. Coordinar de mejor manera las revisiones para evitar cuellos de botella, se
considera que primero deberia revisar la matriz el administrador para esclarecer
todo con lo que se estructuro con la propuesta de negocio.

6. Delegar mayor poder por parte de la gerencia a las diferentes areas, en este

caso la gerencia solo deberia intervenir con su firma de aprobacion

4.3.2 LIQUIDAR CONTRATO

Problemas Identificados

1. Al igual que en el caso anterior del contrato de constitucion, para liquidar el
contrato, las revisiones son descoordinadas lo que aumenta el tiempo de este
proceso y no permite la fluidez de las demas actividades, que se reflejé en el alto
indice de actividades de espera y movimiento.

2. Lalegalizacion del contrato lleva mucho tiempo

3. Los clientes no responden de manera &gil a la informacién enviada.

Mejoras Propuestas
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Al igual que en el proceso de elaboracion del contrato, en este caso también se
deberia realizar una junta en la que intervengan el cliente y el equipo de trabajo
de la fiduciaria para aclarar todos los puntos de la liquidacién del contrato y se

pueda realizar de manera Optima este proceso.

Se debe coordinar con el notario para acortar lo mas posible el tiempo de entrega

de los documentos.

El asesor legal debe orientar al cliente en todo lo referente a los requerimientos

legales del contrato de liquidacion.

Al igual que en el caso anterior, todo tipo de revisiones deben tratarse de manera
ordenada para evitar los movimientos continuos asi, el asesor legal cuando ya
estan listos los documentos debe recabar las firmas primero del administrador y

luego de la gerencia.

4.3.3 ASESORIA'Y CONVENIOS

Problemas ldentificados

1.

2.

Se pudo observar que existen retrasos para llevar a cabo los convenios o
asesorias ya que el cliente al solicitar este tipo de contratos se tarda en dar una

repuesta por lo que se frena la continuidad del proceso.

Ademas se reflejan la desorganizacion de los departamentos involucrados al
momento de revisar o aprobar este tipo de contratos lo que ocupa mas tiempo de
lo indicado.
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3. Existen demasiadas actividades de movimiento que no permitir concluir de

manera optima el trabajo.

Mejoras Propuestas

1. Comunicarse con el cliente para identificar las necesidades del convenio y
determinar la viabilidad del mismo y de este modo evitar tanto la espera de
respuesta por parte del cliente como las correcciones del mismo.

2. El administrador solamente debe dar una lectura del contrato no es quien debe
revisar pues el asesor legal es quien sabe del tema legal y de este modo se

evitaran desacuerdos innecesarios.

En general, se han propuesto las siguientes mejoras conjuntamente con el equipo de
trabajo, que se cree son necesarias implementar para desarrollar un buen trabajo

como departamento, asi se mencionan a continuacion:

» Cada éarea deberia contar con un cronograma de actividades en el que se
establezcan tiempos de entrega y se prioricen las tareas.

* Incrementar poder de decision para las areas que conforman el departamento
de Fiducia.

» Estimular el uso de los canales de presentacion de quejas y sugerencias.

» Coordinar de mejora manera las actividades que se realizan en cada area, asi
como los procesos de aprobacion y revisiones.

» Celebrar reuniones de coordinacion, evaluacion y participacion en fijacion de
objetivos.

» Favorecer el clima de comunicacion y critica.

» Evaluar de manera periddica el desempefio del departamento
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* Fomentar la importancia de seguir los procesos establecidos de acuerdo a las
necesidades del trabajo.

* Fomentar el flujo de informacion en beneficio del departamento sobre lo
aprendido en los cursos, congresos, etc. para mejorar la operatividad de cada

area.

4.4 MANUAL DE PROCESOS

Para la realizacion del manual de Procesos propuesto para el Departamento de
Fiducia se definieron los objetivos, el alcance que llevara dicho manual, los términos
gue se utilizaran, ademas del mapa de procesos sugerido para el departamento, el
inventario de procesos, la descripcion de cada uno de los procesos con su respectiva
representacion grafica, la cual esta definida con las mejoras que se expusieron

anteriormente y la ficha del proceso.

Se detalla el Manual de Procesos propuesto para el departamento en el ANEXO E -
Propuesta de mejora manual de procesos identificados en el departamento de fiducia
de la CFN.

4.5 ANALISIS DE VALOR AGREGADO SITUACION MEJORADA

El andlisis de valor agregado de los procesos mejorados se presenta en el ANEXO F
- Analisis de valor agregado de los procesos del departamento de fiducia situacion
mejorada.

En la siguiente tabla se encuentra un analisis comparativo del valor agregado de la

situacion real vs. Analisis de valor agregado situacion mejorada:
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Tabla 4.1 -Andlisis Comparativo Valor Agregado Real vs Valgrégado Mejorado

AVA -SITUACION | AVA- SITUACION
PROCESOS IDENTIFICADOS REAL MEJORADA
IVA IVA

Estructuracion 11,18% 22,79%
Administracién 92,28% 95,84%
Liguidar el Negocio 12,52% 28,21%
Ejecutar liquidacién 65,82% 97,28%
Obtener, Actualizar y liquidar Ruc 2,72% 4,26%
Contabilidad 35,47% 71,67%
Tributacion 13,78% 38,73%
Facturacion Honorarios Fiduciarios 6,64% 8,65%
Cobros Honorarios Fiduciarios 6,41% 47,70%
Informe Superintendencia de Cias. 3,07% 3,33%
Contratacién Auditoria Externa 1,24% 18,13%
Elaborar Contrato 10,95% 21,21%
Liquidar Contrato 3,07% 7,48%
Asesoria y Convenios 4,56% 30,59%

Elaborado por: Ana Gabriela Garcés y Andrea Mufioz

En la Tabla 4.1 se puede observar que el porcentaje de valor agregado en la
situacion real comparada con la de la situacion mejorada las actividades de valor
aumentan de manera considerable, se pudo notar que en algunas de las actividades
gue realiza el departamento es necesario realizar comunicaciones oportunas con el
cliente para evitar alargar el tiempo de realizacion de dichas actividades, ademas se
observo que se hacen actividades innecesarias por la falta de coordinacion entre las

areas ya mencionadas.
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Es importante mencionar que la situacion propuesta fue realizada con datos
estimados y de acuerdo al andlisis de los flujpgramas mejorados, ademas para las
propuestas mencionadas se considero la opinion del equipo de trabajo del

Departamento de Fiducia.

El desarrollo de este proyecto se enfocd en la identificacion, levantamiento, y
propuesta de mejora de los procesos que actualmente realiza dicho departamento y
se considero conjuntamente con el equipo de trabajo que todos los procesos que
fueron identificados sean analizados por lo que en el manual desarrollado constan
todos estos procesos. Cabe sefalar que este proyecto no incluye la implementacion
de la gestibn por procesos. Esta es una decision que deberd estudiar el
departamento de Fiducia, sin embargo el presente proyecto servira como una valiosa

fuente de informacion para realizar nuevas mejoras en el futuro.
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CAPITULO 5

CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

De la presente investigacion, se desprenden una serie de conclusiones y
recomendaciones relevantes para el desarrollo organizacional y operativo del

Departamento de Fiducia, tomadas luego de una exhaustiva investigacion.

5.1 CONCLUSIONES

1. A través de un analisis ambiental del Departamento de Fiducia, se logro
determinar cudl es su situacion actual con respecto al entorno que lo rodea, y
su forma responder ante los cambios constantes del medio con las
oportunidades y amenazas que conlleva ser una de las fiduciarias publicas
con mayor importancia dentro del mercado fiduciario.

2. El respectivo conocimiento sobre la situacion interna del Departamento afirma
su condicion como una organizacion con fortalezas distintivas para logara
alcanzar sus objetivos, frente a debilidades que radican en la desactualizacion

de la forma idénea de manejar los negocios fiduciarios.

3. El establecer las necesidades del cliente, y las potenciales soluciones como
organizacion para satisfacerlas, se ven plasmadas en un nuevo
direccionamiento estratégico propuesto para el Departamento de Fiducia, en
lineamiento a las necesidades actuales del mismo, que influiran de forma

directa en la toma de decisiones a corto y largo plazo.
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La razén de ser de una organizacion esta definida en la mision, en el caso del
Departamento de Fiducia, se noto la falta de enfoque hacia las necesidades
del cliente, por lo que se considerd6 necesario tener en cuenta variable
importantes como es calidad en el servicio desde el punto de vista de los

clientes tanto internos como externos.

La vision propuesta para el Departamento se ve reflejada en proyectar sus
metas a largo plazo, con la finalidad de cumplirlas con estrategias acordes a
los requerimientos del cliente y de la organizacion misma, tomando en cuenta

siempre los recursos necesarios para cumplirla.

Una gestion por procesos determina los pasos a seguir de una organizacion
de una manera organizada, tomando en cuenta todas las actividades
empleadas y necesarias para desarrollar un servicio eficaz y eficiente, con lo
gue el Departamento de Fiducia pretende efectivizar sus procesos

direccionados a la actualizacidon de los mismos.

Mediante el levantamiento de los procesos empleados en el Departamento de
Fiducia se pudo visualizar que existen actividades repetitivas que ocasionan
demasiadas esperas, dificultando la fluidez de la informacion y a la vez
creando un mal ambiente de trabajo, debido al constante van y viene de los

documentos asi como la pérdida de los mismos.

La propuesta de mejora para los procesos del Departamento de Fiducia esta

enfocada a la optimizacion de los recursos, mediante la reduccion de tiempos



116

en actividades innecesarias, y en la determinacién de soluciones viables para

brindar un mejor servicio fiduciario al cliente.

9. El andlisis de valor agregado de cada uno de los procesos permite la
evaluacion del conjunto de actividades de los mismos con la finalidad de
determinar su respectivo aporte en cuanto a la satisfaccion del servicio para

el cliente como el beneficio de entregar dicho servicio para el Departamento.

10.Mediante los indicadores de gestiébn propuestos es posible medir variables
como el rendimiento, eficiencia y eficacia de las actividades realizadas en el
proceso de transformacion de entradas hasta obtener el servicio requerido,
entregando resultados cuantificables y de comparacion para establecer

nuevas metas o de ser necesario exigir correcciones.

5.2 RECOMENDACIONES

1. Es determinante que el Departamento de Fiducia considere la propuesta
establecida para proyectarse como una Gerencia, para posibilitar de manera
independiente la toma de decisiones y agilitar los procesos claves para la

correcta prestacion del servicio fiduciario.

2. La presente propuesta de mejora planteada de ser implementada, pretende
mejorar los procesos actuales mediante la determinacion de soluciones que
focalicen el servicio de una manera agil y estandarizada, sin dejar de lado que

sea concreto hacia la satisfaccion del cliente.
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La utilizacion del manual de procesos posibilitara a los participantes del
equipo de trabajo a realizar sus actividades de una manera Optima, bajo el

concepto de responsabilidades de funciones propias de cada area de trabajo.

La capacitacion del equipo de trabajo en cuanto a la gestion por procesos y las
ventajas que proporciona, es sumamente indispensable para crear un
ambiente de trabajo organizado, donde se priorice y estandarice la manera de

realizar el trabajo.

La toma de decisiones para el Departamento de Fiducia, debe estar basado
en una planificaciéon previa que permita medir el riesgo y beneficio de las
decisiones adoptadas, ya que el hecho de hacerlo a la ligera, en un principio

soluciona ciertos problemas pero a futuro desencadena otros.

Es importante que el Departamento de Fiducia constantemente evalué los
requerimientos del cliente y su grado de satisfaccion asi como la forma de

satisfacerlos con los recursos tanto técnico como humano con los que cuenta.

Es preciso que el Departamento de Fiducia, trabaje primero internamente para
incrementar sus fortalezas frente a las debilidades que podrian en un

momento determinado ser dificil de evitarlas.

Es recomendable expandir el servicio fiduciario que presta el Departamento
hacia nuevos mercados potenciales como es el sector privado, con una
imagen solida y eficaz proporcionada por la aplicacion de las estrategias

propuestas.
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ANEXO A
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LEVANTAMIENTO DE INFORMACION DEL DEPARTAMENTO DE FI  DUCIA

MACROPROCESO:

PROCESO:
SUBPROCESO:
RESPONSABLE:

DE LA CORPORACION FINANCIERA NACIONAL

LEVANTAMIENTO DE INFORMACION DEL DEPARTAMENTO DE FI DUCIA

CFV,

PO TSR ASODRE

N° ACTIVIDAD

TIEMPO

Minutos

Horas

Dias

FRECUENCIA

VOLUMEN

OBSERVACION

ANEXO B
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DIAGRAMAS DE FLUJO DE LOS PROCESOS ACTUALES DEL DEPARTAMENTO
DE FIDUCIA

MACROPROCESO: GESTION ADMINISTRATIVA (E.1.)
CT” PROCESO: ESTRUCTURACION DEL NEGOCIO FIDUCIARIO (E.1.1) | HOJA 1DE2
r— / SUBPROCESO:
GESTION ADMINISTRATIVA : GERENCIA
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Si
v
Firma

Enviar medio De
aprobacion
Gerencia CFN

v

Recibir medio de
aprobacion firmado

v

Elaborar PTPP'-IeSta : Enviar medio de
de servicios < T aprobacion
fiduciarios : P!
[ :

Enviar propuesta

DOCUMENTOS
1. Medio de Aprobacion
2. Propuesta de Servicios Fiduciarios|
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MACROPROCESO: GESTION ADMINISTRATIVA (E.1.)

123

Enviar propuesta al
cliente

<

PROCESO: ESTRUCTURACION DEL NEGOCIO FIDUCIARIO (E.1.1.) HOJA 2 DE 2
SUBPROCESO:
GESTION ADMINISTRATIVA GERENCIA
Revisar propuesta
de servicios
fiduciarios

Esta de

acuerdo? No—» Solicita cambios

v

Recibir aceptacion
del cliente

)

Solicitar
elaboracion de
contrato

Firmar
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CFN,

OBAOT UANCER SHO0RE

MACROPROCESO: GESTION ADMINISTRATIVA (E.1.)

PROCESO: ADMINISTRACION DEL NEGOCIO FIDUCIARIO (E.1.2.)

SUBPROCESO: FORMALIZAR EL NEGOCIO (E.1.2.1.)

HOJA 1DE1

GERENCIA

GESTION ADMINSTRATIVA

GESTION CONTABLE

Revisar registro de
negocios fiduciarios

Inicio

Revisar contrato de

No—p

Solicitar ajustes

» constitucion del
fideicomiso

v

Solicitar apertura

de RUC

Llenar registro de

» Aperturar RUC

Negocios <

Fiduciarios
il

Firmar registro

Registro
Original

» Revisar regidtro

!

Copia
registro

DOCUMENTOS
1. Registro de Negocios Fiduciarios
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CFNV,

[ -

GESTION
ADMINISTRATIVA

MACROPROCESO: GESTION ADMINISTRATIVA (E.1.)

PROCESO: ADMINISTRACION DEL NEGOCIO FIDUCIARIO (E.1.2.)
SUBPROCESO: ADMINISTRAR EL NEGOCIO (E.1.2.2))

HOJA 1DE1

GESTION CONTABLE

Inicio

fideicomiso

Revisar contrato de
constitucién del

v

del contrato

Cumplir con las
especificaciones

v

Recabar
informacién para
los Estados
Financieros

v

Enviar informacién

Analizar estados
financieros

v

Realizar informe de
gestion ficduciaria

v

Enviar informe de
gestion fiduciaria

Realizar estados

financieros

Enviar al
constituyente el

Revisar informe de
gestion fiduciaria

informe de gestion
fiduciaria

Fin

Firmar informe

‘DOCUMENTOS

:1. Informe de Gestién Fiduciaria
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CFN,

MACROPROCESO: GESTION ADMINISTRATIVA (E.1.)

. HOJA 1DE2
PROCESO: LIQUIDACION DEL NEGOCIO FIDUCIARIO (E.1.3.)
OGO AT O0R
i SUBPROCESO: LIQUIDAR EL NEGOCIO (E.1.3.1)
GESTION : . :
ADMINISTRATIVA GESTION LEGAL GERENCIA
Elaborar
comunicacién de
liquidacion del
fideicomiso
Solicitar
Se cumplio el comunicacion
objeto del No— escrita al cliente del
fideicomiso? deseo de finalizar
el negocio
Recibir
comunicacién por
parte del cliente
Si Enviar
comunicacion de o Analizar la
finalizacion del comunicacion
negocio
Enviar
comunicacionde 1, g Motivos validos?
finalizacion del
negocio
No
Realiza
comunicacion de
impedimento para
liquidar
y
Enviar
comunicacién de Sumillar
impedimento

Notificar al

constituyente de la |«

negativa
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CFN,

[ -

MACROPROCESO: GESTION ADMINISTRATIVA (E.1.)

PROCESO: LIQUIDACION DEL NEGOCIO FIDUCIARIO (E.1.3.)

SUBPROCESO: LIQUIDAR EL NEGOCIO (E.1.3.1)

HOJA 2DE2

GESTION .
ADMINISTRATIVA GERENCIA GESTION CONTABLE
Notificar al
constituyente
L Revisar
comunicacién de
Recibir finalizacion del
instrucciones del negocio
constituyente L
(juntas, honorarios)
L Firmar

Verificar que esten
cancelados costos
y gastos del
fideicomiso

Estan
cancelados?

Si
v

Solicitar Estados

No—p|

Realizar pago
inmediato de lo
pendiente

Financieros Finales

comunicacion

'

Enviar
comunicacion

Firmar Estados

Emitir Estados
Financieros
fienales

v

Enviar Estados

Financieros Finales [

Firmar Estados
Finales

Revisar Estados

!

Financieros Finales

Convocar a

Y

Financieros

v

Entregar Estados
Financieros Finales

Firmar Estados
Financieros Finales

v

Solicitar Junta de

constituyentes

v

Elaboracion acta de
Junta

v

Solicitar
Elaboracién de
Minuta de
liquidacion

Fin

Beneficiariosy

Fideicomiso

|

DOCUMENTOS
1. Estados Financieros Finales del Fideicomiso
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FN MACROPROCESO: GESTION ADMINISTRATIVA (E.1.)
C PROCESO: LIQUIDACION DEL NEGOCIO FIDUCIARIO (E.1.3.)
o - .
{ SUBPROCESO: EJECUTAR LIQUIDACION (E.1.3.2.) HOJA 1 DE 1
. : GESTION :
GESTION CONTABLE : ADMINISTRATIVA : GERENCIA

Inicio

Revisar Escritura

Liquidar RUC 1« de Liquidacién

Realizar Informe de
» cierre de <
Fideicomiso

v

Adjuntar - » Revisar informe
documentos de :
liquidacion

)

Enviar informe

sta de acuerdo
con lo indicado en
el informe?

Solicitar ajustes en
el informe

No—»

Notificar al
constituyente

v

Entregar copias de
documentos de
liquidacion al
constituyente

;

Cerrar archivos del
fideicomiso

Firmar informe

A
Liquidacién
Fideicomiso

DOCUMENTOS
1. Escritura de liquidcion
2. Certificaco de liquidacion del RUC
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CFN,

RN AR RO

SUBPROCESO:

MACROPROCESO: GESTION CONTABLE (E.2.)
PROCESO: OBTENER, ACTUALIZAR Y LIQUIDAR RUC (E.2.1.)

HOJA 1DE1

GESTION
ADMINISTRATIVA

GESTION
CONTABLE

GERENCIA

Inicio

Enviar escritura
del fideicomiso

actualizacion?

Revisar

Recibe
escritura de
liquidacion

@

informacién

-

» Firma

Preparar
formularios J
correspondient
es

Adjuntar

A

documentos

habilitantes | 5 E

Llevar
documentos y
formularios al

SRI

Obtener
apertur,

Firmar

actualizacion o
liquidacion
RUC

RUC
Original

Documento

DOCUMENTOS

1. Escritura de constitucion del fideicomiso.
2. Escritura de liquidacion del fideicomiso

3. Formulario 1A SRI

4. Formulario 1B SRI

5. Solicitud de Cancelacion del RUC

5. Copia nombramiento representante legal
6. Copia de cédula y papeleta de votacion del
representante legal

7.Copia Factura de servicio basico CFN
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CFN,

A UM OO

MACROPROCESO: GESTION CONTABLE (E.2.)
PROCESO: CONTABILIDAD (E.2.2.)

A== SUBPROCESO: HOJA 1 DE 2
GESTION ADMINISTRATIVA GESTION CONTABLE
Recolectar Revisar la
— > informacion . ”
contable informacion

I

Enviar informacion
de movimientos
contables del
fideicomiso

Solicitar Esta completa la

Revisar balances |«

4«—No

informacion faltante informacion?

Si

v

Abrir sistema
Gestor

Enviar reporte de

Esta correcto? !
correcciones

v

Realizar registros
contables

Realizar i

Si

v

Firma balances
(original y borrador)

v

Enviar balances
firmados

correciones

Verificar que toda
la informacién este
registrada

v

Realizar cierre de
balances

v

Emitir balances

i

Enviar balances

Enviar balances

DOCUMENTOS

1. Balance General

2. Balance de Resultados
3. libro Caja Bancos

4. Libro diario

5. Detalle de Valorizacion




131

CFN,

MACROPROCESO: GESTION CONTABLE (E.2.)
PROCESO: CONTABILIDAD (E.2.2.)

S — SUBPROCESO: HOJA 2 DE 2
GESTION
ADMINISTRATIVA GESTION CONTABLE GERENCIA

Balances
originales

Revisar balances
(contadora general)

Informacion
correcta?

Si
v

Firmar balances
(contadora general)

l

Enviar balances
firmados

Revisa balances

(administrador y
contador)

Sacar copias <

Informacion

No
correcta? >

Solicita ajustes

Si

v

Firmar balances

Copias y
borradores

Entregar balances
originales

(gerencia)




CFN,

MACROPROCESO: GESTION CONTABLE (E.2.)

PROCESO: TRIBUTACION (E.2.3.)
SUBPROCESO:

HOJA 1DE1

132

GESTION CONTABLE

GESTION ADMINISTRATIVA

Inicio

Revisar informacion

e

v

Elaborar anexos
transaccionales

v

Verificar con el
balance

Si

v

Elabora formularios
en el DIM SRI

|

Imprimir formularios

Registrar
formularios en el
sistema SRI

¢

v

Imprimir respaldos

v

Entregar una copia
al administrador

Formularios
originales

» Firmar el recibido

Copias
formularios

DOCUMENTOS

1. Formulario 101 Impuesto a la Renta de Capitales
2. Formulario 103 Retenciéon Impuesto a la Renta
3. Formulario 104 Impuesto al valor Agregado

4. REOC

5.ATS
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CFN,

BSOS SRR 0P

MACROPROCESO: GESTION CONTABLE (E.2.)
PROCESO: FACTURACION HONORARIOS FIDUCIARIOS (E.2.4.)

- SUBPROCESO: HOJA 1DE 2
GESTION : GESTION
CONTABLE ADMINISTRATIVA
Solicitar reportes
de facturas por | Elaborar reporte de
Adm. Del facturacion
fideicomiso
Revisar reporte |4 En\;iar repo.r,te de
‘acturacion
Solicitar
Esta correcto? No—p rectificaciones

Si
v

Elaborar cuadro de |

facturacion

v

Emitir factura
original y copia

l

1

Enviar factura

Y

Revisar datos de
factura

Esta de
acuerdo?

Firmar factura

v

Enviar factura

No-»

Solicitar cambios

DOCUMENTOS
1. Factura CFN Honorarios Fiduciarios
2. Comprobante Factura
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CFN,

O ARCE SHOOR

MACROPROCESO: GESTION CONTABLE (E.2.)

PROCESO: FACTURACION HONORARIOS FIDUCIARIOS (E.2.4.)

SUBPROCESO: HOJA 2 DE 2
GESTION GESTION
CONTABLE ADMINISTRATIVA GERENCIA
Revisar factura
alf:zt:r g :? No—»  Solicitar ajuste
Si
v
Firmar factura
Entregar factura
original al < Enviar factura
constituyente

Abrir sistema

Y
Copia
factura

COBYS

v

Realizar registro
contable COBYS

v

Generar

comprobante
kj

Comprobante

Entregar una copia
factura




CFN,

AT AR AT

MACROPROCESO: GESTION CONTABLE (E.2.)
PROCESO: COBROS HONORARIOS FIDUCIARIOS (E.2.5)

SUBPROCESO

HOJA 1DE1

135

GESTION CONTABLE

GESTION ADMINISTRATIVA

Inicio

Revisar
conciliaciones

v

Realizar registro
contable en el
sistema

v

Generar
comprobante

contable
1

Actualizar cuadro
de cuentas por
cobrar

|

Realizar reporte de

cuentas por cobij
2

Enviar reporte de
cuentas por cobrar

sta a nombre

Y

el fideicomiso?

Si

v

Debitar de la
cuenta del
fideicomiso el valor
de la factura

!

Verificar pago en

Comunicar al
cliente para el pago

cuanta bancaria

DOCUMENTOS

1. Comprobante contable conciliacion

2. Reporte de cuentas por cobrar 16909018




CFN,

BT ARSI HAOTR

MACROPROCESO: GESTION CONTABLE (E.2.)

PROCESO: INFORME SUPERINTENDENCIA DE COMPANIAS (E.2.6.)

/ SUBPROCESO: HOJA 1DE 2
GESTION CONTABLE
Inicio
- Ubicarse en opcién
» balance de
resultados
Abrir sistema de ¢
captura Super Cias.
¢ Ingresar valores
balance resultados
Ubicarse en la
opcioén fiduciaria ¢
¢ Revisar si esta
correcto I-E =U 6 P
Actualizar datos de
la fiduciaria
(nombre, contador,
Rep. Legal)
Revisar valores
¢ No—», ingresados
Ubicarse en la
opcion fideicomisos si
L v v
Guardar cambios |« Corregir
Escoger el
fideicomiso ¢
Ubicarse en opcién
Escoger opcion constituyentes
balance general L
Actualizar datos
Ingresar valores del
balance
Revisar si cuadra Guardar cambios
AC=P+PAT.
Ubicarse en opcién
Revi | beneficiarios
evisar valores
No-» ingresados ¢
. Actualizar datos
Si
¢ Corregir valores ¢
Guardar cambios |¢——————————]
Guardar cambios
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COBCRODN AR A0

MACROPROCESO: GESTION CONTABLE (E.2.)
PROCESO: INFORME SUPERINTENDENCIA DE COMPANIAS (E.2.6.)
SUBPROCESO:

HOJA 2DE 2

GESTION CONTABLE

GERENCIA

Ubicarse en opcion
Administradora de
Fondos

v

Ubicarse en
Balance general

v

Ingresar datos del
balance general
CFN

v

Revisar si cuadra
AC=P + PAT.

Ingresar datos del
balance de cuentas
de orden

v

Revisar si cuadra
cuentas deudoras y

Revisar valores
ingresados

Guardar cambios

Corregir

v

Ingresar valores
balance de
Resultados

v

Revisar si esta
correcto I-E= U 6 P

Es correcto?

Si
A 4

Nop

Revisar valores
ingresados

Guardar cambios

Corregir valores

v

Ubicarse en opcion
cuentas de orden

acreedoras
No| ngsar valores
ingresados
Si i
L 2
Guardar cambios |« Corregir
Validar informacion
Hay errores? No-» Enviar informacion

Si

&

v

Imprimir

M

Preparar carta de
envio de registro a

laS Cias.
a Super |asﬂ

Firmar carta de

Enviar carta

Enviar carta a la

»| registro Super. De
Cias.

Superintendencia

v

Recibir certificados
de cumplimiento

Fin

DOCUMENTOS
1. Registro de envio
2. Carta registro de envio
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/ MACROPROCESO: GESTION CONTABLE (E.2.)
CF ” 4 PROCESO: CONTRATACION AUDITORIA EXTERNA (E.2.7.)
e /4 SUBPROCESO: HOJA 1DE 2
: GESTION
GESTION CONTABLE ; ADMINISTRATIVA

Inicio

Solicitar lista de
fideicomisos para
ser auditados

Consultar con el
cliente

Desea una

auditoria? No— Informar negacion

Si
v Fin
Revisar y registrar | Realizar lista de
la lista . fideicomisos a ser
: auditados
Sgleccionar : Enviar lista de
auditoras a ser ——— fideicomisos para
invitadas : auditar

v

Consultar en la
paginaweb de la |«
Super de Cias

Esté calificada? No—» Descartar auditora

Invitar a concurso

v

Enviar via mail
carta de invitacion

v

Recibir propuestas
en sobres cerrados
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CFN,

OO RAACEM OORE

MACROPROCESO: GESTION CONTABLE (E.2.)

PROCESO: CONTRATACION AUDITORIA EXTERNA (E.2.7.)
SUBPROCESO:

HOJA 2 DE 2

GESTION CONTABLE

GERENCIA

GESTION CONTABLE

Solicitar junta

v

Abrir sobres

v

Analizar propuestas

!

Realizar informe de
propuestas

)

» Revisarinforme

Enviar informe

'

Seleccionar la
auditora con la
mejor propuesta

l

Comunicar a la
Auditora
seleccionada

;

Realizar
negociacion <

respectiva

Esta de
acuerdo?

Si
v

Solicita contrato a

Especificar
cambios

la auditora

v

Enviar contrato

Firmar contrato

Revisar contrato

Esta correcto?

Si

v

No—»{ Solicitar ajustes

Fin

Enviar contrato con
firma de
conformidad

DOCUMENTOS
1. Informe Auditoras
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CFN,

OBAOT RACES DR

MACROPROCESO: GESTION LEGAL (E.3.)
PROCESO: ELABORAR CONTRATO (E.3.1))

SUBPROCESO:

HOJA 1DE 3

GESTION LEGAL

GESTION ADMINISTRATIVA

GERENCIA

Realizar
documento con

Inicio

Entregar

generalidades del
cliente

v

Solicitar los
documentos

requerimientos del
cliente

Recabar
documentacion

y

necesarios d los
clientes

Verificar legalidad |

solicitada

v

Enviar

de docuemntos

Son validos?

Si
v

Elaborar borrador

documentacion

» Revisar borrador

de contrato

e

Solicitar ajustes

Esta de

[+No acuerdo?

Si
v

Sumillar y enviar

» Revisar borrador

borrador

Esta de

«—No
acuerdo?

Solicita cambios

Si
v

Sumillar y enviar

v

Recibir respuesta
del cliente

Enviar al cliente €4—

borrador

DOCUMENTOS
1. Borrador de contrato




CFN,

MACROPROCESO: GESTION LEGAL (E.3.)
PROCESO: ELABORAR CONTRATO (E.3.1.)

R PR MO
SUBPROCESO: HOJA 2DE 3
GESTION LEGAL GESTION ADMINISTRATIVA
Elaborar minuta
g definitiva
¢ [ :‘ Revisar informacion
Enviar al legal CFN
Dialogar con el
No L cliente
Recibir respuesta ¢
de conformidad
Acordar
Solita elaboracion especificaiones
de minuta definitiva
Negar
estructuracion
Sumillar
Fin

v

Coordinar con
notario elevacion a
escritura publica

v

Recibir matriz de
contrato

!

Revisar matriz de
contrato

Esta de
acuerdo?

Sumillar

A

Devolver al notario
para cambios

DOCUMENTOS
1. Borrador de contrato
2. Minuta definitiva

141
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MACROPROCESO: GESTION LEGAL (E 3.)
PROCESO: ELABORAR CONTRATO (E.3.1.)
SUBPROCESO:

HOJA 3 DE 3

AREA LEGAL

Recabar firmas de
comparecientes

e

Adjuntar
documentos
habilitantes

v

Coordinar con
Notaria Cierre de
Matriz

v

Recibir escritura
publica con dos
copias certificadas

|

Entregar copia la
constituyente

}

Abrir expediente
del fideicomiso

DOCUMENTOS

1. Borrador de contrato

2. Minuta definitiva
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CFN,

CORACON ARNCHT AICORY

SUBPROCESO:

MACROPROCESO: GESTION LEGAL (E.3.)
PROCESO: LIQUIDAR CONTRATO (E.3.2.)

HOJA 1DE 2

GESTION LEGAL

GESTION ADMINISTRATIVA

GERENCIA

Inicio

Recibir solicitud de
liquidacion de
fideicomisos

v

Elaborar borrador
de minuta

liquidacion 1

Enviar borrador

» Revisar Borrador

Esta de

Solicita ajustes [ «-No acuerdo?

Sumillar

Revisar Borrador

de liquidacién

Esta de

Enviar al cliente

Solicitar ajustes

acuerdo?

Si
h 4

Sumillar y enviar

A

v

Recibir respuesta
del cliente

v

Revisar informacion

borrador

DOCUMENTOS
1. Borrador Minuta de Liquidacién
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CFN,

TR TR MODRK

MACROPROCESO: GESTION LEGAL (E.3.)
PROCESO: LIQUIDAR CONTRATO (E.3.2.)

SUBPROCESO: HOJA 2DE 2

GESTION LEGAL

GESTION ADMINISTRATIVA

Elaborar minuta de

liquidacion <
definitiva
2
¢ 1 Dialogar con el
cliente
Enviar al legal CFN i
SO"C'F?r Solicitar
elaboracion de .
. . especificaciones de
minuta de liq. .
definitiva cambios
Recibir respuesta
de conformidad
Recabar firmas de
comparecientes
. Adjuntar
Sumillar documentos
habilitantes
Coordinar con Coordinar con
notario elevacion a |« Notaria Cierre de
escritura publica Matriz liquidacion
Recibir matriz de Recibir escritura
liquidacion publica con dos
copias certificadas
Revisar matriz de
liquidacion Entregar copia la
constituyente
Esta de Now! Devolver al notario Cerrar expediente
acuerdo? para cambios del negocio
fiduciario
Si
v .
Fin
Sumillar
DOCUMENTOS

1. Borrador de contrato
2. Minuta de liquidacién definitiva
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CFN,

COERICTN ARNCER SCORY

MACROPROCESO: GESTION LEGAL (E.3.)

PROCESO: ASESORIA LEGAL Y CONVENIOS (E.3.3.)

SUBPROCESO:

HOJA 1DE 2

GESTION ADMINISTRATIVA

GESTION LEGAL

Inicio

Recibir necesidad
de cliente de
realizar convenios

v

Enviar propuesta

de cliente

Enviar informe al

Realizar informe de
negativa

v

4-No

cliente

Enviar informe

Revisar propuesta

Propuesta
valida?

Si
v

Solicitar
documentos de las
partes

v

Recabar
documentos de las
partes
¢ N Revisar
documentos
Enviar documentos
No Son validos?
Si
h 4

Revisar borrador de |

v

Sumillar

v

convenios

Esta de
acuerdo?

No¥ Solicita cambios

Enviar borrador

Elaborar borrador
de convenioskJ

DOCUMENTOS
1. Borrador de convenios
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MACROPROCESO: GESTION LEGAL (E 3.)

67 ” /- PROCESO: ASESORIA LEGAL Y CONVENIOS (E.3.3.)

. [ SUBPROCESO: HOJA 2 DE 2
GESTION : :
ADMINISTRATIVA : GESTION LEGAL : GERENCIA
Enviar borrador de : : Revisar borrador de
convenios : g convenios

Esta de

Enviar borrador de |
acuerdo?

convenios al cliente [

!

Recibir Respuesta

@

No» Solicitar ajustes

Solicitar ajustes

Solicitar :
elaboracion : Elaborar convenio

definitiva de : definitivo
convenios : 2

A

Recabar firmas de
las partes

!

Cerrar convenio

DOCUMENTOS
1. Borrador de contrato
2. Contrato de Convenios




ANEXO C

ANALISIS VALOR AGREGADO SITUACION ACTUAL

ANALISIS DE VALOR AGREGADO SITUACION ACTUAL
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MACROPROCESO: GESTION ADMINISTRATIVA (E.1.) PAGINA 1DE1
PROCESO: ESTRUCTURACION DEL NEGOCIO FIDUCIARIO (E.1.1.)
TIEMPO |TIEMPO | TIEMP | TOTAL
N° ACTIVIDADES VAC VAE P M | A (min) (horas) [¢] (MIN)
1|Recibir propuesta para administrar un fideicomiso 1
2|Asignar administrador 1 20 20
3|Solicita andlisis para su administracion 1 5 5
4|Consulta calificacién de riesgos y existencia base CONSEP 1 1 60
5|Suspension de trdmite (Si no cumple con la calificacién) 1 1 1
6|Preparar Medio de Aprobacién 1 1 60
7|Enviar medio de aprobacién area gerencial 1 2 2
8|Revisar Medio de Aprobacién 1 30 30
9|Solicita cambios 8 8
10|Firma 1 1 1
11|Enviar medio De aprobacién Gerencia CFN 1 6 6
12|Recibir medio de aprobacion firmado 1 480
13|Enviar medio de aprobacién area administrativa 1 2 2
14|Elaborar propuesta de servicios fiduciarios 1 1 60
15|Enviar propuesta area gerencial 1 2 2
16|Revisar propuesta de servicios fiduciarios 1 20 20
17|Solicita cambios 5 5
18|Firmar 1 1 1
19|Enviar propuesta al cliente 1 2 2
20|Recibir aceptacion del cliente 1 480
21|Solicitar elaboracién de contrato 1 6 6
Totales 1 2 6 5 2 0
TIEMPO TOTAL EN MINUTOS]  1252]
TIEMPO TOTAL EN DIAS | 2,61]
SITUACION ACTUAL ANALISIS DE VALOR AGREGADO
COMPOSICION DE ACTIVIDADES Tiempo
No. (min) %
VAC [VALOR AGREGADO CLIENTE 1 20 1,60% 80,00%
VAE |[VALOR AGREGADO EMPRESA 2 120 9,58% 60,00%
P |PREPARACION 6 74 5,91%
E |ESPERA 5 974 77,80% 40,00%
M |MOVIMIENTO 5 14 1%
| INSPECCION 2 50 3,99% 20,00%
A |ARCHIVO 0 0 0,00% /_—r‘.‘——I— —— —
TT [TOTAL 21 1252 | 100,00% 0,00%
TVA |TEMPO DE VALOR AGREGADO 140 VAC  VAE P E M ! A
IVA |INDICE DE VALOR AGREGADO 11,18%
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MACROPROCESO: GESTION ADMINISTRATIVA (E1) PAGINA 1DE1
PROCESO: ADMINISTRACION DEL NEGOCIO FIDUCIARIO (E1.2)
SUBPROCESO: Formalizar el Negocio (E.1.2.1.)
TIEMPO TIEMPO TIEMPO TOTAL
N° ACTIVIDADES VAC VAE P M A (min) (horas) (dias) (MIN)
1|Revisar contrato de constitucion del fideicomiso 1 25 25
2|Solicitar apertura de RUC 1 5 5
3| Aperturar RUC 1 2,3] 1104,00
4|Llenar registro de Negocios Fiduciarios 1 30 30
5|Revisar registro de negocios fiduciarios 1 10 10
6|Solicitar ajustes 5 5
7|Firmar registro 1 1 1
8|Revisar regidtro 1 10 10
9|Archivar Copia registro 1 3 3
10| Archivar Registro Original 1 3 3
Totales 0 1 4 0 2 2
TIEMPO TOTAL EN MINUTOS 1196
TIEMPO TOTAL EN DIAS 2,49
SITUACIONACTUAL ANALISIS DE VALOR AGREGADO
COMPOSICION DE ACTIVIDADES Tiempo
No. (min) % /
VAC |VALOR AGREGADO CLIENTE 0 0 0,00% 100,00%
VAE [VALOR AGREGADO EMPRESA 1 1104 92,31% 80,00%
P |PREPARACION 4 61 5,10%
E |ESPERA 1 5 0,42% 60,00%
M |MOVIMIENTO 0 0 0% 40,00% P
I |INSPECCION 2 20 1,67%
A |ARCHIVO 2 6 0,50% 20,00%
TT |TOTAL 10 1196 100,00% | T = s AR s r
TVA | TIEMPO DE VALOR AGREGADO 1104 0,00%
IVA |INDICE DE VALOR AGREGADO 92,31% VAC VAE P E M | A
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MACROPROCESO: GESTION ADMINISTRATIVA (E.1.) PAGINA 1DE1
PROCESO: ADMINISTRACION DEL NEGOCIO FIDUCIARIO (E.1. 2.)
SUBPROCESO: Administrar el Negocio (E.1.2.1.)
TIEMPO|TIEMPO|TIEMPO| TOTAL
N° ACTIVIDADES VAC | VAE P M I (min) | (horas) | (dias) | (MIN)
1|Revisar contrato de constitucién del fideicomiso 1 30 30
2|Cumplir con las especificaciones del contrato 1 28| 13440
3|Recabar informacion para los Estados Financieros 1 1 480
4|Enviar informacion 1 2 2
5|Realizar estados financieros 1 1,23] 590,4
6|Analizar estados financieros 1 1 60
7|Realizar informe de gestion ficduciaria 1 2 120
8|Enviar informe de gestién fiduciaria 1 2 2
9|Revisar informe de gestion fiduciaria 1 60
10|Solicitar ajustes 10 10
11|Firmar informe 1 1 1
12|Enviar al constituyente el informe de gestion fiduciaria 1 1 480
Totales| 2 1 4 3 0
TIEMPO TOTAL EN MINUTOS| 15275
TIEMPO TOTAL EN DIAS 31,82
ANALISIS DE VALOR AGREGADO
SITUACION ACTUAL
COMPOSICION DE ACTIVIDADES Tiempo P
No. (min) % 100,00%
VAC |[VALOR AGREGADO CLIENTE 2 13500 88,38% 80,00% A
VAE |VALOR AGREGADO EMPRESA 1 590,4 3,87% A
P |PREPARACION 4 631 4,13% 60,00%
E |ESPERA 2 70 0,46% 40,00% T
M [MOVIMIENTO 3 484 3%
| |INSPECCION 0 0 0,00% 20,00% -
A |ARCHIVO 0 0 0,00% 0.00% o " a w o
TT |TOTAL 12 15275,4| 100,00% !
TVA |TIEMPO DE VALOR AGREGADO 14090,4 VAC VAE E M ' A
IVA [INDICE DE VALOR AGREGADO 92,24%
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MACROPROCESO: GESTION ADMINISTRATIVA (E.1.) PAGINA 1DE?2
PROCESO: LIQUIDACION DEL NEGOCIO FIDUCIARIO (E.1.3.)
SUBPROCESO: Liquidar el Negocio (E.1.3.1.)
TIEMPO|TIEMPO|TIEMPO| TOTAL
N° ACTIVIDADES VAC VAE P A (min) | (horas) | (dias) | (MIN)
1|Elaborar comunicacion de liquidacion del fideicomiso 1 20 20
2|Solicitar comunicacién escrita al cliente si desea finalizar el negoci 1 7 7
3|Recibir comunicacién por parte del cliente 1 480
4|Enviar comunicacion de finalizaciéon del negocio area legal 2 2
5[Analizar la comunicaciéon 1 18 18
6|Realiza comunicacion de impedimento para liquidar 1 30 30
7|Enviar comunicacién de impedimento area gerencial 2 2
8[Sumillar 1 1 1
9|Notificar al constituyente de la negativa 1 8 8
10|Enviar comunicacion de finalizacion del negocio area gerencial 1 2 2
11|Revisar comunicacion de finalizacién del negocio 20 20
12|Firmar comunicacion 1 1
13|Enviar comunicacion area administrativa 2 2
14[Notificar al constituyente 1 15 15
15|Recibir instrucciones del constituyente (juntas, honorarios) 10 10
16|Verificar que esten cancelados costos y gastos del fideicomiso 1 25 25
17|Realizar pago inmediato de lo pendiente 1 20 20
18|Solicitar Estados Financieros Finales 1 2 2
19|Emitir Estados Financieros fienales 1 30 30
20|Firmar Estados Finales 1 1 1
21|Entregar Estados Financieros Finales area administrativa 2 2
22|Firmar Estados Financieros Finales 1 1 1
23|Enviar Estados Financieros Finales area gerencial 2 2
24|Revisar Estados Financieros 20 20
25|Firmar Estados Financieros Finales 1 1 1
26|Solicitar Junta de Fideicomiso 2 2
27[(Conwvocar a Beneficiarios y constituyentes 1 6 6
28|Elaboracion acta de Junta 1 10 10
29|Solicitar Elaboracion de Minuta de liquidacion 1 3 3
Totales 3 1 14 0
TIEMPO TOTAL EN MINUTOS 743
TIEMPO TOTAL EN DIAS 1,55




PROCESO: LIQUIDACION DEL NEGOCIO FIDUCIARIO (E.1.3.)

ANALISIS DE VALOR AGREGADO SITUACION ACTUAL
MACROPROCESO: GESTION ADMINISTRATIVA (E.1.)

SUBPROCESO: Liquidar el Negocio (E.1.3.1.)

SITUACION ACTUAL

COMPOSICION DE ACTIVIDADES Tiempo
No. (min) %
VAC|VALOR AGREGADO CLIENTE 3 68 9,15%
VAE|VALOR AGREGADO EMPRESA 1 25 3,36%
P |PREPARACION 14 107 14,40%
E |ESPERA 4 493 66,35%
M [MOVIMIENTO 5 10 1%
| |INSPECCION 2 40 5,38%
A [ARCHIVO 0 0 0,00%
TT [TOTAL 29 743 [100,00%
TVA|TIEMPO DE VALOR AGREGADO 93
IVA [INDICE DE VALOR AGREGADO 12,52%
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ANALISIS DE VALOR AGREGADO SITUACION ACTUAL

MACROPROCESO: GESTION ADMINISTRATIVA (E.1.)
PROCESO: LIQUIDACION DEL NEGOCIO FIDUCIARIO (E.1.3.)

SUBPROCESO: Ejecutar Liquidacion (E.1.3.2.)
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PAGINA 1DE1

TIEMPO | TIEMPO [ TIEMPO | TOTAL

N° ACTIVIDADES VAC VAE P E M | A (min) | (horas) | (dias) | (MIN)
1|Revisar Escritura de Liquidacién 1 30 30
2|Liquidar RUC 1 2,3 1104
3|Realizar Informe de cierre de Fideicomiso 1 40 40
4|Adjuntar documentos de liquidacion 1 8 8
5|Enviar informe area gerencial 1 2 2
6|Revisar informe 1 30 30
7|Solicitar ajustes en el informe 1 8 8
8|Firmar informe 1 1 1
9|Notificar al constituyente 1 15 15
10[Entregar copias de documentos de lig. al constituyente 1 1 480
11|Cerrar archivos del fideicomiso 1 15 15
12|Archivar cierre Liquidacién Fideicomiso 1 5 5

Totales 0 2 4 1 2 2 1

TIEMPO TOTAL EN MINUTOS 1738
TIEMPO TOTAL EN DIAS 3,62

SITUACION ACTUAL
COMPOSICION DE ACTIVIDADES .
Tiempo
No. (min) % 70,00%
VAC|VALOR AGREGADO CLIENTE 0 0 0,00% 60,00%
VAE |VALOR AGREGADO EMPRESA 2 1144 | 65,82% 50,00%
P |PREPARACION 4 39 2,24%
40,00%
E |[ESPERA 1 8 0,46%
M |MOVIMIENTO 2 482 28% 30,00%
I [INSPECCION 2 60 3,45% 20,00%
A [|ARCHIVO 1 5 0,29% 10,00%
TT [TOTAL 12 1738 | 100,00% 0,00%
TVA|TIEMPO DE VALOR AGREGADO 1144
IVA [INDICE DE VALOR AGREGADO 65,82%
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ANALISIS DE VALOR AGREGADO SITUACION ACTUAL

MACROPROCESO: GESTION CONTABLE (E.2.)
PROCESO: OBTENER, ACTUALIZAR Y LIQUIDAR RUC (E.2.1. )

PAGINA 1DE1

153

TIEMPO|TIEMPO|TIEMPO| TOTAL
N° ACTIVIDADES VAC VAE P M I A (min) | (horas) | (dias) | (MIN)
1|Solicitar apertura, actualizacion o liquidacion de RUC 1 5 5
2|Enwviar escritura de fideicomiso 1 2 2
3|Recibir escritura de liquidacion 1 2 2
4|Revisar informacion 1 20 20
5|Preparar formulario correspondientes 1 30 30
6|Enviar Formularios a gerencia 1 3 3
7|Revisar formularios 1 30 30
8| Solicitar ajustes 5 5
9| Dewolver formularios a contabilidad para Correciones 1 2 2
10|Firmar Formularios 1 1 1
11|Enviar formularios 1 10 10
12| Adjuntar documentos habilitantes 1 7 7
13|Llevar documentos y formularios al SRI 1 20 20
14|Obtener apertura, actualizacion o liquidacién RUC 2 960
15|Enviar documentos a gerencia 1 3 3
16|Firmar Documento 1 1 1
17| Archivar RUC Original 1 3 3
Totales 0 1 4 7 2 1
TIEMPO TOTAL EN MINUTOS 1104
TIEMPO TOTAL EN DIAS 2,30
SITUACION ACTUAL ANALISIS VALOR AGREGADO
COMPOSICION DE ACTIVIDADES Tiempo
No. (min) % o
VAC|VALOR AGREGADO CLIENTE 0 0 0,00% 100,00%
VAE|VALOR AGREGADO EMPRESA 1 30 2,72% 80,00% -
P |PREPARACION 4 14 1,27% /
E |ESPERA 2 965 87,41% 60,00%
M [MOVIMIENTO 7 42 4% 40,00% e
I |INSPECCION 2 50 4,53%
A |ARCHIVO 1 3 0,27% 20,00% /
TT |TOTAL 17 1104 | 100,00% 0.00% - # W P
TVA|TIEMPO DE VALOR AGREGADO 30 !
IVA [INDICE DE VALOR AGREGADO 2,72% VAC VAE P E M ' A
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MACROPROCESO: GESTION CONTABLE (E.2.) PAGINA 1DE?2
PROCESO: CONTABILIDAD (E.2.2.)
TIEMPO|TIEMPO|TIEMPO| TOTAL
N° ACTIVIDADES VAC VAE P A (min) | (horas) | (dias) | (MIN)
1|Recolectar informacién contable 1 2 120
2[Enviar informacién de movimientos contables 2 2
3|Revisar la informacion 30 30
4|Solicitar informacion faltante 5 5
5|Abrir sistema Gestor 1 1 1
6|Realizar registros contables 1 3 180
7|Verificar que toda la informacion este registrada 20 20
8|Realizar cierre de balances 1 30 30
9|Emitir balances 1 8 8
10|Enviar balances 2 2
11|Revisar balances 30 30
12|Enwviar reporte de correcciones 2 2
13|Realizar correciones 1 30 30
14|Enviar balances 2 2
15|Firma balances (original y borrador) 1 1 1
16|Enviar balances firmados 2 2
17|Revisar balances (contadora general) 1 45 45
18|Firmar balances (contadora general) 1 1 1
19|Enwviar balances firmados (administrador y contador) 2 2
20[Revisa balances 1 45 45
21|Solicita ajustes 1 20 20
22|Firmar balances (gerencia) 1 1 1
23|Sacar copias 7 7
24|Copias y borradores 1 5 2
25|Entregar balances originales 2 2
26(Balances originales 1 2 2
Totales 0 2 10 2
TIEMPO TOTAL EN MINUTOS 592
TIEMPO TOTAL EN DIAS 1,23




MACROPROCESO: GESTION CONTABLE (E.2.)
PROCESO: CONTABILIDAD (E.2.2.)

ANALISIS DE VALOR AGREGADO SITUACION ACTUAL

SITUACION ACTUAL
COMPOSICION DE ACTIVIDADES T'eomp
No. (min) %
VAC|VALOR AGREGADO CLIENTE 0 0 0,00%
VAE [VALOR AGREGADO EMPRESA 2 210 | 35,47%
P |PREPARACION 10 | 272 | 45,95%
E |ESPERA 3 14 2.36%
M |[MOVIMIENTO 7 22 7%
I [INSPECCION 2 50 | 8.45%
A |ARCHIVO 2 ] 0,68%
TT [TOTAL 26 | 592 |100,00%
TVA|TIEMPO DE VALOR AGREGADO 210
IVA |INDICE DE VALOR AGREGADO 35.47%
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MACROPROCESO: GESTION CONTABLE (E.2.)
PROCESO: TRIBUTACION (E.2.3.)

ANALISIS DE VALOR AGREGADO SITUACION ACTUAL

PAGINA 1DE1
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TIEMPO|TIEMPO|TIEMPO| TOTAL
N° ACTIVIDADES VAC VAE P M | A (min) (horas) (dias) (MIN)
1|Revisar informacion 2 120
2|Elaborar anexos transaccionales 1 3 180
3| Verificar con el balance 1 30 30
4|Elabora formularios en el DIM SRI 1 30 30
5|Imprimir formularios 1 3 3
6|Registrar formularios en el sistema SRI 1 25 25
7[lmprimir respaldos 1 2 2
8|Entregar una copia al administrador 1 2 2
9|Firmar el recibido 1 1 1
10(Copias formularios 1 3 3
11(Formularios originales 1 3 3
Totales 0 2 4 1 1 2
TIEMPO TOTAL EN MINUTOS 399
TIEMPO TOTAL EN DIAS 0,83
SITUACION ACTUAL ANALISIS DE VALOR AGREGADO
COMPOSICION DE ACTIVIDADES Tiemp
0 50,00%
No. (min) %
VAC [VALOR AGREGADO CLIENTE 0 0 0,00% 40,00%
VAE [VALOR AGREGADO EMPRESA 2 55 13,78%
P |PREPARACION 4 186 46,62% 30,00% -
E |ESPERA 1 120 30,08% /—
M |[MOVIMIENTO 1 2 1% 20,00%
| INSPECCION 1 30 7,52% ~
A [ARCHIVO 2 6 1,50% 10,00% I -l
TT |TOTAL 11 399 | 100,00% 0.00% gy A
TVA |TIEMPO DE VALOR AGREGADO 55 !
IVA |INDICE DE VALOR AGREGADO 13,78% VAC VAE P E M ' A
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MACROPROCESO: GESTION CONTABLE (E.2.) PAGINA 1DE 2
PROCESO: FACTURACION HONORARIOS FIDUCIARIOS (E.2.4.)
TIEMPO|TIEMPO|TIEMPO| TOTAL
N° ACTIVIDADES VAC | VAE (min) | (horas) | (dias) (MIN)
1|Solicitar reportes de facturas por Adm. Del fideicomiso 2 2
2|Elaborar reporte de facturacion 15 15
3|Enwviar reporte de facturacion 2 2
4|Revisar reporte 15 15
5[Solicitar rectificaciones 5 5
6|Elaborar cuadro de facturacion 1 20 20
7|Emitir factura original y copia 5 5
8|Enviar factura 2 2
9|Revisar datos de factura 7 7
10(Solicitar cambios 5 5
11|Firmar factura 1 1
12(Enviar factura 2 2
13|Revisar factura 7 7
14|Solicitar ajuste 5 5
15|Firmar factura 1 1
16|Enwviar factura 2 2
17|Entregar factura original al constituyente 1 480
18| Copia factura 3 3
19|Entregar una copia factura 2 2
20| Abrir sistema COBYS 1 1
21|Realizar registro contable COBYS 1 20 20
22|Generar comprobante 2 2
23|Comprobante 1 1
Totales 0 2
TIEMPO TOTAL EN MINUTOS 605
TIEMPO TOTAL EN DIAS 1,26




MACROPROCESO: GESTION CONTABLE (E.2.)

PROCESO: FACTURACION HONORARIOS FIDUCIARIOS (E.2.4.)

SITUACION ACTUAL

COMPOSICION DE ACTIVIDADES T'eomp
No. (min) %
VAC|VALOR AGREGADO CLIENTE 0 0 0,00%
VAE |VALOR AGREGADO EMPRESA 2 20 | 6.64%
P |PREPARACION 7 27 | 4.49%
E |ESPERA 3 15 | 2,49%
M |MOVIMIENTO 6 | 490 81%
I [INSPECCION 3 26 | 4.32%
A |ARCHNO 2 7 0.66%
TT |TOTAL 23 | 602 |100,00%
TVA [TIEMPO DE VALOR AGREGADO 20
IVA [INDICE DE VALOR AGREGADO 6.64%
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MACROPROCESO: GESTION CONTABLE (E.2.) PAGINA 1DE1
PROCESO: COBROS HONORARIOS FIDUCIARIOS (E.2.5.)
TIEMPO|TIEMPO|TIEMPO| TOTAL
N° ACTIVIDADES VAC | VAE P E M A (min) | (horas) | (dias) | (MIN)
1|Revisar conciliaciones 1 4 1920
2|Realizar registro contable en el sistema 1 15 90
3|Generar comprobante contable 1 3 3
4| Actualizar cuadro de cuentas por cobrar 1 20 20
5|Realizar reporte de cuentas por cobrar 1 30 30
6|Enviar reporte de cuentas por cobrar 1 2 2
7|Comunicar al cliente para el pago 1 15 15
8|Debitar de la cuenta del fideicomiso el valor de la factura 1 20 20
9|Verificar pago en cuanta bancaria 1 5 5
Totales 0 3 3 1 1 1 0
TIEMPO TOTAL EN MINUTOS 2105
TIEMPO TOTAL EN DIAS 4,39
SITUACION ACTUAL ANALISIS DE VALOR AGREGADO
COMPOSICION DE ACTIVIDADES T'eomp
No. (min) % 100,00% -~
VAC|VALOR AGREGADO CLIENTE 0 0 0,00% e
VAE|VALOR AGREGADO EMPRESA 3 135 | 6,41% 80,00%
P |PREPARACION 3 1943 | 92,30% . o
E |ESPERA 1 20 | 0,95% 60,00%
M |[MOVIMIENTO 1 2 0% 40,00% o
I |INSPECCION 1 5 0,24%
A |ARCHIVO 0 0 0,00% 2000% -
TT |TOTAL 9 2105 |100,00%
TVA|TIEMPO DE VALOR AGREGADO 135 0,00% — A -l - =
IVA |INDICE DE VALOR AGREGADO 6,41% VAC  VAE p E M | A




MACROPROCESO: GESTION CONTABLE (E.2.)
PROCESO: INFORME SUPERINTENDENCIA DE CIAS. (E.2.6.)

ANALISIS DE VALOR AGREGADO SITUACION ACTUAL

PAGINA 1DE 2
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TIEMP | TIEMP | TIEMP
(@] (o] o TOTAL
N° ACTIVIDADES VAC VAE P (min) | (horas) | (dias) (MIN)

1|Abrir sistema de captura Super Cias. 1 2 2
2|Ubicarse en la opcion fiduciaria CFN 1 1 1
3|Actualizar datos de la fiduciaria 1 5 5
4|Ubicarse en la opcion fideicomisos 1 1 1
5|Escoger el fideicomiso 1 3 3
6| Escoger opcién balance general 1 2 2
7|Ingresar valores del balance 1 40 40
8|Revisar si cuadra AC=P+PAT. 1 10 10
9|Revisar valores ingresados 15 15
10| Corregir valores 30 30
11|Guardar cambios 2 2
12|Ubicarse en opcion balance de resultados 1 1 1
13|Ingresar valores balance resultados 1 40 40
14|Revisar si esta correcto I-E =U 6 P 10 10
15|Revisar valores ingresados 15 15
16| Corregir 20 20
17|Guardar cambios 1 2 2
18|Ubicarse en opciodn constituyentes 1 1 1
19|Actualizar datos constituyentes 1 5 5
20| Guardar cambios 1 1 1
21|Ubicarse en opcion beneficiarios 1 1 1
22|Actualizar datos beneficiarios 1 5 5
23| Guardar cambios 1 2 2
24|Ubicarse en opcion Administradora de Fondos 1 1 1
25|Ubicarse en Balance general 1 1 1
26]Ingresar datos del balance general CFN 1 40 40
27|Revisar si cuadra AC= P + PAT. 40 40
28|Revisar valores ingresados 10 10
29| Corregir 1 20 20
30| Guardar cambios 1 10 10
31}Ingresar valores balance de Resultados 1 40 40
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MACROPROCESO: GESTION CONTABLE (E.2) PAGINA 2 DE 2
PROCESO: INFORME SUPERINTENDENCIA DE CIAS. (E.2.6.)
TIEMP | TIEMP | TIEMP
o o o TOTAL
N° ACTIVIDADES VAC VAE P E A (min) | (horas) (dias) (MIN)
32|Revisar si esta correcto I-E= U 6 P 1 10 10
33|Revisar valores ingresados 1 15 15
34| Corregir valores 1 20 20
35|Guardar cambios 1 2 2
36|Ubicarse en opcion cuentas de orden 1 1 1
37|Ingresar datos del balance de cuentas de orden 1 40 40
38|Revisar si cuadra cuentas deudoras y acreedoras 1 40 40
39|Revisar valores ingresados 1 8 8
40| Corregir 1 15 15
41|Guardar cambios 1 7 7
42| Validar informacién 1 2 120
43| Enviar informacion 1 15 15
44| Imprimir 1 3 3
45| Preparar carta de envio de registro a la Super Cias. 1 10 10
46| Enviar carta a Gerenacia 1 3 3
47|Firmar carta de registro Super. De Cias. 1 3 3
48|Enviar carta a la Superintendencia 1 3 180
49|Recibir certificados de cumplimiento 1 7 3360
Totales [0) 2 29 9 3 6 0
TIEMPO TOTAL EN MINUTOS 4228
TIEMPO TOTAL EN DIAS 8,81
SITUACION ACTUAL L
Tiemp ANALISIS DE VALOR AGREGADO
COMPOSICION DE ACTIVIDADES o
No. (min) % 90,00% T
VAC |VALOR AGREGADO CLIENTE (0] 0 0,00% 80,00%
VAE |VALOR AGREGADO EMPRESA 2 130 3,07% 70.,00%
P PREPARACION 29 290 6,86% 60.00%
E ESPERA 9 3487 82,47% 50'00% _,/"
M MOVIMIENTO 3 198 5% 40’00% ~
[ INSPECCION 6 123 2,91% N
A |ARCHIVO 0 0 0,00% 30,00%
TT |TOTAL 29 2228 | 100,00% 20,00%
TVA [TIEMPO DE VALOR AGREGADO 130 10,00% W‘"‘“ st
IVA |INDICE DE VALOR AGREGADO 3,07% 0,00%
VAC VAE P E M I A
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MACROPROCESO: GESTION CONTABLE (E.2.) PAGINA 1DE2
PROCESO: CONTRATACION AUDITORIA EXTERNA (E.2.7.)
TIEMPO |TIEMPO|TIEMPO| TOTAL
N° ACTIVIDADES VAC VAE P E A (min) (horas) (dias) (MIN)
1|Solicitar lista de fideicomisos para ser auditados 1 2 2
2|Consultar con el cliente 1 20 20
3|Informar negacién 1 8 8
4|Realizar lista de fideicomisos a ser auditados 1 15 15
5|Envar lista de fideicomisos para auditar 2 2
6|Revisar y registrar la lista 1 12 12
7|Seleccionar auditoras a ser invitadas 1 10 10
8|Consultar en la pagina web de la Super de Cias 1 15 15
9|Descartar auditora 1 3 3
10| Invitar a concurso 1 20 20
11|Enviar via mail carta de invitacion 1 15 15
12|Recibir propuestas en sobres cerrados 1 15 7200
13|Solicitar junta 1 2 2
14| Abrir sobres 1 10 10
15|Analizar propuestas 1 30 30
16|Realizar informe de propuestas 1 30 30
17|Enviar informe 2 2
18|Revisar informe 2 2
19|Seleccionar la auditora con la mejor propuesta 1 30 30
20|Comunicar a la Auditora seleccionada 1 10 10
21|Realizar negociacion respectiva 1 15 15
22|Especificar cambios 1 8 8
23|Solicita contrato a la auditora 1 2 960
24|Enviar contrato 2 2
25|Revisar contrato 30 30
26|Solicitar ajustes 1 5 5
27|Enviar contrato con firma de conformidad 1 3 3
28|Firmar contrato 1 1 1
Totales 4 1 10 8 0
TIEMPO TOTAL EN MINUTOS 8462
TIEMPO TOTAL EN DIAS 17,63
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ANALISIS DE VALOR AGREGADO SITUACION ACTUAL

MACROPROCESO: GESTION CONTABLE (E.2.)
PROCESO: CONTRATACION AUDITORIA EXTERNA (E.2.7.)

SITUACION ACTUAL
COMPOSICION DE ACTIVIDADES T'eomp
No. (min) %
VAC [VALOR AGREGADO CLIENTE ) 90 T.06%
VAE [VALOR AGREGADO EMPRESA 1 15 0.18%
P |PREPARACION 10 | 116 | 137%
E |ESPERA 8 | 8203 | 96.94%
M [MOVIMIENTO 3 6 0%
I [INSPECCION 2 2 0.38%
A [ARCHIVO 0 0 0,00%
TT [TOTAL 28 | 8462 | 100,00%
TVA [TIEMPO DE VALOR AGREGADO 105
IVA [INDICE DE VALOR AGREGADO 1,24%
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ANALISIS DE VALOR AGREGADO

e




ANALISIS DE VALOR AGREGADO SITUACION ACTUAL

164

MACROPROCESO: GESTION LEGAL (E.3) PAGINA 1DE?2
PROCESO: ELABORAR CONTRATO (E.3.1.)
TIEMPO|TIEMPO|TIEMPO| TOTAL
N° ACTIVIDADES VAC VAE P (min) | (horas) | (dias) | (MIN)
1|Entregar requerimientos del cliente 1 2 2
2|Realizar documento con generalidades del cliente 1 1 60
3|Solicitar los documentos necesarios de los clientes 1 2 2
4|Recabar documentacion solicitada 1 1 480
5|Enviar documentacién 2 2
6| Verificar legalidad de docuemntos 1 30 30
7|Elaborar borrador de contrato 1 1,3 78
8|Revisar borrador 30 30
9[Sumillar y enviar borrador 1 2 2
10|Solicitar ajustes 1 5 5
11|Revisar borrador 30 30
12(Solicita cambios 1 5 5
13[Sumillar y enviar borrador 1 2 2
14(Enwviar al cliente 5 5
15|Recibir respuesta del cliente 1 480
16[Revisar informacion 30 30
17|Dialogar con el cliente 1 30 30
18|Acordar especificaiones 1 20 20
19|Negar estructuracion 1 5 5
20| Solita elaboracion de minuta definitiva 1 5 5
21|Elaborar minuta definitiva 1 1,1 66
22(Envar al legal CFN 5 5
23|Recibir respuesta de conformidad 1 480
24|Sumillar 1 1 1
25| Coordinar con notario elevacion a escritura publica 1 30 30
26|Recibir matriz de contrato 5 2400
27|Revisar matriz de contrato 2 120
28|Sumillar 1 1 5
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ANALISIS DE VALOR AGREGADO SITUACION ACTUAL

MACROPROCESO: GESTION LEGAL (E.3.) PAGINA 2DE 2
PROCESO: ELABORAR CONTRATO (E.3.1.)

TIEMPO|TIEMPO|TIEMPO| TOTAL

N° ACTIVIDADES VAC | VAE P E M I A (min) | (horas) | (dias) | (MIN)
29| Dewolver al notario para cambios 1 1 480
30|Recabar firmas de comparecientes 1 2 120
31|Adjuntar documentos habilitantes 1 5 5
32| Coordinar con Notaria Cierre de Matriz 1 15 15
33|Recibir escritura publica con dos copias certificadas 1 1 480
34|Entregar copia la constituyente 1 1 480
35| Abrir expediente del fideicomiso 1 2 2

Totales 2 4 17 3 5 4 0

TIEMPO TOTAL EN MINUTOS 5992
TIEMPO TOTAL EN DIAS 12,48

SITUACION ACTUAL i
ANALISIS DE VALOR AGREGADO
COMPOSICION DE ACTIVIDADES .
Tiempo
No. | (min) % 60,00% -
VAC|VALOR AGREGADO CLIENTE (dispuesto a pagar 2 50 0,83% o
VAE [VALOR AGREGADO EMPRESA 4 606 | 10,11% >0,00%
P |PREPARACION 17 794 | 13,25% 2000% -
E |ESPERA 3 3360 | 56,07% 2000% <
M |MOVIMIENTO 5 972 16% ' /,,
I [INSPECCION 4 210 | 3,50% 20,00%
A |ARCHIVO 0 0 0,00% 10,00% < ‘—'_ l
TT [TOTAL 35 | 5992 |100,00% . g
TVA |TIEMPO DE VALOR AGREGADO 656 0,00%
IVA [INDICE DE VALOR AGREGADO 10,95% VAC VAE P E M A




MACROPROCESO: GESTION LEGAL (E.3.)
PROCESO: LIQUIDAR CONTRATO (E.3.2.)

ANALISIS DE VALOR AGREGADO SITUACION ACTUAL

PAGINA 1DE?2
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TIEMPO | TIEMPO | TIEMPO | TOTAL
N° ACTIVIDADES VAC VAE P (min) (horas) (dias) (MIN)
1|Recibir solicitud de liquidacion de fideicomisos 2 2
2|Elaborar borrador de minuta liquidacién 1 1,5 90
3|Enviar borrador al area administrativa 2 2
4|Revisar Borrador 1 45 45
5|Solicita ajustes 1 8 8
6|Sumillar 1 1 1
7|Revisar Borrador de liquidacién area gerencial 50 50
8|Solicitar ajustes 1 8 8
9(Sumillar y enviar borrador 1 1 1
10[(Enviar al cliente 1 480
11|Recibir respuesta del cliente 1 480
12|Revisar informacién 25 25
13(|Dialogar con el cliente 1 20 20
14(Solicitar especificaciones de cambios 1 7 7
15(Solicitar elaboracién de minuta de lig. definitiva 1 15 15
16(Elaborar minuta de liquidacion definitiva 1 1 60
17[Enviar al legal CFN 10 10
18|Recibir respuesta de conformidad 1 480
19|Sumillar legal y patrocinio CFN 1 2 2
20| Coordinar con notario elevacién a escritura publica 1 20 20
21|Recibir matriz de liquidacion 5 2400
22|Revisar matriz de liquidacion 30 30
23|Dewolver al notario para cambios 1 480
24|Sumillar legal 1 1 1
25|Recabar firmas de comparecientes 1 1 480
26|Adjuntar documentos habilitantes 1 7 7
27|Coordinar con Notaria Cierre de Matriz liquidacién 1 15 15
28| Recibir escritura publica con dos copias certificadas 1 480
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MACROPROCESO: GESTION LEGAL (E.3.) PAGINA 2DE2
PROCESO: LIQUIDAR CONTRATO (E.3.2.)
TIEMPO | TIEMPO | TIEMPO | TOTAL
N° ACTIVIDADES VAC VAE P M | A (min) (horas) (dias) (MIN)
29|Entregar copia la constituyente 1 1 480
30| Cerrar expediente de negocio fiduciario 1 5 5
Totales 2 2 13 5 3 1 0
TIEMPO TOTAL EN MINUTOS 6184
TIEMPO TOTAL EN DIAS 12,88
SITUACION ACTUAL ANALISIS DE VALOR AGREGADO
COMPOSICION DE ACTIVIDADES Tiempo
No. (min) %
VAC [VALOR AGREGADO CLIENTE 2 110 1,78% 70,00% -
VAE [VALOR AGREGADO EMPRESA 2 80 1,29% 60,00% /
P |PREPARACION 13 1070 17,30% /
E |ESPERA 4 3840 62,10% 50,00%
M [MOVIMIENTO 5 974 16% 40,00% /
| |INSPECCION 3 105 1,70% i
A |ARCHIVO 1 5 0,08% 30,00%
TT [TOTAL 30 6184 100,00% 20,00%
TVA [TIEMPO DE VALOR AGREGADO 190 10.00% A~
IVA |INDICE DE VALOR AGREGADO 3,07% st A g

0,00%

VAC

VAE P E M |
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MACROPROCESO: GESTION LEGAL (E.3.)
PROCESO: ASESORIA LEGAL Y CONVENIOS (E.3.3.)

PAGINA

1DE2
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TIEMPO | TIEMPO | TIEMPO | TOTAL

N° ACTIVIDADES VAC VAE (min) (horas) (dias) (MIN)
1|Recibir necesidad de cliente de realizar convenios 1 1
2|Enviar propuesta del cliente 2 2
3|Revisar propuesta 30 30
4|Realizar informe de negativa 20 20
5[Enviar informe area administrativa 2 2
6[Envar informe al cliente 1 480
7|Solicitar documentos de las partes 12 12
8|Recabar documentos de las partes 1 10 10
9|Enviar documentos area legal 2 2
10|Revisar documentos 15 15
11|Elaborar borrador de convenios 1 1 60
12(Sumillar (legal) 1 1
13|Enviar borrador area administrativa 2 2
14|Revisar borrador de convenios 30 30
15|Solicitar cambios 5 5
16(Enviar borrador de convenios area gerencial 2 2
17|Revisar borrador de convenios 25 25
18(Solicitar ajustes 8 8
19|Enviar borrador de convenios al cliente 1 480
20|Recibir Respuesta 1 480
21|Salicitar ajustes 5 5
22|Solicitar elaboracioén definitiva de convenios 7 7
23|Elaborar convenio definitivo 1 30 30
24|Recabar firmas de las partes 1 480
25|Cerrar convenio 5 5

Totales 1 2

TIEMPO TOTAL EN MINUTOS 2194
TIEMPO TOTAL EN DIAS 4,57
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ANALISIS DE VALOR AGREGADO SITUACION ACTUAL

SITUACION ACTUAL
COMPOSICION DE ACTIVIDADES T'eomp
No. (min) %
VAC |VALOR AGREGADO CLIENTE 1 60 | 2,73%
VAE |VALOR AGREGADO EMPRESA > 20 | 182%
P [PREPARACION 6 521 | 23.75%
E |ESPERA 7 298 | 22,70%
M [MOVIMIENTO 7 970 24%
I [INSPECCION Z 100 | 4,56%
A |ARCHNO 1 5 0.23%
TT |[TOTAL 25 | 2194 [100,00%
TVA |TIEMPO DE VALOR AGREGADO 100
IVA |INDICE DE VALOR AGREGADO 2.56%
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ANEXO D

PROPUESTA DE MEJORA PARA LA GESTION DE GERENCIA

ELABORADO POR: Ana Gabriela Garcés y Andrea Mufioz

CFN,

OO AR OO MACROPROCESO: GERENCIA

HOJA 1DE 1
o PROCESO: PLANIFICACION Y EVALUACION

GERENCIA

Inicio

Planear y
desarrollar metas a
corto y largo plazo

v

Desarrollar planes
de accién,
operativos y
estratégicos

v

Evaluar
cumplimiento de las
metas?

*

Realizar una
retroalimentacién
si I
A 4
Determinar
Desarrollar nuevas deficiencias
metas
Rendir cuentas a Proponer L
los departamentos soluciones
externos
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ELABORADO POR: Ana Gabriela Garcés y Andrea Mufioz

MACROPROCESO: GERENCIA
PROCESO: DIRECCION Y CONTROL

HOJA 1DE1

GERENCIA

Inicio

Asignar labores del
equipo de trabajo

v

Controlar y
supervisar las
areas del
departamento

v

Aprobar las
diferentes
operaciones

v

Realizar
evaluaciones
periédicas de

desempefio

v

Determinar
deficiencias en
cada éarea

!

Coordinar
capacitacion
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ANEXO E

PROPUESTA DE MEJORA MANUAL DE PROCESO DEL DEPARTAME NTO DE
FIDUCIA

DEPARTAMENTO DE FIDUCIA

”N MANUAL DE Cadigo:

PROCESOS Pagina 172 de 76

MANUAL DE PROCESOS DEL DEPARTAMENTO DE
FIDUCIA DE LA CORPORACION FINANCIERA NACIONAL

2010
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DEPARTAMENTO DE FIDUCIA

CORPORACION HARCERA MWL MANUAL DE Cédlgo
PROCESOS Pagina 2 de 76
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DEPARTAMENTO DE FIDUCIA

CFN MANUAL DE Cadigo:

PROCESOS Pagina 3 de 76

1. INTRODUCCION

El presente manual de procesos, es un instrumento de gestion administrativa que
contiene un compendio de los principales procesos y subprocesos que utilizan los
recursos humanos, materiales y tiempo, es un instrumento que guia y orienta las
actividades que se deben observar para el cumplimiento de metas y objetivos de las

diferentes areas que comprende el Departamento de Fiducia de la CFN.

Es de vital importancia que se cumpla los procesos descritos en el presente manual
para el mejor desarrollo de las actividades que lleva a cabo el equipo de trabajo, con
el fin de optimizar los recursos existentes, eliminar actividades repetitivas y mejorar el

desenvolvimiento del departamento.

El manual es de uso exclusivo del personal del Departamento de Fiducia, los
usuarios a los que se entregue el mismo se deberan comprometer en utilizarlo en las

actividades propias de la funcion.
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DEPARTAMENTO DE FIDUCIA

”N MANUAL DE Cadigo:

PROCESOS Pagina 4 de 76

2. OBJETIVOS

» El presente Manual tiene por objetivo presentar el disefio y la estandarizacion
de los procesos del Dpto. de Fiducia de la Corporacion Financiera Nacional
con el fin de proporcionar las herramientas necesarias para una adecuada
gestion.

 Dotar al departamento, de una herramienta de trabajo que contribuya al
cumplimiento eficaz y eficiente de la misiébn y metas esenciales, contempladas

en el Plan Estratégico.

» Contar con un documento completo y actualizado de consulta, que establezca
un método estandar para ejecutar el trabajo de las dependencias, en razon de
las necesidades que se deriven de la realizacién de las actividades.

e Ser un elemento de apoyo util para el cumplimiento de las responsabilidades
asignadas, y para coadyuvar, conjuntamente con el Control Interno, en la
consecucion de las metas de desempefio y rentabilidad, asegurar la
informacion y consolidar el cumplimiento normativo.
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DEPARTAMENTO DE FIDUCIA

”N MANUAL DE Cadigo:

PROCESOS Péagina 5 de 76

3. ALCANCE

El presente Manual abarca los procesos del Departamento de Fiducia de la
Corporacion Financiera Nacional y contempla el levantamiento de la informacion,
diagramas de flujo, descripcion de actividades, descripcion y caracterizacion del

proceso, analisis de valor agregado y los respectivos indicadores.

4. GLOSARIO

Actividad.- Es el conjunto de acciones necesarias especificas que ejecuta una
unidad, equipo, o servidor; para asegurar el alcance de los objetivos y metas

previstas en los planes operativos de gestion de los procesos.

Calidad.- Buscar cero defectos. Hacer las cosas bien a la primera vez y cumplir con

los requisitos del cliente.

Cliente Externo.- Es la persona natural o juridica, quien legitima la gestion de la
organizacion. Es el ente estratégico de la organizacion que requiere de productos o
servicios. La pertenecia de la organizacion dependera de la satisfaccion de sus

clientes.
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DEPARTAMENTO DE FIDUCIA

CFN ‘ MANUAL DE Cadigo:

PROCESOS Pagina 6 de 76

Cliente Interno.- Proceso receptor de productos o servicios generados por otros
procesos relacionados dentro de la organizacién, y que son utilizados como insumos

de trabajo para la generacion de productos terminales.

Diagramas de procesos.- Graficacion del flujo de interrelaciones en las actividades

y tareas de un proceso.

Disefio y desarrollo.- Conjunto de procesos que transforman los requisitos en
caracteristicas especificadas o en la especificacion de un productos, proceso o

sistema.

Entrada.- Conjunto de insumos o actividades dispuestas a la transformacion para

obtener resultados planificados dentro de un sistema organizacional.

Estructura Organizacional.- Constituye el disefio sistematico y programado de

todos los procesos que integran una organizacion.

Gestion.- Actividades coordinadas para dirigir y controlar una organizacion.
Indicador.- Es un dato o conjunto de datos que ayudan a medir objetivamente la

evolucion de un proceso o de una actividad.

Levantamiento.- conjunto de operaciones que sirven para la investigacion y

adquisicion de informacion.
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DEPARTAMENTO DE FIDUCIA

CFN MANUAL DE Cadigo:

PROCESOS Pagina 7 de 76

Mejoramiento Continuo.- Manifestar predisposicion para involucrarse en diferentes
acciones y procesos de mejoramiento continuo, auto capacitarse y profesionalizarse

para potencializar sus competencias en beneficio personal, del equipo y proceso.

Nivel de Apoyo.- Constituyen los puestos que ejecutan los procesos
correspondientes a la gestion de recursos organizacionales y que forman parte de los

procesos de apoyo.

Objetivo.- Enunciado general o especifico de lo que la organizacion, unidad,
proceso, equipo, puesto, persona, espera alcanzar en un periodo determinado, para

cumplir la misién y vision organizacional.

Proceso.- Conjunto de actividades relacionadas entre si que transforman insumos
agregando valor, a fin de entregar un bien o servicio a un cliente externo o interno,

optimizando los recursos de la organizacion.

Proceso Productivo.- Conjunto de actividades que aseguran la entrega de bienes o
servicios conforme los requerimientos del cliente, relacionados con la mision

organizacional.

Proceso  Gobernante.- Conjunto de actividades relacionadas con el
direccionamiento estratégico que orienta la gestion de la organizacion mediante el

establecimiento de politicas, directrices y normas.

Proceso de Apoyo.- Es el conjunto de actividades requeridas para la gestion de los
recursos humanos, financieros, tecnolégicos, y bienes necesarios para la entrega de

productos demandados por el cliente, de acuerdo a la mision organizacional.
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DEPARTAMENTO DE FIDUCIA

”N MANUAL DE Cadigo:

PROCESOS Pagina 8 de 76

Producto.- Es el resultado de un conjunto de actividades mutuamente relacionadas

0 que interactdan, las cuales transforman entradas en salidas.
Retroalimentacion.- Proceso que permite identificar factores clave de éxito o areas
de mejora, en funcion de los resultados determinados en la Calificacion de Servicios

y Evaluacion del Desempefio, a fin de establecer planes de mejoramiento.

Salida.- Es el resultado de un cumulo de transformaciones que intervienen dentro de

un proceso. Pueden ser productos y/o servicios.

Sistema.- Conjunto de elementos mutuamente relacionados o que interacttan.

Sistema de Gestion.- Sistema para establecer la politica y los objetivos, y para

lograr dichos objetivos.

Sistema de Gestion de Calidad.- Sistema de gestion para dirigir y controlar una

organizacion con respecto a la calidad.

Subproceso.- Un nivel inferior de desagregacion de un Proceso, de acuerdo a su

complejidad o jerarquia.

Tarea.- Conjunto de acciones que realiza un talento humano para cumplir una

actividad especifica.
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Transformacién.- Es el convertir una serie de actividades que intervienen dentro de
un proceso en resultados Optimos para el cumplimiento de objetivos

organizacionales.

Valor Agregado.- Determina el esfuerzo y servicio extra que los servidores de la
organizacion, aportan en la consecucién de los objetivos estratégicos de la

organizacion.
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5. MAPA DE PROCESOS
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El mapa que se presenta a continuacion corresponde a la Corporacion Financiera

nacional en el que se describen los procesos gobernantes, productivos y de apoyo.

C
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6. INVENTARIO DE PROCESOS

El inventario de procesos que se detalla a continuacion hace referencia solamente a

los procesos y subprocesos que conforman el Departamento de Fiducia de la CFN.

NOMBRE CODIGO
DEPARTAMENTO DE FIDUCIA E
Gestion Administrativa E.1.

Estructuracion del Negocio Fiduciario | E.1.1.

Administracion del Negocio Fiduciario | E.1.2

Liguidacion del Negocio Fiduciario E.1.3.
Liguidar el Negocio E.1.3.1.
Ejecutar liquidacion E.1.3.2.

Gestion Contable E.2.

Obtener, Actualizar y liquidar Ruc E.2.1.

Contabilidad E.2.2.

Tributacion E.2.3.

Facturacion Honorarios Fiduciarios E.2.4.

Cobros Honorarios Fiduciarios E.2.5.
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Informe Superintendencia de Cias. E.2.6.
Contratacion Auditoria Externa E.2.7.
Gestion Legal E.3.

Elaborar Contrato E.3.1.
Liguidar Contrato E.3.2.
Asesoria y Convenios E.3.3.

DEPARTAMENTO DE FIDUCIA

CFN MANUAL DE

' PROCESOS

Cadigo:

Péagina 12 de 76

7. DESCRIPCION DE LOS PROCESOS

A continuacion se detalla la descripcidon de los procesos del Departamento de

Fiducia, asi como su representacion grafica y la ficha de cada de ellos.

7.1. GESTION ADMINISTRATIVA (E.1.)

La gestion Administrativa es un macroproceso en el cual se centra toda la actividad

operacional del Departamento pues es aqui donde se tratan los negocios fiduciarios

hasta llegar a su obijetivo final.

7.1.1. Estructuracion del Negocio Fiduciario (E.1.1

Es el proceso en el cual la propuesta de negocios fiduciarios se analiza para

determinar si cumple con los requerimientos necesarios, se considera factores
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como el tiempo de su administracion, la carga laboral, los costos en que se van a

incurrir para dar el servicio y la capacidad de recuperacion.

Una vez realizado el andlisis se prepara la documentaciébn necesaria para su

aprobacion.

» Alcance
La estructuracion de los negocios fiduciarios empieza por la recepcion de
propuestas para crear un negocios fiduciario, luego el administrador

asignado hace el andlisis correspondiente y en el caso de ser viable el

DEPARTAMENTO DE FIDUCIA

CFN Codigo:
MANUAL DE

CORPORACION RANCESRA MACKONL PROCESOS Péglna 1853 de
76

negocio se realiza el medio de aprobacion en el que se detalla los puntos
importantes de su administracion para llegar al objeto del mismo, este

documento es enviado a la persona encarga de aprobar dicha negociacion.

* Responsable
La aprobacion de la creacién del fideicomiso es responsabilidad de la

gerencia.

* Entradas

La entrada para este proceso es Unicamente la propuesta del cliente de crea
un negocio fiduciario.

» Salidas
Este proceso tiene como resultado el medio de aprobacion con su respectiva

firma de autorizacion.
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Los recursos necesarios para la realizacion de este proceso son:

Recursos fisicos: Oficinas de la gerencia y administrador ademas de los

suministros de oficina correspondientes

Recursos Técnicos: son los equipos de computacion

Recursos econdmicos: el presupuesto asignado por la CFN al departamento

de fiducia.

CFV,

CORPORACION FINANCISRA MACIONAL

DEPARTAMENTO DE FIDUCIA

MANUAL DE
PROCESOS

Cadigo:

Pagina 1864 de
76

Recursos Humanos: las personas encargadas de realizar tanto el analisis de

la propuesta como el medio de aprobacion son los administradores y su

aprobacion le corresponde a la gerencia.

« Controles

Los controles que regulan la realizacion del andlisis de la propuesta y del

medio de aprobacion se estipulan tanto en la Ley Orgénica de la CFN como

en la Ley de Mercado de Valores.

A continuacién se detalla el diagrama de flujo y la ficha del proceso:
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CFN,

R R AT

MACROPROCESO: GESTION ADMINISTRATIVA (E.1.)

HOJA 1 DE 1

PROCESO: ESTRUCTURACION DEL NEGOCIO FIDUCIARIO (E.1.1.)

SUBPROCESO:
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GESTION ADMINISTRATIVA
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para administrar un
fideicomiso

Asignar
administrador

Revisar Medio de
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A

No
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Si
v
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las necesidades del
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necesidades
requeridas?

Preparar Medio de
Aprobacién de

=

Aprobacién

No—»

Solicita cambios
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v
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v
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NOMBRE DEL PROCESO

ESTRUCTURACION DEL NEGOCIO FIDUCIARIO

[copIFicACION

E.l1.1

EDICION No.

PROPIETARIO DEL PROCESO

ADMINISTRADOR

FECHA 28/04/2010

ALCANCE Aprobacién para un negocio Fiduciario

PAGINA 1 DE 1

RECURSOS
FISICOS Oficina Adm inistrador, suministros de oficina ECONOMICOS Presupuesto asignado
TECNICOS Equipos de Com putacén RRHH Gerente yadm inistrador
PROVEEDORES PROCESO CLIENTES

Departamentos externos CFN
Clientes con necesidad de crear
un negocio fiduciario

ENTRADAS

Propuesta para administrar un
fideicomiso

)

Recibir propuesta para administrarun fideicomiso

Asignar administrador

Consulta calificacién de riesgos yexistencia base CONSEP
Sino esta calificado Suspensiéon de tram ite

Comunicarse con el cliente e identificar las necesidades del negoci
Sino satisface las necesidades Cancelarnegociacion
Preparar Medio de Aprobacién

Revisar Medio de Aprobacién

Solicita cam bios

Firmar

Solicitar elaboracién de contrato

N I N N I I N N

OBJETIVO

=

Cliente final
Proceso E.1.2. Administracion
Proceso E.3.1. Elaborar Contrato

SALIDAS

INDICADORES

Efectuar el andalisis correspondiente para la aprobacién de un negocio
fiduciario

Medio de Aprobacién

REGISTROS/ANEXOS

Negocios Estructurados
Tiempo de Estructuraciéon de un
fideicomiso

o o

CONTROLES

Ley Organica de la CFN
Ley de Mercado de Valores

ELABORADO POR
Ana Gabriela Garcés
Andrea Mufioz

REVISADO POR

APROBADO POR
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7.1.2 Administracion del Negocio Fiduciario (E.1.2 )

En este proceso se realiza la administracion propia del fideicomiso, el administrador
lleva a cabo las operaciones necesarias para cumplir con todo lo especificado en el

contrato y para llagar al objetivo para el cual fue creado el negocio fiduciario.

» Alcance
La administracion de los negocios fiduciarios comienza con el registro de
Negocios Fiduciarios para el cual se necesita aperturar el RUC, luego se
realiza los movimientos necesarios para operar el fideicomiso hasta convertir
dichos movimientos en informaciébn para la obtencion de los Estados
Financieros y para generar el Informe de Gestion Fiduciaria en el que se

detalla el desarrollo del fideicomiso.

» Responsable
El encargado de realizar las transacciones necesarias en el fideicomiso es el
administrador, asi como también es el encargado de realizar tanto el Registro
de Negocios Fiduciarios como el Informe de Gestion Fiduciaria. El

responsable de la aprobacion correspondiente es la gerencia.

» Entradas
Las entradas necesarias para empezar con la administracion del fideicomiso

son el Contrato de Constitucion y la apertura del RUC.

» Salidas
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El resultado de este proceso son el Registro de Negocios Fiduciarios y el
Informe de Gestidn Fiduciaria.

e Recursos

Los recursos necesarios para llevar a cabo este proceso son:

Recursos fisicos: Oficinas del administrador y contador asi como los

suministros de oficina.

Recursos Técnicos: son los equipos de computacion

Recursos econdémicos: el presupuesto asignado por la CFN al departamento

de fiducia.

Recursos Humanos: las personas encargadas de realizar el Registro de

Negocios Fiduciarios y EI informe de Gestion Fiduciaria son los

administradores y la gerencia es quien aprueba dicho Informe.
» Controles
Las actividades realizadas en este proceso estan regularizadas por la Ley

Organica de la CFN, la Ley de Mercado de valores y la Ley de la

Superintendencia de Compafiias.
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A continuacién se detalla el diagrama de flujo y la ficha del proceso:
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CFN,

[ ——

MACROPROCESO: GESTION ADMINISTRATIVA (E.1.)

PROCESO: ADMINISTRACION DEL NEGOCIO FIDUCIARIO (E.1.2.)

HOJA 1 DE1
SUBPROCESO:

GERENCIA

GESTION ADMINISTRATIVA GESTION CONTABLE

Firmar registro

Revisar contrato de
constitucion del
fideicomiso

»  Aperturar RUC

Llenar registro de

Negocios
Fiduciarios

Cumplir con las

Firmar Informe de

» especificaciones
del contrato

v

Recabar
informacién para
los Estados
Financieros

Realizar estados
financieros

A,

Analizar estados
financieros

.

Realizar informe de

gestion fiduciaria

v

Enviar al
constituyente el
informe de gestion
fiduciaria

gestion fiduciaria

whl

DOCUMENTOS
1. Registro de Negocios Fiduciarios
2. Informe de Gestion Fiduciaria
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DESCRIPCION DEL PROCESO

NOMBRE DEL PROCESO

ADMINISTRACION DEL NEGOCIO FIDUCIARIO

[CODIFICACION

E.1.2

EDICION No.

PROPIETARIO DEL PROCESO

ADMINISTRADOR

FECHA 28/04/2010

ALCANCE Realizacién delInforme de Gestién Fiduciaria

PAGINA 1 DE 1

RECURSOS
FISICOS Oficina Adm inistradorycontador, suministros de oficina ECONOMICOS Presupuesto asignado
TECNICOS Equipos de Computacén " RRHH Gerente ,administrador y contador
PROVEEDORES PROCESO CLIENTES
? Revisarcontrato de constitucién del fideicomiso
Gerencia ? AperturarRUC Constituyente/ Beneficiario
Proceso E.2.2. Contabilidad ? Llenarregistro de Negocios Fiduciarios Proceso E.2.2. Contabilidad
Proceso E.3.1. Elaborar Contrato ? Firmarregistro (Gerencia) Proceso E.2.4. Facturacién Honorarios F.
Constituyente/ Beneficiario ? Cumplircon las especificaciones del contrato Proceso E.3.3. Asesoria Legal y Convenios
? Recabarinformaciéon para los Estados Financieros
? Realizarestados financieros E B
ENTRADAS ? Analizar estados financieros SALIDAS
? Realizarinforme de gestiéon fiduciaria
Contrato de Constituciéon ? FirmarInforme de gestién fiduciaria (Gerencia) Registro Negocios Fiduciarios
Apertura RUC ? Enviaralconstituyente el informe de gestién fiduciaria w Informe de Gestion Fiduciaria
L 3

INDICADORES

OBJETIVO

Alcanzar el objeto del fideicomiso mediante el cumplimiento del
contrato de constitucion

REGISTROS/ANEXOS

Registro de Negocios Fiduciarios fuera
de especificaiones

Nivel de eficiencia de preparacién del
informe de Gestion Fiduciaria
Cumplimiento de la planificacién de
Gestion fiduciaria

Nivel de satisfacciéon del clientes con el
servicio

= o o

CONTROLES

Ley Organica de la CFN
Ley de Mercado de Valores
Ley de Superintendencia de Compafiias

ELABORADO POR
Ana Gabriela Garcés
Andrea Mufioz

REVISADO POR

APROBADO POR
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7.1.3 Liquidacion del Negocio Fiduciario (E.1.3.)

7.1.3.1. Liquidar el Negocio (E.1.3.1.)

En este proceso se realizan las actividades necesarias para terminar con todas las
obligaciones pendientes del negocio fiduciario cuando el objeto del fideicomiso se ha
cumplido, sin embargo cuando se trata de una liquidacién anticipada se estudian los

motivos con los que el cliente se justifica para terminar el negocio.

» Alcance
La liquidacion del negocio empieza cuando el objeto del fideicomiso se ha
cumplido o cuando el cliente desea culminar de forma anticipada con el
negocio, luego se realiza una reunion en la que se especifica los
requerimientos para llevar a cabo dicha liquidacion, por dltimo se emiten los
Estados Financieros Finales en los cuales se debe reflejar que todo se ha

cumplido.

» Responsable
El encargado de cumplir con el objeto del fideicomiso es el administrador, y

quien realiza los estados Financieros Finales es el Asistente Contable.

» Entradas
Las entradas para dar comienzo a este proceso son el cumplimiento del
objeto del fideicomiso y el deseo del cliente de terminar con el negocio

fiduciario antes de la fecha establecida.
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» Salidas

Este proceso culmina con la emision de los Estados Financieros Finales.

* Recursos

Los recursos para realizar este proceso son:

Recursos fisicos: Oficinas del administrador y contador, la sala de reuniones,

ademas de los suministros de oficina.

Recursos Técnicos: son los equipos de computacion y el software “Gestor”

utilizado para el desarrollo de los estados financieros finales.

Recursos econdmicos: el presupuesto asignado por la CFN al departamento

de fiducia.

Recursos Humanos: el equipo de trabajo encargado del fideicomiso a

liquidar, el administrador, contador y legal en caso de ser liquidacion
anticipada, ademas de la gerencia para aprobar los estados financieros

respectivos.
» Controles
Este proceso esta regularizado por la Ley de Mercado de Valores, la Ley

Orgéanica de la CFN y la Ley de la Superintendencia de Compaiiias.

A continuacién se detalla el diagrama de flujo y la ficha del proceso:
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CFNV,

RN AR RO

MACROPROCESO: GESTION ADMINISTRATIVA (E.1.)
PROCESO: LIQUIDACION DEL NEGOCIO FIDUCIARIO (E.1.3.)

HOJA 1DE 2
SUBPROCESO: LIQUIDAR EL NEGOCIO (E.1.3.1)

GESTION
ADMINISTRATIVA

GESTION LEGAL GERENCIA

Inicio

Verificar si se
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+—No
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i
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finalizacién del

a > Comunicarse con el
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v

Analizar los
motivos de
liquidacion
anticipada

fideicomiso

Recibir motivos de
liquidacion [4—Si
anticipada

Motivos
vélidos?

No
v

Notificar al
constituyente de la
negativa

Convocar una

reunién con el
equipo de trabajo

v

Aclarar
especificaciones de
la liquidacién
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RO RANCER OO

MACROPROCESO: GESTION ADMINISTRATIVA (E.1.)

PROCESO: LIQUIDACION DEL NEGOCIO FIDUCIARIO (E.1.3) | HOJA 2DE2

SUBPROCESO: LIQUIDAR EL NEGOCIO (E.1.3.1)

GESTION
ADMINISTRATIVA

GESTION CONTABLE

GERENCIA

Y

Verificar costos y
gastos pendientes

Realizar pago
No— inmediato de lo
pendiente

Estan
cancelados?

Realizar estados

Firmar Estados

| Financieros Finales

v

Firmar Estados

Firmar Estados

Financieros finales

| Financieros Finales

Financieros Finales

DOCUMENTOS
1. Estados Financieros Finales
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DESCRIPCION DEL PROCESO
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NOMBRE DEL PROCESO LIQUIDACION DEL NEGOCIO FIDUCIARIO CODIHCACION E.1.3. EDICION No.

NOMBRE DEL SUBPROCESO Liquidar Negocio CODIHCACION E.1.3.1.

PROPIETARIO DEL PROCESO ADMINISTRADOR FECHA 28/04/2010
ALCANCE Realizaciéon Estados Financieros Finales PAGINA 1 DE 1

RECURSOS
HSICOS Oficinas Administrador,gerente y contador, suministros de oficina ECONOMICOS Presupuesto asignado
TECNICOS Equipos de Computacdén, Software Gestor RRHH Gerente, administrador y contador
PROVEEDORES PROCESO CLIENTES

Proceso E.2.2. Contabilidad

Proceso E.3.3. Asesoria Legal y Convenios

Constituyente / Beneficiario

ENTRADAS

Solicitud del cliente para liquidar
anticipadamente
Objeto del Fideicomiso cumplido

INDICADORES

YYVYYYYYYVYYVYYVYYYY

Verificar si se cumplié con el objeto del fideicomiso
Comunicarse con el cliente (en caso de ser liquidacién anticipada)
Analizar los motivos de liquidaciéon anticipada
Notificar al constituyente de la negativa

Informar sobre finalizacién del fideicomiso
Convocar una reunién con el equipo de trabajo
Aclarar especificaciones de la liquidacion

Verificar costos y gastos pendientes

Realizar pago inmediato de lo pendiente

Realizar estados Financieros Finales

Firmar Estados Financieros finales (contador)
Firmar Estados Financieros Finales (gerencia)
Firmar Estados Financieros Finales (administrador)
Solicitar Elaboracién de Minuta de liquidacion

)

OBJETIVO

-

Finiquitar todo tipo de obligaciones pendientes del negocio fiduciario

Constituyente / Beneficiario
Poceso E.3.2. Liquidar contrato

SALIDAS

Estados Financieros Finales

REGISTROS/ANEXOS

Documentos de Liquidacion fuera de
especificaciones

o o

CONTROLES

Ley Organica de la CFN
Ley de Mercado de Valores
Ley de Superintendencia de Compaiiias

ELABORADO POR
Ana Gabriela Garcés
Andrea Mufioz

REVISADO POR

APROBADO POR
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7.1.3.2. Ejecutar Liquidacion (E.1.3.1.)

Este proceso lleva a cabo las actividades relacionadas con el cierre de todos los

archivos del Fideicomiso.

Alcance
La ejecucion de la liquidacion empieza con la obtencion de la escritura de
liquidacion para proceder a liquidar el RUC y dar por terminada la

negociacion.

* Responsable
La persona responsable de liquidar el RUC es el contador y el encargado de

cerrar todos los archivos correspondientes al fideicomiso es el administrador.

Entradas

La entrada para este proceso es Unicamente la escritura de liquidacion.

Salidas

Este proceso tiene como resultado la liquidacion del RUC vy el Informe de
cierre de Fideicomiso.

e Recursos

Los recursos necesarios para ejecutar la liquidacion son:

Recursos fisicos: Oficinas del administrador, contador y gerencia y los

suministros de oficina.
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Recursos Técnicos: son los equipos de computacion

Recursos econdmicos: el presupuesto asignado por la CFN al departamento

de fiducia.

Recursos Humanos: el encargado de liquidar el RUC es el contador y la

persona responsable de realizar el informe de cierre de fideicomiso y de

cerrar todos los archivos respectivos es el administrador.

» Controles
Las actividades que se realizan en este proceso estan normadas por la Ley
Orgéanica de la CFN, por la Ley de Mercado de Valores y por la Ley de la

Superintendencia de Compafias.

A continuacioén se detalla el diagrama de flujo y la ficha del proceso:




203

CORPORACION FRANCISEA MACHONAL

DEPARTAMENTO DE FIDUCIA

MANUAL DE
PROCESOS

Cadigo:

Pagina 28 de 76

CFN,

oo e ReCOR

MACROPROCESO: GESTION ADMINISTRATIVA (E.1.)
PROCESO: LIQUIDACION DEL NEGOCIO FIDUCIARIO (E.1.3.) HOJA 1 DE 1
SUBPROCESO: EJECUTAR LIQUIDACION (E.1.3.2.)

GESTION CONTABLE

GESTION
ADMINISTRATIVA

GERENCIA

Liquidar RUC

.| cierre Fideicomiso

Realizar Informe de

> Firmar informe

acordado en la
reunién

Adjuntar
documentos de

liquidacion 1
{ =]

Notificar al
constituyente

v

Cerrar archivos del
fideicomiso

Liquidacién
Fideicomiso

DOCUMENTOS
1. Escritura de liquidacién
2. Certificado de liquidacion del RUC
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DESCRIPCION DEL PROCESO
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NOMBRE DEL PROCESO LIQUIDACION DEL NEGOCIO FIDUCIARIO CODIFACACION E.1.3. EDICION No.

NOMBRE DEL SUBPROCESO Ejecutar liquidacion CODIHCACION E.1.3.2.

PROPIETARIO DEL PROCESO ADMINISTRADOR FECHA 28/04/2010
ALCANCE Cerrar todos los archivos del negocio fiduciario PAGINA 1 DE 1

RECURSOS

HSICOS Oficina Administrador, Gerente, suministros de oficina

TECNICOS Equipos de Computacén

RRHH

ECONOMICOS

Presupuesto asignado

Gerente, administrador y contador

- -

PROVEEDORES

PROCESO

CLIENTES

Proceso E.3.2. Liquidar Contrato
Gerencia

ENTRADAS

Escritura de Liquidacién

INDICADORES

Liquidar RUC

Firmar informe

Adjuntar documentos de liquidaciéon
Notificar al constituyente

Cerrar archivos del fideicomiso

YYVYYYY

Realizar Informe de cierre Fideicomiso acordado en la reunién

Constituyente / Beneficiario

SALIDAS

Liquidacion RUC

.y

w Informe de cierrre Fideicomiso

OBJETIVO

Dar por terminado el negocio fiduciario

REGISTROS/ANEXOS

Tiempo de ejecucioén de la liquidacion

=

CONTROLES

Ley Organica de la CFN
Ley de Mercado de Valores
Ley de Superintendencia de Compafias

ELABORADO POR
Ana Gabriela Garcés
Andrea Mufioz

REVISADO POR

APROBADO POR
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7.2. GESTION CONTABLE (E.2)

La gestion Contable es un macroproceso en el que se concentra toda la informacion
financiera del Fideicomiso y en la que se encuentran respaldados todos los
movimientos realizados por los administradores.

7.2.1. Obtener, actualizar o liquidar RUC (E.2.1.)

Es el proceso necesario para que el fideicomiso funcione como una sociedad.

Alcance

La obtencion, actualizacion o liquidacion del RUC empieza con la
preparacion de los formularios respectivos que conjuntamente con los
documentos habilitantes para este proceso se llevan al SRI para la obtenciéon

de los certificados correspondientes.
* Responsable
El encargado de la preparacion de los formularios para la obtencion,

actualizacién, o liquidacién del RUC es el contador.

Entradas

La entrada para la obtencion del RUC es el contrato de constitucion, asi

como para la liquidacion del RUC la escritura de liquidacion.

Salidas

Este proceso tiene como resultado los certificados de RUC respectivos.
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e Recursos

Los recursos necesarios para este proceso son:

Recursos fisicos: Oficinas de la gerencia y contador ademéas de los

suministros de oficina y los formularios correspondientes.

Recursos Técnicos: son los equipos de computacion

Recursos econdmicos: el presupuesto asignado por la CFN al departamento

de fiducia.

Recursos Humanos: el encargado de realizar los formularios y llevarlos al

SRI es el contador y la firma de los mismos le corresponde a la gerencia.

» Controles

La preparacion de los formularios estd regulada por la ley de Régimen

Tributario Interno y la ley de la Superintendencia de Compaiiias.

A continuacién se detalla el diagrama de flujo y la ficha del proceso:
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(971"

[t

GESTION

MACROPROCESO: GESTION CONTABLE (E.2.)

PROCESO: OBTENER, ACTUALIZAR Y LIQUIDAR RUC (E.2.1.)
SUBPROCESO:

HOJA 1 DE1

CONTABLE

GERENCIA

Inicio

Revisar contrato
del fideicomiso

v

Preparar
formularios
correspondiente:

o 2]

Verificar la
informacién de los
formulario

Adjuntar
documentos
habilitantes

Firmar formularios —» M-2

v

Llevar documentos
y formularios al SRI

v

Obtener apertura,
actualizacién o

liquidacién RUC

RUC
Original

Firmar documento

DOCUMENTOS.

1. Escritura de constitucién del fideicomiso.
2. Escritura de liquidacion del fideicomiso
3. Formulario 1A SRI

4. Formulario 1B SRI
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DESCRIPCION DEL PROCESO
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NOMBRE DEL PROCESO

OBTENER, ACTUALIZAR Y LIQUIDAR RUC

[cobiRcacioN E.2.1. EDICION No.

PROPIETARIO DEL PROCESO

ASISTENTE CONTABLE

| FECHA  28/04/2010

ALCANCE Preparacion de Formularios

PAGINA 1 DE 1

RECURSOS
FISICOS Oficina Contador y gerencia, suministros de oficina, formularios ECONOMICOS Presupuesto asignado
TECNICOS Equipos de Computacon !V RRHH Gerente y Asistente contable
PROVEEDORES PROCESO CLIENTES
Revisar contrato del fideicomiso
Porceso E.3.1. Elaborar Contrato Preparar formularios correspondientes Proceso E.1.2. Administracion
Verificar la informacién de los formularios Proceso E.1.3.2. Ejecutar Liquidacion

Firmar formularios

ENTRADAS

Firmar documento

Contrato de Constitucion
Escritura de Liquidacion

YYYVVYVYYVYYVYY

Archivar RUC Original

Adjuntar documentos habilitantes
Llevar documentos y formularios al SRI
Obtener apertura, actualizacién o liquidacion RUC

SALIDAS

RUC

)

OBJETIVO

ql Certificado de Liquidacion RUC

sociedad.

INDICADORES

Obener el RUC para administrar el negocio bajo el concepto de

REGISTROS/ANEXOS

Tiempo de Preparacion de los formularios

o

o

CONTROLES

Ley de Régimen Tributario Interno
Ley de Superintendencia de Comparfiias

ELABORADO POR
Ana Gabriela Garcés
Andrea Muioz

REVISADO POR

APROBADO POR
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7.2.2. Contabilidad (E.2.2.)

En este proceso se realizan todos los movimientos contables de las transacciones

gue se realizan en la administracion de los fideicomisos.

* Alcance

El proceso de contabilidad comienza con la informacion de las transacciones

gue los administradores realizan para operar los fideicomisos, se hacen los

registros contables respectivos en el sistema Gestor, para luego cerrar los

estados Financieros para su emision y firma de aprobacion.

* Responsable

El responsable de la emision de los Estados Financieros es el contador.

Entradas

La entrada para realizar los registros contables es la informacion que los

administradores recopilan con sus respectivos respaldos.

Salidas

Son los Estados Financieros que mensualmente se emiten hasta el

cumplimiento del objeto del fideicomiso.

e Recursos

Los recursos utilizados para la realizacion de este proceso son:
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Recursos fisicos: Oficinas de la gerencia y contador ademéas de los

suministros de oficina.

Recursos Técnicos: son los equipos de computacion, software Gestor

Recursos econdmicos: el presupuesto asignado por la CFN al departamento

de fiducia.

Recursos Humanos: el contador es el encargado de registrar la informacion

contable y de elaborar los estados financieros, el administrador y la gerencia

revisan y aprueban.

» Controles
Las actividades de este proceso estan reguladas por las Normas
Ecuatorianas de Contabilidad, las Leyes de Régimen Tributario Interno, de la

Superintendencia de Compafiias y de Mercado de Valores.

A continuacién se detalla el diagrama de flujo y la ficha del proceso:
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MACROPROCESO: GESTION CONTABLE (E.2.)

PROCESO: CONTABILIDAD (E.2.2.) HOJA 1DE1
SUBPROCESO:

GESTION CONTABLE GESTION ADMINISTRATIVA GERENCIA

Inicio

Abrir sistema
Gestor

v

Realizar registros
contables

v

Aclarar informacién
contable con el
administrador

v

Realizar cierre de
estados financieros

——

Emitir Estados
Financieros

v

Revisar Estados
Financieros

Informacion
correcta?

Realizar

No correcciones

Firmar

A 4

Firmar

Estados : Estados
Financieros : Financieros

Copias Originales

A 4

Firmar

DOCUMENTOS

. Balance General
Balance de Resultados
. Libro Caja Bancos
Libro diario

. Detalle de Valorizacion

aRLON=
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NOMBRE DEL PROCESO

CONTABILIDAD

|cobiRrcacION

E.2.2.

EDICION No.

PROPIETARIO DEL PROCESO

ASISTENTE CONTABLE

FECHA 28/04/2010

ALCANCE Preparar la informacién contable

PAGINA 1 DE 1

RECURSOS

FISICOS Oficina Contador y gerencia, suministros de oficina
TECNICOS Equipos de Computacén, software Gestor

RRHH

ECONOMICOS

Presupuesto asignado
Gerente, Asistente contable, Administrador

- -

PROVEEDORES

PROCESO

CLIENTES

Proceso E.1.2. Administracion

ENTRADAS

Informacién Contable

INDICADORES

Abrir sistema Gestor
Realizar registros contables

Realizar cierre de estados financieros
Emitir Estados Financieros

Revisar Estados Financieros

Realizar correcciones

Firmar (contador)

Firmar (administrador)

Firmar (gerencia)

Archivar Estados Financieros Originales
Archivar Estados Financieros Copias

YYYVYYVYVYYVYVYVYYY

Aclarar informacién contable con el administrador

Proceso E.1.2. Administracion
Proceso E.2.3. Tributacion

Proceso E.2.6. Informe Super Cias.

Gerencia

SALIDAS

-

=N

OBJETIVO

los Estados Financieros

Reflejar los movimientos contables realizados por los fideicomisos en

Estados Financieros

REGISTROS/ANEXOS

Nivel de Eficiencia en la preparacion de
Estados Financieros

o

CONTROLES

Normas Ecuatorianas de Contabilidad
Ley de Régimen Tributario Interno

Ley de Superintendencia de Compafiias
Ley de Mercado de Valores

ELABORADO POR
Ana Gabriela Garcés
Andrea Mufioz

REVISADO POR

APROBADO POR
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7.2.3. Tributacién (E.2.3.)

En este proceso se prepara la informacion correspondiente para la declaracion de

impuestos.

Alcance
La Tributacibn comienza con la preparacion de los formularios para declarar

los Impuestos

* Responsable
La responsabilidad de declarar es del contador pues es quien tiene a su

cargo la informacion correspondiente.

Entradas

Las entradas para llevar a cabo este proceso son los estados financieros.

Salidas

El resultado de este proceso los formularios tributarios.

e Recursos

Los recursos necesarios para la declaracion de impuestos son:

Recursos fisicos: Oficinas del contador,los suministros de oficina y

formularios.
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Recursos Técnicos: son los equipos de computacion, el software del SRI

para la declaracion tributaria.

Recursos econdmicos: el presupuesto asignado por la CFN al departamento

de fiducia.

Recursos Humanos: la persona encargada de preparar y enviar al SRI la

informacion tributaria es el contador.
» Controles
El desarrollo de este proceso esta normado por la ley de Régimen Tributario

Interno y por las Normas Ecuatorianas de Contabilidad.

A continuacioén se detalla el diagrama de flujo y la ficha del proceso:
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CFN,

MACROPROCESO: GESTION CONTABLE (E.2.)

PROCESO: TRIBUTACION (E.2.3.)
SUBPROCESO:

HOJA 1DE1

GESTION CONTABLE

GESTION ADMINISTRATIVA

Inicio

Elaborar anexos
transaccionales

v

Verificar con el
sistema

v

Elabora formularios
en el DIM SRI

v

Imprimir formularios
correspondientes

Regiistrar 1

formularios en el
sistema SRI

v

Imprimir respaldos

v

Entregar una copia

» Firmar el recibido

al administrador

Formularios
originales

DOCUMENTOS

REOC
ATS

ahwnN=

Formulario 101 Impuesto a la Renta de Capitales
Formulario 103 Retencion Impuesto a la Renta
Formulario 104 Impuesto al valor Agregado
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DESCRIPCION DEL PROCESO
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NOMBRE DEL PROCESO

TRIBUTACION

[coDIACACION

E.2.3. EDICION No.

PROPIETARIO DEL PROCESO

ASISTENTE CONTABLE

FECHA 28/04/2010

ALCANCE Preparar formularios Tributarios

PAGINA 1 DE 1

RECURSOS

FISICOS Oficina Contador y gerencia, suministros de oficina

TECNICOS Equipos de Computacén

RRHH

ECONOMICOS

Presupuesto asignado

Gerente y Asistente contable

PROVEEDORES

- -
PROCESO

CLIENTES

Porceso E.2.2. Contabilidad

ENTRADAS

Estados Financieros

INDICADORES

)

Elabora formularios en el DIM SRI
Imprimir formularios correspondientes
Registrar formularios en el sistema SRI
Imprimir respaldos

Entregar una copia al administrador
Firmar el recibido

Archivar Formularios originales

YYVYYYYVYY

Proceso E.1.2. Administracion
SRI

SALIDAS

Formularios Tributacion SRI

OBJETIVO

=

Cumplir con las obligaciones tributarias

REGISTROS/ANEXOS

Nivel de Cumplimiento con la entrega de
Formularios Tributarios

CONTROLES

Normas Ecuatorianas de Contabilidad
Ley de Régimen Tributario Interno

ELABORADO POR
Ana Gabriela Garcés
Andrea Mufioz

REVISADO POR

APROBADO POR
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7.2.4 Facturacion Honorarios Fiduciarios (E.2.4)

La facturacion de honorarios fiduciarios se realiza como parte de la prestacién del

servicio fiduciario que se da mensualmente a los constituyentes, convirtiéendose en

un proceso importante ya que es este se refleja la labor del Departamento de Fiducia

en valores monetarios.

* Alcance

El alcance de este proceso

radica en la contabilizacién de las Facturas

correspondientes a la prestacion de servicios fiduciarios del mes causado.

* Responsable

El area responsable de este proceso es especificamente el Area de

Contabilidad.

Entradas

Para iniciar este proceso es necesario el reporte de facturacion.

Salidas

El resultado del presente proceso es la Factura

e Recursos

Para el respectivo proceso son necesarios los siguientes recursos:
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Recursos Econdmicos: Presupuesto asignado por la CFN al Departamento

de Fiducia
Recursos Humanos: Gerente, Asistente contable, Administrador

» Controles
Los controles de este proceso son: Normas Ecuatorianas de Contabilidad y

Ley de Régimen Tributario Interno.

A continuacién se presentan el diagrama de flujo y la ficha del proceso:

[.FM’ DEPARTAMENTO DE FIDUCIA
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CFN,

[ ———

MACROPROCESO: GESTION CONTABLE (E.2.)
PROCESO: FACTURACION HONORARIOS FIDUCIARIOS (E.2.4.)| HOJA 1 DE 1
SUBPROCESO:

GESTION
CONTABLE

GESTION :
ADMINISTRATIVA : GERENCIA

Elaborar cuadro de

Inicio

Preparar reporte de

facturacion

v

Verificar que los
datos de factura
estén correctos

!

Emitir factura

facturacion

original y copias

COBYS

Abrir sistema

A 4

Firmar factura »  Firmar factura

Entregar factura
original al -
constituyente

v

Entregar una copia

v

contable

Realizar registro

v

Generar

comprobante

Fin

contable :
2 :

de factura

DOCUMENTOS
1. Factura CFN Honorarios Fiduciarios
2. Comprobante Factura
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NOMBRE DEL PROCESO

FACTURACION HONORARIOS FIDUCIARIOS

[cobIRcACION

E.2.4. EDICION No.

PROPIETARIO DEL PROCESO

ASISTENTE CONTABLE

FECHA 28/04/2010

ALCANCE Contabilizacién de las Facturas

PAGINA 1 DE 1

RECURSOS

FISICOS Oficina Contador y gerencia, suministros de oficina

ECONOMICOS

Presupuesto asignado

TECNICOS Equipos de Computacén RRHH Gerente, Asistente contable, Administrador
PROVEEDORES PROCESO CLIENTES
» Preparar reporte de facturacion
» Elaborar cuadro de facturaciéon
Proceso E.1.2. Administracion » \Verificar que los datos de facturacion sean los correctos Constituyente
» Emitir factura original y copias Fideicomiso
» Firmar factura (administrador)
» Firmar factura (gerencia)
» Entregar factura original al constituyente
» Entregar una copia de factura
» Abrir sistema COBYS
ENTRADAS » Realizar registro contable SALIDAS
» Generar comprobante contable
Reporte de Facturacion Factura
OBJETIVO
Facturar por el Senvico Fiduciario se se presta.
INDICADORES REGISTROS/ANEXOS
Facturas fuera de Especificaiones CONTROLES
Normas Ecuatorianas de Contabilidad
Ley de Régimen Tributario Interno
ELABORADO POR REVISADO POR APROBADO POR
Ana Gabriela Garcés
Andrea Mufioz
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7.2.5 Cobro Honorarios Fiduciarios (E.2.5)

El proceso de cobro de honorarios fiduciarios esta relacionado directamente con el

registro de cuentas por cobrar por el concepto de administracion fiduciaria.

» Alcance

El alcance de este proceso es el de actualizar las cuentas pendientes que

tiene el cliente por prestacion de servicios fiduciarios con la Fiduciaria.

Responsable

El Area de Contabilidad es la encargada de realizar este proceso.

Entradas

Se requiere de las conciliaciones para proceder con este proceso.

» Salidas

Como resultado de este proceso se obtiene el Reporte de Cuentas por

Cobrar actualizado y el Respectivo pago del cliente.

e Recursos

Para el respectivo proceso son necesarios los siguientes recursos:

Recursos Fisicos: Oficina Contador y Gerencia, suministros de oficina

Recursos Técnicos: Equipos de computacion




224

Recursos Econdmicos: Presupuesto asignado por la CFN al Departamento
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Recursos Humanos: Asistente contable, Administrador

» Controles
El control bésico para este proceso son las Normas Ecuatorianas de
Contabilidad

A continuacion se presentan el diagrama de flujo y la ficha del proceso:

DEPARTAMENTO DE FIDUCIA

CFN MANUAL DE Cadigo:

PROCESOS Pagina 48 de 76
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4 MACROPROCESO: GESTION CONTABLE (E.2.)
m & PROCESO: COBROS HONORARIOS FIDUCIARIOS (E.2.5) |HOJA 1 DE 1
eSSy /. SUBPROCESO

GESTION CONTABLE GESTION ADMINISTRATIVA

Inicio

Revisar
conciliaciones

v

Realizar registro
contable en el
sistema

v

Generar
comprobante
contable

|

Realizar reporte de : -
cuentas por cobrar

Comunicar al
cliente para el pago

sta a nombre
el fideicomiso?

Si
v

Debitar de la
cuenta del
fideicomiso el valor
de la factura

v

Verificar pago en
cuenta bancaria

DOCUMENTOS
1. Comprobante contable conciliaciéon
2. Reporte de cuentas por cobrar 16909018
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DESCRIPCION DEL PROCESO
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NOMBRE DEL PROCESO

COBROS HONORARIOS FIDUCIARIOS

|cobiRcACION E.2.5.

EDICION No.

PROPIETARIO DEL PROCESO

ASISTENTE CONTABLE

FECHA 28/04/2010

ALCANCE Actualizar cuanteas pendientes

PAGINA 1 DE 1

RECURSOS

FISICOS Oficina Contador y Administrador, suministros de oficina

TECNICOS Equipos de Computacon

RRHH

ECONOMICOS

Presupuesto asignado
Asistente contable, Administrador

N B

PROVEEDORES

PROCESO

CLIENTES

Proceso E.2.4. Facturacion Honorarios

Fiduciarios
Proceso E.1.2. Administracion
Clientes

ENTRADAS

Conciliaciones

INDICADORES

YYYYVYYY

Revisar conciliaciones

Realizar registro contable en el sistema

Realizar reporte de cuentas por cobrar
Comunicar al cliente para el pago

Debitar de la cuenta del fideicomiso el valor de la factura

Verificar pago en cuenta bancaria

Proceso E.2.2. Contabilidad

SALIDAS

)

w Reporte de Cuentas por Cobrar

OBJETIVO

Pago Cliente

Obtener los pagos correspondientes a la prestacion de senicios
fiduciarios

REGISTROS/ANEXOS

Nivel de Eficianci en el cobro de
Honorarios
Cumplimiento con la fecha de pago

o

CONTROLES

Normas Ecuatorianas de Contabilidad

ELABORADO POR
Ana Gabriela Garcés
Andrea Mufioz

REVISADO POR

APROBADO POR
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7.2.6 Informe Superintendencia De Compainiias (E.2.6)

Este proceso permite al Departamento de Fiducia estar al dia con relacién a los

requerimientos estipulados por la Superintendencia de Compafias para funcionar

como Fiduciaria.

* Alcance

El ingreso de la informacion para la Superintendencia de Compaifias, es el

alcance para este proceso

* Responsable

El Area de Contabilidad es quien realiza mensualmente este proceso.

Entradas

Los Estados Financieros son necesarios para iniciar este proceso.

Salidas

Una vez realizado el respectivo proceso se obtiene como resultado los

Certificados de cumplimiento.

e Recursos

Para el respectivo proceso son necesarios los siguientes recursos:

Recursos Fisicos: Oficina Contador y Gerencia, suministros de oficina
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Recursos Econdmicos: Presupuesto asignado por la CFN al Departamento

de Fiducia
Recursos Humanos: Gerente, Asistente contable

» Controles
Los controles de este proceso son: Normas Ecuatorianas de Contabilidad,

Ley de Superintendencia de Compafiias y la Ley de Mercado de Valores.

A continuacion se presentan el diagrama de flujo y la ficha del proceso:
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CMACTN AT SHCORE

MACROPROCESO: GESTION CONTABLE (E.2.)

SUBPROCESO:

PROCESO: INFORME DE SUPERINTENDENCIA DE COMPARNIAS (E.2.6.)

HOJA 1 DE 2

GESTION CONTABLE

Inicio

Abrir sistema de
captura Super Cias.

Revisar si esta
correcto I-E=U 6 P

v

Ingresar datos del
balance general Revisar valores
CFN No—» ingresados
Actualizar datos de Si i
la fiduciaria v
(nombre, contador,
Rep. Legal) Guardar cambios |« Corregir
Escoger el ¢
fideicomiso
Actualizar datos
¢ constituyentes
Ingresar valores del ¢
balance
Actualizar datos de
¢ beneficiarios
Revisar si cuadra ¢
AC=P+PAT. Ubicarse en opcién
Administradora de
Fondos
No-w! Revisar valores
ingresados Ingresar datos del
balance general
# CFN
Si ‘
¢ Corregir valores . .
Revisar si cuadra
AC= P + PAT.
Guardar cambios 4—1
i No Revisar valores
ingresados
Ingresar valores
balance resultados
Si
v

Guardar cambios |«

Corregir
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CFN,

[t —_—

SUBPROCESO:

MACROPROCESO: GESTION CONTABLE (E.2.)
PROCESO: INFORME SUPERINTENDENCIA DE COMPANIAS (E.2.6.) | HOJA 2 DE 2

GESTION CONTABLE

GERENCIA

Ingresar valores
balance de
Resultados

+

Revisar si esta
correcto I-E= U 6 P

Revisar valores
Nos ingresados
Si l
v
Guardar cambios |« Corregir valores
Ingresar datos del
balance de cuentas
de orden
Revisar si cuadra
cuentas deudoras y
acreedoras
Revisar valores
No ingresados
Si
v y
Guardar cambios Corregir
Validar informacién
Hay errores? No-» Enviar informacion

v

Si

&2

Imprimir

'

Preparar carta de

Firmar carta de

envio de registro a

la Super Ciasﬂ

Enviar carta a la

» registro Super. De
Cias.

Superintendencia

de cumplimiento

DOCUMENTOS
1. Registro de envio
2. Carta registro de envio
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NOMBRE DEL PROCESO

INFORME SUPERINTENDENCIA DE COMPANIAS

| CODIRCACION

E.2.6. EDICION No.

PROPIETARIO DEL PROCESO

ASISTENTE CONTABLE

FECHA 28/04/2010

ALCANCE Ingreso de Informacién para la Superintendencia de Cias.

PAGINA 1 DE 3

RECURSOS

HSICOS Oficina Contador y gerencia, suministros de oficina ECONOMICOS Presupuesto asignado
TECNICOS Equipos de Computacon RRHH Asistente contable, Gerencia
PROVEEDORES PROCESO CLIENTES

Proceso E.2.2. Contabilidad

ENTRADAS

Estados Financieros

=)

Abrir sistema de captura Super Cias.
Ingresar datos del balance general CFN
Actualizar datos de la fiduciaria (hombre, contador, Rep. Legal)
Escoger el fideicomiso

Ingresar valores del balance

Revisar si cuadra AC=P+PAT.

Revisar valores ingresados

Corregir valores

Guardar cambios

Ingresar valores balance resultados
Revisar si esta correcto I-kE=U 6 P
Revisar valores ingresados

Corregir

Guardar cambios

YYYVYYYVYYYVYVYVYYY

Gerencia
Superintendencia de Compafiias
Proceso E.2.2. Contabilidad

SALIDAS

Certificados de Cumplimiento

=)

OBJETIVO

INDICADORES

Obtener los certificados de cumplimiento correspondientes para
continuar con la operatividad del negocio

REGISTROS/ANEXOS

Nivel de Eficiencia para elaborar el

Informe de la Superintendencia de Cias.

= =

CONTROLES

Normas Ecuatorianas de Contabilidad
Ley de Superintendencia de Compaifiias
Ley de Mercado de Valores

ELABORADO POR
Ana Gabriela Garcés
Andrea Mufioz

REVISADO POR

APROBADO POR
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NOMBRE DEL PROCESO

INFORME SUPERINTENDENCIA DE COMPANIAS

|cobiAcAcioN

E.2.6. EDICION No.

PROPIETARIO DEL PROCESO

ASISTENTE CONTABLE

FECHA 28/04/2010

ALCANCE Ingreso de Informacién para la Superintendencia de Cias.

PAGINA 2 DE 3

RECURSOS
FISICOS Oficina Contador y gerencia, suministros de oficina ECONOMICOS Presupuesto asignado
TECNICOS Equipos de Computacon RRHH Asistente contable, Gerencia
PROVEEDORES PROCESO CLIENTES
Actualizar datos constituyentes
Proceso E.2.2. Contabilidad Actualizar datos de beneficiarios Gerencia

ENTRADAS

Estados Financieros

Ubicarse en opcién Administradora de Fondos
Ingresar datos del balance general CFN
Revisar si cuadra AC= P + PAT.

Revisar valores ingresados

Corregir

Guardar cambios

Ingresar valores balance de Resultados
Revisar si esta correcto I-E= U 6 P

Revisar valores ingresados

Corregir valores

Guardar cambios

Ingresar datos del balance de cuentas de orden

YYVYVYVYVYYVYVYVYVYVYYVYYVY

Superintendencia de Compariias
Proceso E.2.2. Contabilidad

SALIDAS

Certificados de Cumplimiento

-y

)

OBJETIVO

INDICADORES

Obtener los certificados de cumplimiento correspondientes para
continuar con la operatividad del negocio

REGISTROS/ANEXOS

Nivel de Eficiencia para elaborar el

Informe de la Superintendencia de Cias.

= = = =

CONTROLES

Normas Ecuatorianas de Contabilidad
Ley de Superintendencia de Compaifiias
Ley de Mercado de Valores

ELABORADO POR
Ana Gabriela Garcés
Andrea Mufioz

REVISADO POR

APROBADO POR
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NOMBRE DEL PROCESO

INFORME SUPERINTENDENCIA DE COMPANIAS

CODIFCACION

E.2.6. EDICION No.

PROPIETARIO DEL PROCESO

ASISTENTE CONTABLE

FECHA 28/04/2010

ALCANCE Ingreso de Informacioén para la Superintendencia de Cias.

PAGINA 3 DE 3

RECURSOS
FISICOS Oficina Contador y gerencia, suministros de oficina ECONOMICOS Presupuesto asignado
TECNICOS Equipos de Computacon RRHH Asistente contable, Gerencia
PROVEEDORES !V PROCESO CLIENTES
» Revisar si cuadra cuentas deudoras y acreedoras
» Revisar valores ingresados Gerencia
Proceso E.2.2. Contabilidad » Corregir Superintendencia de Compaiiias
» Guardar cambios Proceso E.2.2. Contabilidad
» Validar informacion
» Enviar informacion
» Imprimir
ENTRADAS » Preparar carta de envio de registro a la Super Cias. SALIDAS
» Firmar carta de registro Super. De Cias.
Estados Financieros » Enviar carta a la Superintendencia Certificados de Cumplimiento
» Recibir certificados de cumplimiento
=) |

OBJETIVO

INDICADORES

Obtener los certificados de cumplimiento correspondientes para
continuar con la operatividad del negocio

REGISTROS/ANEXOS

Nivel de Eficiencia para elaborar el

Informe de la Superintendencia de Cias.

n n

CONTROLES

Normas Ecuatorianas de Contabilidad
Ley de Superintendencia de Compafiias
Ley de Mercado de Valores

ELABORADO POR
Ana Gabriela Garcés
Andrea Mufioz

REVISADO POR

APROBADO POR
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7.2.7. Contratacion Auditoria Externa (E.2.7.)

En este proceso se realizan las actividades referentes a la contratacion de una
auditora que presente una propuesta adaptada a los requerimientos que necesita el
fideicomiso.

Alcance
La contratacion de una auditora comienza con la necesidad del fideicomiso
de ser auditado, para luego analizar las propuestas presentadas, seleccionar

la mejor y solicitar el contrato de la auditora seleccionada.

* Responsable
Los responsables de seleccionar la mejora propuesta son tanto el area de
contabilidad como la gerencia y el administrador, ademas el encargado de

revisar el contrato de la auditora es el asesor legal.

Entradas
Las entradas para llevar a cabo el proceso de contratacion de auditoria
externa son la necesidad del cliente de que el fideicomiso sea auditado y las

propuestas de las auditorias participantes.

Salidas
El resultado que arroja el proceso es el contrato de la Auditora externa

seleccionada.

* Recursos




236

DEPARTAMENTO DE FIDUCIA

CFN Cadigo:
MANUAL DE

CORPORACION IANCIERA AACIONL PROCE S O S Péglna 58 de
2916

Los recursos necesarios para realizar este proceso son:

Recursos fisicos: Oficinas de la gerencia y contador, legal sala de reuniones,

ademas de los suministros de oficina.

Recursos Técnicos: son los equipos de computacion

Recursos econdmicos: el presupuesto asignado por la CFN al departamento

de fiducia.

Recursos Humanos: la seleccion de la auditora depende de la gerente, el

contador, el administrador y el asesor legal.
» Controles
Las actividades desarrolladas en este proceso estan normadas por la Ley de

Mercado de Valores y la Ley de la Superintendencia de Compafias.

A continuacion se presentan el diagrama de flujo y la ficha del proceso:
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CFN,

MACROPROCESO: GESTION CONTABLE (E.2.)

PROCESO: CONTRATACION AUDITORIA EXTERNA (E.2.7.) HOJA 1 DE 1
oSl
SUBPROCESO:
GESTION GESTION : .
ADMINISTRATIVA CONTABLE GESTION LEGAL GERENCIA
Consultar con el
cliente
Realizar lista de Seleccionar
fideicomisos a ser L auditoras a ser
auditados invitadas

v

Consultar en la
pagina web de la
Super de Cias

Esta
calificada?

Si
v

Enviar via mail
carta de invitacion

v

Solicitar junta
participacion de
todas las areas

v

Analizar
propuestas

v

Seleccionar
auditoras con la
mejor propuesta

Comunicarse con la
auditora y aclarar

A 4

especificaciones de
contrato

v

Recibir contrato de
la auditora

v

Revisar contrato

v

Colocar firma de

conformidad

Firmar contrato
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DESCRIPCION DEL PROCESO
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NOMBRE DEL PROCESO

CONTRATACION AUDITORIA EXTERNA

[CODIRCACION

E.2.7. EDICION No.

PROPIETARIO DEL PROCESO

ASISTENTE CONTABLE

FECHA 28/04/2010

ALCANCE Seleccién y Contratacion de una Auditora

PAGINA 1 DE 1

RECURSOS

HSICOS Oficinas Contador, Administrador Legal y gerencia, suministros de oficina ECONOMICOS Presupuesto asignado
TECNICOS Equipos de Computacon RRHH Asistente contable, Administrador, legal y gerencia
PROVEEDORES PROCESO CLIENTES

Proceso E.1.2. Administraciéon
Auditoras Participantes

ENTRADAS

Lista de Fideicomisos
Propuestas de las Auditoras

INDICADORES

=)

Consultar con el cliente

Realizar lista de fideicomisos a ser auditados
Seleccionar auditoras a ser invitadas

Consultar en la pagina web de la Super de Cias
Enviar via mail carta de invitacién

Solicitar junta participacion de todas las areas
Analizar propuestas

Seleccionar auditora con la mejor propuesta
Comunicarse con la auditora y aclarar especificaciones del contrato|
Solicitar contrato

Revisar contrato

Colocar firma de conformidad (Legal)

Firmar contrato (gerencia)

YYYYYVYYYVYYYVYVYYY

=

OBJETIVO

Contratar a la auditora que presente la mejor porpuesta, adaptada a
los requerimientos del fideicomiso

Proceso E.1.2. Administracion
Proceso E.2.2. Contabilidad

SALIDAS

Contrato de la Auditora Seleccionada

REGISTROS/ANEXOS

Tiempo de Contrataciéon de una
Auditora Externa

o o

CONTROLES

Ley de Superintendencia de Compariias
Ley de Mercado de Valores

ELABORADO POR
Ana Gabriela Garcés
Andrea Mufioz

REVISADO POR

APROBADO POR
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7.2.8 Elaborar Contrato (E.3.1)

La elaboracion del contrato implica la legalizacion de las partes en su decision de

constituir un fideicomiso.

» Alcance

El alcance de este proceso es la legalizacion de la constitucién del negocio.

* Responsable

El area asignada para la realizacion de este proceso es el Area Legal.

Entradas

Para iniciar este proceso se necesita la informacion y documentacion de los

comparecientes.

» Salidas

El resultado obtenido de este proceso es el Contrato de Constitucion.

e Recursos

Para el respectivo proceso son necesarios los siguientes recursos:

Recursos Fisicos: Oficinas Administrador y Legal, suministros de oficina

Recursos Técnicos: Equipos de computacion
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Recursos Econdmicos: Presupuesto asignado por la CFN al Departamento

de Fiducia

Recursos Humanos: Administrador y Legal

CFV,

CORPORACION FRANCISEA MACHONAL

DEPARTAMENTO DE FIDUCIA

MANUAL DE
PROCESOS

Cadigo:

Pagina 62 de 76

» Controles

Los controles de este proceso son los siguientes: Ley Organica de la CFN,

Ley de Registro Mercantil, Ley de Mercado de Valores.

A continuacion se presentan el diagrama de flujo y la ficha del proceso:
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MACROPROCESO: GESTION LEGAL (E.3.)
PROCESO: ELABORAR CONTRATO (E.3.1.) HOJA 1DE 2
SUBPROCESO:

GESTION LEGAL

GESTION ADMINISTRATIVA

Verificar legalidad

Recabar
informacién y

de documentos

ocumentacion

documentacién
necesaria
A

4

valida?

Si
v

Comunicarse con el
cliente y aclarar
especificaciones

sta conforme
el cliente

permitidos y validos

Si
v

Elaborar borrador

de contrato

Z
[

Realizar breve
» lectura de borrador

Elaborar minuta de

de contrato

Firmar

A

constituciéon

definitiva :]
2

Verificar datos de la
minuta de
constituciéon

v

Coordinar con
notario elevacion a
escritura publica

v

Recibir matriz de
contrato de

?.()B%g':ditlzgiontrato
2. Minuta de constitucion definitiva
DEPARTAMENTO DE FIDUCIA
&1 e MANUAL DE Codigo:

PROCESOS Pagina 64 de 76
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MACROPROCESO: GESTION LEGAL (E.3.)

PROCESO: ELABORAR CONTRATO (E.3.1.)
SUBPROCESO:

HOJA 2 DE 2

GESTION LEGAL

Revisar matriz de
contrato

v

Sumillar

v

Recabar firmas de
los comparecientes

v

Adjuntar
documentos
habilitantes

v

Coordinar con
Notario cierre de
matriz

v

Recibir escritura
publica con copias
certificadas

v

Entregar copia al
constituyente

v

Abrir expediente
del fideicomiso
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DESCRIPCION DEL PROCESO

244

NOMBRE DEL PROCESO

ELABORAR CONTRATO

[coDIFICACION

E.3.1. EDICION No.

PROPIETARIO DEL PROCESO

ASESOR LEGAL

FECHA 28/04/2010

ALCANCE Preparar legalizacion de la constitucion de negocio

PAGINA 1 DE 2

RECURSOS

FISICOS Oficinas, Administrador Legal, suministros de oficina
TECNICOS Equipos de Computacén

ECONOMICOS

Presupuesto asignhado

RRHH Administrador, Legal

PROVEEDORES

RS
PROCESO

CLIENTES

Gerencia
Proceso E.1.1. Estructuracion
Constituyente

ENTRADAS

Informacién y Documentaciéon
Comparecientes

INDICADORES

Recabar informacién y documentacién necesaria
Verificar legalidad de documentos

Comunicarse con el cliente y aclarar especificaciones
Realizar cambios permitidos y validos

Elaborar borrador de contrato

Realizar breve lectura de borrador de contrato
Firmar (administrador)

Elaborar minuta de constitucion definitiva

Verificar datos de la minuta de constitucién
Coordinar con notario elevacién a escritura publica
Recibir matriz de contrato de constituciéon

Revisar matriz de contrato

Sumillar (legal)

YYYVYVYVYVYVYVYVYYVYYVYY

Constituyente
Proceso E.1.2. Administracion

SALIDAS

=)

-
OBJETIVO

Obtener el Contrato de Constitucién para la Administracion del
Negocio Fiduciario

Contrato de Constitucion

REGISTROS/ANEXOS

Nivel de cumplimiento de
especificaciones

o o

CONTROLES

Ley Organica de la CFN
Ley de Registro Mercantil
Ley de Mercado de Valores

ELABORADO POR
Ana Gabriela Garcés
Andrea Mufioz

REVISADO POR

APROBADO POR
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DESCRIPCION DEL PROCESO
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NOMBRE DEL PROCESO

ELABORAR CONTRATO

CODIFICACION

E.3.1.

EDICION No.

PROPIETARIO DEL PROCESO

ASESOR LEGAL

FECHA 28/04/2010

ALCANCE Preparar legalizaciéon de la constitucion de negocio

PAGINA 2 DE 2

RECURSOS
HSICOS Oficinas, Administrador Legal, suministros de oficina ECONOMICOS Presupuesto asignado
TECNICOS Equipos de Computacén RRHH Administrador, Legal
PROVEEDORES PROCESO CLIENTES

Gerencia
Proceso E.1.1. Estructuracion
Constituyente

ENTRADAS

Informacién y Documentaciéon
Comparecientes

YyYyvVYyVYYY

Recabar firmas de los comparecientes
Adjuntar documentos habilitantes

Coordinar con Notario cierre de matriz

Recibir escritura publica con copias certificadas
Entregar copia al constituyente

Abrir expediente del fideicomiso

Constituyente
Proceso E.1.2. Administracion

o

SALIDAS

-—

-

OBJETIVO

INDICADORES

Obtener el Contrato de Constitucion para la Administracion del
Negocio Fiduciario

Contrato de Constitucién

REGISTROS/ANEXOS

Nivel de cumplimiento de
especificaciones

o

o

CONTROLES

Ley Organica de la CFN
Ley de Registro Mercantil

Ley de Mercado de Valores

ELABORADO POR
Ana Gabriela Garcés
Andrea Mufioz

REVISADO POR

APROBADO POR
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7.2.9. Liquidar Contrato (E.3.2.)

Este proceso lleva todas las actividades para realizar la liquidacion del contrato y

terminar legalmente con el negocio fiduciario.

» Alcance
La liquidacion del contrato empieza con el cumplimiento del objeto del
fideicomiso, para luego elaborar un borrador de contrato de liquidacion en el
gue se detallen todas las especificaciones necesarias, el cual se legalizara a

través de la gestion con un notario.

* Responsable
La persona encargada de llevar a cabo este proceso es el asesor legal del

departamento.

Entradas
Las entradas que dan paso a este proceso son el cumplimiento del objeto del
fideicomiso o la necesidad del cliente de terminar anticipadamente con el

negocio dependiendo de los motivos que éste presente.

Salidas
El resultado que arroja este proceso es la escritura de liquidacion del

fideicomiso.

e Recursos

Los recursos que se requieren para este proceso son:
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Recursos fisicos: Oficinas de la gerencia y del asesor legal, ademas de los

suministros de oficina.

Recursos Técnicos: son los equipos de computacion

Recursos econdmicos: el presupuesto asignado por la CFN al departamento

de fiducia.

Recursos Humanos: el asesor legal es el encargado de legalizar los

documentos necesarios para obtener la escritura de liquidacion.

» Controles
Los controles que regulan el proceso de liquidacion de contrato son la Ley
organica de la CFN, la ley de Registro Mercantil y la ley de Mercado de

Valores.

A continuacién se presentan el diagrama de flujo y la ficha del proceso:
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CFN,

o —

MACROPROCESO: GESTION LEGAL (E.3.)

PROCESO: LIQUIDAR CONTRATO (E.3.2))
SUBPROCESO:

HOJA 1DE 2

GESTION LEGAL

GESTION ADMINISTRATIVA

Inicio

Comunicarse con el
cliente y aclarar
especificaciones

sta conforme
el cliente

Realizar cambios
permitidos y validos

Si
h 4

Elaborar borrador
de liquidacion

Realizar breve

Elaborar minuta de

A

lectura de borrador
de liquidacion

—

Firmar

A,

liquidacion

definitiva 2

Verificar datos de
minuta de
liquidacion

v

Coordinar con el
notario la elevacion
a escritura publica

v

Recibir matriz de
liquidaciéon del
contrato

I

Revisar matriz de
liquidacion

v

Sumillar

D

DOCUMENTOS

1. Borrador Minuta de Liquidaciéon
2. Minuta definitiva de liquidacion

DEPARTAMENTO DE FIDUCIA
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MACROPROCESO: GESTION LEGAL (E.3.)

PROCESO: LIQUIDAR CONTRATO (E.3.2.) HOJA 2DE 2
SUBPROCESO:

GESTION LEGAL

Y

Recabar firmas de
comparecientes

v

Adjuntar
documentos
habilitantes

v

Coordinar con
notario cierre de
matriz

v

Recibir escritura
publica con copias
certificadas

!

Entregar copia al
constituyente

v

Cerrar expediente
del negocio
fiduciario
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DESCRIPCION DEL PROCESO
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NOMBRE DEL PROCESO

LIQUIDAR CONTRATO

[cobiRcacioN

E.3.2. EDICION No.

PROPIETARIO DEL PROCESO ASESOR LEGAL

FECHA 28/04/2010

ALCANCE Preparar legalizacion de finalizacién del negocio

PAGINA 1 DE 2

RECURSOS

FISICOS Oficinas, Administrador Legal, suministros de oficina ECONOMICOS Presupuesto asignado
TECNICOS Equipos de Computacén RRHH Administrador, Legal
PROVEEDORES PROCESO CLIENTES

Gerencia
Proceso E.1.3.1. Liquidacién del Negocio
Constituyente

ENTRADAS

Solicitud del cliente para liquidar
anticipadamente
Objeto del Fideicomiso cumplido

-

INDICADORES

Comunicarse con el cliente y aclarar especificaciones
Realizar cambios permitidos y validos

Elaborar borrador de liquidaciéon

Realizar breve lectura de borrador de liquidacién
Firmar (administrativo)

Elaborar minuta de liquidaciéon definitiva

Verificar datos de minuta de liquidacién

Coordinar con el notario la elevacién a escritura publica
Recibir matrizde liquidacién del contrato

Revisar matrizde liquidacién

Sumillar (legal)

Recabar firmas de comparecientes

YYVYYYYYYYYVYYY

Proceso E.1.3.2. Ejecutar Liquidacion
Constituyente

SALIDAS

=

OBJETIVO

Obtener la Escritura de Liquidacién para finalizar legalmente el
negocio fiduciario

Escritura de Liquidaciéon

REGISTROS/ANEXOS

Tiempo de Preparaciéon de Liquidacion
contrato

= = =

CONTROLES

Ley Orgéanica de la CFN
Ley de Registro Mercantil
Ley de Mercado de Valores

ELABORADO POR
Ana Gabriela Garcés
Andrea Mufioz

REVISADO POR

APROBADO POR
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DESCRIPCION DEL PROCESO
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NOMBRE DEL PROCESO

LIQUIDAR CONTRATO

[cobiRcacion

E.3.2.

EDICION No.

PROPIETARIO DEL PROCESO

ASESOR LEGAL

FECHA 28/04/2010

ALCANCE Preparar legalizacion de finalizacién del negocio

PAGINA 2 DE 2

RECURSOS
FISICOS Oficinas, Administrador Legal, suministros de oficina ECONOMICOS Presupuesto asignado
TECNICOS Equipos de Computacén RRHH Administrador, Legal
PROVEEDORES PROCESO CLIENTES

Gerencia
Proceso E.1.3.1. Liquidacién del Negocio
Constituyente

ENTRADAS

Solicitud del cliente para liquidar
anticipadamente
Objeto del Fideicomiso cumplido

INDICADORES

i

Adjuntar documentos habilitantes

Coordinar con notario cierre de matriz

Recibir escritura publica con copias certificadas
Entregar copia al constituyente

Cerrar expediente del negocio fiduciario

Yyvyvyyy

Proceso E.1.3.2. Ejecutar Liquidacion
Constituyente

SALIDAS

OBJETIVO

=)

Obtener la Escritura de Liquidaciéon para finalizar legalmente el
negocio fiduciario

Escritura de Liquidaciéon

REGISTROS/ANEXOS

Tiempo de Preparacion de Liquidacion
contrato

o o

CONTROLES

Ley Orgéanica de la CFN
Ley de Registro Mercantil
Ley de Mercado de Valores

ELABORADO POR
Ana Gabriela Garcés

Andrea Mufioz

REVISADO POR

APROBADO POR
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7.2.10. Asesoria Legal Y Convenios (E.3.3)

La asesoria legal y convenios es un proceso de ayuda para el correcto
funcionamiento de la operatividad de los negocios fiduciarios que por la naturaleza
misma del servicio, es propenso a dudas e inquietudes que deben ser respaldados
mediante una asesoria adecuada.

Alcance
El alcance de este proceso radica en concretar la necesidad de convenios

sustentada en la asesoria legal.

* Responsable

El area responsable de este proceso es especificamente el Area Legal.

Entradas
Para iniciar este proceso se necesita el requerimiento del cliente para realizar

un convenio o las dudas que existan sobre el mismo.

Salidas

Como resultado del presente proceso se obtiene el convenio.

¢ Recursos

Para el respectivo proceso son necesarios los siguientes recursos:
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Recursos Fisicos: Oficinas Administrador y Legal, suministros de oficina
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Recursos Técnicos: Equipos de computacion

Recursos Econdmicos: Presupuesto asignado por la CFN al Departamento

de Fiducia
Recursos Humanos: Administrador y Legal.

» Controles
Los controles de este proceso son los siguientes: Ley Organica de la CFN,

Ley de Registro Mercantil, Ley de Mercado de Valores.

A continuacion se presentan el diagrama de flujo y la ficha del proceso:
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CFNV,

[ p—

MACROPROCESO: GESTION LEGAL (E.3.)

PROCESO: ASESORIA LEGAL Y CONVENIOS (E.3.3.)

SUBPROCESO:

HOJA 1 DE 1

GESTION ADMINISTRATIVA

GESTION LEGAL

Recibir necesidad
de cliente de
realizar convenios

o | Verificar viabilidad

Dar breve lectura
del borrador de
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NOMBRE DEL PROCESO

ASESORIALEGAL Y CONVENIOS

ECODIFlCACION E.3.3. EDICION No.

PROPIETARIO DEL PROCESO ASESOR LEGAL E FECHA

28/04/2010

ALCANCE

Concretar la necesidad de un convenio

PAGINA 1 DE 1

RECURSOS

FASICOS Oficinas, Administrador Legal, suministros de oficina

TECNICOS Equipos de Computacén

ECONOMICOS Presupuesto asignado
RRHH Administrador, Legal

PROVEEDORES

- -
PROCESO

CLIENTES

Constituyente /Beneficiario
Proceso E.2.2. Administracion

ENTRADAS

Necesidad del del cliente de realizar
un convenio

INDICADORES

Recibir necesidad de cliente de realizar convenios
Verificar viabilidad del convenio

Comunicar negativa al cliente

Solicitar documentaciéon e informacién necesaria
Aclarar especificaciones del convenio con el cliente
Elaborar borrador de convenio

Sumillar (legal)

Constituyente /Beneficiario
Proceso E.2.2. Administracion

Dar breve lectura del borrador de convenios

Firmar SALIDAS

Elaborar convenio definitivo
Recabar firmas de las partes
Cerrar convenio

- =

OBJETIVO
Satisfacer la necesidad del cliente de realizar un convenio o
asesorarse legalmente en el negocio fiduciario

Convenio

YYVVYYYYVYYVYYVYYVY

REGISTROS/ANEXOS

Nivel de satisfaccion de los clientes
en asesoria

o o

CONTROLES

Ley Orgéanica de la CFN
Ley de Registro Mercantil
Ley de Mercado de Valores

ELABORADO POR
Ana Gabriela Garcés
Andrea Mufioz

REVISADO POR APROBADO POR
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ANEXO F

ANALISIS DE VALOR AGREGADO SITUACION MEJORADA
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ANALISIS DE VALOR AGREGADO SITUACION MEJORADA

MACROPROCESO: GESTION ADMINISTRATIVA (E.1.) PAGINA 1DE1
PROCESO: ESTRUCTURACION DEL NEGOCIO FIDUCIARIO (E.1.1.)

TIEMPO | TIEMPO | TIEMPO | TOTAL

N° ACTIVIDADES VAC | VAE P E M I A (min) | (horas) | (dias) | (MIN)
1|Recibir propuesta para administrar un fideicomiso 1 1 1
2|Asignar administrador 1 20 20
3|Consulta calificacion de riesgos y existencia base CONSEP 1 1 60
4(Si no esta calificado Suspension de tramite 1 1 1
5|Comunicarse con el cliente (identificar necesidades ) 1 15 15
6|Si no satisface las necesidades Cancelar negociacion 1 1 1
7|Preparar Medio de Aprobacion 1 1 60
8|Revisar Medio de Aprobacion 1 30 30
9|Solicita cambios 1 5 5
10(Firmar (gerencia) 1 1 1
11[Recibir aceptacion del cliente 1 1 480
12(Solicitar elaboracion de contrato 1 6 6

Totales 2 2 4 3 0 1 0

TIEMPO TOTAL EN MINUTOS 680
TIEMPO TOTAL EN DIAS 1,42

SITUACION ACTUAL ANALISIS DE VALOR AGREGADO
COMPOSICION DE ACTIVIDADES Tiempo SITUACION MEJORADA
No. (min) %
VAC|VALOR AGREGADO CLIENTE 2 35 5,15% 80,00% e
VAE|VALOR AGREGADO EMPRESA 2 120 17,65% 70,00% e
P |PREPARACION 4 9 1,32% 60,00% -
E |ESPERA 3 486 71,47% 50.00% -~
M [MOVIMIENTO 0 0 0% 40.00% el
I [INSPECCION 1 30 4,41% 30,00% -~
A |ARCHIVO 0 0 0,00% 20,00% e
TT [TOTAL 12 680 | 100,00% 10,00% el
TVA|TIEMPO DE VALOR AGREGADO 155 0,00% < 4 a_— —_ T~
IVA |[INDICE DE VALOR AGREGADO 22,7%

VAC VAE P E M | A



ANALISIS DE VALOR AGREGADO SITUACION MEJORADA
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MACROPROCESO: GESTION ADMINISTRATIVA (E.1.) PAGINA 1DE1
PROCESO: ADMINISTRACION DEL NEGOCIO FIDUCIARIO (E. 1.2.)
TIEMPO|TIEMPO| TIEMPO | TOTAL
N° ACTIVIDADES VAC | VAE P M A (min) | (horas) | (dias) | (MIN)
1|Revisar contrato de constitucion del fideicomiso 1 25 25
2|Aperturar RUC 1 2,3 1104
3|Llenar registro de Negocios Fiduciarios 1 20 20
4| Firmar registro (Gerencia) 1 1 1
5|Cumplir con las especificaciones del contrato 1 28| 13440
6|Recabar informacion para los Estados Financieros 1 1 60
7|Realizar estados financieros 1 1,23 590,4
8|Analizar estados financieros 1 1 60
9|Realizar informe de gestion fiduciaria 1 1,2 72
10]Firmar Informe de gestion fiduciaria (Gerencia) 1 1 1
11|Enviar al constituyente el informe de gestién fiduciaria 1 1 480
Totales 2 2 6 1 0 0
TIEMPO TOTAL EN MINUTOS | 15853,4
TIEMPO TOTAL EN DIAS 33,03
SITUACION ACTUAL 3
Tiemp ANALISIS DE VALOR AGREGADO
COMPOSICION DE ACTIVIDADES o SITUACION MEJORADA
No. (min) %
VAC|VALOR AGREGADO CLIENTE 2 13500 | 85,16% 100,00% A
VAE|VALOR AGREGADO EMPRESA 2 1694,4 | 10,69% !
P |PREPARACION 6 179 1,13% 80,00%
E |ESPERA 0 0 0,00% o
M |MOVIMIENTO 1 480 3% 60,00%
| |INSPECCION 0 0 0,00% 40,00% ~
A |ARCHIVO 0 0 0,00%
TT |TOTAL 11 15853 [100,00% 20,00% -
TVA|TIEMPO DE VALOR AGREGADO 15194 v -'““‘““w“‘“ P J——
IVA [INDICE DE VALOR AGREGADO 95,84% 0,00%




ANALISIS DE VALOR AGREGADO SITUACION MEJORADA

MACROPROCESO: GESTION ADMINISTRATIVA (E.1.) PAGINA 1DE1
PROCESO: LIQUIDACION DEL NEGOCIO FIDUCIARIO (E.1.:
SUBPROCESQO: Liquidar el Negocio (E.1.3.1.)
TIEMPO|TIEMPO|TIEMPO| TOTAL
N° ACTIVIDADES VAC | VAE P M | A (min) | (horas) | (dias) (MIN)
1| Verificar si se cumplié con el objeto del fideicomiso 1 10 10
2|Comunicarse con el cliente (si es liquidacion anticipada) 1 15 15
3|Analizar los motivos de liquidacion anticipada 1 20 20
4|Notificar al constituyente de la negativa 1 5 5
5[Recibir motivos de liquidacién en caso de ser validos 4 240
6]Informar sobre finalizaciéon del fideicomiso 1 8 8
7|Conwvocar una reunién con el equipo de trabajo 1 2 2
8|Aclarar especificaciones de la liquidacion 1 12 12
9|Verificar costos y gastos pendientes 1 25 25
10|Realizar pago inmediato de lo pendiente 1 20 20
11|Realizar estados Financieros Finales 1 30 30
12|Firmar Estados Financieros finales (contador) 1 1 1
13|Firmar Estados Financieros Finales (gerencia) 1 1 1
14|Firmar Estados Financieros Finales (administrador) 1 1 1
Totales 3 2 8 0 0 0
TIEMPO TOTAL EN MINUTOS 390
TIEMPO TOTAL EN DIAS 0,81
SITUAC_ION ACTUAL ANALISIS DE VALOR AGREGADO
COMPOSICION DE ACTIVIDADES T'eomp SITUACION MEJORADA
No. (min) %
VAC [VALOR AGREGADO CLIENTE 3 65 16,67% 80,00% -
VAE [VALOR AGREGADO EMPRESA 2 45 11,54% - Ay
P |PREPARACION 8 40 | 10,26% 60,00%
E |ESPERA 1 240 61,54% 40,00% e
M |MOVIMIENTO 0 0 0%
I [INSPECCION 0 0 0,00% 20,00% -~
A |ARCHIVO 0 0 0,00% /.l,-ﬂ--'.. T
TT [TOTAL 14 390 |100,00% 0,00%
TVA |TIEMPO DE VALOR AGREGADO 110 VAC VAE P E M | A
IVA |INDICE DE VALOR AGREGADO 28,21%
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ANALISIS DE VALOR AGREGADO SITUACION MEJORADA

MACROPROCESO: GESTION ADMINISTRATIVA (E.1.)
PROCESO: LIQUIDACION DEL NEGOCIO FIDUCIARIO (E.1.3.)
SUBPROCESO: Ejecutar Liquidacién (E.1.3.2.)

PAGINA 1DE1

TIEMPO|TIEMPO|TIEMPO| TOTAL
N° ACTIVIDADES VAC | VAE P M [ A (min) | (horas) | (dias) [ (MIN)
1|Liquidar RUC 1 2,3 1104
2|Realizar Informe de cierre Fideicomiso 1 40 40
3|Firmar informe 1 1 1
4] Adjuntar documentos de liquidacién 1 5 5
5[Notificar al constituyente 1 15 15
6| Cerrar archivos del fideicomiso 1 8 8
7|Archivar cierre liquidacion fideicomiso 1 3 3
Totales 0 2 4 0 0 1
TIEMPO TOTAL EN MINUTOS 1176
TIEMPO TOTAL EN DIAS 2,45
SITUACION ACTUAL 3
Tiemp ANALISIS DE VALOR AGREGADO
COMPOSICION DE ACTIVIDADES o SITUACION MEJORADA
No. (min) %
VAC|VALOR AGREGADO CLIENTE 0 0 0,00% 100,00% /
VAE|VALOR AGREGADO EMPRESA 2 1144 97,28% . s
P |PREPARACION Z 29 2,47% 80,00%
E |ESPERA 0 0 0,00% 60,00% ~
M |MOVIMIENTO 0 0 0% /
I [INSPECCION 0 0 0,00% 40,00%
TAT ﬁgg::vo ; 11376 108’3332 20,00% f,—
TVA|TIEMPO DE VALOR AGREGADO 1144 0,00% e L L
IVA |INDICE DE VALOR AGREGADO 97,28% VAC VAE p E M I A
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ANALISIS DE VALOR AGREGADO SITUACION MEJORADA

MACROPROCESO: GESTION CONTABLE (E.2.)

PROCESO: OBTENER, ACTUALIZAR Y LIQUIDAR RUC (E.2.1. ) PAGINA 1DE1
TIEMPO|TIEMPO|TIEMPO| TOTAL
N° ACTIVIDADES VAC | VAE P M I A (min) | (horas) | (dias) | (MIN)
1|Revisar contrato del fideicomiso 1 20 20
2|Preparar formularios correspondientes 1 30 30
3| Verificar la informacion de los formularios 1 15 15
4|Firmar formularios 1 1 1
5|Adjuntar documentos habilitantes 1 7 7
6|Llevar documentos y formularios al SRI 1 20 20
7|Obtener apertura, actualizacién o liquidacion RUC 2 960
8|Firmar documento 1 1 1
9|Archivar RUC Original 1 3 3
Totales 0 2 3 1 1 1
TIEMPO TOTAL EN MINUTOS 1057
TIEMPO TOTAL EN DIAS 2,20
SITUACION ACTUAL ANALISIS DE VALOR AGREGADO
COMPOSICION DE ACTIVIDADES T'eomp SITUACION MEJORADA
No. (min) % 10000% 7
VAC|VALOR AGREGADO CLIENTE 0 0 0,00% ’
VAE |VALOR AGREGADO EMPRESA 2 45 4,26% 80,00% d
P |PREPARACION 3 9 0,85% e
E |ESPERA 1 960 | 90,82% 60,00%
M |IMOVIMIENTO 1 20 2% 40,00% e
I |[INSPECCION 1 20 1,89%
A |ARCHIVO 1 3 0,28% 20,00% -
TT |TOTAL 9 1057 [100,00% . - N e
TVA |TIEMPO DE VALOR AGREGADO 25 0,00%
IVA [INDICE DE VALOR AGREGADO 4,26% VAC VAE P E M ! A
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ANALISIS DE VALOR AGREGADO SITUACION MEJORADA

MACROPROCESO: GESTION CONTABLE (E.2)) PAGINA 1DE1
PROCESO: CONTABILIDAD (E.2.2.)
TIEMPO | TIEMPO | TIEMPO | TOTAL
N° ACTIVIDADES VAC | VAE P M A (min) | (horas) | (dias) | (MIN)
1|Abrir sistema Gestor 1 1 1
2|Realizar registros contables 1 3 180
3|Aclarar informaciéon contable con el administrador 1 7 7
4|Realizar cierre de estados financieros 1 30 30
5[Emitir Estados Financieros 1 8 8
6|Revisar Estados Financieros 1 30 30
7|Realizar correcciones 1 30 30
8[Firmar (contador) 1 1 1
9[Firmar (administrador) 1 1 1
10|Firmar (gerencia) 1 1 1
11| Archivar Estados Financieros Originales 1 2 2
12| Archivar Estados Financieros Copias 1 2 2
Totales 0 2 7 0 1 2
TIEMPO TOTAL EN MINUTOS 293
TIEMPO TOTAL EN DIAS 0,61
ANALISIS DE VALOR AGREGADO
SITUA_CI_:.ION ACTUAL SITUACION MEJORADA
COMPOSICION DE ACTIVIDADES leomp
No. (min) % 80,00% ~
VAC|VALOR AGREGADO CLIENTE 0 0 0,00%
VAE |VALOR AGREGADO EMPRESA 2 210 71,67% 60,00% /’
P |PREPARACION 7 49 16,72%
E |ESPERA 0 0 0,00% 40,00% e
M |MOVIMIENTO 0 0 0%
|_[INSPECCION 1 30 | 10,24% 2000%
A |ARCHIVO 2 4 1,37% I
TT [TOTAL 12 | 293 [100,00% 0,00% o —— ' -
TVA|TIEMPO DE VALOR AGREGADO 210
IVA |INDICE DE VALOR AGREGADO 71,67% VAC VAE P B M 1A
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ANALISIS DE VALOR AGREGADO SITUACION MEJORADA

MACROPROCESO: GESTION CONTABLE (E.2.) PAGINA 1DE1
PROCESO: TRIBUTACION (E.2.3.)
TIEMPO|TIEMPO|TIEMPO| TOTAL
N° ACTIVIDADES VAC | VAE = M [ A (min) | (horas) | (dias) | (MIN)
1|Elaborar anexos transaccionales 1 1 60
2|Verificar con el sistema 1 15 15
3|Elabora formularios en el DIM SRI 1 30 30
4{Imprimir formularios correspondientes 1 3 3
5|Registrar formularios en el sistema SRI 1 25 25
6|Imprimir respaldos 1 3 3
7|Entregar una copia al administrador 1 2 2
8|Firmar el recibido 1 1 1
9|Archivar Formularios originales 3 3
Totales 0 2 4 1 1
TIEMPO TOTAL EN MINUTOS 142
TIEMPO TOTAL EN DIAS 0,30
SITUACION ACTUAL ANALISIS DE VALOR AGREGADO
COMPOSICION DE ACTIVIDADES . SITUACION MEJORADA
Tiempo
No. (min) % -
0,
VAC [VALOR AGREGADO CLIENTE 0 0 0,00% >0,00%
VAE |VALOR AGREGADO EMPRESA 2 55 38,73% 40.00% e
P [PREPARACION 4 67 47,18% ’
E |ESPERA 0 0 0,00% 30,00%
M  |MOVIMIENTO 1 2 1%
| INSPECCION 1 15 10,56% 20,00% /WM
A |ARCHIVO 1 3 2,11% 10.00% /WW
TT |TOTAL 9 142 [100,00% et l
TVA |TIEMPO DE VALOR AGREGADO 55 0,009 < -
IVA |INDICE DE VALOR AGREGADO 38,73% VAC VAE p E M | A
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ANALISIS DE VALOR AGREGADO

MACROPROCESO: GESTION CONTABLE (E.2.) PAGINA 1DE1
PROCESO: FACTURACION HONORARIOS FIDUCIARIOS (E.2.4.)

TIEMPO | TIEMPO | TIEMPO | TOTAL
N° ACTIVIDADES VAC | VAE P E M A (min) | (horas) | (dias) (MIN)
1|Preparar reporte de facturacion 1 15 15
2|Elaborar cuadro de facturacion 1 20 20
3|Verificar que los datos de facturacién sean los correctos 1 8 8
4|Emitir factura original y copias 1 5 5
5|Firmar factura (administrador) 1 1 1
6|Firmar factura (gerencia) 1 1 1
7|Entregar factura original al constituyente 1 1 480
8|Entregar una copia de factura a contabilidad 1 2 2
9|Abrir sistema COBYS 1 1 1
10|Realizar registro contable 1 20 20
11|Generar comprobante contable 1 2 2
Totales 1 2 6 0 2 0 0
TIEMPO TOTAL EN MINUTOS 555
TIEMPO TOTAL EN DIAS 1,16
ANALISIS DE VALOR AGREGADO
SITUACION ACTUAL SITUACION MEJORADA
COMPOSICION DE ACTIVIDADES T'eomp
No. | (min) % 100,00% -
VAC|VALOR AGREGADO CLIENTE 1 8 1,44% 80,00% e
VAE |VALOR AGREGADO EMPRESA 2 40 7,21%
P |PREPARACION 6 25 4,50% 60,00% e
E |ESPERA 0 0 0,00% o
M [MOVIMIENTO 2 482 87% 40,00%
I |INSPECCION 0 0 0,00% o~
A |ARCHIVO 0 0 0,00% 20,00%
TT |TOTAL 11 | 555 |100,00% 0,000 < - —_—_
TVA |TIEMPO DE VALOR AGREGADO 48
IVA |INDICE DE VALOR AGREGADO 8,65% VAC VAE R B Mo A




ANALISIS DE VALOR AGREGADO SITUACION MEJORADA

MACROPROCESO: GESTION CONTABLE (E.2.)
PROCESO: COBROS HONORARIOS FIDUCIARIOS (E.2.5.)

PAGINA

1DE1

TIEMPO|TIEMPO|TIEMPO| TOTAL
N° ACTIVIDADES VAC | VAE P M A (min) | (horas) | (dfas) | (MIN)
1|Revisar conciliaciones 1 2 120
2|Realizar registro contable en el sistema 1 1,5 90
3|Generar comprobante contable 1 3 3
4|Realizar reporte de cuentas por cobrar 1 30 30
5|Comunicar al cliente para el pago 1 15 15
6|Debitar de la cuenta del fideicomiso el valor de la factura 20 20
7|Verificar pago en cuenta bancaria 1 5 5
Totales 0 3 2 0 1 0
TIEMPO TOTAL EN MINUTOS 283
TIEMPO TOTAL EN DIAS 0,59
SITUACION ACTUAL ANALISIS DE \/ALOR AGREGADO
Tiemp SITUACION MEJORADA
COMPOSICION DE ACTIVIDADES o
No. (min) % 50,00%
VAC|VALOR AGREGADO CLIENTE 0 0 0,00% /“““““‘
VAE |VALOR AGREGADO EMPRESA 3 135 | 47,70% 40,00%
P |PREPARACION 2 123 | 43,46% 30.00% e
E |ESPERA 1 20 7,07% ’
M |MOVIMIENTO 0 0 0% 20,00%
| |[INSPECCION 1 5 1,77% —
A |ARCHIVO 0 0 0,00% 10,00%
TT |TOTAL 7 283 |100,00% - ﬂ T
TVA |TIEMPO DE VALOR AGREGADO 135 0,00%
IVA |INDICE DE VALOR AGREGADO 47,70% VAC VAE P E M I A
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ANALISIS DE VALOR AGREGADO SITUACION MEJORADA

MACROPROCESO: GESTION CONTABLE (E.2.) PAGINA 1DE2
PROCESO: INFORME SUPERINTENDENCIA DE CIAS. (E.2.6.)
TIEMPO|TIEMPO(TIEMPO| TOTAL
N° ACTIVIDADES VAC | VAE P (min) | (horas) | (dias) | (MIN)

1|Abrir sistema de captura Super Cias. 1 2 2

2|Ingresar datos del balance general CFN 1 20 20

3|Actualizar datos de la fiduciaria 1 5 5

4|Escoger el fideicomiso 1 3 3

5|Ingresar valores del balance 1 20 20

6|Revisar si cuadra AC=P+PAT. 1 6 6

7|Rewvisar valores ingresados 1 3 3

8|Corregir valores 1 5 5

9|(Guardar cambios 1 2 2
10(Ingresar valores balance resultados 1 20 20
11|Revisar si esta correcto I-E =U 6 P 1 6 6
12[Revisar valores ingresados 1 3 3
13| Corregir 1 5 5
14|Guardar cambios 1 2 2
15(Actualizar datos constituyentes 1 5 5
16|Actualizar datos de beneficiarios 1 5 5
17|Ubicarse en opcion Administradora de Fondos 1 1 1
18(Ingresar datos del balance general CFN 1 20 20
19(Revisar si cuadra AC= P + PAT. 1 6 6
20|Rewvisar valores ingresados 1 3 3
21|Corregir 1 5 5
22|Guardar cambios 1 2 2
23|Ingresar valores balance de Resultados 1 20 20
24|Revisar si esta correcto -E= U 6 P 1 6 6
25|Rewvisar valores ingresados 1 3 3
26| Corregir valores 1 5 5
27|Guardar cambios 1 2 2
28|Ingresar datos del balance de cuentas de orden 1 20 20
29|Rewvisar si cuadra cuentas deudoras y acreedoras 1 6 6
30|Rewvisar valores ingresados 1 3 3
31|Corregir 1 5 5
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ANALISIS DE VALOR AGREGADO SITUACION MEJORADA

MACROPROCESO: GESTION CONTABLE (E.2.) PAGINA 2DE?2
PROCESO: INFORME SUPERINTENDENCIA DE CIAS. (E.2.6.)
TIEMPO|TIEMPO|TIEMPO| TOTAL
N° ACTIVIDADES VAC |VAE P M [ A (min) | (horas) | (dias) [ (MIN)
32|Guardar cambios 1 2 2
33|Validar informacion 1 2 120
34|Enviar informacion 1 15 15
35| Imprimir 1 2 2
36|Preparar carta de envio de registro a la Super Cias. 1 10 10
38|Firmar carta de registro Super. De Cias. 1 1 1
39|Enwviar carta a la Superintendencia 1 3 180
40|Recibir certificados de cumplimiento 7 3360
Totales| O 2 23 2 11 0
TIEMPO TOTAL EN MINUTOS 3909
TIEMPO TOTAL EN DIAS 8,14
SITUACION ACTUAL ANALISIS DE VALOR AGREGADO
COMPOSICION DE ACTIVIDADES T'eomp SITUACION MEJORADA
No. | (min) % 100,00% -~
VAC|VALOR AGREGADO CLIENTE 0 0 0,00%
VAE|VALOR AGREGADO EMPRESA 2 130 | 3,33% 80.00%
P |PREPARACION 23 174 4,45%
E |ESPERA 1 3360 | 85,96% 60,00% -
M [MOVIMIENTO 2 195 5% P
| |INSPECCION 11 | 50 1,28% 40,00%
A |ARCHIVO 0 0 0,00% 20,00% e
TT [TOTAL 39 | 3909 |100,00%
TVA|TIEMPO DE VALOR AGREGADO 130 0,00% < Vi -~
IVA |INDICE DE VALOR AGREGADO 3,33% VAC VAE p E M | A
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ANALISIS DE VALOR AGREGADO SITUACION MEJORADA

MACROPROCESO: GESTION CONTABLE (E.2.)
PROCESO: CONTRATACION AUDITORIA EXTERNA (E.2.7.)

PAGINA 1DE1

TIEMPO|TIEMPO|TIEMPO| TOTAL
N° ACTIVIDADES VAC | VAE P E M I A (min) | (horas) | (dias) | (MIN)
1|Consultar con el cliente 1 20 20
2|Realizar lista de fideicomisos a ser auditados 1 15 15
3|Seleccionar auditoras a ser invitadas 1 10 10
4|Consultar en la pagina web de la Super de Cias 1 15 15
5|Enviar via mail carta de invitacién (si esta calificada) 1 15 15
6|Solicitar junta, participacion de todas las areas 1 2 2
7|Analizar propuestas 1 30 30
8|Seleccionar auditora con la mejor propuesta 1 30 30
Comunicarse con la auditora y
. . 1 15 15
9| aclarar especificaciones del contrato
10| Recibir contrato de la auditora 1 1 480
11|Revisar contrato 1 30 30
12|Colocar firma de conformidad (Legal) 1 1 1
13|Firmar contrato (gerencia) 1 1 1
Totales 4 2 4 2 0 1 0
TIEMPO TOTAL EN MINUTOS 664
TIEMPO TOTAL EN DIAS 1,38
ANALISIS DE VALOR AGREGADO
SITUA?_:S;EF;ACTUAL SITUACION MEJORADA
COMPOSICION DE ACTIVIDADES o
No. (min) % 80,00% -~
VAC|VALOR AGREGADO CLIENTE 4 90 13,60% 70,00% -
VAE |VALOR AGREGADO EMPRESA 2 30 4,53% 60,00% -
P |PREPARACION 4 32 4,83% 50,00% e
E |ESPERA 2 480 72,51% 40,00% el
M |[MOVIMIENTO 0 0 0% 30,00% -
I |INSPECCION 1 30 4,53% 20.00% o
A |ARCHIVO 0 0 0,00% ! 1
10,00%
TT |TOTAL 13 662 [100,00% A I—-l—-r N
TVA |TIEMPO DE VALOR AGREGADO 120 0,00%
IVA |INDICE DE VALOR AGREGADO 18,13% VAC VAE P E M I A
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ANALISIS DE VALOR AGREGADO SITUACION MEJORADA

MACROPROCESO: GESTION LEGAL (E.3.) PAGINA 1DE2
PROCESO: ELABORAR CONTRATO (E.3.1.)
TIEMPO|TIEMPO|TIEMPO| TOTAL
N° ACTIVIDADES VAC VAE P A (min) [ (horas) | (dias) | (MIN)
1|Recabar informacion y documentacion necesaria 1 1 480
2| Verificar legalidad de documentos 1 30 30
3|Comunicarse con el cliente y aclarar especificaciones 1 30 30
4| Realizar cambios permitidos y validos 1 20 20
5]|Elaborar borrador de contrato 1 1,3 78
6|Realizar breve lectura de borrador de contrato 1 15 15
7|Firmar (administrador) 1 1 1
8|Elaborar minuta de constitucion definitiva 1 1,1 66
9|Verificar datos de la minuta de constitucion 1 8 8
10| Coordinar con notario elevacion a escritura publica 1 30 30
11| Recibir matriz de contrato de constitucién 3 1440
12|Revisar matriz de contrato 40 40
13| Sumillar (legal) 1 1 1
14|Recabar firmas de los comparecientes 1 4 240
15|Adjuntar documentos habilitantes 1 5 5
16| Coordinar con Notario cierre de matriz 1 15 15
17|Recibir escritura publica con copias certificadas 1 480
18|Entregar copia al constituyente 1 1 480
19| Abrir expediente del fideicomiso 1 2 2
Totales 2 5 9 0
TIEMPO TOTAL EN MINUTOS 3461
TIEMPO TOTAL EN DIAS 7,21
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ANALISIS DE VALOR AGREGADO SITUACION MEJORADA

MACROPROCESO: GESTION LEGAL (E.3.)
PROCESO: ELABORAR CONTRATO (E.3.1.)

SITUACION ACTUAL

COMPOSICION DE ACTIVIDADES T'eomp
No. (min) %
VAC [VALOR AGREGADO CLIENTE 2 50 | L44%
VAE [VALOR AGREGADO EMPRESA 5 684 | 19,76%
P |PREPARACION 9 767 | 22.16%
E |ESPERA 2 | 1920 | 55,48%
M |[MOVIMIENTO 0 0 0%
I [INSPECCION 1 20 | L16%
A [ARCHNO 0 0 0,00%
TT [TOTAL 10 | 3461 |100,00%
TVA [TIEMPO DE VALOR AGREGADO 734
IVA |INDICE DE VALOR AGREGADO 21,21%
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ANALISIS DE VALOR AGREGADO SITUACION MEJORADA

MACROPROCESO: GESTION LEGAL (E.3.) PAGINA 1DE1
PROCESO: LIQUIDAR CONTRATO (E.3.2.)
TIEMPO|TIEMPO TIEMPO| TOTAL
Ne ACTIVIDADES VAC | VvAE P M I A (min) | (horas) | (dias) | (MIN)
1|Comunicarse con el cliente y aclarar especificaciones 1 30 30
2|Realizar cambios permitidos y validos 1 20 20
3|Elaborar borrador de liquidaciéon 1 1,5 90
4|Realizar breve lectura de borrador de liquidacion 1 15 15
5|Firmar (administrativo) 1 1 1
6|Elaborar minuta de liquidacion definitiva 1 1 60
7|Verificar datos de minuta de liquidacion 1 8 8
8| Coordinar con el notario la elevacion a escritura publica 1 20 20
9|Recibir matriz de liquidacién del contrato 3 1440
10|Revisar matriz de liquidacion 1 30 30
11|Sumillar (legal) 1 1 1
12|Recabar firmas de comparecientes 1 4 240
13|Adjuntar documentos habilitantes 1 7 7
14| Coordinar con notario cierre de matriz 1 15 15
15|Recibir escritura publica con copias certificadas 1 480
16|Entregar copia al constituyente 1 1 480
17|Cerrar expediente del negocio fiduciario 1 5 5
Totales 3 2 8 0 1 1
TIEMPO TOTAL EN MINUTOS 2942
TIEMPO TOTAL EN DIAS 6,13
SITUACION ACTUAL ANALISIS DE VALOR AGREGADO
COMPOSICION DE ACTIVIDADES T'eomp SITUACION MEJORADA
No. (min) %
VAC|VALOR AGREGADO CLIENTE 3 140 4,76% 80,00%
VAE|VALOR AGREGADO EMPRESA 2 80 2,72% 60,00%
P |PREPARACION 8 767 26,07% /,,
E |ESPERA 2 1920 65,26% 40,00%
M_|MOVIMIENTO 0 0 0% 20.00% /—-[
I |INSPECCION 1 30 1,02% aadts
A |ARCHIVO 1 5 0,17% 0,00% Wy T .
TT [TOTAL 17 2942 | 100,00% VAC VAE p E M | A
TVA|TIEMPO DE VALOR AGREGADO 220
IVA |INDICE DE VALOR AGREGADO 7,48%
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ANALISIS DE VALOR AGREGADO SITUACION MEJORADA

MACROPROCESO: GESTION LEGAL (E.3.) PAGINA 1DE1
PROCESO: ASESORIA LEGAL Y CONVENIOS (E.3.3.)
TIEMPO|TIEMPO|TIEMPO| TOTAL
N° ACTIVIDADES VAC | VAE P E M A (min) | (horas) | (dias) | (MIN)
1|Recibir necesidad de cliente de realizar convenios 1 1 1
2| Verificar viabilidad del convenio 1 30 30
3|Comunicar negativa al cliente en caso de no ser viable 1 20 20
4|Solicitar documentacion e informacién necesaria 1 12 12
5|Aclarar especificaciones del convenio con el cliente 1 10 10
6|Elaborar borrador de convenio 1 1 60
7|Sumillar (legal) 1 1 1
8| Dar breve lectura del borrador de convenios 1 15 15
9|Firmar 1 1 1
10|Elaborar conwvenio definitivo 1 30 30
11|{Recabar firmas de las partes 1 4 240
12|Cerrar convenio 1 5 5
Totales 3 1 8 0 0 0 0
TIEMPO TOTAL EN MINUTOS 425
TIEMPO TOTAL EN DIAS 0,89

SITUACION ACTUAL ANALISIS DE VALOR AGREGADO
Tiemp SITUACION MEJORADA
COMPOSICION DE ACTIVIDADES 5
No. (min) % 70,00% -~
VAC|VALOR AGREGADO CLIENTE 3 100 | 23,53% 60.00% i
VAE [VALOR AGREGADO EMPRESA 1 30 7,06% ’ e
P |PREPARACION 8 295 | 69,41% 50,00% s
E |ESPERA 0 0 0,00% 40,00%
M [MOVIMIENTO 0 0 0% 30,00% -~
I [INSPECCION 0 0 0,00% 20,00%
A |ARCHIVO 0 0 0,00% 10.00% 1
TT |TOTAL 12 425 |100,00% 000% < A AW
TVA|TIEMPO DE VALOR AGREGADO 130 ’
IVA |INDICE DE VALOR AGREGADO 30,59% VAC VAE P E M ' A
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