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RESUMEN EJECUTIVO

La Empresa de estudio es una Empresa Publica dedicada al disefio, construccion,

administracion y mantenimiento de centrales hidroeléctricas.

Conforme a la investigacion realizada se determind que uno de los méas fuertes
inconvenientes para su funcionamiento es la falta de un mismo sistema de gestion
implementado a nivel empresarial, ademas de que no posee ningun manual o
registro de las funciones y actividades realizadas en la empresa. Estos vacios a nivel
institucional han impedido que se pueda evaluar el desempefio del personal e

interferido con el mejoramiento del mismo.

Otro de los inconvenientes que se ha podido visualizar es la constante variacion en
la realizacion de los procedimientos. Los mencionados cambios generan pérdidas de
tiempo y recursos, ya que como normalmente ocurren sin previo aviso al resto del
personal, ocasionan desperdicio de papel y otros insumos, como tambien
devoluciones constantes de trdmites que duplican y hasta triplican el tiempo total de

resolver un tramite.

Luego de haber focalizado los problemas centrales de la organizacion, tomando en
cuenta las necesidades de la Empresa y en concordancia con las autoridades

institucionales, en el presente estudio se propone el disefio de un Sistema de Gestion



por procesos, cuya finalidad es optimizar los recursos, mejorar los tiempos en la
implementacion de cada uno de sus procesos, reformar la atencion a los clientes
tanto externos como internos. De tal forma que cada uno de los actores, sepa con
claridad que es lo que debe hacer, el tiempo que debe emplear en cada actividad y
fundamentalmente conocer la Idgica de los procedimientos y poder retroalimentar el
nuevo sistema mediante una evaluacion continua que contribuye a la mejora

continua.

Con el fin de lograr un nivel de comprensién claro respecto a la problematica
institucional se inici6 con un diagndstico relacionado con los procesos, conforme se
los esta realizando y con esa base se ha propuesto el mejoramiento, partiendo del
uso de técnicas y conocimientos adquiridos durante la etapa de capacitacion en la
carrera de Ingenieria Comercial con mencion en Productividad y tomando en cuenta
los requerimientos que la Administracién Publica exige para organizaciones que

prestan sus servicio a la ciudadania.

Como conclusién del estudio realizado en la Empresa Publica, en el presente
trabajo se realiza una propuesta viable para su implementacién y que colaborara con
la restructuracion de la Organizacion, buscando aplicar lo mas beneficioso para la

Empresa y generar un aporte significativo para el bienestar organizacional.



vi

INDICE

AGRADECIMIENTO ..ottt iii
RESUMEN EJECUTIVO ..ottt st iv
INDICE ... ettt et e se st e s et et e steebesteeneeneeneenee e Vi
CAPITULO L .ottt bbbttt bbb b 3
1. ANALISIS DEL ENTORNO DE LA EMPRESA ......c.oooviiieeirereeeeeers e, 3
1.1. GENERALIDADES DEL SECTOR .....cccciiiiiieiee e 3
1.2. ANALISIS MACROAMBIENTAL w..coovivevriieeseeeee et teses s, 6
1.2.1.  ENtOrN0 POIICO....cc.coiiiic ettt 6
1.2.2.  ENtOrN0 ECONOMICO .....c.civiiviiiieieeiieieie ettt snaaneas 7
1.2.3. ENtOrNO0 SOCIAL ......ooivieiicic e 8
1.2.4.  Entorno AmDBIental ...........ccoooiiiiiiini e 9

1.3.  ANALISIS MICROAMBIENTAL......covviieeetereeseceeeeeteess s sssenses s 9
1.3.1.  ReSea HIStOMCA ......ccueivieiieeie e 9
1.3.2. MiSiON eMPIreSarial ........ccccooeieiiiieiesereee e 12
1.3.3. VisSiOn emMPreSarial ..o 13
1.3.4.  ODbjetivos empPresariales.........cccooveiiiieieeie i 13
1.3.5.  ValOres COrPOratiVOS. ........coueiuiiiiiieieieies et 14
1.3.6.  ANALISIS A&l SECION.......ccviiiiiieie et 16
1.3.7. ANAKSIS FODA ..ot 20
1.3.8.  Estructura organizacional y legal .............cccccooiiiiiiiii 23
1.3.9.  Talento RUMANO .....ccoooiiiee e 45
1.3.10.  RECUrsS0S FINANCIEIOS .......cceeiieeieceieiie et s sttt sre e sra e 47
1.3.11. INFTAESIIUCTUNA... .ot 50

(O Y o I U RSSO 55
2. LEVANTAMIENTO DE PROCESOS: SITUACION ACTUAL ......co.coovvereene. 55
2.1. MARCO TEORICO DE LA GESTION POR PROCESOS........cc.ccoevirrernnn. 55
2.1.1. Introduccion a la GesStiOn POr PrOCESOS .........coerververiereeieeieeniesiesiesiesieeneas 55
2.1.2. Caracteristicas de 10S PrOCESOS ........ccvveiveerieiiieirieiteeieseeste et sre e 55
2.1.3.  Clasificacion de [0S PrOCESOS. ........ccurirrierierierieniesieseeeeee e 57
2.1.4.  1dentificacion & PrOCESOS ........cureeieieieriesie sttt sies et 59
2.1.5. Levantamiento de 1a informacion ...........ccccoceviviieiiiniiniciese e 59

2.2. DIAGRAMAS ACTUALES ... 60



vii

2.2.1.  INVENLArio A8 PrOCESOS....c.ueiviiviitiriiiiietieiesie sttt st eneas 60
2.2.2.  Cadena de ValOr ........ccoviiiiiiiiisecee e 62
2.2.3.  Flujogramas de 10S PrOCESOS.........uiieieieriirierieniesiesieeee e 63
2.2.4.  Valor agregado .......ccceceeieeiieiie e 67
2.2.5. ldentificacion de oportunidades de Mejora.........ccceevevvevereiveseeseerieseenne 84
(O o N 1 U 1 2 S PR 86
3. MEJORAMIENTO DE PROCESOS........cccoiiiiiiinieie it 86
3.1. DEFINICION DE MEJORAMIENTO DE PROCESOS.......cc.ccovveevrrrrrerrrnne. 86
3.2. MAPA DE PROCESOS MEJORADO.......ccccciiie ittt 87
3.3. ANALISIS DEL VALOR AGREGADO Y LAS MEJORAS.......c.ccccvevrrrnn. 89
3.3 L. VOIUMEN ottt 89
3032, THBMIPO .ttt bbb 90
R TR J O0 1 (o TP TR TP PR PPPP PPN 91
3.4. MANUAL DE PROCEDIMIENTOS.......cocoiiiiriiiinieniseeieie e 92
3.5. EVALUACION DE LAS MEJORAS .......oiiiiteeeeeeteeeeese e, 99
3.6. PROPUESTA DE PLAN DE IMPLEMENTACION DE SISTEMA DE
GESTION POR PROCESOS .......ciiiiiieitceseeeeees et 108
(O N o N 1O 1 PR 110
4. CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES. ........ccccootiiiinieienene e 110
4.1, CONCLUSIONES ... .ot 110
4.2. RECOMENDACIONES........co et 111
ANEXOS ... bbbttt et re e ne e 120
A NN | = SRS 121
AN NN | =@ SR 125
ANEXO 3.ttt bt r e ne e 132
AN NN | = L S 158

ANEXO 5 e 174



INTRODUCCION

En toda empresa privada o pablica, para lograr la consecucion de los objetivos y la
mayor eficiencia en sus actividades, requiere como minimo contar con una planificacion
estratégica, una organizacion en su estructura y en sus procedimientos. El caso de una
empresa publica de disefio, construccion, administracion y mantenimiento de centrales
hidroeléctricas, no es la excepcion, en el Sector Publico existen normas que especifican
claramente lo que una empresa publica debe elaborar para su gestion, entre estos
minimos, podemos ver instructivos para la organizacion del talento humano de la

empresa como de sus procesos.

La empresa de estudio es una empresa publica de un Gobierno Auténomo de una
provincia del Ecuador y fue creada en agosto del 2008 como sociedad anénima con la
finalidad de aprovechar los recursos naturales para generar energia minimizando la
contaminacion y que se dedica principalmente al disefio, construccion, administracion y

mantenimiento de centrales hidroeléctricas.

El 24 de julio de 2009 se expide la Ley Organica de Empresas Publicas, que norma
exclusivamente a las Empresas creadas por Entidades del Estado Ecuatoriano, razon por
la cual la Empresa debe pasar por una época de transicion y cambiar su funcionamiento,

estructura y forma de administracién que se habia manejado hasta ese entonces.



A pesar de ser una empresa con muchas capacidades y el nivel de importancia del sector
para el pais, debido a que la empresa ha sufrido una cantidad de cambios innumerables
tanto en su organizacion, como en sus autoridades y en su tamafo y en el nivel externo
en politicas del Sector y en general por los cambios y reformas en la normativa y
reglamentacion con referencia a las empresas publicas, la empresa no ha aplicado
ningun sistema de Gestion oficial, cada empleado gestiona sus responsabilidades, como
mejor lo considera, sin ser necesariamente la mejor manera de realizar las actividades y
procesos que se tienen a cargo, la Organizacion no ha realizado el levantamiento de los
procesos, por lo que carece totalmente de un manual de procedimientos a la presente

fecha.

Tomando en cuenta la necesidad institucional y los requerimientos del Sector se ha
decidido en el presente trabajo realizar una propuesta de sistema de gestion por procesos
de una empresa publica de disefio, construccion, administracion y mantenimiento de
centrales hidroeléctricas, para en caso de que las autoridades la aprueben se implante en

la misma, de lo contrario, les pueda ser util para hacerlo posteriormente.

De igual forma luego de realizar el levantamiento de la informacidon se procedera a
evaluar la informacion actual para luego proponer mejoras en los procesos, de manera

que se pueda optimizar el tiempo y recursos de la Empresa.



CAPITULO 1

1. ANALISIS DEL ENTORNO DE LA EMPRESA

1.1. GENERALIDADES DEL SECTOR

La generacion de energia eléctrica es uno de los servicios publicos relevantes
para el mejoramiento de la calidad de vida de la poblacion y, en general, para el
desarrollo del pais. Y en los ultimos afios ha sido prioridad en la cartera de

estado por lo cual el sector eléctrico es considerado sector estratégico.

El 10 de octubre de 1996 se emite la Ley de Régimen del Sector Eléctrico,
(LRSE), donde sefiala como eje rector en esta area al Consejo Nacional de

Electricidad, el mismo que coordinard y planificara el desarrollo del sector.

En el afio 2009, se produjo algunos cambios en la normativa juridica y operativa
del CONELEC dentro de la politica del sector eléctrico del pais, entre los méas
importantes se puede mencionar el Mandato Constituyente N° 15 de fecha 23 de
julio de 2008, publicado en el Registro Oficial N° 393 de 31 de julio de 2008,

donde se asigna al CONELEC, la responsabilidad de aprobar nuevos pliegos



tarifarios para establecer la tarifa Unica que deben aplicar las empresas eléctricas
de distribucion, para cada tipo de consumo de energia eléctrica.

A partir del mes de marzo de 2009, se conformo6 La Corporacién Nacional de
Electricidad (CENEL) con plenos derechos y obligaciones para operar en el
sector eléctrico nacional como empresa distribuidora de electricidad, asociando
como Gerencias Regionales a las Empresas Eléctricas Esmeraldas S.A.;
Regional Manabi S.A.; Santo Domingo S.A.; Regional Guayas-Los Rios S.A.;
Los Rios C.A.; Milagro C.A.; Peninsula de Santa Elena S.A.; EI Oro S.A;;
Bolivar S.A.; y, Regional Sucumbios S.A. Igualmente a partir del 19 de enero de
2009, CELEC se conform6 por las siguientes empresas: Compafia de
Generacion Hidroeléctrica Paute S.A.; Compafia de Generacién Hidroeléctrica
Hidroagoyan S.A.; Compafiia de Generacion Termoeléctrica Guayas S.A.;
Compafiia de Generacion Termoeléctrica Esmeraldas S.A.; Compafiia de
Generacion Termoeléctrica Pichincha S.A.; y, Empresa de Transmisiéon de
Electricidad -TRANSELECTRIC S.A.-. Desde enero de 2010, la CELEC pas6 a
ser la Empresa Publica Estratégica, Corporacion Eléctrica del Ecuador CELEC
EP y subrogé en todos los derechos y obligaciones de la CELECS.A. e
Hidronacion S.A. A diciembre de 2010 CELEC EP estuvo conformada por siete
unidades de negocio, tres de generacion térmica, tres de generacion hidraulica y

una de transmision.

Por medio del Decreto Ejecutivo N° 1786 de 18 de junio de 2009, la
Corporacion para la Administracion Temporal Eléctrica de Guayaquil -CATEG-
en sus secciones de generacion y distribucion, se convirtio en la Unidad de

Generacion, Distribucién y Comercializacion de Energia Eléctrica de Guayaquil



-Eléctrica de Guayaquil-, pasando a ser un organismo de la Funcion Ejecutiva
que conforma la administracion publica central, con funciones descentralizadas

y desconcentradas.

El Mandato No. 15 dispuso que, en virtud de los indicadores de gestion de
algunas empresas de distribucion, las siguientes sociedades andnimas: Empresa
Eléctrica Quito S.A.; Empresa Eléctrica Regional del Sur S.A.; Empresa
Eléctrica Regional Norte S.A.; Empresa Eléctrica Regional Centro Sur C.A,;
Empresa Eléctrica Provincial Cotopaxi S.A.; y, Empresa Eléctrica Riobamba
S.A. mantengan su estado hasta que la normativa del sector eléctrico sea

expedida conforme los principios constitucionales.

De igual forma con la expedicién de la Ley Organica de Empresas Publicas, el
24 de julio de 2009, se dio paso a la creacién de varias empresas que seran las
que gestionen y desarrollen las actividades tendientes a brindar el servicio
publico de energia eléctrica, estas empresas son: HIDROPASTAZA EP, CELEC
EP, COCA CODO SINCLAIR EP, HIDROLITORAL EP, HIDROTOAPI EP,
HIDROEQUINOCCIO EP. Este es el grupo donde se encuentra la empresa a

estudiar.



1.2. ANALISIS MACROAMBIENTAL

1.2.1. Entorno Politico

El estado Ecuatoriano, dentro de sus competencias tiene a su cargo el
manejo del sector eléctrico del pais; por su parte el Gobierno Autbnomo
Descentralizado de la Provincia de Pichincha, y en funcién de sus plan de
accion direccionado de manera fundamental a la ciudadania, se propuso
la construccién de un proyecto hidroeléctrico que cumpla con la finalidad
de aportar al estado la posibilidad de ir cerrando la brecha de falta de
energia cuyo resultado ha sido el de importarla de los paises vecinos para

satisfacer las necesidades de los pobladores de nuestra patria.

Con la finalidad de cumplir con el objetivo sefialado, se crea la empresa
Hidroequinoccio EP. Cuya finalidad es la de impulsar, construir y poner
en marcha el proyecto hidroeléctrico Manduriaco, proyecto con el cual,
conforme se expone en lineas anteriores continuara la linea estratégica
del Gobierno Central relacionada con la dotacion de energia eléctrica
suficiente al pais para de una vez y por todas terminar con aquel
inconveniente para las familias y que se relaciona con los consabidos

apagones.

Desde este punto de vista el GADPP asumio como politica institucional

la intervencion, construccion y generacion de energia con el aval de



1.2.2.

Gobierno Nacional y la intervencion de una empresa extranjera que esta

dispuesta invertir y sacar adelante el proyecto.

Entorno Econémico

Los niveles de financiamiento del presupuesto general del estado,
conforme es conocido por los ecuatorianos, se fundamenta en un precio
del barril del petréleo que durante los Gltimos tiempos viene bordeando
los cien dolares, esto sumado a la gran capacidad de gestion para
recuperar los dineros que al estado le corresponde por concepto de
impuestos, ha logrado estabilizar la economia del pais, y los resultados
econdmicos que las instituciones del estado anuncian al pais nos da a

entender que el ambiente econdmico se encuentra estabilizado.

Por su lado el GADPP durante las dos ultimas administraciones ha
logrado un nivel de financiamiento que, sin que se pueda decir que exista
holgura econémica, ha logrado financiar los proyectos que emprende,
pero es importante destacar, en el tema que nos ocupa, que la capacidad
de gestion de la primera autoridad de la Provincia ha traido como
consecuencia que el financiamiento del proyecto se encuentre
debidamente sustentado, razon por la cual, en la actualidad los trabajos

estan avanzando.



1.2.3. Entorno Social

El proyecto Manduriaco se encuentra en el sector noroccidental de la
Provincia de Pichincha y su incidencia involucra a las poblaciones que se
encuentra asentadas en: Los Laureles, Pachijal, Mashpi, Guayabillas,
Cielo Verde, Santa Rosa del Pachijal, Rio Verde, ElI Corazon, Sahuangal,
San José de la Magdalena, EI Chontal, Garcia Moreno entre otras
comunidades, en consecuencia la poblacion de estos sectores sin duda
alguna se verd beneficiada en la medida que los trabajos que se
desarrollan en la zona ocupard mano de obra de los pobladores del lugar,
se desarrollaran micro empresa en varias area y debido a la construccion
de las vias de acceso al proyecto beneficiara los productores ya que sus
productos podran ser trasladados con mayor facilidad, este efecto
redundard en la posibilidad de mejorar la calidad de vida de estos

conciudadanos ya que su nivel de ingresos sera mayor.

Por su parte la poblacion que se encuentra inmersa en lugar de desarrollo
del proyecto ha demostrado su conformidad con la realizacién de las
obras, en la medida que ven en este proyecto la oportunidad de dias
mejores para ellos y sus familias ya que como es légico pensar el hecho
de contar con un ingreso digno, producto de su trabajo, permite al ser

humano superar sus expectativas y mejorar su nivel de vida.



1.2.4. Entorno Ambiental

El Gobierno de la Provincia de Pichincha, dentro de las competencias
que tiene a su cargo, esta la de extender licencia ambientales de manera

que se garantice el buen uso del suelo y se proteja la naturaleza.

Es importa anotar que este preambulo respecto del tema que se plantea es
de vital importancia, en la medida que el noroccidente de la provincia
cuenta con un ecosistema que bien podria ser considerado como Unico en
el mundo, desde este punto de vista, la empresa ha delineado como un eje

central el cuidado del medio ambiente y el eco sistema.

1.3. ANALISIS MICROAMBIENTAL

1.3.1. Reseina Historica

Hace mas de 20 afios el, en ese entonces, INECEL comenzo con estudios
de once proyectos hidroeléctricos de la cuenca del rio Guayllabamba para
luego dejarlos individualmente incluidos en el catdlogo de proyectos

hidroeléctricos nacionales.

A comienzos del afio 2008 el Gobierno de la Provincia de Pichincha

decide retomar el desarrollo de los mismos, pero esta vez agrupandoles
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en el Sistema Integrado Guayllabamba, siendo este un ambicioso
proyecto, el cual a mas de generar beneficios energéticos para el pais
(1400 MW) se encargard de desarrollar proyectos ambientales,
econdmicos y sociales para la poblacion de Pichincha. Un ganar-ganar
para el pais y para las zonas afectadas.

Es asi que el 8 de agosto del 2008 el Gobierno Provincial de Pichincha
conforme a las competencias concedidas por los articulos 1y 7 de la Ley
de Régimen Provincial crea la Empresa cuyo objeto social principal es la
generacion de energia eléctrica en la cuenca del rio Guayllabamba, para
lo cual se le faculta a solicitar, recibir, ejercer, ejecutar, administrar y
beneficiar concesiones para la construccién, instalacion y operacion de

centrales de generacion hidroeléctrica.

La Empresa realizd una convocatoria a los consorcios internacionales de
consultoria para que realicen los estudios complementarios y disefios
definitivos de los proyectos concebidos por INECEL y contratdé dichos
estudios a partir de abril de 2009, el primer contrato de consultoria para
el proyecto Chespi, lo suscribio con el Consorcio Lombardi-Pietroangeli
Carrillo, LPC; en junio del mismo afio, suscribio el contrato con la Aso.

ASTEC-GEODATA para los proyectos Villadora y Chontal.

Los proyectos de la cuenca media del Guayllabamba (Chespi, Palma Real
y Chontal), fueron estudiados por INECEL con suficiente detalle que
permitio asumir que los disefios podrian convalidarse actualizando la

ingenieria basica, completando los estudios definitivos para, de
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inmediato, proceder a su construccion en el menor plazo posible. Con
estas consideraciones, se prepararon los TdRs para contratar la

consultoria.

Antes de finalizar el afio 2009, La Empresa completo los procesos de
contratacion de consultorias para los estudios de cuatro proyectos
adicionales de la cuenca baja: Chirapi y Manduriacu, con el consorcio
CAMINOSCA-TRACTBELL,; y Tortugo EI Tigre y Llurimaguas con la
Asociacion TECHNOPROJECT-VERA. Estos esquemas fueron
identificados por INECEL y disponian un menor nivel de estudios en
comparacion con los anteriores. Consecuentemente, para estos proyectos,
los contratos de consultoria suscritos por La Empresa son méas completos,
pues prevé la realizacién de investigaciones basicas de ingenieria y
estudios de alternativas que demuestren su factibilidad y permitan

seleccionar y disefiar las mas convenientes.

A finales del Afio 2010 se firma un convenio entre el CONELEC v el
Gobierno Autonomo de la Provincia de Pichincha donde EI GADPP se
compromete a entregar los estudios de los Proyectos del Sistema para que
la CELEC se encargue de su administracion una vez se concluyan los

estudios en curso.

A finales del 2011 concluyeron los estudios de disefio definitivo de los

Proyectos Hidroeléctricos Chespi y Chontal; ademés de los estudios de
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factibilidad avanzada-etapa final de los Proyectos Hidroeléctricos
Chirapi, Manduriacu, Tortugo Tigre y Llurimaguas.

Posteriormente el GADPP y la CELEC EP suscribieron un convenio
mediante el cual el GADPP a través de la Empresa debia encargarse de la

construccién, desarrollo y explotacion del PH El Tigre.

A principios del 2012 el Directorio de la empresa resolvio adquirir a la
empresa Hidronanegal las acciones y derechos del PH Palmira, ubicado

en el rio Alambi en el sector de Nanegal.

En consecuencia la Empresa del GADPP tiene a su cargo el desarrollo de
dos proyectos hidroeléctricos que son El Tigre y Palmira, los cuales al

momento se encuentran en etapa de financiamiento.

1.3.2. Mision empresarial

Empresa Puablica de generacion eléctrica del Gobierno Auténomo
Descentralizado de Pichincha, comprometida con el desarrollo sostenible,

sustentable y el bienestar de la comunidad.*

' GERENCIA GENERAL, (2012), Plan Estratégico 2012-2015 HIDROEQUINOCCIO E.P.
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1.3.3. Vision empresarial

Ser referente en la gestion, desarrollo y ejecucion de proyectos de energia
eléctrica, a nivel nacional e internacional, impulsando el Desarrollo

Comunitario y respetando el ambiente.?

1.3.4. Objetivos empresariales

1.3.4.1. Objetivo general

Generar energia eléctrica para contribuir con el desarrollo del

Pais hasta el 2016.2

1.3.4.2.0bjetivos especificos

e Desarrollar nuevos proyectos de generacion eléctricos de
pequefia y mediana capacidad.

e Construir y operar los proyectos hidroeléctricos El Tigre y
Palmira.

e Contribuir al buen vivir de los ecuatorianos y en especial de

los sectores afectados.

2 Ibidem.
% Ibidem
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e Fomentar el fortalecimiento empresarial para posicionarse
como empresa y conseguir mayor apoyo de las entidades
rectoras y de los ciudadanos.

e Generar y manejar eficientemente los recursos econdémicos-
financieros, para poder conseguir una mayor cantidad de

proyectos eléctricos.

1.3.5. Valores corporativos

En la Empresa de estudio los valores corporativos expuestos en su

Planificacion estratégica 2012-2015 son:

CALIDAD PROFESIONAL.- Nos consideramos competentes para
satisfacer continuamente las expectativas de nuestros clientes internos y

externos, con actitud, agilidad y anticipandonos a sus necesidades.

DISCIPLINA.- Este valor es fundamental y béasico para poder
desarrollar muchas otras virtudes, sin la disciplina es practicamente
imposible tener fortaleza y templanza ante las adversidades que se

presentan dia a dia.

EFICACIA Y EFICIENCIA.- Utilizamos de forma adecuada los
medios y recursos con los cuales contamos, para alcanzar nuestros
objetivos y metas programadas, optimizando los recursos y el tiempo

disponibles.
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EQUIDAD DE GENERO.- Brindar a las personas un trato digno y sin
discriminaciones, que permita mantener la decision auténtica de no

transgredir los derechos de los individuos y de la sociedad.

ETICA.- Es principio fundamental de cada una de las personas que
hacemos parte de la Empresa, el cumplimiento cabal, honesto y oportuno

de nuestras obligaciones.

HONESTIDAD.- Nos guiamos por la sinceridad y la coherencia de
nuestras acciones dentro de un marco de franqueza y transparencia, tanto

con la organizacion como con uno mismo.

INNOVACION.- Poner en practica la creatividad del personal en cuanto
a redefinicion y / o reinvencion y solucion de problemas en nuestra

empresa.

LEALTAD INSTITUCIONAL.- Nuestros colaboradores trabajan en
equipo, demuestran compromiso y respeto a los valores de la empresa,

somos reciprocos con la confianza depositada en cada uno de nosotros.

RESPONSABILIDAD AMBIENTAL Y SOCIAL.- Buscamos la
sostenibilidad de nuestra actividad empresarial a partir de la reduccion
del impacto sobre el medio ambiente y la generacion de un mayor

bienestar en las comunidades afectadas. ES permanente nuestro
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compromiso Yy participacion en el mejoramiento de la sociedad en la cual

vivimos y trabajamos.

SOLIDARIDAD.- Somos solidarios con nuestros compafieros, la

empresa y los clientes.

TRABAJO EN EQUIPO.- Desarrollar nuestra capacidad de interaccion
e integracion en el plano laboral, que permita y viabilice alcanzar los

objetivos empresariales.

Analisis del sector

En datos del 2010 basados en el censo de Poblacion y Vivienda,
realizado por el INEC, el porcentaje de Cobertura de energia del
Ecuador es del 93.35 % (tabla 1-1), un porcentaje considerable tomando
en cuenta el nivel de cobertura de otros paises de la regién y ratificando
la idea que la ausencia de este servicio basico influye directamente en el
desarrollo del sector es importante para el gobierno apoyar la generacion
de energia eléctrica, con el fin de que cada vez sea mayor el porcentaje

de cobertura del servicio, conforme se expone en el siguiente cuadro:
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URBANO RURAL Total
Usuarios Usuarios Usuarios
servicio % servicio % servicio Total %
PROVINCIA eléctrico | Cobertura | eléctrico | Cobertura | eléctrico | Cobertura
AZUAY 115,569 98.76% 63,674 95.18% 179,243 97.46%
BOLIVAR 27,763 90.85% 13,705 82.81% 41,468 88.02%
CANAR 32,085 96.93% 22,742 93.68% 54,827 95.56%
CARCHI 27,497 99.12% 14,193 93.63% 41,690 97.18%
CHIMBORAZO |68,370 95.33% 44,596 86.89% 112,966 91.81%
COTOPAXI 55,148 94.52% 37,940 87.31% 93,088 91.44%
EL ORO 129,592 97.31% 24,317 94.12% 153,909 96.79%
ESMERALDAS 76,097 92.09% 35,567 76.86% 111,664 86.62%
GALAPAGOS 6,030 99.54% 1,066 96.65% 7,096 99.09%
GUAYAS 802,905 92.53% 63,804 87.40% 866,709 92.13%
IMBABURA 63,010 98.53% 35,235 94.87% 98,245 97.19%
LOJA 75,073 97.05% 32,530 89.48% 107,603 94.63%
LOS RiOS 137,168 90.71% 41,823 85.84% 178,991 89.52%
MANABI 236,466 91.56% 66,880 83.92% 303,346 89.76%
MORONA
SANTIAGO 14,665 87.05% 10,127 63.51% 24,792 75.61%
NAPO 12,120 93.37% 7,271 77.71% 19,391 86.81%
ORELLANA 15,894 90.62% 9,367 67.70% 25,261 80.51%
PASTAZA 10,641 94.62% 5,111 62.21% 15,752 80.94%
PICHINCHA 521,603 99.39% 192,904 |98.36% 714,507 99.11%
SANTA ELENA |40,824 91.09% 24,644 83.55% 65,468 88.10%
SANTO
DOMINGO DE
LOS
TSACHILAS 76,023 97.06% 13,780 87.79% 89,803 95.51%
SUCUMBIOS 24,542 91.35% 11,811 74.21% 36,353 84.97%
TUNGURAHUA | 75,524 98.63% 57,442 94.39% 132,966 96.75%
ZAMORA
CHINCHIPE 11,779 92.13% 6,642 81.00% 18,421 87.78%
ZONAS NO
DELIMITADAS - | 0.00% 6,142 78.40% 6,142 78.40%
Total general 2,656,388 |94.82% 843,313 |89.03% 3,499,701 |93.35%

Tabla 1-1: datos Segun Censo de Poblacién y Vivienda, realizado en noviembre de
2010 por el INEC
Para poder abastecer de energia al pais en los Ultimos afios ha sido
necesario importar energia (tabla 1-2), y eso es comprensible ya que al
construir los proyectos generadores de energia que venian abasteciendo
al Ecuador en el pasado, no se esperaba el gran crecimiento en la

poblacion que se ha dado en la actualidad, ademas de que en afios
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anteriores existia un porcentaje inferior de poblacion que tenia acceso a

este servicio.

CONCEPTO
Energia
N generaba e

ANO i Energia Energia Energia importada

ENERGIA |importada |importada |Energia |Generada no | para

GENERADA | desde desde bruta disponible para | servicio

BRUTA Colombia | Pert total servicio publico | publico
Unidad | GWh GWh GWh GWh GWh % GWh
1999 10,331.88 n.d. n.a. 10,331.88 | n.d. n.d. 10,331.88
2000 10,612.44 n.d. n.a. 10,612.44 | n.d. n.d. 10,612.44
2001 11,049.80 22.23 n.a. 11,072.03 | 49.37 0.4% |11,022.66
2002 11,887.56 56.30 n.a. 11,943.86|287.41 |2.4% |11,656.45
2003 11,546.13 1,119.61 n.a. 12,665.74 | 337.76 |2.7% |12,327.98
2004 12,584.85 1,641.61 n.a. 14,226.46|1,086.79 | 7.6% | 13,139.67
2005 13,404.02 1,716.01 7.44 15,127.4711,219.31 | 8.1% 13,908.16
2006 15,115.85 1,570.47 - 16,686.32 | 1,850.67 | 11.1% | 14,835.65
2007 17,336.65 860.87 - 18,197.52 | 2,540.75 | 14.0% | 15,656.78
2008 18,608.53 500.16 - 19,108.69 | 2,610.30 | 13.7% | 16,498.39
2009 18,264.62 1,058.20 62.55 19,385.37|2,219.65 | 11.5% |17,165.72
2010 19,509.85 794.51 78.39 20,382.76 | 2,746.03 | 13.5% |17,636.72

Tabla 1-2: informacion obtenida del Folleto Resumen — Estadisticas
del Sector Eléctrico Ecuatoriano - CONELEC

Por todos estos antecedentes se puede concluir que el sector eléctrico esta
en auge en estos Ultimos afios, buscando el desarrollo del pais, y al tratar
de causar el menor efecto ambiental y social para el sector donde se
generaran los proyectos, el tipo de energia que mas inversion ha tenido
en los ultimos afios es la de tipo renovable y en especial la Hidraulica

(tabla 1-3)
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Tabla 1-3: potencia efectiva nacional (MW)*

Potencia efectiva nacional (MW)
Renovable No Renovable
Térmica Térmica
Turbo- Turbo- Variacion
Afo Hidréaulica |Solar Edlica vapor* MCI Turbo-gas |vapor Total (%0)
1999 1.702,5 - - - 2712 639,3 473,0 3.086,0
2000 1.702,4 - - - 257,4 639,3 473,0 3.072,1 -0,42%
2001 1.725,2 - - - 255,6 637,3 473,0 3.091,1 -3,18%
2002 1.733,0 - . - 3155 641,3 473,0 3.162,8 6,06%
2003 1.733,5 - = - 366,5 622,5 503,0 3.2255 1,97%
2004 1.732,5 - = 28,0 3535 626,5 4420 3.182,5 -0,46%
2005 1.749,9 0,02 - 55,6 479,6 622,5 443,0 3.350,6 4.12%
2006 1.785,8 0,02 - 63,3 714.4 622,5 443,0 3.629,1 8,33%
2007 2.030,3 0,02 2,4 63,3 849,0 622,5 443,0 4.010,5 10,02%
2008 2.032,2 0,02 2,4 945 850,7 622,5 4430 4.0453 0,95%
2009 2.029,3 0,02 2.4 94,5 926,6 762,5 4430 4.258,4 5,45%
2010 2.215,2 0,02 2.4 93,4 1.098,9 769,0 454,0 4.632,9 7,84%
2011 2.216,2 0,09 2,4 93,4 1.181.2 769,0 4540 4.716,3 3,90%
2012%* 2.245,6 0,08 2,4 93,4 1.320,9 973,9 4540 5.090,3 7,84%

Nota: * Se refiere a las centrales de las empresas azucareras que utilizan como combustible Bagazo de Cafa
** Actualizado a julio 2012
- La potencia efectiva de la Interconexion con Colombia es 525,0 MW y con Pert 110,0 MW

* Conelec, julio 2012, [http://www.conelec.gob.ec/indicadores/]
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Con todo el apoyo del gobierno para los proyectos eléctricos y en general el interés de
los otros paises en invertir en generacion de energia eléctrica es beneficioso para La

Empresa.

1.3.7. Analisis FODA

A continuacion se presenta el FODA expuesto en la Planificacion

estratégica de la Empresa 2012-2015, el mismo que seré analizado:

Fortalezas

1. La Empresa posee proyectos de generacion hidroeléctrica atractivos
para la inversion externa.

2. Activos de la Empresa
e Propiedad de Estudios y Disefios Definitivos del proyecto Tigre;
e Estudios y Disefios Definitivos del proyecto Palmira;
e Posicionamiento en la zona de implantacion de los proyectos e

interinstitucional,

3. Empresa Técnicamente Consolidada: conocimiento,  experiencia
técnica

4. Empresa publica del Gobierno Auténomo Descentralizado Provincial

de Pichincha.
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Tomando en cuenta las fortalezas de La Empresa se puede concluir que
es una empresa fuerte ya que cuenta con proyectos de interés nacional, y
que pueden convertirse en realidad por considerarse atractivos para
inversionistas tanto nacionales como internacionales. Ademas de contar
con una infraestructura de gran valor y con personal técnico de grandes
capacidades que puede considerarse como uno de los mayores activos de

la Empresa.

Oportunidades

1. ElI PH Tigre (Proyecto de la Empresa) se encuentra considerado en el
Plan de electrificacion Nacional 2012-2021

2. La Empresa es considerada como sector estratégico

3. Se posee participacion en el mercado eléctrico nacional.

4. Aumento de inversionistas extranjeros en el sector eléctrico en nuestro

pais.

La Empresa cuenta con muchas oportunidades y quizads la mas
importantes es que el PH El Tigre estd considerado en el Plan de
electrificacion 2012-2021 ya que eso implica apoyo del Gobierno.
También otra oportunidad invaluable para la Empresa es el aumento de
inversion extranjera en temas eléctricos en nuestro pais lo que es
beneficioso, ya que se tendrdn mas opciones de inversion para los
proyectos y se podré elegir la mejor alternativa, con la facilidad de ser

parte de un sector estratégico que facilita los procesos de inversion.
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Debilidades

1. Dependencia econémica

2. Débil coordinacion interna y manejo inadecuado de la informacion de
la empresa

3. Falta de Planificacion institucional;

4. Insuficiente difusion de la informacién de los proyectos.

5. Ausencia de un plan de capacitacion institucional.

6. Falta de implementacién de Gestidn por Procesos

La mayor debilidad que posee la Empresa es que aun no cuenta con
financiamiento independiente para la construccién de los proyectos, por
lo cual depende econdmicamente del Gobierno y muchas decisiones son
tomadas en consecuencia de este factor, ademéas al encontrarse en
continuo cambio la Empresa no ha podido implementar o/y mejorar
temas administrativos fundamentales para el desarrollo y manejo de la
Empresa como lo es la gestion por procesos, el plan de capacitacion y

planificacion institucional.

Amenazas

1. Dificultad de Financiamiento: dependencia de otras instituciones del
sector.
2. Débiles relaciones interinstitucionales.

3. Inestabilidad politica en el sector.
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4. Interés de otras instituciones en el capital humano y proyectos de la
Empresa;

5. Oposicion de ciertos sectores interesados.

La Empresa se veria seriamente afectada de no encontrar financiamiento,
ya que de eso depende su futuro funcionamiento, al depender de otros
entes del estado, como el Gobierno Auténomo Descentralizado de
Pichincha, el Ministerio de Electricidad y Energia Renovable, entre otros
se complica la busqueda de un inversionista que cumpla con los
requisitos de cada entidad y que negocie segun lo establecido por cada
ente. Esto quita autonomia a la Empresa y posibilidad de Gestion,
ademas que siempre hay que tomar en cuenta la inestabilidad politica que
afecta directamente a la Empresa, ya que las reglas del juego pueden

cambiar, segun los intereses de la Cabeza de turno.

Estructura organizacional y legal

El 25 de octubre del 2012 el directorio aprobo la nueva estructura con la
que se va a trabajar en la empresa, desde esta fecha la empresa se
encuentra formada por la Gerencia General, Secretaria General y por
ocho Direcciones dependientes, tres operativas: Direccion de Ingenieria,
de Proyectos y de Desarrollo Comunitario y cinco de apoyo: Direccion

Administrativa, Financiera, Juridica de Auditoria Interna y De Control de
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Gestion, Planificacion y Sistemas. Y sus organigramas actuales son los

siguientes:

Grafico N° 1-1: Organigrama Direccion de la Empresa
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Grafico N°1- 2: Organigrama General de la Empresa

GERENTE GENERAL
(1P)
SEGURIDAD
INDUSTRIAL Y SALUD
OCUPQ(;I)ONAL Asistente
(1p)
SECRETARIA
GENERAL
(2P)
Conserje/
Mensajero
. (1p)
DIRECCION DE
AUDITORIA INTERNA
(1P)
T T T T T T T T |
| DIRECCION |
: FINANCIERA :
| 7P) |
DIRECCION JURIDICA L |
(4P)
r-——"""""—"""—-"—-—-=- il
I ) I
DIRECCION DE CONTROL | DIRECCION !
DE GESTION, L | ADMINISTRATIVA :
PLANIFICACION Y : (15p) |
SISTEMAS L |
(3P)
DIRECCION
DIRECCION DE INGENIERIA DIRECCION DE PROYECTOS DE DESARROLLO
(19P) (7p) COMUNITARIO
(9P)




25

Grafico N° 1-3: Organigrama Direccion Administrativa
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Grafico N° 1-4: Organigrama Direccion Financiera
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Grafico N° 1-5: Organigrama Direccion Juridica
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Grafico N° 1-6: Organigrama Direccion de Ingenieria
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Grafico N° 1-7: Organigrama Direccion de Proyectos
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Grafico N°1- 8: Organigrama Direccion de Desarrollo Comunitario
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Grafico N° 1-9: Organigrama Direccién de Control de Gestion, Planificacion y

Sistemas
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Directorio.- Estd conformado por el Presidente del Directorio, dos
miembros designados por el Prefecto de la Provincia de Pichincha, entre
los responsables de las areas sectoriales y de planificacion del Gobierno
Auténomo Descentralizado de la Provincia de Pichincha, relacionadas
con el objeto de la empresa; un miembro en representacion de la

ciudadania, sociedad civil, sectores productivos, usuarios /as, designados



28

de conformidad a lo que dispone la ley, por el Pleno del Consejo y un

delegado de la funcién ejecutiva.’

Son atribuciones del Directorio, segin la Ley de Empresas Publicas,

Articulo 9:

1. Establecer las politicas y metas de la Empresa, en concordancia con
las politicas nacionales, regionales, provinciales o locales formuladas
por los 6rganos competentes y evaluar su cumplimiento;

2. Aprobar los programas anuales y plurianuales de inversion y
reinversion de la empresa publica de conformidad con el Plan
Nacional de Desarrollo;

3. Aprobar la desinversion de la empresa publica en sus filiales o
subsidiarias;

4. Aprobar las politicas aplicables a los planes estratégicos, objetivos de
gestion,  presupuesto  anual, estructura  organizacional vy
responsabilidad social corporativa;

5. Aprobar el Presupuesto General de la Empresa y evaluar su ejecucion;

6. Aprobar el Plan Estratégico de la empresa, elaborado y presentado por
la Gerencia General, y evaluar su ejecucion;

7. Aprobar y modificar el Orgéanico Funcional de la Empresa sobre la
base del proyecto presentado por el Gerente General;

8. Aprobar y modificar el Reglamento de Funcionamiento del Directorio;

> Reglamento de Funcionamiento del Directorio del 31 de agosto del 2010, Articulo 1
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9. Autorizar la contratacion de los créditos o lineas de crédito, asi como

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

las inversiones que se consideren necesarias para el cumplimiento de
los fines y objetivos empresariales, cuyo monto sera definido en el
Reglamento General de esta Ley con sujecion a las disposiciones de la
Ley y la normativa interna de cada empresa. Las contrataciones de
crédito, lineas de crédito o inversiones inferiores a dicho monto seran
autorizadas directamente por el Gerente General de la Empresa;
Autorizar la enajenacion de bienes de la empresa de conformidad con
la normativa aplicable desde el monto que establezca el directorio:
Conocer y resolver sobre el Informe Anual de la o el Gerente General,
asi como los Estados Financieros de la empresa publica cortados al 31
de diciembre de cada afio:

Resolver y aprobar la fusion, escisién o liquidacion de la empresa
publica;

Nombrar a la o al Gerente General, de una terna propuesta por la
Presidenta o Presidente del Directorio, y sustituirlo;

Aprobar la creacion de filiales o subsidiarias, nombrar a sus
administradoras o administradores con base a una terna presentada por
la 0 el Gerente General, y sustituirlos;

Disponer el ejercicio de las acciones legales, segun el caso, en contra
de ex administradores de la Empresa Pablica; y,

Las demas que le asigne esta Ley, su Reglamento General y la

reglamentacion interna de la empresa.
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Y son atribuciones del Directorio adicionalmente segun con el

Reglamento de Funcionamiento del Directorio:

e Autorizar toda gestion para obtencion y reconocimiento de parte de
autoridades publicas o privadas, de derechos para el aprovechamiento
de uso y explotacion de recursos naturales y prestacion de servicios
publicos, relacionados al objeto de la empresa o necesarios para su
cumplimiento a juicio del Directorio;

e Establecer para el cumplimiento de los fines y objetivos previstos en
el articulo 2 de la Ley Organica de Empresas Publicas, el porcentaje
de excedentes o superavit generado por las actividades econémicas de
la empresa, que se destinara al presupuesto de inversion y reinversion
de la Empresa, sus subsidiarias, filiales, agencias y unidades de
negocio, para cumplir con su plan estratégico y planes operativos, a
asegurando su vigencia y participaciéon en el mercado sectorial. Los
excedentes que no fueren invertidos o reinvertidos, segun lo
establecido en este inciso, son recursos propios del Consejo Provincial
de Pichincha, por lo cual se integraran a su presupuesto de Gobierno
Autonomo descentralizado, directamente.

e Resolver acerca de la fusion, transformacion, escision, disolucién y
liquidacion de la compafiia; nombrar liquidadores, fijar el
procedimiento para la liquidacion, la retribucion de los liquidadores y
considerar las cuentas de liquidacion, observando las disposiciones

legales;
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e Establecer de acuerdo al numeral 9 del articulo 11 de la Ley Organica

de Empresas Publicas, los montos para que la Gerencia General pueda
iniciar, continuar, desistir y transigir procesos judiciales y en los
procedimientos alternativos de solucién de conflictos en los que La
Empresa sea parte.

Expedir las normas internas de administracion del talento humano en
las que se regulan los mecanismos de ingreso, ascenso, promocion,
régimen disciplinario, vacaciones y remuneraciones para el talento

humano de La Empresa.

Presidencia.- El Presidente del Directorio de la Empresa sera el Prefecto

o Prefecta Provincial de Pichincha o a su vez su delegado. °

Segun el articulo 7 del Reglamento de funcionamiento del Directorio son

funciones del Presidente:

Presidir las reuniones de Directorio a las que asista y suscribir con el
Secretario y los miembros del Directorio, las actas respectivas.
Convocar a las reuniones del Directorio, para lo cual coordinara el
orden del dia con el Secretario;

Vigilar la marcha General de la Compaiiia:

Hacer uso de su voto dirimente en cualquier decision del Directorio.
Asumir la Gerencia General Subrogante en caso que el Directorio lo

decida.

6 Reglamento de Funcionamiento del Directorio del 31 de agosto del 2010, Articulo 1



32

e Velar para que las convocatorias y las sesiones se realicen de acuerdo
a lo dispuesto en este Reglamento;

e Cumplir y hacer cumplir las resoluciones del Directorio;

e Instalar, dirigir, suspender y clausurar las sesiones ordinarias y
extraordinarias de conformidad con este Reglamento;

e Dirigir los debates y proclamar los resultados de acuerdo a la
votacion;

e Disponer a Secretaria se verifique el quérum de las sesiones;

e Suscribir con todos los miembros del Directorio y el Secretario, las
Actas aprobadas y disponer que se conozcan las resoluciones del
Directorio al Gerente General, Subrogante, Gerentes de Area y
funcionarios responsables de su ejecucion en lo que corresponda;

e Suscribir los documentos oficiales del Directorio;

Secretario de Empresas.- Es un delegado del Prefecto de la Provincia
de Pichincha designado para coordinar y controlar el funcionamiento y la
gestion de todas las Empresas Publicas constituidas por el Gobierno
Autonomo Descentralizado de la Provincia de Pichincha. El cual ademas

Asesora a la Gerencia de cada empresa.

Gerente General.- Segun el articulo 10 de la Ley Organica de Empresas
Publicas es designado por el Directorio y ejercera la representacion legal,

judicial y extrajudicial de la empresa y sera en consecuencia el
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responsable de la gestion empresarial, administrativa, economica,

financiera, comercial, técnica y operativa.

Los deberes y atribuciones del Gerente General segun lo indica el

articulo 11 de la Ley Organica de Empresas Publicas son:

\l

oo

. Ejercer la representacion legal, judicial y extrajudicial de la empresa
publica;

. Cumplir y hacer cumplir la ley, reglamentos y demas normativas
aplicables, incluidas las resoluciones emitidas por el Directorio;

. Suscribir las alianzas estratégicas aprobadas por el Directorio;

. Administrar la empresa publica, velar por su eficiencia empresarial e
informar al Directorio trimestralmente o cuando sea solicitado por
éste, sobre los resultados de la gestion de aplicacion de las politicas y
de los resultados de los planes, proyectos y presupuestos, en ejecucion
0 Yya ejecutados;

. Presentar al Directorio las memorias anuales de la empresa publica y

los estados financieros;

Preparar para conocimiento y aprobacion del Directorio el Plan

General de Negocios, Expansion e Inversion y el Presupuesto General

de la empresa publica;

. Aprobar el Plan Anual de Contrataciones (PAC) en los plazos y formas
previstos en la ley;

. Aprobar y modificar los reglamentos internos que requiera la empresa,

excepto el sefialado en el numeral 8 del articulo 9 de esta Ley;
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9. Iniciar, continuar, desistir y transigir en procesos judiciales y en los
procedimientos alternativos solucién de conflictos, de conformidad
con la ley y los montos establecidos por el Directorio. EI Gerente
procurara utilizar dichos procedimientos alternativos antes de iniciar
un proceso judicial, en todo lo que sea materia transigible;

10. Designar al Gerente General Subrogante;

11. Resolver sobre la creacion de agencias y unidades de negocio;

12. Designar y remover a los administradores de las agencias y unidades
de negocios, de conformidad con la normativa aplicable:

13. Nombrar, contratar y sustituir al talento humano no sefialado en el
numeral que antecede, respetando la normativa aplicable;

14. Otorgar poderes especiales para el cumplimiento de las atribuciones
de los administradores de agencias o unidades de negocios,
observando para el efecto las disposiciones de la reglamentacion
interna;

15. Adoptar e implementar las decisiones comerciales que permitan la
venta de productos o servicios para atender las necesidades de los
usuarios en general y del mercado, para lo cual podra establecer
condiciones comerciales especificas y estrategias de negocio
competitivas;

16. Ejercer la jurisdiccion coactiva en forma directa 0 a traves de su
delegado;

17. Actuar como secretario del Directorio; v,

18. Las demés que le asigne esta Ley, su Reglamento General y las

normas internas de cada empresa.
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Seguridad Industrial y Salud Ocupacional.- Son funciones de

Seguridad Industrial y Salud Ocupacional:

Analizar y evaluar riesgos laborales y elaboracion de medidas
correctivas para eliminar o controlas los riesgos detectados.

Elaborar y actualizar la Matriz Inicial de Riesgos del MRL.

Elaborar y actualizar el Reglamento de Seguridad y Salud
Ocupacional de la Empresa.

Elaborar los Instructivos de Seguridad y Salud Ocupacional para las
actividades que realiza la Empresa.

Conformar y administrar el Comité de Seguridad y Salud
Ocupacional

Realizar inspecciones de campo donde se verifique el correcto uso de
los equipos y ropa de trabajo y la aplicacion de técnicas saludables en
la elaboracion del trabajo.

Elaboracion de informes de acciones y/o condiciones sub estandar y
Planes de Accion para eliminar estas acciones/condiciones.

Revisar los Planes de Manejo Ambiental de los Proyectos
Hidroeléctricos.

Revisar las Especificaciones Teécnicas de Seguridad y Salud
Ocupacional de los Proyectos, en caso de existir.

Elaborar Especificaciones Técnicas de Seguridad y Salud
Ocupacional para los proyectos, cuando las consultoras incumplen con

estos requerimientos.
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e Actualizar de inventario de ropa de trabajo y equipo de proteccion
personal.

e Preparar e Impartir Charlas pre-jornadas, con temas de seguridad y
salud ocupacional.

e Gestion de la implementacion de Plan Inmunoldgico para personal de
la Empresa.

e Inspeccionar extintores portatiles para fuegos tipo C de las oficinas de

la Empresa.

Direccién de Auditoria Interna.- Son funciones de esta Direccion:

e Asesorar a las maximas autoridades en el ambito de su competencia.

e Ejecutar auditorias y examenes especiales de acuerdo a lo establecido
en la Ley Organica de Empresas Publicas.

e Realizar control previo analizando, entre otros aspectos, legalidad,
veracidad, conveniencia, oportunidad, pertinencia y de conformidad
con los planes y presupuestos institucionales.

e Inspeccionar y constatar la oportunidad, calidad y cantidad de las
obras, bienes y servicios que se presten.

e Los demas deberes y atribuciones que le asigne la ley y los

reglamentos.
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Secretaria General.- Son funciones de la Secretaria General:

e Receptar documentacion externa y distribuir a las pertinentes
Direcciones.

e Llevar el archivo general de la Empresa de documentacién interna y
externa.

e Hacer el seguimiento y Control de tramites en toda la empresa.

Direccion Administrativa.- Responsable de la planificar, organizar,
dirigir, ejecutar y controlar las actividades administrativas, ademas de las

siguientes:

e Supervisar que todos los procesos administrativos se cumplan a
cabalidad con apego a la Legislacién Vigente en la materia de su
competencia.

e Formular y ejecutar el Plan Operativo Anual conforme a las politicas
y directrices de la empresa.

e Elaborar o aprobar informes y recomendaciones para la Méaxima
Autoridad de la empresa, en materia administrativa.

e Asesorar a la Méaxima Autoridad sobre politicas administrativas, asi
como proyectos, normas Yy procedimientos para el Optimo
funcionamiento institucional.

e Solicitar y autorizar pagos.

e Analizar y controlar viaticos, subsistencias y fondos a rendir cuentas

del personal de la empresa.
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Disefiar e implementar, herramientas de Gestion Administrativa para
realizar control, seguimiento y evaluacion de los procesos
administrativos de la Empresa.

Supervisar y coordinar el servicio de mantenimiento Preventivo y
Correctivo a las Instalaciones, Mobiliario, equipo de oficina y
suministros de la Empresa.

Atender las necesidades de transporte que se requieran en el
desempefio de las actividades de la empresa.

Administrar Controlar los Activos fijos y suministros de la Empresa.
Elaborar la liquidacion mensual de la nomina y realizar el tramite
correspondiente para el pago de la misma.

Administrar y Controlar el Talento Humano de La Empresa.

Realizar los procesos de clasificacion, valoracion, seleccion,
reclutamiento, contratacién, induccion, evaluacion de desempefio y
capacitacion del personal, aplicando las disposiciones legales,
reglamentos y otras normas que existan sobre la materia.

Elaborar el plan de adquisicion de obras, bienes y servicios de la
empresa en concordancia con la planificacion de la misma.

Dirigir y ejecutar los procedimientos de adquisicion de bienes y
servicios que se realizan a través del portal de compras publicas e
Infimas cuantias.

Realizar el seguimiento de los procesos elevados al portal y custodiar
la documentacién pertinente de los mismos.

Apoyo a las comisiones técnicas en el portal de compras publicas.
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Direccién Financiera.- Responsable de planificar, organizar, dirigir,

ejecutar y controlar las actividades financieras, ademas de las siguientes:

e Supervisar que todos los procesos financieros se cumplan a cabalidad
con apego a la Legislacion Vigente en la materia de su competencia.

e Elaborar o aprobar informes y recomendaciones para la Maxima
Autoridad de la empresa, en materia financiera.

e Asesorar a la Maxima Autoridad sobre politicas financieras.

e Realizar pagos.

e Colaborar con la elaboracion del plan operativo anual.

e Coordinar y dirigir la elaboracion del presupuesto comprometer
recursos, por medio de la emision de las disponibilidades
presupuestarias y devengar en el pago y en caso de ser necesario
realizar las reformas necesarias.

e Realizar el Control Previo de los trdmites de Pago

e Controlar que la operacion financiera retna los requisitos legales
pertinentes y necesarios para llevarla a cabo, que no existan
restricciones legales sobre la misma y que exista la partida
presupuestaria con la disponibilidad suficiente de fondos no
comprometidos a fin de evitar desviaciones financieras y
presupuestarias.

e Vigilar el correcto funcionamiento de métodos de control interno

dentro de la empresa.
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Ejecutar las disposiciones sobre gastos e inversiones conforme lo
establece la ley y el adjetivo pertinente, en concordancia con el Plan
estratégico Institucional y los Planes Operativos Anuales.

Llevar la Contabilidad de la Empresa.

Evaluar a través de indices econdmicos el aprovechamiento de los
recursos.

Custodiar y administrar los titulos ejecutivos.

Legitimar los estados financieros.

Conciliar cuentas contables y bancarias y verificar la liquidacion de
las cuentas por cobrar y pagar.

Conservar por el tiempo que la ley disponga la contabilidad, registros
y demés documentos que respaldan la utilizacion de fondos.

Certificar garantias previas al pago.

Realizar todas las obligaciones que la empresa mantiene con el SRI.
Mantener un control adecuado de los bienes de larga duracion y de
aquellos sujetos al control administrativos para su correspondiente
registro y salvaguarda.

Realizar arqueos sorpresivos de valores entregados en calidad de,
fondos y cajas chicas de forma periddica.

Atender a Auditorias Internas y Externas en la informacion que
requieran

Generar los reportes a los Organismos de Control
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Direccién Juridica.- Las funciones de la Direccion Juridica son:

Brindar el soporte legal para que la toma de decisiones se enmarque
dentro de las Leyes y Reglamentos vigentes;

Ejercer el patrocinio de la Empresa en cualquier acto legal, sea que la
Empresa actle como actora o demandada;

Preparacién de todo tipo de contratos y convenios que sean requeridos
por la empresa para el cumplimiento de sus actividades;

Presentar los informes legales que le sean requeridos por el Directorio;
la Gerencia General y las demas unidades de la Empresa;

Realizar los tramites relacionados con el cumplimiento de la
normativa eléctrica, Ley de Régimen del Sector Eléctrico, sus
Reglamentos, expropiaciones, servidumbres, etc.;

Asesorar en materia legal a las autoridades y el personal de la
Empresa;

Emitir criterios juridicos sobre la legalidad de los actos y acciones
administrativas;

Analizar los Pliegos, Bases y Términos de Referencia para procesos
contractuales de la Compaiiia, y aquellos relativos a la contratacion de
personal, provision de obras, bienes y servicios, elaborar los contratos
y la documentacion de soporte respectiva;

Atender reclamos y consultas de los contratistas;
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Direccidn de Ingenieria.- Las funciones de la Direccién de Ingenieria

son:

e Emitir informes para las Autoridades y para los Direcciones
pertinentes.

e Elaborary ejecutar el Plan Estratégico de la Direccidn de Ingenieria.

e Colaborar en la elaboracion del Presupuesto Anual.

e Coordinar con la Direccion de Proyectos o con el resto de direcciones
los diferentes estudios, analisis, inspecciones o fiscalizaciones que
deban realizarse en las areas de Geologia, Eléctrica, Mecéanica,
Hidrologia, Hidraulica, Ingenieria Civil, Estructuras, Topografia y
Gestion Ambiental.

e Emitir informes requeridos en las diferentes areas.

e Disefar y construir vias de acceso a los proyectos.

e Disefiar y apoyar en la implementacion, administracion y supervision
de herramientas Ambientales para realizar control, seguimiento y
evaluacion al desarrollo de los proyectos, en el marco estructural y de
gestion ambiental; coordinando con las diversas instituciones y
asociaciones afectadas.

e Coordinar las actividades encaminadas a la sensibilizacion y difusion

de temas ambientales con la Direccién de Desarrollo Comunitario
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Direccidn de Proyectos.- La Direccion de Proyectos estara a cargo de
todo lo concerniente a la Contratacion, Administracion y fiscalizacion de
la Construccion de los Proyectos Hidroeléctricos El Tigre y Palmira,

ademas de otros proyectos que se adquieran. Y También:

e Emitir informes para las Autoridades concernientes a los Proyectos
hidroeléctricos

e Elaborar y ejecutar el Plan Estratégico de la Direccion de Proyectos.

e Colaborar en la elaboracion del Presupuesto Anual.

e Colaborar en la elaboracion de los TdRs de los trdmites concernientes

Direccién de Desarrollo Comunitario.- De esta Direccion las funciones

son:

e Elaborar y ejecutar el Plan Estratégico de la Direccion de Desarrollo
Comunitario.

e Asegurar la participacion de los actores locales: autoridades,
organizaciones sociales, comunidades, instituciones en todos los
procesos de desarrollo comunitario.

e Garantizar la articulacion de los planes estratégicos de desarrollo
parroquial, cantonal y provincial con los planes de desarrollo social de
la compafiia.

e Coordinar la ejecucion de obras que pudieran desprenderse de la

aplicacién de los proyectos de desarrollo social.
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Manejar y mediar posibles conflictos en la marcha de Ila
implementacion del Sistema Hidroeléctrico Guayllabamba o
cualquiera de sus componentes sociales.

Asegurar una buena relacion entre autoridades y comunidad con
empresas prestadoras de servicios que requiera el Proyecto.

Coordinar y desarrollar el programa de desarrollo econémico
empresarial — autoempleo

Coordinar y desarrollar el programa de generacion de fuentes de
trabajo — empleo.

Realizar gestion Territorial en las zonas afectadas por la Empresa.
Coordinar y desarrollar el programa de mitigacion y compensacion de
impacto negativos

Coordinar 'y desarrollar el programa de servicios y obras

complementarias de desarrollo social

Direccion de Control de Gestion, Planificacion y Sistemas.- Son

funciones de esta Direccion:

Revisar y conocer las caracteristicas técnicas, juridicas y de plazo, de
las actividades que ejecuta la Empresa; analizar y comentar sobre
bases, términos de referencia, documentos contractuales, habilitantes y
garantias de los contratos que celebre La Empresa.

Realizar el seguimiento de avance y cumplimiento de todos los

aspectos contractuales de los contratos.
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e Coordinar con la Administracion de cada contrato el manejo de la
informacion y la actualizacion del sistema de seguimiento.

e Reportar a la Gerencia General y al administrador de los contratos los
aspectos que correspondan al control de los contratos.

e Mantener en coordinacion con Gerencia General un archivo
actualizado de los contratos.

e Realizar el seguimiento, verificar el cumplimiento y la actualizacion
del Plan Estratégico de la Empresa, preparar y/o supervisar la
preparacion de la documentacion relacionada con el mismo: PAO,
PAL, etc.

e Organizar y supervisar la Sistematizacion de la Gestion de la Empresa

e Brindar servicio de Soporte y Asistencia Técnica en la Empresa.

e Asesorar técnicamente a la Empresa en términos informaticos

e Realizar el disefio, actualizacion y soporte de la Web

1.3.9. Talento humano

La gestion del talento humano es una tarea vital para toda organizacion.
Se ha tratado de cumplir con la mayor cantidad de requisitos que solicita
el Sector Publico en este item. Lastimosamente debido a los continuos
cambios que se han dado en la empresa: cambio de autoridades y
politicas hay muchos procesos que no se han podido culminar a pesar de
ser exigidos por la Ley, entre los que podemos mencionar la evaluacion

de desempefio, perfiles de puestos, plan de capacitacion anual, sistema de
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calificacion y valoracion de puestos, manual de gestion por procesos,
entre otros. Sin embargo se trata de que esto no afecte a los funcionarios
y empleados y posterior a la reestructura reciente, se deberd comenzar a
elaborar e implementar todos los requerimientos faltantes, ademas de

actualizar los ya existentes.

Al tratarse de una empresa publica al final se debera contar con todo lo
que exige la Ley Organica de Empresas Publicas, y los demas
requerimientos que sean necesarios en base al Cddigo de Trabajo y la
Ley Organica de Servicio Publico, por lo cual en lo referente al Talento

Humano se debera tomar en cuenta lo siguiente:

Revisar los formatos manejados en la empresa, para préstamos, permisos
y comisiones de servicios, se deberan actualizar y ver que cumplan con lo

establecido en la LOEP, LOSEP y Cdédigo de Trabajo.

Establecer el correcto proceso para implantar y desarrollar el Régimen

Disciplinario.

Establecer y desarrollar politicas que ayuden a cumplir con los
subsistemas de Planificacion del Talento Humano; Clasificacion de
puestos del Servicio Publico; De Seleccion de Personal; de la formacion

y Capacitacion; De la Evaluacion del Desempefio.
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Actualmente la Empresa cuenta con 71 empleados. Entre los cuales 10
son considerados obreros, aqui se encuentran los conserjes, mensajeros y
choferes, se rigen bajo el Codigo de Trabajo. Y 61 funcionarios que son

de carrera administrativa.

1.3.10. Recursos Financieros

Al trabajar con proyectos de gran envergadura, la inversion que se debe
hacer es muy alta (Tabla 1-4), y en este caso para solventar los estudios,
consultorias especializadas, costos administrativos, costos de
supervision, de personal, para culminar los estudios el financiamiento
lo ha realizado en su mayor parte el Ministerio de Electricidad y en
parte el Gobierno Auténomo Descentralizado de Pichincha, por medio
de varias transferencias que la empresa ha tenido que justificar

periddicamente.
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Tabla 1-4: Cuadro extraido de Informacién Financiera Abril 2012

COSTOS TOTALES DE LOS PROYECTOS
2008-2012
suma de Suma de Suma de
CHONTAL/ | TORTUGO/ | CHIRAPI/
Rétulos de |Suma de CHESPI LLURIMAGUIMANDURIAC| syma de TOTALES
fila PALMA REAL | VILLADORA AS U GENERALES
[Consunoria
DH-AM-
Socializacion y|
Vialidad 755,004.23 601,207.14 261,458.54 283,139.86 1,900,809.77
COsto de
Administracié
n 1,112,167.81] 1,040,681.65 812,397.23 830,903.45 3,796,150.14
COsto de
Supervision
(CFE) 457,551.50 521,540.36 590,670.29 372,665.99 1,942,428.15
Costos de
Personal 1,827,238.70] 1,831,963.69] 1,633,870.81] 1,639,271.36 6,932,344.57
Estudios 7,518,213.20] 8,238,844.74] 15,378,090.59] 10,722,214.81 41,857,363.34
Total general 11,670,175.44] 12,234,237.58| 18,676,487.46] 13,848,195.47 56,429,095.97

Como la mayoria de proyectos ya han sido entregados y al momento los
Proyectos Hidroeléctricos, El Tigre y Palmira se encuentran en etapa de
financiamiento, los proximos ingresos para La Empresa vendrén de

inversionistas, para lo cual la empresa se halla en negociaciones.

Al ser una empresa publica se utiliza un presupuesto y en el trascurso del
afio se trabaja con este presupuesto y se lo debe tratar de cumplir. Para el
2012, la empresa conto con un total de $ 32°132.984.09 dolares (tabla 1-
5), de los cuales el 5.87% son del tipo de gasto corriente, el 92.33% de
inversion y el 1.80% de Gastos de capital, con esto se puede observar que

en su mayoria el gasto es empleado en la actividad de la empresa.

De igual forma del presupuesto total el monto considerado para pago de

nomina total es del 7.42% tomando en cuenta que en algunas areas es
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necesario contar con personal altamente especializado. ElI 88.70% del

presupuesto estd destinado para obras o inversién en proyectos, y un

3.88% que es utilizado para bienes de corta y larga duracién, servicios y

seguros, costos financieros y otros gastos.

Tabla 1-5: Resumen de Presupuesto 2012 aprobado y reformado en

julio 2012
RESUMEN PRESUPUESTO 2012
TIPO DE CUENTA MONTO %
51 | GASTOS DE PERSONAL 1,320,378.84| 4.11%
53 | BIENES Y SERVICIOS 564,869.00 | 1.76%
71 | GASTOS EN PERSONAL PARA INVERSION 1,064,901.10 | 3.31%
73 | INVERSIONES EN PROYECTOS 17,081,884.05 | 53.16%
75 | OBRAS PUBLICAS 4,938,738.88 | 15.37%
SEGUROS COSTOS FINANCIEROS Y OTROS
77 | GASTOS 101,840.00 |  0.32%
TRANSFERENCIAS Y DONACIONES PARA
78 | INVERSION 6,481,372.22 | 20.17%
84 | BIENES DE LARGA DURACION 579,000.00 | 1.80%
TOTAL PRESUPUESTO 32,132,984.09 | 100.00%




1.3.11. Infraestructura
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Grafico N° 1-10. Distribucién actual de la empresa Planta Baja
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Grafico N° 1-11. Distribucion actual de la empresa Tercer Piso

PLANTA TERCER PISO
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Grafico N° 1-12. Distribucién actual de la empresa Cuarto Piso
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Grafico N° 1-13. Distribucion actual de la empresa Quinto Piso
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Actualmente la Empresa no posee instalaciones propias, las oficinas de
La Empresa son arrendadas al Colegio de Ingenieros Civiles de

Pichincha y para su funcionamiento utiliza 4 pisos y 25 parqueaderos.

En la Planta Baja funciona lo que es Servicios Generales, Bodega, la Sala
de Capacitacion y el Comedor para los empleados (Grafico 1-10). En el
Tercer Piso funcionan la Direccién de Proyectos, la Direccién de
Desarrollo Comunitario, la Direccion Administrativa y Sistemas (Grafico
1-11). En el Cuarto Piso se encuentra la Direccion de Ingenieria (Gréfico

1-12) y en el Quinto Piso esta la Gerencia General, la Direccion Juridica,
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la Direccion Financiera, la Direccion de Control de Gestion,
Planificacion y Sistemas y Secretaria General (Grafico 1-13). Ademas la
Empresa posee 6 vehiculos que son utilizados para salidas al campo y

movilizacién del personal de la Empresa dentro y fuera de la provincia.

Con este antecedente se puede apreciar que la Empresa en los cuatro afios
de funcionamiento que posee ha tratado de invertir la mayoria de sus
ingresos en los Proyectos y ha evitado gastar en infraestructura propia
gue no sea necesaria. EI mayor patrimonio con el que cuenta la Empresa
son los Titulos Habilitantes de Los Proyectos Hidroeléctricos El Tigre y

Palmira.

Como se puede notar la Empresa posee mas de la infraestructura y
personal necesario para poder funcionar éptimamente, lo que le puede
faltar a la Empresa es organizacion y una reestructuracion para poder

aprovechar al maximo todos los recursos que posee.

En los Capitulos posteriores se analizara y propondra mejoras para que la
Empresa funcione correctamente y con mas aprovechamiento de sus

recursos.
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CAPITULO 2

2. LEVANTAMIENTO DE PROCESOS: SITUACION ACTUAL

2.1. MARCO TEORICO DE LA GESTION POR PROCESOS

2.1.1. Introduccion a la Gestion por procesos

Para entender que es un levantamiento de procesos es necesario definir

que es un proceso, cuales son sus caracteristicas y como se clasifican.

Un proceso se podria definir como el conjunto de actividades

mutuamente relacionadas o que interacttan, las cuales transforman

elementos de entrada en resultados.’

2.1.2. Caracteristicas de los procesos

Para poder describirlos como procesos deben cumplir las siguientes

caracteristicas:®

’PEREZ FERNANDEZ DE VELASCO, José Antonio (2010); Madrid, Espafia; GESTION POR
PROCESOS; cuarta edicion; ESIC Editorial, p. 51

® CUERVO TAFUR, Joaquin; Bogota, Colombia; COSTEO BASADO EN ACTIVIDADES ABC;
Ecoe Ediciones, p. 471bidem, p. 47
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Son ciclicos y repetitivos.

Utilizan materia prima suministrada por un proveedor interno o
externo.

Tienen recursos programables

Tienen propositos claros

Tienen un responsable por cada proceso

Tienen limites inferior y superior

Tiene interacciones y responsables internos

Tienen procedimientos bien documentados, obligaciones de trabajo y
requisitos de entrenamiento.

Tienen controles de evaluacion y retroalimentacion.

Generan unos resultados denominados productos o servicios, que
tienen medidas de evaluacion y objetivos que se relacionan con el
cliente.

Tienen tiempo de ciclo conocido.

Ademas del tipo de clasificacion que se adopte, se debe tener presente la

siguiente constante para describir a un proceso:’

Y V VYV V

Definir el alcance.

Establecer los productos finales.

Identificar los clientes.

Definir los requisitos del resultado de acuerdo con las necesidades del

cliente interno o externo.

® Ibidem, p. 46
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» Identificar los insumos a ser utilizados.
> ldentificar los proveedores de los insumos.
» Calcular la tolerancia para establecer claramente cuanta variacion es

permisible dentro del proceso.

2.1.3. Clasificacion de los procesos

Al no existir normalizacion ni préactica generalmente aceptada al
respecto, para el presente estudio se va a clasificar los procesos por su

mision:

Procesos Misionales u Operativos.- Combinan y transforman
recursos para obtener el producto o producto o proporcionar el
servicio conforme a los requisitos del cliente aportando en
consecuencia un alto valor afiadido. Las actividades en ellos incluidas
y que no cumplan esta condicién, es muy probable que se hagan de
manera mas eficiente como parte de algun proceso de otro tipo.™

» Procesos de Apoyo.- Proporcionan las personas y los recursos
necesarios por el resto de procesos y conforme a los requisitos de sus
clientes internos. **

» Procesos de Estrategia o Gestion.- Mediante actividades de
evaluacion, control, seguimiento y medicion aseguran el

funcionamiento controlado del resto de procesos, ademas de

'“ PEREZ FERNANDEZ DE VELASCO, José Antonio (2010); Madrid, Espafia; GESTION POR
PROCESOS; cuarta edicion; ESIC Editorial, p. 107
"' PEREZ FERNANDEZ DE VELASCO, José Antonio (2010); Madrid, Espafia; GESTION POR
PROCESOS; cuarta edicién; ESIC Editorial, p. 108
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proporcionarlos la informacion que necesitan para tomar decisiones
(mejor preventivas que correctoras) y elaborar planes de mejora

eficaces.

Como una manifestacion de su enfoque a proceso, podrian exigir
prioridades a los procesos operativos y que orienten a sus esfuerzos a

objetivos.

Estos procesos funcionan recogiendo datos del resto de los procesos y
procesandolos para convertirlos en informacion de valor para sus clientes
internos; informacion comprensible, fiable, precisa, oportuna, puntual y,

sobre todo, accesible y aplicable para la toma de decisiones.12

Visto todo lo referente a que es un proceso para un levantamiento de
procesos lo primero que se debe hacer es recorrer cada seccion de la
Empresa, entrevistando a los actores e involucrados y revisar cuales son

los procedimientos que se realizan, tomando tiempos y documentarlos.

2 PEREZ FERNANDEZ DE VELASCO, José Antonio (2010); Madrid, Espafia; GESTION POR
PROCESOS; cuarta edicién; ESIC Editorial, p. 109
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Identificacion de procesos

Por mas simple que fuese el giro del negocio, toda organizacion cuenta
con sus procesos, algunos de estos se encuentran escondidos o

desapercibidos en su estructura organizacional.

Toda organizacion debe tener claro su mision, visién y objetivos que son
los pilares fundamentales que van a lograr, que la organizacién perdure
en el tiempo, a través de estas fuentes primarias surgen los procesos

misionales.

El objetivo principal de identificar un proceso es describir, cuales son,
cuantos son, quienes son los participantes que intervienen en ellos y cuél
es la relacion entre ellos. El procedimiento para la empresa estudiada es
dar una previa visita a todos los departamentos, presentarnos con los
encargados de los procesos y explicar nuestro estudio con la intencion de

obtener su méaxima colaboracién durante la visita.

Levantamiento de la informacién

Actualmente la Empresa no cuenta con informacion con relacién a los
procesos en fisico, todos los procesos se los realiza en base a lo que
describe la ley y al razonamiento de los empleados que realizan los
mencionados procesos. Por lo cual se va a tomar esta informacion y se la

va a pasar a un documento fisico, donde se pueda posteriormente trabajar
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para encontrar mejoras y que el proceso se lo realice de la manera mas

adecuada posible.

2.2. DIAGRAMAS ACTUALES

Para el presente estudio se desarrollara lo siguiente: Inventario de Procesos,

cadena de valor, flujogramas de las diferentes areas y valor agregado.

2.2.1. Inventario de Procesos

Por el tipo de organizacion que tiene la Empresa al ser publica debe
cumplir con ciertos requisitos, en base a este hecho y a las entrevistas
realizadas a los clientes internos se ha encontrado que la Empresa cuenta
con 13 procesos como podemos observar en cuadro 2.1. Estos se

clasifican de la siguiente manera:
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Cuadro N°2-1 Inventario de Procesos

Responsable /

Macro Proceso | Proceso Subproceso Lider
Director de
Planificacion, Control
PLANIFICACION ESTRATEGICA y Sistemas

ESTRATEGICOS

AUDITORIAS INTERNAS

Auditor Interno

TOMA DE DECISIONES

Gerente General

Disefio de Proyectos

Director de Ingenieria

Construccion de Proyectos

Gerente General y
Director de Proyectos

REALIZACION — — —
O MISIONALES | Administracion y mantenimiento de Proyectos Director de Proyectos
Gestion Territorial -
Resolucién de Director de Desarrollo
Conflictos Comunitario
) Responsabilidad Director de Desarrollo
GESTION SOCIAL social Comunitario
3 Gestion de polizas Tesorero
GESTION FINANCIERA P
Gestion de pago Tesorero
Tramites Director
Administrativos Administrativo
Analista de Compras
Compras publicas Publicas
) Analista de Talento
GESTION ADMINISTRATIVA | Talento Humano Humano
Asesoria Legal Director Juridico
Patrocinio y Litigio Director Juridico
ASESORAMIENTO Elaboracion de
JURIDICO Contratos Director Juridico
GESTION DE DOCUMENTACION Secretaria General
SEGURIDAD INDUSTRIAL Y SALUD
OCUPACIONAL Técnico SISO
Administracion de Analista en sistemas
Equipos Informaticos | encargado
Analista en sistemas
Soporte Técnico encargado
Servicios y/o
productos Analista en sistemas
APOYO SISTEMAS informaticos encargado

Investigacion Realizada por: Gabriela Carrion

Los procesos estratégicos son tres: planificacion estratégica, Auditorias

Internas, Toma de decisiones.
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Los procesos de realizacion son tres: Disefio de proyectos, Construccién

de proyectos y Administracion y mantenimiento de proyectos.

Los procesos de apoyo en un total de siete y son: gestion social, gestion
financiera, gestion administrativa, asesoramiento juridico, gestion de

documentacién, seguridad industrial y salud ocupacional y sistemas.

Para el levantamiento se utilizé la informacidn obtenida con las personas
involucradas en cada uno de los procesos; en el estudio se observo que
algunos servidores no conocian el proceso completo a su cargo, ni los

resultados esperados de los mismos.

Cadena de valor

“Michael Porter propuso el concepto de '"cadena de valor" para
identificar formas de generar mas beneficio para el consumidor y con ello
obtener ventaja competitiva. ElI concepto radica en hacer el mayor
esfuerzo en lograr la fluidez de los procesos centrales de la empresa, lo

. . . .y . 7 1
cual implica una interrelacidon funcional que se basa en la cooperacion.” 3

13 (2011, 03). Cadena De Valor-Michel Porter. BuenasTareas.com. Recuperado 03, 2011, de
http://www.buenastareas.com/ensayos/Cadena-De-Valor-Michel-Porter/1709001.html,
04/12/2012


http://www.buenastareas.com/ensayos/Cadena-De-Valor-Michel-Porter/1709001.html
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Los procesos de realizacion que la Empresa posee son: disefio de
proyectos, construccion de proyectos y Administracion y mantenimiento
de proyectos. Los mencionados procesos son lo esencial de la Empresa
pero necesitan ser apoyados por el resto de procesos ya sean estratégicos

0 de apoyo. (Grafico N. 2-1)

Grafico N° 2-1 Cadena de valor

PLANIFICACION AUDITORIA TOMA DE
ESTRATEGICA INTERNA DECISIONES
e PE01-01 PE01-02 PE01-03 —
<} e ]
= 7 - L z <
ENRE DISENO DE CONSTRUCCION D GR,’:I"T";:\ISJMRI’E‘E"T%ND S| 3
2|2 PROYECTOS PROYECTOS PROYECTOS >3
E o] _01- o @ =
2| g PR-01-01 PR01-02 PRO1-03 z 5
o o
) GESTION ) ) SEGURIDAD
GESTION SOCIAL GESTION ASESORAMIENT GESTION INDUSTRIAL Y
Y PAO01-01 AD"’;XSERS‘;'VA FINANCIERA 0 JURIDICO DOCUMENTAL SALUD ISDI,SATOE]’.WS; )
2 PA01-03 PA01-04 PA01-05 OC;;%?%%AL 2

Investigacion Realizada por: Gabriela Carrion

2.2.3. Flujogramas de los procesos

“La diagramacion es una herramienta que nos permite representar en
forma gréafica los procesos de una empresa y observar las actividades en
conjunto, sus relaciones y cualquier incompatibilidad, cuello de botella o

fuente de posibles ineficiencias. «**

Los simbolos de diagramacion que se utilizaran en el presente estudio
seran tomados de la American National Estandar Institute y se los

presenta a continuacion:

%\ uis Alfredo Valdés Hernandez, http://aprender.fca.unam.mx/~lvaldes/cal_pdf/cal18.pdf
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Tabla N° 1 Simbolos de Diagramacion (ANSI)

Entidad Externa

Direccion del proceso Q

Documentos

Actividad

Decision

Inicio y Fin de
Proceso

j
&
>

Referencia - Proceso

Conector Q

Fuente: American National Standard Institute™

2.2.3.1. ldentificacion de procesos Estratégicos

Cuadro N°2-2 Procesos Estratégicos

Procesos Descripcion
Estratégicos o
Gerenciales

B Ibidem.
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Planificacion Dar direccionamiento estratégico, oportuno y real en base
Estratégica de un estudio de las cifras y resultados de afios anteriores y
a lo que se espera en el presente afo.

Auditorias Internas | Revision de los proyectos y el funcionamiento general de la
Empresa.

Toma de decisiones | Analisis la informacion proporcionada por el resto de
direcciones y de afuera para tomar la decision mas acertada
entre todas las posibles.

Investigacion Realizada por: Gabriela Carrion
En el Anexo 1 se encuentran los flujogramas de procesos

Estratégicos actuales.

2.2.3.2. ldentificacion de procesos de Realizacién o Misionales

Cuadro N°2-3 Procesos de Realizacion o Misionales
Procesos de Descripcion
Realizacién o
Misionales

Abarca los estudios necesarios ya sean de prefactibilidad o

Disefio de factibilidad, planos, entre otros que colaboran para que el
Proyectos proyecto esté listo para su construccion.

Construccion de | Comienza con la decision de como, bajo que figura juridica
Proyectos y con quien se construira el proyecto.

Administracion y | Concluida la construccion se debe administrar el proyecto
mantenimiento | hidroeléctrico, sus finanzas y darle el correcto
de Proyectos mantenimiento.

Investigacion Realizada por: Gabriela Carrion

En el Anexo 2 se encuentran los flujogramas de procesos de

realizacién o misionales actuales.

2.2.3.3. ldentificacion de procesos de Apoyo

Cuadro N°2-4 Procesos Direccion de Ingenieria
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Procesos de Apoyo

Descripcion

Gestion Territorial -
Resolucion de Conflictos

Apoya a la Construccién de los proyectos,
negociando con las personas del sector en los
conflictos generados

GESTION SOCIAL

Responsabilidad social

Busca retribuir a las comunidades cercanas a los
proyectos, buscando su bienestar y desarrollo.

Gestion de polizas

Para los contratos se manejan por ley pélizas que
aseguran el buen uso de anticipos y cumplimiento
del contrato, este proceso revisa, legaliza y custodia
dichas pdlizas

GESTION
FINANCIERA

Gestion de pago

Se trata de todo el trdmite necesario para realizar los
pagos de obligaciones contraidas por la empresa.

Tramites Administrativos

Atender los requerimientos de la Empresa y sus
Empleados por las Areas Administrativas

Compras publicas

Realizar la adquisicidn de bienes, servicios, obras y
consultorias que necesite la Empresa en base alas
normas legales vigentes.

GESTION
ADMINISTRATIVA

Talento Humano

Es la gestion y Administracion del Talento Humano
desde su seleccion hasta su desvinculacion.

Asesoria Juridica

Es el asesoramiento que brinda a las autoridades y
demas personal de la Empresa en temas legales.

Patrocinio y Litigio

Es la representacion que realizan los abogados de la
Empresa en juicios, tramites legales y demas
pertinentes.

ASESORAMIENTO

Realizacion de los contratos entre la Empresa y

OCUPACIONAL

Salud Ocupacional

JURIDICO Elaboracion de Contratos  |personas externas tanto civiles como naturales
Es la gestidn de la documentacion externa en la
Gestién de documentacion Empresa.
Realizar la normativa, implementar el sistema y
realizar los controles necesarios para generar
SEGURIDAD Seguridad Industrial seguridad industrial
INDUSTRIAL Y Realizar la normativa, implementar el sistema y
SALUD realizar los controles necesarios para generar salud

ocupacional.

Administracién de Equipos
Informaticos

Administrar los Equipos informaticos de la
Empresa, entregando y retirando a los funcionarios
cuando fuere necesario y preveer que existan las
unidades necesarias para la Empresa.

Soporte Técnico

Dar el soporte técnico requerido en la Empresa

SISTEMAS

Servicios y/o productos
informéticos

Prestar servicios y/o productos informaticos
requeridos por el personal de la Empresa.

Investigacion Realizada por: Gabriela Carrion

En el Anexo 3 se encuentran los flujogramas de apoyo actuales.
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2.2.4. Valor agregado

El valor agregado es un indicador que ayuda a medir el desempefio de las
empresas, debido a que identifica si las actividades que se realizan en el
proceso levantado son importantes para entregar al cliente del producto o
servicio, si son importantes para el proceso o si ayudan en nada y que al

suprimirlas no afectara el buen desenvolvimiento del proceso.

De igual manera este analisis de valor agregado ayuda a identificar las

oportunidades de mejora de los procesos levantados.

Existen tres tipos de valor agregado:*

» Valor agregado al cliente (VAC), son actividades que satisfacen tanto
al proceso como al cliente.

» Valor agregado al Negocio (VAN), son actividades que contribuyen
solo al proceso pero no a cliente.

» No valor agregado (NVA), son actividades que no contribuyen a

generar valor al negocio ni al cliente.

Analizando el valor agregado de los procesos actuales de la se ha
considerado el cliente principal, sus requerimientos y el producto o

servicio que genera cada uno. Se ha utilizado el siguiente cuadro de

" HARRINTONG, H., James, (1993), MEJORAMIENTO DE LOS PROCESOS DE LA EMPRESA,
Editorial Mc Graw, Colombia. Péag. 50.
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clasificacion del valor agregado formulando las preguntas para cada

actividad:

Grafico N° 2-2. Algoritmo del VValor Agregado

¢ CONTRIBUY
EA
SATISFACER VALOR Actividades que se deben hacer
Sl———» LOS ——SI—» AGREGADO AL —® para satisfacer los requerimientos
REQUERIMIE CLIENTE del cliente
NTOS DEL
CLIENTE?
¢(ES NECESARIA VALOR
ACTIVIDAD » PARA GENERAR NO AGREGADO AL —
EL PRODUCTO? NEGOCIO
SI
{ ‘;COQ-I—LTSBUYE Actividades que no contribuyen a
satisfacer los requerimientos de los
NO FUNSIIE?_NES ™ clientes. Se podrian eliminar sin
NEGOCIO? afectar la calidad del producto.
NO
\_> SINVALOR | |
AGREGADO

Fuente: HARRINTONG.H. 1993
Elaborado por: Gabriela Carrién

2.2.4.1. Analisis del valor agregado de los procesos

En el caso de la Empresa se ha tratado de estandarizar los
procesos, ya en muchos casos al no estar por escrito, al
momento de hacerlos el personal improvisaba y no siempre lo
hacia de la misma manera, e incluso habia demoras hasta

averiguar como hacer el tramite.

Tomando en cuenta que la Empresa es del sector publico no se

puede eliminar las actividades que se tienen que hacer por ley, a

' Ibidem, pag. 52.
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si no agreguen valor al proceso, ademas es importante
mencionar que en la Empresa es imposible estandarizar los
tiempos de todos los procesos, porque influyen factores
externos, como el tiempo que se demoren los tramites en otras
instituciones, documentos que en muchos casos son necesarios
para continuar con las actividades en la empresa y también varia
segun el tipo de tramite que se realice, ya que a pesar de
compartir el mismo procedimiento, puede tratarse de tramites de
amplia diferencia en su dimension y tiempo, por lo cual se
puede incrementar el tiempo de un trdmite a otro hasta en mas

de 20 veces.

Para efectos de analisis del VValor Agregado se tomara en cuenta
un tiempo promedio, en las actividades que se realizan
frecuentemente se ha sacado una media de maximo tres medidas
y en las actividades que no son realizadas a diario, se ha logrado
conseguir el tiempo promedio en algunos casos realizando
medicion, entrevistas y/u observaciones a cada uno de los
duefios del proceso, sin embargo el tiempo de estas actividades.
Para medir los costos por actividad se tomO en cuenta
unicamente el sueldo del personal que labora en la Empresa y el
tiempo por actividad. Debido a que en la mayoria de actividades
el responsable es el director o jefe de esa area, se sumara

adicionalmente el sueldo de sus ayudantes.
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Previo a la clasificacion de las actividades en los tres tipos de
Valor agregado (VAC, VAN y NVA), éstas deben clasificarse

en cinco categorias:*®

Tabla N° 2 Categorias del VValor Agregado

Operacion: Cualquier paso que agrega valor y
lo hace avanzar.

Transporte: Cualquier accion que desplaza
informacion, objetos o personas.

Inspeccion: Incluye inspecciones de calidad,
revisiones y autorizaciones.

Demora: Retraso no programado por
eventualidades.

Almacenaje: Retraso programado a la espera
de materiales, partes y/o productos, se incluye
archivo.

Fuente: HARRINTONG.H. 1993

<49RHloO

Después de la clasificacion se identificard cada una de las
actividades entre las que agregan valor al cliente (VAC), valor al
negocio (VAN) y no agregan valor (NVA), por las que se
establecen a todas las operaciones cono actividades VAC, a las
inspecciones como actividades VAN y a las demoras,
almacenamiento y transporte como actividades NVA. Los
cursogramas de cada uno de los procesos con cada una de las
actividades, tiempos observados y costos de los mismos se

puede observar en el Anexo 11.

'8 |bidem, pag. 53.
' HARRINTONG, H., James, (1993), MEJORAMIENTO DE LOS PROCESOS DE LA EMPRESA,
Editorial Mc Graw, Colombia
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2.2.4.2. Volumen, Tiempo, Costo

Volumen

Para analizar la composicién de los procesos, el presente estudio
esta basado en el numero de actividades que pertenecen a las
que agregan valor al cliente (VAC), agregan valor al negocio

(VAN) y no agregan valor (NVA) segun lo describe el gréafico

2.3.
Gréfico N° 2-3. Volumen
VOLUMEN
19%
18% 63%
O VAC B VAN ONVA

Elaborado por: Gabriela Carrion

Analizando la distribucion de las actividades se puede ver que el
63% de las actividades totales de la Empresa agregan valor al
cliente, un 18% agregan valor al negocio y un 19% no agregan
valor. En este detalle se puede observar que el porcentaje de las
actividades que no agregan valor es alto; en muchos de los

casos, son actividades que a pesar de no agregar valor son
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necesarias por la burocracia del sector publico, pero a pesar de

eso, se tratara con el presente estudio de reducir ese porcentaje.

Tiempo

Para el estudio realizado el tiempo fue aproximado, en base a lo
medido en algunos casos y en otros por entrevista y proyeccion.

Segun se puede observar en el grafico N° 2.4

En el gréfico se muestra que el 69% de la cantidad de tiempo
total de las actividades agregan valor al cliente (VAC), el 28%
agregan valor al negocio (VAN) y un 3% no agregan valor

(NVA) utilizan para ser realizadas.

Grafico N° 2-4 Tiempo

TIEMPO

3%
28%

69%

O VAC B VAN ONVA

Elaborado por: Gabriela Carrion

Si bien existe un pequefio porcentaje de actividades que no

agregan valor, también se ha notado en el estudio que se pueden
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reducir los tiempos de las actividades que agregan valor al
cliente o al negocio, lo que también reducird costos y aumentara

la productividad de la empresa.

Costo

Para poder realizar el estudio, se ha sumado todo el personal
implicado ya sea solo el responsable del proceso como el
personal que lo asiste para conseguir el producto, basado en el
costo en que la empresa incurre en cada actividad de cada
proceso pero tan solo con el recurso humano, los resultados de

muestran en el grafico N° 2.5.

En el grafico se muestra el costo que las actividades que agregan

valor al cliente (VAC), agregan valor al negocio (VAN) y no

agregan valor (NVA) tienen para ser realizadas.

Grafico N° 2-5 Costo

COSTO

2%
26%

72%

|BVAC B VAN ONVA

Elaborado por: Gabriela Carrion
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Como se puede observar se posee un 72% de los costos de mano
de obra que agrega valor al cliente (VAC), un 26% de
actividades que agregan valor al negocio (VAN) y un 2% que no
agrega valor. En el presente analisis se procurara mejorar los

tiempos de las actividades y por ende bajaran los costos.

Descripcion de la situacion actual

Con el presente estudio se procurard disminuir el tiempo
empleado en los procesos y bajar los costos por lo que es
importante la descripcion de cada proceso y analizar cuanto

tiempo y los costos empleados en cada uno.

Mas adelante en el cuadro 2.5 se detalla el volumen, el tiempo y
costo de cada proceso, desglosado por VAC (Actividades que
agregan valor al cliente), VAN (Actividades que agregan valor
al negocio) y NVA (Actividades que no agregan valor). Lo que
se pretende en el presente trabajo es reducir los costos y tiempos
de los procesos e intentar que disminuyan las actividades que no

agregan valor.

En el levantamiento de la informacién se ha podido observar
varias novedades que deben tomarse en cuenta al momento de la

mejora, que son los que detallamos a continuacién:
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» Existen procesos con tiempos exageradamente elevados,
debido a que el personal almacena en algunos casos por mas
de un dia los tramites en el escritorio, en vez de despacharlos
a brevedad posible.

» El personal toma muchas horas laborales en asuntos
personales, como desayunar, salir a pagar cuentas y
conversar.

» EXxiste un gran porcentaje de devolucion de tramites, debido a
que el personal desconoce los documentos habilitantes que
debe adjuntar a cada expediente y en muchos casos esto
duplica el tiempo de una gestion en la Empresa.

» La enemistad entre Direcciones ha generado un ambiente
incomodo para trabajar, lo que en procesos que tienen que
actuar varias direcciones, se producen retrasos y burocracia
para resolver los problemas generados.

» En las direcciones de apoyo no se cuenta con todo el personal
adecuado, que tenga la experiencia necesaria y conocimientos
para desempenarse eficientemente.

» Existe poco cumplimiento de los reglamentos por parte del

personal y escaso control al respecto.
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Cuadro 2.5 ANALISIS DE VALOR POR PROCESO

VOLUMEN (unidades) TIEMPO (dias) COSTO (délares)
PROCESOS CODIGO| VAC | VAN | NVA | VAC [ VAN | NVA | VAC VAN NVA
Auditorias internas PE-01 4 - 3 8 - 11 625 - 1.258
Toma de decisiones PE-02 1 - 2 1 - 5 80 - 810
Planificacion estratégica PE-03 6 - 1 268 - 2| 4352 - 320
Disefios de proyectos PR-01 5 3 - 330 3 - 196.8 613 -
Construccion de proyectos PR-02 6 5 3 224 762 46| 55.293 135.373 6.933
Administracién.y mantenimiento del proyecto PR-03 4 - 1 60 - 5| 3.847 - 633
Responsabilidad social PA01-01 7 - - 126 - - 15.927 - -
Resolucion de conflictos PAO01-02 4 - 1 16 - 1| 1.183 - 133
Talento humano PA02-01 8 1 1 59 1 1| 2.687 160 40
Compras publicas PAQ02-02 12 3 7 28 4 7]  6.263 373 120
Tramites administrativos PA02-03 1 1 2 3 1 2 120 133 147
Gestion de garantias PAQ03-01 5 1 2 12 1 2 1.37 133 97
Gestion de pago PA03-02 5 4 - 6 4 - 348 300 -
Patrocinio y litigio PA04-01 1 1 - 120 2 - 6 100 -
Elaboracion de contratos PA04-02 1 1 - 1 1 - 50 50 -
Asesoria legal PA04-03 1 1 - 1 1 - 50 50 -
Servicios y/o productos informaticos PAQ05-01 1 1 - 1 0 - 25 13 -
Administracion de equipos informaticos PAO05-02 1 1 2 1 1 1 25 50 25
Soporte técnico PAQ5-03 4 1 - 21 1 - 1.063 50 -
Gestion de documentacion PA06-01 2 - 2 0 - 1 11 - 28
Seguridad industrial y salud ocupacional PAQ7-01 9 1 - 620 1 - 51.817 83 -
TOTAL 88 25 27| 1.903 783 83| 387.104 137.483 10.545
% 63% 18% 19% 69% 28% 3% 72% 26% 2%

Elaborado por: Gabriela Carrion
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Procesos Estratégicos

Auditorias Internas

Las auditorias internas son muy necesarias para revisar que los
procedimientos se estén realizando adecuadamente, y que todos
los trdmites cumplan con los requerimientos en la Ley. Ayuda a
proveer errores y posibles fraudes. Reporta a las autoridades

sobre el funcionamiento de las areas auditadas.

Planificacién Estratégica

La planificacion estratégica tiene como misién principal,
ponerse objetivos para alcanzar en un nuevo periodo de tiempo
y buscar los caminos para lograrlo, en el sector publico esto se
lo realiza una vez al afio y como producto se obtiene, el POA, el

PAC y el Andlisis institucional.

Toma de Decisiones

La toma de decisiones es un proceso realizado principalmente

por las autoridades, para poder decidir lo que mas conviene a la

empresa.
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Procesos Misionales

Disefio de Proyectos

El Disefio de proyectos es el proceso por el cual tiene que pasar
todo proyecto que la Empresa planee adquirir, aqui se realizaran
los estudios necesarios para ver si es factible su realizacion y
elaborar un presupuesto de su construccion, administracién y

mantenimiento y cuantos kilo watts generara una vez construido.

Construccion de Proyectos

La Construccion de Proyectos es el proceso que realiza una vez
se tienen los estudios y la concesion del proyecto. En si es la
construccién de la central hidroeléctrica y todos los aspectos

legales necesarios para construirla.

Administracion y Mantenimiento de la central hidroeléctrica

La administracion y mantenimiento de la central hidroeléctrica
es el proceso que realiza la empresa, para que una vez
construida la misma, se tengan todos los recursos necesarios
para la generacion eléctrica, por medio de una correcta
planificacion y periédicamente segun lo requiera la central, para

darle el adecuado mantenimiento.
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Procesos de Apoyo

Responsabilidad Social

La Responsabilidad Social implica buscar proyectos de ayuda
social, para las comunidades cercanas a los proyectos, de tal
manera que mientras se construyen los  proyectos
hidroeléctricos, también se realizan proyectos de ayuda
comunitaria, que colaboren al desarrollo de la comunidad, en los
ambitos de salud, formacion, servicios basicos, seguridad, entre

otros.

Resolucion de Conflictos

Resolucién de Conflictos, se trata de resolver los conflictos que
puedan generarse en las comunidades, como los problemas, en
cuanto a desalojos, atender protestas y demandas de los
habitantes, entre otros, para poder continuar con los proyectos,

en los mejores términos posibles.

Talento Humano

El proceso de talento es por el cual se busca al capital humano

para que ingrese a trabajar en la Empresa, se lo contrata, se
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evalla periddicamente y se lo liquida de ser necesario. Al ser
una Empresa Pablica debe cumplir realizando concursos de
meritos y oposicion acoplado a las necesidades de la Empresa.
Este proceso estd regido por la Ley Organica de Empresas

Publicas y el Reglamento Interno de la Empresa.

Compras Publicas

El proceso de compras publicas se lo utiliza para cualquier tipo
de contratacion o adquisicion que realice la Empresa de
cualquier tipo de bien o servicio. Este proceso esta regido por la

Ley Organica de Compras Pablicas.

Tramites Administrativos

Los tramites administrativos, pueden ser de diversa indole,
llegan a la Direccion y son distribuidos a las diferentes areas,
talento humano, compras publicas, desarrollo organizacional,
administracion 'y  servicios, asi como otros tramites
administrativos, que pueden ser solicitados por las diferentes

Direcciones, areas y personal de la Empresa.
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Gestion de Garantias

La gestion de garantias es el proceso que se utiliza para receptar
las pdlizas, legalizarlas, mantenerlas en custodia y en caso de
requerirlo realizar los tramites respectivos para realizar su cobro

y si es procedente cobrar el deducible a quien hubiere lugar.

Gestion de Pago

La Gestion de pago es el proceso por el cual se emite la
disponibilidad presupuestaria y posteriormente, se revisan los
tramites y su documentacidén necesaria segun estipula la Ley
aplicada para el sector, se gestiona el pago, se ordena el pago y

realiza la transferencia.

Patrocinio y Litigio

El patrocinio y litigio es un proceso por el cual los abogados
representan a la Empresa y/o a sus autoridades en cualquier
proceso legal que se los requiera, este proceso en tiempos puede
variar extremadamente, por lo cual para efectos de estudio se ha
utilizado tiempos promedios levantados con personal de esta

area.
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Elaboracién de Contratos

La Elaboracion de contratos, es el proceso juridico por el cual la
Direccion juridica realiza contratos entre la empresa y sus
contratistas y empleados, verificando que los contratos cumplan
con lo dispuesto en la Ley, los reglamentos, y la normativa

aplicable.

Asesoramiento Legal

El asesoramiento legal es el proceso juridico que se basa en
atender los requerimientos de consultas legales al personal de la
Empresa, emitiendo un informe, en atencion a lo que menciona
la Ley, sus reglamentos y demas normativas que sean aplicables

a la consulta.

Servicios y/o Productos Informaticos

Servicios y/o productos informaticos describe el procedimiento
a seguir cuando alguna direccién o area de la Empresa requiere
algin servicio o producto del area de Sistemas, como por
ejemplo, la activacion de tarjetas de ingreso, toma de huellas,

elaboracion de programas informaticos, reportes, entre otros.
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Administracion de Equipos Informaticos

La administracion de equipos informaticos es el proceso por el
que el Area de Sistemas prevé la adquisicion de equipos y
entrega y retira los equipos segun la necesidad de los usuarios y

los mantiene en su bodega.

Soporte Técnico

Soporte Técnico describe el procedimiento a seguir cuando
alguno de los equipos de la Empresa presenta problemas, ya sea
de software o hardware. Y la asesoria adecuada al usuario para

que lo pueda utilizar.

Gestion de Documentacion

La Gestion de Documentacion es el procedimiento que dicta las

actividades a realizar desde que llega una comunicacion del

exterior a su destinatario final y el seguimiento de la Secretaria

General hasta que el tramite sea dado respuesta.

Seguridad Industrial y Salud Ocupacional

La Seguridad industrial y salud ocupacional es el proceso por

medio del cual se atienden las reglamentaciones de seguridad y
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salud que dictan las entidades del estado para las empresas,

previniendo enfermedades y accidentes a los empleados.

2.2.5. ldentificacion de oportunidades de mejora.

La Empresa no es perfecta, en el numeral anterior se han reconocido
problemas muy serios, para los cuales el presente estudio propondré
soluciones précticas que ayuden a mejorar la productividad de la

empresa.

Para contribuir con el desarrollo de la Empresa se ha propuesto cambios

coherentes que generaran beneficios econémicos como en tiempo:

> Se propone reestructurar el organico funcional de la Empresa.

» Implementar mayores controles preventivos y correctivos.

» Se propone realizar un Manual de Procedimientos puesto que la
empresa no lo tiene. Y su personal no sabe como ingresar sus
requerimientos o como realizar los procesos, adicional, el manual
contendrd indicadores para medir el rendimiento en cada proceso.

» Para disminuir el tiempo que los tramites pierden en los escritorios del
personal se propone implementar una politica de despacho inmediato,
con el cual se incentivara al personal a no quedarse con trabajo
pendiente, sino despacharlo a la brevedad posible.

> Para evitar abusos de parte del personal, se propone implementar

mayores controles, listas sorpresa, prohibir el consumo de alimentos
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en oficinas y hablar con los directores para que colaboren con la
medida, dar charlas al personal para informarle los cambios y
concientizarlo. Ademas de eliminar algunos privilegios de Internet
como lo son las redes sociales.

Se propone un mapa de procesos con el cual se podra distinguir los
procesos y subprocesos de la empresa.

Se propone la elaboracion de reglamentacidn y normativa interna que
regula el actuar de los Empleados y la actuacion de la Empresa y los
que existan reformarlos para que sean aplicables, ademas de reforzar a
las autoridades para que procedan adecuadamente con el personal a su
cargo.

Se propone solicitar a cada direccion que difunda por correo
electronico y que se exhiba en un lugar visible la documentacion
habilitante de los procesos que manejan, para evitar devolucién de
tramites por desconocimiento.

Se propone realizar actividades de integracion y trabajo en equipo.
Ademas de rotaciones temporales de personal para generar una mejor
relacion laboral.

Se propone implementar un plan de capacitacion completo al personal
de la empresa, para lo que se comenzara evaluandolos y oyendo sus
disconformidades, y en el caso del personal que no cumple con el
nivel de estudios necesarios para desempefiar sus funciones se les dara
un plazo maximo de dos afios para hacerlo. Existe poco cumplimiento

de los reglamentos por parte del personal y escaso control al respecto.
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CAPITULO 3

3. MEJORAMIENTO DE PROCESOS

3.1. DEFINICION DE MEJORAMIENTO DE PROCESOS

El mejoramiento de procesos se realiza cuando una Empresa o Institucion ya sea
publica o privada, posee ganas de tener una organizacion mas eficiente y con

mayor calidad.

Para lograr mejorar es primordial tener autoridades y empleados comprometidos
con la Empresa, en el sector publico es un poco méas conflictivo, ya que se debe
cumplir con una mayor cantidad de requisitos y pasos en algunos procesos, pero
no imposible y en el presente estudio se tratard de proponer los cambios que mas
contribuyan con la mejora de los procesos y la eficacia y eficiencia de la

Empresa.
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3.2. MAPA DE PROCESOS MEJORADO

Tomando en cuenta los cambios propuestos para lograr la mejora se ha disefiado
un mapa de procesos basado en lo planteado, disefiado para agilitar los
resultados y tomando en cuenta las sugerencias y demandas del personal que

trabaja en la Empresa.

Para elaborar el nuevo mapa de procesos se ha considerado los cambios
previstos considerando que el principal es que la Direccidn de Proyectos absorba
a las actuales Direcciones de Desarrollo Comunitario y de Ingenieria, ya que en
la actualidad ambas realizan procesos afines con los proyectos y se considera
que funcionarian mucho mejor de ser una sola Direccion, ya que esto restaria
burocracia en los procesos, de esta manera la Direccion de Proyectos tendria dos

unidades mas, la de Desarrollo Comunitario y la de Ingenieria de Proyectos.

La Empresa continuaria con un total de 34 procesos estratégicos, 3 procesos

operativos y 1532 procesos de apoyo, como se puede observar en el Grafico 3.1.
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Grafico N° 3-1 Mapa de Procesos

Para la realizacion del mapa de procesos se toma en cuenta las mejoras a los

problemas detallados en el Capitulo 2. Tomando en cuenta que, como queda
anotado la Direccion de Proyectos asume las competencias de la Unidad de
Desarrollo Comunitario y de Ingenieria con lo cual la empresa optimizaria el uso

de los recursos.
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3.3. ANALISIS DEL VALOR AGREGADO Y LAS MEJORAS

3.3.1. Volumen

Como muestra el Gréfico 3-5 existe una pequefia disminucién en el
namero de actividades que no generan valor, la pequefia disminucion se
debe a que se ha realizado pocos cambios en las actividades de los
procesos al trasladar la Direccion de Ingenieria y de Desarrollo
Comunitario a Proyectos, es necesario indicar que no se propone eliminar

un namero significativo de actividades, sin embargo se esta optimizando

el recurso.

Gréfico 3-5 Volumen
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Elaborado por: Gabriela Carrion
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3.3.2. Tiempo

Como se puede observar en el Grafico 3-6 el porcentaje del tiempo
empleado en las actividades que no generan valor también ha disminuido,
aunque en menos del 1%, esto se debe a que con los cambios realizados
el tiempo total bajo en todas las actividades, lo que sera observado y
evaluado méas adelante. Si el porcentaje de disminucion en el tiempo de
los procesos es tan bajo debido que por el tipo de empresa, hay procesos
que duran afos, y que por cumplir los requisitos y por dependencia
externo no se puede disminuir el tiempo significativamente, mientras se
ha tratado de mejorar en procesos en su mayoria de apoyo que son de

tiempo mucho mas corto.

Grafico 3-6 Tiempo
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Elaborado por: Gabriela Carrion



3.3.3. Costo

El porcentaje del costo de las actividades que no generan valor ha
rebajado en 0.44%, a pesar de no ser un porcentaje significativo, el
verdadero ahorro se podra visualizar en la medida que se evitard la
produccion de errores y en consecuencia las acciones principalmente en
los procesos misionales que se realizan seran més efectivos y en un
tiempo inferior. El costo se verd en las valoraciones mas adelante

detalladas a demés de un beneficio al cliente interno que se representara a
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largo plazo en el clima organizacional. (GRAFICO 3-6)

Grafico 3-6 Costo
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3.4. MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

El manual de procedimientos es una descripcién de cada procedimiento de la
Empresa, de los actuantes y su participacion, en forma escrita, que se manejara
en forma interna de la Empresa y serd de conocimiento y entendimiento de todos

los empleados.

Para comprender de mejor manera lo que implica un manual de procedimientos

se detallan los siguientes conceptos:

Actividades: Es una suma de tareas. Pueden agruparse en un procedimiento para
facilitar su gestion. La secuencia ordenada de actividades da como resultado un
subproceso o un proceso. Normalmente se desarrolla en un departamento o

funcion.?

Flujograma: Es una grafica que representa el flujo o la secuencia de rutinas
simples. Tiene la ventaja de indicar la secuencia del proceso en cuestion, las

unidades involucradas y los responsables de su ejecucion.*

Indicadores: Dato que ayuda a medir objetivamente la evolucion de un proceso;

anticipa la medida del resultado.”

% OBSERVATORIO DE CALIDAD, [http://plataformaong.org/upload/27/58/GlosarioTerminos.pdf ];
PLATAFORMA DE ONG de Accidn Social

2l CHAIVENATO. Idalberto, (1993) Iniciacion a la Organizacién y Control, McGraw-Hill, México,
pag. 66 -72. )

“2 PEREZ, José Antonio; Madrid, Espafia; GESTION POR PROCESOS; ESIC EDITORIAL, cuarta
edicién, 2010; p. 331
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Lider: Todo aquel que tiene a su cargo personal o un puesto de responsabilidad
dentro de la organizacion (equipo directivo, jefe de area, departamento, servicio,
instituto, unidad o seccion, y mandos en general). Aquella persona que coordina
y equilibra los intereses de todos los grupos que de una u otra forma tienen

interés y participan en la organizacion.”

Manual de Procedimientos: Documento que contiene informacion valida y
clasificada sobre la estructura de produccion, servicios y mantenimiento de una
organizacion. Su contenido son los procedimientos de trabajo, que conllevan

especificacion de su naturaleza, alcances y la descripcion.*

Mapa de procesos: Representacion gréfica de las actividades que se desarrollan
en la misma y de las interrelaciones entre estas y con el exterior, en funcion de la
mision, objetivos, entradas (input) y salidas/servicios (output) de la

organizacion.

Descendiendo en el nivel de analisis, se llega a los diagramas o esquemas de los
procesos, que visualizan el modo en que las personas desempefian su trabajo
para conseguir los objetivos propuestos. Estos esquemas incluyen las tareas y
actividades a realizar, de forma secuencial, con un principio y un final,

dependiendo del &mbito de cada proceso.”

> OBSERVATORIO DE CALIDAD, [http://plataformaong.org/upload/27/58/GlosarioTerminos.pdf ];
PLATAFORMA DE ONG de Accidn Social

2 BUSINNESCOL (1999),
[http://www.businesscol.com/productos/glosarios/administrativo/glossary.php?word=MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS] Diccionario Glosario Administracion, Colombia.

»* OBSERVATORIO DE CALIDAD, [http://plataformaong.org/upload/27/58/GlosarioTerminos.pdf ];
PLATAFORMA DE ONG de Accidn Social
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Procedimiento: Forma especificada para llevar a cavo un proceso. Mas
tradicionalmente, “conjunto de acciones ordenadas y orientadas a la consecucion

de una meta”.”®

Proceso: conjunto de actividades mutuamente relacionadas o que interactuan,

las cuales transforman elementos de entrada en resultados.

Aqui lo hemos definido como “secuencia de actividades que tiene un producto

99 27

con valor para su usuario o cliente”.

Salidas: Constituyen la conclusion del ciclo de vida de la informacion,
posibilitan disponer de productos y servicios de informacién con valor afiadido y
deben garantizar la satisfaccion de las necesidades de la comunidad de usuarios
a la que se vincula el sistema con las exigencias de calidad que ellos demandan o

necesitan.

Subproceso: son procesos de “menor jerarquia”, pues, de manera individual o
colectiva, también hacen uso de los recursos transformandolos o agregandoles

valor dentro del sistema de gestion particular.”

*® PEREZ, José Antonio; Madrid, Espafia; GESTION POR PROCESOS; ESIC EDITORIAL, cuarta
edicion, 2010; p. 332
*” PEREZ, José Antonio; Madrid, Espafia; GESTION POR PROCESOS; ESIC EDITORIAL, cuarta
edicion, 2010; p. 333

28MOREIRA, Mercedes,(2006) [http://bvs.sld.cu/revistas/aci/vol14_5 06/aci11506.htm], La gestion por
procesos en las instituciones de informacion
* CAMACHO, RICARDO (2009), [http://blog.pucp.edu.pe/item/19744/que-es-un-proceso-definicion-y-
elementos] Discusiones sobre Servicio, Per(.


http://bvs.sld.cu/revistas/aci/vol14_5_06/aci11506.htm
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Valor Agregado: se refiere a lo que el fabricante agrega a los materiales que

prepara como productos o servicios para el consumo del mercado.*

El formato del Manual de Procedimientos (Anexo 12) consta de:

a. Proposito.- Se presenta el “para que” y “el como” de éste proceso.

b. Alcance.- Muestra el “que y/o quien” esta involucrado dentro del
procedimiento.

c. Lider del proceso.- Sefiala la persona responsable de este procedimiento.

d. Politicas.- Son normas que rigen a la empresa.

e. Indicadores de Gestion.- Propone indicadores de gestién que ayuden a medir
y mejorar el desempefio de los puntos criticos del procedimiento.

f.  Flujograma.- Indica el orden logico de las actividades del procedimiento asi

como entradas y salidas nombrando al responsable de cada una.

Como por ejemplo se ha tomado el procedimiento de “PLANIFICACION

ESTRATEGICA” que esta dentro de los Procedimientos Estratégicos:

%0 BUSINNESCOL (1999),
[http://www.businesscol.com/productos/glosarios/administrativo/glossary.php?word=VALO
R AGREGADO] Diccionario Glosario Administracion, Colombia.
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La Empresa MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
CODIGO: PROCEDIMIENTO: PLANIFICACION ESTRATEGICA
PE-03 ' Fecha de Elaboracion Nro. De Revision | Elaborado por:
31/05/2013 1.0 GCF
Edicion No. 01 Péag.1de3
1. PROPOSITO

Realizar una planificacion estratégica para definir los objetivos planteados por la

Empresa.

2. ALCANCE

La planificacidon estratégica se realiza de toda la Empresa.

3. LIDER DEL PROCESO.

La persona responsable de este proceso es: El Director de Control de Gestion,

Planificacion y Sistemas.

4. POLITICAS

a) Elaborar metas reales, que se puedan alcanzar.

b) Delinear el camino a seguir y el funcionamiento para la Empresa.
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La Empresa

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTO: PLANIFICACION ESTRATEGICA

CODIGO: — —
PE-03 Fecha de Elaboracion Nro. De Revision | Elaborado por:
31/05/2013 1.0 GCF
Edicion No. 01 P4g.2de 3
5. INDICADORES
INDICADOR | PROCEDIMIENTO | UNIDAD | FRECUENCIA QUE
DE CALCULO DEMUESTRA
% de Cumplido x 100 % Anual Comprobar el
cumplimiento | Planificado porcentaje
cumplimiento

6. DOCUMENTOS Y REGISTRO
» Objetivos

FODA

POA

PAC

Memorandos

vV Vv VYV V V¥V

Oficios
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La Empresa

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTO: PLANIFICACION ESTRATEGICA

CcODIGO:
PE-03

Fecha de Elaboracion

31/05/2013

Nro. De Revisién
1.0

Elaborado por:
GCF

Edicion No. 01

P4g.3de 3

Gerencia General y
Direcciones

Directorio

Directores de Areas

INICIO

(Objetivos para el nuevo
afio

Organizar la
informacion

Direc. de Control de Gestién,
planificacion y sistemas

.

Coordinar la

elaboracién de FODA . .
Directorio

Direc. de Control de Gestion,
planificacion y sistemas

¢Es aprobado?

Sl
v

APROBACION

Elaborar estrategias
para cumplir los
objetivos

Gerente General

Detallar los recursos
necesarios para
cumplir con los

objetivos y planificar
su adquisicion

Gerente General

Direc. de Control de Gestion,
planificacion y sistemas
y Directores de Area

.

Elaborar el POA
Planificacién
Operativa Anual

Gerente General

Direc. de Control de Gestion,
planificacién y sistemas

Realizar el
seguimiento de las
estrategias

IReportes mensuales def
metas alcanzadas

Gerente General

¢Se esta
cumpliendo
con lo

Tomar correctivos

Gerente General

FIN
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3.5. EVALUACION DE LAS MEJORAS

Después de proponer mejoras, en un sistema de gestion, es fundamental evaluar
los resultados esperados con las mencionadas mejoras, por lo que para el
presente estudio se comenzara con el factor econémico y luego con el tiempo.
Debido al tipo de Empresa de estudio no se puede establecer un nimero de
repeticiones de los procesos, dependiendo directamente del estado de los
proyectos, razén por la cual seria imposible asignarle un costo mensual a cada

proceso, por lo que se utilizaran otras alternativas de evaluar las mejoras.

Las mejoras que se han decidido proponer para su implementacion son:

Reestructurar el organico funcional de la Empresa.

De las reuniones de trabajo mantenidas con los Directores, Se propone
reestructurar al personal a fin de que no exista personal ocioso y se pueda ganar

tiempo en las actividades mas recurrentes.

Se ha cambiado a una persona de Desarrollo Organizacional a Compras
Publicas, ya que esta Unidad es un area sobrecargada de trabajo, mientras que en
Desarrollo Organizacional, poseen trabajos periddicos y actualmente existe
mucho tiempo ocioso Yy esto permitiria agilitar los procedimientos. (Gréafico 3-2)
esta resolucion se logro en funcion de que en Desarrollo Organizacional tiene

asignadas tareas esporadicas, lo que no sucede con la Unidad de compras
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Pablicas donde la actividad es permanente y requiere de acciones inmediatas y a

tiempo

Gréfico N° 3-2 Organigrama Direccion Administrativa Reformado

DIRECCION
ADMINISTRATIVA
1p

Asistente
(1p)

Conserje/
mensajero
(2p)

Administracion y Desarrollo Compras Publicas Talento Humano
Servicios Organizacional 2p 2p
2p 1p

CHOFERES
4P

» Se propone reestructurar el organico estructural de la Empresa. Las
Direcciones de Desarrollo Comunitario e Ingenieria seran absorbidas por la
Direccién de Proyectos, como se puede observar en el Grafico 3.3, ya que
ambas Direcciones realizan trabajos para proyectos que son esenciales y
trabajarian mas eficientemente y con méas coordinacion si dependieran de ella,
ademas tomando en cuenta que personal de estas direcciones poseen mucho
tiempo ocioso. La union de las Direcciones, provocaria una reduccion de
personal ademéas de cambios en los procesos de Resolucion de Conflictos y

Responsabilidad Social.



Gréfico 3-3 Organigrama Direccion de Proyectos
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Grafico 3-4 Organigrama General de la Empresa
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Implementar mayores controles

La falta de actividades permanentes en cada una de las Unidades, trae consigo
abusos por parte del talento humano ya que dedica el tiempo de su trabajo a
otras actividades a veces irrelevantes o pasatiempos de orden personal, situacion

que fue debidamente identificada en las reuniones de trabajo con los diferentes
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Directores, por lo que, se propone implementar mayores controles, listas
sorpresa, prohibir el consumo de alimentos en oficinas y se dialogara con los
directores de cada area para que colaboren con la medida, dar charlas al personal
para informarle los cambios y concientizarlo. Ademas de eliminar algunos

privilegios de Internet como lo son las redes sociales innecesarias.

Realizar un Manual de Procedimientos

Se propone realizar un Manual de Procedimientos puesto que la empresa no lo
tiene. Y su personal no sabe como ingresar sus requerimientos o como realizar
los procesos, adicional el manual contendra indicadores para medir el

rendimiento en cada proceso.

Implementar politica de despacho inmediato

Para disminuir el tiempo que los tramites pierden en los escritorios del personal
se propone implementar una politica de despacho inmediato, con el cual se
incentivara al personal a no quedarse con trabajo pendiente, sino despacharlo a

la brevedad posible.

Aplicar el nuevo mapa de procesos

Para lo cual se aplicara el mapa de procesos expuesto en el presente capitulo,

que es de facil entendimiento y aplicacion y describe la esencia de la empresa y

su funcionamiento.
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Sugerir a la Empresa la reforma de su normativa interna

Se sugiere a la empresa la reforma de su normativa interna para adquirir mayor

control en la Empresa y evitar las confusiones que en la actualidad se tiene.

Difusion de la documentacion habilitante para los diferentes tramites de la

Empresa.

En la Empresa la devolucion de tramites es el pan de cada dia, 1 de cada 3
tramites importantes son devueltos por la Direccion Financiera, casi al terminar
el proceso, lo que con la publicacién y socializacién de los requisitos y orden los
tramites en la empresa se espera que si bien no desaparezca sea menor del 10%.
Con lo cual se ganara tiempo en los procesos y se mejoraria la atencién a los

proveedores y contratistas.

Actividades de integracion y trabajo en equipo

En la actualidad existe rivalidad entre algunas direcciones y lo que se pretende

con esto es que en vez de funcionar como direccién se trabaje como empresa y

para el beneficio de la Empresa.
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Capacitar al Personal

Se propone que se implemente un plan de capacitacion completo al personal de
la empresa, para lo que se comenzara evaluandolos y oyendo sus
disconformidades, y en el caso del personal que no cumple con el nivel de
estudios necesarios para desempefiar sus funciones se les dara un plazo maximo
de dos afios para hacerlo. Existe poco cumplimiento de los reglamentos por parte

del personal y escaso control al respecto.

Como se puede observar la Tabla 4 la ndmina mensual de la Empresa mas los
beneficios de ley es de $ 193.635.73 dolares americanos, con la reduccion de
personal innecesario la nomina se reduce a $ 160.842.10 dolares americanos,
una disminucién de $ 32.793.63 délares mensuales y $ 393.523.56 ddlares
americanos al afio solo en ndmina, un 17% de disminucion del costo total, que

para el presente estudio se toma como el rubro mas significativo.

Tabla N° 4 Calculo de nébmina segiin mejoras

CALCULO EN NOMINA MENSUAL

ANALISIS ANTES MEJORADO | AHORRO
SUELDO 139,512.00 115,712.00| 23,800.00
IESS 11.35% 15,834.61 13,133.31| 2,701.30
IECE 0.5% 697.56 578.56 119.00
SETEC 0.5% 21.56 21.56 -
FONDOS DE

RESERVA 11,626.00 9,642.67| 1,983.33
DECIMO CUARTO 1,855.00 1,590.00 265.00
DECIMO TERCERO 11,626.00 9,642.67| 1,983.33
VACACIONES 5,813.00 4,821.33 991.67
ROPA DE TRABAJO 1,050.00 900.00 150.00
ALIMENTACION 5,600.00 4,800.00 800.00
TOTAL 193,635.73 160,842.10| 32,793.63

Elaborado por: Gabriela Carrion
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El resultado esperado de las mejoras por proceso se describe en el cuadro 3.1.
Como se puede observar las disminuciones de tiempo y costo son significativas
y tomando en cuenta que dependiendo del proceso se puede repetir varias veces
al mes, el ahorro es substancial para la empresa.

Segun el cuadro 3.1 se espera tener un 4.6% de disminucion en el tiempo

promedio en los procesos y un 3.32% de costo.



Cuadro 3.1. Resultado de Mejoras por Procesos
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Tiempo Costo
Mejorado Ahorro Antes Mejorado JAhorro

Cédigo Procesos Antes (dias) (dias) (dias) (dolares) (dolares) |(dolares)

Pe-01 Auditorias internas 18 13.63 4.38 1,883.33 1,365.42 517.92

Pe-02 Toma de decisiones 5.75 2.63 3.13 890 405 485

Pe-03 Planificacion estratégica 270 270]- 43,840.00 43,840.00]-

Pr-01 Disefios de proyectos 333 326.5 6.5] 197,413.33] 196,306.67 1,106.67

Pr-02 Construccion de proyectos 1,031.50 997.13 34.38] 197,600.00] 191,573.33 6,026.67

Pr-03 Administracién y mantenimiento del proyecto 64.5 53.63 10.88 4,480.00 3,631.67 848.33
Pa01-01 |Responsabilidad social 126.25 113.75 125 15,926.67 13,776.67 2,150.00
Pa01-02 |JResolucion de conflictos 17 15.13 1.88 1,316.67 1,066.67 250
Pa02-01 |Talento humano 63.5 53.88 9.63 3,006.67 2,293.33 713.33
Pa02-02 |Compras publicas 39.5 215 18 6,756.67 2,798.33 3,958.33
Pa02-03 |Tramites administrativos 55 4.28 1.22 400 194.17 205.83
Pa03-01 |Gestidn de garantias 15 10.13 4.88 1,600.00 1,229.58 370.42
Pa03-02 |Gestidn de pago 9 3 6 648.33 207.5 440.83
Pa04-01 |Patrocinio y litigio 122 122]- 6,100.00 6,100.00 -
Pa04-02 |Elaboracion de contratos 2 1.5 0.5 100 75 25
Pa04-03 |Asesoria legal 2 2|- 100 100}-
Pa05-01 |Servicios y/o productos informéticos 0.75 0.63 0.13 375 31.25 6.25
Pa05-02 JAdministracion de equipos informaticos 2 1.25 0.75 100 62.5 37.5
Pa05-03 |Soporte técnico 22.25 9.88 12.38 1,112.50 493.75 618.75
Pa06-01 |Gestion de documentacion 0.81 0.34 0.47 39.38 16.56 22.81
Pa07-01 |Seguridad industrial y salud ocupacional 621 621]- 51,900.00 51,900.00|-

Total 2,771.31 2,643.75 127.56] 535,251.04] 517,467.40 17,783.65

Elaborado por: Gabriela Carrion
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3.6. PROPUESTA DE PLAN DE IMPLEMENTACION DE SISTEMA DE
GESTION POR PROCESOS

Para la implementacion de la propuesta presentada en este trabajo se ha
realizado un plan de implementacion donde se detalla, los objetivos que se desea
alcanzar, las actividades que se van a realizar, el alcance que tendra, los
responsables de realizar dichas actividades, el tiempo que se necesitaria para
aplicar la propuesta y su costo adicional que pagaria la empresa para su

desarrollo.
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COSTO
TIEMPO | EXTRA A
OBJETIVOS ACTIVIDAD ALCANCE | RESPONSABLE | DIAS NOMINA
Tener reuniones
Socializar el con el Gerente y _ Enca_r,gados
L Directores para Gerencia | Gestion Org. y
inicio de la .
implementacién explicarles _Io que ngeral y |Talento
. se va a realizar Directores | Humano 1 0
del Sistema de - .
Gestion por _leund|r la .
implementacion Encargados
procesos en la ; 1
Empresa. del sistema al Personal | Gestion Org. y
personal de la de la Talento
Empresa. Empresa | Humano 1 200
Reestructurar el Encargado de
organico funcional |Todala | Talento
de la Empresa Empresa | Humano 5) 23800
Encargado de
Implementar Toda la Talento
mayores controles | Empresa | Humano 5 0
Encargados
Gestion Org. y
Aplicar el nuevo|Toda la Talento
mapa de procesos |Empresa | Humano 5 0
Aplicar y difundir Encargados
el Manual de Gestion Org. y
Procedimientos | Toda la Talento
Mejorar la propuesto Empresa | Humano 5 0
productividad de la | Implementar
Empresa, politica de Encargados de
optimizando despacho Toda la Gestion Org. y
recursos y inmediato Empresa | Gerente General 5 0
mejorando el Encargado de
servicio al cliente | Reformar la| Todala |Talento
intemo normativa interna |Empresa | Humano 40 0
Difusion de la
documentacién Encargados
habilitante  para Gestion Org. y
los diferentes Talento
tramites de la|Todala Humano,
Empresa. Empresa | Abogado 5 0
Encargados
Actividades  de Gestién Org. y
integracion y|Toda la Talento
trabajo en equipo |Empresa | Humano 12 10000
Encargado de
Capacitar al| Toda la Talento
Personal Empresa | Humano 40| 20000
TOTAL 124| 54000
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CAPITULO 4

4. CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

4.1. CONCLUSIONES

» El uso de herramientas administrativas como la Gestién por procesos es
fundamental en las Empresas y hoy en dia en nuestro pais son de uso
obligatorio para las instituciones de la Administracion Publica Central
Institucional y que dependen de la Funcion Ejecutiva segun el Acuerdo
Ministerial 1580 publicado en Registro Oficial Suplemento 895 de 20-feb-
2013. A pesar de que la Empresa en estudio no forma parte de ninguno de
estos dos grupos, al ser una Empresa Publica de un Gobierno Auténomo
Descentralizado, es necesario que cuente con esta herramienta técnica que se
constituya en el soporte organizacional de gran ayuda para la organizacion de

la Empresa.

» En el transcurso del estudio se han podido identificar problemas que se
relacionan con: mejora en la productividad, inapropiado organico funcional,
no existe una politica de control de errores preventivo y correctivo, falta de
un manual de procedimientos, los procesos que se implementan no son los
adecuados, no existe el compromiso del talento humano para acelerar el

despacho de los tramites que llegan a cada servidor, no existe un mapa de
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procesos, no existe un plan de capacitacion que permita desarrollar las
experticias de los servidores, falta solidaridad en el trabajo inter areas, cada
una trabajo por su lado sin un objetivo conjunto, entre otros , por lo que al
realizar cambios en ellos se pueden ver grandes resultados, sin necesidad de
invertir grandes cantidades de recursos. El deseo de mejora siempre debe ser
continuo y lo que se espera es que el presente trabajo sea aplicado por la

Empresa de estudio y luego de esto se continlie buscando ser mejores.

» Si bien la propuesta tiene incidencia en el mejoramiento de los procesos, esto
no significa necesariamente que el despido de trabajadores sea el fundamento
unico para lograr la eficiencia esperada, sin embargo, con la aplicacion de la
propuesta, la Empresa ahorraria un 17% del costo total de la nGmina ademas
de un 3.32% promedio en los costos de los procesos y 4.6% promedio de

tiempo empleado, lo que resulta éptimo y significativo en el total.

4.2. RECOMENDACIONES

Se recomienda que la Empresa desarrolle e implemente todas las mejoras
sugeridas en la presente propuesta, para optimizar sus recursos economicos y
sea mas eficiente, tomando en cuenta que la misma cuenta con el talento

humano profesional para la implementacion del mismo

» Se recomienda continuar trabajando en busca de mejoras luego de

implementada la propuesta a fin de que se convierta en un modelo a seguir
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para las empresas de este tipo, tomando en cuenta que lo expuesto en la
propuesta, permitird ir desarrollando iniciativas de mejora continua

Se recomienda por medio de los indices de gestion presentes en el manual de
procedimientos evaluar a las areas periodicamente y buscar soluciones en
caso de encontrarse dificultades o resultados negativos y de ser positivos
siempre intentar mejorarlos, para lo cual, la Unidad de informaética debera
implementar un sistema de evaluacién del desempefio que deberd ser
utilizado de manera periddica por los responsables de cada una de las areas de

gestion de la empresa.
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GLOSARIO

ACTIVIDAD: Términos sinbnimos, aunque se acostumbra tratar a la tarea como una
accion componente de la actividad. En general son acciones humanas que consumen
tiempo y recursos, y conducen a lograr un resultado concreto en un plazo determinado.

Son finitas aunque pueden ser repetitivas.

CLIENTE INTERNO: Persona de la organizacién, ya sea empleada, voluntaria, o
colaboradora, a la que se dirigen las actividades de otras personas o grupos de la propia

organizacion.

Profesional, equipo, departamento, etc. integrado en la organizacion que necesita que
otro profesional, equipo, etc. de la misma organizaciéon le suministre un servicio o
producto imprescindible para realizar correctamente la tarea o parte del proceso de

elaboracion del servicio que le corresponda ejecutar.®

EMPRESA PUBLICA: Las Empresas pUblicas son entidades que pertenecen al Estado
en los términos que establece la Constitucion de la Republica, personas juridicas de
derecho publico, con patrimonio propio, dotadas de autonomia presupuestaria,
financiera, econdmica, administrativa y de gestion. Estaran destinadas a la gestion de

sectores estratégicos, la prestacion de servicios publicos, el aprovechamiento

> HERNANDEZ, Carlos (1996) [http://glosarios.servidor-alicante.com/glosario-
administrativo/actividad_tarea], Analisis Administrativo: Técnicas y Métodos. EUNED
*>0OBSERVATORIO DE CALIDAD, [http://plataformaong.org/upload/27/58/GlosarioTerminos.pdf],
Plataforma de ONG de Accidn Social.
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sustentable de recursos naturales o de bienes publicos y en general al desarrollo de

actividades econdmicas que corresponden al Estado.*

ESTRUCTURA: La estructura de funcionamiento estd integrada por sistemas que
regulan las relaciones entre servicios / programas / equipos, a nivel jerarquico y

horizontal.

Es, pues, una red que actia en el mismo espacio y que tiene recursos e instrumentos

compartidos.®*

EVALUACION: Es un hébito de trabajo que nos permite valorar el cumplimiento de
los objetivos, las desviaciones que se han producido y las medidas a adoptar para

mejorar o cambiar los procesos de trabajo.

Proceso utilizado para verificar y medir el impacto de procesos sobre la base del
cumplimiento de objetivos preestablecidos y las caracteristicas de productos y servicios.
La evaluacion no se realiza sélo sobre el resultado final obtenido, sino también sobre el

proceso utilizado.®

FLUJOGRAMA: Gréafica que muestra el flujo y nimero de operaciones secuenciales
de un proceso o procedimiento para generar un bien o un servicio. Pertenece a la

ingenieria de sistemas y también se le conoce como algoritmo, l6gica o diagrama de

% Presidencia de la Reptblica, LEY ORGANICA DE EMPRESAS PUBLICAS, Registro Oficial
Suplemento N. 48 de 16 de octubre del 2009.

% OBSERVATORIO DE CALIDAD, [http://plataformaong.org/upload/27/58/GlosarioTerminos.pdf],
Plataforma de ONG de Accidn Social.

%> OBSERVATORIO DE CALIDAD, [http://plataformaong.org/upload/27/58/GlosarioTerminos.pdf],
Plataforma de ONG de Accion Social.
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flujo. La ingenieria industrial emplea otro diagrama conocido como de “proceso,
recorrido u hoja de ruta” con una simbologia diferente a la de sistemas. Al igual que el

primero, se aplica al disefio de procesos y procedimientos.*®

FODA: Técnica de valoracion de potencialidades y riesgos organizacionales y
personales, respecto a la toma de decisiones y al medio que afecta. Significa: Fortalezas,

Oportunidades, Debilidades y Amenazas.

INDICADORES: Dato que ayuda a medir objetivamente la evolucion de un proceso;

anticipa la medida del resultado.*’

INDICE: Relacién matematica de un valor respecto a otro valor. El resultado puede ser

un némero absoluto o relativo.®

LIDER: Todo aquel que tiene a su cargo personal o un puesto de responsabilidad
dentro de la organizacion (equipo directivo, jefe de area, departamento, servicio,
instituto, unidad o seccion, y mandos en general). Aquella persona que coordina y
equilibra los intereses de todos los grupos que de una u otra forma tienen interés y

participan en la organizacion.*

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS: Documento que contiene informacion valida y

clasificada sobre la estructura de produccion, servicios y mantenimiento de una

% HERNANDEZ, Carlos (1996) [http:/glosarios.servidor-alicante.com/glosario-
administrativo/actividad_tarea], Analisis Administrativo: Técnicas y Métodos. EUNED

% PEREZ, José Antonio; Madrid, Espafia; GESTION POR PROCESOS; ESIC EDITORIAL, cuarta
edicion, 2010; p. 331

% HERNANDEZ, Carlos (1996) [http:/glosarios.servidor-alicante.com/glosario-
administrativo/actividad_tarea], Analisis Administrativo: Técnicas y Métodos. EUNED

% OBSERVATORIO DE CALIDAD, [http://plataformaong.org/upload/27/58/GlosarioTerminos.pdf J;
PLATAFORMA DE ONG de Accidn Social
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organizacion. Su contenido son los procedimientos de trabajo, que conllevan

especificacion de su naturaleza, alcances y la descripcion.®

MAPA DE PROCESOS: Representacion grafica de las actividades que se desarrollan
en la misma y de las interrelaciones entre estas y con el exterior, en funcién de la
mision, objetivos, entradas (input) y salidas/servicios (output) de la organizacion.

Descendiendo en el nivel de analisis, se llega a los diagramas o esquemas de los
procesos, que visualizan el modo en que las personas desempefian su trabajo para
conseguir los objetivos propuestos. Estos esquemas incluyen las tareas y actividades a
realizar, de forma secuencial, con un principio y un final, dependiendo del ambito de

cada proceso.**

ORGANIGRAMA: Grafico que describe la estructura como esta conformada la
organizacion, ilustrando acerca del modelo de trabajo (subordinacion, empowerment o
demas), los niveles de dependencia y la relacion interinstitucional entre las areas o

departamentos ahi descritos.*?

PROCEDIMIENTO: Forma especificada para llevar a cavo un proceso. Mas

tradicionalmente, “conjunto de acciones ordenadas y orientadas a la consecucion de una

meta” 43

“0 BUSINNESCOL (1999),
[http://www.businesscol.com/productos/glosarios/administrativo/glossary.php?word=MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS] Diccionario Glosario Administracion, Colombia.

* OBSERVATORIO DE CALIDAD, [http://plataformaong.org/upload/27/58/GlosarioTerminos.pdf ];
PLATAFORMA DE ONG de Accién Social

“ ALVAREZ, Gilberto,
[http://gilbertoalvarez.com/index.php?option=com_content&view=article&id=318&Itemid=337],
Glosario de Términos Administrativos.

*® PEREZ, José Antonio; Madrid, Espafia; GESTION POR PROCESOS; ESIC EDITORIAL, cuarta
edicién, 2010; p. 332
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PROCESO: conjunto de actividades mutuamente relacionadas o que interactdan, las

cuales transforman elementos de entrada en resultados.

Aqui lo hemos definido como “secuencia de actividades que tiene un producto con valor

. . 44
para su usuario o cliente”.

SALIDAS: Constituyen la conclusion del ciclo de vida de la informacion, posibilitan
disponer de productos y servicios de informacién con valor afiadido y deben garantizar
la satisfaccion de las necesidades de la comunidad de usuarios a la que se vincula el

sistema con las exigencias de calidad que ellos demandan o necesitan. *°

SUBPROCESO: son procesos de “menor jerarquia”, pues, de manera individual o
colectiva, también hacen uso de los recursos transformandolos o agregandoles valor

dentro del sistema de gestién particular.*®

VALOR AGREGADO: se refiere a lo que el fabricante agrega a los materiales que

prepara como productos o servicios para el consumo del mercado.*’

* PEREZ, José Antonio; Madrid, Espafia; GESTION POR PROCESOS; ESIC EDITORIAL, cuarta
edicion, 2010; p. 333

45MOREIRA, Mercedes,(2006) [http://bvs.sld.cu/revistas/aci/voll4_5_06/acil1506.htm], La gestion por
procesos en las instituciones de informacion

* CAMACHO, RICARDO (2009), [http://blog.pucp.edu.pe/item/19744/que-es-un-proceso-definicion-y-
elementos] Discusiones sobre Servicio, Peru.

*" BUSINNESCOL (1999),
[http://www.businesscol.com/productos/glosarios/administrativo/glossary.php?word=VALO

R AGREGADO] Diccionario Glosario Administracion, Colombia.


http://bvs.sld.cu/revistas/aci/vol14_5_06/aci11506.htm
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TOMA DE DESICIONES

INICIO

Direcciones Varias solicitudes Revisar la informacion

Entidades Externas

v

Gerente General

Jes aceptado? no—

Si
v

Autorizar la solicitud

Gerente General

Solicitud Autorizsds Direccion a
Proceder

Despachar tramite y
archivar

Asistente de Gerencia

Copia Solicitud
Autorizsds

FIN

Péagina 1




123

AUDITORIAS INTERNAS

Recibir solicitud de

Solicitud de Auditoria al auditoria

Area Solicitante

Auditor Interno

si

v

Organizar el
Cronograma de
Auditoria

Auditor Interno

|

Informar de la
Auditoria y solicitar la
documentacion
necesaria

Memorando Direccién y/o Area a|
ser auditada

Auditor Interno

Informacion de v
Sistemas Revisar la Informacion
aplicados entregada por La

direccion y/o area
ser auditada auditada

Direccion y/o Area a|

Auditor Interno

Documentos de
respaldo

\_/—\

Emitir Informe de la

Auditoria Informe

\-/—\

Gerente General y/o
Director de Area

Auditor Interno

¢ Existen
Qbservaciones?

SI

v

Enmendar errores y/o
sancionar a los
responsables

Gerente General y/o Director
de Area

FIN Pagina 1
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PLANIFICACION ESTRATEGICA

: Objetivos para el nuevo
Gerencia General y d Sﬁo

Direcciones

INICIO

Organizar la
informacion

Direc. de Control de Gestion,
planificacion y sistemas

l

Coordinar la
elaboracion de FODA

FODA

Direc. de Control de Gestion,
planificacion y sistemas

¢Es aprobado?

Sl
A 4

APROBACION

Directorio

Elaborar estrategias
para cumplir los
objetivos

Gerente General

Detallar los recursos
necesarios para
cumplir con los

objetivos y planificar
su adquisicion

PAC

Direc. de Control de Gestion,
planificacién y sistemas
y Directores de Area

.

Elaborar el POA
Planificacion
Operativa Anual

Direc. de Control de Gestion,
planificacion y sistemas

A

Reportes mensuales de

Directores de Areas metas alcanzadas

Realizar el
seguimiento de las
estrategias

Gerente General

¢ Se esta
cumpliendo
con lo

Tomar correctivos

Gerente General

FIN

Directorio

Gerente General

Gerente General
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DISENO DE PROYECTOS

INICIO

Solicitud de estudios de
inventario

Gerente General

Realizar estudios de
inventario

Estudios de inventario
»

Direccién de Ingenieria

¢ de inventari
favorables?

si

v

Proponer en directorio
adquisicion de la
concesion del
proyecto
Gerente General

Gerente General

Estudios preliminares

(Es
autorizado?

si
A 4

Resolucién de
autorizacion

Directorio

Gestionar y negociar
la compra de la
concesion del
proyecto

Directorio

oficios

Gerente General

¢, se consiguio

si

v

Ministerio de
Energias
Renovables

concesion del proyecto

Disponer el comienzo
de los estudios de
prefactibilidad

Ministerio de

Memorando

Gerente General

I

memorando
Gerente General

Realizar los Estudios
de prefactibilidad

Direccién de Ingenieria

» Energias

Renovables

Direccion de

\/\

Estudios de
prefactibilidad

Informacion del
proyecto

Ingenieria

Gerencia General
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i

Autorizacion de realizal

i los estudios de
Gerencia General factibilidad

Realizar estudios de
factibilidad

Direccion de Ingenieria

éson
favorables?

Si

Autorizacion de realizal

. los estudios de disefio
Gerencia General definitivo

Realizar estudios de
disefio definitivo

Direccién de Ingenieria

Estudios de factibilidad

Informacion del

proyecto

Estudios de disefio
definitivo

Informacion del

proyecto

Aprobacion

de inventario
Estudio de pre
claboracion del

. Estudio de factibilidad

Gerencia General Estudio de disefio proyecto
definitivo
Directorio
A 4

FIN

J\

Gerencia General

Gerencia General

Gerencia General
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CONSTRUCCION DEL PROYECTO

Aprobacion de
ejecucion del
proyecto

INICIO )

—

Tramitar permisos, y

Estudios del proyecto licencias

Gerencia General

Direccién Proyecto

€ poseen todqs
las licencias,

Informacion del

proyecto - NO
permisos y
S FIN
Sl
Tramitar subscripcion
del Titulo Habilitante Titulo Habilitante Gerencia General
con asesoramiento p| Permisos y Licencias »
juridico \/\ CONELEC
Director de Proyectos
4
Solicitud de E . Adquiri
expropiaciones y Xpropiar o Adquirir Escrituras de terrencs Gerencia General
Gerencia General adquisicion de los » terrenos
terrenos

Direccién Juridica

Buscar inversionistas

Gerente General

v

Evaluar Ofertas Autoridad
Competente

oferentes

Director de Proyectos

Delegacion de comision| Evaluar
evaluadora

Autoridad Informe Autoridad

Competente

Competente

Director de Proyectos y
comision

Péagina 1




Autoridad
Competente

Direccién Juridica

Contratista

Direcciones de
Ingenieria y de
Desarrollo
Comunitario

Contratista

129

¢Informe
Favorable?

Informe

Adjudicar el Contratos

Solicitud elaboracion dg

Gerente General

v

Contrato firmado y
nombramiento de
Administrador

Fiscalizar el Proyecto
durante la
construccion

contrato

\_/—\

Informes periodicos

Administrador del Contrato

— >

I

Informacion del
proyecto

Revisar informacién
entregada por la
constructora

Direcci6n Juridica

\_/—\

»

Solicitudes de informes|

Documentos de

Encargado del Proyecto

respaldo

\_/—\

Elaborar infomes

Expertos de las reas

INFORMES

Revisar los informes

Encargado del Proyecto

¢ Existen
Qbservaciones?

si

v

Solicitar a la
contratista que tome
los correctivos del
caso

»

Gerente General

Direcciones de
Ingenieria y de

\_/—\

»

Correctivos a tomar

Director de Proyectos

e realizo
correctivos del
caso?

Correctivos »

Solicitar el pago

Desarrollo
cOMUNIARIO

» Contratista

Solicitud de pago

Encargado del Proyecto

FIN

Autoridad

\_/—\

Competente
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Se toman acciones
legales

Director de Proyectos

FIN
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ADMINISTRACION Y MANTENIMIENTO DEL PROYECTO

Gerencia General

Gerencia General

Encargado del
Proyecto

Directorio

Gerente General

Informacion del
proyecto

INICIO

Establecer la cantidad
del personal requerido
para el

\/\

Autorizacién de
contratacion

h 4

funcionamiento de la
central hidroelectrica

Encargado del Proyecto

e

Contratar el personal
necesario para la

\/\

Objetivos de central
hidroelectrica

central hidroelectrica

Informe de
requerimiento del

personal

Contratos

Talento Humano

\/\

A

Elaborar la
Planificacion

\/\

Planificacion
Estratégica Aprobada

Estratégica de la
Central Hidroeléctrica

Planificacién

— estratégica

\/\

Gerente General

v

Tomar las decisiones
necesarias para
cumplir con la

\/\

planificacion
estratégica

Reportes periodicos

Encargado del proyecto

Disposicion de realizar
correcciones a las

Realizar los

acciones tomadas

\/\

correctivos necesarios

Reportes periodicos

Encargado del proyecto

¢£Se cumple

Gerente General

Encargado del
Proyecto

Directorio

Gerente General

Gerente General
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COMPRAS PUBLICAS - REGIMEN COMUN

INICIO

Revisar que se
encuentre en el PAC
y en el presupuesto

Solicitud de compra

Autoridad autorizada

Competente

Técnico en compras publicas

e encuentra ene
PACyel
presupuesto?.

si
v

Identificar tipo de
contratacion

Compras Publicas

¢ Es de infima
cuantia?

no
v
solll?md de Emitir certificacion Certificacion
- certificacion . B
Area requiriente presupuestaria presupuestaria Area requiriente
Direccion Financiera \/\

v
Términos de .
Referencia Elaborar Pliegos y Pliegos
A - o 9 e y Resolucion de Inicio o
Area requiriente Certificacion resolucién de inicio bireccion Juridica
presupuestaria

Compras Publicas

" C
Firmar habilitando el
N L . Antecedentes Antecedentes L
Direccion Juridica proceso Compras Publicas

Gerente General

Proceso
Pliegos
Disponibilidad
Presupuestaria
Resolucion de inicio

Publicar el proceso

INCOP

Compras Publicas
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Personas naturales

o civiles externas

Gerente General

Gerente General

Administrador del
Contrato

Administrador del
Contrato

propuestas

134

Designar comision
evaluadora

memorando

Compras Publicas

\_/_\

.

\_/_\

Resolucién de
adjudicacion firmada

Elaborar Actas de
Inicio, calificacion y de
negociacion de ser el

caso

Actas

Comision evaluadora

¢.Cumple con
QS requisitos2

Sl

v

»

Realizar la resolucion
de adjudicacion

Resolucién de

» Adjudicacion

Compras Publicas

v

\_/_\

Contrato
Nombramientos

Publicar la resolucién
de Adjudicacion y
Actas

Resolucién de
Adjudicacion
Actas de apertura,
calificacion y

Compras Publicas

negociacion de ser el

v

caso

Elaborar el contrato y
nombramiento del
Administrador y
Técnico delegado

Contrato
Nombramientos

\_/_\

Direccion Juridica

v

\_/_\

Acta de entrega de
recepcion definitiva

Publicar Contrato

Compras Publicas

A

\_/_\

Solicitud de pago
Informes y
documentacion

Publicar Acta de
Entrega Recepcion
definitiva

4w
S————

Acta de entrega
recepcion

Compras Publicas

definitiva

v

habilitante

Realizar el pago

Direccién financiera

FIN

Comisién
evaluadora

Autoridad
Competente

Gerente General

INCOP

Gerente General

INCOP

INCOP




Proveedores

Proveedor

Encargado

Cotizaciones

135

Obtener minimo 3
» cotizaciones

\/\

Area requirente

Solicitud de
Certificacion
presupuestaria

AREA REQUIRIENTE

Emitir Certificacion
» presupuestaria

Certificacion
presupuestaria

cotizaciones

Area requirente

Certificacion
presupuestaria

Direccién financiera

Disponer el inicio del

\/\

Factura
Orden de entrega

» proceso

Director Administrativo

Comprar al proveedor
con mejor cotizacion.

Encargado

Recibir bien o servicio

\/\

Memorando
Antecedentes
Acta de recepcién

\/\

Facturas y
antecedentes

»
Encargado
A

Realizar el pago
»

Direccién financiera

Publicar portal
Lad

\/\

REPORTE MENSUAL

COMPRAS PUBLICAS

FIN

\/\

Area requirente

Gerente
administrativo




Realizar reforma
presupuestaria

Direccion Financiera

!

Realizar reforma del
PAC

Compras Publicas

Elaborar resolucion
de desierto

Compras Publicas

v

Publicar Resolucion

Compras Publicas

FIN

136

Resolucion y
Actas

INCOP
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ASESORIA LEGAL

Consulta o
requerimiento

Area requirente

INICIO

legal

.

Revisar y analizar la
Leyy sus
reglamentos

Abogado

Emitir informe juridico
de recomendacion e
informacion

Informe

Abogado

FIN

@

Area requirente

Péagina 1
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ELABORACION DE CONTRATOS

INICIO

Analizar y revisar la
documentacion, la
Leyy sus
reglamentos
Abogado

Memorando de solicitud
Certificacion presupuestaria
y documentos habilitantes

Direccion
Administrativa

¢ Existen
errores de
forma?

Documentos a

> corregir Direccion

Administrativa

Solicitar correcciones

Abogado

¢ Existen
Errores de
fondo?

contratos Direccién
administrativa

Elaborar contratos

Abogado

FIN

Péagina 1
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GESTION DE DOCUMENTACION EXTERNA

INICIO

Recibir la
Documentos documentacion y
Area Externa Anexos »| asignarle fecha, hora
y numeracion

Secretaria General
L Copia del
» documento

Registrar en base de .

datos y sacar copia |— o
y
Secretaria General
Registro y
escaneo en el
sistema
Despachar la Documentos
documentacion al Anexos

Area correspondiente

>

area correspondiente Numerados

Secretaria General

)

Registrar la
documentacion

\_/\
——

Registro

Responsable de la
documentacién del area

4

~, Realizar el

seguimiento de la
documentacion

Registro

Secretaria General

ZEsta bieny a
tiempo?

¢Finalizo el
tramite?

SI

FIN

Péagina 1
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GESTION DE PAGO

Direccion

Administrativa

Direccion
Administrativa

INICIO

Realizar el control
previo

Solicitud de
Certificacion
presupuestaria

Técnico control previo

Sl

v

Revisar la existencia
de recursos

Técnico en presupuesto

iExisten
recursos

Sl

Comprometer los
recursos y emitir

<l

|

1S

Certificacion

certificacion
presupuestaria

Técnico en Presupuesto

[TRAMITE PARA PAG Autoriza proceder

Director Financiero

\/\

Copia de Certificacion

\/\

Direccién
Administrativa

Pagina 1
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(=

N
contrato? o
Sl
4
Realizar el control
previo
Técnico control previo
NO
Ordenar el pago
Director Financiero
T
Devengar la e
Certificacion N
presupuestaria SIG-AME
Técnico en Presupuesto N~
—
Realizar control previo S
o —-«——
y contabilizar el
tramite
SIG-AME
Contadora General ~

A

Realizar control
previo, la
transferencia registro
e imprimir
comprobante y
retencion

Tesorera

SIG-AME

COMPROBANTE Y
COPIA DE

FIN

Devolver tramite

RETENCION

\_/—\

RETENCION

\/—\

Documentos
solicitantes y

Técnico en Control previo

FIN

habilitantes

\_/—\

Proveedor

DIRECCION
ADMINISTRATIVA
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SISTEMAS - ADMINISTRACION DE EQUIPOS
INFORMATICOS

INICIO )

A 4

Elaborar informe de nf
necesidad de equipos nlorme >

Direccién
Administrativa

Analista en Sistemas

.Se
compraron los
equipos?

B
: Q)

Solicitud de equipo Preparar Equipo en
Area solicitante informatico » software y hardware

Ingreso de
informacion al Servicios Generales
sistema

Analista de Sistemas

Copia de Acta de

Entrega recepcion Entrega de Equipo

Servicios Generales

Analista de Sistemas

A 4

Copia de Acta de
Entrega recepcion

Recibir equipo

Servicios generales informatico

Analista de Sistemas

@—

A 4

FIN
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GESTION TERRITORIAL - RESOLUCION DE CONFLICTOS

INICIO

Necesidad de
resolucion de conflictos|
difusion e informacion [ |
del proyecto

Direcci6n de
Proyectos

Receptar el pedido de
la necesidad

Director Desarrollo humano

v

Levantar informacién
de campo

Informacién de campo

Experto del area

v

Negociar con la

comunidad con

respecto de los
problemas planteados

Experto del Area

¢ Se soluciond
el problema?,

NO
v

Implementar otras
estrategias para llegar
a acuerdos

Experto del Area

¢ Se soluciond
el problema,

Sl
\ 4

Elaborar informe al
respecto

Informe

Director de Area

Experto en el Area

v

Revisar informe y dar
resultados

\/\

Informe Direccion de

Director de Desarrollo
Humano

Proyectos

FIN

Empezar acciones
legales

Experto del Area con
asesoramiento legal

FIN

\/_\
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GESTION DE GARANTIAS

INICIO

Director Copias de pélizas Elaborar informe
administrativo o
\/_\ Abogado
y
Copias de garantias . . Pélizas originales
. L, L. P 9 Revisar informe Informe favorable .
Direccién Juridica Informe favorable | > - Gerencia General
\/_\ Director Administrativo \—/—\

Copia de polizas

\_/_\

Archivar copias y

Pdlizas firmadas ..
p despachar originales

\/_\

Gerente General

Asistente Administrativa

Pdlizas originales
Informe favorable

Pp{Direccién Financiera]

REGISTRO DE

Realizar el registro y POLIZAS

archivo
GARANTIAS
- ORIGINALES A\ b
esorera INFORME
FAVORABLE
A

Notificar la caducidad Notificacio
; otificacion <
de las garantias Area Competente

\_/_\

Director Financiero

¢ Existe derecho de

cobro de poliza? no

FIN

si

Y

Informe del Siniestro
. Documentacion de
p . . Avisar a la Aseguradora d
Area informante del Informe del Siniestro del sini respaldo
siniestro » el sinisestro P Formularios de la | Aseguradora
Aseguradora
Autoridad Competente w




Respuesta del reclamo

Aseguradora

145

¢La aseguradora cubre
el siniestro?

si

v

Ejecutar la péliza

Enviar a direccion
financiera para
registro del

[

Direccion Financiera]

ingreso

Director Administrativo

¢ Existe deducible?

si

Y

no

FIN

Solicitar el pago del
deducible

Solicitud

[

—m  Antecedentes

Director Administrativo

FIN

Solicitar acciones legales
ylo administrativas de
responsabilidad

Solicitud
Antecedentes

Director Administrativo

|

Direccién financiera

Gerente General
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PATROCINIO Y LITIGIO

INICIO

Analizar y revisar los
fundamentos de
hecho y de derecho

Solicitud del

Area Requirente Servicio Juridico

A

Abogado

O ,

Realizar las acciones
legales pertinentes
del procedimiento

Abogado

<Se culmino &
tramite?

Sl

FIN
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SEGURIDAD INDUSTRIAL Y SALUD OCUPACIONAL

INICIO

Conformar el Comité
de Seguridad e
Higiene del trabajo

Acta de conformacién
del Comite

Ministerio de

\/\

Técnico SISO

v

relaciones Laborale:

Personal de la

Elaborar reglamentos Reglamento
e intructivos m_— Instructivos
Técnico SISO \/\
A

Elaborar plan de
vigilancia de salud

Plan de vigilancia de
salud

Empresa

Gerencia General

Técnico SISO

A

Planificar cronograma
de inspecciones de
trabajo

Cronograma de
inspecciones

Técnico SISO

Aplicar plan de
vigilancia de salud

Informes

Gerencia General

Gerencia General

Técnico SISO

Realizar inspecciones
de trabajo

Técnico SISO

Informe
Condiciones
subestandar
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Realizar plan de

accion para control o
eliminacion de Informe
condiciones Medidas correctivas Personal Implicado
subestandar e
informar ~ "
Técnico SISO

v

Verificar la aplicacion
de medidas
correctivas

Técnico SISo

Qedidas?

si

A 4

Levantar la accion
correccion
subestandar

Técnico SISO

FIN

Tomar acciones

' ' Inf R
Seguridad Industrial niorme > disciplinarias

\_/_\

y Salud Ocupacional

Direccién Administrativa




RESPONSABILIDAD SOCIAL
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Direcci6n de
Proyectos

Comunidad

Direccion Financiera

Direcci6n de
desarrollo humano

INFORMACION
PROYECTO

\/\

INICIO

Solicitud de Proyecto

Estudiar las
necesidades del area
afectada

Director Desarrollo humano

v

\/_\

Establecer proyectos
de Ayuda social

| Plan de Ayuda social

Director de Desarrollo
Humano

Certificacion
presupuestaria

\/\

¢ El proyecto
es factible

SI

Proyects
autorizado por
Gerente

Realizar estudios
técnicos

z
(o]

FIN

z
o

FIN

Estudios Técnicos

Solicitud de estudios
técnicos

Direccion de ingenieria

\/_\

¢ Estudio
facible?

SI

iDisponibilidad
presupuestaria?

Sl
h 4

Contratar a empresa
que realice proyecto

FIN

FIN

Contrato
Nombramiento de

Director de Desarrollo
Humano

v

Administrar el
contrato

Administrador del contrato

administrador

Gerente General

Direcci6n de
Desarrollo Humano
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Entrega de Obra a
comunidad

150

Documentos de
ropiedad o habilitante:

Director de Desarrollo
Humano

.

Difundir en la
comunidad De la
Obra

Experto del area

FIN

\/_\

Comunidad



SISTEMAS - SERVICIOS Y/O PRODUCTOS INFORMATICOS
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Area Requirente

Generacion de la
Necesidad

Analizar la factibilidad

Analista de Sistemas

¢ Es factible?

SI

)

f

Realizar el servicio y/
o producto informatico

Analista de sistemas

h 4

FIN

)

Hacer informe
Técnico

-

Acta de Trabajo

@

Acta de Trabajo

@

Informe Técnico

Area Requirente

@

Analista en Sistemas

FIN

Informe Técnico

@

Area Requirente
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TALENTO HUMANO

. Perfil de puesto
Elaborar perfil y clasificado
parametros de
calificacion, aplicar la __~— X
clasificacion del
puesto.
Analista Talento Humano

Solicitud de area
requirente
aprobada

Gerencia General

Parédmetros de
calificacion

v e

Emitir certificacion
presupuestaria

Solicitud de
certificacion
presupuestaria

Talento Humano

Direccién administrativa

Hojas de vida de
candidatos
Informe de seleccion

Realizar el proceso de
seleccion

Certificacion
presupuestaria

Direccion Financieral Gerencia General

Analista Talento Humano

PARTICIPANTE
IDONEO

FIN

sl
v

Hoja de requisitos

Solicitar documentos Formulario de ingreso
vacio

al nuevo empleado > para Nuevo Empleado

transferencias

Aprobacion de
Gerencia General contratacin

Analista de Talento humano

rabajo o de servicios
ocasionales o
rofesionale:

si

v

de solicitu
Copia Certificacién
Direccit DreSUDueS‘;ana Elaboracion de Contrat
ireccion Copias de ontrato
- . : contrato Gerencia General
Administrativa Aprobaciones y
antecedentes
Abogado

Y
1

Pagina 1




Declaracion juramentada de
bienes
Certificado de no tener
impedimento de trabajar en
el sector publico
Foto carne
Formulario de ingreso lleno
Formulario para
transferencias
Documentos de respaldo de

Nuevo Empleado

153

P
—
r—
M——1

SISTEMA IESS

I

la hoja de vida.

Legalizar el tramite

Analista de talento humano

| SISTEMA DE
TALENTO
HUMANO

|

1 CONTROTO

4 CONTRATOS
ORIGINALES
FIRMADOS

Gerencia General

y

Direccion Juridica o

ORIGINAL

\_/—\

1 CONTROTO

Realizar induccion al
nuevo empleado y
presentarlo al
personal

Analista de Talento Humano

<

MRL

ORIGINAL

\_/—\

1 CONTROTO
ORIGINAL
p|  Formulario para

Empleado I

Direccion Financiera

transferencias

Contrato original
Declaracion juramentada de
bienes
Certificado de no tener
impedimento de trabajar en
el sector publico

Solicitud de evaluacion|

de desempefio,
formulario de
evaluacion y

cronograma

Talento Humano

Aprobar el
cronograma de
evaluacion de

desempefio

Gerente General

Solicitud de evaluacion|
de desempefio
Cronograma Aprobado

Gerencia General —

Realizar la evaluacion
de desempefio

Lt Foto carne

Formulario de ingreso lleno

Documentos de respaldo de
la hoja de vida.

\/_\

Evaluaciones de
desempefio

Resultado evaluacion

Analista de Talento Humano

se desvincula

A 0

\_/—\ '

Documento habilitante
Actas de entrega de
bienes, informacién
Declaracion
juramentada de bienes|

Ex Empleado

Elaborar la liquidacién
de haberes

no

&

N Liquidacién de haberes|

Analista de Talento Humano

FIN

Empleados I

Direccion Financieral
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CURSOGRAMA DEL PROCESO

PROCESO: AUDITORIAS INTERNAS
CODIGO PE-01
VOLUMEN TIEMPO COSTO
COSTO POR
N.|  AcTIvIDADES RESPONSABLE EQuipo | T'EMPO | COSTO ® = 5B V | vac | van | nva | vac | van | wa | vac | van | nva
DIAS TOTAL
MENSUAL
1|Recibir solicitud de auditoria [Auditor interno 2500[ 0,125 10,416667 X 0 0 1 0 0 0,125 0 0 10,4167
Organizar el cronograma de
2|auditoria Auditor interno 2500 0,5 41,666667 X 1 0 0 0,5 0 0 41,6667 0 0
informar de la auditoria y
3|solicitar documentacién Auditor interno 2500 1 83,333333 X 1 0 0 1 0 0 83,3333 0 0
4|Espera Auditor interno 2500 3 250 X 0 0 1 0 0 3 0 0 250
Revisar la informacion
entregada por la direccién
5|y/o &rea auditada. Auditor interno 2500 5 416,66667 | X 1 0 0 5 0 0 416,667 0 0
Emitir informe de la
6|auditoria Auditor interno 2500 1 83,333333 X 1 0 0 1 0 0 83,3333 0 0
Enmendar errores y/o
7|sancionar a los responsables |Gerente General 4800 3 480 X 0 0 1 0 0 3 0 0 480
TOTAL DIAS 19800 13,625 | 1365,4167 4 0 1 2 0 4 0 3 7,5 0 6,125 625 0 740,417
PORCENTAJE 100% 100% 57% [ 0% | 14% | 29% | 0% 57% 0% 43% 55% 0% 45% 46% 0% 54%
CURSOGRAMA DEL PROCESO
PROCESO: TOMA DE DECISIONES
CcODIGO PE-02
VOLUMEN TIEMPO COSTO
COSTO POR
N. ACTIVIDADES RESPONSABLE EQUIPO TIDEI,'\:\:O $8_?_I£ ‘ . ‘ . v VAC VAN NVA VAC VAN NVA VAC VAN NVA
MENSUAL
1|Revisar la informacion Gerente General 4800 2 320 X 0 0 1 0 0 2 0 0 320
2|Autorizar la solicitud Gerente General 4800 0,5 80 X 1 0 0 0,5 0 0 80 0 0
Asistente de
3|Despachar tramite y archivar |Gerencia 1200 0,125 5 X 0 0 1 0 0 0,125 0 0 5
TOTAL DIAS 10800 2,625 405 1 0 2 0 0 1 0 2 0,5 0 2,125 80 0 325
PORCENTAJE 100% 100% 14% [ 0% | 29% | 0% 0% 14% 0% 29% 19% 0% 81% 20% 0% 80%
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CURSOGRAMA DEL PROCESO

PROCESO: PLANIFICACION ESTRATEGICA
CODIGO PE-03
VOLUMEN TIEMPO COSTO
COSTO POR
N. ACTIVIDADES RESPONSABLE EQUIPO TIEMPO | COSTO ®H » B> VW [ vac | van | nva | vac | van | nva | vac | van | nva
DIAS TOTAL
MENSUAL
1|Organizar la informacion Director. de CGPyS 4000 1 133,33333 X 1 0 0 1 0 0 133,333 0 0
Coordinar la elaboracion del
2|FODA Director. de CGPyS 4000 3 400 X 1 0 0 3 0 0 400 0 0
Elaborar estrategias para
3|cumplir los objetivos Gerente General 4800 2 320 X 1 0 0 2 0 0 320 0 0
Detallar los recursos
necesarios para cumplir con
los objetivos y planificar su [Director. de CGPyS
4|adquisicion y 6 directores mas 28000 1 933,33333| X 1 0 0 1 0 0 933,333 0 0
5|Elaborar el POA Director. de CGPyS 4000 1 133,33333 X 1 0 0 1 0 0 133,333 0 0
Realizar el seguimiento de
6|las estrategias Gerente General 4800 260 41600 X 1 0 0 260 0 0 41600 0 0
7|Tomar correctivos Gerente General 4800 2 320 X 0 0 1 0 0 2 0 0 320
TOTAL DIAS 54400 270 43840 6 0 0 1 0 6 0 1 268 0 2 43520 0 320
PORCENTAJE 100% 100% 86% 0% 0% 14% 0% 86% 0% 14% 99% 0% 1% 99% 0% 1%
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CURSOGRAMA DEL PROCESO
PROCESO: DISENOS DE PROYECTOS
CODIGO PR-01
VOLUMEN TIEMPO COSTO
COSTO POR
N.|  AcTIVIDADES RESPONSABLE EQUIPO mievro | coso | @ | | = | D V | vac | van | nva | vac | van | wva | vac | van | wa
DIAS TOTAL
MENSUAL
Realizar estudios de Director de
1|inventario ingenieria y equipo 19200 60 38400 X 1 0 0 60 0 0 38400 0 0
Proponer en directorio adg.
2|De concesion de proyecto Gerente General 4800 0,5 80 X 0 1 0 0 0,5 0 0 80 0
Gestionar y negocias la
compra de la concesién del
3|proyecto Gerente General 4800 25 4000 X 1 0 0 25 0 0 4000 0 0
Disponer el comienzo de los
4]estudios de prefactibilidad |Gerente General 4800 0,5 80 X 0 1 0 0 0,5 0 0 80 0
Realizar los estudios de Director de
5|prefactibilidad ingenieria y equipo 19200] 90 57600 X 1 0 0 90 0 0 57600 0 0
Realizar estudios de Director de
6|factibilidad ingenieria y equipo 19200 90 57600 X 1 0 0 90 0 0 57600 0 0
Director de
7|Realizar estudios definitivos |ingenieria y equipo 19200 60 38400 X 1 0 0 60 0 0 38400 0 0
Aprobar la elaboracion del
8|proyecto Directorio 8800 0,5 146,66667 X 0 1 0 0 0,5 0 0 146,667 0
TOTAL DIAS 100000 326,5 196306,67 5 3 0 0 0 5 3 0 325 15 0 196000 | 306,667 0
PORCENTAJE 100% 100% 71% | 43% 0% 0% 0% 71% 43% 0% 100% 0% 0% 100% 0% 0%
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CURSOGRAMA DEL PROCESO

PROCESO: CONSTRUCCION DE PROYECTOS
CODIGO PR-02
VOLUMEN TIEMPO COSTO
COSTO POR
N. ACTIVIDADES RESPONSABLE EQUIPO TIE—MPO COsTO ’ . ‘ . v VAC VAN NVA VAC VAN NVA VAC VAN NVA
MENSUAL DIAS TOTAL
Director de
1| Tramitar permisos y licencias|Proyectos y equipo 6700 120 26800 X 1 0 0 120 0 0 26800 0 0
Tramitar subscripcion del Director de
2|titulo habilitante Proyectos y equipo 6700 5 1116,6667| X 1 0 0 5 0 0 1116,67 0 0
Director juridico y
3|expropiar o adquirir terrenos [abogado 5500 60 11000 X 1 0 0 60 0 0 11000 0 0
4|Buscar inversionistas Gerente General 4800 30 4800 X 0 0 1 0 0 30 0 0 4800
5|Evaluar ofertas Director de proyectos| 4000 5 666,66667 X 0 1 0 0 5 0 0 666,667 0
Director de proyectos|
6|Evaluar ofertas y comision 15600] 5 2600 X 0 1 0 0 5 0 0 2600 0
7|Adjudicar el contrato Gerente General 4800 3 480 X 1 0 0 3 0 0 480 0 0
Encargado del
8|Fiscalizar el proyecto proyecto y técnico 5300 720 127200 X 0 1 0 0 720 0 0 127200 0
Revisar informacion de Encargado del
9|constructora proyecto 3800 7 886,66667 X 0 1 0 0 7 0 0 886,667 0
Técnicos
10|Elaborar informes especialistas 15200 28 14186,667 X 1 0 0 28 0 0 14186,7 0 0
Encargado del
11|Revisar informes proyecto 3800 5 633,33333 X 0 1 0 0 5 0 0 633,333 0
12|solicitar correctivos del caso |Director de proyectos 40001 0,125 16,666667 X 0 0 1 0 0 0,125 0 0 16,6667
13]espera Director de proyectos 4000 7 933,33333 X 0 0 1 0 0 7 0 0 933,333
14|Realizar el pago Direccion financiera 3800 2 253,33333| X 1 0 0 2 0 0 253,333 0 0
TOTAL DIAS 88000 997,125 | 191573,33 6 5 0 3 0 6 5 3 218 742 | 37,125 [ 53836,7| 131987 | 5750
PORCENTAJE 100% 100% 86% [ 71% | 0% 43% 0% 86% 71% 43% 22% 74% 4% 28% 69% 3%
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CURSOGRAMA DEL PROCESO

PROCESO: ADMINISTRACION Y MANTENIMIENTO DEL PROYECTO
CODIGO PR-03
VOLUMEN TIEMPO COSTO
COSTO POR
N. ACTIVIDADES RESPONSABLE EQUIPO TIE—MPO COsTO ’ . » . v VAC VAN NVA VAC VAN NVA VAC VAN NVA
MENSUAL DIAS TOTAL
Encargado del
1|Establecer personal necesario[proyecto 3800 3 380 X 1 0 0 3 0 0 380 0 0
2|Contratar personal necesario [Talento humano 1200] 37,625 1505 X 1 0 0 37,625 0 0 1505 0 0
Elaborar planificacion
3|estratégica de CH gerente General 4800 3 480 X 1 0 0 3 0 0 480 0 0
Tomar decisiones para
cumplir planificacion Encargado del
4|estratégica proyecto 3800 5 633,33333| X 1 0 0 5 0 0 633,333 0 0
Realizar correctivos Encargado del
5|necesarios proyecto 3800 5 633,33333 X 0 0 1 0 0 5 0 0 633,333
TOTAL DIAS 17400 53,625 |[3631,6667 4 0 0 1 0 4 0 1 48,625 0 5 2998,33 0 633,333
PORCENTAJE 100% 100% 57% [ 0% 0% | 14% | 0% 57% 0% 14% 91% 0% 9% 83% 0% 17%
CURSOGRAMA DEL PROCESO
PROCESO: RESPONSABILIDAD SOCIAL
CODIGO PA01-01
VOLUMEN TIEMPO COSTO
COSTO POR
N. ACTIVIDADES RESPONSABLE EQUIPO TIEMPO COSTO ‘ . » . v VAC VAN NVA VAC VAN NVA VAC VAN NVA
DIAS TOTAL
MENSUAL
Estudiar las necesidades del
1|4rea afectada Director de proyectos, 4000 15 2000 X 1 0 0 15 0 0 2000 0 0
Establecer proyectos de
2|ayuda social Director de proyectos, 4000 3 400 X 1 0 0 3 0 0 400 0 0
3|realizar estudios técnicos Experto del area 8400 15 4200 X 1 0 0 15 0 0 4200 0 0
Compras publicas y
Contratar empresa que Director de
4|realice el proyecto Proyectos 5200 14,75 |[2556,6667| X 1 0 0 14,75 0 0 2556,67 0 0
Administrador del
5|Administrar el contrato contrato 2100 60 4200 X 1 0 0 60 0 0 4200 0 0
Entregar la obra a la
6|comunidad Experto del area 2100 1 70 X 0 0 1 0 0 1 0 0 70
Difundir la obra en la
7|comunidad Experto del area 2100 5 350 X 1 0 0 5 0 0 350 0 0
TOTAL DIAS 27900 113,75 | 13776,667| 6 0 1 0 0 6 0 1 112,75 0 1 13706,7 0 70
PORCENTAJE 100% 100% 86% | 0% [ 14% | 0% 0% 86% 0% 14% 99% 0% 1% 99% 0% 1%
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CURSOGRAMA DEL PROCESO

PROCESO: RESOLUCION DE CONFLICTOS
cODIGO PA01-02
VOLUMEN TIEMPO COSTO
COSTO POR
N. ACTIVIDADES RESPONSABLE EQUIPO TIEMPO | COSTO ®H | » D> VW o[ vac | van | nva | vac | van | nva | vac | van | nva
MENSUAL DIAS TOTAL
Disponer el levantamiento de
1|la informacion Director de proyectos 4000 0,125 16,666667 X 0 0 1 0 0 0,125 0 0 16,6667
Levantar informacion de
2|campo Experto del Area 2100 7 490 X 1 0 0 7 0 0 490 0 0
Negociar con la comunidad
3|las diferencias Experto del Area 2100 7 490 X 1 0 0 7 0 0 490 0 0
4|Elaborar informe Experto del Area 2100 1 70 X 1 0 0 1 0 0 70 0 0
TOTAL DIAS 10300 15,125 | 1066,6667 3 0 1 0 0 3 0 1 15 0 0,125 1050 0 16,6667
PORCENTAJE 100% 100% 43% 0% 14% 0% 0% 43% 0% 14% 99% 0% 1% 98% 0% 2%
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CURSOGRAMA DEL PROCESO
PROCESO: TALENTO HUMANO
CODIGO PA02-01
VOLUMEN TIEMPO COSTO
COSTO POR
N. ACTIVIDADES RESPONSABLE EQUIPO miempo | costo | @ | » B V | vac | van | nva | vac | van | wa | vac | van | nva
DIAS TOTAL
MENSUAL
Elaborar perfil y parametros
de calificacion, clasificacion |Analista de talento
1|de puesto humano 1200 1,5 60 X 1 0 0 15 0 0 60 0 0
Emitir certificacion
2|presupuestaria Direccion financiera 4000 1 133,33333| X 1 0 0 1 0 0 133,333 0 0
realizar el proceso de Analista de talento
3|seleccion humano 1200 30 1200 X 1 0 0 30 0 0 1200 0 0
Analista de talento
4]Solicitar documentacién humano 1200 0,125 5 X 0 0 1 0 0 0,125 0 0 5
Analista de talento
5|espera humano 1200] 2 80 X 0 0 1 0 0 2 0 0 80
6|Elaboracion de contrato Abogado 1500 15 75 X 1 0 0 15 0 0 75 0 0
Analista de talento
7|legalizar el tramite humano 1200 1 40 X 1 0 0 1 0 0 40 0 0
Realizar induccién al nuevo |Analista de talento
8lempleado humano 1200 0,5 20 X 1 0 0 0,5 0 0 20 0 0
Aprobar el cronograma de
9levaluacién de desempefio Gerente General 4800 0,25 40 X 0 1 0 0 0,25 0 0 40 0
realizar la evaluacion de Analista de talento
10]|desempefio humano 1200 15 600 X 1 0 0 15 0 0 600 0 0
Elaborar liquidacion de Analista de talento
11]haberes humano 1200 1 40 X 1 0 0 1 0 0 40 0 0
TOTAL DIAS 19900 53,875 | 2293,3333 8 1 1 1 0 8 1 2 51,5 0,25 2,125 |2168,33| 40 85
PORCENTAJE 100% 100% 114% | 14% | 14% | 14% | 0% 114% 14% 29% 96% 0% 4% 95% 2% 4%
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CURSOGRAMA DEL PROCESO

PROCESO: COMPRAS PUBLICAS
CcODIGO PA02-02
VOLUMEN TIEMPO COSTO
COSTO POR
N. ACTIVIDADES RESPONSABLE EQUIPO TIEMPO COSTO . . » . v VAC VAN NVA VAC VAN NVA VAC VAN NVA
DIAS TOTAL
MENSUAL
Revisar que se encuentre en |Técnico en compras
1|el Pac y en presupuesto publicas 1200 0,25 10 X 0 1 0 0 0,25 0 0 10 0
Emitir certificacion
2|presupuestaria Direccion financiera 5500} 1 183,33333[ X 1 0 0 1 0 0 183,333 0 0
Identificar tipo de Técnico en compras
3|contratacion publicas 1200 0,125 5 X 1 0 0 0,125 0 0 5 0 0
Elaborar pliegos y resolucién|Técnico en compras
4|de inicio publicas 1200 2 80 X 1 0 0 2 0 0 80 0 0
5[Firmar habilitando el proceso|Gerente General 4800 0,25 40 X 0 1 0 0 0,25 0 0 40 0
Técnico en compras
6|Publicar el proceso publicas 1200 0,25 10 X 0 0 1 0 0 0,25 0 0 10
Técnico en compras
7|espera publicas 1200 5 200 X 0 0 1 0 0 5 0 0 200
Designar comision Técnico en compras
8|evaluadora publicas 1200 0,5 20 X 1 0 0 0,5 0 0 20 0 0
Elabora actas de inicio
9|calificacion y de negociacién |Comision evaluadora 7400 0,5 123,33333 X 1 0 0 0,5 0 0 123,333 0 0
Realizar la resolucion de Técnico en compras
10|adjudicacién publicas 1200 1 40 X 1 0 0 1 0 0 40 0 0
Publicar resolucion de Técnico en compras
11|adjudicacién y actas publicas 1200 0,125 5 X 0 0 1 0 0 0,125 0 0 5
Elaborar contrato y
nombramiento del
Administrador y técnico
12|delegado abogado 1500 15 75 X 1 0 0 15 0 0 75 0 0
Técnico en compras
13|publicar contrato publicas 1200, 0,125 5 X 0 0 1 0 0 0,125 0 0 5
Publicar acta de entrega Técnico en compras
14|recepcion publicas 1200 0,125 5 X 0 0 1 0 0 0,125 0 0 5
15|Realizar el pago Direccion financiera 11600) 2 77333333 X 1 0 0 2 0 0 773,333 0 0
obtener minimo 3
16|cotizaciones Area requeriente 2100 2 140 X 1 0 0 2 0 0 140 0 0
Emitir certificacion
17|presupuestaria Direccion financiera 5500 1 183,33333| X 1 0 0 1 0 0 183,333 0 0
Director
18| Disponer inicio del proceso |Administrativo 40001 0,125 16,666667 X 0 1 0 0 0,125 0 0 16,6667 0
19|Comprar al proveedor Encargado 2100} 1 70 X 1 0 0 1 0 0 70 0 0
20|Recibir bien o servicio Encargado 2100 0,5 35 X 0 0 1 0 0 0,5 0 0 35
21|Realizar pago Direccion financiera 11600) 2 773,33333] X 1 0 0 2 0 0 773,333 0 0
Técnico en compras
22|Publicar en el portal publicas 1200, 0,125 5 X 0 0 1 0 0 0,125 0 0 5
TOTAL DIAS 71400 21,5 2798,3333| 12 3 6 1 0 12 3 7 14,625 | 0,625 6,25 | 2466,67| 66,6667 | 265
PORCENTAJE 100% 100% 171% | 43% | 86% | 14% 0% 171% 43% 100% 68% 3% 29% 88% 2% 9%
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CURSOGRAMA DEL PROCESO

PROCESO: TRAMITES ADMINISTRATIVOS
CcODIGO PA02-03
VOLUMEN TIEMPO COSTO
COSTO POR
N. ACTIVIDADES RESPONSABLE EQUIPO TIIDEKZO $8_?_Z? ’ . » » v VAC | VAN [ NVA | VAC VAN NVA | VAC | VAN | NVA
MENSUAL
Asistente de
1|Recibir tramite y registrar  |direccion 800 0,03125 | 0,8333333 X 0 0 1 0 0 0,03125 0 0 0,83333
Director
2| Aprobar y/o autorizar Administrativo 4000 0,125 | 16,666667 X 0 1 0 0 0,125 0 0 16,6667 0
Atender requerimiento y
3|preparar informe Técnico de area 1200 4 160 X 1 0 0 4 0 0 160 0 0
entrega de requerimiento e [Director
4{informe Administrativo 4000 0,125 | 16,666667 X 0 0 1 0 0 0,125 0 0 16,6667
TOTAL DIAS 10000 4,28125 | 194,16667 1 1 2 0 0 1 1 2 4 0,125 |0,15625[ 160 |16,6667| 17,5
PORCENTAJE 100% 100% 14% [ 14% | 29% | 0% 0% 14% 14% 29% 93% 3% 4% 82% 9% 9%
CURSOGRAMA DEL PROCESO
PROCESO: GESTION DE GARANTIAS
CODIGO PA03-01
VOLUMEN TIEMPO COSTO
COSTO POR
N. ACTIVIDADES RESPONSABLE EQUIPO TIEMPO | COSTO ®H » D VW [ vac | van | nva | vac | van | nva | vac | van | nva
MENSUAL DIAS TOTAL
1|Elaborar informe Abogado 1500 1 50 X 1 0 0 1 0 0 50 0 0
Director
2|revisar informe administrativo 4000 0,125 16,666667 X 0 1 0 0 0,125 0 0 16,6667 0
Archivar copias y despachar |Asistente
3|originales Administrativo 800 0,125 3,3333333 X 0 0 1 0 0 0,125 0 0 3,33333
4|Realizar el registro y archivo | Tesorera 2100 0,125 8,75 X 0 0 1 0 0 0,125 0 0 8,75
notificar la caducidad de las
5[garantias Tesorera 2100] 0,25 17,5 X 1 0 0 0,25 0 0 17,5 0 0
Avisar a la aseguradora del |Autoridad
6|siniestro competente 4000 3 400 X 1 0 0 3 0 0 400 0 0
Director
7|Ejecutar la péliza administrativo 4000 5 666,66667| X 1 0 0 5 0 0 666,667 0 0
Solicitar el pago del Director
8|deducible administrativo 4000 0,5 66,666667 X 1 0 0 0,5 0 0 66,6667 0 0
TOTAL DIAS 22500 10,125 | 1229,5833 5 1 0 0 2 5 1 2 9,75 0,125 0,25 |1200,83| 16,6667 | 12,0833
PORCENTAJE 100% 100% 71% | 14% | 0% 0% | 29% 71% 14% 29% 96% 1% 2% 98% 1% 1%
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CURSOGRAMA DEL PROCESO
PROCESO: GESTION DE PAGO
CODIGO PAQ3-02
VOLUMEN TIEMPO COSTO
COSTO POR
N.|  AcTIVIDADES RESPONSABLE EQUIPO miempo | costo | @ | » B V | vac | van | nva | vac | van | wva | vac | van | wa
DIAS TOTAL
MENSUAL
Técnico en control
1|Realizar el control previo previo 1500 0,25 12,5 X 0 1 0 0 0,25 0 0 12,5 0
Revisar la existencia de Técnico en
2|recursos presupuesto 1500, 0,125 6,25 X 1 0 0 0,125 0 0 6,25 0 0
Comprometer los recursos y
emitir certificacion técnico en
3|presupuestaria presupuesto 1500 0,5 25 X 1 0 0 0,5 0 0 25 0 0
4| Autoriza proceder Director financiero 4000, 0,125 16,666667 X 0 1 0 0 0,125 0 0 16,6667 0
Técnico en control
5|realizar control previo previo 1500 0,125 6,25 X 0 1 0 0 0,125 0 0 6,25 0
6|ordenar el pago Director financiero 40001 0,125 16,666667 X 0 1 0 0 0,125 0 0 16,6667 0
devengar la certificacion Técnico en
7|presupuestaria presupuesto 15000 0,25 12,5 X 1 0 0 0,25 0 0 12,5 0 0
realizar control previo y
8|contabilizacién contador general 2500 0,5 41,666667 X 1 0 0 0,5 0 0 41,6667 0 0
Realizar control previo , la
transferencia, registro e
imprimir comprobante de
9|retencion tesorera 2100 1 70 X 1 0 0 1 0 0 70 0 0
TOTAL DIAS 20100 3 207,5 5 4 0 0 0 5 4 0 2,375 0,625 0 155,417 | 52,0833 0
PORCENTAJE 100% 100% 71% | 57% 0% 0% 0% 71% 57% 0% 79% 21% 0% 75% 25% 0%
CURSOGRAMA DEL PROCESO
PROCESO: PATROCINIO Y LITIGIO
CODIGO PA04-01
VOLUMEN TIEMPO COSTO
COSTO POR
N. ACTIVIDADES RESPONSABLE EQUIPO TIE—MPO COSTO ' . » . v VAC VAN NVA VAC VAN NVA VAC VAN NVA
DIAS TOTAL
MENSUAL
Analizar y revisar los
fundamentos de hecho y
1|derecho Abogado 1500 2 100 X 0 1 0 0 2 0 0 100 0
realizar las acciones legales
pertinentes del
2|procedimiento Abogado 1500 120 6000 X 1 0 0 120 0 0 6000 0 0
TOTAL DIAS 3000 122 6100 1 1 0 0 0 1 1 0 120 2 0 6000 100 0
PORCENTAJE 100% 100% 14% | 14% 0% 0% 0% 14% 14% 0% 98% 2% 0% 98% 2% 0%
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CURSOGRAMA DEL PROCESO

PROCESO: ELABORACION DE CONTRATOS
CcODIGO PA04-02
VOLUMEN TIEMPO COSTO
COSTO POR
N. ACTIVIDADES RESPONSABLE EQUIPO TIEMPO | COSTO ’ . » » v VAC | VAN NVA VAC VAN NVA | VAC | VAN NVA
DIAS TOTAL
MENSUAL
Analizar y revisar la
documentacion, la Ley y sus
1|reglamentos Abogado 1500 0,5 25 X 0 1 0 0 0,5 0 0 25 0
2|Elaborar contratos Abogado 1500] 1 50 X 1 0 0 1 0 0 50 0 0
TOTAL DIAS 3000 15 75 1 1 0 0 0 1 1 0 1 0,5 0 50 25 0
PORCENTAJE 100% 100% 14% [ 14% | 0% 0% 0% 14% 14% 0% 67% 33% 0% 67% 33% 0%
CURSOGRAMA DEL PROCESO
PROCESO: ASESORIA LEGAL
CcODIGO PA04-03
VOLUMEN TIEMPO COSTO
COSTO POR
N. ACTIVIDADES RESPONSABLE EQUIPO TIEMPO COsTO . . » . v VAC VAN NVA VAC VAN NVA VAC VAN NVA
MENSUAL DIAS TOTAL
Revisar y analizar la Ley y
1|sus reglamentos Abogado 1500 1 50 X 0 1 0 0 1 0 0 50 0
Emitir informe juridico de
recomendacion e
2|informacion Abogado 1500 1 50 X 1 0 0 1 0 0 50 0 0
TOTAL DIAS 3000 2 100 1 1 0 0 0 1 1 0 1 1 0 50 50 0
PORCENTAJE 100% 100% 14% | 14% 0% 0% 0% 14% 14% 0% 50% 50% 0% 50% 50% 0%
CURSOGRAMA DEL PROCESO
PROCESO: SERVICIOS Y/O PRODUCTOS INFORMATICOS
CcODIGO PA05-01
VOLUMEN TIEMPO COSTO
COSTO POR
N. ACTIVIDADES RESPONSABLE EQUIPO TIEMPO | COSTO ’ . » - v VAC | VAN NVA VAC VAN NVA | VAC | VAN NVA
DIAS TOTAL
MENSUAL
1|Analizar la factibilidad Analista en sistemas 1500 0,125 6,25 X 0 1 0 0 0,125 0 0 6,25 0
Realizar el servicio y/o
2|producto informéatico Analista en sistemas 1500 0,5 25 X 1 0 0 0,5 0 0 25 0 0
TOTAL DIAS 3000 0,625 31,25 1 1 0 0 0 1 1 0 0,5 0,125 0 25 6,25 0
PORCENTAJE 100% 100% 14% | 14% | 0% 0% 0% 14% 14% 0% 80% 20% 0% 80% 20% 0%
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CURSOGRAMA DEL PROCESO

PROCESO: ADMINISTRACION DE EQUIPOS INFORMATICOS
CODIGO PA05-02
VOLUMEN TIEMPO COSTO
COSTO POR
N. ACTIVIDADES RESPONSABLE EQUIPO TIE—MPO COsTO ’ . » . v VAC VAN NVA VAC VAN NVA VAC VAN NVA
DIAS TOTAL
MENSUAL
Elaborar informe de
1|necesidad de equipos Analista en sistemas 1500] 0,5 25 X 0 1 0 0 0,5 0 0 25 0
preparar equipo en software
2|y hardware Analista en sistemas 1500 0,5 25 X 1 0 0 0,5 0 0 25 0 0
3|entregar equipo Analista en sistemas 1500, 0,125 6,25 X 0 0 1 0 0 0,125 0 0 6,25
4]recibir equipo informético  |Analista en sistemas 1500 0,125 6,25 X 0 0 1 0 0 0,125 0 0 6,25
TOTAL DIAS 6000 1,25 62,5 1 1 2 0 0 1 1 2 0,5 0,5 0,25 25 25 12,5
PORCENTAJE 100% 100% 14% | 14% | 29% | 0% 0% 14% 14% 29% 40% 40% 20% 40% 40% 20%
CURSOGRAMA DEL PROCESO
PROCESO: SOPORTE TECNICO
CODIGO PA05-03
VOLUMEN TIEMPO COSTO
COSTO POR
N. ACTIVIDADES RESPONSABLE EQUIPO TIEMPO COsTO ’ . » . v VAC VAN NVA VAC VAN NVA VAC VAN NVA
DIAS TOTAL
MENSUAL
1|Analizar el Equipo Analista de sistemas 1500 0,5 25 X 0 1 0 0 0,5 0 0 25 0
Instalar y/o actualizar el
2|software Analista de sistemas 1500, 0,375 18,75 X 1 0 0 0,375 0 0 18,75 0 0
3|reparar equipo Analista de sistemas 1500 0,5 25 X 1 0 0 0,5 0 0 25 0 0
3| Adquirir nuevo equipo Analista de sistemas 1500 8 400 X 1 0 0 8 0 0 400 0 0
Brindar soporte y/o asesoria
3|técnica Analista de sistemas 1500 0,5 25 X 1 0 0 0,5 0 0 25 0 0
TOTAL DIAS 7500 9,875 493,75 4 1 0 0 0 4 1 0 9,375 0,5 0 468,75 25 0
PORCENTAJE 100% 100% 57% | 14% | 0% 0% 0% 57% 14% 0% 95% 5% 0% 95% 5% 0%
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CURSOGRAMA DEL PROCESO

PROCESO: GESTION DE DOCUMENTACION EXTERNA
CODIGO PA06-01
VOLUMEN TIEMPO COSTO
COSTO POR
ACTIVIDADES RESPONSABLE EQUIPO TIE—MPO COSTO ’ . » . v VAC VAN NVA VAC VAN NVA VAC VAN NVA
DIAS TOTAL
MENSUAL
Recibir la documentacion Secretaria General 1500| 0,03125 1,5625 X 0 0 1 0 0 0,03125 0 0 1,5625
Registrar en base de datos y
sacar copias Secretaria General 1500 0,125 6,25 X 1 0 0 0,125 0 0 6,25 0 0
despachar la documentacion
al &rea correspondiente Secretaria General 1500 0,125 6,25 X 0 0 1 0 0 0,125 0 0 6,25
responsable de
documentacion del
registrar la documentacién  |area 1200| 0,0625 2,5 X 1 0 0 0,0625 0 0 2,5 0 0
realizar el seguimiento de la
documentacion Secretaria General 1500 0,125 6,25 0 0 0 0 0 0 0 0 0
TOTAL DIAS 7200 0,46875 | 22,8125 2 0 2 0 0 2 0 2 0,1875 0 0,15625| 8,75 0 7,8125
PORCENTAJE 100% 100% 29% | 0% 29% [ 0% 0% 29% 0% 29% 55% 0% 45% 53% 0% 47%
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CURSOGRAMA DEL PROCESO

PROCESO: SEGURIDAD INDUSTRIAL Y SALUD OCUPACIONAL
CODIGO PA07-01
VOLUMEN TIEMPO COSTO
COSTO POR
ACTIVIDADES RESPONSABLE EQUIPO TIEMPO COsTO ’ . » . v VAC VAN NVA VAC VAN NVA VAC VAN NVA
DIAS TOTAL
MENSUAL
Conformar el comité de
seguridad e higiene en el
1|trabajo Técnico SISO 2500) 30 2500 X 1 0 0 30 0 0 2500 0 0
Elaborar reglamentos e
2|instructivos Técnico SISO 2500) 180 15000 X 1 0 0 180 0 0 15000 0 0
Elaborar plan de vigilancia
3|de salud Técnico SISO 2500) 30 2500 X 1 0 0 30 0 0 2500 0 0
Planificar cronograma de
4]inspecciones de trabajo Técnico SISO 2500 7 583,33333| X 1 0 0 7 0 0 583,333 0 0
aplicar plan de vigilancia de
salud Técnico SISO 2500 360 30000 X 1 0 0 360 0 0 30000 0 0
realizar inspecciones de
6|trabajo Técnico SISO 2500) 1 83,333333 X 0 1 0 0 1 0 0 83,3333 0
realizar plan de accién para
control o eliminacion de
condiciones subestandar e
7|informar Técnico SISO 2500) 7 583,33333[ X 1 0 0 7 0 0 583,333 0 0
verificar la aplicacion de
8|medidas correctivas Técnico SISO 2500 2 166,66667 X 1 0 0 2 0 0 166,667 0 0
levantar la accién correccion
9|subestandar Técnico SISO 2500) 1 83,333333| X 1 0 0 1 0 0 83,3333 0 0
Tomar acciones Director
10[disciplinarias Administrativo 4000 3 400 X 1 0 0 3 0 0 400 0 0
TOTAL DIAS 26500 621 51900 9 1 0 0 0 9 1 0 620 1 0 51816,7 | 83,3333 0
PORCENTAJE 100% 100% 129% | 14% | 0% 0% 0% 129% 14% 0% 100% 0% 0% 100% 0% 0%
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RESUMEN
VOLUMEN TIEMPO COSTO

PROCESOS CODIGO VAC | VAN [ NvA VAC VAN [ NVA VAC VAN NVA
AUDITORIAS INTERNAS PE-01 4 - 3 8 - 6 625 - 740
TOMA DE DECISIONES PE-02 1 - 2 1 - 2 80 - 325
PLANIFICACION ESTRATEGICA PE-03 6 - 1 268 - 2 43.520 - 320

DISENOS DE PROYECTOS PR-01 5 3 - 325 2 - 196.000 307 -
CONSTRUCCION DE PROYECTOS PR-02 6 5 3 218 742 37 53.837 131.987 5.750
ADMINISTRACION Y MANTENIMIENTO DEL PROYECTO PR-03 4 - 1 49 - 5 2.998 - 633
RESPONSABILIDAD SOCIAL PA01-01 6 - 1 113 - 1 13.707 - 70
RESOLUCION DE CONFLICTOS PA01-02 3 - 1 15 - 0 1.050 - 17
TALENTO HUMANO PA02-01 8 1 2 52 0 2 2.168 40 85
COMPRAS PUBLICAS PA02-02 12 3 7 15 1 6 2.467 67 265
TRAMITES ADMINISTRATIVOS PA02-03 1 1 2 4 0 0 160 17 18
GESTION DE GARANTIAS PA03-01 5 1 2 10 0 0 1.201 17 12

GESTION DE PAGO PA03-02 5 4 - 2 1 - 155 52 -

PATROCINIO Y LITIGIO PA04-01 1 1 - 120 2 - 6.000 100 -

ELABORACION DE CONTRATOS PA04-02 1 1 - 1 1 - 50 25 -

ASESORIA LEGAL PA04-03 1 1 - 1 1 - 50 50 -

SERVICIOS Y/O PRODUCTOS INFORMATICOS PA05-01 1 1 - 1 0 - 25 6 -
ADMINISTRACION DE EQUIPOS INFORMATICOS PA05-02 1 1 2 1 1 0 25 25 13

SOPORTE TECNICO PA05-03 4 1 - 9 1 - 469 25 -
GESTION DE DOCUMENTACION EXTERNA PA06-01 2 - 2 0 - 0 9 - 8

SEGURIDAD INDUSTRIAL Y SALUD OCUPACIONAL PA07-01 9 1 - 620 1 - 51.817 83 -
TOTAL 86 25 29 1.830 751 63 376.412 132.800 8.255

% 61% 18%| 21% 69% 28% 2% 73% 26% 2%
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La Empresa MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
CODIGO: PROCEDIMIENTO: AUDITORITA-I,NTERNA
PE-01 Fecha de Elaboracion Nro. De Revision | Elaborado por:
31/05/2013 1.0 GCF
Edicion No. 01 Péag.1de3
1. PROPOSITO

Realizar el control y verificacion de los diferentes procesos dentro de la empresa.

2. ALCANCE

Seran auditables todas las areas y direcciones de la Empresa.

3. LIDER DEL PROCESO.

Las personas responsables de este proceso es: EI Auditor Interno.

4. POLITICAS

a) Velar por que todos los procesos trabajen dentro del marco legal y en beneficio de

la Empresa.

b) Realizar la Auditoria con imparcialidad, seriedad y profesionalismo.
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La Empresa MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
CODIGO: PROCEDIMIENTO: AUDITORIA-I,NTERNA
PE-01 Fecha de Elaboracion Nro. De Revision | Elaborado por:
31/05/2013 1.0 GCF
Edicion No. 01 P4g.2de 3
5. INDICADORES
INDICADOR PROCEI;)IMIENTO UNIDAD | FRECUENCIA QUE
DE CALCULO DEMUESTRA
% Auditorias | Auditorias Efect. X % Anual Comprobar el
Efectuadas | 100 porcentaje de
Auditorias Auditorias
planificadas Efectuados de
las planificadas

6. DOCUMENTOS Y REGISTRO

>
>
>
>
>

Oficios

Informes

Documentos de respaldo

Memorandos

Informacién de los sistemas utilizados
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La Empresa

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

CcODIGO:

PROCEDIMIENTO: AUDITORIA INTERNA

PE-01

Fecha de Elaboracion
31/05/2013

Nro. De Revisién
1.0

Elaborado por:
GCF

Edicion No. 01

P4g.3de 3

Solicitud de Auditoria

INICIO

Recibir solicitud de

Area Solicitante

Informacién de
Sistemas
aplicados

Direccion y/o Area al
ser auditada

Documentos de
respaldo

\/\

D

auditoria

Auditor Interno

(Es
procedente?

si

v

Organizar el
Cronograma de
Auditoria

Auditor Interno

|

Informar de la
Auditoria y solicitar la
documentacion
necesaria

Auditor Interno

4
Revisar la Informacion
entregada por La
direccién y/o area
auditada

Auditor Interno

i

Emitir Informe de la
Auditoria

Auditor Interno

¢Existen
Qbservaciones?

Sl

v

Enmendar errores y/o
sancionar a los
responsables

Gerente General y/o Director
de Area

4
FIN

Memorando

Direccién y/o Area a|

ser auditada

Gerente General y/o|
Director de Area
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La Empresa MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
CODIGO: PROCEDII\-/!IENTO: TOMA DE D-E-FISIONES
PE-02 Fecha de Elaboracion Nro. De Revision | Elaborado por:
31/05/2013 1.0 GCF
Edicion No. 01 P4g. 1de 3
1. PROPOSITO

Buscar los proyectos con mas potencial, establecer la mejor forma de financiarlos y

asignar al Contratista mas beneficioso para el Proyecto.

2. ALCANCE

Proyectos hidroeléctricos de la Empresa

3. LIDER DEL PROCESO.

Gerente General

4. POLITICAS

a) Buscar el Contratista mas beneficioso para el Proyecto.

b) Decidir por el método de inversion que genere mejores resultados para la

comunidad.
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La Empresa MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
. PROCEDIMIENTO: TOMA DE DECISIONE
CODIGO: oc — °: 10 . C SIONES
PE-02 Fecha de Elaboracion Nro. De Revision | Elaborado por:
31/05/2013 1.0 GCF
Edicion No. 01 P4g.2de 3
5. INDICADORES
INDICADOR | PROCEDIMIENTO | UNIDAD | FRECUENCIA QUE
DE CALCULO DEMUESTRA
% proyectos | Proy. Financiados X % Anual Comprobar el

financiados | 100

Proy. De la Empresa

porcentaje de
proyectos
financiados

6. DOCUMENTOS Y REGISTRO

» Objetivos
FODA
POA
PAC

Memorandos

vV Vv VYV V VY

Oficios
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La Empresa MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
CODIGO: PROCEDII\-/!IENTO: TOMA DE D-E-FISIONES
PE-02 Fecha de Elaboracion Nro. De Revision | Elaborado por:
31/05/2013 1.0 GCF
Edicion No. 01 P4g.3de 3

v

Direcciones Varias solicitudes .| Revisar la informacion

Entidades Externas

Gerente General

Autorizar la solicitud

Gerente General

Solicitud Autorizsds Direccién a

Proceder

\ 4

Despachar tramite y
archivar —

Asistente de Gerencia
Copia Solicitud
Autorizsds

FIN
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La Empresa MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
CODIGO: PROCEDIMIENTO: PLANIFICACION ESTRATEGICA
PE-03 ' Fecha de Elaboracion Nro. De Revision | Elaborado por:
31/05/2013 1.0 GCF
Edicion No. 01 Péag.1de3
1. PROPOSITO

Realizar una planificacion estratégica para definir los objetivos planteados por la

Empresa.

2. ALCANCE

La planificacidon estratégica se realiza de toda la Empresa.

3. LIDER DEL PROCESO.

La persona responsable de este proceso es: El Director de Control de Gestion,

Planificacion y Sistemas.

4. POLITICAS

c) Elaborar metas reales, que se puedan alcanzar.

d) Delinear el camino a seguir y el funcionamiento para la Empresa.
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La Empresa

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTO: PLANIFICACION ESTRATEGICA

CODIGO: — —
PE-03 Fecha de Elaboracion Nro. De Revision | Elaborado por:
31/05/2013 1.0 GCF
Edicion No. 01 P4g.2de 3
5. INDICADORES
INDICADOR | PROCEDIMIENTO | UNIDAD | FRECUENCIA QUE
DE CALCULO DEMUESTRA
% de Cumplido x 100 % Anual Comprobar el
cumplimiento | Planificado porcentaje
cumplimiento

6. DOCUMENTOS Y REGISTRO
» Objetivos

FODA

POA

PAC

Memorandos

vV Vv VYV V V¥V

Oficios
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La Empresa

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTO: PLANIFICACION ESTRATEGICA

CcODIGO:
PE-03

Fecha de Elaboracion

31/05/2013

Nro. De Revisién
1.0

Elaborado por:
GCF

Edicion No. 01

P4g.3de 3

Gerencia General y
Direcciones

Directorio

Directores de Areas

INICIO

(Objetivos para el nuevo
afio

Organizar la
informacion

Direc. de Control de Gestién,
planificacion y sistemas

.

Coordinar la

elaboracién de FODA . .
Directorio

Direc. de Control de Gestion,
planificacion y sistemas

¢Es aprobado?

Sl
v

APROBACION

Elaborar estrategias
para cumplir los
objetivos

Gerente General

Detallar los recursos
necesarios para
cumplir con los

objetivos y planificar
su adquisicion

Gerente General

Direc. de Control de Gestion,
planificacion y sistemas
y Directores de Area

.

Elaborar el POA
Planificacién
Operativa Anual

Gerente General

Direc. de Control de Gestion,
planificacién y sistemas

Realizar el
seguimiento de las
estrategias

IReportes mensuales def
metas alcanzadas

Gerente General

¢Se esta
cumpliendo
con lo

Tomar correctivos

Gerente General

FIN
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La Empresa MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
CODIGO: PROCEDII\/_II,ENTO: DISENO DE TDR,OYECTOS
PR-01 Fecha de Elaboracion Nro. De Revision | Elaborado por:
31/05/2013 1.0 GCF
Edicion No. 01 P4g.1de 4
1. PROPOSITO

Realizar los estudios necesarios para disefiar los diferentes proyectos que se planifico

adquirir, para evaluar su factibilidad y su potencial.

2. ALCANCE
Pasaran por disefio de proyectos todos los proyectos que estén planificados por la

Empresa.

3. LIDER DEL PROCESO.

El responsable de este proceso seré el Director de Ingenieria.

4. POLITICAS
a) Cumplir con los requerimientos de Ley

b) Realizar los estudios pertinentes de manera eficiente.
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La Empresa MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
CODIGO: PROCEDII\/_II,ENTO: DISENO DE EI-?,OYECTOS
PR-01 Fecha de Elaboracion Nro. De Revision | Elaborado por:
31/05/2013 1.0 GCF
Edicion No. 01 P4g.2de 4

5. INDICADORES

disefiados

INDICADOR | PROCEDIMIENTO DE | UNIDAD | FRECUENCIA QUE
CALCULO DEMUESTR
A
% de estudios | Estudios realizados x 100 % Anual Comprobar el
realizados Estudios a realizar en porcentaje de
planificacién estudios
realizados del
total de los
estudios
planificados
% de Diserios realizados x 100 | % Anual El porcentaje
proyectos Disefios estudiados de proyectos

que han
resultado ser
factibles del
total de
estudios
realizados

6. DOCUMENTOS Y REGISTRO
» Memorandos y Oficios
Resoluciones de directorio
Estudios de inventario
Estudios de prefactibilidad
Estudios de factibilidad
Estudios de disefios definitivos

Informes y actas

YV Vv VY ¥V VvV VY V¥V

Y otros documentos habilitantes de acuerdo al contrato.
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La Empresa MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

CODIGO: PROCEDIMIENTO: DISENO DE PROYECTOS

PR-01 Fecha de Elaboracion Nro. De Revision | Elaborado por:
31/05/2013 1.0 GCF

Edicion No. 01 P4g.3de 4

INICIO

Realizar estudios de Estudios d i
. . studios de inventario
inventario » Gerente General

\_/—\

no@
Proponer en directorio

adquisicion de la ) .
-z Estudios preliminares . .
concesion del Directorio

proyecto —

Gerente General

Solicitud de estudios di
inventario

Gerente General

Direccién de Ingenieria

¢ de inventario
favorables?

si

v

¢Es
autorizado?

si
v

Gestionar y negociar

la compra dela oficios Ministerio de
concesion del » » Energias

proyecto \-/—\ Renovables

Gerente General

Resolucion de
autorizacion

Directorio

Disponer el comienzo
de los estudios de Memorando

prefactibilidad

Ministerio de
Energias
Renovables

concesién del proyecto Direccion de

Ingenieria

Gerente General

}

Realizar los Estudios

de prefactibilidad __—

Estudios de
prefactibilidad

memorando
Gerente General

Gerencia General

T
Direccién de Ingenieria N
—_—
Informacion del
y proyecto
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La Empresa MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

CODIGO: PROCEDIMIENTO: DISENO DE PROYECTOS

Fecha de Elaboracién Nro. De Revisién
31/05/2013 1.0

Elaborado por:
GCF

PR-01

Edicion No. 01

Pag. 4 de 4

si

!

Autorizacién de realiza
los estudios de

Gerencia General factibilidad

Realizar estudios de
factibilidad

Direccion de Ingenieria

Autorizacion de realizar
los estudios de disefio
definitivo

Gerencia General

Realizar estudios de
disefio definitivo

Direccion de Ingenieria

éson
favorables?

Estudios de inventario

Estudio de pre
factibilidad
Estudio de factibilidad
Estudio de disefio
definitivo

Gerencia General

Aprobar la
elaboracion del
proyecto

Estudios de factibilidad

Informacion del

proyecto

Estudios de disefio
definitivo

Informacion del
proyecto

Aprobacion

Directorio

FIN

\/\

Gerencia General

Gerencia General

Gerencia General
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La Empresa MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
CODIGO: PROCEDIMIENTO: CONSTRUCCION DE PROYECTOS
PR-02 ' Fecha de Elaboracion Nro. De Revision | Elaborado por:
31/05/2013 1.0 GCF
Edicion No. 01 Pag.1de5
1. PROPOSITO

Una vez se cuente con los disefios definitivos, se debe realizar la construccion, para lo

cual en este proceso, se busca la opcién mas adecuada para hacerlo.

2. ALCANCE

Se construiran todos los proyectos que cuenten con la documentacion necesaria y que

tengan disefios definitivos.

3. LIDER DEL PROCESO.

La persona responsable de este proceso es el Director de Proyectos o a su vez el

Administrador del proyecto.

4. POLITICAS

a) Realizar las negociaciones mas beneficiosas para el proyecto, para la comunidad

y para la Empresa.

b) Optimizar el tiempo y los deméas recursos empleados en la construccion del

proyecto.
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La Empresa MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
CODIGO: PROCEDIMIENTO: CONSTRUCCION DE PROYECTOS
PR-02 ' Fecha de Elaboracion Nro. De Revision | Elaborado por:
31/05/2013 1.0 GCF
Edicion No. 01 P4g.2de5
5. INDICADORES
INDICADOR PROCEI;)IMIENTO UNIDAD | FRECUENCIA QUE
DE CALCULO DEMUESTRA
% de Cumplido x 100 % Anual El porcentaje
cumpliendo | Planificado que se ha
de cumplido de lo
construccién que se tenia
planificado
construir
% Eficiencia | Recursos utiliza. x % Anual La
100 optimizacion
Recursos planificados de los recursos
utilizados

6. DOCUMENTOS Y REGISTRO

» Memorandos y Oficios

vV Vv YV V VYV VY V¥V

Actas

Ofertas

Informes

Estudios de los proyectos
Permisos y Licencias
Titulo habilitante

TdRs y pliegos
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La Empresa

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

CcODIGO:

PROCEDIMIENTO: CONSTRUCCION DE PROYECTOS

PR-02

Fecha de Elaboracion
31/05/2013

Nro. De Revisién
1.0

Elaborado por:
GCF

Edicion No. 01

P4g.3de5

Gerencia General

Gerencia General

oferentes

Autoridad
Competente

Aprobacién de
ejecucion del
proyecto

INICIO

A

Estudios del proyecto

Tramitar permisos, y

licencias

Direccién Proyecto

Informacién del
proyecto

S€ poseen tovas
las licencias,
permisos y

FIN

SI

Tramitar subscripcién
del Titulo Habilitante
con asesoramiento

Titulo Habilitante
Permisos y Licencias

juridico

Director de Proyectos

A

Solicitud de
expropiaciones y
adquisicion de los
terrenos

Expropiar o Adquirir

terrenos Escrituras de terrenos

Direccién Juridica

Buscar inversionistas

Gerente General

'

Ofertas

Evaluar Ofertas

Evaluacion

Director de Proyectos

Delegacion de comision|
evaluadora

Evaluar

Informe

\-/-\

Director de Proyectos y

comisi6n

Gerencia General

CONELEC

Gerencia General

Autoridad
Competente

Autoridad
Competente
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La Empresa MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

CODIGO: PROCEDIMIENTO: CONSTRUCCION DE PROYECTOS

PR-02 Fecha de Elaboracion Nro. De Revision | Elaborado por:
31/05/2013 1.0 GCF

Edicion No. 01 P4g. 4 de5

¢lInforme

n
Favorable? %
si
A 4
Adiudicar el Contratos [Solicitud elaboracion dd
Autoridad J contrato Direccién Juridica

Competente

\/_\

Gerente General

v

Contrato firmado y Fiscalizar el Proyecto

nombramiento de durante la Informes periodicos
Administrador [ construccion — Gerente General

\/_\

Direccién Juridica

Administrador del Contrato

_
Informacion del Revisar informacion
royecto i
Contratist proy entregada por la itudes de informes F"eCC'O"eS ge
ontratista constructora " ngenieria 'y de

Desarrollo Humano

\/_\

Documentos de
respaldo

\/\

Encargado del Proyecto

Elaborar infomes

Expertos de las areas

Direcciones de
Ingenieria y de

Revisar los informes

Desarrollo Humano

Encargado del Proyecto

¢ Existen
gbservaciones?

si °

v

Solicitar a la

contratista que tome Conectvos a toma
los correctivos del v ' Contratista
caso

Director de Proyectos

no-

;se realizo
correctivos del

no
caso?
. i N\ :
. Solicitar el pago Solicitud de pago
Contratista m pag pag

Encargado del Proyecto

Autoridad
Competente

FIN
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La Empresa MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
CODIGO: PROCEDIMIENTO: CONSTRUCCION DE PROYECTOS
PR-02 ' Fecha de Elaboracion Nro. De Revision | Elaborado por:
31/05/2013 1.0 GCF
Edicion No. 01 P4g.5de5

Se toman acciones
legales

Director de Proyectos

4
FIN
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La Empresa MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
PROCEDIMIENTO: ADMINISTRACION Y MANTENIMIENTO DEL
CODIGO: PROYECTO
PR-03 Fecha de Elaboracion Nro. De Revisién Elaborado por:
31/05/2013 1.0 GCF
Edicion No. 01 P4g. 1de 3
1. PROPOSITO

Luego de construida la Central Hidroeléctrica, el propdsito de este proceso es

administrarla y darle mantenimiento.

2. ALCANCE
Se administraran y daran mantenimiento todas las centrales hidroeléctricas a cargo de la

Empresa.

3. LIDER DEL PROCESO.

La persona a cargo de este proceso sera el Administrador del proyecto hidroeléctrico

4. POLITICAS
a) Administrar las centrales hidroeléctrica con eficacia y eficiencia
b) Dar mantenimiento preventivo oportuno a las Centrales hidroeléctricas para

prolongar su vida dtil.
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PROCEDIMIENTO: ADMINISTRACION Y MANTENIMIENTO DEL
CODIGO: PROYECTO
PR-03 Fecha de Elaboracion Nro. De Revisién Elaborado por:
31/05/2013 1.0 GCF
Edicion No. 01 P4g.2de 3
5. INDICADORES
INDICADOR | PROCEDIMIENTO | UNIDAD | FRECUENCIA QUE
DE CALCULO DEMUESTRA
eficacia Mant. realizados X % trimestral % de
100 mantenimientos
Mant. planificados realizados
sobre los
planificados
eficiencia Recursos utilizados % trimestral El porcentaje
x100 de recursos
Recursos utilizados sobre
presupuestados los
presupuestados

6. DOCUMENTOS Y REGISTRO

» Informacion del proyecto

» Informes
» Memorandos y oficios
>

Otros documentos habilitantes de acuerdo al proyecto
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PROCEDIMIENTO: ADMINISTRACION Y MANTENIMIENTO DEL
CODIGO: PROYECTO

PR-03 Fecha de Elaboracion Nro. De Revision Elaborado por:
31/05/2013 1.0 GCF

Edicion No. 01 P4g.3de 3

INICIO

Establecer la cantidad
del personal requerido
Informacién del para el

proyecto » funcionamiento de la

\/—\ central hidroelectrica

Encargado del Proyecto

Informe de

requerimiento del
personal Gerente General

Gerencia General

A

Contratar el personal
necesario para la Contratos
central hidroelectrica

Autorizacién de
contratacion

\_/—\

Encargado del
Proyecto

Gerencia General

Talento Humano

4
Elaborar la
£ do del Objetivos de central Planificacion Planificacion
ncargaco del hidroelectrica Estratégica de la estratégica Directorio
Proyecto h L
\_/—\ Central Hidroeléctrica

Gerente General

v

Tomar las decisiones
necesarias para
cumplir con la
planificacion

__— X estratégica

Encargado del proyecto

Planificacion

Directorio Estratégica Aprobada Reportes periodicos

Gerente General

)

Disposicion de realizar Realizar los

correcciones a las i .
acciones tomadas » COrrectivos necesarios

\_/—\

Reportes periodicos
Gerente General

Gerente General

Encargado del proyecto
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CODIGO: PROCEDIMIENTO: RESPONSABILIDAD SOCIAL
PA01-01 Fecha de Elaboracion Nro. De Revision | Elaborado por:
31/05/2013 1.0 GCF
Edicion No. 01 P4g.1de 4
1. PROPOSITO

Realizar obras que beneficien a las comunidades de influencia de los proyectos

hidroeléctricos y contribuir a su desarrollo.

2. ALCANCE

Seran obras a realizarse en todo el sector de afectacion por el proyecto. Y que se

encuentren dentro del enfoque de apoyo de HEQ Salud Servicios Basicos y educacion.

3. LIDER DEL PROCESO.

La persona responsable de este proceso es el Director de Proyectos.

4. POLITICAS

a) Realizar los proyectos sociales que generen mayor beneficio para la comunidad.

b) Ser eficientes generando proyectos de calidad sostenibles y sustentables con el

uso adecuado de recursos.
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CODIGO: PROCEDIMIENTO: RESPONSABILIDAD SOCIAL
PA01-01 Fecha de Elaboracion Nro. De Revision | Elaborado por:
31/05/2013 1.0 GCF
Edicion No. 01 P4g.2de 4
5. INDICADORES
INDICADOR PROCEI;)I MIENTO | UNIDAD | FRECUENCIA QUE
DE CALCULO DEMUESTRA
% Procesos | Procesos Efec. X % Anual Comprobar el
Efectuados | 100 porcentaje de
Procesos Solicitados Procesos
Efectuados de
los solicitados
% de # Per. beneficiadas x Anual Comprobar
beneficio para | 100 porcentaje de
la comunidad | # Per. comunidad personas
beneficiadas

6. DOCUMENTOS Y REGISTRO

» Informacién Técnica del Proyecto hidroeléctrico

vV Vv VY V VY

Solicitud de la comunidad
Certificacidn presupuestaria
Solicitud de estudio técnico
Solicitud de contratacion

Memorandos y Oficios
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31/05/2013
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1.0

Elaborado por:
GCF

Edicion No. 01

P4g.3de 4

Comunidad

Direccién Financiera

Solicitud de Proyecto

Certificacion

prest

Estudiar las

_| necesidades del area

afectada

Director de Proyectos

v

Establecer proyectos
de Ayuda social

Plan de Ayuda social

Director de Proyectos

¢ El proyecto
es factible

z
o

FIN

z
O

FIN

FIN

m

Reallizar estudios
técnicos

Estudios Técnicos

Experto del Area

¢ Estudio
facible?

Sl

iDisponibilidad
presupuestaria?

SI
A 4

FIN

Contratar a empresa
que realice proyecto

Contrato
Nombramiento de
administrador

Experto del Area

Administrar el
contrato

Administrador del contrato

Gerente General
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CODIGO: PROCEDIMIENTO: RESPONSABILIDAD SOCIAL
PA01-01 Fecha de Elaboracion Nro. De Revision | Elaborado por:
31/05/2013 1.0 GCF
Edicion No. 01 Pag. 4 de 4
Entrega de Obra a Documentos de
comunidad propiedad o habilitante: Comunidad
\_/—\

Experto del Area

!

Difundir en la
comunidad De la
Obra

Experto del area

FIN
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CODIGO: PROCEDIMIENTO: RESOLUCION DE CONFLICTOS
PA01-02 Fecha de Elaboracion Nro. De Revision | Elaborado por:
31/05/2013 1.0 GCF
Edicion No. 01 P4g. 1de 3
1. PROPOSITO

Resolver e interferir en los conflictos que podrian darse con las comunidades, con

respecto a los proyectos hidroeléctricos y su sector de influencia en la comunidad.

2. ALCANCE

Conflictos referentes a los proyectos hidroeléctricos en todo el sector de los proyectos

3. LIDER DEL PROCESO.

La persona responsable de este proceso es el Director de proyectos.

4. POLITICAS

a) Establecer las salidas mas efectivas para resolver los conflictos con las

comunidades, de los cuales se beneficie la empresa y los implicados.

b) Tratar de resolver los problemas y diferencias con las comunidades de manera

conciliatoria y pacifica.
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CODIGO: PROCEDIMIENTO: RESOLUCION DE CONFLICTOS
PA01-02 Fecha de Elaboracion Nro. De Revision | Elaborado por:
31/05/2013 1.0 GCF
Edicion No. 01 P4g.2de 3
5. INDICADORES
INDICADOR PROCEI;)I MIENTO | UNIDAD | FRECUENCIA QUE
DE CALCULO DEMUESTRA
% Procesos | Proc. Efectuados x % Anual Comprobar el
Efectuados | 100 porcentaje de
Proc. Solicitados Procesos
Efectuados de
los solicitados
% de personas | # Per. Benefi  x % Anual Comprobar el
beneficiadas | 100 porcentaje de
# Per. comunidad beneficiados

6. DOCUMENTOS Y REGISTRO

» Generacion de la necesidad

Cartas de permisos de acceso y trabajos

vV Vv VY VvV VYV V

Actas de reuniones
Listas de participantes
Informes

Convenios

Memorandos y Oficios
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CODIGO: PROCEDIMIENTO: RESOLUCION DE CONFLICTOS
PA01-02 Fecha de Elaboracion Nro. De Revision | Elaborado por:
31/05/2013 1.0 GCF
Edicion No. 01 P4g.3de 3

( INicio )

Dispone levantar la
informacion

Director de proyectos

v

Levantar informacién
de campo

Informacién de campo

Experto del area

v

Negociar con la

comunidad con

respecto de los
problemas planteados

Experto del Area

¢ Se solucion0
¢l problema?

NO
v

Implementar otras
estrategias para llegar
a acuerdos

Experto del Area

2. Se soluciond
el problema

SI
v

Elaborar informe al
respecto

Informe

Experto en el Area

4
FIN

\/\

Director de Area
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CODIGO: PROCED-I!\/IIENTO: TALENTO- I-—I,UMANO
PA02-01 Fecha de Elaboracion Nro. De Revision | Elaborado por:
31/05/2013 1.0 GCF
Edicion No. 01 P4g.1de5
1. PROPOSITO

Realizar una seleccién adecuada, una contratacion oportuna, seguimiento y control del

personal, para optimizar su desempefio.

2. ALCANCE

El presente procedimiento aplica para todo el personal de la Empresa.

3. LIDER DEL PROCESO.

La persona responsable de este proceso es: Analista de Talento Humano

4. POLITICAS

a) Realizar una seleccion de personal transparente y profesional precautelando el

reclutamiento del mejor elemento humano para la Empresa.

b) Utilizar las herramientas técnicas y tecnoldgicas de las cuales se disponga para

obtener siempre el mejor resultado.

c) Evaluar el desempefio del personal periddicamente.
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CODIGO: PROCEDIMIENTO: TALENTO HUMANO
PA02-01 Fecha de Elaboracion Nro. De Revision | Elaborado por:
31/05/2013 1.0 GCF
Edicion No. 01 P4g.2de5
5. INDICADORES
INDICADOR | PROCEDIMIENTO | UNIDAD | FRECUENCIA QUE
DE CALCULO DEMUESTRA
% de rotacién | Personas nuevas x % anual Conocer el %
del personal 100 de rotacién del
Total personal Emp. personal en la
empresa en el
transcurso de
un ano
% de procesos | proc. Exitosos x 100 % mensual Comprobar el
exitosos proc. totales porcentaje de
procesos
exitosos sobre
el total de los
realizados.

6. DOCUMENTOS Y REGISTRO

>

vV Vv YV V VYV VY V¥V

Certificacion presupuestaria
Pruebas y entrevistas
Informes y resumen de resultados

Contratos

Memorandos y Oficios

Perfil del puesto y pardametros de calificacion

Formato de evaluacion de desempefio

Demas documentos que requiera el tramite
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Edicion No. 01
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Solicitud de area
requirente
aprobada

Gerencia General

Solicitud de
certificacion
presupuestaria

Talento Humano

INICIO

Elaborar perfil y
parametros de
calificacion, aplicar la

clasificacion del
puesto.

Analista Talento Humano

!

Emitir certificacion
> presupuestaria

S p—

Certificacion
presupuestaria

Direccion Financiera

Direccién administrativa

/

Realizar el proceso de
- seleccién

\_/—\

Aprobacion de

Gerencia General contratacion

Perfil de puesto
clasificado

\_/—\

Parametros de
calificacion

\_/—\

Hojas de vida de
candidatos

Analista Talento Humano

PARTICIPANTE
IDONEO

S|
A 4

Solicitar documentos
» al nuevo empleado

Memorando de solicitu
Copia Certificacion
presupuestaria

y

Informe de seleccion

FIN

Hoja de requisitos
Formulario de ingreso
vacio

Analista de Talento humano

rabajo o de servicios
ocasionales o

si

Elaboracion de

- Formulario para
transferencias

Contrato

Direccion Copias de -
L . contrato
Administrativa Aprobaciones y
antecedentes
Abogado
Y

Gerencia General

Nuevo Empleado

Gerencia General
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Declaracion juramentada de
bienes

Certificado de no tener
impedimento de trabajar en
el sector publico

010 C:i
Formulario de ingreso lleno
Formulario para
transferencias
Documentos de respaldo de
Ia hoja de vida.

Nuevo Empleado

Legalizar el tramite

Analista de talento humano

Y

SISTEMA IESS

Y

SISTEMA DE
TALENTO
HUMANO

1 CONTROTO

4 CONTRATOS
ORIGINALES

Gerencia General FIRMADOS

4
Realizar induccién al
nuevo empleado y
presentarlo al
personal

Analista de Talento Humano

Aprobar el
cronograma de
evaluacion de
desempefio

Soficitud de evaluacion
de desempefio,
formulario de
evaluacion y

cronograma

Talento Humano

Gerente General

Solicitud de evaluacion
de desempefio

Realizar la evaluacion
de desempefio

Gerencia General ]

- ORIGINAL > Direccion Juridica o

\/\

1 CONTROTO

» ORIGINAL

¥/‘\

TCONTROTO
ORIGINAL

A J

para Direccion Financier:
transferencias

Contrato original
Declaracién juramentada de|
bienes
Certificado de no tener
impedimento de trabajar en
el sector publico

A J

Foto carne
Formulario de ingreso lleno
Documentos de respaldo de|

o \/

NI

Evaluaciones de

A o

\/\

Resultado evaluacion

Cronograma Aprobado

Analista de Talento Humano

emplea
se desvincula
de la

Documento habilitante
Actas de entrega de

: Elaborar la liquidacién
bienes, informacion

Liquidacion de haberes|

Ex Empleado Declaracion de haberes

juramentada de bienes|

—»1

Analista de Talento Humano

FIN

Direccion Financier:

\_/‘\
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31/05/2013 1.0 GCF
Edicion No. 01 P4g.5de5
Accién de personal Empleado
\/\

Suscribir accién de
personal

Analista de Talento Humano

Accién de personal

\/\
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CODIGO: PROCEDI-I\,/IIENTO: COI\/IPRAS_P-L,JBLICAS
PA02-02 Fecha de Elaboracion Nro. De Revision | Elaborado por:
31/05/2013 1.0 GCF
Edicion No. 01 P4g. 1de 6
1. PROPOSITO

Abastecer de todos los bienes, servicios, obras y consultorias que la Empresa necesita

para su funcionamiento y gestion cumpliendo lo que manda la Ley.

2. ALCANCE
Este proceso es realizado para la adquisicion de bienes, servicios, obras y consultorias

por la Empresa.

3. LIDER DEL PROCESO.

La persona responsable de este proceso es el Analista de Compras Publicas.

4. POLITICAS
a) La adquisicion de bienes, servicios, obras y consultorias se lo realizara segun lo
estable la Ley.

b) Garantizar transparencia en cada proceso.
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CODIGO: PROCEDI-I\,/IIENTO: COMPRAS-P-L,JBLICAS
PA02-02 Fecha de Elaboracion Nro. De Revision | Elaborado por:
31/05/2013 1.0 GCF
Edicion No. 01 Pé4g. 2 de 6
5. INDICADORES
INDICADO | PROCEDIMIENTO DE | UNIDA | FRECUEN QUE
R CALCULO D CIA DEMUESTR
A
% Procesos | Procesos Efectuados x 100 % Anual Comprobar el
Efectuados | Procesos Solicitados porcentaje de
Procesos

Efectuados de
los solicitados

% Procesos | Proc. prov. incumplidos x
proveedores | 100
incumplidos | Procesos efectuados

% Anual Comprobar
porcentaje de
procesos con
proveedores
incumplidos

6. DOCUMENTOS Y REGISTRO
» Memorandos y Oficios

Certificacion presupuestaria

Pliegos

Nombramientos

Resoluciones

vV Vv YV VvV VYV V

Factura, Actas de entrega recepcion, ordenes de entrega, etc.

Demas documentos habilitantes del contrato
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Autoridad
Competente

Area requiriente

Area requiriente

Direccion Juridica

Solicitud de compra
autorizada

Solicitud de
certificacion
presupuestaria

Términos de
Referencia
Certificacion

presupuestaria

Antecedentes

INICIO

Revisar que se
encuentre en el PAC
y en el presupuesto

Técnico en compras plblicas

gSe encuentra ens
PACyel
presupuesto?,

si
v

Identificar tipo de
contratacion

Compras Publicas

¢ Es de infima
cuantia?

no

v

Emitir certificacién

Certificacion

presupuestaria

A

Elaborar Pliegos y
resolucion de inicio

—_

Pliegos
| v Resolucién de Inicio

Compras Pblicas

Firmar habilitando el
proceso

"

()

Antecedentes

Gerente General

Y

Publicar el proceso

Compras Pblicas

Proceso
Pliegos
Disponibilidad
Presupuestaria
Resolucién de inicio

Area requiriente

Direcci6n Juridica

Compras Publicas

INCOP
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GCF

PA02-02

Edicion No. 01 Pag. 4 de 6

Designar comision
evaluadora

memorando

\/\

Comisién
evaluadora

Compras Publicas

|

Elaborar Actas de
Inicio, calificacién y de
negociacion de ser el

caso o

Comision evaluadora

Actas Autoridad

Competente

Personas naturales propuestas

o civiles externas

Sl

v

Realizar la resolucion Resolucién de
de adjudicacién 6n

Gerente General

Compras Publicas

v

Gerente General

Resolucién de
6n firmada

\/\

Publicar la resolucion
de Adjudicacion y
Actas

Compras Publicas

v

Elaborar el contrato y
nombramiento del
Administrador y
Técnico delegado

Resolucién de
Adjudicacion
Actas de apertura,
calificacion y
negociacion de ser el
caso

Contrato

Direcci6n Juridica

2

FIN

INCOP

Gerente General

T
v
Contrato Publicar Contrato
Gerente General L to: » INCOP
\/—\ Contrato
Compras Publicas
i u
h
Publicar Acta de ]
. Acta de entrega de ;4 M—"
Administrador del A p Entrega Recepcion
Contrato recepci6n definiiva definitiva Acta de entrega INCOP
\/\ recepcion
Compras Pablicas definitiva
* u
Solicitud de pago
. Informes y i
Administrador del documentacion .| Realizar el pago
Contrato habilitante
Direccion financiera
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CcODIGO:
PA02-02

Edicion No. 01 P4g.5de 6

Proveedores

Area requirente

Area requirente

Proveedor

Encargado

Cotizaciones

\/\

Solicitud de
Certificacion
presupuestaria

Obtener minimo 3
cotizaciones

AREA REQUIRIENTE

A

cotizaciones

Certificacion

Emitir Certificacion
presupuestaria

Certificacion
presupuestaria

Direccién financiera

presupuestaria

\/\

Factura
Orden de entrega

Disponer el inicio del
proceso

Director Administrativo

A

Comprar al proveedor
con mejor cotizacion.

Encargado

}

\/\

Memorando
Antecedentes
Acta de recepcién

Recibir bien o servicio

Encargado

\/\

Facturas y
antecedentes

Realizar el pago

Direccién financiera

}

Publicar portal

\/\

REPORTE MENSUAL

COMPRAS PUBLICAS

FIN

\/\

Area requirente

Gerente
administrativo
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1

Realizar reforma
presupuestaria

Direccién Financiera

!

Realizar reforma del
PAC

Compras Publicas

Elaborar resolucion
de desierto

Compras Publicas

v

Publicar Resolucion

Compras Publicas

FIN

S
Resolucion y
Actas

INCOP
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CODIGO: PROCEDIMIENTO: TRAMITES ADMINISTRATIVOS
PA02-03 Fecha de Elaboracion Nro. De Revision | Elaborado por:
31/05/2013 1.0 GCF
Edicion No. 01 P4g. 1de 3
1. PROPOSITO

Revisar, atender y despachar todos los trdmites administrativos solicitados.

2. ALCANCE

El procedimiento sera aplicado para todos los tramites administrativos de la Empresa y

sus empleados.

3. LIDER DEL PROCESO.

La persona responsable de este proceso es: Director Administrativo

4. POLITICAS

a) Verificar que los documentos y dirigir al area administrativa competente para

atender los requerimientos de las diferentes direcciones, areas y personal de la

Empresa.

b) Demostrar eficiencia y eficacia en la labor.
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CODIGO: PROCEDIMIENTO: TRAMITES ADMINISTRATIVOS
PA02-03 Fecha de Elaboracion Nro. De Revision | Elaborado por:
11/03/13 1.0 GCF
Edicion No. 01 P4g.2de 3
5. INDICADORES
INDICADOR PROCEI;)IMIENTO UNIDAD | FRECUENCIA QUE
DE CALCULO DEMUESTRA
% tramites | Tramites atendidos % Mensual Evalla el
atendidos x 100 porcentaje de
Tramites solicitados tramites

atendidos del
total solicitado

6. DOCUMENTOS Y REGISTRO

> Solicitud de trdmites administrativos

YV Vv VY V V¥V

Oficios

Sistema de documentacion

Memorandos

Certificados

Demas documentos habilitantes
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PA02-03 Fecha de Elaboracion Nro. De Revision | Elaborado por:
31/05/2013 1.0 GCF
Edicion No. 01 P4g.3de 3

(- INIcIO )

y
) ) SOLICITUD Recibir tramite y
Area Requirente > registrar

--
Sistema de
documentacion
no’

w ASISTENTE DE DIRECCION

Y

Aprobar y/o autorizar

Director Administrativo

¢ Es autorizado?

si

v

Atender requerimiento
y preparar informe

Técnico del Area

Y

Entregar de
Requerimiento e
Informe

Requerimiento e
» informe Area Requirente

\_/_\

Director Administrativo

FIN
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1. PROPOSITO

Recibir las garantias, legalizarlas, mantenerlas en custodia y en caso de siniestro realizar

la gestidn para ejecutar la garantia.

2. ALCANCE

Pasaran por este proceso todas las Garantias suscritas a favor de la Empresa.

3. LIDER DEL PROCESO.

La persona responsable de este proceso es el Tesorero.

4. POLITICAS

a) Procesar las Garantias de una forma adecuada y conforme se especifica en los

términos de la poliza y de la Ley.
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CODIGO: PROCEDIMIENTO: GESTION DE GARANTIAS
PA03-01 Fecha de Elaboracion Nro. De Revision | Elaborado por:
31/05/2013 1.0 GCF
Edicion No. 01 P4g.2de 4
5. INDICADORES
INDICADOR PROCEE')IMIENTO UNIDAD | FRECUENCIA QUE
DE CALCULO DEMUESTRA
% Garantias Garantias ejecutadas % Anualmente | Comprobar el
ejecutadas x 100 porcentaje de

Garantias vigentes

garantias
ejecutadas con
respecto a las
vigentes.

6. DOCUMENTOS Y REGISTRO

> Garantias

vV Vv ¥V V VY

Sistema de documentacion
Informes y aprobaciones
Actas y recomendaciones

Memorandos y Oficios

Demas documentos habilitantes para el proceso
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CcODIGO:
PA03-01

PROCEDIMIENTO: GESTION DE GARANTIAS

Fecha de Elaboracion

31/05/2013

Nro. De Revisién

1.0

Elaborado por:
GCF

Ediciéon No.

01

P4g.3de 4

Director
administrativo

( INnicIO )

Direccién Juridica

Elaborar informe

Abogado

v

Gerente General

Area informante del
siniestro

\_/—\

Revisar informe

Pdlizas originales
Informe favorable

Director Administrativo

h J

Copias de polizas
>
Copias de garantias
Informe favorable o
Pélizas firmadas .
>

Archivar copias y
despachar originales

Gerencia General

\_/—\

Copia de polizas

\_/—\

Asistente Administrativa

Y

Realizar el registro y
archivo

Tésorera

Y

Notificar la caducidad
de las garantias

Pdlizas originales
Informe favorable

REGISTRO DE
POLIZAS

GARANTIAS
ORIGINALES
INFORME
FAVORABLE

Notificacién

Director Financiero

¢ Existe derecho de
cobro de poliza?

si

v

Direccién Financieral

FIN

Area Competente

Informe del Siniestro

Avisar a la Aseguradora
del sinisestro

Informe del Siniestro
Documentacion de
respaldo

Autoridad Competente

Formularios de la
Aseguradora

\_/\

Aseguradora
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CODIGO: PROCEDIMIENTO: GESTION DE GARANTIAS

PA03-01 Fecha de Elaboracion Nro. De Revision | Elaborado por:
31/05/2013 1.0 GCF

Edicion No. 01 Pag. 4 de 4

¢La aseguradora cubre
el siniestro?

i
Enviar a direccion
) - financiera para
Aseguradora Respuesta del reclamo > Ejecutar la pdliza | registro del w|Direccién Financiera
Ingreso
Director Administrativo

¢Existe deducible?

FIN
si

v

Solicitar el pago del
deducible

Solicitud

Antecedentes Direccion financiera

Director Administrativo

FIN

Solicitar acciones legales
ylo administrativas de
responsabilidad

Solicitud

—m  Antecedentes - Gerente General

Director Administrativo
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CODIGO: PROCED-I,MIENTO: GESTION- DE PAGO
PA03-02 Fecha de Elaboracion Nro. De Revision | Elaborado por:
31/05/2013 1.0 GCF
Edicion No. 01 P4g.1de 4
1. PROPOSITO

Culminar con los tramites de adquisicion de bienes y /o contratacion de servicios con el

pago a los proveedores y el registro del gasto o inversion.

2. ALCANCE

Se gestiona todos los tramites de la Empresa que sean para el pago.

3. LIDER DEL PROCESO.

La persona responsable de este proceso es: Directora Financiera

4. POLITICAS
a) Realizar un 6ptimo control previo de los procesos que ingresan a la Direccién.

b) Gestionar los tramites de pago dentro de los plazos establecidos.
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. PROCEDIMIENTO: GESTION DE PA
CODIGO: ocC ! O: GESTIO O GO
PA03-02 Fecha de Elaboracion Nro. De Revision | Elaborado por:
31/05/2013 1.0 GCF
Edicion No. 01 P4g.2de 4
5. INDICADORES
INDICADOR PROCEI;)IMIENTO UNIDAD | FRECUENCIA QUE
DE CALCULO DEMUESTRA
% de tramites | Tramites devueltos x % Mensual Comprobar el
devueltos 100 porcentaje de
Tramites recibidos devoluciones
de tramites de
pago
% de tramites | Tramites > 10 dias x | % Semestral Porcentaje de

100
Tramites T recibidos

con respuesta
tardia

los tramites que
no han tenido
respuesta en
mas de 10 dias

6. DOCUMENTOS Y REGISTRO

» Certificacion presupuestaria
Antecedentes y documentos habilitantes
Sistema Contable SIG-AME
Pagina Banco Central
Factura y retencion

Memorandos

vV Vv YV V VYV V

Oficios
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CcODIGO:

PROCEDIMIENTO: GESTION DE PAGO

Fecha de Elaboracion
31/05/2013

PAO03-02

Nro. De Revisién
1.0

Elaborado por:
GCF

Edicion No. 01

P4g.3de 4

Solicitud de

Direccién Certificacion

INICIO

presupuestaria

\_/_\

Administrativa

Direccién ITRAMITE PARA PAG!

Administrativa

Realizar el control
previo

Técnico control previo

¢Esta OK

SI

v

=

Revisar la existencia

de recursos

Técnico en presupuesto

iExisten
recursos
onémic

Sl

Comprometer los
recursos y emitir
certificacion
presupuestaria

Certificacion
presupuestaria

Técnico en Presupuesto

\_/_\

A

Autoriza proceder

Copia de Certificacion
presupuestaria

\_/_\

Director Financiero

' ]

Direccién

Administrativa
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CcODIGO:
PA03-02

PROCEDIMIENTO: GESTION DE PAGO

Fecha de Elaboracion
31/05/2013

Nro. De Revisién
1.0

Elaborado por:
GCF

Edicion No. 01

Pag. 4 de 4

¢Esun
contrato?

SI
A 4

Realizar el control

previo

Técnico control previo

Ordenar el pago

Director Financiero

Devengar la
Certificacion
presupuestaria

~——7y——
N —
—"

Técnico en Presupuesto

Realizar control previo
y contabilizar el

tramite

SIG-AME

Contadora General

4

Realizar control

previo, la

transferencia registro

e imprimir
comprobante y
retencion

SIG-AME
~

BANCO
CENTRAL

SIG-AME

COMPROBANTE Y
COPIA DE

Tesorera

FIN

RETENCION

\_/\

RETENCION

Proveedor

Devolver tramite

¥/\

Documentos
solicitantes y

A

Técnico en Control previo

FIN

habilitantes

\_/—\

DIRECCION
ADMINISTRATIVA
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CODIGO: PROCEDIM!ENTO: PATROCINI-O”Y LITIGIO
PA04-01 Fecha de Elaboracion Nro. De Revision | Elaborado por:
31/05/2013 1.0 GCF
Edicion No. 01 P4g. 1de 3
1. PROPOSITO

Representar a la Empresa 0 a su delegado en los procesos juridicos que se requiera.

2. ALCANCE

Se realizara todos los tramites de patrocinio y litigio que competa a la Direccion

juridica.

3. LIDER DEL PROCESO.

La persona responsable de este proceso es: El Director Juridico

4. POLITICAS

d) Realizar los procesos de patrocinio y litigio con el mayor profesionalismo y

siempre buscando el beneficio de la Empresa y del Estado Ecuatoriano.




227

La Empresa MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
CODIGO: PROCEDIM!ENTO: PATROCINI-O”Y LITIGIO
PA04-01 Fecha de Elaboracion Nro. De Revision | Elaborado por:
31/05/2013 1.0 GCF
Edicion No. 01 P4g.2de 3
5. INDICADORES
INDICADOR PROCEI;)IMIENTO UNIDAD | FRECUENCIA QUE
DE CALCULO DEMUESTRA
% tramites % tram. positivos. X % mensual Comprobar el

con resultado
positivo

100
Tramites realizados

porcentaje de
resultados
positivos del
total de
tramites
realizados.

6. DOCUMENTOS Y REGISTRO

» Solicitud y aprobacién

Actas

vV Vv VY VvV VY V

Reclamaciones o quejas

Antecedentes

Memorandos y Oficios

Demas documentos que requiera el tramite

Diligencias administrativas judiciales y extrajudiciales
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CODIGO: PROCEDIM!ENTO: PATROCINI-O-,Y LITIGIO
PA04-01 Fecha de Elaboracion Nro. De Revision | Elaborado por:
31/05/2013 1.0 GCF
Edicion No. 01 P4g.3de 3

INICIO

Area Requirente

Solicitud del
Servicio Juridico

()

Analizar y revisar los
fundamentos de
hecho y de derecho

Abogado

4

Realizar las acciones
legales pertinentes
del procedimiento

Abogado

2 Se culmino e
tramite?

Sl

FIN
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CODIGO: PROCEDIMIENTO: ELABORACION DE CONTRATOS
PA04-02 Fecha de Elaboracion Nro. De Revision | Elaborado por:
31/05/2013 1.0 GCF
Edicion No. 01 P4g. 1de 3
1. PROPOSITO

Elaborar los contratos cumpliendo con lo dispuesto en la Ley y los Pliegos

2. ALCANCE

Pasaran por este proceso todos los contratos suscritos por la Empresa con otras personas

naturales o juridicas.

3. LIDER DEL PROCESO.

La persona responsable de este proceso es: El Director Juridico

4. POLITICAS

b) Realizar los contratos observando lo dispuesto a la ley y en los pliegos, con los

fundamentos legales aplicables.

c) Revisar con seriedad y profesionalismo la documentacién que respalda el

contrato.
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CODIGO: PROCEDIMIENTO: ELABORACION DE CONTRATOS
PA04-02 Fecha de Elaboracion Nro. De Revision | Elaborado por:
31/05/2013 1.0 GCF
Edicion No. 01 P4g.2de 3
5. INDICADORES
INDICADOR | PROCEDIMIENTO | UNIDAD | FRECUENCIA QUE
DE CALCULO DEMUESTRA
% tramites Tramites devueltos x % Mensualmente | Comprobar el
devueltos para | 100 porcentaje

correccion

Tramites recibidos

devuelto para
correcciones de
los recibidos.

6. DOCUMENTOS Y REGISTRO

> Memorando de solicitud

vV Vv YV ¥V V VY V VY

Pliegos

Informes y aprobaciones
Delegaciones de secretario
Actas y recomendaciones
Resolucion de adjudicacion

Memorandos y Oficios

Certificaciones Presupuestaria y del PAC

Demas documentos habilitantes para el proceso
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CODIGO: PROCEDIMIENTO: ELABORACION DE CONTRATOS
PA04-02 Fecha de Elaboracion Nro. De Revision | Elaborado por:
31/05/2013 1.0 GCF
Edicion No. 01 P4g.3de 3
( INICIO )
Memorando de solicitud Analizar y revisar la
. i Certificacion presupuestaria documentacion, la
Adli’:irsics(tzgzva y documentos habilitantes Ley y sus
reglamentos
Abogado
¢ Existen
errores de NO

forma?

S|

v

Solicitar correcciones

Documentos a

Abogado

> corregir

Direccion

Errores de

fondo?

I’i)

Elaborar contratos

contratos

Abogado

FIN

Administrativa

Direccion

\_ﬁ

administrativa
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CODIGO: PROCEI-D,IMIENTO: ASESORI-AT ,LEGAL
PA04-03 Fecha de Elaboracion Nro. De Revision | Elaborado por:
31/05/2013 1.0 GCF
Edicion No. 01 P4g. 1de 3
1. PROPOSITO

Asesorar Juridicamente a las demas Direcciones y areas de la Empresa.

2. ALCANCE

Se asesorara a todas las Direcciones y areas de la Empresa que lo requieran.

3. LIDER DEL PROCESO.

La persona responsable de este proceso es: Director Juridico

4. POLITICAS

a) Asesorar al personal de la Empresa en el aspecto legal, brindando criterios

juridicos basados en la Ley, reglamentos y demas cuerpos de ley aplicables.

b) Ser oportuno y concreto en el asesoramiento al personal de la Empresa.
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CODIGO: PROCEI-D,IMIENTO: ASESORI-A ,LEGAL
PA04-03 Fecha de Elaboracion Nro. De Revision | Elaborado por:
31/05/2013 1.0 GCF
Edicion No. 01 P4g.2de 3
5. INDICADORES
INDICADO PROCEI;)IMIENTO DE UNIDA | FRECUENCI QUE
R CALCULO D A DEMUESTR
A
% consultas | Asesoramientos juridicos X % Anual Comprobar el
juridicas 100 porcentaje de
contestadas | Consultas juridicas respuestas
dadas a las
consultas
realizadas

6. DOCUMENTOS Y REGISTRO

» Consulta juridica

vV Vv VYV V VY

Informe
Cuerpo legal aplicado
Memorandos

Oficios

Demas documentos habilitantes del proceso.
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CODIGO: PROCEI-D,IMIENTO: ASESORI-A ,LEGAL
PA04-03 Fecha de Elaboracion Nro. De Revision | Elaborado por:
31/05/2013 1.0 GCF
Edicion No. 01 P4g.3de 3
(INiCIO )
Consulta o Revisar y analizar la
. ) requerimiento Leyy sus
Area requirente legal g reglamentos
\/—\ Abogado
A
Emitir informe juridico
de recomendacion e o Informe . '
informacion Area requirente
Abogado \/\

FIN
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CODIGO:

PROCEDIMIENTO: SERVICIOS Y/O PRODUCTOS

INFORMATICOS

PA05-01 Fecha de Elaboracién

31/05/2013

Nro. De Revisién
1.0

Elaborado por:
GCF

Edicion No. 01

P4g. 1de 3

1. PROPOSITO

Solventar las necesidades del personal en materia informatica ya sea que necesiten

algun servicio o producto.

2. ALCANCE

Se facilitara servicios y/o productos informaticos a todo el personal de la Empresa.

3. LIDER DEL PROCESO.

La persona responsable de este proceso es: el Analista en Sistemas encargado.

4. POLITICAS

a) Prestar los servicios y/o productos informaticos que el personal del area pueda

ofrecer con la mayor eficacia y eficiencia posible.

b) Dar las mejores soluciones informaticas para el personal de la Empresa.
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PROCEDIMIENTO: SERVICIOS Y/O PRODUCTOS
CODIGO: INFORMATICOS
PA05-01 Fecha de Elaboracion Nro. De Revisién Elaborado por:
31/05/2013 1.0 GCF
Edicion No. 01 P4g.2de 3
5. INDICADORES
INDICADOR | PROCEDIMIENTO | UNIDAD | FRECUENCIA QUE
DE CALCULO DEMUESTRA
% de demora | Tiempo del prod. real % Anual la demoraen la
x 100 entrega del
Tiempo del producto
prod.proy. solicitado

6. DOCUMENTOS Y REGISTRO

» Solicitud del Servicio y/o producto informatico

>
>
>
>

Oficios

Actas de trabajo
Informe Técnico

Memorandos
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PROCEDIMIENTO: SERVICIOS Y/O PRODUCTOS
CODIGO: INFORMATICOS
PA05-01 Fecha de Elaboracion Nro. De Revision | Elaborado por:
31/05/2013 1.0 GCF
Edicion No. 01 P4g.3de 3

Analizar la factibilidad

Generacion de la
Necesidad

\/\

Area Requirente

Analista de Sistemas

¢Es factible?

SI

-

)

.| Acta de Trabajo

Realizar el servicio y/
o producto informatico

Analista de sistemas

A 4

FIN

\/\

Acta de Trabajo

\/\

Informe Técnico

Hacer informe
Técnico

Analista en Sistemas

FIN

\/\

Informe Técnico

\/\

Area Requirente

Area Requirente
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PROCEDIMIENTO: ADMINISTRACION DE EQUIPOS

CODIGO: INFORMATICOS
PA05-02 Fecha de Elaboracion Nro. De Revisién Elaborado por:
31/05/2013 1.0 GCF
Edicion No. 01 P4g. 1de 3
1. PROPOSITO

Administrar los bienes informaticos de la Empresa oportunamente.

2. ALCANCE

Se someteran a este proceso todos los equipos informaticos de la Empresa.

3. LIDER DEL PROCESO.

Las personas responsables de este proceso es: el Analista en Sistemas encargado.

4. POLITICAS

a) Solventar la necesidad institucional de equipos informaticos con prontitud y

optimizando los recursos.
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PROCEDIMIENTO: ADMINISTRACION DE EQUIPOS

CODIGO: INFORMATICOS
PA05-02 Fecha de Elaboracion Nro. De Revisién Elaborado por:
31/05/2013 1.0 GCF
Edicion No. 01 P4g.2de 3
5. INDICADORES
INDICADOR | PROCEDIMIENT | UNIDAD | FRECUENCIA QUE
O DE CALCULO DEMUESTRA
% de # sol. atendidas x 100 % Mensual El porcentaje
abastecimient | # de solicitudes de solicitudes
0 totales atendidas sobre
las solicitudes
totales
% de demora | T. entrega real x 100 % Anual la demoraen la

T. entrega proy.

entrega de los
equipos

6. DOCUMENTOS Y REGISTRO

» Notificacion de entrada del personal

vV VvV VWV V¥V

Oficios

Actas entrega-recepcion

Memorandos

Sistema de inventarios de equipos informaticos
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PROCEDIMIENTO: ADMIN!STRACIC)N DE EQUIPOS
CODIGO: INFORMATICOS
PA05-02 Fecha de Elaboracion Nro. De Revision | Elaborado por:
31/05/2013 1.0 GCF
Edicion No. 01 P4g.3de 3

Area solicitante

Servicios generales

Servicios Generales

( INICIO )

4

Elaborar informe de

necesidad de equipos

Informe

Direccién

Analista en Sistemas

:Se
compraron los
equipos?

Si

v

Preparar Equipo en
» software y hardware

Solicitud de equipo
informatico

Ingreso de
informacién al
sistema

Analista de Sistemas

Copia de Acta de

Entrega recepcion Entrega de Equipo

Analista de Sistemas

4

Copia de Acta de Recibir equipo
Entrega recepcion » informatico
@
\ 4

FIN

Administrativa

Servicios Generales




241

La Empresa MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
CODIGO: PROCED-I,I\/IIENTO: SOPORTE- TFCNICO
PA05-03 Fecha de Elaboracion Nro. De Revision | Elaborado por:
31/05/2013 1.0 GCF
Edicion No. 01 P4g.1de 4
1. PROPOSITO

Proveer del soporte técnico necesario para que el personal de la Empresa pueda ejecutar

Sus tareas.

2. ALCANCE

Se brindara soporte técnico todo el personal de la Empresa que lo necesite.

3. LIDER DEL PROCESO.

La persona responsable de este proceso es: el Analista en Sistemas encargado.

4. POLITICAS

a) Prestar el soporte técnico lo mas oportunamente posible.

b) Dar las mejores soluciones informaticas para el personal de la Empresa.
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CODIGO: PROCED-I,MIENTO: SOPORTE- TFCNICO
PA05-03 Fecha de Elaboracion Nro. De Revision | Elaborado por:
31/05/2013 1.0 GCF
Edicion No. 01 P4g.2de 4
5. INDICADORES
INDICADOR PROCEI;)IMIENTO UNIDAD | FRECUENCIA QUE
DE CALCULO DEMUESTRA
% de demora | Tiempo en dar el % Anual la demora en la

soporte x 100
Tiempo proyectado
en dar el soporte

atencion de los
soportes
solicitados

6. DOCUMENTOS Y REGISTRO

» Solicitud del Soporte técnico

YV V VYV V¥V

Oficios

Actas de trabajo
Informe Técnico

Memorandos
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CODIGO: PROCED-I,MIENTO: SOPORTE- TFCNICO
PA05-03 Fecha de Elaboracion Nro. De Revision | Elaborado por:
31/05/2013 1.0 GCF
Edicion No. 01 P4g.3de 4

Area Requirente

INICIO

Generacién de

necesidad Anélizar del Equipo

Analista de Sistemas

¢El problema
es de software

Sl

!

Instalar y/o actualizar
el software

Analista de Sistemas

FIN

¢ Se puede
reparar?

SI

!

Reparar el equipo

Analista de Sistemas

FIN

Acta de trabajo
realizado

\/\

Area Requirente|

Copia del acta de
trabajo realizado

\/_\

Acta de trabajo
realizado

\/_\

Copia del acta de
trabajo realizado

\/_\

\Archivo

Area Requirente
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CODIGO: PROCED-I,MIENTO: SOPORTE- TFCNICO
PA05-03 Fecha de Elaboracion Nro. De Revision | Elaborado por:
31/05/2013 1.0 GCF
Edicion No. 01 Pag. 4 de 4

Y

Brindar soporte y/o
asesoria técnica

Analista de Sistemas

( FIN )
Generar la necesidad

de adquirir nuevo
hardware

Analista de Sistemas

4
FIN
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CODIGO: PROCEDIMIENTO: GESTION DE DOCUMENTACION EXTERNA
PA06-01 Fecha de Elaboracion Nro. De Revision | Elaborado por:

31/05/2013 1.0 GCF
Edicion No. 01 P4g. 1de 3
1. PROPOSITO

Gestionar la documentacién que llega a la Empresa, Despachar, realizar el control y

archivo de la informacioén.

2. ALCANCE
Toda la documentacion que ingrese de cualquier entidad externa ingresard a la

Secretaria General para su correspondiente gestion.

3. LIDER DEL PROCESO.

Las personas responsables de este proceso es: la Secretaria General

4. POLITICAS
a) Atender con eficacia y eficiencia la documentacién recibida.
b) Realizar el seguimiento de la documentacion que procure acelerar la respuesta a

sus destinatarios.
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CODIGO: PROCEDIMIENTO: GESTION DE DOCUMENTACION EXTERNA
PA06-01 Fecha de Elaboracion Nro. De Revision | Elaborado por:

31/05/2013 1.0 GCF
Edicion No. 01 P4g.2de 3
5. INDICADORES
INDICADOR PROCEE?IMIENT UNIDA | FRECUENCI QUE
O DE CALCULO D A DEMUESTR
A
% # doc. demorada x % Anual Compraobar el
Documentacié | 100 porcentaje de
n demorada | # doc. despachada documentacién

que se demora
mas de lo
normal en dar
respuesta.

6. DOCUMENTOS Y REGISTRO
» Memorandos
Oficios
Registro y escaneo en el sistema

Hoja de ruta

YV VvV VYV 'V

Otros documentos habilitantes




247

La Empresa MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTO: GESTION DE DOCUMENTACION EXTERNA

CODIGO: - —
PA06-01 Fecha de Elaboracion Nro. De Revision | Elaborado por:
31/05/2013 1.0 GCF
Edicion No. 01 P4g.2de 3
( INICIO )
Recibir la
Documentos documentacién y
Area Externa Anexos »| asignarle fecha, hora
y numeracion

Secretaria General

L Copia del
documento
Registrar en base de .
datos y sacar copia |— —
—
Secretaria General ¥r/
Registro y

escaneo en el

sistema
4
Despachar la Documentos
documentacion al o Anexos Area correspondiente
2 . I
area correspondiente Numerados P

Secretaria General ”

A

Registrar la \ —

documentacion

Registro

Responsable de la
documentacion del area

‘ ~ Realizar el

seguimiento de la
Registro documentacion

Secretaria General

¢ Esta bieny a
tiempo?

Sl NO

¢ Finalizo el
tramite?

Sl

FIN
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1. PROPOSITO
Prevenir los accidentes de trabajo o enfermedad ocupacionales que puedan darse en la

empresa, cumpliendo con los requisitos legales en este tema.

2. ALCANCE

Este proceso abarca a todos los empleados de la Empresa.

3. LIDER DEL PROCESO.

La persona responsable de este proceso es: el Técnico SISO

4. POLITICAS
a) Elaborar un reglamento eficiente que mitigue los riesgos de la Empresa,
utilizando informacién real y aplicable.
b) Realizar visitas periddicas a los proyectos para controlar que los empleados
cumplan con las normas de seguridad.

¢) Realizar el plan de salud ocupacional para la Empresa.
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5. INDICADORES
INDICADOR | PROCEDIMIENTO | UNIDAD | FRECUENCIA QUE
DE CALCULO DEMUESTRA
% reduccién | Enferm. afio act. x100 % Anual El porcentaje
de -1 reduccion de
enfermedades | enferm. afio ant. enfermedades
laborales laborales
% reduccién | Accid. afio act. x100 % Anual El porcentaje
de accidentes | -1 reduccion de
laborales Accidentes afio ant. accidentes
laborales

6. DOCUMENTOS Y REGISTRO

» Reglamento e instructivos de seguridad industrial y salud ocupacional

vV Vv YV Vv VY V VY

Informes

Matriz de riesgos
Memorandos y Oficios
Hojas de chequeo

Registro de condiciones subestandar

Matriz de analisis de riesgo

Carpetas medicas de personal
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Conformar el Comité
de Seguridad e
Higiene del trabajo

Acta de conformacién
del Comite

Ministerio de

Técnico SISO

v

Elaborar reglamentos
e intructivos

Reglamento
Instructivos

relaciones Laborale:

Personal de la

Técnico SISO

Elaborar plan de
vigilancia de salud

Plan de vigilancia de
salud

Empresa

Gerencia General

Técnico SISO

Planificar cronograma
de inspecciones de
trabajo

Cronograma de
inspecciones

Gerencia General

Técnico SISO

4

Aplicar plan de
vigilancia de salud

Informes

Gerencia General

Técnico SISO

4

Realizar inspecciones Informe
de trabajo Condiciones
e J subestandar
Técnico SISO
\ 4




251

La Empresa MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
PROCEDIMIENTO: SEGURIDAD INDUSTRIAL Y SALUD
CODIGO: OCUPACIONAL
PA07-01 Fecha de Elaboracion Nro. De Revisién Elaborado por:
31/05/2013 1.0 GCF
Edicion No. 01 P4g.1de 4
1

Realizar plan de

accion para control o
eliminacion de Informe
condiciones Medidas correctivas Personal Implicado
subestandar e
informar ~ "
Técnico SISO

v

Verificar la aplicacion
de medidas
correctivas

Técnico SISo

no
si @
\ 4

Levantar la accion
correccion
subestandar

Técnico SISO

¥

Tomar acciones

' ' Inf R
Seguridad Industrial niorme > disciplinarias

\_/_\

y Salud Ocupacional

Direccién Administrativa




