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RESUMEN

El presente trabajo corresponde a una sistematizacion de experiencias practicas
realizadas en el 4rea financiera de la Autoridad Portuaria de Manta, especificamente en los
procesos de registro de egresos a través del sistema ESIGEF. Este estudio ejemplifica un
proceso de finanzas y contable propio del sector publico, orientado al control, registro y
validacién de las obligaciones econdmicas institucionales conforme a la normativa vigente. Se
desarroll6 a partir de las actividades ejecutadas durante las practicas preprofesionales, lo que
permitié conocer de forma directa como se llevan a cabo estos procesos dentro de una institucion
publica.

Durante la realizacién de la préctica se identificaron algunas dificultades relacionadas
con el registro de egresos, como pueden ser errores de digitacion, la falta de procedimientos
actualizados, criterios diferentes y dificultades en el manejo del sistema por parte de los
pasantes, lo que evidenci6 la necesidad de contar con una guia que permita orientar de manera
clara y ordenada el desarrollo del proceso, lo que en ultima instancia permitiria mejorar el
control interno y la confiabilidad de la informacion financiera.

El trabajo se desarrollé bajo un enfoque cualitativo, apoyado principalmente en la
observacion directa, la revision de documentos y la reflexion de la experiencia vivida, lo que
permitié comprender de manera cercana la realidad del proceso de registro de egresos en la
institucion

Palabras claves: registro de egresos, sistemas, estandarizacion, procedimientos,

procesos.
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INTRODUCCION

El presente trabajo surge como resultado de las practica pre profesionales desarrolladas
en la APM, especificamente en el 4rea financiera, donde se evidenci6 la necesidad de organizar,
analizar y documentar los procesos de registro de egresos ejecutados en el sistema ESIGEF,
herramienta fundamental para la administracion financiera del sector publico ecuatoriano.

El problema que dio origen a esta sistematizacion se evidenci6 durante el desarrollo de
las actividades practicas, donde se identificaron dificultades recurrentes en los procesos de
registro de egresos, tales como errores de digitacion, desactualizacion de manuales de
procedimientos y un conocimiento limitadas del sistema ESIGEF por parte de los pasantes.

Por medio de la observacién directa, la revision de documentos y la reflexion critica de
la practica, se reconstruyé de manera ordenada la experiencia desarrollada, identificando
fortalezas, debilidades y aprendizajes relacionados con el registro de egresos, a partir de ello, se
plantearon propuestas orientadas a mejorar los procedimientos contables y fortalecer el control
interno.

El trabajo se justifica por la necesidad de fortalecer los procesos de registros de egresos
mediante una adecuada sistematizacion de la experiencia practica, que permita optimizar la
gestion financiera institucional, asimismo, contribuir a la formacion académica y profesional de
los estudiantes de la carrera de Contabilidad y Auditoria.

Con este enfoque, fue posible lograr el objetivo general de sistematizar las experiencias
practicas en los procesos de registros de egresos en el sistema ESIGEF del area financiera de la
Autoridad Portuaria de Manta, asi como los objetivos especificos que buscan desarrollar un
marco teérico que fundamente el proceso investigativo, la experiencia practica de intervencion,
y las problematicas principales, asi como una propuesta de mejora que fortalezca el sistema de
control interno.

En cuanto a la metodologia empleada, el trabajo se desarrollé bajo un enfoque cualitativo
con alcance descriptivo, utilizando un método analitico como herramienta de apoyo para
descomponer y examinar los componentes del proceso de registro de egresos en el sistema
ESIGEF. Asimismo, se aplicaron técnicas de observacion directa y revision documental, lo que
permitié recopilar informacién desde un contexto real donde se desarrolla el proceso financiero

institucional y analizar su funcionamiento dentro de la Autoridad Portuaria de Manta.
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El trabajo fue factible porque la apertura brindada por la APM, que facilit6 el acceso a
la informacidn, a los recursos tecnologicos y al acompafiamiento del personal de rea financiera,
también se contd con medios técnicos como el sistema ESIGEF y la documentacién contable,
que permiti6 el desarrollo de las actividades planificadas.

Las principales limitaciones fue el tiempo reducido de las practicas preprofesionales y
la dependencia inicial del acompafiamiento del personal con mayor experiencia, pero estas
dificultades fueron superadas mediante las guias supervisadas y el aprendizaje obtenido durante
el proceso.

Se logrd con éxito el objetivo general al sistematizar ordenadamente y reflexivamente
la experiencia préctica en el registro de egresos del sistema ESIGEF, ya que se lograron
objetivos especificos al elaborar un marco teérico que fundamenté los conceptos de la
sistematizacion, detallar las actividades llevadas a cabo durante la practica, y precisar las
problematicas del proceso, lo que permitié disefiar una propuesta de mejora enfocada en la
actualizacion de procedimientos y el fortalecer el control interno.

El trabajo presento tres capitulos, el primer capitulo desarrolla el marco tedrico y legal,
donde se presentan las definiciones conceptuales y la normativa aplicable que sustentan la
sistematizacion de experiencias y los procesos contables., el segundo capitulo menciona todo lo
relacionado a la experiencia practica obtenida, describiendo la institucion, la metodologia
utilizada, los objetivos de la sistematizacion y la reconstruccion de la experiencia vivida.

Por ultimo, en el tercer capitulo se presenta la propuesta, que consiste en el disefio de
una manual de procedimientos para estandarizar el registro de egresos en el sistema ESIGEF,
es asi como la importancia de este trabajo esta en proporcionar una herramienta que contribuya
a mejorar la gestion de los registros de egresos, asi como en el aprendizaje obtenido durante la
formacion profesional, que promueve la formacion integral basada en la reflexion critica de la

practica.
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CAPITULOI
1. MARCO TEORICO Y LEGAL
1.1. Definiciones conceptuales de apoyo

1.1.1. Definicion de la sistematizacion

Segtin Expésito Unday y Gonzalez Valero (2021), la sistematizacion de experiencias es
un proceso metodolégico y reflexivo que permite reconstruir y analizar una experiencia concreta
con el objetivo de comprender su desarrollo, identificar aprendizajes y generar conocimiento a
partir de la practica. No se limita a describir lo ocurrido, sino que busca entender los procesos,
resultados, factores de éxito o fracaso y las lecciones aprendidas, con la finalidad de que estos
conocimientos sean ttiles y transferibles a otros contextos similares.

La sistematizacion puede entenderse como un proceso participativo de aprendizaje, ya
que permite identificar aspectos que funcionaron adecuadamente y aquellos que requieren
mejoras aportando a la gestién del conocimiento y a la toma de decisiones institucionales.

También para Mera (2022), esta terminologia es una consideracion analitica y
colaborativa sobre la experiencia vivida, que forma las realidades de los individuos o
participantes principales del proceso de ensefianza en la cotidianidad, y posee el poder de
cambiar dicho proceso, basado en sus requerimientos y aspiraciones.

Continuando con lo anteriormente dicho, sistematizar alguna experiencia vivida permite
organizar mejor las ideas en base a las vivencias dadas, teniendo en cuenta que sirve como guia
para generar nuevos conocimientos y habilidades que faciliten adaptarse al mundo cambiante,
por otra parte, en el contexto educativo facilita la meditacion sobre las précticas realizadas,
permitiendo analizar y puntualizar areas de mejora.

1.1.2. Objetivos de la sistematizacion de experiencia

Los objetivos mas relevantes de la sistematizacion son:

o Recuperar la experiencia vivida, identificando los principales aciertos, dificultades y
aprendizajes obtenidos durante el proceso.

e Analizar de manera critica la practica desarrollada, comprendiendo los factores que
influyeron en los resultados alcanzados

e Generar conocimiento institucional, que sirva como base para la mejora de procesos y

la toma de decisiones.
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e Socializar los aprendizajes obtenidos, permitiendo que las buenas précticas puedan ser
replicadas en otros contextos similares.
En este sentido, la sistematizacion no se limita a la documentacion de procedimientos,
sino que implica una reflexion critica sobre las acciones ejecutadas, sus causas 'y consecuencias.
1.1.3. Etapas de la sistematizacion de experiencias
La sistematizacién de experiencias se desarrolla a través de varias etapas que permiten
organizar y analizar de manera ordenada la informacion obtenida. Estas fases pueden adaptarse
segtin el contexto y las caracteristicas del proceso estudiado. Seglin menciona FAO (2023), en
general comprenden:
1.1.3.1. Planeacion o preparacion
En esta etapa no define el propésito de la sistematizacion, los objetivos especificos, los
actores involucrados y las fuentes de informacién que orientare. Cosiste en definir el propdsito
de la sistematizacion, los objetivos especificos, los actores involucrados y las fuentes de
informacién. En esta fase se establecen las preguntas orientadoras que guiaran el analisis.
1.1.3.2. Recopilaciéon de informacion
Se retinen documentos, registros contables, informes financieros y entrevistas a
funcionarios del area financiera.
1.1.3.3. Reconstruccion del proceso
Se establece una cronologia de las actividades, identificando los flujos de trabajo, los
procedimientos y las herramientas utilizadas.
1.1.3.4.  Analisis e interpretacion
Se reflexiona sobre los resultados, se comparan las practicas con las normas
institucionales y se determinan los aprendizajes obtenidos.
1.1.3.5. Socializacion de resultados
Se presentan los hallazgos a las autoridades y servidores de la institucion, fomentando
la retroalimentacion y la mejora continua.
Estas etapas garantizan que la sistematizacion no solo describa lo sucedido, sino que
aporte valor agregado al conocimiento institucional, transformando la experiencia en una guia

de referencia para futuras acciones.
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1.1.4. Importancia

La sistematizacion reviste gran importancia en las instituciones publicas porque
contribuye a la eficiencia administrativa, la transparencia y el aprendizaje organizacional,
permite capitalizar los conocimientos empiricos adquiridos durante la gestion,
transformandolos en herramientas tiles para la toma de decisiones estratégicas.

De acuerdo con Diaz (2021), la sistematizacion de experiencias en el sector publico no
solo fortalece la gestion institucional, sino que promueve una cultura de transparencia,
participacion y mejora continua.

1.1.4.1. Beneficios de la sistematizacion en los procesos contables y
financieros

Segun menciona la FAO (2023), implementar una sistematizacion de experiencias en
los procesos de registro de egresos dentro de un sistema contable genera multiples beneficios,
como:

e Mejorar procesos, donde se identifican errores comunes en los registros
contables, que simplifican los flujos de trabajo.

e Mejor control interno, en donde la revision critica de las etapas de registro
fortalece los mecanismos de control y también de las auditorias internas.

e Transparencia y trazabilidad, aqui se permite la secuencia de que cada egreso
esté respaldado y registrado conforme a la normativa.

e Aprendizaje organizacional, se fomenta la capacitacion del personal y el
intercambio de conocimientos.

e FEstandarizacién de procedimientos, contribuye a elaborar manuales o guias
institucionales basadas en la experiencia real.

1.1.5. Contabilidad

De acuerdo con Barrios (2023), la contabilidad puede enterarse como una disciplina que
se apoya en principios, normas y procesos orientados a recopilar y presentar informacion
financiera, con el propésito de facilitar el control interno y la toma de decisiones.

Por ende, considero que la contabilidad facilita una representacion estructurada de la
situacion econdmica de una organizacion, asegurando la claridad, seguimiento y cumplimiento

de las responsabilidades tanto legales como tributarias del Ecuador.
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1.1.6. Registro de egresos

Desde la contabilidad gubernamental, los egresos representan los desarrollos de recursos
econémico que realizan las entidades publicas para cumplir con sus obligaciones, lo cual exige
un adecuado proceso de registro y control.

Para esto, en relacion con lo anteriormente dicho el MInisterio de Economia y Finanzas
del Ecuador (2021), establece que toda aquella institucién del sector piblico tiene la obligacién
de documentar los egresos de manera oportuna siendo también transparentes y eficaces, a traves
de sistemas como el ESIGEF, logrando asegurar la consistencia y seguimiento de la
informacion.

1.1.7. ESIGEF

Es una herramienta informatica de la gestién y administracion econoémica de los recursos
del estado, lo proporciona el Ministerio de Economia y Finanzas del Ecuador (2022), como
organo rector de la finanzas piblicas, su tarea fundamental incluye la supervision, creacion y
planificacién del presupuesto del Estado por medio de una plataforma en linea, a las cuales solo
tienen el acceso correspondiente las entidades publicas del Ecuador, y también en donde llevan
el registro del sistema de contabilidad gubernamental.

1.1.8. Registro contable

Segun sostiene Suarez (2021), los registros contables constituyen el sistema estructurado
mediante el cual una entidad documenta sus operaciones econémicas, su funcién va mas alla de
la simple anotacién de datos, debido a que representan la base para transformar hechos
financieros en informacién util, confiable y verificable.

En el contexto empresarial, estos registros permiten reflejar la situacién patrimonial,
econdmica y financiera de una organizacion, facilitando el cumplimiento de obligaciones
legales y tributarias, asi como la toma de decisiones estratégicas.

La relevancia de los registros contables radica en su capacidad para generar informacion
financiera precisa, la misma es indispensable para evaluar el desempefio econdmico, controlar
los recursos, prevenir fraudes y errores, y garantizar la transparencia ante terceros. Ademas, los
registros contables permiten establecer una trazabilidad documental que respalda cada

transaccion, fortaleciendo el control interno y la rendicion de cuentas.
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1.2. Marco legal aplicable

1.2.1. LOES

La Ley Organica de Educaciéon Superior establece las directrices legales para el
funcionamiento del sistema educativo superior en Ecuador, dado el caso que regula las
entidades, asi como los derechos y obligaciones de sus colaboradores, ademas de impulsar una
educacion accesible, de calidad y sin costo hasta el tercer nivel, también, estd basada en valores
como la autonomia responsable, el cogobierno, la relevancia y la diversidad cultural.

La normativa asegura la financiacién estatal, la responsabilidad en la gestion y la
evaluacion regular de las instituciones, promoviendo la investigacion, la innovacion y la
conexion con la comunidad como funciones clave de la educacion superior.

Que, en cuanto a lo anterior, el articulo 87 de la LOESS establece que determina que,
como requisito previo a la obtencién del grado académico, los y las estudiantes deberan acreditar
servicios a la comunidad mediante programas, proyectos de vinculacién con la sociedad,
practicas o pasantias pre- profesionales con el debido acompafiamiento pedagdgico, en los

campos de su especialidad.

1.2.2. REGLAMENTO INTERNO DE REGIMEN ACADEMICO DE LA
ULEAM

El Reglamento Interno de Régimen Académico de la Universidad Laica Eloy Alfaro de
Manabi (ULEAM) dado en la Resolucién OCS-SO-008-No.121-2024, define las directrices que
rigen el ambiente educativo de la institucion, buscando ofrecer una educacion integral, de
calidad, inclusiva y alineada con la normativa del sistema educativo superior en Ecuador.

Controla aspectos fundamentales como la estructura curricular, las modalidades de
estudio, el sistema de créditos, la evaluacién del aprendizaje y los procesos de titulacion.
Ademas, fomenta la investigacion, la conexion con la comunidad y el respeto por la autonomia
universitaria, garantizando la movilidad académica, el desarrollo de habilidades profesionales
y la inclusién de un segundo idioma como un requisito para graduarse.

Con respecto al Reglamento de Régimen Académico interno de la Universidad Laica
Eloy Alfaro de Manabi en su Articulo 61,- Practicas preprofesionalés. - las practicas
preprofesionales o pasantias que la ULEAM integrara a los planes curriculares de todas carreras

y programas se sujetaran de acuerdo a lo dispuesto en los articulos 88, 89, 90, 91, 93 y 94 del
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Reglamento de Pagina 42 de el Régimen Académico expedido por el CES. La ULEAM contara
en su estructura institucional con una Direccién de Practicas Pre-profesionales, a cual
planificara y coordinara los proyectos y actividades de esta 4rea, gen erando proyectos tanto de
interés publico como de aprendizaje para los estudiantes.

1.2.3 SISTEMA NACIONAL DE LAS FINANZAS PUBLICAS (SINFIP)

El Sistema Nacional de las Finanzas Publicas (SINFIP, constituye el conjunto de
normas, politicas, instituciones y procedimientos que regulan la gestion de los recursos publicos
en el Ecuador, con el objetivo de asegurar una administracion eficiente, transparente y
responsable de los fondos del Estado. De acuerdo con el Ministerio de Economia y Finanzas
(MEF, 2022), EL SINFIO integra los procesos de planificacion, presupuesto, tesoreria,
contabilidad gubernamental y control, permitiendo que las entidades publicas registren de
manera ordenada y oportuna sus operaciones financieras, a través de herramientas como el

sistema ESIGEF.

1.2.4 CONTRALORIA GENERAL DEL ESTADO

La Contraloria General del Estado es el organismo técnico encargado del control interno
que orientan a las instituciones publicas en la correcta ejecucion de sus procesos financieros.
Segin la Contraloria General del Estado (2021), el adecuado registro de los egresos, el respaldo
documental suficiente y la aplicacién de procedimientos estandarizados son elementos clave
para evitar observaciones y responsabilidades administrativas.

En relacion con el presente trabajo, estas disposiciones respaldan la necesidad de
fortalecer los procesos de registro de egresos en el sistema ESIGEF mediante la estandarizacién
de procedimientos, contribuyendo a una gestion financiera mas eficiente y alineada con los

principios de control y rendicién de cuentas.
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CAPITULO II

2. Descripcion de la intervencion

2.1 Presentacion de la empresa
Autoridad Portuaria de Manta es una entidad ptblica dedicada a la operacion
logistica y portuaria de que se encarga de la administracién del Terminal Portuario de
Manta, también es lider mundial en servicios portuarios lo que permite aplicar
estandares internacionales de seguridad, sostenibilidad y eficiencia en sus operaciones.
Brinda servicios como la carga y descarga de mercancias, carga rodada y
graneles, manejo de contenedores, lo cual contribuye al desarrollo del pais y el
comercio exterior, teniendo como objetivo fortalecer la competitividad portuaria del
Ecuador, facilitando el intercambio comercial y a su vez operando bajo los principios
de responsabilidad social, mejora continua y sobre todo el cuidado ambiental.
Nombre de la empresa

Autoridad Portuaria de Manta

Direcciéon

Autoridad Terminal Portuaria
Portuaria de Manta De Manta
- C. M7

PERPETUO & Mall del Pacifico Manta
SOCORRO S

@ Fish Cevicheria = ° CORDOBA
Miel Nails and Lashesv Mo
5, : 04‘:717)6‘ R/
% % %%, SANTA W8 ,
%% 2 Um0 2 MARIANITAG ;2 SCENTRO
.O’ov‘.‘:oo‘-;”, & ¥ s DE MANTA

% , M
A MONIC N 2 . '
o) SANTA MONICA Comedor ‘Combinaciones de teclas “ Datos del mapa ©2024 = Condiciones

Teléfono

Informacion de contacto
Teléfono: 593-5 262-7161

Gerencia: (+593) 053700545, extension 2101
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Operaciones Portuarias: (+593) 05 3700545, extension 1501

Comunicacién Social: info@apm.gob.ec

http://www.puertodemanta.gob.ec

Twitter: @APortuaria Manta
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Facebook: http://www.facebook.com/pages/Autoridad-Portuaria-de-
Manta/177751445607671

Actividad econémica

La actividad economica de Autoridad Portuaria de Manta se enfoca en la gestion,

supervision y regulacion del puerto de Manta, asegurando un funcionamiento adecuado de las

tareas u actividades del puerto, que planifica, monitorea y organiza la utilizacién de la

infraestructura portuaria para el comercio maritimo, el transporte de mercancias y la atencion

de embarcaciones nacionales e internacionales.

Esta empresa fomenta el avance logistico y comercial, facilitando las operaciones,

brindando servicios de navegacién y asegurando que se cumplan los reglamentos,

contribuyendo al crecimiento econdémico a nivel local, nacional y regional.

Organigrama institucional

Figura 1
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DIRECCION DE TECNOLOGIA DE LA

PORTUARIAS

DIRECCION ADMINISTRATIVA DIRECCION FINANCIERA TALENTO HUMANO INFORMACION
[ | | 1
DIRECCION DE OPERACIONES DIRECCION DE PROMOCION Y DIRECCION DE PROYECTOS DE
DIRECCION DE SEGURIDAD INTEGRAL COMERCIALIZACION INVERSION

E NIVEL DIRECTIVO

- NIVELASESOR

Estructura Orgdnica Aprobada en Resolucién Ministerial Nro. MRL-2011-00468

En la actualidad se esta realizando refi de los instr

legales en conjunto con MTOP y MDT

E:] NIVELAPOYO
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2.2 Contexto de la Experiencia

2.2.1 Presentacion del problema de estudio

A través del desarrollo de las practicas preprofesionales en la institucién Publica,
Autoridad Portuaria de Manta, evidenciamos un conjunto de deficiencias operativas en los
procesos de los registros de egresos en el sistema ESIGEF, mismas generan una necesidad de
mejoras, debido a que, se pudo determinar que, la existencia de controles débiles compromete
la calidad de la informacién financiera.

El eje tematico identificado se encuentra en el é4rea financiera de la entidad,
especificamente en el departamento de contabilidad, cuya problematica objeto de estudio se
centra en el procedimiento del registro de egresos en el sistema ESIGEF, que se resumen en los
siguientes puntos:

1.- Errores de digitacion cometidos en los registros

2.- Falta de control y atencion al proceso (pasante)

3.- Manual de procedimientos desactualizados

4.- Personal deficientemente preparado para realizar tarea (pasante)

Esta problemética genera efectos importantes, entre los cuales se destaca la
inconsistencia en los registros financieros que afectan la confiabilidad, la verificacion de la
informacion, y en consecuencia la toma de decisiones de forma documentada. Otro elemento es
la dificultad para ejecutar correctamente los procesos, debido a la ausencia de procedimientos
normados, asi como, la dependencia del personal con experiencia y pérdida de autonomia,
dando lugar a que, los pasantes no logran desenvolverse de manera adecuada con el sistema.

2.3 Objetivos de la sistematizacion

2.2.1. Objetivo General
Describir la experiencia practica de intervencion en el registro de egresos dentro
del sistema ESIGEF, identificando las principales problematicas, tales como, errores de
digitacion, desactualizacién de procedimientos y falta de conocimiento del sistema por
parte de los pasantes.
2.2.2. Objetivos especificos
1-. Identificar los procedimientos actuales
2-. Describir la experiencia practica de intervencion en el registro de egresos

dentro del sistema ESIGEF, identificando las principales problematicas, tales como,
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errores de digitacion, desactualizacién de procedimientos y falta de conocimiento del
sistema por parte de los pasantes.

3-. Generar e implementar un manual de procedimientos que permita tener una
buena triangulacion de informacion.
2.3. Metodologia de la sistematizacion

Se entiende por sistematizar al proceso planificado de investigacién basado en la
organizacién cronolégica de hechos y experiencias vividas, en donde dicho proceso
emplea diversas técnicas de recoleccion de datos que facilitan la obtencién de la
informacion requerida y pertinente.

2.3.1. Metodologia utilizada
2.4.1.1 Método Cualitativo

En consecuencia, esta investigacion utiliz6 el método cualitativo con alcance
descriptivo, teniendo en cuenta la obtencion de los datos o resultados, buscando asi analizar y
reflexionar criticamente sobre la experiencia desarrollada en el registro de egresos en el sistema
ESIGEF de la Autoridad Portuaria de Manta.

Este enfoque resulta clave para determinar una comprensioén mas profunda de los
procesos contables y administrativos, en base al cumplimiento de los principios de
contabilidad generalmente aceptados, expresados en las cifras que se revelan en los estados
financieros, tomando en cuenta que no se afecta la calidad de la informacion.

2.4.1.2 Método analitico

El método analitico segin lo que expresa Guaman (2021), este se centra especificamente
en dividir los componentes de un todo para examinarlos de manera individual y determina las
conexiones que existen entre ellos.

Este método resulta fundamental para implementar en la investigacion debido a que se
apoya en el analisis de situaciones especificas relevantes al objeto de estudio, a través de la
realizacion de entrevistas, permitiendo elaborar razonamientos fundamentados que enriquecen
en proceso investigativo.

2.4.2. Tipos de investigacion

2.4.2.1 Investigacion descriptivo
Segtin sostiene Sarasola (2024), definen que la investigacion descriptiva tiene su

finalidad principal analizar los datos que corresponden a un fenémeno, de modo que se
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pongan en manifiesto se informaci6n acerca de las caracteristicas, propiedades, elementos
o medidas de las personas, agentes e instituciones involucradas en los procesos sociales,
sin aplicar modelos estadisticos complejos, ni realizar inferencias causales.

La investigacion que se desarrolld es tipo descriptiva, el cual se detallaran
cronolégicamente las actividades realizadas en el proceso de registro de egresos,
resaltando la problematica identificada donde se toma en cuenta los errores de digitacién
y manuales de procedimientos desactualizados.

El analisis reflexivo ayudara a identificar causas y consecuencias de las
deficiencias observadas, integrando aprendizaje y buenas practicas, y por otra parte se
corroboraran los hallazgos mediante una entrevista a responsables directos del area
contable.

2.4.2.2 Investigacién de Campo
De acuerdo con Fidias (2023), esta modalidad consiste en recoger los datos de la
investigacion directamente desde el lugar don ocurre el fenémeno que se desea estudiar,
observandolo de esta manera en su contexto real, en conjunto con los sujetos y situaciones que
se presenten. Esto permite al investigador trasladarse al entorno natural del objeto de estudio y
tener informacion de primera mano.
2.4.2.3 Investigacion bibliografica
La modalidad bibliografica fue desarrollada mediante la recopilacién de informacién
proveniente de miltiples fuentes académicas, tales como libros, articulos cientificos y revistas
especializadas.
Esta recopilacién permitié construir un marco teérico sélido y actualizado, que sustenta
de forma veras los temas abordados en el estudio.
2.4.2.3 Investigacion Documental
La investigacion documental es un tipo de investigacién que se basa en la revisién y
analisis de informacién proveniente de libros, articulos, normas y documentos oficiales. A
través de este proceso se recopilan datos relevantes que permiten comprender el tema de estudio
desde un enfoque desde enfoque tedrico. Ademas, facilita el respaldo conceptual necesario para

interpretar y analizar la experiencia practica desarrollada.
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2.4.3 Poblacion y Muestra

2.4.3.1 Poblacién

De acuerdo con (Barraza, 2021), hace referencia en que la poblacién es el conjunto de
individuos, eventos o elementos, que comparten caracteristicas en comun, los cuales permiten
ser objeto de estudio. Esta delimitacién facilita enfocar la investigacion en los actores
directamente involucrados, permitiendo obtener informacion relevante y acorde con la realidad
del area contable.

Poblacion: Estd conformada por los procedimientos estandarizados que se desarrollan
en el 4drea contable de la APM, de los cuales corresponden a un total de 350 procedimientos
relacionados con el registro, control y gestion de los egresos en el sistema ESIGEF.

Estos egresos representan las operaciones financieras ejecutadas durante el periodo
analizado y reflejan la forma en que se aplican los procedimientos contables, administrativos y
de control interno dentro de la institucion.

2.4.3.2 Muestra

La muestra de esta investigacion estuvo conformada por el personal del area contable
que participa directamente en el registro de egresos en el sistema ESIGEF de la APM, ya que
su experiencia cotidiana permitié conocer de primera mano cémo se desarrollan realmente estos
procesos. Tal como sefialan Hernandez et al. (2021), la seleccion de una muestra adecuada
facilita comprender el fenomeno estudiado desde la practica real, sin necesidad de abarcar a
toda la poblacion.

Es decir, la informacion obtenida a partir de la muestra aporté una visién cercana y
auténtica de las dificultades, aprendizajes y procedimientos aplicados durante la ejecucién de
los registros de egresos.

Muestra: A partir de la poblacion definida, se seleccion6 como muestra dos
procedimientos de egresos, en los cuales se identificaron falencias durante el proceso de registro
en el sistema ESIGEF. La seleccidon fue de tipo intencional, ya que estos casos presentaron
errores de digitacion, inconsistencias entre la documentacion fisica y los registros digitales, y
debilidades en la aplicacion de los procedimientos.

e Procedimientos como muestra de falencias:
e Procedimiento de registros de egresos de viaticos en el sistema ESIGEF

e Procedimiento de pago a proveedores
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2.4.4 Técnicas e instrumentos de recoleccion de datos

2.4.4.1 Observacion directa

Las fuentes de informacidén primarias utilizada en el presente proyecto son la
observacién directa de los procesos administrativos realizados durante las practicas
preprofesionales, la experiencia como pasante en el area contable- financiera contribuyo a la
aplicacion del conocimiento adquiridos en situaciones précticas y reales, paralelamente a ello,
también se desarrollara una entrevista al responsable del area contable.

Resulta fundamental porque posibilita documentar las actividades y procedimientos de
forma directa a como suceden en la realidad, favoreciendo la investigacion y ofreciendo pruebas
claras y exactas sobre las acciones realizadas y posibles fallos que puedan surgir en el desarrollo
del proceso.

2.4. Descripcién sustentada de cada una de las actividades

En el transcurso de las practicas preprofesionales realizadas en la Autoridad portuaria
de Manta, se desarrollaron ciertas actividades que tienen gran relevancia dentro de la empresa,
sin embargo, en el registro de egresos se tuvo que proporcionar una mayor atencion, debido a
que no solo se trataba de realizar un registro diario, sino de saber que, es lo que se esta
registrando, y la manera correcta en la cual hacerlo, para mantener la claridad y precision
correspondiente de estos, més alld de solo ser tareas asignadas dentro de las practicas cada,
registro o cada actividad se convertia en una oportunidad de aprendizaje, comprensién y el
impacto que esta puede generar.

Para ello, durante la realizacién de ello, se pudo identificar que ciertos egresos antes de
estos ser autorizados presentaban ciertos errores de digitacion ya sea en la cantidad, lo cual de
una u otra forma esto podria generar cierta inconsistencia a la hora de que estos fuesen ya
autorizados. Entonces lo que se busca, es que se tenga una mayor sincronia tanto en el respaldo
fisico documental y lo que se lleva a cabo dentro del sistema, para esto, una vez se identifico
aquel problema, se optd por realizar una correccién de los datos registrados y que estos vayan
conforme a lo expresado dentro de la documentacion fisica, mas alla de ello, una revision
exhaustiva de los egresos registrados en el sistema antes y después de su autorizacion, en cuanto
a la documentacion fisica, para asi corroborar que no haya ningun otro problema similar o de

su misma indole.
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Si bien es cierto, cito frases de gran parte de mis docentes “la universidad solo te da la
teorfa 0 una pequefia parte de la practica”, y es por ello que cuando estuve en mis practicas, esta
frase tomé gran sentido, puesto a que las tareas asignadas dentro de esta exigian una mayor
responsabilidad para actuar con un criterio real ante las situaciones presentadas. Por eso, es
importante tener el conocimiento tedrico y aplicar en el mundo real lo aprendido en clases.

En este sentido, la experiencia desarrollada durante las practicas pre profesionales en la
Autoridad Portuaria de Manta, se relaciona con la asignatura de Contabilidad Gubernamental,
debido a que las actividades realizadas se enmarcan dentro de los procesos que son propios de
la administracién financiera del sector publico. El registro de egresos en el sistema ESIGEF
constituye una funcién importante en la contabilidad gubernamental porque permite controlar,
registrar y mantener transparencia en el uso de los recursos publicos conforme a la normativa
vigente.

De acuerdo a esto, la experiencia practica obtenida se fundamenta en los principios de
la contabilidad gubernamental, los cuales establecen la correcta gestion, registro y el control de
los recursos del estado, garantizando asi la confiabilidad y la veracidad de la informacion
financiera. De la misma manera también se apoya en el enfoque de la sistematizacion de
experiencias, que permite analizar de forma critica las actividades desarrolladas, identificar
aciertos y dificultades, y generar aprendizajes a partir de la practica de manera real. Por su parte,
los principios de la contabilidad gubernamental, permitié la comprension del funcionamiento
del sistema ESIGEF y la importancia del control interno dentro de las entidades publicas.

Asimismo, la ejecucion de estas actividades cuenta con respaldo legal en la normativa
emitida por el Ministerio de Economia y Finanzas, la Normativa Técnica del Sistema Nacional
de las Finanzas Publicas y las disposiciones de la Contraloria General del Estado, que regulan
el adecuado uso de los recursos publicos.

Es necesario mencionar que la experiencia practica durante las pasantias pre
profesionales tienen mucha diferencia al entorno de aprendizaje en el aula, debido a que es ahi
donde se aplican los conocimientos tedricos en una situacion real, mientras que en el ambito

académico los procesos se estudian de manera conceptual y estructurada.
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Por ende, en la practica se evidencia una complejidad en el trabajo diario, la necesidad
de precision en los registros, las responsabilidades que recaen al manejar informacién financiera
publica y la importancia de cumplir con los procedimientos establecidos.

2.5. Reconstruccion de la experiencia

La experiencia de las practicas preprofesionales desarrolladas en la Autoridad Portuaria
de Manta permitié un acercamiento directo a los procesos financieros del sector publico,
especificamente al registro de egresos en el sistema ESIGEF. Desde el inicio, fue necesario
comprender que cada actividad asignada no se limitaba a un simple cumplimiento operativo,
sino que formaba parte de un proceso administrativo que impacta directamente en la
transparencia, el control y la correcta ejecucion presupuestaria de la institucion.

Durante el desarrollo de las actividades, el registro de egresos requirié una atencion
constante, ya que este se referia a la verificacién de la documentacién de respaldo, asi como
verificar valores, fechas y conceptos antes de ingresar la informacién a un sistema. Esta
actividad permiti6 entender la importancia de la coherencia existente entre documentos fisicos
y virtuales, evitando asi la existencia de inconsistencias que puedan afectar la confiabilidad de
la informacién financiera.

A lo largo del desarrollo del proceso, se identificaron errores de digitacion existentes en
algunos egresos antes de su autorizacion. Fue a partir de este punto donde estas actividades se
convirtieron en una oportunidad de aprendizaje, fortaleciendo asi el criterio profesional y la
responsabilidad en el manejo de informacién financiera publica.

Esta experiencia se referia a la revision rigurosa de los egresos antes y después de su
autorizacion, lo que permitio fortalecer el control previo y posterior de la informacién
financiera. Cada revisién era una oportunidad de aprendizaje, ya que permiti6 identificar la
importancia de la sincronizacion entre el registro digital y el respaldo documental, porque una
correcta gestién de egresos debe representar confiabilidad de la informacién financiera
institucional.

En este sentido, la reconstruccion de la experiencia evidencia un proceso progresivo de
aprendizaje, en el cual las tareas asignadas dejaron de ser actividades mecénicas para convertirse
en espacios de analisis, reflexién y comprension del rol que cumple la contabilidad dentro de

una entidad publica como la Autoridad Portuaria de Manta.
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Tabla 1.

Matriz de reconstruccion de experiencias
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MATRIZ DE RECONSTRUCCION DE EXPERIENCIAS PRACTICAS

Actividad

desarrollada

Revision de la
documentacion fisica

de los egresos

Registro de egresos en

el sistema ESIGEF

Verificacion de valores,
fechas y conceptos

registrados

Identificacién de
errores de digitacion en

€gresos

Correccion de registros

de egresos en ESIGEF

Objetivo de la actividad

Verificar que los documentos de
respaldo cumplan con los
requisitos establecidos antes de su

registro en el sistema ESIGEF

Ingresar de manera adecuada y
oportuna la informacion
financiera correspondiente a los

egresos institucionales

Asegurar que los datos ingresados
en el sistema coincidan con la

documentacion fisica de respaldo

Detectar inconsistencias antes de

la autorizacion de los egresos

Ajustar los datos registrados para
que coincidan con la informacién

real y documentada

29

Resultado obtenido

Se logré identificar
documentacion completa y
correcta, asi como detectar

inconsistencias que
requerian correccion previa

al registro.

Los egresos fueron
registrados de forma
ordenada y conforme a la
normativa, fortaleciendo la
trazabilidad y confiabilidad
de la informacién.

Se redujeron errores de
digitacion y se garantiz6 la
coherencia entre los registros
digitales y los documentos
fisicos.

Se previnieron errores que
podian afectar el proceso de
aprobacion y el control
financiero institucional.
Los registros corregidos
reflejaron informacién
precisa y confiable, evitando

observaciones posteriores.
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Se logré un mayor control y

Revisién de egresos Fortalecer el control previo y )
seguimiento del proceso de
antes y después de su posterior de los registros
o egresos, contribuyendo a la
autorizacion financieros ) o
transparencia institucional.
Garantizar la sincronizacion entre Se mantuvo coherencia
Contraste entre '
. _ los respaldos documentales y la documental y se redujo el
documentacion fisica 'y . o .
o informacion ingresada en el riesgo de inconsistencias en
registros digitales _ _ _
sistema los registros financieros.
o Se fortalecio el trabajo en
Apoyo al 4rea Contribuir al correcto ) o
. _ equipo y se adquiri6
financiera en procesos funcionamiento del proceso . .
experiencia practica en la
de control de egresos financiero institucional

gestion financiera publica.

Fuente: Autoridad Portuaria de Manta

Elaborado por: Daniela Quijije

2.5.1. Relacién de la prdctica con los logros de aprendizaje dentro de la carrera
de contabilidad y auditoria

Las practicas preprofesionales realizadas en la Autoridad Portuaria de Manta
permitieron vincular de manera directa los conocimientos captados en la carrera de Contabilidad
y Auditoria con situaciones reales del ejercicio profesional. Uno de los principales logros de
aprendizaje evidenciados fue la aplicacion de los principios contables en el registro de egresos,
donde se puso en préctica la correcta identificacion, clasificacién y registro de las transacciones
financieras conforme a la normativa vigente del sector publico.

Asimismo, se reforzé el aprendizaje sobre control interno al participar en la revision y
verificacion de la informacion antes de su aprobacion en el sistema ESIGEF, esta experiencia
permitié comprender que los controles previos son necesarios para reducir errores y asegurar
que los registros contables reflejen de manera adecuada la ejecucién presupuestaria de la
institucion.

Otro aspecto importante fue el manejo del sistema informatico ESIGEF, debido a que
su uso constante ayudé a fortalecer habilidades tecnologicas necesarias para el ejercicio

profesional en entidades publicas, por otro lado, el trabajo en el sistema exigié cuidado en el
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ingreso de la informaci6n, responsabilidad en cada registro y atencion a los detalles,
considerando el impacto que estos datos tienen dentro del proceso financiero institucional.

De igual manera, la practica contribuy6 al desarrollo del criterio profesional, debido a
que fue necesario enfrentar situaciones reales, detectar inconsistencias y buscar soluciones de
forma inmediata, para lo cual se aplicaron los conocimientos adquiridos en asignaturas como
contabilidad gubernamental, auditoria y control interno, lo que permitié comprender que la
teoria aprendida en el aula se consolida principalmente a través de la experiencia practica.

En este sentido, las actividades realizadas durante las practicas se relacionaron
directamente con los resultados de aprendizaje de la carrera, permitiendo integrar la teoria con
la practica y fortalecer las competencias técnicas, analiticas y éticas que forman parte del perfil
profesional del contador auditor.

2.5.2. Reflexion critica

La experiencia adquirida durante las préacticas preprofesionales en la Autoridad
Portuaria de Manta permiti6 comprender que la contabilidad no se limita unicamente a la
ejecucion de tareas rutinarias, sino que implica una responsabilidad técnica y ética en cada
registro financiero. Ademés, mediante el registro de egresos en el sistema ESIGEF, se evidencio
que un pequefio error en la digitaciéon de la informacion podria generar inconsistencias que
influyen en la confiabilidad de la informacién financiera y en los procesos de autorizacion
posteriores.

Como se ha indicado en la formacién académica, en la universidad se da una base
importante desde el punto de vista te6rico; pero es en la practica donde se pueden desarrollan
habilidades como el criterio profesional, la toma de decisiones y la responsabilidad frente a
situaciones reales. Durante las practicas, fue necesario actuar con mayor conciencia sobre el
impacto de cada actividad, entendiendo que los registros no eran ejercicios académicos, sino
informacion oficial de una institucién ptblica. '

Para el desarrollo de esta experiencia fue necesario realizar revisiones constantes,
verificar documentacién y asegurar la coherencia entre respaldos fisicos y los registros digitales,
con el objetivo de evitar errores en la informacion financiera.

Por ultimo, las practicas reforzaron la idea de que los conocimientos que se adquieren

en el aula cobran un gran valor cuando se aplican con responsabilidad y sentido critico en el
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4mbito laboral, esto permite reconocer el crecimiento profesional y personal alcanzado durante

esta etapa.
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CAPITULO III
3. PROPUESTA

3.1. Titulo

Disefio de un manual de procedimientos para la estandarizaciéon de registro de los
egresos en el sistema ESIGEF de la Autoridad Portuaria de Manta.

3.2. Justificacién de la propuesta

La Autoridad Portuaria de Manta, como entidad del sector publico, gestiona recursos
financieros que requieren un manejo responsable, transparente y acorde a la normativa vigente,
durante el desarrollo de las practicas preprofesionales se evidencio que el proceso de registro
de egresos en el sistema ESIGEF es una actividad clave dentro de la gestion financiera
institucional, ya que de su correcta ejecucion depende la confiabilidad de la informacion
contable y presupuestaria.

En el transcurso de las préacticas, se ha podido comprobar que el proceso de registro de
egresos en el sistema ESIGEF constituye una actividad fundamental en el ambito de la gestion
financiera de la Autoridad Portuaria de Manta, en donde no existen procedimientos
estandarizados, ni una guia que permita llevar a cabo esta actividad, lo que puede dar lugar a
errores en la digitacion de los registros, asi como a incongruencias en cuanto a la documentacion
fisica y electronica.

En este sentido, se ha detectado la necesidad de elaborar un manual de procedimientos
que permita organizar y estandarizar las actividades relacionadas con el registro de egresos,
definiendo de manera clara los pasos a seguir, los responsables y los documentos de respaldo
necesarios, con el objeto de fortalecer el control interno y mejorar la eficiencia del proceso.

Asimismo, la propuesta contribuye a una mejor organizacion de procesos
administrativos, garantizando la correcta aplicacion de normativas vigentes y proporcionando
una herramienta practica que respalda la continuidad operativa de la institucion.

3.3. Objetivos

3.3.1. Objetivo general

Elaborar un manual de procedimientos para la estandarizacion del registro de egresos en

el sistema ESIGEF del 4rea financiera de la Autoridad Portuaria de Manta, con el fin de

fortalecer el control interno y eliminar posibles errores en el proceso de registro.
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3.3.2. Objetivos especificos

o Identificar los procedimientos actuales utilizados en el registro de egresos en el
sistema ESIGEF del area financiera de la Autoridad Portuaria de Manta.

e Analizar las principales probleméticas presentes en el registro de egresos y tales
como errores de digitacién, desactualizacion de procedimientos y falta de
criterios estandarizados.

e Estructurar un manual de procedimientos que estandarice las actividades del
registro de egresos en el sistema ESIGEF, estableciendo pasos claros,
responsabilidades y controles.

e Proponer lineamientos que faciliten la correcta aplicacion del manual de
procedimientos por parte del personal y pasantes del area financiera.

3.4. Alcance
El manual de procedimientos propuesto esta dirigido a las areas de Contabilidad y
Finanzas de la Autoridad Portuaria de Manta, por ser las dependencias que intervienen
directamente en los procesos de registro, verificacion, control y autorizacion de los egresos en
el sistema ESIGEF.
Puede ser utilizado como herramienta de apoyo para la induccién de nuevo personal y
estudiantes en précticas preprofesionales que se integren a las 4reas de Contabilidad y Finanzas.
3.5. Beneficiaros
e Personal del drea de Contabilidad de la Autoridad Portuaria de Manta.
e Personal del area de Finanzas responsable del control y autorizacién de egresos.
3.6. Factibilidad
3.6.1 Factibilidad financiera
El manual es factible desde el punto de vista operativo, puesto que no requiere cambios
estructurales en la institucion, sino la organizacién y estandarizacion de actividades que ya se
realizan, facilitando su aplicacién por parte del personal.
3.6.2 Factibilidad legal
La propuesta se enmarca dentro de la normativa vigente del sector piblico ecuatoriano,
respetando las disposiciones relacionadas con la gestion financiera, el control interno y el uso

del sistema ESIGEF.

34




35

3.6.3 Factibilidad técnica

La propuesta es técnicamente viable, debido a que el manual se basa en procesos que
actualmente se ejecutan en la institucion y en el uso del sistema ESIGEF, el cual ya se encuentra
implementado y en funcionamiento.

3.6.4 Factibilidad humana

Se garantiza debido a la disponibilidad y predisposicion del personal del area financiera
para aplicar los procedimientos estandarizados. Ademas, el manual constituye a una
herramienta de apoyo para pasantes y nuevo personal, facilitando la comprensioén del proceso y
reduciendo la dependencia del conocimiento empirico, lo que favorece su aceptacion.

3.6.4 Factibilidad politica

La propuesta es politicamente factible, ya que se encuentra alineada con los objetivos
institucionales de fortalecimiento del control interno, transparencia y correcta gestion de los
recursos publicos. Asimismo, cuenta con el respaldo del area financiera, al contribuir a la
organizacién y estandarizacion de los procesos administrativos sin afectar la estructura
organizacional ni las politicas institucionales vigentes.

3.7. Descripcion de la propuesta

La propuesta consiste en el disefio de un manual de procedimientos para la
estandarizacién del registro de egresos en el sistema ESIGEF, aplicado a las areas de
Contabilidad y Finanzas de la Autoridad Portuaria de Manta, el mismo describird de manera
clara y secuencial cada una de las etapas del proceso, desde la revisién de la documentacion de
respaldo hasta la autorizacion final del egreso.

El manual incluird la identificacion de las actividades, los responsables por 4rea, los
documentos requeridos y los controles a aplicar en cada fase del proceso, con el propésito de
garantizar la coherencia entre la informacion fisica y digital. De esta manera, se busca fortalecer
el control interno, reducir errores de digitacién y mejorar la coordinacion entre las areas de

Contabilidad y Finanzas.
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3.8 Plan de acciéon
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Tabla 2
Etapas de Responsable Actividades Tiempo de Mecanismo de
ejecucion de la del para realizar inicio y fin evaluaciéon
propuesta cumplimiento

Socializacion de

la propuesta

Revision del

manual

Aplicacién  del

manual

Seguimiento del

proceso

Responsable del

area financiera

Responsable del

drea financiera

Responsable del

area financiera

Responsable del

grea financiera

Presentar el
manual de
procedimientos

al personal y
pasantes del area
financiera.
Verificar que el
manual se ajuste
a los procesos
institucionales y
normativa
vigente.
Aplicar los
procedimientos
estandarizados
en el registro de
egresos en el
sistema

ESIGEF.

Supervisar  la

correcta
aplicacion  del
manual y

detectar posibles

dificultades.

36

Semana 1

Semana 2

Semana 3y 4

Semana 5

Acta de reunién
y registro de

asistencia

Informe de

revision

Observacion del
cumplimiento
del

procedimiento

Lista de

verificacion
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Evaluacion de Responsable del Evaluar la Semana 6 Informe de
propuesta area financiera  utilidad del evaluacion
manual  como
herramienta de
apoyo para el
registro de

egresos.

Fuente: Elaboracion propia
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3.9 Desarrollo de la propuesta

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA ESTANDARIZACION DEL REGISTRO DE EGRESOS
EN EL SISTEMA ESIGEF DE LA AUTORIDAD PORTUARIA DE MANTA.
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AUTORIDAD PORTUARIA DE MANTA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA
ESTANDARIZACION EL REGISTRO DE INGRESOS Y
EGRESOS EN EL SISTEMA ESIGEF

Introduccion

El presente Manual de Procedimientos tiene como finalidad establecer de manera clara,
ordenada y sistematica las actividades relacionadas con el registro de egresos en el sistema
ESIGEF de la Autoridad Portuaria de Manta, que mediante la sistematizacion de experiencias
practicas desarrolladas en las dreas de Contabilidad se evidenci6 la necesidad de contar con
una guia que estandarice los procesos y reduzca errores en los registros financieros.

Este manual es una herramienta de apoyo para el personal responsable del manejo de
egresos, para fortalecer el control interno, mejorar la coordinacion entre areas y garantizar la
confiabilidad de la informacion financiera institucional.

Objetivo del manual

Establecer un manual de procedimientos que guie el proceso de registro de egresos en
el sistema ESIGEF, aplicado a las areas de Contabilidad y Finanzas de la Autoridad Portuaria
de Manta.

Alcance

El manual es de aplicacién interna y estd dirigido al personal de las areas de
Contabilidad y Finanzas de la Autoridad Portuaria de Manta, desde la recepcion de la
documentacién de respaldo de los egresos hasta su registro, verificacion y autorizacion en el
sistema ESIGEF.

Implicados en el proceso

El proceso de registro de egresos involucra directamente al 4rea de Contabilidad.

Elaborado por: Daniela Quijije Carlin
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AUTORIDAD PORTUARIA DE MANTA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA
ESTANDARIZACION EL REGISTRO DE
INGRESOS Y EGRESOS EN EL SISTEMA ESIGEF

SIMBOLOGIA APLICADA EN DIAGRAMA DE FLUJO

SIMBOLO

Nombre del simbolo Descripcion Aplicacion en

procedimiento

&)

Es el inicio o fin de un Se utilizara para
proceso o | sefialar el inicio o
Inicio /Fin procedimiento cierre del proceso de
registro de egresos

del sistema ESIGEF.

Se va a usar para
representar

Es una tarea que debe | actividades como la

Proceso realizar dentro del revision de

procedimiento documentos, registro

de informacion y

verificacion de datos

Es un punto de Se va a usar para
decision dentro del decisiones como la
Decision proceso y se evalua aprobacién o
una condicion rechazo de

documentos y la
validacion de
informacion

registrada
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Subproceso

Representa un
conjunto de
actividades

relacionadas incluyen
dentro de un proceso

mayor.

Se va a usar para
representar
actividades

especificas como

controles previos o

revisiones internas.

Linea de Flujo

Sefiala la direccion y
secuencia logica del

proceso.

Se empleara para
conectar cada
actividad y mostrar
el orden de ejecucion

del procedimiento.

Paralelogramo

Indica el ingreso o
salida de
informacidn, datos o
documentos dentro

del proceso.

Se aplicara para la
recepcion de
documentos de
respaldo y
generacion de
reportes 0

comprobantes

Documento

Indica un documento
fisico o digital
utilizado como
respaldo en el

proceso.

Se aplicaré para
facturas,
comprobantes de
pago y demas
documentos de
soporte de los

egresos.

Elaborado por:

Daniela Quijije Carlin

Fuente: Elaboracion propia
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AUTORIDAD PORTUARIA DE MANTA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA
ESTANDARIZACION DEL REGISTRO DE INGRESOS
Y EGRESOS EN EL SISTEMA ESIGEF

FUNCIONES
Funciones del area de contabilidad
El area de Contabilidad es responsable de ejecutar y controlar las actividades
relacionadas con el registro técnico-contable de los egresos institucionales, garantizando que
la informacién registrada en el sistema ESIGEF sea veraz, oportuna y coherente con la
documentacion de respaldo.
Sus funciones son:
e Revisar la documentacion fisica de respaldo de los egresos.
e Verificar que los documentos cumplan con los requisitos legales y
administrativos establecidos.
e Admitir valores, fechas, conceptos y clasificaciones contables antes del registro.
e Registrar los egresos en el sistema ESIGEF conforme a la normativa.
e Corregir errores detectados en los registros antes de su autorizacion.
e Mantener orden en archivo fisico y digital de la documentacion contable.
o Brindar apoyo técnico-contable al area de Finanzas cuando se requiera.
Funciones del area de finanzas
El 4rea de Finanzas es responsable del control, validacion y autorizacion de los egresos
institucionales, para el uso eficiente y transparente de los recursos ptblicos.
Sus funciones son:
e Revisar los registros de egresos ingresados en el sistema ESIGEF.
e Verificar la coherencia entre la informacion registrada y la documentacion de
respaldo.

e Validar la correcta aplicacion presupuestaria de los egresos.

e Autorizar los egresos en el sistema ESIGEF conforme a la normativa.
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e Supervisar el cumplimiento de los controles internos en el proceso de egresos.
e Coordinar con el area de Contabilidad la correccién de inconsistencias

detectadas.

o Facilitar informacién para procesos de control interno, auditorias y

fiscalizacion.

Elaborado por: Daniela Quijije Carlin
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AUTORIDAD PORTUARIA DE MANTA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA
ESTANDARIZACION DEL REGISTRO DE INGRESOS
Y EGRESOS EN EL SISTEMA ESIGEF

Procedimiento 1: Recepcion y revision de la documentacioén de egresos

Objetivo

Verificar que la documentacion de respaldo de los egresos esté¢ completa, correcta y
debidamente autorizada antes de su registro en el sistema ESIGEF.

Area responsable

Contabilidad

Descripcion del procedimiento

El procedimiento inicia con la recepcion de la documentacion fisica del egreso. El area
de Contabilidad revisa que los documentos cumplan con los requisitos legales, valida valores,
fechas y conceptos, y verifica que la informacion sea consistente. En caso de detectarse errores

o faltantes, la documentacion es devuelta para su correccion.

Elaborado por: Daniela Quijije Carlin
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AUTORIDAD PORTUARIA DE MANTA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA
ESTANDARIZACION DEL REGISTRO DE INGRESOS
Y EGRESOS EN EL SISTEMA ESIGEF

FLUJOGRAMA
Pasante Analista Contable Jefe financiero
‘ Inicio '
v
Recepcion  de
documentos
Revision
= 4
verificacion
I Documentacidn
> —_—si
correcta

y

Registro

ESIGEF

v
Devolver documentacion
Aprueba el
para correccion g
registro
Fin

Analisis:

Este flujograma me permite visualizar de manera clara el inicio del proceso de registro de
egresos, resaltando la importancia de una revision previa de la documentacién antes de ingresar la

informacion al sistema ESIGEF. La secuencia del proceso evidencia que una verificacion oportuna de
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los documentos ayuda a prevenir errores de digitacion y observaciones posteriores, ya que asegura que
los valores, fechas y conceptos estén correctamente respaldados. Ademas, el flujo refleja Ia
responsabilidad del 4rea de contabilidad de los responsables de cada etapa para garantizar que la

informacién esté completa y sea confiable antes de continuar con el proceso.
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AUTORIDAD PORTUARIA DE MANTA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA
ESTANDARIZACION DEL REGISTRO DE INGRESOS
Y EGRESOS EN EL SISTEMA ESIGEF

Procedimiento 2: Registro de egresos en el sistema ESIGEF

Objetivo

Registrar de manera correcta y oportuna los egresos institucionales en el sistema

ESIGEEF.

Area responsable

Contabilidad

Descripcion del procedimiento

Una vez validada la documentacion, el drea de Contabilidad procede al ingreso de la
informacion del egreso en el sistema ESIGEF, asegurando que los datos registrados coincidan

fielmente con los documentos de respaldo y la clasificacion contable correspondiente.

Elaberado per:

Daniela Quijije Carlin
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AUTORIDAD PORTUARIA DE MANTA

ESIGEF

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA
ESTANDARIZACION DEL REGISTRO DE
INGRESOS Y EGRESOS EN EL SISTEMA

FLUJOGRAMA

Recepcién de
documentos

validados

b

Verificacion

preliminar de
requisitos

formales

Informacidn correcta

no J'

Correccion de registro

Analista Contable

Revision final del
registro en ESIGEF

\ 4

Aprueba el

Jefe Financiero

Autoriza el

registro de

e egreso

egreso

nol

Correccion de

inconsistencias

si

Dispone archivo fisico y

digital de documentos

-
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Elaborado por: Daniela Quijije Carlin

Analisis:

El diagrama de flujo del registro de egresos en el sistema ESIGEF fue estructurado por
responsables con el proposito de evidenciar la segregacién de funciones dentro del area
financiera. Esta organizacion permite identificar claramente las etapas del proceso, los puntos
de control y las decisiones que garantizan la correcta ejecucion del gasto publico, fortaleciendo

el control interno y reduciendo riesgos operativos.

49




50

AUTORIDAD PORTUARIA DE MANTA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA
ESTANDARIZACION DEL REGISTRO DE INGRESOS
Y EGRESOS EN EL SISTEMA ESIGEF

Procedimiento 3: Verificacion y autorizacion del egreso

Objetivo

Verificar y autorizar los egresos registrados en el sistema ESIGEF conforme a la
normativa vigente.

Area responsable

Finanzas

Descripcion del procedimiento

El area de Finanzas revisa los egresos registrados en el sistema ESIGEF, comparando
la informacién digital con la documentacion fisica. Si el registro es correcto, se procede a su

autorizacion; caso contrario, se devuelve al area de Contabilidad para su correccion.

Elaborado por: Daniela Quijije Carlin
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AUTORIDAD PORTUARIA DE MANTA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA

ESTANDARIZACION

DEL

REGISTRO DE

INGRESOS Y EGRESOS EN EL SISTEMA ESIGEF

FLUJOGRAMA

Pasante

‘ Inicio )

\4

Analista Contable

Solicitud de aprobacién

de egreso

Revision inicial

de documentos

/

l

Documentacion

completa

no l

si

|

Solicitud de aprobacién

de egreso

Correccion de registro

Procede el

egreso

Correccion de registro

o

Registro de pago en ESIGEF

Jefe Financiero

Revision y
autorizacion de

egreso

no

si

Ejecucion de
transferencia o

emision de cheque

A

A 4

Generado documento aprobado

Fin

51




52

Analisis:

Se refleja el control posterior al registro, a cargo del rea de Finanzas, donde se valida
que la informacién ingresada cumpla con la normativa y la correcta aplicacion presupuestaria.
El analisis del flujo permite comprender que la autorizacién del egreso no es un proceso
automatico, sino una etapa de control que garantiza el uso adecuado de los recursos publicos.
Este procedimiento contribuye a fortalecer el control interno y a asegurar la transparencia en

la gestion financiera institucional.
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AUTORIDAD PORTUARIA DE MANTA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA
ESTANDARIZACION DEL REGISTRO DE INGRESOS
Y EGRESOS EN EL SISTEMA ESIGEF

Procedimiento 4: Archivo, custodia y control posterior de egresos

Objetivo

Garantizar la adecuada custodia y disponibilidad de la documentacion de egresos para

fines de control interno y auditoria.

Areas responsables

Contabilidad y finanzas

Descripcion del procedimiento

Una vez autorizado el egreso, la documentacion fisica es archivada de manera ordenada

y la informacién digital queda registrada en el sistema ESIGEF. Ambas é4reas mantienen el

control posterior de los egresos, asegurando su disponibilidad para procesos de revision y

auditoria.

Elaborado por:

Daniela Quijije Carlin
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AUTORIDAD PORTUARIA DE MANTA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA

ESTANDARIZACION

INGRESOS Y EGRESOS EN EL SISTEMA ESIGEF

REGISTRO DE

FLUJOGRAMA

Analista Contable

( Inicio )

Responsable de archivo

Jefe financiero

Guardar y
archivar

documentacién

Y

Registro

contable en

ESIGEF

/
/

Realizar
observaciones y
reportar

inconsistencias

Archivar fisicamente la
documentacién

l

Revision
periddica de
documentos

archivados

Custodia de

documentacién fisica

no

A

Documentac

ion correcta

Elaborado por:

Daniela Quijije Carlin

Analisis:

El flujograma de archivo y control posterior evidencia la importancia de la correcta
organizacién y custodia de la documentacion de egresos una vez autorizado el proceso. Este
analisis resalta que mantener ordenados los respaldos fisicos y digitales facilita los procesos de

revision, auditorfa y control interno. Ademas, el flujo muestra que el control posterior permite
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identificar posibles inconsistencias a tiempo, asegurando la trazabilidad y confiabilidad de la

informacién financiera institucional.
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CONCLUSIONES

El desarrollo del marco teérico permitié comprender los principales conceptos y
normativas que regulan el registro de egresos en el sistema ESIGEF, lo cual sirvi6 como base
para analizar de mejor manera la experiencia practica adquirida durante las practicas
preprofesionales, esto facilité la comprensién del funcionamiento del sistema y de su

importancia dentro de la gestion financiera institucional.

La sistematizacion de las experiencias practicas en el registro de egresos permitio
identificar algunas dificultades, tales como errores en la digitacion, la falta de actualizacién de
algunos procedimientos y las limitaciones en el manejo del sistema por parte de los pasantes, lo
que influye directamente en la confiabilidad de la informacion financiera aspecto que evidencia

la necesidad de fortalecer los procesos internos.

En funcién de los resultados obtenidos durante la sistematizacién, se planteé una
propuesta orientada a la estandarizacion del registro de egresos en el sistema ESIGEF, con la
finalidad de organizar las actividades, reducir errores recurrentes y contribuir al fortalecimiento

del control interno en el area financiera de la Autoridad Portuaria de Manta.
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RECOMENDACIONES

Se recomienda que la Autoridad Portuaria de Manta en el 4rea financiera mantenga
identificadas y documentadas las actividades que conforman el proceso de registro de egresos
en el sistema ESIGEF, con la finalidad de evitar omisiones, duplicidad de tareas o confusiones,

al incorporarse nuevo personal o pasante del 4rea financiera.

Se sugiere aplicar de manera ordenada lo establecido en el manual de procedimientos
propuesto, revisando que cada etapa del registro de egresos se ejecute conforme a lo indicado,
lo que permitira mejorar el control interno y reducir errores de digitacién que puedan afectar la

informacidn financiera.

Se considera que la institucién socialice claramente las responsabilidades de cada
funcionario y pasante involucrado en el proceso de registro de egresos, asi como la
documentacion requerida en cada etapa, con el propésito de fortalecer el control interno, mejorar
la trazabilidad de la informacién financiera y evitar responsabilidades asumidas de manera

informal.
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