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RESUMEN

El presente manual de procedimientos esta basado en los procesos de apoyo
de la Coordinacion General Administrativa Financiera perteneciente al
Ministerio de Industrias y Productividad, con el objetivo de estandarizar el
trabajo del personal involucrado, delimitar indicadores, definir valor agregado
en las actividades y finalmente realizar una propuesta de mejora de acuerdo al

analisis del levantamiento de informacion.



VII

ABSTRACT

This procedure manual is based on the support processes of the Financial &
Administrative General Coordination within the Ministry of Industry and
Productivity, in order to standardize the work of staff involved, define indicators,
define added value activities and finally to perform an improvement proposal
according to the analysis of the data collection.
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Introduccién
El Ministerio de Industrias y Productividad (MIPRO) es un organismo del

gobierno de Ecuador que regula las areas mencionadas en su denominacion.

Su matriz se encuentra ubicada en la Av. Eloy Alfaro y Av. Amazonas, en Quito
— Ecuador, ademas cuenta con oficinas en la region Sierra, en el Austro y en el

Litoral.

La estructura Organizacional del Ministerio de Industrias se alinea con una
gestion basada en procesos, un enfoque en productos y servicios priorizando

los requerimientos del cliente.

Este trabajo de investigacion describe detalladamente los procedimientos que
involucran a la Coordinacion General Administrativa — Financiera del MIPRO,
de tal manera que el personal involucrado en estos procesos cuente con la
documentacion completa de los mismos, para que de esta manera realice su

trabajo en forma efectiva.

Se realiza un analisis de valor de cada uno de los procesos involucrados lo que
permite conocer principalmente qué tipo de actividades son fundamentales
para el desarrollo de los mismos. Ademas se analiza, cargas de trabajo en
cada subproceso, para determinar la capacidad instalada actual y la requerida

para la ejecucion de los procesos.

Adicionalmente se formulan indicadores de gestion que facilitaran la medicion
eficaz del cumplimiento de los objetivos Institucionales trazados para cada

unidad, permitiendo finalmente empezar un proceso de mejora continua.



Capitulo 1

1.1. Antecedentes

1.1.1 Reseia Histoérica

Mediante Decreto Supremo No. 162 de 16 de febrero de 1973, publicado en el
Registro Oficial No. 253, se cred el Ministerio de Industrias, Comercio e
Integraciéon (MICEI), correspondiéndole formular, dirigir y ejecutar la politica en
los campos de fomento industrial, pequefia industria y artesania, normalizacion,

turismo, comercio exterior e integracion.

Por Decreto Ejecutivo No. 397, promulgado en el Registro Oficial No. No. 98 de
4 de enero de 1985, se trasladaron la Subsecretaria de Recursos Pesqueros y
las entidades adscritas Instituto Nacional de Pesca (INP) y la Empresa
Pesquera Nacional (EPNA) a la jurisdiccion del Ministerio, por cuyo motivo, con
Decreto Ejecutivo No. 1437 de de 1985, promulgado en el Registro Oficial No.
347, se cambid su denominacién por la de Ministerio de Industrias, Comercio,

Integracién y Pesca (MICIP).

Por Decreto Ejecutivo No. 1323 de 1999, promulgado en el Registro Oficial No.
294, se fusiond el Ministerio de Comercio Exterior, Industrializacion y Pesca
(MICIP) con el Ministerio de Turismo y paso6 a llamarse Ministerio de Comercio
Exterior, Industrializacion, Pesca y Turismo (MICIPT). Pero, con Decreto
Ejecutivo No. 26 del 2000, publicado el Registro Oficial No. 11, la Subsecretaria
de Turismo se fusioné al Ministerio de Turismo y Ambiente y volvid a
denominarse Ministerio de Comercio Exterior, Industrializacién y Pesca
(MICIP).

Con Decreto Ejecutivo No. 09 de 15 de enero del 2007, promulgado en el
Registro Oficial No. 8 de 25 de enero del 2007, se transfieren las funciones
de Comercio Exterior e Integracion y de Pesca a los Ministerios de Relaciones

Exteriores, Comercio Exterior e Integracion y de Agricultura, Ganaderia,



Acuacultura y Pesca, en su orden. Por lo cual pasa a denominarse Ministerio
de Industrias y Competitividad (MIC).

El 14 de marzo del 2009 se expide el Decreto Ejecutivo 1614 y pasa a llamarse
Ministerio de Industrias y Productividad (MIP).

Es en virtud del Decreto Ejecutivo No. 1633 de 20 de marzo del 2009, que pasa
a llamarse Ministerio de Industrias y Productividad (MIPRO) y a establecerse
sus competencias y atribuciones.

En la actualidad el Ministerio cuenta con 223 funcionarios a nivel nacional

dentro de 4 subsecretarias, 4 Coordinaciones y sus respectivas direcciones.

1.2. Estructura Organizacional

1.2.1. Mision Institucional

Impulsar el desarrollo del sector productivo industrial y artesanal a través de la
formulacién y ejecucién de politicas publicas, planes, programas y proyectos
especializados, que incentiven la inversidn e innovacién tecnoldgica para
promover la produccién de bienes y servicios con alto valor agregado y de
calidad, en armonia con el medio ambiente, que genere empleo digno y permita

su insercion en el mercado interno y externo.

1.2.2. Visioén Institucional
Ser la institucion publica referente en la definicion y ejecucion de politicas
industriales y artesanales, por la aplicacion de un modelo exitoso de desarrollo

productivo integral.

1.2.3. Mision de la Coordinacion General Administrativa — Financiera

Proveer oportuna y eficientemente de los recursos humanos, organizacionales,
administrativos, financieros y tecnolégicos; para que todas las unidades
administrativas cuenten con elementos de  apoyo necesarios para el
cumplimiento de los objetivos institucionales. Implementar sistemas de
fortalecimiento institucional apoyados en un sistema de seguimiento y

evolucion de la planificaciéon estratégica institucional.



1.2.4. Estructura Organica

La estructura organica del Ministerio de Industrias y Productividad, esta
compuesta por:

] Unidades Asesoras.

Direccion de Comunicacion Social.

Direccién de Auditoria Interna.

. Subsecretaria de Industrias, Productividad e Innovacién
Tecnoldgica.

Direccion de Productividad de la Industria.

Direccion de Infraestructura logistica y servicios para la industria.

Direccién de reduccion de costos para la industria.

Direccion de observatorio tecnolégico para la industria y manufactura.

Direccion de innovacion, parques tecnoldgicos y proteccion ambiental.

= Subsecretaria de Micro, Pequeias, Medianas Empresas y
Artesanias (MIPYMES).

Direccion de Desarrollo de las Micro, Pequefias y Medianas Empresas
(MIPYMES).

Direccion de Desarrollo de las Artesanias.

Direccion de Desarrollo del Emprendimiento.

Direccion de acceso al Financiamiento para MIPYMES y Artesanias.

" Subsecretaria de Comercio e Inversiones.

Direccion de desarrollo comercial de bienes y servicio.

Direccién de Operaciones Comerciales.

Direccion de inversiones.

" Subsecretaria de Competencia y Defensa del Consumidor.

Direccidén de competencia.

Direccion de defensa del consumidor.

" Coordinacion General Juridica.

Direccién de patrocinio y contratos.

Direccion de asesoria juridica.

] Coordinacion General de Planificacion.

Direccion de programacion estratégica.



Direccion de control y seguimiento.

. Coordinacion General Administrativa - Financiera.
Direccion Financiera.

Direccion Tecnoldégica.

Direccién de Servicios Institucionales.
Direccion de Recursos Humanos.

. Coordinaciones Regionales.
Coordinacion Regional del Litoral (Guayaquil).
Coordinacion Regional del Austro (Cuenca).
Coordinacion Regional Centro (Ambato).
Coordinacion Regional Pacifico (Manta).

Coordinacion Regional Sur (Loja)’

1.2.5. Organigrama Estructural Institucional

En la figura 1.1 se encuentra el Organigrama Estructural Institucional, en donde
se describe la ubicacién jerarquica de las diferentes unidades, considerando
como la maxima autoridad al ministro y viceministro quienes dirigen todos los
procesos involucrados en el ministerio.

A continuacién se describen los procesos habilitantes de asesoria lo que indica
que estos tienen una relacion directa con el despacho ministerial ya que estan
involucrados en la toma de decisiones.

Posteriormente se ubican los procesos habilitantes de apoyo, los mismos que
brindan los recursos necesarios tanto a los procesos de asesoria como a los
agregadores de valor.

Finalmente se encuentran la Coordinacién Regional y la Direccién Provincial,
determinando su relacién con todos los procesos incluyendo al despacho

ministerial.

! Ministerio de Industrias y Productividad, Estatuto Organico de Gestidon Organizacional por Procesos,
www.mipro.gob.ec, 2010, (15-10-2010).



Figura 1.1 Organigrama Estructural
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Fuente: Ministerio de Industrias y Productividad, Estatuto Organico de
Gestion Organizacional por Procesos, www.mipro.gob.ec, 2010, (15-10-
2010)
1.2.6. Mapa de Procesos

En la figura 1.2. Se encuentra el Mapa de Procesos Institucional, el mismo que

muestra la relacion existente entre procesos, clientes directos e indirectos.



El MIPRO es una entidad creada principalmente para regular y gestionar temas
referentes a la industria, artesanias, comercio y defensa al consumidor, por tal
motivo sus clientes directos son: importadores, inversionistas, asociaciones
sectoriales y productores que buscan acatar normas y leyes gubernamentales

asi como también conseguir asesoria en sus giros de negocio.

Consecuentemente entre clientes indirectos se encuentran: Camaras
Exportadoras, Camaras de Produccion, Entidades Publicas, Universidades y
Colegios en general encargados de brindar apoyo al sector productivo del
pais.

La posicion del proceso gobernante (Ministro y Viceministro) refleja el interés
de éste en todos los subprocesos que conforman el MIPRO, incluyendo la
relacion directa con el cliente.

Los procesos que agregan valor al igual que los procesos desconcentrados,
como muestra la figura, son los que permiten conseguir los objetivos
institucionales ya que seran los generadores del producto o servicio requerido.
Los procesos habilitantes de apoyo y de asesoria tienen un papel determinante
ya que brindan todos los recursos necesarios a la institucion.

El proceso de Planificacién permite el desarrollo organizado de todas las

actividades.



Figura 1.2 Mapa de Procesos
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1.2.7. Cadena de Valor

La cadena de valor MIPRO muestra la clasificacion de los procesos dentro de
la institucion, siendo los procesos claves o agregadores de valor los que
permiten brindar la asistencia técnica necesaria y capacitacion en productividad
industrial y manufactura tanto a clientes directos como indirectos realizando
evaluaciones y seguimientos de los mismos, las unidades desconcentradas se
incluyen en esta clasificacion ya que realizan las mismas actividades

generadas en la matriz.

Los procesos habilitantes de asesoria y de apoyo: gestién de asesoria juridica,
auditoria interna, comunicacion, financiera y de servicios, administraciéon de
RRHH, gestidn tecnoldgica, de planificacion y gestion de control y seguimiento

permiten generar el portafolio de productos y servicios institucionales.

Figura 1.3 Cadena de Valor
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Fuente: Ministerio de Industrias y Productividad, Estatuto Organico de
Gestidn Organizacional por Procesos, www.mipro.gob.ec, 2010, (15-10-
2011)
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1.3. Alcance

El presente Manual de Procedimientos involucra a la Coordinacién General

Administrativa -Financiera del Ministerio de Industrias y Productividad

incluyendo:

° Direccion Financiera

o Direccion Tecnoldgica

° Direccion de Servicios Institucionales
° Direccion de Recursos Humanos

Como primer paso, se realizan entrevistas con el personal responsable de las
principales actividades dentro de cada Direccion, de tal manera que se obtiene
la situacién inicial de la Coordinacion, esto también permite establecer
procedimientos los mismos que detallan tareas que son descritas en forma
secuencial y al detalle.

Al contar con la situacion inicial se puede realizar un Analisis de Valor de los
procesos, que permite diferenciar que actividades son fundamentales y cuales
no lo son.

Finalmente se estandarizan Indicadores de Gestion, con la finalidad de

mantener un control y seguimiento de procesos.

1.4. Justificaciéon

La necesidad de un Manual de Procedimientos dentro de la Coordinacion
Administrativa Financiera del MIPRO, se refleja en los resultados obtenidos, ya
que actualmente existe un retraso evidente en las actividades desarrolladas,
de igual manera el personal no realiza su trabajo efectivamente debido a que
no se tiene conocimiento de las leyes, normas y reglamentos establecidos para
el sector publico, en un futuro esto traeria mas inconvenientes ya que se hara
manifiesto en la atencion al usuario.

La utilizacion de un Manual de Procedimientos y un Analisis de Valor de
procesos, daria una solucion a estos problemas ya que permite:

° Incrementar la efectividad del sistema.

° Estandarizar actividades y tareas dentro de los procesos.
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° Simplificar el trabajo con la delegacién de responsabilidades.

o Facilitar labores de evaluacion y auditorias tanto internas como externas.
o Agilitar inducciones y capacitaciones de nuevo personal.

° Controlar y mejorar continuamente procesos.

1.5. Objetivos del Proyecto

1.5.1. Objetivo General

Elaborar un manual de procedimientos para mejorar la eficiencia del sistema y
estandarizar el trabajo dentro de la Coordinacion General Administrativa -

financiera del Ministerio de Industrias y Productividad.
1.5.2. Objetivos Especificos

o Realizar un diagnostico de la situacion actual de los procesos a través
de entrevistas.

o Aplicar técnicas de estudio de métodos para el levantamiento de
procesos de la situacion actual.

o Disefar y definir procesos, indicadores y procedimientos.

Capitulo 2

2.1. Fundamentos

2.1.1. Sistema

Es energia que toma la forma de interacciones y crea los elementos que sean
necesarios para su evolucion.?

Se considera también los controles que se aplican a un proceso para tener la
seguridad de que este funciona eficiente y eficazmente.

2.1.2. Gestion por procesos

La gestidon por procesos es una forma de organizacion diferente de la clasica
organizacioén funcional, y en que prima la vision del cliente sobre las actividades
de la organizacion. La Gestion por Procesos se centra en los distintos aspectos

de cada proceso: qué se hace? (cual es el proceso y quien es la persona o

2 BRAVO, Juan, Gestidon de Procesos, Editorial Evolucidn, 2010, p. 131
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personas responsables), para quién? (quiénes son los clientes internos o
externos del proceso, es decir sus destinatarios) y como deben ser los
resultados del proceso? (para adecuarse a las necesidades de los

destinatarios).

21.21. Definiciones

Proceso

Cualquier actividad o grupo de actividades que emplee un insumo, le agregue
valor a éste y suministre un producto a un cliente interno o externo.’

Conjunto de actividades mutuamente relacionadas o que interactuan, las

cuales transforman elementos de entrada en resultados.*
21.2.2. Elementos de un proceso

° Entrada o Input: Es todo lo que proviene de un proveedor interno para

ser transformado.

° Transformacion o Proceso: E| sistema convierte las entradas en

productos o servicios a través de los recursos.

° Salida u output: Es un producto que va destinado a un usuario o cliente

ya sea interno o externo con la calidad exigida por el estandar del proceso.

o Recurso: Todo lo que es necesario o conveniente para la ejecucion del

proceso pero cuya existencia no lo desencadena.

° Controles: Contiene indicadores de funcionamiento del proceso, los

cuales deben concordar con los objetivos planteados.

° Limites: Permite identificar el fin de un proceso y el principio de otro.®

3 HARRINGTON, James, Mejoramiento de Procesos de la Empresa, McGraw-Hill, 1991, p.9
* NORMA INTERNACIONAL, ISO 9000:2005 Fundamentos y Vocabulario, apartado 3.4.1.
> PEREZ, José Antonio, Gestion por Procesos, Esic, 2004, p.43
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Figura 2.1 Definicién de Proceso

RECURSOS

ACTIVIDADES DEL
ENTRADA =>I DADADES) I=>SA|_|DA

CONTROLES

Fuente: MINISTERIO DE FOMENTO, Espana, La Gestién por Procesos,
http://www.fomento.es/NR/rdonlyres/9541acde-55bf-4f01-
b8fa03269d1ed94d/19421/CaptulolVPrincipiosdelagestindelaCalidad.pdf,

2005, 15-10-2010, p. 6

Adicionalmente, existe otra definicion dentro de los elementos de un proceso,

considerando:

° Cliente: Persona que recibe un producto, el cliente puede ser interno o
externo a la organizacion.

° Proveedor: Persona que proporciona un producto, un proveedor puede
ser interno o externo a la organizacion, en una situacion contractual un
proveedor puede denominarse “contratista”.

° Producto: Resultado de un proceso, existen cuatro categorias genéricas
de producto: servicios, software, hardware y materiales.®

° Insumo: Conjunto de elementos materiales e informacion, de los cuales

debe disponer la organizacién para iniciar sus procesos.
21.2.3. Tipos de procesos

° Procesos de Gestion: Mediante actividades de evaluacion, control,

seguimiento y medicion aseguran el funcionamiento controlado del resto de

® Norma INTERNACIONAL, ISO 9000:2005 Fundamentos y Vocabulario, apartados 3.1.1. - 3.2.14.- 3.2.15
-3.3.5.-3.3.6.-3.4.2.
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procesos, ademas de proporcionar la informacion necesaria para la toma de
decisiones.

° Procesos Operativos: Transforman los recursos para obtener el
producto o proporcionar el servicio conforme a los requisitos del cliente,
aportando en consecuencia un alto valor afiadido al cliente.

o Procesos de Apoyo: Proporcionan las personas y los recursos fisicos
necesarios para el resto de procesos y conforme a los requisitos de sus

clientes internos.’

21.2.4. Clasificacion de procesos
o Macro proceso: Es la agrupacién de procesos de una organizacion.
° Proceso: Conjunto de actividades que realiza una organizacion,

mediante la transformacioén de insumos, para agregar valor a los productos; de
tal manera que satisfagan las necesidades de los clientes.

° Subproceso: Tienen relaciéon légica, actividades secuenciales que
contribuyen a la mision del macro proceso.

° Actividad: Agrupacion de tareas que forman parte de un proceso.

° Tarea o procedimiento: Elemento de trabajo que descompone una
actividad.®

2.1.2.5. Anadlisis de Valor de Procesos

Consiste en examinar en forma detallada cada fase de un proceso, para
determinar si contribuye a las necesidades o requisitos de los grupos de interés
de la empresa. El objetivo del Analisis de Valor Agregado es optimizar los
pasos que aportan valor afadido y minimizar o eliminar los que no aportan
ninguno. El analisis del valor afiadido de los pasos de los que se componen los
procesos es un concepto fundamental en la mayoria de los métodos de mejora

de procesos.
El analisis del valor agregado persigue tres objetivos:

o En primer lugar, el analisis pretende asegurarse de que se satisfagan los

requisitos de los grupos de interés de la forma mas efectiva posible.

7 PEREZ, José Antonio, Gestion por Procesos, Editorial Esic, 2004, p.71

8 HARRINGTON, James, Mejoramiento de Procesos de la Empresa, McGraw-Hill, 1991, p.31
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Asegurarse de que un proceso, aporta valor a los grupos relacionados con el
mismo es el determinante, decisivo, a la hora de incluir cada etapa en el
proceso de conversion.

° El analisis del valor afiadido valida la estructura definida por la direccién
para organizar sus operaciones.

o Permite determinar si las personas que desempenan el trabajo
entienden o no lo que tienen que hacer.

Actividades que agregan valor:

. Planificacion,
. Ejecucion, y
. Prevencion.

Actividades que no agregan valor

. Preparacion,
. Almacenaje, movimiento y manipulacion,
o Control, y

. Procesamiento de piezas defectuosas y deshecho.®

Figura 2.2 Analisis de Valor

ANALISIS DE VALOR AGREGADO

Actividad
Si iMNecesaria para
generar el output?
No ., Contrib [
¢ Contribuye a los “funciones de la
requer\lr_metn:)s del Actividades Si empresa o
GlEhE discrecionales institucién?

SEh WELET ‘alor agregado para Sin valor
Agregado la empresa agregado
real
=Registrar la orden «Registrar la fecha de recibo ~Revision y aprobacion
-Completar la péliza -Formato de pedidos ~Transporte y movimiento
“Investigar los datos *Preparar informes financieros +Archivo y almacenamiento
“Repeticion de rabaje
“Demoras
Actividades gque se deben Actividades que no cantribuyen a satisfacer los
| realizar para satisfacer |os regquerimientos del cliente. Estas actividades se podrian
requerimientes del clizsnte eliminar sin afectar la funcicnalidad de| producto/servicio

Fuente: HAAZ, Alberto, Analisis de Valor Agregado,
http://1.bp.blogspot.com/_Cv1BCePmKyg/S9x3vivanQI/AAAAAAAABTI/ZrX8Jpd_
3UY/s1600/An%C3%A1lisis+de+Valor+Agregado.png, 2010, (06-02-2010)

° LEFCOVICH, Mauricio, La Empresa Magra, http://www.tuobra.unam.mx/publicadas/040802172908-
1_.html, 2010, (06-02-2011)
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Simbologia:
Figura 2.3 Simbologia VA
Drermora FPreparacidn
v Inspeccidn |:>
Tramnsporbe
Archivo
wWalor Agregado
=T T N alor & eoado
Orroranazacidr liemin Eres
Elaborado por: el autor
° P: Preparacion: Son actividades que permiten estar listos para

desempefar una tarea.

° I: Inspeccion: Actividades de revision o de verificacion de documento o
de informacién que intervienen en el proceso.

o D: Demora: Tiempo inutil, no se desempena ninguna actividad.

o T: Transporte: Son actividades de movimiento de personas, informacion,
materiales o cualquier otra cosa de un punto a otro.

° A: Archivo: Son actividades que permiten el almacenamiento temporal o
definitivo de la informacioén, de los materiales y documentos que se utilizan en
los procesos.

o VAC: Valor agregado al cliente: contribuyen a las expectativas del
cliente.

o VAO: Valor agregado a la organizacién: contribuyen a las funciones de la

institucion.

2.1.2.6. Diferencia entre la Gestiéon por Funciones y por Procesos
En la actualidad se hacen mas evidentes las ventajas que tiene la Gestion de

los Procesos de una organizacion, con respecto a otras formas de gestion. En
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el siguiente cuadro se establece la diferencia de enfoques entre una

organizacién centrada en funciones y una centrada en procesos:

Tabla 2-0-1 Gestidn Procesos VS Gestion Funciones

Enfoque en Funciones

Enfoque en Procesos

- Empleados

Hacer mi trabajo

- Comprender mi trabajo

- Evaluar a los individuos
- Cambiar a la persona

- Siempre se puede encontrar un
mejor empleado

- Motivar a las personas
- Controlar a los empleados

- No confiar en nadie

- s Quién cometio el error?

- Corregir errores

Orientado al jefe

- Los empleados son el problema

El proceso es el problema
Personas

Ayudar a que se hagan las cosas

Saber que lugar ocupa mi trabajo dentro del
proceso

Evaluar el proceso

Cambiar el proceso

Siempre se puede mejorar el proceso

Eliminar barrerar
Desarrollo de las personas

Todos estamos en esto conjuntamente

s Qué permitid que se cometiera el error?

Reducir la variacion

Orientado al cliente

Fuente: HARRINGTON, James, Mejoramiento de Procesos de la Empresa,
McGraw-Hill, 1991, p. 5-18

21.2.7.

Mejora Continua de Procesos

Mejora continua son pequefios y permanentes perfeccionamientos de un

sistema, proceso o unidad organizacional dentro de la empresa. La mejora

continua de procesos productivos o administrativos para obtener productos y

servicios flexibles, adaptables, de buena calidad y econdémicos es una meta

deseable para cualquier empresa.”
2.1.2.8.
Modelo PHVA

Técnicas de Mejoramiento Continuo

El modelo P.H.V.A. (Planear, Hacer, Verificar y Actuar), ayuda de manera

efectiva a adoptar y monitorear los procesos en ajustar/administrar en una

empresa, siempre y cuando se constituya en un proceso sin fin, es decir, que

se planee, se tome una accion, se verifique si los resultados eran los

esperados y se actue sobre dichos resultados para volver a iniciar el proceso.

Es una concepcidon gerencial que dinamiza la relacion entre las personas y los

procesos Yy busca controlarlos con base en el establecimiento, mantenimiento y

mejora de estandares, tarea que se

logra mediante la definicion de

especificaciones de proyectos (estandares de calidad), especificaciones

técnicas de proceso y procedimientos de operacion.

9 BRAVO, Juan, Gestién de Procesos, Editorial Evolucién, 2010, p. 343
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El ciclo P.H.V.A. consiste basicamente en:
Figura 2.4 Ciclo PHVA

A I
(ACCION) DEFINIR. P
LAS METAS (PLAN)
ACTUAR K
CORRECTIVAMENTE METODOS GUE
o PERMITAN
ESTANDARIZAR ALCANZAR LAS
{ METAS
T ||
\ EDUCAR ¥
o ENTREMNAR /
VERIFICAR LOS
(VERIFICAR | gesuitapos oe
) LATAREA H”
EJECUTADA EJECUTAR
LA TAREA (HACER)
RECOLECTAR
DATOS)
e 77’/7_/

Fuente: PEREZ, Carlos, Los Indicadores de Gestion,
http://www.escuelagobierno.org/inputs/los%20indicadores%
20de%20 gestion.pdf, 2010, 20-10-2010
Actividades basicas de Mejoramiento
Existen diez actividades de mejoramiento que deberian formar parte de toda

empresa, sea grande o pequeia:

o Compromiso de la Alta Direccién: El proceso de mejoramiento debe
comenzar desde los principales directivos y progresa en la medida al grado de
compromiso que éstos adquieran, es decir, en el interés que pongan por
superarse y por ser cada dia mejor.

° Consejo Directivo del Mejoramiento: Esta constituido por un grupo de
ejecutivos de primer nivel, quienes estudiaran el proceso de mejoramiento
productivo y buscaran adaptarlo a las necesidades de la compaiiia.

° Participacion Total de la Administracién: El equipo de administracion
es un conjunto de responsables de la implantacion del proceso de
mejoramiento. Eso implica la participacion activa de todos los ejecutivos y
supervisores de la organizacién. Cada ejecutivo debe participar en un curso de
capacitacion que le permita conocer nuevos estandares de la compafiia y las
técnicas de mejoramiento respectivas.

° Participacion de los Empleados: Una vez que el equipo de
administradores esté capacitado en el proceso, se daran las condiciones para
involucrar a los empleados. Esto lo lleva a cabo el gerente o supervisor de
primera linea de cada departamento, quien es responsable de adiestrar a sus

subordinados, empleando las técnicas que él aprendio.
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° Participacion Individual: Es importante desarrollar sistemas que
brinden a todos los individuos los medios para que contribuyan, sean medidos
y se les reconozcan sus aportaciones personales en beneficio del
mejoramiento.

° Equipos de Mejoramiento de los Sistemas: Toda actividad que se
repite es un proceso que puede controlarse. Para ello se elaboran diagramas
de flujo de los procesos, después se le incluyen mediciones, controles y bucles
de retroalimentacién. Para la aplicacion de este proceso se debe contar con un
solo individuo responsable del funcionamiento completo de dicho proceso.

o Actividades con Participacion de los Proveedores: Todo proceso
exitoso de mejoramiento debe tomar en cuenta a las contribuciones de los
proveedores.

° Aseguramiento de la Calidad: Los recursos para el aseguramiento de
la calidad, que se dedican a la solucion de problemas relacionados con los
productos, deben reorientarse hacia el control de los sistemas que ayudan a
mejorar las operaciones y asi evitar que se presenten problemas.

o Planes de Calidad a Corto Plazo y Estrategias de Calidad a Largo
Plazo: Cada compafia debe desarrollar una estrategia de calidad a largo
plazo. Después debe asegurarse de que todo el grupo administrativo
comprenda la estrategia de manera que sus integrantes puedan elaborar
planes a corto plazo detallados, que aseguren que las actividades de los
grupos coincidan y respalden la estrategia a largo plazo.

o Sistema de Reconocimientos: El proceso de mejoramiento pretende
cambiar la forma de pensar de las personas acerca de los errores. Para ello
existen dos maneras de reforzar la aplicacion de los cambios deseados:
castigar a todos los que no logren hacer bien su trabajo todo el tiempo, o
premiar a todos los individuos y grupos cuando alcancen una meta con realicen

una importante aportacion al proceso de mejoramiento. 1

i HARRINGTON, H. James, Administracion total del mejoramiento continuo, Editorial Mc. Graw Hill, 1997
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2.1.3. Indicadores de Gestion

Un indicador de gestion es la expresion cuantitativa del comportamiento y
desempeno de un proceso, cuya magnitud, al ser comparada con algun nivel
de referencia, puede estar sefialando una desviacién sobre la cual se toman
acciones correctivas o preventivas segun el caso.

Es una medida de la condicibn de un proceso o evento en un momento
determinado. Los indicadores en conjunto pueden proporcionar un panorama
de la situacion de un proceso, de un negocio, de la salud de un enfermo o de

las ventas de una compaiiia.

21.3.1. Caracteristicas de un indicador

Los indicadores de gestién deben cumplir con unos requisitos y elementos para
poder apoyar la gestion para conseguir el objetivo. Estas caracteristicas
pueden ser:

o Simplicidad: Puede definirse como la capacidad para definir el evento
que se pretende medir, de manera poco costosa en tiempo y recurso.

° Adecuacion: Entendida como la facilidad de la medida para describir por
completo el fendmeno o efecto. Debe reflejar la magnitud del hecho analizado y
mostrar la desviacion real del nivel deseado.

° Validez en el tiempo: Puede definirse como la propiedad de ser
permanente por un periodo deseado.

° Participacion de los usuarios: Es la habilidad para estar involucrados
desde el disefo, y debe proporcionarseles los recursos y formacién necesarios
para su ejecucion. Este es quizas el ingrediente fundamental para que el
personal se motive en torno al cumplimiento de los indicadores.

° Utilidad: Es la posibilidad del indicador para estar siempre orientado a
buscar las causas que han llevado a que alcance un valor particular y
mejorarlas.

° Oportunidad: Entendida como la capacidad para que los datos sean
recolectados a tiempo. Igualmente requiere que la informacion sea analizada

oportunamente para poder actuar.
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2.1.3.2. Elementos de un indicador

Para la construccién de indicadores de gestion son considerados los siguientes
elementos:

° La Definicion: Expresion que cuantifica el estado de la caracteristica o
hecho que quiere ser controlado.

o El Objetivo: El objetivo es lo que persigue el indicador seleccionado.
Indica el mejoramiento que se busca y el sentido de esa mejora (maximizar,
minimizar, eliminar, etc.).

El objetivo en consecuencia, permite seleccionar y combinar acciones
preventivas y correctivas en una sola direccion.

o Los Valores de Referencia: El acto de medir es realizado a través de
la comparacion y esta no es posible si no se cuenta con un nivel de referencia
para comparar el valor de un indicador.

° La Responsabilidad: Clarifica el modo de actuar frente a la informacion
que suministra el indicador y su posible desviacién respecto a las referencias
escogidas.

o Los Puntos de Medicion: Define la forma cdémo se obtienen y
conforman los datos, los sitios y momento donde deben hacerse las
mediciones, los medios con los cuales hacer las medidas, quiénes hacen las
lecturas y cual es el procedimiento de obtencién de las muestras.

Ello permite establecer con claridad la manera de obtener precision,
oportunidad y confiabilidad en las medidas.

° La Periodicidad: Define el periodo de realizacién de la medida, como
presentan los datos, cuando realizan las lecturas puntuales y los promedios.

° El Sistema de Procesamiento y Toma de Decisiones: El sistema de
informacion debe garantizar que los datos obtenidos de la recopilacion de
historicos o lecturas, sean presentados adecuadamente al momento de la toma

de decisiones. 12

12 PEREZ, Carlos, Los Indicadores de Gestion,
http://www.escuelagobierno.org/inputs/los%20indicadores%20de%20gestion.pdf, 2010, 20-10-2010



22

2.1.3.3. Construccion de Indicadores

° Contar con obijetivos: Para el proceso de formulacién y construccion de
indicadores es necesario contar tanto con objetivos claros, precisos,
cuantificados, como con el conjunto de las actividades claves que se
emplearan para lograr los objetivos propuestos.

o Identificar factores criticos de éxito: Es la identificacion de los factores
claves de éxito. Los factores claves de éxito son factores internos o externos a
la empresa que deben ser identificados y reconocidos porque amenazan el
logro de los objetivos de la empresa incluso su existencia.

o Establecer indicadores para cada factor critico de éxito: Una vez
identificados los factores claves de éxito, se deben establecer para cada uno
de ellos los indicadores que serviran como mecanismos de monitoreo y control.
Debemos partir de la identificacién del tipo de control que se desea realizar
sobre el factor clave de éxito, luego se procede a identificar las variables del
sistema que seran evaluadas periédicamente para calcular el indicador.

° Determinar, para cada indicador el estado, el umbral y el rango de
gestion: Los indicadores seran utiles si pueden ser comparados con valores de
referencia establecidos previamente. Estos valores de referencia se definen a
partir de los objetivos y las condiciones del sistema que se desea monitorear y
controlar. Los valores tipicos de referencia son:

Estado: Valor inicial o actual de un indicador

Umbral: Es el valor del indicador que se requiere lograr o mantener

Rango de Gestion: Es el espacio comprendido entre los valores minimo o
maximo aceptables, que el indicador puede tomar.

o Disefiar la medicion: Para el calculo de cada indicador es
necesario determinar las fuentes de informacién, la frecuencia de la medicién
de las distintas variables, la forma de tabulacién, el analisis la presentacion
de la informacion.™

2.1.4. Eficiencia

Relacion entre el resultado alcanzado y los recursos utilizados.

13 ILLESCAS, Andrea, Indicadores de Gestidn,
http://dspace.ups.edu.ec/bitstream/123456789/743/5/CAPITULO%20IV.pdf, 2011, (06-02-2011).
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2.1.5. Eficacia

Grado en que se realizan las actividades planificadas y se alcanzan los
resultados planificados.

2.1.6. Calidad

Grado en el que un conjunto de caracteristicas inherentes cumple con los

requisitos del cliente.

2.1.7. Manual de procedimientos

Es el documento que contiene la descripcion de actividades que deben
seguirse en la realizacion de los procesos; incluye ademas los puestos o
unidades administrativas que intervienen precisando su responsabilidad vy
participacion.

Suelen contener informacion y ejemplos de formularios, autorizaciones o
documentos necesarios, maquinas o equipo de oficina y utilizar cualquier otro
dato que pueda auxiliar al correcto desarrollo de las actividades dentro de la
empresa.

En él se encuentra registrada y transmitida sin distorsion la informacion basica
referente al funcionamiento de todas las unidades administrativas, facilita las
labores de auditoria, la evaluacién y control interno y su vigilancia, la
conciencia en los empleados y en sus jefes de que el trabajo se esta realizando
o no adecuadamente.™

El presente Manual de Procedimientos, esta basado en las exigencias del
Ministerio de Relaciones Laborales, el mismo que a través de su departamento
de Fortalecimiento Institucional mantiene formatos estandarizados para el
levantamiento de Procedimientos (Situacion Actual), analisis de Valor
Agregado, y Levantamiento de Indicadores, estos formatos han sido
modificados y adaptados de acuerdo a las necesidades del MIPRO, de tal
manera que se establezca no solamente el cumplimiento de requisitos, sino

que también se permita realizar un control de la gestion por procesos.

1 PALMA, José, Manual de Procedimiento,
http://www.monografias.com/trabajos13/mapro/mapro.shtml, 2010, 20,10,2010
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El levantamiento de informacién se realiza mediante la utilizacion de un formato
adaptado para el MIPRO, el mismo que cuenta con la descripcion de cada
tarea dentro de los subprocesos, una representacion grafica que reemplaza la
utilizacién de diagramas de flujo, indicando la unidad administrativa a la que
pertenece la tarea, también se adiciona el ejecutor, el cliente y proveedor, los
documentos, registros e instrucciones para la realizacion de cada actividad y
finalmente el tiempo de espera y de ejecucion.

Se adhieren al formato explicaciones adicionales de los documentos vy
registros a utilizar y de las instrucciones pertenecientes a cada tarea.

Esta primera etapa se realiza mediante entrevista y observacion directa del
trabajo en ejecucion, lo que permite conocer la forma exacta en que se

desarrollan las actividades.

Tabla 2-0-2 Formato Levantamiento de Procedimiento

LEVANTAMIENTO DE PROCEDIMIENTO
SITUACION ACTUAL

b

MIPRO

PRODUCTO:
UNIDAD ADMINISTRATIVA:
VOLUMEN Y FRECUENCIA:

DOCUMENTOS Y
REGISTROS
Nombre

REPRESENTACION GRAFICA TIEMPO

No. TAREAS PROVEEDOR | EJECUTOR CLIENTE

UNIDADES ADMINISTRATIVAS
X Y z

Calificativo REAL DEMORA

Fuente: Elaborado por el autor, modificado formato MRL

Tabla 2-0-3 Formato Requisitos de la
Documentacion Levantamiento de
Informacion

Tabla 2-0-4 Formato Documentos y Registros
Levantamiento de Informacion

DOCUMENTOS ¥ REGISTROS REQUISITOS DE LA DOCUMENTACION

Codigo

Nombre

Medio

Calificativo

Medio de
soporte

Codigo

Nombre

Requisitos

Calificativo

Descripcion
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Tabla 2-0-5 Formato Instrucciones Levantamiento de
Informacion

INSTRUCCIONES

Codigo Nom bre INnstruccidén

Calificativo Descripcion

Fuente: Elaborado por el autor

Tabla 2-0-6 Formato Analisis de Valor Agregado

ANALISIS DE VALOR AGREGADO

b

[Direcsion: 1 | [mAcrorRocEs | roducro: | |
I | [Proceso: i I

nidad de tiempo: |
CALIFIGAGION DE CALCULO BE BE | TIEMPO DE EJECUTOR
orD | AcTvibApes |  CAUH TIEMPO | valor EJECUTOR tiempo de cada
W | Descipcion [ Vaoragregeio ] snvaoragregaie | Frocuenca [ Vomen Duracion [Ejecucion| Vaior agregado o Funciones 1 1 T
- (D [O [= [O [V < |[= | D (<) = ol v = 23 | © = 23 =
P — o it §3 (£5|2e| o g | Bled | sa| 80| 21 | fe
g £ 2 25 |E4 |58 & 8 2 LI R L E e | 2% | 22
4 ] L : cEs |k 085 |8
of o o o o o o 000 | 000
of o o o o o q 00 00
of o o o o o o 00 00
of o o o o o o 00 0.0
o o o o o o q 00 00
of o o o o o o 00 00
AAAAA 0.08 o o o o o o o 00 0.0
0.08 of o o o o o q 00 00
0.0 of o o o o o o 00 00
0.08 of o o o o o o 00 0.0
0.08 of o o o o o q 00 00
0.0 of o o o o o o 00 00
0.08 of o o o o o o 00 00
0.08 o o o o o o q 00 00
[ ANALISIS T VALOR T CAPAGIDAD DE TRABAJO ]
DESCRIPCION __| Namero de I [[oia [wes] Tiempo de | Tiempo real disponible | Carga de trabajo individual
of o] o o

inanciero il "
30% niabiidad I o.00%) . - 0,00% 0.00%
20% MEF o.00% 600% : :

0 00% o 00%

Fuente: Profesor Guia: Maria Judith Villegas

En la etapa de analisis de valor se encuentran las actividades, los ejecutores y
los tiempos determinados en el levantamiento de informacién de tal manera

que se puede analizar si la misma agrega o no valor al proceso.

El indicador de cada Subproceso se compone de los elementos fundamentales
de este, con la finalidad de que cada funcionario comprenda la forma exacta de

ejecutarlo.
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Tabla 2-0-7 Formato Levantamiento de Indicadores de Gestion

Nombre del Indicador

Descripcion

Forma de Calculo

Unidades

Estandar

Frecuencia

Fuente de datos

Fuente: Elaborado por el autor

2.2. Herramientas a utilizar

Para la elaboracion de un manual de procedimientos se pueden considerar
varias herramientas tanto para el levantamiento de informacion como para el
analisis y sintesis, entre ellas tenemos:

2.2.1. Levantamiento de Informacion

Las técnicas que se utilizan para el levantamiento de informaciéon necesaria

son:
o Investigacion documental

o Entrevista directa

o Observacion de campo

2.211. Investigacion documental

Se fundamenta en la seleccion y el andlisis de aquellos escritos que contienen
datos de interés relacionados con los procedimientos; para ello, se estudian
documentos tales como bases juridico-administrativas, diarios oficiales,
registros estadisticos, actas de reuniones, circulares, oficios, y todos aquellos
gue contengan informacion relevante para el estudio.

Es importante ademas, recopilar todos aquellos formatos y documentos que
intervienen en el procedimiento que se esta estudiando, asi como seguir el flujo
de las mismas, determinando siempre dénde se originan, cual es el tramite que

siguen y dénde se archivan o destruyen.
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2.21.2. Entrevista Directa

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

Para que la entrevista se desarrolle con éxito es conveniente observar los
lineamientos siguientes:

o Tener claro el objetivo de la misma.

° Concertar previamente la cita.

o Verificar la informacion a través de otras fuentes

o Aclarar todas las dudas que existan.

o Saber escuchar

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

2.21.3. Observacion de Campo

Se basa en acudir al lugar u oficina en donde se desarrollan las actividades de
los procedimientos y observar atentamente todo lo que sucede alrededor; para
ello, es necesario anotar todo lo que se considere relevante; con esto es
posible verificar o modificar la informacion recabada en las entrevistas.

La observacion de campo es muy importante, ya que permite definir y detectar
con mayor precision los problemas, asi como descubrir datos valiosos omitidos
durante las entrevistas.

Independientemente de la técnica utilizada para la recoleccion de la
informacion, es necesario seguir todo el procedimiento; desde el principio,
hasta el final, a través de todos los 6rganos o personas que en él intervienen.
2.2.2. Analisis de la informacion y diseno del procedimiento

Al ya contar con la informacién recopilada en la investigacion sera necesario
estudiarla, clasificarla y sintetizarla, con la finalidad de obtener un diagnostico
que refleje la realidad operativa actual dentro de la organizacion, para esto se

realizaran preguntas como:
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. ¢ Qué trabajo se hace?

Se cuestiona el tipo de actividades que se realizan en la unidad administrativa y
los resultados que se obtienen de éstas.

o ¢ Quién lo hace?

Son las unidades que intervienen en el procedimiento y el factor humano, ya
sea como individuos 0 como grupos, para la realizacion del trabajo.

o ¢ Como se hace?

Se refiere a la secuencia de actividades que se realizan para cumplir con un
trabajo o servicio determinado.

o ¢Cuando se hace?

Es la periodicidad con la que se realiza el trabajo, asi como los horarios y
tiempos requeridos para obtener resultados o terminar una actividad.

o ¢Doénde se hace?

Se refiere a la ubicacién geografica y al domicilio de las oficinas.

o ¢ Por qué se hace?

Busca la justificacion de la existencia de ese trabajo o de su procedimiento;
también se pretende conocer los objetivos de las actividades que integran el
procedimiento.

Para una correcta descripcién de procedimientos es necesario que estos sean
“a detalle”, sin obviar datos que posteriormente pueden incurrir en la realizaciéon
de nuevas encuestas o entrevistas y en consecuencia mayores distracciones
del personal.

2.2.3. Analisis del procedimiento

Al ya contar con el analisis correspondiente de las actividades, es necesario
mejorar o redisefiar un procedimiento, para ello se puede utilizar la técnica de
los cinco puntos que se presenta a continuacion:

2.2.31. Eliminar

Este método consiste en eliminar todo lo que no sea absolutamente necesario.
Cualquier operacion, cualquier paso, cualquier detalle que no sea

indispensable, deben ser eliminados.



29

2.2.3.2. Combinar

Al ya eliminar actividades irrelevantes, entonces el siguiente punto es combinar
algun paso del procedimiento con otro, a efecto de simplificar el tramite.
Cuando se combina, generalmente se eliminan algunos detalles, como un
registro, una operacion, etc.

2.2.3.3. Cambiar

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

2.2.3.4. Mejorar

Algunas veces es imposible eliminar, combinar o cambiar; en estas
circunstancias el resultado mas practico se logra mejorando el procedimiento;
redisenando una forma, un registro o un informe; haciendo alguna mejoria al
instrumento o equipo empleado, o encontrando un método mejor.

2.2.3.5. Mantener

Consiste en conservar las actividades que como resultado del analisis, no
fueron susceptibles de eliminar, combinar, cambiar o mejorar.

Para aplicar esta técnica, es recomendable contar con un bosquejo de las
actividades que componen el procedimiento.15

2.2.4. Diagramas de flujo

Los diagramas de flujo (o flujopgramas) son diagramas que emplean simbolos
graficos para representar los pasos o etapas de un proceso. También permiten
describir la secuencia de los distintos pasos o etapas y su interaccion. Las
personas que no estan directamente involucradas en los procesos de
realizaciéon del producto o servicio, tienen imagenes idealizadas de los mismos,
que pocas veces coinciden con la realidad. La creacion del diagrama de flujo
es una actividad que agrega valor, pues el proceso que representa esta ahora

disponible para ser analizado, no sélo por quienes lo llevan a cabo, sino

!> SECRETARIA DE RELACIONES EXTERIORES, México, Guia Técnica para la Elaboracidon de Manuales de
Procedimientos, 2004, (01-11-2010), p. 8-12



30

también por todas las partes interesadas que aportaran nuevas ideas para
cambiarlo y mejorarlo.

2.2.41. Ventajas de los Diagramas de Flujo

° Favorecen la comprension del proceso a través de mostrarlo como un
dibujo. El cerebro humano reconoce facilmente los dibujos. Un buen diagrama
de flujo reemplaza varias paginas de texto.

o Permiten identificar los problemas y las oportunidades de mejora del
proceso. Se identifican los pasos redundantes, los flujos de los reprocesos, los
conflictos de autoridad, las responsabilidades, los cuellos de botella, y los
puntos de decision.

° Muestran las interfases cliente-proveedor y las transacciones que en
ellas se realizan, facilitando a los empleados el analisis de las mismas.

° Son una excelente herramienta para capacitar a los nuevos empleados y
también a los que desarrollan la tarea, cuando se realizan mejoras en el
proceso.

2.24.2. Simbologia

El presente trabajo posee la simbologia utilizada en un diagrama de Flujo
ordinario, sin embargo por requerimientos del Ministerio de Relaciones
Laborales, esta, solamente sera utilizada en el formato de Levantamiento de

Informacidén siendo asi:

° Inicio — Terminacioén: Es utilizado al inicio o terminacion de cada
subproceso.

° Etapa de proceso: Describe que se realiza un actividad dentro proceso.
° Decision: Generalmente es una pregunta, que lleva a dos caminos

contestandola afirmativa o negativamente.

° Documento: Se utiliza para senalar que en la actividad se presenta un
documento.
° Base de datos: Representa que en la actividad descrita existe un

almacenamiento digital.
° Proceso: Indica la presencia de otro proceso distinto al referido.
o Conector: Es utilizado para representar una conexion con otra actividad

que se encuentra descrita sin una secuencia.
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° Registro: Referencia principalmente la necesidad de una instruccion

sobre la actividad.

Figura 2.5 Simbologia Diagramas de Flujo
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Fuente: VAZQUEZ, Ana Maria, ¢ Qué son los Diagramas de
Flujo?,http://www.elprisma.com/apuntes/administracion_de_empresas/
quesonlosdiagramasdeflujo/,2010, (01-11-2011), p.01.
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2.2.5. Priorizacion de procesos

La herramienta de priorizacion de los procesos claves permite basicamente
determinar cuales son los procesos dentro de la organizacion que tienen un
mayor impacto sobre las expectativas del cliente, asi como también determinar
la relacién con las declaraciones de misién y vision.

Las principales herramientas para priorizaciéon de procesos son:

o Criterios de importancia- Dificultad organizacional: como indica la
Tabla 2.8. se evalua el nivel de importancia y de dificultad organizacional de
cada uno de los procesos involucrados:

Tabla 2-0-8 Criterios de Importancia — Dificultad Organizacional

PROCESOS IMPORTANCIA DIFICULTAD (2) (3)=(1)*(2) (4)=(3)/(5)
IMPORTANCIA PUNTAJE (1) ORGANIZACIONAL
Muy Importante )| Listaren la Calificar en una Calificar en una escala | Multiplicar los Dividir los valores
Importante 4| columnalos |escalade1a5la |de1a5 lasbarreras valores de las de la columna (3)
Medianamente importante 3| procesos a ser | trascendencia del | institucionales para su | columnas (1)y | para los valores
Poco Importante 2 analizados proceso cumplimiento (2) de la columna (5)
Mo Importante 1
DIFICULTAD ORGANIZACIONAL | PUNTAJE
Muy Dificil H
Dificil 4
Medianamente Dificil 3 , , . .
Facil 2l Fuente: Profesora guia Maria Judith Villegas
Muy Facil 1
° Criterios de influencia dependencia: como su nombre lo indica analiza

la influencia y dependencia de cada uno de los procesos relacionandolos entre
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si y clasificandolos como procesos de poder, enlace, aislados y salida. Se

establece una ponderacion de 2 si el proceso influye y 0 si depende.

Tabla 2-0-9 Criterio de influencia dependencia

PRIORIZACION DE GRUPOS DE PROCESOS SEGUN CRITERIOS DE INFLUENCIA / DEPENDENCIA
TOTAL
PROCESOS SIDEEENDENCIANR INFLUENCIA % INF | % DEP [C LS| LM
@ 1[(2[(3/4|5|6
g 1. Proceso A % % Enlace | % | % | %
& |2.Proceso B % % Poder
=)
g 3. Proceso C % % Salida
~ [4.ProcesoD % % salida
5. Proceso E % Enlace
6. Proceso F % % Poder
TOTAL DEPENDENCIA LSD|LID ';'
% DEPENDENCIA % | % |%|%|%| % % | % | %

Fuente: profesara guia Maria Judith Villegas

Figura 2.6 Influencia Dependencia
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PODER:
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: : ENLACE:
plngL?ert:g:gs PODER ENLACE importantes por
que mas 1>= Ml 1>= M1 su influencia
influyen en el 1°1 D<M1l? TE 2° ll\l/:l)l::Il?Yll‘QNTE pero también
MPORTAN
restoy tienen del‘peréden, de
menos os demds
dependencia de
los demas
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AISLADA: por su alta
Son los de dependencia del
menor AISLADA SALIDA re;to se
importancia ya I<MI 1< MI solu;ﬂonan en
Sienen las que D<MD ° EPELLID consecourgzie y su
t'ezﬁ%ﬂ?]‘;a ° NO IMPORTANTE 3° IMPORTANTE importancia se
dependencia o ubica luego de los
influencia del dela zona de
resto —_— podery enlace

Capitulo 3
3.1.

>

Fuente: profesora guia Maria Judith Villegas

Antecedentes

El Ministerio de Industrias y Productividad para el cumplimiento de su mision
institucional ha desarrollado una estructura organica de gestidon organizacional

por procesos, que le permite alcanzar los objetivos y ejecutar la programacion a
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fin de impulsar el cambio en la cultura organizacional, manteniendo el concepto

de servicio al cliente y calidad.

Considerando esto se ve en la necesidad de realizar un levantamiento de
procesos Yy el disefio de una guia de procedimientos que permite a su personal
tener al alcance un instructivo Util para la realizacion efectiva de su trabajo.

La trascendencia de este trabajo de investigacion se basa en los procesos de
apoyo de la Institucion, los mismos que son parte de los procesos habilitantes,
estructurados de la siguiente manera:

Coordinacion General Administrativa- Financiera

° Direccién Financiera

o Direccion Tecnolégica

o Direccion de Servicios Institucionales
° Direcciéon de Recursos Humanos

3.2. Procesos Involucrados

3.2.1. Coordinaciéon General Administrativa — Financiera

3.21.1. Mision

Proveer oportuna y eficientemente de los recursos humanos, organizacionales,
administrativos, financieros y tecnoldgicos; para que todas las unidades
administrativas cuenten con elementos de apoyo necesarios para el
cumplimiento de los objetivos institucionales. Implementar sistemas de
fortalecimiento institucional apoyados en un sistema de seguimiento y
evolucion de la planificacion estratégica institucional.

Este 6rgano administrativo esta representado por el Coordinador General
Administrativo Financiero.

3.2.2. Direccién Financiera

3.2.21. Mision

Administrar los recursos financieros asignados a la institucion y proveer de
informacion financiera veraz y oportuna para la toma de decisiones.

Este 6rgano administrativo esta representado por el Director Técnico de Area.
3.2.3. Direccion Tecnolégica
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3.2.31. Mision

Proveer de productos y servicios de tecnologia de informacion y brindar soporte
técnico a las distintas unidades organizacionales de la institucién.

Este 6rgano administrativo esta representado por el Director Técnico de Area.
3.2.4. Direccion de Servicios Institucionales

3.24.1. Mision

Administrar, mantener y custodiar la infraestructura basica y los bienes del
Ministerio, asi como atender oportunamente las necesidades de bienes,
insumos y servicios para el normal funcionamiento de la institucion.

Este 6rgano administrativo esta representado por el Director Técnico de Area.
3.2.5. Direccién de Recursos Humanos

3.2.5.1. Mision

Fortalecer la gestion y desarrollo del Talento Humano, mediante el
asesoramiento técnico en aplicacion de politicas, normas e instrumentos
técnicos, asi como la aplicacién de programas de fortalecimiento institucional,
que contribuyan al mejoramiento de los servidores del Ministerio de Industrias y
Productividad.

Este 6rgano administrativo esta representado por el Técnico de Area.

3.3. Levantamiento de informacion

El levantamiento de informacién dentro de la Coordinacién General
Administrativa — Financiera se realiz6 mediante observacion directa de cada
una de las actividades de los funcionarios, realizando entrevistas de los
recursos necesarios y formatos especificos utilizados, asi como también
complementando con informacion especifica descrita en normas y reglamentos
del sector publico determinados para cada direccion.

Por funcionalidad del presente trabajo de investigacion se determina el primer

subproceso como muestra de la recoleccion de informacion e instrucciones

encontrando en el anexo 1 la informacion restante.

3.3.1. Gestion Financiera
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Ejecutar el Programa Indicativo Anual
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El Programa Indicativo Anual-PIA tiene como finalidad guiar la ejecucion

financiera institucional de modo que lo requerido por las areas anualmente se

adapte a lo planificado.

La Direccion Financiera es la encargada de consolidar los requerimientos de

las diferentes unidades e ingresar en el sistema.

En el levantamiento de informacion se encontré6 que existen fallas en el

sistema, el personal no esta suficientemente capacitado para ingresar el PIA 'y

los requerimientos de cada direccion no son lo suficientemente claros.

Tabla 3-1 Procedimiento Ejecutar el PIA

==

LEVANTAMIENTO DE PROCEDIMIENTOSITUACION ACTUAL

PRODUCTO: _Programa Indicativo Anual

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direccién de Gestion Financiera

VOLUMEN Y Fi

A: un PIA Anual

= FLUGGGRAMA e i
ATA 2 EJECUTOR CLIENTE Sl O3
Nombre
-
A Ged>— [ prector manicing v z e
Asistente de M
. O—[1] Drectort) Franciero | Agerte de ver w0 0
=) Contabilidad
7 [roci aen | — istonto do Gotabiiind | WEF | Bvoctort Fnanciero 2 s
o [aprovar e — docomabiaa| e | Drectora) Fnanciero s s
B os
10 [oe O+ BN O] do Contabicad v Orector(a) Fnanciero : s
-
1 [Rocii t Rasotcion Aprobatria —1 ver vectorta) Fnanciro s as
14 [avenwar i Resotucion Aprobator 11— ver Drector(e) Fnanciro s "

Elaborado por: Ana Cristina Ortega
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DOCUMENTOS Y REGISTROS

REQUISITOS DE LA DOCUMENTACION

INSTRUCCIONES

Codigo

Nombre

Medio

Calficativo

Medio de
soporte

Codigo

Nombre

Requisitos

Calficativo

Descripcion

Nombre

Instruccion

Codigo

Calficativo

Descripcion

Resolucion
aprobatoria

Impreso y
Magnetico

Resolucion aprobatoria

B MEF aprobara el PA
siempre y cuando este
cumpla con los
requisitos existentes

Luego de que la institucion haya revisado en el sistema e-Sigef su
presupuesto, procederd a elaborar la PIA, cuyo objetivo sera quiar
la ejecucion financiera institucional de modo que los
requerimientos financieros que se generan en la ejecucion de sus
presupuestos se armonicen a las disponibiidades de fondos
establecidos en la programacion de caja.

En el sistema (eSIGEF) ingresar a:
*Becucion de Gastos

*Pr ion de la Eecucion Pr
*Programacion Indicativa Anula (PIA)
“Utiltario PIA

INGRESO PA

La programacion anual de la ejecucion presupuestaria (una sola
vez al inicio del ejercicio fiscal) se lo puede hacer a nivel de tem
presupuestario, para lo cual se debe ingresar a la opcion: La ruta
de acceso es EJECUCION DE GASTOS -> PROGRAMACION DE LA
EJECUCION PRESUPUESTARIA -> PROGRAMACION INDICATIVA
ANUAL -> UTILITARIO PROGRAMACION INDICATIVA ANUAL
(ITEM).

Detalle de partidas y
cantidades

Luego de ingresar al detalle de la PIA, se procede a seleccionar
en los fittros respectivos el Programa, la Fuente de Financiamiento
Y el Grupo de Gasto a programarse, y se presiona el siguiente
botdn de bisqueda: En la parte inferior apareceran todos los tems
que pondan a los filtros previ leccionados, asf:
Los datos que aparecen corresponden a la estructura
presupuestaria, en donde: Estructura Programética :
01.00.000.001 11 Programa, Subprograma, Proyecto y Actividad.
Luego, consecutivamente aparecen el tem, geogréfico, fuente de
financiamiento, organismo, nimero de préstamo, asi como los
montos Inicial (Presupuesto Aprobado), el Compromiso por cada
Cuatrimestre y los Devengados dentro de cada Cuatrimestre. Los
montos del presupuesto aprobado son distribuidos inicialmente en
forma lineal, tanto para el compromiso como para los devengados
en cada cuatrimestre, pero si se requiere modificar aquellos
montos para cualquier ftem, se presiona el boton ubicado a la
izquierda de cada registro, luego se modifica el monto y se vuelve
a presionar el mismo boton para grabar el cambio,

Aprobacion PA

MEF Recomienda y Aprueba la Programacion Indicativa Anual. No
realiza ningn proceso de Consolidacion.

Elaborado por: Ana Cristina Ortega

Reglamentos y Guias a utilizar:

Norma Técnica de Presupuesto

Guia Metodoldgica para la realizacion del PIA.
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3.31.2. Elaborar Proforma Presupuestaria

La proforma presupuestaria permite al MIPRO conocer el presupuesto
aproximado que se utilizara anualmente de acuerdo a los requerimientos de las
diferentes unidades, este es enviado al Ministerio de Finanzas, quién consolida
los presupuestos de todos los ministerios e instituciones del Estado,
posteriormente esta informacion es referida a la Asamblea Constituyente para
su aprobacion y registro en el Presupuesto General del Estado.

Reglamentos y guias a utilizar:

o Instructivo de Programacion de la ejecucion Presupuestaria
° Instructivo de programacién y formulacion para entidades publica.
3.3.1.3. Elaborar Certificacion Presupuestaria

La Certificacion Presupuestaria permite garantizar que la Institucién cuenta con
los recursos necesarios para la contratacion de un bien o servicio determinado
de tal manera que se establezca transparencia en las transacciones realizadas.
La certificacion presupuestaria es utilizada, unicamente en las partidas de
gastos, a manera de un pre compromiso, pero esto no significa que para hacer
un compromiso, sea obligatorio realizar una certificacién presupuestaria.
Ningun funcionario u organismo del sector publico esta autorizado para
celebrar contratos respecto de recursos financieros, sin que conste la
respectiva asignacion presupuestaria y sin que haya disponible un saldo
suficiente para el pago completo de la obligacién correspondiente.

Estas certificaciones se realizan dentro del sistema esigef con el usuario y
contrasena asignados a los funcionarios del MIPRO.

En el levantamiento de informacion se encontré que existen varios documentos
repetidos que no son necesarios dentro del proceso y también se evidencia una
demora importante en la aprobacion.

Reglamentos y guias a utilizar:

° Norma Técnica de Presupuesto
° Instructivo para certificaciones presupuestarias
3.3.1.4. Realizar reformas presupuestarias internas

Una vez aprobado el PIA, el presupuesto de la Institucion puede variar de

acuerdo a los requerimientos que se van presentando. Debido a esto los
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ingresos y gastos pueden verse afectados en el transcurso del ejercicio fiscal,
para lo cual el sistema esigef, cuenta con el mddulo de reformas
presupuestarias.

Las reformas presupuestarias internas son las que se originan a partir del
incremento o disminucion de gastos entre unidades ejecutoras de la institucion.

Reglamentos y guias a utilizar:

o Norma Técnica de Presupuesto
° Instructivo de reformas presupuestarias.
3.3.1.5. Realizar reformas presupuestarias externas

Las reformas presupuestarias externas llevan el mismo concepto que las
reformas internas, sin embargo éstas se realizan entre dos 0 mas instituciones
y alteran unicamente los saldos disponibles no comprometidos. Lo solicitan las
instituciones involucradas y es aprobado por el Ministerio de Economia y
Finanzas - MEF. También son consideradas reformas externas las del tipo
Intra1 las mismas que son realizadas con la finalidad de ingresar cambios en la
estructura presupuestaria a nivel de programas, proyectos y transferencias

entre grupos de gastos.Reglamentos y guias a utilizar:

° Norma Técnica de Presupuesto
° Instructivo de reformas presupuestarias
En el levantamiento de informacion se encontrd actividades repetitivas y

demora excesiva en cada actividad.

3.3.1.6. Obtener reporte de cédulas presupuestarias

El objetivo principal del subproceso es obtener informacion presupuestaria para
la toma de decisiones financieras oportunas.

Mediante el sistema esigef de presupuesto se obtiene la informacion necesaria.
Reglamentos y guias a utilizar:

o Norma Técnica de Presupuesto

Entre las novedades encontradas dentro del subproceso:

o Fallas en el sistema

o Fallas en la impresora
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3.3.1.7. Registrar contablemente

El registro contable permite mantener un control de las transacciones tanto de
ingresos y gastos dentro de la institucion, asi como también de la relacién
establecida entre presupuesto y contabilidad, lo que hace que los asientos se
generen automaticamente con los registros correspondientes.

Reglamentos y guias a utilizar:

o Norma Técnica de Presupuesto
o Instructivo de Registro de gastos — Ejecucion presupuestaria.
3.3.1.8. Ejecutar las declaraciones en el SRI

El area contable es la encargada de realizar las declaraciones referentes a
impuestos en el Servicio de Rentas Internas - SRI, utilizando principalmente
facturas de ventas y compras de tal manera que se determine los ingresos y
gastos en un ejercicio fiscal estipulado.

Sus registros principales son los formularios de declaracién y anexos ubicados
en el sistema DIMM.

Reglamentos y guias a utilizar:

o Manual de usuario DIMM

En el levantamiento de informacion se pudo apreciar:

° El personal no esta suficientemente capacitado para ejecutar las
declaraciones.

o El sistema del SRI es muy lento.

3.3.1.9. Ejecutar conciliaciones bancarias

Las conciliaciones permiten que la Direccion Financiera conozca sobre los
movimientos bancarios realizados en tesoreria y presupuesto de acuerdo al
cumplimiento del programa indicativo anual del ejercicio fiscal, estableciendo
parametros de control para este.

Adicionalmente permite conocer saldos actualizados en bancos lo que es de
gran ayuda para la elaboracion de certificaciones presupuestarias.

Dentro de la observacion directa, se pudo apreciar:

° Fallas en la impresora

° Registro de depdsitos y pagos perdidos

Reglamentos y guias a utilizar:
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° Norma Técnica de Presupuesto

3.3.1.10. Inventariar bienes valorados

Este subproceso permite conocer exactamente el detalle de los bienes con que
cuenta el MIPRO de tal manera que se mantenga un control de responsables y
a la vez contablemente se conoce su depreciacion en el transcurso del tiempo.
Actualmente el MIPRO presenta este subproceso con varias novedades como:
o Documentacion en desorden.

° El tiempo para el ingreso al sistema es proporcional al nuUmero de bienes
a inventariar.

o No existe planificacion para la adquisicion de bienes ya que las unidades
ingresadas son variables.

° No existe una persona especifica responsable del inventario.

3.3.1.11. Ejecutar el inventario de suministros y existencias valoradas
La constatacion de suministros y existencias dentro del MIPRO constituye un
subproceso vital dentro de la Gestién Financiera ya que representa la
verificacién fisica de que todo lo adquirido permanece dentro de la Institucion,

sin embargo se encontraron varias novedades:

o No existe un funcionario a cargo del subproceso.

o No hay una constatacion periddica de existencias.

o Los registros de ingreso y egreso no son claros ni detallados
o No se ingresan al sistema todos los suministros facturados.

o La bodega es muy desordenada.

3.3.1.12. Solicitar pago al Ministerio de Economia y Finanzas

La solicitud de pago se hace generalmente dentro del sistema esigef, el mismo
que presenta un manual especifico para esto. En el levantamiento de

informacion se encontré varias novedades:

° La documentacion que pasa a la Direccidon Financiera generalmente esta
incompleta.

o El sistema varias veces se cuelga lo que hace que se retrase el trabajo.
° Existen actividades repetitivas

° Errores en calculos efectuados.
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3.3.1.13. Ejecutar reportes de valores de autogestion

Los valores de autogestién son aquellos que son recaudados por la Institucion
por prestaciones que se ofrecen de acuerdo a las politicas estatales, lo que
hace que el Departamento de Tesoreria se encargue de este subproceso.

Dentro del levantamiento de informacidon se encontraron varias novedades

como:
o La documentacion entregada a la Direccion Financiera no siempre esta
completa.

o No existe una comunicacion fluida entre las diferentes unidades y la

Direccién Financiera lo que hace que los valores recaudados no estén de

acuerdo a lo planificado.

El cliente realiza los pagos y por lo general no existe la suficiente disponibilidad
de dinero para dar cambios.

3.3.1.14. Realizar roles de pago

Los roles de pagos se dan de forma mensual, utilizando el sistema eSipren y
eSigef de tal manera que se realicen reportes del dinero acreditado en cada
cuenta de los funcionarios.

Dentro de este subproceso se encuentran generalmente novedades como:

o El sistema no responde adecuadamente, generalmente se cuelga e
impide el trabajo fluido.

° La impresora no esta bien configurada o esta ocupada lo que retrasa la
impresion de los roles.

o Se debe verificar denominaciones y cargos de funcionarios si
corresponden o no presentan cambios.

° Las horas extras no son remitidas en el tiempo por lo que su ingreso
también demora el proceso.

El sistema del IESS es lento y no entrega informacion los primeros dias del

mes lo que impide la obtencién de datos en el momento oportuno.
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3.3.2. Gestion Tecnoloégica

3.3.21. Elaborar planes y proyectos informaticos

Los planes y proyectos informaticos se encuentran a cargo de la Direccion
Tecnoldgica, que se encarga del analisis exhaustivo de la proyeccion y
ejecucion de planes y proyectos de tal manera que se satisfaga todas las
necesidades a nivel tecnoldgico requerido por la Institucion.

Esta planificacion se la realiza de manera anual permitiendo establecer tiempos
y recursos necesarios para su ejecucion.

Sin embargo, en la observacion directa de este subproceso se encontrd que no
existe la suficiente informacion para realizarlos ya que generalmente la unidad
se encarga de la resolucion de conflictos diarios de los usuarios.

3.3.2.2. Elaborar el plan de mantenimiento de software y hardware

El plan de mantenimiento se realiza anualmente permitiendo a la direccion
conocer las necesidades tanto de subsecretarias como de coordinaciones en
cuanto a software y hardware. Sin embargo esta ejecucién de mantenimiento
muchas veces no se realiza debido a que los usuarios no pueden quedarse sin
sus maquinas por el retraso de su trabajo y por lo general se aplica un
mantenimiento correctivo y no preventivo que seria lo 6ptimo.

3.3.2.3. Administrar Help Desk

El Help Desk se refiere a la ayuda y atencion tecnoldgica que se brinda en la
direccion, que puede ser en tres niveles:

I Nivel: ayuda telefénica que no requiere de mayores recursos.

II Nivel: ayuda presencial, el técnico se acerca a la oficina del usuario para
resolver un inconveniente de un nivel de importancia bajo.

Il Nivel: ayuda técnica especializada al usuario en su oficina que muchas
veces requiere asistencia exterior.

Este subproceso es el ejecutado con mayor frecuencia dentro de la gestion
tecnoldgica, sin embargo no se lleva un registro adecuado de todas las
atenciones brindadas que podrian servir como retro alimentacion para futuras

capacitaciones y mantenimiento.
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3.3.24. Administrar Micorrespondencia

Este subproceso se refiere principalmente al manejo de la documentacion que
llega al MIPRO mediante la ventanilla de archivo, el mismo que maneja un
sistema administrado por la Direccion Tecnoldgica en donde se registra todo lo
que ingresa y un resumen general de los documentos y sus destinatarios.

En la observacion directa se pudo apreciar que el sistema funciona
correctamente ya que se encuentra facilmente la documentacién requerida, sin
embargo existen fallas al ingresar la informaciéon lo que provoca que los
destinatarios no sean los correctos y la documentacion se extravie.

3.3.2.5. Realizar auditorias informaticas

Las auditorias informaticas tienen como finalidad conocer la situacion actual del
software y hardware de toda la Institucion, de tal manera que se pueda
comenzar a proyectar planes de mantenimiento, de soporte y de actualizacién.
Este tipo de auditorias idealmente se realizan anualmente, sin embargo, en el
levantamiento de informacion se aprecié que no se cumplen con los objetivos
debido a la concentracion total del departamento en la atencion inmediata al
usuario.

3.3.3. Administraciéon de Recursos Humanos

3.3.3.1. Planificacion de los recursos humanos

La planificacion de los recursos humanos dentro de la direccién constituye un
subproceso de gran importancia, debido a que permite conocer y analizar la
situacion actual del Ministerio en cuanto a recursos humanos, con el objetivo de

garantizar la cantidad y calidad de los mismos.

En la actualidad dentro de la Institucién no se realiza con exactitud programas
ni proyectos que permitan determinar estos aspectos, sin embargo en la
elaboracion del Estatuto Organico se realizé un analisis general que permitié
conocer la situacion de los recursos utilizados.

Entre las novedades encontradas se puede apreciar que no existe una base de
datos consolidada con informacién importante como: edad, género, nivel de
instruccién, calificacion y evaluacién de desempefio, capacitacion por areas
especificas, etc. Esta informacioén se encuentra en las carpetas individuales lo

que hace que la busqueda de informacion se prolongue.
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Para la realizacion de este subproceso es necesario tomar en cuenta la Norma
Técnica del Subsistema de Planificacion de RRHH.

3.3.3.2. Clasificacion de los recursos humanos

La clasificacién de los recursos humanos permite describir, valorar y estructurar
puestos dentro de las instituciones publicas de tal manera que exista una
escala de puestos definida de acuerdo a las necesidades encontradas.

La clasificacién de puestos es un subproceso en ejecucion dentro del MIPRO
de tal manera que se conoce a cabalidad las necesidades en cuanto al talento
humano de acuerdo al portafolio de productos generado en cada subsecretaria
y coordinacion.

Para su elaboracion se utiliza la Norma Técnica de Clasificacion de Puestos del
Servicio Civil, tomando en cuenta la informacién vigente.

3.3.3.3. Seleccioén del personal

El subproceso de seleccion de personal es el mecanismo mediante el cual el
MIPRO tiene establecido los pardmetros necesarios para la contratacion del

talento humano de acuerdo a los perfiles de competencias de los puestos.

En la observacién directa se encuentra que no existe inconveniente en la
seleccion del aspirante, sin embargo, las actividades se retrasan debido a que
el nuevo personal no redne prontamente los requisitos solicitados, los contratos

no estan firmados por la autoridad, o hay problemas con la impresora.

Para este subproceso se utiliza la Norma Técnica del Subsistema de Seleccién
de Personal.

3.3.34. Generar planes de capacitacion

Los planes de capacitacion son generados a partir de la evaluacion de
desempeno, la que permite conocer las areas a reforzar tanto en relaciones
humanas como técnicas.

Las novedades encontradas en el levantamiento de este procedimiento es que
generalmente las capacitaciones programadas no se basan en los resultados
de la evaluacién de desempefio lo que hace que las capacitaciones no sean las

adecuadas.
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Este subproceso tiene una relacion directa con el de seleccion de personal, ya
que si se realiza una correcta evaluacion de cumplimiento de perfiles se podria
optimizar la generacion de planes de capacitacion.

3.3.3.5. Evaluacion del desempeiio

La evaluacidon de desempefio se constituye en un subproceso de gran
importancia en cuanto a la medicion y a la mejora del desempefio institucional,
analizando al recurso humano dentro de la ejecucion de las actividades y
tareas del puesto.

Se realizan una vez al ano de acuerdo a los requerimientos de la Norma
Técnica del Subsistema de Evaluacion de Desempefio del Ministerio de
Relaciones Laborales.

La evaluacién consiste en que cada subsecretario(a), coordinador(a) o
director(a) califica a sus funcionaros de acuerdo a su desempefio,
convirtiéndose en un mecanismo de rendicion de cuentas programado y
continuo.

Se comparan resultados alcanzados con los esperados por la Institucion
considerando las responsabilidades de los puestos que ocupan.

La finalidad de la evaluacion de desempefio es que se logre optimizar los
servicios publicos que brindan los funcionarios y servidores; y volverlos mas
productivos, incrementando al mismo tiempo la satisfaccién de los ciudadanos.
3.3.3.6. Administrar bienestar social

La administracion del bienestar social es un subproceso a cargo de la Direccion
de Recursos Humanos, referente a la atencion médica, al aviso de accidentes
de trabajo, y a la planificacién de medicina preventiva, el MIPRO cuenta con
un dispensario médico en donde trabaja un médico ocupacional y un ayudante
de enfermeria encargados de brindar apoyo a las actividades desarrolladas.
Entre las novedades encontradas al momento de entrevistar al personal se
registra que toda la documentacién manejada en este departamento, se realiza
en formatos impresos, no hay ningun respaldo digital, lo que hace que la
informacion se pierda con facilidad, adicionalmente no se ha contratado una
enfermera, solo existe un ayudante de servicios institucionales lo que retrasa el

desarrollo de la toma de signos vitales o la administracion de la informacion.
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3.3.4. Servicios Institucionales

3.3.4.1. Elaborar Plan Anual de Compras PAC

El plan anual de compras realizado por cada institucion se encuentra regulado
por el Instituto Nacional de Compras Publicas - INCOP, el mismo que es el
encargado de las politicas, gestion y administracion del sistema de compras
publicas.

Dentro del plan de compras se debe incluir todas las adquisiciones que se
realizaran en un ejercicio fiscal, una descripcion del objeto de las
contrataciones, el presupuesto estimativo de los bienes o servicios a adquirir y
el cronograma especifico. Dentro del desarrollo de estas actividades se
encuentra que en el MIPRO el plan de compras publicas esta comenzando a
implementarse por lo que los funcionarios no se encuentran totalmente
capacitados.

3.3.4.2. Contratar

La contratacion se realiza de acuerdo a las politicas establecidas por el INCOP
para compras publicas, siendo el desconocimiento del sistema el mayor
inconveniente para el desarrollo del subproceso.

Para el desarrollo de adquisiciones dentro del sector publico debe utilizar como
apoyo:

o Reglamento General de la Ley Organica del Sistema Nacional de
Contratacion Publica

° Manual de usuario Plan Anual de Contrataciones

3.3.4.3. Recibir activos e insumos

La Direccion de Servicios Institucionales se encuentra a cargo de la
administracion y la custodia de bienes e insumos que ingresan al MIPRO, para
lo que existe un sistema de inventarios, sin embargo muchas veces no es
actualizado a tiempo o no se registran todos los bienes que ingresan, por lo

que se requiere un software de mayor alcance.

3.344. Gestionar Pagos
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La gestion de pagos, es un subproceso a cargo de servicios institucionales
unicamente en los casos en los que sean bienes o insumos adquiridos para
beneficio de la Institucion en general, es decir, los pagos generados por
necesidades particulares de cada direccion o subsecretaria seran gestionadas
con el area involucrada y la Direccion Financiera.

Dentro de estas actividades no se encuentran mayores novedades mas que la
existencia de documentacion incompleta lo que retrasa los pagos generados.
3.34.5. Conservar y mantener

Este subproceso es un resumen general de todas las actividades de
mantenimiento preventivo que se ejecutan dentro de la institucion como:
mantenimiento de vehiculos, equipos sanitarios, tecnologicos, maquinaria en
general a cargo de la institucion, asi como también informes de la gestion
realizada.

En el levantamiento de informacion se aprecié que no existe un mantenimiento
preventivo de los bienes, ya que no hay una planificacion para esto.

3.3.4.6. Administracion de la documentacion

La Direccion de Servicios Institucionales se encuentra a cargo del manejo
del Departamento de Archivo.

El Archivo es el area encargada de recibir toda documentacién externa,
almacenarla y crear una base de datos de la misma. Cuenta con un
responsable de area un técnico y un asistente de servicios generales, los
cuales tienen su funcién especifica dentro del subproceso. En la observacion
directa se pudo conocer que existe documentacion que no esta ingresada
correctamente, documentos entregados a personas no involucradas y demora

en la entrega de los mismos.

Capitulo 4

4.1. Analisis de Valor

El analisis de valor de los subprocesos dentro de la Coordinacion General
Administrativa- Financiera permite conocer actividades que generan un valor

significativo, tanto para el cliente final, como para la institucion.
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Determinando el responsable de cada actividad se conoce también la carga de
trabajo de cada funcionario dentro de los subprocesos, de tal manera que se
calcula el porcentaje de participacion en cada actividad.

En el presente trabajo de investigacion se determina el analisis completo de
valor en el primer subproceso y se considera en el ANEXO 2 el analisis
completo correspondiente a la Coordinacion.

4.1.1. Analisis de Valor Direcciéon Financiera

41.1.1. Ejecutar el Programa Indicativo Anual

Realizando el analisis de valor en la ejecucion del Programa Indicativo Anual-
PiA del MIPRO, se encontraron los siguientes resultados:

° En la observacion directa se determind que el tiempo ideal en la
realizacién del PIA es de 108 minutos, sin embargo el tiempo total ocupado es
de 329 minutos.

o Existe un 38% en demora del subproceso, esto se debe principalmente a
que el personal no se encuentra suficientemente capacitado en el uso del
sistema por lo que las actividades se retrasan.

° Unicamente el 13,7% del total de actividades generan valor al cliente, y
el 24% agregan valor a la organizacion.

° La carga de trabajo esta centrada unicamente en el asistente de
contabilidad con un 0,13% anual.

4.1.1.2. Elaborar Proforma Presupuestaria

Los resultados del analisis de valor de la elaboracion de la proforma
presupuestaria son:

o El valor agregado a la Institucion es mayor que el valor agregado al
cliente, por lo que ciertas actividades son necesarias para el fortalecimiento
institucional.

o El 16,2% de actividades son de control, no generando valor agregado.

o La carga de trabajo es equitativa entre el funcionario del MEF y el

asistente de Contabilidad de la Direccion Financiera.

o El analista de contabilidad con un 4,01% tiene mayor carga de trabajo.
41.1.3. Elaborar Certificacion Presupuestaria

Al realizar el levantamiento de informacion de la elaboracion de la Certificacion

Presupuestaria, se encontré6 que existe documentacion repetitiva que no
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agrega valor al proceso, asi como también que para la aprobacion de la misma
existe un tiempo innecesario, que determinan controles excesivos y no
permiten fluidez en el desarrollo de las actividades

En el analisis de valor se determiné:

o El tiempo real del proceso es de 213 minutos por cada certificacion
presupuestaria pagada, mientras que el tiempo de demora es de 331 minutos,
resultando un total de 544 minutos de tiempo utilizado.

o El porcentaje de transporte y control corresponde al 33,3% y al 28,5%
respectivamente, siendo unicamente el 24,4% del total de actividades las que
agregan valor al proceso.

o La carga de trabajo esta centrada en el analista de contabilidad con un
11,02% seguido del Director del area solicitante con un 7,12%.

El total de actividades sin valor agregado corresponden al 65% del total, lo que
una mejora del proceso.

41.1.4. Realizar reformas presupuestarias internas

En la observacion directa de la elaboracion de reformas presupuestarias
internas se concluye que el origen de estas actividades se da a partir del
reproceso del PIA, es decir la mala recoleccién de datos, o el extravio de los
mismos motiva a la realizacién de reformas en general.

Del analisis de valor se puede concluir:

o En total el 56% de las actividades agregan valor al subproceso, siendo
unicamente el 12,4% actividades que contribuyen a las expectativas del cliente.
Y el 43,2% agregan valor a la organizacion.

o El tiempo de ciclo del subproceso es de 241 minutos, siendo 144
minutos el tiempo de demora, unicamente 97 minutos son considerados el
tiempo real utilizado en el desarrollo efectivo de las actividades.

o Con respecto a la carga de trabajo, se concluye que el asistente de
contabilidad es ocupado en un 2,97% del total de su capacidad, mientras que
el Director(a) de Gestion Financiera y el Ministro(a) tienen una carga del 0,52%
y el 0,89% respectivamente.

° El 23,2% de actividades son de transporte, considerando que estas no

agregan valor al subproceso.
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4.1.1.5. Realizar reformas presupuestarias externas

En la observacién directa del subproceso se encontraron actividades repetitivas
determinando un tiempo de ciclo total de 223 minutos. El tiempo real del flujo
de actividades sin demora es de unicamente 102 minutos.

Del analisis de valor se puede concluir:

° No existen actividades que agreguen valor al cliente, solo el 44,4% del
total de actividades contribuye a las funciones de la institucion.

° El 33,2% de actividades son de control, lo que nos indica que un gran
porcentaje de actividades no agregan valor al subproceso.

° El 22,4% de actividades son de preparacion, considerandose como
innecesarias para la consecucion de resultados

° La carga de trabajo del asistente de contabilidad es mayor a la del
funcionario del MEF con porcentajes del 0,56% y 0,07% respectivamente.
4.1.1.6. Obtener reporte de cédulas presupuestarias

El reporte de cédulas presupuestarias es un subproceso que presenta
novedades como fallas al imprimir los documentos y problemas en el sistema
esigef o que hace que existan demoras en el desarrollo de actividades, en el
analisis de valor agregado se concluye:

° No existen actividades que agreguen valor al cliente, el 43,9% de
actividades agregan valor a la organizacion.

o El tiempo de ciclo es de 66 minutos, considerando un tiempo de demora
de 42 minutos.

o El 34,8% de actividades son de preparacion, y el 21,2% son de archivo
lo que nos permite concluir que se puede realizar una mejora significativa en
las mismas.

o En este subproceso interviene unicamente el asistente de contabilidad

con un porcentaje del 0,23% anual.
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41.1.7. Registrar contablemente

El registro contable es una actividad diaria, en donde la Direccidn Financiera es
la encargada de realizar el proceso contable generando un Comprobante Unico
de registro-CUR.

En el desarrollo de este subproceso se pudo observar que la documentacion
que llega al departamento muchas veces esta incompleta o no cumple con los
requerimientos.

Del analisis de valor se puede concluir:

° El tiempo de ciclo del subproceso es de 160 minutos, con un tiempo real
de 67 minutos y una demora de 93 minutos.

o El valor agregado que se entrega al cliente es del 8,1%, el valor
agregado a la institucion es de 26,3%, lo que nos indica que el 34% del total de
actividades agregan valor al subproceso.

° Existe un 30% de actividades de preparacion, un 17,5% de actividades
de transporte y un 18,1% de actividades de control, lo que nos demuestra que
el 66% del total de actividades no agregan valor en los registros contables.

° La carga de trabajo esta concentrada en el asistente de contabilidad con

un 9,98% del total de su capacidad anual.
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Tabla 4-1 Analisis de valor agregado registrar contablemente

LEVANTAMIENTO Y ANALISIS DE PROCESOS

AP
Direccion: Gestion Financiera JaacroProcESAdministrativo Financiero [PrRobUCTO: [Comprobante unico de registro CUR ]
. o PROCES Gestién Financiera FRECUENCIA: |diario |
FUNCIONARIOS: Asistente de contabilidad
SUBPROCESO: _Registrar contablemente
Unidad de tiempo: |
CALIFICACION DE CALCULO DE PARTICIPACION DE TIEMPO DE EJECUTOR
TIEMPO . P
ORD FETIRAEES VALOR AGREGADO VALOR AGREGADO EJECUTOR tiempo de cada fun
N° Descripcion Valor agregado Sin valor agregado Frecuencia olumer] Duracion Ejecucion | Valor agregado Sin valor agregado Funciones 1 1
Sle [D O[22 [0V =& | o2 S| e [ D] O] o O v N N _
< g S g s8|lgelg 23 = 3 § ] E £s8
§ 2 £8 Se (28|82 |8g| 5 § 2 2z 22 562
# Pasos secuenciales vaci | vao = 3 5 _ ° 2kS 28 |5|5&8|5¢ g2 vaci | vao = 3 5 _ o 58 58 $85
§ § g B |2 83 88 [8§[F5(F g3 § § g g 2 % g 2% £6 8
5 3 s s S G5 E o 5 3 5 g 5 23 238 I
=] [ = [$) < =) [ = o <
1 |Recibir la documentacion v Diaria 20,00 | 6 20 {2400 | individual 0 0 0 0 20 0 0 1 2.400 0
2 Controlar que la documentacion esté completa Diaria 20,00 1 15 300 | individual 0| 0| 0| 0] 0 15 0 1 300 0
3 Ingresar a la Unidad Becutora v Diaria 20,00 1 7 140 | individual 0| 7 0| 0| 0 0| 0 1 140 0
4 |Verificar datos y calculos de la cabecera v Diaria 20,00 1 6 120 | individual 0| 0| 0| 0| 0 6| 0f 1 120 0
5 Ingresar al detalle de comprobante v Diaria 20,00 1 13 260 | individual 13 0| 0| 0] 0 0| 0 1 260 0
6  |Llenar datos en detalle de Factura v Diaria 20,00 1 13 260 | individual 0| 0| 0| 13| 0 0| 0f 1 260 0
7 Llenar datos en Retenciones y Descuentos v Diaria 20,00 1 23 460 | individual 0| 0| 0| 23] 0 0| 0 1 460 0
8 [Solicitar el CUR v Diaria 20,00 6 7 840 | individual 0 0 0 7 0 0 0 1 840 0
9 |Aprobar CUR v Diaria 20,00 | 6 8 | 960 | individual 0 0 0 0 0 8 0 1 960 0
10 |Imprimir CUR v Diaria 20,00 6 5 600 | individual 0| 0| 0| 5 0 0| 0| 1 600 0
11 |Legalizar v Diaria 2000 | 6 35 | 4200 | individual 0 35 0 0 0 0 0 1 4.200 0
12 [Enviar documentacién a Tesoreria v Diaria 20,00 | 6 8 | 960 | individual 0 0 0 0 8 0 0 1 960 0
ANALISIS VALOR AGREGADO CAPACIDAD DE TRABAJO
DESCRIPCION Numero de actividades Dia_| Mes Tiempo de actividades
TOTALES 1] 2 0 4 2 3 0 160 [11500 42 0 48 28 29 0 0
PORCENTAJES 8%| 17%| 0%[ 33%| 17%| 25%| 0%| [ [ [ 81%| 26.3%| 0.0%| 30.0%| 17.5%]| 18.1%| 0.0%) | 9,98%]| 0.00%]
o VALOR AGREGADO Analisis de Carga de Trabajo por
de Valor del Total actividades: TA 12 Funcién
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41.1.8. Ejecutar las declaraciones en el SRI

Las declaraciones en el SRI son un subproceso clave dentro del proceso de
Gestiéon Financiera, el mismo que muchas veces presenta novedades como:
informacion incompleta, facturas erréneas, problemas con el sistema del SR,
fallas en la impresora, entre otras.

Del analisis de valor agregado se puede concluir:

° El tiempo de ciclo del subproceso es de 278 minutos, con un tiempo real
de 156 minutos y una demora en las actividades de 122 minutos.

o El 48% del total de actividades agregan valor al subproceso, siendo el
17,3% correspondiente al cliente y el 30,6% a la organizacion.

o El 52% de actividades no agregan valor, existe un 32,7% de
preparacion, un 11,9% de control, un 4,3% de archivo en demora.

° El analista de contabilidad es el unico ejecutor en este subproceso, lo

que corresponde al 5,52% de su tiempo real disponible.

41.1.9. Ejecutar Conciliaciones Bancarias

En el levantamiento de informacion del subproceso de la ejecucion de
conciliaciones bancarias, se encontré6 novedades tales como: falla en la
impresora, demora en aprobaciones, perdida de registros de ingresos y gastos.
El analisis de valor agregado indica:

o El tiempo de ciclo del subproceso es de 269 minutos de los cuales el
tiempo real del mismo es de 116 minutos y la demora es de 153 minutos.

° El total de valor agregado corresponde al 31%, el mismo que
corresponde al 20,4% de valor agregado al cliente y el 10,8% a la organizacion.
o El total porcentaje total de actividades que no agregan valor es del 69%,
entre las encontradas tenemos: archivo, control, transporte y preparacion con el
9,3%, 31,2%, 11,9% y 16,4% respectivamente.

° El asistente de contabilidad tiene un porcentaje de carga de trabajo del
3,28%, el Director(a) Financiero un 0,47% y el analista de contabilidad un
0,92% del total de su capacidad.
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4.1.1.10. Inventariar los bienes valorados
El inventariar los bienes valorados es un subproceso importante en la Direccion

Financiera, sin embargo presenta algunas novedades:

° Existe documentacion incompleta respecto a la adquisicion de bienes.

° No existe un responsable especifico de inventario

° El no realizar el proceso periodicamente hace que las tareas se
acumulen.

Del analisis de valor se puede concluir:
° El tiempo de ciclo del subproceso es de 303 minutos, los mismos que
estan divididos en un tiempo real de 144 minutos y una demora de 159
minutos.
° El 61% del total del tiempo agrega valor al proceso, de tal manera que el
25,4% cumple las expectativas del cliente y el 35,3% agrega valor a la
institucion.
o El 39% de las actividades no agregan valor, siendo el 15,8% de
preparacion, el 9,9% de transporte, el 9,2% de control y el 4,3% demora.
° Segun el anadlisis de carga de trabajo por funcion, el asistente de
contabilidad ocupa en la realizacion de este subproceso el 0,08% del total de
su tiempo disponible anual, mientras que el Director(a) de Servicios
Institucionales ocupa el 0,004% de su tiempo.
41.1.11. Ejecutar el inventario de suministros y existencias valoradas
El inventario de suministros y existencias valoradas es un subproceso a cargo
de la Direccién Financiera pero que tiene una relacion directa con la Direccidn
de Servicios Institucionales ya que esta es la encargada de las adquisiciones

dentro del MIPRO, entre las novedades encontradas estan:

° Documentos extraviados e incompletos.
o No hay un funcionario responsabile.
o No existe una revision y actualizacién periddica.

Del analisis de valor se concluye:
° El tiempo de ciclo es de 134 minutos, el tiempo de demora en el
subproceso es de 58 minutos mientras que el tiempo real del mismo es de 76

minutos.
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° 25,4% del total de actividades agregan valor al subproceso, siendo este
valor correspondiente Unicamente a actividades que contribuyen con las
funciones de la institucion.

o El 75% de actividades no agregan valor al subproceso, de tal manera
que existe un 50% de actividades de control, un 18,7% en transporte y un 6%
en preparacion.

° El asistente de contabilidad es el unico ejecutor de este subproceso con
una carga de trabajo del 0,02% de su capacidad anual.

41.1.12. Solicitar pago al Ministerio de Economia y Finanzas

El pago al Ministerio de Economia y Finanzas en la observacion directa del
desarrollo de actividades presenta varias novedades como:

o Existe documentacion incompleta

o El sistema se cuelga constantemente

En el analisis de valor se puede concluir:

o El tiempo de ciclo del subproceso es de 370 minutos, siendo 204
minutos correspondientes al tiempo real y 166 minutos en demora.

° El 57% del tiempo requerido agrega valor al subproceso, el 21,4%
referente al cliente y el 35,4% relacionada con los objetivos institucionales.

o El 43% del tiempo no agrega valor al cliente ya que el 17,8% son
actividades de preparacion, el 13,5% de transporte, el 10,5% de control y el
1,4% de archivo.

° En el analisis de carga de trabajo se concluye que el asistente de
contabilidad tiene una mayor carga laboral con un 9,36%, mientras que el
6,67% corresponde al analista de tesoreria, el 2,29% a la secretaria ejecutiva,
el 1,02% al Director(a) de Gestion Financiera, y el 0,71% al funcionario(a) del
MEF.

41.1.13. Ejecutar reportes de recaudacion de valores de autogestion
Los valores de autogestion estan a cargo de la Direccidon financiera, en el
levantamiento de informacion de este subproceso se encontraron novedades
como:

° Documentacién incompleta

° Descoordinacion entre las diferentes unidades
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° Problemas para dar cambios a clientes externos.

En el analisis de valor se puede concluir:

o El 25% del total del tiempo de las actividades agregan valor al proceso,
considerando que el 4,5% es referente al cliente y el 20,5% a la organizacion.

o El tiempo de ciclo del subproceso es de 264 minutos, correspondientes
al tiempo real son 149 minutos y el tiempo de demora es de 115 minutos.

° El 75% de las actividades no agregan valor al subproceso, el 42,8%
corresponde a preparacion, el 11,4% a archivo, el 9,8% es tiempo de
transporte, el 8% es de control y el 3% es demora.

° Este subproceso el funcionario involucrado es el pagador(a) por lo que
la carga de trabajo total corresponde al 20,61% de su capacidad total.

4.1.1.14. Realizar roles de pago

Los roles de pago se realizan mensualmente registrando asi los sueldos y
salarios del personal que colabora en el MIPRO, en el levantamiento de
informacion de este subproceso se encontro:

° El sistema no responde adecuadamente.

° La impresora no esta bien configurada o esta ocupada lo que retrasa la
impresion de los roles.

o Se debe verificar denominaciones y cargos de funcionarios si
corresponden o no presentan cambios.

o Las horas extras no son remitidas en el tiempo por lo que su ingreso
también demora el proceso.

Dentro del analisis de valor agregado se obtiene:

o El tiempo de ciclo es de 82 minutos, correspondientes a tiempo real del
subproceso de 47 minutos y una demora de 35 minutos.

° Existe un 51% de actividades que agregan valor al subproceso entre
valor agregado al cliente con el 15,9% y valor agregado a la institucién con un
35,4%.

o El 49% del tiempo de las actividades no agregan valor al subproceso
entre transporte y control con el 19,5% y 29,3% respectivamente.

° La carga de trabajo esta concentrada en el analista de presupuesto con

un 2,51% de su capacidad anual.
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4.1.2. Analisis de Valor Direccién Tecnolégica

4.1.21. Elaborar planes y proyectos de desarrollo informatico

La Direccion Tecnoldgica se encuentra a cargo de la elaboraciéon de planes y
proyectos informaticos, en la observacién directa del desarrollo de este
subproceso se encontrdé que la elaboracién de estos planes se dificulta al no
tener la informacién necesaria para elaborarlos.

En el analisis de valor se puede concluir:

° El tiempo de ciclo del subproceso es de 442 minutos, el tiempo real es
de 242 minutos, el tiempo de demora es de 170 minutos.

o El 60% del tiempo utilizado agrega valor al subproceso, considerando
que el 38,3% cumplen las expectativas del cliente y el 22,1% agrega valor a la
organizacion.

o El 40% de actividades no agregan valor, entre estas se encuentran:
preparacion, transporte y control con un 6,6%, 22,6% y 10,4% respectivamente.
o La carga de trabajo estd centrada especialmente en el Director de
Gestion Tecnolégica con un 0,02% de su tiempo anual, seguido del
Coordinador de Planificacion con un 0,010%, el Coordinador General con un
0,009% vy el equipo técnico con un 0,002% de su tiempo real disponible
considerando que son 3 personas.

41.2.2. Elaborar plan de mantenimiento de software y hardware

El plan de mantenimiento es un subproceso a cargo de la Direccion
Tecnoldgica en el cual se realiza una planificacion sobre las actividades
relacionadas al mantenimiento de sistemas computacionales y tecnoldgicos
dentro del MIPRO.

En el andlisis de valor se puede concluir:

o El tiempo de ciclo tiene una duraciéon de 574 minutos, siendo 207
minutos en demora y 367 minutos en tiempo real.

° El 59% de las actividades agregan valor al subproceso, siendo el 41,1%
referente a los requerimientos del cliente y el 17,6% al valor agregado referente

a la institucion.



58

° El 41% del tiempo de las actividades no agregan valor al subproceso,
existiendo actividades de transporte en un 22,5%, de preparacion 7,3% y
11,5% de control.

o El Director de Gestidén Tecnoldgica tiene una mayor carga de trabajo con
un 0,02% de su capacidad anual, seguido del Director(a) de Gestion Financiera
con un 0,007%. El Coordinador(a) General tiene un 0,004%, el equipo técnico
tiene 0,002% de su capacidad y el Director(a) de Servicios Institucionales un
0,001%.

4.1.2.3. Administrar Help Desk

La administracién de help desk corresponde a la atencidén al usuario que brinda
la Direccidn Tecnoldgica a la institucion.

Dentro de las novedades importantes se encontré que no existen registros de
todas las atenciones que se brindan al usuario.

En el analisis de valor se concluye:

° El tiempo de ciclo del subproceso es de 462 minutos, relacionadas con
demora son 228 minutos mientras que el tiempo real es de 234 minutos.

o El 60% del tiempo utilizado en las actividades agregan valor al
subproceso relacionando el 19% con el cliente y el 41,1% con la organizacion.
o El 40% del tiempo total en las actividades son actividades que no
agregan valor al subproceso con un 23,6% en preparacion, el 9,7%
corresponden a actividades de control y el 6,5% de transporte.

o En lo que se refiere a la carga de trabajo el Director de Gestion
Tecnoldgica tiene un mayor porcentaje con el 22,71%, el usuario tiene una
inclusion del 2,74%, el Técnico informatico tiene un porcentaje del 18,65% vy el
asistente informatico posee el 4,73%.

41.2.4. Administrar Micorrespondencia

La administracion de micorrespondencia se refiere principalmente al ingreso de
documentacion, en la observacion directa se encontraron novedades como:

o Documentacion no precisa el destinatario

° El sistema no tiene respaldos seguros respecto a la base de datos de los
documentos que ingresan.

o El sistema se cuelga
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Del analisis de valor se puede concluir:

o El tiempo de ciclo del subproceso es de 1894 minutos, de los cuales
existe un tiempo en demora de 1485 minutos siendo el tiempo real de 409
minutos, por lo que se puede concluir que siempre existira documentacion
retrasada ya que el subproceso ocupa mas del tiempo disponible diario.

o El 21% del tiempo de las actividades agregan valor al subproceso
centrandose unicamente en cumplir con los requerimientos de la organizacion.
o El 79% de las actividades no agregan valor al subproceso, existe un
40,3% en control un 23,8% de preparacion, 12,4% en transporte y 2,5% en
demora.

o El analisis de carga de trabajo muestra valores que sobrepasan el 100%
lo que nos indica que el trabajo se retrasa ya que supera la capacidad del
personal.

41.2.5. Realizar auditorias informaticas

Las auditorias informaticas permiten conocer la situacion actual de software y
hardware del MIPRO sin embargo estas no se dan en el periodo de tiempo
indicado debido a que existen retrasos significativos.

En el analisis de valor se pudo concluir:

o El tiempo de ciclo del subproceso es de 257 minutos con un tiempo real
de 140 minutos y una demora de 117 minutos.

o El 66% del tiempo total de las actividades agregan valor al subproceso
tomando en cuenta que el 8,55% se refiere a la satisfaccion del cliente mientras
que el 57,59% cumple con las expectativas de la organizacion.

° El 34% del total de actividades no agregan valor al subproceso,
correspondiendo al 17,9% actividades de transporte, el 8,9% actividades de
control y el 7% preparacion.

o La carga de trabajo estd concentrada en el Director de Gestion
Tecnoldgica con un 0,01% y el equipo técnico con 0,007% de su capacidad
anual.

4.1.3. Analisis de Valor Direcciéon de Recursos Humanos

41.3.1. Planificacion de los Recursos Humanos

La planificacion de los recursos humanos comprende varias etapas:
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° Elaborar diagnostico del recurso humano

° Aprobar dictamen presupuestario

° Disponer resolucién creacién de puestos

° Incluir en eSipren

° Crear puestos con contratos

° Suprimir puestos

o Trasladar, cambiar o traspasar administrativamente

En el analisis de valor de la elaboracién del diagnostico del recurso humano se
encontro:

° El tiempo de ciclo es de 2285 minutos, de los cuales el tiempo de
demora es de 1647 minutos y el tiempo real del subproceso es de 638 minutos.
o El 58% de actividades agregan valor al subproceso, de este porcentaje
el 3,9% esta relacionado con el cliente y el 54,4% dirigido a la organizacion.

o El 42% de actividades no agregan valor al subproceso entre las cuales
se encuentra con el 33, 3, % en preparacion, el 6,4% son actividades de control
y el 1,9% de transporte.

o En el analisis de carga de trabajo se encontré que el 0,13% de la
capacidad de tiempo anual esta relacionada con el Analista de RRHH 1, el
0,05% se encuentra relacionado con el Analista de RRHH 3, el 0,04% le
corresponde a directores

Luego de tener un diagnostico exacto de las necesidades del recurso humano
es necesario realizar la aprobacion del dictamen presupuestario, mediante el
analisis de valor del subproceso pudimos conocer:

o El tiempo de ciclo del subproceso es de 894 minutos, siendo 704
minutos de demora y 190 minutos del tiempo real.

o El 20% del tiempo total de actividades agregan valor al subproceso,
unicamente el 2,8% de este esta relacionado con las expectativas del cliente, y
el 17,2% con los objetivos organizacionales.

o El 80% de las actividades no agregan valor al subproceso ya que estan
destinadas a actividades de control, transporte y preparacion con el 69,2%,

8,7% y 1,9% respectivamente.
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° La carga de trabajo en este subproceso se encuentra orientado en el
funcionario del MEF encargado del dictamen presupuestario con el 0,05% de
su capacidad anual, el analista de recursos humanos 3, el Coordinador(a)
General, el Director(a) de Recursos Humanos y el funcionario del MRL
presentan porcentajes minimos.

La resolucion de creacion de puestos permite al MIPRO contar con el personal
necesario para el cumplimiento de sus funciones.

En el analisis de valor de este subproceso se puede concluir:

° El tiempo de ciclo del subproceso es de 258 minutos de los cuales 177
minutos corresponden al tiempo real de la realizacién de actividades y 81
minutos en demora.

° El 51% de las actividades agregan valor al subproceso de los cuales el
32,6% ayudan a cumplir las expectativas del cliente y el 18,6% contribuyen a
las funciones de la institucion.

o El 49% del tiempo utilizado en las actividades no agregan valor al
subproceso, el 25,6% corresponden a actividades de control, el 14% son
actividades de preparacion y el 9,3% actividades de transporte.

o Del analisis de carga de trabajo por funciéon se puede concluir que el
analista de recursos humanos 1 ocupa el 0,007% de su tiempo total anual,
seguido del analista de recursos humanos 3 con el 0,005%, el Director de
Recursos Humanos con el 0,004% y el Coordinador General Administrativo

Financiero con el 0,003%.

La inclusion en el eSipren comprende principalmente que el nuevo funcionario
conste en la némina del Ministerio de Industrias y Productividad determinando
las actividades a desempenar, el tipo de cargo la direccién a la que va a
pertenecer y la partida presupuestaria a afectar.

En el analisis de valor se pudo determinar:

o El tiempo de ciclo del subproceso es de 64 minutos de los cuales 39
minutos corresponden al tiempo real mientras que 25 minutos son demora.

o El 27% del total del tiempo de actividades agregan valor al subproceso
correspondientes a las expectativas del cliente el 15,6% mientras que el 10,9%

a las funciones de la institucion.



62

° El 73% de actividades no agregan valor al subproceso siendo estas
actividades correspondientes a preparacion.

o El analisis de carga de trabajo esta centrado en el Analista de Recursos
Humanos 1 con el 0,003% seguido del Analista de Recursos Humanos 3 con el
0,010% y finalmente el Director(a) de Recursos Humanos con el 0,007%.

La creacion de puestos con contratos permite al MIPRO disponer del personal
necesario para el desarrollo de sus actividades mediante un contrato de trabajo
vinculante con la institucion.

En el analisis de valor se puede concluir:

o El tiempo de ciclo del subproceso es de 3073 minutos, de los cuales
2099 minutos son ocupados para el desarrollo real del mismo mientras que 974
minutos son demora.

° El 43% de las actividades agregan valor al subproceso entre estas el
37,7% cumplen las expectativas del cliente y tan solo el 5,2% son relacionadas
con la organizacion.

o El 58% del tiempo de las actividades no agregan valor al subproceso,
por lo que el 28,5% de actividades son de transporte, el 17,5% de preparacion
y el 11,7% son actividades de preparacion.

° En el analisis de carga de trabajo por funcién se puede concluir que el
5,14% del tiempo real disponible del Coordinador(a) General Administrativo
Financiero es ocupado en este subproceso mientras que el 4,28% corresponde
al Analista de Recursos Humanos 1, el 3,54% al funcionario encargado de los
contratos en el MRL, el 2,1% al Director(a) de Recursos Humanos, el 1,82% al
Analista de Recursos Humanos 3, los porcentajes minimos restantes
corresponden a archivo, Directores y subsecretarios, entre otros.

La supresién de puestos faculta a la Unidad de Recursos Humanos realizar un
analisis de los cargos existentes en el MIPRO con la finalidad de suprimir
puestos o realizar traspasos.

En el analisis de valor se puede concluir:

o El tiempo de ciclo del subproceso es de 2353 minutos de los cuales 868

minutos son tiempo real mientras que 1485 es demora.
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° El 40% de las actividades agregan valor al subproceso siendo el 10,9%
actividades que contribuyen con las expectativas del cliente y el 28,6%
determina las funciones de la organizacion.

° El 60% de las actividades no agregan valor al subproceso por lo que el
42,9% corresponden a actividades de transporte, el 10,3% son actividades de
control y el 7,3% de preparacion.

o El analisis de carga de trabajo por funcién indica que el 1% del tiempo
disponible del Analista de Recursos Humanos 3 es ocupado en este
subproceso, el funcionario del MRL encargado de la supresion de puestos
posee un porcentaje parecido, seguido del Coordinador(a) General que ocupa
el 0,5%, el Director(a) de Recursos Humanos con el 0,42%, el Analista de
Recursos Humano 1 con el 0,37%, el funcionario de MEF encargado de las
partidas presupuestarias con el 0,32% y finalmente el funcionario contratado
con el 0,27%.

Los traslados, traspasos o cambios administrativos son solicitados por los
Directores de cada unidad de acuerdo a los requerimientos de otras
direcciones o de otras entidades publicas de acuerdo a los requerimientos.

Del analisis de valor se puede concluir:

o El tiempo de ciclo del subproceso es de 635 minutos siendo 216 minutos
de tiempo real y 419 minutos en demora.

° El 28% del total del tiempo de las actividades agregan valor al
subproceso conformado por el 16,2% relacionado con el cliente y el 11,8% con
la organizacién.

° El 72% del tiempo total de actividades no agregan valor al subproceso
siendo casi el 40% actividades de control, el 17% actividades de transporte y el
15% en preparacion.

° De la carga de trabajo se puede concluir que este subproceso esta
centrado en el Director(a) de Recursos Humanos con el 0,43%, seguido del
Analista de Recursos Humanos 1 con el 0,17%, el Director(a) solicitante con el
0,14%, el Analista de Recursos Humanos 3 con el 0,11%, el Funcionario(a)

involucrado con el 0,08% y el Coordinador(a) General con el 0,07%.
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4.1.3.2. Clasificacion de los Recursos Humanos
La clasificacién de los recursos humanos es importante para identificar el tipo
de funcionarios y los salarios determinados dentro de este subproceso se
encuentran las siguientes etapas:
° Planificar clasificacion de puestos
o Manual clasificacion de puestos

Dentro del analisis de valor de la planificacién de clasificacion de
puestos se determiné:
° El tiempo de ciclo del subproceso es de 1760 minutos, siendo 513
minutos ocupados en el tiempo real y 1247 minutos en demora.
° El 22,4% del tiempo total de actividades agregan valor al subproceso en
donde el 21,59% cumple las expectativas del cliente y tan solo el 0,85% busca
contribuir a las funciones de la organizacion.
o El 77,8% del tiempo en actividades no agregan valor al subproceso
dentro de esto se encuentra actividades de preparacion con el 62,4%,
actividades de control con el 11,4% y transporte con el 3,8%.
o El analisis de carga de trabajo por funcién en este subproceso esta
centrado en los Directores y Subsecretarios con el 0,86%, seguido del Analista
de Recursos Humanos 1 con el 0,61%, los demas funcionarios tienen
porcentajes inferiores.
La elaboraciéon del Manual de Clasificacion de Puestos presenta generalmente
la aprobacion de este subproceso por las autoridades pertinentes, en la
observacién directa de este se observa mucho tiempo de espera en la
aprobacion del manual lo que retrasa el desarrollo de actividades.
Del analisis de valor agregado se puede concluir:
° El tiempo de ciclo del subproceso es de 4775 minutos de los cuales 440
minutos corresponden a la ejecucién real del mismo mientras que 4335 minutos
son demora.
° Unicamente el 6,1% del total del tiempo de actividades agregan valor al
subproceso entre estas se encuentra que el 3,14% cumple las expectativas del

cliente y el 2,93% cumple con los requisitos de la organizacion.
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° El 93,9% de actividades no agregan valor al subproceso, principalmente
existen actividades de control con el 64,4%, el 15,3% son de transporte y el
14,2% corresponden a actividades de preparacion.

o Dentro del analisis de carga de trabajo por funcion se encuentra que el
subproceso esta centrado en las actividades que desarrolla Fortalecimiento
Institucional con el 2,72% seguido del Analista de Recursos Humanos 3 con el
0,88%, la Autoridad Nominadora tiene el 0,67%, el Director de Recursos
Humanos el 0,50% y el Funcionario MEF con el 0,52%.

4.1.3.3. Seleccidén de Personal

La seleccion de personal es un subproceso que se divide en tres

procedimientos los mismos que son:

o Deteccion de vacante

o Convocatoria a concurso

° Publicacion resultados del concurso
o Contratacién ganador del concurso

La deteccibn de Ila vacante permite conocer al subsecretario(a)
pertinente y a la unidad de la UARHS el requerimiento de un nuevo
funcionario(a) de acuerdo a las necesidades encontradas.

Del analisis de valor se puede concluir:

° El tiempo de ciclo del subproceso es de 156 minutos por cada deteccion,
siendo 103 minutos de tiempo real y 53 minutos en demora.

o El 34% del total de tiempo ocupado en el desarrollo de las actividades
agregan valor al subproceso, considerando que el 16,03% estan enfocados en
el cliente mientras que el 17,97% en la organizacion.

° El 66% no agrega valor al subproceso entre actividades preparacion con
el 25,6%, transporte con el 21,8% y control 18,6%.

° En el analisis de carga de trabajo se encuentra que tanto el Analista de
RRHH 3 como el Analista de RRHH 1 presentan casi el mismo porcentaje de
actividades, seguidos del subsecretario(a) con el 1,11%, el Coordinador(a)
General con el 0,63% vy el Director(a) de RRHH con el 0,32%.
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El realizar la convocatoria al concurso depende directamente de las diferentes
Unidades Administrativas considerando si cuentan o no con candidatos que
cumplan los requerimientos institucionales.

Del analisis de valor se puede concluir:

° El tiempo de ciclo del subproceso es de 774 minutos, considerando que
467 minutos se encuentran dentro del tiempo real y 307 minutos son demora.

o El 38,8% del total del tiempo utilizado en las actividades agregan valor al
subproceso, entre estas tenemos que el 7,49% busca satisfacer las
expectativas del cliente, mientras que el 31,27% cumplen las funciones
especificas de la organizacion.

o El 61,2% de las actividades no agregan valor al subproceso, con el
25,7% actividades de preparacion, el 19,9% actividades de transporte, 14% en
control y 1,7% en demora.

° En el analisis de carga de trabajo por funcion se encontrd que el Analista
de RRHH3 ocupa el 8,18% de su tiempo disponible en este subproceso, el
Analista de RRHH 1 el 5,20%, el Director(a) de Recursos Humanos el 6, 54%,
el funcionario(a) de archivo el 2,38%, el Coordinador(a) General con el 1,88% y
el aspirante con el 1,09%.

La formulacion y publicacién de los resultados del concurso, constituyen un
procedimiento importante dentro del subproceso debido a que permite conocer
al ganador y nuevo funcionario del MIPRO, dentro de este subproceso se
encontré que los funcionarios involucrados no conocian abiertamente la forma
de proceder en cuanto a la calificacion y a los informes correspondientes.

Del analisis de valor se puede concluir:

° El tiempo de ciclo del subproceso es de 775 minutos, siendo el tiempo
real de 565 minutos y la demora de 210 minutos.

o El 64,5% del total de tiempo de las actividades agregan valor al
subproceso dentro de este encontramos que el 9,03% son destinados a la
satisfaccion del cliente y el 55,48% a cumplir con los objetivos especificos de la

organizacion.
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° El 35,5% de las actividades no agregan valor al subproceso, siendo
estas actividades de demora, preparacion transporte y control con el 1,9%,
11%, 8,6% y 13,9% respectivamente.

° Del analisis de carga de trabajo por funcion se puede concluir que el
Analista de RRHH 3 ocupa el 24,20% del total de su capacidad mensual,
seguido del Analista de RRHH 1 con el 3,13%, el aspirante con el 1,22% vy el
Tribunal de Méritos y Oposicion con el 1,56%.

La contrataciéon del ganador del concurso se basa en la elaboracion y firma de
la accion de personal, del contrato y del periodo de prueba establecido para la
elaboracion del nombramiento, dentro de este procedimiento se encuentran
demoras en la entrega de documentacion y en la firma de las autoridades
pertinentes.

Del analisis de valor agregado se puede concluir:

° El tiempo de ciclo del subproceso es de 369 minutos, 197 minutos son el
tiempo real ocupado y el tiempo de demora es de 172 minutos.

o El 45% de las actividades agregan valor al subproceso siendo 14,91%
actividades direccionadas a la satisfaccion del cliente mientras que el 30,09%
agregan valor a la organizacion.

o El 55% de las actividades no agregan valor al subproceso entre estas se
encuentran con el 20,9% de preparacion, 15,4% transporte, 14,6% control y en
demora el 4,1%.

o En el analisis de carga de trabajo por funciéon se concluye que el 2,71%
del total de tiempo disponible del Coordinador(a) General es ocupado en este
subproceso, 2,36% al analista de RRHH 3, el 1,71% al Analista de RRHH 1, el
Director(a) de RRHH el 1,68%, el archivo central el 1,25%, el 0,21% unidades
del MIPRO y el 0,15% correspondiente al aspirante.

41.3.4. Generar planes de capacitacion

La generacion de planes de capacitacion cuenta con los siguientes
procedimientos:

o Detectar necesidades de capacitacion

° Elaborar y aprobar plan de capacitacion

° Ejecutar el plan de capacitacion.
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La deteccion de necesidades de capacitacion permite conocer las areas
necesarias a reforzar en las distintas Unidades Administrativas, en la
observacion directa se pudo apreciar que los jefes directos de area no son
totalmente objetivos al realizar requerimientos de capacitacion.

Del analisis de valor se puede concluir:

o El tiempo de ciclo del subproceso es de 347 minutos, de los cuales 231
minutos se consideran el tiempo real y 116 minutos en demora.

o El 42,4% del total de tiempo de las actividades agregan valor al
subproceso dentro de este encontramos que el 5,76% son destinados a la
satisfaccion del cliente y el 36,60% a cumplir con los objetivos especificos de la
organizacion.

° El 57,60% de las actividades no agregan valor al subproceso, siendo
estas actividades de demora, preparacion transporte y control con el 5,8%,
5,8%, 26,8%, y 19,3% respectivamente.

° Del analisis de carga de trabajo por funcion se puede concluir que el
Analista de RRHH 1 ocupa el 0,32% del total de su capacidad mensual,
seguido de Subsecretarios(as) y Directores(es) con el 0,14%, etc.

La elaboraciéon y aprobacion del plan de capacitacién se desarrolla con ciertas
observaciones las mismas que determinan demora en algunas actividades, el
tiempo de espera en la aprobacién y en la sumilla de los documentos hacen
que el desarrollo de actividades tome mayor tiempo del estimado.

Del analisis de valor se puede concluir:

° El tiempo de ciclo del subproceso es de 258 minutos, el tiempo en
demora es de 91 minutos y el tiempo real es de 167 minutos.

° El 38,8% del tiempo total de actividades agregan valor al subproceso
considerando que el 29,07% estan relacionados con la satisfaccion del cliente y
el 9,69% referido a las funciones de la organizacion.

° El 61,20% de las actividades no agregan valor al subproceso, las
mismas que se dividen en transporte con el 3,5%, el 30,6% en preparacion, y el
27,1% en control.

o En analisis de carga de trabajo por funcion estd concentrado en el
Analista de RRHH 1 con el 0,09%, el analista de RRHH 3 con el 0,05%, el
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Coordinador(a) General con el 0,04% y el Director(a) de Recursos Humanos
con el 0,03%.

La ejecucion del plan de capacitacion es responsabilidad de la UARH, la que
determina los tiempos, funcionarios y temas a ser tomados en cuenta en
cursos generados.

Dentro de la observacién directa se determiné que existe retraso en la
aprobacion de la ejecucion y demora en el registro de la partida presupuestaria.
Del analisis de valor agregado se puede concluir:

° El tiempo de ciclo del subproceso es de 437 minutos, considerando que
254 minutos son tiempo real del mismo y 183 minutos son demora en la
ejecucion.

o El 30,2% del total de tiempo de las actividades agregan valor al
subproceso, considerando que el 11,44% se relacionan con busqueda de la
satisfaccion del cliente y el 18,76% con el cumplimiento de las funciones de la
organizacion.

o El 69,8% no agregan valor al subproceso correspondientes a
preparacion con el 19,5%, 26,1% transporte y 24,3% control.

o En el analisis de carga de trabajo por funcion se concluye que en este
subproceso el 17,97% de Ila capacidad mensual de Directores(as),
Subsecretarios(os) y funcionarios(as) son utilizados seguido del 6,29%
correspondiente al Analista de RRHH 3, el Coordinador(a) General con el
5,21%, el Director(a) de RRHH con el 3,13%, entre otros.

4.1.3.5. Evaluacion de desempeio

La evaluacion de desempefio esta conformada por dos procedimientos:

° Planificacion de la evaluacion de desempeno

o Desarrollo de la evaluacion

Dentro de la planificacion de la evaluacién de desempeno se determina que
existe un tiempo importante en demora referente a la aprobacion del plan y el
cronograma de actividades.

Del analisis de valor se puede concluir:

° El tiempo de ciclo del subproceso es de 311 minutos, de los cuales 157

minutos es tiempo real y 154 demora en las actividades.



70

° El 21,90% de las actividades agregan valor al subproceso, dentro de los
cuales el 5,76% corresponden a buscar la satisfaccion del cliente y el 16,4%
busca el cumplimiento de las funciones de la organizacion.

o El 78,10% del total de tiempo en actividades no agregan valor al
subproceso, entre preparacién y control con el 37,75% vy el 40,35%
respectivamente.

o En el andlisis de carga de trabajo por funcidon corresponde
principalmente al Analista de RRHH 3 con el 5,63%, porcentajes del 2,50%
para el Analista de RRHH 1 y subsecretarios(as) y el Director(a) de RRHH con
el 2,13%

El desarrollo de la evaluacion de desempefo determina el levantamiento y la
calificacion de los jefes directos hacia los funcionarios a su cargo, existe
demora en este procedimiento ya que la mayoria de Subsecretarios(as) y
Directores(as) no entregan las evaluaciones en las fechas establecidas.

Del analisis de valor agregado se puede concluir:

° El tiempo de ciclo del subproceso es de 895 minutos, el tiempo de
demora es de 285 minutos y el tiempo real es de 610 minutos.

° El 57,54% del tiempo total de actividades agregan valor al subproceso
considerando que el 20,11% busca cumplir las expectativas del cliente y el
37,43% cumple con las funciones de la organizacion.

° El 42,46% de las actividades no agregan valor al subproceso, entre
preparacion con el 24,02%, transporte con el 11,17% y control con el 7,26%.

o Del analisis de la carga de trabajo por funcion se puede concluir que en
este subproceso se ocupa el 29,68% del total de la capacidad de
Subsecretarios (as) y Directores(es), el 26,88% de la capacidad del Analista de
RRHH 1, el 3,75% del Analista de RRHH 3 y el 0,63% del Director(a) de RRHH.
4.1.3.6. Administrar Bienestar Social

La administracion de bienestar social se divide en las siguientes etapas:

o Atencion Médica

o Accidentes de trabajo y enfermedades

o Programas de salud
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En el analisis de valor agregado dentro de la atencidon médica se puede
concluir:

° El tiempo de ciclo del subproceso es de 139 minutos, con una demora
de 44 minutos y un tiempo real de 95 minutos.

o El 73,38% del tiempo total de actividades agregan valor al subproceso
considerando que el 43,17% busca el cumplimiento de las expectativas del
cliente y el 30,22% es considerado como el cumplimiento de las funciones de la
organizacion.

° El 26,22% de las actividades no agregan valor al subproceso, entre las
cuales el 19,42% son actividades de preparaciéon y el 7,19% en transporte.

o Del analisis de carga de trabajo por funcion se puede concluir que la
capacidad mensual del doctor es ocupada en un 89.33%, el asistente de
enfermeria el 90% vy el funcionario(a) ha ser atendido el 1,74%.

En el analisis de valor agregado dentro de la ejecucion de tramites relativos a
enfermedades y accidentes de trabajo, se puede concluir:

o El tiempo de ciclo del subproceso es de 139 minutos, con una demora
de 61 minutos y un tiempo real de 78 minutos.

o El 56,83% del tiempo total de actividades agregan valor al subproceso
considerando que el 35,97% busca el cumplimiento de las expectativas del
cliente y el 20,86% es considerado como el cumplimiento de las funciones de la
organizacion.

o El 43,17% de las actividades no agregan valor al subproceso, entre las
cuales el 5,76% son actividades de preparacion, el 10,07% en transporte y el
27,34% de control.

° Del analisis de carga de trabajo por funcion se puede concluir que la
capacidad mensual del doctor es ocupada en un 0,53%, el asistente de

enfermeria el 0,30% y el funcionario(a) ha ser atendido el 0,16%.

En este procedimiento se observé que él no contar con un(a) asistente de
enfermeria hace que la planificaciéon de programas de salud se retrase mas del
tiempo esperado.

Del analisis de valor se puede concluir:
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° El tiempo de ciclo del subproceso es de 213 minutos, con una demora
de 58 minutos y un tiempo real de 155 minutos.

o El 72,77% del tiempo total de actividades agregan valor al subproceso
considerando que el 18,78% busca el cumplimiento de las expectativas del
cliente y el 53,99% es considerado como el cumplimiento de las funciones de la
organizacion.

° El 27,23% de las actividades no agregan valor al subproceso, entre las
cuales el 5,63% son actividades de preparacion el 3,29% en transporte y el
18,31% de control.

° Del analisis de carga de trabajo por funcion se puede concluir que la
capacidad mensual del doctor(a) es ocupada en un 0,12%, el asistente de
enfermeria el 90% y el funcionario(a) ha ser atendido el 0,17%.

4.1.4. Analisis de Valor Direccion de Servicios Institucionales

4.1.41. Elaborar Plan Anual de Compras

El Plan Anual de Compras, PAC permite a la entidad planificar las
adquisiciones a realizar dentro de la institucion, sin embargo en la observacion
directa se observa tiempo apreciable en demoras consideradas por
aprobaciones y por el envio de requerimientos de cada direccion.

Del analisis de valor se puede concluir:

° El tiempo de ciclo del subproceso es de 857 minutos, siendo el tiempo
de espera de 241 minutos y el tiempo real de 616 minutos.

o El 72,35% del tiempo total en actividades agregan valor al subproceso,
considerando que el 45,74% se enfoca en cumplir las expectativas del cliente,
mientras que el 26,60% cumple las funciones institucionales.

o El 27,65% de las actividades no agregan valor al subproceso entre las
que tenemos actividades de transporte y control con el 11,44% vy el 16,22%
respectivamente.

o Dentro del analisis de carga de trabajo por funcion se determina que se
ocupa el 2,20% de la capacidad total del Técnico(a) de Servicios
Institucionales, el 0,19% del Director(a) de Servicios Institucionales y el 0,28%

del capacidad del funcionario(a).
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41.4.2. Contratar

La contratacion de proveedores permite al MIPRO establecer relaciones
comerciales mediante un contrato de bienes o servicios, en la observacion
directa se establecio tiempos en demora en la recopilacion de las necesidades
y la aprobacién de contratos y visto bueno en las adquisiciones por parte del
Despacho Ministerial.

Del analisis de valor agregado se puede concluir:

o El tiempo de ciclo del subproceso es de 1043 minutos, siendo el tiempo
de espera de 512 minutos y el tiempo real de 531 minutos.

o El 65% del tiempo total en actividades agregan valor al subproceso,
considerando que el 26,2% se enfoca en cumplir las expectativas del cliente,
mientras que el 39,1 % cumple las funciones institucionales.

° El 35% de las actividades no agregan valor al subproceso entre las que
tenemos actividades de preparacion, transporte y control con el 4,4%, 12,1% y
18,1% respectivamente.

o Dentro del analisis de carga de trabajo por funcién se determina que se
ocupa el 13,17% de la capacidad total de los Asesores Juridicos, el 9,54% del
Ministro(a) y sus delegados, el 4,34% de la capacidad del Director(a)
Financiero, el 2,31% de cada unidad requirente y el 1,51% de los funcionarios
involucrados.

4.1.4.3. Recibir activos e insumos

La Direccidén de Servicios Institucionales es la encargada de recibir todos los
activos e insumos que ingresan a la institucion, sin embargo en la observacién
directa se pudo identificar que no existe un archivo especifico de inventarios
principalmente de insumos lo que retrasa el desarrollo del subproceso.

Del analisis de valor se puede concluir:

o El tiempo de ciclo del subproceso es de 639 minutos, de los cuales 276
minutos es tiempo real y 363 minutos en demora en las actividades.

° El 79,50% de las actividades agregan valor al subproceso, dentro de los
cuales el 50,39% corresponden a buscar la satisfaccion del cliente y el 29,11%

busca el cumplimiento de las funciones de la organizacion.
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° El 20,50% del total de tiempo en actividades no agregan valor al
subproceso, entre preparacion, transporte y control con el 2,19%, 6,89% y
11,42%respectivamente.

° El analisis de carga de trabajo por funcion corresponde al Asistente
Administrativo(a) 1 con el 52,26% de su capacidad total y el asistente
administrativo(a) 2 con el 20,58%.

41.4.4. Gestionar Pagos

La gestion de pagos es solicitada por el proveedor contratado y analizado en la
Direccion de Servicios Institucionales conjuntamente con la Direccion
Financiera, el retraso en este proceso se da muchas veces por la presentacion
de la documentacion incompleta la acumulacion de pagos pendientes en
Tesoreria.

Del analisis de valor agregado se puede concluir:

° El tiempo de ciclo del subproceso es de 116 minutos, siendo el tiempo
de espera de 86 minutos y el tiempo real de 30 minutos.

o El 65% del tiempo total en actividades agregan valor al subproceso,
considerando que el 39,66% se enfoca en cumplir las expectativas del cliente,
mientras que el 17,24% cumple las funciones institucionales.

o El 43,10% de las actividades no agregan valor al subproceso entre las
que tenemos actividades de transporte y control con el 23,28% y 19,83%
respectivamente.

o Dentro del analisis de carga de trabajo por funcion se determina que se
ocupa el 7,78% de la capacidad total del Funcionario de SlI, el 4,34% del
Director(a) Financiero y el 3,13% del Proveedor.

41.4.5. Conservar y mantener

Dentro de la observacion directa de este subproceso se puede concluir que el
conservar y mantener activos y bienes de la Institucion permite al MIPRO
contar con una vida util mayor de cada uno de sus recursos.

Del analisis de valor se puede concluir:

o El tiempo de ciclo del subproceso es de 717 minutos, tiempo que se

puede considerar estimado para cada subproceso de mantenimiento.
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° El valor agregado del subproceso es del 100% ya que las actividades del
mismo representan generar expectativas en el cliente final y en las funciones
de la organizacion.

o la carga de trabajo dentro del subproceso estd centrado en los
funcionarios de Servicios Institucionales ya que ellos son los encargados de los
mantenimientos.

4.1.4.6. Administrar correspondencia interna

La administracion de la correspondencia interna es un subproceso manejado
directamente por la division de archivo lo que permite tener un registro de la
documentacion que ingresa y sus destinatarios.

Del analisis de valor se puede concluir:

° El tiempo de ciclo del subproceso es de 1305 minutos, considerando que
465 minutos son demora y 840 minutos son el tiempo real del subproceso.

° El 52% del total del tiempo de actividades agregan valor al subproceso
entre 5,4% con actividades que se enfocan en la satisfaccion del cliente y el
46,4% en la organizacion.

° El 48% no agrega valor al subproceso entre actividades de preparacion,
transporte, control y archivo con valores de 6,3%, 10%, 30,2% y 1,7%
respectivamente.

° En la carga de trabajo se puede concluir que en el subproceso se
relaciona el 57,31% de la capacidad del Jefe de Archivo, el 29,64% del Técnico

de archivo y el 1,42% del Director(a) de Servicios Institucionales.

4.2. Anadlisis de Carga de Trabajo

4.2.1. Analisis de Carga de Trabajo Direccién Financiera

Del andlisis de la carga de trabajo por funcion se puede concluir que dentro de
este proceso existe una utilizacion de la capacidad importante del Asistente de
Contabilidad con el 40,73%% y del Pagador(a) con el 20,61%.
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Tabla 4-2 Carga de Trabajo por funcién Direccién Financiera

Director(z)
Bestan i

Asizents | Drector(s) de
o contbidad MEF

At e Drectors) | dssteme | amalside AnaEnde | Seoretaria
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Admiitiaiva | unidades e aF hsticionales. | Preswpimse | Eeoutive

el MFRO

3.28%| 0.47% 0,92%)] 0,02% 20,81%) 5.38%) T.12% 3.73%) 0.85% 5.56% 0.040% 0,_18%| 2,50%| 2,29% |
0.02% 6.42% 2.07%] 0.07%| 5.38%)] 6,67%)]

5.52% 010 0,23%] o7%|

0.13%) 1,00%|

0.08%|
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1000%
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Elaborado por: Ana Cristina Ortega

4.2.2. Analisis de Carga de Trabajo Direccion Tecnolégica

Dentro del analisis de carga de trabajo en la Direccion Tecnoldgica como
muestra la figura se observa que el Asistente Administrativo, el Delegado del
Ministro(a) y los Subsecretarios (as) les corresponde el 88,28%, el 86,46% vy el
41,91% respectivamente, debido a que estan involucrados en el subproceso de

micorrespondencia el mismo que involucra en su mayoria a estos funcionarios.
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Tabla 4-3 Carga de Trabajo por funcion Direccion Tecnoldgica

Asistente Técnico Asistente . "
Usuario nformético | informético | D@ GT | oriiciratno | - ministrota) @ Diector(a) [ Funcionario(a) | Equipo Téenico| o | Drector(a) GF | Director(a) SI |22 ™ T
2,74%) 4,72%) 18,65%| 22,71% 88,28% 86,46% 41,91% 6,69%) 0,94%) 0,002% 0,004% 0,007% 0,001%|  0,010%
0,02% 0,002% 0,020%
0,02% 0,007%
0,01%
TOTAL 2,74% 4,72% 18,65% 22,76% 88,28% 86,46% 41,91% 6,69% 0,94% 0,01% 0,024% 0,007% 0,001% 0,010%
H ANALISIS DE CARGA DE TRABAJO DIRECCION TECNOLOGICA
100,00%
90,00% £8,28% 86,46%
50,00%
70,00%
60,00%
50,00%
a191%
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22,76%
20,00% 18,65%
10,00% 6,69%
4,72%
2,74%
0,94% 0,01% 0,024% 0,007% 0,001% 0,010%
0,00%
Usuario nte  Técnico Director(a) GT Asistente Delegadodel Subsecretarioa(a) Director(a) Funcionariof (a) EquipoTécnico Coordinador(a) Director(a) GF  Director(a) S|  Coordinador(a)
formatico formati administrativo ministro(a) General il Planificacién

Elaborado por: Ana Cristina Ortega

4.2.3. Analisis de Carga de Trabajo Direccién de Recursos Humanos

En el andlisis de trabajo se puede concluir que los porcentajes mayoritarios de

capacidad utilizada por funcionario pertenece al doctor(a), al asistente de
enfermeria, el Analista de RRHH 1, el Analista de RRHH 3 vy Directores y
Subsecretarios de cada Unidad Administrativa con el 83,97%, 90,42%, 56,01%,

47,60% y 55,7% respectivamente.
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Tabla 4-4 Carga de Trabajo por funcién Direccién de Recursos Humanos

—
o | Asstonos | Funcionaros | Drectrer | ansisago | Anatsiace | Avoridad | Funcionao | ovecores. | Gomtnde | orectre e
oocere) | Ao Tt | MR || e | T | e || e || || R | s e
83,333%| 90,000% 1,736% 0,117% 0,083% 0,324%| 0,061% | 0,519% 0,856%| 0,078% 0,062%| 1,042% 0,044% 0,002%| 0,476% |
0,109%| 0,117% 0,173%)| 0,501%| 0,882% 0,000%| 0,666% | 0,050% 29,676%| 1,563% 0,007% 3,536%) 1,250%
0,531% 0,302% 0,156%| 0,104% | 5,625% 2,500%| 0,535% 2,500%| 5,140% 0,921% 2,375%

2,723%) 0,105%| 0,271% 0,605%| 0,329% 0,140% | 0,005%
0,178%)| 0,625%| 3,750% 26,875%| 17,970%| 0,003%
5,208%| 2,125% 6,288% 0,909%| 0,666%| 0,532%
0,476%)| 0,042% 0,048% 0,088%) 0,036% 0,07%
0,272%)| 3,131%| 0,003% 4,279%| 0,14% 2,71%
0,08% 0,030% 1,819% 0,132% 0,208%| 1,875%
0,146% | 0,002% 0,052% 0,003%| 2,389% 0,625%
1,094% 2,100%| 0,001% 0,007%| 1,115%
1,219% 0,009% 0,005% 0,3770%|
0,0007% | 1,0029% 0.17%
0,0037%| 0,11% 1,71%
0,4280% | 2,36% 5,20%
0,43% 8,18%
o] 132w ook
6,54% 24,20% 3,13%
0,32%
TOTAL 83,974% 90,419% 13,465% 18,295% 56,007% 47,604% 0,726% 1,433% 55,698% 1,640% 0,062% 1,042% 11,007% 4,459% 4,101%
M ANALISIS DE CARGA DE TRABAJO DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
s0a105
-~
70000%
60,000% 56,007% 55,698%
50,000% 47,604%
40,0005
-
20,000% 18,295%
134055
110075
10,000%
P
ore R opezw  LOM% ._-_-_
a000%
boctors Adsente e runcionariotn) Drectorty  Anaicade | fostitade oo Fonconns
e Srecery provesdorty cooganadert) runconn

Elaborado por: Ana Cristina Ortega

4.2.4. Analisis de Carga de Trabajo Direccion de Servicios Institucionales

Del andlisis de carga de trabajo se puede concluir que los funcionarios de

Servicios Institucionales presentan una utilizacién superior a su capacidad total

(106,94%), lo que nos indica que las actividades y tareas dentro del proceso

estan concentradas en estas personas.
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Tabla 4-5 Carga de Trabajo por funcién Direccion de Servicios Institucionales

. Director(a) | Funcionario(a) 5 5 . Director(a) Tecnico(a)
TecnlcF) (@) et d e Servcios Servicios Un!d.ad M) Drec(o'r(a) Ases'('{r(a) Servicios Servicios Proveedor
Archivo Archivo L L requiriente Delegado(a) Financiero Juridico D D
29,64% 57,31% 1,42% 52,89% 2,31% 9,539% 4,344% 13,177% 0,185% 2,201% 3,125%
1,51% 4,344% 7,781%
0,28% 20,584%
52,26%
TOTAL 29,64% 57,31% 1,42% 106,94% 2,31% 9,54% 8,69% 13,18% 0,19% 30,57% 3,13%
M ANALISIS DE CARGA DE TRABAJO DIRECCION DE SERVICIOS INSTITUCIONALES
120,00%
106,94%
100,00%
80,00%
60,00% 57,31%
40,00%
29,64% 30,57%
20,00% 13,18%
9,54% 8,69%
1,42% 2,31% 0.19% 3,13%
0,00%
Tecnico(a) Jefe de Archivo Directorfa)  Funcionario(a) Unidad Ministro(a)o  Director(a) Asesor(a) Director{a) Tecnico(a) Proveedor
Archivo Servcios Servicios requiriente  Delegado(a)  Financiero Juridico Servicios Servicios
Institucionales Institucionales Institucionales Institucionales

Elaborado por: Ana Cristina Ortega

4.3. Diagnostico de Valor Agregado

4.3.1. Direccion Financiera

Al realizar el analisis de valor de la Direccion Financiera se puede concluir que
el 58% del total de actividades realizadas no agregan valor al proceso, y
unicamente el 42% se consideran actividades que buscan satisfacer las

necesidades del cliente y de la organizacion.
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Tabla 4-6 Diagnostico de valor agregado Direccion Financiera

ACTIVIDADES QUE AGREGAN VALOR
VALOR AGREGADO SIN VALOR AGREGADD

31% % MIPRO
25% % i
8% 52% .
8% 2% I ANALISIS DE VALOR DIRECCION FINANCIERA
25% % 0%
35% 5%
35% 5% 60%
61% 0%
1% %% 50%
M% 56%
%% % 40%
51% 0%
3% % 0%
57% 8% 205

10%

0%

VALORAGREGADO SIN VALOR AGREGADO

Elaborado por: Ana Cristina Ortega

4.3.2. Direccion Tecnolégica

Como muestra la figura, en la Direccion Tecnoldgica el 46,8% del total de
tiempo en actividades no agregan valor al proceso, mientras que el 53,2% de
las actividades son agregadoras de valor, por lo que se puede concluir que
existe una diferencia minima en lo que agrega valor y no.

Tabla 4-7 Diagnostico de valor agregado Direccién Tecnoldgica

ACTIVIDADES QUE AGREGAN VALOR

VALORAGREGADO _ SIN VAIDR AGREGADO mpRo. .
0% 0%
5% 21% W ANALISIS DE VALOR DIRECCION TECNOLOGICA
0% 0% 54,0% 53,2%
n% 9%
66% 1% 52,0%

50,0%
48,0% 16,8%
46,0%

44,0%

42,0%
VALORAGREGADO SIN VALOR AGREGADO

Elaborado por: Ana Cristina Ortega



4.3.3. Direccion de Recursos Humanos

Dentro de la Coordinacién General Administrativa Financiera la Direccion de
Recursos Humanos tiene el mayor numero de subprocesos involucrados, sin
embargo el 59% del total de tiempo ocupado para estos son considerados

tiempos de espera y actividades que no agregan valor, el 41% de las

actividades generadas agregan valor dentro de los subprocesos.

Tabla 4-8 Diagnostico de valor agregado Direccién de Recursos Humanos

ACTMVIDADES QUE AGREGAN VALOR

VALOR AGREGADD ___ SIN VALOR AGREGADO
3% 7%
% 7% %
57% a3 ;
% 9% .
27% 75% Bl ANALISIS DEVALOR DIRECCION DE RRHH
58% ar;
o e 70%
;z x 60% 59%
39% 61% 0%
20% a6
A% 57% 20%
58% ar;
1% 3% 30%
51% aos
0% 6% 20%
28% ™
as% 55% 10%
3% 61%
2% a6 0%
% 2% VALORAGREGADO SIN VALOR AGREGADO

Elaborado por: Ana Cristina Ortega

4.3.4. Direccion de Servicios Institucionales

Esta Direccidn es la unica de la Coordinacion General que con el 71% en su

mayoria se obtienen actividades agregadoras de valor, unicamente el 29%

representan actividades que no agregan valor al proceso.
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Tabla 4-9 Tabla 4.53. Diagnostico de valor agregado Direccion de Servicios
Institucionales

ACTVIDADES QUE AGREGAN VALOR
VALOR AGREGADO SIMVALOR AGREGADO

5X% A8%

100% 0%

5% 3% .

7% 8% W ANALISIS DEVALOR DIRECCION DE SERVICIOS INSTITUCION ALES
5% A%

B0%
8% 21%

70%

60%

50%

0%

30%

20%

10%

0%

VALORAGREGADO SIN VALOR AGREGADO

Elaborado por: Ana Cristina Ortega

4.4. Indicadores de Gestion

La presente seccion analiza cada subproceso tomando en cuenta los productos
de los mismos asi como sus responsabilidades, de tal forma que se permita el
levantamiento de Indicadores de gestion para un analisis a futuro.

Para el presente trabajo de investigacion de manera explicativa se presentara
el primer indicador con todos los pasos necesarios para su construccion.

4.4.1. Indicadores Gestion Financiera

4411. Ejecutar el Programa Indicativo Anual

Objetivo

El Programa Indicativo Anual tiene como objetivo guiar la ejecucion financiera
institucional de modo que los requerimientos financieros que se generan en la
ejecucion de sus presupuestos se armonicen a las disponibilidades de fondos
establecidos en la programacién de caja, el producto obtenido como su nombre
lo indica es el PIA (programa indicativo anual).

Factores Criticos de Exito

Los factores criticos del subproceso de la ejecucion del programa indicativo

Anual estan basados en las condiciones y elementos del mismo:



Entradas del Subproceso:

Requerimientos financieros de
unidades

Obligaciones gubernamentales
pendientes (IESS SRI)

Obligaciones adquiridas con
proveedores

Salidas del Subproceso:

Programa Indicativo Anual

ejecutado

Mecanismos del Subproceso:

Programa eSigef

Computadoras

Personal Direccién Financiera

Controles del subproceso:

Guia eSigef

Norma Técnica de presupuesto

Elaborado por: Ana Cristina Ortega

Identificar Variables

FACTORES CRITICOS EXITO

VARIABLES

Requerimientos Financieros

unidades

por]

Partidas pendientes
Total de partidas

Partidas correctas
Partidas erroneas

Obligaciones gubernamentales
pendientes

# Comprobantes generados IESS
# IVA programado

Obligaciones adquiridas con proveedores

# contratos proyectados
Pagos pendientes a proveedores

Programa Indicativo anual ejecutado

# Partidas ingresadas

Programa eSigef

# Personal que conoce el programa

Computadoras

#Computadoras disponibles

Personal Direccion Financiera

# Personal utilizado en el PIA
# Personal capacitado PIA
# Perfil del personal para el PIA

Guia eSigef

# Personal que conoce la guia
eSigef

Norma Técnica de Presupuesto

# Personal que conoce la norma

Elaborado por: Ana Cristina Ortega
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Relacionar variables
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FCE

VARIABLES

INDICADORES

Requerimientos Financieros por
unidades

Partidas pendientes

Total de partidas

Partidas correctas

Partidas erroneas

# partidas ingresadas / #
total de partidas

Programacion de Obligaciones
gubernamentales

Comprobantes generados IESS

IVA programado

$ ocupado para
obligaciones
gubernamentales / $
proyectado en

Obligaciones adquiridas con
proveedores

# contratos proyectados

Pagos pendientes a proveedores

# contratos ingresados
PIA / # contratos
proyectados

Programa Indicativo anual
ejecutado

Partidas ingresadas

# partidas solicitadas - #
partidas ingresadas

Programa eSigef

Personal que conoce el programa

# de personal que
conoce el programa / #
personal involucrado

Personal Direccion Financiera

Personal utilizado en el PIA

Personal capacitado PIA

Perfil del personal para el PIA

# personal capacitado
PIA / # personal
involucrado

Guia eSigef

Personal que conoce la guia eSigef

#persona conocimiento
eSigef / # personal
involucrado

Norma Técnica de Presupuesto

Personal que conoce la norma

# personal conoce la
norma / #persona
involucrado

Elaborado por: Ana Cristina Ortega

Documentar indicadores

Documentar indicador PIA

Nombre del Indicador

Porcentaje de Partidas ingresadas en el PIA
(EFICIENCIA)

Descripcion

El indicador permitira hacer un seguimiento del avance
en el PIA

Forma de Calculo

PORCENTAJE

# partidas _ingresadas 100

#total _ partidas

Unidades % porcentaje
Estandar 100%
Frecuencia Diaria (hasta que se culmine y apruebe el PIA)

Fuente de datos

Esigef: Programacion de la ejecucion presupuestaria

Elaborado por: Ana Cristina Ortega
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4.41.2. Elaborar proforma presupuestaria

Objetivo

La Proforma presupuestaria permite asignar los recursos necesarios viabilizar

la ejecucion de las acciones que conduciran al cumplimiento de los objetivos y

metas definidos en el plan operativo anual de la institucion.

Documentar indicadores

Nombre del Indicador

Porcentaje de Programas Presupuestarios
ingresados en la Proforma (EFICIENCIA)

Descripcion

El indicador permitira hacer un seguimiento del
avance en la Proforma Presupuestaria Ila
misma que se enviara al MEF y a la Asamblea
Constituyente para su aprobacion

Forma de Calculo

PORCENTAJE

# programas __ingresados %100

#total _ programas

Unidades

% PORCENTAJE

Estandar

100%

Frecuencia

Diaria (hasta que se culmine y apruebe la
Proforma)

Fuente de datos

Esigef: POA

Elaborado por: Ana Cristina Ortega

441.3. Elaborar Certificacion Presupuestaria

Objetivo

El producto de este subproceso es la Certificacion Presupuestaria, la misma

que es la garantia de la existencia de fondos suficientes para el pago completo

de una obligacion correspondiente, convirtiéndose en el habilitante legal que

faculta la aplicacion de un pre compromiso.
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Documentar indicadores Certificacion Presupuestaria

Nombre del Indicador

Porcentaje de Certificaciones Presupuestarias
emitidas mensualmente (EFICACIA)

Descripcion

El indicador permitira realizar un seguimiento al
avance y cumplimiento del Programa Indicativo Anual,
de acuerdo a las Certificaciones emitidas.

Forma de Calculo

#certificaciones _ presupues _emitidas

#certificac iones _ planificad as

Unidades porcentaje *100

Estandar El limite maximo que puede alcanzar el indicador es
100 que significaria un cumplimiento excelente
Mensual de tal manera que se lleve un control

Frecuencia mensual del cumplimiento del PIA

Fuente de datos

Oficios de Certificaciones, en donde se indica el

cargo a la partida y verificacion en eSIGEF

Elaborado por: Ana Cristina Ortega

441.4. Realizar reformas Presupuestarias Internas

Objetivo

Las Reformas Presupuestarias se realizan con la finalidad de contar con saldos

presupuestarios suficientes para atender requerimientos, tomando fondos de

mismo grupo de cuentas o programa, es decir la reorganizacion de las partidas

generadas.

Documentar indicadores Reforma presupuestaria internas

Nombre del Indicador

Porcentaje de Reformas Presupuestarias
Internas elaboradas anualmente (EFICIENCIA)

Descripcién

El indicador permitira tener un seguimiento al nimero|
de reformas que se realizan, lo que se convertira en
un referente para la elaboracion del PIA del siguiente
ano

Forma de Calculo

( # de Reformas Presupuestarias Internas
elaboradas / # reformas elaboradas afio pasado)*100

Unidades Porcentaje

Estandar Mientras mas bajo es el valor del indicador, reflejara
mayor rendimiento.

Frecuencia Mensual

Fuente de datos eSIGEF

Elaborado por: Ana Cristina Ortega
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4.4.1.5. Realizar reformas Presupuestarias Externas

Objetivo

Las Reformas Presupuestarias Externas permiten contar con saldos
presupuestarios suficientes para atender requerimientos, tomando fondos de

diferentes grupos de cuentas o programas.

Documentar indicadores Reforma presupuestaria externa

Nombre del Indicador Porcentaje de Reformas Presupuestarias
Externas elaboradas anualmente (EFICIENCIA)

Descripcion El indicador permitira tener un seguimiento al numero
de reformas que se realizan, lo que se convertira en
un referente la elaboracion del PIA del siguiente afo

Forma de Calculo (# de Reformas Presupuestarias Externas
elaboradas en el afio / # de reformas presupuestarias
externas elaboradas arfio pasado)*100

Unidades porcentaje

Estandar Mientras mas bajo es el valor del indicador, reflejara
mayor rendimiento.

Frecuencia Mensual

Fuente de datos eSIGEF

Elaborado por: Ana Cristina Ortega

4.4.1.6. Obtener reportes de Cédulas presupuestarias
Objetivo
El Reporte de Cédulas Presupuestarias permite obtener informacién

presupuestaria actualizada para la toma de decisiones financieras oportunas.

Documentar indicadores cedulas presupuestarias

Nombre del Indicador Porcentaje de Cédulas Presupuestarias emitidas
mensualmente (EFICACIA)
Descripcion El indicador permitira conocer en qué cantidad se

emiten las CP para mantener un control especifico|
del presupuesto

Forma de Calculo #cedulas  presup emitidas

#cedulas _ presup__ planificad as

Unidades Porcentaje *100

Estandar El limite maximo que puede alcanzar el indicador es 1
que significaria un cumplimiento excelente
Mensual

Frecuencia
Fuente de datos eSIGEF

Elaborado por: Ana Cristina Ortega




441.7. Registrar contablemente

Objetivo

El objetivo principal del subproceso es alimentar la informacién de Finanzas y

poder obtener Registros contables (CUR) y Estados Financieros oportunos.

Documentar indicadores Registros contables

Nombre del Indicador

Porcentaje de comprobantes uUnicos de registro
ejecutados en el mes (EFICIENCIA)

Descripcion

El indicador permitira conocer la cantidad de CURs
ejecutados permitiendo saber si existe atraso en las
actividades

#CURs __enviados

- <100
Forma de Calculo #CURs _ aprobados
Unidades Porcentaje
Estandar Mientras el valor se acerque al 100% nos indica que

las actividades se estan ejecutando con normalidad

Frecuencia

Mensual

Fuente de datos

eSIGEF

Elaborado por: Ana Cristina Ortega

4.41.8. Ejecutar Declaraciones en el SRI

Objetivo

La ejecucion de declaraciones en el SRI contempla emitir oportunamente los

tributos de generados por la Institucién.

Documentar indicador Declaracion SRI

Nombre del Indicador

Porcentaje de declaraciones procesadas en el
mes (EFICACIA)

Descripcion

El indicador permitira conocer el cumplimiento de las
declaraciones mensuales al SRI

Forma de Calculo

#declaraciones _ procesadas

#declaraciones _ planificad as

Unidades Porcentaje % *100

Estandar El limite maximo que puede alcanzar el indicador es 1
que significaria un cumplimiento excelente

Frecuencia Mensual

Fuente de datos

DIMM: declaracion de impuesto en medio magnético
SITAC: Sistema Integrado de Tributacion del Asesor
Contable

Elaborado por: Ana Cristina Ortega
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441.9. Ejecutar Conciliaciones Bancarias
Objetivo
Las conciliaciones bancarias permiten tener conocimiento del estado de los

bancos tanto en la justificacion de créditos y débitos.

Documentar indicador Conciliacion Bancaria

Nombre del Indicador Porcentaje Transacciones registradas en la
conciliacion (EFICIENCIA)

Descripcion El indicador permitira tener conocimiento de las
transacciones que se han realizado dentro del MIPRO
y principalmente si han sido registradas en las

conciliaciones

Forma de Calculo

#transacciones __ registradas

#ransacciones _ realizadas

Unidades

% Porcentaje *100

Estandar El nivel maximo estandar es 1 que permitira concluir|
que todas las transacciones han sido registradas en
las conciliaciones

Frecuencia Diaria

Fuente de datos

Estados de cuenta bancarios, Esigef, conciliaciones
anteriores

Elaborado por: Ana Cristina Ortega

4.41.10. Inventariar los Bienes Valorados

Objetivo

El objetivo de este subproceso es mantener un control permanente de los
Bienes Valorados del MIPRO

Documentar indicador Inventario de Bienes

Nombre del Indicador Porcentaje de bienes inventariados en el MIPRO
( EFICIENCIA)

Descripcion Permitira conocer el numero de bienes con los que|
cuenta la institucion, asi como la rapidez con las que|

son inventariados

Forma de Calculo

# dias de ingreso sistema - # dias recepcion bien

Unidades # dias

Estandar cero indica que el bien fue inventariado el mismo dia
de recepcion

Frecuencia Anual

Fuente de datos SIFE, CURs, Nota de ingreso, factura, acta de

constatacion fisica

Elaborado por: Ana Cristina Ortega



4.41.11.

Objetivo
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Ejecutar el inventario de suministros y existencias valoradas

El objetivo de este subproceso es mantener un control permanente de los

suministros y existencias valoradas del MIPRO.

44112

Objetivo

Documentar indicador constatacion de suministros y existencias

Nombre del Indicador

Porcentaje de suministros y existencias
valoradas en el MIPRO

Descripcion

Permitira conocer el numero de suministros i
existencias valoradas con los que cuenta Ila
institucion, asi como la rapidez con las que son
inventariados

Forma de Calculo

#sumin istros _inventariados

=100

#sumin istros _adquiridos

Unidades

% PORCENTAJE*100

Estandar

100 % nos indica que todos los suministros V|
existencias han sido inventariados

Frecuencia

Anual

Fuente de datos

SIFE, CURSs, Nota de ingreso, factura, acta de

constatacion fisica

Elaborado por: Ana Cristina Ortega

Solicitar pago al Ministerio de Economia y Finanzas

Obtener el pago efectuado por el Ministerio de Economia y Finanzas.

44113
Objetivo

Documentar indicador solicitud de pago al MEF

Nombre del Indicador

Porcentaje de solicitudes pagadas por el MEF
(EFICIENCIA)

Descripcion

Este indicador tiene la finalidad de medir la eficacia
del subproceso en cuanto a la respuesta del envio de|
la solicitud y el pago de la misma

Forma de Calculo

# solicitudes canceladas <100

#total _solicitudes aprobadas

Unidades

% PORCENTAJE *100

Estandar

100 % nos indica que el total de solicitudes aprobadas
han sido canceladas

Frecuencia

Mensual

Fuente de datos

Solicitud de pago, disponibilidad presupuestaria, CUR

Elaborado por: Ana Cristina Ortega

. Ejecutar reportes de recaudacion de valores de autogestion

Este subproceso permite llevar un control de los Ingresos de autogestion del

MIPRO.
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Documentar indicador reportes de autogestion

Nombre del Indicador

Porcentaje de reportes registrados de
recaudacion de valores de autogestion del
MIPRO

Descripcion

Se podra verificar si todas las transacciones
realizadas de autogestion han sido ingresadas V|
registradas en los CURs

Forma de Calculo

#transacciones _registradas

#Htransacciones _realizadas

Unidades Porcentaje *100
El nivel maximo estandar es 100 que permitira
Estandar concluir que todas las transacciones han sido|

registradas en los reportes de recaudacion

Frecuencia

Mensual

Fuente de datos

Facturas, CURs, Reportes de recaudacion

Elaborado por:

Ana Cristina Ortega

4.41.14. Realizar el rol de pagos

Objetivo

Elaborar reporte de sueldos de todo el personal del MIPRO.

Documentar indicador realizar roles de pagos

Nombre del Indicador

Tasa de inversion en nomina del MIPRO
(EFICIENCIA)

Descripcion

Se podra conocer cuanto es el costo en ndmina por|
todo el personal para asi poder planificar el
presupuesto del siguiente afo

Forma de Calculo

inversion_sueldos

total personal nomina

$(dolares)
Unidades persona
Estandar Arrojara el costo($) de inversion en ndémina por
persona
Frecuencia Mensual

Fuente de datos

CURs, roles de pago, reportes de nomina

Elaborado por:

Ana Cristina Ortega

4.4.2. Proceso de Gestion Tecnolégica

44.21. Elaborar planes y proyectos de desarrollo informatico
Objetivo

Realizar planes y proyectos de desarrollo informatico con la finalidad de

mejorar servicios informaticos y optimizar recursos.



4.42.2.
Objetivo
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Documentar indicador planes y proyectos informaticos

Nombre del Indicador

Porcentaje de planes y proyectos de desarrollo
informatico aprobados (EFICIENCIA)

Descripcion

El indicador facilitara conocer el niumero de proyectos
que han sido aprobados con la finalidad de realizar un

seguimiento al personal del area en cuanto a la
congruencia para elaborar dichos planes y proyectos

Forma de calculo

# planes _elaborad. os
# planes aprobados

100

Unidades

Porcentaje

Estandar

desemperno excelente del proceso

El limite del indicador es del 100% lo cual significa un

Frecuencia

Semestral

Fuente de Datos

Archivo Direccion Tecnoldgica, Certificaciones
presupuestarias, Disposicion Director(a)

Elaborado por: Ana Cristina Ortega

Elaborar plan de mantenimiento de software y hardware

La elaboracién de planes y proyectos informaticos permitira a la Direccion

Tecnoldgica el desarrollo de mantenimientos programados de software vy

hardware a la institucion de tal manera que se solucionen a tiempo problemas

recurrentes.

4.4.2.3.
Objetivo

Documentar indicador Mantenimiento de software y hardware

Nombre del Indicador

Porcentaje de planes de mantenimiento de
software y hardware ejecutados (EFICACIA)

Descripcion

Con este indicador conoceremos claramente la
cantidad de planes ejecutados en comparacion a los
planes programados, con la finalidad de establecer la
eficacia del proceso

Forma de calculo

# planes _ejecutados %100

#total _ planes

Unidades

Porcentaje

Estandar

El limite del indicador es del 100% lo cual nos sefiala
que todos los planes han sido ejecutados

Frecuencia

Mensual

Fuente de Datos

Planes programados de mantenimiento de software y
hardware, planes y proyectos informaticos,
disposiciones.

Elaborado por: Ana Cristina Ortega

Administrar Help Desk

La administracion del Help Desk permitira dar atencion oportuna al usuario

interno del MIPRO cuando se presenten problemas o dafios informaticos.



Documentar indicador Administrar Help Desk

Nombre del Indicador

Porcentaje de requerimientos de help desk
atendidos en la institucion (EFICIENCIA)

Descripcion

Se podra conocer en qué cantidad se resuelven los!
problemas informaticos que se presentan en el
MIPRO, y en qué nivel fueron resueltos, de tal manera
que se analicen futuras contrataciones externas de|
acuerdo a necesidades.

Forma de calculo

#Hrequerimiatos__ resue/tosX] 00

#total requerimiatos

Unidades % Porcentaje

Estandar El limite superior del indicador es 100, significando
que todos los requerimientos han sido atendidos y
resueltos

Frecuencia Mensual

Fuente de Datos

Registro de asistencia técnica, encuestas a usuarios

Elaborado por: Ana Cristina Ortega

4.4.2.4.
Objetivo

El subproceso micorrespondencia permite manejar adecuadamente

Administrar Micorrespondencia

documentacion que es dirigida al MIPRO o a sus funcionarios.

Documentar indicador Administrar Micorrespondencia

Nombre del Indicador

Porcentaje de correspondencia entregada en el
MIPRO (EFICIENCIA)

Descripcion

Este indicador facilitara conocer que cantidad de
documentacion recibida es entregada al personal
indicado

Forma de calculo

#documentos entregados %100
#total documentos recibidos

Unidades % PORCENTAJE
El limite del indicador es del 100% lo cual nos sefiala
Estandar que todos los documentos han sido entregados

Frecuencia

Mensual

Fuente de Datos

Inventario de archivos, oficios de respuesta

Elaborado por: Ana Cristina Ortega

4.4.2.5.
Objetivo

Realizar auditoras informaticas
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toda la

Las auditorias informaticas permiten a la Direccion Tecnoldgica, hacer un

diagnostico de la situacion actual relacionada al procesamiento de datos,

software y hardware informaticos, y todo lo relacionado con sistemas

computacionales.



94

Documentar indicador Realizar auditorias informaticas

Nombre del Indicador Porcentaje de auditorias informaticas ejecutadas
en el MIPRO (EFICIENCIA)
Descripciéon El indicador facilitara conocer el nimero de auditorias

informaticas ejecutadas frente a las planificadas

Forma de calculo #auditorias ejecutadas

X100

#total _auditorias planificadis

Unidades % PORCENTAJE

Estandar El limite del indicador es 100 siendo este el valor
maximo que significa que todas las auditorias
planificadas han sido ejecutadas

Frecuencia Semestral

Fuente de Datos Informe de requerimientos informaticos, proyectos
informaticos y planes de mantenimiento

Elaborado por: Ana Cristina Ortega

4.4.3. Proceso de Administracion de Recursos Humanos

4431. Planificacion de los Recursos Humanos

Objetivo

El subproceso permite analizar y determinar la situacién histérica, actual y
proyectada de los recursos humanos, a fin de garantizar la cantidad y calidad
de este recurso, en funcién de la estructura organizacional, planes, programas,
proyectos y procesos a ser ejecutados.

Documentar indicador Planificacion de los RRHH

Nombre del Indicador Porcentaje de personal contratado en el MIPRO
( EFICACIA)
El indicador permitira conocer si se ha cumplido con
Descripcion la planificacion de Recursos Humanos

# personal _ contratado

X100
Forma de calculo # personal _ planificad o
% PORCENTAJE
Unidades
Estandar El indicador va de 0 a 100 siendo 100 el valor
cumplimiento en la planificaciéon de RRHH
Frecuencia Anual
Fuente de Datos Planificaciéon de RRHH, contratos, nombramientos

Elaborado por: Ana Cristina Ortega
4.4.3.2. Clasificacion de los Recursos Humanos
Objetivo
La Clasificacion de Recursos Humano permite a la institucion analizar,

describir, valorar, clasificar y definir la estructura de puestos.



Documentar indicador Clasificacion de los RRHH

Nombre del Indicador

Porcentaje de puestos creados en el MIPRO
(EFICACIA)

Descripcion

Forma de calculo

Permite conocer el numero de puestos creados en la
institucion en comparacion con los planificados

# puestos _ creados

X100
# puestos _ planificad os

Unidades

Estandar

% PORCENTAJE
El indicador va de 0 a 100 siendo 100 el valor de
cumplimiento en la planificacion

Frecuencia

Anual

Fuente de Datos

Planificacion de Clasificacion de Puestos, Contratos,
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Nombramientos, Analisis de Puestos

Elaborado por: Ana Cristina Ortega

4.4.3.3.
Objetivo

Definir y seleccionar

Seleccion del personal

al aspirante idoneo que cumpla con los requisitos

establecidos para el desempefio de un puesto.

Documentar indicador Seleccion de personal

Nombre del Indicador Porcentaje de personal nuevo que pasa el

periodo de prueba (EFICIENCIA)

Descripcion El resultado de este indicador permitira conocer si la

seleccion de personal esta siendo la adecuada

Forma de calculo # personas _aprueban _ periodo _ prueba

%100 =%

#total _ personal _contratado

% PORCENTAJE

Unidades

Estandar El indicador va de 0 a 100% en donde la maxima cifra
representa una excelencia en la seleccion de
personal

Frecuencia Anual

Fuente de Datos Informe de Evaluacion del periodo de prueba,

contratos, nombramientos, planificacion de RRHH

Elaborado por: Ana Cristina Ortega

4.4.3.4.
Objetivo

La generacidon de planes de capacitacion surge de las necesidades

Capacitacion

encontradas en la evaluacion de desempefio, permitiendo dar soluciones a las

deficiencias encontradas.



Documentar indicador Capacitaciéon
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Nombre del Indicador

Tasa de inversion en capacitaciéon (EFICIENCIA)

Descripcion

Permite conocer el costo por persona que asiste a
capacitaciones

Forma de calculo

inversion _capacitaci én

total _ personal _capacitado

Unidades

$

persona

Estandar

El indicador arrojara un costo valor en $ lo que

permitira saber el costo por persona en capacitacion
Anual

Matriz de deteccion de necesidades de capacitacion,
Plan de capacitacion, certificacion presupuestaria

Frecuencia
Fuente de Datos

Elaborado por: Ana Cristina Ortega

4.4.3.5.
Objetivo

La evaluacion del desempefio consiste en un mecanismo de rendicion de

Evaluacion del Desempeiio

cuentas programada y continua, basada en la comparacion de los resultados
alcanzados con los resultados esperados por la institucion, por las unidades
organizacionales o procesos internos y por sus funcionarios y servidores,
considerando las responsabilidades de los puestos que ocupan.

Documentar indicador Evaluacion de Desempefio

Promedio de la evaluacion de Desempeiio
(CALIDAD)

Permite conocer el resultado promedio de la
evaluacion al personal

Nombre del Indicador

Descripcion

> puntos _evaluacion _ desemperio

Forma de calculo # personas _evaluadas

Unidades PUNTAJE

Estandar El indicador entrega la nota promedio de la
evaluacion, siendo 100 el puntaje maximo a alcanzar,
que nos indica rendimiento excelente

Anual

Evaluacion de Desempeio, Plan de Evaluacion,
Nomina de evaluadores y evaluados, Reporte de
Resultados

Frecuencia
Fuente de Datos

Elaborado por: Ana Cristina Ortega

4.4.3.6.
Objetivo

Administrar Bienestar Social

El Subproceso de bienestar social permite que el personal tenga acceso
principalmente a atencion médica y seguridad e higiene en sus puestos de

trabajo, mediante la planificacion de programas y planes de salud.
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Documentar indicador Administrar Bienestar Social

Nombre del Indicador Porcentaje de cumplimiento de Planes y
programas de Salud e Higiene (EFICACIA)

Descripcion El resultado permitira determinar qué nivel de
cumplimiento presenta los planes de salud
programados

#actividades _realizadas %100 — %

Forma de calculo #actividades _ planificad as
% PORCENTAJE

Unidades

Estandar El indicador va de 0 a 100% en donde la maxima cifra
representa un cumplimiento totalmente efectivo de lo
programado

Frecuencia Anual

Fuente de Datos Programas y Planes de Higiene y Salud, atenciones

médicas, exdamenes médicos, encuestas al personal

Elaborado por: Ana Cristina Ortega
4.4.4. Servicios Institucionales
4.4.41. Elaborar plan anual de compras
Objetivo
El Plan Anual de Compras (PAC) permite conocer todas las obras, bienes o
servicios incluidos los de consultoria que se contrataran anualmente, en
funcién de las metas institucionales.

Documentar indicador Elaborar PAC

Nombre del Indicador Tasa de contrataciones incluidas en el PAC
(EFICIENCIA)
Descripcion El indicador permitira conocer el niumero de

contrataciones incluidas en el PAC por Unidad
Administrativa permitiendo establecer equidad en las
adquisiciones de cada area

#contrataciones _ PAC #
Férmula de Calculo Unidad _ Ad min istrativa ~ Unidad
Unidades #
Unidad
Estandar el resultado nos arrojara un niumero de contrataciones

por UA lo que permitira establecer una media de tal
manera que todas las areas sean atendidas

Frecuencia Anual

Fuentes de Datos PAC, Requerimientos de areas, Presupuesto Anual

Elaborado por: Ana Cristina Ortega

444.2. Contratar
Objetivo
La contratacién de bienes o servicios dentro de las entidades publicas se dara

de acuerdo al portal www.compraspublicas.gob.ec de tal manera que este
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subproceso tiene como objetivo de legitimizar transparencia en la adquisicion
de contratos asi como en el cumplimiento.

Documentar indicador Contratar

Nombre del Indicador Porcentaje de actividades cumplidas en la
contratacion (EFICIENCIA)

El objetivo del indicador es medir el nivel de
Descripcion cumplimiento de los proveedores

#actividades _realizadas

Formula de Calculo #actividades _contratadas X100

Unidades % PORCENTAJE

Estandar El valor maximo de referencia es 100% el mismo que
indicara un nivel de cumplimiento totalmente
satisfactorio

Frecuencia mensual

Fuentes de Datos PAC, Pliegos del concurso, Contratos

Elaborado por: Ana Cristina Ortega

4443. Recibir activos e insumos
Objetivo
Este subproceso permite conocer la cantidad exacta de activos e insumos en
stock para convalidarlo con la cantidad contratada.

Documentar indicador recibir activos e insumos
Porcentaje de activos e insumos recibidos en

cada contrato (EFICIENCIA)
El indicador permitira conocer si el lo contratado en

Nombre del Indicador

Descripcion activos e insumos fue entregado satisfactoriamente
= #activos recibidos
Férmula de Calculo Hactivos recibidos x40
#Hactivos comprados
Unidades % PORCENTAJE
Estandar El valor maximo de referencia es 100, indicando que

los activos e insumos fueron recibidos
satisfactoriamente tal como lo estipula el contrato
Frecuencia mensual

Fuentes de Datos Archivo de mobiliarios y equipos, hojas de custodio,
codificacion de activos y suministros, facturas, notas
de ingreso y egreso

Elaborado por: Ana Cristina Ortega

4.4.4.4. Gestionar pagos

Objetivo

Existen ciertos pagos que deben ser generados por la Direccion de Servicios
Institucionales dependiendo del bien o insumo contratado, lo que se realizara
haciendo referencia a los términos contractuales, el objetivo es realizar la

gestion de pagos eficientemente.
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Documentar indicador Gestionar Pagos

Nombre del Indicador

Porcentaje pagos realizados mediante Servicios
Institucionales (EFICIENCIA)

Descripcion

Permitira conocer el nivel de pagos realizados en
comparacion del total de pagos generados

Formula de Calculo

# pagos _ ejecutados 100

#total _ pagos _ generados

Unidades

% PORCENTAJE

Estandar

El valor maximo de referencia es 100% el mismo que
indicara un nivel de cumplimiento totalmente
satisfactorio

Frecuencia mensual
Fuentes de Datos Solicitud de Proveedor, nota de ingreso y egreso,
inventarios

Elaborado por: Ana Cristina Ortega

4445. Conservar y mantener

Objetivo

Este subproceso permitira conocer el estado y mantenimiento de los diferentes
equipos, sistemas electrénicos, telefénicos, mecanicos y otros que estan bajo
la responsabilidad del MIPRO.

Documentar indicador Conservar y Mantener

Nombre del Indicador

Porcentaje equipos con mantenimiento en la
institucion (EFICIENCIA)

Descripcion Permitira conocer a qué cantidad de equipos se les
ha realizado mantenimiento del total de equipos que
posee el MIPRO

Férmula de Calculo .
#equipos _con _

p

iento . -
- %100 = %Yequipos _ mantenimiento
#total _de _equipos

Unidades % PORCENTAJE

El valor maximo de referencia es 100% que nos
indica que a todos los equipos se les ha realizado
mantenimiento

Estandar
Frecuencia mensual

Fuentes de Datos Informes de mantenimiento, de dafio, notas de
ingreso a inventario

Elaborado por: Ana Cristina Ortega
4.4.4.6. Administrar correspondencia interna
Objetivo
La Direccion de Servicios Institucionales tiene a su cargo el area de Archivo
cuyo obijetivo es receptar todos los documentos pertenecientes al MIPRO o a

sus funcionarios de tal manera que estos sean entregados oportunamente.



100

Documentar indicador Administrar correspondencia interna

Nombre del Indicador Porcentaje de correspondencia entregada en el
MIPRO (EFICIENCIA)

Descripcién Este indicador facilitara conocer qué cantidad de
documentacion recibida es entregada al personal
indicado

#documentos _entregados

Forma de calculo x100

#total _documentos _recibidos

Unidades % PORCENTAJE

Estandar El limite del indicador es del 100% lo cual sefiala que
todos los documentos han sido entregados

Frecuencia Mensual

Fuente de Datos Inventario de archivos, oficios de respuesta

Elaborado por: Ana Cristina Ortega

4.5. Factores de éxito del estudio

El contar con el levantamiento y diagndstico de subprocesos, permite realizar la
mejora de los mismos identificando actividades que no agregan valor

eliminandolas de ser posible, combinandolas y mejorandolas.

4.5.1. Mejoramiento del Proceso Gestion Financiera

451.1. Ejecutar el Programa Indicativo Anual

En la ejecucion del programa indicativo anual la mayoria de actividades no se
pueden eliminar considerando que son indispensables para la consecucion de
objetivos, sin embargo como muestra la tabla muchas se pueden combinar ya
que son actividades simples, adicionalmente se puede reducir tiempo de
espera al enviar y recibir documentos. La mejora se propone de la siguiente
manera:

° El tiempo de ciclo se reduce de 329 minutos a 230 minutos, reduciendo

el numero de actividades de 14 a 10.

o El valor agregado a la organizacion aumenta de 24% al 27%.
o Las actividades que no agregan valor se reduce del 62% al 53%.
° La demora se reduce del 38% al 36%, el transporte de 10,3% a 6,5%, el

control de 7,9% al 6,5% y al reducir el tiempo de archivo los porcentajes
cambian de 6,1% a 4,3%.
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Tabla 4-10 Propuesta de Mejora Ejecucion del PIA

Unidad de tiempo: | Minutos
CALIFICACION DE
ORD ACTIVIDADES TIEMPO
VALOR AGREGADO
N° Descripcion Valor agregado Sin valor agregado Frecuencia Volumen Duracién Ejecucion
oS |ee (D (O | o (O [V @ =8 55 -
B @ 2 g 2 E 2o g 38
# Pasos secuenciales vaci | vao - k] 5 _ o g8 e E2 |ES5|58| 332
g g 2 g |2 e g¢ 28 |85 |8 g2
5 3 s 5 S =
a a = [$) <
Ingresar al Programa Indicativo Anual (PIA) y . )
" |seleccionar la Unidad Becutora (UE) Anual 0,08 1 10 | 0.83 | individual
Crear cabecera con Bercicio Fiscal y Llenar detalle a .
2 |nivel de Partidas y cantidades v Anual 0,08 1 32 |2,656 | individual
3 |Distribuir en el tiempo los recursos v Anual 0,08 15 28 |34,86| individual
A E‘nAv\ar al MF ol PIA para su aprobacion y Recibir el Aol 0.08 p 30 | 2,49 | maviaual
5 |Revisar y ajustar la PIA enviado por las Instituciones v Anual 0,08 1 15 |1,245| conjunta
6  |Aprobar el PA v Anual 0,08 1 20 | 1,66 | conjunta
7 |Emitir la Resolucion aprobatoria 4 Anual 0,08 1 45 |3,735| individual
8  |Envian la Resolucion Aprobatoria v Anual 0,08 1 15 [1,245| individual
9 Recibir la Resolucion Aprobatoria v Anual 0,08 1 25 2,075 | individual
10  |Archivar la Resolucion Aprobatoria v Anual 0,08 1 10 0,83 | individual
VALOR AGREGADO VALOR AGREGADO
Total actividades: TA 10 Total actividades: TA 14
Tiempo de ciclo TC 230 Tiempo de ciclo TC 329
Valor agregado VA 47% Valor agregado VA 38%
Sin valor agregado SVA 53%: Sin valor agregado SVA 62%
38,0%
40% 36,1%
35%
30% 27,0%
24,0%
25%
19,6%
20%
13,7%
o
15% 10,3%
7,9%
10% 6,5% 6,5% 6.1%
4,3%
o Skl &
L a—
0%
VACI VAO Demora Preparacién  Transporte Control Archivo
CIACTUAL B PROPUESTA

Elaborado por: Ana Cristina Ortega

3.5.1.2. Elaborar Proforma Presupuestaria

La propuesta de mejora planteada para la elaboracion de proforma
presupuestaria contempla la reduccién del tiempo en actividades de transporte,
tanto como recibir o enviar documentacion necesaria, las actividades de control
no pueden ser reducidas ya que la revision y sumillas de ciertos directores son

necesarias en la aprobacion de la misma, también se considera la combinacion
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de actividades ejecutadas por el mismo funcionario, obteniendo los siguientes
resultados:

° El numero total de actividades se reduce de 43 a 32 con un tiempo de
ciclo de 544 minutos a 343 minutos en la propuesta de mejora.

° El porcentaje de actividades que representan valor agregado para el
subproceso aumenta de 35% a 44%

o El porcentaje de actividades que no generan valor agregado se reduce
del 65% al 56%.

Tabla 4-11 Propuesta de Mejora Elaboracion de la
Proforma Presupuestaria

VALOR AGREGADO ACTUAL VALOR AGREGADO PROPUESTO
Total actividades: TA 43 Total actividades: TA 32
Tiempo de ciclo TC 544 Tiempo de ciclo TC 353
Valor agregado VA 35% Valor agregado VA 44%
Sin valor agregado SVA 65% Sin valor agregado SVA 56%

33,3%

35%
28,5% 28,0%
30% 26,9% 26,9%
24,4%
25%
20% 17,0%
15% 11,09
10%
5% 2:2%) 1,1%
S - -
P _ S e
VAO

VACI

Demora Preparacién  Transporte Control Archivo

EACTUAL CIPROPUESTA
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Unidad de tiempo: | minutos
CALIFICACION DE
RD ACTIVIDADE TIEMPO
e € S VALOR AGREGADO
N° Descripcion Valor agregado Sin valor agregado Frecuencia Volumen Duracién Ejecucion
Ol@|D Ol |0|V] . o3
c 0 o 0 g = [} Q 0T
© o S5 c o a 2 a 38
# Pasos secuenciales vel [vio | o [ 8 5 | - |, 23 g8 | E= |38 § 8 93
<} G @ 2 2 00 90 S 8 5 [ i ©
£ Q = ‘E = o o > ©
[} 2 g I3 © #*
a [ E o <
1 |Realizar Solicitud de disponibilidad presupuestaria v Diaria 20,00 5 21 2100 individual
2 |Legalizar Solicitud de disponibilidad presupuestaria v Diaria 20,00 5 15 1500 | individual
3 |Legaliza? v Diaria 20,00 5 2 200 | individual
4 |Enviar Solicitud de disponibilidad presupuestaria v Diaria 20,00 5 10 1000 individual
5 Receptar y Er\tregar Solicitud de disponibilidad v Diaria 20,00 5 6 600 individual
presupuestaria
6 [Sumillar la disponibilidad presupuestaria v Diaria 20,00 5 5 500 individual
Receptar y Entregar Solicitud de disponibilidad - o
v
7 presupuestaria sumiladaS Diaria 20,00 5 9 900 | individual
8 Revisar documentos sustentatorios de la solicitud, v Diaria 20,00 5 15 1500 individual
esta ok?
9 |Enviar Solicitud de disponibiidad presupuestaria v Diaria 20,00 5 12 1200 | individual
10 |Receptar solicitud v Diaria 20,00 5 5 500 individual
11 |Verificar solicitud v Diaria 20,00 5 15 1500 | individual
12 |Revisar y aprobar solicitud v Diaria 20,00 5 13 1300 | individual
13 |Archivar solicitud v Diaria 20,00 5 4 400 | individual
14 |Revisar saldos presupuestarios disponibles, ok? v Diaria 20,00 5 14 1400 | individual
15  |Legalizar solicitud de disponibilidad presupuestaria v Diaria 20,00 5 25 2500 | individual
Entregar solicitud de
v - L
16 disponibilidad presupuestaria Diaria 20,00 5 7 700 | individual
17 Aprobar y entlregarsollcnud de disponibilidad v Diaria 20,00 5 15 1500 | individual
presupuestaria
18 |Baborar y entregar solicitud de pago v Diaria 20,00 5 22 2200 | individual
19 |Aprobar y enviar solicitud de pago v Diaria 20,00 5 13 1300 | individual
20 |Receptar y enviar solicitud v Diaria 20,00 5 6 600 | individual
21 |Receptar y entregar Solicitud de pago v Diaria 20,00 5 2 200 individual
22 |Receptar la documentacion sustentatoria de pago v Diaria 20,00 5 2 200 | individual
23 |Revisar la documentacion sustentatoria de pago v Diaria 20,00 5 12 1200 | individual
24 |Entregar la documentacion sumillada v Diaria 20,00 5 13 1300 | individual
Proceder a hacer la afectacion presupuestaria del - o
v
5 |greso o Gasto Diaria 2000 | 5 22 | 2200 | individual
26 |Generar CUR de Gastos v Diaria 20,00 5 1" 1100 | individual
27 |Entregar documentacién v Diaria 20,00 5 8 800 individual
28 |Recibir y realizar registro contable v Diaria 20,00 5 8 800 individual
29  |Enviar documentacion v Diaria 20,00 5 4 400 | individual
30 |Efectuar control previo al pago v Diaria 20,00 5 8 800 individual
31 |Becutar solicitud de pago al MF v Diaria 20,00 5 18 1800 individual
2 Reg.lstrar solicitud de pago en base de datos v Diaria 20,00 5 11 1100 | individual
enviadas por el MF

Elaborado por: Ana Cristina Ortega
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4.51.3. Realizar Reformas presupuestarias internas

El mejoramiento del subproceso de realizar reformas presupuestarias internas
se basa principalmente en la combinacion de actividades elaboradas por un
mismo funcionario y la reduccidén de tiempos de espera. Se presentan los

siguientes resultados:

° El nimero de actividades se reduce de 18 en la situacion actual a 15 en

la situacion propuesta con un tiempo de ciclo de 241 a 153 minutos

respectivamente.
o Las actividades que agregan valor se incrementan del 56% a casi el 70%
o Reduccion de actividades que no agregan valor del 44% al 33%.

Tabla 4-12 Propuesta de Mejora Realizar reformas Presupuestarias internas

Unidad de tiempo: | minutos
CALIFICACION DE
RD ACTIVIDADE! TIEMPO
¢ < =2 VALOR AGREGADO
N° Descripcion Valor agregado Sin valor agregado Frecuencia olumer) Duracion _|Ejecucion
< | |D |O |2 v s s 8
s o So 5| 28 |[58[g2]s 23
# Pasos secuenciales VACI VAO © 3 % — o g ‘% Tg % § 5 % é = qE) é E Zg
5 5 & 2 = 8 o 2| 8¢ [&8|F5|F =
£ g S = % [ [l @
5] (2 o 15} +*
[=] [ = [$) <
1 Verificar los saldos presupuestarios de partida v Semanal s 4,00 1 7 28 individual
a afectar
2 lden.tificar que no existe sald.o suficiente para v Semanal s 4,00 1 25 100 | individual
realizar traspasos y las partidas afectar
Ingresar a Modificaciones Presupuestarias — v Lo
3 Comprobante de Modificacién Presupuestaria Semanal S 4,00 1 3 12 individual
4 Crea.r. cab.gcera del Compr?bante de v Semanal S 4,00 2 15 120 | individual
Modificacién Presupuestaria y llenar
5  |Solicitar aprobacién de grupos no controlados v Semanal S 4,00 2 14 112 | individual
6 Llenar datos en el Comprobante de Modificacion Semanal s 4,00 > 6 48 individual
de gastos
7 |Aprobar Reforma v Semanal S 4,00 1 7 28 individual
8  |Baborar y enviar Acuerdo Ministerial v Semanal S 4,00 1 16 64 individual
9 |Recibir el Acuerdo Ministerial v Semanal S 4,00 1 2 8 individual
10 |Legalizar el Acuerdo Ministerial v Semanal S 4,00 1 13 52 individual
1 Enviaf Acuer(?o Ministerial Legalizado para que v Semanal s 4.00 1 12 48 individual
legalice el Ministro(a) ’
12 |Recibir y legalizar Acuerdo Ministerial v Semanal S 4,00 1 11 44 individual
13 |Enviar Acuerdo Ministerial Legalizado v Semanal S 4,00 1 5 20 | individual
14  |Recibir Acuerdo Ministerial Legalizado v Semanal S 4,00 1 2 8 individual
15 |Archivar Acuerdo Ministerial Legalizado v Semanal S 4,00 1 5 20 individual
VALOR AGREGADO ACTUAL VALOR AGREGADO PROPUESTO
Total actividades: TA 18 Total actividades: TA 15
Tiempo de ciclo TC 241 Tiempo de ciclo TC 143
Valor agregado VA 56% Valor agregado VA 70%
Sin valor agregado SVA 44% Sin valor agregado SVA 30%
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70% 62,2%
60%
50% 43,2%
40%
30% 23,2%
14,7%
20% | 12,4%
7,7% 8,7% 7,9% 9,8%
o
10% 2,1% 4,6% 3,5%
0,0%
B
0%
VACI VAO Demora Preparacién Transporte Control Archivo
W ACTUAL I PROPUESTA

Elaborado por: Ana Cristina Ortega

4.5.1.4. Realizar Reformas Presupuestarias externas

En la mejora del subproceso de realizacion de Reformas Presupuestarias
externas se puede apreciar que algunas actividades de control son
indispensables por lo que la reduccion de estas se da en un porcentaje minimo
asi mismo se logré reducir tiempos de demora y la combinacién de actividades
ejecutadas por un mismo funcionario. Del resultado de la mejora se obtiene:

e De 12 actividades ejecutadas en la propuesta de mejora se consiguen 11
actividades con tiempos de ciclo de 223 minutos a 119 minutos
respectivamente.

e El porcentaje de actividades con valor agregado se incrementan del 44% al
54%.

e Las actividades sin valor agregado se reducen de 56% al 46%.
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Tabla 4-13 Propuesta de Mejora Realizar reformas Presupuestarias externas

4.5.1.5.

Elaborado por: Ana Cristina Ortega

Obtener reporte de cédulas presupuestarias

El reporte de cédulas presupuestarias es un subproceso de apoyo para la toma

de decisiones por lo que en la propuesta de mejora unicamente se consigue

reducir tiempos en demora de las actividades.

Crmua we woipe. | -
CALIFICACION DE
RD ACTIVIDADI TIEMPO
« © = VALOR AGREGADO
N° Descripcion Valor agregado Sin valor agregado Frecuencia Volumen | Duracién _|Ejecucién
S |e |D (O | |0 (V| o s 8
S ) = 2 E 58 82 |8 3B
# Pasos secuenciales VACI VAO @ S s _ 5 § % § § E % E £ E é E E
s g @ E | = 8 O 3 8 2§ |F5|F 23
1 o § & i e Y
(=] a = o <
1 ;/feer;:rar los saldos presupuestarios de partida a v Mensual 1.00 8 7 56 individual
2 Iden.lificar que no existe salt;!o suficiente para v Mensual 1,00 8 18 144 | individual
realizar traspasos y las partidas afectar
Ingresar a Modificaciones Presupuestarias — o
3 Comprobante de Modificacion Presupuestaria v Mensual 1,00 1 7 7 individual
4 Crear cabece‘ra del Comprobante de Modificacion v Mensual 1,00 8 15 120 | individual
Presupuestaria
5 |Llenar detalle del comprobante v Mensual 1,00 8 15 120 | individual
6 |Solicitar aprobacién de grupos controlados v Mensual 1,00 1 4 4 individual
7 Sollr.:iOar de la UE a la UDAF para consolidacion y v Mensual 1,00 1 8 8 individual
envio al MEF
8 | Consolidar el documento v Mensual 1,00 1 5 5 individual
9 |solicitar al MF la aprobacion M Mensual 1,00 1 12 12 | individual
10 |Aprobar la Reforma Presupuestaria, OK? v Mensual 1,00 1 6 6 individual
11 | Emitir la Resolucion presupuestaria correspondiente v Mensual 1,00 1 22 22 individual
VALOR AGREGADO ACTUAL VALOR AGREGADO PROPUESTO
Total actividades: TA 12 Total actividades: TA 1
Tiempo de ciclo TC 223 Tiempo de ciclo TC 119
Valor agregado VA 44% Valor agregado VA 54%
Sin valor agregado SVA 56% Sin valor agregado SVA 46%
60% 53,8%
50% 44,4%
40%
0 332%
22,4% 26.1%
30% 2
20,2%
20%
10% 0,0%
0,0% 0,0% 0,0%
_— _— _— —_—
0%
VACI VAO Demora Preparacion Transporte Control Archivo
W ACTUAL [IPROPUESTA
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Tabla 4-14 Propuesta de Mejora Obtener reporte de cédulas presupuestarias

Unidad de tiempo: _| minutos
CALIFICACION DE
TIEMPO
ORD ACTIVIDADES VALOR AGREGADO
N Descripcion Valor agregado Sin valor agregado Frecuencia Volumen | Duracion |§jecucién
S| D (O |2 |0V . 08 B
5 o 280 2 E §8 [ge |8 R
# Pasos secuenciales VACI | vao o § 5 _ o % §’ % § E :‘E 5 £ g é §j§
s | g | g |8 |z)| g° 88 | 25 [ES|PF| &%
O - - - I = £3
o) [y = (¢} <
1 |Ingresar en la Becucion del Presupuesto v Semanal 4,00 1 5 20 | individual
2 |Escoger filtros correspondientes v Semanal 4,00 1 8 32 | individual
3 [Llenar cabecera v Semanal 4,00 1 8 32 | individual
4 |Llenar detalle v Semanal 4,00 1 13 52 | individual
5 [Imprimir Reporte de Cédulas Presupuestarias v Semanal 4,00 1 2 8 | individual
6 |Archivar Reporte de Cédulas Presupuestarias v Semanal 4,00 1 5 20 | individual
VALOR AGREGADO ACTUAL VALOR AGREGADO PROPUESTO
Total actividades: TA 6 Total actividades: TA 6
Tiempo de ciclo TC 66 Tiempo de ciclo TC 41
Valor agregado VA 44% Valor agregado VA 56%
Sin valor agregado SVA 56% Sin valor agregado SVA 44%
W ACTUAL [JPROPUESTA
56,1%
60%
43,9%
50%
34,8%
40% 31,7%
0,
30% 21,2%
20% 12,2%
10%
0,0% 0,0% 0,0% 0,0%
L A A A
0%
VACI VAO Demora Preparacién Transporte Control Archivo

Elaborado por: Ana Cristina Ortega
4.5.1.6. Registrar Contablemente
La situaciéon propuesta para el registro contable se basa en la combinacion de
actividades de transporte y control y la disminucién en demoras presentadas,
los resultados obtenidos son:
o El numero de actividades se reduce de 12 a 11 actividades, con un
tiempo de ciclo de 160 minutos a 116 respectivamente.

o El valor agregado en las actividades incrementé del 34% al 45%.



Las actividades que no agregan valor se reduce del 66% al 55%.
Tabla 4-15 Propuesta de Mejora Registrar contablemente
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451.7.
En las declaraciones al SRI existen actividades que no se pueden suprimir ya

Unidad de tiempo: | minutos
CALIFICACION DE
TIEMPO
ACHIVIDADES VALOR AGREGADO
Descripcion Valor agregado Sin valor agregado Frecuencia olumery Duracién __ |Ejecucion
o e (D (O |2 (O (W @ o 8 o
= S o o E §8| 82 |8 -]
i ) 28 = (5} SRS S
Pasos secuenciales VACI VAO o 2 5 _ ° 2 ‘g’ S8 £ § g S g g g_ =
<] & & S > 8 O 8 3 S8|ES |F 23
£ 5 g £ | 5 i tz |7° °©
5 @ S 5 oS 3+
o [ = [$) <
Recibir la documentacién v Diaria 20,00 6 15 1800 | individual
Controlar que la documentacion esté completa v Diaria 20,00 1 4 80 individual
Ingresar a la Unidad Hecutora v Diaria 20,00 1 9 180 | individual
Verificar datos y calculos de la cabecera v Diaria 20,00 1 4 80 individual
Ingresar al detalle de comprobante v Diaria 20,00 1 18 360 | individual
Llenar datos en detalle de Factura Diaria 20,00 1 8 160 | individual
Llenar datos en Retenciones y Descuentos v Diaria 20,00 1 18 360 | individual
Solicitar y aprobar CUR v Diaria 20,00 6 6 720 | individual
Imprimir CUR v Diaria 20,00 6 5 600 | individual
Legalizar v Diaria 20,00 6 25 [3000 | individual
documentacién
Enviar documentacién a Tesoreria v Diaria 20,00 6 4 480 | individual
VALOR AGREGADO ACTUAL VALOR AGREGADO PROPUESTO
Total actividades: TA 12 Total actividades: TA 11
Tiempo de ciclo TC 160 Tiempo de ciclo TC 116
Valoragregado VA 34% Valor agregado VA 45%
- 0, -
Sin valor agregado SVA 66% Sin valor agregado SVA 55%
29,3%
30% 26,25% 26,7%
25%
20% 17,50% 18,13%
16,4%
15,5%
15% 12,1%
10% 8,13%
5%
0 0% 0,00°‘o
0%
VACI VAO Demora Preparacidon Transporte Control Archivo
W ACTUAL [CIPROPUESTA

Elaborado por: Ana Cristina Ortega

obteniendo los siguientes resultados:

Ejecutar Declaraciones en el SRI

que forman parte del procedimiento para efectuar el subproceso, sin embargo
se pueden combinar actividades como guardar e imprimir archivos y disminuir

el tiempo de estas, adicionalmente se puede disminuir el tiempo en demora




109

° La situacion propuesta presenta un tiempo de ciclo de 210 minutos y 18

actividades.

o El valor agregado incrementa del 48% al 63%.

o Las actividades que no agregan valor disminuyen del 52% al 37%.

Tabla 4-16 Propuesta de Mejora Ejecutar Declaraciones en el SRI

VALOR AGREGADO ACTUAL VALOR AGREGADO PROPUESTO
Total actividades: TA 20 Total actividades: TA 18
Tiempo de ciclo TC 278 Tiempo de ciclo TC 210
Valor agregado VA 48% Valor agregado VA 63%
Sin valor agregado SVA 52% Sin valor agregado SVA 37%
Unidad de tiempo: | MINUTOS
CALIFICACION DE
TIEMP
ORD ACTIVIDADES TGRS AE e e o
Ne Descripcion Valor agregado Sin valor agregado Frecuencia olumed] Duracién __|Ejecucién
< |a» | D O o | O |/ © s 8 -
< g o 88 |sz|lgelsg o
9 S S =
# Pasos secuenciales vact | vao o S ‘g_ _ ° g § S g § 2 E= |5 é § 2
5 5 2 2 2 8 S ] 28|+~5|F 238
g g 2 £ 2 2 22 ]
5 g s 5 S =
=} a = o <
1 |ingresar Facturas de ventas y compras v Diaria 20,00 2 40 | 1600 | individual
2 Validar Informacion v Diaria 20,00 1 22 440 | individual
3 Imprimir Reportes v Diaria 20,00 1 4 80 individual
4 |ingresar al Formulario 103 v Diaria 20,00 1 2 40 | individual
5 |Llenar datos requeridos v Diaria 20,00 1 25 500 | individual
6 Grabar en la DIMM archivo del SITAC y salir Diaria 20,00 1 5 100 individual
7 Ingresar al DIMM Formularios del SRI Diaria 20,00 1 5 100 | individual
8 Ingresar en editar declaracion existente v Diaria 20,00 1 15 300 individual
9 |Grabar el formulario del SRI v Diaria 20,00 1 3 60 | individual
10 Imprimir Formulario v Diaria 20,00 1 4 80 individual
11 Salir del Sistema v Diaria 20,00 1 2 40 individual
12 Ingresar a la Pagina del SRI v Diaria 20,00 1 3 60 individual
13 Declarar Impuestos — Formulario 103 v Diaria 20,00 1 23 460 individual
14 :::;g;r Anexos Transaccionales Simplificados P Diaria 20,00 1 18 360 | individual
15 Im)rirTir Conformacion de la Recepcion del Diaria 20,00 1 4 80 individual
Archivo N
16 |Consultar en General de Archivos e imprimir Diaria 20,00 1 3 60 individual
17 Legalizar la documentacion v Diaria 20,00 1 27 540 individual
18 |Archivar toda la documentacion v Diaria 20,00 1 5 100 | individual
[JACTUAL M PROPUESTA
45% 40,5%
40%
32,7%
35% 30,69 ‘
30%
22,9% 9
25% 21,4%
9
20% 17,3
11,9%
15% 0,5%
9 L)
10% 3,2% 4,3% .
9 4% 2,4%
0%
VACI VAO Demora Preparacién Transporte Control Archivo

Elaborado por: Ana Cristina Ortega
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4.5.1.8. Ejecutar conciliaciones Bancarias

La ejecucion de conciliaciones bancarias se considera un subproceso de

apoyo para la toma de decisiones de la Gestion Financiera, por lo que en este

se debe minimizar el tiempo de demora en actividades basicas como imprimir,

archivar o revisar. Obteniendo los siguientes resultados:

o El numero de actividades se mantiene en 16, sin embargo el tiempo de

ciclo se reduce de 269 a 194 minutos.

o Las actividades que agregan valor aumentarian del 31,23% al 43,3%.

o Las actividades que no agregan valor disminuyen del 68,77% al 56,7%.

Tabla 4-17 Propuesta de Mejora Ejecutar Conciliaciones Bancarias

VALOR AGREGADO ACTUAL VALOR AGREGADO PROPUESTO
Total actividades: TA 16 Total actividades: TA 16
Tiempo de ciclo TC 269 Tiempo de ciclo TC 194
Valor agregado VA 31,227% Valor agregado VA 43,299%
Sin valor agregado SVA 68,77% Sin valor agregado SVA 56,70%
Unidad de tiempo: | MINUTOS
CALIFICACION DE
TIEMPO
ORD ACTIVIDADES VALOR AGREGADO
N° Descripcién Valor agregado Sin valor agregado Frecuencia olumed Duracién __|Ejecucion
< e (D |O |2 O |V © ° 8 .
£ e <= g E §8|22 |8 3R
# Pasos secuenciales vacl | vao © E 5 _ ° 5 '§’ s 8 EZ ES | § é E =
5 = 3 S 2 8 O 88 S§|FS5|F =a
£ a 2 £ = & &3 ]
o) 2 ° Q 2 I+
a [ = () <
1 Recopilar todos los requerimientos v Diaria 20,00 1 8 160 | individual
Revisar y Cruzar los valores depositados y/o - .
2 |acreditados, debitados v Diaria 20,00 | 1 | 16 | 320 | individual
3 |ok? v Diaria 20,00 1 2 40 | individual
Revisar los valores que estén contabilizados y - P
4 no se hayan debitado y acreditado en el Estado v Diaria 20,00 ! '8 360 | indwvidual
Revisar los valores acreditados y debitados del . .
N Estado de Cuentas que no estén contabilizados v Diaria 20,00 1 18 360 individual
6 Ar@r la conciliacién con todos los datos v Diaria 20,00 1 55 1100 | individual
revisados
7 |Imprimir Conciliacion Bancaria v Diaria 20,00 1 4 80 | individual
8 |Legalizacion de la Conciliacion Bancaria v Diaria 20,00 1 8 160 | individual
9  |Realizar memorando v Diaria 20,00 1 21 420 | individual
10  |Entregar documentacion v Diaria 20,00 1 6 120 | individual
11 |Receptar conciliacién y memo v Diaria 20,00 1 4 80 | individual
12 [Sumillar al responsable de contabilidad v Diaria 20,00 1 2 40 individual
13  |Entregar documentacion v Diaria 20,00 1 4 80 | individual
14 |Receptar documentacion v Diaria 20,00 1 4 80 | individual
15 Seciuar las respgclivas correcciones o v Diaria 20,00 1 18 360 | individual
ajustes, si es pertinente
16 |Archivar documentacion de respaldo v Diaria 20,00 1 6 120 | individual




35%

30%

25%

20%

15%

10%

5%

0%

[JACTUAL m PROPUESTA

28,35%

VACI

20,45
16,36%
14,95% %
1078 11,90%
3%
0,00%
VAO

Demora Preparacién Transporte

Control

Archivo

Elaborado por: Ana Cristina Ortega

4.5.1.9. Inventariar los Bienes Valorados
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En la situacién propuesta del inventario de bienes valorados se busca reducir

tiempos en demora de actividades que no agregan valor al subproceso, asi

como también combinar controles con revisiones. El resultado es:

o El niumero de actividades disminuye de 20 a 19 con un tiempo de ciclo

de 303 minutos a 251 minutos respectivamente.

° Las actividades que agregan valor aumentan de 61% al 72%.

° Al disminuir tiempos de espera tenemos que las actividades que

agregan valor disminuyen de 39% al 28%.

VALOR AGREGADO ACTUAL
Total actividades: TA 20
Tiempo de ciclo TC 303
Valor agregado VA 61%
Sin valor agregado SVA 39%

Tabla 4-18 Propuesta de Mejora Inventariar bienes valorados

VALOR AGREGADO PROPUESTO
Total actividades: TA 19
Tiempo de ciclo TC 251
Valor agregado VA 2%
Sin valor agregado SVA 28%
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4.5.1.10.

Elaborado por: Ana Cristina Ortega

Ejecutar el Inventario de Suministros y Existencias

Unidad de tiempo: I minutos
CALIFICACION DE
ORD ACTIVIDADES TIEMPO
VALOR AGREGADO
N° Descripcion Valor agregado Sin valor agregado Frecuencia olumer| Duracién Ejecucion
= D O =3 = A v/ P
s o S St 53|22z 23
b o S = 3
# Pasos secuenciales VACI VAO . S 5 _ ° % 3 % 8 EZ EE |5 é 22
g g 5 25| 2F | o=
2 g 2 £ = g° 2 [ES|FS|F =5
5 13 5 s 5 = [
=) a = [5) <
; Z\:(s?lentar documentacion del Bien que ingresa, » Anual 0.08 1 25 | 2,08 | naviaual
2 Devolver documentacion v Anual 0,08 1 5 0,415 | individual
3 Receptar documentacion v Anual 0,08 1 4 0,332 individual
4 Analizar documentacion Anual 0,08 1 19 1,577 | individual
5 Solucionar el problema de la documentacién Anual 0,08 1 23 1,909 | individual
6 Codificar el bien adquirido v Anual 0,08 15 15 18,68 | individual
7 |2 verfficar, el bien el lugar y responsable del o Anual 0.08 15 22,41 | individual
bien 18
8 Etiquetar el bien con su cdédigo respectivo Anual 0,08 15 13 16,19 | individual
9 Ingresar datos al Sistema Anual 0,08 1 23 1,909 | individual
10  |Fin de Afio? v Anual 0,08 1 5 0,415 | individual
11 |Realizaria corfs(a(aclén fisica y verificar el v Anual 0,08 15 9,96 | individual
custodio del bien 8
12 |ok? Anual 0,08 1 3 |0,249| indvidual
13 |Ver quien tiene o si esta en bodega Anual 0,08 15 7 |8.715| indiidual
14 |Hacer fumar la Hoja de responsabilidad al v Anual 0,08 1 1,162 | individual
custodio 14
Blaborar el Acta de constatacién fisica del L
5 | Anual 0,08 1 14 |1,162| individual
16 |Ingresar al sistema para realizar la depreciacién Anual 0,08 1 21 |1,743| indvidual
17 |Ingresar Calculo de depreciacién Anual 0,08 1 23 [1,909 | individual
18  |Registrar fecha inicial y clave Anual 0,08 1 7 |0,581| individual
19 |Aceptar que se ejecute la depreciacién v Anual 0,08 1 4 |0.332| individual
[JACTUAL m PROPUESTA
45% 41,0%
40% 35,3
35% 30,7%
30% 25,4
25%
20% 15,8%
9 9
15% 2,0% 9,9%
8% 9,2%
10% o
) 43% 6%
5% 0% 0,0%
T —
0%
VACI VAO Demora Preparacién Transporte Control Archivo

En la ejecucion de este inventario como situacion propuesta se puede asumir la

disminucién de tiempos de espera asi como la combinacion de actividades de

aprobacion. Se obtienen los siguientes resultados:

minutos respectivamente.

disminucion de tiempo en actividades de demora y control.

Las actividades que no agregan valor disminuyen del 75% al 66%.

Las actividades disminuyen de 8 a 7 con tiempos de ciclo de 134 a 99

El valor agregado de las actividades aumenta de 25% al 34% debido a la
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Tabla 4-19 Propuesta de Mejora Inventario de suministros y existencias

Unidad de tiempo: | MINUTOS
CALIFICACION DE
ORD ACTIVIDADES TIEMPO
VALOR AGREGADO
N° Descripcion Valor agregado Sin valor agregado Frecuencia /olumer] Duracién _ |Ejecucion
Ol@|D (0|2 |0|V]| . o8
c 0 o o g 581228 0T
0 [} c o c o a 2 a S8
# Pasos secuenciales vacl | vao | o S 5 R 23 38 EZ|Es ¢ é 9%
el ez | Bz E° | 8% [S8|F5|F | R
|l e | & |5 |8 & Lo
[a] i [ (] <
1 Receptar mensualmente las Notas de Ingreso y v Anual 0,08 6 15 | 7.47 | individual
Egreso
2 Verificar que las Not?s de Ingreso y Notas de v Anual 0,08 1 13 1.079] individual
Egreso consten en sistema
3 Inprlmr (IIetaIIe mensual de los suministros y v Anual 0,08 1 4 10:332| indiviual
existencias
4 Constatar lo que sg posee en bodega con lo v Anual 0,08 1 25 [2,075| indvidual
que consta en el sistema, OK?
5  |Realizar un informe en que se justifique v Anual 0,08 1 21 |1,743] individual
6 |Realizar Acta de Constancia v Anual 0,08 1 13 {1,079 indvidual
7 |Firmar Acta de Constancia v Anual 0,08 1 8 10,664 | individual
VALOR AGREGADO ACTUAL VALOR AGREGADO PROPUESTO
Total actividades: TA 8 Total actividades: TA 7
Tiempo de ciclo TC 134 Tiempo de ciclo TC 99
Valor agregado VA 25% Valor agregado VA 34%
Sin valor agregado SVA 75% Sin valor agregado SVA 66%
[JACTUAL m PROPUESTA
50,0%
50% 5%
45%
40%
35%
30%
25% 18,7%
20% 2%
15%
10% 6,0%, 000
(5):;0 0,0% 0,0% 0,0%.
VACI VAO Demora Preparaciéon Transporte Control Archivo

Elaborado por: Ana Cristina Ortega

4.51.11. Solicitar pago al Ministerio de Economia y Finanzas

En este subproceso la situacién propuesta estd basada en la reduccion de
tiempos de espera y la combinacion de actividades de revisidén y aprobacion,
obteniendo los siguientes resultados:

o El tiempo de ciclo disminuye de 370 minutos a 312 minutos.

o El valor agregado en las actividades aumenta del 57% al 67%.

o Las actividades que no agregan valor disminuyen del 43% al 33%.



Tabla 4-20 Propuesta de Mejora Solicitar pago al MEF
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1inutos
CALIFICACION DE
TIEMPO
ORD ACTIVIDADES VALOR AGREGADO
N° Descripcion Valor agregado Sin valor agregado Frecuencia Volumen Duracion Ejecucion
< = [D 920V s | ag|.5..] 3
s ) 28 2 § 8 8 e = 8B
# Pasos secuenciales vaci | oo | s | 8| B N 28 2g | 5 |55 §¢& 2=
5 5 2 5 2 3 3 3 28 |5 | F =g
£ 3 5 £ 5 fin o B tJ
a o = 3 <
1 |Receptar Solicitud de pago v Diaria 20,00 6 6 720 individual
2 Enviar Solicitud de pago v Diaria 20,00 6 360 individual
3 [Revisar la documentacion sustentatoria de pago v Diaria 20,00 11 220 individual
4 |Entregar la documentacion sumillada v Diaria 20,00 6 4 480 individual
5 |Proceder hacer la afectacion presupuestaria del v Diaria 20,00 22 440 individual
Ingreso o Gasto
6 Entregar documentacion v Diaria 20,00 6 2 240 individual
7 [Controlar la documentacion v Diaria 20,00 6 14 1680 | individual
8 [Generar CUR de Gastos v Diaria 20,00 6 60 7200 | individual
9 Enviar documentacion v Diaria 20,00 7 140 individual
10 |Analizar documentacion y Aprobar CUR de Gastos v Diaria 20,00 18 360 individual
11 |Correcto? v Diaria 20,00 2 40 individual
12 |Solicitar el Pago al MEF v Diaria 20,00 8 160 individual
13 |Solicitar al BCE, la acreditacion en las Cuentas de los , Diaria 20,00 a5 700 individual
Beneficiarios
14 |Realizar seguimiento del Estado de pago v Diaria 20,00 12 240 individual
45 | Valor confirmado o acreditado a la cuenta del ‘, Diaria 20.00 & 4 480 individual
beneficiario?
16 |Analizar el por qué se ha rechazado v Diaria 20,00 9 180 individual
17 [Solicitar en el Sistema realizar los cambios v Diaria 20,00 11 220 individual
18 S:gs;ionar en Finanzas para solucionar rechazo del L, Diaria 20.00 30 600 individual
19 [Solucionar en el MEF v Diaria 20,00 21 420 individual
Registrar solicitud de pago en base de datos
20 |onviadas por el MEF v Diaria 20,00 6 12 1440 | individual
21 |Baborar el Comprobante de Retencién para el o~ Diaria 20.00 & 8 960 individual
Beneficiario
22 |Entregar el Comprobante de Retencion al Beneficiario v Diaria 20,00 6 3 360 individual
23 |Preparar una copia para Archivo de Pagos v Diaria 20,00 5 100 individual
24 |Entregar Carpeta de CUR a Contabilidad v Diaria 20,00 3 60 individual
25 |Archivar una copia en Archivos de Tesoreria v Diaria 20,00 6 2 240 individual
VALOR AGREGADO ACTUAL VALOR AGREGADO PROPUETO
Total actividades: TA 26 Total actividades: TA 25
Tiempo de ciclo Tc 370 Tiempo de ciclo TC 312
)
\S/.alor :Iagregado - \S/CA i;;’ Valor agregado VA 67%
in valor agregado o "
9reg Sin valor agregado SVA 33%

45%

40%

35%

30%

25%

20%

15%

10%

5%

BACTUAL EPROPUESTO

0%

VACI VAO

Demora

Preparacién Transporte

Control

Archivo

Elaborado por: Ana Cristina Ortega
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4.5.1.12.

En la ejecucién de los reportes de recaudacion de valores de autogestion,

Ejecutar reportes de recaudacion de valores de autogestion

unicamente se puede disminuir tiempos de espera, mas no se puede realizar

una combinacion o eliminacion de actividades debido a que cada una de ellas

representa relevancia dentro del subproceso, obteniendo:

o El tiempo de ciclo disminuye de 264 minutos a 166 minutos.
o Las actividades con valor agregado aumentan del 25% al 40%.
° Al disminuir el tiempo de espera las actividades que no agregan valor se

reducen del 75% al 40%.

Tabla 4-21 Propuesta de Mejora
Ejecucion de reportes de recaudacion de

valores de autogestion

VALOR AGREGADO ACTUAL VALOR AGREGADO PROPUESTO
Total actividades: TA 17 Total actividades: TA 17
Tiempo de ciclo TC 264 Tiempo de ciclo TC 166
Valor agregado VA 25% Valor agregado VA 40%
Sin valor agregado SVA 75% Sin valor agregado SVA 60%
Unidad de tiempo: | MINUTOS
CALIFICACION DE
RD ACTIVIDADE: TIEMPO
< < S VALOR AGREGADO
N° Descripcion Valor agregado Sin valor agregado Frecuencia olumer]  Duracién Ejecucion
S |le DO | |0O|(V| . s 8
5| e g3 St |58|82|8,| 23
# Pasos secuenciales VACI [ vao @ [ S _ ® % ;;’ % § g 2 ERSR(NE é § 2
s 5 @ s | = % O 88 |S§|FS5|F £
£ I3 < 2 g I gz ®
o pes e Q =+
a & = (6] <
1 |Atender en ventanilla los tramites v Diaria 20,00 5 12 | 1200 | individual
2 |Baborar facturas por tasas de actuacion v Diaria 20,00 5 19 | 1900 | individual
3 |Analizar y determinar los valores a recaudar v Diaria 20,00 1 7 140 | individual
4 |Consignar los datos correctos en factura v Diaria 20,00 5 5 500 | individual
5 Verificar y rev15§r la a.utenticidad de los billetes v Diaria 20,00 18 3 1080 | individual
y monedas fraccionarias
6 |Legalizar y entregar la factura y primera copia v Diaria 20,00 5 1 1100 | individual
7 |Recopilar y tabular facturas v Diaria 20,00 5 4 400 | individual
8 Conciliar valores de facturas con valores v Diaria 20,00 1 12 240 | individual
recaudados
9  |Desglosar facturas en orden v Diaria 20,00 1 17 340 | individual
10 Registrar t.en .orden numérico las facturas v Diaria 20,00 1 4 80 individual
emitidas diariamente
1 Archivar c(?pla rosada en archivo cronolégico v Diaria 20,00 5 6 600 individual
de Tesoreria
12 Constata lo recaudado tanto en efectivo como v Diaria 20,00 18 15 5400 | individual
en cheque
13  |Baborar comprobante de depésito v Diaria 20,00 1 8 160 | individual
14 Entre.gar al conserje para depdsito en la cuenta v Diaria 20,00 1 10 200 individual
rotativa de ingresos
15 |Baborar reporte diario de recaudacion v Diaria 20,00 1 20 400 | individual
16 |Legalizar reporte diario de recaudacion v Diaria 20,00 1 10 200 | individual
17 |Entregar a Contabilidad la documentacién v Diaria 20,00 1 3 60 individual




4.5.1.13.

45%

40%

COACTUAL ®PROPUESTA

42,8%

6%

35% 32,5%
30%
25% 20,59
20%
15% 11.49
9,8% 8,0%
9 9 9
10% 7,2%
9 )
5% 3,0% i ioi 3:62¢
0%
VACI VAO Demora Preparacién Transporte Control Archivo

Elaborado por: Ana Cristina Ortega

Realizar roles de pago
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En la realizacion de roles de pago como propuesta de mejora se puede

establecer la diminucion de tiempos de espera, y el incremento en tiempos de

actividades con importancia fundamental en el subproceso, como resultado

obtenemos:

El tiempo de ciclo disminuye de 82 minutos a 69 minutos.

Las actividades que agregan valor aumentan del 51% al 65%.

Las actividades que no agregan valor disminuyen del 49% al 35%.

Tabla 4-22 Propuesta de Mejora Realizar Roles de Pago

Unidad de tiempo: | MINUTOS
CALIFICACION DE
ORD ACTIVIDADES TIEMPO
VALOR AGREGADO
N° Descripcion Valor agregado Sin valor agregado Frecuencia olumer] Duracién _|Ejecucion
O | (D [0 | o VI s a8 |, _
. I §2 | &5, |[ES|B8|Bg| 88
# Pasos secuenciales VACI | VAO © 8 S S ® 33 39 ER-N ‘E 5 g 82
S 5] @ s 2 00 o 0 S§|FS5|F i ©
= oy s = S [ g @
o} @ g S 5 &3
a a [ o | <
1 |Receptar documentacion v Mensual 1,00 135 3 405 | individual
2 |Ingresar los datos en Nomina v Mensual 1,00 1 12 12 | individual
3 |Aprobar némina v Mensual 1,00 1 3 3 | individual
4 |Imprimir cada uno de los Reportes de Sueldos v Mensual 1,00 135 13 | 1755 | individual
5  [Enviar la nomina aprobada al eSIPREN v Mensual 1,00 1 4 4 | individual
6 |Validar la informacion v Mensual 1,00 1 14 14 | individual
7 [Generar CUR de Gastos v Mensual 1,00 1 20 20 | individual
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VALOR AGREGADO ACTUAL VALOR AGREGADO PROPUESTO
Total actividades: TA 7 Total actividades: TA 7
Tiempo de ciclo TC 82 Tiempo de ciclo TC 69
Valor agregado VA 51% V.ﬁﬂor agregado VA 65%
Sin valor agregado SVA 49% Sin valor agregado SVA 35%

I ACTUAL H PROPUESTA

46,4%

50%
40% 35,49
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Elaborado por: Ana Cristina Ortega

4.5.2. Mejoramiento de Procesos Gestion Tecnolégica

45.2.1. Elaborar Planes y proyectos de desarrollo informatico

En la elaboracion de planes y proyectos de Desarrollo informatico se puede
reducir tiempo de espera en cada actividad y combinar actividades de control y
aprobacion, pudiendo obtener los siguientes resultados:

° El tiempo de ciclo del subproceso se reduce de 412 minutos a 348
minutos, debido a que el numero de actividades disminuye de 21 a 19.

o Las actividades que agregan valor aumentan del 60% al 70% ya que el
tiempo de espera en cada una disminuye.

o El tiempo en actividades que no agregan valor disminuye del 40% al
30%.

Tabla 4-23 Propuesta de Mejora Elaborar planes y
proyectos de desarrollo informatico

VALOR AGREGADO ACTUAL VALOR AGREGADO PROPUESTO
Total actividades: TA 21 Total actividades: TA 19
Tiempo de ciclo TC 412 Tiempo de ciclo TC 348
Valor agregado VA 60% Valor agregado VA 70%
Sin valor agregado SVA 40% Sin valor agregado SVA 30%
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4.5.2.2.

Elaborado por: Ana Cristina Ortega

Elaborar Plan de Mantenimiento y Software y hardware

Unidad de tiempo: minutos
CALIFICACION DE
TIEMPO
ORD ACTIVIDADES VALOR AGREGADO
N° Descripcion Valor agregado Sin valor agregado Frecuencia Volumen Duracion Ejecucion
S e [D [O] 2 [O [V 2 g
= o 3 5
S o S g c3 o o o =
< 29 2 S 8 e 2 g
# Pasos secuenciales vact [ vao 2 2 $3 $8 EZ |58 £ é s
o o 2 > ° 8 S 88 S8 |5 = 3
g 8| 2 g |z IS it =S¢ z 2
§ | ¢ s 5 | e * &
a a = [$) < LS
1 Emitir disposiciones v Anual 0,08 5 0,415 | individual
2 |Recibir disposiciones y analizar v Anual 0,08 7 0,581 | conjunta
3 |iniciar la ejecucién programando tiempos y tareas v Anual 0,08 39 3,237 | conjunta
4 Baborar el diagnéstico v Anual 0,08 23 2 conjunta
5 |Remitir el diagnéstico para revisién del Director v Anual 0,08 4 0,332 | conjunta
6 Recibir documento, analizar y definir el alcance v Anual 0,08 15 1,245 individual
7 |Preparar documento y enviar para el visto bueno v Anual 0,08 7 0,581 individual
8 Recibir documento y validar la estrategia, esta de v Anual 0,08 27 2,241 individual
acuerdo?
9  [Remitir sugerencias o ajustes v Anual 0,08 1M 0,913 | individual
10 |Renitir para continuar con el desarrollo del plan v Anual 0,08 4 0,332 | individual
11 |Recibir aprobacion y Haborar el plan v Anual 0,08 51 4,233 individual
4p |Remitir el plan para verificar disponibilidad de v Anual 0.08 3 0,249 | individual
recursos
13 Re‘mblr gl plar‘1 ynvenflcar disponibilidad de recursos, v Anual 0,08 11 0,913 individual
existe disponibilidad?
14 |Emitir aprobacion v Anual 0,08 8 0,664 individual
15 |Completar el plan y enviar para su aprobacion v Anual 0,08 19 1,577 individual
16 |Recibir el plan y analizar v Anual 0,08 5 0,415 | individual
17 |¢Esta de acuerdo? Anual 0,08 2 0,166 | individual
18 |Aprobar el plan Anual 0,08 7 0,581 | individual
19 |Becutar el plan v Anual 0,08 100 8,3 individual
OACTUAL mPROPUESTO
50% 45,4%
45%
40%
35%
30% 25,0%
22,6%
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0%
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En la propuesta de mejora de la planificacién de mantenimiento de software y

hardware se reducen principalmente tiempos de espera en actividades que no

agregan valor, asi mismo se combinan actividades de control y de revision
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relacionadas con la aprobacién y revisién del plan, los resultados obtenidos
son:

° El numero de actividades se reducen de 26 a 22 con tiempos de ciclo de
574 minutos a 445 minutos respectivamente.

o Las actividades que agregan valor aumentan del 59% al 74%.

° El tiempo en actividades que no agregan valor se reduce del 41% al
26%.

Tabla 4-24 Propuesta de Mejora Elaborar plan de mantenimiento de software
y hardware

Unidad de tiempo: | minutos
CALIFICACION DE
ORD ACTIVIDADES TR A TIEMPO
Ne Descripcion Valor do Sin valor Frecu ia Volumen Duracion Ejecucion
— |a» | D = [ O [V - e 3
5 . €s g E §E% |ge| By H
# Pasos secuenciales vaci | vao k 2 2 s g EZ e g 8
e 8 g = e g3 R 35 |25 | 28 2
g g B £ = = = 2
8 & £ 3 £ =
4 Emitir disposiciones de realizacion del plan de v Anual 0.08 1 15 1,245 individual
2 Recibir disposiciones y analizar v Anual 0,08 1 9 0,747 conjunta
3 Iniciar la ejecucién programando tiempos y tareas v Anual 0,08 1 20 1,66 conjunta
4 Baborar el diagnéstico y analizar v Anual 0,08 1 19 2 conjunta
5 |ise lo puede resolver internamente? v Anual 0,08 1 3 0,249 | conjunta
6  |Remitir informe indicando necesidad de contratacion v Anual 0,08 1 5 0,415 | conjunta
7 |Solicitar la contratacién externa de servicios v Anual 0,08 1 18 1,494 individual
8 Recibir solicitud y analizar, esta de acuerdo? v Anual 0,08 1 12 0,996 individual
9 Remitir sugerencias o ajustes. v Anual 0,08 1 6 0,498 individual
10 |Solicita certificacion presupuestaria v Anual 0,08 1 5 0,415 individual
11 |Recibir solicitud y analizar, existe presupuesto? v Anual 0,08 1 12 0,996 individual
12 |Emitir certificacion presupuestaria v Anual 0,08 1 19 1,577 individual
13 Contratar proveedor v Anual 0,08 1 (o} individual
14 [Proveedor contratado v Anual 0,08 1 19 1,577 | individual
15 |Becutar el plan v Anual 0,08 1 216 | 17,928 | individual
16  |Emitir informe técnico para su aprobacién v Anual 0,08 1 19 1,577 conjunta
17 |Recibir documento y validar, esta de acuerdo? v Anual 0,08 1 9 0,747 | individual
18  |Emitir recomendaciones v Anual 0,08 1 6 0,498 individual
19  |Aprobar informe v Anual 0,08 1 4 0,332 individual
20 |Enviar informe para su aprobacion v Anual 0,08 1 3 0,249 | individual
21 Recibir informe y analizar, esta de acuerdo? v Anual 0,08 1 15 1,245 individual
22 |Aprobar y remitir para su ejecucion v Anual 0,08 1 11 0,913 | individual
Total actividades: TA 26 —
Total actividades: TA 22
Tiempo de ciclo TC 574 ;
1) Tiempo de ciclo TC 445
0,
0,
Valor agregado VA 59%|  |Valor agregado VA 74%
4 0, .
Sin valor agregado SVA 41% Sin valor agregado SVA 26%
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4.5.2.3.
La propuesta de mejora en la administracion del help desk estad basada en la

Administrar Help Desk

disminuciéon del tiempo de espera en cada actividad y la combinacion de

actividades de control, revisién y supervision del Director(a) de Area,

obteniendo los siguientes resultados:

disminuye en la situacion propuesta de 462 minutos a 344.

81%.

Las actividades que no agregan valor disminuyen del 40% al 19%.

Tabla 4-25 Propuesta de Mejora Administrar Help

Desk

El numero de actividades disminuyen de 25 a 22, y el tiempo de ciclo

El porcentaje de actividades que agregan valor aumentarian del 60% al

nutos
CALIFICACION DE
TIEMPO
ORD ACTIVIDADES VALOR AGREGADO
N° Descripcién Valor agregado Sin valor agregado Frecuencia Volumen Duracién [Ejecucion
o (- D = [ v - 3
@ s 8 3
S o S 2 3 ° =
5 23 2 58 22 2 2
# Pasos secuenciales VACI VAO = 2 $3g 32 EZ g8 g g 8
o s S = o 8 S 83 S8 = § e 3
S < @ I=4 = = = > =0
2 g 2 £ £ fis fiid 2
5 3 s 5 S =
a a = S < =
1 |Solicitar requerimiento v Diaria 20,00 8 3 480 individual
2 |Atender llamada de usuario, es atendida? v Diaria 20,00 8 7 1120 | conjunta
3 Analizar requerimiento v Diaria 20,00 6 9 1080 conjunta
4 Enrutar llamada a técnico informatico v Diaria 20,00 6 3 360 conjunta
Analizar posibles causas de dafio en el '
5 |requerimiento, requerimiento puede ser atendido? v Diaria 20,00 6 22 2640 conjunta
6 |Efectuar soporte técnico v Diaria 20,00 6 25 3000 | individual
7 Comunicar que el requerimiento fue atendido v Diaria 20,00 6 3 360 individual
8 Llenar registro de asistencia técnica v Diaria 20,00 6 12 1440 individual
9 |Analizar requerimiento v Diaria 20,00 6 34 4080 | individual
10 |Registrar dafio y designar a técnico responsable con v Diaria 20.00 6 25 3000 | individual
Hoja de Reporte
11 |Trasladarse donde el usuario v Diaria 20,00 6 14 1680 | individual
12 |Analizar posibles causas de dano, requerimiento Diaria 20.00 6 23 2760 | ndividual
puede ser atendido?
13 |Realizar Diagnostico Diaria 20,00 6 70 8400 | individual
14 |Emitir criterio técnico v Diaria 20,00 6 21 2520 | individual
15 | ¢Requerimiento pudo ser atendido? v Diaria 20,00 6 2 240 conjunta
16 |Cemunicara B ] v Diaria 20,00 6 8 960 individual
usurario la solucion al requerimiento
17 |Recibir informacion sobre requerimiento atendido v Diaria 20,00 6 5 600 individual
18 (iorr:rr:car a usurario que el requerimiento fue Diaria 20.00 5 s 960 individual
19 |Efectuar soporte técnico Diaria 20,00 6 19 2280 individual
20 |Registrar Asistencia Técnica v Diaria 20,00 6 20 2400 | individual
21 |Comunicar que el requerimiento fue atendido v Diaria 20,00 6 3 360 individual
22 |ingresar datos de Registro de Asistencia Técnica v Diaria 20,00 6 8 960 individual

VALOR AGREGADO ACTUAL

VALOR AGREGADO PROPUESTO

Total actividades: TA 25 ToElERh e TA 22
Tiempo de ciclo TC 462 Tiempo de ciclo TC 344
Valor agregado VA 60% Valor agregado VA 81%
Sin valor agregado SVA 40% Sin valor agregado SVA 19%
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Elaborado por: Ana Cristina Ortega

4.5.2.4. Administrar Micorrespondencia

La administracion de Micorrespondencia permite presentar un subproceso de
mejora que reduce tiempo de espera, adicionalmente se eliminan actividades
innecesarias, y se combinan aprobaciones con verificaciones, obteniendo los

siguientes resultados:

o El tiempo de ciclo se reduce de 1894 minutos a 865 minutos y un
numero de actividades de 60 a 47 respectivamente.

o Las actividades que agregan valor se incrementan del 21% al 39%.

° El tiempo de las actividades que no agregan valor al subproceso se
reducen del 79% al 61%.
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Tabla 4-26 Propuesta de Mejora Administrar micorrespondencia

Unidad de tiempo: | minutos
CALIFICACION DE
TIEMPO
ORD ACTIVIDADES VALOR AGREGADO
N° Descripcion Valor agregado Sin valor agregado Frecuencia Volumen Duracion Ejecucion
< @ |[D (Ol (O (V]| . o3 .

5 © 2g g E T8 [ 8¢ 2 83

# Pasos secuenciales VACI | VvAO - S §_ _ o $3 ER] EZ |£58 £ é g 2

5 5 b S 2 8o 88 °8 |+5| F £3

E (8| s | 5|8 = - °

a a = [$] <
1 |Recibir Documentacion, es informacién oficial? v Diaria 20,00 15 7 2100 | individual
2 |Entregar documentacion Personal v Diaria 20,00 15 4 1200 | individual
3 |Enviar personalmente la informacion v Diaria 20,00 15 5 1500 | individual
4 |Es informacion Confidencial? v Diaria 20,00 15 3 900 individual
5 |Scanear documento v Diaria 20,00 15 6 1800 | individual
6 [Ingresar informacion al formulario base v Diaria 20,00 15 9 2700 | individual
7  |Determinar ejecutor, es para ministro(a) v Diaria 20,00 15 11 3300 individual
8  |Enviar informacion al delegado del Ministro(a) v Diaria 20,00 15 4 1200 individual
9 |Leer informacion v Diaria 20,00 15 35 10500 | individual
10 |Direccionamiento correcto? Sumillar archivo v Diaria 20,00 15 6 1800 | individual
1 !ng!'esar nuevamente 'Infprwacwdp a formulario base v Diaria 20,00 15 32 9600 individual
indicando el No. De tramite anterior

12 |Delega Documento? v Diaria 20,00 15 4 1200 | individual
13 |Becutar Accion v Diaria 20,00 15 187 | 56100 | individual
14 |Revisa Ministro(a) la Accién v Diaria 20,00 15 124 | 37200 | individual
15 |Accién Correcta? ' Diaria 20,00 15 15 4500 | individual
16 |Imprimir y hacer firmar al Ministro v Diaria 20,00 15 48 14400 | individual
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Unidad de tiempo: minutos
ORD ACTIVIDADES Vﬁ\iﬂ’:iﬁﬂgg AI:’EO TIEMPO
N° Descripcion Valor agregado Sin valor agregado Frecuencia Volumen Duracién Ejecucién
< |® D92 |0V] 58 | es | ool s .
# Pasos secuenciales VACI | VAO © :§ 88 - ° g % § 3 § % _g E _g é g_ g
elelz ||| &° |EE |28 F5|F | "R
S |le| & | S8 |<% =
17 |Recibir informacion v Diaria 20,00 15 6 1800 | individual
18  |Enviar Informacion a la Institucion solicitante v Diaria 20,00 15 66 19800 | individual
19 |Sumilla a Subsecretario? v Diaria 20,00 15 5 1500 | individual
20 |Envia informacion al Subsecretario(a) v Diaria 20,00 15 5 1500 individual
21 |Leer informacion v Diaria 20,00 15 15 4500 | individual
22  |Direccionamiento correcto? v Diaria 20,00 15 6 1800 | individual
23 [Sumillar Archivo v Diaria 20,00 15 9 2700 individual
24 |Becuta? v Diaria 20,00 15 2 600 individual
25 |Sumillar al director(a) v Diaria 20,00 15 4 1200 individual
26 |Becutar Accion v Diaria 20,00 15 13 3900 | individual
27  [Necesita firma del Ministro? v Diaria 20,00 15 2 600 individual
28 |Imprimir y firmar v Diaria 20,00 15 8 2400 individual
29 [Revisa Ministro(a) la Accion, accién correcta? v Diaria 20,00 15 22 6600 | individual
30 [Imprimir y hacer firmar al Ministro v Diaria 20,00 15 12 3600 | individual
31 |Enviar informacion al director(a) v Diaria 20,00 15 4 1200 | individual
32 [Leer informacion v Diaria 20,00 15 13 3900 | individual
33 |Direccionamiento correcto? v Diaria 20,00 15 2 600 individual
34 |Sumillar Archivo v Diaria 20,00 15 5 1500 individual
35 |[¢Becuta? v Diaria 20,00 15 3 900 individual
36 |Sumillar al Funcionario v Diaria 20,00 15 4 1200 individual
37 |Leer informacion v Diaria 20,00 15 12 3600 individual
38 |Becutar Accion v Diaria 20,00 15 19 5700 | individual
39 |Accion Correcta? v Diaria 20,00 15 11 3300 individual
40  [Necesita firma del Ministro? v Diaria 20,00 15 5 1500 | individual
41 |Revisa Ministro la Accién, accién correcta? v Diaria 20,00 15 23 6900 individual
42 |Becutar Accién v Diaria 20,00 15 23 6900 individual
43 |Imprimir y hacer firmar al Ministro 4 Diaria 20,00 15 22 6600 individual
44 [Necesita firma del Subsecretario? v Diaria 20,00 15 3 900 individual
45 [Imprimir y firmar v Diaria 20,00 15 15 4500 | individual
46 [Revisa Subsecretario la Accion, accion correcta? v Diaria 20,00 15 12 3600 | individual
47 |lmprimir y hacer firmar al Subsecretario v Diaria 20,00 15 14 4200 individual
VALOR AGREGADO ACTUAL VALOR AGREGADO PROPUESTO
Total actividades: TA 60 Total actividades: TA 47
Tiempo de ciclo TC 1894 Tiempo de ciclo TC 865
Valor agregado VA 21% Valor agregado VA 39%
Sin valor agregado SVA 79% Sin valor agregado SVA 61%
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Elaborado por: Ana Cristina Ortega

4.5.2.5. Realizar auditorias informaticas
Este subproceso permite realizar una propuesta de mejora en la que se
combinan actividades de supervision, revision y aprobacion y se reduce tiempo

de espera, pudiendo obtener los siguientes resultados:

o El tiempo de ciclo se reduce de 257 minutos a 208, el numero de
actividades de 14 a 13.

° Las actividades que agregan valor aumentan del 64% al 77%.

o Las actividades que no agregan valor disminuyen del 34% al 23%.

Tabla 4-27 Propuesta de Mejora
auditorias informatica

VALOR AGREGADO ACTUAL VALOR AGREGADO PROPUESTO
Total actividades: TA 14] |Total actividades: TA 13
Tiempo de ciclo TC 257]  [Tiempo de ciclo TC 208
Valor agregado VA 66%| |Valor agregado VA 77%
Sin valor agregado SVA 34%| |Sin valor agregado SVA 23%
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Elaborado por: Ana Cristina Ortega

4.5.3. Mejora de Proceso Administracion de Recursos Humanos

4.5.31.

Planificacion de los Recursos Humanos

Diagnéstico del Recurso Humano

En el diagnostico de la necesidad de

recursos humanos existen actividades

que pueden combinarse como las de control y supervisidén, adicionalmente se

disminuyen tiempos de espera en cada actividad, obteniendo los siguientes

resultados:

El numero total de actividades disminuy6é de 34 a 28, disminuyendo el

tiempo de ciclo de 2285 a 1683 minutos ya que existen varias actividades que

revisan y aprueban parte del subproceso y éstas fueron combinadas.

Unidad de tiempo: _ | minutos
CALIFICACION DE
TIEMP
ORD ACTIVIDADES VALOR AGREGADO o
N° Descripcion Valor agregado Sin valor agregado Frecuencia Volumen Duracion Ejecucion
< | [D [O]l> [O[V] . - g
o S @ E
< gs £ 58 [ge| 8 2
# Pasos secuenciales vAcl | vao 3 £ s 5 S8 ES |535| 58 |
o s g s ° 83 88 38 |25 | & 8
S s @ B = £ L2 = o
s | 8| @2 g | 2 E 2
o g e S B =
o a = [$) < =
1 Emllr d'IS.pOSICIOneS para realizar las auditorias v Anual 0,08 1 22 1,826 individual
informaticas
2 |Recibir disposiciones y analizar v Anual 0,08 1 23 1,909 | conjunta
3 |iniciar la ejecucién programando tiempos y tareas v Anual 0,08 1 34 | 2,822 | conjunta
4 Definir los objetivos de control v Anual 0,08 8 21 14 conjunta
5 |Baborar la matriz de control v Anual 0,08 1 27 2,241 conjunta
6  |Recibir matriz y validar v Anual 0,08 1 6 0,498 | individual
7  |Disponer la mejora v Anual 0,08 1 4 0,332 | individual
8  |Becutar la mejora y remitir informe v Anual 0,08 1 22 1,826 conjunta
9 |¢Se suscit6 problema? v Anual 0,08 1 3 0,249 conjunta
10 Haborar Plan de Mantenimiento de Softw are y v Anual 0,08 1 0 0 conjunta
Hardw are
11 |Recibir informe y analizar, esta de acuerdo? v Anual 0,08 1 21 1,743 | individual
13  |Realizar recomendaciones v Anual 0,08 1 13 1,079 individual
14 Aprobar informe y utilizar informacion para definir los v Anual 0,08 1 12 0,996 individual
planes
BWACTUAL [JPROPUESTA
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VACI VAO Demora  Preparacion Transporte Control Archivo



68%.

Las actividades que no agregan valor disminuyeron del 42% al 32%.
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El porcentaje de valor agregado en las actividades aumenté del 58% al

Tabla 4-28 Propuesta de Mejora diagnostico del recurso humano

70% 64,1% [JACTUAL ® PROPUESTA
60% 54,49
50%
33,39
40% EEE
30% 26,0%
20%
9
L0% 3,9% 4,0% 1,9% 6,4% 700
o
% - O
0%
VACI VAO Demora  Preparaciéon Transporte Control Archivo
VALOR AGREGADO PROPUEST!
VALOR AGREGADO ACTUAL g GRDESTO
Total actividades: TA 34| [CElEEGEE TA 28
Tiempo de ciclo TC 2085|  [Tiempo de ciclo TC 1683
0,
Valor agregado VA 58% Valor agregado VA 68%
f 0,
Sin valor agregado SVA 42% Sl el e SVA 32%
Unidad de tiempo: | minutos
CALIFICACION DE
ORD ACTIVIDADES VALOR AGREGADO TIEMPO
N° Descripcion Valor agregado Sin valor agregado Frecuencia Volumen Duracién Ejecucién
< |&» | D Ol = [O |V . 3
8 o8 k
S o o g §8 [ge| g 2
# Pasos secuenciales vacl | vao =§ 2 g §’ g9 EZ ES £ é 8
© <] = = ° 8 88 38 (==} =2 3
S s @ B = £ £ >0
5 o & 5 S 3+ g
5 o S S = =
o a = o <
1 Elaborar propuesta de planificacion de RRHH v Anual 0,08 1 45 3,735 | individual
P :l:\valizar propuesta de planificacion de RRHH, esta v Anual 0,08 1 15 1,245 individual
3  [Realizar ajustes v Anual 0,08 1 20 2 individual
4 |Disponer la ejecucion de la planificacion v Anual 0,08 1 7 0,581 individual
Determinar lineamienos y procedimientos, asignar P
5 responsabilidades v Anual 0,08 1 13 1,079 | individual
5 S:::iréi:;r;fornﬁcidn estadistica demografica de v Anual 0,08 1 350 20,05 individual
7 |Baborar plantilla referencial de puestos v Anual 0,08 1 945 | 78,435 | individual
8 Revisar plantilla referencial de puestos v Anual 0,08 1 14 1,162 individual
9 |Analizar plantilla referencial de puestos, esta ok? v Anual 0,08 1 12 0,996 individual
10 |Realizar ajustes v Anual 0,08 1 17 1,411 | individual
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Unidad de tiempo: | minutos
CALIFICACION DE
ORD ACTIVIDADES VALOR AGREGADO TIEMPO
N° Descripcion Valor agregado Sin valor agregado Frecuencia Volumen Duracion Ejecucién
S|e DOl [O[V] | - k
3 L o =
o o S E 58 [ 8¢ 9 2
# Pasos secuenciales VACI | vao § 2 5 g 8 2 EZ ES g é 8
o 8 g = ° 83 88 S8 |FS5| F 8
S ® 7] £ = = £ = >0
I - T - I &2 g
o x = [$) < =
11 [Disponer requerimiento de personal v Anual 0,08 1 8 0,664 | individual
12 Haborar y enviar memorando de requerimientos de v Anual 0,08 1 15 1,245 individual
personal
13 Revisar memorando de requerimientos de personal, v Anual 0,08 1 10 0,83 individual
esta ok?
14 |Realizar ajustes v Anual 0,08 1 15 1,245 | individual
15 |Remitir memorando de requerimientos de personal v Anual 0,08 1 4 0,332 | individual
Suscribir memorando de solicitud de requerimientos .
16 de personal v Anual 0,08 1 7 0,581 | individual
17 Recibir memorando de solicitud requerimientos de v Anual 0,08 1 3 0,249 individual
personal
18  |Detectar necesidades de personal v Anual 0,08 8 22 14,608 | individual
19 |Llenar plantillas y firmar ' Anual 0,08 8 23 15,272 | individual
20  |Enviar solicitud de requerimiento de personal v Anual 0,08 8 4 2,656 | individual
21 |Recibir memorando de requerimiento de personal v Anual 0,08 8 3 1,992 | individual
22 Receptar memorando de solicitud de requerimiento v Anual 0,08 8 3 1,992 individual
de personal
23 |Recibir informacién de requerimiento de personal v Anual 0,08 8 4 2,656 | individual
24 |Revisar informacion de plantillas, esta ok? v Anual 0,08 8 25 16,6 individual
25  |Realizar ajustes v Anual 0,08 1 4 0,332 | individual
26 |Obtener informacion de requerimientos de personal ' Anual 0,08 1 55 4,565 | individual
27 |Analizar requerimientos de personal v Anual 0,08 8 15 9,96 individual
28  |Cosolidar informacion de requerimientos de personal ' Anual 0,08 1 25 2,075 | individual
Elaborado por: Ana Cristina Ortega
Aprobar dictamen presupuestario
En el subproceso de aprobacion de dictamen presupuestario se pueden
combinar actividades de control y aprobaciones dentro del mismo se pueden
obtener los siguientes resultados:
° El numero de actividades disminuye de 14 a 12, con tiempos de ciclo de

894 a 414 minutos respectivamente.
o El valor agregado aumenta del 20% al 34%.

o Las actividades que no agregan valor disminuyen del 80% al 66%.
Tabla 4-29 Propuesta de Mejora dictamen presupuestario
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Elaborado por: Ana Cristina Ortega

Resolucion de creaciéon de puestos

Unidad de tiempo: minutos
CALIFICACION DE
ORD ACTIVIDADES VALOR AGREGADO TIEMPO
N° Descripcion Valor agregado Sin valor agregado Frecuencia Volumen Duracién Ejecucién
S @ [ D o [T [V] . - g
8 e o -
5 28 gE 58 8. 2 =
# Pasos secuenciales VACI | vAO 2 £ g % @ EZ 58 £ é 8
] ] o 5 ° 80 8 8 S8 |[FS5| F $
S @ g = = £ 3 >0
E| 8| &8 | |8 &= s 2
3 i [ S < =
1 |Baborar solicitud de dictamen presupuestario v Anual 0,08 1 20 1,66 individual
2 |Enviar solicitud de dictamen presupuestario v Anual 0,08 1 3 0,249 | individual
3 Efzisar solicitud de dictamen presupuestario, esta v Anual 0,08 1 4 0,332 individual
4 |Realizar ajustes v Anual 0,08 1 5 0,415 | individual
5 |Remitir solicitud de dictamen presupuestario v Anual 0,08 1 4 0,332 | individual
6 Suscribir oficio con sglicilud de v Anual 0,08 1 45 3735 | individual
Informe presupuestario
7 |Revisar informe de creacion de puestos, esta ok? v Anual 0,08 1 230 19,09 individual
8 [Recibir comunicacion de resolucion v Anual 0,08 1 12 0,996 | individual
Emitir Informe favorable de la g
9 |creacion de puestos 4 Anual 0,08 1 76 | 6,308 | individual
4o |Recioir copia de Informe favorable de v Anual 0,08 1 7 | 0,581 | individual
la creacién de puestos
11 |Recibir informe favorable de la creacién de puestos v Anual 0,08 1 5 0,415 | individual
12 Receptar Informe favorable de la creacion de v Anual 0,08 1 3 0,249 individual
puestos
VALOR AGREGADO ACTUAL VALOR AGREGADO PROPUSTO
Total actividades: TA 14 Total actividades: TA 12
Tiempo de ciclo Tc 894 Tiempo de ciclo TC 414
Valor agregado VA 20% Valor agregado VA 34%
Sin valor agregado SVA 80% Sin valor agregado SVA 66%
o
[Jactual M propuesta 6225
70%
o
60% 2%
50%
40%
29,2%
30%
17,3%
20%
8,7%8 2%
10% 4,8%
2,8% o
0,0%0,0% L9%1.0% 0,0%0,0%
0%
VACI VAO Demora Preparacion Transporte Control Archivo

Dentro de la resolucion y creacion de puestos se establecieron combinaciones

de actividades debido a que la misma persona revisa documentacién y la
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aprueba, adicionalmente se disminuyé tiempos de espera, de los resultados se

puede concluir:

Las actividades disminuyen en numero de 20 a 16, y el tiempo de ciclo

disminuye de 258 minutos a 141.

37%.

El valor agregado en las actividades aumenta del 51% al 63%.

El tiempo de las actividades que no agregan valor disminuye del 49% al

Tabla 4-30 Propuesta de Mejora resolucién de creacién de puestos

VALOR AGREGADO ACTUAL VALOR AGREGADO PROPUESTO
Total actividades: TA 20 Total actividades: TA 16
Tiempo de ciclo TC 258 Tiempo de ciclo TC 141
Valor agregado VA 51% Valor agregado VA 63%
Sin valor agregado SVA 49% Sin valor agregado SVA 37%
Unidad de tiempo: _ | minutos
CALIFICACION DE
ORD ACTIVIDADES VALOR AGREGADO TIEMPO
N° Descripcion Valor agregado Sin valor agregado Frecuencia Volumen Duracién Ejecucion
S |@ | D o[V B E
3 e o) 2 c o o o o s
s 2 2 G 8 82 2
# Pasos secuenciales VACI | VvAO 2 2 3 g ] EZ £S g é 8
© I = = ° 8 O 88 S8 (== = 3
S S 2 5 = I [y =@ 2
5 © s s s ** i3
[s] o = o <
1 Dlspon'er elaboracion de Informe para v Anual 0,08 1 5 0,415 individual
creacion de puestos
2 Asignar elaboracion de Informe de creacion de v Anual 0,08 1 3 0,249 individual
puestos
3 Blaborar Informe de creacion de v Anual 0,08 1 45 3,735 individual
puestos
4 |Presentar informe de creacion de puestos v Anual 0,08 1 4 0 individual
5 Revisar informe de creacion de puestos, esta ok? v Anual 0,08 1 6 0,498 individual
6 |Realizar ajustes v Anual 0,08 1 12 0,996 | individual
7 Remitir Informe de creacion de puestos v Anual 0,08 1 3 0,249 individual
8  |Realizar andlisis de la creacion de puestos, esta ok? v Anual 0,08 1 11 0,913 | individual
9  |Realizar ajustes v Anual 0,08 1 1 0,913 | individual
10  |Emitir informe favorable de creacién de puestos v Anual 0,08 1 5 0,415 | individual
11 |Baborar Memorando de Creacion de Puestos v Anual 0,08 1 6 0,498 | individual
12 S:;/isar memorando de Creacion de Puestos, esta v Anual 0,08 1 4 0,332 individual
13 [Realizar ajustes v Anual 0,08 1 7 0,581 individual
14 [Suscribir memorando de Creacion de Puestos v Anual 0,08 1 3 0,249 | individual
15 |Aprobar y suscribir Creacién de Puestos v Anual 0,08 1 12 0,996 | individual
16 [Receptar resolucién de creacion de puestos v Anual 0,08 1 4 0,332 | individual
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Elaborado por: Ana Cristina Ortega

Inclusién en eSipren

La inclusién en el esipren es un procedimiento basico en donde lo ideal es que

el personal conozca el programa para conseguir disminuir tiempos de espera,

se pueden obtener los siguientes resultados:

El tiempo de ciclo disminuye de 64 a 51 minutos.
El valor agregado en las actividades aumenta del 27% al 49%.

Las actividades que no agregan valor disminuyen del 73% al 51%.

Tabla 4-31 Propuesta de Mejora inclusion en eSipren

Unidad de tiempo: | minutos
CALIFICACION DE
TIEMPO
= SCIDA0ES VALOR AGREGADO
N° Descripcion Valor agregado Sin valor agregado Frecuencia Volumen | Duracion __|Ejecucion
O|l@|D 0|l |OV]| | . 3
£ Lo =
s 29 2 E §8 |32 3 2
# Pasos secuenciales vacl | vao g ¢ g '% o8 | ES [E8 g é 8
s lef 835 |¢ 80 88 | 88 |FS| F 3
I @ @ 2 2 s £ > >0 8
Slel &[5 |¢ s g
o [& | F o | <
1 |Disponer inclusién en el e-sipren v Anual 0,08 1 10 | 0,83 | individual
2 |Asignar elaboracion de inclusion en el e-sipren v Anual 0,08 1 7 0,581 | individual
3 [Subir datos en el e-sipren v Anual 0,08 1 14 | 1,162 | individual
4 |Consuttar informacion de partidas creadas v Anual 0,08 1 5 0,42 | individual
5 |Comunicar que se puede iniciar personal v Anual 0,08 1 7 0,581 | individual
6 [Disponer la seleccion seleccion de personal 1% Anual 0,08 1 8 | 0,664 | individual
VALOR AGREGADO ACTUAL VALOR AGREGADO PROPUESTO
Total actividades: TA 6 Total actividades: TA 6
Tiempo de ciclo TC 64 Tiempo de ciclo TC 51
Valor agregado VA 27% Valor agregado VA 49%
! 0 )
Sin valor agregado SVA 3% Sin valor agregado SVA 51%
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Elaborado por: Ana Cristina Ortega

Crear puestos con contratos
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En la propuesta de mejora de la creacion de puestos con contratos se plantea

la eliminacion de actividades de asignacion de responsabilidades debido a que

estas se encuentran definidas claramente, adicional se combinan actividades

de revisién y aprobacion, se pueden obtener los siguientes resultados:

° El numero de actividades se reduce por la eliminacién de éstas de 78 a 59

asi mismo el tiempo de ciclo de 3073 a 1019 minutos.

o El valor agregado en las actividades aumenta de 43% a 54%.

o Las actividades que no agregan valor disminuyen del 57% al 46%.

Tabla 4-32 Propuesta de Mejora creacion de puestos con contratos

VALOR AGREGADO ACTUAL
Total actividades: TA 78
Tiempo de ciclo TC 3073
Valor agregado VA 43%
Sin valor agregado SVA 57%

VALOR AGREGADO PROPUESTO

Total actividades: TA 59
Tiempo de ciclo TC 1019
Valor agregado VA 54%
Sin valor agregado SVA 46%
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Unidad de tiempo: minutos
CALIFICACION DE
ORD ACTIVIDADES TIEMPO
VALOR AGREGADO
N° Descripcion Valor agregado Sin valor agregado Frecuencia Volumen Duracién Ejecucién
o @ |[D | O il v/ Y 3
o] T 0 =
c T =3
_ 5| e 52 | g | BE | 28| Bg | %
# Pasos secuenciales VACI | VAO = = 23 S 3 £ ES 58 o
g i g s ) 8 o 83 S8 |FS| F 8
) @ @ = = = = > >0 °
S - O I I o g
a a [ o < =
1 Solicitar creacion de nuevos puestos v Anual 0,08 35 14,525 | individual
2 |Revisar peticién de creacion de puestos v Anual 0,08 35 3 8,715 | individual
3 |Solicitar el informe correspondiente v Anual 0,08 35 5 14,525 | individual
4 |Disponer analisis de requerimiento v Anual 0,08 1 5 0 individual
5 |Baborary presentar analisis de requerimiento de v Anual 0,08 1 124 | 10,292 | individuai
nuevos puestos
Revisar andlisis de requerimiento de nuevos .
v
6 puestos, esta ok? Anual 0,08 1 4 0,332 | individual
7 |Obtener Informacién requerida v Anual 0,08 1 18 1,494 | individual
8  |Remitir informacion completa v Anual 0,08 35 7 20,335 | individual
9 |Remitir anlisis de nuevos puestos v Anual 0,08 35 10 29,05 | individual
10  [Analizar requerimiento de nuevos puestos, esta ok? v Anual 0,08 1 15 1,245 | individual
11 [Realizar Ajustes v Anual 0,08 1 14 1,162 | individual
Disponer elaboracion de documentos o
v
2 habilitantes para la Creacién de Puestos Anual 0.08 ! 6 0,498 | individual
13 [Baborar y presentar informe de Calificacion del MRL v Anual 0,08 22 17 | 31,042 | individual
14 [Revisar informe de Calificacion, esta ok? 4 Anual 0,08 22 8 14,608 | individual
15  |Realizar ajustes v Anual 0,08 1 12 0,996 | individual
16 [Remitir informe de calificacion v Anual 0,08 1 4 0,332 | individual
17 |Analizar Informe de Calificacion, esta ok? v Anual 0,08 1 20 1,66 individual
18  [Realizar ajustes v Anual 0,08 1 1" 0,913 | individual
19 |Enviar informes con memorando v Anual 0,08 22 17 | 31,042 | individual
20 |Recibir y revisar informe de calificacion, esta ok? v Anual 0,08 22 22 | 40,172 | individual
21  |Realizar ajustes v Anual 0,08 1 14 1,162 | individual
22 |Emitir informe favorable de Calificacion v Anual 0,08 1 124 | 10,292 | individual
23 |Receptar informe favorable de calificacion v Anual 0,08 1 14 1,162 | individual
2 Elaborar |nforvrne de certificacién de no incremento de v Anual 0.08 1 15 1245 | indiidual
la masa salarial ! !
25 |Presentar informe de certificacion v Anual 0,08 1 12 0,996 | individual
26 |Revisar informe de Certificacion, esta ok? v Anual 0,08 1 7 0,581 individual
27 |Realizar Ajustes v Anual 0,08 1 1" 0,913 | individual
28  |Remitir informe de certificacion v Anual 0,08 1 12 0,996 | individual
29 |Analizar informe de Certificacion, esta ok? v Anual 0,08 1 13 1,079 | individual
30 |Realizar Ajustes v Anual 0,08 1 13 1,079 individual
31 |Enviar informe de certificacion v Anual 0,08 1 13 1,079 | individual
2 Becubur y revisar informe de .certlflcacnon de no v Anual 0,08 1 34 2,822 | individual
incremento de la masa salarial, esta ok?
33  |Realizar ajustes v Anual 0,08 1 14 1,162 | individual
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Unidad de tiempo: minutos
CALIFICACION DE
ORD ACTIVIDADE TIEMPO
¢ S VALOR AGREGADO

N° Descripcion Valor agregado Sin valor agregado Frecuencia Volumen Duracién Ejecucion

o - D o (O [V " 8

S S o 2

= © 25 2 E 58 (22| g, 2

# Pasos secuenciales VACI | vao 2 £ $3 R EZ £ g8 &

© 8 g = ° 83 8 8 58 |~ S = 3

S ] 7] = = = = > >0 °

e | 8| &8 | 2|5 & =g g

[=] oo = o < =
34 Emitir |nforrT1e de certificacién de no incremento de v Anual 0.08 1 24 1,992 individual

masa salarial

35 |Receptar informe favorable de certificacion Anual 0,08 1 24 1,992 | individual
36 |Disponer elaborar informe favorable v Anual 0,08 1 7 0,581 individual
37 |Asignar la elaboracién del Informe Técnico v Anual 0,08 1 9 0,747 | individual
38 |Haborar Informe Técnico v Anual 0,08 22 28 51,128 | individual
39 |Presentar informe técnico v Anual 0,08 22 13 23,738 | individual
40 |Revisar informe Técnico, esta ok? v Anual 0,08 22 12 21,912 | individual
41 |Realizar ajustes v Anual 0,08 1 15 1,245 individual
42 |Remitir informe Técnico v Anual 0,08 22 7 12,782 | individual
43  |Revisar y aprobar informe técnico, esta ok? v Anual 0,08 22 14 25,564 | individual
44  |Realizar ajustes v Anual 0,08 1 12 0,996 | individual
45 | Emitir informe previo favorable v Anual 0,08 22 35 63,91 individual
46 |Disponer elaboracion de contratos v Anual 0,08 1 7 0,581 individual
47 |Blaborar y presentar contratos v Anual 0,08 22 34 62,084 | individual
48 |Revisar contratos, esta ok? v Anual 0,08 22 12 21,912 | individual
49  |Realizar ajustes v Anual 0,08 1 15 1,245 | individual
50 |Hacer numerar y fechar v Anual 0,08 1 12 0,996 individual
51 |Numerar y fechar contratos v Anual 0,08 22 25 45,65 | individual
52  |Recibir y entregar contratos fechados Anual 0,08 22 4 7,304 individual
53  |Entregar contratos Anual 0,08 22 7 12,782 | individual
54 |Remitir informe favorable y contratos v Anual 0,08 22 6 10,956 | individual
55 |Suscribir contratos de servicios ocasionales v Anual 0,08 22 36 65,736 | individual
56 |Disponer la contratacion v Anual 0,08 1 4 0,332 individual
57  |Efectuar la contratacién v Anual 0,08 22 7 12,782 | individual
58 |Solicitar requisitos de documentacion y hacer firmar v Anual 0,08 22 13 23,738 | individual
59 |Presentar documentos y firmar contrato v Anual 0,08 22 14 25,564 | individual

Elabora por: Ana Cristina Ortega

Supresion de puestos

En la propuesta de mejora es posible eliminar actividades que son repetitivas

como la designacion de responsabilidades que estan ya establecidas, asi

mismo la combinaciéon de actividades de revision y aprobacién disminuyendo

tiempos de espera, pudiendo obtener los siguientes resultados:

El total de actividades disminuye de 65 a 54 y el tiempo de ciclo de 2353

a 1701 minutos.

El valor agregado de las actividades aumenta del 50% al 60%.

Las actividades que no agregan valor disminuyen del 60% al 50%.




Tabla 4-33 Propuesta de Mejora supresion de puestos
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CALIFICACION DE

ORD ACTIVIDADES VALOR AGREGADO
N° Descripcion Valor agregado Sin valor agregado Frecuencia
O =
o (- D = (N v - B
= = S
S 8 s R o =
= £ ) 8 = B
# Pasos secuenciales vaci | vao ] £ 3 2 2 g S |58| £ 4
g £ g 5 2 3 8 3 =8 |F S = 3
E g 2 = = w [ g
g 5 g 5 ;
8 & = 3 = =
4 |Disponer Ia estructuracion y ejecucion del plan de v Anual 0,08 1 6 0,498 | individual
supresion de puestos
2 Determinar y asignar la elaboracién de documentos v Anual 0,08 5 15 6,225 individual
3 |Preparar y presentar formularios y documentos v Anual 0,08 5 18 7 individual
4 oRf;/lsar formularios y documentos requeridos, esta v Anual 0.08 1 10 0.83 individual
5 |Realizar ajustes v Anual 0,08 1 9 0,747 | individual
Elaborar y remitir solicitud de disponibilidad -
© [presupuestaria v Anual 0,08 1 20 1,66 | individual
, Zewsar so:vcni:d de certificacion, esta ok? v Anual 0,08 1 5 0,415 | individual
8 |Realizar ajustes v Anual 0,08 1 9 0,747 | individual
9 |Remitir solicitud v Anual 0,08 1 7 0,581 | individual
10 |Recibir y solicitar certificacion de ~ Anual 0.08 1 8 0.664 | individual
disponibilidad pr taria
11 |Recibir y aprobar solicitud v Anual 0,08 1 125 | 10,375 | individual
12 |Recibir comunicacion v Anual 0,08 1 22 1,826 | individual
13 |Realizar ajustes, se solucion6? v Anual 0,08 1 16 1,328 | individual
14 |Emitir dictamen presupuestario favorable para o Anual 0.08 1 46 3.818 | indiidual
indemnizaciones
15 |Recibir dictamen presupuestario v Anual 0,08 1 22 1,826 | individual
favorable para indemnizaciones
Solicitar Informe Favorable de la
v
16 UA entregar dictamen Anual 0,08 1 35 2,905 individual
17 |Recibir dictamen y asignar v Anual 0,08 1 20 1,66 individual
elaboracion de Informe Técnico
18 Blaborar Informe Técnico de la UARHs v Anual 0,08 8 33 21,912 individual
19 |Remitir Informe Técnico de la UARHs v Anual 0,08 8 10 6,64 individual
20 [Revisar Informe Técnico, esta ok? v Anual 0,08 8 6 3,984 | individual
21 |Realizar ajustes v Anual 0,08 1 7 0,581 | individual
22 |Emitir Informe Favorable v Anual 0,08 1 7 0,581 | individual
23 [Solicitar dictamen de supresion de puestos v Anual 0,08 1 275 | 22,825 | individual
24 |Recibir y aprobar solicitud v Anual 0,08 1 245 | 20,335 | individual
25  |Recibir comunicacion v Anual 0,08 1 26 2,158 | individual
26 |Realizar ajustes v Anual 0,08 1 15 1,245 | individual
27 |¢Se solucions? v Anual 0,08 1 7 0,581 | individual
28  |Emitir dictamen de supresion de puestos v Anual 0,08 1 40 3,32 individual
29 |Recibir dictamen presupuestario v Anual 0,08 1 22 1,826 | individual
favorable para indemnizaciones
30 |Disponer la supresién de puestos v Anual 0,08 1 7 0,581 | individual
31  |Determinar directrices para la supresion de puestos v Anual 0,08 1 25 2,075 | individual
32 [Notificar la cesacion de funciones v Anual 0,08 8 50 33,2 individual
33 |Recibir notificacion, es conforme? v Anual 0,08 8 7 4,648 | individual
34 |¢Solicitar traslado? v Anual 0,08 4 10 3,32 individual
35 |Absolver inconformidad v Anual 0,08 2 55 9,13 individual
36 |cSe solucions? v Anual 0,08 1 12 0,996 | individual
37 |Direccionar legalmente documentos v Anual 0,08 2 11 1,826 | individual
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Unidad de tiempo: minutos
CALIFICACION DE
TIEMP
ORD ACTIVIDADES VALOR AGREGADO o
N° Descripcion Valor agregado Sin valor agregado Frecuencia Volumen Duracion Ejecucion
S @ | D o | 0O [V ) E
ks S o - =
s 2 g 2 E 58 |32 g, 2
# Pasos secuenciales VACI | vaO 2 2 $3 S8 EZ ERs 58 &
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S ] @ ] 2 = = > >0
£ 5 § < 5 = o 8
a8 | & | F S | = -
38 |Realizar accion de personal v Anual 0,08 2 7 1,162 | individual
39  [Hacer firmar la accion de personal v Anual 0,08 2 14 2,324 | individual
40 [Recibir y disponer analizar peticién v Anual 0,08 2 5 0,83 individual
41 |Analizar traslado o traspaso, es viable? v Anual 0,08 2 75 12,45 | individual
42 |Presentar Informe Técnico v Anual 0,08 2 4 0,664 individual
43 |Validar proceso de traslado v Anual 0,08 2 6 0,996 | individual
44 |Firmar accion de personal v Anual 0,08 2 17 2,822 | individual
45 |Entregar bienes e informacion v Anual 0,08 2 40 6,64 individual
46 |Recibir indemnizacion v Anual 0,08 4 25 8,3 individual
47  |Hacer firmar acta entrega recepcion v Anual 0,08 4 17 5,644 | individual
48  |Haborar registro de supresiones v Anual 0,08 1 35 2,905 | individual
49  |Revisar registro de supresiones, esta bien? v Anual 0,08 1 15 1,245 | individual
50 |Realizar ajustes v Anual 0,08 1 20 1,66 individual
51 [Remitir registro de supresiones v Anual 0,08 1 7 0,581 | individual
52 Recibir.y remitir registro de v Anual 0,08 1 6 0,498 individual
supresiones
3 Suscr@'r resultados procesos de v Anual 0,08 1 20 1,66 individual
supresién
54 |Recibir y registrar supresiones v Anual 0,08 4 125 41,5 individual
VALOR AGREGADO ACTUAL
— VALOR AGREGADO PROPUESTO
Total actividades: TA 65
- Total actividades: TA 54
Tiempo de ciclo TC 2353 c
Tiempo de ciclo T 1701
Valor agregado VA 40% il o
- Valor agregado VA 50%
Sin valor agregado SVA 60% - oreg
Sin valor agregado SVA 50%
[JACTUAL mPROPUESTA
42,9%
45% o
37,7% 8.6%
40%
35%
28,69
30%
25%
20% 11,8%
15% 10,9% 7,3%
10%
5% 0,0% 0,0%
0%
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Elaborado por: Ana Cristina Ortega
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Traslados, traspasos o cambios administrativos
La propuesta de mejora de este subproceso se basa en la eliminacién de
actividades que no agregan valor, asi como también la combinacion de

actividades de control, pudiendo obtener los siguientes resultados:

o El total de actividades disminuye de 30 a 21, el tiempo de ciclo cambio
de 635 a 290 minutos.

o Las actividades que agregan valor aumentan del 28% al 47% con la
disminucion de tiempos de espera.

o las actividades que no agregan valor disminuyen del 72% al 53% debido

a la eliminacion de actividades y la disminucién del tiempo de espera en éstas.

Tabla 4-34 Propuesta de Mejora traspasos, traslados o cambios administrativos

Unidad de tiempo: | minutos
CALIFICACION DE
TIEMPO
ORD ACTIVIDADES VALOR AGREGADO

N° Descripcion Valor agregado Sin valor Frecuencia Volumen Duracion [Ejecucion

o - D (=1 [ A v - B

- g g gg 5% [ge| g. H

# Pasos secuenciales vaci | vao ] 2 g 28 S5 |5E| 58 S

= ) 2 s o 83 8 8 28 = 5 = ]

2 = 2 = = [ (IS = 2

5 © 5 s S & =

=1 [ = S < =
| |Solicitar traslado, traspase o cambios ‘/ Anual 0.08 5 a3 13,695 | individual
5 |Disponer la ejecucién de traslados, o Anual 0.08 3 22 5.478 | mdividual

traspasos o cambios .
Baborar y presentar Informe del traslado,
E drministrath v Anual 0,08 1 40 3 individual
a i v Anual 0,08 3 4 0,996
5 Realizar ajustes v Anual 0,08 3 12 2,988
6 |¢Es viable? v Anual 0,08 1 a 0,332 | individual
7 |Recibir comunicacion v Anual 0,08 1 7 0,581 | individual
8 Remitir Informe Técnico v Anual 0,08 1 4 0,332 individual
9 |Revisar Informe Técnico, esta ok? v Anual 0,08 1 9 0,747 | individual
10  |Realizar ajustes v Anual 0,08 1 14 1,162 | individual
11 |Emitir Informe favorable de la UARHs v Anual 0,08 1 15 1,245 | individual
12 favorable de la v Anual 0,08 1 8 0,664 individual
13 v Anual 0,08 1 13 1,079 individual
14 |Autorizar traslados, traspasos o o Anual 0.08 1 20 1.66 individual
mbios administrativos i .

15 |Remitir autorizacion v Anual 0,08 1 6 0,498 | individual
16 |Recibir autorizacion v Anual 0,08 1 5 0,415 individual
17 |Comunicar autorizacion v Anual 0,08 1 14 1,162 | individual
18 |Recibir comunicacion v Anual 0,08 1 5 0,415 | individual
19 |Baborar accion de personal v Anual 0,08 1 17 1,411 | individual
20  |Hacer firmar accion de personal v Anual 0,08 1 6 0,498 | individual
21 |Recibir accion de personal, esta conforme? v Anual 0,08 1 5 0,415 | individual
22 |Firmar la accién de personal v Anual 0,08 1 7 0,581 | individual
23 |Entregar bienes e informacion v Anual 0,08 1 16 1,328 | individual
24 |Hacer firmar acta entrega recepcion v Anual 0,08 1 4 0,332 individual
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VALOR AGREGADO ACTUAL VALOR AGREGADO PROPUESTO
Total actividades: TA 30 Total actividades: TA 24
Tiempo de ciclo TC 635 Tiempo de ciclo TC 290
Valor agregado VA 28% Valor agregado VA 47%
Sin valor agregado SVA 72% Sin valor agregado SVA 53%

39,8%
40% [JACTUAL M PROPUESTA
35% 31,0%
30%
4%
25%
o, 15,3% 17,0%

20% 16,29 15.5% o a% b %
15% 11,79
10%

5%

P o
0%
VACI VAO Demora  Preparacion Transporte Control Archivo

Elaborado por: Ana Cristina Ortega

4.5.3.2. Clasificacion de los Recursos Humanos
Planificar Clasificacion de Puestos

En la planificacion de la clasificacion de puestos se propone como mejora la
eliminacion de actividades en donde se designa responsabilidades, la
combinacion de revisiones y aprobaciones y la reduccion de tiempos de espera
en cada una de ellas, pudiendo obtener los siguientes resultados:

o El total de actividades disminuye de 29 a 24 con tiempos de ciclo de 1760
a 967 respectivamente.

o Las actividades que agregan valor aumenta del 22,4% al 25,7%.

o Las actividades que no agregan valor disminuye del 77,6% al 74,3%.
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Tabla 4-35 Propuesta de Mejora Planificar plan de clasificacion de puestos

Unidad de tiempo: minutos
CALIFICACION DE
TIEMP
ORD ACTIVIDADES VALOR AGREGADO o
N° Descripcion Valor agregado Sin valor agregado Frecuencia Volumen Duracion Ejecucion
< (@ [ D Ol o |O [V " E
s ] 3
s | o ts et | 58 |ge| g, 2
# Pasos secuenciales vacl | vao = £ ER] 33 5= g8 g o
o s 2 = ° 83 88 S8 = S = 3
<] <3 2 g = £ £ 2 =0
3 g 5 E |5 * 8
o [ = [$) < p
1 Disponer desarrollo del plan de clasificacion v Anual 0,08 1 15 1,245 individual
de puestos
2 |Elaborar plan de clasificacion de puestos Anual 0,08 1 45 3,735 individual
3 Efectuar andlisis de puestos Anual 0,08 1 65 5 individual
4 |Realizar descripcion de puestos v Anual 0,08 1 35 2,905 individual
5 |Realizar valoracion de puestos Anual 0,08 1 36 2,988 individual
6 [Realizar clasificacion de puestos Anual 0,08 1 17 1,411 individual
7  |Presentar requerimientos v Anual 0,08 1 522 | 43,326 | individual
8 |Determinar estructura de puestos v Anual 0,08 1 10 0,83 individual
9 |Presentar formularios y documentos v Anual 0,08 8 1" 7,304 individual
10 |Revisar formularios y documentos, esta ok? v Anual 0,08 8 16 10,624 | individual
11 |Realizar ajustes v Anual 0,08 8 14 9,296 individual
12 |Elaborary presentar Plan de v Anual 0,08 1 26 | 2,158 | individual
Clasificacion de Puestos i
13 Recibir Plan de Clasificacion de Puestos, v Anual 0,08 1 7 0,581 individual
esta ok?
14  |Realizar ajustes v Anual 0,08 1 12 0,996 individual
15 |Remitir Plan de Clasificacion de Puestos v Anual 0,08 1 6 0,498 individual
16 |Recibir y Analizar el plan, esta ok? v Anual 0,08 1 43 3,569 individual
17 |Realizar ajustes v Anual 0,08 1 15 1,245 individual
18 |Remitir Plan Anual 0,08 1 5 0,415 individual
19 |Receptar Plan de Clasificacion de Puestos Anual 0,08 1 3 0,249 individual
20 |Enwviar plan de clasificacion de puestos Anual 0,08 1 4 0,332 individual
Revisar Plan de Clasificacion de Puestos
) v .
2! |aprobar? Anual 0,08 1 36 | 2,988 | indvidual
22 |Realizar ajustes v Anual 0,08 1 14 1,162 individual
23 |Remitir Plan Anual 0,08 1 6 0,498 individual
24 |Receptar Plan de Clasificacion de Puestos Anual 0,08 1 4 0,332 individual
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VALOR AGREGADO ACTUAL VALOR AGREGADO PROPUESTO
Total actividades: TA 29 Total actividades: TA 24
Tiempo de ciclo TC 1760 Tiempo de ciclo TC 967
Valor agregado VA 22,4% Valor agregado VA 25,7%
Sin valor agregado SVA 77,6% Sin valor agregado SVA 74,3%
CIACTUAL m PROPUESTA
70%
62,39% ¢ gop

60%

50%

40%

30% 24,20%

21,599
20% 11,36%
3,81% 3%
10% L B 3.6%
0,85% ot o
o U8y 00%, l/_- P
VACI VAO Demora Preparacién Transporte Control Archivo

Elaborado por: Ana Cristina Ortega

Elaboraciéon de un manual de clasificacion de puestos

En la elaboracion del Manual de Clasificacion de puestos el principal enfoque
de mejora es la disminucion del tiempo de espera basandose en la ejecucion
rapida de actividades de transporte y de recepcion de documentos por parte de
la autoridad nominadora, asi como también la combinacion de revisiones y
aprobaciones, pudiendo obtener los siguientes resultados:

° El total de actividades disminuye de 20 a 17, con tiempos de ciclo de 4775
a 1778 minutos respectivamente.

o El valor agregado aumenta del 6% al 15%.

o Las actividades que no agregan valor disminuye del 94% al 85%.

Tabla 4-36 Propuesta de Mejora Elaboracién Manual de Clasificacion de Puestos

VALOR AGREGADO ACTUAL VALOR AGREGADO PROPUESTO
Total actividades: TA 20|  |Total actividades: TA 17
Tiempo de ciclo TC 4775]  |Tiempo de ciclo TC 1778
Valor agregado VA 6%]| |Valor agregado VA 15%
Sin valor agregado SVA 94%|  |Sin valor agregado SVA 85%




140

4.5.3.3.
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Archivo

Elaborado por: Ana Cristina Ortega

Deteccion de vacante

Seleccion de Personal

En la deteccidon de vacante la propuesta de mejora también esta basada en la

eliminacion de actividades de designacién de responsabilidades asi como

disminucién en tiempo de espera, pudiendo obtener los siguientes resultados:

Unidad de tiempo: minutos
CALIFICACION DE
ORD ACTIVIDADES VALOR AGREGADO TIEMPO
Ne Descripcion Valor agregado Sin valor agregado Frecuencia Volumen Duracion Ejecucion
o |- D = (i A vd ]
89 ] é 5§ 8 2 e =1 g
= 2 2 £ 8 2.2 4
# Pasos secuenciales vaci | vao k< £ g2 R EZ [E5 £ 8 8
© 8 = = o 838 88 S8 = 2 3
5 5 & s e £ 2 =
g g ] = = = = 2
1=} & = 8 =< =
1 Estmc&'u'rar Mamjlal de. 'descripcic')n, v Anual 0,08 1 150 12,45 individual
valoracion y clasificacion de puestos
2 Elaborar Oficio v Anual 0,08 1 7 0,581 individual
3 Remitir Oficio v Anual 0,08 1 4 0,332 individual
Suscribir Oficio y Remitir Manual
4 de descripcion, valoracion y v Anual 0,08 2 45 7 individual
clasificacion de puestos del MIPRO
Revisar Manual de descripcion, valoracion y
5 clasificacion de puestos del MIPRO, esta v Anual 0,08 1 520 43,16 individual
ok?
6 Receptar comunicacion v Anual 0,08 1 8 0,664 individual
7 |Realizar ajustes v Anual 0,08 1 23 | 1,909 | individual
ajustes
Emitir dictamen favorable al Manual
8 valoracion y clasificacion de puestos del v Anual 0,08 1 35 2,905 individual
MIPRO
9 |Receptar dictamen favorable MRL v Anual 0,08 1 5 0,415 | individual
10 |Recibir dictamen favorable MRL v Anual 0,08 1 4 0,332 individual
11 Solicitar Dictamen Presupuestario v Anual 0,08 1 346 28,718 | individual
12 Revisar Proyecto de Resolucion del Manual, v Anual 0,08 1 412 34,196 | individual
esta ok?
43 |Emitir dictamen presupuestario . Anual 0.08 1 14 1162 | indviaual
favorable
14 |Receptar dictamen presupuestario Anual 0,08 1 125 10,375 | individual
15 Recibir dictamen presupuestario Anual 0,08 1 5 0,415 individual
Socializar Manual de descripcion, valoracion P
16 ’ v Al 1l dividual
y clasificacion de puestos del MIPRO nue 0.08 18 30 | 4482 | indvidual
17 Ejecutar y coordinar socializacion del v Anual 0,08 18 45 67,23 individual
manual
70% COACTUAL ™ PROPUESTA 64,40%
52,4%
60%
50%
40%
30%
? 21,1%
o
20% 8,44% 6,97% 14,24 15,29%
0%
o o g
i P
VAO
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El total de actividades se reduce de 13 a 11, con tiempos de ciclo de 156

a 80 minutos.

Debido a la disminucidn del tiempo de espera el valor agregado en las

actividades aumenta del 34% a 59%.

Las actividades que no agregan valor se reducen del 66% al 41%.

Tabla 4-37 Propuesta de Mejora Deteccion de vacante

VALOR AGREGADO ACTUAL VALOR AGREGADO PROPUESTO
Total actividades: TA 13 Total actividades: TA 1
Tiempo de ciclo TC 156 Tiempo de ciclo TC 80|
Valor agregado VA 33,974% Valor agregado VA 58,750%
Sin valor agregado SVA 66,0% Sin valor agregado SVA 41,3%
Unidad de tiempo: minutos
CALIFICACION DE
(e ACLVIDADES VALOR AGREGADO TIEMPO
Ne Descripcidn Valor agregado Sin valor agregado Frecuencia Volumen Duracion Ejecucion
O |e (D (Ol ([O(V <
g 38 | c3 leol s E
2 2 g5 (8¢ £
# Pasos secuenciales vacl | vao § 2 3 g g8 EZ | ES E' é 8
® 8 2 — o © 0 o0 S8 5 = 8
s g @ g 2 e Lz 3
£ 2 2 = 2
@ o o <] S F
a & [ o <
1 Detectar vacante en la Planificacion de v Mensual 1,00 5 25 125 individual
RRHH
Detectar vacante y elaborar pedido para
2 |ocupar vacante v Mensual 1,00 5 7 35 individual
3 |Recibir pedido y sumillar v Mensual 1,00 5 4 20 individual
4 Realizar analisis de requerimiento v Mensual 1,00 5 14 70 individual
5 |Remitirinforme de analisis efectuado v Mensual 1,00 1 3 3 individual
6 |Analizary comunicar resultado de analisis v Mensual 1,00 1 8 8 individual
; Recibir comunicado de analisis v Mensual 1,00 1 3 3 individual
- —
s ¢ Aprobar requerimiento? v Vensual 1,00 1 4 4 individual
9 Remitir estado de solicitud negada v Mensual 1,00 P 3 6 individual
10 |Comunicar estado de solicitud negada v Mensual 1,00 1 6 6 individual
Recibir comunicado
11 v Mensual 1,00 1 3 3 individual
[JACTUAL M PROPUESTA
35% 31,25%
27,50%
30% ¢ 25,64%
21,79%
25%
5 0% .
1795 18,59%
20% | 16,03 3%
15%
10%
’ 0%
5% 0, 0,
000 i
0%
VACI VAO Demora  Preparacién Transporte Control Archivo

Elaborado por: Ana Cristina Ortega




Convocatoria a concurso

En el subproceso de convocatoria a concurso se eliminan actividades como

disposiciones dentro de un area suelen ser repetitivas, asi como también

reduccion de tiempos de espera, pudiendo obtener:

o Tiempo de ciclo de 774 a 424 minutos.
o Valor agregado de 39% a 49%.

o Actividades sin valor agregado del 61% al 51%.
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Tabla 4-38 Propuesta de Mejora Convocatoria a concurso

VALOR AGREGADO ACTUAL VALOR AGREGADO PROPUESTO
Total actividades: TA 37 Total actividades: TA 33
Tiempo de ciclo TC 774 Tiempo de ciclo TC 424
Valor agregado VA 39% Valor agregado VA 49%
Sin valor agregado SVA 61% Sin valor agregado SVA 51%

40%

35%

30%

25%

20%

15%

10%

5%

0%

9,

7,497

7%

3892%

31,27

1,68% 14%

[JACTUAL m PROPUESTA

25,71%

23,3%
19,90%

5,8%
13,95%
0,8%
ol

VACI

VAO

Demora

Preparacién Transporte

Archivo
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Unidad de tiempo: minutos
CALIFICACION DE
ORD ACTIVIDADES TIEMPO
VALOR AGREGADO

N° Descripcion Valor agregado Sin valor agregado Frecuencia Volumen Duracion Ejecucion

< @ [D |O| 2 |O [V 3

o s 8 - 2

c ° 2s 2 E 58 [ 32| g, 2

# Pasos secuenciales VACI | vao 2 £ $3 S8 EZ ES £¢ 8

o i g s e 83 g8 S§ |FS5| F 8

S 9 @ s 2 = = >0 o

£ =3 € 2 £ L v o

5 13 8 5 S g

[a] a = (] <
1 |Disponer seleccion de personal v Mensual 1,00 4 15 60 individual
2 |Efectuar seleccion de personal v Mensual 1,00 4 24 96 individual
3 |¢Seleccion por concurso? v Mensual 1,00 2 4 8 individual
4 |¢Convocatoria al concurso? v Mensual 1,00 2 3 6 individual
5  |Efectuar convocatoria y oferta de trabajo v Mensual 1,00 2 20 40 individual
6 |¢Concurso es? v Mensual 1,00 1 3 3 individual
7 |Realizar la publicacion de informacion en intranet v Mensual 1,00 1 7 7 individual
8  |Realizar publicacién de informacion v Mensual 1,00 1 7 7 individual
9  |Presentar documentacion v Mensual 1,00 4 1" 44 individual
Receptar y revisar documentos de aspirantes de -
10 | fortas de \rabajo v Mensual 1,00 4 25 100 individual
11 |Designar directamente v Mensual 1,00 3 25 75 individual
12 |Suscribir tramite de persona a contratar v Mensual 1,00 3 15 45 individual
13 |Receptar y analizar oferta de trabajo v Mensual 1,00 3 23 69 individual
14 |Emitir informe de cumplimiento de requisitos v Mensual 1,00 3 90 270 individual
15 | ;Aprobar requerimientos? v Mensual 1,00 3 3 9 individual
16 [Comunicar estado de solicitud negada 4 Mensual 1,00 1 13 13 individual
17  |Recibir comunicado v Mensual 1,00 1 5 5 individual
18  |Suscribir tramite v Mensual 1,00 1 6 6 individual
19  |[Solicitar elaboracién de accién de personal v Mensual 1,00 3 10 30 individual
20 |HBaborar accién de personal y contrato v Mensual 1,00 3 22 66 individual
21 |Revisar accion de personal y contrato, esta ok? v Mensual 1,00 3 25 75 individual
22 |Realizar ajustes v Mensual 1,00 3 8 24 individual
23 |Entregar con sumilla a Director(a) RRHH para firma v Mensual 1,00 3 4 12 individual
24 |Firmar accion de personal v Mensual 1,00 3 6 18 individual
25 |Recibir y revisar documentacion v Mensual 1,00 3 7 21 individual
26 |Firmar accion de personal y contrato v Mensual 1,00 3 7 21 individual
27 Suscribir la legalizacion del contrato y accion de v Mensual 1,00 3 4 12 individual
personal

28 |Hacer numerar y fechar contratos v Mensual 1,00 12 5 60 individual
29  [Numerar y Fechar contratos v Mensual 1,00 12 5 60 individual
30 |Devolver contratos v Mensual 1,00 12 3 36 individual
31 |Registrar en expediente v Mensual 1,00 3 4 12 individual
32 [Comunicar y coordinar posesion de funcionario v Mensual 1,00 3 6 18 individual
33 |Firmar contrato v Mensual 1,00 5 9 45 individual

Elaborado por: Ana Cristina Ortega

Resultados del concurso

Dentro de los resultados del concurso se puede realizar una propuesta de

mejora a través de la combinacién de actividades de revision y aprobacion y

disminucién en tiempos de espera, los resultados posibles son:
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El numero total de actividades disminuye de 27 a 26 asi como el tiempo

de ciclo de 775 a 596 minutos.

Las actividades que no agregan valor aumentan del 65% al 75%.

Las actividades que no agregan valor disminuyen del 35% al 25%.

Tabla 4-39 Propuesta de Mejora Resultados del

Total actividades: TA 27 Total actividades: TA 26
Tiempo de ciclo TC 775 Tiempo de ciclo TC 596
0 0
Valor agregado VA 65% Valor agregado VA 75%
. o i 0
Sin valor agregado SVA 35% Sin valor agregado SVA 25%
Unidad de tiempo: | minutos
CALIFICACION DE
ORD ACTIVIDADES VALOR AGREGADO TIEMPO
N° Descripcion Valor agregado Sin valor agregado Frecuencia Volumen Duracion |I_Ej§cucic’an
greg ChEE
o | [D |CO[ > |O [V " £
. 89 | BE | 58 [8¢e| 2, | %
# Pasos secuenciales VACI | vAO S 2 S e E£2 ES £g 8
d s g s ° g3 g8 S8 |FSs| & 8
<] @ = = < 22 > 0o
e8| 5| 2 |% = =& 2
4 & = 3 = =
1 Analizar y calificar la documentacion v Mensual 1,00 47 235 individual
5 |éAprobo concurso de mérito? v Mensual 1,00 5 8 40 individual
3 |Comunicar no aprobacion v Mensual 1,00 3 9 27 individual
4 |Recibir comunicacion final v Mensual 1,00 2 4 8 individual
5 Comunicar a preseleccionados v Mensual 1,00 2 6 12 individual
Recibir comunicacioén para presentarse a las v .
6 pruebas Mensual 1,00 2 7 14 individual
7 |Tomar pruebas técnicas y psicolégicas v Mensual 1,00 4 75 300 individual
a ¢Aprobo concurso de oposicion? v Mensual 1.00 5 28 140 individual
9 Comunicar no aprobacion v Mensual 1,00 2 7 14 individual
10 |Recibir comunicacion final v Mensual 1,00 2 5 10 individual
Comunicar a preseleccionados
11 v Mensual 1,00 3 15 45 individual
12 |Realizar entrevistas v Mensual 1,00 5 200 1000 | individual
Cuantificar y calificar resultados o
13 v Mensual 1,00 5 27 135 | individual
- - - =
14 ¢ Candidato seleccionado? v Mensual 1,00 1 7 7 individual
15 |Comunicar no aprobacion v Mensual 1,00 4 9 36 individual
16 Recibe comunicacion final v Mensual 1,00 1 6 6 individual
17 |Comunicar resultados a seleccionados v Mensual 1,00 1 11 11 individual
18 Recibir comunicacién de resultados v Mensual 1,00 1 4 4 individual
19 |Realizary presentar informe v Mensual 1,00 1 35 35 individual
20 |Revisar informe, esta ok? v Mensual 1,00 1 13 13 individual
21 |Eiecutar ajustes v Mensual 1,00 1 12 12 individual
22 |Entregar informe técnico v Mensual 1,00 3 5 15 individual
23 |Recibiry analizar informe técnico v Mensual 1,00 3 15 45 individual
24 |Elaborar acta de méritos y oposicion v Mensual 1,00 3 20 60 individual
Efectuar y comunicar declaratoria del v .
25 ganador del concurso Mensual 1,00 3 15 45 individual
2% Recibir comunicacion de acta v Mensual 1,00 3 6 18 individual
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Elaborado por: Ana Cristina Ortega

Contratacion ganador del concurso

En la propuesta de mejora de este subproceso unicamente se puede proponer

la combinacion de actividades de revision y aprobacién asi como reduccién en

tiempos de espera, existen actividades que no se pueden eliminar por el

cumplimiento con la LOSEP, los resultados obtenidos son:

° El numero total de actividades disminuyen de 27 a 25, con tiempos de

ciclo de 369 a 268 minutos.

o Las actividades que agregan valor aumentan del 45% al 60%.

o Las actividades que no agregan valor disminuyen del 55% al 40%.

Tabla 4-40 Propuesta de Mejora del ganador del concurso

VALOR AGREGADO ACTUAL VALOR AGREGADO PROPUESTO
Total actividades: TA 27| |Total actividades: TA 25
Tiempo de ciclo TC 369] |Tiempo de ciclo TC 268
Valor agregado VA 45%)| |Valor agregado VA 60,4%
Sin valor agregado SVA 55%] |Sin valor agregado SVA 39,6%
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240% [JACTUAL m PROPUESTA
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= Unidad de [ minutos
ORD ACTIVIDADES m_‘g:lil(\;‘-:EgA?)E() TIEMPO
N° Descripcion Valor agregado Sin valor agregado Frecuencia Volumen Duracion Ejecucion
L - D o (| N/ - - 2 g
g 2 2 = & &3 =
E|B| E |8 |s - &
& =
1 |Realizar designacion pertinente - Mensual 1,00 2 10 20 individual
2 |expedir el nombramiento correspondiente v Mensual 1,00 2 15 30 individual
3 Disponer elaborar acciéon de personal v Mensual 1,00 2 15 30 individual
a Solicitar elaborar accion de personal v Mensual 1,00 2 6 12 individual
5 Sracz?sr;rn:fcién de personal de nombramiento — Monsual 1.00 > 11 P individual
6 Revisar accion de personal, esta ok? v Mensual 1,00 2 7 14 individual
7 Realizar ajustes v Mensual 1,00 2 12 24 individual
8 Entregar con sumiilla a Director(a) RRHH para firma v Mensual 1,00 2 4 8 individual
9 Firmar accion de personal v Mensual 1,00 2 15 30 individual
10 |Recibir y revisar documentacisn v Mensual 1,00 8 17 136 individual
11 Firmar accion de personal v Mensual 1,00 2 15 30 individual
12 |Suscribir la legalizacion de la accion de personal v Mensual 1,00 2 25 50 individual
13 Hacer numerar y fechar contratos v Mensual 1,00 6 a8 individual
14 Numerar y fechar contratos v Mensual 1,00 6 10 60 individual
15 |Devolver contratos v Mensual 1,00 6 24 individual
16 |Registrar en expediente v Mensual 1,00 2 12 individual
17 Comunicar y coordinar posesion de funcionario v Mensual 1,00 2 12 24 individual
18 |Laborar en periodo de prusba v Mensual 1,00 2 o individual
19 Baborar informe del periodo de prueba v Mensual 1,00 2 30 60 individual
20 Revisar el informe de periodo de prueba v Mensual 1,00 2 9 18 individual
21 |cAprobar periodo de prueba? - Mensual 1,00 1 3 3 individual
22 |Comunicar insuficiencia en el desempefio v Mensual 1,00 1 9 9 individual
23 Recibir comunicado v Mensual 1,00 1 5 5 individual
24 Emitir nombramiento regular v Mensual 1,00 1 16 16 individual
25 |Recibir nombramiento regular v Mensual 1,00 1 4 4 individual

Elaborado por: Ana Cristina Ortega

45.3.4. Generar planes de Capacitacion

Deteccion de necesidades de capacitacion

Dentro del subproceso de la detecciéon de necesidades de capacitacion, se
pueden combinar actividades de revisién y aprobacion, disminuir tiempo de
espera y eliminar ciertas actividades que generan disposiciones internas,

pudiendo obtener los siguientes resultados:
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° El numero total de actividades disminuye de 18 a 15, con tiempos de
ciclo de 345 a 275 minutos.

o El valor agregado aumenta del 42% al 53%.

o Las actividades que no agregan valor disminuyen del 58% al 48%.

Tabla 4-41 Propuesta de Mejora deteccion de necesidades de
capacitaciéon

VALOR AGREGADO ACTUAL VALOR AGREGADO PROPUESTO
Total actividades: TA 18]  |Total actividades: TA 15
Tiempo de ciclo TC 3471  |Tiempo de ciclo TC 275
Valor agregado VA 42 4%|  |Valor agregado VA 52,7%
Sin valor agregado SVA 57,6%]|  |Sin valor agregado SVA 47,3%

Unidad de tiempo: | minutos
CALIFICACION DE
ORD ACTIVIDADES VALOR AGREGADO TIEMPO
N° Descripcion Valor agregado Sin valor agregado Frecuencia Volumen Duracion Ejecucion
o - D = [ v 7 B
«© © E
= 2 s 2 E 538 2 2 8 2
# Pasos secuenciales vaci [ vao < 2 g 2 E2 | ES £ 8 8
.l s 2 = 2 838 88 S8 =] = 3
2 g 2 £ £ fire &= 2
5 & 5 =
8 & = 3 = =
1 Elaborar Memorando y Ma.tn'z .c!e Deteccion v Anual 0,08 1 60 4,98 individual
de Necesidades de Capacitacion
2 5:;"53' Memorando y Matriz de DNC, esta v Anual 0,08 1 15 1,245 | individual
3 Realizar ajustes v Anual 0,08 1 12 0,996 individual
4 Remitir Memorando de capacitacion v Anual 0,08 1 5 0,415 individual
5 Suscribir Memorando de capacitacion v Anual 0,08 1 6 0,498 individual
6 Remitir Memorando y Matriz de DNC a v Anual 0,08 1 22 1,826 individual
Unidades
7 Receptar Memorando y Matriz v Anual 0,08 6 4 1,992 individual
8 Llenar y enviar Matrices de DNC v Anual 0,08 6 20 9,96 individual
9 Receptal.' ,Matnces de DNC y consolidar v Anual 0,08 6 34 16,932 individual
informacion
10 Realizar z.anal.lsls y presentar necesidades v Anual 0,08 1 20 1,66 individual
de capacitacion
11 Realizar informe de DNC v Anual 0,08 1 40 3,32 individual
12 |Revisar informe de DNC, esta ok? v Anual 0,08 1 12 0,996 individual
13 |Realizar ajustes v Anual 0,08 1 13 1,079 | individual
14 ¢ Seleccion de opciones presentadas en los v Anual 0,08 1 7 0,581 individual
planes?
Disponer desarrollo del Plan General de
15 |capacitacion anual v Anual 0,08 1 5 0,415 | individual
[JACTUAL mPROPUESTA
50% 45,45%
45%
40% 36,60
35%
26,80%
30%
’ 6%
o,
25% 19,31%
20% 5%
15% 7,27% 5,76% 5,76%
o,
10% 5,76% 4% 7%
5% 0,0%
<
0%
VACI VAO Demora  Preparacién Transporte Control Archivo

Elaborado por: Ana Cristina Ortega
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Elaboracion y aprobacién del plan de capacitacion
En la elaboracion y aprobacion del plan de capacitacion se pueden combinar
actividades de revisidon y aprobacion adicionalmente disminuir tiempos de

espera, pudiendo obtener los siguientes resultados:

o El tiempo de ciclo disminuye de 258 minutos a 192 minutos, el total de
actividades disminuy6 de 19 a 15.

o Las actividades que agregan valor aumentan del 39% al 52%.

o Al disminuir tiempos de espera el porcentaje de actividades que no

agregan valor disminuye del 61% al 48%.

Tabla 4-42 Propuesta de Mejora elaboracion y aprobacion del plan de

. . s
capacitacion
Unidad de tiempo: I minutos
CALIFICACION DE
ORD ACTIVIDADES VALOR AGREGADO TIEMPO
N° Descripcion Valor agregado Sin valor agregado Frecuencia Volumen Duracién Ejecucion
< (@ [ D [ O Y . - g
g g8 | 25 | B3 |22| g4 | %
# Pasos secuenciales vacl | vao = 2 Sz S8 EZ ] £8 8
S S 2 kS 2 8 S 8 8 S8 |5 = 8
S 8 @ = = = s 2 > O
5 g & s S * W 8
a8 & = 3 < [
Coordinar la elaboracion del plan de v
1 capacitacion Anual 0,08 1 15 1,245 individual
Elaborar plan de capacitacion
2 v Anual 0,08 1 65 5,395 | individual
3 [|Presentar plan de capacitacion general v Anual 0,08 1 15 1,245 individual
Revisar plan de Capacitacion General, esta
4 |oke v Anual 0,08 1 8 1 individual
5 [|Realizar gjustes v Anual 0,08 1 11 | 0,913 | individual
s Presentar plan de capacitaciéon general v Anual 0,08 1 2 0,166 | indvidual
Revisar plan de Capacitacion General, esta
7 |ok? v Anual 0,08 1 14 1,162 individual
8 [Solicitar ajustes v Anual 0,08 1 4 0,332 individual
9 |Realizar ajustes v Anual 0,08 1 12 0,996 individual
10  [Remitir plan de capacitacion v Anual 0,08 1 3 0,249 | individual
11 [Revisar plan de Capacitacién, aprobar? v Anual 0,08 1 12 0,996 | individual
12 |Solicitar ajustes v Anual 0,08 1 4 0,332 individual
13 [Realizar ajustes v Anual 20,00 1 7 140 individual
14 |Suscribir Plan de Capacitacion v Anual 0,08 1 10 0,83 individual
15 |Disponer ejecucion y publicacion v Anual 0,08 1 10 0,83 individual
VALOR AGREGADO ACTUAL VALOR AGREGADO PROPUESTO
Total actividades: TA 19 Total actividades: TA 15
Tiempo de ciclo TC 258 Tiempo de ciclo 1C 192
0,
Valor agregado VA 38,8% Valor agregado VA 52,1%
. i 0,
Sin valor agregado SVA 61,2% Sin valor agregado SVA 47,9%
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Elaborado por: Ana Cristina Ortega

Ejecucion del plan de capacitacion

En la ejecucién del plan de capacitacion se pueden disminuir tiempos de
espera, asi como también se combinan actividades de revisién y aprobacion de
participantes, los posibles resultados son:

° El numero total de actividades con la propuesta de mejora se reduce de
29 a 27, y un total de tiempo de ciclo de 437 a 272 minutos respectivamente.

o El valor agregado aumenta del 30% al 44%.

o Las actividades que no agregan valor disminuyen del 77% al 56%.

Tabla 4-43 Propuesta de Mejora ejecucion del plan de capacitacion

VALOR AGREGADO ACTUAL VALOR AGREGADO PROPUESTO
Total actividades: TA 29 Total actividades: TA 27
Tiempo de ciclo TC 437 Tiempo de ciclo TC 272
Valor agregado VA 30% Valor agregado VA 44%
Sin valor agregado SVA 70% Sin valor agregado SVA 56%
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Unidad de tiempo: minutos
CALIFICACION DE
ORD ACTIVIDADES VALOR AGREGADO TIEMPO
N° Descripcion Valor agregado Sin valor agregado Frecuencia Volumen Duracién Ejecucién
> | [D [O] o [O [V . - g
= s 8 =
< 2 3 2E 5§ 8 22 2 2
# Pasos secuenciales VACI VAO 2 2 g ‘g' S 9 EZE £ 8 E E 8
2 e g 5 e 8 S 8 8 S8 |F5S = 3
el g |82 ¢ <2 g
8 | & £ 3 = =
1 Coordinar elaporacién de disponibilidad v Anual 0,08 1 10 0,83 individual
presupuestaria
2 Elaborar SO|IC.IlUd de disponibilidad v Anual 0.08 1 15 1,245 individual
presupuestaria
3 Analizar y prgsentar disponibilidad v Anual 0.08 1 10 0.83 individual
presupuestaria
4 |Suscribir disponibilidad presupuestaria v Anual 0,08 1 7 1 individual
5 Enviar disponibilidad presupuestaria v Anual 0,08 1 4 0,332 individual
6 Receptar y ar\allza_r dISp.Ombll!d.a.d v Anual 0,08 1 15 1,245 individual
presupuestaria, existe disponibilidad?
7 Enviar disponibilidad presupuestaria v Anual 0,08 1 5 0,415 individual
8 Receptar disponibilidad presupuestaria v Anual 0,08 1 3 0,249 individual
9 Remitir aprob.amon de dlSpOnlblhd.ad - v Anual 0.08 1 3 0.249 individual
presupuestaria de evento a capacitacion
10 EI’lVIaI.' publicacion (.ie e»f:ntos a directores v Anual 0,08 1 12 0,996 | individual
de unidades y funcionarios
11 |Comunicar asistencia v Anual 0,08 1 40 3,32 individual
12 |Receptar comunicado, esta interesado? v Anual 0,08 1 4 0,332 individual
13 |Comunicar interes de participar en el curso v Anual 0,08 1 12 0,996 individual
14 | ¢ Aprobar participacion? Anual 0,08 1 5 0,415 individual
15 | ¢ Es urgente la realizacion? Anual 20,00 1 7 140 individual
16 |Ingresar en Plan v Anual 20,00 1 4 80 individual
17 | ¢ Aprobar participacion? Anual 20,00 1 12 240 individual
18 | ¢Aprobar participacion? Anual 20,00 1 6 120 individual
19 | Coordinar participacion Anual 20,00 1 19 380 individual
20 |Confirmary escoger participantes Anual 20,00 1 14 280 individual
21 |Enviar comunicado de participantes Anual 20,00 1 8 160 individual
22 |Recibir informacion Anual 20,00 1 4 80 individual
23 |Recibir comunicado Anual 20,00 1 3 60 individual
24 | Asistir y recibir capacitacion Anual 20,00 1 30 600 individual
25 |Proceso de capacitacion v 20,00 1 5 100 individual
26 |Presentar certificado v Anual 0,08 1 7 0,581 individual
27 |Recibir documentos y registrar v Anual 0,08 1 8 0,664 individual
[JACTUAL m PROPUESTA
35% o
30.15% 26,09%
30%
9
22 24.26%
25% 19,45%
18,76 1%
20%
14,34%
15% 11,44 11,0%
10%
5% g ﬂni g ﬂni
0%
VACI VAO Demora  Preparacion Transporte Control Archivo

Elaborado por: Ana Cristina Ortega
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4.5.3.5. Evaluacion de desempeiio

Planificacion evaluacién de desempeio

La propuesta de mejora de la planificacion de la evaluacion de desempeno esta
basada principalmente en la combinacion de actividades relacionadas con
revisiones y aprobaciones del plan, el disminuir tiempos de espera en
actividades que no agregan valor es fundamental, donde se puede concluir:

o El nimero de actividades se reducen de 18 a 15, con tiempos de ciclo de
347 a 192 minutos

o El valor agregado aumenta del 40% al 22%

o Las actividades que no agregan valor se reducen del 78% al 60%.

Tabla 4-44 Propuesta de Mejora Planificacién de la evaluacion de desempeiio

Unidad de tiempo: | minutos
CALIFICACION DE
ORD ACTIVIDADES VALOR AGREGADO TIEMPO
N° Descripcion Valor agregado Sin valor agregado Frecuencia Volumen Duracion [Ejecucion
o |- D [ (m v - B
s s £
22 g E 58 8 2 = =
# Pasos secusnciales vact | vao S g g g 2 g EZ |E&| £8 g
© 8 2 = ° 538 g g 25 25| & 2
g 2 s g 8 88 28
g g g = £ = L= 2
8 & = 3 £ =
1 |Elaborar el plan de evaluacion de v Semestral 4,00 1 20 80 individual
desempefio
2 Elaborar C_mnOQrama de evaluacion de v Semestral 4,00 1 20 80 individual
desempeiio
Revisar el plan y cronograma de evaluacion
3 de desempefio, esta bien? v Semestral 4,00 1 12 48 individual
4 |Presentar con memorando el plan y _ v Semestral 4,00 1 7 28 individual
cronograma de evaluacion del desempefio
5 Solicitar ajustes v Semestral 4,00 1 4 28 individual
6 Realizar ajustes v Semestral 4,00 1 11 16 individual
7 |Presentar con memorando el plan y n v Semestral 4,00 1 5 a4 individual
cronograma de evaluacion del desempefio
s |Revisar el plan y cronograma de evaluacion » Semestral 4,00 1 5 20 individual
de desempeiio, esta ok?
9 Solicitar ajustes v Semestral 4,00 1 5 20 individual
10 Realizar ajustes v Semestral 4,00 1 12 20 individual
11 F’resenl.a'r el plan y cronograma de v Semestral 4,00 1 13 48 individual
evaluacion de desempefio
1o |Revisar el plan y cronograma de evaluacion v Semestral 4,00 1 15 52 individual
de desempefio, aprueba?
13 Solicitar ajustes v Semestral 4,00 1 5 60 individual
14 Realizar ajustes v Semestral 4,00 1 22 20 individual
15 Suscr'b'f el plan y cronograma de v Semestral 4,00 1 36 88 individual
evaluacion de desempefio .
VALOR AGREGADO ACTUAL VALOR AGREGADO PROPUESTA
Total actividades: TA 18 Total actividades: TA 15
Tiempo de ciclo TC 347 Tiempo de ciclo TC 192
Valor agregado VA 22% Valor agregado VA 40%
Sin valor agregado SVA 78% Sin valor agregado SVA 60%
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Elaborado por: Ana Cristina Ortega
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La propuesta de mejora dentro del desarrollo de la evaluacion de desempefio

esta basada en la reduccion de tiempos de espera en las disposiciones dadas:

o El numero de actividades se mantiene, el tiempo de ciclo disminuye de
895 a 758 minutos.

o Las actividades con valor agregado al disminuir tiempos de espera
aumentan del 58% al 68%
o Las actividades que no agregan valor disminuyen del 42% al 32%.

Tabla 4-45 Propuesta de Mejora desarrollo de la evaluacién de desempeno

VALOR AGREGADO ACTUAL VALOR AGREGADO PROPUESTO
Total actividades: TA 13 Total actividades: TA 13
Tiempo de ciclo TC 895 Tiempo de ciclo TC 758
Valor agregado VA 58% Valor agregado VA 68%
Sin valor agregado SVA 42% Sin valor agregado SVA 32%
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4.5.3.6.

Elaborado por: Ana Cristina Ortega

Administrar Bienestar Social

Atencion médica

En la atencién médica lo que se busca una propuesta de mejora a través de la

contratacion de una asistente de enfermeria que permita disminuir tiempos de

espera, pudiendo obtener:

° El niumero de actividades se mantiene en 9, los tiempos de ciclo

disminuyen de 139 a 130 minutos.

Unidad de tiempo: minutos
CALIFICACION DE
ORD ACTIVIDADES VALOR AGREGADO TIEMPO
Ne° Descripcion Valor agregado Sin valor agregado Frecuencia Volumen Duracion Ejecucion
o |- D (= 0o (v w B
2. O N e £
= 2 2 15} = =
# Pasos secuenciales vaci | vao 2 2 = 1§' Z EZ £S5 g é 8
o s 2 = o 83 8 8 S8 (= = 3
& 2 g = £ £ 2 =0
s & & 5 S * g
a & = S < =
1 Dispongr la difusion del programa de v Semestral 4,00 1 5 20 individual
evaluacion
5 Coordln.ar la difusion del programa de v Semestral 4,00 1 25 100 individual
evaluacion
Colaborar en la socializacion del
3 [programa de evaluacion v Semestral 4,00 1 132 | 528 | conjunta
4 Elaborar la némina de evaluadores y v Semestral 4,00 1 25 100 conjunta
evaluados
5 Coordinar el entrenamiento a los v Semestral 4,00 1 15 60 individual
evaluadores y evaluados
6 Participar en el entrenamiento a los v Semestral 4,00 1 100 60 conjunta
evaluadores y evaluados
7 |Enviar formulario de evaluacion a cada v Semestral 4,00 75 45 | 30000 | conjunta
unidad
8 Receptar formularios v Semestral 4,00 75 12 13500 conjunta
9 Levantar informacion del formulario v Semestral 4.00 75 160 3600 conjunta
EVAL-01 !
10 .Participa.r en el levantamiento de v Semestral 4.00 1 160 640 conjunta
informacion
11 |Participar en la evaluacion v Semestral 4,00 1 25 640 conjunta
12 |Evaluar a los senvidores publicos v Semestral 4,00 130 34 83200 conjunta
Calificar y presentar mediante
13 |memorando los resultados de la v Semestral 4,00 75 20 10200 conjunta
evaluacion
45% [JACTUAL M PROPUESTA
40%
35%
30%
24,02%
25%
: 39%
20%
15% 11,17%
2% 7,269
10% 2% 5o
5% a ggoﬁ g goi
0%
VACI VAO Demora  Preparacion Transporte Control Archivo




El valor agregado aumenta del 73% al 78%.

Las actividades que no agregan valor disminuyen del 27% al 22%.

Tabla 4-46 Propuesta de Mejora atencion médica
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Unidad de tiempo: I minutos
CALIFICACION DE
ORD ACTIVIDADES VALOR AGREGADO TIEMPO
N° Descripcion Valor agregado Sin valor agregado Frecuencia Volumen Duracién |Ejecucién
< (e | D Ol O |V 3
@ o 8 - ©
: 5| e §8 5 | EE (B2 By 3
# Pasos secuenciales VACI VAO s g Ei - . g g g § § 5 g2 3 2 H
S|E| B &85 ° == é
a [ E S < 1=
1 Solicitar atencién medica v Diaria 20,00 8 15 2400 individual
2 |Atender al usuario v Diaria 20,00 8 20 3200 | individual
3 Brindar atencion en pre y postconsulta medica v Diaria 20,00 8 12 1920 individual
4 |Baborar y actualizar registro en historia clinica v Diaria 20,00 8 7 1120 | individual
5 |Efectuar atencion medica v Diaria 20,00 8 25 4000 | individual
o [Emte srescripoionde ratamento medio ce v varia | 2000 | & | 20 | 4000 | mciidva
7 |Recibir atencion médica v Diaria 20,00 8 10 3200 | individual
8 |Registrar en historia clinica v Diaria 20,00 8 1 1600 | individual
9 |Firmar en historia clinica v Diaria 20,00 8 10 1760 | individual
VALOR AGREGADO ACTUAL VALOR AGREGADO PROPUESTO
Total actividades: TA 9 Total actividades: TA 9
Tiempo de ciclo TC 139 Tiempo de ciclo TC 130
Valor agregado VA 73% Valor agregado VA 78%
Sin valor agregado SVA 27% Sin valor agregado SVA 22%
[JACTUAL mPROPUESTA
50% 46,15%
43,17
45%
[v)
40% 32,31%
35% 30,22¢%
30%
25% 19,42%
20%
° 18/85%
15%
%,69%
10% 7,19%
5% 0i00% 0,00% OIO%
0%
VACI VAO Demora Preparacién Transporte Control Archivo

Elaborado por: Ana Cristina Ortega
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Tramitar accidentes de trabajo y enfermedades

En la tramitacion de accidentes y enfermedades laborales se propone la
reduccién de tiempos de espera en actividades que no agregan valor y la
combinacion en la aprobacién y revision de tramites en el IESS, pudiendo
obtener:

o El numero de actividades disminuyen de 11 a 10, con tiempos de ciclo
de 139 a 108 minutos respectivamente.

o Las actividades que agregan valor aumentan del 57% al 73%.

o Las actividades que no agregan valor disminuyen del 43% al 27%.

Tabla 4-47 Propuesta de Mejora tramitar accidentes y enfermedades de trabajo

VALOR AGREGADO ACTUAL VALOR AGREGADO PROPUESTO
Total actividades: TA 11 Total actividades: TA 10
Tiempo de ciclo TC 139 Tiempo de ciclo TC 108
Valor agregado VA 57% Valor agregado VA 73%
Sin valor agregado SVA 43% Sin valor agregado SVA 27%
Unidad de tiempo: minutos
CALIFICACION DE
ORD ACTIVIDADES VALOR AGREGADO TIEMPO
N° Descripcién Valor agregado Sin valor agregado Frecuencia Volumen Duracion |Ejecucién
< |& | D Ol = [O |V B E
Ko I @ E
g g 2 E §8 | 8¢ 2 2
# Pasos secuenciales vAcl | vao 5 2 g g g g EZ EE g é 8
o J g 5 e 8 o 8 3 S SHIFES = 8
Elale|B (8] ¢ £2 g
a & = S < =
1 Disponer realizar tramite relacionado con el [ESS v Mensual 1,00 1 10 10 individual
2 |Solicitar realizar tramite relacionado con el [ESS v Mensual 1,00 1 10 10 individual
3 |Efectuar tramite relacionado con el IESS v Mensual 1,00 1 20 20 individual
4 GRf;/isar tréamites relacionado con el [ESS, esta v Mensual 1,00 1 10 10 individual
5 |Ssolicitar ajustes v Mensual 1,00 1 3 3 individual
6 |Realizar ajustes M Mensual 1,00 1 5 3 individual
,  |Disponer la ejecucion de tramite relacionado con v Mensual 1,00 1 6 5 individual
el IESS
8 |Efectuar tramite relacionado con el IESS v Mensual 1,00 1 30 6 individual
9 |Comunicar atencion de tramite v Mensual 1,00 1 9 30 individual
10 |Recibe comunicacién v Mensual 1,00 1 5 6 conjunta
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[JACTUAL mPROPUESTA

50% 46,30%
45%
40% 35,97
35%
20% 2722
25%
20% 1/7,59%
%
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10% 3% 3%
5% 0,00% 0,0%
0%
6
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Elaborado por: Ana Cristina Ortega

Elaborar programas de salud
En la propuesta de mejora de la elaboracion de programas de salud se
combina la revision y aprobacion del programa junto a la reduccion de tiempos

de espera, los posibles resultados son:

o El numero de actividades disminuye de 12 a 11, con tiempos de ciclo de
213 y 186 minutos respectivamente.
o Las actividades que agregan valor aumentan del 73% al 83%.

o Las actividades que no agregan valor disminuyen del 27% al 17%.

Tabla 4-48 Propuesta de Mejora elaboracion programas de salud

VALOR AGREGADO ACTUAL VALOR AGREGADO PROPUESTO
Total actividades: TA 12 Total actividades: TA 11
Tiempo de ciclo TC 213 Tiempo de ciclo TC 186
Valor agregado VA 73% Valor agregado VA 83%
Sin valor agregado SVA 27% Sin valor agregado SVA 17%
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Elaborado por: Ana Cristina Ortega

4.5.4. Servicios Institucionales

4.5.4.1.

Elaborar PAC

En la propuesta de mejora del Plan Anual de Compras, se puede establecer la

disminucion de tiempos de espera y la combinacién de revision y aprobacion en

el PAC. Estableciendo:

Unidad de tiempo: minutos
CALIFICACION DE
TIEMP
ORD ACTIVIDADES VALOR AGREGADO o
N° Descripcién Valor agregado Sin valor agregado Frecuencia Volumen Duracién Ejecucion
< @ | D S |0 [V . 3
< 2 g e 88 [2¢e| g £
= (=3 °
# Pasos secuenciales VACI VAO 2 2 < %’ o e EZ £ES £ 8 8
s | e8] 8| 35 |e 838 88 | 28 |F5| &° 3
s 8 @ IS = b ] > o 2
g 8 2 £ £ w 5 1
o g g 15} g =g
o [ = o <
1 ::EZicar y Baborar programas y planes de v Anual 0,08 3 20 4,98 individual
Colaborar en la elaboracion de Programas y .
2 |planes de salud v Anual 0,08 3 45 | 11,205 | individual
3  |Presentar programas y planes de salud v Anual 0,08 3 15 3,735 | individual
4 |Revisar la planificacion de programas, esta ok? v Anual 0,08 3 11 3 individual
5 Solicitar ajustes v Anual 0,08 3 4 1 individual
6  |Realizar ajustes v Anual 0,08 3 8 0,996 | individual
7  |Disponer la ejecucién de los programas de salud v Anual 0,08 3 5 1,992 | individual
8  |Ejecutar programas de salud v Anual 0,08 3 20 1,245 | individual
9  |Comunicar programas de salud v Anual 0,08 3 40 4,98 individual
10  |Recibir comunicado de los programas de salud v Anual 0,08 3 3 9,96 individual
11 |Asistir a la consulta médica v Anual 0,08 25 15 10,375 | individual
9 [CJACTUAL M PROPUESTA
70% 61,83%
60% 53,99
50%
40%
0
30% Fh51%
18,7 18,31%
s
20%
0 10,75
>63% 329% 58
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0%
VACI VAO Demora Preparacion Transporte  Control Archivo
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El numero total de actividades disminuye de 8 a 7, con tiempos de ciclo

de 857 y 734 minutos respectivamente.

El valor agregado aumenta del 72% al 84%.

Las actividades que no agregan valor disminuyen del 28% al 16%.

Tabla 4-49 Propuesta de Mejora elaboracion del PAC

VALOR AGREGADO ACTUAL VALOR AGREGADO PROPUESTO
Total actividades: TA 8] |Totalactividades: TA 7
Tiempo de ciclo 1C 857 Tiempo de ciclo TC 734
Valor agregado VA 72% Valor agregado VA 84%
Sin valor agregado SVA 28% Sin valor agregado SVA 16%
CALIFICACION DE
ORD ACTIVIDADES VALOR AGREGADO TIEMPO
N° Descripcién Valor agregado Sin valor agregado Frecuencia Volumen Duracién Ejecucion
< e | D o |\ " 3
 a 3 =] 9 o o 2
= = = s 8 e S
# Pasos secuenciales VACI | vAo 2 2 Z §, gy 5 % ES g é 8
© 8 g = ° 83 88 33 [F5)| & $
S 5] @ £ = i 5> >0 °
£ I3 < g 5 +* e
a a = [$] < =
1 |Enviar requerimiento Anual 0,08 25 6 12,45 | conjunta
Receptar requerimientos de otras areas y Lo
2 lanalizar v Anual 0,08 35 34 98,77 | individual
3 |Revisar el presupuesto anual v Anual 0,08 1 14 1,162 | individual
4 |Baborar pian anual de compras sujeto a v Anual 0,08 1 228 19 individual
modificaciones
5 |Revisar PAC, esta de acuerdo? v Anual 0,08 1 49 4 individual
6 Envia.r para la aprobacion de la maxima v Anual 0,08 1 11 1 individual
autoridad
7  |Becutar el plan anual de compras v Anual 0,08 1 392 0,913 | individual

60% 53,41% CIACTUAL M PROPUESTA
50% 45,74
40%

’ 31,06%
30% 26,60

16,22%

0,

20% 11,44%
59 8%
10%
OiOO% 0,00% 0,0%
0%
VACI VAO Demora  Preparaciéon Transporte Control Archivo

Elaborado por: Ana Cristina Ortega
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4.5.4.2. Contratar

El subproceso de contratacion en la propuesta de mejora se plantea la
combinacion de actividades de revision y aprobaciéon de pliegos y reduccion de
tiempos de espera de actividades que no agregan valor, obteniendo los
posibles resultados:

o El total de actividades disminuye de 29 a 28, con tiempos de ciclo de
1043 y 876 minutos respectivamente.

o El valor agregado se incrementa del 65% al 78%.

o Las actividades que no agregan valor disminuyen del 35% al 22%.

Tabla 4-50 Propuesta de Mejora contratacion

VALOR AGREGADO ACTUAL ALORAGREGADG HROGUESTA
Total actividades: TA 29 Total actividades: TA 28
Tiempo de ciclo TC 1043 Tiempo de ciclo TC 876
Valor agregado VA 65%)| Valor agregado VA 78%
Sin valor agregado SVA 35% Sin valor agregado SVA 22%
Unidad de tiempo: | minutos
CALIFICACION DE
TIEMPO
ORD ACTIVIDADES VALOR AGREGADO
N° Descripcion Valor agregado Sin valor agregado Frecuencia Volumen Duracién Ejecucion
o @ (D |O| o O |V . o 6 k]
© s 3 k
3 o S g 3 o o o =
= == = 58 S =
# Pasos secuenciales VACI VAO 2 2 $3 23 EE £S5 g é 8
] s g 5 ° 83 88 S8 |FSs| & 8
2 g 2 £ £ s [l S
< ) i S g =
o a = [$) < 1=
1 Blaborar términos de referencia v Mensual 1,00 15 160 2400 individual
2 Definir presupuesto ref.erencial v Mensual 1,00 15 51 765 individual
y partida presupuestaria
3 |Realizar requerimiento v Mensual 1,00 15 11 165 conjunta
4 |Verificar requerimiento en PAC? v Mensual 1,00 1 5 5 conjunta
5 Solicitar reforma al PAC v Mensual 1,00 4 25 100 conjunta
6 Realizar reforma al PAC v Mensual 1,00 4 71 284 individual
7 Solicitar certificacion presupuestaria v Mensual 1,00 15 15 225 conjunta
8 |Existe disponibilidad presupuestaria? v Mensual 1,00 1 8 8 individual
9 Comunicar al area correspondiente v Mensual 1,00 15 5 75 individual
10 |Solicitar pliegos v Mensual 1,00 15 21 315 conjunta
11 Haborar los pliegos del proceso v Mensual 1,00 15 62 930 individual
12 |Remitir pliegos v Mensual 1,00 15 11 165 individual
13 |Recibir y revisar pliegos, aprobar? v Mensual 1,00 15 18 270 conjunta
14 Ingresar el proceso‘al portal v Mensual 1,00 15 14 210 individual
Ww w .compraspublicas.com
15 |calificacion de ofertas e informe técnico v Mensual 1,00 15 87 1305 | individual
16 |Adjudicar contrato v Mensual 1,00 15 31 465 conjunta
17  |Solicitar elaboracién de contrato o convenio v Mensual 1,00 15 6 90 conjunta
18 |Haborar contrato o convenio v Mensual 1,00 15 95 1425 individual
19 |Solicitar garantias de ley v Mensual 1,00 15 38 570 individual
20 |Receptar garantias de ley v Mensual 1,00 15 11 165 individual
21 |Firmar contratos v Mensual 1,00 15 22 330 individual
22 |Solicitar numerar y fechar contrato o convenio v Mensual 1,00 15 4 60 conjunta
23 [Numerar, fechar y archivar v Mensual 1,00 15 12 180 individual
24  |Remitir documentos numerado y fechado v Mensual 1,00 15 4 60 individual
25 |Remitir contrato o convenio v Mensual 1,00 15 24 360 conjunta
26 |Recibir copia de contrato o convenio v Mensual 1,00 15 22 330 conjunta
27  |Solicitar pago de anticipo o valor total v Mensual 1,00 15 23 345 conjunta
28 |Proceso de pago a proveedores v Mensual 1,00 15 20 300 individual
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4.5.4.3. Recibir activos e insumos

La propuesta de mejora para la recepcién de activos e insumos es la

combinacion de actividades de revision y aprobacién en la verificacion fisica de

estos, asi como la reducciéon de tiempos de espera en las actividades,

pudiendo obtener los siguientes resultados:

° El total de actividades disminuyen de 13 a 11, los tiempos de ciclo

disminuyen de 639 a 564 minutos respectivamente.

o El valor agregado aumenta del 79% al 87%.

o Las actividades que no agregan valor disminuyen del 21% al 13%.

Tabla 4-51 Propuesta de Mejora recepcion de activos e

VALOR AGREGADO ACTUAL
Total actividades: TA 13
Tiempo de ciclo TC 639
Valor agregado VA 79%
Sin valor agregado SVA 21%

insumos
VALOR AGREGADO PROPUESTO
Total actividades: TA 11
Tiempo de ciclo TC 564
Valor agregado VA 87%
Sin valor agregado SVA 13%
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Unidad de | minutos
CALIFICACION DE
TIEMPO
ORD ACTIVIDADES VALOR AGREGADO
Ne Descripcion Valor agregado Sin valor agregado Frecuencia Volumen Duracién Ejecucion
o (e D O m v/ <
= o 8 - 2
- B g E §8 [g82| g =
# Pasos secuenciales VACI VAO ES] R 38 £2 £ S £ § s
I3 8 = ° 8 O 3 g SS |FS5| F 3
S s @ 2 = fie LS S
£ = 2 = = =
@ 2 = S 2 =
[=) [ = [$) <
1 Realizar adquisiciones v Anual 0,08 25 152 315,4 conjunta
2 Receptar bienes 4 Anual 0,08 350 34 987,7 individual
3 Codificar bienes v Anual 0,08 350 63 1830,15 | individual
4 |ingresar al sistema de inventarios, mobiliario y v Anual 0.08 350 49 1423 individual
equipos
5  |Baborar hojas de custodio v Anual 0,08 1 41 3 individual
Efectuar constatacion fisica de bienes, estan Lo
6 |completos? v Anual 0,08 1 14 3,403 | individual
7 Realizar adquisiciones v Anual 0,08 125 154 145,25 individual
8 [Codificar e Ingresar suministros de oficina v Anual 0,08 125 19 |1597,75 | individual
9 |Realizar el egreso de suministros de oficina v Anual 0,08 125 10 | 197,125 | individual
10  |Registrar el movimiento v Anual 0,08 125 11 103,75 | individual
11 Efectuar constatacion fisica de sumnistros, v Anual 0,08 1 17 1,162 individual
estan completos?

4.5.4.4.
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Elaborado por: Ana Cristina Ortega

Gestionar Pagos

La propuesta de mejora en la gestion de pagos esta basada en la combinacion

de actividades de revision y aprobacion de la solicitud adicionalmente se realiza

una reduccion de tiempos de espera, pudiendo obtener los siguientes

resultados:
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El total de actividades disminuye de 7 a 6, con tiempos de ciclo de 116 a

86 minutos respectivamente.

o El valor agregado aumenta del 57% al 79%.
o Las actividades que no agregan valor disminuyen del 43% al 21%.
Tabla 4-52 Propuesta de Mejora Gestionar Pagos
VALOR AGREGADO ACTUAL VALOR AGREGADO PROPUESTO
Total actividades: TA 7 Total actividades: TA 6
Tiempo de ciclo TC 116 Tiempo de ciclo TC 86
Valor agregado VA 56,90% Valor agregado VA 79,07%
Sin valor agregado SVA 43,10% Sin valor agregado SVA 20,93%
60% 53 49% CIACTUAL ® PROPUESTA
50%
39,66
40%
25,58%
0% 23,28 19,83%
0
Jo% 17,24 "
10% L
o OlOO/a 0,00% 0,00%
0
VACI VAO Demora Preparacién Transporte Control Archivo
Unidad de tiempo: | minutos
CALIFICACION DE
ORD ACTIVIDADES VALOR AGREGADO TIEMPO
N° Descripcion Valor agregado Sin valor agregado Frecuencia Volumen Duracién Ejecucion
<o |e (D o | 0O [V 3
o] o 3 2
es | St | 83 |ee| 8. | %
# Pasos secuenciales vacl [ vao $ 2 Bl 38 E2 | E8| &8¢ o
s | 8] 8| s |¢ ge 88 | 88 [F5| F e
o © 7] = = w w * 8
E | 2| s s | S =
a [ = o <
1 |Solicitar pago ' Mensual 1,00 15 22 330 individual
2 |Receptar requerimientos v Mensual 1,00 15 4 60 individual
3 |Baborar solicitud de pago v Mensual 1,00 15 25 375 individual
4 |Recibir solictud, aprobar pago? v Mensual 1,00 15 9 135 individual
5 |Verificar documentos v Mensual 1,00 12 5 60 individual
6  [Pagar v Mensual 1,00 10 21 50 individual
Elaborado por: Ana Cristina Ortega
4.5.4.5. Conservar y mantener bienes

En el subproceso de conservar y mantener bienes todas las actividades

agregan valor, por lo que la propuesta de mejora puede estar enfocada

unicamente en la disminucién de tiempos de espera de todas las actividades.
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Tabla 4-53 Propuesta de Mejora conservar y mantener bienes
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Elaborado por: Ana Cristina Ortega

4.5.4.6. Administracion de la documentacion

La administracion de la documentacion en su propuesta de mejora esta basada

en la disminucion de tiempos de espera en sus actividades, obteniendo

posibles resultados:

o El numero de actividades se mantiene en 20 ya que no hay combinacion

ni eliminacion de las mismas, el tiempo de ciclo disminuye de 1305 a 1195

minutos.
o El valor agregado aumenta del 52% al 56%.
o Las actividades que no agregan valor disminuyen del 48% al 44%.

Tabla 4-54 Propuesta de Mejora Administracion de la documentacion

VALOR AGREGADO ACTUAL VALOR AGREGADO PROPUESTO
Total actividades: TA 20] |Total actividades: TA 20
Tiempo de ciclo TC 1305] [Tiempo de ciclo TC 1195
Valor agregado VA 52%| |Valor agregado VA 56%
Sin valor agregado SVA 48%]| |Sin valor agregado SVA 44%
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Unidad de tiempo: | minutos
CALIFICACION DE
TIEMPO
ORD ACTIVIDADES VALOR AGREGADO
N° Descripcion Valor agregado Sin valor agregado Frecuencia Volumen Duracién Ejecucién
< @ [ D o [0V | . o 0 i
-8 g o =
3 o S g =] ° ° =
c =< < o S a 2 a =1
# Pasos secuenciales VACI | VAO S £ % 3 % § 5 2 5 g 5 é e
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1 |Receptar documentacion v Diaria 20,00 26 16 8320 | individual
2 |Calfficar y clasificar la documentacion v Diaria 20,00 26 12 6240 individual
3 [Ingresar datos de la documentacion v Diaria 20,00 26 26 13520 | individual
4 |Imprimir Hoja de Ruta o Guia de despacho v Diaria 20,00 26 23 11960 | individual
5  |Distribuir documentos v Diaria 20,00 26 37 19240 | individual
6  [Controlar tramite v Diaria 20,00 26 15 7800 | individual
7 |Archivar Hoja de Ruta o Guia de Despacho v Diaria 20,00 26 13 6760 individual
Disefiar y redisefiar sistemas y procedimientos e
8 |instructivos que facilten el manejo de la v Diaria 20,00 1 221 4420 individual
documentacion.
Supervisar el proceso de recepcion y despacho de . .
9 | gocumentacion v Diaria 20,00 1 65 1300 | individual
Controlar la clasificacion y codificacion de la ) I
10 documentacion de Ia institucion. v Diaria 20,00 26 84 43680 | individual
Supervisar la actualizacion de la base de datos del . .
M archivo de la institucion. v Diaria 20,00 1 37 740 | individual
Emite normas y procedimientos para la administracion
12 |de la documentacién interna, externa y la que se v Diaria 20,00 1 307 6140 individual
encuentra en préstamo
13 Emitir informes de la documentacion interna y v Diaria 20,00 1 39 780 individual
externa.
Controlar los inventarios y evaluaciones de la
14 |documentacion, para determinar el archivo pasivo v Diaria 20,00 1 152 3040 individual
institucional.
Baborar inventarios y mantener en custodia los . R
v
5 archivos pasivos Diaria 20,00 1 71 1420 | individual
16 |Receptar y analizar requerimiento interno o externo v Diaria 20,00 1 19 380 individual
17  |Disponer y asignar con lineamientos y directrices v Diaria 20,00 1 11 220 individual
18 |Atender y remitir requerimiento v Diaria 20,00 1 20 400 individual
19 |¢Esta OK? v Diaria 20,00 1 3 60 individual
20 [Recibir y remitir a autoridad requeriente ' Diaria 20,00 1 24 480 individual
[JACTUAL M PROPUESTA
60%
50,0%
46,4%
50% ¢
40% 30,2%
29,8%
30%
10,0%
20% !
0
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VACI VAO Demora  Preparacion Transporte Control Archivo

Elaborado por: Ana Cristina Ortega
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4.5.5. Analisis de Valor Agregado Propuesto

4.5.5.1. Valor Agregado Propuesto Gestion Financiera

La propuesta de mejora elaborada para la Gestién Financiera esta basada
principalmente en el analisis de tiempos de espera innecesarios en cada
actividad asi como en la combinacion de tareas, obteniendo como resultado un
incremento en el valor agregado del 42% al 53% y una disminucion del valor
agregado del 58% al 48%.

Esta propuesta traera como consecuencia la disminucién en tiempos de ciclo
de 3807 a 2817 minutos y una reduccion del numero de actividades del
proceso de 262 a 237.

Tabla 4-55 Valor Agregado propuesto Gestion Financiera

?
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Elaborado por: Ana Cristina Ortega

4.5.5.2. Valor Agregado Propuesto Gestidon Tecnolégica

En la Direccion Tecnolégica la propuesta de mejora al subproceso arroja un
aumento en el valor agregado de las actividades del 53 al 68% y una
disminucién de las actividades que no agregan valor del 47% al 32%. Como
consecuencia el tiempo de ciclo total del proceso se redujo de 3599 a 2210

minutos, asi como el numero de actividades de 146 a 123
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Tabla 4-56 Valor Agregado propuesto Gestidon Tecnoldgica

% mipro

70%
60%
50%
40%
30%

20%

10%

0%
VALORAGREGADO SIN VALOR AGREGADO
B SITUACION ACTUAL SITUACION PROPUESTA

Elaborado por: Ana Cristina Ortega

4.5.5.3. Valor Agregado propuesto Administracion RRHH

En la propuesta de mejora de la Direccién de Recursos Humanos se encuentra
un aumento en el valor agregado del 41% al 54% y una disminucion de las
actividades sin valor agregado del 59% al 46%.

El tiempo total de ciclo con la propuesta de mejora se reduce de 20946 a 11525

minutos, asi como el numero de actividades de 529 a 450.

Tabla 4-57 Valor Agregado propuesto Administracion de RRHH

7= mipro

60%
50%
40%
30%

20%

10%

0% “
VALORAGREGADO SIN VALOR AGREGADO

H SITUACION ACTUAL SITUACION PROPUESTA

Elaborado por: Ana Cristina Ortega
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4.5.54. Valor Agregado propuesto Servicios Institucionales

La Direccién de Servicios Institucionales en la propuesta de mejora aumenta el
nivel de valor agregado de 71% al 81% y en actividades que no agregan valor
del 29% al 19%.

Considerando la disminucién de tiempo de ciclo de 4668 a 4172 minutos asi

como un numero de actividades de 82 a 77

Tabla 4-58 Valor Agregado propuesto Servicios Institucionales
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Elaborado por: Ana Cristina Ortega

4.5.6. Analisis de Carga de Trabajo Propuesto

4.5.6.1. Carga de Trabajo Propuesta Direccién Financiera

La carga de trabajo propuesta en la Direccion Financiera esta basada en la
reduccion de tiempos de ciclo lo que permite que el asistente de Contabilidad
reduzca su capacidad utilizada del 40,73% al 39,14% seguidos de otros
funcionarios cuya capacidad utilizada es menor a la total, por lo que se puede
proponer que estos adelanten la planificacion de subprocesos para el siguiente
afio como por ejemplo el programa indicativo anual, o adicionalmente ser parte
de una comisién dentro de la Direccion de auditoria interna de tal manera que
se valide el correcto desarrollo de su proceso, asi también se debe considerar
que la intervencion del Director de Servicios Institucionales es del 0,04% al
0,003% teniendo en cuenta que la carga de trabajo de estos funcionarios esta

mayormente concentrada en otros subprocesos correspondientes a su area, lo



168

que permite que el personal involucrado pueda desarrollar mayor numero de

actividades de valor agregado.

Tabla 4-59 Carga de Trabajo Propuesta Direccién Financiera
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4.5.6.2.

Elaborado por: Ana Cristina Ortega

Carga de Trabajo Propuesta Direcciéon Tecnolégica

La carga de trabajo propuesta de la Direccion Tecnoldgica basada en la

reduccion de tiempos de espera, muestra una reduccidn notable de la

capacidad utilizada del asistente administrativo llegando al 38% asi como del

Director de Gestion Tecnologica en el 17%, lo que permite proponer que la

diferencia de la capacidad de trabajo sea utilizada en la creacion de un mayor

numero de proyectos informaticos o la capacitacion al usuario en cuanto a la

resolucion de problemas de este ambito.




Tabla 4-60 Carga de Trabajo Propuesta Direccion Tecnoldgica
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Elaborado por: Ana Cristina Ortega

4.5.6.3. Carga de Trabajo Propuesta Direccion de RRHH
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La Direccion de Recursos Humanos en la propuesta de mejora muestra una

notable diferencia en la capacidad de trabajo utilizada de sus colaboradores

gracias a la disminucion de tiempos de espera, asi como el Analista de RRHH

3 con el 38% y el Analista de RRHH 1 con el 39% lo que permitira que todo el

personal con una capacidad utilizada inferior a la total pueda realizar

actividades de actualizacion de datos de los funcionarios y la generacion de un

mayor numero de capacitaciones en temas necesarios para el cumplimiento de

objetivos.



Tabla 4-61 Carga de Trabajo Propuesta Direccion de RRHH
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4.5.6.4.

Carga de Trabajo Propuesta Direccion de Servicios

Institucionales

Elaborado por: Ana Cristina Ortega

En la propuesta de mejora de la carga de trabajo en servicios institucionales se

puede apreciar que la capacidad utilizada de los funcionarios de esta direccion

ya se encuentran dentro del rango aceptable con el 99,02%, se puede proponer

adicionalmente que el resto de funcionarios que no completan su capacidad

total puedan intervenir en el subproceso de contrataciéon publica y la

coordinacién adecuada de servicios como transporte y guarderia para

funcionarios.
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Tabla 4-62 Carga de Trabajo Propuesta Direccion de Servicios
Institucionales

ANALISIS CARGA DE TRABAJO DIRECCION SERVICIOS INSTITUCIONALES %%

120,00%

100,00%

80,00%

60,00%

40,00%

20,00% — —
000 I — - W TN I _ B =m
i 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11

\ ACTUAL 29,64% 57,31% 1,42% 106,94% 231% 9,54% 8,69% 13,18% 0,19% 30,57% 3,13%
|= prOPUESTO|  21,37% 53,75% 1,25% 99,02% 231% 571% 5,92% 12,44% 1,04% 1,25% 3,44%

Elaborado por: Ana Cristina Ortega

4.6. Analisis costo beneficio

El analisis costo beneficio se realizd considerando la relacidon especifica de la
situaciéon actual con la situacién propuesta tomando en cuenta el presupuesto
asignado para el 2011 y la liquidacion presupuestaria del afio 2010, con la
finalidad de establecer una reduccion estimada de costos con la

implementacion de la propuesta.

Adicionalmente es necesario establecer una priorizacion de subprocesos de tal
manera que se identifiquen los mas importantes para establecer un plan de

implementacion relacionado con costos.

4.6.1. Estudio econémico de la propuesta

Para el analisis costo beneficio es necesario ponderar cada subproceso de
acuerdo a la utilizaciéon de recursos humanos y materiales de tal manera que se
determine porcentajes correspondientes al presupuesto general de la

institucion.
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El presupuesto total para el ejercicio 2011 es de US$ 48'054.648,65'°, los
mismos que para la Coordinacion General Administrativa Financiera son
destinados aproximadamente el 20% del presupuesto, lo que representa
US$9,610.929, 73 considerado némina de personal, insumos materiales y

mobiliarios, servicios basicos, mantenimientos, vehiculos entre otros.

Este presupuesto es asignado a los cuatro procesos involucrados de la

siguiente manera:

Tabla 4-63 Distribucién econdmica por procesos

PROCESO Distribucion PRESUPUESTO
GESTION FINANCIERA 28,00% | $ 2.691.060,32
GESTION TECNOLOGICA 12,00% | $ 1.153.311,57
ADMINISTRACION DE LOS RRHH 35,00% | $ 3.363.825,41
SERVICIOS INSTITUCIONALES 25,00% | $ 2.402.732,43

Elaborado por: Ana Cristina Ortega
4.6.1.1. Analisis econémico Direcciéon Financiera
La Direccion Financiera es manejada con un presupuesto de US$2.691.060,32
cuenta con 14 subprocesos establecidos y objetivos estratégicos claros por lo
que considerando el numero de subprocesos y su complejidad se establece
una ponderacion de acuerdo al numero de actividades y recursos utilizados en
cada uno de ellos, asignando un presupuesto para cada subproceso como
muestra la tabla descrita a continuacion. De la propuesta de mejora se
establecen porcentajes en la disminucidn de actividades que no agregan valor,
lo que se traduce en dinero que se puede optimizar de acuerdo al porcentaje

de mejora.

® MINISTERIO de Industrias y Productividad, Presupuesto Anual,
http://www.mipro.gob.ec/index.php?option=com_content&view=article&id=1100&Itemid=18
0, 2011, (15-08-2011).
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Tabla 4-64 Analisis econdmico Direccion Financiera

PROCESO SUBPROCESO PONDERACION = PRESUPUSTO PROPUESTA DE
MEJORA
Ejecutar el Programa Indicativo Anual 17% S 457.480,26 9%
Elaborar proforma presupuestaria 15% S 403.659,05 9%
Elaborar certificaciéon presupuestaria 4% S 107.642,41 1%
palizar reformas presupuestarias intern 9% S 242.195,43 14%
E alizar reformas presupuestarias extern 9% S 242.195,43 10%
'2‘ tener reportes de cédulas presupuestat 3% S 80.731,81 12%
E Registrar contablemente 6% S 161.463,62 11%
; Ejecutar las declaraciones en el SRI 11% S 296.016,64 15%
"g Ejecutar las conciliaciones bancarias 3% S 80.731,81 12%
g Inventariar los bienes valorados 6% S 161.463,62 11%
inventario de suministros y existenciag 6% S 161.463,62 9%
tar pago al Ministerio de Economiay Fin| 8% S 215.284,83 10%
bportes de recaudacién de valores de a| 2% S 53.821,21 15%
Realizar el rol de pagos 1% S 26.910,60 14%
TOTAL $ 2.691.060,32

Elaborado por: Ana Cristina Ortega

4.6.1.2. Analisis econémico Direccion Tecnolégica

La Direccion Tecnoldgica cuenta con 5 subprocesos establecidos, con un
presupuesto total de US$ 17153.3711,57, de acuerdo a la propuesta de mejora
planteada y la reduccidn de actividades sin valor agregado el presupuesto
disminuye a US$ 972.933,64 lo que indica una reduccion del mismo del 16%.

Tabla 4-65 Analisis economico Direccion Tecnoldgica
PROPUESTA DE

PROCESO SUBPROCESO PONDERACION  PRESUPUSTO MEJORA
S r planes y proyectos de desarrollo info 17% S  196.062,97 10%
% g plan de mantenimiento de software y H 19% S 219.129,20 15%
‘E 6' Administrar Help Desk 16% S 184.529,85 21%
5 3 Administrar Micorrespondencia 35% S 403.659,05 18%
= Realizar auditorias informaticas 13% S 149.930,50 11%
TOTAL $ 1.153.311,57

Elaborado por: Ana Cristina Ortega

4.6.1.3. Andlisis econémico Direccion de Recursos Humanos
Al reducir las actividades que no agregan valor dentro de la Direccion de
Recursos Humanos, se obtiene una disminucion en el presupuesto asignado

del 13% lo que representa US$ 2.909372,59 como muestra la tabla.
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Tabla 4-66 Analisis econdmico Direccion de Recursos Humanos

. PROPUESTA DE
PROCESO SUBPROCESO PONDERACION = PRESUPUSTO
MEJORA
(2) - Planificacion de los Recursos Humanos 33% $1.110.062,38 15%
g - Clasificacion de los Recursos Humanos 12% S 403.659,05 11%
E ﬁ Seleccidn del personal 25% S 840.956,35 15%
> 9 Capacitacion 12% S 403.659,05 13%
g o) Evaluacion del Desempefio 5% S 168.191,27 10%
< Administrar Bienestar Social 13% S 437.297,30 11%
TOTAL $ 3.363.825,41
Elaborado por: Ana Cristina Ortega
4.6.1.4. Analisis economico Direccion de Servicios Institucionales

En la Direccion de servicios institucionales se obtiene una reduccién del 9% en

el presupuesto siendo el nuevo valor de US$ 2.191.051,71 como muestra la

tabla.
Tabla 4-67 Andlisis economico Direccion de Servicios Institucionales
P PROPUESTA DE
PROCESO SUBPROCESO PONDERACION = PRESUPUSTO
MEJORA
@ Elaborar Plan Anual de Adquisiciones 26% S 624.710,43 12%
2 EZ:' Contratar 15% $  360.409,86 13%
c 9 Recibir activos e insumos 9% S 216.245,92 8%
2 S Gestionar pagos 11% S 264.300,57 2%
» E Conservary mantener 24% S 576.655,78 0%
Z Administrar correspondencia interna 15% S 360.409,86 4%
TOTAL S 2.402.732,43

Elaborado por: Ana Cristina Ortega

Considerando la propuesta de mejora existe una

reduccion total del

presupuesto del 11,76% por lo que el nuevo presupuesto estimado o

aproximado para la Coordinacién General Administrativa- Financiera es de US$

8.480.511,40.

4.6.2. Priorizacion de subprocesos

La priorizacién consta de dos etapas; en la primera se busca escoger un grupo

de subprocesos considerados de acuerdo a criterios de importancia y de

dificultad
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organizacional, la segunda etapa esta basada en la teoria de criterios de

influencia dependencia lo que permite identificar subprocesos claves para la

implementacion de la mejora.

Tabla 4-68 Priorizacion subprocesos

DIFICULTAD APORTE A
SUBPROCESO IMPORTANCIA ORGANIZACIONAL 1* DO LA MISIGN FCE
Ejecutar el Programa Indicativo Anual 5 4 20 4 FCE
Elaborar proforma presupuestaria 4 4 16 3
Elaborar certificacién presupuestaria 3 2 6 1
Realizar reformas presupuestarias internas 3 4 12 2
Realizar reformas presupuestarias externas 3 5 15 3
Obtener reportes de cédulas presupuestarias 2 1 2 0
Registrar contablemente 2 1 2 0
Ejecutar las declaraciones en el SRI 5 4 20 4 FCE
Ejecutar las conciliaciones bancarias 2 2 4 1
Inventariar los bienes valorados 3 3 9 2
Ejecutar el inventario de suministros y existencias valoradas 3 3 9 2
Solicitar pago al Ministerio de Economia y Finanzas 3 4 12 2
Ejecutar reportes de recaudacién de valores de autogestion 2 3 6 1
Realizar el rol de pagos 3 2 6 1
Elaborar planes y proyectos de desarrollo informatico 3 4 12 2
Elaborar plan de mantenimiento de software y hardware 5 4 20 4 FCE
Administrar Help Desk 3 3 9 2
Administrar Micorrespondencia 3 4 12 2
Realizar auditorias informaticas 2 5 10 2
Planificacién de los Recursos Humanos 5 4 20 4 FCE
Clasificacion de los Recursos Humanos 3 4 12 2
Seleccién del personal 5 3 15 3
Capacitacion 5 4 20 a4 FCE
Evaluacion del Desempefio 3 3 9 2
Administrar Bienestar Social 4 3 12 2
Elaborar Plan Anual de Adquisiciones 5 4 20 a4 FCE
Contratar 3 3 9 2
Recibir activos e insumos 2 2 4 1
Gestionar pagos 2 3 6 1
Conservar y mantener 3 5 15 3
Administrar correspondencia interna 3 3 9 2

Elaborado por: Ana Cristina Ortega

De la priorizacién, se obtiene que los subprocesos considerados claves

tomando en cuenta su nivel de importancia y de dificultad organizacional son:

Ejecutar el programa indicativo anual

Ejecutar las declaraciones en el SRI

Elaborar Plan de Mantenimiento de Software y Hardware

Planificacion de los Recursos Humanos
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o Capacitacion
° Plan Anual de adquisiciones
Al ya contar con un numero adecuado de subprocesos se puede realizar la

priorizacion de acuerdo a criterios de influencia y dependencia:

Tabla 4-69 Priorizacion Subprocesos Influencia - Dependencia

PRIORIZACION DE GRUPOS DE SUBPROCESOS SEGUN CRITERIOS DE INFLUENCIA / DEPENDENCIA

13% | 20% | Salida
6.Elaborar PAC 3% 30% | Salida

TOTAL DEPENDENCIA 64369 3 LSO UD MD
% DEPENDENCIA | 75 |20%] 13%] 10%] 20%] 30% [ I I a0% e 8%

Elaborado por: Ana Cristina Ortega

5.Capacitacion

=3
o |\EecutarPiA 8 21% 7% Poder | 27% 3% 17%
g 2 Ejecutar declaraciones SRI 4 13% 20% | Salida
= 3.Elaborar plan de mantenimiento de
é software y hardware 6 20% 13% Poder
2
= |4Planificacion de RRHH 7 23% | 10% | Poder
=
4
1

Los subprocesos considerados de poder, es decir; estimados como
fundamentales ya que son los que mas influyen en el resto y tienen menos
dependencia que los demas son:

° Ejecutar PIA
o Elaborar Plan de mantenimiento de software y hardware
o Planificacion de Recursos Humanos
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Figura 4.1 Resultados Influencia - Dependencia

INFLUENCIA

=~ EJECUTAR PIA
~-MANTENIMIENTO DE SOFTWARE Y
H.

DWA|
- PLANIFICACION RRHH

AISLADA

~ EJECUTAR DECLARACIONES SRI
-~ CAPACITACION
~ELABORACION PAC

DEPENDENCIA

Elaborado por: Ana Cristina Ortega

4.6.3. Implementacion de la propuesta

Considerando la priorizacion de subprocesos obtenida se puede realizar una
estimacion de costos en la implementacion de mejora de los mismos,
considerando aspectos clave como: difusiéon de la propuesta, induccion a las

personas involucradas, socializacion, charlas y talleres especificos:

o Para la mejora de la ejecucién del PIA se deberd considerar la
necesidad de que la organizacion conozca la importancia del mismo en el
cumplimiento de objetivos estratégicos , por lo que para esto se propone la
realizacion de talleres en donde los responsables de procesos expongan las
necesidades de cada uno de sus areas de tal manera que los funcionarios
involucrados en la ejecucién del Programa Indicativo Anual tengan una

referencia especifica para la elaboracion efectiva del mismo, seguido de esto
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sera fundamental la realizacién de una capacitacion concreta con respecto al
manejo de las herramientas esigef con la finalidad de que los tiempos de
espera relacionados con dudas o equivocos en el manejo de ésta se reduzcan
en el mayor porcentaje posible, la evaluacién constante a los funcionarios
envueltos en la tematica sera fundamental para asegurarse que el nivel de
dominio y manejo del programa sea aceptable. La tabla a continuacion

presenta la propuesta econémica de la mejora:

Tabla 4-70 Propuesta econémica Implementacién

Mejora PIA

ACTIVIDAD A REALIZAR COSTOS APROXIMADOS

Talleres de empoderamiento
P $ 13.550,00

Capacitacion herramientas
financieras entidades publicas | S 3.460,00
Seguimiento y evaluaciénes
herramientas financieras S 1.280,00
Socializacién de la propuesta S 2.340,00
TOTAL S 20.630,00

Elaborado por: Ana Cristina Ortega

° La propuesta de mejora en el plan de mantenimiento de software y
hardware es fundamental dentro de la ejecucion de cada uno de los
subprocesos del MIPRO, ya que los sistemas de informacién y tecnologia son
el apoyo en el desarrollo de las actividades. Es necesario realizar un
diagnostico de la situacion actual en cuanto a necesidades tecnolégicas de
cada unidad, adicional se debe considerar la ejecucion de una evaluacion de
las habilidades y aptitudes del equipo técnico dentro de la Direccion
Tecnoldgica, para posteriormente capacitar en los temas con calificacion mas
baja, esto permitira que la resolucion de problemas informaticos incremente sus

niveles de eficiencia asi como evitara retrasos en otros subprocesos.



Tabla 4-71 Propuesta economica Implementacién mejora Plan de

Mantenimiento de Software y Hardware

ACTIVIDAD A REALIZAR COSTOS APROXIMADOS

Consultoria diagnostico

informatico S 14.500,00
evaluacion técnica

funcionarios Direccion

Tecnolédgica S 3.800,00
Capacitacién equipo técnico S 2.300,00
Socializacién de la propuesta S 1.150,00
TOTAL S 21.750,00

Elaborado por: Ana Cristina Ortega
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La Propuesta de Mejora en la Planificacion de los Recursos Humanos

estd basada principalmente en obtener las necesidades de perfiles de los

departamentos para el cumplimiento de los objetivos institucionales, de esta

manera se conocera qué personal cumple con los requisitos establecidos y cual

no,

adicionalmente es importante la capacitacion a

los funcionarios

involucrados en la elaboracion de la planificacion de tal forma que conozcan

leyes y reglamentos para el desarrollo de la misma.

Tabla 4-72 Propuesta econdémica implementacion

mejora Planifica

cion de los RRHH

ACTIVIDAD A REALIZAR COSTOS APROXIMADOS
Talleres diagnostico situacion
actual S 7.500,00

Consultoria perfiles de puestos

en lainstitucion S 12.500,00
capacitacién en Leyesy

reglamentos para RRHH S 2.600,00
Socializacién de la propuesta S 850,00

TOTAL

S 23.450,00

Elaborado por: Ana Cristina Ortega
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Capitulo 5 Conclusiones y recomendaciones

5.1. Conclusiones

En el presente trabajo de investigacion se pueden establecer varias
conclusiones que pueden aportar a la propuesta de mejora para el Ministerio de

Industrias y Productividad:

° Es importante establecer manuales de procedimientos para las demas
areas y procesos que forman parte del MIPRO, ya que representaria una

sinergia entre toda la institucion.

o La aplicacion e implementacion de manuales de procesos Yy
procedimientos es relevante dentro de otros ministerios y del sector publico ya
que implicaria principalmente que el personal conozca cuales son sus

actividades permitiendo asi que se brinde un adecuado servicio al cliente.

° En el levantamiento de informacion se encontré que gran parte del valor
agregado de los subprocesos de la Coordinacion General Administrativa —
Financiera esta basado en el cumplimiento de la normativa y leyes vigentes
que rigen a las instituciones publicas por lo que el conocimiento de estas

permitira un efectivo desempefio de las actividades.

o La carga de trabajo de los funcionarios es inferior al total de su
capacidad por lo que esto nos permitira implementar mecanismos mediante los
cuales el personal pueda formar parte de otros procesos en los que exista

deficiencia en tiempos de entrega.

o Las revisiones, sumillas, controles y aprobaciones son actividades no
agregadoras de valor, sin embargo la eliminacién de estas en los subprocesos
no son consecuentes debido a que van en contra de procedimientos ya

establecidos en la normativa del sector publico.

° Los indicadores de gestion propuestos permitiran la medicién del

cumplimiento de los objetivos de cada subproceso.
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5.2. Recomendaciones
Las recomendaciones propuestas para la Coordinacion General Administrativa

— Financiera del Ministerio son:

° Establecer capacitaciones peridédicas que permitan la integracién del
personal con la finalidad de que cada funcionario se apropie de su

responsabilidad en los subprocesos permitiendo un mejor servicio al cliente.

° Las actividades que no agregan valor pueden ser minimas siempre y
cuando se reduzcan tiempos de espera exagerados en actividades como

revision, control, y aprobacion.

° Delegar funciones en actividades cotidianas de baja responsabilidad

permitiendo asi un flujo del proceso con mayor nivel de eficacia.

° Difundir el presente manual de procesos y procedimientos permitiendo
asi que nuevos funcionarios puedan desarrollar sus actividades con una

induccion adecuada.
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Anexos

ANEXO 1 LEVANTAMIENTO DE INFORMACION

Procedimiento Proforma presupuestaria (Ref. 3.3.1.2)

LEVANTAMIENTO DE PROCEDIMIENTO
SITUACION ACTUAL

PRODUCTO: Elaborar Proforma P

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direccién Fit i

VOLUMEN Y FRECUENCIA: Anual

JAREAS FLUJOGRAMA PROVEEDOR EJECUTOR CLIENTE L IEMEC)
- mbro
Pasos secuenci Coerdinacién General de Gestion Financiera Ministerio de Finanzas REAL DEMORA
Solcitar que envien el POA do Asistonto de
unidad
Receptar el POA, Inversiones o I:I Asistente de
2 |proyactos valorados Mnisiro (s) Analista Contabiidad 15 20
Consolidar la informacién e ingresar Asistente de
3 [msion. vision, objetos y metas 1 Mrietro (2) Ansiata Coniabistad 20 15
Eaborar ol Programa Anual de Asistente de
Ingresar indicadores, producto,
. Asistente de
5 |programacion. periodicidad, medios de l:l Ministro (a) Analista Pt a5 35
verificacion y notas técnica
ingresar el FOA Institucional en el Asistente de
N i :' Mnistro () Analista Pt 180 65
Determinar la estructura programatica I:I Asistente do
7 Analista P =3 25 56
Asignar recursos a cada uno de los Asistonte do
8 |programas presupuestarios Analista - MEF 25 50
determinados ntablidad
Formular proyeccion de l:l Asistente de
9 |Gastos/ngresos Analista Contabiidad e 15 i
Baborar el Anteproyecto de Gastos / @ No l:l Asistonte 4o
10 |ingreses por fuentes de — Analista e =3 20 as
financiamiento
Crear partidas de Gastos /ingresos oo
ntabiidad
segiin Techos Presupuestarios
12 |Vinculados Analista Contabiidad MEE 1 25
Enviar ia Proforma Presupuesiara
de fas UEs a la UDAF (unidad Asistente de
18 [ s e, 1 pra | e e s »
financiera)
Consolidar la Proforma presupuestaria l:l Asistente de
14 |de tas UEs en la UDAF Analista Contabilidad e 10 15
@ st No @ Asistente de
15 |oke — — Analista e veF 5 6
s Asistente do
16 [evir i mororma prosupvestar ©) - notorte o ver 2 s
Asistente do
17 |Recaptar la Froforma Fresupuestaria 1 Asistonte do ver Asamble Constiuyente 5 5
18 |Ansizar o Proforme Pesupusstaria 1 Asistento do Ve [Asambo Comsttuyerte 2 o
P Contabildad v
@ s No @ Asistente de
19 |oke «— > ietote e vEF Asamble Constituyente| 2 5
Consolidar las Proformas Asistente do
20 | s 1 Comaica S il 2 40
Realizar la Proforma del Presupuesto Asistente de
21 | o :l i MEF Asamble Constituyentel 55 120
Enviar ala Asamblea la Proforma Asistente de
22 |presupuestaria |:| s =S Asamble Constituyente| 5 15
ASAMBLE CONSTITUYENTE
Asamble
23 |Receptar la Proforma Presupuestaria :l VEF Constituyente MEF 15 180
Asamble
24 |Revisar y reformar Ia Proforma :l vEF Consttyente veF 75 190
Asamble
25 |Aprobar la Proforma presupuestaria |:| vEF Conattuyonte vEF 35 65
36 |y et Presupuesto arobado a U . |
para su difusion y/o VEF Consttuyente 5 50
promuigacion
MINISTERIO DE FINANZAS
Asamble
27 |Receptar Presupuesto Aprobado |:| Consttuyente MEF MPRO 10 5DIAS
Publicar la documentacion en el Asamble
28 | e onca 1 Gonettuyente ver wero os soIs
Enviar el Presupuesto Aprobado del Asamble
31 o 1 Comsttuverte e meo 2 soiAs
52 [Recepir mesupuesto aprovto ] —® s wemo s s




DOCUMENTOS Y REGISTROS

Nombre Medio
Codigo Calfficativo Medio de
soporte
Proforma Magnetico e
Presupuestaria impreso
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INSTRUCCIONES
Nombre Instruccion
Codigo A
9 Calificativo Descripcion
E mbdulo de programacion y formulacion presupuestaria de la nueva version del eSIGEF esta disefiado
POA para trabajar a través del Internet en la preparacion y envio de la pro forma presupuestaria en linea para el

respectivo analisis del Ministerio de Finanzas

Recepcion de
solicitudes

Se recepta el POA, Inversiones o Proyectos valorados. Estos deben estar priorizados por Semplades

Ingreso de mision
vision y objetivos

Mision y Vision.- Este apartado permite definir aspectos particulares de cada institucion que forman parte
de la planificacion estratégica. Aqui se definiran tanto

la base legal de creacion de la institucion asi como también la Mision y la Visién institucional.

Objetivos Estratégicos y Operativos.- Esta opcion permitira a las instituciones definir objetivos estratégicos
(a largo plazo) y objetivos operativos (a corto plazo) con el fin de determinar la orientacion y el enfoque de
las actividades que desarrollaré la entidad. También aqui se definiran las acciones necesarias para cumplir
tales objetivos.

Ciclo de Formulacion.- H ciclo de formulacion permite cambiar a los siguientes estados del proceso de
programacion y formulacion de la pro forma presupuestaria.

Objetivos, Metas e indicadores .- Esta seccion le permite ingresar la informacion de la planificacion
estratégica de la institucion y la planificacion de metas operativas.

Metas de Produccion.- Esta seccion le permite a la entidad definir y elaborar, de igual manera que los
ingresos y gastos, un anteproyecto de cumplimiento de metas que servira como medio de verificacion y

Indicadores to para la gestion aly que
debers ir siempre de la mano con la planificacion y ejecucion de las actividades y proyectos. Estas metas
mantienen una estrecha relacion con los recursos solicitados a través de las diferentes vinculaciones con
el presupuesto.

Indicadores de Desemperio.- Esta opcion permite definir los mecanismos de medicion que se impondré
cada entidad publica y por la cual se hara el respectivo
seguimiento a las metas alcanzadas con su respectiva evaluacion de la gestion institucional
Estructura ) S
Se determina la estructura programética institucional de acuerdo a los planes, programas, proyectos y
programatica Y . i ’ oS
actividades a ejecutarse. Se efectua conjuntamente con Planificacion Institucional.
institucional
Recursos  |La asignacion de recursos a c/u de los programas presupuestarios determinados en: Gatos en Personal,
programas  |Bienes y Servicios de Consumo, Transferencias y Proyectos de Inversion. Se efectta conjuntamente con
prest i icacié ituci
Ingre ; : )
gg::‘:: Y |Excepto los provenientes del Gobierno Central o Recursos Fiscales

Anteproyecto de

Los gastos que se incorporen en la pro forma se calcularan en funcién de los recursos humanos, fisicos y
materiales requeridos para la consecucion de los objetivos y metas del plan operativo contenidos en los
programas, proyectos y actividades del presupuesto.

La formulacion de ingresos es el primer componente de la formulacion financiera y consiste en definir los

Presupuestarios

ingresos y  |recursos que, de manera directa, perciben las instituciones y que serviran para
gastos financiar parte de sus activi La 6n de los ptos de ingresos sera realizada por aquellas
instituciones que han sido parametrizadas en el sistema como entidades que generan recursos de
autogestion o son beneficiarias de preasignaciones y donaciones no reembolsables
para proyectos. Solo estas entidades pueden definir su pro forma de ingresos
Los techos presupuestarios se definen en el Ministerio de Finanzas y representan el nivel maximo de
Techos programacion financiera de recursos a que las instituciones pueden acceder. El MINFIN comunicara

durante el mes de mayo a las instituciones el techo presupuestario a fin de que lo distribuyan en las
unidades ejecutoras que dependen de la misma.

Aprobar
presupuesto

Al terminar de registrar los cambios en el presupuesto aprobado el usuario del Ministerio de Finanzas
debera finalizar el proceso de Programacion y Formulacion presupuestaria con la aprobacion final del
Presupuesto

Elaborado por: Ana Cristina Ortega
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LEVANTAMIENTO DE PROCEDIMIENTO
SITUACION ACTUAL

pagadas
UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direccién anciera
VOLUMEN Y FRECUENCIA: i i segun la i
TAREAS DOCUMENTOS TIEVPO
FLUJOGRAMA PROVEEDOR EJECUTOR CLIENTE
N Descripcién Nombre
Pasos Unidad Gestion Financiera Funcionario Calificativo REAL DEMORA
Realizar Solicitud de disponibilidad >
1 |t st o spornsa —1 riseo @ Orector(a) Area s 15
Legalizar Solicitud de disponibilidad l:l Director(a) Unidad Asistente
2 |presupuestaria Funcionario Administrativa Administrativo 5 10
s NO @ Director(a) Unidad Asistente
2 i
3 |Legaliza @ <—©> Funcionario Administrativa Administrativo 2 6
Enviar Solicitud de disponibiidad O st Director(a) Unidad . Asistente
S i =[] pe e P e s =
Receptar Solicitud de Asistente Director(a) Gestion
5 |disponibiidad presupuestaria Asistente Administrative GF Financiera 2 5
& |Entregar Solicitud de disponibiidad |—| Asistente Asistonte Administrativo G | Drecter(@) Gestion , s
presupuestaria Financiera
Asistente Director(a) Gestion Asistente
Receptar Solicitud de disponibiidad Director(a) Gestion Asistente de
8 |oresupuestaria sumilada Financiera | ASIStente Administrativo GF Contabilidad 2 5
Entregar Solicitud de disponibiidad I:l Director(a) Gestion Asistente de
9 |presupuestaria sumilada inanciera | ASIStente Administrativo GF Contabilidad 2 5
Revisar documentos sustentatorios de Asistente Director(a) Gestion
10 s 1 Admimarais GF | Asston de Conabiced | 1°C20% 5 10 s
sl NO Asistente Director(a) Gestion
3 i i
oK @ <—<>—’® Administrativo GF | ASiStente de Contablidad Financiera 2 5
Enviar Solicitud de disponibilidad No Asistente de Asistente
2 | e O—LC Comoviias | Ao Aammraivo o | (XS s =
Asistente Director(a) Unidad
Asistente Director(a) Unidad
Director(a) Unidad Director(a) Unidad
! NO Director(a) Unidad Director(a) Unidad
’)
16 |Aprobadar @4— —> Administrativa Funcionario Administrativa 2 5
- @
Director(a) Unidad
17 |Archivar solicitud @ —>|:| — Funcionario amiotrative Funcionario 5 10
el
Revisar saldos presupuestarios I:l Asistente Director(a) Gestion
18 |gisponibles — Administrativo GF | ASistente de Contabildad Financiera 6 10
sl NO Asistente Director(a) Gestion
2 i i
19 |oK @ <—<>—>® Administrativo GF | ASiStente de Contablidad Financiera 2 4
sl
Legalizar solicitud de disponibilidad I:l Asistente i Director(a) Gestion
20 | presupuestaria I Administrativo GF | AASistente de Contabildad Financiera 10 1%
Entregar solicitud de I:I Asistente Director(a) Gestio
21 | gisponibildad presupuestaria Administrativo GF | ASistente de Contabidad Financiera 2 5
5 |Aprobar solicitud de disponibiidad l:l —» @ Asistente de Director(a) Gestion Asistente s 20
presupuestaria Contabilidad Financiera Administrativo GF
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TIEMPO
TAREAS DOCUMENTOS o)
FLUJOGRAMA PROVEEDOR EJECUTOR CLIENTE
L2 Descripcién Nombre
Pasos secuenciales. Unidad Solicitante Gestion REAL DEMORA
Entregar solcitud de disponibilidad Asistente de Director(a) Gestion Asistente
=] " O-F O =) 2 3
presupuestaria Contabilidad Financiera Administrativo GF
Asistente o Director(a) Unidad
d B
24 |Baborar solicitud de pago @ Adminetive GF Funcionario motatva 10 8
. Asistente - Director(a) Unidad
25 |Entregar solicitud de pago l:l Administrativo GF Funcionario Administrativa 2 5
Director(a) Unidad Asistente
- Director(a) Unidad Asistente
i
27 |Enviar solcitud de Pago l:l Funcionario Administrativa Administrativo 2 8
o Director(a) Unidad y " Asistente
) Director(a) Unidad ) Asistente
29 [Enviar solicitud l:l o e | Asistente Administrativo |, SRR 3 6
30 |Receptar Solicitud de pago l:l Asistente Asistente Administrativo GF | Drector(@) Gestion 2 5
Administrativo Financiera
Asistente . ) Director(a) Gestion
31 |Entregar Solcitud de pago l:l A o | Asistente Administrativo GF o o 2 5
3p |Receptar la documentacién l:l Asistente Director(a) Gestion Asistente de 4 5
sustentatoria de pago Administrativo GF Financiera Contabilidad
33 |Revisar la documentacien sustentatoria l:l Asistente Director(a) Gestién Asistente de 10 5
de pago Administrativo GF Financiera Contabilidad
i Asistente Director(a) Gestion Asistente de
I
34 |Entregar la dooumentacién sunillada l:l Administrativo GF Financiera Contabiidad 3 10
Proceder a hacer la afectacion l:l Director(a) Gestion . Analista de
il
35 | resupuestaria del ngreso o Gasto Financiera Asistente de Contabiidad Contabilidad 2 25 6
Drector(a) Gestion | , Analista de
Generar CUR de Gastt l:l Asistente de Contabilidad
36 |Generar CUR de Gastos o o sistente de Contabilida Comatiing 2 6 5
. Director(a) Gestion |, Analista de
Entregar d 1 l:l Asistente de Contabilidad
37 |Entregar documentacion o o sistente de Contabilida ot 2 3 5
38 [Recibir la documentacion l:l Asistente de | 1t de Contabildag 2 [A"aISta de Tesoreria 2 6
Contabilidad
) Asistente de ) Analista de Tesoreria
39 [Realizar registro contable D:I] Contabiidad Analista de Contabilidad 2 10 15
40 |Enviar documentacién l:l Asistente de | it de Contabiidad 2 |AN@ISta de Tesoreria 2 8
Contabilidad 2
41 |Efectuar control previo al pago Analista de Analista de Tesoreria2 | Unidad Solicitante 5 3
P pag Contabilidad 2
Analista de
42 |Eecutar solicitud de pago al MF D:I] oy | Analstade Tesoreria2 | Unidad Solciante 20 10
-
Registrar solicitud de pago en base de l:l @ Analista de
Analista de Te 2 Unidad Solicitante
43 | gatos enviadas por el MF — Contabilidad 2 nalista de Tesoreria nidad Solicitante 6 5
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DOCUMENTOS Y REGISTROS REQUISITOS DE LA DOCUMENTACION INSTRUCCIONES
Nombre Medio Nombre Requisitos Nombre Instruccion
Cédigo i Cédigo Codigo
i Calificativo (izdac i Calificativo Descripcion g Calificativo Descripcion
soporte
Solicitud de N Solicitud de  |La unidad que necesita cumplir con sus La solicitud d? disponiildad presupuesta.rla selapuede
N Magnetico e y L N s o efectuar en diferentesformatos y dependiendo de la unidad.
Disponibiidad Disponibiidad |procesos de gestion realizara la solicitud de ) i h N
Presupuestaria Impreso ) o Solicitud de O también se lo puede realizar mediante la Intranet en el link
P ' e Disponibilidad |de Ml Compra, todas las unidades administrativas mediante
Solciiud de pago o solotud de Beneficiarios Presupuestaria |solicitud realizada por el responsable de la ejecucion del
Solicitud de | Magnetico e Soli s roceso (secretarias), previa autorizacion de la autoridad
olicitud de pago|de Transferencias (CIDAP, FUND, PEREZ, p . P
pago Impreso PERASSO, CGE) nominadora.
Ninguna entidad u organismo del sector publico, ni funcionario’
0 servidor de los mismos, contraera compromisos, celebrard
contratos, autorizaré o contraera obligaciones, respecto de
Documentos - " .
" Irecursos financieros, sin que conste la respectiva asignacion
sustentatorios a Ny N
§ presupuestaria y sin que haya disponible un saldo suficiente
la solicitud . .
para el pago completo de la obligacion correspondiente... es
el habilitante legal que faculta la aplicacién de un
pi o certificacion ia.
Saldos . "
. |La consulta se la puede realizar en el eSIGEF 6 por medio
deponibles | Presoen la Cédulas presupuestarias
Traspaso de |Realizar traspaso entre partidas disponibles, Si solo si la
partidas solicitud es estrictamente necesaria de requerimiento
Seguir paso a paso el instructivo para certificaciones
Ingreso ESIGEF |presupuestarias que ayudara al ingreso de informacion en el
ESIGEF
DOCUMENTOS Y REGISTROS REQUISITOS DE LA DOCUMENTACION INSTRUCCIONES
Nombre Medio Nombre Requisitos Nombre Instruccion
Codigo Medi Cédigo Codigo
o o de 9 o L L o -
Calificativo Calificativo Descripcion Calificativo Descripcion
soporte
Acuerdo Ministerial: Se
Acuerdo Impreso y elabora el acuerdo ministerial Saldos La verificacion de los saldos se puede efectuar mediante el
Ministerial Magnetico Acuerdo  |para Legalizar la Reforma resupuestarios sistema eSIGEF, pero para facilidad se lo realiza manualmente por
upuestari o .
Ministerial | Presupuestaria por parte del presup medio de impresiones de las partidas presupuestarias.
Ministro y del Director de
Gestion Financiera. Son reformas presupuestarias que modifican la distribucion en los
Grupos e ftems, no asi en la Fuente de Financiamiento. Lo solicita y
Saldo aprueba la propia Institucion y no afectan los presupuestos
nsuficiente institucionales totales aprobados. De no existir los saldos
suficientes se realiza traspasos, tomando saldos
presupuestarios de otras partidas presupuestarias dentro de un
mismo grupo de gastos
Se registrara la informacion requerida:
*Tipo de Reforma: (Reforma Interna INTRA 2)
*Tipo de Documento Legal: (Acuerdo Ministerial de Reforma
Cabecera del
comprobante Presupuestaria)
n:; of *Monto Solicitado: (Valor de la Reforma)
9 *Descripcion: (Describir el concepto de la Reforma)
*Poner la base legal que sustente el Acuerdo Ministerial
*Grabar la informacion que se ha ingresado
Para llenar el detalle se realiza lo siguiente:
*Se selecciona el programa del Presupuesto (Administracion
Central, Comercio Exterior, PYMES)
Detalle del *Si se efectta un proyecto se escoge el codigo del proyecto
comprobante Cargar.aulon'ancan'eme la a.ct\vwdad )
*Seleccionar el TEMo la Partida Presupuestaria
*Escoger la fuente de Financiamiento (001 Recursos Fiscales, 101
Recursos de Autogestion)
*Poner el valor de los traspasos (en mas o menos)
Comprobante
modificacién de |Se Ingresara el niimero de comprobante y la fecha de aprobacion
gastos
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LEVANTAMIENTO DE PROCEDIMIENTO
SITUACION ACTUAL

PRODUCTO: Acuerdo Ministerial

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direccién Finan

VOLUMEN Y FRECUENCIA: cuando exista requerimiento

- s e = Em=c socomEwos _—
= e oA eres e e e == e
e (G el e | SRS | e . .
Y e 1 Minetro (@ Asistenio de | Director(a) Gestion 10 15
3 [Prosapucstanas - Gomprobants de —1 Ministro (@) Asistente de | Director(e) Gestion > s
A S
P ekt [— Mo | RIS | e s . s
5 |Lenar dotati doi comprobants | Miniteo (@) Asistentede | Drestor(a) Gestion 1s s
6 |Ssmnigngpronecien ge oupos o 1 Niniteo (2) piie il R bor s °
7 [uiar s syt conprevane ce — o | Aeinds | Prere) costen s 10
8 |Aprobar Retorma /1 Mristro (a) fpitonte de | Drector(a) Geston 2 s
5 [maborar cuerso mvteri — [T P [ p— . .
11 |Recibir of Acuerdo Mnisterial —1 Asistonte de. | Director(@) Geston | \yiuig (a) 2 3
12 |Logaizar of Acuerdo Mnisterial /1 Agistente de | Drector@ Gesten | \yisio (a) s 3
L S e S 1 Pt L BT 2 10
14 |Recibr Acuerdo Mnisteriat 1 Drector@ Seston | pnistro (a) Asistente do s s
15 |Legaliza el Acuerdo Mnisterial 1 Director(@) Gestion | \yisro (a) Asistente de 10 20
16 |Enviar Acuerdo Mnisterial Legalizado 1 Director(@) Geston | ot (o) Asistente de s s
17 |Recibr Acuerdo Misterial Logaiizado 1 Ministro (@) Asistente de 3 s
18 |Archivar Acuerdo Mnisterial Legalizado 11— Ministro (@ Asistente g s 3

Procedimiento reformas presupuestarias externas

Elaborado por: Ana Cristina Ortega

(Ref.3.3.1.5.)

DOCUMENTOS Y REGISTROS REQUISITOS DE LA DOCUMENTAGION INSTRUGCIONES
Nombre Medio Nombre Reaquisitos Nombre Instruccion
Codi
e Calificativo W=EDED EEEED Cal Descripcion CeElED Calificativo. Descripcion
soporte

Resolucion
presupuestaria

Magnetico e
impreso

Resolucion

Bl MF procede a APROBAR la Reforma
ingresando por cualquier institucion
que participe en la Resolucion

Pr

taria, y dicha

Saldos
presupuestarios

La verificacion de los saldos se puede efectuar mediante el
sistema eSIGEF, pero para facilidad se lo realiza manualmente
por medio de impresiones de las partidas presupuestarias.

reflejara en todas las entidades que
intervienen en la Reforma.

Saldos
insuficientes

De no existir los saldos suficientes se realiza la transferencia,
tomando saldos presupuestarios de otras partidas.
presupuestarias de diferentes grupo de gastos, programas o
proyectos.

H g H
N

Cabecera del

Se registrara la informacion requerida
“Tipo de Reforma: (Ampliacion (AMP) - Disminucion (DIS) — INTER
— INTRA 1) Estas reformas son aprobadas por el MF.

esigef

“Tipo de Dx Legal: ( Pre ia)
“Monto Solicitado: (Valor de la Reforma)

“Descripcion: (Describir ol concepto de la Reforma
“Poner Ia base legal que sustente el Acuerdo Ministerial
“Grabar la informacion que se ha ingresado

Detalle del
comprobante

Para llenar el detalle se realiza lo siguiente:
“se ol Pr. it

el prog
Central, Comercio Exterior, PY MES:

“Si se efectta un proyecto se escoge el codigo del proyecto
“Cargar automaticamente la actividad

“Seleccionar el ITEM o la Partida Presupuestaria

“Escoger la fuente de Financiamiento (001 Recursos Fiscales,
101 Recursos de Autogestion)

“Poner el valor de los traspasos (en + o -) La sumatoria de
montos solicitados deben ser igual al total de la

reforma.

Solicitud Unidad

Registrado: Solicitado (pedimos UDAF); Consolidado (Cuando la

Eecutora UDAF consolida el documento)
Para realizar la consolidacion se realiza o siguiente
- Cor de
Consolidar *Aparece UDAF - MIPRO
documento

“Marcar la Reforma a Consolidar
K idar (al se p: la reforma en
consolidados y aparece en ya consolidados)

Solicitud MF

Para realizar la solicitud al MF (Modificaciones Presupuestarias;
marcar reforma v solicitar la i6

Aprobacién MF

Se analiza la Modificacion si fue bien planteada, caso contrario
rechaza la Solicitud de Modificacién, para que la Institucién
vuelva a realizar una nueva peticion de Reforma Presupuestaria
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LEVANTAMIENTO DE PROCEDIMIENTO

SITUACION ACTUAL
PRODUCTO: Resolucién Presupuestaria
UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direccién Financiera
VOLUMEN Y FRECUENCIA: de acuerdo requerimientos
TAREAS FLUJOGRAMA PROVEEDOR EJECUTOR CLIENTE TIEMPO
N Descripcion
Pasos secuenciales Gestion Financira MEF io io io REAL DEMORA

Verificar los saldos presupuestarios de _.:| ) Asistente de
Ministro (a) MEF
Contabilidad

partida a afectar

DOCUMENTOS
Nombre
Calificativo
Identificar que no existe saldo suficiente : Asistente de
2 |para realizar traspasos y las partidas Ministro (a) Contabiidad MEF 10 15
afectar
Ingresar a Modificaciones Asistonto d
3 |Presupuestarias — Comprobante de I:l Ministro (a) Sl o MEF esigef 2 5
Pupues : Contabiidad
Modificacion Presupuestaria
Crear cabecera del Comprobante de I:l : Asistente de
Ministr MEF
4 | odificacion Presupuestaria inistro (2) Contabildad 6 5
N Asistente de
5 |Llenar detalle del comprobante I:l Ministro (a) Comtabiiag VEF 15 8
Solcitar aprobacion de grupos I:l ; Asistente de
Ministr MEF
8 |controlados bristro (2) Contabiidad 3 5
Solicitar de la UE a la UDAF para I:l Asistente de ﬂ
7 | consolidacion y envio al MEF Ministro (2) Contabiidad MEF 15 7
) ) Asistente de
8 [Consolidar el documento inistro (a) Comabiidag - 8 10
Asistente de
Solicit: il MF I bacio : Ministr MEF ﬂ
9 |Solicitar al MF la aprobacion inistro (a) Contabiidad - 5 15
Asistente de Asistente de
10 |Aprobar la Reforma Presupuestaria |:| Comtabiiag MEF Comtabiitag 15 10

sl : : NO )
Asistente de Asistente de
ok? MEF
n @4_ —_— Contabilidad Contabilidad 4 8

Emiti la Resoluci6 tari sl Asistente d Asistente d
12 [Fe o e s O 1| s | e | e 5| s
Elaborado por: Ana Cristina Ortega
Procedimiento reporte de cedulas presupuestarias (Ref. 3.3.1.6.)
LEVANTAMIENTO DE PROCEDIMIENTO
SITUACION ACTUAL
PRODUCTO: Reporte de cedulas presupuestarias
UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direccién Financiera
VOLUMEN Y FRECUENCIA: semanal
TIEMPO
TAR_EA_S FLUJOGRAMA PROVEEDOR EJECUTOR CLIENTE DOCUMENTOS
N° Descripcién Nombre
Pasos secuenciales Gestion F iera F i io F i io F i io Calificativo REAL DEMORA
Ingresar en la Eecucion del @ ) Asistente de . ﬂ
1 Presupuesto -_> I:I Director(a) GF Contabiidad Tesoreria - 6 10
2 |Es filt dient I:I Director(a) GF | ASistente de T i 3 4
coger filtros correspondientes rector(a) Contabiidad esoreria
" Asistente de . n
3 |Llenar cabecera I:l Director(a) GF Contabilidad Tesoreria - 2 6
. Asistente de . M
4 |Llenar detalle I:l Director(a) GF Contabiidad Tesoreria - 5 8
Imprimir Reporte de Cédulas . Asistente de .
5 Presupuestarias I:l Director(a) GF Contabilidad Tesoreria 3 5
Archivar Reporte de Cédulas @ ) Asistente de . ; ;
6 Presupuestarias I:l > Director(a) GF Contabilidad Tesoreria 5 9
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DOCUMENTOS Y REGISTROS REQUISITOS DE LA DOCUMENTACION INSTRUCCIONES
Cédido Nombre Medio Codigo Nombre Requisitos Codido Nombre Instruccion
9 Calificativo Medio de Calificativo Descripcion 9 Calificativo Descripcion
Cédula La cedula presupuestaria permitira Ingresar al Sistema eSIGEF:
Cédula Magnetico e conocer los gastos e ingresos q . * Becucion del Presupuesto
Presupuestaria impreso incluyen el presupuesto y sus Prﬁecucmnt * Reportes
D esupuesto . )
modificaciones P * Informacion Consolidada
* Becucion del Presupuesto (Grupo Dinamico)
Encabezad En el encabezado se llenar lo siguiente:
CabeZat0 |+« Sejeccionar la Istitucion (470) - Agregar
En el detalle se registrara lo siguiente:
Estructura de Reporte
* Seleccion del Programa
* Seleccion del Proyecto
Detalle * Seleccionar la Actividad
* Seleccionar tem- FTE
Valores de Parametros
* Mes inicial
* Mes final
Elaborado por: Ana Cristina Ortega
Procedimiento registro contable (Ref. 3.3.1.7.)
é LEVANTAMIENTO DE PROCEDIMIENTO
D gl SITUACION ACTUAL
PRODUCTO: Comprobante unico de registro RUC
UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direccién Financiera
VOLUMEN Y FRECUENCIA: Diaria
DOC TIEMPO
TAREAS FLUJOGRAMA PROVEEDOR EJECUTOR CLIENTE CMENTIOS
Descripciéon Nombre
Pasos secuenciales a io i io io Calificati REAL DEMORA
1 |Recibir la documentacion — l:l Director(a) GF c:;:';ﬁz:: 4 Tesoreria 5 15
Controlar que la documentacién esté I:l . Analista de i
2 |completa Director(a) GF Contabilidad 1 Tesoreria 5 10
] : Analista de )
3 |ingresar a la Unidad Ejecutora I:l Director(a) GF Contabiidad 1 Tesoreria 2 5
Verificar datos y calculos de la I:l Analista de
4 | capecera Director(a) GF Contabiidad 1 Tesoreria 2 4
" Analista de :
5 |Ingresar al detalle de comprobante Director(a) GF Contabilidad 1 Tesoreria 5 8
: Analista de )
6 |Llenar datos en detalle de Factura Director(a) GF Contabilidad 1 Tesoreria 8 5
Llenar datos en Retenciones y ! Analista de )
7" |Descuentos I:l Director(a) GF Contabilidad 1 Tesoreria 15 8
8 |Solicitar el CUR I:l Director(a) GF C’:r:‘t:ﬁlﬁ::di Tesoreria 2 5
9 |Aprobar CUR I:l Director(a) GF C’s&:’;ﬁ::: y Tesoreria 3 5
10 |Imprimir CUR I:l Director(a) GF Cﬁ;j::;:: : y Tesoreria 2 3
Legalizar I:l " Analista de N
11 | gocumentacion Director(a) GF Contabiidad 1 Tesoreria 15 20
12 |Enviar documentacion a Tesoreria I:l _’@ Director(a) GF C/:r::zlli)silli::de1 Tesoreria 3 5
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DOCUMENTOS Y REGISTROS

REQUISITOS DE LA DOCUMENTACION

INSTRUCCIONES

Nombre Medio Nombre Requisitos Nombre Instruccién
Codigo Calificativo ':'Z:';’r:’: Ccalificativo Descripcién Codigo Calificativo Descripcion
) Impreso y Para dar inicio al proceso se debera reunir los Se ingresara al sistema eSIGEF:
Documentacion | FPIOS0Y siguientes documentos: Unidaa |7 Ingreso de usuario y clave * Eiecucion de
Solicitud de Pago o Memorando Hoautora | GaS108 " Registro de Hecucion
Solicitud de Disponibilidad Presupuestaria “Ingreso de Comprobante de Ejecucion de
Do Dx de respaldo: Gastos * Ingreso de la UE
[oz P ~Factura * Detallo do Pago
* Proformas o Cotizaciones * Informe de Detallo doi | detalle del Comprobante consta de:
Comision de Adjudicacion * Estructura Presupuestaria * Detalle de Factura
+ Memorando de Requerimiento *Contrato o comprobante |, o/ienciones y Descuentos
Convenio (especificar garantia)
Se ingresa los datos de cada Factura:
“ Tipo de Comprobante (Factura) * Concepto de
Factura (Tipo de Factura Bien o Servicio)
* Sustento Tributario * Lienar datos de la
Factura:
Def'a"e dela 1. RUC - # Serie - # Autorizacion
actura

- Fecha de la Factura - # Factura
- Monto de la Factura - Monto del VA (calculo
automatico)

* Crear Factura (ya creada la Factura en la parte
posterior se confirma datos ingresados)

Retenciones y
descuentos

Llenar los datos de las retenciones y
descuentos:

* Factura (Bienes o Servicios) * Deduccion
(cuanto de retiene)

* Base Imponible (V/ Factura) * Retenciones SRI
(tipo de retencion)

* Fuente (selecciona en la estructura

Aprobar CUR

Los CUR's de gasto que se encuentren en
estado Solicitado, pueden aprobarse, para ello el
usuario debe seleccionar el CUR y presionar el
icono de Aprobar Documento.

Elaborado por: Ana Cristina Ortega

Procedimiento declaraciones SRI (Ref. 3.3.1.8.)

s>

LEVANTAMIENTO DE PROCEDIMIENTO

SITUACION ACTUAL

PRODUCTO: Declaraciones de impuestos al SRI

8 |ingresar al DIMM Formularios del SRI

Contabilidad 1

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direccién Fi a
VOLUMEN Y FRECUENCIA: Diario
TAREAS FLUJOGRAMA PROVEEDOR EJECUTOR cLiENTE SIEMEQ
~e Descripcien
Pasos ra i REAL DEMORA

P U — — e ar | zmenede | orecion or 25 15
9 Y comp: Contabilidad 1
Asistente de

2 |validar informacion Director(a) GF Dsistonte ae, Director(a) GF 18 15
Asistente de

3 [imprimir Reportes Director(a) GF Loietonte 4% Director(a) GF 3 5

4 |ingresar al Formulario 103 Director(a) GF Asistente de Director(a) GF 2 3
9 Contabilidad 1

5 |Lienar datos requeridos. Director(a) GF Asistents d Director(a) GF 20 5

queri . Contabilidad 1 g
i ora Asistente de rector(a

6 |Grabar en la DIMM archive del SITAG Director(a) GF Fokivivendind Director(a) GF 15 6
Asistente de

7 |salir det srac Director(a) GF Lsistente 9, Director(a) GF 1 2

Director(a) GF Asistente de Director(a) GF 2 3

9 |ingresar en editar declaracion existente

Asistente de

Director(a) GF Contabilidad 1

Director(a) GF

Asistente de

12 [sair del sisterma

Contabilidad 1

10 |Grabar el formulario del sRI Director(a) GF Pttt Director(a) GF 1 2
Asistente de

11 [imprimic Formulario Director(a) GF e Director(a) GF 3 5

Director(a) GF Asistente de Director(a) GF 1 2

13 [ingresar a 1a Pagina del SRI

Asistente de

Director(a) GF Contabilidad 1

Director(a) GF

14 [Declarar impuestos — Formulario 103

Asistente de

Director(a) GF o

Director(a) GF

Asistente de

del Archive

Contabilidad 1

Cargar Anexos Transaccionales
15 | Graitiendon (ATS) Director(a) GF Pttt Director(a) GF 13 5
46 |merimir Conformacion de la Recepcion Director(ay GF Asistente de Director(ay GF > 5

17 [consultar en General de Archivos

Asistente de

Director(a) GF Contabilidad 1

Director(a) GF

18 [imprimir Talon de Resumen

Asistente de

Director(a) GF Contabilidad 1

Director(a) GF

19 [Legalizar 1a documentacion

Asistente de

Director(a) GF Contabilidad 1

Director(a) GF

20 |Archivar toda la documentacion

QHUUUUUUUUUHUUUHHHH

Asistente de

Director(a) GF Contabilidad 1

Director(a) GF
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DOCUMENTOS Y REGISTROS REQUISITOS DE LA DOCUMENTACION INSTRUCCIONES
Nombre Medio Nombre Requisitos Nombre Instruccion
Cadigo i Codigo Codigo
g Calificativo XD B Calificativo Descripcion & Calificativo Descripcion
soporte
Copia de la Factura de Ventas
Ingreso de Facturas | Impreso Ingreso de | (autogestion) Se ingresa al Sistema Integrado de Tributacion del Asesor Contable (SITAC), las
Facturas | Copia de la Factura de Facturas tanto de ventas y compras, llenando los siguientes datos:
Compras “Facturas de Ventas
Reportes Impresoy - Ingreso Ventas — Ingreso parémetros (mes y afio)
P magnetico - Lienar: - # de RUC - Nombre del cliente - Fecha de emision - Tipo de comprobante
Se imprimen reportes de (factura)
Reportes - # serie de la Factura - Valor (base imponible tarifa 0)
Impreso y ventas y compras d i
Formularios ° - Retencion: (No se retiene como Sector Pliblico, solo arriendo de Inmuebles al
magnetico Produbanco) - Grabar
Ingreso de
 otnas | 'Facturas de Compra
Comprobante de Impreso y ) - Ingreso Compras — Ingreso parametros (mes y afio)
recepcion mmagnetico Formularios | Formularios 103 y 104 - Llenar: - # de RUC - Nombre del proveedor - Fecha de emision - Fecha contable (f/
retencion)
- Tipo de comprobante (Factura) - Tipo de Transaccién (seleccionar) - Valor (base
Comprobante |Se imprime la recepcion del imponible)
de recepcion  |documento como respaldo -Retencion del impuesto a la Renta - Id: (01. Crédito tributario para declaracion del
IVA) - Derecho (Hay derecho o no a devolucion del IVA) - Datos de la Factura (#
serie, # comprobante, autorizacion, caducidad) - Datos del Comp. Retencion (# serie,
# autorizacion, fecha de emision, #CUR) - Grabar
Validar  |Se valida la informacion ingresada de todas las facturas del mes, en Anexos.
Informacion | Transaccionales Simplificado (ATS)

Formulario 103

Formulario 103: Retencion de la Fuente del Impuesto a la Renta

Se llenara el formulario 103, con los siguientes datos:
“En relacion de dependencia que NO supera la Base de Desgravada (base imponible)

Datos  |*En relacion de dependencia que supera la Base Desgravada (base imponible y el
requeridos | valor retenido)
* # empleados en némina *106 # empleados bajo contrato
“Forma de pago (débito bancario) “Inst. Financiera: (BCE)
omm |Pectaracién de impuestos en Medio Magnético (DIMV). Se grabaré el archivo. Bi.:
1030R-NOV 2008
Edtar | Gargar el archivo guardado del STAC
declaracion
o R |Pagina del SRE www srigov.ec — Tu Portal - Ingresar al Sistema - Declaracién de
areso Impuestos — Formulario 103 - identificacién del Contador (RUC y Contrasefia)
Declarar  [Escoger el archivo a cargar - Determinar la forma de pago (convenio de débitos) —
impuesto 103 |Subir el archivo al sistema
Luego de Ia transaccion se remite el Anexo Transaccional Simple.
Anexos
Talonde & 4 4ite se demora en cargarse tres dias
resumen
Legalizar g jel Representante Legal y Contadora
documentacion

Elaborado por: Ana Cristina Ortega

Procedimiento conciliaciones bancarias (Ref. 3.3.1.9.)

DOCUMENTOS Y REGISTROS REQUISITOS DE LA DOCUMENTACION INSTRUCCIONES
. Nombre Medio - Nombre Requisitos " Nombre Instruccion
Codigo — - Codigo — g - Codigo — —
Calificativo Medio de soporte Calificativo Descripcion Calificativo Descripcion
CURs registrados en el mes Libro Revisar con un visto todos los valores
B B Bano.(?s contable eSIGEF (del mes a Cruzar valores s y via de
Requerimientos \ . Requerimientos | conciliar) los respectivos CUR contable con el estado de
D1 conciliacion mpreso y magnetico coniiacion  |* Estado de Cuenta del Banco (en el que cuenta (con depsitos en transito)
se movilizan los fondos)
* Concilicion del mes anterior. Val Revisar todos los valores acreditados y
. d ba (o;es no/ debitados del Estado de Cuentas, quedando
Conciliacion La concifacion debe contener los datos ebla .OS ¥o pendientes en la conciliacion para el siguiente
Conciliacion bancaria | Impreso y magnetico actualizados de bancos en debitos y acreditados
bancaria " mes.
creditos y datos contables
Realizar memorando comunicando las Revisar todos los valores acreditados y
i / ; debitados del estado de Cuenta que no estén
Memorando impreso y magnetico Memorando novedades de errores producidos p!or el R3 Va\orgs no q
banco en el Estado de Cuenta y registro quedando por
Contable de la ejecucion de ingresos contabilizarse si ya se cerro el mes contable.
Armar la conciliacion con todos los datos
Conciliacion  |revisados del reporte del registro contable de
CURs y del Estado de Cuenta Bancario
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LEVANTAMIENTO DE PROCEDIMIENTO

SITUACION ACTUAL

PRODUCTO: Conci

aciones bancarias

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direccién Financiera

VOLUMEN Y FRECUENCIA: diaria

REA DOCUMENT! TIEMPO
AREAS FLUJOGRAMA PROVEEDOR EJECUTOR CLIENTE M ENIOS)
Ne Descripcion Nombre
Pasos secuenciales Gestién Financiera Funcionario Funcionario Calificativo REAL DEMORA
1 |Recopilar todos los requerimientos — Director(a) GF Asistente de Director(a) GF 5 8
pi q Contabilidad 1
Revisar y Cruzar los valores Asistente de n
2 e Director(a) GF FSsbuvsindind Director(a) GF 16 10
@ s No Asistente de
" .
3 |ok? -— > @ Director(a) GF Fosinivstndind Director(a) GF 2 5
Revisar los valores que estén NO )
4 |contabilizados y no se hayan debitado y @ — I:l Director(a) GF é\OSIts'gT‘tde 321 Director(a) GF 14 8
acreditado en el Estado de Cuentas ntabilida
Revisar los valores acreditados y Asistonte de
5 |debitados del Estado de Cuentas que no |:I —>® Director(a) GF Director(a) GF 12 6
' Contabilidad 1
estén contabilizados
Armar la conciliacién con todos los sl Asistente de .
6 |datos revisados @ — Director(a) GF Posinivsindind Director(a) GF n 25 30
Asistente de
Imprimir Conciliacion B: i Director(a) GF Director(a) GF
7 i concin sancar I S T 2 6
8 |Legalizacion de la Conciliacion Bancaria I:l Director(a) GF Asistente de Director(a) GF 5 3
9 Contabilidad 1
9 |Realizar memorando |:| Director(a) GF Asistente de Director(a) GF 6 15
Contabilidad 1
10 |Entregar documentacion I:l Director(a) GF Asistente de Director(a) GF 3 8
. Contabilidad 1
Asistente de Asistente de
11 |acaparcancinion e ] T 2 6
. » Asistente de Asistente de
12 |Sumillar al responsable de contabilidad I:l Fosiivsindind Director(a) GF FSsbnsiad 1 10
Asistente de Asistente de
Ent d tacio Director(a) GF
13 |Entregar documentacion :l Foniinciient irector(a) Contabiiciad 2 2 6
Asistente de
14 |Receptar documentacion I:l Director(a) GF FSsbivsindind Director(a) GF 1 4
Efectuar las respectivas correcciones o I:l . Asistente de .
15 |ajustes, si es pertinente Director(a) GF Contabilidad 2 Dirsctor(a) GF 15 8
16 |Archivar documentacion de respaldo I:l — @ Director(a) GF Asistente de Director(a) GF v 5 20

Contabilidad 2

Elaborado por: Ana Cristina Ortega
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Procedimiento Inventario de bienes valorados (Ref. 3.3.1.10.)

LEVANTAMIENTO DE PROCEDIMIENTO
SITUACION ACTUAL

PRODUCTO: Constatacién de los bienes y ejecucion de la depreciacion

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direccién Financiera

VOLUMEN Y FRECUENCIA: Anual

TAREAS EIe P e e DOCUMENTOS TIEWPO
o Descripcion Nombre
Pasos secuenciales Gestion Financiera Direccion de Servicios ionari ionari ionari Calificati REAL DEMORA

Sustentar documentacion del Bien que " Asistente de "
ngresa — l:l -— @ Director(a) GF Contabiidag Director(a) GF

Director(a) de

SsI NO Asistente de
. y :
2 |soK @ -— S @ Director(a) GF P Servicios 3 8
Institucionales

Director(a) de

- NO . Asistente de :
3 [Devolver documentacion > I:l Director(a) GF Contabiidad Servicios 4 9
Institucionales

Asistente de Drector@ de Asistente de 3 5
Contabilidad Contabilidad
Institucionales

4 |Receptar documentacion

Director(a) de
A A
Analizar documentacion |:| sistente de Servicios sistente de 9 10
l:l —

5 Contabilidad Contabilidad
Institucionales
& |Solucionar el problema de la @ Asistente de prector(@ de Asistente de 5 18
documentacién Contabilidad eoreS Contabilidad
. Director(a) de -
7 |Codificar el bien adquirido @ — Servicios ’;':::;‘IZ:: Director(a) GF 6 9
Institucionales
y N Director(a) de N
I a verificar, ol bien el lugar y Asistente de
8 |responsable del bien In::u’ Zl‘gi“’:‘es Contabilidad Director(a) GF 14 8
. Director(a) de ]
Etiquetar e bien con su codigo Asistente de
9 |respectivo Servicios Contabilidad Director(a) GF 5 8
Institucionales
Director(a) de ]
10 |ingresar datos al Sistema I:l Servicios 2':::;;2:2 Director(a) GF 15 8
Institucionales
st NO Director(a) de ]
11 |Fin de Afio? @ @ Servicios 2':::;;;:2 Director(a) GF 2 3
“ > Institucionales
o Director(a) de
Realizar la constatacion fisica y si Asistente de
12 |\erificar el custodio del bien @ —> Servicios Contabilidad Director(a) GF 5 3
Institucionales
si NO Director(a) de
13 |ok? @ -— > @ Servicios 2':::2;2:: Director(a) GF 1 2

Institucionales

Director(a) de

NO Asistente de
14 |Ver quien tiene o si esta en bodega @ , I:l @ Servicios Comtatiiiag Director(a) GF 2 5

Institucionales

15 |Hacer firmar la Hoja de responsabilidad sl D"Sec“"(a) de Asistente de Drect o 5 °
al custodio — lns‘:";'i‘s::es Contabilidad rector(a)
16 |Baborar el Acta de constatacion fisica D"Secmr(a) de Asistente de Drestor(a) GF s 6
del MPRO lns‘::zi‘;::es Contabilidad rector(a)
Director(a) de
Ingresar al sistema para realizar la Asistente de
17 |depreciacion I:l ln;::;'i‘;:’;es Contabilidad Director(a) GF 16 5
Director(a) de
. : Asistente de
18 [ingresar Calculo de deprec I:l ln:::zi::::‘es ontatiing Director(a) GF 15 8
Director(a) de
Asistente d
19 |Registrar fecha inicial y clave I:I ln::‘rzi:::as‘es CZ'::;“ZEZ Director(a) GF 5 6
Director(a) de
Asistente de
20 |Aceptar que se ejecute la depreciacion |:I Servicios e Director(a) GF 3 4
Institucionales Contabilidad
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DOCUMENTOS Y REGISTROS REQUISITOS DE LA DOCUMENTACION INSTRUCCIONES
Nombre Medio Nombre Requisitos Nombre Instruccion
Cédigo Cédigo Codigo
9 Calificativo | Medio de soporte 9 Calificativo Descripcion 9 Calificativo Descripcion
Documentacion necesaria: D1: Nota de Ingreso
Documentacion impresoy (Compra del bien) D2: Factura D3: Comprobante Verificar con el pago, que cuadre con el contabilizado
del bien magnetico Documentacion |Unico de Registro (CUR) de Gastos. Si el bien es Documentacion |(factura - asiento contable) y que el valor este enviado a la
delbien |donado se recepta la siguiente documentacion: delbien [cuenta correspondiente. Si por donacion en el acta consta el
D4: Solicitud de Donacién D5: Acta Legalizada valor.
(Donacin que efectia el MIPRO)
Etiqueta frpreso y
magnetico ;
Eliqueta | Etiqueta del codigo del bien La Direccién de Servicios Institucionales (DSI) debe
D ionar el problema que exista en la documentacion y si
Hoja de incompleta  |tiene algin problema con la factura contactarle al proveedor
responsabildad | TPTeS0Y e X i de cién de para solucionar.
R etadio magnetico Hojade |Bienes, dispondra al encargado del manejo del
ponsabilidad |sistema de .l 6n del acta de
Acta de Impresoy custodio  |responsabiidad y custodia del bien y su
constatacion magnetico uscripcion conel Se codificara de acuerdo a la partida presupuestaria (tienen
fisica custodio Codificacion |13 digitos). Si el valor del bien es >a 100 délares es Activo
R3 delbien  [Fijoy siel valor es <a 100 dlares se da denominacion de
Al finalizar la constatacion de todos los bienes se Sujeto a Control, de acuerdo a esto se asigna el codigo
Acta de ; Ay
realiza una Acta de Constatacion Fisica, en la que
constatacion .
i e indica fodos los bienes que estany cack Verificar quien es el custodio o responsable a quien se
sica novedades que se encontraron { Ra [/ [verificacion del a c 0 resp a
bien asigno el bien y la Unidad Administrativa en la que se
encuentra el bien.

Ingresar
informacién al
sistema

Los datos que se ingresan al SIFE(Sistema Informético
Financiero Empresarial) son:

* Numero de Factura * Namero de Nota de Ingreso * Numero
de Pago * Fecha de Compra * Valor de la Compra (Factura)
“Proveedor * Nombre del responsable * Nmero de cuenta
con lo que se pago el bien * Cédigo del bien * Descripcion del
Bien * Tipo de Inventario (Manta, Santo Domingo, Tulcan,
Ibarra, Administracion Central) * Ubicacion (En que area esta
asignada ese bien) * Cuando el bien ingresa por primera vez
se determina si es nuevo, mas o menos, regular. A través
de:

0=1001=882=753=504=105=10

Depreciacion

Cada afio, durante la dltima quincena del mes de diciembre,
el funcionari dela 6n de
Bienes, remiira a la Unidad Financiera Institucional, el
Inventario General de los Activos Fijos de propiedad del
MIPRO, debidamente valorado, para que se

proceda a su actualizacion, depreciacion y lo que
corresponda a la Contabilidad General.

Bl céloulo en el sistema es automatico, pero lo que realiza es
o siguiente:
“Toma el valor de la compra y o deprecia: 10% Maquinarias

Caleulo | Equipos. Y 5% Vehiculos, Equipos Informéticos y
Softw are *Depreciar una vez al afio “Namero de afios a
depreciarse *Valor del bien ya depreciado.
Se detalla el rango de la fecha (desde de que fecha hasta
rangos de NN
foon @ |aue fecha desea que se efectie el célculo de la

Elaborado por: Ana Cristina Ortega

Procedimiento ejecucion de suministros y existencias (Ref. 3.3.1.11.)

LEVANTAMIENTO DE PROCEDIMIENTO
SITUACION ACTUAL
PRODUCTO: Acta de constata n de suministros y existencias
UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direccién Financiera
VOLUMEN Y FRECUENCIA: Anual
REA! DOCUMENT: TIEMPO
IAREAS FLUJOGRAMA PROVEEDOR EJECUTOR CLIENTE UMENTOS!
N Descripcion Nombre
Pasos secuenciales i a ionario io io Calificati REAL | DEMORA
Receptar mensualmente las Notas de I:l Asistente de )
1 |nerebey Eorocs —> Director(a) GF Contabiiag Director(a) GF 5 20
Verificar que las Notas de Ingreso y " Asistente de .
Di F Dil F
2 Notas de Egreso consten en sistema rector(a) Gl Contabilidad rector(a) Gl 15 6
Imprimir detalle mensual de los . Asistente de
3 |suministros y existencias I:l Director(a) GF Contabilidad Director(a) GF 3 5
4 |Constatar o que se posee en bodega I:l Director(a) GF Asistente de Director(ay GF 25 s
con lo que consta en el sistema Contabilidad
sI NO :
Asistente de !
5 |ok? @ < Director(a) GF Contaiiiag Director(a) GF 2 3
6 |Realizar un informe en que se justifique _,No — Director(a) GF Asistente de Director(a) GF 15 6
a ] a Contabilidad
7 |Realizar Acta de Constancia @ b Director(a) GF Asistente de Director(a) GF 8 5
—> Contabilidad
8 |Firmar Acta de Constancia I:l —»@ Director(a) GF Asistente de Director(a) GF 3 5
Contabilidad
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DOCUMENTOS Y REGISTROS REQUISITOS DE LA DOCUMENTACION INSTRUCCIONES
2T Nombre Medio T Nombre Requisitos . Nombre Instruccion
Cédigo — - Cédigo — g — Codigo — —
Calificativo Medio de soporte Calificativo Descripcion Calificativo Descripcion
Notas de s 1 todas las Notas d Verificar que se ha ingresado y descargado
ingreso y Impreso y digital Notas de | € recepia todas das olas de Verificar notas |bien en el sistema MONICA de contabilidad,
egreso ingreso y ggr@is‘oty Egre;; te . ensistema |ademés que cuadren las facturas en el Sistema
egreso umnistros y Existencias y Notas de Ingreso y Egreso.
Reporte o Valorados del MIPRO
mensual Impreso y digital La acta de constatacion Firma el guardia del
n Firma de acta |almacén y el asistente de contabilidad (parte
financiera).
Reporte Despues de la verificacion se
llanr.rne ‘,’e Impreso y digital mensual imprime el reporte mensual
justificacion
Se efectuara un informe que se
Acta de . Informe de [ . d
. Impreso y digital e justifique lo que ha pasado con
constatacion justificacion L
los suministros faltantes.
Se realiza una acta de
m Acta de constatacion de lo que queda
constatacion |de saldo tanto en el sistema
como en lo de bodega.
Elaborado por: Ana Cristina Ortega
Procedimiento solicitud pago MEF (Ref. 3.3.1.12.)
LEVANTAMIENTO DE PROCEDIMIENTO
SITUACION ACTUAL
PRODUCTO: Pago confirmado
UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direccién Financiera
VOLUMEN Y FRECUENCIA: Diaria, 10 veces
TAREAS FLUJOGRAMA PROVEEDOR EJECUTOR CLIENTE DOCUMENTOS TIEMPO
N Descripcion Nombre
Pasos ciales Gestion Financiera MEF Funcionario Funcionario Funcionario Calificati REAL DEMORA
1 |Receptar Solicitud de pago > I:I Unidades MPRO | Secretaria Eiecutiva |  Director(a) GF 5 10
2 |Enviar Solicitud de pago I:I Unidades MIPRO | Secretaria Ejecutiva Director(a) GF 2 5
NO
Revisar la documentacion sustentatoria : Asistente de
-]
3 4 pago @ Secretaria ecutiva|  Director(a) GF Contabiidad 7 10
. : Asistente de
4 |Entregar la documentacion sumilada I:l Secretaria Feoutiva|  Director(a) GF otente de 2 5
Proceder hacer la afectacion . Asistente de Asistente de
5 presupuestaria del Ingreso o Gasto I:l Director(a) GF Contabilidad Contabilidad (4) 15 7
" " Asistente de Asistente de
6 |Entregar documentacion I:l Director(a) GF Contabiidad Contabildad (4) 2 4
" Asistente de Asistente de Asistente de -
7 |Controlar la documentacion I:l Contabilidad Contabilidad (4) Tesoreria 2 - 13 6
Asistente de Asistente de Asistente de
8 |Generar CUR de Gastos I:I Contabilidad Contabilidad (4) Tesoreria 2 35 2
. . Asistente de Asistente de Asistente de
9 |Fviar documentacion I:l Contabildad Contabiidad (4) Tesoreria 2 2 5
" Asistente de Asistente de
10 |Analizar documentacién I:l — @ Contabildad (4) Tesoreria 2 VEF 12 6
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A s S FLUJOGRAMA PROVEEDOR EJECUTOR CLIENTE M OS] TIEM O)
N Descripcion Nombre
Pasos secuenciales Gestion Financiera WEF io Calificativo REAL DEMORA
Asistente de Asistente de
1 |Aprobar CUR de Gastos @ g : Contabilidad (4) Tesoreria 2 MEF 2 3
SI NO
Asistente de Asistente de
12 |Correcto? @ « > @ Contabilidad (4) Tesoreria 2 MEF 3 4
st Asistente d Asistente d
sistente de sistente de
13 | Solicitar el Pago al MEF - I:l Contabilidad (4) Tesoreria 2 MER N 3
Solicitar al BCE, la acreditacion en las I:l Asistente de e Asistente de
14 | cuentas de los Beneficiarios Tesoreria 2 Tesoreria 2 25 e
15 |Realizar seguimiento del Estado de pago I:l MEF i::::z‘:a"; Director(a) GF 7 5
SsI NO
Valor confirmado o acreditado a la Asistente de
16 | cuenta del beneficiario? @ < > @ E Tesoreria 2 Director(a) GF 3 5
NO
17 |Analizar el por qué se ha rechazado @ — l:l VEF A:e‘:;er:‘r:’; Director(a) GF 6 3
Solicitar en el Sistema realizar los I:l Asistente de
18 [Sorener vEF ostente o Director(a) GF a 7
1g | Gestionar en Finanzas para solucionar I:l VEF Asistente de Dirsctor(a) GF 22 s
rechazo del pago Tesoreria 2
20 |Solucionar en el MEF I:l — @ MEF ’*T::fr;“:a"; Director(a) GF 15 6
Registr licitud de b d st Asistente d
gistrar solicitud de pago en base de > I:l sistente de
21 | jatos enviadas por e MEF Ef Tesoreria 2 Director(a) GF 5 7
Elaborar el Comprobante de Retencién I:l Asistente de
22 | vara el Beneficiario = Tesoreria 2 Director(=) GF s 3
Entregar el Comprobante de Retencion I:l - Asistente de .
23 al Beneficiario Tesoreria 2 Unidades MIPRO 2 3
o ;eg;;asrar una copia para Archivo de I:l vEF /;::;er::leaaze Unidades MIPRO > 5
25 |Entregar Carpeta de CUR a Contabilidad I:l MEF ﬁi::g'f;; Contabilidad 1 2
Archivar una copia en Archivos de @ Asistente de
DOCUMENTOS Y REGISTROS REQUISITOS DE LA DOCUMENTACION INSTRUCCIONES
" Nombre Medio Cédigo Nombre Requisitos Nombre Instruccion
i
Calificativo Medio de soporte Calificativo Descripcion Calificativo Descripcion
Los Ordenadores del gasto pueden generarse de
Solcitud de Pago Impreso 'y tres fuentes Se genera este proceso a través del sistema
magnetico D1: Solicitud de Pago de la Direccion de Servicios R2 CURde Gastos  |ESIGEF, definido respectivamente para cada
—| o i pago solicitado.
D1 Solicitud de Pago Insmuqonales, D2 Solicitud de If’ago de las
Comprobante de Impreso 'y Direcciones Regionales de Tulcan y Ambato, D3:
Retencion magnetico Solicitud de Beneficiarios de Transferencias (CIDAP, ﬂ Aprobacion 8Cg |E Mnistero de Finanzas solita al BCEa
FUND. PEREZPERASSO, CGE), D4: Otros (Solicitud acreditacion a las cuentas de los beneficiarios
de Viéticos, Reembolsos, Convenios
Se realiza el seguimiento a través del Sistema
Comp! de |Compr de R de Impuesto a la Renta (1 ESIGEF, en la Ruta:
Retencion original, 2 copias) Registro de Ejecucion-Comprobante de
. Ejecucion de Gastos, donde se controla de
Seguimiento en

acuerdo a los siguientes parametros:

cuenta no existente, entre otras.

ESIGEF
SP Solicitud de Pago
PT Pago Total
Entregado Banco Central
Confirmado y/o Rechazado
Brech
Motivo de Rechazo |B "€¢N220 puede ser por Cuenta cerrada,

Elaborado por: Ana Cristina Ortega
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LEVANTAMIENTO DE PROCEDIMIENTO

SITUACION ACTUAL

PRODUCTO: Reporte diario de recaudacion

UNIDAD ADMINISTRATIVA:

Direccién Financiera

VOLUMEN Y FRECUENCIA: 1 vez, diario
A S FLUJOGRAMA PROV EEDOR EJECUTOR CLIENTE Gl oS UIEMEO)
~e Descripcion Nombre
Pasos = Calificative REAL DEMORA
1 |Atender en ventanilia os tramites — [ 1] oi ) GF gador(a) oi ) GF 5 7
= [emmtenres s o o — ISR [ [r— - .
o [Anstzar y dotermnar s vatoras o — SRR T - . .
Verificar y revisar la autenticidad de los. l:l
5 |billetes y monedas fraccionarias Director(a) GF Pagador(a) Director(a) GF 6 3
Legalizar y entregar la factura y primera
6 copia Director(a) GF Pagador(a) Director(a) GF 16 5
7 |Recopitar y tabutar racturas 1 Director(a) GF Pagador(a) Director(a) GF s s
Conciliar valores de facturas con l:l
Registrar en orden numérico las l:l
10 |t o e e Director(a) GF Pagador(a) Director(a) GF 6 3
Archivar copia rosada en archivo l:l
11 [prenvar comia renaa o orocior r | agadorce | ovectorca or 7 s 2
Constata Io recaudado tanto en efectivo l:l
12 como en cheque O ) GF 9 @ O ) GF 15 7
15 [esmoorar compronant se sesoto [ oroctonter o I . .
Entregar al conserje para depoésito en la l:l " y
14 | o e P Director(a) GF Pagador(a) Conserje 3 15
15 [avorar roport airio o rocasascion [ oroctonter o I . B .
16 |tooatear roporte sar e rocmsacon [ oroctonter o I . . ,
Entregar a Contabilidad la -
w7 |Ssaeasn 1 @ o »or gador(a) o »or s 3
DOCUMENTOS Y REGISTROS DS DE LA ON INSTRUCCIONES
Nombre Medio Nombre Requisitos Nombre Instruccion
Cadigo Codigo Codigo
Calificativo [EEDED Calificativo Descripcién Calificativo Descripcion
soporte
Facturas Impresoy leD:v Faxj‘l;raé - H:me;a CT?E:: Ia;z:ra d Valores a | yetermina el valor a recaudar por tasas de actuacién
ognelics b1 (celeste): Unidad que atiende el ramite, D3: Segunda recaudar P .
Facturas copia de la Factura (verde): Reportes Diarios
(Contabilidad); D4: Tercera copia de la Factura
Reporte de reso ' ;
P mpresoy (rosada): Archivo cronolégico de Tesoreria. Se consigna los datos en la facturan, de conformidad a la
recaudacion magnetico Datos factura A
ley de facturacion
Reporte de  |B informe debe contener todas las facturas que
recaudacion  [ingresaron y las cantidades conciliadas
Se legaliza y entrega factura original y primera copia al

depositante, para que realice los tramites en las distintas

Legalizacion ealoe |
oM |subsecretarias. Adems se direcciona al usuario cuando
s requerido, sobre la unidad administrativa a donde dirigic
el tramite
Conciliacion |Se concill valores de facturas con valores recaudados
facturas  [en biletes y moneda fraccionaria.
Se desglosa factura de la siguiente manera:
Desgloce  |* Primera copia para la unidad que atiende el tramite
facturas |+ Segunda copia para Reportes Diarios

* Tercera copia para Archivo cronoldgico de Tesorerfa

Legalizar diario
de recaudacion

Se presenta el reporte diario de recaudacion para firma de

Tesoreria y luego para la firma de aprobacion de la
autoridad financiera.

Entregaa
contabilidad

Se entregaré a contabilidad el reporte diario de
recaudacion legalizado y la copia verde de la factura.

Elaborado por: Ana Cristina Ortega
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LEVANTAMIENTO DE PROCEDIMIENTO

SITUACION ACTUAL

PRODUCTO: Reporte de sueldos

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direccién Financiera

VOLUMEN Y FRECUENCIA: de acuerdo al numero de funcionarios, mensual

TIEMPO
TAFFA_S FLUJOGRAMA PROVEEDOR EJECUTOR CLIENTE DOGUMENTOS
Ne Descripcion Nombre
Pasos secuenciales Fi a Funci io Funci io Fi io Calificativo REAL DEMORA
Analista de | 5 3

1 |Receptar documentacion

Director(a) GF
presupuesto 2

Director(a) GF

2 |Ingresar los datos en Nomina

Analista de

Director(a) GF presupuesto 2

Director(a) GF

3 |Aprobar némina

Analista de

Director(a) GF presupuesto 2

Director(a) GF

Imprimir cada uno de los Reportes de
Sueldos

Analista de

Director(a) GF presupuesto 2

Director(a) GF

5 |Enviar la némina aprobada al eSIPREN

Analista de

Director(a) GF presupuesto 2

Director(a) GF

ESIPREN
; ;

Analista de

6 |Validar la informacion Director(a) GF presupuesto 2 Director(a) GF 15 6
— @ N Analista de "
7 |Generar CUR de Gastos I:l Director(a) GF presupuesto 2 Director(a) GF 12 8
DOCUMENTOS Y REGISTROS REQUISITOS DE LA DOCUMENTACION INSTRUCCIONES
Nombre Medio Nombre Requisitos Nombre Instruccion
Cadigo — ) Cadigo — - Codigo — -
Calficativo ~ |Medio de soporte Calfficativo Descripeion Calificativo Descripcion
* Rol de Pagos de Sueldos AP .
9 ( 0 Contrato (Contratos). D2: Certificado y ’
Bancario. D3: Copia de la Cédula de Identidad D4:
Reporte de sueldos Inpresg y Papeleta de Votacion Actualizada. Se ingresa en el SIGEF los siguientes datos de la persona
magnetico Documentacion|* Rol de Pagos de Horas Extras

D5: Certificado de horas extraordinarias o
suplementarias

* Rol de Pago de Subrogaciones

D6: Accion de personal de subrogacion (encargo del
puesto, con la fecha de inicio y fin)

Reporte de
sueldos

Se imprime todos los roles de pago para entregar al
personal

Nomina ESIGEF

que ingresa en la Institucion:

* Fecha de Ingreso

* Nombre y Apelido

* Cargo

* Cédula de Identidad

* Valor del Sueldo

* Rol de Pagos de Horas Extras

Se determinan las horas suplementarias y las horas
extraordinarias

* Rol de Pago de Subrogaciones

Se efectua la subrogacion cuando se encarga el puesto
de mayor jerarquia. Por el iempo que se encarga

* Décimo Tercer Sueldo: Se considera una Remuneracion
Mensual Unificada (se determina el sueldo proporcional)
* Décimo Cuarto Sueldo: Son 2 remuneraciones minimas
del Sector Pblic . Se calcula del Afio Anterior hasta
Agosto del Presente afio.

Elaborado por: Ana Cristina Ortega
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Procedimiento elaboracion de planes y proyectos informaticos (Ref. 3.3.2.1.)

DOCUMENTOS Y REGISTROS REQUISITOS DE LA DOCUMENTACION INSTRUCCIONES
Nombre Medio Nombre Requisitos Nombre Instruccion
Codigo i Codigo Codigo
9 Calficativo zilnd 9 Calficativo Descripcion g Calfficativo Descripcion
soporte
B Director(a) da la disposicion por medio de un SRR " "
Lo Impreso y Lo B diagndstico lo realizan con los resultados que arroja
Disposicion o Disposicion |memorando para que se elaboren proyectos Diagnostico S "
magnético N la auditoria informética
informaticos
Informe del Impreso y Informe del  |El diagnéstico o realizan con los resultados que
Diagnéstico magnetico Diagnéstico [arroja la auditoria informética
Informe del . .
Informe del Impreso y alcance del B documento debe cumplir con los requisitos
alcance del plan magnetico plan pedidos por planificacion
Recomendaciones |  Impresoy Recomendacio |Se realizan recomendaciones o ajustes al plan
0 ajustes magnetico nes o ajustes [informatico y se remite gestion tecnologica
Plan de B plan informatico debe contener todas las
Plan de desarrollo |  Impreso y desarrollo acciones que se implementaran y los recursos a
informético magnetico . utilizar asi como objetivos que se quieren
informético
alcanzar
Certificacion Impreso y Certificacion |Se procede a realizar el pedido de certificacion
presupuestaria magnetico presupuestaria | presupuestaria para el Plan
= LEVANTAMIENTO DE PROCEDIMIENTO
PRODUCTO: Planesy proyectos de desarrollo informatico
UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direccion Tecnoldgico
VOLUMEN Y FRECUENCIA: 1, anual
TAREAS DOCUMENTOS TIEMPO
— FLUJOGRAMA PROVEEDOR EJECUTOR CLIENTE
» Descripcion Nombre
Pasos secuenciales Direccion Tecnolégica Coordmacté.n G?neral de Co.or.d macfén:: ::criaelra Funcionario Funcionario Funcionario Calificativo REAL DEMORA
1 |Emitir disposiciones — I:I Mnistro(a) Director(a) Equipo Técnico 8 5
2 |Recibir disposiciones y analizar |:| Director(a) Equipo Técnico Director(a) 15 4
3 h\cwar fa gcucion programendo I:I Director(a) Equipo Técnico Director(a) 2% 15
tiempos y tareas
4 (Baborar el diagndstico @ — l:l Director(a) Equipo Técnico Director(a) 17 6
5 Rémw ¢l dagntstco pra esionde Director(a) Equipo Técnico Director(a) 2 5
Director
Recibir documento, analizar y defini el I:I @ - ' Coordinador(a)
— uipo Técnico Director(a)
6 alcance i @ planificacion 14 4
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TIEMPO
TAREAS DOCUMENTOS
FLUJOGRAMA PROVEEDOR EJECUTOR CLIENTE (minutos)
» Descripeion Nombre
Ge 1]
Pasos secuenciales Direccion General de ot Calificativo REAL | DEMORA
e sy | () [ ] I R e, .
Visto bueno planificacion
Recibir documento y validar la l:l Coordinador(a)
evetos Director(a) Pl Director(a) 18 9
sl NO Coordinador(a)
Esta de rdo? Directc Directc
9 |¢Esté de acuerdo @ . Q rector(a) s rector(a) 5 4
" § No @ Coordinador(a)
10 |Remitr sugerencias o ajustes — — Director(a) snficacion Director(a) 8 3
i s
Remitr para continuar con el desarrolo @ Coordinador(a)
1 [ > Director(a) Pl Director(a) 2 5
12 |Recibir aprobacién y Baborar el plan l:l c;-::;::::;(:; Diector(a) C”“:e"r“:‘::‘"a) 37 14
Remitir el plan para verificar l:l Coordinador(a) Coordinador(a)
Dir
13 | isponibiidad de recursos planficacion vector(a) General 5 2
Rechbir el plan y veriicar disponibiidad I:l Coordinador(a) )
14 |feonr e Director(a) piod Director(a) GT 8 5
s No
15 |¢Bxiste disponibiidad? @ — Q @ Drector(a) m”é::z‘::; @ Drector(a) GT 5 3
Sl ir
16 |Emitir aprobacion @ S Drector(a) O"’g:if;"a) Drector(a) GT 6 2
Completar el plan y enviar para su l:l Coordinador(a) Coordinador(a)
17 | aprobacion General Director(a) G General 5 4
18 |Recibir el plan y analizar l:l Director(a) GT m”g:z‘::]"a) Director(a) GT 6 3
s No )
19 | Esta de acuerdo? @ — <> R @ Director(a) GT C""g'r‘:;"a) Director(a) GT 2 4
20 |Aprobar el plan l:l Director(a) GT C°°’G‘£::‘::|“E) Drector(a) GT 2 5
21 |Becutar el plan l:l —>® ng:z‘::"(a) Diector(a) GT 65

Elaborado por: Ana Cristina Ortega

Procedimiento elaboracion de planes de mantenimiento de software y hardware

(3.3.2.2.)

DOCUMENTOS Y REGISTROS
Nombre Medio
Cdoédigo i
& Calificativo Medio de
soporte

Disposiciéon Impreso y
magnétcio
Informe del Impreso y
diagnostico magnétcio

Informe con f
necesidades de mprese v
L magnétcio

contratacion

Solicitud de Impreso y
contratacion magnétcio
Informe para ejecutar Impreso y
el plan magnétcio
Plan Aprobado Impreso y
magnétcio
Recomendaciones Impraso y
magnétcio

REQUISITOS DE LA DOCUMENTACION

Cdoédigo

Nombre

Requisitos

Calificativo

Descripcion

Disposicion

Bl director(a) realizara el pedido oficial
de la realizacion del plan de
mantenimiento segun necesidades

Informe del
diagnostico

Bl diagnéstico lo realizan los técnicos y
tiene que estar alineados a los objetivos
del Plan de desarrollo informatico

Informe con
necesidades de
contratacion

El equipo técnico debera justificar los
motivos para contratacion del
mantenimiento

Solicitud de
contratacion

Se debera remitir a la Coordinacion
General justificando los motivos de
contratacion previo el analisis
respectivo y el presupuesto necesario

Informe para
ejecutar el plan

Bl informe contendra objetivos del
mantenimiento y todas las acciones a
tomar

Plan Aprobado

Se procede a dar aprobacién al plan

Recomendaciones

Bl director(a) GT realizara
recomendaciones al plan interno de
mantenimiento
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= LEVANTAMIENTO DE PROCEDIMIENTO
5 SITUACION ACTUAL
PRODUCTO: Pian de
UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direccién Financiera
[VOLUMEN ¥ 7, Anual
TAREAH] FLUIOGRAMA PROVEEDOR EIECUTOR cLENTE OGN ENTOS EEMED)
Descripcion Nombre
»
E— Oieccion Tacnolégca R Dreccion Fnancira e e e P —— wea | oewoma
Emitc isposiciones de realzacion del -
1 e e Qe —[ ] Minstro(a) Director(a) 6T | Eauipo Téenico 8 16
2 |Recibi disposiciones y analizar 1 Diector(a) 6T | EqupoTécrico | Drector(@) GT 5 7
icar ta efecucion programando ectorto oo Teenico et
3 [t o locuct ] Drector(a) 6T | Equipo Te Director(a) 6T 16 4
S N O = | o)1 | o Tonico | Dvectora) 7 " s
s No
5 [cs010puods rosover memamerte? | () +— — Drector(a) 6T | EqupoTécnico | Drector(a) GT 2 5
6 |emtr nforme ndicando necesided do hl Diector() 6T | Equpo Tecnico | Drector(e) GT 8 3
Convatacin - [1] bo
Soictar 1a contratacitn externa de oo Teenco octorte Coordinador(a) m
7 [ 1 s Tenco | rcom ot | pI ] ® &
Goordinador(a)
Y — N e o | o
b No rdinador(a
o Coordinack
10 [Romitr sugerencias o austes — [ 1—O Drectorte) 6T rdnadara) | o Tacnico 15 6
s Goordinador(a)
11 [Solcia certficacion presupuestaria — Orector(a) 6T rdnador Orector(a) GF 5 4
Coordinador(a)
12 |Recibi solciud y anaiizar ] dnador Director(a) GF Diector(a) SI 7 13
s No
resupuesto? oordinador(a) vector(a vector(a)
13 | xiste presupuest @4_0_.@ dnador Drector(a) GF | Drector(a) S1 5 8
TAREAS DOCUMENTOS
FLUJOGRAMA PROVEEDOR EJECUTOR CLIENTE (minutos)
L Descripcién Nombre
Coordinacién General Ad: Direccién de Servici
Pasos secuenciales Direcion Tecnolégica o e Direccion Financiera " ttuciongioe Funcionario Funcionario Funcionario Califcativo REAL | DEMORA
14 |Eitr certiicacien presupuestaria sl Coordinador(a) | e yor(a) GF Drector(a)SI 12 7
— neral
OTRO
15 |Contratar proveedor [I:I] Direclor(a) 6F | Direlor(a) SI Diector(z) GT
PROCESO
16 |Proveedor contratado l:l Diector(a) GF | Director(a) SI Diector(z) GT 15 4
17 |Eecutar el pen @—':l —'® Diector(@) S| | Diector(z) GT 180 36
I O =N g PN G| S [P 6 | 4
aprobacien
19 |Recii documento y vaidar I:l Equipo Técnico Director(a) 6T Coordnador(a) 6 3
General
s NO
) Coordnador(a)
Esté de acuerdo? «— > T Diector(z) GT
20 | Esté de acuerdor @ O Equipo Técnico rector(a) e 2 1
NO
21 |Emiir recomendaciones ° I:l @ Equipo Técnico Director(a) GT Equipo Técrico 5 9
sl ) Coordinador(a)
22 |Aprobar nforme @ R EquipoTécnico | Dirctor(a) GT o 3 6
23 |Enviar informe para su aprobacién I:l Equipo Técnico Director(a) 6T Goordnador(a) 5 9
General
24 |Recibi informe y anaiizar I:l Diector(a) GT Coordnador(a) Drector(a) GT 5 16
General
sl No Coordinador(a)
5 2
25 | Esta de acuerdof — _,@ Director(a) GT onade Director(a) GT 2 5
y s Coordinador(a)
26 |Aprobar y renit para su ejecucion l:l @ Director(a) GT Conera Director(a) GT 6 5

Elaborado por: Ana Cristina Ortega
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DOCUMENTOS Y REGISTROS REQUISITOS DE LA DOCUMENTACION INSTRUCCIONES
f Nombre Medio " Nombre Requisitos Nombre Instruccién
Cédigo e . Cédigo [ e b =

Calificativo Medio de soporte Calificativo Descripcion Calificativo Descripcion

Registro de  |En el documento se registrara el dafio Se analiza requerimiento y se da solucion
Registro de Impreso y . ) . . ) .

. 5 asistencia  |a solucionar, la persona encargada y Analisis de  |mediante Soporte de | Nivel, es decir una

asistencia tecnica magnetico B y " o . £ i
tecnica la accion correctiva requerimiento 1 |solucion por parte de los técnicos que no

genera mayor relevancia

requerimiento 2

Soporte  |Se efectia Soporte de | Nivel para atender
tecnico requerimiento y se soluciona dafio
Se analiza requerimiento y se da solucion
. mediante Soporte de Il Nivel. Esta actividad la
Analisis de

realiza el Director y en determinadas ocasiones
seguin sea el caso o por ausencia, lo puede
realizar el Técnico o Asistente informatico.

Se realiza el Diagnéstico y se da solucion

(<]
o
]
I
E °

Diagnéstico ; .
9 mediante Soporte de Ill Nivel.
Se comunica al usuario la potencial solucion a
su requerimiento puede ser este interno o
Comunicar al |externo.
usuario INivel Via Telefénica
IINivel Via Presencial
llNivel Via Presencial Analitica
Efectuar Se efectua Soporte de Il Nivel para atender
soporte Il requerimiento
Registro de . .
g . Se atiende requerimiento y se registra en el
asistencia . P
B de Registro de Técnica
tecnica
LEVANTAMIENTO DE PROCEDIMIENTO
SITUACION ACTUAL
PRODUCTO: Registro de técnica e informe
UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direccién Tecnolégica
VOLUMEN Y FRECUENCIA: indeterminada, varias
REA: DOC! TIEMPO
L) FLUJOGRAMA PROVEEDOR EJECUTOR CLIENTE LI
N Descripcion Nombre
Pasos secuenciales Usuario Gestion Tecnolégica Calificativo REAL DEMORA
1 [Solicitar requerimiento —_— I:l Usuario(a) Usuario(a) Asistente 5 8
q informatico(a)
:I Asistente . .
2 |Atender lamada de usuario Usuario(a) Técnico informatico(a) 2 5
informatico(a)
sl NO
Asistente
3 [¢s atendida? @ -— <>—> @ Usuario(a) ooty | Técnico informtioota) 1 2
st
4 |Analizar requerimiento @ > l:l Usuario(a) miify::::a' Técnico informético(a) 5 4
5 |Enrutar lamada a té format I:l Us Asistente formét 1 2
rutar llamada a técnico informatico uario(a) nfomatico(a) | Téenico informetico(a)
Analizar posibles causas de dafio en el Asistente Tecnico
6 | equerimiento l:l informatico(a) informatico(a) Director(a) GT 15 7
st NO s
Asistente Tecnico
7 |Requerimiento puede ser atendido? @ -— <>_> @ Informaticola) informetioo(a) Director(a) GT 2 1
. sl Asistente Tecnico
8 |Efectuar soporte técnico @ > l:l formatcote) informtioo(a) Director(a) GT 18 7
9 |atendido informatico(a) informatico(a) Director(a) GT 2 5
Asistente
10 |Llenar registro de asistencia técnica l:l > @ Informatcola) Director(a) GT 5 7
NO
11 |Analizar requerimiento @ g l:l . ';ﬂ:zg@ Director(a) GT | Técnico informatico(a) 15 19
Registrar dafio y designar a técnico Técnico R
13 |Trasladarse donde el usuario Director(a) GT Teécnico Usuario(a) 5 25
(@ informatico(a) )
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formulario base

TIEMPO
TAREAS DOCUMENTOS
FLUJOGRAMA PROVEEDOR EJECUTOR CLIENTE (minutos)
Ls Descripcion Nombre
Pasos secuenciales Usuario Gestion Funcionario Calificativo REAL DEMORA
14 |Anai b de da Director(a) GT Teenico Director(a) GT 17 6
naiizar posibles causas de daio rector(a formton(e) rector(a
15 |Re o puede ser atendido? ° e Diector(a) GT Teenco Diector(a) GT 2 3
¢Requeriniento puede ser atendido «— — rector(a) lorméioo(e) rector(a)
NO
) ) l:l Técnico ' "
16 |Realizar Diagnéstico g fomatia(a) | DFectora) GT | Tecnico nformétale) 45 25
) Técnico ' "
17 |Emiti criterio técnico I:I > @ forméiiie) Director(a) GT | Técnico informatico(a) 15 6
18 | ¢Requerimiento pudo ser atendido? s e Teerico Director(a) GT | Té formati 2 3
Requerimiento pudo ser atendido? «— — nformetes(a) rector(a) écnico informatico(a)
. 0
— Ohas o | _ [+ ]
Director(a) GT Usuariofa
19 surario la solcien a requerimiento —> (D) oo @ varofa) 5 3
40 |Recbir nformacio sabr requermento l:l @ Orectora) 6T | suariat) . 5
atendido ’ >
91 |Comuricar a usuraro que @ sl I:l Téenico Drector(s) 6T Usuariofe) 5 3
requerimiento fue atendido > — @ informético(a)
sl Tecnico Asistente
22 [ectuar soporte ecnico @ ] Drecor@ 6T | i | ommtiont 15 4
- Teonico Asistente
23 [Registrar Asistencia Técnica l:l Drectorf@) 6T | e ) nfomatioe) 6 14
Comunicar que el requerimiento fue Teonico Asistente
24 | endido Drector(a) GT informético(a) informatico(a) 5 8
Ingresar datos de Registro de Técnico Asistente )
25 | asistencia Técnica > informético(a) informatico(a) Usuario(a) 6 15
Procedimiento administracion de micorrespondencia (Ref. 3.3.2.4.)
DOCUMENTOS Y REGISTROS REQUISITOS DE LA DOCUMENTACION INSTRUCCIONES
Nombre Medio Nombre Requisitos Nombre Instruccion
Cadigo i Cadigo Codigo
9 Calificativo e 9 Calificativo Descripcién 9 Calificativo Descripcion
soporte.
Documentacion f I Documentacién  |En archivo se recibe toda la Do tacio Es toda la documentacion de los funcionarios del MIPRO
ingresada por Imereso y/o ingresada por  |documentacion dirigida al Ministerio o a cumentacion | ;5 mo: Estados de Cuenta: Bancarios, Tarjetas de
magnético Personal
archivo archivo sus funcionarios Crédito, Revistas, y otros personales
Detalle de Datalla de Se debe escanear el oficio, los anexos y demas
Impreso Hoja de ruta . Y
Correspondencia | '™ Correspondencia |0 %€ ™ Scanear  |documentacién adjunta, siempre y cuando los anexos
Oficio de Impresoy — Oficio respuesta al requerimiento documentacion  |no superen las 30 hojas, caso contrario se enviaré la
respuesta magnetico Oficio de respuestal o iorno, Incluye documentacion adjunta documentacién adjunta fisicamente
Informacion | Se debe ingresar todos los campos especificados en el

formulario base

Determinar ejecutor

Se debe leer el documento, realizar un breve resumen
del mismo y en funcion del objeto de documento se
debe direccionar al rea responsable, determinando la
caracteristica del documento, asi puede ser de:
Accién: SUBSECRETARIAS

Conocimiento: DIRECCIONES

Sumilla a archivo

Sies posible se debe indicar el area responsable de
ejecutar la accion

Reingreso de

Unicamente si existe alguna inconsistencia respecto a
la 6n del tramite

Copiar informacion

Se debe copiar para conocimiento del asesor asignado
por subsecretaria

Sistema
Mcorrespondencia

Actividades dentro del sistema MiCorrespondencia
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PAIPRCO

LEVANTAMIENTO DE PROCEDIMIENTO

SITUACION ACTUAL

PRODUCTO:

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direccion Tecnolégica

VOLUMEN Y FRECUENCIA: indeterminado, diario

TAREAS TIENPO
= FLUJOGRAMA PROVEEDOR EJECUTOR CLIENTE
v Descripcion Nombre
Pasos secuenciales Archivo Despacho Ministerial Calificativo REAL DEMORA
) Delegado(a) Ministro(a
1 |Rechbir Documentacion Vensajero(a) Asistente /Sgubse(cr}elariota)(/} 3 15
— Adriistrativolz) *
Director(a)
) Delegado(a) Ministro(a)
2 [6s informacion Oficiaf? @ sl No Mensaro@) |, “'st‘e""e( | Subsecretario(a) 2 6
«— — ministrativo(a) pi
No Asistente
o i I i F
3. |Enregar documentacion Personal — l:l Mersdoaa) | ) uncionario(a) 7 4
- I:|—> @ ) Asistente
4 |Envir personaimente la nformacion @ Mersdoaa) | ) Funcionari(a) 3 15
< s Delegado(a) Ministro(a)
5 |Es informacién Confidencial? E» Mensajero(a) Asitente /sgn . ”)/ 1 2
informacién Confidencia S wsaole) | pcimtio) s ariola
, rector(a)
’ i
6 |Scancar docurento e Vensaiero(a) Asistente Dj?\fsoe(:r)ela:zt:))(/a) 5 3
— ¥ Adninistrativo(a)
Director(a)
- Delegado(a) Ministo(a)
7 | ingresar informacion l formulario base — I:l Mensajero(a) sistente | Subsecretario(a) / 7 14
Adriristativola)
Director(a)
Delegado(a) Ministo(a)
8 |Determinar ejecutor I:l Vensaiero(a) Asistente  Subsecretario(a) 8 3
Adrinistrativolz)
Director(a)
9 |Es para el Mnistro(a) ? b No Vensajero(e) Asistente Vinistro(a) 2 5
s . — @ ¥ Adninistrativo(a)
. ) s
Enviarinformacion al delegado del Asistente Delegadoa)
10 |y nistrota) — l:l Adninistrativo(a) Ministro(a) Mnistro(a) 3 9
) Asistente Delegadol)
11 |Leer nformacién l:l PR Miistro(a) 13 45
st NO Asistente Delegado(a)
N
12 |Dreccionamiento correcto — Aimsraols) | Mo Miistr(a) 2 8
@ No l:l Asistente Delegado(a) Asistente
13 (Sumitr Archivo > Adninistrativo(a) Mnistro(a) Administrativo(a) 5 18
Ingresar nuevarente formacion a ) Delegado(a) Ministo(a)
14 |formulario base indicando el No. De — l:l — @ Delegado(a) Asblents | Subsecretario(a) / H 8 68
m Vinisto(a) | Adminstrativo(a) )
tramite anterior Director(a)
@ P NO Asisterte Delegado(a) Ministro(2)/
2
15 |Delega Documenta o sl — Administrativo(a) Ministro(a) s“";;i’x’(‘:(“)’ 2 8
s, )
NO ) Ninstroe) /
16 |Gecutar Accion @ —>|:|<— Asiserle e I —— 60 127
Administrativo(a) | Ministro(a) °
Director(a)
) Delegado(a) Asistente
17 |RevisaNistrofa) l Accion |:| sl Wisto(a) s 3 3865
sl Delegado(a) Asistente
6 » —
18 [Accién Correcta @ - ot Ministro(a) Wi 5 62
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— fwonive - i.,gl‘.”.. s wers S esiones] Cannicative .‘: .,E:.:m.
PR [R—— —/ a 186
21 D —CC s i
=22 C— s 1ze
s |- f<> ) R ,
26 [Lanr infarmacion [EE m— - 15
27 |Proceionaments comect @ <D N .
28 |Sumaar Arenive DS s e
30 |Sumiar ot diactorca > e m— Subsccratario (o> Biractorca 2 s
91 [Becuar Accien @2 CO— EPSR—— [— 1a 7
o2 D G 2 s
as G 22e [ Subsecretariocy Subsecretariacay e -
5 [imsrimie  riemen o Subsecretario Subsesretarioc s s
36 |Revina Mo 1n Accion 2 [ Submecretario a 25
27 |Fnatzar wamte [e> s — Mistrot) Subsecretmrio(m) Mnistrocm) a -
6 [irerirse v nacer fiemar i e | — R Mo ubmeerotarion [ - e
a0 —/ s s
41 [oraccionamanta corracte @D T G | svomecroiaro PE— arorive 1 Funsionariotes 2 s
42 |sumiar Arenive Ni,|:| — G Subaccretarioa) [—— Areniv. E s a
a0 |omocuar %‘j<>_~),@ ubmeoretario orectorce Funcionarioce - s
a4 |Sumitar m Funcionari (> el Subsecratario Oiractor(a —— - s -
45 [Loor mrormacia — crectorta) runcrenariote) oroctorte) . “
a6 |mecutar A GO — [ Birectorca) Funcionariotay Biractorca) - B
a7 |Accion correctar > <5_<>£. Funcionarioce Oirectore s s
PR O %‘_T<> e R oreetorcos B R
(€1 m— irectorte) ° =
@D rectory | o | e E
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TAREAS DOCUMENTOS T:m,:
FLUOGRANA PROVEIOR |  EIECUTOR CLBNTE ()
LS Descripcion Nombre.
Pasos secuenciles Archivo Despacho Ministeral Subsecretarias Diecciones Funcionario | Funcionario Funcionario Calficativo REAL | DEMORA

OF

—

51 |Beoutar Accién o l:l_,@ Mnistro(a) Drector(a) Archivo 15 8
O

sl

52 [Frnaizar rame — l:l Ministroa) Drector(a) Archivo 3 %
53 | mprii y hacer firmar al Mnistro l:l ,@ Miristro(e) Drector(z) iistro(e) 7 EJ
sl
O
54 |Necesita firma del Subsecretario? NO Q @ Funcionario(a) Drector(a) Subsecretario(a) 2 5
—

NO

5 |Finalzar tramite o > l:l Funcionario(a) Drrector(a) Archivo 8 6

56 |Imprimir y firmar l:l _,@ Funcionario(a) Drector(a) Archivo 6 15
el
57 |Revisa Subsecretario la Accién —_ l:l Director(a) ‘Subsecretario(a) Archivo 7 18
kil NO
58 |Accion Correcta? @ «— > Dector(a) Subsecretariofa) Archivo 5 9
Sl
59 |Finalzar tramite o — l:l Subsecretario(a) Drector(a) Subsecretario(a) 15 5
-
60 [Imprimir y hacer firmer al Subsecretario “ ,@ Subsecretario(a) Dector(a) Subsecretario(a) 6 8
Procedimiento auditorias informaticas (Ref.3.3.2.5.)
% LEVANTAMIENTO DE PROCEDIMIENTO
22 SITUACION ACTUAL
T .
PRODUCTO: Informe de auditoria
UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direcciéon Tecnolégica
VOLUMEN Y FRECUENCIA: 1, anualmente
TAREAS BOCUMENTOS FEMFS
- — FLusocRAMA ProvEmDOR SiecuTon cLiente e
Tasos Gesuign Calificative REAL DEMORA
4 [Emer asposicionos para reaizarias | (CicioY — [ Mnistroa) Drector(a) Eauipo Teanieo 7 15
2 |Rocibir disposicionss y anatizar 1 Oiector(a) Eauipo Teonico Orector(a) 15 s
3 |lmiier ia efecucion programando —1 Director(a) Equipo Teonico Orector(a) 25 °
Garrpos 3 aroms
4 |ofinic o5 obitivos de control 1 Oector(a) Eauipo Tecnico Orector(a) 13 s
5 |aborar ta matriz de contror | Drector(a) Eauipo Teonico Orector(a) 7 10
6 |Rocioir maiz  vaidar 1 Eauipo Teonico Droctor(a) Equipo Tecnico 7 18
7 |oisponor ta mejora | Eauipo Teonico Broctor(a) Eauipo Tecnico s s
s o
9 [se suscits problema? O — O—» | orector@ Equipo Tecnico Director(a) 4 6
s
10 |Baborar an do Mantenimiento de O — [T Director(a) Equipo Tecnico Orrector(a) 3 7
No
11 |Recivir informo y anatizar R Equipo Teonico Droctor(a) Equipo Tecnico 15 s
s No
F P— D = <>_, O I - Saipo Tocnico > s
o
13 |Realizar recomendaciones S 11—+ =wworeene Director(a) Eaquipo Tecnico 12 6
s
1 [Aprobar nforme y wizar informacion | ("N 2 g [ ] (G | sawpo Tecnico Director(a) Eauipo Tecnico s 16
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DOCUMENTOS Y REGISTROS REQUISITOS DE LA DOCUMENTACION INSTRUCCIONES
Nombre Medio Nombre Requisitos Nombre Instruccion
Codigo i Codigo Codigo
9 Calificativo MEdDED 9 Calificativo Descripcion 9 Calificativo Descripcion
SOE E
i ” Impresoy i ” E U’e‘f'?_’(a) del area realiza por escrito la nforme | B informe de auditoria es el insumo para
Disposicion magnético Disposicion disposicion a su departamento de que se aprobado desarrolar el proceso denominado “Baborar el
ponga en marcha la auditoria informética Plan de Desarrollo Informatico”
Los objetivos de la auditoria deben estar
Objetivos de control Irpre§o Y Objetivos de control |definidos de tal manera que el trabajo sea
magnético
mas claro
La matriz servira para establecer que tipo de
Matriz de control imreso Y Meatriz de control acllvlda‘des se han reaiizado en
magnético mantenimiento de softw are y hardware y
que mejoras se han obtenido
rpreso B Director(a) debera disponer las mejoras
Mejoras . Y Mejoras que se han encontrado en la matriz de
magnético
control
Impreso y Se debera remitir un informe de las acciones
Informe ) Informe
magnético de mejora a tomar para corregir problemas
m Sugerencias o Impreso y m Sugerencias 0 [Se realiza recomendaciones sobre las
recomendaciones magnético recomendaciones |acciones de mejora a tomar
DOCUMENTOS Y REGISTROS REQUISITOS DE LA DOCUMENTACION INSTRUCCIONES
R Nombre Medio A Nombre Requisitos 8 Nombre Instruccion
Codigo = . Codigo = s Codigo : =
Calficativo Medio de soporte Calificativo Descripcién Calficativo Descripcion
) rlf’rop\fgsta d:RHH Impreso y Digtal Propuesta de Este documento incluird un fineamiento relacionado con el
panifcacién de Ian:\:acwdn @ levantamiento de informacion para la planificacion de los RRHHy una Las UARHs tendré la responsabilidad de solicitar via e-mail o
s RRHH tentativa de propuesta, la misma que seré relacionada con la telefonicamente la siguiente informacion:
Plantila referencial de » planificacion final. a) Edad y género
puestos mpreso y Digtl b) Afios de servicio en el sector publico
c) Nivel de instruccion
Man.br‘ando - d)Nivel profesional
requerimentode | Impreso y Digital &) Nomina de puestos por regimenes
personal f) Ndmero de puestos por grado
Estas plantilas se encuentran a cargo de los responsables de Informacion  |g) Lugar de trabajo
Unidades o procesos Institucionales en donde se debe indicar una servidores h) Calificacion o evaluacion de desempefio
Plantila requerimientos mpreso y Digtel Plantila referencial |referencia del numero de puestos indispensables para el eficiente y i) Capacitacion por areas especfficas
de personal de puestos eficaz funcionamiento, en virtud de los objetivos, productos y j) Reporte de vinculos de consaguinidad y afinidad entre
servicios institucionales proyectados, determinando los roles servidores
atribuciones y responsabiiidades asignados a los puestos k) Reporte de pluriempleo
1) Reporte de reingreso de servidores al sector piblico
m) Informacion sobre reduccion de personal
n) Licencias o comisiones de servicio con o sin remuneracion
0) Reporte de traslados, traspasos y cambios administrativos
Memorando . "
. B memorando va dirigido al Coordinador(a) General enlistando el
requerimiento de
personal requerido
personal
Se realiza un Andiisis de la situacion actual versus la propuesta
Pantila Se solcita con memorando y via mail a las unidades administrativas, el de requerimiento de recursos humanos que solicitan las unidades
requerimientos de {lenar el formato de Perfilde exigencias y partdas a crearse, Anaisis do|eniSiratvas del MPRO )
personal  [conforme a las necesidades detectadas y plenamente justificadas requerininto de Las UARKH analzan, controlan y consoldan hasta el 30 de
septiembre de cada afio, el plan de recursos humanos de la
personal - . .
institucion, respecto a necesidades de creaciones, contratos y
supresion de puestos, que
'se implementaran en el siguiente ejercicio fiscal.
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LEVANTAMIENTO DE PROCEDIMIENTO

SITUACION ACTUAL

VoL

PRODUCTO: sacic
UNIDAD ADMINIS TRATIVA

nes. supresiones de_pusst.

Ss. contratos, &

traspasos y cambios administratives

Dircccion de Recursos Humanos

UMEN ¥ FRECUENCIA: 1, anual

TAREAS

FLUJGCGRAMA

GOCUMENTOS.

==

Descripcion UNIDADES ADMINISTRATIVAS S G Nom bre
~
coordinacion General
Fasos sccusnciales Direcoien de RRHH Unidades der mipro | Cogrdinacion Genoral [ oemora
Slaborar propuesta de planificacken de. ] =-— o> Directora de Anasta de Oirector(a) de
. — e S i s 1s
P —— [E— Anaiete ge M| Dreciorce ae | Ananeta ge M
- 3 RIRHH 3 10 10
= ~S
[ Anatita de RRHH | Directora de | Anatieta de RmHn
o O &S
B P = = E - E - -
NOo rector(a =3 nalista de irector(a o
4 |Reatzar ajustes GO e ] —e D Directorca) o Anaista d Director(a) o 1s s
s Disponer la ejecucion de la planificacion =t Director(a) de Analista de RRE s s
poner i siecu: > 1= planiics — 1 R =
— [oeterminar ineamencs v [— Drecorcay oo Rraieta 9o [Ananeia ae mmrr - -
promiemstiaphieiiion e} ety ;
oo oomor s Sroctorca oo T P ———
i ponsabiida: —1 e i ; =0 1o
= [Ohtener mrormecion ssteastca Aot ge R | Anmisie e [Aneieie ge meen =
et e Carvicorae | — s s s (=7 120 <80
Rrateia ge AR | Anaiem ae [Ananeie oo mRnn
o [Baborar plantiia referencial de pusstos 1 -— Co> 3 e 3 120 se0
10 |mevisar plantia rererencial de puestos [ — Analista ge mrrH [ Anaisa de Direcior(a ae 15 10
Srectorca a5 | Ananeta ge R
11 |Anaizar prantia referencial de puestos 1 torte B 10 s
= ~o Analiata de RRHH | Directorca) de | Anatiets de mmHH
o on =
[ (> % D s e s s s
R o [ PP P ——
13 |meatizar ajustes O e ] — D e s 20 s
=0 Araiata ge AR | Drecioriay o |Ananeie e mrrn
12 |Dreponer reauerimionto de personal o — B e B s s
e Srociorcay oo Araieta go Srociorca ao
[ [— ey ) ) T 1o s
T [Enviar momoranas G reauermenios o [E— Srociorca 9o Anaeta go Srociorca a0 - =
o e S B2
Fevieer mererenas o= reauereros Araiete ge RRAN | Drectorce de | Gooramadorca
Rl Prgtifistet | — s ey Shnaear s s
- = o Anatiote de RRHH | Drectorce de | ceordmadercer -
1o |eemta o O -2 <> o 3 TR g 2 s
o Diroctorca e Anatieta de Directorca de -
19 [Reatizar ajustes T e umm— =y } et par=sie} 15 s
it o o G e e = Anatiate de RRHH | Drectorca) de | Geerdinaderar
2o |oS Pereona [ ) S— s ] Gonoral s =
Suecrib memorando de soficud e Oiroctorcar do | Ceordnadercar roctoros
Bl ittt —1 A Sanara Subssrearios s s
[ [ p— p— - > o , >
Pttt —1 pR Il P = s
23 |Detectar necesidades de personal > O . >
s [Betectar necesidades e pereon: —1 pRelm I sctaloaer N P 25 s
- > o , -
24 |uienar plantias ¥ firmar —1 Sanata supeSliTition P e =0 s
- [Svier sotonua ae requerimiente e aciorce — - >
2 |POTE —1 Sanaia supeSliTietion P = s
PR [ e ——y [e——— Cooranador || Drectorc ae
personal Subsecretarios ral RRHH 2 s
o o ndo de solicitud de 1 Coordinador(ay Director(a) de [ Analista de RRHH - N
e e e ara et Sanars A
Recioir Informacion de reauerimiente de Diroctorca e P EUR PU—
S [ 1 et S ; = =
o oo Oroctorc do PR P —
o [revies - > 1 —&CG= AR R : :
= ~o
] E Srroctorca o TR NS —
rormacion esta ok -
[ - on esta ok [} <>_, <) ctorca B < s =
~o PP [N NS —
31 |meatzar aietes G e . B o > =
Ottorar mformacion de requor oo e — 3 -
o= ey .
il L — s so so
= [==7
P —
33 |Analizar reauerimientos de persona — e 1 5 ([==] s s
P [ e ——— [— Srectorce e "
: oremnar — G s <

Elaborado por: Ana Cristina Ortega




Procedimiento aprobacién dictamen presupuestario

e =]

LEVANTAMIENTO DE PROCEDIMIENTO
SITUACION ACTUAL

PRODUCTO: Creaciones, supresiones de puestos, contratos, traslados, traspasos y cambios administrativos
UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direccién de Recursos Humanos
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|VOLUMEN Y FRECUENCIA: 1, anual
FLUJOGRAMA TIENPO
AFEAS PROVEEDOR | EJECUIOR | CLENTE  [—DCUMENTOS
N Descripcion UNIDADES ADMINISTRATIVAS Nombre
Pasos secuenciales Direccién de RRHH Eiisls Economiay Finanzas | Ministerio de Relaciones Laborales | Funcionario | Funcionario | Funcionario | Calficativo | REAL | DEMORA
[Baborar solcitud de dictamen @ Diector(a)de | Anaistade | Director(a) de .
1 e -1 [ | w | s
5 [Ever sl o dtamen I:l Diector(a)de | Anaistade | Director(a) de ) )
presupuestario RRHH3
s Revisar solcitud de dictamen I:l Analista de RRHH| Diector(a) de | Coordinador(a) ) s
presupuestario RRHH General
El No Andlista de RRHH| Directr(a) de | Coordinador(z)
4 |iBao @‘_ _' 3 RRAH General 2 5
NO Director(a)de | Analstade | Director(a)de
By — O31-6 wor) 5 | 2
s
o [Femi socud e dctamen @ l:l' Analsta de RRHH | Director(a) de | Coordinador(a) s s
presupuestario > 3 General
Suscribroficio con soliciud de Diector(a) de | Coordiador(a) | 1sterode
7 Econormiay 5 60
forme presupestario RRHH General
Finanzas
Vinisterode
8 [Revisar nform de creacion de puestos l:l Coordinadorta) | g onoriay | CoerORacera) 60 480
General General
Finanzas
Viisterio e
El NO Coordinador(a) Coordnador(a)
9 |istack? 4— —» @ General Economay General ° &
Finanzas
NO Ministerio de
10°|Recibi comunicacién de resolucibn @—' Economiay | C00reador(e) | Diector(a) de 5 2
General
Fianzas
—> Wnisterio d
1 i e evora e a S, Comdradore) | g | Coondacore) © ©
creacion de puestos — General . Y| Generall NRL
nanzas
Viisterio de
1 [Recir copa de o favorabe de Sy - - 5 »
la creacion de puestos —
Fianzas
) Viisterio de
1y [Fectr nformefavarati delacreacion l:l Foonompy | CPOIra) | Diectora) do ) s
o puestos Goneral
Fianzas
" Msptvar\n!mm!avmab\ede\a l:l @ Coordinador(a) | Director(a) de |Analsta de RRHH ) 5
creacitn de puestos ’ General RRAH

INSTRUCCIONES

Nombre

Instruccion

Callificativo

Descripcion

Dictamen

presupuestario

Las UARHSs sobre la base del plan estratégico de necesidades de
recursos humanos adoptado por la autoridad nominadora,
aprobaran la creacion de puestos, unidades, areas o procesos,
siempre y cuando exista disponibilidad presupuestaria y no se
exceda de la masa salarial aprobada.

Procedimiento resolucién creacién de puesto

Y DELA
. Nombre Medio . Nombre Requisitos . Nombre. Instruccion
Codigo Codigo Codigo -
2 Calficativo Medio de soporte. & Calficativo Descripcion B Calficativo Descripcion

Informe favorable de
creacion de puestos

Impreso y Digital

de Puestos

Memorando de creacion

Impreso y Digital

de Puestos

Resolucion de Creacion

impreso y Digital

Informe favorable de
creacion de puestos

B informe favorable debera contener:
) Las politicas, normas e instrumentos que en esta materia emita el
MRLy las polticas institucionales para creaciones de puestos.
b) B portafolio de productos y servicios en la unidad o proceso.
) Analisis de actividades de trabajo y puestos disponibles, a mas de
que se precisaran los servidores que se encuentren haciendo uso de
licencias o comisiones de servicio con o sin remuneracion.
) La base legal y los sustentos técnicos que justifiquen la creacion
de puestos.
) Los puestos a ser creados mantengan los perfiles establecidos en
el Manual de Clasificacion de Puestos institucional,
1) Certificacion de disponibilidad presupuestaria, enitida por la unidad
financiera correspondiente, en a que se precise la partida especifica
ala que se va apicar el egreso con la indicacion de que no se

la masa salarial alafo
fiscal que transcurre y,
) Lista de puestos a ser creados, en la que se especifique la unidad
o proceso, denominacion del puesto institucional o grupo ocupacional
nivel estructural, remuneracion mensual unificada que se sujetara a
los niveles de la Escala de Remuneraciones Mensuales Unificadas del
Nivel jerérquico o para servidores Pibiicos.

Informe favorable

Para la creacion de puestos no programadas en la planificacion
anual de RRHH se realizara lo dispuesto en el art. 128 del
Reglamento de la LOSCCA en donde se establece que: Se prohibe|
la creacion de puestos, unidades, areas o procesos no
programados en la planificacion estratégica institucional, ni en el
plan operativo anual. En el caso de requerir de nuevas unidades,
areas, procesos o puestos, los mismos se lenaran mediante.
contratos de servicios ocasionales durante ese ejercicio fiscal,
previa a calficacién de imprescindble necesidad del MRL y la
certificacién de no incremento de la masa salarial por parte del
Ministerio de Finanzas o de las unidades de gestion financieras de|
conlas normas

Memorando de
creacion de Puestos

En el memorando se adjuntaré el informe favorable de cracion de
puestos, solicitando la autorizacion del mismo al Coordinador General

Resolucion de
Creacion de Puestos

B Coordinador General revisara la creacion de Puestos planteada y
procedera a suscribir la resolucion de la misma.
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LEVANTAMIENTO DE PROCEDIMIENTO

SITUACION ACTUAL

PRODUCTO: Ci

VOLUMEN Y FRECUENCIA: 1, anual

de puestos, y

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direccion de Recursos Humanos

FLUJOGRAMA

DOCUMENTOS TIEMPO
N UNIDADES ADMINISTRATIVAS EROVEOR. EEIC LT Nombre
Pasos secuenci Direccion de RRHH nact REAL | DEMORA
Financiera
Disponer elaboracién de Informe para Director(a) de Director(a) de |Analista de RRHH
Asignar elaboracion de Informe de Director(a) de Analistade | Analista de RRHH
2 [creacion de puestos l:l RRHH 3 1 2 2
Haborar Informe de creacion de Analista de RRHH | Analista de | Analista de RRHH
Presentar informe de creacion de -— Analista de RRHH|  Analista de | Analista de RRHH
o foues C1—® S e s s s
Analista de RRHH | Analistade | Director(a) de
SI NO Analista de RRHH | Analista d Director(a) d
by - @@ s | o 2 | -
NO
7 |Roaticar ajustes @ l:l @ Analista !de RRHH Ar:;}h;l: ?e Analista ;e RRHH 15 5
st .
o {Romt ormo co oroacion o puosios | (T~ [_Ja— Anstea do | Ansletade | Drocior(s)de 2 s
Realizar analisis de Ia creacion de Analista de RRHH | Director(a) de | Analista de RRHH
S No nalis ire e nalis
S <> ©) Anaisa do R | Drostorta) do. [ Anaieta do R ) )
NO
11 |Reatizar ajustes @ l:l Director(a) de Ar'::;l: :e Director(a) de. 10 5
Emitir informe favorable de creacion de st Analista de RRHH | Director(a) de | Analista de RRHH
2 [Ceeios — L] S e s s 2
Baborar Memorando de Creacién de Director(a) de Analistade | Director(a) de
13 |micstos [ RRrHS w© 2
Revisar memorando de Creacion de Analista de RRHH | Director(a) de | Coordinador(a)
ol i 1 S e onera 2 s
SI NO Analista de RRHH | Directs d ‘Coordinad
15 | pesta ok @ Q s do rector(a) de rinador(a) \ R
NO
16 |Realizar austes I:l Dre(:;ﬁ:) de Analista de Dre;‘;::? de 10 4
Suscribir memorando de Creacin de st Analista de RRHH | Director(a) de | Goordinador(a)
Director(a) de Coordinador(a) Director(a) de
16 |npraoar raacion ao ucstos — corte ranacr et 20 .
Suscribir resolucion de creacion de Director(a) de | Coordinador(a) | Director(a) de
19 |puestos General s 5
Receptar resolucion de creacion de Coordinador(a) Director(a) de | Analista de RRHH
20 | eetos C1—GD Goneral iy s 2 s
NP RO
PRODUCTO: Creaciones, supresiones de puestos, contratos, traslados, traspasos y cambios administrativos
UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direccion de Recursos Humanos
VOLUMEN Y FRECUENCIA: 1, anual
TAREAS FLUJOGRAMA DOCUMENTOS TIEMPO
— PROVEEDOR EJECUTOR CLIENTE
N Descripcion UNIDADES ADMINISTRATIVAS Nombre
Pasos secuenciales Direccién de RRHH Funci io Fi io Funci io [of REAL DEMORA
Coordinador(a) Director(a) de | Analista de RRHH
1 |Disponer inclusion en el e-sipren @ —> 5 5
P P General RRHH 3
2 Asignar elaboracion de inclusion en el e-| I:l Director(a) de Analistade |Analista de RRHH 2 5
sipren RRHH RRHH 3 1
3 |subir dat , I:l Analista de RRHH|  Analistade | Analista de RRHH 2 5
ubir datos en el e-sipren
P 3 RRHH 1 3
4 Consultar informacion de partidas Analista de RRHH Analista de Analista de RRHH 10 5
creadas 3 RRHH 1 3
5 Comunicar que se puede iniciar I:l Analista de RRHH|  Analista de Director(a) de 5 5
personal 1 RRHH 3 RRHH
5 Disponer la seleccion seleccion de Analista de RRHH | Director(a) de |Analista de RRHH 2 10
personal » 3 RRHH 1
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INSTRUCCIONES

Codigo

Instruccion

Descripcion

e-Sipren

1. ingresar a la pagina Web del Ministerio de Economia y Finanzas
w w w .esigef.mef.gov.ec, luego c en el icono e SIPREN.

2. ingresar el Nombre de Usuario y la Contrasena, estos dos
campos son los mismos que cada Unidad Eecutora los utiliza para
las otras aplicaciones del eSIGEF.

3. Escoger en ejercicios disponibles el afio en curso y dar un clic
en aceptar

4. Utilizar el icono distributivo: reformas w eb.

5. Se procede a crear una reforma, se da un clic en el icono Crear
Reforma: Crear puesto.

6. Digitar una breve Descripcion en el campo senalado para el
efecto e inmediatamente se graba.

7. Clic en Sel, de Seleccionar, seguidamente un clic en el icono de
Modificar Reforma.

8. En el campo Tipo Movimiento, el analista responsable dando un
clic en la vineta escogera la reforma CREAR PUESTO, Una vez
seleccionado el Tipo de Movimiento se procede a llenar el campo
Descripcion del Articulo.

9. Dar un clic en el icono Activar, inmediatamente un clic en
Seleccionar Empleados.

1 O. La siguiente pantalla esta totalmente vacia, formato estandar
por cuanto se va a crear un puesto.

11. Se procede a llenar los campos correspondientes: dando un
clic en la vineta se escogera el Mes Rige, el Regimen, Partida
Presupuestaria. Seguidamente se llenara el resto de campos
como son: Ceédula, Apellidos, tipo de Pago, etc. En lo que
corresponde a la Partida Individual se digitara el numero que
corresponda de acuerdo al distributivo vigente, preferentemente
que la numeracion se incremente de 1 en 1, posteriormente se da
clic en el icono del lapiz pequeRo.

12. Habilitar la siguiente pantalla en la cual se selecciona el
catalogo el nivel con el cual se creara la PARTIDA.

13. Para poder apreciar la creacion del puesto damos un clic en el
icono Activar, en la parte inferior se desplegara el puesto creado
con los diferentes datos consignados.

Una vez terminada la reforma o reformas el proximo paso es el de
SOLICITAR al Ministerio de Finanzas la aprobaciéon de la o las
reformas realizadas. una vez que se da un clic sobre el icono
Validar Reforma el Estado de la Reforma cambia a SO de
SOLICITADO. Una vez que la reforma Solicitada ha sido revisada
por el analista responsable y una vez validada la documentacion
sustentatoria se procedera a la APROBACION de la reforma. Si
por algun concepto la reforma no es APROBADA, la Unidad
Ejecutora podra observar las consideraciones del porque no fue
aprobada ingresandose nuevamente a REFORMAS WEB, una vez
corregidos los problemas se solicitara nuevamente su aprobacion.

Elaborado por: Ana Cristina Ortega
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LEVANTAMIENTO DE PROCEDIMIENT O
SITUACION ACTUAL
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TAREAS FLIoGRAMA TEMPG
EsEcuTOR cuienTe
~ Doscripeion UNIDADES ADMINISTRATIVAS Nombre
Pasos secuenciales Direceién de RRHH Unidades del MIPRO Gensrayas do v Finanzas | Ministerio de Relaciones Labor: ReAL | DEMORA
I PR @=SC1— | e | w |
7 et e moen saiman " @2, [ i~ ver Preva 0 20
s | Roceptar nforms favorapie ge 1 ver orectori@y o [Anateta go i - .
45 |oiaponer elaborar informe favorable —1 ver Drectorte ge. | Anatsta ge R . o
so |faztonar i eaboracion sernrorme ] Oroctor@ do | Ansiota do | Anatieta do RRHH . .
51 |Baborar informo Teanico | o go Ra| Aot o[ Ansinta do et - -
52 |mesentar informs tecnico ®— ] S [V PR — N ”
53 [Revisar informe Técnico 1 o] Anateiage | orecor ae R ;
54 [eestaonc 7 @ -2 <> LNE> o] Ansteiage | orecor ae N N
55 |Reaiizar ajustes @ — 11— Anatsta g m | Anaista do | Anaista go R o .
56 |Remitir nforma Tecnico . =[] Antsta go R | Ansieta do | Droctorta) do .
57 |Revisar y aprobar informe tonico 1 Anteta go R | roctorca) e | Anatata ge R . .
E N Analista de RRHH | Director(a) de [ Analista de RRHH
J R @< <> - e - N .
5o [oaizar ajustos C1—® Orocir@ e | Ansisiade | Drectore do - R
60 |Emitir informe previo faverable Gl —1 Analista do Rre | Droctor(e) de. [ Analista do R . o
61 [Dwponer elaboracion de contratos — Anteta go R | Droctorca) e | Anatats ge R . R
62 |Asignar elaboracion de contratos — Anatsta do R | Analisia ge | Anasta de R .
63 |@aborar contratos — Anaista do R | Analista de | Anatsta de R - -
64 |Prosentar contratos & — [ Anaista do R | Analista do [ Analita de RRHH B B
65 [Revisar contratos Anateta go R | Ansteta do | Anatata ge R o N
NO Analista de RRHH Analista de Analista de RRHH
66 |oesta orc 7 -2 <>4> . nateta . B N
67 |Reaizar ajustes O 11— Ansteta go R | Anateta do | Anatata go R . N
68 |Soficitar numerar y fechar contratos [ | Anateta do it | Anatta de | Anatsta de s N s
69 [Hacer numerar y rechar — ARCHIVO Anatisia do Fr | Anatista de | Analista do R4 S R
70 [Numerar y fechar contratos — Ansteta go |y o [Anateta go R - N
71 |Recibiry entregar contratos fechados —1 o Anatsta o[ Anatota go reas N N
72 |Entregar contratos —1 Anteta do | Aninta do | Droctore) do R R
73 |Remit informe favorable y contratos — Anatata go R | Broctorta) o | Coordinadorta) o N
74 s e oo — vl sl B 100 0
75 |Dwponer ta contratacion | Goorginadorte) | Broctor do | Ansieta do Rt R .
76 |Erectuar ta contratacion —1 Oroctor@ do | Ansinta do | Anatista do RRHH N N
77 [Ssteter roquision do documantacion 1 UNCIONARIO CONTRATADO Aniota do @ | Ansinta do | Funcionario . N
78 |Fresentar documentos y firmar contrato C1—Go e

Elaborado por: Ana Cristina Ortega
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INSTRUCCIONES

Nombre

Instruccion

Calificativo

Codigo

Descripcion Calificativo

Descripcion

Memoran
requerimientos de
personal

Impreso y Digital

e
requerimientos de
personal

8 memorando va dirigido al Coordinador(a) General enlistando el
personal requerido

‘Analisis requerimientos

Impreso y Digital

Analisis
requerimientos

Requerimiento de
personal

Se procede de acuerdo a la instruccion RS

Analisis de nuevos.
puestos

Impreso y Digital

Formularios
contratacion

Impreso y Digital

Informe de
Calificacion (para
men favorable

Los responsables de las unidades o procesos institucionales
realizaran la peticion a la autoridad nominadora la cual analiza la
peticion de creacion de puestos sustentada en la organizacion
estructural, funcional y de posicién de los puestos a
nombramiento o contrato, para lo cual se debe consignar.

a) Rol del puesto;

b) Descripeion de actividades que deben cumplirse; .

) Perfil de exigencias del puesto.

e procede de acuerdo a la instruccion R9

Solicitar informe

No incremento de la
masa salarial

Impreso y Digital

Informe favorable de
creacion de puestos

impreso y Digital

D11

Formularios
contratacion

La autoridad nominadora tiene la atribucion de solicitar a la UARHs.
el informe correspondiente para la creacion de puestos , sobre la

1.Formularios de descripcion de puestos, en formato: MRL-PRH-CONT-|
01

base de los por los de
las unidades o procesos institucionales.

2.Perfi de exigencias y competencias del personal contratado en
formato: MRL-PRHCONT-002
3.Lista de asignaciones, en formato: MRL-PRH-CONT-003

Memorando elaboracion
de contratos

Impreso y Digital

Contratos de servicios
ocasionales

Impreso y Digital

No incremento de la
masa salarial

Informe en el que se verifique la existencia de recursos econsmicos
disponibles en la partida especifica para estos fines de modo que no
implique incremento en la masa salarial aprobada

Memorando ejecucion
de contratos

Impreso y Digital

Informe favorable
creacion de puestos
contratos

Proceder de acuerdo a R8

Memorando
elaboracion de
contratos

En el memorando se especificara las personas a ser contratadas los

procesos en los que trabajaran y el plazo del contrato Analisis del

Contratos de
servicios
ocasionales

El estudio que efectue la UARHs para la contratacion de servicios
ocasionales o servicios profesionales con personas naturales,
requeridos por la autoridad nominadora y sustentado en la
peticion formulada por los responsables de las unidades o
procesos institucionales contendra:

a) Las poliicas, normas e instrumentos de caracter general que
en esta materia emita el MRL, y las polticas institucionales para
contratos.

b) B portafolio de productos y servicios de la unidad o proceso.
) Analisis de actividades de trabajo y puestos disponibles, a mas
de que se precisaran los servidores que se encuentran haciendo
uso de licencias o comisiones de servicios con o sin
remuneracion.

d) La base legal y los sustentos técnicos que justifican la
contratacién de personal,

&) Cumplimiento del perfil de exigencias de las personas que van

La remuneracién mensual unificada para la contratacion de servios
ocasionales, se sujetard a los niveles de la escala de remuneraciones
mensuales unificadas para servidores publicos y la vigencia de la
contratacion no debe sobrepasar el correspondiente ejercicio fiscal.

Mermorando
ejecucion de
contratos

Memorando en donde se da la disposicion de la contratacion

aser segun el Manual de Clasifi de puestos
institucional,

) Certificacion de no hallarse incurso en los impedimentos,
inhabilidades y prohibiciones establecidas en la LOSSCA y su
Reglamento.

9) Certificacion de disponibilidad presupuestaria emitida por la
Unidad financiera, en a que se precise la partida especifica a la
que se va a aplicar el egreso.

h) Lista de asignaciones del personal que va a ser contratado en
Ia que se especifique la unidad o proceso, nombres y apeliidos del
aspirante, numero de cédula de ciudadania, la denominacion del
puesto institucional y grupo ocupacional o nivel estructural,
remuneracion mensual unificada y la vigencia del contrato,
conforme al contenido descrito en el formulario MRL-PRH-CONT-
003

Documentos
Habiltantes

Para la calificacion de contratos de servicios ocasionales por

parte de la UARHS, de las instituciones que forman parte de la

Funcién Eecutiva, requerird la siguiente informacion:

1. Requerimiento de las unidades, dreas o procesos

institucionales.

2. Autorizacion de la méxima autoridad,

3. Informe de las UARHs, en formato: MRL-PRHCONT-002.

4. Formularios de descripcion de puestos, en formato: MRL-PRH-
NT 001

5. Perfil de exigencias y competencias del personal contratado en
formato: MRL-PRH- CONT-002.
6. Lista de asignaciones, en formato: MRL-PRHCONT-003.

7. Certificacion de disponibiidad presupuestaria emitida por la
Unidad Financiera institucional

La UARHs de las instituciones, entidades, organismos y empresas
que no forman parte de la Funcion Becutiva, mantendré archivos
especificos de estos documentos habiltantes

Elaborado por: Ana Cristina Ortega

Procedimiento supresion de puestos

nenrer

LEVANTAMIENTO DE PROCEDIMIENTO
SITUACION ACTUAL

PRODUCTO: Croaciones, supresionos de puosios, contratos, trasiados, (raspasos y cambios adminisirativos.

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direccién de Recursos Humanos.
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TAREAS FLUJOGRAMA DOCUMENTOS T'IB":’O
PROVEEDOR | EJECUTOR CLIENTE {itios)
4 Descripcion UNIDADES ADMINISTRATIVAS Nombre
Pasos secuenciales Direccion de RRHH GedlisEn ;:::i'e":""""“"“'"' Ministerio de Economiay Finanzas | Ministerio de Relaciones Laborales Calficativo REAL | DEMORA
) NO Diector(a)de | Analistade | Director(a) de
12 |Realzar astes — l:l RRHH RRHH3 RRHH 6 8
sl
13 |Remitr solicitud @ = Analista de RRHH | Director(a) de | Coordinador(a) ) .
3 RRHH General
14 |Recibiry solcitr certficacion de l:l Director(a) de | Coordinador(a) VEF B )
disponibiidad presupuestaria RRAH Goneral
15 |Recibir y aprobar solicitud Coordinador(a) VEF Coordinador(a) 60 180
General General
Coordinador(a) Coordinador(a)
2
16 |Aprobar? psii VEF pi 3 15
- NO Coordinador(a) | Director(a) de
17 |Recibir comunicacion — VEF — oy 2 15
) Coordinador(a) | Diector(a) de | Coordinador(a)
16 |Realzar ajustes l:l General RRHH General 0 s
NO
) . s Coordinador(a) | Diector(a) de | Coordinador(a)
2
19 |5e solucion? @ +— O" @ General RRHH General 2 °
Enitr dictamen presupuestario Coordinador(a) Coordinador(a)
2 |tavorable para indermizaciones l:l General VEF General ® &
Recibi dictamen presupuestario Coordinador(a) | Dector(a) de
21 MEF
favorable para indermizaciones General RRHH o ®
Solitar Informe Favorable de la Coordinador(a) | Drector(a) de
2 VEF 10 2
UARHs y entregar dictamen l:l General RRHH
53 |Reciir dictamen y asignar l:l Coordinador(a) | Director(a) de | Analista de RRHH s 5
elaboracion de hforme Técnico General RRHH 3
\ Diector(a)de | Analistade | Director(a) de
—-[]—® -
24 |Baborar hforme Técnico de la UARHS i N ey 30 10
@ —
25 |Remitr nforme Técrico dola UARHS I:l Diector(a)de | Analistade | Director(a) de s s
0 R RRHH HH3 RRHH
. Analista de RRHH| Drector(a) de | Coordinador(a)
7
26 |Revisar hforme Técnico I:l 5 ity e 5
P @ sl No @ Analista de RRHH| Director(a) de | Coordinador(a) ) 0
< ¢ > 3 RRHH General
NO, Drector(@)de | Analistade | Director(a) de
28 [Reaiizar ajustes _No, l:l R @ i ey 5 2

Elaborado por: Ana Cristina Ortega
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DOCUMENTOS Y REGISTROS REQUISITOS INSTRUCCIONES
" Nombre Medio Cédigo Nombre " Nombre
Cédigo it - o gl Codigo e -
Calificativo. Medio de soporte Caificativo Calificativo Descripeion
Disponibilidad Magnetico & Conforme al Art.21 de la Norma Técnica de Planificacion de Se procede conforme a la Norma Técnica de Panificacion de
Presupuestaria impreso RRHH, se solicita Certificacion de disponibilidad :ecu'“é ':":Jﬂws‘ aueen sy ‘A"ﬂ‘zbel Inicio d:' Proceso de
oi presupuestaria, La solicitud del inciso precedente debera ir Hecucion Plan de | SUPresion de Puestos - Las autoridades nominadoras
Informe Técnico de | Magnetico e isponibilidad | O e a6 Contomas oo ouGatos s wan & W Supresionde  |de las instituciones, entidades, organismos y empresas del
la UARHS impreso Presupuestaria panac A 9 P! a onton Estado, sobre la base de sus razones técnicas o economicas y
P ser suprimidos y los nombres de sus ocupantes, asi como s funcionales, procederan a estructurar y ejecutar programas
10s valores individuales y totales de la indemnizacion que se supresion de pussios, conforme a ko previsto en loe planes de
Memorando debe pagar. dosarrollo
puestos imprese Se procede de acuerdo a R12 siguientes:
UARHs 1. Oficio de la maxima autoridad, solicitando la supresion de
puestos.
Notifica Memorando de Documer 2. 6l Informe técnico de la Unidad de Administracién de Recursos
Magnéti habiltantes para la n
cesacion de lagnetico e supresion de  |Se procede de acuerdo a R14 - Humanos
funciones impreso puestos supresion de |Es de competencia y responsabilidad de las Unidades de
Puestos | Administracion de Recursos Humanos de las instituciones,
Notificacion entidades y organismos del Sector Riblico, la emisién de los.
M: et icative Ig resion
Accién de Personal lagnetico e cesacién de  |Se procede de acuerdo a R15 lustificativos para la supresion de puestos
impreso o Nota - La informacién debera ser entregada en documentos
clones originales n medio impreso y magnético.
Acta de entrega Magnético e Accién de
Realizar accion de personal
recepcion impreso Personal

Acta de entrega
recepcion

Se procede a realizar un acta de entrega recepcion en
donde conste todo lo que entrega el funcionario y en el
estado en el que se encuentra

Elaborado por: Ana Cristina Ortega

Informe Tecnico

Bl Informe técnico de la Unidad de Administracion de Recursos
Humanos contendréa

Antecedentes.

Analisis técnico juridico

Base legal

Poiiticas institucionales definidas para la supresion de puestos
Analisis de la estructura organizacional

Analisis de cargas de trabajo en funcién de productos y
actividades de cada unidad

Analisis del rol, atribuciones, responsabilidades y aporte de los
puestos a la consecucion de metas y objetivos institucionales.
Auditorias de trabajo Planificacién,
optimizacion y racionalizacion de los recursos humanos.
Nomina de puestos sujetos a supresion

Calculo del monto presupuestario para las indemnizaciones por
efecto de supresion de puestos (Ver Art. 24 NTPRH)

Dictamen presupuestario del Ministerio de Economia y Finanzas.
[ y

Es de competencia y responsabilidad de las Unidades de.
| Administracion de Recursos Humanos de las instituciones,
entidades y organismos del Sector Rublico, la emision de los
justificativos para la supresion de puestos.

Informe de la Unidad de Recursos Humanos, que justifica
tecnicamente la necesidad de suprimir los puestos mencionados,
detallando las funciones, actividades y productos de acuerdo al
puesto a suprimir y su correspondiente distribucion a otros
funcionarios. (Formulario SENRES-PRH-SUP.01)

Consolidado de informacion del puesto a ser suprimido, identifica,
la partida presupuestaria objeto de supresion, denominacion del
puesto institucional, el grupo ocupacional funciones y

funciones H-SUP.01)

udioria de rabajo. (Formulario SENRES-PRH-SUP.02); para
datos del del puesto
las que el servidor y
de las mismas.
Lista de Asignaciones de Supresion de Puestos, identifica: la
partida presupuestaria a suprimir, la denominacién del puesto
institucional, los afios de servicio y el monto que el
funcionario va a recibir por concepto de indeminizacion .
(Formulario SENRES-PRH-SUP.03)
Eemplo de Accién de Personal

Nota.- La informacion debera ser entregada en documentos
originales actualizados; en medio impreso y magnético.

Iroly.

Dictamen MRL.

B MRL emitira el dictamen de supresion de puestos, luego del
respectivo analisis y evaluacion del informe de la . de las
instituciones que integran la Funcion ejecutiva, a fin de constatar
que se ha cumplido con las disposiciones de la LOSCCA, su
reglamento y las poliicas, normas e instrumentos vigentes, se
debe adjuntar, ademas la certificacién presupuestaria emitida por
a unidad financera de cada institucion.

Disponer supresion
de puestos

Conforme al Art.23 de la Norma Técnica de Planificacién de RRHH,

de Resolucion y Orden de Pago de Indemnizacion.- La autoridad

nominadora, en funcién del informe de la UARHs, dispondré la

supresién de puestos de acuerdo con lo que establece el articulo

134 del reglamento de la LOSCCA. Para el caso d

nstitucionos que integran Ia Funcion Hecutva, of mforme do
RHs deberd incluir el dictamen del MRL.

Notificacién de
cesacion de
Funciones

Conforme al Art.26 de la Norma Técnica de Planificacion de RRHH,
de Notificacién de Cesacién de Funciones y pago Indemnizatorio.-
Una vez emitida la disposicion de la autoridad

nominadora que suprima los puestos, se debera notificar al
servidor la cesacion de sus funciones, mediante la respectiva
accion de personaly se procedera al pago de la indermnizacion

y liquidacion de haberes que le correspondan, en los términos
definidos en los articulos 134 y 100 del Reglamento de la
LOSCCA, respectivamente.

Cumplido el pago y la notificacién, automaticamente quedaré
suprimida Ia partida presupuestaria correspondiente al puesto; lo
que se informard inmediatamente al Ministerio de

Economia y Finanzas para la respectiva reforma presupuestaria

Prelacion de
derechos del
servidor

Conforme al Art.19 de la Norma Técnica de Planificacién de RRHH,
de Prelacion de Derechos del Servidor.- En sujecion a lo
establecido en el literal b) del articulo 96 de la LOSCCA

y 64 y 66 de su reglamento y en el evento de que el puesto que
ocupa se encontrara determinado para un proceso de supresion,
ol servidor publico esta facultado para solicitar el

traslado o traspaso a otra institucion publica.

Entrega recepcion
de bienes @
informacion

Antes de ser indemnizado, el servidor procedera a la entrega de
todos los bienes bajo su responsabilidad, de acuerdo con los

procedimientos que para ello haya establecido la institucion;
descargando por escrito el detalle de tales bienes y su estado. De
igual forma procedera con la entrega recepcion de la informacion
escrita, archivada, manual y electronica que hayan estado bajo su
responsabilidad, o hubiere generado como producto de sus.
funciones

Indermizacion

8 monto de indermnizacion por supresion de puestos de las

tidades, y empresas.
en la LOSSCA, sera de un mil dolares por cada afio de servicio
cumplido en el sector publico y hasta un maximo de treinta mil
dolares en total

Registro de
supresiones.

Una vez finalizado el proceso de supresion de puestos, las

RHs remitira al MRL, dentro del término de cinco dias, la
informacion relativa al proceso de supresion. La autoridad
nominadora de cada institucion seré responsable de suscribir los
resultados del proceso de supresion de puestos de las
instituciones del Estado.




Procedimiento traslados o cambios administrativos
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DOCUMENTOS Y REGISTROS

REQUISITOS DE LA DOCUMENTACION

INSTRUCCIONES

Codigo

Nombre

Medio

Codigo

Nombre

Requisitos

Calificativo

Medio de soporte

Calificativo

Descripcion

Codigo

Nombre

Instruccién

Calificativo

Descripcion

Informe Tecnico UARHs

Magnetico e
impreso

Informe Tecnico
UARHs

La UARHs emitira un informe tecnico en donde se apruebe el traslado o
cambio administrativo

Redistribucion de
puestos y movilidad
del personal

De acuerdo con la planificacion de RRHH sustentada en los
requerimientos de las unidades y procesos organizacionales, la
autoridad nominadora podra autorizar la redistribucion de puestos,

los niveles i y i de las
personas que los ocupan, a traves de traslados, traspasos y
cambios administrativos

Traslado o traspaso
aofra unidad
administrativa 0 a
otra institucion

Con base en la Norma Técnica de Planificacion de Recursos
Humanos se procede conforme los sefialan los siguientes
articulos:

Art. 42.- De la Redistribucion de Puestos y Movilidad de Personal.-
De acuerdo con la planificacion de recursos humanos sustentada
en los requerimientos de las unidades y procesos
organizacionales, la autoridad nominadora podré autorizar la

de puestos, los niveles
y funcionales de las personas que los ocupan, a través de
traslados, traspasos y cambios administrativos.
Art. 43.- De los Traslados Administrativos.- De acuerdo con la
planificacién anual de recursos humanos y previo informe:
favorable de las UARHS, la maxima autoridad podra trasladar a un
servidor publico dentro de la misma institucion de un puesto a otro
vacante, de igual clase, categoria o grupo ocupacional y de igual
remuneracion, observandose las condiciones especiales
previstas en los articulos 39 de la LOSCCA y 64 de su reglamento
de aplicacion.
Art. 44.- Del Traspaso de un Puesto a otra Unidad Administrativa.-
Los traspasos administrativos de un puesto a otra unidad

dentro de una misma institucion, se podran realizar
en procesos de fortalecimiento institucional con sustento en
estudios de planificacion, racionalizacion y optimizacion de los
recursos humanos, derivados de las auditorias administrativas
efectuadas por las UARHs; y como consecuencia se modificara el

de lica para estos fines el
procedimiento sefialado en el articulo 40 de la LOSCCA.
Btraspaso de un puesto a otra unidad administrativa obedecera
basicamente a los criterios previstos en el articulo 65 del
reglamento de la LOSCCA.
Art. 45.- Del Traspaso de un Puesto a otra Institucion.- Se podra
realizar mediante acuerdo interinstitucional, previo informe
favorable de cada una de las UARHs y una vez que se cuente
con el informe respectivo, el Ministerio de Economia yFinanzas
efectuara la correspondiente reforma al distributivo de
remuneraciones,conforme lo sefialan los articulos 40 de la
LOSCCA y 66 del reglamento.
Art. 46.- Del Cambio Administrativo.- Consiste en la prestacion de
servicios que realizara un servidor en una unidad distinta a la de
su designacion, en la que desemperiard funciones similares al
puesto del que es titular. B cambio administrativo sera por un
periodo méximo de diez meses en un afio calendario, previo
informe favorable de las UARHSs, y no implicard la modificacion de
la partida presupuestaria del servidor en el distributivo de
remuneraciones.
B cambio administrativo se efectuara Unicamente en los casos
previstos en el articulo 67 del reglamento de la LOSCCA.

Elaborado por: Ana Cristina Ortega
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Clasificacion de los Recursos humanos (Ref. 3.3.3.2)

Procedimiento plan de clasificacion de puestos

LEVANTAMIENTO DE PROCEDIMIENTO
SITUACION ACTUAL
0: Manual de descripcion, valoracion y clasificacion de puestos y su actualizacion
UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direccion de Recursos Humanos
[VOLUMEN Y FRECUENCIA: 1, anual
TAREAS FLUJOGRAMA' PROVEEDOR EJECUTOR CLIENTE [DOCUMENTOS TIEMPO
Descripcion UNIDADES ADMINISTRATIVAS Nomibrs
3
Pasos secuenci Direccién de RRHH Unidades delMIPRO | COMité "'I:“,:"’;'o‘:l'ﬂ"'“"“"" Autoridad Nominadora del Mipro Funcionario Funcionario Funcionario Calificativo REAL | DEMORA
Disponer desarollo del plan de Director(a) de | Analista de RRHH
1 N 1
clasificacion de puestos ] RRHH 3 ° o
2 |Asignar eleboracién de plan de l:l Director(a) de |, o+ o RRiH 3| ATalISta de RRHH 3 5
clasifcacien de puestos RRHH 1
5 [Fraborar pan de clasifcacion de 1 Analsta 6o RRHH 3| Analsta de RRHH 1] ATt de RRHH . 2
puestos 3
4 |Efectuar anaisis de puestos l:l [Anaiista de RRHH 3| Anaista de RRHH 1| A"1St8 ge RRHH 60 30
5 |Realizar descripcion de puestos l:l [Analista de RRHH 3 Anaiista de RRHH 1| A"1Sa ;e RRHH 20 20
6 |Realizar eloracion de puestos ] vaista do RRHH 3 [ Analsta do RRH 1| A7112 3¢ FRHH 30 50
ifcacio ) ) Analista de RRHH
7 |Realizar clasificacion de puestos :l |Analista de RRHH 3|Analista de RRHH 1 3 5 10
8 |Presentar requerimientos I:l Analsta de RRHH 1] DIectores/ | Analista de RRHH 30 | 1semana
Subsecretarios 3
9 |Determinar estructura de puestos |:| [Analsta de RRHH 3|Analista de RRHH 1| A"1518 ;e RRHH 10 5
10 |Presentar fomularios y l:l — @ (Analsta de RRHH 3|Analista de RRHH 1| A1aISta ¢ RRHH 15 5
documentos 3
11 [Revisar formularios y documentos :l [Analista de RRHH 1| Anaista de RRHH 3| A"St ge RRiH 2 10
s o Direotor(a) RRHH /
12 |¢Esta ok? o= — Anaista de RRHH 1 |Analista de RRHH 3| Analsta de 5 5
RRHH1
NO
13 |Realizar ajustes , — @ |Analista de RRHH 3|Analista de RRHH 1 A"a”s‘a;e RRHH 20 5
Elaborar y presentar Plan de ® sl
14 | oaitonc i do Pussios —» l:l -— @ (Analista de RRHH 1 |Analista de RRHH 3| Director(a) RRHH 30 10
. Comité de Gestion
15 :95“"" Plan de Clasificacién de |:| (Analista de RRHH 3| Director(a) RRHH | de Desarmollo 5 5
uestos Institucional
si NO ‘Comité de Gestion de
16 |¢Esta OK? (Or= g [Analsta de RRHH 3| Director(a) RRHH 15 5
| Analsta de RRHH3
NO
17 |Realizar ajustes @_, l:' R @ Director(a) RRHH  |Analista de RRHH 3| Director(a) RRHH 10 5
- st Comité de Gestion
1g e Pan de Clasifcacion do D— [ ® [Analista de RRHH 3| Director(a) RRHH |~ de Desarollo 5 5
Institucional
Comité de Gestion
19 |Recibiry Analizar el plan 1 Director(a) RRHH | de Desamollo | Directorta) RRHH 60 10
Institucional
si No Comité de Gesfion
20 |¢Esta Ok? @ «— — Director(2) RRHH | de Desarmollo | Director(a) RRHH 5 5
Institucional
o Comité de Gestion Comité de Gestion
21 [Realizar sjustes —[_|— @ de Desamollo | Directorfa) RRHH | de Desarrollo 15 5
Institucional Institucional
B Comité de Gestion
22 [Remitr Plan @ . Director(a) RRHH | de Desamollo | Director(a) RRHH 5 5
Institucional
) Comité de Gestion
23 [Receptar Plan de Clasificacion de l:l i Dosaolo | Directora) RRHH Autoridad 5 5
Puestos Nominadora
Institucional
) Comité de Gestion
94 |Enver plan de clasificacién de l:l — @ e Desarollo | Directora) RRHH Autoridad 5 )
puestos Nominadora
Institucional
55 [Reisar Plan de Clasifcacion do Drecore RRHH | A | o © s
Puestos Nominadora
Autoridad
26 [;Aprobar? Directora) RRHH | ("8 | Directorta) RRHH 5 10
No Autoridad Autoridad
27 |Realizar ajustes @ — |:| — @ Nominadora | Ditector@ RRHH | O 15 5
sl : Autoridad
28 [Remitir Plan —— Directorfa) RRHH | (0% | Diector(a) RRHH 5 5
’ —— -
5o [Receptar Plan de Clasfacion de 11— @ Aol | e | st de RRHH s s
Puestos Nominadora 3

Elaborado por: Ana Cristina Ortega
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DOCUMENTOS Y REGISTROS REQUISITOS DE LA DOCUMENTACION INSTRUCCIONES
Nombre Medio Nombre Requisitos Nombre Instruccion
Codigo i Codigo Codigo
4 Calificativo Zi?;f 4 Calificativo Descripcion 4 Calificativo Descripcion
Plan de Clasificacion de [  Impresoy Pan de - . A - .
Puestos Digital Casfficacién de B1Plan debe inclir el analisis, descripcion, B Plan de Olasfficacion de Puestos seré disefiado por La UARHS, la cual para
Plestos valoracién, clasificacion y estructura de puestos de la autoridad presentaré: las politicas insttucionales, el
i i rograma de actividades e i arala i6n o i6n de la
Formulario Analisis de |  Impresoy Proposito Plan de prog ‘ struccior P
Puestos. Digital Clasiiacicn de estructura ocupacional de la institucion.
Este formulario permitira conocer las
o puestos
caracteristicas del puesto respecto a sus
Descripeidn de puestos Impreso y principales roles, atribuciones y En el programa se especificard las responsabilidades y resultados deseados en el
Digtal Formulario Analisis |responsabilidades en funcion de las unidades y de las actividades de: analisis, valoracion, icaciony
de Puestos  |procesos organizacionales, a fin de determinar estructura de puestos
su real dimension e incidencia y definir el perfil
Formulario Vialoracion | Impresoy de exigencias y de competencias necesarios
de Puestos Digtal para un buen desempefio Para la Baboracion del Plan se requiere la recopilacion de informacion sobre el nivel
e rapr— " de aporte de los puestos a la consecucion del portafolio de productos y servicios de
Memorando de Impresoy R_EQ'St_r? @i ?;mw" 'elzm @l conteni °“ los procesos organizacionales, la que servira de base para la elaboracion y
Comunicacion de Digtel siuacion e'mm encia rza e un puesto ?" a Baboracién Plan d formulacion de las descripciones y perfil de exigencias de los puestos que integraran
Clasificacion or‘gamzacwfon, Ia trav.s{s e la de.termnac\on desu 21 :Ic o i,: P © el Manual de Clasfficacion de Puestos hstitucional.
ol que def ‘\Fe a mision, atr:bucmnes y ‘ asmcai 818 |0t 1 cuales inportante que:
responsablfldad.s{s prlr‘mpa efs raswgnadas d estos La unidad de Administracion de Recursos Humanos UARHs es responsable del
) pue§to, en uncton.de portafolio de productos y renej, sockizacitn y on de este para lracoplacin de a
Descripeion de |servicios de las unidades y los procesos

puestos Se

el grado de instruccion formel, experiencia,
capacitacion y el nivel de competencias
requeridas para el desempeio del puesto. Se
utiizaré el formulario de analisis ocupacional y
perfil del puesto que se encuentra en la Pagina
web del MRL

informacion de los puestos.

B nivel de aportacion en el levantamiento de esta informacion, radicaré en identificar
(nicamente las actividades que se ejecutan en los puestos y no a considerar las
caracteristicas de las personas que en calidad de servidores ocupan tales puestos

Formulario Analisis
de Puestos

B titular o responsable de cada unidad o proceso, con la asesoria y
colaboracion de la UARH's llevara adelante el andlisis de puestos que
integran la unidad requerida

Descripcion de

Cada responsable del proceso en coordinacion con la UARHs elaborard y actualizara

Se define el procedimiento, metodologia, Puestos la descripcion de los puestos, asociados a su proceso interno.
componentes y factores de valoracion a fin de — - —
calficar a importancia y reevancia de los . La UAR'Hs sobre la base de las descripciones de puestos'y perfl\gs dg exwgenqas.
estos en las unidades o procesos Valoracion del  |valorara los puestos que conforrTBn la estructura ocupacional mst\tucyona\‘ afinde
Formiario  |organizacionales,  raves de la mediion de su Puesto ordenarlos o agrupav\t\)s en los niveles est‘rycturales ¥ grupos ocupacionales de la
Valoracion de |valo agregado o onal imiento del Escala de Remuneraciones Mensuales Unificadas.
Puestos ponafo.\ m d.e productos y servicios de la . Clasificacion de | La clasificacion respondera a los resultados obtenidos en el formulario de valoracion
institucion, independientemente de las W
L L . puestos de puestos
caracteristicas individuales de quienes lo
ocupan. Este formulario se encuentra en la
péagina w eb del MRL
Estructura de La estructura de puestos institucional mantendré una codificacion integrada por uno
y dos digitos, que tendran una secuencia légica e identificaran los sectores o areas
Memorando de - |B memorando debe contener adjunto el Plan de puestos del estado, Institucion, procesos organizacionales, series, clases de puesto y niveles
Comunicacion de | Clasificacion y la peticion de aprobacion del
Clasificacion [ mismo.
Ca::::;;jim Este Comité esté integrado por: B Ministrc'de Industrias o su delegado, los
Instiucional Subsecretarios, Directores, Técnicos de Area y el responsable de la UARHs

Atribucién del
Comité

Los resultados obtenidos de cada una de las actividades descritas son puestas a
consideracion del Comité de Gestion de Desarrollo Institucional antes de ser
aprobadas por la autoridad nominadora.

Elaborado por: Ana Cristina Ortega
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Procedimiento manual de clasificacion de puestos

LEVANTAMIENTO DE PROCEDIMIENTO

: SITUACION ACTUAL
PRODUCTO: Manual de descripcién, valoracién y clasificacién de puestos y su
UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direcciéade R Humanos
VOLUMEN Y FRECUENCIA: 1, anufr—
TAREAS FLUJOGRAMA PROVEEDOR EJECUTOR CLIENTE DOCUMENTOS TIEMPO
N Descripcion UNIDADES ADMINISTRATIVAS Nombre
Pasos secuenciales Direccion de RRHH Unidades delMiPRO | SO™¢ "'I:":",:";'l‘o:"ln'“"°"° Autoridad Nominadora del Mipro | Ministerio de Relaciones Laborales | Ministerio de Economia y Finanzas Funcionario Funcionario Funcionario Calificativo REAL | DEMORA

Estructurar Manual de descripcion,

\aloracion y clasificacion de —>|:| «— @ Director(a) RRHH |Analista de RRHH 3 D“;;’S:’ de 120 30

puestos

2 |Efaborar Oficio I:l Director(a) RRHH _|Analsta de RRHH 3 D"";::;‘:’ de 15 5
" Director(a) de Autoridad

3 |Remitir Oficio ] [Analsta de RRHH 3| "5 st 5 5
Suscibir Oficio y Remilir Manual Director(a) de Autoridad Fortalecimiento

4 |de descripeion, valoracion y o e | e e 10 60

én de puestos del MIPRO ominadora | Institucional

Revsar Manual de descripcion, No Autoridad Fortalecimiento | Autoridad

5 [valoracion y clasificacion de & ‘ ‘ 60 2400
puestos del MIPRO

si NO
6 |4Esta Ok? @ <> ©) Autordad For\a\ecmme’::gL Autoridad s o

) No Fortalecimiento Autoridad

7 |Receptar comunicacion R I:l Fotalecimine | waowordad | Directorte) RRHH 5 10

8 |Solicitar Realizar ajustes I:l NAo”m‘:’""a‘i"ra Director(a) RRHH ““a"s‘a;’ERRH” 5 5
:ﬁz‘:::’ﬂwes :' —»@ Director(a) RRHH | Analista de RRHH 3| Director(a) RRHH 30 10

Emitir dictamen favorable al Manual

sl
10 |vloracitn y oasoacion a6 ® ] Autoridad Fortalecimiento | Autoridad 5 2
puestos del MIPRO
) Fortalecimiento Autoridad
11 [Receptar dictamen favorable MRL ] i, | noacndad | Director(a) RRHH 5 5
) Autoridad Fortalecimiento
12 [Recibir dictamen favorable MRL |:| Nomimee | Direstor(a) Ryt | S SESTIARe 5 5
Foralecimiento | Mimstero de
13 [Solicitar Dictamen Presupuestario ] Director(a) RRHH | | "O1&SeR0 | Economiay 20 600
Finanzas
. Ministerio de
Revisar Proyecto de Resolucion del Fortalecimiento Autoridad
14 Economia y ¢ 60 500
Manual Institucional MRL ; Nominadora
Finanzas
Ministerio de
El NO Fortalecimiento Autoridad
)
15 [¢Esta Ok? ‘—<>_’ Institucional MRL | E€ooma Y Nominadora ° *
Finanzas
) ) Winisterio de
16 Emitir dictamen presupuestario sl Fortalecimiento Economia y Autoridad 5 15
favorable —> Institucional MRL N Nominadora
Finanzas
Ministerio de A
17 |Receptar dictamen presupuestario |:| Economiay u Director(a) RRHH 5 600
Nominadora
Finanzas
18 |Recibir dictamen presupuestario |:| Autoridad Director(a) RRHH | Anasta de RRHH 5 5
Nominadora 3
Socializar Manual de descripcion, X
19 |\aloracién y clasificacion de I:l NAO:‘"‘:’"”:’G;E Director(a) RRHH | AmSta ;e RRHH 20 10
puestos del MIPRO
20 Ejecutar y coordinar socializacion :l @ Director(a) RRHH [Analista de RRHH 3 Unidades del 30 15
del manual

Mipro
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DOCUMENTOS Y REGISTROS REQUISITOS DELA DOCUMENTACION INSTRUCCIONES
" Nombre | Medio » Nombre Requisitos , Nombre Insruccion
(odigy ——— . (dligo = q‘ = Codigo —— =
Caicavo | Medode Cafia Descrpein Cafiat Descrpcon
Formiri d Lisa Fomdarodelitade | Seufzard el fornulriodelstade L estucurade uestos nstiuconel mentendrd una codficacin nferada por
de Asignacones de Irresoy Asignaciones de | asinacones qus e enctentraen  pagna Estructura Manual Junoy dos digios, quetencrdn una Secuencia numerica ogicae identfcarén os
Oesficacnde |  Dital Uesficaconde | wed e VL Lienando fods os alos e Casficaciones {sectores o érea dlEstado, nstuci procesos organizachals, Seres, cases
Puesios Psios Tequeridos de puestos | iveks.

i Adurtose anera Nenulde descrpetn, vaoracitn y clasficacin

e puestos del MFRO pera resentarioen f L

Ditamen

. Esta coniene aLista e Asignecones con arevistn ale
e clsficacdn e puestos de MPRO
favoredle

Elaborado por: Ana Cristina Ortega

Procedimiento deteccion de vacante

LEVANTAMIENTO DE PROCEDIMIENTO

SITUACION ACTUAL
PRODUCTO: Nombramiento, contrato de personal
UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direccion de h
VOLUMEN Y FRECUENCIA: diario
TAREAS FLUJOGRAMA PROVEEDOR DOCUMENT TIEMPO
— EJECUTOR | CLIENTE
N Descripcion UNIDADES ADMINISTRATIVAS Nombre
g oI n Coordinacion General PR P P P
Pasos secuenciales Direccion de RRHH Unidades del MIPRO oordinacion enera Funcionario | Funcionario |Funcionario | Calficativo | REAL | DEMORA
Administrativa-Financiera
1 |Detectar vacante en la Planificacion de Analista de RRHH Analista de 20 5
RRHH INICIO )— I:I 1 AR
2 [Detectar vacante y efaborar pedido | Coordinador 15 5
para ocupar vacante I |:| Subsecretarios (a) General
3 [Recibir pedido y sumilar Coordinador Director(a) 5 2
I:I Subsecretarios General RRHH
4 [Solicitar analisis de requerimiento Coordinador (a) | Analista de 5 10
l:l General Director(a) RRHH RRHH3
5 |Realizar analisis de requerimiento Analista de RRHH | Direct 15 5
I:I Director(a) RRHH s 3e r;;:}:(a)
6 |Remtir informe de analisis efectuado nasta e RRWH|  Directora) 5 2
Director(a) RRHH 3 RRHH
7 |Analizar y comunicar resultado de Coordinador 5 3
analisis l:l Analista de RRHH 3 | Director(a) RRHH |~ (a)General
8 |Recibir comunicado de analisis Coordinador (a) | Director(a) 2 5
Director(a) RRHH General RRHH
9 |¢Aprobar requerimiento? NO g Coordinador (a) | 5 1
@4— @ Director(a) RRHH General Dr;g:sa)
10 |Remitr estado de solicitud negada NO Coordinador (a) | Director(a) 4 2
@ — Director(a) RRHH General RRHH
11 |Solicitar comunicar estado de solicitud Coordinador (a) | Analista de 2 6
negada General | Dreclor@ RRAH) o
12 | Comunicar estado de solicitud negada Analista de RRHH 15 5
I:I Director(a) RRHH e 3e Subsecretarios
13 |Recibir comunicado 5 2
l:I_V @ Analistade RRHH3 | Subsecretario
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DOCUMENTOS Y REGISTROS

REQUISITOS DE LA DOCUMENTACION

Medio
Medio de soporte

Nombre
Calificativo

Cadigo

Cadigo

Nombre

Requisitos

Calificativo

Descripcion

Impreso y digital
Pedido vacante

Informe de
requerimiento

Impreso y digital

Pedido vacante

La UARH presentara un informe de gestion del cual se derivan
los planes de ingreso y promocion del personal conforme a lo
establecido en el Capttulo Il de la Norma Técnica del
Subsistema de Planificacién de Recursos Humanos

Informe de
requerimiento

B informe debe dar cumplimiento al art. 4 de la Norma Técnica
del Subsistema de Seleccién de Personal en donde se
establece que debe existir coherencia entre lo que exigen las
actividades y los elementos que configuran el perfil del
postulante

| TRIBUNAL DE MERITOS Y OPOSICION:

I Integrantes y Procedimiento

Este tribunal sera formado con la finalidad de la eficiente realizacién del concurso abierto y cerrado, y estara integrado por:
a)La autoridad nominadora o su delegado, quien lo presidira;
b) Bl Jefe o responsable inmediato de la unidad del puesto vacante;

c) Bl Jefe de la UARHSs, institucional o su delegado; vy,

d) Bl Presidente de la asociacion de empleados o su delegado y un representante del colegio profesional, en calidad de observadores.
En las organizaciones que no cuenten con la asociacion referida actuara un representante de los servidores.

e) Un representante del CONADIS provincial

En el caso de los colegios e institutos y redes educativas, conformara también dicho tribunal un delegado del Consejo Directivo.

FUNCIONES

a) Blaborar el acta de conformacion del Tribunal de Méritos y de Oposicion, y el cronograma de actividades;

b) Blaborar las bases del concurso accesibles para todas las personas con o sin

discapacidades”
c) Haborar la convocatoria;
d) Receptar y ca

general segunda del Reglamento de la LOSCCA;

ar los documentos presentados por los part

ipantes, de conformidad con los parametros establecidos en las bases
del concurso. Para el caso de detectarse alteracion o falsificacion de documentos, se procedera conforme lo sefala la disposicion

e) Administrar el proceso selectivo tanto en las fases de méritos como en la de

oposicion;
f) Blaborar las actas de méritos, oposi
ellas en las diferentes etapas del proceso;

ion y final, que registren los puntajes alcanzados, y notificar a los participantes con cada una de

g) Declarar ganador del concurso de méritos y oposicién, sea por ingreso o por ascenso, al aspirante que haya obtenido el mayor puntaje,
y comunicar a la autoridad nominadora para que ésta expida el nombramiento correspondiente, en el término maximo de tres dias. En el
caso de apelacion al acta final, se estara a lo que resuelva el Tribunal de Apelaciones;

h) Becutar en el término de un dia, las resoluciones del Tribunal de Apelaciones, una

vez que hayan sido notificadas a través del acta pertinente;
i) Para el caso de que el ganador del concurso no aceptare el nombramiento, o no se posesionare del puesto dentro de los términos

sen

lados en los articulos 17 de la LOSCCA, 12 y 15 de su reglamento, declarara ganador del concurso de méritos y de oposicion, dentro

del término de dos dias a partir de la insubsistencia referida, al aspirante con mayor puntaje obtenido sobre el estandar minimo establecido

en la presente norma; y,

Jj) Declarar desierto el concurso si fuere del caso, por las causas previstas en la

presente norma técnica.

Elaborado por: Ana Cristina Ortega




Procedimiento convocatoria a concurso

LEVANTAMIENTO DE PROCEDIMIENTO

SITUACION ACTUAL

PRODUCTO: i v

UNIDAD ADMINI

de p.

TRATIVA: D

de recursos humanos

VOLUMEN Y FRECUENGIA:

TIEMPO
WIS e PROVEEDOR EJECUTOR CLIENTE ] (minutos)
Ne o7 UNIDADES ADMINISTRATIVAS Nombre
Pasos secuenciales Direccion de RRHH Aspirantes A I LK TG Archive Central Unidades a: Fu Fu REAL | DEMORA
- & . Goordinador (@) | Director(a)
1 [Disponer seleceion de perse Diroctor(a) RIHH oetor¢ 10 s
2 |erectuar seleccion de personal ac Diroctor(a) RRHM sotor 25 10
NG = Sooramader @
Seleccion por concurac? @@= —== GO Ganoral Directorca) RRMH | Orostor@ 10 2
Soordnador @ -
= Aieria Anatista do
4 |convecatoria al concurso? @ _,<>m () Genora Director(ay RRrH | Analsta d 10 2
o1 Sooramader @
. Anatista do
5 |Dieponer seieccion de personal Director(ay RRrH | Analsta d 20 s
roctuar comvecatoria y oferta de Analista de RRHH | Anatieta do
Corrado, Abiorte naliata de nalista de
7 |sconcurso es? O = <>_> [O) Director(a) R | ANANSt de RRHH | Analista o s 2
Roatizar a e - Analista de RRHH | Analista do
8 |onintranet O= —& Ansiista de RRHH 3 ; i 10 2
Abiorg natsta o natista e
o |momtzar publicacion de intormacion e ey Anaiista de RH 3 | Analista de RRAH | Analsta o 10 2
10 [Presentar documentacion Analista de RRHH 1 Analista de 5 10
— ]
Receptar y revisar documentos de Analista do RRHH | Analista do
11 |aspirantes de ofertas de trabajo Analista de RRHH 3 1 RRHH 3 30 10
~o iroctor(a
12 |Dosignar directamente O] Analista de RIRHI 1 | Directorca) ki | OrgEior@ 15 10
13 [Suscribir tramite de persona a contratar Director(a) RRHH Director(a) RRHH Analista de 30 10
14 |Receptar y analizar oferta de trabajo Director(a) RRHH | Analista do RRHH | Analista do 25 30
Emitir informe de cumplimiento de I:I Director(a)
1% [requisitos Director(a) RRHH sl 60 30
16 |eaprobar requerimentos? @ e Sty Analista de RIRHH 3 | Director(a) RRHH | OTSSier@ 15 s
Sollottar comunicar estado de solioitud NG Analista do
17 |Sotietar @S Analista de RIHH 3 | Direstor(a) RIRHI 10 10
Cridages et
18 |comunicar estado de solciiud nogada —1 Droctorca mier | Anateta ge Rer | UEEEE 15 s
Cridages Ger | Unidades der
19 [Recibir comunicado [ ]—G> |Anaista do rrts ey pyroy 10 5
= rateta do
20 [suseribir wamite —=le Anatista de RiRHH 3 | Direstora) RrrH | ATElStE 3 15 10
21 |Sotenar eraboracion de accien ao — Orrectortay R | Anateta ge R | Anatsta oo - N
22 |Baborar accién de personal y contrato @ —_— I:I Analista de RRHH 3 | ANASta de RRHA |- Anansia de 30 5
23 |Revisar accion de personal y contrato [ Analista de RiHH 1 | AN@Sta de RRHH | Director (@) 15 10
24 [LEsta on GO =2 2, G Analista de RIRHH 3 Svector(a) s s
25 |Reatizar ajustes [ - G Analista de RRHH 3 | Analista de RRHH | Analista do 10 s
Eniregar con sumila a Drector(a) Anateta de KR | Droctora
26 [Epiregar con our [ Analista de RIRHH 1 s actor( s 10
Soordnador @
27 |Femar aceion de personal [ | Analista de RIHH 3 | Directorca) RRHH o 2 15
Soordmador @ @
28 |Recibir y revisar documentacion Director(a) RRHH General General 4 18
29 |Fir i6n de 1 | | @) ) oo
irmar accion de personal y contrato General General RRHH 3 15
- Soordmador (@ p——
a0 |Suserion o tegatzacion et canirato [ orvectortay mrem | Apateta - o
Analista de RRHH | Anatieta do
a1 [sotctar numarar y fachar contratos 1 [— E naketa < s 2
32 | Hacer numerar y fechar contratos [ Analista de RiHH 3 | AP de RRAH L Lo Contral s s
33 |Numerar y Fechar contratos Analista de RRHH 1 Archivo Central Analista de 5 7
34 |Devolver contratos Archive Central Archivo Central Analista de 5 2
35 |Registrar en expedionte Archive Gentrai | Anaista de RRi [ Anateta do s 10
o [Comuricary cooranar posesion 0 [ SRR EC e er T E— o -
37 |Firmar contrato —Gn> Analista de RRHH 3 | Aspirante Aspirante s 10
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DOCUMENTOS Y REGISTROS REQUISITOS DE LA DOCUMENTACION
Codigo Nombre Medio Codigo Nombre Requisitos
Calificativo Medio de soporte Calificativo Descripcion
Seleccion de Impreso y digital Seleccion de Se usa el formulario SENRES-RH-SEL-01 conforme a las
personal personal especificaciones en R2

Convocatoria y
Oferta de Trabajo

Impreso y digital

Convocatoria y
Oferta de Trabajo

Utilizacion de formularios:

SENRES-RH-SEL-02 y SENRES-RH-SEL-03

Accion de personal
de nombramiento

Impreso y digital

Accion de personal

provisional de nombramiento  |de acuerdo a instrucciones
provisional
INSTRUCCIONES
5 La Unidad de Administracion de Recursos Humanos,
c°d|9° Nombre Instruccién UARHs;establecera mecanismos que permitan incentivar y
Calificativo Descripcion convocar al mayor nimero de ciudadanos aspirantes en
condiciones de ocupar puestos publicos.
Seleccion de Se procede de acuerdo al articulo 4 y 5 de la Norma Técnica del
I " "
Subsistema de Seleccion de Personal y a los articulos 153 y 154 del
personal B proceso de concurso de méritos y oposicién se realizara con

Reglamento de la LOSCCA

Convocatoria al
concurso

La convocatoria es la fase de difusion del concurso de méritos y
oposicion que permite la participacion del mayor nimero de
aspirantes que cumplan con los requisitos y competencias
necesarias para ocupar un puesto en la institucién, de acuerdo a
las bases del concurso constantes en la convocatoria.

Convocatoria y
Oferta de Trabajo

sustento en las bases del concurso cuyo proceso se ejecutara con
claridad, oportunidad, exactitud y validez, utiizando el formulario
SENRES-RH-SEL-02 en el cual se debe llenar los datos requeridos

La UARHs institucional proporcionara al ciudadano aspirante, el
formulario “Oferta de Trabajo” SENRES-RH-SEL-03, la misma que
debe ser accesible a personas con discapacidades el cual
registrara la informacion requerida. B formulario se entregara en el
lugar y plazo determinados en la convocatoria.

Las bases del concurso se formularan aplicandose el formulario
SENRES-RH-SEL-01 considerando los siguientes parametros:

a) Requerimiento de instruccion formal, experiencia y competencias
definidas en la descripcion y perfil de competencias del puesto, en
funcion del rol y de la mision institucionales

b)Los factores valorativos y desglose de los parametros aplicables
en las fases de méritos y de oposicion, debe establecerse sobre el
ciento por ciento, desglosando cada factor en porcentajes parciales
y de acuerdo con la caracteristica del puesto En el caso de
personas con discapacidades en la fase de oposicion, se debera

eltipo de para los pi itos
y métodos que permitan una participacion en términos de igualdad
con el resto de participantes
c) En el caso de concursos cerrados, el promedio de la calificacion
de servicios y evaluacién del desemperio, obtenido en los dos
Ultimos afios.

clases de
concursos

Los concursos de méritos y oposicion para la seleccion de personal
seran: abierto y cerrado

De acuerdo con el analisis técnico juridico, el Tribunal de Méritos y
de Oposicion definiré la clase de concurso que debera aplicarse

Concurso cerrado

Proceso interno por el cual se convoca Unicamente a los servidores
de la respectiva institucion y que retinan los requisitos establecidos
en las bases del concurso, para que participen en el proceso
selectivo

Los puestos de carrera del maximo grado de la escala de
remuneraciones mensuales unificadas, de conformidad con la
estructura ocupacional de cada institucion, seran sujetos
unicamente a concurso cerrado, para reivindicar la experiencia
profesional y la cultura organizacional al interior de cada institucion

Concurso abierto

Es el proceso externo por el cual se convoca a los ciudadanos
ecuatorianos mayores de 18 afios que retnan los requisitos
establecidos en las bases del concurso, para que participen en los
procesos selectivos a que haya lugar en las instituciones del sector
publico
Sien el concurso cerrado, el o los aspirantes no alcanzaren el
estandar minimo de 70 puntos sobre 100, tanto en méritos como en
e a concurso abierto

Designacion
Directa

Son sujetos de designacion directa los aspirantes a ocupar puestos
de libre nombramiento y remocion, periodo fijo, los contratos, los
que tienen el caracter de ocasional y los puestos llenados mediante
traslados.




SENRES-RH-SEL —01
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Bl formulario permite identificar parametros a considerar en el proceso selectivo en
Ias fases de merito vy oposicion (pruebas y entrevista) con sus respectivas
valoraciones de factores. = Tribunal
debera establecer los tipos de d
sometidos a concurso.

idaa Que se Aan en los puestos

Bl Tribunal de Méritos y Oposicion debe:
2)>.1 Identificar las fases del proceso selectivo: Mérito, Oposicion: Pruebas tedricas
v practicas,. entrevista, con los parametros y porcentajes a ser valorados.

2)>.1 Fase de Merito.- Identificara vy calificara los documentos (Competencia—
Documentada) presentados por los aspirantes en el formulario Oferta de Trabajo.
conforme a lo requerimientos del puesto establecidos en la convocatoria, con un
porcentaje asignado del 50%, parametros que estaran desglosados de la siguiente
manera:

B.1) INsStruccion formal 30%% 9=
Capacitacion (competencia docurmentada) 5% Especifica y General Capacitacion
Especifica.- Es la que tiene relacicon directa con el rol del puesto dentro del
proceso.

Capacitacion General.- Es aquella que Nno tiene relacion directa con el rol del puesto

dentro del proceso.

Se calificara los cursos especificos con el coeficiente de O.02 por cada hora de
capacitacion. sea esta de asistencia o aprobacicon. e igualmente los cursos de
capacitacion general con el coeficiente de 0.01 por cada hora con una ponderacicn
Mmaxima del 10 o 129 de acuerdo al tipo de concurso.

SENRES-RH-SEL -O=2

Este formulario nos permite disefar y difundir el requerimiento organizacional,
Mmediante convocatoria realizada en medios de comunicacion como: prensa escrita
de mayor circulacion. pagina w eb. entre otros, a fin de establecer un nivel eficiente
de comunicacion entre la organizacion v los ciudadanos aspirantes, en el que se
describiran varios elementos a detallarse en el procedimiento.

Bl Tribunal de Méritos y Oposicion elaborara la convocatoria de concurso, la que
contendra

ica 1a base juridica que permite realizar el concurso de

b)) Denominacion del puesto.- Determina la nominacion del puesto vacante sujeto a
concurso. resultado del analisis de la bolsa de trabajo vy del analisis técnico juridico
del puesto

o) Remuneracicon mensual unificada.- Blemento que nos permite ident

car 1a
remuneracicon asignada al puesto vacante de acuerdo al grado que le corresponde
al mismo. v los componentes remunerativos que se consideren beneficios de ley:

> Lugar y horario.- En el instrumento de la convocatoria se identificara: B nombre
de Ia organizacion. sede. direccion. v horario de trabajo:

e) Mision v rol del puesto.— Identifica el rol del puesto establecido en la descripcion
del puesto que integra el manual de clasificacion de puestos organizaciona

) Requerimientos . El instrumento recoge los requisitos basicos exigidos en la
descripcion del puesto tales como: Formacion. experiencia. competencias;

g) Formacion.—- iden ca el requisito minimo Nstruccion formal afin al rol del
puesto a desempenar, establecido en la descripcion del puesto que integra el

manual de clasificacion de puestos organizacional;

N> Experiencia.- ldentifica la experiencia minima de acuerdo al requerimiento del
puesto establecido en la descripcion del puesto:

Capacitacion.- Identifica los cursos, seminarios y demas eventos de capacitacion
especifica y general que debe acreditar el aspirante

i) Competencias .- Detalla las competencias de alto rendimiento, establecidas en la
descripcion del puesto que integra el manual de clasificacion de puestos
organizacional, las competencias en funcicon del requerimiento del puesto v sus

relevancias: v.

k) Observaciones .- Establece aspectos adicionales a los requerimientos
organizacionales tales como: Lugar, fecha, hora, en donde los interesados
deberan presentar las ofertas de trabajo (Curriculum Vitae)., v el presencial para Ia
administracion de las pr 1= entrevista.

-0o3

Este formulario nos permite recabar del aspirante la informacion y documentos
requeridos para el proceso selectivo conforme las bases del concurso vy la
convocatoria establecidas para el efecto.

La Unidad de Administracion de Recursos Humanos debe:

a) Proporcionar a los aspirantes interesados en participar en el concurso de meritos vy
oposicion el formulario oferta de trabajo.

El aspirante debe:

Identificar el puesto vacante objeto del concurso y consignar la informacion requerida
en el formulario Oferta de Trabajo:

a) Datos personales.- Describir datos personales tales como: Apel
lugar vy fecha de nacimiento: estado civil: direccion domic
colegio profesional al que pertene=ca el aspirante, y adhe
de ser discapacitado sefialar el numero de af

dos vy nombres:;
aria. y numero de afiliacion al
su fotografia. En el caso
iacion al CONADIS;

b) INnstruccion formal.- Bl aspirante debera identificar en el formulario, sus niveles de
instruccion formal: Primaria, Secundaria, Técnico Superior, Tecnologia: Titulo
Profesional. Post-Grado, otros, con el correspondiente nombre de la institucion
educativa, especializacion, titulo obtenido, y observaciones si asilo requiere;

©) Trayectoria laboral.- El aspirante debera identificar: La fecha de trabajo desde su
inicio y salida, afos de servicio, nombre de la organizacion, denominacion del puesto,
rol desempenado y las razones de salida. En el caso de que su trayectoria laboral sea
en varias organizaciones,. describir la misma secuencialmente, con los datos senalados
en el parrafo anterior:

d) Competencias relacionadas al puesto.- Describir en el formulario Oferta de Trabajo.
las competencias documentadas y disponibles que ostenta el aspirante conforme los
requerimientos del puesto, es id en las b, de concurso y en la convocatoria;

e) Evaluacion del desempefio.- Bl aspirante debe describir las evaluaciones de los dos
altimos afios. en el que se sefale el afio v los resultados cualitativos y cuantitativos en
caso de ascensos:

) Firma del aspirante.- El aspirante debera consignar su nombre y rubrica, lugar v
fecha de presentacion en donde se responsabilizara de todos los datos constantes en
el formulario: v,

g) INnforme de reclutamiento.- La Unidad de Administracion de Recursos Humanos.
receptara de los aspirantes los documentos para el concurso convocado, procesara y
emitira un iINnforme detallado de los ciudadanos que han presentado la oferta de trabajo
v o remitira al Tribunal de Méritos y Oposicion dejando la correspondiente constancia.

Elaborado por: Ana Cristina Ortega
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LEVANTAMIENTO DE PROCEDIMIENTO
SITUACION ACTUAL

PRODUCTO: Nombramientos y contratos de personal

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direccién de recursos humanos

VOLUMEN Y FRECUENCIA: mensual

TAREAS FLUJOGRAMA DOCUMENTOS TIEMPO
PRO EJECUTOR | CLIENTE
Ne Descripcion UNIDADES ADMINISTRATIVAS Nombre
Srecaion 2w Ao e e e | e Tomwom
1 |Analizar y calificar la Analista de Analista de Analista de 60 15
ocumentacion —[ 1 AR | Rrens | Reer 1
= —
2 |eAprobé concurso de mérito? G- No_<>&_.® Analista de Analista de | Analista de 20 °
RRHH 1 RRHH 3 RRHH 1
[ b 0 5
omunicar no aprobacion ] Analista de Analistade | oo
2 [Recibir comunicacion final n 5 5
C oo T IC pe—— pe—
5 [Comunicar a preseleccionados @] Amatiota do Analista ga | Aopirantel 0 0
- RRHH 3 RRHH 1 e o
& [Recibir comunicacion para N 5 5
presentarse a las pruebas I:l Analista de Aspirante | Analista de
7 [Tomar prusbas técnicas y €0 5
RRHH 1 RRHH 3 RRHH 1
8 [ ¢Aprobo concurso de oposicion? . NO <> s Analista de Analista de | Analista de 30 10
@<= @
9 [Comunicar no aprobacion 0 5
@[] A | s | s
70 |Recibir comunicacion final 5 5
— G Analista de .
Aspirante | Aspirante
71 [Comunicar a preseleccionados, @2 U Anaiota ae | Aspirante/ 0 0
— e S el Analista de
RRHH 3
12 [Realizar entrevistas l:l Analista de Analista de | Analista de 180 20
RRHH 1 RRHH 3 RRHH 3
13 [Cuantificar y calificar resultados 1 Analista do Analista do | Analista do a0 0
RRUH 1 RRis | RRAH 1
14 |¢Candidato seleccionado? No Q S|, Analista de Analista de | Analista do s s
RRHH 3 RRHH 3 RRHH 1
75 [Comunicar no aprobacion 5 0
S
76 |Recibe comunicacion final = 5
Anali
C—a> naista de Aspirante | Aspirante
17 [Comunicar resultados a st Analiota o P 5 10
seleccionados = nalietade | Analistade | sopirante
18 [Recibir comunicacion de Analista de Analista de s 1
resultados RRHH 1 Aspirante RRHH 1
19 |Realizar y presentar informe I:I @ Analista de Analista de | Analista de 25 10
> * RRHH 1 RRHH 1 RRHH 3
20 |Revisar informe [ Analista de Analista de | Analista de 5 0
RRHH 1 RRHH 3 RRHH 3
g Analista de
21 |¢Estaok NO O_S;@ Analista de Analista de A s 3
Tribunal de
22 |Ejecutar ajustes @ 0 5
NO l:l - Analista de Analista de | Analista de
_,® RRHH 3 RRHH 1
23 |Entregar informe técnico = R —— Analista go | Trbunal de 5 5
Méritos y de
Oposicisn
24 |Recibir y analizar informe técnico Aota Tribunal de | Tribunal de 5 0
— nasta do | aiy s |y e
Oposicion | Oposicién
25 |Elaborar acta de méritos v Tribunal de | Tribunal de 5 5
l:l Analista de
oposicion pasa Meéritos y de | Méritos y de
Oposicion | Oposicién
26 [Efectuary Tribunal de Tribunal de 0 5
del ganador del concurso 1 Méritos y de | Meéritos y de | Aspirante
Oposicion o 5
27 |Recibir comunicacion de acta Tribunal de 5 0
) Mértos y de | Aspirante | Unidades del
Oposicisn

DOCUMENTOS Y REGISTROS REQUISITOS DE LA DOCUMENTACION
Cadigo Nombre Medio Cadigo Nombre Requisitos
Medio de
Calificativo Calificativo Descripcion
soporte
Calfficacion del | Impresoy Calficacion del  [Se usa el formulario SENRES-RH-SEL-04 conforme a las especificaciones en
mérito digtal mérito R8
Concurso Impreso Concurso de
L mp‘ ) y L Elaborar pruebas técnicas y psicologicas y especificaciones en R9
oposicion digital oposicion
. Impreso y Entrevista Utilizar el formulario SENRES-RH-SEL-05 conforme a las especificaciones en
Entrevista -
digital R10
Lista de presoy ) o Utiizar el formulario SENRES-RH-SEL-06 conforme a las especificaciones en
o . Lista de verificacion |Rq1
verificacion digital
Asignacion de presoy Asignacion de |l informe técnico de resuttados recogerd todos los antecedentes referentes
puntajes / digil puntajes / informe |al proceso de seleccion desde la formulacion del vacante hasta los
informe técnico técnico de resultados obtenidos, la asignacion de puntajes se realizard de acuerdo al
Acta de Meritos | Impresoy »
¥ Oposicien digtal Acta de Meritos y (B Tribunal de Méritos y de Oposicidn elaborara las actas de méritos y
Oposicion  foposicién en las que se determinaran los puntajes alcanzados por los
ciudadanos aspirantes. Formulario-SENRES-RH-SEL-007.




INSTRUCCIONES

Codigo

Instruccion

Descripcion

SENRES-RH-SEL -04

Consiste en el analisis y calificacion de los documentos
presentados por los aspirantes en las ofertas de trabajo, conforme

a los requerimi es en la con .

Bl tribunal de meéritos y de oposicion sera el encargado de elaborar
las actas correspondientes para seleccionar el personal idoneo
para las siguientes fases.

Este formulario permite calificar los p: en la base de
concurso, en funcion del analisis de los expedientes individuales de los aspirantes,
previo a la aplicacion de la fase de oposicidon, considerando a la calificacion de
mérito como fase excluyente del proceso selectivo, cuyo estandar minimo sera de
80%.

la UARHSs en Coordinacion con el Tribunal de meritos y de oposicion
y con el responsable de la unidad a la que pertenece el puesto
vacante, definira el tipo de pruebas a aplicarse y su metodologia,
cuyo contenido sera de caracter reservado.

Fase de Oposicion.- Etapa que mide objetivamente los niveles de
competencia del aspirante mediante la aplicacion de pruebas vy
entrevistas, con un porcentaje asignado del 50%, parametros que
estan desglosados de la siguiente manera:

PRUEBAS:
Tedricas 12,5 / Practica 12,5% / Subtotal 25% / Entrevista25% Total
50%

Las pruebas realizadas en esta etapa deben ser de caracter tedrico y practico, las
primeras de caracter objetivo utilizando preguntas de emparejamiento, ordenacion,
verdadero o falso, seleccion multiple, formuladas por el titular del proceso de la
unidad del puesto vacante, en coordinacion con los miembros del Tribunal de
Meéritos y Oposicion.

B Tribunal debera considerar la particularidad de las personas con discapacidad
para elaborar las prusbas tedricas y practicas.

Entrevista

Es la técnica que permite conocer del ciudadano-aspirante, sus
caracteristicas y competencias en funcién del requerimiento del
puesto.

Bl Tribunal de Méritos y de Oposicion definira las acciones
operativas de cada competencia descrita en el perfil del puesto, que
seran evaluadas por medio de la entrevista, a fin de identificar

co de alto . col con la
mision del puesto, unidad y organizacion.

Este formulario permite listar al namero de aspirantes para que a través del Tribunal
de Méritos y Oposicion realicen la entrevista conjunta, considerando las
competencias relevantes formuladas en la descripcion y analisis del puesto, bases
de concurso y convocatoria.

Se debera considerar el formato para concursantes con discapacidades.

B tribunal de Merecimientos y Oposicion debe:

a) Identificar las competencias de alta relevancia que puedan ser analizadas y
valoradas en la fase de entrevista, establecidas en la descripcion y analisis del
puesto vacante, en un namero de cinco;

b) Traducir las competencias en comportamientos observables (responsabilidades
vy atribuciones) en un minimo de cuatro, establecidas en la descripcion y analisis del
puesto, que serviran de base para la formulacion de la entrevista, y cal
competencias con las escalas de excelente, muy bueno, satisfactorio y de
de manera cualitativa y la cuantitativa;

©) Cada miembro del tribunal debera disponer del formulario “Entrevista”, para su
evaluacién de manera individual, resultado que debera ser promediado con los
resu de los del tribunal;

d) En el condensado de los totales de entrevista el tribunal debera registrar su
nombre y rabrica y fecha de recepcion de la entrevista, la misma que servira para
trasladar al consoli del pr V.
ara el formulario SENRES-RH-005-A, para la entrevista con personas con
deficiencia para escuchar y hablar.

Lista de
verificacion

Permite identificar informacion complementaria sobre el nivel de
conocimiento, trayectoria profesional, nivel de competencias,
intereses y motivaciones, con el fin de comparar con los exigidos
por el puesto de trabajo y controlar con los resultados de las
distintas pruebas.

La lista de verificacion como base de la entrevista, formula
preguntas sobre hechos especificos del aspirante, es decir que se
haya producido en su vida laboral, formativa, familiar, etc..
relacionadas con las competencias requeridas para el puest

SENRES-RH-SEL -06
Identificar las habilidades conductuales especificas relacionadas con las
competencias del puesto, las que serviran de base para la entrevista.

Bl evaluador sobre la informacion obtenida de la lista de verificacion, calificara las
competencias requeridas para el puesto y sus comportamientos observables.

Se utilizara el formulario SENRES-RH-006-A, para personas con di

puntajes

Permite recopilar la asignacion de puntajes por parametros de cada
una de las fases del proceso selectivo, y el ranking de aspirantes,
que identificara al ganador del concurso.

Alternativa en el concurso.- Si en el concurso cerrado, el o los
aspirantes no alcanzaren el estandar minimo de 70 puntos sobre
100, tanto en MEéritos como en oposicidon, se convocara a concurso
abierto.

Documentos adulterados o falsificados .- En caso de
comprobarse adulteracion o falsificacion de documentos, el Tribunal
de Méritos vy de Oposicion, lo comunicara a la autoridad nominadora
la cual, con la respectiva documentacion, lo pondra en conocimiento
del Ministerio Publico, para los fines de ley.

SENRES-RH-SEL -07 =]
Tribunal de Meritos y Oposicion debe:

a) Identificar las fases del concurso mediante actas con las valoraciones y
porcentajes asignados a cada uno de los p: ros y f es en
las bases del concurso;

b) En el formulario de asignacion de puntajes registrar las calificaciones obtenidas
por los aspirantes en cada una de las fases, estructurar los consolidados y
determinar los totales finales:

©) Mediante acta el tribunal establecera la declaratoria de ganador de concurso,
resultado de los puntajes alcanzados en mérito y oposicion descritas en el
formulario indicado; v,

e) Todas las actas del proceso selectivo y acta final de declaratoria de ganador de
concurso debera suscribirlo el Tribunal de Méritos vy O SN

Desistimiento de ganador.- En el caso de que el ganador del concurso de y de
en la organizacion para legalizar el mismo, dentro del término de cinco dias a partir de la noti

n no el n. . © Nno se presentare
icacion del acta final, el Tribunal de Méritos y de Oposicion

declarara ganador del concurso al aspirante con mayor puntaje obtenido sobre el estandar minimo establecido en la presente norma.

Concurso declarado desierto.
a) La falta de participantes, menos de uno;
b) Por no existir personal idéneo en el proceso de convocatoria; v,

E Tribunal de Méritos y de Oposicion, podra declarar desierto un concurso por:

©) Por no haberse alcanzado el estandar minimo del 70% del total de puntos en Ia

calificacion de méritos y de oposicion.

Declaratoria del ganador del concurso.- Concluido el proceso de seleccion, el Tribunal, mediante el acta

nal que sera el resultado de los puntajes

/ rR13 P A" |alcanzados en Ias fases de meritos v de oposicion. declarara ganador del concurso., al aspi Que haya el mayor puntaje. y comunicara a la
concurso autoridad nominadora para la designacion pertinente para que esta expida el nombramiento correspondiente en un término maximo de tres dias.
N nente se pr: A a comunicar los resultados nales a los participantes y a publicar los resultados del concurso a traveées de los medios de
comuni ion 1 para cumplir con lo que determina la Ley Organica de Transparencia cce: a la Informacion Publi

Elaborado por: Ana Cristina Ortega
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Procedimiento Contratacion ganador del concurso

LEVANTAMIENTO DE PROCEDIMIENTO

SITUACION ACTUAL

PRODUCTO: Nombramientos y contratos de personal

UNIDAD ADMINISTRATIVA:

Direccién de recursos humanos

VOLUMEN Y FRECUENCIA: mensual
TAREAS FLUJOGRAMA DOCUMENTOS TIEMPO
PROVEEDOR EJECUTOR CLIENTE
Ne Descripcion UNIDADES ADMINISTRATIVAS Nombre
Coordinacién General
Pasos secuenciales Direccién de RRHH Aspirantes PR Archivo Central Funcionario Funcionario | Funcionario Caificativo REAL | DEMORA
5
Tribunal de Méritos |  Unidades del | Coordinador (a)
Realizar designacion pertinente e e e relinador 5 5
2 |expedir ol nombr te Coordinador (a) | Director(a)
pedir el nombramiento ordinador (a irector(a;
Corraspondants 1 Unidades det mPRO | SR s 10
3 Coordinador (a) Analista de
Disponer elaborar accion de personal |:| rinador Director(a) RRHH ey 5 10
4 Analista de RRHH Analista de
s Hab ion de 1 d Analista de RRHH Analista de
aborar accisn de personal de nalista de nalista de
Romoramemo provina —[ 1 Anaiista do RFHH S ; v 10 s
© Analista de RRHH Dir e
Revisar accion de personal Analista de RRHH 1 nalista de rector(a) 5 2
3 RRHH
7 NO St Director(a)
Esta ok? <— — @ Analista de RRHH 3 | AN2ISta 4 RRE | oy Analista 10 2
de RRH 1
B Analista de RRHH | Analista d
Realizar ajustes N[ — Analista de RRHH 3 | Analista de nalista de 10 5
© et lla a Director(a) Analista de RRHH | Director(a)
regar con sumilla a Director(a: s nalista de jrector(a
o @[] P s .
10 Coordi e
Firmar accion de personal l:l Analista de RRHH 3 | Director(a) RRHH ordinador (a) 5 10
General
K]
Recibir y revisar documentacion Director(a) RRHH | Ceerdinador (a) | Goordinador (a) 10 15
General General
1z Coordinador (@) | Coordinador (@) | Director(a)
Firmar accion de personal rdlinador rdlinador goton 5 10
T3 [Suscribir ia legalizacion de la accion de C_] Coordinador (a) Analista de
personal General Director(a) H RRHH 3 20 5
14 [solicitar numerar y fechar la accion de ,—| Analista de RRHH | Analista de
personal Director(a) RRHH 3 1 5 5
15 nalista de
Hacer numerar y fechar contratos Analista de RRHH 3 [ AN2ISta do RRAN 4 oo central 10 5
16
Numerar y fechar contratos Analista de RRHH 1 | Archivo Central [Archivo Central 5 5
17 1 nali
Devolver contratos Archivo Central Archivo Central Analista de 5 5
5
8 |Registrar on expediente — Archivo Central | Anaista de RRHH | Analista de 5 2
19
Comunicar y coordinar posesion de Anatista de RRHH 1 | Anata de RRAF | s 20
20 Analista de [mia]
Laborar en periodo de prucba 1 Analista de RRHH 3 Aspirante natista o /Ria ] o o
21 R
Haborar informe del periodo de prueba —1 Aspirante Analista de RRHH | Director(a) 20 10
3 RRHH
22 |Revisar el informe de periodo de prueba [ | Analista de RRHH 3 | Director(a) RRHH | P eeiont@ 5 10
23 NO
¢Aprobar periodo do prueba? G < = Drrector(a) RRHH | Director(a) R | Analista de 2 3
34 |Comunicar insuficiencia on of @ 5 Analista de RRHH
o eano Director(a) RRHH 3 Aspirante 5 10
25 | Recibir comunicado [ |— D> Analista de RRHH3 [ Aspirante Aspirante 5 2
26 si
Emitir nombramiento regular G S, Analista de RRHH 3 | Director(a) RRHH | Aspirante 10 6
27
Recibir nombramiento regular 11— <D Director(a) RRHH Aspirante Aspirante 5 2
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DOCUMENTOS Y REGISTROS REQUISITOS DE LA DOCUMENTACION INSTRUCCIONES
Codigo Nombre Medio Cadigo Nombre Requisitos Codigo Nombre Instruccion
Calicativo [ Medio de soporte| Calficativo Descripcion Calfficativo Descripcion
Accion de personal Accion de personal B periodo de prueba se establecera por 6 meses, tiempo en el cual
de nombrariento | Impreso y digital de nombramiento [segtin instrucciones el jefe inmediato podra solicitar el cese de sus funciones sin més.
provisional provisional Perodo de prieba Ira'rritg si mediante una eva\u‘acio'n técnwcgy ob}gﬁva de sus
X servicios, aprobada por la unidad de administracion de recursos
forme del periodo impesoy i las UARHs efectuaran evaluaciones programadas y por resutados, humanos, se determina que no caifica para el desempefio del
de prueba .. |de los niveles de productividad alcanzados por el servidor durante el puesto.
forme del periodo "

periodo de prueba. De conf las normas

de prueba
p seran responsables de que la evaluacion del periodo de prueba y su

notificacion se realicen antes de la culminacion del periodo.

Nombramignto
regular

La UARHs institucional elaborar el informe de los servidores que
redinen las condiciones para ingresar a la carrera administrativa,
sustentado en el cumplimiento de los requisitos.

[ Tal informacion deberd ser remitida a la SENRES para la emision de
a resolucion respectiva, de acuerdo con el siguiente detalle:

) Acta de ganador del concurso de méritos y oposicidn;

b) Calficacion de la evaluacion del periodo de prueba; y,

) Cerificacion del cumplimiento de los requisitos establecidos para
el ingreso al servicio civil

Elaborado por: Ana Cristina Ortega

Procedimiento deteccion de necesidades de capacitacion (Ref. 3.3.3.4)

LEVANTAMIENTO DE PROCEDIMIENTO

SITUACION ACTUAL
PRODUCTO: Plan de
UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direccién de
VOLUMEN Y FRECUENCIA: 1, anual
TAREAS FLUJOGRAMA PROVEEDOR EJECUTOR CLIENTE DOCUMENTOS TIEMPO
N Descripcién UNIDADES ADMINISTRATIVAS Nombre
Pasos secuenciales Direccion de RRHH Unidades del MIPRO Funcionario Funcionario Funcionario Calificativo REAL DEMORA
Elaborar Memorando y Matriz de " . "
L. Director(a) de Analista de Analista de
1 |Deteccién de Necesidades de l:l i @ RRHH RRHH 1 RRHH 3 40 20
Capacitacion
Revisar Memorando y Matriz de Analista de Analista de Director(a) de
2 DNC l:l RRHH 1 RRHH 3 RRHH 15 5
3 |, Esta bien? @ S! NO Analista de Analista de Director(a) de 5 P
¢Estabien ‘ > RRHH 1 RRHH 3 RRHH
I NO Analista de Analista de Analista de
4 |[Solicitar ajustes @ > l:l RRHH 1 RRHH 3 RRHH 1 2 1
5 |Realizar aiust @ Analista de Analista de Analista de 15 5
calizar ajustes l:l_' RRHH 3 RRHH 1 RRHH 3
6 Remitir Memorando de @ El Analista de Analista de Director(a) de 5 6
capacitacion > I:l RRHH 1 RRHH 3 RRHH
7 |Suscribir Memorando de I:l Analista de Director(a) de Analista de 5 5
capacitacion RRHH 3 RRHH RRHH 1
8 Remitir Memorando y Matriz de Director(a) de Analista de  |Subsecretarios/Di 20 15
DNC a Unidades I:I RRHH RRHH 1 rectores
Analista de Subsecretarios/ Analista de
9 |Receptar Memorando y Matriz I:l RRHH 1 Directores RRHH 1 2 5
) Analista de | Subsecretarios/ | Analista de .
10 [Llenar y enviar Matrices de DNC l:l RRHH 1 Directores RRHH 1 m 15 5
11 |Receptar Matrices de DNCy I:l Subsecretarios/ |  Analista de Analista de 30 10
consolidar informacién Directores RRHH 1 RRHH 3
42 |Realizar analisis y presentar I:l Subsecretarios/ |  Analista de Analista de 15 5
necesidades de capacitacion Directores RRHH 1 RRHH 3
BN Analista de Analista de Director(a) de
13 |Realizar informe de DNC |:| — ® i A o 30 10
: Analista de Director(a) de Analista de
14 |Revisar informe de DNC I:l RRHH 3 RRHH RRHH 3 10 5
sl NO Analista de Director(a) de Analista de
X ien?
15 |¢Esta bien? @‘— > @ RRHH 3 RRHH RRHH 3 5 2
. . NO Director(a) de Analista de Director(a) de
16 |Realizar ajustes ®—>|:|—>® RRHH RRHH 3 RRHH 10 5
- <
17 ¢ Seleccion de opciones — — Analista de Director(a) de Analista de 5 5
presentadas en los planes? sl — @ RRHH 3 RRHH RRHH 3
—
18 Disponer desarrollo del Plan @ si NO Analistade | Director(a)de | Analista de ) s
General de Capacitacién anual —_— I:l —p RRHH 3 RRHH 3
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DOCUMENTOS Y REGISTROS REQUISITOS DE LA DOCUMENTACION INSTRUCCIONES
Nombre Medio Nombre Requisitos Nombre Instruccion
Codigo — - Codigo — » Codigo — —
Calficativo Medio de soporte Calficativo Descripcion Calficativo Descripcion
Vriz de Defeccion de La matriz debe contener una plantila Los responsables de los procesos tendrén a
Necesidades de Capaciacin Impreso y Digital adaptable para todas las unidades su cargo la programacion y direccion de
Matriz de Deteccion de | con los siguientes requisttos: persona etz DG eventos de capacitacion propios de la
. . " iz I
. de Cay requerida para tipo de naturaleza y especializacion de famision y
Wemorando de DN inpresoy Digtel capacitacion, sugerencia lugar de objetivo de cada uno de ellos, con el apoyo
- capacttacion y motivo de capacitacion técnico y logistico de las UARHS.
Informe de Necesidades de I il P y P yog
. mpreso y Dig —
Capactacion Debe contener la explcacion para
Plan de Capacttacion iores D Memorando de DNC llenar la matriz, el motivo del pedido y
L i
preliminar fresoy un plazo de entrega
En el Informe se prioriza y jerarquiza
nforme de Necesidades y plan | las necesidades de capacitacion de
preliminar todas las Unidades, aqui se obtiene un|
Plan preelimnar de capacitacion.
.. .z .z . .
Procedimiento elaboracion y aprobacion del plan de capacitacion
LEVANTAMIENTO DE PROCEDIMIENTO
SITUACION ACTUAL
PRODUCTO: Plan de capacitacion
UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direcciéon de Recursos Humanos
VOLUMEN Y FRECUENCIA: 1, anual
TAREAS FLUJOGRAMA PROVEEDOR EJECUTOR CLIENTE DOCUMENTOS TIEMPO
Descripciéon UNIDADES ADMINISTRATIVAS Nombre
N
Pasos secuenciales Direccién de RRHH Censral REAL DEMORA
Financiera
Coordinar la elaboracion del plan Di t d Analista d Analista d
1 ficapotacin @>—[ ] | s | M o :
5 Elaborar plan de capacitacion I:l Analista de Analista de Analista de 0 15
RRHH 3 RRHH 1 RRHH 3
Presentar plan de capacitacion Analista d Analista d Analista d
1—® R o :
Revisar plan de Capacitacion Analista de Analista de Director(a) de
4 General l:l RRHH 1 RRHH 3 RRHH N 5
X . sl No Analista de Analista de Director(a) de
5 |¢Estabien? ¢ @ RRHH 1 RRHH 3 RRHH 2 1
6 |Solicitar ajustes @_NO—D Analista de Analista de Analista de
2 5
RRHH 1 RRHH 3 RRHH 1
7 |Realizar ajustes I:I 'm Ar:RI\:[::e A;;Ii:l: 1de A;aR\i:t: :e 10 5
8 |Presentar plan de capacitaciéon sl Analista de Analista de Director(a) de
general g |:| « ® RRHH 1 RRHH 3 RRHH s 2
Revisar plan de Capacitacion Analista de Director(a) de Coordinador(a)
9 |General l:l RRHH 3 RRHH General 10 4
) Coordinador(a)
. sl NO Analista de Director(a) de
10 |¢Esta ok? @4— _’® RRHH 3 RO General 3 2
_ ) NO Director(a) de | Director(a)de | Analista de
11 [Solicitar ajustes ®—>|:| RRHH RRHH RRHH 3 5 2
N N Director(a) de Analista de Director(a) de
—>
12 [Rostizar sutes C 1—® ciore)de | Analsta de | Diectorta s s
sl i Coordinador(a)
13 |Remit lan e capacitacion @ +—® Analista de | Diectorta)de | Coinade 6 s
Coordinador(a)
14 |Revisar plan de Capacitacion |:| D"e'gg::’ de General D"eg;'::) de 10 6
- Coordinador(a)
» S| No Director(a) de Director(a) de
15 |¢Aprobar plan? 4— — RRHH General RRHH 2 3
Coordinador(a)
. . NO. Director(a) de Director(a) de
16 |Solicitar ajustes @—»l:l RRHH General RRHH 2 8
Coordinador(@) | o Coordinador(a)
17 |Realizar ajustes C I—G General | D"So@ 9 | T General 10 5
Coordinador(a)
. I sI Director(a) de Director(a) de
18 |Suscribir Plan de Capacitacion _> |:| — General — 5 5
: _— - Coordinador(a) | Director(a)de |  Analista de
19 |Disponer ejecucion y publicacion I:l—b@ Tanado b A 5 5
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REQUISITOS DE LA DOCUMENTACION

DOCUMENTOS Y REGISTROS

Cédigo Nombre Medio Cédigo Nombre Requisitos
Calficativo Medio de soporte Calfficativo Descripcion

o 3 Se plantean objetivos, se elaboran

Pian de Capacitacion Anual | Impreso y Digital cronogramas y contenidos de acuerdoa

Plan de Capacitacion Anual la matriz de DNCy a los resuttados

obtenidos en las evaluaciones de
Desempefio

Elaborado por: Ana Cristina Ortega

Procedimiento ejecucion del plan de capacitacion

DOCUMENTOS Y REGISTROS REQUISITOS DE LA DOCUMENTACION INSTRUCCIONES
Cadigo Nombre Medio Codigo Nombre Requisitos Codigo |  Nombre Instruccion
Calficativo Nedio de soporte Calficafivo Descripcion Calficafivo Descripcion
Nermorando de Sglmnud hpesoy il Este docurenlo v digdo l Diector Apbacn La aprobacion de [a Disponibiidad
Rresupuestaria Fienciero en donde s solcia Digoricad Presupuestaria debe estar registrada en la
i . mresupuesto para l P anuel de @ Resupest solicitud indicando el cargo a la partida y la
rificado aprobacion de i —— L . " fecha
Inpreso Solictud de Disponibiidad | capactacion detalando la informecion de
arso Presupuestaria los cursos a realizar, el costo y fechas de
realizacion, se adjunta tambien Se hncluye certficado en expediente y
Expediente Impreso y Digtal cotizaciones y el informe tecnico registra en Hitorial de Capactaciones. La
favorable otorgado por la UARHs formacion y capacitacion efectuada a favor de
las y los servidores pubicos en los que el
Capacitacion  [estado hubiese invertido recursos econdmicos.
B _ B oerfiado ser corgado por ¢ (Generara la responsabiidad de transifi y de
Certficado aprobacion de rovesrde B et encl pzo poner en practica los nuevos conociientos
curso efeminado peral enfega el ismo adquiidos por un apso igual l tripe de tiempo
de formacion o capacitacin.




UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direc

LEVANTAMIENTO DE PROCEDIMIENTO

SITUACION ACTUAL

PRODUCTO: Plan de capacitacién

n de Recursos Humanos

'VOLUMEN Y FRECUENGIA: 1, anual
- A FRovemoR | EEsUToR SriBwE SoctMENTES TS
- GNDABES ADWINSTRATIVA Nombro
Pasos secusncia Orcaceion do R Unidndon dot miPRO T T IO R Funcionario L —— ovetamrse | runcionario | runcionario | runcionario cancatve e | oawoma
Goordinar elaboracion do Director(@ do | Analistade |  Analista de
" |disponibilidad presupuestaria — ]+ RRHH RRHH N °
Elaborar solicitud de :I Analista de Analista de Analista de -
2 |mporibiiass prasupuestara [es] " s
3 |Analizar y presentar :I Analista de Analista de Director(a) de s s
aisponibiidad prosupuostaria RRHn
4 |Suseribir disponibilidad :I Analista de Director(a) de. Analista de 2 s
prosupuestaria R
Enviar disponibilidad :I Director(a) de Analista de Director(a)
S |presupuestaria RRHH Financiero 3 4
o |Receptar y anaiizar aisponibiliaa — Analista de | Director@) | Anaiista de o -
prosupuestaria Financiera
7 |cExiste disponibiidad? Do - <> o, G Analistade | Director@) | Analista de 25 15
Envar disponibilidad - Analista do Director(@) Analista do /=7
8 |presupuestaria @@= » ] Financiera [=] 3 4
o |Receptar disponibilidad I:I Director(a) Analista de Analista de 3 2
prosupuestaria Financiero
Remitir aprobacien do . e oo T
10 |laponiiniad prosupsestaria de —l Anaistae | Anaistade | Anlsta o . .
REH 1
a capachacion
Eriar publicacion do evenios 3
Ansiistade | Anaistace | Anaistade
11 |diroctores de unidades y 1 et o 15 s
— & Analistade | Anaistade | orurcionare
12 | Gomunicar asistencia 1 & natieta d Ty | rsussecretaros 0 10
Funcionario
13 |Receptar comunicado C1—&® I Anaista go |, Frcienane T anaista co s s
Diroctores
= no
14 | Esta interesado? <—<>—> Analista de | fyncionario | Subsecretario/ 2 2
5 |comunicar ineres de participar = Analista do Subsecrotario/ R 5
5 |Ger eunee [ Funcionanio | SIECECY © s
- - Director(a)
16 |cAprobar participacion? P 0y G Funcionario | Subsecretaros! | “agyyy 0 s
G = no rotarc Director(a)
47 |2Es urgente 1a realizacion? S LN Funcionario | Subsecrotarios/ | gyl s 2
< Goordinador(@)
no — &
Subsecrotarios; | Director(a) de
16 |Inrosar on pian @25 ] Funcionano | SUEzocte ciora " .
¢ participacion st o Subsecretario/ | Coordinador(a) | Director(a) de P
10 | nprobar paticipacion? @ > Brecioes” | e e s w
— Director(a) de Analista de
20 | Aprobar participacion? G— T Goordinadort@) | POgior® mista o 10 s
— @
Diroctor(@ de | Analistade | Analista de
21 [Goordinar participacion 11— ctorta) 20 0
Analista de | Subsecretarios/ | Analista de
antimar  oscoger parcipantos —
22 |Contimar y eacoger paricipan R Braciores RRi 1 - s
Enviar comunicado d Analista de | Subsecretarios/ | Analista de
2 e [ Sreioree s s
Subsecretarios/ | Analistade | Analista de
25 |Recibir comunicado @[] Andlistade | Funcionario | Analieta de 2 2
Anatista do Proveedor
26 [Asistir y racibir capacitacion [ pota ¢ Funcionario | Proweeder 15 s
Anatista do rove
27 |Proceso ae capacitacion [T | Apeizge | Proweder | Funcionario o s
25 [prosemar conifcado (- Prowoss | cionane | Analiade s 0
capacitacion
20 |Recibir documentos y registrar C —®™ Funcionario | Andlieta de 15 s

Elaborado por: Ana Cristina Ortega
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Evaluacion de desempefio (Ref. 3.3.3.5.)

237

Procedimiento planificacion de la evaluacion de desempefio

5=

LEVANTAMIENTO DE PROCEDIMIENTO

BT SITUACION ACTUAL
PRODUCTO: Informe de evaluacion de desempefio
UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direccion de Recursos humanos
VOLUMEN Y FRECUENCIA: 1, semestral
TIEMPO
TAREAS FLUJOGRAMA PROVEEDOR | EJECUTOR CLIENTE DOCUMENTOS 5
N° Descripcion UNIDADES ADMINISTRATIVAS Nombre
Pasos secuenciales Direccion de RRHH " Co.nr.dlnaf:lon G.ener.al Funcionario Funcionario Funcionario Calificativo REAL DEMORA
Elaborar el plan de evaluacion de _,I:l‘__ Analista de Analista de 20
! desempefio @ RRHH 1 RRHH 3
2 Elaborar cronograma de evaluacion de l:l Analista de Analista de 20
desemperio RRHH 1 RRHH 3
3 Revisar el plan y cronograma de l:l Analista de Analista de Analista de 10 20
evaluacion de desempefio RRHH 1 RRHH 3 RRHH 3
o s Analista de 5
4 |, Esta bien? @ Analista de Analista de RRHH 3
J 4 @ « RRHH 3 RRHH3 [ Analistade s
RRHH 1
5 |Solicitar aiust NO I:l Analista de Analista de Analista de 10 20
ololtarajustes @ -— RRHH 3 RRHH 3 RRHH 1
; Analista de Analista de Analista de 10 10
—
6 |Realizar ajustes @ I:I RRHH 3 RRHH 1 RRHH 3
Presentar con memorando el plan y @ﬁD_@ Analista de Analista de ) 10 10
7 cronograma de evaluacion del desempefio RRHH 3 RRHH 3 Director(a) RRHH
Revisar el plan y cronograma de I:I Analista de Director(a) ’
8 |evaluacion de desemperio RRHH 3 RRHH  |Prector@) RRHH 5
Analista de
NO sl ; " 5
9 |¢Estaok? ®_<> ,@ Dere;:);(a) Dere;:-(‘)':(a) RRHH 3
Director(a) RRHH 5
o NO Director(a) Director(a) Analista de
10 [Solicitar ajustes @_,l:l RRHH RRHH RRHH 3 5 5
. Director(a) Analista de
11 |Realizar ajustes @4—:' RRHH RRHH 3 Director(a) RRHH 10 5
sl . " Subsecretario de
Presentar el plan y cronograma de @_’D « @ Analista de Director(a)
12 | valuacién de desempefio RRHH 3 RRHH desarrollo 2 4
organizacional
13 Rewsar‘ell plan y cronogfa ma de l:l Director(z) Subsecretario | Subsecretario 5 30
evaluacion de desempefio RRHH
NO sl :
Director(a) . .
et ®
14 | ¢ Aprueba? @4—0—' e RRHH Subsecretario |Director(a) RRHH! 5 10
NO i
15 [Solicitar ajustes @—>|:| DI:;:)SE) Subsecretario |Director(a) RRHH! 5 5
16 |Realizar ajustes @d—lzl Subsecretario D';;:_Tga) Subsecretario 10 15
Suscribir el plan y cronograma de .ﬂ’-‘_® Director(a) X .
17 evaluacion de desempefio e - RRHH Subsecretario |Director(a) RRHH! 15 20
DOCUMENTOS Y REGISTROS REQUISITOS DE LA DOCUMENTACION
Codigo Nombre Medio Codigo Nombre Requisitos
Calificativo Medio de soporte Calificativo descripcion
. Impreso y g .
Plan de evaluacion magnetico Plan de evaluacion Se debe realizar el plan y cronograma de
Cronograma de Imoreso Cronograma de evaluacion de acuerdo a la Norma de evaluacion
gra presoy gra de desempefio No. SENRES-2008-000170
evaluacion magnetico evaluacion
Memorando de Impreso y Memorando de Se debe describir la presentacion del plan y el
programa de evaluacion |magnetico programa de evaluacion [cronograma de evaluacion

Elaborado por: Ana Cristina Ortega




Procedimiento desarrollo de la evaluacion de desempeno
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LEVANTAMIENTO DE PROCEDIMIENTO

i SITUACION ACTUAL
PRODUCTO: Informe de evaluacion de desempeiio
UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direccion de Recursos humanos
VOLUMEN Y FRECUENCIA: 1, semestral
TAREAS FLUJOGRAMA srevman | EEaeR I — DOCUMENTOS TIEMPO
N Descripcion UNIDADES ADMINISTRATIVAS Nombre
Pasos secuenciales Direccion de RRHH Unidades del MIPRO Funcionario Funcionario Funcionario Calificativo REAL | DEMORA
1 |n o . .
Dlspongr la difusion del programa de — I:I Subsecretario Director(a) Analista de 5 10
evaluacion RRHH RRHH 3
2 Coordinar la difusion del programa de Director(a) Analista de AgaRIl:{t: fe 2 5
evaluacion RRHH RRHH 3
3 Colaborargn la sloma!hzat:lon del I:l Analista de A;&:I;t: 1de Analista de - ”
programa de evaluacion RRHH 3 RRHH 3
4 Elaborar la némina de evaluadores y I:l Analista de Analista de Analista de 10 15
evaluados RRHH 3 RRHH 1 RRHH 3
5 |Coordinar el entrenamiento a los I:I Analistade | Analista de Analista de 20 %
evaluadores y evaluados RRHH 1 RRHH 3 RRHH 1
o |Participar en el entrenamiento a los I:I Analista de Analista de Analista de 60 0
evaluadores y evaluados RRHH 3 RRHH 1 RRHH 3
7 |Enviar formulario de exaluacion a cada I:l Analista de Analista de Analista de - 60 20
unidad RRHH 3 RRHH 1 RRHH 3
. Analistade |Subsecretarios/| Analista de
6 |Receptar formularios I:l RRHH 1 Directores RRHH 3 10 10
7 Levantar informacion del formulario EVAL- I:I Analista de  |Subsecretarios/| Analista de 120 0
01 RRHH 1 Directores RRHH 3
Participar en el levantamiento de Subsecretarios/ N Subsecretarios/
g | P . ' I:l e ! Funcionario e E 120 40
informacion Directores Directores
Sub: tarios/ Sub tarios/
9 [Participar en la evaluacion l:l v §ecre anos Funcionario . §ecre anos 20 5
Directores Directores
) . Analista de  |Subsecretarios/| Analista de
10 |Evaluar a los senidores publicos I:I RRHH 3 Directores RRHH 3 30 20
Calificar y presentar mediante |:| . . -
Subsecretarios/ [Subsecretarios/|  Analista de m
—
1" memorgndo los resultados de la @ Directores Directores RRHH 3 10 10
evaluacion
DOCUMENTOS Y REGISTROS REQUISITOS DE LA DOCUMENTACION INSTRUCCIONES
Codigo Nombre Medio Codigo Nombre Requisitos Codigo Nombre Instruccion
Calfficativo Medio de soporte Calficativo Descripcion Calficativo Descripcion
. magnetico Nomina de evaluadores {la nomina puede ser elaborada como una matriz en
Nomllna :e evaluadores y evaluados donde constara: nombre del evaluado, evaluador, area, Se informa en todos los niveles de la
y evaluados i onc izacié it
calificacion, escala Difusion organlz.ag\on los objetivos, politicas, )
magnetico y beneficios del
Fomulario SENRES- Se debe realizar las modificaciones respectivas a cada programa de evaluacion
EVALO1 Formulario SENRES- |formulario de acuerdo a habilidades y destrezas
Memorando de reporte | EVALO1 requeridas tal como se indica en 2 Norma de Los indicadores seran establecidos entre los
de resultados P Evaluacion de Desemperio No. SENRES-2008-000170. E efes inmediatos y UARHS considerando
EI memorando debe indicar a que funcionarios se Indicadores  |actividades que agregan valor al Pmceso
Mem;mndoldedrepone realizo la evaluacion y adjuntar los formularios de C“”fo'mef' la Nomna de Evaluacion de
e resultados o lacion respectivos Desemperio
Los jefes inmediatos realizaran una entrevista
. previa a la evaluacion al funcionario de tal
Evaluacion .
manera de verificar el porcentaje de
cumplimiento actual de los indicadores

Elaborado por: Ana Cristina Ortega




Administrar Bienestar Social 8Ref. 3.3.3.6.)

Procedimiento atencion médica
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& LEVANTAMIENTO DE PROCEDIMIENTO
e SITUACION ACTUAL
PRODUCTO: Servicios médicos, seguridad e higiene
UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direccion de Recursos Humanos
VOLUMEN Y FRECUENCIA: 8, diario
DOCUMENTOS Y
TAREAS FLUJOGRAMA
PROVEEOR | EECUTOR | CLENE | REGISTROS (PO
N — (minutos)
Descripcion Nombre
Pasos secuenciales Funcionario Departamento medico Funcionario Funcionario |  Funcionario Calficativo REAL | DEMORA
. — Funcionario | Asistente de
|
1 [Solicitar atencion medica —} I:l MPRO Enfermeria 5 10
Asistentede | Funcionario
2 [Atender al usuar —Dq—@F"M\PRO 15 5
ender al usuario @ uncionario Enfermera WERO
. . Asistentede | Funcionario
3 |Brindar atencion en pre y postconsulta medica l:l Funcionario MPRO Enferneria MERO @ 10 2
) ) . _ Asistentede | Funcionario M
4 |Baborar y actualizar registro en historia clinica |:| Funcionario MPRO Eferneta MERO . 10 2
5 |Efectuar atencion medica I:I Funcionario MPRO|  Doctor(a) Funciorar 20 5
MPRO
6 |Emitir prescripcion de tratamiento medico de diagnostico I:I Funcionario MPRO|  Doctor(a) FUR;;;';”O 15 5
- — Funcionario Funcionario
7 |Recibir atencion médica |:| Doctor(a) \ERO 1RO 5 5
] ’ . Asistente de
8 [Registrar en historia cinica l:l Funcionario MPRO . Doctor(a) 10 5
Enfermeria
) — Asistente de Funcionario | Asistente de
9 [Firmar en historia clinica |:|—->® Erferneta PR Erfermeria 5 5

DOCUMENTOS Y REGISTROS REQUISITOS DE LA DOCUMENTACION
Codigo Nombre Medio Codigo Nombre Requisitos
Calficativo Nedio de Calificativo Descripcion
Altérmino de la consulta médica se procede con la prescripeion al
Prescripcion de Irreso Prescripcion de ~ [paciente la misma que debe ser mediante una receta acorde al
tratamiento médico tratamiento médico |cuadro basico de medicamentos y cumpliendo con los Reglamentos
de la prescripcion farmacoldgica indicado en el art. 8 del Reglamento
L ~ |Debe registrarse toda la informacion relacionada con la atencién
Historia clinica Impreso Hitoriaclinica | , . i, .
médica y odontoldgica otorgada al paciente
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INSTRUCCIONES

Nombre

0
0
e
@
0

Instruccion

Calificativo

Descripcion

Solicitud atencion
medica

El funcionario puede realizar el pedido de atencion meédica via
telefonica o acercandose directamente al dispensario

Atencion
preconsulta

En la preconsulta se realizara la toma de signos vitales, asi
también se consulta al paciente los sintomas que presenta

postconsulta

Se procede a la entrega de las medicinas al paciente adjuntando
un documento de conformidad de recibido, el profesional médico u
odontdlogo esta en la obligacion de someterse al cuadro basico
de medicamentos y cumplir los reglamentos de la prescripcion
farmacologica conforme a lo estipulado en el Reglamento para
Dispensarios anexos

Historia clinica

Al ya brindar la atencion en preconsulta se procede a registrar en
la historia clinica todos los antecedentes que presenta el paciente.

Obligaciones de los

profesionales

Los profesionales meédicos y odontdlogos de estos dispensarios
estan obligados a llevar el control estadistico de las atenciones de
la salud y a suministrar la informacion pertinente en Los
formularios del Sistema de informacién proporcionado por el IESS

los meédicos podran extender certificados de incapacidad hasta
por tres dias, Si el paciente necesitare mayor tiempo de reposo
debera ser referido por medio de interconsulta a la unidad meédica
del IESS a la cual corresponde el Dispensario Anexo

De requerirse atencion domiciliaria, esta sera dada por el medico
del Dispensario Anexo, quien registrara en la historia clinica todos
los datos referentes al diagnostico y tratamiento prescrito

Si fuera necesaria la hospitalizacion de un paciente, el médico del
Dispensario Anexo lo referira utilizando el formulario respectivo, al
servicio de admision o urgencias segun el caso, en donde se
decidiran su ingreso

Elaborado por: Ana Cristina Ortega

Procedimiento relativo a los tramites de accidentes de trabajo y enfermedades

LEVANTAMIENTO DE PROCEDIMIENTO
DT SITUACION ACTUAL
PRODUCTO: Servicios médicos, seguridad e higiene
UNIDAD ADMINISTRATIVA: Di ion de R H
VOLUMEN Y FRECUENCIA: mensual
TAREAS FLUJOGRAMA R;:Ins?fggssv TIEMPO
PROVEEDOR EJECUTOR CLIENTE .
e Descripcid Nomb (minutos)
S UNIDADES ADMINISTRATIVAS mere
Pasos secuenciales Funcionario Direccion de RRHH Departamento medico F i i F i i F i i Calificativo REAL DEMORA
Disponer realizar tramite Director(a)
1
relacionado con el IESS RRHH Doctor(a) 5 5
Solicitar realizar tramite relacionado . Asistente de
2 con el [ESS Director(a) RRHH Doctor(a) Enfermeria 5 5
Efectuar tramite relacionado con el Asistente de
3 |ess Doctor(a) Enformeria Doctor(a) 15 5
Revisar tramites relacionado con el Asistente de Asistente de
¢ IESS l:l Enfermeria Doctor(a) Enfermeria ° °
. no si Asistente de Asistente de
. ?
5 [Esta OK @~—<>—> @ erfermara Doctor(a) Enformeria 2 2
. " no Asistente de Asistente de
6 |Solicitar ajustes @—Pl_l Enfermeria Doctor(a) Enfermeria 4 5
" |_> Asistente de
7 |Realizar ajustes @ Doctor(a) Enfermeria Doctor(a) 5 3
Disponer la ejecucion de tramite @ si l:l Asistente de
8 |elacionado con el ESS | Dostor(a) Doctor(a) Enfermeria ° "
Efectuar tramite relacionado con el ¢ Asistente de Asistente de
9 IESS @ Doctor(a) Enfermeria Enfermeria 2 1o
4 Asistente de Funcionario
10 | Comunicar atencion de tramite Doctor(a) Enformeria PR 5 4
Asistente d Funcionario Funcionario P 5
sistente de
i 6 MIPRO MPRO
11 |Recibe comunicacion I:l_p@ st
Doctor(a) Doctor(a) 5 2
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DOCUNENTOS Y REGSTROS REQUISITOS DE LA DOCUENTACION INSTRUCCIONES
Codigo | Nombre | Medo Codigo Nombre Redquisitos Codigo |  Nombre Instruccion

g || B it Deseign o Dscipion

Soporte

Solctud B funcionario puede requei édia de nerconsuta 0 g Se procede & lenary fimer e aviso de accidents de rabajo que

framiteconel | Impreso Soltud trémite con el ESS  [reace el rémte con el ESS reiaconado a accdentes de rabaf, sufreran s abajadores y ocasionen esion corporel

ES enfermedades  ofas prestacones confome se requera Actitisde erturhacion funciona o fa uete el rabeador,dentro del pazo
mélimo de 10 ds a contarse desde fa fecha del

rahajo

accidente Posterormente se presenta  solitud en as ofiches
de Resqos del Trabajo n as Dreccones Regionaes, 0 Agencias
ESS, dz acuerdo a su ursdicion.

Elaborado por: Ana Cristina Ortega

Procedimiento programas de salud

LEVANTAMIENTO DE PROCEDIMIENTO

Elaborado por: Ana Cristina Ortega

; SITUACION ACTUAL
PRODUCTO: Servicios médicos, seguridad e higiene
UNIDAD ADMINISTRATIVA: Di de R H
VOLUMEN Y FRECUENCIA: anual
DOCUMENTOS Y
- TAREAS FLUJOGRAMA PROVEEDOR EJECUTOR CLIENTE REGISTROS (;'Ii':;‘:)
D UNIDADES ADMINISTRATIVAS Nombre
Pasos io Direccion de RRHH Departamento medico F F Funcionario Calificativo REAL DEMORA
Planificar y Blaborar programas y Asistente de
1 planes de salud > I:l Doctor(a) Enfermeria 15 5
Colaborar en la elaboracion de Asistente de
2 Programas y planes de salud l:l Doctor(a) Enfermeria Doctor(a) 40 5
3 Presentar programas y planes de I:l @ Asistente Fje Doctor(a) | Drector(a) RRHH 5 10
salud Enfermeria
Revisar la planificacion de I:l Director(a)
4 programas Doctor(a) RRHH Doctor(a) 10 5
5 |¢Esta ok? No Si @ Director(a) RRHH | Drector(@) Doctor(a) 5 4
¢ ! RRHH
6 |[Solicitar ajustes no |:| Director(a) RRHH Di';CRma) Doctor(a) 5 2
7 |Realizar ajustes l:l—y @ Director(a) RRHH Doctor(a) Director(a) RRHH 10 2
Disponer la ejecucion de los @ si I:l Director(a)
8 programas de salud —_— Doctor(a) RRHH Doctor(a) 5 8
9 |Eecutar programas de salud |:| Director(a) RRHH | Doctor(a) | Director(a) RRHH 15 5
10 |Comunicar programas de salud Director(a) RRHH Doctor(a) Funcionario 30 10
MPRO
Recibir comunicado de los Funcionario Funcionario
" programas de salud I:l Doctor(a) MIPRO MIPRO 5 2
. . Funcionario
12 [Asistir a la consuta médica l:l_, @ Doctor(a) oo Doctor(a) 10 5
DOCUMENTOS Y REGISTROS REQUISITOS DE LA DOCUMENTACION INSTRUCCIONES
Codigo Nombre Medio Codigo Nombre Requisitos Codigo Nombre Instruccion
- Medio de _— - _— "
Cafficafivo Cafficativo Descripcion Cafficativo Descripcion
soporte
Memorando de ‘ Memorando de (S debe adjuntar al programa de salud indicando Durrte b consua médica s explcard el programa
reso B i 4
programes de salud " programas de salud [presentacion del mismo de plan de salud al usuarioy se le entregard la
Eecucin plan de [solicitud de realizacion de examenes médicos los
Pogramay pan de preso B programa debe contener el cronograma de actividades de salud mismos que se realizaran en la Unidad del ESS
sed Programa y plan de {fomento y proteccion de salud asi también actividades de pondiente para posteriormente ser analzados
salud prevencin de los riesgos del trabajo indicando fechas de por el profesional
examenes y controles médicos




Servicios Institucionales

Procedimiento Plan anual de compras (Ref. 3.3.4.1.)
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LEVANTAMIENTO DE PROCEDIMIENTO
SITUACION ACTUAL
PRODUCTO: Plan anual de
UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direccion de Servicios Instits
VOLUMEN Y FRECUENCIA: 1, anual
TAREAS DOCUMENTOS TIEMPO
N Descripcion FLUJOGRAMA PROVEEDOR EJECUTOR CLIENTE NETbre
Pasos Unidades Administrativas Servicios Funcionario Funcionario Calificativo REAL DEMORA
1 |Enviar requerimiento — |:| Director(a) Funcionario(a) Tecnico(a) SI 5 8
2 xﬁ::rreq“e"mms de otras dreas |:| Funcionario(a) Tecnico(a) SI Director(a) S| 20 45
3 |Revisar el presupuesto anual I:l Funcionario(a) Tecnico(a) S Director(a) SI 15 8
Haborar plan anual de compras sujeto a @ e " . "
4 | odificaciones — I:l Funcionario(a) Tecnico(a) S Director(a) SI 180 48
5 |Revisar PAC I:l Tecnico(a) SI Director(a) SI Ministro(a) 65 33
el NO
6 |¢Esta de acuerdo? @ «— <>_> @ Tecnico(a) SI Director(a) SI Ministro(a) 6 12
7 :g:;::’a fa aprobacion de la méxima @ i, I:l Tecnico(a) SI Director(a) SI Ministro(a) 5 15
8 |Becutar el plan anual de compras l:l > @ Director(a) SI Tecnico(a) S 320 72
DOCUMENTOS Y REGISTROS REQUISITOS DE LA DOCUMENTACION INSTRUCCIONES
- Nombre Medio - Nombre Requisitos . Nombre Instruccion
Codigo — - Codigo — — Codigo — —
Calficativo | Medio de soporte Calficativo Descripcion Calficativo Descripcion
horeso Las unidades realizaran sus
Requeriniento negneico Requerimiento |requerimientos especificos para Hasta el 15 de enero de cada afio, la méxima autoridad de cada entidad contratante 0 su
que consten en el PAC delegado, aprobara y publicaré el Pian Anual de Contratacion (PAC), el mismo que contendra
[as obras, bienes o servicios incluidos los de consultoria que se contratarn durante ese afio,
en funcion de sus
p metas yde alo dispuesto en el articulo 22 de la Ley.
Se ingresa ala pagina www incop.gob.ec, ingreso del sistema, el PAC consiste en 3 pasos:
1. Creacion del Plan: consiste en seleccionar el afio para el cual se va ha hacer el plan y
afiadir una descripeion del mismo, una vez ingresada la informacin de clic en el botdn Nuevo,
los datos serdn guardados y se despliegan en la parte inferior.
2. Detalles del Plan: se debe seleccionar los parametros correspondientes e ingresar la
Baboracion PAC {informacidn que se solicita, ademés parala seleccion de la Categoria del Producto debe dar

clic en la lupa, se desplegard una pequefia pantalia adicional donde debera ingresar el nombre
del producto que se va a adquirir, se mostrara una lista el resultado de la bisqueda,
seleccione el producto que més se ajusta a su necesidad y de clic en €l inmediatamente la
informacion sera cargada en el campo de categoria y la pantalla pequefia desaparecerd.

3. Documentos del Plan y Resumen: se muesra un resumen de la informacion ingresada,
pero adicionalmente se deben subir los archivos que correspondan a este plan como respaldo
de la informacion ingresada. E boton Finalizar permite que se despliegue un reporte paralla
impresion, en caso de que se necesite esta informacion es de facl impresion simplemente
seleccione la impresora y toda la informacion incluido el nombre de los archivos afiadidos sera
impreso.

Elaborado por: Ana Cristina Ortega




Procedimiento gestion de pagos (Ref. 3.3.4.4.)
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LEVANTAMIENTO DE PROCEDIMIENTO
Lk SITUACION ACTUAL
PRODUCTO: Pagosa p!
UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direccion de servicios instituci
VOLUMEN Y FRECUENCIA: 15, mensual
TMiaﬁ FLUJOGRAMA PROVEEDOR EJECUTOR CLIENTE DOCIMENTOS TIENFO
L] Descripcion Nombre
Pasos i Proveedor Servicios Direccién Financiera Funcionario Funcionario Funcionario Calificativo REAL | DEMORA
1 |sofctar pago — I:I Proveedor | Funcionaro(e) S 5 15
2 [Receptar requerimientos l:l Proveedor Funcionario(a) 8! | Director(a) Financiero 3 13
3 |Baborar solcitud de pago @ — l:l Proveedor | Funcionariofa) SI | Drector(a) Financiero 7 18
§ Director(a)
4 [Rechir solictud Funcionario(a) SI Proveedor 3 8
Financiero
sl NO Director(a)
)
5 | Aprobar pago ®' @ Fnconariofe) 81 | 2 Proveedor 2 9
6 |Verficar documentos @ — |:|—> @ Drector@) | ¢ ionariofa)SI | Drector() Fnanciero 5 7
Financiero
7 |pagar N —>® Funconariofa) s | Drecor@ Proveedor 5 16
: -] Frowen

DOCUMENTOS Y REGISTROS

REQUITOS DELADOCUMENTACION

INSTRUCCIONES

Nombre | Medio Nombre Requisios Nombre struceion
Cédigo i Cédigo Codigo
: Caficafio L) : Cafcaio Descrpeidn g Caficaivo Descrpion
sopor
N . |Serealzara a solchud de pago semprey cuando sea . N
Soictudce | presoy 0 ot de e Soictudde (3 slefa l pago conforme stabezca os
‘ competenca de Senvicios hstfuconeles ndcando el o
P | maeco Pago ‘ 000 [fémines conracieks
nurero de confao d eferencia

Elaborado por: Ana Cristina Ortega



Procedimiento Contratacion Publica (Ref. 3.3.4.2.)

[PRODUCTO: Adguisiciones
[UNID:

de bienes o servicios
Direccion de

AD
UMEN Y FRECUENCIA: 15, men:

LEVANTAMIENTO DE PROCEDIMIENTO

SITUACION ACTUAL
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ot al
IE
FLUJOGRAMA PROVEEDOR EJECUTOR CLIENTE OCIMENTOS
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Y DELA
AT Nombre Medio . Nombre Requisitos . Nombre Instruccion
Codigo — . Codigo ~ d — Codigo - —
Calficativo Medio de soporte Calficativo Descripcion Caificativo Descripcion
Los términos de Referencia son un borrador de los piegos a definr para
Terminos o || o o Términos de que serd o WJ‘E unidad "
Referencia v Referenca | %"
De conformidad con o dispuesto en el articulo 24 dela Ley, para iniciar un proceso de
| Unided requiriont realzaré el requerinionto diigo af méxina contratacion se requiere certfcar la disponibiidad presupuestaria y la existencia
Requerimiento [ impreso y magnético Requeririento [autoridad soiicitando el producto o servicio requerido y los términos de presente o fulura de recursos suficentes para cubrir las oblgaciones derivadas de la
eforoncia contratacion. En cualquiera de los casos previstos, se deberd et la certficacion
Parida_|FEr® 12 disponiiicad presupuiestariay laexistencia presente o fulura de los
resupucatara |120UTS08 Suficentes para cubi s obigacones dervadas de lascortrataciones que
. \ " . Basados en los requerimientos de la Unidad Solcitante y la certficacién constan en el Plan Anual de Cc cuya le o |
legos Impreso y magnético 19995 | oresupuestaria Director Financiero de la entidad contratante o a quien haga sus veces.
La certficacidn inclui la informacion relacionada con las partidas presupuestarias o
los fondos a los que se apicard el gasto; y, se conferira por medios electronicos de
6 contrato esta conformado por el documento que lo contiene, los pliegos
P o L o S oot p manera preferente, y de no ser esto posible, se emitira por medios fisicos
E R - ot . ot oo e oo
seleccin que establezcan obligaciones para las partes y que hayan sido
Contrato_|*Presamente sefalados en el conirato, ambien forman parte de éste.

Bl contrato se regula por las normas de la Ley, las disposiciones de este
Reglamento General, por la normativa que emita el NCOP y,
supletoriamente, por las disposiciones del Cédigo Civil en lo que sean
aplcables.

Verificar PAC

|6 an Anual de Contratacion podra ser reformado por la méxima autoridad o su
delegado, mediante resolucin debidamente motivada, la misma que junto con el plan
reformado sern publicados en el portal

Pliegos

La entidad contratante elaborara los pliegos para cada coniratacien, para 1o cual
debera observar los modelos elaborados por el INCOP que sean apicables.

Los Pliegos seran aprobados por la méxima autoridad de la entidad contratante o su
delegado.

Los Pliegos estableceran las condiciones que permitan aicanzar la combinacion més
ventajosa entre todos los

beneficios de la obra a ejecutar, el bien por adquirir o el servicio por contratar y todos.
sus costos asociados, presentes y futuros

En la determinacion de las condiciones de los Pliegos, la Entidad contratante debera
propender a a eficacia, eficiencia, calidad de la obra, bienes y servicios que se
pretende contratar y ahorro en sus contrataciones. Los Pliegos no podran afectar el
trato iguaitario que les entidades deben dar a todos los oferentes ni establecer
diterencias arbitrarias entre éstos, ni exigi especificaciones, condicionarmientos o
requerimientos técnicos que no pueda cumpir la industria nacional, saivo justificacion
funcional

Portal compras
publicas

Con base en la LOSNCP, se procede conforme al siguiente esquema detallado por el
IcOP:

 restriocion
*Portal www compraspublicas.gov.ec
“Registro Unico de Proveedores
“Modelos de pliegos y de contratos uniformes y obgatorios
Normas procedimentales comunes
“Estudios previos, completos, definiivos y actualizados (andiisis de desagregacion
tecnolégica o de Cormpra de Inclusién)
Certficacion presupuestaria
“Compras corporativas.
*Apicacion terriorial de la ley (no aplica para bienes y servicios adquiridos en el
extranjero), previa calificacion del INCP.
“Necesidad de Registro para ofertantes y contratantes (reg: medicinas, proteccion de
salud, sectores estratégicos o bienes y servicios especiales (requisitos de
preseleccion).
*Hora Oficia: Para todos los actos que se generen y desarrollen a través del Portal
[www compraspublicas.gov.ec, la hora oficial serd la que marque el Portal
*Se prohibe que las entidades contraten a través de terceros, intermediarios,
delegados o agentes de compra.
8l objeto de a contratacion o la ejecucion de un proyecto no podrén ser subdivididos
en cuantias menores con el fin de eludir los procedimientos establecidos en esta Ley.
Reginenes de contratacion:
[Régimen General de Contratacion
“Procedimientos dindmicos
“Compras por catélogo
*Subasta inversa electrénica
*Procedimientos Comunes
“Licitacion
“Cotizacién
“Menor Cuantia
“infima cuantia
“Ferias Inclusivas
“Régimen General de Contratacién
“Procediientos especiales
“ntegral por precio fio
“Emergentes
“Adauisicion de inuebles
*Arrendamiento de inmuebles
“Régimen Especial de Contratacion
*Para bienes y servicios especicos, procedimiento consta enreglamento general a la
ey (no cabe la regiamentacion por cada entidad)

Adjudicacion

La méxima autoridad de la Entidad Contratante 0 su delegado, adjudicard el contrato
mediante resolucion motivada, observando para el efecto lo definido en los nimeros
17,18y 19 del artculo 6 de la Ley; y, los parametros objetivos de evaluacion
previstos en los Plegos.

Garantias de ley

Las garantias a que se refiere el Articulo 73 de la Ley, podrén constitirse por
combinacion de elas. La eleccin de la forma de garantia queda a opein de la entidad
contratante, conforme se o determine en los pliegos. Todas las garantias, aseguraran
el total cumplimiento de las obligaciones pertinentes, debiendo constitirse en forma
independiente para cada contratacién. En todo proceso de contratacién, las garantias
se emiliran en dolares de los Estados Unidos de America, moneda de cursolegal en el
pais

firmas del
contrato

| Adjudicado el contrato, el adjudicatario o su representante debidamente autorizado,
debera suscribir el contrato dentro del término previsto en los piegos o

en'a Ley, para lo cual la entidad contratante le notificaré sefialando la fecha para
Inacerlo, que no podra exceder de quince (15) dias término siguientes a la fecha de
adjudicacion, excepcion hecha para el caso de que el adjudicatario sea un consorcio
0 asociacion, en cuyo caso tendrd quince dias adicionales para la formalzacion de
dicha asociacion.

Elaborado por: Ana Cristina Ortega
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LEVANTAMIENTO DE PROCEDIMIENTO
a SITUACION ACTUAL
PRODUCTO: activos e insumos codificados
UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direccién de Servicios Institucionales
VOLUMEN Y FRECUENCIA: 1, anual
TAREAS FLUJOGRAMA PROVEEDOR EJECUTOR CLIENTE DOCUMENTOS) TIEVRO;
N Descripcion Nombre
Pasos secuenciales Servicios io i io io Calificati REAL DEMORA
Realizar adquisi Proveed Asistente o o
1 alizar adquisiciones s l:l oveedor Admictiativo 1 irector(a) 34 127
. Asistente .
2 [Receptar bienes :l Proveedor Adminictiativo 1 Director(a) S 35 9
Asistente
3 |Codificar bienes I:l Proveedor Administrativo 1 Director(a) S 46 18
Ingresar al sistema de inventarios, Asistente .
4 |mobiliario y equipos l:l Proveedor Administrativo 1 Director(a) SI 35 15
Haborar hojas d todi I:l Proveed Asistente Direct - 26 1
5 |Baborar hojas de custodio oveedor Administrativo 1 irector(a) 7
Asistente
6 |Efectuar constatacion fisica de bienes @ - I:l Proveedor Administiativo 1 Director(a) S 17 12
sl NO _
. Asistente .
7 |iLa bienes estan completos? @ @ Proveedor Administrativo 1 Director(a) SI 3 5
Realizar adquisi Proveed Asistente o o
1 alizar adquisiciones s l:l oveedor Admictiatieo 1 jrector(a) 34 127
Codificar e Ingresar suministros de :l Asistente !
2 |oficina Proveedor Administrativo 2 Director(a) SI 13 6
Realizar el egreso de suministros de l:l Asistente
3 oficina Proveedor Administrativo 2 Director(a) SI 3 v
4 |Registrar el movimient l:l Proveed Asistente Director(a) SI 5 9
gistrar el movimiento oveedor Administrativo 2 irector(a)
Efectuar constatacion fisica de @ > l:l Asistente .
5 |sumnistros Proveedor Administrativo 2 Director(a) Sl 23 6
El NO ]
. Asistente
6 |:La suministros estan completos? @ Q Proveedor Adminictiativo 2 Director(a) SI 2 5
DOCUMENTOS Y REGISTROS REQUISITOS DE LA DOCUMENTACION INSTRUCCIONES
Nombre Medio Nombre Requisitos Nombre Instruccion
Cadigo Medi Caodigo Codigo
o o de 9 o L 9 o -
Calificativo Calificativo Descripcion Calificativo Descripcion
soporte
Codificacion de Codificacion de |B funcionario(a) de Servicios Codificacion
. Impreso y L . . .
moviliarios y magnético moviliarios y ales procedera con la Suministros de |Se codifica e ingresa al Sistema de Inventarios
equipos 9 equipos codificacion respectiva de los bienes Oficina
Archivo de Archivo de . v L
L Impreso y L Registrar todas las codificaciones fisicas
mobiliario y i~ mobiliario y
N magnético N efectuadas
equipos equipos
" .| Impreso Hojas de  |Se realiza con una frecuencia anual (1
Hojas de custodio i o y ¥ . o (
magnético custodio  |cada afio)
. Impreso reso
Egreso suministro > N y & Se realiza factura o nota de egreso
magnético suministro
. Impreso Se registra los suministros que ingresa
Registro ! i y Registro 9 ueing 4
magnético salen

Elaborado por: Ana Cristina Ortega
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Procedimiento conservar y mantener bienes (Ref. 3.3.4.5.)

==
YRS
MIF'RO

LEVANTAMIENTO DE PROCEDIMIENTO
SITUACION ACTUAL

PRODUCTO: Activos e insumos en buen estado

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direccion Servicios institucionales

VOLUMEN Y FRECUENCIA: 1, diario

TAREAS DOCUMENTOS TIEMPO
— FLUJOGRAMA PROVEEDOR EJECUTOR CLIENTE
N Descripcion Nombre
Pasos secuenciales Servicios Institucionales Funcionario Funcionario Funcionario Calificativo REAL DEMORA
Ejecuta trabajos de revision, mantenimiento
1 preveniivo Y c.orrectlvo ce eauipos ) — I:I Unidad solicitante | Funcionario(a) SI F.unuona.n?(a) 245 46
electromecanicos, automotriz, y ofros equipos Unidad Solicitante
industriales.
Eecuta actividades de limpieza y lubricacion de los Lo
2. [dferentes equipos existentes en el aler d Unidad sofciarte | Funcionariofg)§1 | | -ororenol® 39 12
erentes equipos existentes en el tallr de hidad solicitante | Funcionario(a) Unidad Sofcitante
mantenimiento.
Ajusta dispositivos mecénicos de los vehiculos de _—
3 |mot iquefiles, tambores, cabezot I:I Uridad sofciarte | Funconarofa)§1 | oot 189 62
motor, como ciguefiales, tabores, cabezotes y nidad solicitante | Funcionario(a) Unidad Solitante
ofras tareas analogas.
Ejecuta el mantenimiento preventivo y reparacion de N
4 |equipos, sistema eléctrico, telefonico, santari I:I Unidad soltante | Funcionario(a) 81 | " neeranela) 67 35
equwpos.,'ms e eléctrico, teefdnico, sanarios e hidad solicitante | Funcionario(a) Unidad Solitante
instalacion de maquinaria en general
Presenta informes sobre el estado de
funcionamiento de los diferentes sistemas I:I — @ . . N Funcionario(a)
5 eléctricos, electronicos, telefonicos, mecanico y Unidad soliiante | Funcionariofa) i Unidad Solicitante 15 7
ofros.

DOCUMENTOS Y REGISTROS REQUISITOS DE LA DOCUMENTACION
Nombre Medio Nombre Requisitos
Codigo - Codigo
g Calficativo i s 91 Gaificativo Descripeion
soporte
Informes de Informes de | Informes sobre el estado de funcionamiento de los
D1 - Impreso y D1 - . . _ -
mantenimiento y Maanético mantenimiento (diferentes sistemas eléctricos, electrénicos,
reparacion ? y reparacion [telefonicos, mecanico y otros.

Elaborado por: Ana Cristina Ortega

Procedimiento administracion de la documentacion (Ref. 3.3.4.6.)

Y DE LA DOCUM|
a4 Nombre Medio . Nombre Requisitos . Nombre Instruccion
Cadigo o - Cadigo = e Codigo (—— .
Calficativo Medio de soporte. Calficativo Descripcion Calficativo Descripcion
Hoja de ruta y guia de Hoja de ruta y guia de [Se imprime una hoja de Ruta cuando la correspondencia
’ v ¥ Vo o @ " Receptar  [Se receptara la serevisard qu os y
despacho de Inpreso y magnetico despachode [es interna y una guia de despacho de correspondencia -
documentacion [anexos que se sefialen en el documento principal
correspondencia correspondencia  [cuando es correspondencia externa.
Sistemes, procedimientos e Sistemas, procediientos [ jefe de archivo sera el encargado de los CUANDO ES INTERNA: Se calficard y clasiicard en documentacion oficaly
insructivos de mancodo | preso y magneico einsiuctivos de manefo |procedimentos y pofias necesaris para ol mancio do documentacion personal. n a documentacién oficia se separard s que fengan el
documentacion de documentacién  |documentos Casificar ~ |caracter de reservado, confidenciales o urgentes, los cuales seran calfficados como
documentacign_[documentos especiales.
(CUANDO ES EXTERNAS: La documentacion se clasificara para la ciudad y por correo
Normas y procedinientos Normas y procedinientos
B jefe de archivo sera el encargado elaborar normes central
para la administracion de la | impreso y magnetico para la administracion de
¢ 1% | necesarias para el manejo de documentos
documentacion a docurrentacion
nformes de la inpresy negnetn hformes dela |Se reaiizaran informes sobre el seguimiento de la SO Sistera de conirolde Correspondencia del MPR(
docurentacion docurrentacion  [documentacion y el tramite respectivo Enlas calficadas y ) B
derecha del documento original el nimero de ingreso y se proceder a lenar la hoja de
Inventarios y ruta que se engraparé al costado izquierdo del documento.
Inventarios y evaluaciones preso y magnefico evaluaciones de Se debera mantener al dia inventarios de la q grapar q
dela documentacion ¥ meg ®" " |documentacion para el control correspondiente 2 hoja de ruta se considera los siguientes datos:
- Nimero de Ingreso - Nimero del oficio - Fecha del docurrento - Fecha y hora de
docurentacién scom Nimero de i Nimero del oficio - Fecha del docurento - Fecha y hora d
recepcion - Norrbre de la persona o insttucién remitente - Destinatario .
[Asunto - Anexos - Unidad Adrinistrativa a a que se envia - Finma de Recepcion -
Fecha - Observaciones. Los documentos urgentes levaran un sefo de URGENTE enla
parte derecha del docurrento. En caso de las comunicaciones confidenciales yio
reservadas an en las guias de entreg internas y los
sobres serén abiertos Gnicamente por el destinatario,
Ditbucign |25 comimacione digias al Despacho Minsterial, Subsecretarias y Diecciones se
utiiza el formuiario *Hoja de Ruta" del istema autoratizado
Contro de ranite |20 8@ que acomparia l dacumento origna com n la hoja ekectrica
utiizando el campo tramite nterno se debe informar en drea y el responsable del tranite.
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LEVANTAMIENTO DE PROCEDIMIENTO
SITUACION ACTUAL

PRODUCTO: Disponibilidad de d

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direccién de servicios Institucional

VOLUMEN Y FRECUENCIA: 100, diario

TAREA! DOCUMENT! TIEMPO
S FLUJOGRAMA PROVEEDOR EJECUTOR CLIENTE IMENTOS)
N Descripcion Nombre
Pasos enciales Archivo Servicios Funcionario Funcionario Funcionario Calificativo REAL | DEMORA
1 [Receptar documentacion — l:l Cliente externo | Técnico(a) archivo | Funcionario(a) Unidad 5 17
2 |Calificar y clasificar la documentacion l:l Cliente externo | Técnico(a) archivo | Funcionario(a) Unidad 7 9
3 [Ingresar datos de la documentacion |:| Cliente externo | Técnico(a) archivo | Funcionario(a) Unidad 13 21
4 (Imprimir Hoja de Ruta o Guia de despacho I:I Cliente externo | Técnico(a) archivo | Funcionario(a) Unidad 7 25
5 [Distribuir documentos l:l Cliente externo | Técnico(a) archivo | Funcionario(a) Unidad 15 35
6 |Controlar tramite l:l Cliente externo | Técnico(a) archivo | Funcionario(a) Unidad 6 15
7 |Archivar Hoja de Ruta o Guia de Despacho |:| > @ Cliente externo | Técnico(a) archivo | Funcionario(a) Unidad 5 17
Disefiar y redisefiar sistemas y Jefe de
1 [procedimientos e instructivos que faciliten el — |:| Cliente externo documentaciony | Técnico(a) archivo 185 36
manejo de la documentacion. archivo
2 Supervisar el proceso de recepcion y l:l Cliente ext d Jefelde> Tecni hi 25 45
despacho de documentacion liente externo jocumentaciony | Técnico(a) archivo
archivo
. . Jefe de
Controlar la clasificacién y codificacion de la
3 R on y ¢o l:l Cliente externo | documentaciony | Técnico(a) archivo 65 26
documentacion de la institucion.
archivo
" R, Jefe de
Supervisar la actualizacion de la base de l:l . . L "
4 datos del archivo de la institucion. Cliente externo | documentaciony | Técnico(a) archivo 15 31
archivo
Emite normas y procedimientos para la Jefe de
5 |administracion de la documentacion interna, l:l Cliente externo documentaciony | Técnico(a) archivo 245 62
externa y la que se encuentra en préstamo archivo
. . Jefe de
Enmitir informes de la documentacion interna
6 externa. y l:l Cliente externo | documentaciony | Técnico(a) archivo 25 14
archivo
Controlar los inventarios y evaluaciones de Jefe de
7 |ladocumentacion, para determinar el archivo I:I Cliente externo documentaciony | Técnico(a) archivo 127 34
pasivo institucional. archivo
Blaborar inventarios y mantener en custodia — Jefe de
8 . v l:l @ Cliente externo | documentaciony | Técnico(a) archivo 54 17
los archivos pasivos
archivo
Receptar y analizar requerimiento interno o Jefe de
1 ex(ergo v & _’|:| Cliente externo Director(a) SI documentacion y 5 17
archivo
Disponer y asignar con lineamientos Jefe de
2| ponery asig y I:l Cliente externo Director(a) SI documentacion y 15 3
directrices
archivo
Jefe de
3 [Atender y remitir requerimiento |:| Director(a) SI documentacion y Director(a) SI 6 14
archivo
Jefe de
sl NO Unidades
i ? . ]
4 |;Esta OK? @ Q documentacion y Director(a) SI Administrativas 2 3
archivo
Bl Jefe de Unidades
5 [Recibir y remitir a autoridad requeriente |:|—> @ docu;r::';gion y Director(a) SI Administrativas 13 24

Elaborado por: Ana Cristina Ortega
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ANEXO 2 ANALISIS DE VALOR AGREGADO

Gestion Financiera

Ejecutar programa indicativo anual

ANALISIS VALOR AGREGADO CAPACIDAD DE TRABAJO
DESCRIPCION imero de activi | Anual| Mes [ Tiempo de actividad po real disponil rg: joi
TOTALES i 5 4 o] o 1| 329 | 163 | 45 [ 79 [ 125 [ o [ 34 [ 26 [ 20 | 115200 115200] 0 149
PORCENTAJES 7%| _36%| 29%[ 0%|  7%| 14%| 7%| | | 13.7%| 24.0%| 38.0%|  0.0%| 10.3%| 7.9%| _ 6.1%] 00%) 3%)
— VALOR AGREGADO Analisis de Carga de Trabajo por Funcion
Anélisis de Valor Agregado del Proceso A m
» | Tiempo de ciclo TC 329
Au:& 380% [Valor agregado v 38%) lo.14% 0,13%
35q/., Sin valor agregado sva 62%| lo.12%
30ﬂ/., 24.0% [0.10%
2% lo.08%
20% ‘CARGA DE TRABAJO o 06c%
15% 137% - rector(a) Financiero [ o.00%) e,
10% 7.9% 61% il il g ;W/ lo.02% 0,00% 0,02%
% 00t I I -_ - lo.00%
0% + Director(a)Financie  Asistentede  Funcionario(a) MEF
RESPONSABLE: ANACRISTINA ORTEGA VACI vAO Demora  Preparacién  Transporte  Control Archivo Contabifidad
FECHA: 01/04/2011

Elaboracion de la Proforma Presupuestaria

[ ANALISIS | VALOR AGREGADO T CAPACIDAD DE TRABAJO. ]
| DESCRIPCION [ Nimero de actividades Tiompo real disp
[ TOTALES I 4| o 2] [ 1 Tisa00] T15200] 115200] 1E-+08] 11520 200 1E-05] 6200 [ 6200
[ PORCENTAJES | 9% 0% 0%l 47%| 28%| 2% 5.38%]
Andlisis o Valor Agregado del Proceso Andlisis de Carga de Trabsjo por Funcién
as% B
0% 255%
200 E
2% 200% 1o
2% GARGA
1% 0% uncionariols) MPRO : To00%
10%
B00%
% 25 s3s%  LiZ%
ol oo% oo% rectora) GF 600%
RESPONSABLE: ANACRISTINAORTEGA vict VA0 Demora | Preparacin | Transpors | Convol | vchivo
FECHA 011042011 00%
[ I 207%
alsta de Tesoreria 200%
000
Funcionatofa) Dieciots) | Asistante Dreclor®)GF fsistente | Jaisente | Analistade  Analitad
MPRO  Unidas sdminsiaio Adminispaivo Conlabiiad conabikad  Tasorara
Adminitatia  Unidades o

Elaborar Certificacion presupuestaria
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Realizar reformas presupuestarias internas

ANALISIS VALOR AGREGADO CCAPACIDAD DE TRABAJO
DESCRIPCION Nimero de actividades | [ Dia | mes | | Tiempo de actividades
TOTALES T 6 o 2 o o 1| 1220 [30 [ 104 T 19 [ 1
PORCENTAJES 6%| 33%| 0% 11%| 33%| 11%| 6%] | | 12.4%]| 43.2%| 0.0%| 8.7%| 23.2%| 7.9%| 4.6%)
VALOR AGREGADO ACTUAL Andlisis de Carga de Trabajo por Funcién
s de Valor Agregado del Proceso A e
| Tiempo de ciclo TC 241
50% P [Vaior agregado [va 56% 0,78%
45% . [ i valor agregado SVA 44%)
40%
35%
30%
25% 22% [ 'CARGA DE TRABAJO'
20% [Asistente de Contabiidad 018%
15% 124% 7% ke
10% | | 9% 6% anisvow
5% &
51 o [l . P R
RESPONSABLE: ANACRISTINA ORTEGA vaci Va0 Demora | Preparacion | Transporle | Contol | Archivo Contabildad Finandera
FECHA:01/04/2011

Elaborado por: Ana Cristina Ortega
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ANALISIS VALOR AGREGADO | CAPACIDAD DE TRABAJO
DESCRIPCION Nimero de actividades | [ Dia [ Mes| Tiempo de actividades | Tiempo real disponible | Carga de trabajo individ:
TOTALES 5] 0] 4] of 223 | 720 | 0o Tew I o 50 0 74 [ 0 115200 115200] 643 77
PORCENTAJES 2% 33%]_0%) 1 [ 00%[ 24.4%]  00%| 24%] 0.0%[ 332 _00%) 6%) 0.07%
VALOR AGREGADO Anélisis de Carga de Trabajo por
Analisis de Valor Agregado del Proceso A Funcion
N Tc 0,56%
i";n,/“ 444% | Valor agregado VA lo60%
d VA
0% Sin valor agregado S\ lo.50%
35% 33.2%
fe l0.40%
25% 24% ‘CARGA DE TRABAJO l0.30%
20% [Bsistente de contabiidad [ l0.20%
15% [Funci EF I 7%
o l0.10% 0.07%
5% 00% 00% 00% 00% lo.00%
0% + Asistentedecontabiidad  Funcionariofa) MEF
RESPONSABLE: ANA CRISTINAORTEGA VACI VAO Demora Preparacion  Transporte Control Archivo
FECHA: 01042011
ANALISIS VALOR CAPACIDAD DE TRABAJO
\empo roat dlsponibla | Caroa de trabajo
DESCRIPCION Namero de | Dia Tiempo de RGO naviduat
TOTALES 0] [ of 2 o o 1 66 [ o 20 T 0o [ 23 [ o 0 14 115200 264
PORCENTAJES 0%| 50%| 0% 33%| 0%| 0%] 17%| | 0.0%| 439%|  00%]| 348%| 00%| 00%| 21.2%) 0,23%

RESPONSABLE: ANA CRISTINA ORTEGA

FECHA: 01/04/2011

Analisis de Valor Agregado del Proceso

50%

% 9%

40% 308%

35%

30%

25%

20%

15%

10%

o] oo oo% 00% oo%
Ao vio Demora " Preparacian " Transporis | Contal

Analisis de Carga de
Trabajo por Funcién

%

Valor agregado | 44%) o 25%
[Si valor agregado [ se%|
o.20%
o.15%
‘CARGA DE TRABAJO ]
[Analista de contabilidad [ o0.23%| jo.10%
| ! | .05
L [ |
o.00%

Ejecutar declaraciones SRI

Analista de contabildad

ANALISIS VALOR | CAPACIDAD DE TRABAJO
DESCRIPCION Nimero de actividades. [ Dia | Mes | Tiempo de | Tiempo real disponible | Carga de trabajo individual
TOTALES 2| 3[ 10 1 6360 | 85 9o [ ot [ 0o T3 [ 12 115200) 115200 6360 ]
PORCENTAJES T0% A [ 3.2%] 32.7%]_0.0%] 11.6%] 4.5% 5 52 000%
Analisis de Carga de Trabajo por
Analisis de Valor Agregado del Proceso Funcién
w2 552%
06% . lo.00%
ls.00%
ls.00%
17.3% [ CARGA DE TRABAJO ] I3.00%
11,9% :Aslswmu de Contabilidad I 552%! l2.00%
o 1.00%
32% 4.3% L | | 0,00%
[y 0% lo.0o%
| Asistente de Contabiidad | Director(a)Geston
RESPONSABLE: ANA CRISTINA ORTEGA vaci vao Demora  Preparacien  Transporle | Control | Archivo Financers
FECHA:01/04/2011

Ejecutar conciliaciones bancarias

RESPONSABLE: ANA CRISTINAORTEGA
FECHA: 01/04/2011

ANALISIS VALOR AGREGADO CAPACIDAD DE TRABAJO
DESCRIPCION Namero de Tiempo real disponible Carga de trabajo individual
TOTALI 115200] 115200] 115200 3780 bl
PORCENTAJES 328%|  0.47%| _0.92%)

Analisis de Valor Agregado del Proceso

1078%

vac! VAo Demora  Preparacion  Transporte  Control Archivo

269|
[Velor agregado [va [ 31227%)

S vator sgregado Jsva 1 esr]

)
Director(a) Gestion Financiera.

Elaborado por: Ana Cristina Ortega

Analisis de Carga de Trabajo por
Funcién

3,28%

3.50%




Inventariar bienes valorados
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ANALISIS VALOR CAPACIDAD DE TRABAJO
DESCRIPCION o
TOTALES 4] 7]
PORCENTAJES 20%| _35%
VALOR AGREGADO ACTUAL Analisis de Carga de Trabajo por
is de Valor Agregado del Proceso N T Funcién
[lc | 303 0,08%
40% 36:3% Valor agregado va | 614 lo.00%
[Sin valor agregado Isva [ o) lo.08%
lo.07%
lo.06%
CARGA DE TRABAJO oS
lo.03%
lo.02%
j0.01% 0,004%
lo.00%
Asistento do Contablidad | Director(a)do Servicios
RESPONSABLE: ANA CRISTINAORTEGA vact Va0 Demora  Preparacion | Transporle | Contol | Archivo, Institucionales
FECHA: 0110412011

Ejecutar el inventario de suministros y existencias valoradas

ANALISIS VALOR AGREGADO [ CAPACIDAD DE TRABAJO
DESCRIPCION [(Dia [mes] ] Tiempo de acti mpo real disponible | Carga de trai
TOTALES [ 134 [ 21 | [0 3 [o 8 [ I o7 1152000 115200 2150 ]
PORCENTAJES - [ 0.0%[ 25.4%] 0.0%] 6.0%[ 18.7%| 50.0% 0,00%]
ST L Analisis de Carga de Trabajo por
A 3 Funcion
) [Termpo de cico [c T saf 0,02%
0% [Vaior agregaco VA 25%) o0
o 001 e i 05
02%
% 01%
0% 01%
30% 4% GARGA DE TRABAJO 01%
: o
o 107% [Asistente de Contabilidad 5
00
- il , -
. o0% 00%
0% +—* o0 - Asistente de Contabiidad | Director(a)Geston
RESPONSABLE: ANACRISTINAORTEGA act Vo Damora  Preparacion | Transporte | Conrol | Avchive Financiera
FECHA: 01/04/2011
[ ANALISIS [ VALOR AGREGADO [ CAPACIDAD DE TRABAJO
[ DESCRIPCION I Namero de actividades I Diario I ] Tiempo de actividades |
[ T o o 7 4 1 7 [wilo Tso [ 3 [ 5 | tisend
[ FORCENTAJES A WL N P T 2% 55 4o 0.0% T7.6% 13,5 0.5%] L7

‘Andlisis de Valor Agregado del Proceso Analisis de Carga de Trabajo por Funcion
0% 4%
a5%
30%
250 e 10.00% 9.36%
20% 178% ‘CARGA DE TRABAJO 2.00%
prt 135% 8.00% o
% 105% irecior(a) GF 02% 7.00% 6.67%
o L Asistonte do contablidad 36% 600%
o 0% : uncionario MEF- 71%) 500%
RESPONSABLE: ANACRISTINAORTEGA T wa vao Demora  Proparacion | Transporie | Conwol | Archivo 67%) a0 220%
FECHA:01/042011 3.00%
200%
1.00% Lo2% 071%
Secretaria _ Director8)GF | Asitentede FuncionaioMEF  Analistade
Siecuiva contabiidad Tesoreria

Ejecutar reportes de recaudacién de valores de autogestion

0,000%

ANALISIS VALOR AGREGADO CAPACIDAD DE TRABAJO
DESCRIPCION Nimero de activi | Dia | Mes | [ Tiempo de activi Tiempo real disponible_[Carga de trabajo individual
TOTALES 1[ a1 6] 2] 2[ 1 23740 [ 12 54 | 8 [ 113 26 [ 21 [ 30 115200] 115200[ 23740,00 ]
PORCENTAJES 6%| 24%| 6% 35%| 12%| 12%| 6% | | 45%| 205%] 3.0%| 42.8%| 9.8%| 8.0%| 11.4%]
VALOR AGREGADO de Carga de Trabajo por
Andlisis de Valor Agregado del Proceso T i Funcién
5% TC 264]
4% 6% Valor agregado VA 25%) los 00% 20,61%
40% [Si valor agregado SvA 75%
35% [2000%
0% 15.00%
25% 205% CARGA DE TRABAJO
20% [Pagador(a) [2061%) 1000%
15% 28% 11.4% I 5
10% 0% 500%
45% 30% [
5% 000%
1 X
oo+ = Pagador(a)
RESPONSABLE: ANA CRISTINA ORTEGA vaci vao Demora  Preparacion  Transporte  Control Archivo
FECHA: 01/0412011

Elaborado por: Ana Cristina Ortega
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Realizar roles de pago

ANALISIS CAPACIDAD DE TRABAJO
DESCRIPCION Numero de activit | [ Tiempo de activi
TOTALES 1] 2] 0] of 2] 2] o [ 13 T2 ol o 16 24 | 0o
PORCENTAJES 14%| 29%| 0%[ 0%| 20%| 29%| 0% | 15.9%] 35.4%| 0.0%| 0,0%| 19.5%| 29.3%| 0.0%]
"AGREGADO is de Carga de Trabajo por
Analisis de Valor Agregado del Proceso AE A T 7 uncién
c | @2
40% 35.4% [Valor agregado va | 51%) 5.00% 2,51%
35% Sin valor agregado [svA_ | 49%]
20% 159% oo ‘CARGA DE TRABAIO 1.50%
15% . I‘"a‘ ta de i | 1.00%
10% Vo
o [ | — s 0,00%
" 0.0% 0,0% 0.0% [0.00%
RESPONSABLE: ANA CRISTINAORTEGA VACI VAO Demora Preparacion  Transporte Control Archivo
Gestion Tecnoldgica
Elaborar planes y proyectos informaticos
[ ANALISIS I VALOR AGREGADO I ‘CAPAGIDAD DE TRABAJO
[ DESCRIPCION | Nimero de actividades | Anual] Mes | Tiempo real disponible
[ TOTALES 34 o 2] 7] 5[ o 48
L PORCENTAJES | INEEA IEEA 0%)

Anilisis de Valor Agregado del Proceso Anilisis de Carga de Trabajo por Funcién
.
0% | s
5o ,
30% 0.02% 0.02%
o s o — oo
0% e —" o o2 oot
5% 10,4% Equipo Técnico. 0,0021%}
o oo z S0 oot
o oo [ Soaes oot
RESPONSABLE: ANA CRISTINAORTEGA o vACI VAO Demora Preparacion  Transporte. Control Archivo 001%
et oramn.: Pt
ag0%
pyoty
pyoty
et a7 Easp enes” Sz Cooras
I ANALISS T LOR AGREGADG T CAPACIDAD DE TRABAID
I DESCRIPGION | [ de actividades |
I FOTALES ) B S T B |
L "PORCENTAJES 2% 8% 31%]| 27%[ 0%]
“Analistsdo Valor Agregade del Procese Anslisis de Garga de Trabajo por Funcion
] o
Pt
b 00
o aos
o o
20% 17.8% 0,02%
I
o | |
RESPONSABLE: ANA CRISTINA ORTEGA 0% = VACI vao Demora Preparacion  Transporte Control Archivo 001%
et Q007
aors 0.008%
0.002% 0001
oo
e o T TR
[ ANALISIS [ 'VALOR AGREGADO I CAPACIDAD DE TRABAJO.
I SescaPcion I Wi o5 sy T | Tiompo ot g Carge iy tanas ot
ToTaLES 7 T Ta0]_trspu115e00] sEv0e] 1T5200) g0 [ o [ vaso T 2560 T 0]
FORCENTAJES e L W2 Mk W
Analisis de Valor Agregado del Proceso Analisis de Carga de Trabajo por Funcion
i e
b
b
e s00m 227080
% e
o 19.05% | CARGADETRABAJO 20,00% 18,646%
e T
% - i -
. i
:n/' 00% 0,0% [Director(a) GT (T 10,00%
RRESPONSABLE: ANA CRISTINA ORTEGA T e VAO Demora Preparacion  Transporte. Control Archivo 2,74% 0
psbpserreis s a0
0000%
oo0s
s e i B o7
s, e,

Elaborado por: Ana Cristina Ortega
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[ ANALISIS I VALOR AGREGAD I ‘CAPACIDAD DE TRABAJO
[ DESCRIPCION I Namero de actividades. Diario] Mes Tiempo de actividades Tiempo real disponible Carga de trabajg individual
ToTALES P |
FORGENTAJES ol

e Vator Agrogads 4ol Process Analisis de Carga de Trabajo por Funcién
as% o
40% 3%
3% 20000%
17
30% e 180.00% oon
25% 2w — w1 16000%
20% 14000%
15% 124% 120,00% 88,28%
0% 10000% a5.46%
& nstola) “
1w 1]
RESPONSABLE: ANACRISTINAORTEGA: o vACH ) Demora Preparacion  Transporte. Control Avchivo. irector(a) €0.00% 41.91%
FECHA: 01/04/2011 N uncionario(a) 40,00%
- 2000% 6,69% 094%
o0
Jcislote | Dologadodu | Minisio(a)  Swbsecaaioay  Dietara)  Funonarot)
i e
[ ANALISIS T LOR AGREGADO T CAPAGIDAD DE TRABAIO
[ DESCRIPCION | Nomero de actividades. ] Diario] _Mes
[ TOTALES I T 7 o [ 2 3 o 257 [ o4
[ FORCENTAL 7 7 NG A N A B
VALGR AGREGADG ] Anlisis de Carga de Trabajo
Analisis de Valor Agregado del Proceso L T e de Carga de
i
0%
o 5750
50% [o.03%
0% CARGA DE TRABAJO
30% irector(a) Gestion Técnolégica 0,008 [0.02%
20% 7% quipo Técnico. 0,0205%)
ase 7% 5%
10% ooz
o oo% - 00%
RESPONSABLE: ANA CRISTINA ORTEGA VACH VAo Demora Preparacion  Transporte Archivo. o.01%
FECHA:011042011

Administracion de RRHH

Planificacion del recurso humano

Diagnéstico del Recurso Humano

Jo.019%

Jo.0o%
EquipoTecrico

Dirsctor(a) Gostin
Tacnolbgen

ANALISIS

[ I VALOR AGREGADO I CAPACIOAD D TRABAJO
I Ripcion i Nomers de scividades T Totare]_wes ] Tiempe ge sciidades i Tiempe et dsponiie T o ]
I ToTALES P T ) 7 O T s [T w0 Troul o TV a T 17 T o | visooo] sreeoo] trscoo]seeos] 116a00] a0l &0 [ 1o 12 F 4 T & T ©
[ PORCENTAJES Tl O ) 3 O K 7 O O o7 O 7 O RO
Analisis de Valor Agregado del Proceso Andlisis de Carga de Trabajo por Funcién

0% s

0% 0,14% 0.13%

40% 33,3% 0.12%

oy ARG TAATS pov

oo

oy St oo o005

2 o0 XS g

b C - o
RESPONSABLE: ANA CRISTINAORTEGA T Vo e Popracion Trnspets | Convol | Avene 001 ood%
Fechn ovoszort ooz oot oo

" “anaista de RRHHDrectora RRHHANalista de RRHH _ Director(a)/  Coordinador(a)
s o Dzt Core
I ALSS T VALOR AGREGADD T CAPACIDAD DE TRABAJ |
[ DESCRIPCION I Namero de actividades | Tiempo de actividades. Tiempo real disponible Carga de trabajo individual |
[ ToTALES T o o [ o o 4 FR ST
[ PORCENTAJES T 3 5 R
Anélisls ds Carga de Trabajo por Funcién
Analisis de Valor Agregado del Proceso "9 o p
o
" 5020
o
0.05%

so oosow

40% 0,040%

o

e e - ooson

0% 2m I I oo g . 0020%

o 0003% .,
RRESPONSABLE: ANA CRISTINAORTEGA VACH VAO Demora Preparacién  Transporte Control Archivo 0,010% 0.01% »
FECHA: 01/05/2011 0,002% 0.002%
0,000% +— -
Cooranasece) | MEF "
g
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Resolucion creacion de puestos

I ANALISTS T [ T CAPACIDAD DE TRABAJD
I DESCRIPCION | Nimero de actividades | Diario] Mes | | Tiempo de actividades Tiempo Carga de trabajo individual
TOTALES 3 o s [ 8 0 258 | o1 | 84 T a7 o I3[ 26 I 66 [ o | 5000 t15o00] 116o00ftEwos] 115200f 6 | 4 ' 8 I 3 T o |
PORCENTAJES % [ I [ 326%| 18,6%] 0.0% 14.0%] 0.3%] 256% 0.0% 0,006%] 0,004%] _0,007%] _0.003%] 0,00%]
Andlisis de Valor Agregado del Proceso Andlisis de Carga de Trabajo por Funcion
sy e
a0%
256%
25%
105k 0008%
20% a0 0.007%
15% i . 0007%
0% el [Directora) RRrH 0.00% oooen | 000%%
.y [Analista de RRHH 1 0.007%
0% 00% 0.005% 0005%
ESPONBABLE: ANACRISTINA ORTEGA e VA Demora  Preparacion  Transporte  Control Ahivo 0,004% 0.004%
FECHA:011052011
0003% 0,003%
0002%
0001
0,00%
Anaia o RYHDI e RRHH At doRFSH Coordnasrt)
I ANALISIS T VALOR AGREGADO I CAPACIDAD DE TRABAIO
[ DESCRIPCION [ Namero de actividades. | [Diario] _Mes | 1 Tiempo de actividades ca
[ TOTALES I o Mo [ 5 | T
[ PORCENTAJES | 0%| [ I [ I
Analisis de Valor Agregado del Proceso Andlisis de Carga de Trabajo por Funcién
80% 7345
70%
60% loossts
50% lo.0oso% 0,003%
40% e lo.0025%
30% [Analista do RRHH 3 )
20% TR [Director(a) RRHH ] jo.0020%
0% “ i boootss {  0.0010%
% oot oo 00%
RESPONSABLE: ANACRISTINAORTEGA Ry Vo Domora  Proparacien | Transporte | Contol | Archivo oo coore
FECHA: 011052011 lo.00osts
lo.0000%
AnalisiadeRRAH3  Directora)RRHH  Analista de RRHH 1
Creacion de puestos con contratos
[ ANALISIS | /ALOR AGREGADO T ‘GAPACIDAD DE TRABAJO
I DESCRIPCION | Nimero de actividade | | Tiempo de actividades | Tiempo real disponible Carg: |
TOTALES oo o 1] Wl ] 0 30 [ 6o [ 9600 _oeoo] 202 51 | 4
0% 0665
Anlisis de Valor Agregado del Proceso Anaisis de Carga de Trabajo por Funcion
g
asn
poie 54 a0
2% 5.140%
5000
P s 4219%
1% 110 4000% aste
o L [iaisa do RRr T
s [T o = S0 | 1g10
oy 2,100%
RESPONSABLE: ANACRISTINACRTEGA ] O e Prparcon T | Cond | Ao 2000%
FECHAL010502011
1.000% 0666% 0476%  0535%  0476%
Snalsade Drecr@RRHE Moliade  Goorinadota)  Diociorsy | MRL | ARCHVO | MWEF  Fncioraios)
Rt RGeS oo
[ ANALSTS T T CAPAGIDAD DE TRABAID ]
I Sescrpcion I Nomero g sciv I ]
ToTALES I T I T T
PORCENTAJES i
“anilisis da Valor Agregado del Procese Anaisis de Carga de Trabajo por Funcién
s
b o
i
a5 .
= 26 1200%
25% o
0 1000 T os21%
s 1035
0% 75
%] 1 oo [ o
. . o 4
RESPONSABLE AVAGRISTNAORTEGA e VIO T wrors " Papmacin " Trnspors | Conbd | Achve 0600% 0532%
FeCHR 0102011 0285
os00% 03z, amw 0329%

Elaborado por: Ana Cristina Ortega



Trasladar traspasar o cambiar administrativamente
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[ ANALISIS T VALOR AGREGADO T GAPAGIDAD DE TRABAJO
I DESCRIPCION I Wimoro oe sciviaden T Diario] e
ToTALES S o o & W o w5 o7
PORGENTAJES £ i A
o varor mareantn e prazera Ansliss do Carga de Trabajo por Funcion
asn
i S0
35% 050%
a 05
TS oo%
fﬂ:/(n 2% . 15,3% 17.0% lista de RRHH 3 11%] 035%
i reciot) i oae
o% ltado REHIT 7 0z5%
o oos oon recht) 1o oz
RESPONSABLE: ANA CRISTINAORTEGA- i VAO Demora. Preparacion  Transporte Control Archivo. 07%) 015% 0,08%
FechA 01052011 == oe croe 00m%
oos
oo

"
“Analista de RRFHDIrectorta) RRHHAIsta de R Diectara)  Coordinador(s) Funcionarol)
3 T Canera

Clasificacion de los recursos humanos

Planificacién clasificacion de puestos

[ ANALISS T " T CAPACIDAD DE TRABAI
[ DESCRIPCION | Namero de actividades |
[ ToTALES T T o 7 T
[ FORGENTAJES A G 57 WP W2 M
4o Valor Agregado del Proceso Anslisis de Carga de Trabajo por Funcién

0% a2

0%

50% 0.90% 0.86%

o S om

0% s Trociora] RRAH o70% 0561%

20% e alista de RRHH 3 0.60%

0% - st oo R | 050%

v o o e R T oo
RESPONSABLE: ANACRISTINAORTEGA o o burors " Preparacion Tanspote | Convo | Achive 0% ] oy 021
FecHA:011052011 uncionaro o] om%
: oos%  ooow
]

Elaboracion manual de clasificacion de puestos

ANALISIS VALOR AGREGADO I

CAPACIDAD DE TRABAJO

Nomero de acividates T

§
2
3
2|

Tiempo real disponible
[ s6o0]

TotALES S O O =
FORGEATAES e 8 e i
Andiis de Garga de Trabajo por Funcien
o o
oo
won
s - sons
30% Diecor@RRAn |
boy T —
] e w0 [l o o R T 200
RESPONSABLE: ANA CRISTINA ORTEGA o VACI vAO Demora Preparacion  Transporte Control Archivo. ortalecimiento Ins itucional 150%
syt e vt
-
]

Seleccion de personal
Deteccion de vacante
[ ANALISIS [ 'VALOR AGREGADO I CAPACIDAD DE TRABAJO
[ DESCRIPCION | Nimero de actividades | [Mes | wes | Tiempo de actividades I Tiempo real disponible | Carga de
I TOTALES T 2o o 2 3 0l 0 4[] 2 [ o 9600] 9600 5600] [ 107 [ 0
L PORCENTAJES | &%| 5% [ 0%| T5%] 38%| 23%| 0%| 218%| _186%| _ 0.0%| 0.32%|_1.32%| _1.30%| 063%] 1.11%] 0,00%)
5% 218% =
0% 1,00%
00% 00% 080% 0635
RRESPONSABLE: ANA CRISTINAORTEGA: o VACI VAO Demora. Preparacion  Transporte. Control Acchivo. 060% 9 -
FECHA 011052011 | 032%
I
1
0.20% 000%

Elaborado por: Ana Cristina Ortega
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Realizar Convocatoria a concurso

[ ANALISIS | VALOR AGREGADO [ CAPACIDAD DE TRABAJO ]
[ DESCRIPCION [ Nimero de actividad |
[ ToTAL T3 o[ 71 o 6o o 0
[ PORCENTAJES I N N 3 %) 3127%|_1.7%]| 25.7%] 19.9%]
Andl bl Funcis
Andlisis de Valor Agregado del Proceso nalisis de Carga de Trabajo por Funcion
3% 312
0%
5% 900% 818%

2% oo oo | 654% -

2% T00%

18% e irecioa) RRAH S 22

el lsade RRARS | e

st do RRHA 1 00%
s ] oo 300% 1.88% -
RESPONSABLE: ANACRISTIVA ORTEGA e VIO | Demora | Prepmacin  Tinspots | Coni | Achivo spirante 200% ; 1.09%
FECHA:011052011 o
ndades
Diacor) RRHH AralstadoRRHH fnalsiadoRRHA  Coordrader) | Aspirats Achivo
s i General

[ ANALISIS | VALOR AGREGADO i CAPACIDAD DE TRABAJO ]
[ DESCRIPCION i I Tiempo de actividades
[ TOTALES Il I 70 430 | 15 [ 85 [ 67 | 108 0
[ PPORCENTAJES I | 9.03%[ 5548%| 19%] 11.0%| 8,6%| 13,9%| 0.0%)

Andlisis de Valor Agregado del Proceso Anlisis de Carga de Trabajo por Funcién

0% s5.48%

3000%

25.00% 24,20%
2000%

15,00%

50%
30%
L1 v W mm M

PONSABLE: ANA CRISTINAORTEGA

Res? 1000%
FECHA: 01/05/2011

500%1  0,00%

1.20% 1,56%

0.00%

Aspirantes

3 1 yOposiven

Contratacién ganador del concurso

[ ANALISIS T VALOR AGREGADO T “CAPACIDAD DE TRABAJO |
I DEscrPcion i Nimers Se s T Carga 4 b Al
[ TOTALES | [ o[ [ s s[ s o 5¢ 164 14 260 20 120
[ FORCENTAJES L L W el o X A N N MK WA MY M8
Anélisis de Valor Agregado del Proceso Anélisis de Carga de Trabajo por Funcién

i . ix

s

%

o 200 300% 271%

6% e ARG AT
15% irector(a) RRHH 68%| 250% 2,36%
o LT o Lo
4 alista de RRHH 1 71%) 200 ,

o [ = fEn )
RESPONSABLE: ANACRISTINAORTEGA kel ) Demora  Preparacion  Transporte  Control Archivo rdinadorte) Genersl .71%| 150% 1,25%
w0z e coinpO i

T e 10w
ason
01%
aoon

Capacitacion

Deteccion de necesidades de capacitacion

[ ANALISIS I /ALOR AGREGADO I CAPACIDAD DE TRABAIO ]
[ DESCRIPCION | Namero de actividades [Anual]_Mes | T Tiempo de actividades Tiempo real disponibl Carga do trabajo individual
I TOTALES I [ o [ 2f o[ o[ o sar | 57 | I 20 127 20 F2o Fos T er T o o60o] oeoof oeoof seoof " 4 8 [ 31 [ 13 |
[ FORCENTAJES | G 733 A R v:bH% EES7 WOEA 1 I i 57t5% T6.60%]_5.8%| 5841 % 8% 193 0.0%
Analisis de Valor Agregado del Proceso Anilisis de Carga de Trabajo por Funcién
a060%
as%
a0% 200%
25%
20% 3% CARGA DE TRABAJO
e Direciora) RRAF 004
[Avaista de RRHIS 0.08%
el e 55% 5o Fostisgermrns —— Tow
" [ oo% [Subsecrotarios biresiores Vo145
RESPONSABLE: ANACRISTINAORTEGA %l VAo Domora  Preparacion _ Transporte | Control “Archive
FECHAL01/052011

Diector(a)RRHH Analistado RRHH 3 Analistade RRHH 1 Subseccrotarios
Directores

Elaborado por: Ana Cristina Ortega
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Elaborar y Aprobar Plan Anual de capacitacion

[ ANALISIS T VALOR AGREGADO I CAPACIDAD DE TRABAJO
| DESCRIPCION I Nimero de actividades | Tiempo de actividades m ibl Carga de tﬂbalo Indlvldull
I TOTALES I 2 o o g 0 [256 | 75 70 0
[ PORCENTAJES R R N €778 T7h] %) [ 29,07 9.69%| 0.0%I30.6%| 3.5%| _27.1%] 0.0% X
‘Andlisls do Valor Agregado del Proceso Analisis de Carga de Trabajo por Funcién
35%
6%
0% { 0 27.1%
2% 0.10% .
20% ‘GARGA DE TRABAJO 009% R
1% Hw [Diroctor(a) RRHH 008%
10% [Analista de RRHHS 007
% 35% [nalista doRRHHT 008%
o1 oo 0.04%) 00s% 4 003% 0.05% 0.04%
SPONSABLE: ANACRISTINAORTEGA vact Damora Preparacion | Transporta | Contol | Arcnive 004%
FECHA:01052011 003
002%
001%
000%
DirectorRRAH Analista e RRHH 3 Analista deRRHF 1 Caordinador(s)
Conerat
[ ANALISTS T /ALOR AGREGADG T CAPACIDAD DE TRABAJC 1
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