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RESUMEN EJECUTIVO

El presente trabajo contiene el Disefio de un Sistema de Gestién por Procesos para un

Ministerio Coordinador en el Ecuador.

Dentro del primer capitulo se muestra el diagnostico de la situacion actual del Ministerio
Coordinador en el Ecuador. EI analisis externo involucra factores econémicos, politico —
legales, dentro del anélisis interno se encuentra el andlisis de factores de planificacion
estratégica institucional, estructura organizacional, factores laborales, financieros,

tecnologicos e infraestructura.

En el segundo capitulo se identifican los procesos actuales, se realiza la diagramacion de
procesos, analisis de valor agregado y deteccion de debilidades, en base a los fundamentos

teoricos.

El tercer capitulo involucra la propuesta de mejora en cuanto a diagramacion, mapa de
procesos, portafolio de procesos, generando como producto final el Manual de Procesos

del Ministerio Coordinador.

En el cuarto capitulo se expone el fundamento teodrico de indicadores y el levantamiento de

indicadores de gestion para cada uno de los procesos institucionales, su priorizacion, y la

construccién de un tablero de control.
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El quinto capitulo presenta los planes de accion identificados para mejorar la gestion de los

procesos institucionales, también su cronograma y costos de implementacion.

Finalmente, se encuentra el Anexo No.1 con los Procesos Actuales, Anexo No. 2 el
Analisis de Valor Agregado, Anexo No0.3 la Priorizacion de indicadores, Anexo No.4

Manual de procesos y Anexo No. 5 los Planes de Accion.



INTRODUCCION

Un Ministerio Coordinador en el Ecuador es una institucion publica que como su nombre

lo dice coordina el trabajo de varias instituciones publicas dentro de un mismo sector.

Este tipo de instituciones carecen de sistemas de gestion establecida, ya que en el pais son
relativamente nuevas y su experiencia ha estado en la ejecucion y no en la coordinacion de
planes y proyectos; es por esto, que se determino la necesidad de implementar un Sistema
de Gestion por Procesos, que con el cual, el Ministerio Coordinador contara procesos
establecidos e indicadores por cada proceso que medirdn periédicamente la gestion
institucional, que permitan satisfacer los requerimientos del cliente interno y externo de la

Institucion.

El Ministerio Coordinador cuenta con procesos no establecidos y mucho menos difundidos
a los servidores, lo cual genera demoras de tiempo y cuellos de botella, mediante la
propuesta de mejora se alcanzard reducir estos obstadculos y potenciar la gestion

institucional.

Por esta razon es fundamental la aplicacion de este Sistema de Gestion por Procesos, ya
que no solo permite brindar mejores servicios, sino también, la optimizacion de recursos y

la respuesta oportuna al cliente.



1 DIAGNOSTICO DE LA SITUACION ACTUAL DEL MINISTERIO

COORDINADOR EN EL ECUADOR

El siguiente analisis y levantamiento de procesos se lo realiza en un Ministerio
Coordinador del Ecuador, todos los datos e informacion fueron tomados para realizar el

diagnostico de la situacion actual de la Institucion y Levantamiento de Procesos.

El desarrollo de este capitulo es el resultado de talleres realizados con el grupo de
Directores de las unidades de la Institucion, los cuales accedieron y proporcionaron la
informacion de la situacion actual que perciben diariamente; ademas, se recurrio a fuentes

documentales, las cuales revelan informacién Ministerial.

El diagnostico situacional comprende el analisis de la estructura estratégica actual y el
analisis situacional de los factores positivos y negativos del ambiente interno del

Ministerio Coordinador.

El andlisis de la estructura estratégica se elabora gracias a fuentes documentales y fuentes

electronicas halladas en la pagina web de la Institucion.

Mientras que el objetivo de los talleres consistio en identificar los factores internos clave
positivos y negativos conocidos como fortalezas, debilidades, oportunidades y amenazas
(FODA) de las areas funcionales clave que pueden favorecer o afectar al futuro de la

organizacion. Generalmente se identifica factores relacionados con aspectos econémicos,
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politico legales, tecnologicos laborales los cuales los se desarrollard a continuacion del

primer analisis de la estructura estratégica.

1.1 RESENA HISTORICA

Que mediante Decreto ejecutivo nimero 2428 publicado en el Registro Oficial
536 del 18 de marzo del 2002 se expidio el Estatuto del Régimen Juridico
Administrativo de la Funcion Ejecutiva;

Que para una mayor eficiencia en el manejo de la informacién, en la toma de
decisiones y en la accion conjunta de las diferentes carteras del Estado, es
necesaria la creacion de ministros de coordinacién que, en los gabinetes, informen
al Presidente de la Republica, en las areas de trabajo que tuvieran a su cargo; [...]

Que mediante oficio No. MEF-SGJ-2007-0459 de 9 de febrero del 2007, el
Ministro de Economia y Finanzas emite informe favorable para la creacion de los
ministros coordinadores y de sus correspondientes secretarias técnicas;*

El Ministerio Coordinador fue creado por Decreto ejecutivo como se lo cita

anteriormente, junto a otros cinco Ministerios Coordinadores en el pais.

El objetivo de los Ministerios coordinadores es de concretar las politicas y acciones
que adopten las diferentes instituciones que integran sus areas de trabajo, para que
las acciones que tomen estas instituciones sean integrales con las demas con las que

tengan que intervenir para la gestion y desenvolvimiento de su trabajo.

La seguridad es necesaria para la subsistencia y calidad de vida de la sociedad
ecuatoriana, que implica la seguridad econdmica, la seguridad alimentaria, la
seguridad sanitaria, la seguridad ambiental, la seguridad politica, la seguridad

comunitaria y la seguridad personal.

! ECUADOR. MINISTERIO COORDINADOR DE SEGURIDAD. (2011). Recuperado el: 2012/11/08 de:
[http://Iwww.seguridad.gob.ec/la-secretaria/].
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El Ministerio Coordinador tiene la responsabilidad de construir una seguridad
ciudadana con enfoque integral que responda y atienda a las demandas de la
ciudadania, garantizando los derechos humanos y libertad para generar en la

sociedad paz, equidad y el buen vivir.

SERVICIOS

El Ministerio Coordinador conjuntamente con la construccion de politicas de

seguridad ciudadana, tiene a su cargo dos proyectos de servicio ciudadano.

Proyecto N. 1

El servicio que presta con este proyecto es un centro de seguridad para la ciudadana,
que brinda respuestas integrales por parte de los entes de seguridad, mitigacion de
riesgos y entes de salud, frente a accidentes o dafios que puedan provocarse.

Este proyecto tiene un gran reconocimiento, se encuentra desarrollandose en base a

estandares internacionales con éxito.

Proyecto N. 2

El servicio de guardias y policias en alerta por la seguridad ciudadana busca
capacitar a la ciudadania en que la seguridad es responsabilidad de todos,
pretendiendo alcanzar una sinergia entre instituciones privadas y publicas con mision

institucional relacionadas.



5

1.3 ANALISIS DE FACTORES DEL ENTORNO Y FACTORES INTERNOS

El analisis del entorno involucra factores economicos y factores politico legales,
mientras que el andlisis de interno consta de factores de infraestructura, planificacion

estratégica, estructura organizacional, talento humano, financiero y tecnoldgico.

El anélisis del entorno y de tres factores internos se lo realizé mediante el analisis de
factores FODA, mientras que los otros factores internos por su naturaleza fueron

citados.

Con el proposito de conocer el diagnostico de la situacion actual de las areas clave
del Ministerio Coordinador, relacionadas con el andlisis del entorno y el analisis
interno que pueden favorecer o afectar el desempefio institucional, fueron tomados
en cuenta varios recursos como la realizacion de dos talleres generales y entrevistas
con cada uno de los Directores de las Unidades del Ministerio Coordinador; en los
cuales, se detectd los cuatro componentes del FODA, que permiten examinar
Fortalezas, Oportunidades, Debilidades y Amenazas, para ser potencializadas,

aprovechadas, eliminadas y evitadas respectivamente.

1.3.1 Factores Econdmicos

El Ministerio Coordinador como todo ente publico se rige bajo las normativas

del Ministerio de Finanzas, el cual tiene a su mando, direccién y distribucién

de los fondos publicos.
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Se aprecia que los tramites relacionados con el area financiera, se atienden

dentro de los parametros esperados y cumpliendo la normatividad.

El presupuesto del Ministerio Coordinador es evaluado periddicamente, para

identificar desviaciones y tomar medidas correctivas.

El presupuesto no se ejecuta de acuerdo a lo programado, por el

desconocimiento sobre gestion de proyectos y presupuestacion.

Andlisis FODA

Oportunidades

Estabilidad de la maxima autoridad.

e Apoyo de la Presidencia de la Republica.

e Apoyo de otros Ministerios en la gestion institucional.

e Por ser Ministerio Coordinador su presupuesto no sufre grandes

modificaciones en el Ministerio de Finanzas.

Amenazas

e Dependencia del Ministerio de Finanzas.

o Falta de aprobacion del presupuesto por parte del Ministerio de Finanzas.
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Regulaciones emitidas por el Ministerio de Finanzas.

Politicas de valoracion y clasificacion emitidas por el MRL.

Inestabilidad laboral.

Salida de profesionales altamente capacitados y con experiencia.

Fortalezas

e Los recursos son suficientes para la gestion.
o Los presupuestos se elaboran oportunamente.
» Personal con experiencia.

e Cumplimiento de metas.

e Optimizacion de resultados.

o Eficiencia en los procesos internos.

Debilidades

o Dependencia de las instancias superiores.

o Dependencia de las distintas unidades.

o Dependencia del sistema integrado y E-SIGEF.
 Falta de disponibilidad y socializacion de procesos.

o Dependencia del sistema de administracion financiero.
« Falta de socializacion del Plan Estratégico.

o Personal insuficiente.

 Falta de ejecucioén del plan del capacitacion.

e Personal desmotivado.



1.3.2 Factores Politico Legales

El desarrollo de las funciones del Ministerio Coordinador se rige en las Leyes y

normativas ecuatorianas vigentes, que se enlista a continuacion:

Constitucién de la Republica del Ecuador.

e Ley de Seguridad Publica y del Estado.

e LOSEP y su Reglamento.

e Codigo de Trabajo.

e Ley de Seguridad Social.

e Decreto Ejecutivo nimero 2428 publicado en el Registro Oficial 536 del

18 de marzo del 2002.

Andlisis FODA

Oportunidades

Estabilidad de la maxima autoridad.

Seguridad juridica.

Apoyo politico y financiero.

Normar y regular las actividades relacionadas con la seguridad en el pais.



Amenazas

Insuficiente normativa y procedimientos.

Estabilidad institucional.

Vulnerabilidad geogréfica.

Crimen organizado.

Fortalezas
o Experiencia del talento humano.
e Mejoramiento de la normativa para la seguridad.

e Proceso de creacion de normativa de riesgos.

Debilidades

Falta de procesos y procedimientos internos documentados.

Falta de delegacion en procesos.

Falta de talento humano especializado.

Acumulacion de procedimientos juridicos.

1.3.3 Plan Estratégico

1.3.3.1 Mision

Coordinar, investigar, planificar, concertar, gestionar y evaluar las
politicas y acciones que adopten las entidades que integran el Sistema
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de Seguridad Integral y asegurar la coherencia estratégica y operativa
entre los procesos de seguridad interna y externa, con los objetivos

planteados en el Plan Nacional de Desarrollo, Plan Nacional de
Seguridad Integral y politicas establecidas por el Gobierno Nacional.?

La misidn institucional se encuentra alineada con los motivos con los que
fue creada la Institucion bajo decreto ejecutivo, politicas de gobierno y el
Plan Nacional del Buen Vivir, al cual todas las instituciones publicas
deben estar alineadas y tomar como base sus lineamientos para

desarrollar su gestion de acuerdo al &mbito en el cual se desempefien.

1.3.3.2 Vision

"Ser la institucion lider en la gestion de seguridad interna y externa que
garantice la soberania, democracia y desarrollo humano con un enfoque

integral "

La Vision que mantiene el Ministerio Coordinador engloba el deseo que

la Institucion pretende ser en un futuro cercano.

Por decreto ejecutivo este Ministerio Coordinador ya es la institucion
lider dentro del pais sus expectativas son llegar ain mas a la comunidad y

garantizar su estabilidad.

2 Ibidem.
% Ibidem.



11

1.3.3.3 Valores

Los valores institucionales fueron obtenidos de la direccion web

Ministerio Coordinador.

o ldentidad: Rectora de la seguridad Publica y del Estado.

e Progresista: Proactiva y dispuesta al cambio tomando como base
los lineamientos programaticos del Gobierno Nacional y de la

institucion, modernizando su sistema administrativo y operativo.

e Profesionalismo: Demostrando integralmente los conocimientos,
el actuar eficaz y eficientemente, enmarcados bajo los principios de
ética y moral, en la obtencién de los productos institucionales y en

la atencion de los requerimientos de los clientes.

o Confiabilidad: Credibilidad y garantia a las demandas de la
ciudadania en los ambitos de la seguridad generado por el exacto

cumplimiento del deber de los servidores.

e Honestidad y Transparencia: Actuacion responsable vy
transparente en el cumplimiento de sus obligaciones; haciendo un

buen uso de los recursos humanos y econémicos.
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Disciplina:  Servidores publicos, cumplidores del marco
constitucional y juridico que rigen el funcionamiento de la

institucion.

Liderazgo: Orientar la gestion estratégica de ministerios vy
secretarias del sector hacia una seguridad con enfoque integral y

que privilegie al ser humano.

Comunicacién: Mantener un didlogo permanente en todos los
niveles, para aunar esfuerzos mancomunados que coadyuven en la

toma de decisiones.

Compromiso: Actitud manifiesta de todos sus servidores, para
integrar las exigencias que permitan cumplir cabalmente con los

objetivos institucionales.

Equidad: Distribucion oportuna y pertinente de los recursos en

situaciones sociales y profesionales.

Lealtad: Fidelidad que los servidores del Ministerio de

Coordinacion de Seguridad le deben a la institucion y a si mismo.

Integridad: Rectitud, honradez en las responsabilidades asignadas

a los servidores que generen confianza.
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Los Valores que mantiene el Ministerio Coordinador son claros y
precisos. Cada uno de estos ha sido definido y por ende todos los
servidores tienen claro los principios morales y administrativos con los

cuales debe desarrollarse su gestion.

Se encuentra doce valores institucionales que refieren mejora continua, e

integridad dentro y fuera de la Institucion.

1.3.3.4 Objetivos

Los objetivos, de igual manera, fueron tomados de la direccion web

institucional.

e Prevenir, combatir y controlar la criminalidad y la violencia en la

sociedad.

o Garantizar la soberania y la integridad territorial, la convivencia

pacifica y contribuir al desarrollo nacional.

e Fortalecer la presencia del Estado en todo el territorio nacional,
especialmente en fronteras y en zonas de alta peligrosidad, para

mejorar la calidad de vida de la poblacion.

e Reducir la vulnerabilidad de las personas, colectividad y la
naturaleza frente a los efectos negativos de los desastres de origen

natural y/o entropicos.
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e Impulsar la investigacion cientifica y la tecnologia para la

seguridad.

Los Objetivos planteados por el Ministerio Coordinador tienen ambito
nacional, a corto y largo plazo, asegurando el bienestar de la sociedad

ecuatoriana dentro de su territorio.

Para el desarrollo de estos objetivos se han planteado 14 estrategias
institucionales, con las cuales se desea alcanzar el total cumplimiento de
los objetivos a corto y largo plazo dependiendo de la Planificacion

Estratégica.

1.4 ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

Segun el Samuel Certo (2001) la estructura se la define como la “relacion entre
los recursos del sistema administrativo. Su proposito es facilitar la utilizacion
de cada recurso” para alcanzar de la manera méas Optima los objetivos

institucionales.

La estructura de una organizacion se la presenta graficamente en una
ilustracion denominada organigrama estructural en el Grafico No.l. La
posicion de cada uno de los cuadros de la estructura organizacional muestra las
relaciones de trabajo, y las lineas que unen los cuadros ilustran las lineas de

comunicacion.



GRAFICO No. 1
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ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL

MINISTERIO COORDINADOR

DIRECCION DE
ASESORIA JURIDICA

DIRECCION DE
COMUNICACION
SOCIAL

MANEJO DE DIRECCION
INFORMACION ADMINISTRATIVA

FINANCIERA

COORDINACION GENERAL DE
POLITICAS Y PLANES
INTERNOS

COORDINACION GENERAL DE
POLITICAS Y PLANES
EXTERNOS

COORDINACION GENERAL DE
PROYECTOS ESPECIALES

Fuente: http://www.seguridad.gob.ec/wp-content/uploads/downloads/2012/10/estructutal.pdf

Elaborado por: Sofia Jativa

Con este organigrama estructural se define las direcciones y la jerarquia con la

cual cuenta y desarrolla sus funciones el Ministerio Coordinador.

La primera instancia se pronuncia con el Ministro, que es el ente que da las

directrices para el desarrollo de la gestion.

Dentro de la estructura se encuentran cuatro unidades de asesoria, la Secretaria

General, en la cual se encuentra la segunda autoridad del Ministerio

Coordinador; y, las tres unidades de la cadena de valor dela Institucion.
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1.4.1 Factores Laborales / Talento Humano

En el Ministerio Coordinador todos los servidores se acatan a la Ley de
Servicio Pablico (LOSEP) y su Reglamento para la administracion del talento
humano. Dentro de la Institucion laboran 420 servidores que, mediante la
entrega de la Tabla No.1 del Distributivo del Personal se logro realizar varios

cuadros informativos del Ministerio Coordinador.

TABLA No. 1
Personal afio 2012 No. %
NUmero de Servidores Publicos 420 100%
Numero de Servidores con nombramiento 324 77%
NuUmero de Servidores con contrato 96 23%
NUmero de personas que renunciaron No. %
Afio 2010 50 12%
Afio 2011 80 19%
Afo 2012 25 6%
NuUmero de personas que ingresaron No. %
Afio 2010 25 6%
Afio 2011 59 14%
Ao 2012 13 3%

Fuente: Distributivo de personal
Elaborado por: Sofia Jativa

Se realizé un andlisis del documento y los resultados sirven para el analisis

FODA a continuacion:
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Andlisis FODA

Oportunidades

e Capacitacion técnica por parte de la Institucion.

o Capacitacion en el exterior de temas criticos de seguridad.

o Contratacion de expertos en areas criticas.

o Alianzas estratégicas nacionales e internacionales.

e Intercambio de servidores con organismos que poseen equidad de mision

institucional.

Amenazas

e Fuga de cerebros a empresas privadas.

e Incremento de crimen organizado.

o Alta rotacion de personal.

o Bajos salarios del sector publico.

o Falta de talento humano en el mercado laboral para las areas misionales.

o Falta de continuidad de los directivos de la Institucion.
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Fortalezas

e Personal capacitado en areas técnicas de la Institucion.

e Experiencia del talento humano.

e Conocimiento y especialidad del personal de las areas técnicas.

e Personal comprometido con la mision institucional.

e Capacidad de trabajo bajo presion.

e Manejo ético de la informacion.

o Capacidad de gestion para enfrentar cambios.

Debilidades

o Alta rotacion de personal.

e Bajo nivel de remuneracion.

o Falta de integracion del personal.

o Falta de personal para completar los equipos de trabajo.

e El 23% de servidores en la Institucion permanece con contrato de

Servicios.

e Los servidores que renunciaron en los afios 2010 y 2011, renunciaron

130 funcionarios, que equivale al 31% del nimero total de funcionarios.
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e Los servidores que ingresaron en los afios 2010 y 2011, es de 84,

equivalente al 20%, provocando un déficit.

1.4.2 Factores Financieros

El Ministerio Coordinador como toda institucion publica depende del
presupuesto general del Estado que para el afio 2012 fue de XXX, y para el afio
2013 USD 288°042.384,78 su ejecucion presupuestaria se la mide y presenta
cuatrimestralmente, siendo ejecutado en el primer ciclo del afio 2013, USD

90°509.332,74.

Andlisis FODA

Oportunidades

e Asignacion de recursos gubernamentales suficientes.

e Denominacioén de institucion estratégica.

Amenazas

o Falta de oportunidad en la asignacién de recursos financieros en cuentas

institucionales.

e Nuevos decretos de afectacion presupuestaria.

e Nuevos resoluciones de afectacion presupuestaria.
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o Falta de ejecucion del plan del capacitacion.

Fortalezas

e Disponibilidad de sistemas informaticos financieros institucionales y

gubernamentales.

e Manejo eficiente de sistemas informaticos financieros por parte del

personal.

Debilidades

o Falta de ejecucidn presupuestaria.

o Estancamientos de asignacion de recursos por procesos burocraticos.

1.4.3 Factores Tecnoldgicos

Dentro de la Institucion se observa que la infraestructura tecnoldgica no se
encuentra en Optimas condiciones, existen varios riesgos fisicos en unidades
localizadas, mientras que en el aspecto de licenciamiento no existe formalidad

en este aspecto.

En el Plan Estratégico de Tecnologia de Informacién y Comunicacion se

encuentran varias estrategias para desarrollar y mejorar el area tecnoldgica.
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Andlisis FODA

Oportunidades

e Apoyo para el fortalecimiento institucional.

o Disponibilidad de recursos institucionales para inversion tecnoldgica.

e Oportunidad de la informacion e implementacion de nueva tecnologia.

o Aplicacion de mejores practicas tecnoldgicas disponibles en el mercado.

o Disponibilidad de servicios informaticos en el mercado.

Amenazas

e Afectacion a costos de la infraestructura tecnoldgica.

o Ataques informaticos.

o Falta de profesionales especializados.

e Sueldos no atractivos respecto al mercado para el perfil solicitado.

o Falta de personal para los procesos operativos del area y demora en los

procesos de contratacion.

o Falta de ejecucion del plan del capacitacion.
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Fortalezas

e Disponibilidad de canales adecuados para comunicacién de datos,

telefonia IP y videoconferencia.

e Alineamiento entre plan y presupuesto.

o Nivel adecuado de gestion tecnoldgica.

o Nivel adecuado actual de la infraestructura tecnoldgica.

e Operatividad sobre la disponibilidad de la actual infraestructura.

e Calidad y experiencia del recurso humano.

Debilidades

o Falta de comité institucional de tecnologia.

e Necesidad de formalizacién y actualizaciéon periddica de los procesos

tecnoldgicos.

e Falta de un proceso de racionalizacion interna y externa de la

informacion.

e Falta de manual de procesos de TI.
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o Falta de actualizacion, disponibilidad y socializacion de procesos.

« Insuficiente nivel de disponibilidad tecnoldgica.

e Insuficiente capacidad para atender los requerimientos oportunamente

por falta de recursos humanos.

1.4.4 Factores de Infraestructura

Para el Ministerio Coordinador se encuentra asignado dos edificios de tres
pisos en el Centro Historico de Quito, los cuales cuentan con la infraestructura
adecuada, con oficinas distribuidas por unidades de trabajo, baterias sanitarias
en cada uno de los pisos, para hombres y mujeres y cuentan con un comedor

institucional en la Planta Baja.

Andlisis FODA

Oportunidades

o Refaccionar instalaciones fisicas de uno de los edificios institucionales.

e Refaccionar instalaciones eléctricas de wuno de los edificios

institucionales.

o Ampliar ambientes de trabajo de uno de los edificios.
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Amenazas

o Fallas eléctricas debido a instalaciones antiguas y poco seguras.

Fortalezas

o Infraestructura adecuada en cuanto a espacios fisicos.

o Edificio refaccionado y con instalaciones nuevas.

e Ambientes de trabajo debidamente segmentados.

Debilidades

e Un edificio institucional con instalaciones antiguas.

e Un edificio institucional con instalaciones fisicas poco seguras.

e Un edificio con insuficientes baterias sanitarias para el personal que

labora.

e Poca disponibilidad de parqueaderos institucionales.

1.5 RESULTADO DEL DIAGNOSTICO DE LA SITUACION ACTUAL DEL

MINISTERIO COORDINADOR

En la Tabla No. 2 se compila la informacion mas relevante de los analisis FODA

realizados a los factores influyentes para el Ministerio Coordinador.
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TABLA No. 2
ASPECTO EXTERNO ‘ ASPECTO INTERNO ‘
(+) FORTALEZAS OPORTUNIDADES
Recursos suficientes para la gestion Apoyo gubernamental a la gestion
Proceso de fortalecimiento institucional Apoyo para el fortalecimiento institucional
Calidad de recurso humano Disponibilidad de inversion tecnoldgica

Asignacion presupuestaria suficiente

Mejoramiento de nivel tecnoldgico

) AMENAZAS DEBILIDADES
Insuficiente normativa y procedimientos Falta de procesos y procedimientos documentados
Inestabilidad laboral Falta de un Manual de Procesos
Fuga de cerebros Personal insuficiente

Inseguridad fisica en una de las instalaciones | Insuficiente ejecucion de planes de capacitacion

Fuente: Investigacion realizada
Elaborado por: Sofia Jativa

El resultado de este diagnéstico es de tener un panorama claro de lo que realiza este
Ministerio Coordinador cuales son sus expectativas para un futuro cercano, sus

principios y sus metas para su gestion.

Por otro lado se rescata los factores internos mas relevantes de la Institucion que se

revelaron después del analisis FODA.

Se puede establecer de los resultados del entorno en el que se desenvuelve el
Ministerio Coordinador, existe basicamente un equilibrio entre oportunidades y

amenazas, que permite inferir que existe un escenario que presenta peligros.

Del andlisis de fortalezas se puede definir que mantiene recursos suficientes para la
gestion, el proceso de fortalecimiento institucional, la calidad de los recursos
humanos, la asignacién presupuestaria suficiente, el mejoramiento del nivel

tecnologico, la experiencia, creacion de normativa de riesgos, conocimiento,
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especialidad del personal de las areas técnicas e instalaciones de uno de los edificios

en Optimas condiciones.

Entre las oportunidades se pueden destacar los factores politicos por el apoyo del
Gobierno a la gestion institucional, apoyo para el fortalecimiento institucional,

disponibilidad de recursos institucionales para inversion tecnoldgica.

Al examinar las debilidades se concluye, que las de mayor impacto negativo,
constituyen: la falta de procesos y procedimientos internos documentados, falta de
manual de procesos, necesidad de formalizacion y actualizaciéon periddica de los
procesos en TIC, personal insuficiente, alta rotacion de personal, falta de ejecucion

del plan de capacitacion.

Las amenazas son la insuficiente normativa y procedimientos, inestabilidad laboral,
salida de profesionales altamente capacitados y con experiencia, bajos salarios del
sector publico y la inseguridad fisica de uno de los edificios institucionales por sus
instalaciones antiguas. Entre las amenazas, se presentan factores sociales como la

corrupcion, narcotréafico, crimen organizado, lavado de activos.

Con este analisis se pudo identificar los factores para eliminar las debilidades,
gestionar las amenazas, potencializar las fortalezas y aprovechar las oportunidades;
es por ello, que se concluye que el primer paso es eliminar la debilidad mayor que
mantiene la Institucion y en este caso se evidencia que la mayor dificultad en las
Unidades es la falta de procesos y procedimientos internos documentados. Que se

desarrollara en los capitulos siguientes, y asi se lograra una estandarizacion en la
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gestion institucional y reducira otras debilidades que se encuentran presentes en el
Ministerio Coordinador, que apoyara al mejoramiento continuo y crearad condiciones
favorables para considerar al cambio como proceso permanente, mejorando la

calidad de los servicios a los usuarios.



2 LEVANTAMIENTO DE PROCESOS

Este capitulo contiene la descripcién de la Teoria de Procesos con sus elementos,

caracteristicas y graficos utilizados con esta metodologia.

Posteriormente se presenta la metodologia utilizada en el levantamiento de los procesos, su
diagramacion y codificacion, con cada uno de los responsables del proceso y su jefe

inmediato para validar la informacion levantada por el experto.

Finalmente de se detecta las debilidades que a través del Analisis de Valor Agregado se

pueden tomar medidas de mejora.

2.1 SISTEMA DE GESTION POR PROCESOS

Un Sistema de Gestion por Procesos destaca la importancia para una organizacion de
identificar, implementar, gestionar y mejorar continuamente la eficacia de sus
procesos que son necesarios para el sistema de gestion, con el fin de alcanzar los

objetivos de la organizacion.

Para que una organizacion pueda mejorar continuamente y ofrecer calidad en todo lo
que el cliente recibe, tiene que enfocarse no solamente en sus productos, sino en todo

lo que hace y en la forma como lo hace.
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Para la desarrollo del Disefio de un Sistema de Gestion para un Ministerio
Coordinador es necesario basarse en la Norma Internacional 1SO 9001 que describe
los principios fundamentales de la gestion de calidad, en esta norma se describe que
se puede lograr el éxito implementando y manteniendo un sistema de gestion que
esté disefiado para mejorar continuamente su desempefio mediante la consideracion

de las necesidades de todas las partes interesadas. 1SO 9000:2005. p. iv.

Los ocho principios de gestion de la calidad que pueden ser utilizados por la alta
direccion con el fin de conducir a la organizacion hacia una mejora en el desempefio
que se cita en la misma norma, son principios que se deberan desarrollar en la
elaboracion de este disefio de gestion y el Ministerio Coordinador deberad continuar
con los demas principios desarrollados internamente. Los principios de gestion de

calidad son los listados a continuacién, que fueron tomados de la 1ISO 9000:2008.

a) Enfoque al cliente: Las organizaciones dependen de sus clientes y por lo tanto
deberian comprender las necesidades actuales y futuras de los clientes, satisfacer
los requisitos de los clientes y esforzarse en exceder las expectativas de los

clientes.

b) Liderazgo: Los lideres establecen la unidad de propoésito y la orientacion de la
organizacion. Ellos deberian crear y mantener un ambiente interno, en el cual el
personal pueda llegar a involucrarse totalmente en el logro de los objetivos de la

organizacion.



30
c) Participacion del personal: El personal, a todos los niveles, es la esencia de una
organizacion, y su total compromiso posibilita que sus habilidades sean usadas

para el beneficio de la organizacion.

d) Enfoque basado en procesos: Un resultado deseado se alcanza més eficientemente

cuando las actividades y los recursos relacionados se gestionan como un proceso.

e) Enfoque de sistema para la gestion: Identificar, entender y gestionar los procesos
interrelacionados como un sistema, contribuye a la eficacia y eficiencia de una
organizacion en el logro de sus objetivos. I1SO 9000:2005 (traduccion

certificada).

f) Mejora continua: La mejora continua del desempefio global de la organizacion

deberia ser un objetivo permanente de ésta.

g) Enfoque basado en hechos para la toma de decision: Las decisiones eficaces se

basan en el andlisis de los datos y la informacion.

h) Relaciones mutuamente beneficiosas con el proveedor: Una organizacion y sus
proveedores son interdependientes, y una relacibn mutuamente beneficiosa

aumenta la capacidad de ambos para crear valor.

Como lo cita Mario A. Fernandez (2003), en su libro El control, fundamento de la
gestion por procesos y la calidad total. “Una empresa no es otra cosa que la sucesion
de actividades entre uno o varios proveedores y uno o varios clientes.” Es decir una

empresa es un conjunto de procesos ya que se basa en la definicion de éste, que es un
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conjunto de actividades que tienen entradas y salidas y que se desarrollan de manera
secuencial para generar un producto o servicio con el objeto de satisfacer las

necesidades de un usuario o cliente.

La gestion por procesos consiste en concentrar la atencion en el resultado de cada
una de las transacciones o procesos que realiza la empresa, en vez de en las tareas o

actividades.*

Para el propésito del disefio de un sistema de gestién para un Ministerio Coordinador
es valioso centrarse en el aporte que los procesos generaran en la gestion
institucional, ya que siendo coordinador no genera productos para el usuario final,
sino por el contrario sus resultados son reflejados en la gestion de otros ministerios,
es por ello que es necesario concentrarse en procesos y no en las actividades o tareas,
que son parte de los procesos. Los procesos ayudan a concentrarse en los resultados

generados, determinar para eliminar debilidades y potenciar las fortalezas.

La gestion por procesos exige la predefinicion de las funciones, de sus posibles
decisiones y de los baremos que se consideran aceptables, de modo que la funcion
directiva se encargue de decidir en los casos excepcionales, cuando el sistema no
pueda actuar por producirse hechos no autorizados; como por ejemplo, vender a un

precio distinto del establecido, ampliar el limite de crédito, etc.’

En este caso refiere a que es muy importante que la Direccion del Ministerio

Coordinador intervenga en todo el proceso ya que son ellos quienes determinan,

* Mario A., FERNANDEZ. (2003). El control, fundamento de la Gestién por Procesos y la Calidad Total.
p. 37.
% Ibidem. p. 45.
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autorizan, definen, funciones y responsabilidades de los procesos y en todo momento
deben estar al tanto de estos para que si exista intervencion de la Direccion mas

directa, en casos en que los procesos salgan de los &ambitos normales.

La gestion por procesos consiste, pues, en gestionar integralmente cada una de las
transacciones 0 procesos que la empresa realiza. Los sistemas coordinan las

funciones, independientemente de quien las realiza.®

Es por esto que la gestidbn por procesos es una herramienta con la que las
organizaciones cuentan para integrar actividades y tareas; a centrarse en las mejoras
del desempefio de los procesos y recomienda una evaluacion de la eficiencia y
eficacia de los mismos. Ademas, identifica el aporte y responsabilidad con el grupo

de trabajo, en funcion de los resultados del proceso.

Por otro lado, Edward Deming, (1996) “la administracién de la calidad total requiere
de un proceso constante, que sera llamado Mejoramiento Continuo, donde la

perfeccidon nunca se logra pero siempre se busca.”

Es por ello que es necesario tomar en cuenta que las organizaciones son tan
eficientes como son sus procesos. Un gran nimero de organizaciones que han
tomado conciencia de esto al momento se encuentran potenciando el concepto de

procesos, trabajando con una vision de objetivo en el cliente.

Los resultados de un proceso dependen de su correcta definicion y de su correcta

gestion, para que estos resultados sean positivos es necesario seguir la metodologia

¢ Ibidem. p. 45.
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del circulo PHVA de E. Deming, con la ayudad de ésta, haremos un diagnoéstico de
la situacion de la Institucién, veremos cudles son las areas fuertes y las débiles y las

brechas a cerrar.

A continuacion en el Grafico No. 2 se observa el circulo virtuoso de Deming.

GRAFICO No. 2

Planificar

d -

Verificar

Fuente: DEMING, Edward. (2008). Administracion de la calidad total. p. 43.
Elaborado por: Sofia Jativa

Teniendo en cuenta los siguientes criterios del mismo autor Edward Deming:

e Planificar, refiere a definir qué, quién y cuando se van a llevar a cabo las

actividades, controles, seguimiento.

e Hacer, es llevar a cabo las actividades y controles establecidos.

o Verificar, representa al anlisis de los resultados obtenidos.

e Actuar / Ajustar, define y lleva a cabo acciones de mejora.
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Para conseguir que los planes se cumplan y se alcancen los objetivos, es necesario
que el propietario del proceso controle los resultados y que después de esto se tomen
acciones correctivas para eliminar las causas de las desviaciones con los objetivos

institucionales, satisfaccion del cliente, bajo rendimiento, poca productividad.

La implementacion de una gestiobn por procesos requiere que la direccién
proporcione todo su apoyo desde el inicio de las actividades, para su promulgacién y
gestion en las instituciones. Mientras, que el propietario del proceso tiene la tarea de

definir el proceso, analizar las necesidades para resolver los problemas detectados.

Periddicamente la organizacion deberia plantearse una actualizacion de procesos, ya
que podrian cambiar por situaciones legales, normativas o cambios tecnoldgicos,

ademas que toda organizacién deberia enfocarse a una mejora continua.

Lo mas relevante en un sistema de gestion por procesos es el cambio que produce en
la cultura de la organizacion, al momento de llevar su esfuerzo para lograr el mayor

valor al cliente.

Esta gestion puede ser medida a través de indicadores de gestion, que miden el
cumplimiento de los objetivos y procesos del desarrollo de las actividades de las
organizaciones. Teniendo en cuenta que un indicador es una expresion matematica
con base en factores o variables claves de lo que se quiere medir y teniendo un
objetivo y cliente predefinido, que evalian en qué medida se estan logrando los

objetivos estratégicos.
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A continuacion se definiran los elementos del Sistema de Gestion por Procesos mas
relevantes con los cuales se trabajara en el desarrollo de este Disefio de un Sistema

de Gestion de Proceso para un Ministerio Coordinador en el Ecuador.

2.1.1 Proceso

Existen varias definiciones de Proceso, a continuacion se citan tres definiciones

de diferentes autores.

Es un ordenamiento especifico de actividades en lugar y tiempo, que tiene un
principio y un fin, con insumos o entradas y productos o resultados claramente

especificados para un determinado cliente o mercado.’

Cualquier actividad o grupo de actividades que emplee un insumo, agregue
valor a éste y suministre un producto un cliente externo o interno. Los
procesos utilizan los recursos de una organizacion para suministrar resultados

definitivos.®

Proceso es un conjunto de actividades secuenciales o paralelas que ejecuta un
productor, sobre un insumo, le agrega valor a éste y suministra un producto o

servicio para un cliente externo o interno.’

Con estas definiciones se obtiene un panorama mas claro de la definicion de un

Proceso, que se la puede sintetizar en un conjunto de actividades secuenciales

"H., MARINO. (2001). Gerencia de Procesos. Alfaomega. p. 10.
8J., HARRINGTON. (1993). Mejoramiento de los procesos de la Empresa. Bogota: McGraw Hill. p. 9.
L., AGUDELO. (2007). Gestién por Procesos. Editorial Panamericana. p. 29.
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que mantiene entradas, las transforma y convierte en salidas generando un

producto con valor agregado para el cliente.

Si bien ya esta definido un Proceso también existen tipos de procesos con los
cuales se los logra diferenciarlos de acuerdo a la especificad que mantienen

dentro de las organizaciones.

Estratégicos: procesos destinados a definir y controlar las metas de la empresa,
sus politicas y estrategias. Estos procesos son gestionados directamente por la

alta direccion en conjunto.

Operativos: procesos destinados a llevar a cabo las acciones que permiten
desarrollar las politicas y estrategias definidas para la empresa para dar servicio
a los clientes. De estos procesos se encargan los directores funcionales, que
deben contar con la cooperacion de los otros directores y de sus equipos

humanos.
De apoyo: procesos no directamente ligados a las acciones de desarrollo de las
politicas, pero cuyo rendimiento influye directamente en el nivel de los

procesos operativos.*

Macroproceso, es el conjunto de Procesos agrupados bajo una misma tematica.

103., ZARATIEGUI. (1999). Recuperado el 2012/12/18 de: [http://www.bmg.cl/articulos/La%20gestion%
20por%20procesos%20su%20papel%20e%20importancia.pdf]. La gestién por Procesos: Su papel e
importancia en la empresa.
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Dentro del sector publico existe un la Norma Técnica de Gestion de Procesos
en el Acuerdo Ministerial 784 de la Subsecretaria de Tecnologias de la
Informacion. En la cual enuncia que los procesos dentro del sector publico

tienen nombres establecidos para cada tipo de proceso.

En el Capitulo 11 de la Gestion de Procesos del Acuerdo Ministerial citado, en
la seccidn de definiciones se encuentra la aclaracion de cada tipo de proceso

para el sector publico actualmente en el pais.

Macro procesos gobernantes.- Son aquellos que proporcionan directrices,
politicas, y planes estratégicos para el funcionamiento de la institucion y son

realizados por el Directorio y/o la méxima autoridad.

Macro procesos sustantivos.- Son los procesos esenciales de la institucion,
destinados a llevar a cabo las actividades que permitan ejecutar efectivamente

la mision, objetivos estratégicos y politicas de la institucion.

Macro procesos adjetivos.- Son aquellos que apoyan a los procesos
gobernantes y sustantivos, se encargan de proporcionar personal competente,
reducir los riesgos del trabajo, preservar la calidad de los materiales, equipos y
herramientas. Asi mismo, incluyen aquellos que proveen servicios legales,

contables, financieros y de comunicacion. **

1 SUBSECRETARIA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION. (2011). Recuperado el 2013/04/26
de: [http:// http://www.informatica.gob.ec/index.php/normativa-legal]. Acuerdo Ministerial 784.
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En el caso de este trabajo de investigacion se ha desarrollado de acuerdo a la

metodologia y nomenclatura mundialmente aceptada.

2.1.2 Manual de Procesos

Representacion grafica que identifica los procesos que una Unidad desarrolla, y
sus principales interrelaciones, ofreciendo una vision de conjunto del sistema

de gestion de la Unidad.*?

El Manual de Procesos es el compendio de los procesos y procedimientos que
componen el sistema institucional, en forma ordenada y priorizando los

procesos dentro de su clasificacion.

2.1.3 Inventario de Procesos
El Inventario de Procesos, también se lo conoce como portafolio de procesos,
es un listado ordenado de los Macroprocesos y sus respectivos Procesos

presentes en la Institucion.

El Inventario de Procesos facilita a la codificacion y nomenclatura de los

procesos para un ordenamiento mas claro y detallado.

En el caso del Ministerio Coordinador el inventario de procesos se encuentra

en la Tabla No. 3.

2 ESPANA. UNIVERSIDAD POLITECNICA DE VALENCIA. SERVICIO DE EVALUACION,
PLANIFICACION Y  CALIDAD. (2011). Recuperado el  2012/12/18  de:
[http://www.upv.es/orgpeg/web/manual_gestion_procesos.pdf]. Manual de Gestidn de procesos.
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TABLA No. 3

MACROPROCESO / PROCESO

CcODIGO

PLANIFICACION Y PROCESOS
Planificacion Estratégica Institucional PLN-01
Planificacion Operativa PLN-02
MACROPROCESO CODIGO
@ |EMISION DE NORMATIVA ENP
= % Emision de Normativa ENP-01
8 & |SEGUIMIENTO Y EVALUACION SEV
@ ?,: Validacion de la Planificacion del Sector Coordinado SEV-01
g E Validacion de Programas y Proyectos SEV-02
8 Seguimiento y Control de Proyectos SEV-03
GESTION TALENTO HUMANO
Vinculacién VNC
E Seleccién de personal VNC-01
|<Z£ Contratacion VNC-02
- Desarrollo DSA
g Evaluacion del desempefio DSA-01
8 Capacitacion DSA-02
i [N6mina DSA-03
§ Permanencia PRM
& Movimiento de personal PRM-01
Planificacion de Talento Humano PRM-02
GESTION FINANCIERA
Presupuesto PRE
Programacion Presupuestaria PRE-01
E Ejecucion presupuestaria PRE-02
Z |contabilidad CON
5 Registro contable CON-01
g Control de inventarios CON-02
8 Impuestos CON-03
@ Tesoreria TSR
S [Pagos TSR-01
- GESTION ADMINISTRATIVA
Adquisiciones ADQ
Plan anual de contrataciones y adquisiciones ADQ-01
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Gestion de Activos GEB
Gestidn de Activos Fijos y Bienes de Control GEB-01
Gestién de Transporte GTR
Administracidn de transportes GTR-01

GESTION TECNOLOGICA

Desarrollo de software a la medida GST

Desarrollo de software a la medida GST-01

Gestién de Servidores Software y Redes

Administracion de servidores GST-02
Soporte a Usuarios GST
Soporte a Usuarios GST-03
GESTION DOCUMENTAL
Administracion documental GDC
Recepcion de documentacion GDC-01
Envio de documentacion GDC-02
Archivo GDC
Archivo GDC-03
ﬁ GESTION COMUNICACIONAL
<Z( Comunicacion GCl
5 Publicaciones GCI-01
2 AUDITORIA INTERNA
% Seguimiento y control interno AUD
@ Plan anual de control AUD-01
8 Examenes especiales AUD-02
- Seguimiento de recomendaciones AUD-03

ASESORIA JURIDICA

Patrocinio Judicial institucional PTN
Patrocinio Judicial institucional PTN-01
Consultas Juridicas ASJ
Consultas Juridicas ASJ-01

Fuente: Investigacion realizada
Elaborado por: Sofia Jativa

Los procesos seran levantados para mantener documentada toda la gestion

institucional por medio de la Gestion por Procesos.
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2.1.4 Diagramacion

Un diagrama de flujo es una técnica basica que permite descubrir
graficamente un proceso existente 0 uno nuevo propuesto, mediante
simbolos, lineas y palabras simples, demostrando las actividades que se
realizan desde un punto de partida hasta un punto final, las relaciones entre
los actores, indicando quién hace que y en qué secuencia se desarrolla el
proceso. ™

"Los diagramas de flujo son representaciones graficas de los procesos, que

presentan la interaccion que existe entre las actividades".**

Mediante estos diagramas se puede generar una visibn mas estructurada y
simple de los procesos institucionales, que facilita a la comprension del lector y

por ende a su entendimiento y buen desarrollo en la ejecucion del proceso.

Dentro de un diagrama de flujo es factible encontrar una simbologia estandar

para la realizar la gréfica de los procesos que se presenta en la Tabla No. 4.

¥'H., MARINO. (2001). Gerencia de Procesos. Alfaomega. p. 117.
¥'SOTO, F. (2012). Material de apoyo Capacitacién de Especialistas en Gestién por Procesos. p. 7.
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SIMBOLO

DESCRIPCION

Descripcién de la actividad

Nombre del Cargo responsable ‘

Simbolo utilizado para la redaccion concisa de una
actividad especifica dentro del proceso; en su parte

inferior permite identificar ademas al cargo

responsable de la ejecucion de la actividad.

Documento

Forma utilizada en los diagramas de flujo para

identificar: la documentacion insumo para el
proceso, cuando se encuentra al lado izquierdo de
una actividad; y la documentacion producto o
resultante del proceso, si se encuentra al lado

derecho de una actividad.

Entidad Externa

Diagrama utilizado para representar a la Entidad
Externa o Interna proveedora de insumos, si se
encuentra al lado izquierdo de un documento; 0 a su
vez, a la Entidad Externa o Interna beneficiaria
(cliente) de un producto del proceso, si se encuentra

al lado derecho de un documento.

N

Base de Datos

Representa almacenamiento de informacion o

procesamiento de datos en un sistema.

Lineas de direccion, que muestran el camino por el
cual transita la informacion para la consecucidn del

proceso.

Gréfico utilizado en el diagrama de flujo para
representar una decision después de la cual, se
podran tomar dos caminos para la finalizacion del

proceso.

Proceso
Referenciado

Referencia: conector utilizado para sefialar la
relacion o la continuacidn de las actividades en otro

proceso especifico.
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SIMBOLO DESCRIPCION
Indica la continuidad de la secuencia de actividades
‘Con;cwh del proceso dentro de una misma hoja o en otra,
\_,/ cuando, por cuestiones de espacio, el proceso debe
“romperse”.
B N Simbologia utilizada para identificar el inicio o la
‘;(\ INICIO / FIN /\l finalizacion de una secuencia ldgica de actividades
que se constituyen en un proceso.
Conector Gréfico utilizado para conectores de pagina,
N conexién o enlace con otra hoja diferente.
Se utiliza para denotar el archivo, indica que se
e guarda un documento de forma temporal o
permanente.

Fuente: American National Standards Institute
Elaborado por: Sofia Jativa

La diagramacion de los procesos institucionales levantados se encuentra en el

Anexo 1.

2.1.5 Andlisis de Valor Agregado

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

que tiene el cliente final.

El objetivo de la evaluacién del valor agregado es optimizar las actividades de
valor agregado de la empresa y minimizar o eliminar las actividades sin valor

agregado.”

%7, HARRINGTON. (1993). Op. Cit. p. 56.
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A traves del analisis de valor agregado se logra identificar las actividades que
agregan valor al cliente, agregan valor a la organizacion y las actividades que

no agregan valor; con esto se logra ser mas productivos y competitivos, ya que

en los procesos se descarta.

Las organizaciones una vez levantados los procesos, deben proceder a

mejorarlos para hacerlos mas efectivos.

En el Grafico No. 3 se presenta el anlisis de Harrington para definicion de

Valor Agregado Real, VValor Agregado para el Negocio, y Sin Valor Agregado.

GRAFICO No. 3
Andlisis de Valor Agregado

ACTIVIDAD

¢Es necesario para

Sl— generar un ——NO
producto?
N A .
¢Contribuye a los NO # ¢Contribuye a las
requerimientos del §|——————  funciones del
cliente? negocio?
Sl NO

Valor Agregado al

Valor Agregado Real !
Breg Negocio

Sin Valor Agregado

Actividades que se
deben realizar para
satisfacer los
requerimientos del
cliente

Actividades que no contribuyen a satisfacer los
requerimientos del cliente. Estas actividades se
podrian eliminar sin afectar la calidad del producto o
servicio

Fuente: James, HARRINGTON. Mejoramiento de procesos de la empresa.
Elaborado por: Sofia Jativa
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El analisis de valor agregado de cada proceso se lo realiza colocando las siglas
VAC, VAN o0 NVA junto a cada actividad del proceso, determinando asi las

actividades que pueden mejorarse, cambiarse y/o eliminarse.

A continuacion, se expone los analisis de valor agregado de los procesos
institucionales levantados. Las tablas de actividades para el anlisis de valor

agregado se encuentran en el Anexo 2.

GRAFICO No. 4
PLANIFICACION ESTRATEGICA INSTITUCIONAL
Actual
80%
60%
40%
20% —.
0% .
VAC VAN NAV

Fuente: Investigacion realizada
Elaborado por: Sofia Jativa

En el proceso de Planificacion estratégica institucional existen validaciones de
actividades previas innecesarias validacion de la calificacion de factores

externos, ya que el proceso se lo realiza por consenso.



46

Gréfico No. 5
PLANIFICACION OPERATIVA

Actual
100% 85%
30%
60%
40%
20% 8% — 8%
0% . —_—
VAC VAN NAV

Fuente: Investigacion realizada
Elaborado por: Sofia Jativa

En la Planificacién operativa se evidencia actividades de validacion del plan

operativo y de su impacto, ya que no genera valor para el producto final.

GRAFICO No. 6
EMISION DE NORMATIVA
Actual
80% 69%
60%
40% 23%
20% - 8%
0% T T _—|
VAC VAN NAV

Fuente: Investigacién realizada
Elaborado por: Sofia Jativa

Dentro del proceso de Emision de normativa se ha encontrado actividades que
comunicacion previa de la socializacion de propuesta, que es innecesaria y

carente de valor al cliente.



GRAFICO No. 7

VALIDACION DE LA PLANIFICACION

47

Actual
60% 56%
A0% 33%
20% - 1%
0% - . —_|-
VAC VAN NAV

Fuente: Investigacion realizada

Elaborado por: Sofia Jativa

Para el proceso de Validacion de la planificacion se ha detectado actividades de

aprobacion de ajustes realizados innecesaria para el proceso.

GRAFICO No. 8

VALIDACION DE PROGRAMAS Y PROYECTOS

80%
60%
40%
20%

0%

Actual

60%

[1EY
]
-

NAV

Fuente: Investigacion realizada

Elaborado por: Sofia Jativa

En el proceso de Validacion de programas y proyectos se detecta actividades

de autorizacién para elaboracién de informe de validacion que no genera valor

al proceso.




GRAFICO No. 9

SEGUIMIENTO Y CONTROL DE PROYECTOS
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100%
80%
60%
40%
20%

0%

Actual

78%

11%

11%

VAC

VAN NAV

Fuente: Investigacion realizada
Elaborado por: Sofia Jativa

En el proceso de Seguimiento y control de proyectos se muestra revisiones y

firmas excesivas que agregan tiempos innecesarios al procesos.

GRAFICO No. 10

SELECCION DE PERSONAL

Actual

60%

40%

20%

0%

44%

VAC

529%
: —
VAN NAV

Fuente: Investigacién realizada

Elaborado por: Sofia Jativa

En el proceso de Seleccion de personal se detecta la realizacion de un anélisis
de apelaciones previo al andlisis del Comité de apelaciones, que es una

actividad que demanda mucho tiempo para el proceso y que no agrega valor al

cliente.
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GRAFICO No. 11
CONTRATACION

Actual
60% 50%
43%
40%
0% T T ;‘
VAC VAN NAV

Fuente: Investigacion realizada
Elaborado por: Sofia Jativa

En el proceso de Contratacion existen actividades de socializacion del ingreso
de un nuevo servidor, que no debe estar como una actividad sino como un

proceso.

GRAFICO No. 12
EVALUACION DEL TALENTO HUMANO

Actual
60%

42% 42%
40%
17%
~ I I o
VAC VAN NAV

Fuente: Investigacién realizada
Elaborado por: Sofia Jativa

En el proceso de Evaluacion del talento humano se detecta varias actividades
gue no generan como, procesar previamente una muestra de las evaluaciones

para ver su tendencia y revisiones excesivas dentro de apelaciones del servidor.
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GRAFICO No. 13
CAPACITACION

Actual
57%
60% 2
40% 36%
20% - 79
0% - T T ...l—ﬁ
VAC VAN NAV

Fuente: Investigacion realizada
Elaborado por: Sofia Jativa

El proceso de Capacitacién muestra actividades operativas para las autoridades
de la institucion que incrementa tiempos innecesarios a este y otros procesos de

talento humano.

GRAFICO No. 14

NOMINA
Actual
100% LA
80%
60%
40%
20% 9% 9%
0% - . : : __|
VAC VAN NAV

Fuente: Investigacién realizada
Elaborado por: Sofia Jativa

Para el proceso de NOmina se detecta revisiones y validaciones redundantes de

la informacion generada en las confidenciales.
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GRAFICO No. 15
MOVIMIENTOS DE PERSONAL

Actual
60% 50%
40% 30%
20%
~ _. - B
0% - T —
VAC VAN NAV

Fuente: Investigacion realizada
Elaborado por: Sofia Jativa

En el proceso de Movimientos de personal muestra revisiones y autorizaciones

de acciones de personal innecesarias que demandan tiempo al proceso.

GRAFICO No. 16
PLANIFICACION DEL TALENTO HUMANO

Actual
60% 50%
43%
40% -
20% 7%
0% - T T -—|
VAC VAN NAV

Fuente: Investigacién realizada
Elaborado por: Sofia Jativa

En el proceso de Planificacion del talento humano se detecta de revisiones

repetitivas e innecesarias del Plan de Talento Humano y sus ajustes.
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GRAFICO No. 17
PROGRAMACION PRESUPUESTARIA

Actual
80%
60%
60%
40%
20% 20%
N | - B
0% - T T ———
VAC VAN NAV

Fuente: Investigacion realizada
Elaborado por: Sofia Jativa

El proceso de Programacion presupuestaria cuenta con revisiones repetitivas en
cuanto a la carga de la proforma presupuestaria en aplicaciones principales del

sistema de administracion financiera del Estado.

GRAFICO No. 18
EJECUCION PRESUPUESTARIA

Actual

100%
80%
60%
40%

79%

21%

20% +—— 0%
0

o | I

VAC VAN NAV

Fuente: Investigacién realizada
Elaborado por: Sofia Jativa

En el proceso de Ejecucion presupuestaria se evidencia una tendencia bastante
favorable, ya que la mayoria de sus actividades estan concentradas en VAN,

que agregan valor al negocio.
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GRAFICO No. 19
REGISTRO CONTABLE

Actual

100%
80%
60%
40%

78%

22%
20% +—

o
0% -

VAC VAN NAV

Fuente: Investigacion realizada
Elaborado por: Sofia Jativa

En el proceso de Registro Contable se evidencia una tendencia favorable en
cuanto a la ejecucion del proceso, ya que la mayoria de sus actividades estan

concentradas en VAN, que agregan valor al negocio.

GRAFICO No. 20
CONTROL DE INVENTARIOS

Actual
80%
60%
60%
40%
20% 20%
N | - B
0% - T e ———
VAC VAN NAV

Fuente: Investigacion realizada
Elaborado por: Sofia Jativa

El proceso de Control de inventarios se detecta revisiones repetitivas de
conciliacion de los saldos de los Activos Fijos, Bienes de Consumo, Bienes de

Control por parte de los mismos actores.
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GRAFICO No. 21

IMPUESTOS
Actual
80%
60%
60%

36%
40% E
0% - : ——
VAC VAN NAV

Fuente: Investigacion realizada
Elaborado por: Sofia Jativa

En el proceso de Impuestos se encuentran revisiones repetitivas al formulario

de Gastos personales por los diferentes actores del proceso.

GRAFICO No. 22

PAGOS
Actual
80% 75%
60%
40%
20% 15% 10%
o - MM -
VAC VAN NAV

Fuente: Investigacion realizada
Elaborado por: Sofia Jativa

El proceso de Pagos evidencia validaciones en el registro de tramites en la base

de datos interna de la Institucion, que incrementa tiempos innecesarios.
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GRAFICO No. 23
PLAN ANUAL DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES

Actual
100%
79%
80%
60%
40%
0,
0% 204 14%
0% | .
VAC VAN NAV

Fuente: Investigacion realizada
Elaborado por: Sofia Jativa

En el proceso de Plan anual de contrataciones y adquisiciones se detecta
autorizaciones de la resolucion de aprobacion repetitivas que no genera valor

para el cliente ni para la Institucion.

GRAFICO No. 24
GESTION DE ACTIVOS FIJOS Y BIENES DE CONTROL

Actual
20% 71%
60%
40% 29%
20% +—
0%
0% 1 T T 1
VAC VAN NAV

Fuente: Investigacion realizada
Elaborado por: Sofia Jativa

En el proceso de Gestion de activos fijos y bienes de control se evidencia una
tendencia bastante favorable, ya que la mayoria de sus actividades estan

concentradas en VAN, que agregan valor al negocio.
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GRAFICO No. 25
ADMINISTRACION DE TRANSPORTES

Actual
56%

60%

40% 33%

20 j o
o .

VAC VAN NAV

Fuente: Investigacion realizada
Elaborado por: Sofia Jativa

El proceso de Administracion de transporte muestra una actividad
extremadamente operativa y creadora de tiempo innecesario al proceso que es

la entregaba fisica del vehiculo al conductor.

GRAFICO No. 26
DESARROLLO DE SOFTWARE A LA MEDIDA

Actual
80%
60%
40%
0% 15% 15%
0% Il
T T -1
VAC VAN NAV

Fuente: Investigacion realizada
Elaborado por: Sofia Jativa

El proceso de Desarrollo de software a la medida muestra autorizaciones
repetitivas en cuanto al inicio de la programacion y desarrollo del software

requerido que generan tiempos innecesarios al proceso.
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GRAFICO No. 27
ADMINISTRACION DE SERVIDORES

Actual
60% 50%
A40% 23297
17%
20% - >
0% - T T -_\
VAC VAN NAV

Fuente: Investigacion realizada
Elaborado por: Sofia Jativa

En el proceso de administracion de servidores se detecta autorizaciones para la

realizacién de acciones correctivas bajas y medias innecesarias.

GRAFICO No. 28
SOPORTE A USUARIOS

Actual
80% 64%
60%
40% 29%
0% - T T _—|
VAC VAN NAV

Fuente: Investigacién realizada
Elaborado por: Sofia Jativa

El proceso de Soporte a usuarios muestra actividades de inspecciones a Bodega
de seleccion de equipos requeridos que esta actividad no es de responsabilidad

del proceso.
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GRAFICO No. 29
RECEPCION DE DOCUMENTACION

Actual

80%
60%

60% +—
40%
40% +—
20% +—
0%

0% - . .

VAC VAN NAV
Fuente: Investigacion realizada
Elaborado por: Sofia Jativa

En el proceso de Recepcion de documentacion se evidencia una tendencia
bastante favorable para el proceso, ya que la sus actividades se concentran en

VAC y VAN, que agregan valor al cliente y al negocio.

GRAFICO No. 30
ENVIO DE DOCUMENTACION

Actual
100%
; 78%

80%

60%

|

0% I T T 1
VAC VAN NAV

Fuente: Investigacién realizada
Elaborado por: Sofia Jativa

En el proceso de Envio de documentacion se evidencia una tendencia bastante
favorable, ya que la mayoria de sus actividades estan concentradas en VAN,

que agregan valor al negocio.
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GRAFICO No. 31

ARCHIVO
Actual
0% 57%
40% 29%
VAC VAN NAV

Fuente: Investigacion realizada
Elaborado por: Sofia Jativa

En el proceso de Archivo se evidencia elaboracién de varios registros
detallados de la documentacion entregada innecesaria y repetida en sistemas

tecnologicos.

GRAFICO No. 32
PUBLICACIONES

Actual
80% T 60%
60% 40%
40%
0% T T 1
VAC VAN NAV

Fuente: Investigacién realizada
Elaborado por: Sofia Jativa

En el proceso de Publicaciones es evidente la tendencia favorable para el
proceso, ya que la sus actividades se concentran en VAC y VAN, que agregan

valor al cliente y al negocio.



GRAFICO No. 33
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Fuente: Investigacion realizada
Elaborado por: Sofia Jativa

En el proceso de Plan anual de control se detecta revisiones repetitivas de
informacion generada en el diagnostico de la situacion actual, ya que

incrementa tiempos al proceso.

GRAFICO No. 34
EXAMENES ESPECIALES

Actual

100%
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40%
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VAN

NAV

Fuente: Investigacion realizada
Elaborado por: Sofia Jativa

En el proceso de Examenes especiales se evidencia la tendencia favorable para
el proceso, ya que la sus actividades se concentran en VAC y VAN, con el

cumplimiento de las Normativa de Auditoria Interna.
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GRAFICO No. 35
SEGUIMIENTO DE RECOMENDACIONES

Actual
60% 55%
40% 36%
20% -
0% - |

VAC VAN NAV

Fuente: Investigacion realizada
Elaborado por: Sofia Jativa

En el proceso de Seguimiento a recomendaciones se muestra autorizaciones
innecesarias para el uso de formatos de trabajo, determinados especificamente

para cada auditoria que se presente o planificada.

GRAFICO No. 36
PATROCINIO JURIDICO

Actual
80% 64%
60%
36%
40% 2
20% +—
0%
0% T T T 1
VAC VAN NAV

Fuente: Investigacion realizada
Elaborado por: Sofia Jativa

En el proceso de Patrocinio juridico se observa tendencia favorable para el
proceso, ya que la sus actividades se concentran en VAC y VAN, agregando

valor con mayor fuerza a la institucion.
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GRAFICO No. 37
CONSULTAS JURIDICAS

Actual
57%

60%

43%

40%

20%
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0%
VAC VAN NAV

Fuente: Investigacion realizada
Elaborado por: Sofia Jativa

El proceso de Consultas juridicas muestra una tendencia positiva para el
proceso, ya que la sus actividades se concentran en VAC y VAN, con una
diferencia no extensa entre éstas que revela su desempefio enfocado hacia el

cliente y a la Institucion.

En la Tabla No. 5 se resume la cantidad de actividades y su porcentaje

equivalente para cada uno de los procesos.
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TABLA No.5

PROCESOS

] N

Planificacidn estratégica institucional 3 1

Planificacion operativa 1]8% |11|85% | 1| 8% | 100%
Emisién de normativa 3123% (9 |69% | 1| 8% | 100%
Validacién de la planificacion 3 |33% |5 |56% | 1|11% | 100%
Validacion de programas y proyectos 3130% |6 |60%|1|10%| 100%
Seguimiento y control de proyectos 1(11% |7 |78% | 1 |11% | 100%
Seleccion de personal 12 144% (14 |52% | 1 | 4% | 100%
Contratacién 6 |43% |7 |50% | 1| 7% | 100%
Evaluacién del talento humano 5(142% (5 |42% | 2 |17% | 100%
Capacitacion 5136% |8 |57% | 1| 7% | 100%
N6mina 119% [9 |82%| 1| 9% [ 100%
Movimiento de personal 3(30% (5 |50%| 2 |20% | 100%
Planificacién del talento humano 6 |43% |7 |50% | 1| 7% | 100%
Programacion presupuestaria 2 120%| 6 |60% | 2 |20% | 100%
Ejecucion presupuestaria 3 121%|11|79% | 0 | 0% | 100%
Registro contable 2 122% |7 |78% | 0 | 0% [ 100%
Control de inventarios 1120% | 3 [60% | 1 |20% | 100%
Impuestos 9 |36% |15|60% | 1 | 4% | 100%
Pagos 3 |15% |15 |75% | 2 | 10% | 100%
Plan de contrataciones y adquisiciones 1] 7% |1179% | 2 |14% | 100%
Gestidn de activos fijos y bienes de control 2 129% |5 |71% | 0| 0% [ 100%
Administracion de transporte 3133%|5 |56% | 1|11%| 100%
Desarrollo de software a la medida 9 169% |2 [15% | 2 |15% | 100%
Administracion de servidores 2 (33% (3 |50%|1|17%| 100%
Soporte a usuarios 4 129% 9 [64%| 1| 7% [ 100%
Recepcion de documentacion 3 |60% |2 |40% | 0| 0% [ 100%
Envio de documentacién 2 |22% (7 |78% | 0 | 0% | 100%
Archivo 2 (29% | 4 |57% | 1 |14% | 100%
Publicaciones 3(160% (2 |40%| 0 | 0% | 100%
Patrocinio juridico 4 |36% |7 |64% | 0| 0% | 100%
Consultas juridicas 3(143% (4 |57% | 0| 0% | 100%

Fuente: Investigacion realizada
Elaborado por: Sofia Jativa
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2.1.6 Deteccién de Debilidades

Después del levantamiento de los procesos y su andlisis de valor agregado se
realiza la deteccion de debilidades que se la define como: “Flaqueza, punto

débil”’*® de un proceso y su oportunidad de mejora.

En las debilidades se muestra las falencias de los procesos y en las
oportunidades de mejora las posibles soluciones que se pueden implementar a
cada uno de éstos. A continuacion se muestra la debilidad detectada por

macroproceso identificado.

Planificacion: Falta de capacitacion en la elaboracién y desarrollo de

proyectos.

Emisién de normativa: El Tiempo empleado para la atencién a usuarios por

preguntas frecuentes y guia del proceso de emisién de credenciales.

Seguimiento y Evaluacion: Insuficiente validacion, control y seguimiento de

proyectos.

Gestion del Talento Humano: La solicitud de contratacion no presenta toda la
informacion necesaria para proceder con la contratacion lo que ocasiona

reprocesos.

6 WORDREDERENCE ONLINE LENGUAGE DICTIONARIES. Recuperado de: [http://www.word
reference.com/definicion/debilidad /2012/12/12].
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Las solicitudes de contratacion no se presentan a tiempo.

Falta de instructores internos para procesos de capacitacion.

Falta de proceso de Induccion de personal cuando existe una nueva

contratacion y movimientos de personal.

Gestion Financiera: El sistema e-SIGEF no permite la generacion de

informacion necesaria para la elaboracién de Estados Financieros.

Los formatos generados en el e-SIGEF estan en versién PDF, y se requiere un

archivo plano para generacion de reportes internos.

La planificacion operativa debe apoyarse mas en la unidad financiera para su

planteamiento.

La generacion de los documentos que ingresan al proceso no estd

estandarizada.

Gestion  Administrativa: Insuficiente capacitacion en procesos de

contratacion publica.

Falta de conocimiento en la elaboracidn de términos de referencia.

Falta de seguimiento a los procesos de contratacion publica.
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Falta de conocimiento en Administracion de Proyectos.

No se actualiza las necesidades de contratacion publica de bienes y servicios de

las Unidades pertinentes.

Gestidn Tecnoldgica: En soporte a usuarios no se cuenta con un catalogo de

servicios y perfiles tecnoldgicos.

Para el soporte a los usuarios no se cuenta con una herramienta de control

remoto de las maquinas.

Gestion Documental: EI Reglamento Interno de Documentacion y Archivo no

se encuentra actualizado conforme al sistema de administracion documental

Quipux.

Gestion Comunicacional: Falta de estadisticas sobre errores, para
identificarlos y generar actividades que complementen la comunicacién interna

y externa del Ministerio Coordinador.

Auditoria Interna: No se cuenta con una matriz de riesgo implementada para

la evaluacion y ejecucion de las auditorias.

El seguimiento de las observaciones de las auditorias se lo realiza de forma

manual, por lo que permite mucha flexibilidad y descuido en el cumplimiento.
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Asesoria Juridica: El tiempo de demora en la recepcion de los trdmites debido

a los diferentes filtros para los tramites legales.

El tiempo de respuesta de los tramites legales, asi como el uso de los recursos

es muy alto.



3 PROPUESTA DE MEJORA

En este capitulo se desarrollara la propuesta de mejora de los procesos del capitulo anterior
gracias al andlisis de valor y agregado y a la deteccion de debilidades y oportunidades de

mejora.

Se destaca que durante el levantamiento de los procesos las personas seleccionadas como
expertos realizaron varias sugerencias y comentarios de cdmo y queé se deberian incluir o
eliminar de sus procesos para que estos sean mas eficientes y no existan cuellos de botella

en sus actividades.

Mejorar un proceso significa cambiarlo para hacerlo mas efectivo, eficiente y adaptable.’

3.1 TEORIA DE MEJORA CONTINUA

Mejora continua: La mejora continua del desempefio global de la organizacion

deberfa ser un objetivo permanente de ésta.'®

Un enfoque de este tipo, cuando se utiliza dentro de un sistema de gestion de
calidad, enfatiza la importancia de:

a) La comprensiony el cumplimiento de los requisitos,

b) La necesidad de considerar los procesos en términos que aporten valor,

173, HARRINGTON. (1993). Op. Cit. p. 149
'8 SO 9000:2005. (Traduccion certificada). p. vii.
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c) La obtencion de resultados del desempefio y eficacia del proceso, y

d) La mejora continua de los procesos con base en mediciones objetivas.™

En el Grafico No. 38 se muestra la representacion de la Mejora continua del sistema

de gestion de la calidad que se presenta en la Norma 1SO 9001:2008.

Grafico No. 38

hejora continua del sistema de ]
gestion de la calidad
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I Al Fesporsabidan .
de la direccian | Pares
| Interesadas
Pares
Interasadas
T 1
Gestion de los Miadiciin ardliss I )
| TeCUrens I ¥ mejora -i:bawa,,:u,,r{l
R -
S \¥
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Fuente: Norma 1SO 9001:2008 (traduccion oficial)
Elaborado por: Sofia Jativa

La Norma I1SO 9001:2008 sefiala varios puntos con los cuales el Sistema de Gestion
por Procesos debe contar para una gestion adecuada que comienza con la
responsabilidad la alta Direccion de evidenciar su compromiso con el desarrollo e

implementacién de la mejora continua y del SGC.

En cuanto a gestion de recursos, se debe provisionar recursos materiales, humanos,

infraestructura y ambiente de trabajo.

1%1S0 9001:2008. (Traduccion oficial). p. vii.
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Para la realizacion del producto interviene la planificacion de la realizacion del
producto, los procesos relacionados con el cliente, disefio y desarrollo del producto,
requisitos de compras, produccion y presentacion del servicio y el control de los

equipos de seguimiento y de medicion.

La medicion, analisis y mejora involucra el seguimiento y medicion, control de

producto no conforme, el analisis de datos y el control del producto no conforme.

3.2 MAPA DE PROCESOS PROPUESTO

El mapa de procesos es una representacion grafica de los procesos, una vision

general del Sistema de Gestidn por Procesos, que se presenta en el Gréafico No. 39.

Una aproximacion que define la organizacion como un sistema de procesos
interrelacionados. El mapa de procesos impulsa a la organizacion a poseer una
vision mas alld de sus limites geogréaficos y funcionales, mostrando como sus
actividades estan relacionadas con los clientes externos, proveedores y grupos de
interés. Tales "mapas" dan la oportunidad de mejorar la coordinacion entre los
elementos clave de la organizacion. Asimismo dan la oportunidad de distinguir
entre procesos clave, estratégicos y de soporte, constituyendo el primer paso para
seleccionar los procesos sobre los que actuar.?®

La estructuracion del Mapa de Procesos ayuda a la identificacion de los Procesos

Gobernantes, Agregadores de Valor o de la Cadena de valor y Habilitantes.

20 COLOMBIA. MEDELLIN MI EMPRESA. Mejoramiento de Procesos. Recuperado el: 2012/12/20 en:
[http://www.google.com.ec/search?sourceid].
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3.3 ANALISIS DE VALOR AGREGADO DE PROCESOS PROPUESTOS

A continuacion, se expone los analisis de valor agregado de los procesos
institucionales, la deteccion de actividades que no agregan valor ni al cliente ni al
Ministerio Coordinador, es por ello que se cita las actividades que se eliminan de
cada uno de los procesos que conservan NAV. Las tablas de actividades para el

analisis de valor agregado se encuentran en el Anexo 2.

GRAFICO No. 40
PLANIFICACION ESTRATEGICA INSTITUCIONAL

Actual Propuesto
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Fuente: Investigacion realizada
Elaborado por: Sofia Jativa

En el proceso de Planificacion estratégica institucional se elimind validacion de la
calificacion de factores externos, ya que el proceso se lo realiza por consenso de los

asistentes y no es necesaria este tipo de actividades.
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GRAFICO No. 41
PLANIFICACION OPERATIVA
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Fuente: Investigacion realizada
Elaborado por: Sofia Jativa

Para la Planificacion operativa se elimina actividades de validacion del plan
operativo y de su impacto, ya que no genera valor para el producto final debido a que
el Plan se lo realiza en talleres con la aprobacién de los asistentes, que tienen entre

sus funciones, la de toma de decisiones.

GRAFICO No. 42
EMISION DE NORMATIVA

Actual Propuesto
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Fuente: Investigacion realizada
Elaborado por: Sofia Jativa

Dentro del proceso de Emision de normativa se ha eliminado actividades que

comunicacion previa de la socializacion de propuesta, por que incrementa tiempos y
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no existe la necesidad de comunicacidn previa, ya que existen actividades para

participar la normativa generada.

GRAFICO No. 43

VALIDACION DE LA PLANIFICACION
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Fuente: Investigacion realizada
Elaborado por: Sofia Jativa

Para el proceso de Validacion de la planificacion se ha eliminado actividades de

aprobacion de ajustes realizados que no es necesario para el proceso y que no

generan valor para el producto final.

GRAFICO No. 44

VALIDACION DE PROGRAMAS Y PROYECTOS
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Fuente: Investigacion realizada
Elaborado por: Sofia Jativa
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Para la Validacién de programas y proyectos se elimina actividades de autorizacion
para elaboraciéon de informe de validacion, genera cuellos de botella y aumenta

tiempo al proceso.

GRAFICO No. 45
SEGUIMIENTO Y CONTROL DE PROYECTOS

Actual Propuesto
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Fuente: Investigacion realizada
Elaborado por: Sofia Jativa

En el proceso de Seguimiento y control de proyectos se elimind revisiones y firmas
excesivas ya que no tienen un sistema tecnoldgico de seguimiento y control de

proyectos, es por ello que se realizaba este tipo de actividades.

GRAFICO No. 46
SELECCION DE PERSONAL

Actual Propuesto
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Fuente: Investigacién realizada
Elaborado por: Sofia Jativa
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Dentro del proceso de Seleccion de personal se elimind la realizacion de un analisis
de apelaciones previo al analisis del Comité de apelaciones, ya que incrementa

tiempos en el proceso y la decision Gnicamente la toma el Comité.

Gréfico No. 47
CONTRATACION

Actual Propuesto
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Fuente: Investigacion realizada
Elaborado por: Sofia Jativa

Para el proceso de Contratacion se elimina la actividad de socializacién del ingreso

de un nuevo servidor, ya que se cred un nuevo proceso de Induccién del personal.

GRAFICO No. 48
EVALUACION DEL TALENTO HUMANO

Actual Propuesto
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Fuente: Investigacién realizada
Elaborado por: Sofia Jativa
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En el proceso de Evaluacion del talento humano se elimina varias actividades que no
generan valor para el cliente ni para la institucion, como, procesar previamente una
muestra de las evaluaciones para ver su tendencia y revisiones excesivas dentro de

apelaciones del servidor.

GRAFICO No. 49
CAPACITACION

Actual Propuesto
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Fuente: Investigacion realizada
Elaborado por: Sofia Jativa

Dentro del proceso de Capacitacion se ha eliminado actividades que se pueden
generar tecnoldgicamente por medio de firmas digitales, ya que sumillar diplomas
por parte de autoridades incrementa tiempos innecesarios a este y otros procesos de

talento humano.



GRAFICO No. 50
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Fuente: Investigacion realizada
Elaborado por: Sofia Jativa

Para el proceso de Némina se elimina revisiones y validaciones redundantes de la

informacion generada en las confidenciales.

GRAFICO No. 51

MOVIMIENTO DE PERSONAL
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Fuente: Investigacion realizada
Elaborado por: Sofia Jativa

En el proceso de Movimientos de personal se descarta revisiones y autorizaciones de

acciones de personal generadas en la Institucion.
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GRAFICO No. 52
PLANIFICACION DEL TALENTO HUMANO

Actual Propuesto
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Fuente: Investigacion realizada
Elaborado por: Sofia Jativa

Para el proceso de Planificacion del talento humano se prescinde de revisiones

repetitivas del Plan de Talento Humano y sus ajustes.

GRAFICO No. 53
PROGRAMACION PRESUPUESTARIA

Actual Propuesto
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Fuente: Investigacion realizada
Elaborado por: Sofia Jativa

Dentro del proceso de Programacidn presupuestaria es necesario eliminar revisiones
de la carga de la proforma presupuestaria en aplicaciones principales del sistema de

administracioén financiera del Estado.
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GRAFICO No. 54
CONTROL DE INVENTARIOS

Actual Propuesto
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Fuente: Investigacion realizada
Elaborado por: Sofia Jativa

Para el proceso de Control de inventarios se detectd revisiones repetitivas de
conciliacién de los saldos de los Activos Fijos, Bienes de Consumo, Bienes de
Control por parte de los mismos actores dentro del proceso es por esto que se

eliminan y se potencian las revisiones mayores.

GRAFICO No. 55
IMPUESTOS

Actual Propuesto
4% 0%

B VAC m VAC
B VAN H VAN
I NAV = NAV

Fuente: Investigacion realizada
Elaborado por: Sofia Jativa
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En cuanto al proceso de Impuestos se realizan revisiones repetitivas al formulario de

Gastos personales que demanda el SRI por parte de los servidores en general y por

parte del area de talento humano.

GRAFICO No. 56

PAGOS

Actual
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Fuente: Investigacion realizada
Elaborado por: Sofia Jativa

Para el proceso de Pagos se descarta validaciones en el registro de tramites en la base
de datos interna de la Institucion, ya que incrementa significativamente el tiempo ya

que genera un cuello de botella dentro del proceso.

GRAFICO No. 57
PLAN DE CONTRATACIONES Y ADQUISICIONES

Actual
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Fuente: Investigacion realizada
Elaborado por: Sofia Jativa

Propuesto
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En el proceso de Plan anual de contrataciones y adquisiciones es necesario eliminar

autorizaciones de la resolucion de aprobacion repetitivas ya que no genera valor para

el cliente ni para la Institucion.

GRAFICO No. 58

ADMINISTRACION DE TRANSPORTE

Actual
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Fuente: Investigacion realizada
Elaborado por: Sofia Jativa

Dentro del proceso de Administracion de transporte se eliminé una actividad
extremadamente operativa y creadora de tiempo innecesario al proceso, ya que se

entregaba fisicamente el vehiculo al conductor.

GRAFICO No. 59
DESARROLLO DE SOFTWARE A LA MEDIDA
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Fuente: Investigacion realizada
Elaborado por: Sofia Jativa
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Para el proceso de Desarrollo de software a la medida se elimina autorizaciones

repetitivas en cuanto al inicio de la programacion y desarrollo del software requerido.

GRAFICO No. 60
ADMINISTRACION DE SERVIDORES

Actual Propuesto
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Fuente: Investigacion realizada
Elaborado por: Sofia Jativa

En el proceso de administracion de servidores se descarta autorizaciones para la
realizacion de acciones correctivas bajas y medias, ya que genera incrementos

innecesarios de tiempo en el proceso.

GRAFICO No. 61
SOPORTE A USUARIOS

Actual Propuesto
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Fuente: Investigacion realizada
Elaborado por: Sofia Jativa
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Dentro del proceso de Soporte a usuarios se elimina actividades de inspecciones a
Bodega para seleccionar el equipo requerido para dar soporte a usuarios finales, esta

actividad se la debe concentrar en Gestién de activos.

GRAFICO No. 62
ARCHIVO

Actual Propuesto
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Fuente: Investigacion realizada
Elaborado por: Sofia Jativa

Para el proceso de Archivo es factible descartar la elaboracion de varios registros
detallados de la documentacion entregada, ya que esta informacion se sistematiza en

la base de datos de la Unidad que maneja la Gestién documental.

GRAFICO No. 63
PLAN ANUAL DE CONTROL

Actual Propuesto
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Fuente: Investigacion realizada
Elaborado por: Sofia Jativa
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En el proceso de Plan anual de control de la Gestién de auditoria se elimina
revisiones de informacion generada en el diagnostico de la situacion actual, ya que

incrementa tiempos innecesarios al proceso y fomenta cuellos de botella.

GRAFICO No. 64
SEGUIMIENTO A RECOMENDACIONES

Actual Propuesto
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Fuente: Investigacion realizada
Elaborado por: Sofia Jativa

Dentro del proceso de Seguimiento a recomendaciones se descarta autorizaciones
para el uso de formatos de trabajo, determinados especificamente para cada auditoria

que se presente o planificada.

MEJORA DE PROCESOS PROPUESTO

La mejora de los procesos se realizard tomando en cuenta analisis de valor agregado,

la deteccion de debilidades y las recomendaciones de los expertos de cada proceso.

Esta identificacion de mejora de procesos incrementara la efectividad y oportunidad

con la cual se desarrolle la gestion éstos.
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Las mejoras son expuestas por cada macroproceso al igual que se presento las
debilidades institucionales, ademas estas mejoras se encuentran diagramadas en los

procesos propuestos para la Institucion.

Planificacion: Para la falta de capacitacion en la elaboracion y desarrollo de
proyectos, es necesario un curso sobre administracion de proyectos para una mejor

gestion y planificacion institucional.

Emision de normativa: Para reducir el tiempo empleado para la atencion a usuarios
por preguntas frecuentes y guia del proceso de emision de normativa, se generara un
manual para las preguntas frecuentes para reducir el tiempo de atencion a los

usuarios.

Seguimiento y Evaluacion: Referente a la insuficiente validacion, control y
seguimiento de proyectos, es necesario la implementacion de un Gestor de proyectos,
el cual mantenga un control cerrado de todos los proyectos que se encuentran en

gjecucion y los que estan en espera.

Gestion del Talento Humano: Dentro de estos procesos es necesario mejorar en
varios aspectos tales como la formacion de instructores internos y creacion de
formatos definidos para procesos del area, para mitigar la falencia de instructores
internos de capacitacion y los reprocesos que ocasiona la no presentacion de toda la
informacion para procesos del area. Por otro lado, es necesario la implementacion de
un nuevo proceso que al momento no lo realiza la institucion, el proceso de
induccion al personal que ingresa por primera vez a la institucion o provenientes de

movimientos de personal.



87
Gestion Financiera: Solicitar al Ministerio de Finanzas la generacion de
informacidn necesaria para la elaboracion de Estados Financieros, ademas requerir
archivos planos para agilitar la generacion de reportes internos del sistema e-SIGEF.
Por otro lado una mejora para implementar en la gestion financiera es la
estandarizacion de los formatos de los archivos de ingreso al proceso para facilitar la

recoleccion y andlisis de los datos.

Gestion Administrativa: Para satisfacer la debilidad més fuerte dentro de la gestion
administrativa es necesario capacitar al personal en cuanto a términos de referencia,
pliegos técnicos, normativa y seguimiento de compras publicas; por otro lado, es
necesario incrementar el proceso de Compras Publicas, ya que no mantienen un
proceso definido y documentado; ademas, es necesario implementar un mecanismo

de seguimiento a los procesos de compras.

Gestién Tecnologica: Para solventar las debilidades en soporte a usuarios es
necesario desarrollar e implementar un catilogo de servicios para la atencion por

niveles de los requerimientos tecnolégicos de la institucion.

Gestion Documental: Actualizar el Reglamento Interno de Documentacion vy
Archivo en conformidad al sistema de administracion documental Quipux que es

manejado en todo el sector publico.

Gestion Comunicacional: Es necesario establecer e implementar un mecanismo
para registro de errores de publicacion, para mantener un seguimiento y control de

medios sobre temas institucionales.
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Auditoria Interna: Para combatir las debilidades dentro de auditoria interna es
necesario implementar matriz de riesgo para la ejecucion de auditoria e implementar
un sistema de seguimiento de las observaciones de auditoria para monitorear el
control preventivo de cumplimiento, ya que esto se lo realiza de acuerdo al criterio

del servidor y es necesario incrementar sistemas para un mejor control.

Asesoria Juridica: Para minimizar el tiempo de respuesta de los tramites legales, asi
como el uso de los recursos, es necesario automatizar el proceso de requerimientos
de trdmites legales a traves de una herramienta tecnoldgica que permita reducir los

tiempos y potenciar el uso de recursos.

MANUAL DE PROCESOS

El Manual de Procedimientos contiene la recopilacion de todos los procesos

identificados en la Institucion. Constituye el documento de base para la gestion

documental del Sistema de Gestion por Procesos, su contenido permitira conocer, la

estructura documental de los procedimientos.

Procedimiento es el documento que contiene la descripcion del objeto, alcance, lider

del proceso, definiciones, politicas, indicadores, documentos, diagrama de flujo del

proceso y aprobacion, que sirve para estandarizar la ejecucién de un proceso.

El Manual esté integrado por las siguientes partes:

e Mapa de procesos.
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o Portafolio de Procesos.

e Procedimientos con el siguiente contenido:

= Proposito del procedimiento
= Alcance del procedimiento
= Lider del proceso

= Definiciones

= Politicas

= Indicadores

= Documentos referenciales

= Diagrama de flujo del proceso.

El Manual de Procesos es necesario normar ciertos elementos como el encabezado y
cuerpo de cada uno de los procesos, el que se utilizard es el que se presenta a

continuacion:

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

CODIGO: |Procedimiento:

Edicion No. Pag. de

Los elementos que conforman el encabezado:

e Codigo: Referente alfanumérico del procedimiento, el que se conforma de tres

letras seguido de dos nimeros para identificar el consecutivo.
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e Procedimiento: Muestra el nombre del procedimiento.

e Edicion No.: Indica el numero de actualizaciones que tenga el procedimiento.

e Pag. de: Contiene la numeracion de las paginas del procedimiento, el primer

espacio antes (de), indica la pagina donde se encuentra, y el espacio siguiente a

(de), muestra el total de paginas del procedimiento.

Los elementos que conforman el procedimiento son:

El cuerpo del procedimiento esta integrado por ocho elementos que se muestran a

continuacion con su respectiva explicacion:

o Propdsito: Descripcion de la razon principal del procedimiento.

e Alcance: Especifica en que ambitos es aplicable el procedimiento y su

jurisdiccion.

e Lider del proceso: El lider del proceso es el cargo responsable por lograr el

cumplimiento integral del procedimiento

o Definiciones: Explica el significado de los términos propios del Proceso, o
aquellos, que por su connotacion polisémica, necesitan de una definicion

especifica
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e Politicas: Son normas de cumplimiento obligatorio que aplica para el

procedimiento disefiado.

e Indicadores: Son relaciones, razones, indices y estadigrafos que nos permiten

monitorear la eficiencia, eficacia o la productividad de un proceso especifico.

Los cuales se desarrollan en el siguiente capitulo.

e Documentos: Esté integrado por la descripcion de normas, leyes o regulaciones

emitidas por la autoridad competente que inciden directamente en la operacién

del proceso.

o Diagrama de flujo: Muestra el grafico del proceso de acuerdo a la simbologia

establecida.

El Manual de procesos se encuentra en el Anexo No. 4.

3.6 PORTAFOLIO DE PROCESOS PROPUESTO

El Portafolio de Procesos propuesto se muestra en la Tabla No. 6.
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MACROPROCESO / PROCESO

CcODIGO

PLANIFICACION Y PROCESOS
Planificacion Estratégica Institucional PLN-01
Planificacion Operativa PLN-02
MACROPROCESO CcODIGO
o |EMISION DE NORMATIVA ENP
= % Emision de Normativa ENP-01
8 o [SEGUIMIENTO Y EVALUACION SEV
g ?( Validacion de la Planificacion del Sector Coordinado SEV-01
g E Validacién de Programas y Proyectos SEV-02
6 Seguimiento y Control de Proyectos SEV-03
MACROPROCESO CcODIGO
. |GESTION TALENTO HUMANO
Vinculacion VNC
o Seleccion de personal VNC-01
E  [Contratacion VNC-02
E Induccién VNC-03
D_—DI Desarrollo DSA
% Evaluacién del desempefio DSA-01
é Capacitacion DSA-02
8 Nomina DSA-03
& Permanencia PRM
Movimiento de personal PRM-01
Planificacion de Talento Humano PRM-02
GESTION FINANCIERA
Presupuesto PRE
o Programacion Presupuestaria PRE-01
E Ejecucidn presupuestaria PRE-02
E Contabilidad CON
é Registro contable CON-01
I Control de inventarios CON-02
é Impuestos CON-03
8 Tesoreria TSR
. Pagos TSR-01
GESTION ADMINISTRATIVA
Adquisiciones ADQ
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Plan anual de contrataciones y adquisiciones ADQ-01
Gestion de Activos GEB
Gestidn de Activos Fijos y Bienes de Control GEB-01
Gestion de Transporte GTR
Administracién de transportes GTR-01
GESTION TECNOLOGICA

Desarrollo de software a la medida GST
Desarrollo de software a la medida GST-01

Gestidn de Servidores Software y Redes

Administracion de servidores GST-02
Soporte a Usuarios GST
Soporte a Usuarios GST-03
GESTION DOCUMENTAL

Administracion documental GDC
Recepcion de documentacion GDC-01
Envio de documentacion GDC-02
Archivo GDC
Archivo GDC-03
GESTION COMUNICACIONAL

Comunicacion GClI
Publicaciones GCI-01
AUDITORIA INTERNA

Seguimiento y control interno AUD
Plan anual de control AUD-01
Exéamenes especiales AUD-02
Seguimiento de recomendaciones AUD-03
ASESORIA JURIDICA

Patrocinio Judicial institucional PTN
Patrocinio Judicial institucional PTN-01
Consultas Juridicas ASJ
Consultas Juridicas ASJ-01

Fuente: Investigacion realizada
Elaborado por: Sofia Jativa




4 INDICADORES DE GESTION

Este capitulo contiene el disefio y formulacion de los indicadores de gestion para cada uno
de los procesos levantados y mejorados en los capitulos anteriores, con el objetivo de

monitorear el Sistema de Gestion por Procesos.

Con la medicion de indicadores de gestion se lograra evaluar el desempefio de la
Institucion, facilitando a los administradores del Sistema de Gestion por Procesos obtener
informacidn oportuna y real de la gestion ejecutada, que ayude a la direccion de toma de

decisiones.

La medicion es comprar un dato con un estdndar o un patron establecido previamente,
todos los procesos institucionales demandaran de indicadores para su medicion, sin

embargo es necesario priorizar estos indicadores para un analisis estratégico.

Jesus Beltran (2003), en su libro Indicadores de Gestion, da a conocer que existen varios
paradigmas que se contraponen a la medicion de los indicadores de gestion a los cuales la
institucion debe aclarar uno a uno, para que su implementacion y posterior medicion sea

oportuna y sin contratiempos, los mas comunes se lista a continuacion:

e Lamedicion precede al castigo
e No hay tiempo para medir

o Medir es dificil
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e Hay cosas imposibles de medir

e Es mas costoso medir que hacer

4.1 TEORIA DE INDICADORES

4.1.1 Definicion de indicador

Segun JesUs Beltran (2003) Se define un indicador como la “relacion entre las
variables cuantitativas o cualitativas, que permite observar la situacion y las
tendencias de cambio generadas en el objeto o fendmeno observado, respecto
de objetivos y metas previstos e influencias esperadas.” Lo cual nos da un
concepto bastante claro para la medicion de la gestién. Mientras que Marifio
tiene una definicion mas especifica Conjunto de mediciones realizadas al

proceso para medir tanto las actividades como los resultados del proceso.

A partir de estas definiciones, un indicador de gestion permite administrar un
proceso, descubriendo lo que esta ocurriendo y poder implementar cambios y/o
mejoras para que las variables no sobrepasen los limites establecidos en la

Institucion.

Los indicadores de gestion tienen como objetivo proveer informacion a la

Direccion y ser de base para la toma de decisiones.

Un indicador puede ser de varias clases ya que estos permiten la evaluacion y
relacion de variables que permiten la comparacién del logro y su tendencia de

evolucion.
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Los indicadores pueden expresarse de varias maneras, pueden ser:

e Razones: Expresan la relacion entre dos datos. Se obtiene de dividir un
dato, el numerador, para una base, el denominador. Los dos datos deben
ser expresados en la misma unidad de medida. Si estan expresados en

unidades de medida diferentes se los denomina “Tasas”.

e Porcentajes: Presentan el valor relativo de una cifra con respecto a un
valor de referencia igual a cien. Muestran el valor relativo de una parte

respecto del todo.

e Tendencia central: Indican comportamientos de variables relacionados

con una serie de datos respecto de su concentracion.

e Numeros indice: Expresan los cambios relativos de una variable,
comparada con una base a la que se le asigna un valor de cien. Compara

los cambios de una variable en un periodo de tiempo.#

Ademas de la clasificacion anteriormente citada, los indicadores generalmente
miden el cumplimiento, evaluacion, eficiencia, eficacia, indicadores de gestion

y satisfaccion.

e Indicadores de cumplimiento: los indicadores de cumplimiento estan
relacionados con los ratios que nos indican el grado de consecucion de

tareas y/o trabajos.

L ALIDE. (2012). Material Curso taller: Direccionamiento Estratégico. Lima - Per(. Médulo 3. p. 18.
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e Indicadores de evaluacion: estan relacionados con los ratios y los
métodos que nos ayudan a identificar nuestras fortalezas, debilidades y

oportunidades de mejora.

e Indicadores de eficiencia: estan relacionados con las ratios que nos

indican el tiempo invertido en la consecucion de tareas y/o trabajos.

e Indicadores de eficacia: estdn relacionados con ratios que indican

capacidad o acierto en la consecucion de tareas y/o trabajos.

e Indicadores de gestion: estdn relacionados con los ratios que nos

permiten administrar realmente un proceso.?

Las formulas mas conocidas y utilizadas, en forma general se presenta en la

Tabla No. 7

TABLA No. 7

Eficacia (Actividades realizadas / actividades programadas) * 100

Eficiencia (Total de actividades - actividades con error/ total de actividades) *

100

Oportunidad [(Numero de dias utilizados/numero de dias programados) *100

Satisfaccion | (Nivel de satisfaccion actual/nivel de satisfaccion base) * 100

Fuente: ALFREDO PAREDES Y ASOCIADOS CIA. LTDA. (1996). Modelando Perfiles
por Competencias. p. 22.
Elaborado por: Sofia Jativa

22 EXCELENCIA EMPRESARIAL. (2010). Recuperado el: 2013/01/08 de: [http://web.jet.es/amozarrain/
gestion_indicadores.htm].
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4.2 DISENO DE INDICADORES

Los indicadores segun el autor Jesus Beltran (2003) “pueden ser valores, unidades,
indices, series estadisticas, etc. Son factores para establecer el logro y el

cumplimiento de la misién, objetivos y metas de un determinado proceso”.

Para el disefio de indicadores es necesario aplicar una metodologia. Se ha
seleccionado la metodologia que se imparte en el curso — taller de direccionamiento
Estratégico, de la Asociacion Latinoamericana de instituciones Financieras para el

Desarrollo (ALIDE).

PASOS PARA DISENAR INDICADORES

Establecer qué se desea medir (Proceso, Objetivo, Actividad)

e Identificar los factores claves de éxito o resultados

o Establecer las variables que forman parte de los factores

o Definir la relacion de las variables a través de una formula

e Dar un nombre al indicador

o Elaborar la interpretacion del indicador

o Definir el responsable del calculo del indicador

o Establecer la frecuencia de calculo

o Determinar el estandar que debe tomar el indicador (rango de gestion)

« Definir el responsable del analisis del indicador y del control del proceso.?

> ALIDE. (2012). Material Curso taller: Direccionamiento Estratégico. Lima - Per(. Médulo 3. p. 32.
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Con esta metodologia se desarrollaron los indicadores para cada uno de los procesos

del Ministerio Coordinador.

FORMULACION DE INDICADORES

Para la formulacion de los indicadores es necesario tomar en cuenta las premisas
citadas anteriormente y ademas se debe identificar que el indicador de medicion del
proceso debe tener dos caracteristicas puntuales, relevantes y factibles de medicion.
Ya que a un proceso se lo puede medir de varias maneras, es por ello que la
relevancia del indicador debe enfocarse en medir lo esencial para el proceso y la
Institucion, mientras que en cuanto a la factibilidad de medicion se debe escoger
indicadores con los cuales la medicion no sea mas laboriosa y/o complicada que el

proceso en si.

Para la formulacion de indicadores se ha utilizado un formato especifico para todos
los procesos, el cual se lo ha agregado en el procedimiento del Manual de Procesos,

Punto 6, en el Anexo No. 4.

Dentro del formato para la formulacion de los indicadores existen varias

caracteristicas que detallan la medicion que se desea alcanzar en los procesos, seguin

la metodologia utilizada en el Manual de Procesos de Alfredo Paredes & Asociados

Cia. Ltda.

o Nombre: Muestra la denominacién del indicador.

e Descripcién: Indica como se debe interpretar los resultados del indicador.
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e Formula de célculo: Contiene la descripcién matematica de las variables que

intervienen en el calculo del indicador.

e Responsable del indicador: EI nombre del puesto responsable del calculo y

distribucién del indicador.

e Frecuencia: Periodicidad con la que se realiza el calculo del indicador.

o Estandar: Es el valor minimo permisible dentro del proceso.

e Responsable del andlisis: Nombre del puesto o puestos a los que se les debe
distribuir la informacion del indicador, con la frecuencia indicada, para que sea
utilizada como base en la toma de decisiones relativas al funcionamiento de los

procesos.

4.4 PRIORIZACION DE INDICADORES

La priorizacién de los indicadores se la realiza debido a su importancia estratégica
para la direccion, gestion de la Institucién y toma de decisiones, ya que el desarrollo
de algunos procesos es mas relevante que otros para la administracion de un

Ministerio Coordinador.

La calificacion se hizo en base a tres factores: importancia estratégica, relevancia y

factibilidad de medicion.
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Importancia estratégica se refiere a cuan influyente es la medicion del proceso en la

gestion estratégica de la Institucion.

Relevancia es la variable que mide la importancia del indicador, cuan transcendente

es el indicador para la Institucion y que mida lo esencial del proceso.

Factibilidad de medicion, esta variable mide la facilidad que tiene el indicador para

encontrar los recursos necesarios para la medicién del proceso.

La tabla de priorizacién se presenta a continuacion en la Tabla No. 8.



TABLA No. 8

CcODIGO PROCESO NOMBRE

IMPORTANCIA
ESTRATEGICA
FACTIBILIDAD
DE MEDICION

INSINSINA RELEVANCIA

INNER PLANIFICACION ESTRATEGICA INSTITUCIONAL Cumplimiento de la planificacion 3 3

INNEZA PLANIFICACION OPERATIVA Cumplimiento de la planificacion operativa 3 3 12

=SN[ZR EMISION NORMATIVA Normativa emitida 3 3 12

SISVERE SEGUIMIENTO Y CONTROL DE PROYECTOS Compromisos cumplidos 3 3 12
NOMINA Nivel de satisfaccion de usuario con el proceso

DSA-03 o 3 3 3 12

de némina

YRV PL ANIFICACION DE TALENTO HUMANO Tiempo de planificacién 3 3 3 12

=N PROGRAMACION PRESUPUESTARIA Cumplimiento de tiempo de presentacion 3 3 3 12

(o{0]\F0i I REGISTRO CONTABLE Cumplimiento de Plazos 3 3 3 12

ISRV PAGOS Nivel de pagos 3 3 3 12

A\pJoZ0im PL AN ANUAL DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES | Presupuesto de Compras 3 3 3 12
ADMINISTRACION DE ACTIVOS FIJOS Y BIENES DE Control de ingresos

GEB-01 3 3 3 12
CONTROL

[ERIE i DESARROLLO DE SOFTWARE A LA MEDIDA Nivel de satisfaccion del usuario 3 3 3 12
SEGUIMIENTO DE RECOMENDACIONES Cumplimiento de recomendaciones de

AUD-03 . 3 3 3 12

Auditoria
SAINEE PATROCINIO JUDICIAL INSTITUCIONAL Actuacion en etapas procesales 3 3 3 12

Fuente: Investigacién realizada
Elaborado por: Sofia Jativa

0T
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45 CONSTRUCCION DE TABLERO DE CONTROL

El tablero de control es una herramienta con la cual se observan los indicadores de

gestion de los procesos levantados.

Con esta herramienta se facilita el control de la gestion del Ministerio Coordinador,
ya que la medicion se la va realizando de acuerdo a la periodicidad indicada y

necesaria por cada indicador.

A continuacion se presenta en la Tabla No. 9, el tablero de control de indicadores del
Ministerio Coordinador que se construyd en base a los indicadores priorizados para
el Ministerio Coordinador, el tablero de control se lo construye con la informacion de
cada indicador, que se han definido anteriormente en este capitulo, con siguientes

caracteristicas:

e Cddigo

e Nombre

e Descripcion

e Formula de célculo

e Responsable del indicador
o Frecuencia

o Estandar

o Responsable del analisis



TABLA No. 9

PLN-01 PLANIFICACION ESTRATEGICA INSTITUCIONAL
NOMBRE Cumplimiento de la planificacion
DESCRIPCION Mide el nivel de cumplimiento de los objetivos planificados.

- A RESPONSABLE DEL " RESPONSABLE
FORMULA DE CALCULO INDICADOR FRECUENCIA ESTANDAR DEL ANAL ISIS
Especialista en Planificacién S

Secretario Técnico
y Control

(Objetivos cumplidos / Objetivos planificados) * 100 Semestral

PLN-02 PLANIFICACION OPERATIVA
NOMBRE Cumplimiento de la planificacion operativa
DESCRIPCION Mide el nivel de cumplimiento de las metas establecidas.
- A RESPONSABLE DEL " RESPONSABLE
FORMULA DE CALCULO INDICADOR FRECUENCIA ESTANDAR DEL ANAL ISIS
Especialista en Planificacién

y Control

(Metas cumplidas / Metas planificados) * 100 Cuatrimestral Secretario Técnico

ENP-01 EMISION NORMATIVA
NOMBRE Normativa emitida
DESCRIPCION Mide la normativa elaborada y legalizada para su aplicacion.

FORMULA DE CALCULO RESPONSABLEDEL | rrecuENCIA  ESTANDAR | RESPONSABLE

INDICADOR DEL ANALISIS
(Normativas emitidas / Necisgjgéies priorizadas para normar) Coordinadores de Seguridad

Trimestral Secretario Técnico

SEV-03 SEGUIMIENTO Y CONTROL DE PROYECTOS
NOMBRE Compromisos cumplidos
DESCRIPCION Mide los compromisos que se han cum;:)lrlg;e(;?(r)r;o resultado del seguimiento y control de

- A RESPONSABLE DEL " RESPONSABLE
FORMULA DE CALCULO INDICADOR FRECUENCIA ESTANDAR DEL ANALISIS
Especialista en

Administracién de Proyectos.

(Namero de compromisos cumplidos / Nimero de
compromisos generados) * 100

Mensual Secretario Técnico.
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DSA-03 NOMINA
NOMBRE Nivel de satisfaccion de usuario con el proceso de némina
DESCRIPCION Porcentaje de quejas que se presentan por inconformidades con la némina realizada
< 4 RESPONSABLE DEL P RESPONSABLE
FORMULA DE CALCULO INDICADOR FRECUENCIA ESTANDAR DEL ANALISIS
Coordinador
Administrativo

Financiero

(NUmero de funcionarios que presentan queja / Total de
funcionarios de n6mina)*100

Analista de Talento Humano Mensual

PRM-02 | PLANIFICACION DE TALENTO HUMANO

NOMBRE Tiempo de planificacién

DESCRIPCION Nivel de cumplimiento de las fechas méximas de presentacion del Plan de Talento Humando

ante el MRL.

RESPONSABLE DEL " RESPONSABLE

INDICADOR HNSELENElS SRR DEL ANALISIS

Coordinador
Administrativo
Financiero

FORMULA DE CALCULO

Fecha de presentacién del Plan— (Fecha de expedicién de la
directrices presupuestarias para el POA + 30 dias)

Responsable de Unidad de
Talento Humano

Por definir

PRE-01 PROGRAMACION PRESUPUESTARIA
NOMBRE Cumplimiento de tiempo de presentacion
DESCRIPCION Dias de retraso o antelacion en el cumplimiento de Igs fases de la construccion de la proforma
presupuestaria.
RESPONSABLE DEL P RESPONSABLE
INDICADOR FRSGSNCL A DEL ANALISIS
Coordinador
Administrativo
Financiero

FORMULA DE CALCULO

(Fecha méxima de presentacion — Fecha de recepcion del
Plan Operativo)

Especialista Financiero
Presupuesto

120 dias
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CON-01 REGISTRO CONTABLE DE EGRESOS

NOMBRE Cumplimiento de Plazos
DESCRIPCION Mide el cumplimiento de las fechas establecidas

RESPONSABLE DEL RESPONSABLE
FORMULA DE CALCULO INDICADOR FRECUENCIA ESTANDAR DEL ANALISIS

(Fecha de entrega del CUR a Tesoreria — Fecha de ingreso a Especialista Financiero Mensual 0% Responsable de
Contabilidad) Contador Unidad Financiera

TSR-01
NOMBRE Nivel de pagos
DESCRIPCION Porcentaje de solicitudes de pago tramitadas a tiempo.
< " RESPONSABLE DEL " RESPONSABLE
FORMULA DE CALCULO INDICADOR FRECUENCIA ESTANDAR DEL ANALISIS
Responsable

Financiero

(Numero de solicitudes de pago tramitadas a tiempo / Total

de solicitudes de pago recibidos)*100 Analista de control previo Por definir

ADQ-01 | PLAN ANUAL DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES

NOMBRE Presupuesto de Compras

DESCRIPCION | Mide la eficacia de la ejecucion de las compras programadas.

FORMULA DE CALCULO INDICADOR FRECUENCIA ESTANDAR DEL ANALISIS

(Presupuesto de compras ejecutado / Presupuesto de Compras Responsable Unidad M Responsable Unidad
i * . - ensual " .
publicado)*100 Financiera Administrativa

RESPONSABLE DEL A RESPONSABLE

GEB-01 ADMINISTRACION DE ACTIVOS FIJOS Y BIENES DE CONTROL
NOMBRE Control de ingresos
DESCRIPCION Mide el ingreso de los activos fijos y blenae;qi?rfgg;rol administrativo en relacion a los bienes

- A RESPONSABLE DEL A RESPONSABLE
FORMULA DE CALCULO INDICADOR FRECUENCIA ESTANDAR DEL ANALISIS

Especialista Financiero Responsable de
Contador Unidad

(Notas de ingreso / Bienes adquiridos) * 100

0T



| | | | Administrativa |

GST-01 DESARROLLO DE SOFTWARE A LA MEDIDA

NOMBRE Nivel de satisfaccién del usuario

DESCRIPCION Porcentaje de satisfaccion que el usuario tiene con la nueva herramienta disefiada.

< 4 RESPONSABLE DEL P RESPONSABLE

FORMULA DE CALCULO INDICADOR FRECUENCIA ESTANDAR DEL ANALISIS
Cada que exista un Responsable de

desarrollo Unidad Tecnolégica

(NUmero de preguntas con nivel de satisfaccion / Total de
preguntas realizadas)*100

Especialista de Tecnologia

AUD-01 PLAN ANUAL DE CONTROL

NOMBRE Cumplimiento del Plan

DESCRIPCION Mide el cumplimiento de la planificacion del control.
RESPONSABLE DEL

. . 4 RESPONSABLE
FORMULA DE CALCULO INDICADOR FRECUENCIA ESTANDAR DEL ANALISIS

Ministro de
(NUmero de examenes ejecutados / NUmero de examenes Auditor Trimestral Coordinacion de
planificados)* 100 Seguridad.

Secretario Técnico.

PTN-01 PATROCINIO JUDICIAL INSTITUCIONAL
NOMBRE Actuacién en etapas procesales
DESCRIPCION Nivel de atencién de las etapas procesales dentro de los procesos judiciales

FORMULA DE CALCULO RESPONSABLEDEL | crecuENcIA  ESTANDAR | RESPONSABLE

INDICADOR DEL ANALISIS
(Etapas procesales atendidas / Total de etapas procesales ) * Director de
Abogado . L

100 Asesoria Juridica

Trimestral

Fuente: Investigacion realizada
Elaborado por: Sofia Jativa
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5 PROPUESTA DE IMPLEMENTACION

El desarrollo de este capitulo se centrard en la definicion de los planes de accion,
cronograma y los costos de implementacion de la propuesta del Sistema de Gestion por

Procesos.

Mediante la definicion de los planes de accion para el Ministerio Coordinador, el
cronograma de implementacion se propone fechas tentativas para la culminacion del

proyecto.

5.1 PLANES DE ACCION DE MEJORA

Los Planes de Accion de Mejora son planificaciones especificas de proyectos que se
pueden implementar en el transcurso del tiempo para mejorar la gestion de un

proceso o para evitar las debilidades detectadas.

En este levantamiento de procesos se pudieron identificar once Planes de Accién
para la Institucion los cuales se encuentran en los tres niveles de procesos,

Gobernantes, Cadena de valor y de Apoyo.

Para realizar estos Planes de Accion de Mejora surgen de debilidades importantes

detectadas, que mediante un proyecto en especifico se pueden eliminar.
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En los planes de accion se debe especificar el proceso al cual pertenece, la debilidad
detectada, el proyecto a emprender, responsable, actividades a realizar y los plazos
de cumplimiento el formato siguiente es el que se utilizd en estos planes antes

mencionados.

El formato de los planes de accion de mejora esta integrado por siete elementos:

e Proceso: Enuncia el nombre del proceso al cual pertenece el Plan de Accion de

Mejora.

o Debilidad: Expresa la falencia detectada en el proceso.

e Oportunidad de mejora: Se expone la idea, proyecto 0 nuevo proceso para

mejorar la gestion institucional.

e Responsable: El lider del proceso es el cargo responsable por lograr el

cumplimiento integral de la idea, proyecto o0 nuevo proceso.

e No.: Enlista el namero de actividades a desarrollarse para concluir el proyecto.

e Actividades: Son pasos continuos para la consecucion de los planes de accion

de mejora.

e Tiempo de ejecucion: Es un tiempo promedio que tomara el desarrollo de cada

actividad.
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e Responsables: Esla persona lider de cada actividad para cumplir con el plan de

accion de mejora.

Los planes de Accion de Mejora se encuentran para cada una de los macroproceos

identificados en el Ministerio Coordinador en el Anexo 5.

En la Tabla No. 10 se presenta el listado de los veinte y tres Planes de accion que se
requiere implementar en el Ministerio Coordinador para mejorar su gestion a traves

de la implementacion del Sistema de Gestion por Procesos.



TABLA No. 10
MACROPROCESO

\\[o}

PLAN DE ACCION

DEBILIDAD A MITIGAR

PLANIFICACION 1 |Curso sobre administracion de proyectos. Falta de capacitacion en la elaboracion y desarrollo de
proyectos.

EMISION DE 2 | Generar un manual para las preguntas frecuentes y reducir la | El Tiempo empleado para la atencion a usuarios por

NORMATIVA atencién a los usuarios. preguntas frecuentes y guia del proceso de emision de
Normativa.

SEGUIMIENTO Y 3 |Implementacion de un Gestor de proyectos. Insuficiente control y seguimiento de proyectos.

EVALUACION

GESTION DE 4 | Formacidn de instructores internos. Falta de instructores internos para procesos de capacitacion.

TALENTO HUMANO

GESTION DE 5 |Crear un formato para las solicitudes de contratacion. La solicitud de contratacion no presenta toda la informacion

TALENTO HUMANO necesaria para proceder con la contratacion lo que ocasiona
re procesos. Las solicitudes de contratacion no se presentan
a tiempo.

GESTION DE 6 |Levantar con la ayuda de expertos en Talento Humano un Inexistencia de induccién formal al personal que ingresa o

TALENTO HUMANO proceso ideal de Induccion. proviene de movimientos de personal.

GESTION FINANCIERA | 7 |Solicitar al Ministerio de Finanzas la generacion de El sistema e-SIGEF no permite la generacion de informacion

informacidon necesaria para la elaboracion de Estados

Financieros.

necesaria para la elaboracién de Estados Financieros.
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MACROPROCESO [\ [0} | PLAN DE ACCION DEBILIDAD A MITIGAR

GESTION FINANCIERA | 8 |Si se cuenta con archivos planos en formatos utilizables, el | Los formatos generados en el e-SIGEF estan en version

tiempo de andlisis y recoleccion seria menor. PDF, y se requiere un archivo plano para generacion de
reportes internos.

GESTION FINANCIERA | 9 |Realizar acercamientos a principio de afio para la generacion | La planificacion operativa debe apoyarse mas en la unidad
de la planificacion operativa. financiera para su planteamiento.

GESTION FINANCIERA | 10 |Estandarizar los formatos de los archivos de ingreso al La generacion de los documentos que ingresan al proceso no
proceso para facilitar la recoleccion y analisis de los datos. |esta estandarizada.

GESTION 11 |Curso de Contratacion Publica. Insuficiente capacitacion en contratacién publica.

ADMINISTRATIVA

GESTION 12 |Curso para la elaboracion de términos de referencia en Falta de conocimiento en la elaboracion de términos de

ADMINISTRATIVA Compras Publicas. referencia.

GESTION 13 |Establecer un mecanismo tecnol6gico para el proceso de Falta de seguimiento a los procesos de contratacion publica.

ADMINISTRATIVA compras publicas de seguimiento.

GESTION 14 | Curso de Administracién de Proyectos. Falta de conocimiento en Administracion de Proyectos.

ADMINISTRATIVA

GESTION 15 |Revisary actualizar la situacion actual de los procesos de No se actualiza las necesidades de contratacion publica de

ADMINISTRATIVA contratacion publica de bienes y servicios. bienes y servicios de las Unidades pertinentes.

GESTION 16 |Levantar los procedimientos del Plan de Contingencias BCP | No se tienen todos los procedimientos de los manuales de

TECNOLOGICA

para el &rea Tecnoldgica.

Contingencias necesarios para cumplir el plan.
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MACROPROCESO  No. | PLAN DE ACCION DEBILIDAD A MITIGAR

GESTION 17 |Desarrollar e implementar un catalogo de servicios parala | En soporte a usuarios no se cuenta con un catalogo de

TECNOLOGICA atencion por niveles de los requerimientos al service desk de |servicios y perfiles tecnol6gicos.
la institucion.

GESTION 18 |Actualizar el Reglamento Interno de Documentacion y El Reglamento Interno de Documentacién y Archivo no se

DOCUMENTAL Archivo en conformidad al sistema de administracion encuentra actualizado conforme al sistema de administracion
documental Quipux. documental Quipux.

GESTION 19 |Establecer un mecanismo para registro de errores de Falta de estadisticas sobre errores.

COMUNICACIONAL publicacion.

AUDITORIA INTERNA | 20 |Implementar matriz de riesgo para la ejecucion de auditoria. |No se cuenta con una matriz de riesgo implementada para la

evaluacion y ejecucion de las auditorias.

AUDITORIA INTERNA | 21 |Implementar un sistema de seguimiento de las observaciones | El seguimiento de las observaciones de las auditorias se lo
de auditoria para monitorear el control preventivo de realiza de forma manual, por lo que permite mucha
cumplimiento. flexibilidad y descuido en el cumplimiento.

ASESORIA JURIDICA 22 |Implementar un filtro general que direccione la El tiempo de demora en la recepcion de los tramites debido a
documentacion legal a sus al &rea que corresponda los diferentes filtros para los trdmites legales.
directamente.

ASESORIA JURIDICA 23 |Automatizar el proceso de requerimientos de tramites El tiempo de respuesta de los tramites legales, asi como el

legales a través de una herramienta tecnoldgica que permita

reducir los tiempos y evitar el uso de recursos.

uso de los recursos es muy alto.

Fuente: Investigacion realizada

Elaborado por: Sofia Jativa
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52 CRONOGRAMA DE IMPLEMENTACION

Para la definicion del cronograma de implementacién de los planes de accion se toma
en cuenta el tiempo de desarrollo y ejecucion de cada plan, es por ello que inician en

diferentes afios de implementacion.

En la Tabla No. 11 se presenta el cronograma identificado para la implementacion de

los veinte y tres Planes de Accion propuestos.



TABLA No. 11

TIEMPO DE
PLAN DE ACCION IMPLEMENTACION RESPONSABLE

Afiol | Afio2 Afio3 ‘ Afio 4 |

TALENTO HUMANO FORMADO EN

1 | Curso de Administracién de Proyectos. X
EL TEMA
Generar un manual para las preguntas frecuentes y reducir la atencion a los )
2 ] X EMISION DE NORMATIVA
usuarios.
3 | Implementacion de un Gestor de proyectos. X GESTION TECNOLOGICA
] ) ] TALENTO HUMANO FORMADO EN
4 | Formacion de instructores internos. X X
EL TEMA
5 | Crear un formato para las solicitudes de contratacion. X GESTION DE TALENTO HUMANO
Levantar con la ayuda de expertos en Talento Humano un proceso ideal de ,
6 X GESTION DE TALENTO HUMANO

Induccién.

Solicitar al Ministerio de Finanzas la generacién de informacién necesaria para la .
7 X GESTION FINANCIERA
elaboracién de Estados Financieros.

Contar con archivos planos en formatos utilizables para reducir el tiempo de .
8 o N . y X GESTION FINANCIERA
analisis y recoleccion de informacion.

Realizar acercamientos a principio de afio para la generacion de la planificacién

9 ] X X X GESTION FINANCIERA
operativa.
Estandarizar los formatos de los archivos de ingreso al proceso para facilitar la ,

10 ) o X GESTION FINANCIERA
recoleccion y analisis de los datos.

11 |Curso de Contratacion Publica. X X X X INCOP

12 |Curso para la elaboracion de términos de referencia en Compras Publicas. X INCOP

1T



TIEMPO DE
PLAN DE ACCION IMPLEMENTACION RESPONSABLE

Afiol | Afio2 Afio3 ‘ Afio 4 |

Establecer un mecanismo tecnoldgico para el proceso de compras publicas de ,
13 o X GESTION ADMINISTRATIVA
seguimiento.

TALENTO HUMANO FORMADO EN

14 | Curso de Administracion de Proyectos. X X
EL TEMA

Revisar y actualizar la situacion actual de los procesos de contratacion publica de ,
15 | . o X GESTION ADMINISTRATIVA
bienes y servicios.

Levantar los procedimientos del Plan de Contingencias BCP para el area . .
16 ) X GESTION TECNOLOGICA
Tecnologica.

Desarrollar e implementar un catalogo de servicios para la atencion por niveles de . .
17 o ] o X GESTION TECNOLOGICA
los requerimientos al service desk de la institucion.

Actualizar el Reglamento Interno de Documentacién y Archivo en conformidad al ,
18 | o y ) X X GESTION DOCUMENTAL
sistema de administracion documental Quipux.
19 |Establecer un mecanismo para registro de errores de publicacion. X GESTION TECNOLOGICA

20 | Implementar matriz de riesgo para la ejecucion de auditoria. X X AUDITORIA INTERNA

Implementar un sistema de seguimiento de las observaciones de auditoria para , 3
21 ) ) o X GESTION TECNOLOGICA
monitorear el control preventivo de cumplimiento.

Implementar un filtro general que direccione la documentacion legal a sus al area ; .
22 . X ASESORIA JURIDICA
que corresponda directamente.

Automatizar el proceso de requerimientos de tramites legales a través de una . .
23 . . . . . ] X X GESTION TECNOLOGICA
herramienta tecnoldgica que permita reducir los tiempos y evitar el uso de recursos.

Fuente: Investigacion realizada
Elaborado por: Sofia Jativa

1T
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5.3 COSTOS DE IMPLEMENTACION

Los Planes de Accion tienen varios actores entre estos los gestores de cada uno de los
planes, dos de éstos deben realizarse en coordinacidn con el Instituto de Contratacion
Publica (Plan de Accion No. 11 y Plan de Accion No. 12) que permanentemente

dicta estos cursos al personal de otras instituciones publicas y al publico en general.

En cuanto al Plan de Accion No.1, Plan de Accion No.4 y Plan de Accién No. 14 la
capacitacion se la da con personal de la Institucion que cuenta con la formacién

adecuada para la difusion dentro del Ministerio Coordinador.

Los costos de implementacion de los Planes de accidn son de logistica en cuanto a
refrigerios en los cinco cursos internos que se realizaran en coordinacion de cada una
de las areas requirentes, ya que al momento se cuenta con el espacio fisico suficiente

para la capacitacion interna.

Por otro lado, el Plan de Accion No. 3, Plan de Accion No. 19, Plan de Accién No.
21 y Plan de Accién No. 23 son de responsabilidad de programacion y desarrollo del
Area Tecnoldgica de la Institucion, para solventar sistemas de control, seguimiento,

y registro, sin injerencia de costos externos para la Institucion.

Finalmente, los Planes de Accion No. 2, 5, 6, 7, 8, 9, 10, 13, 15, 16, 17, 18,20 y 22
son planes que cada una de las unidades responsables pueden ir desarrollando de
acuerdo al cronograma establecido previamente en este capitulo; son posibles de
realizarlos e implementarlos de acuerdo a la gestién que van generando con el dia a

dia, sin intervencion de costos externos para la Institucion.



6 CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

6.1 CONCLUSIONES

Gracias a este diagndstico se pudo determinar que el Ministerio Coordinador tiene
déficit de procesos institucionales, poca socializacion e informacion; muchas veces la
informacion se encontro concentrada en una sola persona y esto obstaculiza y detiene

los procesos.

Se detecto que la institucion por ser un Ministerio Coordinador mantiene recursos
suficientes para la gestion, el proceso de fortalecimiento institucional, la calidad de
los recursos humanos, el mejoramiento del nivel tecnoldgico, creacion de normativa

de riesgos, conocimiento y especialidad del personal de las areas técnicas.

Se destaca que los factores politicos son positivos, ya que existe apoyo del Gobierno
a la gestion institucional, apoyo para el fortalecimiento institucional y asignacion de

recursos.

Se encontro que existe una insuficiente normativa y procedimientos, inestabilidad

laboral, salida de profesionales altamente capacitados y con experiencia.

Se determindé que no existen procesos definidos necesarios para la gestion

institucional, su aplicacion es empirica y basada en el criterio personal de una o



119
varias personas; para lo cual, se han generado procesos propuestos para una gestion

mas uniforme.

En el levantamiento de procesos y el analisis de valor agregado se observo que
existen cuellos de botella y esperas innecesarias para autorizacion por parte del
mando directivo, no existe empoderamiento, es decir, dar autonomia a los

colaboradores para toma de decisiones que estén a su nivel de ejecucién del proceso.

Se establecieron indicadores de gestion para los procesos institucionales actuales, se

priorizo los indicadores para una mejor y mas oportuna toma de decisiones.

Se han eliminado actividades de revision y autorizacion innecesarias y repetitivas
que suman tiempos a los procesos y generan cuellos de botella, para que el ciclo del

proceso sea mas eficiente y sin demoras.

Se han generado Planes de Mejora para asegurar la calidad de la gestion y una

mejora continua en el proceso que se desea implementar.

Mediante la implementacion del SGP es posible la identificacién y documentacion de
procesos para todas las areas del Ministerio Coordinador, que pretende la reduccién
de tiempos de trabajo, de costos de procesos, se elimina cuellos de botella y barreras
que interrumpen el flujo de trabajo, la burocratizacion de procesos; y se logra la
innovacion y mejora continua, teniendo acceso a los procesos institucionales a todo

nivel.
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6.2 RECOMENDACIONES

El Ministerio Coordinador enfrentara una nueva etapa de desarrollo de sus funciones,
ya que segun el estudio realizado se detecta que es necesaria la implementacion de
un Sistema de Gestion por Procesos para incrementar la productividad de la gestion

institucional y asi mejorar la calidad del servicio.

Las recomendaciones se enlistan a continuacion teniendo como meta el

mejoramiento continuo institucional:

Ejecutar los veinte y tres Planes de Accion propuestos para el Ministerio
Coordinador, ya que con la aplicacion de éstos se lograra potenciar la gestion de los

procesos, mediante la anulacién de las debilidades encontradas.

El funcionamiento Optimo del Sistema de Gestion por Procesos se basard en una

necesaria aplicacion de los procesos y de los indicadores de gestion.

Cumplir con la medicion de los indicadores de gestion con la periodicidad
determinada para cada uno de ellos, y tomar medidas necesarias de acuerdo a la

informacion resultante del célculo de estos seméaforos de gestion.

Con los indicadores identificados se recomienda implementar un Cuadro de Mando
Integral en el afio dos, hasta que la medicion de indicadores sea estable y habitual

para los servidores del Ministerio Coordinador.
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Realizar con la periodicidad determinada una evaluacion de los procesos actuales,
para recocer debilidades u oportunidades de mejora, con el objetivo de actualizar el

Manual de Procesos.

Implementar un sistema tecnoldgico de administracion documental de procesos, para
ser amigables con el medio ambiente, reducir costos de difusion y crear mayor
impacto en los servidores sobre las actividades consecutivas que deben realizar para

el cumplimiento de sus funciones.

Fortalecer el Sistema de Gestion mediante la automatizacion de procesos
institucionales a través de un BPM que procesa los datos sisteméaticamente, con el
uso de esta herramienta tecnoldgica se disminuira significativamente los tiempos de

las actividades consecutivas de cada uno de los procesos automatizados.

La presente propuesta se puede emular en otros Ministerios Coordinadores ya que el
mapa de procesos es general y aplicable a otras instituciones de orden coordinador

dentro del pais.
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ANEXO 1
PROCESOS ACTUALES



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

CODIGO
PLN-01

Proceso:

Planificacidon Estratégica Institucional

Edicion No. 01

Pag.1de 2

8. DIAGRAMA DE FLUJO

Situacién
internacional

w

Andlisis Politico,
Econdmico, Social y
Tecndlogico

w

Estado de los
recursos: humanos,
financieros,
tecnoldgicos,

S

[ INICIO

Realizar el analisis de los factores
externos

Especialista en Planificacion y
Control

infraestructura,

informacio

Constitucion

w

Plan Nacional para el
Buen Vivir

w

Realizar el analisis de los factores
internos

Lista de
oportunidades y
amanezas

Lista de fortalezas y
debilidades

Especialista en Planificacion y
Control

Calificar los factores externos e
internos para priorizarlos

Especialista en Planificacion y
Control

Validar calificacion de factores
externos

Especialista en Planificacion y
Control

Analizar la Matriz de priorizacion
de factores y elaborar el
diagnéstico

Matriz de
priorizacién de
oportunidades,

fortalezas, amenazas

y debilidades

Diagnostico de la

Especialista en Planificacion y
Control

Revisar la mision institucional

situacién actual

+ | Misién institucional

Especialista en Planificacion y
Control




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

CODIGO
PLN-01

Proceso:

Planificacidon Estratégica Institucional

Edicion No. 01

Pag.2 de 2

—

[ A

Elaborar andlisis de escenarios

_ |Andlisis de escenarios|

Especialista en Planificacion y
Control

Revisar la vision de futuro

Vision de futuro

Especialista en Planificacion y
Control

Definir Politicas y Valores
institucionales

Politicas y Valores
institucionales

Especialista en Planificacion y
Control

Definir los objetivos de largo
plazo

Objetivos de largo
plazo

Especialista en Planificacion y
Control

Definir estrategias

Estrategias

w

Especialista en Planificacion y
Control

FIN

l

PLANIFICACION
OPERATIVO




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

CODIGO
PLN-02

Proceso:

Planificacién Operativa

Edicién No. 01

Pag.1de3

PLANIFICACION
ESTRATEGICA
INSTITUCIONAL

Objetivos de largo
plazo

N

Estrategias

\_/_\

=

Establecer plazos de ejecucion de
objetivos y estrategias

Documento con la
definicién de plazos

Especialista en Planificacion y
Control

Definir programas y proyectos
que se deriven de la aplicacién
de las estrategias

de ejecucion

Programasy

Especialista en Planificacion y
Control

Asignar responsables de
programas o proyectos

Secretario Técnico

Definir objetivos de corto plazo
de los programas o proyectos

proyectos

Lista de responsables
por programay
proyecto

Objetivos

Especialista en Administracion de
Proyectos

Definir indicadores de los
objetivos de corto plazo

Especialista en Administracion de
Proyectos

Definir las actividades y plazos de
ejecucion que se requieren para
cumplir con los objetivos

| .

Indicadores

Actividades y plazos

Especialista en Administracion de
Proyectos

A




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

CODIGO Proceso:
PLN-02 Planificacion Operativa
Edicion No. 01 Pag.2de3

A

Establecer los responsables de Responsables de
ejecucion de las actividades ejecucion
Especialista en Administracion de
Proyectos
\ 4
B Formato Plan Consolidar la informacion en el
Operativo Plan Operativo Plan Operativo
SENPLADES SENPLADES

Especialista en Administracion de
Proyectos

Consolidar los planes operativos
de los responsables asignados

Plan Operativo
Institucional

Especialista en Planificacion y
Control

Validar los planes operativos

Secretario Técnico

Plan Operativo
Institucional
validado?

NO—p B




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

CODIGO
PLN-02

Proceso:

Planificacién Operativa

Edicion No. 01 Pag.3de3

Revisar y aprobar el plan
operativo institucinal

Ministro Coordinador

Validar Plan Operativo y su
impacto

Asesores ministeriales

Plan Operativo
Institucional
aprobado?

—> SENPLADES

N

!

Remitir plan operativo
institucional a instituciones
reguladoras

SECRETARIA DE LA
P ADMINISTRACION
PUBLICA

Plan Operativo
Institucional

Especialista en Planificacion y
Control

v CONTROL DE
N\ > PLANIFICACION
FIN )




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

CODIGO
ENP-01

Proceso:

Emision de Normativa

Edicion No. 01

Pag.1de3

8. DIAGRAMA DE FLUJO

Normativa legal

\_/\

Plan Nacional de
Seguridad Integral

vigente —

-~

Programas /

\_/\

Resoluciones de

-

Identificar necesidades de crear,
modificar y actualizar normativas
de coordinacion »

Informe de
necesidades

Coordinadores de Seguridad

Proyectos —

!

Consejos y Gabinetes—

Analizar propuestas de
necesidades de crear, modificar y
actualizar normativas de
coordinacion

Secretario Técnico

¢Propuesta viable?

INICIO

Elaborar propuesta de
normativa, modificacion o
ampliacion

Propuesta de
Normativa

Coordinadores de Seguridad

Revisar propuesta de normativa,
modificacion o ampliacién

Secretario Técnco

; ] 5
éPropuesta viable? NO

Validar propuesta de normativa,
modificacion o ampliacién

Director Asesoria Juridica




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

CODIGO Proceso:
ENP-01 Emisién de Normativa

Edicion No. 01 Pag.2de3

O

v

¢éPropuesta Validada? —NO

)

v Informe de
mecanismo de
Elaborar informe de mecanismo aplicacion legal

de aplicacion legal de la \/\

propuesta (decreto, acuerdo,
reglamento, cambios)

Director Asesoria Juridica Propuesta de

l aplicacion legal

Comunicar la socializacion de
propuesta

Coordinadores de Seguridad
Director Asesoria Juridica

Socializar propuesta de
mecanismo de aplicacion legal
con instituciones relacionadas

Coordinadores de Seguridad
Director Asesoria Juridica

éExisten
observaciones?

NO

v

Revisar informe y propuesta de
mecanismo de aplicacion legal de
la propuesta (decreto, acuerdo,
reglamento, cambios)

Ministro Coordinador

éPropuesta

de normativa
aprobada?

NO

Sl



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

CODIGO
ENP-01

Proceso:

Emisién de Normativa

Edicién No. 01

Pag.3de3

Aprobar propuesta de
mecanismo de aplicacion legal de

reglamento, cambios)

la propuesta (decreto, acuerdo, |

Propuesta de
aplicacion legal

Ministro Coordinador

Normativa
Es:

DECRETO PRESIDENCIAL

Enviar propuesta de Decreto
Presidencial a Secretaria de la
Presidencia

Propuesta de
Decreto Presidencial ;

—

Director Asesoria Juridica

PRESIDENCIA DE LA
REPUBLICA

éExisten
observaciones?

ACUERDO INTERMINISTERIAL

NO

v

Publicar y dar seguimiento de su
cumplimiento

Decreto Presidencial

Director de Asesoria Juridica

SEGUIMIENTO Y
EVALUACION

Coordinar la firma de Acuerdo
Interministerial

Acuerdo

REGISTRO OFICIAL

Interministerial

Director Asesoria Juridica

FIN

SEGUIMIENTO
EVALUACION




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

CODIGO
SEV-01

Proceso:

Validacion de la Planificacion

Edicion No. 01

Pag.1de?2

8. DIAGRAMA DE FLUJO

SENPLADES

Directrices

ENTIDADES

COORDINADAS

|

Plan Nacional de

Analizar la planificacién de las
Entidades coordinadas

Especialista de Planificacion y
Control

Seguridad Integral +—

Elaborar las observaciones
preliminares y comunicar a las
entidades

Observaciones

Especialista de Planificacion y
Control

Planes Estratégicos y
operativos ajustados

\_/\

Revisar los ajustes realizados

Especialista de Planificacion y
Control

Validar ajustes realizados

Especialista de Planificacion y
Control

Planes aceptados?

No

v

Coordinar reunién para ajustes
de la planificacion

Especiaiista de Planificacion y
Control

v

\/\

Comunicacion

ENTIDADES
COORDINADAS

ENTIDADES
COORDINADAS



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

CODIGO
SEV-01

Proceso:

Validacion de la Planificacion

Edicién No. 01

Pag. 2 de 2

Realizar reunién para ajustes de
la planificacién con
representantes de las entidades
coordinadas

Planes Estratégicos y
P operativos ajustados

~ ENTIDADES

\d/x

Especialista de Planificacion y
Control

>,

Elaborar informe de aprobaciény
presentarlo al Responsable de
Planificacion e Inversion

Informe de
aprobacién

Especialista de Planificacion y
Control

Suscribir el informe presentado

Especialista en Planificacion e
Inversion

Validar la planificacion de las
Entidades en el sistema

SIPelP

Especialista en Planificacion e
Inversion

— _

o

"] COORDINADAS




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

CODIGO
SEV-02

Proceso:

Validacién de Programas y Proyectos

Edicién No. 01

Pag. 1de 2

8. DIAGRAMA DE FLUJO

ENTIDADES

COORDINADAS

SENPLADES

Programasy

[ Proyectos —

w

Guia metodoldgica
para revisién de
proyectos

\_/\

Revisar los proyectos

Especialista en Administracién de
Proyectos

A 4

Proyecto esta

conforme?

O

Emitir observaciones

Especialista en Administracion de
Proyectos

A4

INI(;\

v

Solicitar la autorizacién para
elaboracion de informe de
validacién

Especialista en Administracién de
Proyectos

Elaborar el informe de validacién

Especialista en Administracion de
Proyectos

A4

Revisar el informe de validacién y
Elaborar carta de validaciéon

Responsable de Planificacion e
Inversién

Observaciones

Solicitud de informe

Carta de validacion

ENTIDADES
COORDINADAS



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

CODIGO
SEV-02

Proceso:

Validacién de Programas y Proyectos

Edicién No. 01

Pag. 2 de 2

Revisar el informe de validacién
previa aprobacion del proyecto

Secretario Técnico

Proyecto aceptado
para validacion?

Aprobar el informe técnico de
validacion

Secretario Técnico

Informar al Ministro sobre el
resultado de la validacién de
proyectos

Secretario Técnico

Proyecto aprobado?

N
NO l

Comunicar no validacion a
entidad coordinada

Ministro Coordinador

Suscribir carta de validacion

FIN

Carta de validacion

Ministro Coordinador

SENPLADES

SEGUIMIENTO Y
CONTROL DE
PROYECTOS




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

CODIGO
SEV-03

Proceso:

Seguimiento y Control de Proyectos

Edicion

No. 01

Pag.1de?2

8. DIAGRAMA DE FLUJO

VALIDACION DE
PROGRAMAS Y
PROYECTOS

=

-

y

Proyectos en
ejecucion

Ingresar y bajar informacién
sobre el avance de los proyectos
de los sistemas control de
proyectos

Informacion de
proyectos

Especialista en Administracion de
Proyectos

ESIGEF

-

Consolidar la informacién por
entidad coordinada

Resumen de estado
de los proyectos por
entidad

Especialista en Administracion de
Proyectos

Validar la informacién recabada

Especialista en Administracion de
Proyectos

VALIDACION DE
PROGRAMAS Y
PROYECTOS

Proyecto aprobado
(objetivos, metasy |
presupuesto)

Realizar reuniones mensuales
para seguimiento de proyectos
con entidades coordinadas

seguimiento de la
ejecucion de
proyecto

Especialista en Administracion de
Proyectos

Xisten observacione
destacables?

Elaborar informe de seguimiento
de ejecucién para conocimiento
del Ministro

Informe de
seguimiento de
ejecucion

Especialista en Administracion de
Proyectos

Elaborar presentacién de
seguimiento de ejecucidn para
difusion en Consejos y Gabinetes

Presentacion de
seguimiento de
ejecucion

Especialista en Administracién de
Proyectos




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

CODIGO
SEV-03

Proceso:

Seguimiento y Control de Proyectos

Edicion No. 01 Pag.2 de 2

éExisten
compromisos a
ejecutarse?

NO:

INICIO

Realizar el seguimiento a
compromisos

Especialista en Administracion de
Proyectos

Compromisos

cumplidos? St

INICIO

NO

v

Informar novedades a
Responsable de Planificaciéon y
Secretario Técnico

Especialista en Administracién de
Proyectos

omunica a entida
coordinada?

NO

N

v

Enviar comunicacién a la maxima
autoridad de la entidad
coordinada para las acciones n| Comunicacién » ENTIDADES

respectivas ' "] COORDINADAS

\/\

Secretario Técnico




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

CODIGO Proceso:
VNC-01 Seleccion de personal
Edicion No. 01 | Pig.1de 6

8. DIAGRAMA DE FLUJO INICIO

A\ 4

Informar a las unidades la
UNIDAD DE TALENTO Vacantes existencia de vacantes

HUMANO
\7/_\

\ 4
A\ 4

Analista de Talento Humano

¢Vacantes requieren
ser llenadas?

Informar a Talento Humano Informe de no
razones para no llenar vacante | necesidad de llenar . |UNIDAD DE TALENTO
vacantes HUMANO

\,/\

Sl Jefe de Unidad
v

FIN \w

( v

Solicitar autorizacion para llenar
la vacante y remitirla a la
Autoridad nominadora

Solicitud de seleccion

Responsable Unidad requirente

Analizar solicitud

Autoridad nominadora

¢Autoriza solicitud?

(s

NO

Informar negativa a la unidad
requiriente

Solicitud aprobada

w

P UNIDAD REQUIRENTE

v
A

Autoridad nominadora

v

FIN
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CODIGO Proceso:
VNC-01 Seleccion de personal
Edicion No. 01 | P4g.2 de 6
A)
Autoriza solicitud y remite a DAF
para tramite
Autoridad nominadora
Norma Técnica del \ 4
subsistema de
seleccion de personal Convocar a las personas que Convocatoria a
0 formaraln .parte del Trlp}Jnal de _ Tribunal de Méritos y
Méritos y Oposicidn > Oposicién
Solicitud de seleccién Responsable de Unidad de S—
Talento Humano
Formulario «Bases
A\ 4
del concurso de
méritos y oposicion»
SEL-01 Elaborar las bases del concurso
de Méritos y Oposicion Bases del Consurso
Solicitud de seleccion
Tribunal de Méritos y Oposicién
\ 4
Formulario
«Convocatoria a Realizar la convocatoria a ]
concurso del Méritos p| Concurso de Méritos y Oposicion > Convocatoria
y Oposiciéon» SEL-02
Responsable de Unidad de
Talento Humano
\ 4
Realizar la difusion de la
convocatoria en los medios
definidos en la Norma Técnica
Responsabie de Unidad de
Talento Humano
\ 4 Verificacion de
> Postulaciones WEB SOCIO EMPLEO
- Realizar la convalidacién de los \/\
Hoias de vid requisitos de convocatoria vs
INTERESADOS p ~oasdevida > S e

/_\

Formulario
«Verificacion de
postulaciones» SEL-
05

J\

Responsabie de Unidad de
Talento Humano

Acta de verificacién

&

de postulaciones

.
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CODIGO
VNC-01

Proceso:

Seleccion de personal

Edicién No. 01

Pag.3de6

SEL-06 «Calificacion
de pruebas de
conocimientos y

NO

¢Existen apelaciones? Sl

Realizar el proceso de evaluacion
de conocimientos a los

» candidatos que pasaron la

»

competencias
técnicas»

verificacién de postulaciones

<|

Responsable de Unidad de
Talento Humano

Y

¢Existen apelaciones?

Bateria psicométrica

A

Realizar la evaluacion
psicométrica de los candidatos
» que aprueban las pruebas
»

Formato de
entrevista

técnicas

\ 4

Responsablie de Unidad de
Talento Humano

Realizar la entrevista a los
candidatos

\ 4

\ 4

W

Tribunal de Oposicién y Méritos

Analizar los resultados del
Formulario SEL-08 y emitir la
accion afirmativa

«Calificacion de
pruebas de
conocimientos y

competencias P WEB SOCIO EMPLEO

técnicas»

e

SEL-08

SEL-07

SEL-08

G

Accidn afirmativa

\ 4

Tribunal de Oposicién y Méritos

%

\ 4

%

Acta evaluacién

» WEB SOCIOEMPLEO
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VNC-01

Proceso:

Seleccion de personal

Edicion No. 01 | Pig. 4 de 6

Convocar al Tribunal de
Apelaciones

Responsable de Unidad de
Talento Humano

Realizar un andlisis previo de
apelaciones

Responsable de Unidad de
Talento Humano

Conocer y analizar las Acta de resultados de

apelaciones > apelaciones »WEB SOCIO EMPLEO

-

Tribunal de apelaciones

\ 4
Evaluar apelaciones, generar e Resultado de
i evaluacion de
informar resultados - 0 » WEB SOCIO EMPLEO
apelacion

\d/\

Tribunal de apelaciones

¢Continua el proceso
de seleccién?

-

NO

/
\_ FIN
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VNC-01

Proceso:

Seleccion de personal

Edicién No. 01

Pag.5de 6

CANDIDATOS

O

Y

¢Existen apelaciones? SI—)@

9

Solicitar documentacidn
sustentatoria a los 3 candidatos
de mas alto puntaje

Responsabie de Unidad de
Talento Humano

Documentos

INSTITUTO
NACIONAL DE

> sustentatorios

\ 4

Preparar el informe técnicoy
remitirlo al Tribunal de Méritos y

Oposicién

Informe Técnico

\_/\

Responsablie de Unidad de
Talento Humano

\ 4

\ﬁ

Documentos
sustentatorios

Y

¢Existen

impugnaciones?

Remitir documentos al Instituto
Nacional de la Meritocracia

Documentacion

Responsabie de Unidad de
Talento Humano

Informe de

\ 4

MERITOCRACIA

> conformidad

Elaborar el acta final y declarar
ganador(a) y solicitar informe
técnico a la UATH

Acta Final

w

Tribunal de Mérito y Oposicion

O

A\ 4

» WEB SOCIO EMPLEO
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CODIGO
VNC-01

Proceso:

Seleccion de personal

Edicién No. 01

Pag.6de 6

GANADOR

Acta Final

w

Informe Técnico

w

Preparar informe técnico y
notificar a autoridad nominadora

Informe Técnico

Responsabie de Unidad de
Talento Humano

Designar al ganador del concurso

Autoridad Nominadora

—

Publicar la designacién y
comunicar a ganador por correo
electrénico

Responsabie de Unidad de
Talento Humano

Documentacion
definida Normativa

\ 4

\_/\

Preparar el nombramiento de
prueba y consignar firma de la
Autoridad Nominadora

Comunicacion

Designacion

> GANADOR

» WEB SOCIO EMPLEO

Nombramiento de

Responsabie de Unidad de
Talento Humano

A\ 4

v )

FIN

prueba

\/\

INDUCCION

\ 4
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CODIGO Proceso:
VNC-02 Contratacion
Edicion No. 01 Pag.1de3

8. DIAGRAMA DE FLUJO

INICIO

Solicitud de ) 4

> contratacion
\—/\ Analizar solicitud de contrataciéon

Curriculum de
> funcionario

UNIDAD
REQUIRIENTE

Autoridad nominadora

~_ l

éAutoriza
contratacion?

Informar negativa a unidad
requirente

Solicitud negada

\/\

\ 4

P»UNIDAD REQUIRENTE

Autoridad nominadora

FIN

Autorizar solicitud y dispone a
DAF emision de certificacion
presupuestaria.

GESTION

Autoridad nominadora > TECNOLOGICA

Comunicar a unidades de DAF ]
nueva contratacién para

Comunicacién GESTION
preparacion logistica

ADMINISTRATIVA

\ 4
A

Coordinador Administrativo
Financiero

—> INDUCCION
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CODIGO Proceso:
VNC-02 Contratacién
Edicion No. 01 Pag.2de3
Entregar listado de requisitos al Listado de requisitos
contratado .| paraelingreso al
"1 sector publico
Responsabie de Unidad de T
Talento Humano
Y
Informe
»
P Certificacion i
EJECUCION = i = Elaborar informe y contrato \/\
PRESUPUESTARIA g » ]
\/_\ Contrato

Analista de Talento Humano

\/\

Analizar y autorizar la firma del
contrato

Responsabie de Unidad de
Talento Humano

Consignar firmas de servidor
contratado y Autoridad
Nominadora

Contrato firmado

\ 4

Analista de Talento Humano

Registrar contrato en Registro de

Contratos Registro de Contrato

\ 4

Analista de Talento Humano

Ingresar nuevo servidor al
sistema ESIPREN e IESS

Analista de Talento Humano

l
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CODIGO Proceso:
VNC-02 Contratacién
Edicion No. 01 Pag.3de3
éRequiere aval MRL?
Sl
v
Enviar contrato a MRL con
isi Contrat
requisitos para su aval > ontrato > MRL
Analista de Talento Humano
\ 4 > SERVIDOR
] Entregar copia de contrato a
Aval servidor y guardar contrato Contrato
MRL » > original >
Analista de Talento Humano .| EXPEDIENTE DE
” PERSONAL
\ 4

Socializar el ingreso de un nuevo
servidor

Responsabie de Unidad de
Talento Humano

Comunicar a la Gestion
Financiera el ingreso del nuevo
personal

Comunicacion de

Analista de Talento Humano

FIN

ingreso
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CODIGO Proceso:

DSA-01 Evaluacién del desempeiio
Edicion No. 01 Pag.1de3
8. DIAGRAMA DE FLUJO @
\ 4
B S l\éorma deL Comunicar a la autoridad

UIESHE e 0l nominadora el inicio del proceso S
LQBKR g EUEEETE] P de Evaluacion del Desempefio > Comunicacion

Desempefio

\/\ Responsable de Unidad de \/\

Talento Humano

Herramientas de

> evaluacién
Manual de v
Clasificacion y \/\
Valoracién de .
Puestos Preparar las herramientas de
evaluacidn y seleccionar Cronograma de
evaluadores > evaluacién
Formatos de \/\
evaluacion — MRL -
EVAL-01 Analista de Talento Humano
\/ﬁ\ Matriz de
> evaluadores

\ 4 \/\
Realizar difusion y socializaciéon

del Proceso de Evaluacion a
todos los funcionarios

Responsabie de Unidad de
Talento Humano

Realizar el seguimiento del
cumplimiento del cronograma de NO
evaluacion.

Responsabie de Unidad de
Talento Humano

¢Evaluaciones
completas?

Sl

v

Procesar previamente una
muestra de las evaluaciones para
ver su tendencia

Responsabie de Unidad de
Talento Humano
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CODIGO Proceso:
DSA-01 Evaluacién del desempeiio
Edicion No. 01 Pag.2de3
B ) Procesar la evaluaciones EVAL-02 Resflljltados
EALUNDORES > Evaluaciones > realizadas degvaluauoP del
esempefio
\ﬁ/_\ S~
Analista de Talento Humano
\ 4
Notificar resultados de o
evaluacion al funcionario Notificaciones
Responsable de Unidad de
Talento Humano
No Existen apelaciones? Si
\ 4

Enviar los resultados de la
evaluacién al MRL con firma del
Secretario Técnico

Talento

Responsable de Unidad de

Humano

O e

Resultados
Evaluacion EVA

MRL

L-02

Capacitacion
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CODIGO
DSA-01

Proceso:

Evaluacién del desempeiio

Edicion No. 01 Pag.3d

e3

¢)

Convocar al Comité de Reclamos

\_/\

Responsabie de Unidad de 3 AUTORIDAD
Talento Humano NOMINADORA
A\ 4
Conocer y analizar las
i Resoluciones
geelciones > »  FUNCIONARIO

Comité de Reclamos

—

Analizar la apelacién del servidor

JEFE INMEDIATO

Responsable de Unidad de
Talento Humano

Realizar la re evaluacién del
servidor en el plazo previsto en la
normativa

Responsable de Unidad de
Talento Humano
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CODIGO
DSA-02

Proceso:

Capacitacion

Edicion No. 01

Pag.1de3

8. DIAGRAMA DE FLUJO

Evaluacién del
desemperio

Resultados de la
7> evaluacion

-~

JEFES DE UNIDAD

Consolidado de
necesidades de
capacitacion

INICIO

\ 4

Analizar los resultados de la

evaluacién del desempefio e

identificar las necesidades de
capacitacion

Necesidades de

Analista de Talento Humano

@

Elaborar el Plan de Capacitacion
Institucional valorado

capacitacion

Plan de Capacitacién

Analista de Talento Humano

\ 4

Analizar el Plan de Capacitacion
Institucional

Responsable de Unidad de
Talento Humano

|

Plan requiere

modificaciones?

Analizar el Plan de Capacitacion

Autoridad Nominadora o su
delegado

Plan requiere

¢ s

Realizar las modificaciones
identificadas

Analista de Talento Humano

L 1]

modificaciones?

Realizar las modificaciones
identificadas

Analista de Talento Humano
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CODIGO
DSA-02

Proceso:

Capacitacion

Edicién No. 01

Pag.2de3

ENTIDAD

Diplomas de

Autorizar el Plan de Capacitaciéon
y disponer emisién de

certificacion presupuestaria

Autoridad Nominadora o su
delegado

Elaborar el Cronograma de
Capacitacion

Analista de Talento Humano

Ejecutar el Cronograma de
Capacitacion

Analista de Talento Humano

Recibir y analizar diplomas de
aprobacion

\ 4

CAPACITADORA

aprobacion

w

Analista de Talento Humano

xisten funcionarios

NO

Plan de Capacitacion

EJECUCION
PRESUPUESTARIA

autorizado

UNIDAD TALENTO
HUMANO

Cronograma de
Capacitacion

<l

ue no aprobaron?

Sl

Solicitar justificativo de no
aprobacion

Analista de Talento Humano

!
(&
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CODIGO
DSA-02

Proceso:

Capacitacion

Edicion No. 01 Pag.3de3

Sumillar diplomas a funcionarios

Responsabie de Unidad de
Talento Humano

\ 4 »  FUNCIONARIO
Entregar diplomas a funcionarios Diplomas de
y archivar copia al expediente > aprobacién
Analista de Talento Humano .| EXPEDIENTE DE
” PERSONAL

FIN

¢Justificativo valido?

Si— FIN h

NO

v

NOMINA

Notificar y solicitar a Director
Financiero la autorizacion de Notificacién de
descuento c.je half)eres del > e >
funcionario
\/\

Responsabie de Unidad de
Talento Humano
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CODIGO
DSA-03

Proceso:

Némina

Edicion No. 01 Pag.1de2

8. DIAGRAMA DE FLUJO

MOVIMIENTOS DE
PERSONAL

A -

IMPUESTOS

A

eSIPREM

Informe de horas
extraordinarias y

Acciones de personal

Actualizar los movimientos de
personal en la base de ndmina

A\ 4

Analista de Talento Humano

Cotejar pre planilla del IESS vs
pre planilla del eSIPREN

Analista de Talento Humano

<

Existen diferencias? S|

v

Solicitar a Talento Humano la
solucién de los observaciones
identificadas

NO

suplementarias

\_/\

Anticipos de
remuneracion

Analista de Talento Humano

!

Realizar el rol de pagos Rol de pagos

\_/\

Descuentos
empleados

A\ 4
\ 4

Analista de Talento Humano

\_/\

Juicios de alimentos

Analizar rol de pagos

\_/\

Informe de
retenciones a la
fuente impuesto a

Responsabie de Unidad de
Talento Humano

renta en relacién de
dependencia

\/\

Descuentos IESS

\ 4

Existen
observaciones?

<|

- v

\_/\

Fondos de reserva

Realizar correcciones solicitadas

NO

\_/\

Analista de Talento Humano
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CODIGO
DSA-03

Proceso:

Némina

Edicién No. 01

Pag. 2 de 2

PAGOS

Nomina

\ 4

Elaborar archivos planos,
subirlos al sistema eSIPREN y
validar, solicitar y aprobar en el
sistema eSIPREN

Analista de Talento Humano

Solicitar autorizacion para pago
de némina al Coordinador
Administrativo Financiero

\ 4

Responsabie de Unidad de
Talento Humano

Generar confidenciales y
entregar al personal

\ﬁ

Analista de Talento Humano

Validar la informacion generada
de confidenciales

Analista de Talento Humano

Archivar la néminay
documentacién soporte

@

\ 4

Analista de Talento Humano

FIN

Nomina

A\ 4

Listado de entrega de
confidencial

Noémina

\/\

Documentacion
soporte

\/\

PAGOS
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CODIGO Proceso:
PRM-02 Movimiento de personal
Edicion No. 01 | P4g. 1 de 3

8. DIAGRAMA DE FLUJO

Solicitud de Analizar la solicitud de
UNIDAD SOLICITANTE » | movimiento de » movimiento de personal
o FUNCIONARIO - personal -

\/\

Autoridad nominadora

¢Autoriza solicitud?

NO
v —3»| COLABORADOR
Solicitud de
Informar negativa a la unidad movimiento de
solicitante o al funcionario - personal no
autorizada
S| AT el » UNIDAD SOLICITANTE
v

Autorizar solicitud de
movimiento y remitir a Talento
Humano

Autoridad nominadora

ovimiento afec
domicilio civil del
funcionario?

O

Realizar el informe técnico y
consignar firma de Responsable
de Unidad de Talento Humano

Informe Técnico

Analista de Talento Humano
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CODIGO
PRM-02

Proceso:

Movimiento de personal

Edicién No. 01

| Pag. 2 de3

LOSEP y reglamento

\ 4

O

Elaborar la accién de personal y
consignar firma de Responsable
de Unidad de Talento Humano

Accién de personal

Analista de Talento Humano

Revisar la accion de personal

Responsabie de Unidad de
Talento Humano

Entregar copia de accién de
personal a colaborador

A\ 4

Accidén de personal

Analista de Talento Humano

Archivar accién de personal en
expediente de personal e
informar a unidades relacionadas

\ 4

\ 4

\d/\

COLABORADOR

Accidén de personal

Analista de Talento Humano

»
EXPEDIENTE DE
= PERSONAL
UNIDADES
"] RELACIONADAS
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CODIGO Proceso:
PRM-02 Movimiento de personal

Edicion No. 01 | P4g. 3 de 3

Analizar movimiento de personal
autorizado

Colaborador

l

Colaborador acepta?

s

NO

v

Informar negativa de tramite a
unidad solicitante » Negativa o

»UNIDAD SOLICITANTE

Responsable de Unidad de
Talento Humano

FIN
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CODIGO Proceso:
PRM-02 Planificacion de Talento Humano

Edicion No. 01 Pag.1de3

8. DIAGRAMA DE FLUJO

Estructura orgénicay
funcional —

\_/\

Manual de
Clasificacion y
Valoracion de  —

Puestos Establecer formatos para andlisis
de informacién . Formatos

\ 4
A

Expedientes de
Personal R Analista de Talento Humano

@

Resultados de
evaluacion del
desempeiio

~—

Procesar la informacién de

Informacion
Talento Humano > procesada

\/\

Analista de Talento Humano

Realizar el diagndstico de talento
humano FODA

A -
»
Responsabie de Unidad de \/\
Talento Humano
Necesidades de
- puestos

\_ﬁ

Necesidades de
¥»  desvinculacién

Definir estrategias en los

diferentes campos del Talento \/\

Humano ]

Necesidades de
Responsabie de Unidad de » vinculacién

Talento Humano \/\

Beneficios sociales y
> laborales

) S
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CODIGO
PRM-02

Proceso:

Planificacion de Talento Humano

Edicién No. 01

Pag.2de3

Elaborar el Plan de Talento
Humano y presentar a Autoridad
Nominador para su autorizacién

Planificacion de
Talento Humano

Responsable de Unidad de
Talento Humano

Analizar la Planificacion de
Talento Humano

Autoridad Nominadora

Identifica

<Q

oportunidades de
mejora?

Aprobar la Planificacion y
autorizar su ejecucion

Sl ¢

Realizar las modificaciones
necesarias al Plan de Talento
Humano

Responsable de Unidad de
Talento Humano

Plan de Talento

> Humano

Autoridad Nominadora

Remitir Plan de Talento Humano
al Ministerio de Relaciones
Laborales para su aprobacion

N

Plan de Talento

> Humano >

Responsablie de Unidad de
Talento Humano

w

MINISTERIO DE
RELACIONES
LABORALES
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CODIGO
PRM-02

Proceso:

Planificacion de Talento Humano

Edicién No. 01

Pag.3de3

Coordinar la ejecucién del Plan
de Talento Humano

Responsabie de Unidad de
Talento Humano

Realizar seguimiento al
cumplimiento del Plan de Talento
Humano

Responsabie de Unidad de
Talento Humano

isten desviaciol

cumplimiento del
Plan?

\ 4

Preparar el informe de
cumplimiento del Plan de Talento
Humano y presentarlo a la
Autoridad Nominadora

Realizar ajustes al Plan de
Talento Humano

Responsable de Unidad de
Talento Humano

Revisar los ajustes al Plan de
Talento Humano

Responsable de Unidad de
Talento Humano

Informe de

Responsabie de Unidad de
Talento Humano

FIN

\ 4

cumplimiento
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CODIGO
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Proceso:

Programacion Presupuestaria

Edicién No. 01

Pag.1de2

8. DIAGRAMA DE FLUJO

UNIDAD DE

PLANIFICACION

MINISTERIO DE

~

INICIO )

~
y

Analizar la Planificacion

FINANZAS

UNIDADES

Instructivo de
proforma
presupuestaria

\_ﬁ

Solicitud

\_ﬁ

Instructivo de
proforma

UNIDADES

presupuestaria

valorados

\/\

Planificacion Estratégica y Operativa y
Institucional > alimentar el ESIGEF
\ﬁ Especialista Financiero
Presupuesto
Constitucion
\ 4
Cédigo Organico de Elaborar el instructivo para la
Planificacién y formulacién de la proforma =
o » presupuestaria »
w Coordinador Administrativo
Directrices Financiero
J» presupuestarias +——
@ \ 4
A -
»
Solicitar las necesidades y
requerimientos a las unidades
del Ministerio Coordinador
Secretario Técnio =
\ 4
Necesidades y Realizar analisis de la
requerimientos > informacion recibida >

Especialista Financiero
Presupuesto

éExisten

Documento de
proforma

<

observaciones?

Sl ¢

Coordinar la correccién de
observaciones con Coordinador
Administrativo Financiero y
unidades afectadas

Responsable Unidad Financiera
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CODIGO
PRE-O1

Proceso:

Programacion Presupuestaria

Edicién No. 01

Pag. 2 de 2

eSIGEF

Proforma

Consignar firmas de responsables
en Documento final de Proforma

Proforma anual

Coordinador Administrativo
Financiero

firmada

\/\

Proforma cuatrianual
firmada

Ingresar la proforma
presupuestaria en el ESIGEF

Especialista Financiero
Presupuesto

Revisar la carga de la proforma
presupuestaria en el ESIGEF

Coordinador Administrativo
Financiero

\ 4

Consolidar la proforma
presupuestaria y solicitar
anteproyecto de proforma al
Ministerio de Finanzas

Coordinador Administrativo
Financiero

presupuestaria

\,/_\

Verificar la aprobacion de la
proforma presupuestaria

eSIGEF

eSIGEF
Anteproyecto de

~——proformal __

Oficio de elevacion
de proforma al

\ 4

sistema

@

Presupuesto

Especialista Financiero
Presupuesto

FIN

MINISTERIO DE
FINANZAS

- EJECUCION

"1 | PRESUPUESTARIA
REFORMA

"1 | PRESUPUESTARIA
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CODIGO
PRE-02

Proceso:

Ejecucion Presupuestaria

Edicién No. 01

Pag.1de3

8. DIAGRAMA DE FLUJO

PROFORMA
PRESUPUESTARIA

INICIO \\

Presupuesto

\ 4

.

Ajustar el presupuesto con las
directrices del Director
Administrativo Financiero

Presupuesto

Responsable de Unidad
Financiera

Realizar la Programacion
Indicativa Anual (PIA)

> Ajustado

\/\

PIA

Especialista Financiero
Presupuesto

Alimentar eSIGEF con el PIA

Especialista Financiero
Presupuesto

Elaborar la programacién
cuatrimestral

\ 4

eSIGEF

T —

Programacion
cuatrimestral

Responsabie de Unidad
Financiera

Alimentar eSIGEF con la
Programacion cuatrimestral

Especialista Financiero
Presupuesto

\ 4

Elaborar y enviar oficio para
aprobacién de la programacion
cuatrimestral con firma del
Director Administrativo
Financiero

eSIGEF

e

Oficio para

Especialista Financiero
Presupuesto

@

> aprobacién

\/\

MINISTERIO DE
FINANZAS
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FUNCIONARIOS

Certificacion

Presupuestaria

@

> en las partidas pertinentes

CODIGO Proceso:
PRE-02 Ejecucion Presupuestaria
Edicion No. 01 Pag.2de3
n Solicitud de Verificar la existencia de recursos

Especialista Financiero
Presupuesto

¢Existen fondos?

Analizar la solicitud

Responsable de Unidad

Financiera

¢Se puede realiz

Certificacion
Presupuestaria

Emitir Certificacion
Presupuestaria y Realizar el
Compromiso respectivo

\ﬁ

Especialista Financiero
Presupuesto

Cur de gasto de

<|

reforma
resupuestaria?

Comunicar negativa al solicitante
y devolver solicitud

- v

> compromiso

FUNCIONARIOS
AUTORIZADOS

\ﬁ

Instruir la realizacion de reforma
presupuestaria

Solicitud de
Certificacion

TESORERIA

Presupuestaria

Responsabie de Unidad
Financiera

\/\

O

Solicitud negada

Especialista Financiero

Presupuesto

\ 4
A

w

| FUNCIONARIOS

AUTORIZADOS

REFORMA
PRESUPUESTARIA
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CODIGO Proceso:

PRE-02 Ejecucion Presupuestaria
Edicion No. 01 Pag.3de3
B
Cédula
| presupuestaria de
—— 4 ingresos
- \_/\ Elaborar el Estado de ejecucion Estado de ejecucion
77777 presupuestaria —)  presupuestaria
eSIGEF Cédula
R > Rlesuouesalaide Especialista Financiero
gastos

Presupuesto

\,/_\

Y
Validar informes de gestion
presupuestaria para uso interno Informe de ejecucién
de las autoridades elaborado por presupuestaria SECRETARIO
—> el Especialista Financiero > I — > TECNICO
Presupuesto \/\
Responsable de Unidad
Financiera
Estado de ejecucion
presupuestaria
\ 4
Validar el informe de ejecucién
presupuestaria semestral y Informe de ejecucion
remitir al Ministerio de Finanzas ;
presupuestaria MINISTERIO DE
—  elaborado por el Especialista —> Sernestral FINANZAS
Financiero Presupuesto
Responsable de Unidad

Financiera

A\ 4

v )

FIN
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CODIGO Proceso:

CON-01 Registro Contable
Edicion No. 01 Pag.1de?2
8. DIAGRAMA DE FLUJO (7\
INICIO )
4
A

Despachar documentos
habilitantes para Contabilidad

Documentos

UNIDADES habilitantes

ADMINISTRATIVAS

Contador
A
Utilizacion de Revisar el contenido y validez del
BIENES INMUEBLES b activos tramite
Contador
Y o
Solicitar completar
iDocumentos o documentacién mediante Memorando
conforme ? memorando
Especialista Financiero
Sl
\ T
—_
A —
Registrar en el sistema y emitir ESIGEF
el comprobante contable Comprobante diario N
_ e —
Especialista Financiero »
SCA
l )

Supervisar el registro contable

Especialista Financiero

Anular comprobante y pedir
NO > correccion

¢Registro

conforme ?

Especialista Financiero

S|
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CODIGO Proceso:
CON-01 Registro Contable
Edicion No. 01 Pag. 2 de 2
C?
Revisar registro contable,
aprobar y derivar trdmite
Contador
¢Es proceso de
pago ?
S|
Enviar al proceso de Pagos Comporbante diario
PAGOS
/\
Contador -
AN
NO N
FIN )
/
Comprobante diario Comprobante diario
PAGOS >
J\ /ﬁA
Documentos —
Documentos v - T
» habilitantes — > habilitantes g:::f::f
J\ Recibir documentacién para el v/ ESIGEF
archivo y generacion de reportes | | ~ N
[ Comprobante de e
UNIDADES - Comprobante de > ingreso -~
ingreso — . . . T
ADMINISTRATIVAS Especialista Financiero /ﬁ* —
. — SCA

Comprobante de

» egreso —

™

4
FIN

Comprobante de

» egreso

/
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CODIGO
CON-02

Proceso:

Control de Inventarios

Edicién No. 01

Pag.1del

8. DIAGRAMA DE FLUJO

ADMINISTRACION
DE ACTIVOS FIJOS Y
BIENES DE
CONTROL

Comprobante de
consumo

Verificar informacion de
consumo

\/_\

\ 4

Especialista Financiero Contador

Reglstr.ar enel s..lstema de Documento
inventarios. 1

> habilitante

.

Especialista Financiero Contador

Realizar la conciliacion de los
saldos de los Activos Fijos, Bienes
de Consumo, Bienes de Control

Auxiliar de Servicios Generales,
Especialista Financiero Contador

Revisar la conciliacién de los
saldos de los Activos Fijos, Bienes
de Consumo, Bienes de Control

Especialista Financiero Contador

Elaborar el informe de saldos de
Activos Fijos, Bienes de
Consumo, Bienes de Control

Informe » | USUARIOS INTERNO

Y EXTERNOS
\J/\

\ 4

Especialista Financiero Contador

\ 4

—

( FIN
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CODIGO Proceso:
CON-03 Impuestos

Edicion No. 01 Pag.1de5

8. DIAGRAMA DE FLUJO

INICIO

SRI

Documentos

habilitantes Tipo de formulario

Formulario 107—)

NOMINA

Formularios 103 y 104

Informe de
retenciones emitidas
y anuladas

~—

Elaborar informes de retenciones
emitidas y anuladas »

Especialista Financiero Contador

Revisar y conciliar valores

Especialista Financiero Contador

Elaborar formularios del SRI, de
IVA 'y Retenciones en la fuente de

Impuesto a la Renta SRI
Especialista Financiero Contador
v
—
Validar y enviar los archivos .
magnéticos de formularios al SRI | T SR
Formularios
‘\_,_,

Especialista Financiero Contador

O
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CODIGO Proceso:
CON-03 Impuestos
Edicion No. 01 Pag.2de5
A
] T —— Imprimir formularios del DIMM
e — con el nimero de adhesivo y FermlErEs
SRI secuencial »
Formularios

Especialista Financiero Contador

Enviar Anexos Transaccionales

Simplificados ATS | ———
Anexo Transaccional
Simplificado

Especialista Financiero Contador

SRI

\ 4
Imprimir Anexos Transaccionales — T
Simplificados con el nimero de —

adhesivo y secuencial .
Anexo Transaccional

Simplificado

Registro contable
de egresos

Especialista Financiero Contador

Gestionar devolucién IVA ante el
SRI

Especialista Financiero Contador
y Especialista Financiero
Tesorero

\ 4

FIN
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CODIGO
CON-03

Proceso:

Impuestos

Edicién No. 01

Pag.3de5

Analizar y verificar
documentacién de soporte

Especialista Financiero Contador

Enviar comunicacion de Gastos

Personales para la proyeccién de Comunicacion de
A -
Imp. a la Renta

P Gastos Personales > TIPS LOS

FUNCIONARIOS
J\
Coordinador Administrativo
Financiero

Receptar formularios fisicos GP
F lario SRI GP
COLABORADORES ermuiario

de los funcionarios

\ 4

\ 4

\_ﬁ

Especialista Financiero Control
Previo

Revisar, analizar formularios de
los funcionarios

Especialista Financiero Contador

Corregir observaciones del
formulario GP

€S| Existen observaiones?

Funcionario

NO
\ 4

v

Ingresar informacion en la base
de datos y realizar el informe de Informe para
célculo de retencién de Imp. a la descuento del Imp.

Renta en relacién de P Renta en relacion de
dependencia dependencia

Revisar las correcciones a las
observaciones del formulario GP

Especialista Financiero Contador

\ 4

NOMINA

Especialista Financiero Contador S
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CODIGO
CON-03

Proceso:

Impuestos

Edicién No. 01

Pag.4de5

A\ 4

Formulario SRI GP

Enviar comunicacion de Gastos
Personales para la reliquidacion

Comunicado

TODOS LOS

\ 4

del Imp. a la Renta

Coordinador Administrativo
Financiero

Receptar formularios fisicos GP
de los funcionarios

w

"] FUNCIONARIOS

A

SRI

\_/_\

Informe final para
descuento del Imp.
Renta en relacién de

A\ 4

Especialista Financiero Control
Previo

Revisar, analizar formularios de
los funcionarios

Especialista Financiero Contador

éExisten
observaciones?

NO

\/

Ingresar informacion en la base
de datos y realizar el informe
final de retencién de Imp. a la

Corregir observaciones del
formulario GP

Funcionario

Informe final para
descuento del Imp.
Y| Renta en relacion de

NOMINA

A\ 4

Renta en relacién de
dependencia

Especialista Financiero Contador

\ 4

Ingresar informacion en el anexo
de Retenciones en la Fuente del
»| Imp.alaRenta en relacién de
»

dependencia

dependencia

Especialista Financiero Contador

dependencia

Anexo de
Retenciones en la
fuente
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CODIGO Proceso:
CON-03 Impuestos
Edicion No. 01 Pag.5de5
D
T
- Conciliar la informacioén de los
—— CUR de pago de némina con
SRI > Anexo de Anexo Transaccional
Retenciones en la
fuente
T Especialista Financiero Contador
\ 4

Enviar informacién al portal del

Especialista Financiero Contador

Elaborar formulario 107 de
Impuesto a la Renta en relacion

SR 4 >

de dependencia

Especialista Financiero Contador

Revisar y legalizar los formularios
107

Especialista Financiero Contador,

Agente de Retencion

Anexo de »
Retenciones en la
~ fuente

Formulario 107

Entregar el formulario 107 al
funcionario y archivar una copia

Formulario 107

\ 4

Especialista Financiero Contador

SRI
TODOS LOS
" FUNCIONARIO
REGISTRO
> CONTABLE DE
EGRESOS
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CODIGO
TSR-01

Pr

oceso:

Edicién No. 01

Pag.1de4

8. DIAGRAMA DE FLUJO

FUNCIONARIOS

-

Solicitud de pago

-~

AUTORIZADOS

L

Documentacion
soporte

w

Registra el trdmite en Base de
Datos

Analista de control previo

Validar el registro del tramite en
la base de datos

Analista de control previo

Revisar y analizar la
documentacioén soporte

Analista de control previo

v

ocumentacion esta

correcta?

NO

v

Devolver el tramite a solicitante
indicando novedad para
correccion

Control de tramites

Documentacion

> incompleta > FUNCIONARIO

Analista de control previo

lene compromiso

AUTORIZADO

w

N

pago?

NO +

Generar compromiso de pago en
el sistema

SISTEMA DE PAGO

Analista de presupuesto
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CODIGO
TSR-01

Proceso:
Pagos

Edicion No. 01 Pag.2de4

v

Verificar documentacién de
soporte con los datos y partidas
presupuestarias en el sistema

Contador(a)

!

ocumentacion esta
NO:
correcta? +

Solicitar las correcciones
necesarias
Sl

l Contador(a)

Registrar factura, retenciones y
descuentos en el sistema

eSIGEF

Asistente de contabilidad

Elaborar la retencidn fisica

Retencion

A\ 4

Contador(a)

Analizar el registro y la retencién

Contador(a)

!

¢Existen o
observaciones? . v

Solicitar las correcciones
necesarias

Contador(a)
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CODIGO Proceso:

TSR-01 Pagos
Edicion No. 01 Pag.3de4
Solicitar y aprobar CUR de gasto = CUR

Contador(a)

Legalizar CUR

Contador(a)

Revisar y analizar la
documentacidn soporte

Tesorero

¢Tramite correcto
esta correcta?

NO»

S|

\

Legaliza el CUR de pago con el
Director Administrativo
Financiero

Tesorero

Autorizar el pago en el sistema
—

éFalta

documentacién?

Autorizacién de pago|

Tesorero

O

\p

NO
v

Anular el CUR de pago

Contador(a)

eSIGEF
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CODIGO Proceso:
TSR-01 Pagos

Edicion No. 01 Pag.4de 4

v

Realizar las gestiones de
correccidn necesarias y realizar

Pago fue realizado? >——NO—3 reclasificacién
eSIGEF
Tesorero
g
\ 4 -

Ingresar factura, retencién en
sistemas y archiva

documentacion o
e
- > IMPUESTOS
TESQFEFO DIMM Anexos 4
~~Iransaccionales .-

Es pago de servicio
bésico?

S| Confirmacion de

+ —> pago -

w

Generar confirmacion de pagoy
enviarla para sello de cancelacién Factura - EMPRESA DE

"] SERVICIOS BASICOS

A\ 4

Tesorero
Comprobante de
| retencion R
Y
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CODIGO
ADQ-01

Proceso:

Plan Anual de Adquisciones y Contrataciones

Edicion No. 01 Pag.1de3
8. DIAGRAMA DE FLUJO
INICIO \
v
| Establecer las directrices e
instrucciones del Plan Anual de UNIDADES

INCOP

Reglamento

v

PLANIFICACION
OPERATIVA

"

Plan Operativo Anual

v

PROGRAMACION
PRESUPUESTARIA

@

Presupuesto

@

Adquisiciones y Contrataciones
PAC

Directrices e
P instrucciones del PAC

» | ADMINISTRATIVAS

\ﬁ

Coordinador Administrativo
Financiero

A 4

Establecer el objeto de la
contratacion y calendario de
adquisiciones y contrataciones
de la unidad

Necesidades y
calendario de
adquisiciones y
contrataciones

Responsables de Unidad
Administrativa

Analizar y autorizar las
necesidades y calendario de

adquisiciones y contrataciones |

de la unidad

Necesidades y
calendario de
adquisiciones y
contrataciones
autorizado

Coordinador Administrativo
Financiero

A4

Consolidar y valorar las
necesidades y calendario de
adquisiciones y contrataciones
de todas las unidades

Plan Anual de
Adquisiciones y
Contrataciones

Responsabie U. Administrativa
Responsable U. Financiera

Revisar el Plan Anual de
Adquisiciones y Contrataciones
PAC

Coordinador Administrativo
Financiero

PAC conforme?

Sl

vo— s )

DEL MINISTERIO
COORDINADOR




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

CODIGO
ADQ-01

Proceso:

Plan Anual de Adquisciones y Contrataciones

Edicion No. 01 Pag.2de3

Autoriza el Plan Anual de
Adquisiciones y Contrataciones
PAC

Secretario Técnico

PAC autorizado?

Sl

v

Resolucién de
aprobacién y
publicacion del PAC

/

Elaborar resolucién de
aprobacidén y publicacién del PAC

Abogado

Suscribir la resolucion de
aprobacidén y publicacién del PAC

Secretario Técnico

Sumillar documentos para
publicacion

Coordinador Administrativo
Financiero

Verificar la autorizacion de la
resolucién de aprobacion

Coordinador Administrativo
Financiero

)
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CODIGO Proceso:
ADQ-01 Plan Anual de Adquisciones y Contrataciones
Edicion No. 01 Pag.3de3
Elaborar plantilla de asignacién ]
de cddigos de bienes y servicios ) P'?f‘t'”a d‘? )
en el formato del INCOP ——asignacion de codigos
Responsabie de la Unidad \ﬁ
Administrativa
—
&:::::?
—> Plantilla de -
asignacion de
v \_ codigos INCOP
Publicar la plantilla de asignacién Plan Anual de
de co’di.g’os de bienes y servicios, Adgquisiciones y
Resolucidony PAC al portal INCOP g Contrataciones | |
Responsable de Ta Unidad w ADQUISICIONES
Administrativa Resolucién de
aprobacién y -
*| publicacién del PAC
Se requiere
modificaciones al NO: FIN
PAC?
S|
* Solicitud certificacion
presupuestaria
Pedidos de Solicitar certificacion \p
UNIDADES adquisiciones no presupuestaria
REQUIRENTES presupuestados ’
J\ Pedidos de
Coordinador Administrativo adquisiciones no
Financiero presupuestados
Reforma
—»  presupuestaria
\ 4 Resolucién de

EJECUCION
PRESUPUESTARIA

Jp> presupuestaria

-~

Cédula

@

Resolucién de

\_/\

Modificar plantilla de asignacion
de cddigos de bienes y servicios
en el formato y publicar en el
INCOP

Responsabie De Ia Unidad
Administrativa

reforma al PAC +—

FIN

reforma al PAC

\ﬁ

Plantilla de
asignacion de codigos;

\_ﬁ

INCOP

ADQUISICIONES
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CODIGO
GEB-01

Proceso:

Gestion de Activos Fijos y Bienes de Control Administrativo

Edicién No. 01 | Pag. 1de 2
8. DIAGRAMA DE FLUJO
C INICIO >
Documentos
P precontractuales
. \ 4
ADQUISICIONES — J Revisar que los bienes adquiridos
se encuentren de a acuerdo a
Factura documentacién, especificaciones
B —> técnicas y condiciones
\_/\ contractuales
PROVEEDOR Analista Administrativo de
Activos Fijos
Bienes adquiridos
>
Bienes conforme
a especificaciones NO
FIN
S|
Elaborary suscribi.rlacta entrega Acta entrega
RECERCON recepcion ——»  PROVEEDOR
—
Analista Administrativo de /

Activos Fijos

\ 4
Formato Nota de Elaborar nota de ingreso q
Rss— | > Nota de ingreso > PAGOS
Analista Administrativo de \d/\

Activos Fijos

\ 4

MANEJO DE
ACTIVOS FlJOS
20D HUGE

Realizar la identificacion y
codificacién de los bienes
adquiridos

Etiquetas de Codigo

Analista Administrativo de
Activos Fijos

Etiquetar fisicamente el bien

Analista Administrativo de
Activos Fijos

§
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CODIGO Proceso:
GEB-01 Gestion de Activos Fijos y Bienes de Control Administrativo
Edicién No. 01 | Pag. 2 de 2
A
Acta entrega
| recepcion
DIRECTOR Memo sefialando Elaborary Sl_lfcribir acta entrega \/\
ADMINISTRATIVO 1> custodio —p recepcion al custodio CUSTODIO
FINANCIERO \_/\
Analista Administrativo de Bienes
Activos Fijos
Existe reingreso o No FIN
raspaso de bienes?
Sl
Memorando + Acta entrega > CUSTODIO
| recepcion —
\_/\ Elaborar y suscribir acta entrega \/\
CUSTODIO recepcion
I—} Bienes Analista Administrativo de Bienes [
W Activos Fijos S > BODEGA

FIN




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

CODIGO
GTR-01

Proceso:

Administracién de Transportes

Edicién No. 01

Pag. 1de 2

8. DIAGRAMA DE FLUJO

INI(D

general del vehiculo

Realizar el chequeo del estado

Conductor

¢Requiere
mantenimiento
externo?

Requerimiento de vehiculos

Usuarios Autorizados

Revisar disponibilidad de
vehiculos

Analista Administrativo
Transporte

CONTRATACION
PUBLICA

Solicitud de
movilizacion

\ﬁ

Solicitud de vidticos y|
combustible

. X

Existe disponibilidad?

Asignar conductor y vehiculo

Analista Administrativo
Transporte

Comunicar falta de disponibilidad
a usuarios

Encargado de Transporte

FIN
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CODIGO
GTR-01

Proceso:

Administracién de Transportes

Edicién No. 01

Pag. 2 de 2

Asignar conductor y vehiculo

Analista Administrativo
Transporte

Prestar el servicio de transporte,
elaborar hoja de ruta y suscribir
con el usuario

Conductor

Controlar la prestacion del
servicio de transporte mediante
el andlisis de la hoja de ruta 'y
registro de kilometraje

Analista Administrativo
Transporte

Elaborar registro de horas extras
de los conductores

Hoja de ruta

\_ﬁ

Informe de comision

\ﬁ

Registro de
Kilometraje de
vehiculos

/

Registro de horas

Analista Administrativo
Transporte

o

extras
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CODIGO
GST-01

Proceso:

Desarrollo de Software a la medida

Edicién No. 01

8. DIAGRAMA DE FLUJO

UNIDAD SOLICITANTE;

Requerimiento de
P desarrollo autorizado

INICIO

\ 4

.

Analizar el requerimiento y
consultar a Subsecretaria de
Tecnologias de Informacion
existencia de software similar

Responsable Unidad Tecnoldgica

!

Existe software?

No

v

Analizar el requerimiento y se
designa a un técnico

Responsable Unidad Tecnolégica

Realizar requerimientos técnico
del sistema con la unidad
solicitante

Si—>@

Requerimientos
técnicos

Especialista de Tecnologia

\ 4

Elaborar el disefio del sistema
(base de datos y formularios) en
coordinacion con la unidad
requirente

Estructura de
formularios y base de

Especialista de Tecnologia

Autorizar la programacion del
software requerido

Responsable Unidad Tecnoldgica

datos

Pag.1de3
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CODIGO
GST-01

Proceso:

Desarrollo de Software a la medida

Edicién No. 01

| Pag. 2 de3

)

P
2/

Realizar la programacion del

de Uso

software requerido y su Manual

Sistema prototipo

\_/\

\ 4

Especialista de Tecnologia

Manual de uso

\ 4

\ﬁ

Presentar sistema prototipo a

sistema

unidad requirente y pruebas del

Especialista de Tecnologia

Autorizar el desarrollo del
software requerido

Responsable Unidad Tecnoldgica

Existen
observaciones?

NO

v

Realizar parametrizacion y
pruebas del sistema

Especialista de Tecnologia

!

Existen
observaciones?
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CODIGO
GST-01

Proceso:

Desarrollo de Software a la medida

Edicién No. 01

Pag.3de3

SUBSECRETARIA DE

Q.

Ejecutables

TECNOLOGIAS DE
INFORMACION

A\ 4

}

Poner en produccion el sistema

Especialista de Tecnologia

Capacitar a unidad solicitante en
el manejo del software

Especialista de Tecnologia

Yy

FIN

Realizar la solicitud de entrega
del programa

. Manuales del sistema

Solicitud

Responsable Unidad Tecnoldgica

\ﬁ

Recibir capacitacion técnica y
funcional del software

Especialista de Tecnologia

l
©

\ 4

SUBSECRETARIA DE

J\

» TECNOLOGIAS DE
INFORMACION




CODIGO
GST-02

Proceso:

Administracion de servidores

Edicién No. 01

8. DIAGRAMA DE FLUJO

SERVIDORES . |Necesidad de control

&CIO

Revisar los pardmetros de
funcionamiento de la

A

\_ﬁ

\ 4

infraestructura

Responsable Unidad Tecnolégica

arametros fuera
lo normal?

72

Identificar el problema y aplicar
accion correctiva

Responsable Unidad Tecnoldgica

Autorizar la aplicacién de la
accion correctiva

Coordinador Unidad Tecnoldgica

Verificar eficacia de la accion
correctiva

Responsable Unidad Tecnoldgica

éParametros

Deshacer la accidn aplicada

Responsable Unidad Tecnolégica

normales?

Registrar accién correctiva en
bitacora de control de servidores »

Bitacora de control
de servidores

Responsable Unidad Tecnolégica

FIN

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Pag.1del
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CODIGO Proceso:
GST-03 Soporte a usuario
Edicion No. 01 Pag.1de 4

8. DIAGRAMA DE FLUJO

solicitud de soporte Identificar el problema

\/\

A
A\ 4

USUARIO >

Especialista de Tecnologia

l

Problema es de
hardware?

<|

- v

Identificar el dafio del equipo

Especialista de Tecnologia

Realizar soporte de primer nivel

Especialista de Tecnologia

El dafio es en
periféricos?

o)

l

Se soluciona
inconveniente?

NO

NO

v

Comunicar inconveniente a
Especialista de Tecnologia

Especialista de Tecnologia

Realizar el soporte requerido

Especialista de Tecnologia
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PROVEEDOR

Se soluciona
inconveniente?

e

Reportar inconveniente a

Informe de
proveedor P inconvenientes >

\ﬁ

Especialista de Tecnologia

PROVEEDOR

Solucién

\ 4
\ 4

Aplicar solucién recomendada

Especialista de Tecnologia e

Realizar registro de soporte en
Si> Bitacora de Control

Se soluciona
inconveniente?

Especialista de Tecnologia

Bitacora de control
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eriférico disponib

<

en UGT?

NO

/

v

Solicitar autorizacién de cambio
de periférico a Direccién
Administrativa Financiera

Realizar préstamo temporal de
periférico y registrar en Bitacora
de Control

Bitacora de control

Especialista de Tecnologia

Especialista de Tecnologia

Solicitar periférico a Bodega

Solicitud de entrega
de bienes

Especialista de Tecnologia

Realizar inspecciones a Bodega
para seleccionar el equipo
requerido

Especialista de Tecnologia

¢Existe en bodega?

NO

v

Solicitar compra de periférico

tecnoldgicos

J\

0

Solicitud de compra

Responsable Unidad Tecnoldgica

v
Cow )

A\ 4

ADMINISTRACION
DE ACTIVOS FIJOS Y
BIENES DE
CONTROL
ADMINISTRATIVO

\ 4

\/—\

ADQUISICIONES
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Realizar el cambio y registro en — T~
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- X — ___ SERVICIO

Especialista de Tecnologia
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USUARIOS

\ 4

Documentacion

\ 4

\ 4

EXTERNOS

w

Receptar la documentacion

Recepcionista

Analizar y direccionar
documentacioén

Analista de Secretaria General

Registro de documentacion en el
sistema

Recepcionista

Documentacion de

<l

spuesta iW

v

Realizar acuse de recibo de
documentacién

Analista de Secretaria General

Escanear, enviar documentacion
al destinatario interno, y elaborar
registro diario

v
\/ FIN
.| Documentacién -
» »

Recepcionista

\ 4

w

Registro diario

\ 4

J\

UNIDADES
MINISTERIO

RECEPCION DE
DOCUMENTACION

Acuse de recepcion
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UNIDADES INTERNAS

\ 4

Documentacion

\ 4

INICIO

CORREOS DEL

.

Copia de guia con
acuse de recibo

ECUADOR

\ 4

Receptar documentacion para el
envio

Recepcionista

Revisar y controlar de la
documentacion para el envio

Analista de Secretaria General

Registro numeroldgico de la
documentacioén y elaborar la hoja
de ruta

Hoja de Ruta

Recepcionista

Enviar por correo?

N

v

Realizar la guia de despacho y
entregar al mensajero de Correos
del Ecuador

\ 4

~

NO—N@

Reporte de envio

Recepcionista

\d/\

Copia de guia con
acuse de recibo

\ 4

~ _

Receptar copia de guia con acuse
de recibo de documentacion,
elaborar reporte de envio,
escanear y enviar al emisor del
documento

\_ﬁ

Copia de guia con
acuse de recibo

Recepcionista

(&)

CORREOS DEL
ECUADOR

~

EMISOR DEL
DOCUMENTO
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DESTINATARIO

Copia de guia con
¥ acuse de recibo

Archivar el acuse de recibido de
la documentacidén

Acuse de recibido

Recepcionista

A\ 4

=

Entregar al mensajero la
documentacién previa
verificacion

Documentacion

Recepcionista

Entregar documentacioén a
destinatarios y recolectar acuse
de recibo

Documentacion

Auxiliar de Servicios Generales

\ 4

/_\

\ 4

Receptar copia de guia con acuse
de recibo de documentacion,
elaborar reporte de envio,
escanear y enviar al emisor del
documento

\ﬁ

Copia de guia con
acuse de recibo

Recepcionista

FIN

DESTINATARIO

\ﬁ

EMISOR DEL
DOCUMENTO
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UNIDADES INTERNAS

RECEPCION DE
DOCUMENTACION

Inventario de
documentacion

Verificar la documentacion
entregada por las Unidades

\ 4

Asistente de Archivo

Elaborar un registro detallado de
la documentacion entregada

Asistente de Archivo

¢Existen
observaciones?

Inventario de
documentacién anual

Elaborar y suscribir Acta de
entrega-recepcion

s

Acta entrega-

Asistente de Archivo

Ubicar y ordenar la
documentacién por Unidades, en
las estanterias asignadas

Asistente de Archivo

Ingresar en el sistema de control
documental el inventario de

documentacioén

\ 4

Asistente de Archivo

FIN

recepcion
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(a
Devolver el inventario de ]
documentacion para correccion o Inventario de
enmienda de observaciones ¥» documentacion »{UNIDADES INTERNAS

.~ X

Asistente de Archivo

Verificar correccion de
observaciones

Asistente de Archivo

l
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8. DIAGRAMA DE FLUJO

UNIDADES INTERNAS

INICIO

Resultados de los
examenes anteriores

—»

Realizar el diagndstico de la
situacion institucional

Director de Auditoria, Auditor

Validar la informacion generada
en el diagndstico de la situacion

Criterios para la
seleccién de los
examenes

actual
pr:rilif‘:zzggn Director de Auditoria, Auditor
\ 4
Formatos de
- > planificacion — Elaborar el plan anual de control
CONTRALORIA \/_\ en .Ios formatos e’stableados y olan anual de control CONTRALORIA
GENERAL DEL p enviara Contraloria Geneliall del > > GENERAL DEL
ESTADO Estado para su aprobacion ESTADO
Informe de \/\
diagndstico — Director de Auditoria, Auditor
Autoevaluacion de la
planificacion —
\/—\
Existen
observaciones?
S|
CONTRALORIA ) Realizar los ajustes al plan en
GENERAL DEL Observaciones coordinacion con la CGE
ESTADO
Director de Auditoria
Plan anual de control . EXAMENES
| ESPECIALES
CONTRALORIA Aprobacién del Plan Organizar las actividades . RLANIICARDS
GENERAL DEL Anual de Control ——» conforme al plan
ESTADO L
Aprobacion del Plan SEGUIMIENTO DE
Director de Auditoria Anual de Control P RECOMENDA-
J—\ CIONES

FIN
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PLAN ANUAL DE
CONTROL

AUTORIDAD

Plan anual de control

\_/\

Orden de trabajo

NOMINADORA

v

-~

INICIO \\

Elaborar la planificacién
preliminar del examen
programado

Planificacion
preliminar

Auditor

v

Revisar la planificacidn preliminar

del examen programado

Director de Auditoria

¢Planificaciéon
aprobada?

N

v

INICIO

Elaborar la planificacién
especifica del examen
programado

Planificacion
especifica

Auditor

Elaborar el programa de
auditoria

Programa de
auditoria

Auditor

l

Revisar el programa de auditoria

Director de Auditoria

éPrograma

aprobado?

S|

NO
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Elaborar Notificacién de inicio de
examen especial y enviarla a lo Notificacion de inicio
auditados de examen especial ——p» AUDITADOS
Auditor
\ 4
Chestionariois Ejecucidn de la planificacion de
eontrolinterncl) > los exdmenes especiales
Director de Auditoria, Auditor
Carta de control
v interno ——pMAXIMA AUTORIDAD
Elaborar carta de control interno w
y realizar la comunicacién
provisional de resultados a los
auditados — -
Comunicacién
isional d
Director de Auditoria, Auditor provisional de [ AUDITADOS
resultados
Borrador de informe
> -
m Elaborar borrador de informe y Cronograma para el
Respuestas presentar!o a. los auditados en cumplimiento de
AUDITADOS —® conferencia final de resultados recomendaciones »  AUDITADOS
Director de Auditoria, Auditor
Acta de conferencia
] final —
Informe definitivo de
—> ditori — .
v S CONTRALORIA
.~ 1 %  GENERALDEL
- ESTADO
Elaborar informe definitivo de Cronograma para el
AUDIFADOS > Respuestas ‘ auditoria > cumplimiento de

—__

Director de Auditoria, Auditor

A4

O o)

—»  documentacién

recomendaciones

\ﬁ

Oficio Resumen de
Responsabilidades /| [~
Sintesis y

SEGUIMIENTO DE
RECOMENDA-
CIONES

anexa
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8. DIAGRAMA DE FLUJO

EXAMENES
ESPECIALES

Orden de trabajo

INICIO \

\ 4

\ 4

\ 4

@

Elaborar notificacion de inicio y
enviar notificacién de inicio al
personal involucrado

Notificacién de inicio

\ 4

Director de Auditoria

Elaborar un Papel de Trabajo
para verificar el cumplimiento de

\d/\

Papel de Trabajo

\ 4

las recomendaciones

Auditor

Autorizar el uso del papel de
trabajo determinado

Director de Auditoria

Verificar el cumplimiento de las
recomendaciones

Auditor

A\ 4

Elaborar comunicacion
provisional de resultados e
informar al servidor responsable
las novedades encontradas

Comunicacion
provisional de

SERVIDOR
RESPONSABLE

Auditor

l

ervidor acepta
resultados

v NO:

Analizar e Incluir observaciones
del servidor

Auditor

rovisionales?

4 resultados

\/\

SERVIDOR
RESPONSABLE
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Redactar el borrador del informe
de seguimiento al cumplimiento Borrador Informe
de recomendaciones
Auditor
\ 4
Convocar a conferencia final de -
resultados a los involucrados en Convocatoria a
seguimiento de | conferencia final de SERVIDORES
recomendaciones ” resultados RESPONSABLES
\/\
Director de Auditoria
\ 4
Elaborar el Acta de conferencia, y ]
EXAMENES Borrador Informe legalizar el documento de la s eonien
> P conferencia final de resultados P final de resultados
ESPECIALES
\_/k\ J

Auditor

que cambian el

Incluir comentarios en el informe
final

Auditor

borrador del
informe?

A\ 4

Redactar y enviar Informe, Oficio
resumen de responsabilidades 6
Sintesis y documentacién anexa,
a la CGE para su revision y
aprobacién

Auditor

Informe final
> —
\/\
Sintesis y
. | documentacién
' anexa

A .

\/—\

Oficio resumen de

CONTRALORIA

responsabilidades +—

w
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NOTIFICADOR
JUDICIAL

\ 4

Demanda

INI(D

Analizar la demanda y atender el
w| tiempo para su contestacion
'

\ﬁ

Normativa aplicable

w

Doctrina,
jurisprudencia y
documentos de la

Abogado

Solicitar informacion a las dreas
del Ministerio Coordinador para
sustentar la fase probatoria

Director Asesoria Juridica

Preparar la contestacion a la Contestacién a
demanda » demanda

N

Abogado

Analizar la contestacién a la
demanda

Director Asesoria Juridica

!

¢Contestacion
correcta?

Sl Realizar los cambios solicitados

v

Asistir a audiencia preliminary
presentar contestacion a
demanda, conjuntamente con las

Abogado

pruebas que se van a actuar

Director Asesoria Juridica

!
o
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CASILLERO JUDICIAL

Sustentar las pruebas que
presenta el Ministerio

Abogado

Presentar las pruebas Y Asistir a
la audiencia definitiva

Director Asesoria Juridica

©

Sentencia

\ 4

w

Analizar la sentencia con el
Abogado patrocinador

Director Asesoria Juridica

Existe otra instancia?

Generar o responder el nuevo
recurso Nuevo recurso

Abogado

!
©

v

Solicitar archivo de la causa Solicitud de archivo

\/\

\ 4
A

Director Asesoria Juridica

JUEZ

FIN
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INICIO
v

Revisar y solicitar insumos

Solicitud de criterios

>

USUARIOS »

A
A

Abogado

Analizar documentacién y base

Acciones legales legal

\ 4

Abogado

Se necesita
socializacion?

N

v

Convocar a reunién para
intercambio de informacion

Director Asesoria Juridica

Preparar informe preliminar y

enviar al director Informe preliminar

A\ 4

Abogado

Analizar y revisar el informe
preliminar

Director Asesoria Juridica

l
®
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Existen
observaciones?

<Q

Emitir criterio juridico

Sl ¢

Reasignar al abogado para
incorporar las observaciones

Director Asesoria Juridica

!

Criterio Juridico

\ 4

Director Asesoria Juridica

o)

\/—\

USUARIOS
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ANALISIS DE VALOR
AGREGADO (AVA)



ANALISIS DE VALOR AGREGADO

PLANIFICACION ESTRATEGICA INSTITUCIONAL

VAC

VAN

NAV

Realizar el analisis de los factores externos

Realizar el andlisis de los factores internos

Calificar los factores externos e internos para priorizarlos

Validar calificacidon de factores externos

Analizar la Matriz de priorizacion de factores y elaborar el diagndstico

Revisar la mision institucional

Elaborar analisis de escenarios

Revisar la vision de futuro

Definir los objetivos de largo plazo

Definir estrategias

>

Definir Politicas y Valores institucionales

Actual

80%

60%

40%
0%

VAC VAN NAV

VAC

30%

VAN

60%

NAV

10%

1

00%




ANALISIS DE VALOR AGREGADO

PLANIFICACION ESTRATEGICA INSTITUCIONAL VAC VAN NAV
Realizar el analisis de los factores externos X
Realizar el analisis de los factores internos X
Calificar los factores externos e internos para priorizarlos X
Validar calificacion de factores externos
Analizar la Matriz de priorizacidn de factores y elaborar el diagndstico
Revisar la misidn institucional X
Elaborar analisis de escenarios X
Revisar la visién de futuro X
Definir los objetivos de largo plazo X
Definir estrategias X
Definir Politicas y Valores institucionales X
VAC 3 30%
Actual VAN 6 60%
10% NAV 1 10%
H VAC 100%
m VAN
NAV
ANALISIS DE VALOR AGREGADO
PLANIFICACION ESTRATEGICA INSTITUCIONAL VAC VAN NAV
Realizar el andlisis de los factores externos X
Realizar el andlisis de los factores internos X
Calificar los factores externos e internos para priorizarlos X
Analizar la Matriz de priorizacion de factores y elaborar el diagnédstico
Revisar la misién institucional X
Elaborar andlisis de escenarios X
Revisar la vision de futuro X
Definir los objetivos de largo plazo X
Definir estrategias X
Definir Politicas y Valores institucionales X
VAC 3 33%
Propuesto VAN 6 67%
0% NAV 0 0%
= VAC 100%
= VAN

NAV




ANALISIS DE VALOR AGREGADO

PLANIFICACION OPERATIVA

VAC

VAN

NAV

Establecer plazos de ejecucion de objetivos y estrategias

Definir programas y proyectos que se deriven de la aplicacion de las estrategias

x| X<

Definir objetivos de corto plazo de los programas o proyectos

Definir indicadores de los objetivos de corto plazo

Definir las actividades y plazos de ejecucidn que se requieren para cumplir con los objetivos

Asignar responsables de programas o proyectos

Establecer los responsables de ejecucion de las actividades

Consolidar la informacién en el Plan Operativo

Consolidar los planes operativos de los responsables asignados

Validar los planes operativos

Remitir plan operativo institucional a instituciones reguladoras

XXX |X|[X|X|X]|Xx

Validar plan operativo y su impacto

Revisar y aprobar el plan operativo institucinal

Actual

100% 85%

50%

8% 8%

0% -— — . . I
VAC VAN NAV

VAC

8%

VAN

11

85%

NAV

8%

100%




ANALISIS DE VALOR AGREGADO

PLANIFICACION OPERATIVA

VAC

VAN

NAV

Establecer plazos de ejecucion de objetivos y estrategias

Definir programas y proyectos que se deriven de la aplicacion de las estrategias

x| X<

Definir objetivos de corto plazo de los programas o proyectos

Definir indicadores de los objetivos de corto plazo

Definir las actividades y plazos de ejecucidn que se requieren para cumplir con los objetivos

Asignar responsables de programas o proyectos

Establecer los responsables de ejecucion de las actividades

Consolidar la informacién en el Plan Operativo

Consolidar los planes operativos de los responsables asignados

Validar los planes operativos

Remitir plan operativo institucional a instituciones reguladoras

XXX |X|[X|X|X]|Xx

Validar plan operativo y su impacto

Revisar y aprobar el plan operativo institucinal

Actual
8% 8%

HVAC
H VAN
NAV

VAC

8%

VAN

11

85%

NAV

8%

100%

ANALISIS DE VALOR AGREGADO

PLANIFICACION OPERATIVA

VAC

VAN

NAV

Establecer plazos de ejecucion de objetivos y estrategias

Definir programas y proyectos que se deriven de la aplicacion de las estrategias

>

Definir objetivos de corto plazo de los programas o proyectos

Definir indicadores de los objetivos de corto plazo

Definir las actividades y plazos de ejecucién que se requieren para cumplir con los objetivos

Asignar responsables de programas o proyectos

Establecer los responsables de ejecucidn de las actividades

Consolidar la informacion en el Plan Operativo

Consolidar los planes operativos de los responsables asignados

Validar los planes operativos

Remitir plan operativo institucional a instituciones reguladoras

Revisar y aprobar el plan operativo institucinal

XX [|X|X|X|X|X|[X|X

Propuesto

0%

= VAC
= VAN
NAV

VAC

8%

VAN

11

92%

NAV

0%

100%




ANALISIS DE VALOR AGREGADO

EMISION DE NORMATIVA VAC VAN NAV
Identificar necesidades de crear, modificar y actualizar normativas de coordinacién X
Analizar propuestas de necesidades de crear, modificar y actualizar normativas de coordinacién X
Elaborar propuesta de normativa, modificacién o ampliacién X
Revisar propuesta de normativa, modificacién o ampliacién X
Validar propuesta de normativa, modificacién o ampliacién X
Elaborar informe de mecanismo de aplicacion legal de la propuesta (decreto, acuerdo, reglamento,
cambios) X
Revisar informe y propuesta de mecanismo de aplicacion legal de la propuesta (decreto, acuerdo,
reglamento, cambios) X
Comunicar la socializacion de propuesta
Socializar propuesta de mecanismo de aplicacion legal con instituciones relacionadas X
Aprobar propuesta de mecanismo de aplicacion legal de la propuesta (decreto, acuerdo, reglamento,
cambios) X
Enviar propuesta de Decreto Presidencial a Secretaria de la Presidencia X
Coordinar la firma de Acuerdo Interministerial X
Publicar y dar seguimiento de su cumplimiento X
Actual
VAC 3 23%
80% 65% VAN 9 69%
60% NAV 1 8%
40% 100%

23%
0% - (-

VAC VAN NAV




ANALISIS DE VALOR AGREGADO

EMISION DE NORMATIVA VAC VAN NAV
Identificar necesidades de crear, modificar y actualizar normativas de coordinacion X
Analizar propuestas de necesidades de crear, modificar y actualizar normativas de coordinacién X
Elaborar propuesta de normativa, modificacién o ampliacién X
Revisar propuesta de normativa, modificacién o ampliacién X
Validar propuesta de normativa, modificacién o ampliacién X
Elaborar informe de mecanismo de aplicacion legal de la propuesta (decreto, acuerdo, reglamento,
cambios) X
Revisar informe y propuesta de mecanismo de aplicacion legal de la propuesta (decreto, acuerdo,
reglamento, cambios) X
Comunicar la socializacién de propuesta
Socializar propuesta de mecanismo de aplicacion legal con instituciones relacionadas X
Aprobar propuesta de mecanismo de aplicacion legal de la propuesta (decreto, acuerdo, reglamento,
cambios) X
Enviar propuesta de Decreto Presidencial a Secretaria de la Presidencia X
Coordinar la firma de Acuerdo Interministerial X
Publicar y dar seguimiento de su cumplimiento X
Actual
VAC 3 23%
8% VAN 9 69%
NAV 1 8%
mVAC
100%
m VAN
NAV
ANALISIS DE VALOR AGREGADO
EMISION DE NORMATIVA VAC VAN NAV
Identificar necesidades de crear, modificar y actualizar normativas de coordinacion X
Analizar propuestas de necesidades de crear, modificar y actualizar normativas de coordinacién X
Elaborar propuesta de normativa, modificacién o ampliacién X
Revisar propuesta de normativa, modificacién o ampliacién X
Validar propuesta de normativa, modificacién o ampliacién X
Elaborar informe de mecanismo de aplicacion legal de la propuesta (decreto, acuerdo, reglamento,
cambios) X
Revisar informe y propuesta de mecanismo de aplicacion legal de la propuesta (decreto, acuerdo,
reglamento, cambios) X
Socializar propuesta de mecanismo de aplicacion legal con instituciones relacionadas X
Aprobar propuesta de mecanismo de aplicacion legal de la propuesta (decreto, acuerdo, reglamento,
cambios) X
Enviar propuesta de Decreto Presidencial a Secretaria de la Presidencia X
Coordinar la firma de Acuerdo Interministerial X
Publicar y dar seguimiento de su cumplimiento X
Propuesto VAC 3 75%
0% VAN 9 75%
NAV 0 0%
m VAC 100%
= VAN

NAV




ANALISIS DE VALOR AGREGADO

VALIDACION DE LA PLANIFICACION VAC VAN NAV
Analizar la planificacidn de las Entidades coordinadas
Elaborar las observaciones preliminares y comunicar a las entidades X
Revisar los ajustes realizados
Validar ajustes realizados
Coordinar reunién para ajustes de la planificacién
Realizar reunion para ajustes de la planificacion con representantes de las
entidades coordinadas X
Elaborar informe de aprobacion y presentarlo al Responsable de
Planificacion e Inversion
Suscribir el informe presentado
Validar la planificacién de las Entidades en el sistema X
Actual
60% 56% VAC 3 33%
VAN 5 56%
a0% +—33% NAV 1 11%
20% -+ 119 100%
0% T . .
VAC VAN NAV




ANALISIS DE VALOR AGREGADO

VALIDACION DE LA PLANIFICACION VAC VAN NAV
Analizar la planificacidn de las Entidades coordinadas
Elaborar las observaciones preliminares y comunicar a las entidades X
Revisar los ajustes realizados
Validar ajustes realizados
Coordinar reunién para ajustes de la planificacién
Realizar reunién para ajustes de la planificacion con representantes de las
entidades coordinadas X
Elaborar informe de aprobacion y presentarlo al Responsable de
Planificacion e Inversion
Suscribir el informe presentado
Validar la planificacién de las Entidades en el sistema X
Actual
11% VAC 3 33%
VAN 5 56%
W VAC NAV 1 11%
H VAN 100%
NAV
ANALISIS DE VALOR AGREGADO
VALIDACION DE LA PLANIFICACION VAC VAN NAV
Analizar la planificacidn de las Entidades coordinadas
Elaborar las observaciones preliminares y comunicar a las entidades X
Revisar los ajustes realizados
Coordinar reunién para ajustes de la planificacién
Realizar reunién para ajustes de la planificacion con representantes de las
entidades coordinadas X
Elaborar informe de aprobacion y presentarlo al Responsable de
Planificacion e Inversion
Suscribir el informe presentado
Validar la planificacién de las Entidades en el sistema X
Propuesto
0%
VAC 3 38%
m VAC
VAN 5 63%
= VAN NAV 0 0%
NAV 100%




ANALISIS DE VALOR AGREGADO

VALIDACION DE PROGRAMAS Y PROYECTOS VAC VAN NAV
Revisar los proyectos X
Elaborar el informe de validacién
Solicitar la autorizacion para elaboracidn de informa de validacién
Emitir observaciones
Revisar el informe de validacidn y Elaborar carta de validacién
Revisar el informe de validacion previa aprobacion del proyecto
Aprobar el informe técnico de validacion X
Informar al Ministro sobre el resultado de la validacidn de proyectos
Suscribir carta de validacion
Comunicar no validacidn a entidad coordinada X
Actual VAC 3 30%
100% VAN 6 60%
60% NAV 1 10%
50% +—30% 100%
10%
0% . .
VAC VAN NAV




ANALISIS DE VALOR AGREGADO

VALIDACION DE PROGRAMAS Y PROYECTOS VAC VAN NAV
Revisar los proyectos X
Elaborar el informe de validacién X
Solicitar la autorizacion para elaboracion de informa de validaciéon
Emitir observaciones X
Revisar el informe de validacion y Elaborar carta de validacion X
Revisar el informe de validacién previa aprobacién del proyecto X
Aprobar el informe técnico de validacion X
Informar al Ministro sobre el resultado de la validacidn de proyectos X
Suscribir carta de validacion X
Comunicar no validacién a entidad coordinada X
Actual VAC 3 30%
10% VAN 6 60%
mVAC NAV 1 10%
0,
B VAN 100%
NAV
ANALISIS DE VALOR AGREGADO
VALIDACION DE PROGRAMAS Y PROYECTOS VAC VAN NAV
Revisar los proyectos X
Elaborar el informe de validacion X
Emitir observaciones X
Revisar el informe de validacién y Elaborar carta de validacién X
Revisar el informe de validacién previa aprobacién del proyecto X
Aprobar el informe técnico de validacion X
Informar al Ministro sobre el resultado de la validacidn de proyectos X
Suscribir carta de validacion X
Comunicar no validacién a entidad coordinada X
Propuesto VAC 3 33%
0% VAN 6 67%
= VAC NAV 0 0%
100%
= VAN

NAV




ANALISIS DE VALOR AGREGADO

SEGUIMIENTO Y CONTROL DE PROYECTOS

VAC

VAN

NAV

Ingresar y bajar informacidn sobre el avance de los proyectos de los sistemas control de
proyectos

Realizar reuniones mensuales para seguimiento de proyectos con entidades coordinadas

Consolidar la informacién por entidad coordinada

Validar informacién recabada

Elaborar informe de seguimiento de ejecucién para conocimiento del Ministro

Elaborar presentacidn de seguimiento de ejecucidn para difusién en Consejos y Gabinetes

Realizar el seguimiento a compromisos

Informar novedades a Responsable de Planificacidn y Secretario Técnico

Enviar comunicacidn a la maxima autoridad de la entidad coordinada para las acciones
respectivas

Actual

100% 78%

50%
11% 11%

O% T T 1
VAC VAN NAV

VAC

[uny

11%

VAN

~

78%

NAV

[uny

11%

100%




ANALISIS DE VALOR AGREGADO

SEGUIMIENTO Y CONTROL DE PROYECTOS

VAC

VAN

NAV

Ingresar y bajar informacidn sobre el avance de los proyectos de los sistemas control de
proyectos

Realizar reuniones mensuales para seguimiento de proyectos con entidades coordinadas

Consolidar la informacién por entidad coordinada

Validar informacién recabada

Elaborar informe de seguimiento de ejecucién para conocimiento del Ministro

Elaborar presentacidn de seguimiento de ejecucidn para difusién en Consejos y Gabinetes

Realizar el seguimiento a compromisos

Informar novedades a Responsable de Planificacidn y Secretario Técnico

Enviar comunicacidn a la maxima autoridad de la entidad coordinada para las acciones
respectivas

Actual

11% 11%

mVAC
m VAN
NAV

VAC

[uny

11%

VAN

~

78%

NAV

[uny

11%

100%

ANALISIS DE VALOR AGREGADO

SEGUIMIENTO Y CONTROL DE PROYECTOS

VAC

VAN

NAV

Ingresar y bajar informacidn sobre el avance de los proyectos de los sistemas control de
proyectos

Realizar reuniones mensuales para seguimiento de proyectos con entidades coordinadas

Consolidar la informacién por entidad coordinada

Elaborar informe de seguimiento de ejecucién para conocimiento del Ministro

Elaborar presentacidn de seguimiento de ejecucidn para difusién en Consejos y Gabinetes

Realizar el seguimiento a compromisos

Informar novedades a Responsable de Planificacidn y Secretario Técnico

Enviar comunicacidon a la maxima autoridad de la entidad coordinada para las acciones
respectivas

Propuesto

0% 12%

4

= VAC
= VAN
NAV

VAC

[uny

13%

VAN

~

88%

NAV

0%

100%




ANALISIS DE VALOR AGREGADO

SELECCION DE PERSONAL VAC VAN NAV
Informar a las unidades la existencia de vacantes X
Solicitar autorizacion para llenar la vacante y remitirla a la Autoridad nominadora
Analizar solicitud
Informar negativa a la unidad requiriente X
Informar a Talento Humano razones para no llenar vacante X
Convocar a las personas que formaran parte del Tribunal de Méritos y Oposicidn
Elaborar las bases del concurso de Méritos y Oposicién
Realizar la convocatoria a Concurso de Méritos y Oposicidn X
Realizar la difusion de la convocatoria en los medios definidos en la Norma Técnica X
Realizar la convalidacidon de los requisitos de convocatoria vs postulantes
Autoriza solicitud y remite a DAF para tramite
Realizar el proceso de evaluacion de conocimientos a los candidatos que pasaron la
verificacion de postulaciones
Realizar la evaluacion psicométrica de los candidatos que aprueban las pruebas técnicas
Realizar la entrevista a los candidatos X
Analizar los resultados del Formulario SEL-08 y emitir la accidn afirmativa
Convocar al Tribunal de Apelaciones
Realizar un analisis previo de apelaciones
Conocer y analizar las apelaciones
Evaluar apelaciones, generar e informar resultados X
Solicitar documentacion sustentatoria a los 3 candidatos de mas alto puntaje X
Preparar el informe técnico y remitirlo al Tribunal de Méritos y Oposicidn
Remitir documentos al Instituto Nacional de la Meritocracia
Elaborar el acta final y declarar ganador(a) y solicitar informe técnico a la UATH X
Preparar informe técnico y notificar a autoridad nominadora
Designar al ganador del concurso X
Publicar la designacién y comunicar a ganador por correo electrénico X
Preparar el nombramiento de prueba y consignar firma de la Autoridad Nominadora X
Actual
0% oo VAC 12 44%
? 44% VAN 14 52%
40% +— NAV 1 4%
100%
20% +— 2% %
0% T T )

VAC VAN NAV




ANALISIS DE VALOR AGREGADO

SELECCION DE PERSONAL VAC VAN NAV
Informar a las unidades la existencia de vacantes X
Solicitar autorizacidn para llenar la vacante y remitirla a la Autoridad nominadora
Analizar solicitud
Informar negativa a la unidad requiriente X
Informar a Talento Humano razones para no llenar vacante X
Convocar a las personas que formaran parte del Tribunal de Méritos y Oposicion
Elaborar las bases del concurso de Méritos y Oposicidn
Realizar la convocatoria a Concurso de Méritos y Oposicion X
Realizar la difusion de la convocatoria en los medios definidos en la Norma Técnica X
Realizar la convalidacidn de los requisitos de convocatoria vs postulantes
Autoriza solicitud y remite a DAF para tramite
Realizar el proceso de evaluacion de conocimientos a los candidatos que pasaron la
verificacion de postulaciones
Realizar la evaluacion psicométrica de los candidatos que aprueban las pruebas técnicas
Realizar la entrevista a los candidatos X
Analizar los resultados del Formulario SEL-08 y emitir la accion afirmativa
Convocar al Tribunal de Apelaciones
Realizar un andlisis previo de apelaciones
Conocer y analizar las apelaciones
Evaluar apelaciones, generar e informar resultados X
Solicitar documentacidn sustentatoria a los 3 candidatos de mas alto puntaje X
Preparar el informe técnico y remitirlo al Tribunal de Méritos y Oposicién
Remitir documentos al Instituto Nacional de la Meritocracia
Elaborar el acta final y declarar ganador(a) y solicitar informe técnico a la UATH X
Preparar informe técnico y notificar a autoridad nominadora
Designar al ganador del concurso X
Publicar la designacién y comunicar a ganador por correo electrénico X
Preparar el nombramiento de prueba y consignar firma de la Autoridad Nominadora X
Actual
VAC 12 44%
4%
VAN 14 52%
mVAC NAV 1 4%
m VAN 100%

NAV




ANALISIS DE VALOR AGREGADO

SELECCION DE PERSONAL VAC VAN NAV
Informar a las unidades la existencia de vacantes X
Solicitar autorizacion para llenar la vacante y remitirla a la Autoridad nominadora X
Analizar solicitud X
Informar negativa a la unidad requiriente X
Informar a Talento Humano razones para no llenar vacante X
Convocar a las personas que formaran parte del Tribunal de Méritos y Oposicion X
Elaborar las bases del concurso de Méritos y Oposicion X
Realizar la convocatoria a Concurso de Méritos y Oposicion X
Realizar la difusion de la convocatoria en los medios definidos en la Norma Técnica X
Realizar la convalidacion de los requisitos de convocatoria vs postulantes X
Autoriza solicitud y remite a DAF para tramite X
Realizar el proceso de evaluacion de conocimientos a los candidatos que pasaron la
verificacidn de postulaciones X
Realizar la evaluacion psicométrica de los candidatos que aprueban las pruebas técnicas X
Realizar la entrevista a los candidatos X
Analizar los resultados del Formulario SEL-08 y emitir la accidn afirmativa X
Convocar al Tribunal de Apelaciones X
Conocer y analizar las apelaciones X
Evaluar apelaciones, generar e informar resultados X
Solicitar documentacion sustentatoria a los 3 candidatos de mas alto puntaje X
Preparar el informe técnico y remitirlo al Tribunal de Méritos y Oposicion X
Remitir documentos al Instituto Nacional de la Meritocracia X
Elaborar el acta final y declarar ganador(a) y solicitar informe técnico a la UATH X
Preparar informe técnico y notificar a autoridad nominadora X
Designar al ganador del concurso X
Publicar la designacién y comunicar a ganador por correo electrénico X
Preparar el nombramiento de prueba y consignar firma de la Autoridad Nominadora X
Propuesto VAC 12 46%
0% VAN 14 54%
u VAC NAV 0 0%
100%
m VAN

NAV




ANALISIS DE VALOR AGREGADO

CONTRATACION VAC VAN NAV
Analizar solicitud de contratacién
Informar negativa a unidad requirente X
Autorizar solicitud y dispone a DAF emisidn de certificacidon presupuestaria.
Comunicar a unidades de DAF nueva contratacion para preparacion logistica X
Analizar y autorizar la firma del contrato
Consignar firmas de servidor contratado y Autoridad Nominadora
Registrar contrato en Registro de Contratos X
Ingresar nuevo servidor al sistema ESIPREN e IESS X
Elaborar informe y contrato
Entregar listado de requisitos al contratado
Enviar contrato a MRL con requisitos para su aval X
Entregar copia de contrato a servidor y guardar contrato original X
Socializar el ingreso de un nuevo servidor
Comunicar a la Gestidn Financiera el ingreso del nuevo personal
Actual
VAC 6 43%

60% T 3% >0% VAN 7 50%

40% -+ NAV 1 7%

20% 4 20 100%

0% T T )
VAC VAN NAV




ANALISIS DE VALOR AGREGADO

CONTRATACION VAC VAN NAV
Analizar solicitud de contratacién
Informar negativa a unidad requirente X
Autorizar solicitud y dispone a DAF emisidn de certificacidon presupuestaria.
Comunicar a unidades de DAF nueva contratacion para preparacion logistica X
Analizar y autorizar la firma del contrato
Consignar firmas de servidor contratado y Autoridad Nominadora
Registrar contrato en Registro de Contratos X
Ingresar nuevo servidor al sistema ESIPREN e IESS X
Elaborar informe y contrato
Entregar listado de requisitos al contratado
Enviar contrato a MRL con requisitos para su aval X
Entregar copia de contrato a servidor y guardar contrato original X
Socializar el ingreso de un nuevo servidor
Comunicar a la Gestidn Financiera el ingreso del nuevo personal
Actual
20 VAC 6 43%
VAN 7 50%
mVAC NAV 1 7%
N VAN 100%
NAV
ANALISIS DE VALOR AGREGADO
CONTRATACION VAC VAN NAV
Analizar solicitud de contratacién
Informar negativa a unidad requirente X
Autorizar solicitud y dispone a DAF emisién de certificacion presupuestaria.
Comunicar a unidades de DAF nueva contratacion para preparacion logistica X
Analizar y autorizar la firma del contrato
Consignar firmas de servidor contratado y Autoridad Nominadora
Registrar contrato en Registro de Contratos X
Ingresar nuevo servidor al sistema ESIPREN e IESS X
Elaborar informe y contrato
Entregar listado de requisitos al contratado
Enviar contrato a MRL con requisitos para su aval X
Entregar copia de contrato a servidor y guardar contrato original X
Comunicar a la Gestidn Financiera el ingreso del nuevo personal
VAC 6 46%
Propuesto VAN - 2%
0% NAV 0 0%
m VAC 100%
= VAN

NAV




ANALISIS DE VALOR AGREGADO

EVALUACION DEL TALENTO HUMANO VAC VAN NAV
Comunicar a la autoridad nominadora el inicio del proceso de Evaluacion del
Desempefio
Preparar las herramientas de evaluacion
Realizar difusion y socializacidn del Proceso de Evaluacién a todos los funcionarios X
Realizar el seguimiento del cumplimiento del cronograma de evaluacion. X
Procesar la evaluaciones realizadas
Procesar previamente una muestra de las evaluaciones para ver su tendencia
Notificar resultados de evaluacién al funcionario X
Enviar los resultados de la evaluacion al MRL con firma del Secretario Técnico X
Convocar al Comité de Reclamos
Conocer y analizar las apelaciones
Analizar la apelacion del servidor
Realizar la re evaluacién del servidor en el plazo previsto en la normativa X
Actual
60% VAC 5 42%
42% 42% VAN 5 42%
40% 1— : NAV 2 17%
20% +— 17% 100%
0% . . .
VAC VAN NAV




ANALISIS DE VALOR AGREGADO

EVALUACION DEL TALENTO HUMANO VAC VAN NAV
Comunicar a la autoridad nominadora el inicio del proceso de Evaluacion del
Desempefio
Preparar las herramientas de evaluacion
Realizar difusion y socializacidn del Proceso de Evaluacién a todos los funcionarios X
Realizar el seguimiento del cumplimiento del cronograma de evaluacion. X
Procesar la evaluaciones realizadas
Procesar previamente una muestra de las evaluaciones para ver su tendencia
Notificar resultados de evaluacién al funcionario X
Enviar los resultados de la evaluacion al MRL con firma del Secretario Técnico X
Convocar al Comité de Reclamos
Conocer y analizar las apelaciones
Analizar la apelacion del servidor
Realizar la re evaluacién del servidor en el plazo previsto en la normativa X
Actual
VAC 5 42%
VAN 5 42%
" VAC NAV 2 17%
B VAN 100%
NAV
ANALISIS DE VALOR AGREGADO
EVALUACION DEL TALENTO HUMANO VAC VAN NAV
Comunicar a la autoridad nominadora el inicio del proceso de Evaluacion del
Desempefio
Preparar las herramientas de evaluacion
Realizar difusion y socializacidn del Proceso de Evaluacién a todos los funcionarios X
Realizar el seguimiento del cumplimiento del cronograma de evaluacion. X
Procesar la evaluaciones realizadas
Notificar resultados de evaluacién al funcionario X
Enviar los resultados de la evaluacion al MRL con firma del Secretario Técnico X
Convocar al Comité de Reclamos
Conocer y analizar las apelaciones
Realizar la re evaluacién del servidor en el plazo previsto en la normativa X
Propuesto VAC 5 50%
0% VAN 5 50%
NAV 0 0%
m VAC 100%
m VAN

NAV




ANALISIS DE VALOR AGREGADO

CAPACITACION VAC VAN NAV
Analizar los resultados de la evaluacion del desempefio e identificar las necesidades de
capacitacion X
Elaborar el Plan de Capacitacién Institucional valorado X
Analizar el Plan de Capacitacidn Institucional X
Realizar las modificaciones identificadas X
Analizar el Plan de Capacitacion X
Realizar las modificaciones identificadas X
Elaborar el Cronograma de Capacitacion X
Ejecutar el Cronograma de Capacitacién X
Recibir y analizar diplomas de aprobacién X
Solicitar justificativo de no aprobacion X
Autorizar el Plan de Capacitacién y disponer emisidn de certificacién presupuestaria X
Notificar y solicitar a Director Financiero la autorizacion de descuento de haberes del
funcionario X
Sumillar diplomas a funcionarios
Entregar diplomas a funcionarios y archivar copia al expediente X
Actual
57%

60% VAC 5 36%

a0% | 36% VAN 8 57%

20% 4 | 79 NAV 1 7%

0% . . . 100%
VAC VAN NAV




ANALISIS DE VALOR AGREGADO

CAPACITACION VAC VAN NAV
Analizar los resultados de la evaluacidn del desempefio e identificar las necesidades de
capacitacion X
Elaborar el Plan de Capacitacion Institucional valorado X
Analizar el Plan de Capacitacion Institucional X
Realizar las modificaciones identificadas X
Analizar el Plan de Capacitacion X
Realizar las modificaciones identificadas X
Elaborar el Cronograma de Capacitacion X
Ejecutar el Cronograma de Capacitacion X
Recibir y analizar diplomas de aprobacidon X
Solicitar justificativo de no aprobacion X
Autorizar el Plan de Capacitacion y disponer emisién de certificacién presupuestaria X
Notificar y solicitar a Director Financiero la autorizacion de descuento de haberes del
funcionario X
Sumillar diplomas a funcionarios
Entregar diplomas a funcionarios y archivar copia al expediente X
Actual
7% VAC 5 36%
m VAC VAN 8 57%
= VAN NAV 1 7%
NAV 100%
ANALISIS DE VALOR AGREGADO
CAPACITACION VAC VAN NAV
Analizar los resultados de la evaluacidn del desempefio e identificar las necesidades de
capacitacion X
Elaborar el Plan de Capacitacion Institucional valorado X
Analizar el Plan de Capacitacion Institucional X
Realizar las modificaciones identificadas X
Analizar el Plan de Capacitacion X
Realizar las modificaciones identificadas X
Elaborar el Cronograma de Capacitacion X
Ejecutar el Cronograma de Capacitacion X
Recibir y analizar diplomas de aprobacion X
Solicitar justificativo de no aprobacién X
Autorizar el Plan de Capacitacion y disponer emisién de certificacién presupuestaria X
Notificar y solicitar a Director Financiero la autorizacion de descuento de haberes del
funcionario X
Entregar diplomas a funcionarios y archivar copia al expediente X
Propuesto VAC 5 38%
0% VAN 8 62%
38% m VAC NAV 0 0%
VAN 100%

62%




ANALISIS DE VALOR AGREGADO

NOMINA VAC VAN NAV
Actualizar los movimientos de personal en la base de némina X
Cotejar pre planilla del IESS vs pre planilla del eSIPREN X
Solicitar a Talento Humano la solucién de los observaciones identificadas X
Realizar el rol de pagos X
Analizar rol de pagos X
Realizar correcciones solicitadas X
Solicitar autorizacién para pago de ndmina al Coordinador Administrativo Financiero X
Elaborar archivos planos, subirlos al sistema eSIPREN y validar, solicitar y aprobar en el
sistema eSIPREN X
Generar confidenciales y entregar al personal X
Validar la informacién generada de confidenciales
Archivar la nédmina y documentacién soporte X
Actual
100% 82% VAC 1 9%
VAN 9 82%
50% NAV 1 9%
9% 9% 100%
0% T T
VAC VAN NAV




ANALISIS DE VALOR AGREGADO

NOMINA VAC VAN NAV
Actualizar los movimientos de personal en la base de némina X
Cotejar pre planilla del IESS vs pre planilla del eSIPREN X
Solicitar a Talento Humano la solucién de los observaciones identificadas X
Realizar el rol de pagos X
Analizar rol de pagos X
Realizar correcciones solicitadas X
Solicitar autorizacién para pago de ndmina al Coordinador Administrativo Financiero X
Elaborar archivos planos, subirlos al sistema eSIPREN y validar, solicitar y aprobar en el
sistema eSIPREN X
Generar confidenciales y entregar al personal X
Validar la informacién generada de confidenciales
Archivar la nédmina y documentacién soporte X
Actual
9% 9% VAC 1 9%
= VAC VAN 9 82%
NAV 1 9%
H VAN 100%
NAV
ANALISIS DE VALOR AGREGADO
NOMINA VAC VAN NAV
Actualizar los movimientos de personal en la base de némina X
Cotejar pre planilla del IESS vs pre planilla del eSIPREN X
Solicitar a Talento Humano la solucién de los observaciones identificadas X
Realizar el rol de pagos X
Analizar rol de pagos X
Realizar correcciones solicitadas X
Solicitar autorizacién para pago de ndmina al Coordinador Administrativo Financiero X
Elaborar archivos planos, subirlos al sistema eSIPREN vy validar, solicitar y aprobar en el
sistema eSIPREN X
Generar confidenciales y entregar al personal X
Archivar la nédmina y documentacién soporte X
Propuesto VAC 1 10%
) VAN 9 90%
0% 10% NAV 0 0%
' m VAC 100%

= VAN
NAV




ANALISIS DE VALOR AGREGADO

VAC VAN

NAV

MOVIMIENTO DE PERSONAL VAC VAN NAV
Analizar la solicitud de movimiento de personal
Autorizar solicitud de movimiento y remitir a Talento Humano
Realizar el informe técnico y consignar firma de Responsable de Unidad de Talento
Informar negativa a la unidad solicitante o al funcionario X
Entregar copia de accién de personal a colaborador X
Archivar accion de personal en expediente de personal e informar a unidades relacionadas
Elaborar la accion de personal y consignar firma de Responsable de Unidad de Talento
Revisar la accién de personal
Analizar movimiento de personal autorizado
Informar negativa de trdmite a unidad solicitante X
Actual
60% 50% VAC 3 30%
40% 200 VAN 5 50%
20% NAV 2 20%
0, P —
>l B =
0% - T T




ANALISIS DE VALOR AGREGADO

MOVIMIENTO DE PERSONAL VAC VAN NAV
Analizar la solicitud de movimiento de personal
Autorizar solicitud de movimiento y remitir a Talento Humano
Realizar el informe técnico y consignar firma de Responsable de Unidad de Talento
Humano
Informar negativa a la unidad solicitante o al funcionario X
Entregar copia de accién de personal a colaborador X
Archivar accion de personal en expediente de personal e informar a unidades relacionadas
Elaborar la accion de personal y consignar firma de Responsable de Unidad de Talento
Humano
Revisar la accién de personal
Analizar movimiento de personal autorizado
Informar negativa de trdmite a unidad solicitante X
Actual
VAC 3 30%
B VAC VAN 5 50%
VAN NAV 2 20%
|
100%
NAV
ANALISIS DE VALOR AGREGADO
MOVIMIENTO DE PERSONAL VAC VAN NAV
Analizar la solicitud de movimiento de personal
Autorizar solicitud de movimiento y remitir a Talento Humano
Realizar el informe técnico y consignar firma de Responsable de Unidad de Talento
Humano
Informar negativa a la unidad solicitante o al funcionario X
Entregar copia de accidn de personal a colaborador X
Archivar accién de personal en expediente de personal e informar a unidades relacionadas
Elaborar la accidn de personal y consignar firma de Responsable de Unidad de Talento
Humano
Analizar movimiento de personal autorizado
Informar negativa de tramite a unidad solicitante X
Propuesto VAC 3 33%
11% VAN 5 56%
m VAC NAV 1 11%
0,
m VAN 100%

NAV




ANALISIS DE VALOR AGREGADO

PLANIFICACION DEL TALENTO HUMANO VAC VAN NAV
Establecer formatos para analisis de informacién X
Procesar la informacién de Talento Humano X
Realizar el diagndstico de talento humano X
Definir estrategias en los diferentes campos del Talento Humano X
Elaborar el Plan de Talento Humano y presentar a Autoridad Nominador para su
autorizacion X
Analizar la Planificacion de Talento Humano X
Realizar las modificaciones necesarias al Plan de Talento Humano X
Aprobar la Planificacién y autorizar su ejecucion X
Coordinar la ejecucidn del Plan de Talento Humano X
Remitir Plan de Talento Humano al Ministerio de Relaciones Laborales para su
aprobacion X
Realizar ajustes al Plan de Talento Humano X
Revisar los ajustes al Plan de Talento Humano
Preparar el informe de cumplimiento del Plan de Talento Humano y presentarlo a la
Autoridad Nominadora X
Realizar seguimiento al cumplimiento del Plan de Talento Humano X
Actual
60% 50% VAC 6 43%
43% VAN 7 50%
40% 1— NAV 1 7%
20% +—— 7% 100%
0% T T )

VAC VAN NAV




ANALISIS DE VALOR AGREGADO

PLANIFICACION DEL TALENTO HUMANO VAC VAN NAV
Establecer formatos para analisis de informacién X
Procesar la informacion de Talento Humano X
Realizar el diagnéstico de talento humano X
Definir estrategias en los diferentes campos del Talento Humano X
Elaborar el Plan de Talento Humano y presentar a Autoridad Nominador para su
autorizacion X
Analizar la Planificacion de Talento Humano X
Realizar las modificaciones necesarias al Plan de Talento Humano X
Aprobar la Planificacién y autorizar su ejecucién X
Coordinar la ejecucién del Plan de Talento Humano X
Remitir Plan de Talento Humano al Ministerio de Relaciones Laborales para su aprobacion X
Realizar ajustes al Plan de Talento Humano X
Revisar los ajustes al Plan de Talento Humano
Preparar el informe de cumplimiento del Plan de Talento Humano y presentarlo a la
Autoridad Nominadora X
Realizar seguimiento al cumplimiento del Plan de Talento Humano X
Actual
7% VAC 6 43%
B VAC VAN 7 50%
NAV 1 7%
|
VAN 100%
NAV
ANALISIS DE VALOR AGREGADO
PLANIFICACION DEL TALENTO HUMANO VAC VAN NAV
Establecer formatos para analisis de informacion X
Procesar la informacion de Talento Humano X
Realizar el diagnostico de talento humano X
Definir estrategias en los diferentes campos del Talento Humano X
Elaborar el Plan de Talento Humano y presentar a Autoridad Nominador para su
autorizacién X
Analizar la Planificacion de Talento Humano X
Realizar las modificaciones necesarias al Plan de Talento Humano X
Aprobar la Planificacidn y autorizar su ejecucion X
Coordinar la ejecucién del Plan de Talento Humano X
Remitir Plan de Talento Humano al Ministerio de Relaciones Laborales para su aprobacion X
Realizar ajustes al Plan de Talento Humano X
Preparar el informe de cumplimiento del Plan de Talento Humano y presentarlo a la
Autoridad Nominadora X
Realizar seguimiento al cumplimiento del Plan de Talento Humano X
Propuesto VAC 6 46%
0% VAN 7 54%
NAV 0 0%
m VAC
100%
= VAN




ANALISIS DE VALOR AGREGADO

PROGRAMACION PRESUPUESTARIA

VAC

VAN

NAV

Analizar la Planificacion Estratégica y Operativa y alimentar el ESIGEF

Solicitar las necesidades y requerimientos a las unidades del Ministerio Coordinador

Elaborar el instructivo para la formulacion de la proforma presupuestaria

Realizar analisis de la informacién recibida

Coordinar la correccion de observaciones con Coordinador Administrativo Financiero y
unidades afectadas

Ingresar la proforma presupuestaria en el ESIGEF

Revisar la carga de la proforma presupuestaria en el ESIGEF

Consolidar la proforma presupuestaria y solicitar anteproyecto de proforma al
Ministerio de Finanzas

Verificar la aprobacién de la proforma presupuestaria

Consignar firmas de responsables en Documento final de Proforma

Actual
100%

60%
50%

20% 20%

0% T T 1
VAC VAN NAV

VAC

N

20%

VAN

(2]

60%

NAV

N

20%

100%




ANALISIS DE VALOR AGREGADO

PROGRAMACION PRESUPUESTARIA VAC VAN NAV
Analizar la Planificacion Estratégica y Operativa y alimentar el ESIGEF
Solicitar las necesidades y requerimientos a las unidades del Ministerio Coordinador
Elaborar el instructivo para la formulacion de la proforma presupuestaria
Realizar analisis de la informacién recibida
Coordinar la correccion de observaciones con Coordinador Administrativo Financiero y
unidades afectadas
Ingresar la proforma presupuestaria en el ESIGEF X
Revisar la carga de la proforma presupuestaria en el ESIGEF
Consolidar la proforma presupuestaria y solicitar anteproyecto de proforma al
Ministerio de Finanzas X
Verificar la aprobacién de la proforma presupuestaria
Consignar firmas de responsables en Documento final de Proforma
Actual
20% 0% VAC 2 20%
= VAC VAN 6 60%
NAV 2 20%
H VAN 100%
NAV
ANALISIS DE VALOR AGREGADO
PROGRAMACION PRESUPUESTARIA VAC VAN NAV
Analizar la Planificacion Estratégica y Operativa y alimentar el ESIGEF
Solicitar las necesidades y requerimientos a las unidades del Ministerio Coordinador
Elaborar el instructivo para la formulacién de la proforma presupuestaria
Realizar analisis de la informacién recibida
Coordinar la correccion de observaciones con Coordinador Administrativo Financiero y
unidades afectadas
Ingresar la proforma presupuestaria en el ESIGEF X
Consolidar la proforma presupuestaria y solicitar anteproyecto de proforma al
Ministerio de Finanzas X
Verificar la aprobacién de la proforma presupuestaria
Consignar firmas de responsables en Documento final de Proforma
Propuesto
11% VAC 2 22%
VAN 6 67%
. " VAC NAV 1 11%
m VAN 100%

NAV




ANALISIS DE VALOR AGREGADO

EJECUCION PRESUPUESTARIA

VAC

VAN

NAV

Realizar la Programacion Indicativa Anual (PIA)

Alimentar eSIGEF con el PIA

Ajustar el presupuesto con las directrices del Director Administrativo Financiero

Elaborar la programacién cuatrimestral

Alimentar eSIGEF con la Programacién cuatrimestral

Elaborar y enviar oficio para aprobacion de la programacion cuatrimestral con firma del
Director Administrativo Financiero

Verificar la existencia de recursos en las partidas pertinentes

Emitir Certificacion Presupuestaria y Realizar el Compromiso respectivo

Analizar la solicitud

Instruir la realizacion de reforma presupuestaria

Comunicar negativa al solicitante y devolver solicitud

Validar informes de gestidn presupuestaria para uso interno de las autoridades elaborado
por el Especialista Financiero Presupuesto

Validar el informe de ejecucion presupuestaria semestral y remitir al Ministerio de
Finanzas elaborado por el Especialista Financiero Presupuesto

Elaborar el Estado de ejecucidn presupuestaria

Actual

100% 799%

50%

21%

0%
0% T T 1
VAC VAN NAV

VAC

w

21%

VAN

11

79%

NAV

0%

100%




ANALISIS DE VALOR AGREGADO

EJECUCION PRESUPUESTARIA VAC VAN NAV
Realizar la Programacion Indicativa Anual (PIA)
Alimentar eSIGEF con el PIA
Ajustar el presupuesto con las directrices del Director Administrativo Financiero
Elaborar la programacion cuatrimestral X
Alimentar eSIGEF con la Programacion cuatrimestral
Elaborar y enviar oficio para aprobacion de la programacion cuatrimestral con firma del
Director Administrativo Financiero
Verificar la existencia de recursos en las partidas pertinentes
Emitir Certificacion Presupuestaria y Realizar el Compromiso respectivo X
Analizar la solicitud
Instruir la realizacion de reforma presupuestaria
Comunicar negativa al solicitante y devolver solicitud X
Validar informes de gestion presupuestaria para uso interno de las autoridades
elaborado por el Especialista Financiero Presupuesto
Validar el informe de ejecucién presupuestaria semestral y remitir al Ministerio de
Finanzas elaborado por el Especialista Financiero Presupuesto
Elaborar el Estado de ejecucion presupuestaria
Actual
0% VAC 3 21%
VAN 11 79%
mVAC NAV 0 0%
H VAN 100%
NAV
ANALISIS DE VALOR AGREGADO
EJECUCION PRESUPUESTARIA VAC VAN NAV
Realizar la Programacion Indicativa Anual (PIA)
Alimentar eSIGEF con el PIA
Ajustar el presupuesto con las directrices del Director Administrativo Financiero
Elaborar la programacion cuatrimestral X
Alimentar eSIGEF con la Programacion cuatrimestral
Elaborar y enviar oficio para aprobacion de la programacion cuatrimestral con firma del
Director Administrativo Financiero
Verificar la existencia de recursos en las partidas pertinentes
Emitir Certificacion Presupuestaria y Realizar el Compromiso respectivo X
Analizar la solicitud
Instruir la realizacion de reforma presupuestaria
Comunicar negativa al solicitante y devolver solicitud X
Validar informes de gestion presupuestaria para uso interno de las autoridades
elaborado por el Especialista Financiero Presupuesto
Validar el informe de ejecucién presupuestaria semestral y remitir al Ministerio de
Finanzas elaborado por el Especialista Financiero Presupuesto
Elaborar el Estado de ejecucion presupuestaria
Propuesto
VAC 3 21%
0% VAN 11 79%
EVAC NAV 0 0%
m VAN 100%

NAV




ANALISIS DE VALOR AGREGADO

REGISTRO CONTABLE VAC VAN NAV
Despachar documentos habilitantes para Contabilidad X
Revisar el contenido y validez del trdmite X
Solicitar completar documentacién mediante memorando X
Registrar en el sistema y emitir el comprobante contable X
Supervisar el registro contable X
Anular comprobante y pedir correccion X
Revisar registro contable, aprobar y derivar tramite X
Enviar al proceso de Pagos X
Recibir documentacidn para el archivo y generacién de reportes X
Actual
100% 289 VAC 22%
VAN 78%
50% 22% NAV 0%
0% 100%
0% T . )

VAC VAN NAV




ANALISIS DE VALOR AGREGADO

REGISTRO CONTABLE VAC VAN NAV
Despachar documentos habilitantes para Contabilidad X
Revisar el contenido y validez del tramite X
Solicitar completar documentacién mediante memorando X
Registrar en el sistema y emitir el comprobante contable X
Supervisar el registro contable X
Anular comprobante y pedir correccion X
Revisar registro contable, aprobar y derivar tramite X
Enviar al proceso de Pagos X
Recibir documentacién para el archivo y generacion de reportes X
Actual
0% VAC 2 22%
B VAC VAN 7 78%
= VAN NAV 0 0%
100%
NAV
ANALISIS DE VALOR AGREGADO
REGISTRO CONTABLE VAC VAN NAV
Despachar documentos habilitantes para Contabilidad X
Revisar el contenido y validez del tramite X
Solicitar completar documentacién mediante memorando X
Registrar en el sistema y emitir el comprobante contable X
Supervisar el registro contable X
Anular comprobante y pedir correccion X
Revisar registro contable, aprobar y derivar tramite X
Enviar al proceso de Pagos X
Recibir documentacién para el archivo y generacion de reportes X
Propuesto
0% VAC 2 22%
= VAC VAN 7 78%
NAV 0 0%
m VAN 100%
NAV




ANALISIS DE VALOR AGREGADO

CONTROL DE INVENTARIOS VAC VAN NAV
Registrar en el sistema de inventarios.
Verificar informacién de consumo X
Realizar la conciliacidn de los saldos de los Activos Fijos, Bienes de Consumo, Bienes de
Control
Revisar la conciliacién de los saldos de los Activos Fijos, Bienes de Consumo, Bienes de
Control
Elaborar el informe de saldos de Activos Fijos, Bienes de Consumo, Bienes de Control
Actual
100% VAC 1 20%
60% VAN 3 60%
0,
>0% 20% 20% NAV ! 1(2)8;:
0% T )
VAC VAN NAV




ANALISIS DE VALOR AGREGADO

CONTROL DE INVENTARIOS VAC VAN NAV
Registrar en el sistema de inventarios.
Verificar informacion de consumo X
Realizar la conciliacidn de los saldos de los Activos Fijos, Bienes de Consumo, Bienes de
Control
Revisar la conciliacién de los saldos de los Activos Fijos, Bienes de Consumo, Bienes de
Control
Elaborar el informe de saldos de Activos Fijos, Bienes de Consumo, Bienes de Control
Actual
VAC 1 20%
0,
= VAC VAN 3 60%
NAV 1 20%
VAN 100%
NAV
ANALISIS DE VALOR AGREGADO
CONTROL DE INVENTARIOS VAC VAN NAV
Registrar en el sistema de inventarios.
Verificar informacion de consumo X
Realizar la conciliacidn de los saldos de los Activos Fijos, Bienes de Consumo, Bienes de
Control
Elaborar el informe de saldos de Activos Fijos, Bienes de Consumo, Bienes de Control
VAC 1 25%
Propuesto VAN 3 75%
0% NAV 0 0%
m VAN

NAV




ANALISIS DE VALOR AGREGADO

IMPUESTOS VAC VAN NAV
Revisar y conciliar valores X
Elaborar informes de retenciones emitidas y anuladas X
Elaborar formularios del SRI, de IVA y Retenciones en la fuente de Impuesto a la Renta X
Validar y enviar los archivos magnéticos de formularios al SRI X
Enviar Anexos Transaccionales Simplificados ATS X
Imprimir Anexos Transaccionales Simplificados con el nimero de adhesivo y secuencial X
Imprimir formularios del DIMM con el nimero de adhesivo y secuencial X
Analizar y verificar documentacién de soporte X
Enviar comunicacidn de Gastos Personales para la proyeccién de Imp. a la Renta X
Receptar formularios fisicos GP de los funcionarios X
Revisar, analizar formularios de los funcionarios X
Corregir observaciones del formulario GP X
Ingresar informacion en la base de datos y realizar el informe de célculo de retencion de
Imp. a la Renta en relacién de dependencia X
Enviar comunicacidn de Gastos Personales para la reliquidacidn del Imp. a la Renta X
Receptar formularios fisicos GP de los funcionarios X
Revisar, analizar formularios de los funcionarios X
Corregir observaciones del formulario GP X
Revisar las correcciones a las observaciones del formulario GP
Ingresar informacion en la base de datos y realizar el informe final de retencién de Imp. a
la Renta en relacién de dependencia X
Ingresar informacion en el anexo de Retenciones en la Fuente del Imp. a la Renta en
relacion de dependencia X
Conciliar la informacién de los CUR de pago de ndmina con Anexo Transaccional X
Enviar informacién al portal del SRI X
Elaborar formulario 107 de Impuesto a la Renta en relacién de dependencia X
Revisar y legalizar los formularios 107 X
Entregar el formulario 107 al funcionario y archivar una copia X
Actual
100% VAC 9 36%
60% VAN 15 60%
50% 36% NAV 1 4%
1% 100%
0% T T )
VAC VAN NAV




ANALISIS DE VALOR AGREGADO

IMPUESTOS VAC VAN NAV
Revisar y conciliar valores X
Elaborar informes de retenciones emitidas y anuladas X
Elaborar formularios del SRI, de IVA y Retenciones en la fuente de Impuesto a la Renta X
Validar y enviar los archivos magnéticos de formularios al SRI X
Enviar Anexos Transaccionales Simplificados ATS X
Imprimir Anexos Transaccionales Simplificados con el nimero de adhesivo y secuencial X
Imprimir formularios del DIMM con el nimero de adhesivo y secuencial X
Analizar y verificar documentacién de soporte X
Enviar comunicacion de Gastos Personales para la proyeccién de Imp. a la Renta X
Receptar formularios fisicos GP de los funcionarios X
Revisar, analizar formularios de los funcionarios X
Corregir observaciones del formulario GP X
Ingresar informacion en la base de datos y realizar el informe de calculo de retencién de
Imp. a la Renta en relacién de dependencia X
Enviar comunicaciéon de Gastos Personales para la reliquidacion del Imp. a la Renta X
Receptar formularios fisicos GP de los funcionarios X
Revisar, analizar formularios de los funcionarios X
Corregir observaciones del formulario GP X
Revisar las correcciones a las observaciones del formulario GP
Ingresar informacion en la base de datos y realizar el informe final de retencidn de Imp. a
la Renta en relacién de dependencia X
Ingresar informacion en el anexo de Retenciones en la Fuente del Imp. a la Renta en
relacién de dependencia X
Conciliar la informacién de los CUR de pago de ndmina con Anexo Transaccional X
Enviar informacion al portal del SRI X
Elaborar formulario 107 de Impuesto a la Renta en relacidn de dependencia X
Revisar y legalizar los formularios 107 X
Entregar el formulario 107 al funcionario y archivar una copia X
Actual
4% VAC 9 36%
= VAC VAN 15 60%
NAV 1 4%
H VAN 100%

NAV




ANALISIS DE VALOR AGREGADO

IMPUESTOS VAC VAN NAV
Revisar y conciliar valores X
Elaborar informes de retenciones emitidas y anuladas X
Elaborar formularios del SRI, de IVA y Retenciones en la fuente de Impuesto a la Renta X
Validar y enviar los archivos magnéticos de formularios al SRI X
Enviar Anexos Transaccionales Simplificados ATS X
Imprimir Anexos Transaccionales Simplificados con el nimero de adhesivo y secuencial X
Imprimir formularios del DIMM con el nimero de adhesivo y secuencial X
Analizar y verificar documentacién de soporte X
Enviar comunicacidn de Gastos Personales para la proyeccién de Imp. a la Renta X
Receptar formularios fisicos GP de los funcionarios X
Revisar, analizar formularios de los funcionarios X
Corregir observaciones del formulario GP X
Ingresar informacion en la base de datos y realizar el informe de célculo de retencion de
Imp. a la Renta en relacién de dependencia X
Enviar comunicacidn de Gastos Personales para la reliquidacidn del Imp. a la Renta X
Receptar formularios fisicos GP de los funcionarios X
Revisar, analizar formularios de los funcionarios X
Corregir observaciones del formulario GP X
Ingresar informacion en la base de datos y realizar el informe final de retencién de Imp. a
la Renta en relacién de dependencia X
Ingresar informacion en el anexo de Retenciones en la Fuente del Imp. a la Renta en
relacion de dependencia X
Conciliar la informacién de los CUR de pago de ndmina con Anexo Transaccional X
Enviar informacién al portal del SRI X
Elaborar formulario 107 de Impuesto a la Renta en relacién de dependencia X
Revisar y legalizar los formularios 107 X
Entregar el formulario 107 al funcionario y archivar una copia X
VAC 9 38%
Propuesto VAN 15 63%
0,
0% NAV 0 0%
100%
= VAC -
m VAN

NAV




ANALISIS DE VALOR AGREGADO

PAGOS VAC VAN NAV
Registra el trdmite en Base de Datos X
Validar el registro del tramite en la base de datos
Revisar y analizar la documentacion soporte X
Devolver el trdmite a solicitante indicando novedad para correccién X
Generar compromiso de pago en el sistema X
Registrar factura, retenciones y descuentos en el sistema X
Elaborar la retencidn fisica X
Analizar el registro y la retencion
Solicitar las correcciones necesarias X
Verificar documentacidn de soporte con los datos y partidas presupuestarias
en el sistema X
Solicitar las correcciones necesarias X
Revisar y analizar la documentacidn soporte X
Anular el CUR de pago X
Legaliza el CUR de pago con el Director Administrativo Financiero X
Autorizar el pago en el sistema X
Legalizar CUR X
Solicitar y aprobar CUR de gasto X
Ingresar factura, retencidn en sistemas y archiva documentacién X
Generar confirmacidn de pago y enviarla para sello de cancelacién X
Realizar las gestiones de correccidn necesarias y realizar reclasificacion X
Actual
100% 755 VAC 3 15%
VAN 15 75%
50% - NAV 2 10%
15% 10% 100%
0% T . )
VAC VAN NAV




ANALISIS DE VALOR AGREGADO

PAGOS VAC VAN NAV
Registra el trdmite en Base de Datos X
Validar el registro del tramite en la base de datos
Revisar y analizar la documentacién soporte X
Devolver el tramite a solicitante indicando novedad para correccién X
Generar compromiso de pago en el sistema X
Registrar factura, retenciones y descuentos en el sistema X
Elaborar la retencion fisica X
Analizar el registro y la retencién
Solicitar las correcciones necesarias X
Verificar documentacién de soporte con los datos y partidas
presupuestarias en el sistema X
Solicitar las correcciones necesarias X
Revisar y analizar la documentacién soporte X
Anular el CUR de pago X
Legaliza el CUR de pago con el Director Administrativo Financiero X
Autorizar el pago en el sistema X
Legalizar CUR X
Solicitar y aprobar CUR de gasto X
Ingresar factura, retencién en sistemas y archiva documentacion X
Generar confirmacién de pago y enviarla para sello de cancelacién X
Realizar las gestiones de correccion necesarias y realizar reclasificacion X
Actual
10%  15% VAC 3 15%
B VAC VAN 15 75%
NAV 2 10%
= VAN 100%
NAV
ANALISIS DE VALOR AGREGADO
PAGOS VAC VAN NAV
Registra el trdmite en Base de Datos X
Revisar y analizar la documentacién soporte X
Devolver el tramite a solicitante indicando novedad para correccién X
Generar compromiso de pago en el sistema X
Registrar factura, retenciones y descuentos en el sistema X
Elaborar la retencion fisica X
Analizar el registro y la retencién
Solicitar las correcciones necesarias X
Verificar documentacion de soporte con los datos y partidas
presupuestarias en el sistema X
Solicitar las correcciones necesarias X
Revisar y analizar la documentacién soporte X
Anular el CUR de pago X
Legaliza el CUR de pago con el Director Administrativo Financiero X
Autorizar el pago en el sistema X
Legalizar CUR X
Solicitar y aprobar CUR de gasto X
Ingresar factura, retencién en sistemas y archiva documentacion X
Generar confirmacién de pago y enviarla para sello de cancelacién X
Realizar las gestiones de correccién necesarias y realizar reclasificacion X
Propuesto
5%_\ 16% VAC 3 16%
VAN 15 79%
" VAC NAV 1 5%
= VAN 100%

NAV




ANALISIS DE VALOR AGREGADO

PLAN DE CONTRATACIONES Y ADQUISICIONES VAC VAN NAV
Establecer las directrices e instrucciones del Plan Anual de Adquisiciones y Contrataciones PAC X
Establecer el objeto de la contratacidn y calendario de adquisiciones y contrataciones de la unidad X
Analizar y autorizar las necesidades y calendario de adquisiciones y contrataciones de la unidad X
Consolidar y valorar las necesidades y calendario de adquisiciones y contrataciones de todas las unidades X
Revisar el Plan Anual de Adquisiciones y Contrataciones PAC X
Autoriza el Plan Anual de Adquisiciones y Contrataciones PAC X
Elaborar resolucién de aprobacién y publicaciéon del PAC X
Suscribir la resolucién de aprobacién y publicacién del PAC X
Sumillar documentos para publicacion
Verificar la autorizacion de la resolucién de aprobacion
Elaborar plantilla de asignacion de cédigos de bienes y servicios en el formato del INCOP X
Publicar la plantilla de asignacién de cddigos de bienes y servicios, Resolucién y PAC al portal INCOP X
Solicitar certificacién presupuestaria X
Modificar plantilla de asignacién de cddigos de bienes y servicios en el formato y publicar en el INCOP X
Actual VAC 1 =%
100% 79% VAN 11 79%
NAV 2 14%
50% — — 100%
7% 14%
0% -

VAC VAN NAV




ANALISIS DE VALOR AGREGADO

PLAN DE CONTRATACIONES Y ADQUISICIONES VAC VAN NAV
Establecer las directrices e instrucciones del Plan Anual de Adquisiciones y Contrataciones PAC X
Establecer el objeto de la contratacidn y calendario de adquisiciones y contrataciones de la unidad X
Analizar y autorizar las necesidades y calendario de adquisiciones y contrataciones de la unidad X
Consolidar y valorar las necesidades y calendario de adquisiciones y contrataciones de todas las unidades X
Revisar el Plan Anual de Adquisiciones y Contrataciones PAC X
Autoriza el Plan Anual de Adquisiciones y Contrataciones PAC X
Elaborar resolucién de aprobacién y publicaciéon del PAC X
Suscribir la resolucién de aprobacién y publicacién del PAC X
Sumillar documentos para publicacion
Verificar la autorizacion de la resolucién de aprobacion
Elaborar plantilla de asignacion de cédigos de bienes y servicios en el formato del INCOP X
Publicar la plantilla de asignacién de cddigos de bienes y servicios, Resolucién y PAC al portal INCOP X
Solicitar certificacién presupuestaria X
Modificar plantilla de asignacién de cddigos de bienes y servicios en el formato y publicar en el INCOP X
Actual VAC 1 =%
14% 7% VAN 11 79%
B VAC NAV 2 14%
100%
H VAN
NAV
ANALISIS DE VALOR AGREGADO
PLAN DE CONTRATACIONES Y ADQUISICIONES VAC VAN NAV
Establecer las directrices e instrucciones del Plan Anual de Adquisiciones y Contrataciones PAC X
Establecer el objeto de la contratacidn y calendario de adquisiciones y contrataciones de la unidad X
Analizar y autorizar las necesidades y calendario de adquisiciones y contrataciones de la unidad X
Consolidar y valorar las necesidades y calendario de adquisiciones y contrataciones de todas las unidades X
Revisar el Plan Anual de Adquisiciones y Contrataciones PAC X
Autoriza el Plan Anual de Adquisiciones y Contrataciones PAC X
Elaborar resolucién de aprobacién y publicaciéon del PAC X
Suscribir la resolucién de aprobacién y publicacién del PAC X
Sumillar documentos para publicacién
Elaborar plantilla de asignacién de cddigos de bienes y servicios en el formato del INCOP X
Publicar la plantilla de asignacién de cédigos de bienes y servicios, Resolucién y PAC al portal INCOP X
Solicitar certificacion presupuestaria X
Modificar plantilla de asignacion de cddigos de bienes y servicios en el formato y publicar en el INCOP X
VAC 1 8%
Propuesto VAN 11 85%
8% 8% NAV 1 8%
100%
' m VAC

= VAN
NAV




ANALISIS DE VALOR AGREGADO
GESTION DE ACTIVOS FIJOS Y BIENES DE CONTROL VAC VAN NAV
Revisar que los bienes adquiridos se encuentren de a acuerdo a documentacién,
especificaciones técnicas y condiciones contractuales X
Elaborar nota de ingreso X
Elaborar y suscribir acta entrega recepcion X
Realizar la identificacion y codificacion de los bienes adquiridos X
Etiquetar fisicamente el bien X
Elaborar y suscribir acta entrega recepcion al custodio X
Elaborar y suscribir acta entrega recepcion X
Actual VAC 2 29%
80% 1% VAN 5 71%
60% NAV 0 0%
40% 299 100%

0% -

VAC VAN NAV




ANALISIS DE VALOR AGREGADO

GESTION DE ACTIVOS FIJOS Y BIENES DE CONTROL VAC VAN NAV
Revisar que los bienes adquiridos se encuentren de a acuerdo a documentacién,
especificaciones técnicas y condiciones contractuales X
Elaborar nota de ingreso X
Elaborar y suscribir acta entrega recepcion X
Realizar la identificacidn y codificacién de los bienes adquiridos X
Etiquetar fisicamente el bien X
Elaborar y suscribir acta entrega recepcion al custodio X
Elaborar y suscribir acta entrega recepcion X
Titulo del grafico VAC 2 29%
0% VAN 5 71%
= VAC NAV 0 0%
100%
m VAN
NAV
ANALISIS DE VALOR AGREGADO
GESTION DE ACTIVOS FIJOS Y BIENES DE CONTROL VAC VAN NAV
Revisar que los bienes adquiridos se encuentren de a acuerdo a documentacién,
especificaciones técnicas y condiciones contractuales X
Elaborar nota de ingreso X
Elaborar y suscribir acta entrega recepcion X
Realizar la identificacion y codificacién de los bienes adquiridos X
Etiquetar fisicamente el bien X
Elaborar y suscribir acta entrega recepcion al custodio X
Elaborar y suscribir acta entrega recepcion X
VAC 2 29%
Titulo del grafico VAN > 1%
NAV 0 0%
0% 100%

= VAC
= VAN

NAV




ANALISIS DE VALOR AGREGADO

ADMINISTRACION DE TRANSPORTE VAC VAN NAV
Requerimiento de vehiculos X
Revisar disponibilidad de vehiculos X
Asignar conductor y vehiculo
Entregar el vehiculo al conductor
Prestar el servicio de transporte, elaborar hoja de ruta y suscribir con el usuario X
Realizar el chequeo del estado general del vehiculo
Comunicar falta de disponibilidad a usuarios
Elaborar registro de horas extras de los conductores
Controlar la prestacién del servicio de transporte mediante el analisis de la hoja de ruta 'y
registro de kilometraje
Ac“;:; VAC 3 33%
60% VAN 5 56%
40% 33% NAV 1 11%
100%
20% +— 11%
0% -
VAC VAN NAV




ANALISIS DE VALOR AGREGADO

ADMINISTRACION DE TRANSPORTE VAC VAN NAV
Requerimiento de vehiculos X
Revisar disponibilidad de vehiculos X
Asignar conductor y vehiculo
Entregar el vehiculo al conductor
Prestar el servicio de transporte, elaborar hoja de ruta y suscribir con el usuario X
Realizar el chequeo del estado general del vehiculo
Comunicar falta de disponibilidad a usuarios
Elaborar registro de horas extras de los conductores
Controlar la prestacién del servicio de transporte mediante el analisis de la hoja de ruta 'y
registro de kilometraje
Actual VAC 3 33%
11% VAN 5 56%
B VAC NAV 1 11%
100%
m VAN
NAV
ANALISIS DE VALOR AGREGADO
ADMINISTRACION DE TRANSPORTE VAC VAN NAV
Requerimiento de vehiculos X
Revisar disponibilidad de vehiculos X
Asignar conductor y vehiculo
Prestar el servicio de transporte, elaborar hoja de ruta y suscribir con el usuario X
Realizar el chequeo del estado general del vehiculo
Comunicar falta de disponibilidad a usuarios
Elaborar registro de horas extras de los conductores
Controlar la prestacién del servicio de transporte mediante el analisis de la hoja de ruta y
registro de kilometraje
VAC 3 38%
Propuesto VAN 5 63%
0% NAV 0 0%
[v)
m VAC 100%
= VAN

NAV




ANALISIS DE VALOR AGREGADO

DESARROLLO DE SOFTWARE A LA MEDIDA VAC VAN NAV
Analizar el requerimiento y se designa a un técnico X
Realizar requerimientos técnico del sistema con la unidad solicitante X
Elaborar el disefio del sistema (base de datos y formularios) en coordinacion con la
unidad requirente X
Autorizar la programacion del software requerido X
Realizar la programacion del software requerido y su Manual de Uso X
Analizar el requerimiento y consultar a Subsecretaria de Tecnologias de Informacién
existencia de software similar X
Presentar sistema prototipo a unidad requirente y pruebas del sistema X
Autorizar el desarrollo del software requerido X
Realizar parametrizacién y pruebas del sistema X
Poner en produccion el sistema X
Capacitar a unidad solicitante en el manejo del software X
Realizar la solicitud de entrega del programa X
Recibir capacitacion técnica y funcional del software X
Actual
100% VAC 69%
69% VAN 15%
50% -— NAV 15%
15% 15% 100%
0% T . )
VAC VAN NAV




ANALISIS DE VALOR AGREGADO

DESARROLLO DE SOFTWARE A LA MEDIDA VAC VAN NAV
Analizar el requerimiento y se designa a un técnico X
Realizar requerimientos técnico del sistema con la unidad solicitante X
Elaborar el disefio del sistema (base de datos y formularios) en coordinacion con la
unidad requirente X
Autorizar la programacion del software requerido X
Realizar la programacion del software requerido y su Manual de Uso X
Analizar el requerimiento y consultar a Subsecretaria de Tecnologias de Informacién
existencia de software similar X
Presentar sistema prototipo a unidad requirente y pruebas del sistema X
Autorizar el desarrollo del software requerido X
Realizar parametrizacién y pruebas del sistema X
Poner en produccion el sistema X
Capacitar a unidad solicitante en el manejo del software X
Realizar la solicitud de entrega del programa X
Recibir capacitacion técnica y funcional del software X
Actual
AR T
" VAC NAV 2 15%
16% m VAN
100%
NAV
ANALISIS DE VALOR AGREGADO
DESARROLLO DE SOFTWARE A LA MEDIDA VAC VAN NAV
Analizar el requerimiento y se designa a un técnico X
Realizar requerimientos técnico del sistema con la unidad solicitante X
Elaborar el disefio del sistema (base de datos y formularios) en coordinacion con la
unidad requirente X
Realizar la programacion del software requerido y su Manual de Uso X
Analizar el requerimiento y consultar a Subsecretaria de Tecnologias de Informacién
existencia de software similar X
Presentar sistema prototipo a unidad requirente y pruebas del sistema X
Realizar parametrizacién y pruebas del sistema X
Poner en produccion el sistema X
Capacitar a unidad solicitante en el manejo del software X
Realizar la solicitud de entrega del programa X
Recibir capacitacion técnica y funcional del software X
Propuesto
18% 0% VAC 9 82%
= VAC VAN 2 18%
NAV 0 0%
= VAN 100%

NAV




ANALISIS DE VALOR AGREGADO
ADMINISTRACION DE SERVIDORES VAC VAN NAV
Revisar los parametros de funcionamiento de la infraestructura
Identificar el problema y aplicar accidn correctiva
Autorizar la aplicacion de la accidn correctiva
Registrar accion correctiva en bitacora de control de servidores
Verificar eficacia de la accién correctiva X
Deshacer la accidn aplicada X
60% VAC 2 33%
VAN 3 50%
40%
NAV 1 17%
20% 100%

0%

VAC

VAN

NAV




ANALISIS DE VALOR AGREGADO

ADMINISTRACION DE SERVIDORES VAC VAN NAV
Revisar los parametros de funcionamiento de la infraestructura X
Identificar el problema y aplicar accidn correctiva X
Autorizar la aplicacion de la accidn correctiva
Registrar accion correctiva en bitacora de control de servidores X
Verificar eficacia de la accién correctiva X
Deshacer la accidn aplicada X
Actual
VAC 2 33%
o)
= VAC VAN 3 50%
NAV 1 17%
B VAN 100%
NAV
ANALISIS DE VALOR AGREGADO
ADMINISTRACION DE SERVIDORES VAC VAN NAV
Revisar los parametros de funcionamiento de la infraestructura X
Identificar el problema y aplicar accidn correctiva X
Registrar accién correctiva en bitdcora de control de servidores X
Verificar eficacia de la accién correctiva X
Deshacer la accion aplicada X
VAC 2 40%
Propuesto VAN 3 60%
0% NAV 0 0%
uVAC 100%
= VAN

NAV




ANALISIS DE VALOR AGREGADO

SOPORTE A USUARIOS VAC VAN NAV
Identificar el problema X
Realizar soporte de primer nivel X
Comunicar inconveniente a Especialista de Tecnologia
Realizar el soporte requerido X
Identificar el dafio del equipo
Reportar inconveniente a proveedor
Aplicar solucién recomendada X
Realizar registro de soporte en Bitacora de Control
Solicitar autorizacidon de cambio de periférico a Direccién Administrativa Financiera
Realizar préstamo temporal de periférico y registrar en Bitacora de Control
Solicitar periférico a Bodega
Realizar inspecciones a Bodega para seleccionar el equipo requerido
Solicitar compra de periférico
Realizar el cambio y registro en Bitacora de servicio e informar a Responsable de Bienes
Actual VAC 4 29%
100% 1% VAN 9 64%
NAV 1 7%
50% 29% 100%
7%
0% T T )
VAC VAN NAV




ANALISIS DE VALOR AGREGADO

SOPORTE A USUARIOS VAC VAN NAV
Identificar el problema X
Realizar soporte de primer nivel X
Comunicar inconveniente a Especialista de Tecnologia X
Realizar el soporte requerido X
Identificar el dafio del equipo X
Reportar inconveniente a proveedor X
Aplicar solucién recomendada X
Realizar registro de soporte en Bitacora de Control X
Solicitar autorizacién de cambio de periférico a Direcciéon Administrativa Financiera X
Realizar préstamo temporal de periférico y registrar en Bitacora de Control X
Solicitar periférico a Bodega X
Realizar inspecciones a Bodega para seleccionar el equipo requerido
Solicitar compra de periférico X
Realizar el cambio y registro en Bitacora de servicio e informar a Responsable de Bienes X
Actual
7% VAC 4 29%
VAN 9 64%
= VAC NAV 1 7%
m VAN 100%
NAV
ANALISIS DE VALOR AGREGADO
SOPORTE A USUARIOS VAC VAN NAV
Identificar el problema X
Realizar soporte de primer nivel X
Comunicar inconveniente a Especialista de Tecnologia X
Realizar el soporte requerido X
Identificar el dafio del equipo X
Reportar inconveniente a proveedor X
Aplicar solucién recomendada X
Realizar registro de soporte en Bitacora de Control X
Solicitar autorizacién de cambio de periférico a Direcciéon Administrativa Financiera X
Realizar préstamo temporal de periférico y registrar en Bitacora de Control X
Solicitar periférico a Bodega X
Solicitar compra de periférico X
Realizar el cambio y registro en Bitacora de servicio e informar a Responsable de Bienes X
Propuesto
0% VAC 4 31%
VAN 9 69%
= VAC NAV 0 0%
m VAN 100%

NAV




ANALISIS DE VALOR AGREGADO

RECEPCION DE DOCUMENTACION VAC VAN NAV
Receptar la documentacion X
Analizar y direccionar documentacion
Escanear, enviar documentacion al destinatario interno, y elaborar registro diario X
Realizar acuse de recibo de documentacion X
Registro de documentacion en el sistema
Actual VAC 3 60%
100% VAN 2 40%
60% NAV 0 0%
50% A0% 100%

m -
0% T T

VAC VAN NAV




ANALISIS DE VALOR AGREGADO

RECEPCION DE DOCUMENTACION VAC VAN NAV
Receptar la documentacion X
Analizar y direccionar documentacion
Escanear, enviar documentacidn al destinatario interno, y elaborar registro diario X
Realizar acuse de recibo de documentacion X
Registro de documentacion en el sistema
mVAC mVAN NAV
. VAC 3 60%
0% VAN 2 40%
NAV 0 0%
100%
ANALISIS DE VALOR AGREGADO
RECEPCION DE DOCUMENTACION VAC VAN NAV
Receptar la documentacion X
Analizar y direccionar documentacion
Escanear, enviar documentacidn al destinatario interno, y elaborar registro diario X
Realizar acuse de recibo de documentacion X
Registro de documentacion en el sistema
mVAC mVAN NAV
. VAC 3 60%
0% VAN 2 40%
NAV 0 0%

100%




ANALISIS DE VALOR AGREGADO

ENVIO DE DOCUMENTACION

VAC

VAN

NAV

Receptar documentacion para el envio

Revisar y controlar de la documentacion para el envio

Registro numeroldgico de la documentacidn y elaborar la hoja de ruta

Realizar la guia de despacho y entregar al mensajero de Correos del Ecuador

Receptar copia de guia con acuse de recibo de documentacion, elaborar reporte de
envio, escanear y enviar al emisor del documento

Archivar el acuse de recibido de la documentacién

Entregar al mensajero la documentacidn previa verificacion

Receptar copia de guia con acuse de recibo de documentacion, elaborar reporte de
envio, escanear y enviar al emisor del documento

Entregar documentacidn a destinatarios y recolectar acuse de recibo

Actual
100% 7800

0, .
50% 22%

0%
0% T T 1
VAC VAN NAV

VAC

22%

VAN

~N

78%

NAV

0%

100%




ANALISIS DE VALOR AGREGADO

ENVIO DE DOCUMENTACION VAC

VAN

NAV

Receptar documentacion para el envio X

Revisar y controlar de la documentacién para el envio

Registro numeroldgico de la documentacidn y elaborar la hoja de ruta

Realizar la guia de despacho y entregar al mensajero de Correos del Ecuador

Receptar copia de guia con acuse de recibo de documentacidn, elaborar reporte de
envio, escanear y enviar al emisor del documento

Archivar el acuse de recibido de la documentacién

Entregar al mensajero la documentacion previa verificacion

Receptar copia de guia con acuse de recibo de documentacion, elaborar reporte de
envio, escanear y enviar al emisor del documento

Entregar documentacion a destinatarios y recolectar acuse de recibo X

Titulo del grafico VAC

22%

0% VAN

~

78%

NAV

mVAC

0%

m VAN
NAV

100%

ANALISIS DE VALOR AGREGADO

ENVIO DE DOCUMENTACION VAC

VAN

NAV

Receptar documentacién para el envio X

Revisar y controlar de la documentacion para el envio

Registro numeroldgico de la documentacidn y elaborar la hoja de ruta

Realizar la guia de despacho y entregar al mensajero de Correos del Ecuador

Receptar copia de guia con acuse de recibo de documentacion, elaborar reporte de
envio, escanear y enviar al emisor del documento

Archivar el acuse de recibido de la documentacion

Entregar al mensajero la documentacion previa verificacion

Receptar copia de guia con acuse de recibo de documentacidn, elaborar reporte de
envio, escanear y enviar al emisor del documento

Entregar documentacidn a destinatarios y recolectar acuse de recibo X

Titulo del grafico VAC

22%

0% VAN

78%

mVAC NAV

0%

H VAN
NAV

100%




ANALISIS DE VALOR AGREGADO

ARCHIVO VAC VAN NAV
Verificar la documentacion entregada por las Unidades
Elaborar un registro detallado de la documentacion entregada
Elaborar y suscribir Acta de entrega-recepcion X
Ubicar y ordenar la documentacion por Unidades, en las estanterias asignadas
Ingresar en el sistema de control documental el inventario de documentacion
Devolver el inventario de documentacién para correcciéon o enmienda de observaciones |X
Verificar correccién de observaciones
Actual VAC 2 29%
57% 0
60% VAN 4 57%
40% 29% NAV 1 14%
100%
> =
0% - . —
VAC VAN NAV




ANALISIS DE VALOR AGREGADO

ARCHIVO VAC VAN NAV
Verificar la documentacion entregada por las Unidades
Elaborar un registro detallado de la documentacion entregada
Elaborar y suscribir Acta de entrega-recepcion X
Ubicar y ordenar la documentacion por Unidades, en las estanterias asignadas
Ingresar en el sistema de control documental el inventario de documentacion
Devolver el inventario de documentacién para correcciéon o enmienda de observaciones |X
Verificar correccién de observaciones
Actual VAC 2 29%
14% VAN 4 57%
B VAC NAV 1 14%
100%
H VAN
NAV
ANALISIS DE VALOR AGREGADO
ARCHIVO VAC VAN NAV
Verificar la documentacidn entregada por las Unidades
Elaborar y suscribir Acta de entrega-recepcion X
Ubicar y ordenar la documentacion por Unidades, en las estanterias asignadas
Ingresar en el sistema de control documental el inventario de documentacién
Devolver el inventario de documentacién para correccién o enmienda de observaciones |X
Verificar correccién de observaciones
VAC 2 33%
Propuesto VAN 4 67%
0% NAV 0 0%
® VAC 100%
m VAN

NAV




ANALISIS DE VALOR AGREGADO

PUBLICACIONES VAC VAN NAV
Delimitar y enfocar el tema e Identificar el medio
Elaborar la Produccion / Edicidon de contenidos X
Validar contenidos del borrador de publicacién
Generar publicacién X
Distribuir / Difundir publicacién
(Medios de comunicacidn, Eventos) X
Actual VAC 3 60%
80% 60% VAN 2 40%
60% 20% NAV 0 0%
40% 100%
0% . .
VAC VAN NAV




ANALISIS DE VALOR AGREGADO

PUBLICACIONES VAC VAN NAV
Delimitar y enfocar el tema e Identificar el medio
Elaborar la Produccion / Edicidon de contenidos X
Validar contenidos del borrador de publicacién
Generar publicacién X
Distribuir / Difundir publicacién
(Medios de comunicacidn, Eventos) X
Actual VAC 3 60%
0% VAN 2 40%
B VAC NAV 0 0%
100%
H VAN
NAV
ANALISIS DE VALOR AGREGADO
PUBLICACIONES VAC VAN NAV
Delimitar y enfocar el tema e Identificar el medio
Elaborar la Produccion / Edicion de contenidos X
Validar contenidos del borrador de publicacion
Generar publicacion X
Distribuir / Difundir publicacién
(Medios de comunicacidn, Eventos) X
Propuesto VAC 3 60%
0% VAN 2 40%
= VAC NAV 0 0%
100%
= VAN

NAV




ANALISIS DE VALOR AGREGADO

PLAN ANUAL DE CONTROL VAC VAN NAV
Realizar el piagnéstico de la situacién institucional X
Validar la informacién generada en el diagndstico de la situacion actual
Elaborar el plan anual de control en los formatos establecidos y enviar a Contraloria
General del Estado para su aprobacién X
Realizar los ajustes al plan en coordinacién con la CGE X
Organizar las actividades conforme al plan X
Actual
30% VAC 1 20%
60% VAN 3 60%
60%
40% NAV 1 20%
o 1 20% 20% 100%
o R H B
VAC VAN NAV




ANALISIS DE VALOR AGREGADO

PLAN ANUAL DE CONTROL VAC VAN NAV
Realizar el diagnéstico de la situacién institucional X
Validar la informacién generada en el diagndstico de la situacion actual
Elaborar el plan anual de control en los formatos establecidos y enviar a Contraloria
General del Estado para su aprobacién X
Realizar los ajustes al plan en coordinacién con la CGE X
Organizar las actividades conforme al plan X
Actual
VAC 1 20%
VAN 3 60%
mVAC NAV 1 20%
H VAN 100%
NAV
ANALISIS DE VALOR AGREGADO
PLAN ANUAL DE CONTROL VAC VAN NAV
Realizar el diagndstico de la situacidn institucional X
Elaborar el plan anual de control en los formatos establecidos y enviar a Contraloria
General del Estado para su aprobacién X
Realizar los ajustes al plan en coordinacién con la CGE X
Organizar las actividades conforme al plan X
P t VAC 1 25%
ropuesto VAN 3 75%
0% NAV 0 0%
- =
= VAN

NAV




ANALISIS DE VALOR AGREGADO

EXAMENES ESPECIALES

VAC

VAN

NAV

Elaborar la planificacién preliminar del examen programado

Revisar la planificacién preliminar del examen programado

Elaborar la planificacién especifica del examen programado

Elaborar el programa de auditoria

Revisar el programa de auditoria

XX | X|X|>x

Ejecucion de la planificacidon de los examenes especiales

Elaborar borrador de informe y presentarlo a los auditados en conferencia
final de resultados

Elaborar carta de control interno y realizar la comunicacion provisional de
resultados a los auditados

Elaborar informe definitivo de auditoria

Elaborar Notificacion de inicio de examen especial y enviarla a lo auditados

Actual
100% 80%

50%
20%

0%
0% T T 1
VAC VAN NAV

VAC

20%

VAN

80%

NAV

0%

100%




ANALISIS DE VALOR AGREGADO

EXAMENES ESPECIALES VAC VAN NAV
Elaborar la planificacion preliminar del examen programado X
Revisar la planificaciéon preliminar del examen programado X
Elaborar la planificacion especifica del examen programado X
Elaborar el programa de auditoria X
Revisar el programa de auditoria X
Ejecucion de la planificacion de los examenes especiales X
Elaborar borrador de informe y presentarlo a los auditados en conferencia
final de resultados X
Elaborar carta de control interno y realizar la comunicacion provisional de
resultados a los auditados X
Elaborar informe definitivo de auditoria X
Elaborar Notificacién de inicio de examen especial y enviarla a lo auditados  |X
Actual
VAC 2 20%
0%
VAN 8 80%
H VAC NAV 0 0%
VAN 100%
NAV
ANALISIS DE VALOR AGREGADO
EXAMENES ESPECIALES VAC VAN NAV
Elaborar la planificacion preliminar del examen programado X
Revisar la planificaciéon preliminar del examen programado X
Elaborar la planificacion especifica del examen programado X
Elaborar el programa de auditoria X
Revisar el programa de auditoria X
Ejecucion de la planificacion de los examenes especiales X
Elaborar borrador de informe y presentarlo a los auditados en conferencia
final de resultados X
Elaborar carta de control interno y realizar la comunicacion provisional de
resultados a los auditados X
Elaborar informe definitivo de auditoria X
Elaborar Notificacién de inicio de examen especial y enviarla a lo auditados |X
Propuesto
0% VAC 2 20%
VAN 8 80%
. = VAC NAV 0 0%
= VAN 100%

NAV




ANALISIS DE VALOR AGREGADO

SEGUIMIENTO A RECOMENDACIONES VAC VAN NAV
Elaborar notificacion de inicio y enviar notificacion de inicio al personal involucrado X
Elaborar un Papel de Trabajo para verificar el cumplimiento de las recomendaciones
Autorizar el uso del papel de trabajo determinado
Verificar el cumplimiento de las recomendaciones
Elaborar comunicacion provisional de resultados e informar al servidor responsable las
novedades encontradas
Analizar e Incluir observaciones del servidor X
Convocar a conferencia final de resultados a los involucrados en seguimiento de
recomendaciones X
Elaborar el Acta de conferencia, y legalizar el documento de la conferencia final de
resultados
Incluir comentarios en el informe final
Redactar y enviar Informe, Oficio resumen de responsabilidades 6 Sintesis y
documentacién anexa, a la CGE para su revisidon y aprobacion X
Redactar el borrador del informe de seguimiento al cumplimiento de recomendaciones
Actual
55%
60% VAC 4 36%
0,
40% 36% VAN 6 55%
[s)
20% 99 NAV 1 9%
100%
0% T T 1
VAC VAN NAV




ANALISIS DE VALOR AGREGADO

SEGUIMIENTO A RECOMENDACIONES VAC VAN NAV
Elaborar notificacion de inicio y enviar notificacién de inicio al personal involucrado X
Elaborar un Papel de Trabajo para verificar el cumplimiento de las recomendaciones
Autorizar el uso del papel de trabajo determinado
Verificar el cumplimiento de las recomendaciones
Elaborar comunicacion provisional de resultados e informar al servidor responsable las
novedades encontradas
Analizar e Incluir observaciones del servidor X
Convocar a conferencia final de resultados a los involucrados en seguimiento de
recomendaciones X
Elaborar el Acta de conferencia, y legalizar el documento de la conferencia final de
resultados
Incluir comentarios en el informe final
Redactar y enviar Informe, Oficio resumen de responsabilidades 6 Sintesis y
documentacidn anexa, a la CGE para su revision y aprobacion X
Redactar el borrador del informe de seguimiento al cumplimiento de recomendaciones
Actual
9%
0,
B VAC VAC 4 36%
VAN 6 55%
|
VAN NAV 1 9%
NAV 100%
ANALISIS DE VALOR AGREGADO
SEGUIMIENTO A RECOMENDACIONES VAC VAN NAV
Elaborar notificacion de inicio y enviar notificacién de inicio al personal involucrado X
Elaborar un Papel de Trabajo para verificar el cumplimiento de las recomendaciones
Verificar el cumplimiento de las recomendaciones
Elaborar comunicacidn provisional de resultados e informar al servidor responsable las
novedades encontradas
Analizar e Incluir observaciones del servidor X
Convocar a conferencia final de resultados a los involucrados en seguimiento de
recomendaciones X
Elaborar el Acta de conferencia, y legalizar el documento de la conferencia final de
resultados
Incluir comentarios en el informe final
Redactar y enviar Informe, Oficio resumen de responsabilidades 6 Sintesis y
documentacién anexa, a la CGE para su revision y aprobacion X
Redactar el borrador del informe de seguimiento al cumplimiento de recomendaciones
VAC 4 40%
Propuesto VAN 6 60%
0% NAV 0 0%
0,
m VAC 100%
= VAN

NAV




ANALISIS DE VALOR AGREGADO

PATROCINIO JURIDICO VAC VAN NAV
Analizar la demanda y atender el tiempo para su contestacion X
Preparar la contestacion a la demanda X
Asistir a audiencia preliminar y presentar contestacién a demanda, conjuntamente con
las pruebas que se van a actuar X
Analizar la contestacion a la demanda X
Realizar los cambios solicitados X
Solicitar informacion a las areas del Ministerio Coordinador para sustentar la fase
probatoria X
Sustentar las pruebas que presenta el Ministerio X
Presentar las pruebas Y Asistir a la audiencia definitiva X
Analizar la sentencia con el Abogado patrocinador X
Generar o responder el nuevo recurso X
Solicitar archivo de la causa X
Actual
100% VAC 4 36%
64% VAN 7 64%
50% 36% NAV 0 0%
0% 100%
0% T . .
VAC VAN NAV




ANALISIS DE VALOR AGREGADO

PATROCINIO JURIDICO VAC VAN NAV
Analizar la demanda y atender el tiempo para su contestacion X
Preparar la contestacion a la demanda X
Asistir a audiencia preliminar y presentar contestacién a demanda, conjuntamente con
las pruebas que se van a actuar X
Analizar la contestacion a la demanda X
Realizar los cambios solicitados X
Solicitar informacion a las areas del Ministerio Coordinador para sustentar la fase
probatoria X
Sustentar las pruebas que presenta el Ministerio X
Presentar las pruebas Y Asistir a la audiencia definitiva X
Analizar la sentencia con el Abogado patrocinador X
Generar o responder el nuevo recurso X
Solicitar archivo de la causa X
Actual
0% VAC 4 36%
B VAC VAN 7 64%
= VAN NAV 0 0%
100%
NAV
ANALISIS DE VALOR AGREGADO
PATROCINIO JURIDICO VAC VAN NAV
Analizar la demanda y atender el tiempo para su contestacion X
Preparar la contestacion a la demanda X
Asistir a audiencia preliminar y presentar contestacion a demanda, conjuntamente con
las pruebas que se van a actuar X
Analizar la contestacion a la demanda X
Realizar los cambios solicitados X
Solicitar informacion a las areas del Ministerio Coordinador para sustentar la fase
probatoria X
Sustentar las pruebas que presenta el Ministerio X
Presentar las pruebas Y Asistir a la audiencia definitiva X
Analizar la sentencia con el Abogado patrocinador X
Generar o responder el nuevo recurso X
Solicitar archivo de la causa X
Propuesto
0% VAC 4 36%
B VAC VAN 7 64%
NAV 0 0%
m VAN 100%

NAV




ANALISIS DE VALOR AGREGADO

CONSULTAS JURIDICAS VAC VAN NAV
Revisar y solicitar insumos X
Analizar documentacioén y base legal X
Convocar a reunion para intercambio de informacion X
Analizar y revisar el informe preliminar X
Preparar informe preliminar y enviar al director X
Reasignar al abogado para incorporar las observaciones X
Emitir criterio juridico X
Actual
0% 57% VAC 3 43%
43% VAN 4 57%
40% NAV 0 0%
20% 100%
0%
0% . .

VAC VAN NAV




ANALISIS DE VALOR AGREGADO

CONSULTAS JURIDICAS VAC VAN NAV
Revisar y solicitar insumos X
Analizar documentacidn y base legal X
Convocar a reunion para intercambio de informacion X
Analizar y revisar el informe preliminar X
Preparar informe preliminar y enviar al director X
Reasignar al abogado para incorporar las observaciones X
Emitir criterio juridico X
Actual
0% VAC 3 43%
= VAC VAN 4 57%
NAV 0 0%
m VAN 100%
NAV
ANALISIS DE VALOR AGREGADO
CONSULTAS JURIDICAS VAC VAN NAV
Revisar y solicitar insumos X
Analizar documentacidn y base legal X
Convocar a reunion para intercambio de informacion X
Analizar y revisar el informe preliminar X
Preparar informe preliminar y enviar al director X
Reasignar al abogado para incorporar las observaciones X
Emitir criterio juridico X
Propuesto
VAC 3 43%
0% VAN 4 57%
mVAC NAV 0 0%
H VAN 100%

NAV




ANEXO 3

PRIORIZACION DE
INDICADORES



(e0))) (€]0)

PROCESO

PLANIFICACION
ESTRATEGICA
INSTITUCIONAL

VALIDACION DE LA
PLANIFICACION DEL
SECTOR COORDINADO

NOMBRE

Cumplimiento de la planificacién

Dias validaciéon

FORMULA

(Estrategias aplicadas / Estrategias
disefiadas) * 100

Sumatoria (Fechas de validacién — Fecha
tope SENPLADES) / Total de planes
presentados

IMPORTANCI

VALIDACION DE
PROGRAMAS Y
PROYECTOS

Proyectos validados

(Numero de proyectos validados dentro del
plazo / Nimero de proyectos recibidos) *
100

SELECCION DE Tiempo de selccidn ol de slosciony imero o+ 5
PERSONAL iempo de seleccié
procesos
Tiem medio de contratacion .. Sumatoria(Fecha de elaboracion de contrato
CONTRATACION lempo promedio de contratacion servicios — Fecha de solicitud de contratacion) / 6
ocasionales , .
Numero de contrataciones
Sumatoria de la calificacion de
INDUCCION Nivel de satisfaccion del evaluado evaluaciones realizadas / Numero de 4
evaluaciones realizadas
EVALUACION DEL Eficacia del proceso de evaluacién del desempefio (Evaluaciones realizadas / Total 6
DESEMPENO proceso de evauac CSEMPENOl s cionarios)*100
. . L, (Eventos realizados / Eventos
CAPACITACION Eficacia del proceso de capacitacion planificados)* 100 6
MOVIMIENTO DE i L ) Surgatorla (Fecha de r-u)-tlﬁca(:1on dela
Tiempo de emision de acciones de personal accion — Fecha de solicitud del 6
PERSONAL . R .
movimiento)/ Nimero de acciones

EJECUCION
PRESUPUESTARIA

CONTROL DE
INVENTARIOS

Nivel de ejecucion presupuestaria

Cumplimiento de control de inventarios

(Valor comprometido / Total de
presupuesto) *100

(Bienes constatados / Total de Bienes) *100

IMPUESTOS

Cumplimiento de plazos

(Fecha del plazo maximo para envio de
informacion — Fecha de envio de
informacion)

11




ADQUISICIONES

ADMINISTRACION DE
TRANSPORTE

Requerimientos de compras atendidos

Movilizaciones atendidas

(Numero de requerimientos atendidos /
Namero de requerimientos recibidos) * 100

(Solicitudes atendidas / Solicitudes de
movilizacion recibidas)* 100

ADMINISTRACION DE
SERVIDORES

Nivel de operatividad de servidores

(Horas de funcionamiento del servidor /
Horas totales del servidor)*100

SOPORTE A USUARIOS

Soportes realizados

(Namero de soporte realizados / Total de
solicitudes recibidas.

RECEPCION DE

L N ) O CUMENTACION

Cumplimiento de registro

(Ntmero de documentos registrados /
Numero de documentos recibidos) *100

RECEPCION DE

e N ) O CUMENTACION

Tiempo de respuesta

Fecha de respuesta — Fecha de recepcion

ENVIO DE

5DC-02 p
GDC-0 DOCUMENTACION

Control de envios

(Documentos enviados / Documentos
generados) *100

GDC-03 ARCHIVO

Eficacia en el Archivo

(Documentos recibidos / Documentos
archivados y custodiados) *100

PUBLICACIONES

Cumplimiento de publicaciones

(Numero de publicaciones realizadas /
Numero de publicaciones previstas) *100

PLAN ANUAL DE
CONTROL

Cumplimiento del Plan

(Namero de examenes ejecutados / Numero
de examenes planificados)* 100

EXAMENES
ESPECIALES

Cumplimiento del Plan

CONSULTAS JURIDICAS|Cumplimiento de plazos

(Numero de examenes ejecutados / Numero
de examenes planificados + solicitados)*
100

(Fecha de emision de criterio — Fecha de
conocimiento de la consulta)




ANEXO 4
MANUAL DE PROCESOS



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

CODIGO: |Procedimiento: Plan Estratégico Institucional
PLN-01

Edicion No. 01 | Pag.1de5

1. PROPOSITO

Direccionar las actividades institucionales que permitan establecer la mision,
vision, politicas, valores, objetivos y estrategias para orientar el funcionamiento
del Ministerio Coordinador.

2. ALCANCE

El proceso aplica para la elaboracion o actualizacién del plan estratégico
institucional.

3. LIDER DEL PROCESO
Especialista en Planificacion y Control.
4. DEFINICIONES

Factores externos.- Son el conjunto de elementos exdgenos que no pueden
ser controlados y que afectan positiva o negativamente el 6ptimo desempefio
del Ministerio.

Situacion internacional.- Conjunto de realidades, factores, relaciones e
interdependencias que ocurren fuera del pais que no se limita a las relaciones
entre estados.

Factores internos.- Son las capacidades, recursos y sus relaciones que son
controlados por la institucion para ser aprovechados, modificados o eliminados
para el 6ptimo desempefio del Ministerio.

Analisis de escenarios.- Es un proceso metodolégico que permite identificar
estados futuros que podria adoptar una institucion en el futuro, con la finalidad
de establecer una situacién deseada que se espera alcanzar a través de la
planificacién.

Responsable de
Lider del Proceso Gestion por Coordinador
Procesos

Fecha: Fecha: Fecha:




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

CODIGO: |Procedimiento: Plan Estratégico Institucional
PLN-01

Edicion No. 01 | Pag.2de5

Politicas institucionales.- Son las normas generales que orientan el
funcionamiento general del Ministerio Coordinador.

Valores institucionales.- Son competencias éticas y administrativas que
deben observar los miembros de la institucion en la aplicacion de las funciones
encargadas.

Largo plazo.- Comprende periodos de tiempo mayores a un afio.

5. POLITICAS

El Plan Estratégico Institucional debe ser revisado al menos una vez al afio.

En el proceso de planificacion estratégica deben participar personal de todas
las areas del Ministerio Coordinador y de ser el caso se contratara especialistas

como apoyo externo.

6. INDICADORES

NOMBRE Cumplimiento de la planificacién
DESCRIPCION | Mide el nivel de cumplimiento de los objetivos planificados.
FORMULADE | RESPONSABLE , RESPONSABLE
; DEL FRECUENCIA ESTANDAR ;
CALcuULO INDICADOR DEL ANALISIS
(Objetivos Especialista Semestral 100% Secretario
cumplidos /|{en Técnico
Objetivos Planificacién y
planificados) *|Control
100
NOMBRE Cumplimiento de la planificaciéon
DESCRIPCION | Mide la aplicacion de las estrategias disefiadas.
FORMULADE | RESPONSABLE ; RESPONSABLE
; DEL FRECUENCIA ESTANDAR :
CALcuLO INDICADOR DEL ANALISIS
(Estrategias Responsable |Semestral 100% Secretario
aplicadas /|de Técnico
Estrategias Planificacién
disenadas) *
100




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

CODIGO: |Procedimiento: Plan Estratégico Institucional
PLN-01

Edicion No. 01 | Pag.3de5

7. DOCUMENTOS

DOCUMENTOS

Ley y Reglamento de la Seguridad Publica y del Estado

Plan Nacional para el Buen Vivir

Plan Nacional de Seguridad Integral




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

CODIGO
PLN-01

Proceso:

Planificacidn Estratégica Institucional

Edicion No. 01

Pag.4de5

8. DIAGRAMA DE FLUJO

Situacién
internacional

\/\

Andlisis Politico,
Econdmico, Social y
Tecndlogico

\/\

Estado de fos
recursos: humanos,
financieros,
tecnoldgicos,
infraestructura,

informacid

Constitucion

\/\

Plan Nacional para el
Buen Vivir

\_/\

(" Nicio \w
o v

T

Realizar el analisis de los factores
externos

Lista de
oportunidades y
amanezas

Especialista de Planificacion

Realizar el analisis de los factores
internos

Lista de fortalezas y
debilidades

Especialista de Planificacion

Calificar los factores externos e
internos para priorizarlos

Matriz de
priorizacion de
oportunidades,

fortalezas, amenazas

y debilidades

Especialista de Planificacion

Analizar la Matriz de priorizacién
de factores y elaborar el
diagndstico

Diagnostico de la
situacién actual

Especialista de Planificacion

Revisar la mision institucional

Misidn institucional

Especialista de Planificacion

Elaborar anélisis de escenarios

Anadlisis de escenarios|

Especialista de Planificacion




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

CODIGO Proceso:
PLN-01 Planificacidn Estratégica Institucional

Edicion No. 01 | P4g.5de 5

Revisar la vision de futuro
Vision de futuro

Especialista de Planificacion

Definir Politicas y Valores

PRIHE Politicas y Valores
institucionales

institucionales

Especialista de Planificacion
Definir los objetivos de largo
plazo

Objetivos de largo
plazo

/

Especialista de Planificacion

Definir estrategias Estrategias PLANIFICACION

OPERATIVO
\_{/\

v
v

Especialista de Planificacion

A4

)



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

CODIGO: |Procedimiento: Planificacion Operativa
PLN-02

Edicion No. 01 | Pag.1de5

1. PROPOSITO

Disefar la ejecucion de programas y proyectos establecidos a partir de la
planificacién estratégica institucional que permitan la aplicacion de las
estrategias y la obtencion de los resultados en el corto plazo.

2. ALCANCE

Aplica para la elaboracion del plan operativo del Ministerio Coordinador.

3. LIDER DEL PROCESO

Especialista en Planificacion y Control.

4. DEFINICIONES

Corto plazo.- Comprende periodos de tiempo menores a un afio.
Responsables de Programas / Proyectos.- Son los lideres de las unidades
administrativas del MICS, a los cuales la autoridad les responsabiliza del
diseno y ejecucion de los programas y proyectos.

5. POLITICAS

La elaboracion del Plan Operativo Institucional del préximo periodo fiscal, debe
realizarse hasta el primer trimestre de cada afo.

Disefiar los planes operativos de acuerdo a los formatos establecidos por la
SENPLADES.

Responsable de
Lider del Proceso Gestion por Coordinador
Procesos

Fecha: Fecha: Fecha:




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

CODIGO:
PLN-02

Procedimiento: Planificacion Operativa

Edicion No. 01

| Pag.2de5

6. INDICADORES

NOMBRE Cumplimiento de la planificacion operativa
DESCRIPCION | Mide el nivel de cumplimiento de las metas establecidas.
FORMULADE | RESPONSABLE ; RESPONSABLE
; DEL FRECUENCIA ESTANDAR ;
CALcuULO INDICADOR DEL ANALISIS
(Metas Especialista Cuatrimestral |100% Secretario
cumplidas /|{en Técnico
Metas Planificaciéon y

*

planificados)
100

Control

7. DOCUMENTOS

DOCUMENTOS

Planificacidon Estratégica




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

CODIGO
PLN-02

Proceso:

Planificacién Operativa

Edicion No. 01

Pag.3de5

PLANIFICACION
ESTRATEGICA
INSTITUCIONAL

Objetivos de largo
plazo

N

Estrategias

\_/_\

=

Establecer plazos de ejecucidon de
objetivos y estrategias

Documento con la
definicidn de plazos

Especialista en Planificacion y
Control

Definir programas y proyectos
que se deriven de la aplicacién
de las estrategias

de ejecucion

Programasy

Especialista en Planificacion y
Control

Asignar responsables de
programas o proyectos

Secretario Técnico

Definir objetivos de corto plazo
de los programas o proyectos

proyectos

Lista de responsables
por programay
proyecto

Objetivos

Especialista en Administracion de
Proyectos

Definir indicadores de los
objetivos de corto plazo

Especialista en Administracion de
Proyectos

Definir las actividades y plazos de
ejecucion que se requieren para
cumplir con los objetivos

| .

Indicadores

Actividades y plazos

Especialista en Administracion de
Proyectos

A




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

CODIGO Proceso:
PLN-02 Planificacién Operativa
Edicion No. 01 Pag.4de5
Establecer los responsables de Responsables de
ejecucion de las actividades ejecucion
Especialista en Administracion de
Proyectos
\ 4
B Formato Plan Consolidar la informacién en el
Operativo Plan Operativo Plan Operativo
SENRUARSES SENPLADES

Especialista en Administracion de
Proyectos

Consolidar los planes operativos
de los responsables asignados

Plan Operativo
Institucional

Especialista en Planificacion y
Control

Validar los planes operativos

Secretario Técnico

Plan Operativo
Institucional
validado?

NO—p B




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

CODIGO
PLN-02

Proceso:

Planificacién Operativa

Edicion No. 01

Pag.5de5

Revisar y aprobar el plan
operativo institucinal

Ministro Coordinador

Plan Operativo

Institucional

aprobado?

> SENPLADES

N

!

Remitir plan operativo
institucional a instituciones

Plan Operativo
Institucional

SECRETARIA DE LA
ADMINISTRACION

reguladoras

PUBLICA
Especialista en Planificacion y
Control
v ) CONTROL DE

' PLANIFICACION
FIN




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

CODIGO: |Procedimiento: Emision de Normativa
ENP-01

Edicion No. 01 | Pag.1de5

1. PROPOSITO

Disponer de documentos administrativos que permitan normar las relaciones y
obligaciones para la aplicacion de politicas, planes, programas y proyectos en
el ambito en el cual coordina.

2. ALCANCE

Aplica para la elaboracion, modificacién y ampliacion de normativa en materia
de seguridad integral.

3. LIDER DEL PROCESO

Coordinadores de Seguridad.

4. DEFINICIONES

Crear, modificar y actualizar normativas.- Comprende la elaboracion de un
documento que contenga elementos de guia para la aplicacion de politicas,
planes, programas y proyectos en materia de seguridad integral.

Propuesta de normativa.- Documento que contiene preceptos, que pueden
incluir modificaciones o actualizaciones para la aplicacion de politicas, planes,

programas y proyectos en materia de seguridad integral.

Propuesta de aplicacion legal.- Constituye el medio juridico que corresponda
a la jerarquia de la normativa en tramite.

5. POLITICAS

Todas las normativas que se emitan a través de Acuerdos Interministeriales
deberan ser publicadas en Registro Oficial.

Responsable de
Lider del Proceso Gestion por Coordinador
Procesos

Fecha: Fecha: Fecha:




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

CODIGO: |Procedimiento: Emision de Normativa
ENP-01

Edicion No. 01 | Pag.2de5

Las Coordinaciones de Seguridad deben mantener un registro de las
normativas elaboradas.

6. INDICADORES

NOMBRE Normativa emitida

DESCRIPCION | Mide la normativa elaborada y legalizada para su aplicacién.
FORMULADE | RESPONSABLE i RESPONSABLE

; DEL FRECUENCIA ESTANDAR :
CALcuULO INDICADOR DEL ANALISIS

(Normativas Coordinadores | Trimestral 100% Secretario

emitidas / |de Seguridad Técnico

Necesidades

priorizadas

para normar) *

100

7. DOCUMENTOS

DOCUMENTOS

Constitucion de la Republica

Resoluciones de Consejos y Gabinetes




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

CODIGO
ENP-01

Proceso:

Emision de Normativa

Edicion No. 01

Pag.3de5

8. DIAGRAMA DE FLUJO

Normativa legal
vigente —

-~

Plan Nacional de
Seguridad Integral

INICIO

-~

Programas /
Proyectos —

\_/_\

Resoluciones de

Identificar necesidades de crear,
modificar y actualizar normativas
de coordinacion

Informe de
necesidades

Coordinadores de Seguridad

Consejos y Gabinetes—

@

A4

Analizar propuestas de
necesidades de crear, modificar y
actualizar normativas de
coordinacion

Secretario Técnico

¢Propuesta viable?

N|

INICIO

(e )

v

Elaborar propuesta de
normativa, modificacion o
ampliacion

Propuesta de
Normativa

Coordinadores de Seguridad

Revisar propuesta de normativa,
modificacion o ampliacién

Secretario Técnco

éPropuesta viable?

N

NO
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CODIGO Proceso:
ENP-01 Emision de Normativa

Edicion No. 01 Pag.4de5

Validar propuesta de normativa,
modificacion o ampliacién

Director Asesoria Juridica

v

¢Propuesta Validada? —NO

)

\ Informe de
mecanismo de
Elaborar informe de mecanismo aplicacion legal

de aplicacion legal de la w

propuesta (decreto, acuerdo,
reglamento, cambios)

Propuesta de
aplicacion legal

J\

sl Director Asesoria Juridica

Socializar propuesta de
mecanismo de aplicacion legal
con instituciones relacionadas

Coordinadores de Seguridad
Director Asesoria Juridica

¢Existen
observaciones?

NO
A 4

Revisar informe y propuesta de
mecanismo de aplicacion legal de
la propuesta (decreto, acuerdo,
reglamento, cambios)

Ministro Coordinador

éPropuesta

de normativa
aprobada?

NO

N
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CODIGO
ENP-01

Proceso:

Emision de Normativa

Edicion No. 01

Pag.5de5

Aprobar propuesta de
mecanismo de aplicacion legal de

reglamento, cambios)

la propuesta (decreto, acuerdo, |

Propuesta de
aplicacion legal

Ministro Coordinador

Normativa
Es:

DECRETO PRESIDENCIAL

Enviar propuesta de Decreto
Presidencial a Secretaria de la
Presidencia

Propuesta de
Decreto Presidencial ;

—

Director Asesoria Juridica

PRESIDENCIA DE LA
REPUBLICA

éExisten
observaciones?

ACUERDO INTERMINISTERIAL

NO

v

Publicar y dar seguimiento de su
cumplimiento

Decreto Presidencial

Director de Asesoria Juridica

SEGUIMIENTO Y
EVALUACION

FIN

v

Coordinar la firma de Acuerdo
Interministerial

Acuerdo

REGISTRO OFICIAL

Interministerial

Director Asesoria Juridica

FIN

SEGUIMIENTO
EVALUACION




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

CODIGO: |Procedimiento: Validacion de la Planificacion del Sector
SEV-01 |seguridad

Edicion No. 01 | Pag.1de4

1. PROPOSITO

Revisar y validar la planificacion de las Entidades del Sector Seguridad
conforme a los lineamientos y politicas establecidas en el Plan Nacional para el
Buen Vivir, Plan Nacional de Seguridad Integral y directrices de SENPLADES,
con el objeto de garantizar el alineamiento integral.

2. ALCANCE

Aplica a todos los planes elaborados y presentados por las Entidades
Coordinadas.

3. LIDER DEL PROCESO

Especialista en Planificacion e Inversion.
4. DEFINICIONES

PNBV.- Plan Nacional para el Buen Vivir

Entidades Coordinadas.- Son Ministerios y Secretarias Nacionales y Técnicas
que pertenecen al sector coordinado.

SIPelP.- Sistema Integrado de Planificacién e Inversion Publica.
5. POLITICAS

La validacion se debe realizar dentro del cronograma establecido por la
SENPLADES.

El cronograma de planificacién y su validacion debe ser comunicado dentro de
los plazos establecidos por SENPLADES.

Responsable de
Lider del Proceso Gestion por Coordinador
Procesos

Fecha: Fecha: Fecha:
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CODIGO: |Procedimiento: Validacion de la Planificacion del Sector
SEV-01 |seguridad
Edicion No. 01 | Pag.2de 4
6. INDICADORES
NOMBRE  |Dias validacion
DESCRIPCION | Mide el tiempo promedio de cumplimiento con la fecha tope de
SENPLADES para la validacion.
- RESPONSABLE
FORMULA DE ; RESPONSABLE
; DEL FRECUENCIA ESTANDAR ;
CALcuULO INDICADOR DEL ANALISIS
Sumatoria Especialista Anual 0 dias de|Responsable
(Fechas de|en retrazo de
validacion — | Planificacion e Planificacion y
Fecha tope | Inversion. Control.
SENPLADES) /
Total de planes
presentados
7. DOCUMENTOS
DOCUMENTOS

Caddigo de la Planificacién y Finanzas Publicas

Directrices de SENPLADES
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8. DIAGRAMA DE FLUJO

SENPLADES

ENTIDADES

COORDINADAS

SIPelP

PNBV

|

Directrices

@
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1. PROPOSITO

Revisar y validar los programas y proyectos presentados por las Entidades del
Sector Seguridad conforme a los lineamientos y politicas establecidas en el
Plan Nacional para el Buen Vivir y directrices de SENPLADES, con el objeto de
garantizar su priorizacién y asignacion presupuestaria.

2. ALCANCE

Aplica a todos los programas y proyectos presentados por las Entidades
Coordinadas.

3. LIDER DEL PROCESO
Especialista en Planificacion e Inversion.
4. DEFINICIONES

Entidades Coordinadas.- Son Ministerios y Secretarias Nacionales y Técnicas
que pertenecen al sector coordinado.

Informe de validacion.- Es el documento que contiene el resumen de la
revision del programa o proyecto que incluye la verificacion del cumplimiento
del contenido de las guias y directrices de SENPLADES.

Carta de validacion.- Es la aprobacion de la validacion del programa o
proyecto, suscrito por el Ministro o su delegado.

5. POLITICAS
Para la validacion de programas y proyectos los Especialistas asignados

deben mantener comunicacion directa con los responsables de los
proyectos de las Entidades Coordinadas.

Responsable de
Lider del Proceso Gestion por Coordinador
Procesos

Fecha: Fecha: Fecha:
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6. INDICADORES
NOMBRE | Proyectos validados
DESCRIPCION | Mide la eficacia en el proceso de validacion.
. RESPONSABLE
FORMULA DE ; RESPONSABLE
; DEL FRECUENCIA ESTANDAR ;
CALcuULO INDICADOR DEL ANALISIS
(Numero de | Especialista Mensual 100% Responsable
proyectos en de
validados Planificacion e Planificacion y
dentro del | Inversion. Control.

plazo / Numero
de proyectos
recibidos) * 100

Coordinadores
de Seguridad.
Secretario
Técnico.

7. DOCUMENTOS

DOCUMENTOS

Guia metodoldgica para la preparacién de proyectos, SENPLADES
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1. PROPOSITO

Asegurar que las entidades coordinadas ejecuten los proyectos de acuerdo a la
programacion establecida y aporten al cumplimiento de los objetivos del sector
coordinado.

2. ALCANCE

Para todos los proyectos que se encuentren en ejecucion dentro del sector
coordinado.

En este proceso se realizara el seguimiento y control del cumplimiento de
metas y presupuesto de los proyectos en ejecucion.

3. LIDER DEL PROCESO

Especialista en Planificacion e Inversion.

4. DEFINICIONES

ESIGEF.- Sistema Integrado de Gestion Financiera.

Compromisos.- Son acuerdos que surgen de las reuniones de seguimiento y
control de los proyectos, que sirven para corregir las desviaciones detectadas
en el cumplimiento de los cronogramas y metas de proyectos.

5. POLITICAS

Las reuniones de seguimiento y control de proyectos se deben realizar
mensualmente.

El seguimiento y control de proyectos se realizara en base a parametros
establecidos en el proyecto y la Presidencia de la Republica.

Responsable de
Lider del Proceso Gestion por Coordinador
Procesos

Fecha: Fecha: Fecha:
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6. INDICADORES

NOMBRE ] Compromisos cumplidos
DESCRIPCION | Mide los compromisos que se han cumplido como resultado
del seguimiento y control de proyectos.
. RESPONSABLE
FORMULA DE ; RESPONSABLE
; DEL FRECUENCIA ESTANDAR ;
CALCULO INDICADOR DEL ANALISIS
(Numero de | Especialista Mensual 100% Secretario
compromisos |en Técnico.
cumplidos / | Administracion
Numero de | de Proyectos.
compromisos
generados) *
100
7. DOCUMENTOS
DOCUMENTOS

Directrices de SENPLADES

Directrices Ministerio de Finanzas

Directrices de la SNAP
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1. PROPOSITO

Garantizar la seleccién del candidato mas idéneo para ocupar un puesto
publico dentro de la institucion.

2. ALCANCE

Para todas las posiciones vacantes existentes en el Ministerio Coordinador.
3. LIDER DEL PROCESO

Responsable de Unidad de Talento Humano.

4. DEFINICIONES

Baterias psicométricas.- Conjunto de evaluaciones con baremos
estandarizados que estan encaminados a conocer el potencial de los
candidatos en un proceso de seleccion.

Baremos.- Son escalas de valores que sirven de base para evaluar datos o
caracteristicas de un conjunto de personas o cosas, cuyas series, ordenadas o
niveles se establecen en contextos poblacionales especificos.

5. POLITICAS

La unidad de Gestidon de Talento Humano debera solicitar las certificaciones
presupuestarias necesarias para el cumplimiento de este proceso.

La unidad de Gestién de Talento Humano preparara los formatos necesarios
para viabilizar la realizacion de este proceso.

La unidad requirente debera realizar las pruebas de conocimientos de opcién
multiple y facilitara a la unidad de Gestion de Talento Humano el formato de
respuesta para su correccion.

Responsable de
Lider del Proceso Gestion por Coordinador
Procesos

Fecha: Fecha: Fecha:
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6. INDICADORES

NOMBRE ] Tiempo de seleccion
DESCRIPCION |Numero de dias promedio que se demora el proceso de
seleccion de personal
. RESPONSABLE
FORMULA DE ; RESPONSABLE
; DEL FRECUENCIA | ESTANDAR ;
CALCULO INDICADOR DEL ANALISIS
Sumatoria(Fecha | Analista de | Semestral Por definir Responsable
de designacion —| Talento de Unidad de
Fecha de |Humano Talento
solicitud de Humano
seleccion) / Coordinador
Numero de Administrativo
procesos Financiero
7. DOCUMENTOS
DOCUMENTOS

LOSEP y reglamento

Norma Técnica del Subsistema de Reclutamiento y Seleccion de Personal
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8. DIAGRAMA DE FLUJO INICIO
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1. PROPOSITO

Legalizar la contratacion de personal que ingrese a trabajar al Ministerio bajo la
modalidad de servicios ocasionales de acuerdo al régimen correspondiente.

2. ALCANCE

Para la contratacion de servicios ocasionales bajo régimen de LOSEP y Cédigo
de Trabajo.

3. LIDER DEL PROCESO

Responsable de Unidad de Talento Humano

4. DEFINICIONES

DAF.- Direccién Administrativa Financiera.

GTH.- Gestion del Talento Humano

MRL.- Ministerio de Relaciones Laborales

Listado de requisitos para el ingreso al Sector Publico.- Documento que
recoge los requisitos definidos en la LOSEP para una persona pueda ingresar a
laborar en el Sector Publico.

5. POLITICAS

La solicitud de contratacion debera ser presentada en el formato definido.

Responsable de
Lider del Proceso Gestion por Coordinador
Procesos

Fecha: Fecha: Fecha:
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Las solicitudes de contratacion deberan ser presentadas como maximo una
semana después a partir del primer dia de trabajo del nuevo servidor.

Para proceder con la elaboracion de los contratos se debera tener todos los
requisitos para el ingreso al Sector Publico.

Las solicitudes de contratacion deberan estar de acuerdo al Manual de
Clasificacion y Valoracion de Puesto.

La Comunicacion de Ingreso para la Unidad Financiera debera contener al
menos:

Nombres completos

Numero de cédula

Denominacion de puesto

RMU

Cuenta Bancaria

Fecha de inicio de labores

6. INDICADORES

NOMBRE Tiempo promedio de contratacién servicios ocasionales
DESCRIPCION |Numero de dias promedio para la realizacién del contrato de
servicios ocasionales
FORMULADE | RESPONSABLE ) RESPONSABLE
: DEL FRECUENCIA | ESTANDAR R}
CALcCULO INDICADOR DEL ANALISIS
Sumatoria(Fecha | Analista de | Trimestral 21 dias Responsable
de elaboracion | Talento de Unidad de
de contrato —|[Humano Talento
Fecha de Humano
solicitud de Coordinador
contratacion)  / Administrativo
Numero de Financiero.
contrataciones

7. DOCUMENTOS

DOCUMENTOS

LOSEP y reglamento

Cddigo de Trabajo
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l

\ 4
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1. PROPOSITO
Incluir al funcionario al interior de la cultura organizacional.
2. ALCANCE
Para nuevos ingresos y movimientos internos de colaboradores del Ministerio
Coordinador.
3. LIDER DEL PROCESO
Responsable de Unidad de Talento Humano
4. DEFINICIONES
Agenda de Induccién.- Documento que detalla las actividades necesarias
para el proceso de induccién al cargo, definiendo responsables y fechas de
realizacion.
5. POLITICAS
Las unidades que participan en la elaboracion y ejecucién de la agenda de
induccion son al menos:
e Gestion de Talento Humano

e Unidad solicitante
e Gestion Tecnologica

Todo proceso de induccion debera ser evaluado con el formato definido.

El proceso de induccion se realizard como maximo en la primera semana de
trabajo del nuevo colaborador.

Responsable de
Lider del Proceso Gestion por Coordinador
Procesos

Fecha: Fecha: Fecha:
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6. INDICADORES

NOMBRE Nivel de satisfaccion del evaluado
DESCRIPCION | Grado promedio de satisfaccion con el proceso de induccién
realizado.
FORMULADE | RESPONSABLE ; RESPONSABLE
; DEL FRECUENCIA ESTANDAR :
CALcuULO INDICADOR DEL ANALISIS
Sumatoria de la | Analista de | Trimestral Por definir Responsable
calificacion de | Talento de Unidad de
evaluaciones Humano Talento
realizadas / Humano

Numero de Coordinador
evaluaciones Administrativo
realizadas Financiero
NOMBRE ) Eficacia del proceso de inducciéon
DESCRIPCION | Porcentaje de cumplimiento de los procesos de induccion.
- RESPONSABLE
FORMULA DE ; RESPONSABLE
; DEL FRECUENCIA ESTANDAR :
CALCULO INDICADOR DEL ANALISIS
(Numero de | Analista de | Trimestral 100% Responsable
procesos Talento de Unidad de
realizados y | Humano Talento
finalizados) / Humano
(Total de Coordinador
ingresos + Administrativo
movimientos de Financiero
personal) * 100
7. DOCUMENTOS
DOCUMENTOS

Reglamento Interno de Recursos Humanos




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

CODIGO Proceso:
VNC-03 Induccidn
Edicion No. 01 Pag.3de3

8. DIAGRAMA DE FLUJO

< INICIO >
MOVIMIENTOS DE

PERSONAL
Accién de personal v
e g - Preparar conjuntamente con los
involucrados la agenda de A B it
genda de induccién
PERSONAL > induccién »
Responsable de Unidad de S
. o Talento Humano
CONTRATACION DE .| Comunicacion
SERVICIOS ”
\ 4

Carpeta de induccion

Coordinar la preparacion del \ﬁ
material necesario para la

realizacion de la induccion -

Logistica preparada

\/\

Analista de Talento Humano =

Coordinar el cumplimiento de la

agenda de induccién Carpeta de induccion

\/\

» COLABORADOR

\ 4
A

Analista de Talento Humano

Realizar seguimiento al
cumplimiento de la agenda de
induccion

Analista de Talento Humano

Formato para la
Evaluacién de
induccion

Aplicar la encuesta de evaluacion

. . Evaluacion de
> del proceso de induccién > T ———

\_ﬁ

— —

Expediente de
personal

Analista de Talento Humano

FIN



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

CODIGO: |Procedimiento: Evaluacion del desempeio
DSA-01

Edicion No. 01 | Pag.1de5

1. PROPOSITO

Medir y estimular la gestion de la entidad de procesos internos y de servidores
mediante la fijacion de objetivos metas e indicadores cuantitativos y
cualitativos.

2. ALCANCE

Para todos los servidores publicos que conforman el Ministerio Coordinador.

3. LIDER DEL PROCESO

Responsable de Unidad de Talento Humano

4. DEFINICIONES

No aplica

5. POLITICAS

El incumplimiento de la Norma del Subsistema de Evaluacion del Desempeno
sera notificada al Ministerio de Relaciones Laborales.

El Manual de Clasificacion y Valoracion de puestos debera estar actualizado a
la fecha de realizacion del proceso de Evaluacion.

Responsable de
Lider del Proceso Gestion por Coordinador
Procesos

Fecha: Fecha: Fecha:




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

CODIGO:
DSA-01

Procedimiento: Evaluacion del desempeio

Edicion No. 01

| Pag.2de5

6. INDICADORES

NOMBRE ] Eficacia del proceso de evaluacion del desempeio
DESCRIPCION |Porcentaje de evaluaciones realizadas del total de
funcionarios.
. RESPONSABLE
FORMULA DE ; RESPONSABLE
; DEL FRECUENCIA | ESTANDAR ;
CALCULO INDICADOR DEL ANALISIS
(Evaluaciones Responsable | Anual 100% Coordinador
realizadas / Total |de Unidad de Administrativo
funcionarios)*100 | Talento Financiero
Humano
7. DOCUMENTOS
DOCUMENTOS

LOSEP y reglamento

Norma Técnica del Subsistema de Evaluacién del Desempefio




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

CODIGO
DSA-01

Proceso:

Evaluacion del desempefio

Edicion No. 01

Pag.3de5

8. DIAGRAMA DE FLUJO

Norma del
Subsistema de

INICb

Comunicar a la autoridad
nominadora el inicio del proceso

Comunicacion

LOSEP P Evaluacion del P de Evaluacién del Desempefio >
Desempefio
S Responsable de Unidad de \/\
Talento Humano
Herramientas de
> evaluacién
Manual de v
Clasificacion y \/\
Valoracién de .
Puestos Preparar I:.als herramle.ntas de g
evaluacion y seleccionar Cronograma de
evaluadores > evaluacién
Formatos de \/\
evaluacion — MRL
EVAL-01 Analista de Talento Humano
\/ﬁ\ Matriz de
> evaluadores
\ 4 \/\
Realizar difusion y socializacién
del Proceso de Evaluacion a
todos los funcionarios
Responsabie de Unidad de
Talento Humano
O
\ 4
Realizar el seguimiento del
cumplimiento del cronograma de NO
evaluacion.
Responsabie de Unidad de
Talento Humano
¢Evaluaciones
completas?
S|
Procesar la evaluaciones EVAL-02 Resultados
EVALUBDORES > Evaluaciones > realizadas > de Evaluacién del

w

Analista de Talento Humano

desempefio
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CODIGO
DSA-01

Proceso:

Evaluacién del desempefio

Edicion No. 01

Pag.4de5

Notificar resultados de
evaluacidn al funcionario

Responsable de Unidad de
Talento Humano

Enviar los resultados de la
evaluacién al MRL con firma del
Secretario Técnico

Responsable de Unidad de
Talento Humano

FIN

Resultados
Evaluacion EVAL-02

Notificaciones

Existen apelaciones?

MRL

Capacitacion




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

CODIGO
DSA-01

Proceso:

Evaluacion del desempefio

Edicion No. 01 Pag.5d

e5

Convocar al Comité de Reclamos

\_/\

Responsabie de Unidad de 3 AUTORIDAD
Talento Humano NOMINADORA
A\ 4
Conocer y analizar las
i Resoluciones
geelciones > »  FUNCIONARIO

Comité de Reclamos

—

Realizar la re evaluacién del
servidor en el plazo previsto en la

JEFE INMEDIATO

normativa

Responsabie de Unidad de
Talento Humano

9




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

CODIGO: |Procedimiento: Capacitacion
DSA-02

Edicion No. 01 | Pag.1de5

1. PROPOSITO

Generar el desarrollo de capacidades, destrezas y habilidades en los
Servidores Publicos con la preparaciéon y formacion en temas inherentes para
la gestion del Ministerio.

2. ALCANCE

Para todos los Servidores Publicos del Ministerio Coordinador.

3. LIDER DEL PROCESO

Responsable Unidad de Talento Humano

4. DEFINICIONES

No aplica

5. POLITICAS

Los cursos de capacitacion de los servidores publicos deberan estar
relacionados al area de trabajo y de acuerdo a las funciones definidas en el

Manual de Clasificacion de Puestos.

Todo funcionario que asista a un curso de capacitacion debera realizar la
réplica de conocimiento como lo define la normativa vigente.

Responsable de
Lider del Proceso Gestion por Coordinador
Procesos

Fecha: Fecha: Fecha:




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

CODIGO: |Procedimiento: Capacitacion

DSA-02
Edicion No. 01 | Pag.2de5
6. INDICADORES
NOMBRE ] Eficacia del proceso de capacitacion
DESCRIPCION |Mide el cumplimiento del Plan de Capacitacion
. RESPONSABLE
FORMULA DE ; RESPONSABLE
; DEL FRECUENCIA | ESTANDAR ;
CALcULO INDICADOR DEL ANALISIS
(Eventos Analista de | Trimestral 100% Responsable
realizados /| Talento Unidad de
Eventos Humano Talento
planificados)*100 Humano.
7. DOCUMENTOS
DOCUMENTOS

LOSEP y reglamento

Norma Técnica del subsistema de Evaluacién y Formacion.
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CODIGO Proceso:
DSA-02

Capacitacion

Edicion No. 01 Pag.3de5

8. DIAGRAMA DE FLUJO

Evaluacién del
desempeiio

Resultados de la
7> evaluacion

-~

JEFES DE UNIDAD

Consolidado de
necesidades de
capacitacion

INICIO

\ 4

Analizar los resultados de la
evaluacidén del desempefio e
identificar las necesidades de R

capacitacion

Necesidades de
capacitacion

Analista de Talento Humano

@

Elaborar el Plan de Capacitacion

Institucional valorado Plan de Capacitacién

\ 4

Analista de Talento Humano

Analizar el Plan de Capacitacion
Institucional

Responsable de Unidad de
Talento Humano

|

Plan requiere
e o pl
modificaciones? ' +

Realizar las modificaciones

NO identificadas

Analista de Talento Humano

Analizar el Plan de Capacitacion

Autoridad Nominadora o su

deleiado

Plan requiere

¢ s

Realizar las modificaciones
identificadas

Analista de Talento Humano

L 1]

modificaciones?



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

CODIGO
DSA-02

Proceso:

Capacitacion

Edicion No. 01

Pag.4de5

ENTIDAD

Diplomas de

Autorizar el Plan de Capacitacién
y disponer emision de

certificacion presupuestaria

Autoridad Nominadora o su
delegado

Elaborar el Cronograma de
Capacitacion

Analista de Talento Humano

Ejecutar el Cronograma de
Capacitacion

Analista de Talento Humano

Recibir y analizar diplomas de
aprobacion

\ 4

CAPACITADORA

aprobacion

w

Analista de Talento Humano

xisten funcionarios

NO

Plan de Capacitacion

EJECUCION
PRESUPUESTARIA

autorizado

UNIDAD TALENTO
HUMANO

Cronograma de
Capacitacion

<l

ue no aprobaron?

Sl

Solicitar justificativo de no
aprobacion

Analista de Talento Humano

!
(&
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CODIGO
DSA-02

Proceso:

Capacitacion

Edicion No. 01

Pag.5de5

Entregar diplomas a funcionarios
y archivar copia al expediente

Analista de Talento Humano

¢Justificativo valido?

NO

v

Notificar y solicitar a Director
Financiero la autorizacion de
descuento de haberes del

A\ 4

Diplomas de
aprobacién

Si—P FIN

funcionario

Responsabie de Unidad de
Talento Humano

Notificacién de

\ 4

FUNCIONARIO

EXPEDIENTE DE
PERSONAL

\ 4

descuento

@

NOMINA




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

CODIGO: |Procedimiento: Noémina
DSA-03

Edicion No. 01 | Pag.1de4

1. PROPOSITO

Garantizar el pago de los haberes a los que tienen derecho los funcionarios y
empleados del Ministerio Coordinador.

2. ALCANCE

Para todos los empleados y funcionarios del Ministerio Coordinador.
3. LIDER DEL PROCESO

Especialista Financiero Control Previo

4. DEFINICIONES

No aplica

5. POLITICAS

La informacién para la elaboracién de la némina debera presentarse hasta
maximo el 15 de cada mes.

Los movimientos de personal relacionados con entradas y salidas de personal
deberan ser informados al lider de proceso tanto al inicio como a la finalizacién
del mes.

La informacion minima que se requiere en el caso de ingresos de nuevo
personal es:

Nombres Completos

Numero de cédula

Datos de cuenta (Banco, numero y tipo)

Los ingresos de personal deberan estar legalizados en el eSIPREN maximo
hasta el 25 de cada mes.

Responsable de
Lider del Proceso Gestion por Coordinador
Procesos

Fecha: Fecha: Fecha:




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

CODIGO:
DSA-03

Procedimiento: Nomina

Edicion No. 01

| Pag.2de4

6. INDICADORES

NOMBRE ] Nivel de satisfaccion de usuario con el proceso de némina
DESCRIPCION | Porcentaje de quejas que se presentan por inconformidades
con la ndbmina realizada
. RESPONSABLE
FORMULA DE ; RESPONSABLE
; DEL FRECUENCIA ESTANDAR :

CALcuULO INDICADOR DEL ANALISIS
(Numero de | Especialista Mensual 0% Coordinador
funcionarios Financiero Administrativo
que presentan | Control Previo Financiero
queja / Total de
funcionarios de
nomina)*100
7. DOCUMENTOS

DOCUMENTOS

LOSEP y su reglamento

Cddigo de Trabajo

Normativa del IESS

Reglamentacién interna




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

CODIGO
DSA-03

Proceso:

Nomina

Edicion No. 01 Pag.3de4

8. DIAGRAMA DE FLUJO

MOVIMIENTOS DE
PERSONAL

A -

IMPUESTOS

A

eSIPREM

Informe de horas
extraordinarias y

Acciones de personal

Actualizar los movimientos de
personal en la base de ndmina

A\ 4

Analista de Talento Humano

Cotejar pre planilla del IESS vs
pre planilla del eSIPREN

Analista de Talento Humano

<

Existen diferencias? S|

v

Solicitar a Talento Humano la
solucién de los observaciones
identificadas

NO

suplementarias

\_/\

Anticipos de
remuneracion

Analista de Talento Humano

!

Realizar el rol de pagos Rol de pagos

\_/\

Descuentos
empleados

A\ 4
\ 4

Analista de Talento Humano

\_/\

Juicios de alimentos

Analizar rol de pagos

\_/\

Informe de
retenciones a la
fuente impuesto a

Responsabie de Unidad de
Talento Humano

renta en relacién de
dependencia

\/\

Descuentos IESS

\ 4

Existen
observaciones?

<l

- v

\_/\

Fondos de reserva

Realizar correcciones solicitadas

NO

\_/\

Analista de Talento Humano
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CODIGO
DSA-03

Proceso:

Nomina

Edicion No. 01

Pag.4de 4

Nomina

PAGOS

Elaborar archivos planos,

subirlos al sist

validar, solicitar y aprobar en el

sistema

ema eSIPREN y

eSIPREN

Analista de Talento Humano

Solicitar autorizacion para pago

de némina a

Administrativo Financiero

| Coordinador Némina

\ 4
A\ 4

\_/\

Responsabie
Talento

PAGOS

de Unidad de
Humano

Generar confidenciales y
entregar al personal »

Listado de entrega de
confidencial

Analista de Talento Humano

\_/\

Archivar la néminay K/\

documentacioén soporte

Noémina

Analista de Ta

Documentacion

lento Humano soporte

”

FIN




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

CODIGO: |Procedimiento: Movimiento de personal
PRM-01

Edicion No. 01 | Pag.1de5

1. PROPOSITO

Legalizar los diferentes tipos de movimientos de personal.
2. ALCANCE

Para los diferentes tipos de personal previstos en la LOSEP.
3. LIDER DEL PROCESO

Responsable de Unidad de Talento Humano

4. DEFINICIONES

Movimiento de personal.- Son los diferentes tipos de acciones de personal
que se encuentran estipulados dentro de la LOSEP y su reglamento.

Accion de personal.- Documento de notificacion de la accién realizada. La
accion de personal contempla todos los requisitos definidos en la LOSEP.

5. POLITICAS

Una copia de la accion de personal debera ser entregada al funcionario motivo
de la accion.

Las acciones de personal se comunicaran a las areas relacionadas para el
tramite correspondiente segun el siguiente cuadro:

Las acciones de personal que afecten presupuestariamente a la institucion
deberan ser comunicados a la Gestion Financiera.

Responsable de
Lider del Proceso Gestion por Coordinador
Procesos

Fecha: Fecha: Fecha:




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

CODIGO: |Procedimiento: Movimiento de personal

PRM-01
Edicion No. 01 | Pag.2de5
6. INDICADORES
NOMBRE Tiempo de emisién de acciones de personal

DESCRIPCION | Numero de dias promedio en que se demora la emisién de

acciones de personal

RESPONSABLE

FORMULA DE DEL FRECUENCIA | ESTANDAR | RESPONSABLE
CALCULO INDICADOR DEL ANALISIS

Sumatoria Analista de |Mensual 7 dias Responsable
(Fecha de | Talento de Unidad de
notificacion de |Humano Talento
la accion - Humano
Fecha de
solicitud del
movimiento)/
Numero de
acciones

7. DOCUMENTOS

DOCUMENTOS

LOSEP

Reglamente LOSEP




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

CODIGO Proceso:
PRM-02 Movimiento de personal
Edicion No. 01 | P4g.3de 5

8. DIAGRAMA DE FLUJO

Solicitud de Analizar la solicitud de
UNIDAD SOLICITANTE .| movimiento de o movimiento de personal
0 FUNCIONARIO - personal -

\/\

Autoridad nominadora

¢Autoriza solicitud?

NO
v —3»| COLABORADOR
Solicitud de
Informar negativa a la unidad movimiento de
solicitante o al funcionario - personal no
autorizada
S| AT T el »UNIDAD SOLICITANTE
v

Autorizar solicitud de
movimiento y remitir a Talento
Humano

Autoridad nominadora

ovimiento afec
domicilio civil del
funcionario?

O

Realizar el informe técnico y
consignar firma de Responsable
de Unidad de Talento Humano

Informe Técnico

Analista de Talento Humano




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

CODIGO
PRM-02

Proceso:

Movimiento de personal

Edicion No. 01

| Pag.4de5

LOSEP y reglamento

O

\ 4

Elaborar la accién de personal y
consignar firma de Responsable
de Unidad de Talento Humano

Accién de personal

Analista de Talento Humano

Entregar copia de accién de
personal a colaborador

A\ 4

Accién de personal

Analista de Talento Humano

Archivar accién de personal en
expediente de personal e
informar a unidades relacionadas

\ 4

\d/\

COLABORADOR

Accidén de personal

Analista de Talento Humano

FIN

\ 4

EXPEDIENTE DE
PERSONAL

UNIDADES
RELACIONADAS
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CODIGO Proceso:
PRM-02 Movimiento de personal

Edicion No. 01 | P4g.5de 5

Analizar movimiento de personal
autorizado

Colaborador

l

Colaborador acepta?

s

NO

v

Informar negativa de tramite a
unidad solicitante - Negativa o

»UNIDAD SOLICITANTE

Responsable de Unidad de
Talento Humano

FIN



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

CODIGO: |Procedimiento: Planificacion de Talento Humano
PRM-02

Edicion No. 01 | Pag.1de5

1. PROPOSITO

Contar con un sistema de planificacion que facilite la formulacion, seguimiento
y control de objetivos y metas del area de Talento Humano.

2. ALCANCE

Para el area de Talento Humano

3. LIDER DEL PROCESO

Responsable de Unidad de Talento Humano

4. DEFINICIONES

No aplica

5. POLITICAS

Las unidades funcionales del Ministerio Coordinador deberan colaborar con la

informacion que requiera la unidad de Talento Humano para su proceso de
Planificacion.

Responsable de
Lider del Proceso Gestion por Coordinador
Procesos

Fecha: Fecha: Fecha:
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CODIGO:
PRM-02

Procedimiento: Planificacion de Talento Humano

Edicion No. 01

| Pag.2de5

6. INDICADORES

NOMBRE Tiempo de planificacion
DESCRIPCION |Nivel de cumplimiento de las fechas maximas de presentacion
del Plan de Talento Humando ante el MRL.
FORMULADE | RESPONSABLE ; RESPONSABLE
; DEL FRECUENCIA ESTANDAR ;
CALCULO INDICADOR DEL ANALISIS
Fecha de |Responsable |Anual Por definir Coordinador
presentacion de Unidad de Administrativo
del Plan— | Talento Financiero
(Fecha de |Humano
expedicion de
la directrices
presupuestarias
para el POA +
30 dias)
7. DOCUMENTOS
DOCUMENTOS

LOSEP y reglamento

Norma Técnica del Subsistema de Planificacion de Talento Humano
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CODIGO
PRM-02

Proceso:

Planificacidn de Talento Humano

Edicion No. 01

8. DIAGRAMA DE FLUJO

Estructura orgénicay
funcional

\_/\

Manual de
Clasificacion y
Valoracion de

Puestos

Expedientes de
Personal

/_\

Resultados de
evaluacion del
desempeiio

w

) 4

Establecer formatos para andlisis
de informacién

Formatos

Analista de Talento Humano

Procesar la informacién de
Talento Humano

Informacion

Analista de Talento Humano

Realizar el diagndstico de talento
humano

procesada

\d/

FODA

Responsabie de Unidad de
Talento Humano

\ 4

\ 4

\d/\

Necesidades de

Definir estrategias en los
diferentes campos del Talento
Humano

puestos

Necesidades de
desvinculacién

Responsabie de Unidad de
Talento Humano

\d/\

Necesidades de
vinculacién

(a)
N

\d/\

Beneficios sociales y

laborales

\/\

Pag.3de5
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CODIGO
PRM-02

Proceso:

Planificacidn de Talento Humano

Edicion No. 01

Pag.4de5

Elaborar el Plan de Talento
Humano y presentar a Autoridad
Nominador para su autorizacién

Planificacion de
Talento Humano

Responsabie de Unidad de
Talento Humano

Analizar la Planificacion de
Talento Humano

Autoridad Nominadora

Identifica

<Q

oportunidades de
mejora?

Aprobar la Planificacion y
autorizar su ejecucion

Sl ¢

Realizar las modificaciones
necesarias al Plan de Talento
Humano

Responsable de Unidad de
Talento Humano

Plan de Talento

> Humano

Autoridad Nominadora

Remitir Plan de Talento Humano
al Ministerio de Relaciones
Laborales para su aprobacion

N

Plan de Talento

> Humano >

Responsablie de Unidad de
Talento Humano

w

MINISTERIO DE
RELACIONES
LABORALES
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CODIGO
PRM-02

Proceso:

Planificacidn de Talento Humano

Edicion No. 01 Pag.5de5

Coordinar la ejecucién del Plan
de Talento Humano

Responsabie de Unidad de
Talento Humano

Realizar seguimiento al
cumplimiento del Plan de Talento
Humano

Responsabie de Unidad de
Talento Humano

isten desviacio
cumplimiento del
Plan?

Realizar ajustes al Plan de
Talento Humano

NO

Responsable de Unidad de
Talento Humano

Preparar el informe de
cumplimiento del Plan de Talento
Humano y presentarlo a la
Autoridad Nominadora

Informe de
cumplimiento

\ 4

Responsabie de Unidad de
Talento Humano
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CODIGO: |Procedimiento: Programacion Presupuestaria
PRE-01

Edicion No. 01 | Pag.1de4

1. PROPOSITO

Contar con los recursos para financiar los programas, proyectos y actividades a
ejecutarse, de acuerdo a los objetivos institucionales.

2. ALCANCE

Para la elaboracion de la proforma presupuestaria cuatrianual y anual del
Ministerio Coordinador.

3. LIDER DEL PROCESO
Coordinador Administrativo Financiero
4. DEFINICIONES

Programacién  Presupuestaria.- Elaboracion de los escenarios
presupuestarios de mediano y corto plazo que dan como resultado las politicas
presupuestarias.

Formulacién Presupuestaria.- Elaboraciéon de las proformas que expresan los
resultados de la programacion presupuestaria bajo una presentacion
estandarizada.

Proforma Presupuestaria.- Valoracion econdmica de las necesidades
operativas de la Institucion.

5. POLITICAS
La Direccion Administrativa Financiera debera contar con la Planificacion

Estratégica y Operativa Institucional del siguiente afio aprobada, hasta maximo
el mes de Marzo.

Responsable de
Lider del Proceso Gestion por Coordinador
Procesos

Fecha: Fecha: Fecha:
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CODIGO: |Procedimiento: Programacion Presupuestaria
PRE-01

Edicion No. 01

| Pag.2de4

Todos los requerimientos de las Unidades deberan estar
Planificacién Operativa.

incluidos en la

La proforma debe estar aprobada por la maxima autoridad o su delegado
quince dias antes de la fecha maxima de presentacion definida por el Ministerio

de Finanzas.

6. INDICADORES

NOMBRE Cumplimiento de tiempo de presentacion
DESCRIPCION | Dias de retraso o antelacién en el cumplimiento de las fases
de la construccién de la proforma presupuestaria.
FORMULADE | RESPONSABLE , RESPONSABLE
; DEL FRECUENCIA ESTANDAR :
CALCULO INDICADOR DEL ANALISIS

(Fecha maxima | Especialista Anual 120 dias Coordinador

de Financiero Administrativo

presentacion —|Presupuesto Financiero

Fecha de

recepcion  del

Proforma

Presupuestaria)

7. DOCUMENTOS

DOCUMENTOS

Constitucion Politica del Estado

Plan del Buen Vivir

Caodigo organico de planificacion y finanzas publicas

Acuerdo 447 del Ministerio de Finanzas

Directrices Presupuestarias

Clasificador Presupuestario de ingresos y gastos
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CODIGO Proceso:
PRE-01 Programacion Presupuestaria
Edicion No. 01 Pag.3de4
8. DIAGRAMA DE FLUJO
INICIO
y
m L Analizar la Planificacion T —
UNIDAD DE PIanllflcz?cmn Estratégica y Operativa y ———
PLANIFICAGIGN P Institucional > alimentar el ESIGEF
@ ESIGEF
Especialista Financiero D
Presupuesto
Constitucion
\ 4
Cédigo Organico de Elaborar gllinstructivo para la Instructivo de
Planificacién y formulacién de la proforma = proforma
Finanzas > presupuestaria 7| presupuestaria
_ @ Coordinador Administrativo
Directrices Financiero
MINISTERIO DE - .
P presupuestarias —
FINANZAS
> Solicitud
Solicitar las necesidades y
requerimientos a las unidades w
del Ministerio Coordinador UNIDADES
Instructivo de
proforma
Secretario Técnio " presupuestaria
\ 4
Necesi.da'des y Bealizar a.r3é|isis .d(.e la D ey
UNIDADES > requerimientos > informacion recibida > proforma

valorados

\/\

NO.

Especialista Financiero
Presupuesto

¢Existen

<

N

observaciones?

Sl ¢

Coordinar la correccién de
observaciones con Coordinador
Administrativo Financiero y
unidades afectadas

Responsable Unidad Financiera
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A
Proforma anual
> firmada
Consignar firmas de responsables \/\
en Documento final de Proforma |__|
Proforma cuatrianual
Coordinador Administrativo > firmada
Financiero \/\
\ 4
Ingresar la proforma B
presupuestaria en el ESIGEF —
eSIGEF
Especialista Financiero T
Presupuesto
-
\ 4 —
) > eSIGEF
Consolidar la profolrma Anteproyecto de
presupuestaria y solicitar £
proforma
anteproyecto de proformaal | | D LLIE Sy MINISTERIO DE
Ministerio de Finanzas — - FINANZAS
Oficio de elevacidén
Coordinador Administrativo .| deproformaal
Financiero 4 sistema
\/—\
Y .
EJECUCION
. "] | PRESUPUESTARIA
N - Proforma Verificar la aprobacién de la
S presupuestaria proforma presupuestaria > Presupuesto
eSIGEF \_/\
T Especialista Financiero
Presupuesto - REFORMA
” PRESUPUESTARIA
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CODIGO: |Procedimiento: Ejecucion Presupuestaria
PRE-02

Edicion No. 01 | Pag.1de5

1. PROPOSITO

Hacer uso de los recursos humanos, materiales y financieros asignados en el
presupuesto con el propédsito de obtener los bienes y servicios.

2. ALCANCE

Para adquisicion de bienes o servicios.
3. LIDER DEL PROCESO
Responsable de Unidad Financiera

4. DEFINICIONES

PIA.- Programacion Indicativa Anual que guia la ejecucion financiera
Institucional

Certificacion Presupuestaria.- Aval de existencia de recurso en una o varias
partidas presupuestarias.

Compromiso.- Acto administrativo por el que la autoridad competente decide
su realizacién, generando una reserva total o parcial de la asignhacién
presupuestaria.

CUR.- Comprobante Unico de Registro, emitido por el sistema eSIGEF.
Programacion cuatrimestral.- Instrumento mediante el cual las instituciones y

unidades ejecutoras guiaran la ejecucion de sus compromisos con afectacion a
los presupuestos vigentes.

5. POLITICAS
No aplica
Responsable de
Lider del Proceso Gestion por Coordinador

Procesos

Fecha: Fecha: Fecha:
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CODIGO:
PRE-02

Procedimiento: Ejecucion Presupuestaria

Edicion No. 01

| Pag.2de5

6. INDICADORES

NOMBRE ] Nivel de ejecucién presupuestaria
DESCRIPCION | Porcentaje de recursos comprometidos respecto del
presupuesto total.
. RESPONSABLE
FORMULA DE ; RESPONSABLE
; DEL FRECUENCIA ESTANDAR ;

CALcuULO INDICADOR DEL ANALISIS
(Valor Responsable |Mensual 8,33% Coordinador
comprometido /| de Unidad Administrativo
Total de | Financiera Financiero
presupuesto)
*100
7. DOCUMENTOS

DOCUMENTOS

Constitucion Politica del Estado

Cddigo Organico de Planificacion y Finanzas

Resoluciones del Ministerio de Finanzas
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CODIGO
PRE-02
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Ejecucion Presupuestaria

Edicion No. 01
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8. DIAGRAMA DE FLUJO

PROFORMA
PRESUPUESTARIA

INICIO \\

Presupuesto

\ 4

.

Ajustar el presupuesto con las
directrices del Director
Administrativo Financiero

Presupuesto

Responsable de Unidad
Financiera

Realizar la Programacion
Indicativa Anual (PIA)

> Ajustado

\/\

PIA

Especialista Financiero
Presupuesto

Alimentar eSIGEF con el PIA

Especialista Financiero
Presupuesto

Elaborar la programacion
cuatrimestral

\ 4

eSIGEF

T —

Programacion
cuatrimestral

Responsabie de Unidad
Financiera

Alimentar eSIGEF con la
Programacion cuatrimestral

Especialista Financiero
Presupuesto

\ 4

Elaborar y enviar oficio para
aprobacién de la programacion
cuatrimestral con firma del
Director Administrativo
Financiero

eSIGEF

e

Oficio para

Especialista Financiero
Presupuesto

@

> aprobacién

\/\

MINISTERIO DE
FINANZAS




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

CODIGO Proceso:
PRE-02 Ejecucion Presupuestaria
Edicion No. 01 Pag.4de5
B Solicitud de Verificar la existencia de recursos
FUNCIONARIOS Certificacion o|  en las partidas pertinentes
AUTORIZADOS "1 Presupuestaria =
w Especialista Financiero
Presupuesto

¢Existen fondos?

Analizar la solicitud

Responsabie de Unidad

Financiera

¢Se puede realiz

Certificacion
Presupuestaria

Emitir Certificacion
Presupuestaria y Realizar el
Compromiso respectivo

\ﬁ

Especialista Financiero
Presupuesto

Cur de gasto de

<|

reforma
resupuestaria?

Comunicar negativa al solicitante
y devolver solicitud

- v

> compromiso

FUNCIONARIOS
AUTORIZADOS

\ﬁ

presupuestaria

Instruir la realizacion de reforma

Solicitud de
Certificacion

TESORERIA

Presupuestaria

Responsabie de Unidad
Financiera

\/\

O

Solicitud negada

Especialista Financiero

Presupuesto

\ 4
A

\/\

FUNCIONARIOS
AUTORIZADOS

REFORMA
PRESUPUESTARIA
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CODIGO Proceso:

PRE-02 Ejecucion Presupuestaria
Edicion No. 01 Pag.5de5
B
Cédula
| presupuestaria de
—— 4 ingresos
- \_/\ Elaborar el Estado de ejecucién Estado de ejecucion
77777 presupuestaria —)  presupuestaria
eSIGEF Cédula
R > Rlesupucsiaaide Especialista Financiero
gastos

Presupuesto

\,/_\

Y
Validar informes de gestion
presupuestaria para uso interno Informe de ejecucién
de las autoridades elaborado por presupuestaria SECRETARIO
—> el Especialista Financiero > — > TECNICO
Presupuesto \/\
Responsabie de Unidad
Financiera
Estado de ejecucion
presupuestaria
\ 4
Validar el informe de ejecucién
presupuestaria semestral y Informe de ejecucion
remitir al Ministerio de Finanzas ;
presupuestaria MINISTERIO DE
—»  elaborado por el Especialista —> Sernestral FINANZAS
Financiero Presupuesto
Responsable de Unidad

Financiera

A\ 4

v )

FIN




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

CODIGO: |Procedimiento: Registro Contable
CON-01

Edicion No. 01 | Pag.1de4

1. PROPOSITO

Contabilizar y controlar la informacion registrada de los egresos para la
generacion de los informes financieros, cumpliendo los requisitos establecidos
para el pago de las obligaciones.

2. ALCANCE

Para todos los pagos que tienen afectacion presupuestaria dentro del Ministerio
Coordinador.

3. LIDER DEL PROCESO

Contador.

4. DEFINICIONES

ESIGEF.- Sistema Integrado de Gestion Financiera. Sistema informatico estatal
para la administracion de la gestidn financiera del sector publico.

Partida Presupuestaria.- Nombre o cédigo de la cuenta a la que se aplica un
gasto especifico.

SCA.- Sistema Contable Administrativo. Aplicacion informatica interna.

Responsable de
Lider del Proceso Gestion por Coordinador
Procesos

Fecha: Fecha: Fecha:
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CODIGO: |Procedimiento: Registro Contable
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5. POLITICAS

Los pagos de prioridad alta deberan ser definidos por la Subdireccion de
Finanzas.

El ciclo del proceso hasta generar el insumo para el proceso de pagos debera
cumplirse en 8 horas laborables a partir de la recepcion de la ejecucion
presupuestaria.

6. INDICADORES

NOMBRE Cumplimiento de registro contable de egresos
DESCRIPCION | Cantidad de requerimientos atendidos frente a la cantidad de
requerimientos de pagos recibidos diariamente.
FORMULADE | RESPONSABLE , RESPONSABLE
; DEL FRECUENCIA ESTANDAR :
CALcuULO INDICADOR DEL ANALISIS
(Numero Analista de | Diaria 95% Contador
Requerimientos | Presupuesto General
atendidos /
nuamero
Requerimientos
recibidos)*100

7. DOCUMENTOS

DOCUMENTOS

Reglamento de Facturacion

NIC’s Normas Internacionales de Contabilidad

NEC Normas Ecuatorianas de Contabilidad

Normas de Control Interno

Caddigo Tributario
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8. DIAGRAMA DE FLUJO (7\
INICIO )
4
A

Despachar documentos
habilitantes para Contabilidad

Documentos

UNIDADES habilitantes

ADMINISTRATIVAS

Contador
A
Utilizacién de Revisar el contenido y validez del
BIENES INMUEBLES b activos tramite
Contador
Y -
Solicitar completar
iDocumentos o documentacién mediante Memorando
conforme ? memorando
Especialista Financiero
Sl
\ T
—_
A —
Registrar en el sistema y emitir ESIGEF
el comprobante contable Comprobante diario N
_ e —
Especialista Financiero »
SCA
l )

Supervisar el registro contable

Especialista Financiero

Anular comprobante y pedir
NO > correccion

éRegistro

conforme ?

Especialista Financiero

S|
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(?
Revisar registro contable,
aprobar y derivar trdmite
Contador
¢Es proceso de
pago ?
S|
Enviar al proceso de Pagos Comporbante diario
PAGOS
/\
Contador -
AN
NO N
FIN )
/
Comprobante diario Comprobante diario
PAGOS >
J\ /ﬁA
Documentos —
Documentos v - T
» habilitantes — > habilitantes gﬁ:*iif
J\ Recibir documentacién para el v/ ESIGEF
archivo y generacion de reportes | | ~—
[ Comprobante de e
UNIDADES - Comprobante de > ingreso :\\77/4
ingreso — . ) . T
ADMINISTRATIVAS Especialista Financiero /ﬁ* —
. — SCA

Comprobante de

» egreso —

™

4
FIN

Comprobante de

» egreso

/
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CODIGO: |Procedimiento: Control de Inventarios
CON-02

Edicion No. 01 | Pag.1de3

1. PROPOSITO

Mantener actualizado el registro de la proveeduria y de activos fijos de la
Institucion para proveer un mayor control de los bienes.

2. ALCANCE

Todos los bienes de propiedad del Ministerio Coordinador.
3. LIDER DEL PROCESO

Contador

4. DEFINICIONES

No Aplica

5. POLITICAS

Para cada clase de bienes se debera aplicar la Politica Interna pre-establecida.

Responsable de
Lider del Proceso Gestion por Coordinador
Procesos

Fecha: Fecha: Fecha:




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

CODIGO: |Procedimiento: Control de Inventarios
CON-02
Edicion No. 01 | Pag.2de3
6. INDICADORES
NOMBRE Cumplimiento de control de inventarios
DESCRIPCION | Mide la realizacion de los controles
< RESPONSABLE
FORMULA DE " RESPONSABLE
: DEL FRECUENCIA ESTANDAR :
CALCULO INDICADOR DEL ANALISIS
(Bienes Especialista Semestral 100% Responsable
constatados /| Financiero Unidad
Total de | Contador Financiera
Bienes) *100
7. DOCUMENTOS
DOCUMENTOS

Reglamento sustitutivo para la administracion de bienes del sector publico

Normas para el manejo de activos fijos

Normas de control interno
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CODIGO Proceso:

CON-02 Control de Inventarios
Edicion No. 01 Pag.3de3
8. DIAGRAMA DE FLUJO
w/ INICIO
N
\ 4
ADMINISTRACION Verificar informacién de
DE ACTIVOS FLIOS Y _ Conlf)':szan:ge de = consumo
BIENES DE F =
CONTROL f
Especialista Financiero Contador

Registrar en el sistema de Documento
inventarios. > habilitante

.

Especialista Financiero Contador

Realizar la conciliacion de los
saldos de los Activos Fijos, Bienes
de Consumo, Bienes de Control

Auxiliar de Servicios Generales,
Especialista Financiero Contador

Elaborar el informe de saldos de

Activos Fijos, Bienes de Informe USUARIOS INTERNO
Consumo, Bienes de Control > > Y EXTERNOS

\d/\

Especialista Financiero Contador

A\ 4

—Y

( FIN
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CODIGO: |Procedimiento: Impuestos
CON-03

Edicion No. 01 | Pag.1de7

1. PROPOSITO

Dar cumplimiento a la Normativa Tributaria y Contable, con el objeto de realizar
las retenciones y liquidaciones ante el organismo de control.

2. ALCANCE

Para todas las transacciones de pago realizadas por el MICS.
3. LIDER DEL PROCESO

Especialista Financiero

4. DEFINICIONES

DIMM.- Declaracién de Impuestos Medio Magnético. Aplicacion del SRI para el
pago de impuestos.

Formulario 103.- Formulario generado por el SRI para la declaracién del
impuesto a la renta o retencion en la fuente.

Formulario 104.- Formulario generado por el SRI para la declaracién del
impuesto al valor agregado (IVA).

Anexo Transaccional Simplificado.- Resumen de todos los pagos realizados
por la Institucion en un determinado mes.

5. POLITICAS

La declaracion de los impuestos a través de los formularios 103, 104 y el anexo
transaccional se lo debera realizar hasta el dia 28 de cada mes subsiguiente.

Las intendencias deberan enviar la informacion del anexo transaccional a la
Tesoreria General hasta el 15 de cada mes subsiguiente.

Responsable de
Lider del Proceso Gestion por Coordinador
Procesos

Fecha: Fecha: Fecha:
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CODIGO: |Procedimiento: Impuestos
CON-03

Edicion No. 01 | Pag.2de7
6. INDICADORES
NOMBRE ] Cumplimiento de plazos
DESCRIPCION | Mide el cumplimiento de plazos
: RESPONSABLE
FORMULA DE ; RESPONSABLE
; DEL FRECUENCIA ESTANDAR ;
CALCULO INDICADOR DEL ANALISIS
(Fecha del | Especialista Mensual 0 Responsable
plazo maximo | Financiero de Unidad
para envio de Financiera

informacion -
Fecha de envio
de informacion)

7. DOCUMENTOS

DOCUMENTOS

Constitucion de la Republica del Ecuador

Caddigo Tributario

Ley de Régimen Tributario Interno y su reglamento

Otras normas y disposiciones emitidas por el SRI
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8. DIAGRAMA DE FLUJO

INICIO

SRI

Documentos

habilitantes Tipo de formulario

Formulario 107—)

NOMINA

Formularios 103 y 104

Informe de
retenciones emitidas
y anuladas

~—

Elaborar informes de retenciones
emitidas y anuladas »

Especialista Financiero Contador

Revisar y conciliar valores

Especialista Financiero Contador

Elaborar formularios del SRI, de —
IVA 'y Retenciones en la fuente de —
Impuesto a la Renta 1
Formularios

SRI

Especialista Financiero Contador

Validar y enviar los archivos
magnéticos de formularios al SRI |

Formularios

SRI

Especialista Financiero Contador

O
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Impuestos

Edicion No. 01
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SRI

—_—
e
Formularios

Imprimir formularios del DIMM
con el nimero de adhesivo y
secuencial »

Formularios

Especialista Financiero Contador

Enviar Anexos Transaccionales
Simplificados ATS

Anexo Transaccional
Simplificado

Especialista Financiero Contador

SRI

\ 4
Imprimir Anexos Transaccionales — T
Simplificados con el nimero de —

adhesivo y secuencial .
Anexo Transaccional

Simplificado

Registro contable
de egresos

Especialista Financiero Contador

Gestionar devolucién IVA ante el
SRI

Especialista Financiero Contador
y Especialista Financiero
Tesorero

\ 4

FIN
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CON-03

Edicion No. 01

Impuestos

Pag.5de 7

COLABORADORES

Analizar y verificar

Formulario SRI GP

\ 4

\ 4

—

documentacién de soporte

Especialista Financiero Contador

Enviar comunicacion de Gastos
Personales para la proyeccién de
Imp. a la Renta

Comunicacion de

Coordinador Administrativo

Financiero

Receptar formularios fisicos GP
de los funcionarios

A

P Gastos Personales

J\

TODOS LOS
FUNCIONARIOS

Especialista Financiero Control

Previo

Revisar, analizar formularios de
los funcionarios

Especialista Financiero Contador

Existen observaiones?

NO

v

Ingresar informacion en la base
de datos y realizar el informe de
calculo de retencion de Imp. a la

Renta en relacién de

Corregir observaciones del
formulario GP

Funcionario

Informe para

descuento del Imp.

dependencia

Especialista Financiero Contador

!
©

» Renta en relacién de

dependencia
S

NOMINA
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A\ 4

Formulario SRI GP

Enviar comunicacion de Gastos
Personales para la reliquidacion

Comunicado

TODOS LOS

\ 4

del Imp. a la Renta

Coordinador Administrativo
Financiero

Receptar formularios fisicos GP
de los funcionarios

w

"] FUNCIONARIOS

A

SRI

\_/_\

Informe final para
descuento del Imp.
Renta en relacién de

A\ 4

Especialista Financiero Control
Previo

Revisar, analizar formularios de
los funcionarios

Especialista Financiero Contador

éExisten
observaciones?

NO

\/

Ingresar informacion en la base
de datos y realizar el informe
final de retencién de Imp. a la

Corregir observaciones del
formulario GP

Funcionario

Informe final para
descuento del Imp.
Renta en relacién de

NOMINA

A\ 4

Renta en relacién de
dependencia

Especialista Financiero Contador

\ 4

Ingresar informacion en el anexo
de Retenciones en la Fuente del
»| Imp.alaRenta en relacién de
»

dependencia

dependencia

Especialista Financiero Contador

A\ 4

dependencia

Anexo de
Retenciones en la
fuente
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D
T
- Conciliar la informacién de los
—— CUR de pago de némina con
SRI > Anexo de Anexo Transaccional
Retenciones en la
fuente
T Especialista Financiero Contador
\ 4

Enviar informacidn al portal del

Especialista Financiero Contador

Elaborar formulario 107 de
Impuesto a la Renta en relacion

SR 4 >

de dependencia

Especialista Financiero Contador

Revisar y legalizar los formularios
107

Especialista Financiero Contador,

Agente de Retencion

Anexo de »
Retenciones en la
~_fuente

Formulario 107

Entregar el formulario 107 al
funcionario y archivar una copia

SRI

Formulario 107

\ 4

Especialista Financiero Contador

TODOS LOS
FUNCIONARIO

\ 4

REGISTRO
CONTABLE DE
EGRESOS
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CODIGO: |Procedimiento: Pagos
TSR-01

Edicion No. 01 | Pag.1de6

1. PROPOSITO

Cumplir con todos los compromisos de pago que ha adquirido el Ministerio
Coordinador.

2. ALCANCE

Para todas las solicitudes de pago generadas en el Ministerio Coordinador.
3. LIDER DEL PROCESO

Tesorero

4. DEFINICIONES

No aplican

5. POLITICAS

Las solicitudes de pago deben presentarse con toda la documentacién soporte
pertinente.

Las solicitudes deben presentarse al menos con 48 horas de anticipacién para
el pago.

Responsable de
Lider del Proceso Gestion por Coordinador
Procesos

Fecha: Fecha: Fecha:
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CODIGO:
TSR-01

Procedimiento: Pagos

Edicion No. 01

| Pag.2de 6

6. INDICADORES

NOMBRE

Nivel de pagos

DESCRIPCION

Porcentaje de solicitudes de pago que llegan con documentos
para pagos completos y sin observaciones.

FORMULA DE
CALcuLO

RESPONSABLE
DEL
INDICADOR

FRECUENCIA

ESTANDAR

RESPONSABLE
DEL ANALISIS

(Numero de
solicitudes de
pago sin
observaciones /
Total de
solicitudes de
pago
recibidos)*100

Analista de
control previo

Mensual

100%

Responsable
Financiero

7. DOCUMENTOS

DOCUMENTOS

Caddigo Organico de Planificacion y Finanzas

Acuerdos del Ministerio de Finanzas

Resoluciones del Ministerio de Finanzas
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8. DIAGRAMA DE FLUJO

Solicitud de pago

AUTORIZADOS

Documentacion Control de tramites

soporte

| J\ Registra el tramite en Base de
FUNCIONARIOS Datos

Analista de control previo

~_

(&

Revisar y analizar la
documentacién soporte

Analista de control previo

ocumentacion esta
correcta?

NO

v

Devolver el trdmite a solicitante
indicando novedad para
correccion

Documentacion
> incompleta >

\/\

- FUNCIONARIO
AUTORIZADO

Analista de control previo

FIN

iene compromiso N
IVC
pago? v

Generar compromiso de pago en
el sistema

Sl SISTEMA DE PAGO

Analista de presupuesto
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v

Verificar documentacién de
soporte con los datos y partidas
presupuestarias en el sistema

Contador(a)

!

ocumentacion esta
NO:
correcta? +

Solicitar las correcciones
necesarias
Sl

l Contador(a)

Registrar factura, retenciones y
descuentos en el sistema

eSIGEF

Asistente de contabilidad

Elaborar la retencidn fisica

Retencion

A\ 4

Contador(a)

Analizar el registro y la retenciéon

Contador(a)

!

¢Existen o
observaciones? . v

Solicitar las correcciones
necesarias

Contador(a)
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Solicitar y aprobar CUR de gasto = CUR

Contador(a)

Legalizar CUR

Contador(a)

Revisar y analizar la
documentacidn soporte

Tesorero

éTramite correcto
esta correcta?

NO»

S|

\

Legaliza el CUR de pago con el
Director Administrativo
Financiero

Tesorero

Autorizar el pago en el sistema
—

¢éFalta

documentacién?

Autorizacién de pago|

Tesorero

&)

\p

NO
v

Anular el CUR de pago

Contador(a)

eSIGEF
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v

Realizar las gestiones de
correccién necesarias y realizar

Pago fue realizado? >——NO—3 reclasificacion
eSIGEF
Tesorero
g
\ 4 -

Ingresar factura, retencién en
sistemas y archiva

documentacion o
e
- > IMPUESTOS
TESQFEFO DIMM Anexos 4
~-Jransaccionales

Es pago de servicio
bésico?

S| Confirmacion de

+ —> pago .

w

Generar confirmacion de pagoy
enviarla para sello de cancelacién Factura - EMPRESA DE

”| SERVICIOS BASICOS

A\ 4

Tesorero
Comprobante de
| retencion R
Y
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1. PROPOSITO

Disponer de un instrumento que contenga las necesidades de bienes, obras y
servicios que permita realizar las adquisiciones de manera eficiente, ordenada
y oportuna de acuerdo a los objetivos e intereses institucionales.

2. ALCANCE

Aplica a todas las adquisiciones y contrataciones que deben realizar los
funcionarios responsables de las unidades del Ministerio Coordinador que
realizan los requerimientos de bienes y servicios.

3. LiDER DEL PROCESO

Responsable de Unidad Administrativa.

4. DEFINICIONES

INCOP.- Instituto Nacional de Compras Publicas.

PAC.- Plan Anual de Adquisiciones y Contrataciones.

Plantilla de asignacion de cédigos.- Es un formato establecido por el INCOP
para registrar los cédigos de compras.

5. POLITICAS

El PAC debe ser publicado en el INCOP hasta el 15 de enero del siguiente ano
a su conformacion.

Las necesidades de bienes y servicios que elaboran los responsables de
unidad, deben hacerla basados en la Planificacién Operativa Anual POA.

Responsable de
Lider del Proceso Gestion por Coordinador
Procesos

Fecha: Fecha: Fecha:
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El PAC debera ser reprogramado y valorado en funcion del presupuesto anual

aprobado por la Asamblea Nacional.

El PAC debera ser publicado independientemente de la aprobacion del

presupuesto institucional.

6. INDICADORES

NOMBRE Presupuesto de Compras
DESCRIPCION | Mide la eficacia de la ejecucién de las compras programadas.
FORMULADE | RESPONSABLE : RESPONSABLE
: DEL FRECUENCIA ESTANDAR :
CALcuULO INDICADOR DEL ANALISIS
(Presupuesto |Responsable |Mensual 90% Responsable
de compras |de Unidad de Unidad
ejecutado / | Financiera Administrativa
Presupuesto Coordinador
de Compras Administrativo
publicado)*100 Financiero

7. DOCUMENTOS

DOCUMENTOS

Ley Organica del Sistema de Contrataciéon Publica y Reglamento
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8. DIAGRAMA DE FLUJO
o
(oo )
\ 4
| Establecer las directrices e
instrucciones del Plan Anual de UNIDADES

INCOP

Reglamento

v

PLANIFICACION
OPERATIVA

"

Plan Operativo Anual

v

PROGRAMACION
PRESUPUESTARIA

@

Presupuesto

@

Adquisiciones y Contrataciones
PAC

Directrices e
P instrucciones del PAC

» | ADMINISTRATIVAS

\J/ T

Coordinador Administrativo
Financiero

A 4

Establecer el objeto de la
contratacion y calendario de
adquisiciones y contrataciones
de la unidad

Necesidades y
calendario de
adquisiciones y
contrataciones

Responsables de Unidad
Administrativa

Analizar y autorizar las
necesidades y calendario de

adquisiciones y contrataciones |

de la unidad

Necesidades y
calendario de
adquisiciones y
contrataciones
autorizado

Coordinador Administrativo
Financiero

A4

Consolidar y valorar las
necesidades y calendario de
adquisiciones y contrataciones
de todas las unidades

Plan Anual de
Adquisiciones y
Contrataciones

Responsabie U. Administrativa
Responsable U. Financiera

Revisar el Plan Anual de
Adquisiciones y Contrataciones
PAC

Coordinador Administrativo
Financiero

DEL MINISTERIO
COORDINADOR
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PAC conforme?

N

\/

Autoriza el Plan Anual de
Adquisiciones y Contrataciones
PAC

Secretario Técnico

PAC autorizado?

NO—p B

N

v

Resolucién de
aprobacién y
publicacién del PAC

/7

Elaborar resolucién de
aprobacidén y publicacion del PAC |

Abogado

Suscribir la resolucién de
aprobacidén y publicacidn del PAC

Secretario Técnico
|

l

Sumillar documentos para
publicacién

Coordinador Administrativo
Financiero




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

CODIGO Proceso:
ADQ-01 Plan Anual de Adquisciones y Contrataciones
Edicion No. 01 Pag.5de5
Elaborar plantilla de asignacion ]
de cédigos de bienes y servicios ) P'?f‘t'”a d‘? )
en el formato del INCOP —»asignacion de codigos
Responsable de la Unidad \ﬁ
Administrativa
—
&:::::?
—> Plantilla de -
asignacion de
v \_ codigos INCOP
Publicar la plantilla de asignacién Plan Anual de
de cddigos de bienes y servicios, Adgquisiciones y
Resoluciéony PAC al portal INCOP g Contrataciones | |
Responsable de Ta Unidad \—/\ ADQUISICIONES
Administrativa Resolucién de
aprobaciény -
”| publicacién del PAC
Se requiere
modificaciones al NO FIN
PAC?
S|
* Solicitud certificacion
presupuestaria
Pedidos de Solicitar certificacién \/\
UNIDADES adquisiciones no presupuestaria
REQUIRENTES presupuestados ’
\_/\ Pedidos de
Coordinador Administrativo adquisiciones no
Financiero presupuestados
Reforma
—P»  presupuestaria
\ 4 Resolucién de

EJECUCION
PRESUPUESTARIA

Jp> presupuestaria

-~

Cédula

@

Resolucién de

K/—\

Modificar plantilla de asignacién
de cddigos de bienes y servicios
en el formato y publicar en el
INCOP

reforma al PAC

\_ﬁ

Plantilla de

Responsabie De Ia Unidad
Administrativa

asignacion de codigos;

reforma al PAC +—

FIN

\ﬁ

INCOP

ADQUISICIONES




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

CODIGO: |Procedimiento: COMPRAS PUBLICAS
ADQ-02

Edicion No. 01 | Pag. 1de 77

1. PROPOSITO

Contratacién de bienes, obras y servicios incluyendo los de consultoria a través
del Portal www.compraspublicas.gob.ec de conformidad con la Constitucién de
la Republica, Ley Organica del Sistema Nacional de Contratacion Publica su
reglamento general y las resoluciones del INCOP.

2. ALCANCE

Todas las contrataciones que se encuentran contempladas en el Plan Anual de
Contratacién y Ley Organica del Sistema Nacional de Contratacion Publica.

3. LIDER DEL PROCESO

Director Administrativo Financiero

4. DEFINICIONES

Bienes y Servicios Normalizados.- Son los que se hallan homologados y
catalogados en el INCOP.

Bienes y Servicios no Normalizados.- Son los que no se hallan en las listas
de normalizacién del INCOP.

Consultoria.- Prestacion de servicios profesionales no normalizados.

INCOP.- Instituto Nacional de Compras Publicas.

Responsable de
Lider del Proceso Gestion por Coordinador
Procesos

Fecha: Fecha: Fecha:
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5. POLITICAS

El proceso iniciara formalmente cuando los requerimientos de bienes, obras y
servicios incluidos los de consultoria sean recibidos en la Subdireccion de
Contratacion Publica con toda la informacion técnica.

Las certificaciones sobre la disponibilidad financiera deberan otorgarse en un
periodo maximo de 8 horas laborables.

Anualmente,

necesidades de contratacion de bienes y servicios.

las Unidades requirentes deberan revisar y actualizar las

Los procesos de adquisicion de bienes, servicios y consultoria deben seguir los
procesos definidos de acuerdo al siguiente cuadro:

BIENES Y SERVICIOS

NORMALIZADOS

¢Elproducto esté en el Catélogo
Electrénico?

Catdlogo Electrénico

lonto menor
coeficiente
0,0000002?

NORMALIZADOS -

SERVICIOS

CATALOG

S|

|

Mayor al coeficiente 0,0000002
Contratacion Preferente
Puja 0 Negociacién

>

BIENES Y
SERVICIOS
NORMALIZADOS -
SUBASTA INVERSA

Subasta Inversa

Menor o gual alcoeficiente
0,0000002 BIENES Y
Contratacion Directa SERVICIOS
Proveedor con o sin RUP NORMALIZADDs =
INFIMA CUANTIA
Infima Cuantia

commc o>

- >

o-4=zZox

OBRAS

Menor oigual al coeficiente
0,000002 BIENES Y Menor o igual al coeficiente
Invitacién a 1 proveedor, SERVICIOS NO N 0,000007 OBRAS - MENOR
Contratacion Preferente NORMALIZADOS ~ CUANTIA
MENOR CUANTIA
Menor Cuantia Menor Cuantia
D
£
A Coeficiente entre 0,000007 y
0,00003 OBRAS -
£ COTZACION
Coeficiente entre 0,000002 y u
0000015 BIENESY £ Cotizacibn
Invitacién por Sorteo a5 SERVICIOS NO R
Proveedores, Autoinvitaciény [ | NorvALZADOS - >
Contratacion Preferente COTIZACION a
Cotizacién Mayor o igual al coeficiente
A 0,00003 R OBRAS -
2 LICITACION
L
Licitacion
M
0
N
Coeficiente Mayor o lgual a BIENESY T 3 OBRAS -
SERVICIOS NO 0 Mayor al coeficiente 0,1 CONTRATACION
NORMALIZADOS - INTEGRAL POR
LICITACION PRECIO FIIO
licitacién Contratacion szegral por Precio
o

* Todos los valores resultan de multiplicar el coeficiente indicado en cada tipo de
contratacidn publica, por el monto de Presupuesto inicial del Estado correspondiente al
ejercicio econdmico.

m

Co=mmc n >

o—+4=zoxZ

CONSULTORIA

Menor o igual a coeficiente CONSULTORA-

0000002 ! | CONTRATACIGN
DIRECTA
Contratacion Directa

Coeficiente entre 0,000002 y ]

0,000015 CONSULTORIA -
1| ustacoma

Lista Corta

Mayor o Igual al coeficiente
0,000015

CONSULTORIA -
> | CONCURSO
PUBLICO

Concurso Pdblico
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6. INDICADORES
NOMBRE, Nivel de cumplimiento de Compras Publicas
pI=Ele el BN Mide el porcentaje de procesos atendidos en Compras
Publicas

RESPONSABLE :
DEL FRECUENCIA ESTANDAR
INDICADOR

(Procesos Director
despachados a | Administrativo
tiempo / | Financiero
Procesos

recibidos) *100

FORMULA DE
CALcuLO

RESPONSABLE
DEL ANALISIS

Secretario
Técnico

Cuatrimestral

7. DOCUMENTOS

DOCUMENTOS

Constitucion de la Republica

Ley Organica del Sistema Nacional de Contratacion Publica
Reglamento y Resoluciones del INCOP

Garantias

Poderes

Ofertas
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8. DIAGRAMA DE FLUJO

iNFIMA CUANTIA

PLAN ANUAL DE
CONTRATACION

Necesidades

PROGRAMACION,
FORMULACION Y
APROBACION
PRESUPUESTARIA

——Pp»{ presupuestaria

INCOP

ol
P institucionales

0

Certificacion

\_/\

Base de datos de
proveedores

\/\

Cotizaciones

OFERENTES

\/_\

v

Elaborar el memorando de
requerimiento con
especificaciones técnicas, CPCy
el presupuesto referencial

Memorando de

Titular de la Unidad

v

Revisar cumplimiento de
requisitos formales

Asistente Administrativo

Cumple los

requerimiento

requisitos?

S|
4

Aprobar el memorando de
requerimiento y solicitar emisién

de certificacion presupuestaria 1

Responsabie de procesos de
infima cuantia

Requerimiento

Memorando de
requerimiento

NO.

PROGRAMACION,
FORMULACION Y
APROBACION
PRESUPUESTARIA

aprobado?

Solicitar cotizaciones

Responsable de procesos de
infima cuantia

Elaborar cuadro comparativo de
cotizaciones

Responsabie de procesos de
infima cuantia

Comunicaciones a
proveedores

Cuadro comparativo
de cotizaciones

OFERENTES
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Revisar cuadro comparativo de
| > cotizaciones y autorizar compra

Cuadro comparativo
de cotizaciones

Subdirector G. de Recursos
Materiales y Servicios

Compra/
contratacion
autorizada?

Sl
Informar a proveedor autorizado Notificacion
L g »  PROVEEDOR
Responsable de procesos de \/\
infima cuantia
GESTION DE
v BODEGAS
\ 4
Notificar compra y/o
contratacion realizada a Orden de compra INVENTARIO Y
responsables P CONTROL DE
BIENES
Responsabie de procesos de
infima cuantia
UNIDAD
—P  REQUIRIENTE

Memorando de
P requerimiento

Publicar proceso de compra en el -
portal (después de realizado el Certificacion N J

proceso de pago) presupuestaria

\/\

Responsabie de procesos de
infima cuantia

Factura

J\

FIN
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CATALOGO ELECTRONICO

PLAN ANUAL DE
CONTRATACION

Necesidades y
Cronograma de

PROGRAMACION,
FORMULACION Y
APROBACION
PRESUPUESTARIA

contrataciones

/\

(s ——

Certificacion

presupuestaria

A4

Elaborar el memorando de
requerimiento que contenga
especificaciones técnicas y
presupuesto referencial

Memorando de
requerimiento

Titular de la Unidad

Revisar cumplimiento de
requisitos formales

Asistente Administrativo

Cumple los

\d/\

DIRECCION
NACIONAL
ADMINISTRATIVA

requisitos?

N

v

Solicitar certificacién
presupuestaria

PROGRAMACION,
FORMULACION Y

Subdirector de Compras Publicas

S

Elaborar Pliegos

v

APROBACION
PRESUPUESTARIA

Pliegos Técnicos

Asistente Administrativo

Validar pliegos

Experto Juridico

\ 4
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)

Revisar Pliegos

Titular de la Unidad

Existen novedades?

NO
Apro.bar.P.Ii(.egos Técnicos, Memorando de
autorizar inicio fjt.a,proc,esg y .| designacionde | FUNCIONARIOS
conformar Comision Técnica P Comision Técnica ——P COMISIONADOS
_/7\

Ordenador de Gasto

Pliegos aprobados?

O

Elaborar resolucién de
adquisicion de bienes por
catdlogo electrdnico, para la
suscripcion de ordenador de
gasto correspondiente

Subdirector de Compras Publicas

Orden de compra

Generar orden de compra
ingresando nimero de resolucién

y partida presupuestaria PROVEEDORES

Subdirector de Compras Publicas

C
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)
GESTION DE
BODEGAS
Notificar con orden de c.orn.pra a INVENTARIO Y
responsable de las adquisiciones | Orden de compra CONTROL DE
/7\ BIENES

Subdirector de Compras Publicas

Elaborar acta entrega recepcién
de los bienes adquiridos

Acta entrega

UNIDAD REQUIRENTE

> recepcion

\J/ T

Subdirector de Compras Publicas

—Y—

FIN

DIRECCION
NACIONAL
FINANCIERA

PROVEEDOR

ARCHIVO COMPRAS

PUBLICAS
—_
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SUBASTA INVERSA

PLAN ANUAL DE
CONTRATACION

Necesidades y
Cronograma de
¥l contrataciones

\/\

v

Elaborar el memorando de
requerimiento que contenga
especificaciones técnicas, CPCy

Memorando de
requerimiento

presupuesto referencial

Titular de la Unidad

Revisar cumplimiento de
requisitos formales

Asistente Administrativo

Cumple los

requisitos?

Aprobar el memorando de

requerimiento de acuerdo a
monto y solicitar emision de
certificacion presupuestaria

PROGRAMACION,
FORMULACION Y
APROBACION
PRESUPUESTARIA

Memorando de
requerimiento

Subdirector de Compras Publicas

Requerimiento

NO.

aprobado?

Pliegos Técnicos

PROGRAMACION, Certificacidon i
FORMULACION Y R > Elaborar Pliegos
APROBACION presup
PRESUPUESTARIA
Asistente Administrativo
A 4
Pliegos Técnicos Validar pliegos
Experto Juridico
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Revisar y aprobar Pliegos

Titular de la Unidad requirente

Existen novedades?

Memorando de
designacion de ) FUNCIONARIOS
Comisién Técnica | COMISIONADOS

Aprobar Pliegos Técnicos,
autorizar inicio de proceso y
conformar Comisién Técnica

Ordenador de Gasto

Pliegos aprobados?

Elabora resolucién de inicio de

proceso Resolucidn de inicio

de proceso

Experto Juridico

Validar Resolucidn de inicio de

| ' proceso

Resolucién de inicio
de proceso

Subdirector de Compras Publicas

Suscribir resolucién de inicio de
proceso

Ordenador de gasto
i\
w:/c )
N/
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Dispone publicacion
Ordenador de gasto
Resolucidn de inicio
de proceso
Publicar en el portal del INCOP .,
resolucién y pliegos \/\
Experto Juridico Pliegos Técnicos
B Elaborar respuesta con apoyo de -
OFERENTES Unidad Requirente Respuesta —
Preguntas
Subdirector de Compras Publicas

Existen ofertas
recibidas?

s (o)

h 4

Solicitar a la Unidad requirente la
apertura o archivo del proceso

Informar al Ordenador de Gasto
que no existen ofertas técnicas
para declarar desierto el proceso |

Subdirector de Compras Publicas

Subdirector de Compras Publicas

v

Suscribir Resolucién de
declaracién de desierto el

proceso

Ordenador de gasto

Publicar la Resolucién de
declaracién de desierto del
proceso al INCOP

Resolucién de
declaracién de
desierto el proceso

Resolucidén de
> desierto

Experto Juridico

FIN

0




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

CODIGO Proceso:
ADQ-02 COMPRAS PUBLICAS
Edicion No. 01 Pag.12 de 77
OFERENTES > Ofertas ‘ Calificar ofertas

\/\

Comision Técnica

Elaborar el acta de calificacion

Acta de calificacion

Subdirector de Compras Publicas

l

Suscribir acta de calificacion

Comision Técnica

Publicar en el portal del INCOP
las calificaciones de los
proveedores presentados

Ingresar
calificaciones de
proveedores

0

(‘

Experto Juridico

Acta de calificacion

Existe mds de un
oferente?

NO

Se negocia con el
Unico oferente?

Negociar con el proveedor y
suscribir acta

Acta de negociacion

Comision Técnica
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B Imprimir resultados de subasta Resultados de
OFERENTES > inversa P subastainversa

Ofertas econdmicas
y Puja

Subdirector de Compras Publicas

Elaborar Resolucién de
adjudicacion

Resolucién de
adjudicacion

Subdirector de Compras Publicas

Publicar Resolucion de

adjudicacién o acta negociacion

al INCOP

Resolucidn / Acta

Subdirector de Compras Publicas

Elaborar y Coordinar suscripcion
del contrato

Contrato

0

Notificacién

Subdirector de Compras Publicas

Administrador de
contrato

\/\

Notificar contratacion realizada a
responsable

Contrato

Subdirector de Compras Publicas

FIN

ADMINISTRADOR DE
CONTRATO

UNIDAD
REQUIRIENTE

DIRECCION
NACIONAL
FINANCIERA
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MENOR CUANTIA ¢

Elaborar el memorando de
requerimiento que contenga

Necesidades y especificaciones técnicas, CPC,
Cronograma de presupuesto referencial,
contrataciones —> parametros de calificacion,
nombre del proveedor invitado

Memorando de

PLAN ANUAL DE e
requerimiento

CONTRATACION

Titular de la Unidad

!

Revisar cumplimiento de
requisitos formales

Asistente Administrativo

Cumple los

requisitos?

N

v

Solicitar certificacion PROGRAMACION,

presupuestaria g FORMULACION Y
v APROBACION

PRESUPUESTARIA

Subdirector de Compras Publicas

PROGRAMACION,
FORMULACION Y
APROBACION
PRESUPUESTARIA

Certificacion
presupuestaria P

Elaborar Pliegos Pliegos Técnicos

Asistente Administrativo

Validar pliegos

Experto Juridico
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Revisar Pliegos

Titular de la Unidad

Existen novedades?

NO

v

Aprobar Pliegos Técnicos,
autorizar inicio de proceso y
conformar Comisién Técnica

.
S'_'\Q

Memorando de

o | designacién de FUNCIONARIOS

Ordenador de Gasto

Pliegos aprobados?

N

v

Elaborar resolucién de inicio de
proceso en el cual se aprueba
Pliegos Técnicos y autoriza inicio |

de proceso

Subdirector de Compras Publicas

Suscribir resolucién de inicio de
proceso

Ordenador de gasto

Comisidn Técnica COMISIONADOS

Resolucidn de inicio
de proceso



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

CODIGO
ADQ-02

Proceso:

COMPRAS PUBLICAS

Edicion No. 01

Pag. 16 de 77

Dispone publicacion

Ordenador de gasto

Publicar en el portal del INCOP
resolucién y pliegos

Subdirector de Compras Publicas

l

Invitar a micro o pequefio
proveedor, artesano o
profesional de la localidad

Subdirector de Compras Publicas

Invitar al siguiente proveedor de
a cuerdo a la normativa vigente

Responsabie De ia Unidad
Administrativa

OFERENTES >

Preguntas

Invitacién aceptada?

Sl

v

Elaborar respuesta con apoyo de
Unidad Requirente

Resolucidn de inicio
de proceso

0

Pliegos Técnicos

0

(‘

Respuesta

Subdirector de Compras Publicas

\ 4

0
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s necesario cancela
S
el proceso?
Recibir propuestas de oferentes
Asistente Administrativo
Existen ofertas con
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Publicar en el portal del INCOP la
resolucion de adjudicacién

Resolucién de

Experto Juridico

Elaborar y Coordinar suscripcion
del contrato

Subdirector de Compras Publicas

Notificar contratacion realizada a
responsables

Subdirector de Compras Publicas

FIN

adjudicacion

0

Contrato

Notificacién
Administrador de
contrato

0

Contrato

ADMINISTRADOR DE

CONTRATO

UNIDAD
REQUIRIENTE

DIRECCION
NACIONAL
FINANCIERA
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desierto el proceso 7| desierto el proceso

Resolucién de

Comision Técnica

Elaborar la resolucién de declaracién de

declaracién de desierto o desierto O
cancelacidn del proceso 1 cancelacién el

proceso

Experto Juridico

Resolucién de
declaracién de
desierto O
cancelacion el
proceso

Validar la resolucion de
declaracién de desierto o

| ) cancelacién el proceso

Subdirector de Compras Publicas

Suscribir Resolucién de
declaracién de desierto o
cancelacidn del proceso

Ordenador de Gasto

A4

Publicar Resolucion de
declaracién de desierto o
cancelacion del proceso al | Resolucion
INCOP

Experto Juridico

FIN

(.
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REGIMEN ESPECIAL v

Elaborar el memorando de
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contrataciones

pardmetros de calificacidn,
|| Presupuesto referencial, nombre
del proveedor invitado

PLAN ANUAL DE
CONTRATACION

Titular de la Unidad
Revisar cumplimiento de
requisitos formales

Asistente Administrativo

Cumple los
requisitos?

© }

PROGRAMACION,
FORMULACION Y
APROBACION
PRESUPUESTARIA

Certificacion
presupuestaria

Elaborar Pliegos Pliegos Técnicos

Asistente Administrativo

Revisar Pliegos

Experto Juridico

Validar pliegos

Titular de Unidad

Existen novedades?

NO
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Resolucidn de inicio
de proceso

Invitacién

\/\

Aprobar Pliegos Técnicos,
autorizar inicio de proceso
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Pliegos aprobados?
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proceso e invitacion a proveedor
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Suscribir resolucién de inicio de
proceso e invitacion a proveedor
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Enviar invitacién a proveedor
seleccionado

Subdirector de Compras Publicas

vo—{ s )

Resolucidn de inicio
> de proceso

\/\

Invitacién

\/\

.

Invitacién
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SELECCIONADO g sobre la oferta presentada P calificacion de oferta

\_/\

Informe de
calificacion de oferta

Titular de la Unidad

Elaborar Resolucién de
adjudicacion

Experto Juridico

Validar Resolucion de
adjudicacion

Subdirector de Compras Publicas

Elaborar y Coordinar suscripcion
del contrato

Subdirector de Compras Publicas

l

Notificar contratacion realizada a
responsables

Subdirector de Compras Publicas

Publicar proceso de compra en el
portal

Experto Juridico

FIN

Contrato
Ll
Notificacién
Administrador de
v contrato

0

Contrato

DIRECCION
NACIONAL

FINANCIERA

\/\

Memorando de
requerimiento

0

Resolucién de inicio
del proceso

0

UNIDAD
REQUIRIENTE

ADMINISTRADOR DE

CONTRATO

INCOP
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CONTRATACION
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cronograma de

PROGRAMACION,
FORMULACION Y
APROBACION
PRESUPUESTARIA

Y
Elaborar el memorando de
requerimiento que contenga
especificaciones técnicas, CPC,

Memorando de

contrataciones

O

Certificacion

requerimiento

A s I .z
P parametros de calificacion y »
presupuesto referencial

Titular de la Unidad

Revisar cumplimiento de
requisitos formales

Asistente Administrativo

!

Cumple los
requisitos?

Sl
v
Solicitar certificacién PROGRAMACION,
presupuestaria - FORMULACION Y
= APROBACION
PRESUPUESTARIA

Subdirector de Compras Publicas

Elaborar Pliegos Pliegos Técnicos

presupuestaria

@

A\ 4

\ 4

Asistente Administrativo

Validar pliegos

Experto Juridico

®
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Revisar Pliegos

Titular de la Unidad

Existen novedades?

Aprobar Pliegos Técnicos,
autorizar inicio de proceso y
conformar Comisién Técnica

Memorando de
designacion de
Comisién Técnica

| FUNCIONARIOS
COMISIONADAS

Ordenador de Gasto

Elaborar resolucién de inicio de
proceso »

Resolucidn de inicio
de proceso

Experto Juridico

Validar Resolucidn de inicio de
proceso

Resolucién de inicio
de proceso

\ 4

Subdirector de Compras Publicas

()
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Suscribir resolucién de inicio de
proceso

Ordenador de Gasto
\ 4

Disponer publicacion

Ordenador de Gasto
\ 4

Resolucidn de inicio
> de proceso
Publicar en el portal del INCOP
resolucién y pliegos | \ﬁ
B RaT T > Pliegos Técnicos
\ 4
B Elaborar respuesta con apoyo de
— . ez -
OFERENTES > — la Subcomisién de Apoyo > Respuesta | ——
ureguntas w INCOP
o Comision Técnica o
¢Es necesario Sl—) F

cancelar el proceso?

Recibir propuestas de oferentes

Asistente Administrativo

!
O
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Existen ofertas con No—»| G
errores de forma?
SI
v
Notificar a los oferentes para que Notificacion de
convaliden los errores | convalidacion de
= errores
( : — Comision Técnica
; \ 4
Ofertas técnicas
w Calificar oferta técnicas T
OFERENTES il > Acta de calificacion

Comision Técnica

Cumple oferta técnica

Calificar oferta econémica

Comision Técnica

l

Cumple oferta
econémica?

N
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Seleccionar a proveedores
calificados para proceder con el
sorteo en el sistema

Titular de la Unidad

A\ 4

- Contrato

— »
- Proveedor Elaborar y Coordinar suscripcién
— seleccionado y ‘ del contrato \_/\
adjudicado = —
SISTEMA INCOP Notificacion
\_/\ Administrador de
Subdirector de Compras Publicas » contrato
ADMINISTRADOR DE
” CONTRATO

\ 4

Notificar contratacion realizada a
responsables Contrato UNIDAD

A\ 4
A\ 4

REQUIRIENTE
Subdirector de Compras Publicas
DIRECCION
> NACIONAL
FINANCIERA
\ 4
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Informar al Ordenador de Gasto
que la oferta técnico - econdmica
no fue aceptada para declarar o | declaracion de

desierto el proceso "1 desierto el proceso

Resolucién de

Comision Técnica

\ 4
Resolucién de
Elaborar la resolucién de declaracién de
declaracion de desierto o desierto O
( .z A .
‘\F cancelacidn del proceso » cancelacién el
- proceso
Experto Juridico N
Y
Resolucién de
declaracion de Validar la resolucién de
desierto O declaracién de desierto o
cancelacion el > cancelacién el proceso
proceso

_ Subdirector de Compras Publicas

Suscribir Resolucién de
declaracion de desierto o
cancelacion del proceso

Ordenador de Gasto

A\ 4

Publicar Resolucion de
declaracion de desierto o
cancelacion del proceso al Resolucion

INCOP
\_{/\

\ 4

Experto Juridico

(QL)
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COTIZACION - OBRAS

PLAN ANUAL DE
CONTRATACION

Necesidades y
cronograma de

PROGRAMACION,
FORMULACION Y
APROBACION
PRESUPUESTARIA

\ 4

7 contrataciones

O

@7

Certificacion

P presupuestaria

Elaborar el memorando de
requerimiento que contenga
especificaciones técnicas, CPC,
parametros de calificacion y
presupuesto referencial

Titular de la Unidad

Revisar cumplimiento de
requisitos formales

Asistente Administrativo

!

Cumple los

Memorando de
requerimiento

requisitos?

Sl
v
Solicitar certificacién PROGRAMACION,
presupuestaria - FORMULACION Y
= APROBACION
PRESUPUESTARIA

Subdirector de Compras Publicas

@

\ 4

Elaborar Pliegos

A\ 4

Asistente Administrativo

Validar pliegos

Experto Juridico

@

Pliegos Técnicos
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Revisar Pliegos

Titular de la Unidad

l

Existen novedades?

0

NO
v
Apro.bar.P.Ii(.egos Técnicos, Memorando de
autorizar inicio fi&.e,proc,esg y _ | designacién de _ | FUNCIONARIOS
conformar Comisidn Técnica | Gomdan et P COMISIONADAS
Ordenador de Gasto

Pliegos aprobados?

ot

N

v

Elaborar resolucién de inicio de
proceso »

Resolucidn de inicio
de proceso

Experto Juridico

Validar Resolucidn de inicio de
proceso

Resolucién de inicio
de proceso

—

A\ 4

Subdirector de Compras Publicas
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Suscribir resolucién de inicio de
proceso

Ordenador de Gasto

Disponer publicacién

Ordenador de Gasto

Resolucidn de inicio
> de proceso

\ﬁ

Publicar en el portal del INCOP
resolucién y pliegos

Pliegos Técnicos

w

Experto Juridico »

g ) B Elaborar respuesta con apoyo de
OFERENTES » — la Subcomisién de Apoyo Respuesta

Preguntas w

\ 4

Comision Técnica

s necesario cancela
el proceso?

Recibir propuestas de oferentes

Asistente Administrativo
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Existen ofertas con
errores de forma?

vo—>{ s )

N

v

Notificar a los oferentes para que Notificacion de
convaliden los errores | convalidacion de
” errores

e >_ Comisidn Técnica

A\ 4 JV
Ofertas técnicas y

» econdmicas
\/—\ Calificar oferta.técnica y Informe de
OFERENTES economica » calificacién

Comision Técnica

Cumple oferta
écnica-econémica?

NO

./

Elaborar resolucién de
adjudicacion »

Resolucién de
adjudicacion

Experto Juridico

Validar resolucion de
adjudicacion

Resolucién de
adjudicacion

\ 4

Subdirector de Compras Publicas
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Suscribir resolucion de
adjudicacion

Ordenador de Gasto

Publicar en el portal del INCOP la
resolucién de adjudicacién

Resolucién de

Experto Juridico

Elaborar y Coordinar suscripcion
del contrato

Subdirector de Compras Publicas

Notificar contratacion realizada a
responsables

adjudicacion

Subdirector de Compras Publicas

»
- Contrato
»
Notificacién
- | Administrador de
4 contrato
\/\
« | ADMINISTRADOR DE
' CONTRATO
- Contrato ~ UNIDAD
= " REQUIRIENTE
DIRECCION
> NACIONAL
FINANCIERA
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Informar al Ordenador de Gasto
que la oferta técnico - econdmica
no fue aceptada para declarar .| declaracion de

desierto el proceso ”| desierto el proceso

Resolucién de

Comision Técnica

Y
Resolucién de
Elaborar la resolucién de declaracién de
"' declaracion de desierto o desierto O
E < —_— -
cancelacidn del proceso > cancelacion el
proceso
Experto Juridico N~
\ 4
Resolucién de
declaracién de Validar la resolucion de
desierto O declaracion de desierto o
cancelacion el > cancelacién el proceso
proceso

_ Subdirector de Compras Publicas

Suscribir Resolucién de
declaracion de desierto o
cancelacidn del proceso

Ordenador de Gasto

A\ 4

Publicar Resolucion de
declaracion de desierto o
cancelacion del proceso al Resolucion

INCOP

\ 4

Experto Juridico

FIN
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LICITACION

PLAN ANUAL DE
CONTRATACION

Necesidades y
cronograma de

PROGRAMACION,
FORMULACION Y
APROBACION
PRESUPUESTARIA

A\ 4

contrataciones

_ / BN

Certificacion

presupuestaria

Elaborar el memorando de
requerimiento que contenga
especificaciones técnicas, CPC,
parametros de calificacion y
presupuesto referencial

Memorando de

Titular de la Unidad

Revisar cumplimiento de
requisitos formales

Asistente Administrativo

Cumple los

requerimiento

requisitos?

N

/

Solicitar certificacién
presupuestaria

Solicitud de partida

Subdirector de Compras Publicas

-

\ 4

Elaborar Pliegos

presupuestaria

\/\

Pliegos Técnicos

Asistente Administrativo

Validar pliegos

Experto Juridico

@

\ 4

\ 4

PROGRAMACION,
FORMULACION Y
APROBACION
PRESUPUESTARIA
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Resolucidn de inicio

Revisar Pliegos

Titular de la Unidad

l

Existen novedades?

s

NO
v
Aprqbar . P.Iiggos Técnicos, Memorando de
autorizar inicio de proceso y _ | designacion de .| FUNCIONARIOS
conformar Comisién Técnica ” Comisién Técnica ”1 COMISIONADAS
Ordenador de Gasto

l

Pliegos aprobados?

N

\/

Elaborar resolucién de inicio de
proceso »

Resolucidn de inicio
de proceso

Experto Juridico

Validar Resolucidn de inicio de
proceso

A\ 4

de proceso

Subdirector de Compras Publicas

!
©
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Suscribir resolucién de inicio de
proceso

Ordenador de Gasto

Disponer publicacién

Ordenador de Gasto

Resolucidn de inicio
> de proceso

\ﬁ

Publicar en el portal del INCOP
resolucién y pliegos

Pliegos Técnicos

\ﬁ

Experto Juridico

A\ 4

Elaborar respuesta con apoyo de
OFERENTES T la Subcomisién de Apoyo

Preguntas w

Comision Técnica

Respuesta

\ 4

s necesario cancela
el proceso?

Recibir propuestas de oferentes

Asistente Administrativo
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Existen ofertas con
errores de forma?

O

N

v

Notificar a los oferentes para que Notificacién de
convaliden los errores | convalidacion de
= errores

@_ Comision Técnica

Ofertas técnicas y

econémicas
Calificar oferta técnicay

\/—\ econdémica .| Acta de calificacion

OFERENTES

Comision Técnica

umple oferta técnica
- econémica?

N

v

Elaborar resolucién de
adjudicacion »

Resolucién de
adjudicacion

Experto Juridico

Validar resolucion de
adjudicacion

Resolucién de
adjudicacion

\ 4

Subdirector de Compras Publicas
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Suscribir resolucion de
adjudicacion

Ordenador de Gasto

Publicar en el portal del INCOP la
resolucion de adjudicacién

Resolucién de

Experto Juridico

Elaborar y Coordinar suscripcion
del contrato

Subdirector de Compras Publicas

Notificar contratacion realizada a
responsables

adjudicacion

Subdirector de Compras Publicas

»
- Contrato
»
Notificacién
- | Administrador de
4 contrato
.. | ADMINISTRADOR DE
” CONTRATO
- Contrato - UNIDAD
= " REQUIRIENTE
DIRECCION
> NACIONAL
FINANCIERA
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Informar al Ordenador de Gasto
que la oferta técnico - econdmica
no fue aceptada para declarar .| declaracion de

desierto el proceso ”| desierto el proceso

Resolucién de

Comision Técnica

Y
Resolucién de
Elaborar la resolucién de declaracion de
"' declaracion de desierto o desierto O
.. » .
F cancelacidn del proceso » cancelacién el
proceso
Experto Juridico N
\ 4
Resolucién de
declaracién de Validar la resolucion de
desierto O declaracion de desierto o
cancelacion el > cancelacién el proceso
proceso

Subdirector de Compras Publicas

Suscribir Resolucién de
declaracion de desierto o
cancelacidn del proceso

Ordenador de Gasto

A\ 4

Publicar Resolucion de
declaracion de desierto o
cancelacion del proceso al Resolucion

INCOP

\ 4

Experto Juridico

4

FIN
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CONTRATACION INTEGRAL POR PRECIO FIJO

PLAN ANUAL DE
CONTRATACION

Resolucién de
contrato integral por
precio fijo

-~

Necesidades y
cronograma de

PROGRAMACION,
FORMULACION Y
APROBACION
PRESUPUESTARIA

contrataciones

Certificacion

presupuestaria

Elaborar resolucién razonada
para celebrar contrato integral
por precio fijo

Resolucidén de
contrato integral por

Ordenador de Gasto

precio fijo

A\ 4

Elaborar el memorando de
requerimiento que contenga
especificaciones técnicas, CPC,
parametros de calificacion y
presupuesto referencial

Memorando de

Titular de la Unidad

Revisar cumplimiento de
requisitos formales

Asistente Administrativo

l

Cumple los

requerimiento

requisitos?

N

/

Solicitar certificacion
presupuestaria

Solicitud de
certificacion

Subdirector de Compras Publicas

-~

\ 4

Elaborar Pliegos

presupuestaria

\/\

Pliegos Técnicos

Asistente Administrativo

@

\ 4

v

PROGRAMACION,
FORMULACION Y
APROBACION
PRESUPUESTARIA
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Validar pliegos

Experto Juridico

Revisar Pliegos

Titular de la Unidad

l

Existen novedades?

s

NO
Aprobar Pliegos Técnicos, Memorando de
autorizar inicio de proceso y . Yy
e . | designacién de -
conformar Comision Técnica P comisién Técnica »

FUNCIONARIOS
COMISIONADAS

Ordenador de Gasto

Pliegos aprobados?

ot

Elaborar resolucién de inicio de
proceso »

Resolucidn de inicio
de proceso

Experto Juridico

)
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Validar Resolucidn de inicio de
proceso

Resolucidn de inicio
de proceso

\ 4

Subdirector de Compras Publicas

Suscribir resolucién de inicio de
proceso

Ordenador de Gasto

Disponer publicacién

Ordenador de Gasto

Resolucidn de inicio
> de proceso

\/\

Publicar en el portal del INCOP
resolucién y pliegos

Pliegos Técnicos

w

Experto Juridico

A\ 4

&\7 Elaborar respuesta con apoyo de
OFERENTES » — la Subcomision de Apoyo ) Respuesta

Preguntas /ﬁ

Comision Técnica

l

s necesario cancela
el proceso?

)
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Recibir propuestas de oferentes

Asistente Administrativo

l

Existen ofertas con
errores de forma?

ol

N

v

Notificar a los oferentes para que Notificacion de
convaliden los errores | convalidacion de
” errores

J\
@_ Comision Técnica
Ofertas técnicas y

l Y
econémicas

Calificar oferta técnica -
\_/\ econdmica Acta de calificacion

OFERENTES

—"
|
/

Comision Técnica

umple oferta técnica
- econdmica

Elaborar resolucién de
adjudicacion »

Resolucién de
adjudicacion

Experto Juridico
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Resolucién de
adjudicacion

Validar resolucion de
adjudicacion

\ 4

Subdirector de Compras Publicas

Suscribir resolucion de
adjudicacion

Ordenador de Gasto

Publicar en el portal del INCOP la
resolucién de adjudicacién

Resolucién de

Experto Juridico

Elaborar y Coordinar suscripcion
del contrato

Subdirector de Compras Publicas

Notificar contratacion realizada a
responsables

adjudicacion

\/\

Contrato
»
Notificacién
| Administrador de
4 contrato
- Contrato
»

Subdirector de Compras Publicas

o)

ADMINISTRADOR DE
CONTRATO

\/\

UNIDAD
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Resolucién de
declaracion de
desierto O

que la oferta técnico - econdémica

Informar al Ordenador de Gasto

no fue aceptada para declarar
desierto el proceso

Comision Técnica

Elaborar la resolucién de
declaracion de desierto o
cancelacidon del proceso

Resolucién de
declaracion de
desierto el proceso

Resolucién de
declaracion de
desierto O

Experto Juridico

cancelacion el
proceso

Validar la resolucion de
declaracion de desierto o
cancelacion el proceso

Subdirector de Compras Publicas

Suscribir Resolucién de
declaracion de desierto o
cancelacidon del proceso

Ordenador de Gasto

\ 4

Publicar Resolucion de
declaracion de desierto o
cancelacién del proceso al

> -
» cancelacion el
proceso

Resolucién _———

INCOP

Experto Juridico

INCOP
\*/\ T
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CONTRATACIONES EN SITUACION DE EMERGENCIA

MAXIMA AUTORIDA

Resoluciéon motivada
que declare la

Contratar obras, bienes, servicios
incluidos los de consultoria para
» superar la situacion de

»

emergencia

7

emergencia

Maxima Autoridad

Publicar en el portal del INCOP la
resolucién de declaratoria de
emergencia

Resolucidén de
Declaratoria de

Experto Juridico

Elaborar y Coordinar suscripcion
del contrato

emergencia

\ﬁ

Subdirector de Compras Publicas

Notificar contratacion realizada a
responsables

Contrato
»
Notificacién
Administrador de
= contrato

\d/\

Contrato

Subdirector de Compras Publicas

Elaborar informe de acuerdo a la
normativa vigente con los
resultados de la contratacién

ADMINISTRADOR DE
CONTRATO

\ 4

\d/\

Informe de
resultados de

\ 4

Maxima Autoridad

Publicar en el portal del INCOP el
informe de resultados de
contratacion

contratacion

Informe de
resultados de

Experto Juridico

FIN

contratacion

\d/\
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DIRECCION
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1. PROPOSITO

Realizar el control y el ingreso de los activos fijos y bienes de control adquiridos
por el Ministerio Coordinador; asi como, identificar los bienes y entregarlos a
los custodios asignados.

2. ALCANCE

Aplica a todos los activos fijos y bienes de control administrativos adquiridos.

3. LiDER DEL PROCESO

Analista Administrativo Activos Fijos.

4. DEFINICIONES

Activos fijos.- Son los bienes de la institucion que tienen una duracién mayor
a un afio y monto superior a 100 USD.

Bienes de control.- Son los bienes de la institucion que tienen monto de
valoracion inferior a 100 USD.

5. POLITICAS

Todos los activos fijos y bienes de control administrativo deben ser
debidamente recibidos e ingresados aplicando este procedimiento.

Los activos fijos y bienes de control administrativo que no sean asignados a un
funcionario de la institucion, quedaran bajo la custodia del Responsable de
Activos Fijos y Seguros.

Responsable de
Lider del Proceso Gestion por Coordinador
Procesos

Fecha: Fecha: Fecha:
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6. INDICADORES

NOMBRE | Control de ingresos
DESCRIPCION | Mide el ingreso de los activos fijos y bienes de control
administrativo en relacién a los bienes adquiridos.
- RESPONSABLE
FORMULA DE ; RESPONSABLE
; DEL FRECUENCIA ESTANDAR ;

CALcuULO INDICADOR DEL ANALISIS
(Notas de | Especialista Mensual 100% Responsable
ingreso / | Financiero de Unidad
Bienes Contador Administrativa
adquiridos)  *
100
7. DOCUMENTOS

DOCUMENTOS

Reglamento General Sustitutivo para el Manejo y Administracion de Bienes del

Sector Publico.

Manual General de Administracion y Control de los Activos Fijos del Sector

Publico.

Normas de Control Interno (Contraloria General del Estado)
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8. DIAGRAMA DE FLUJO
C INICIO )
Documentos
P precontractuales +——
\ 4
ADQUISICIONES — \_/\ Revisar que los bienes adquiridos
se encuentren de a acuerdo a
Factura documentacién, especificaciones
B —> técnicas y condiciones
x/\ contractuales
PROVEEDOR Analista Administrativo de
Activos Fijos
Bienes adquiridos
>
Bienes conforme
a especificaciones NO
( FIN >
Sl ’
Elaborary suscribi.rlacta entrega Acta entrega
sl uelell recepcion ——»  PROVEEDOR
Analista Administrativo de "
Activos Fijos
\ 4
Formato Nota de Elaborar nota de ingreso q
R—— | > Nota de ingreso > PAGOS
Analista Administrativo de \d/\
Activos Fijos
\ 4

MANEJO DE
ACTIVOS Fi10S

Realizar la identificacion y
codificacién de los bienes
adquiridos

Etiquetas de Cddigo

Analista Administrativo de
Activos Fijos

Etiquetar fisicamente el bien

Analista Administrativo de
Activos Fijos

§
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A
Acta entrega
| recepcion
DIRECTOR Memo sefialando Elaborary stfcribir acta entrega \/\
ADMINISTRATIVO > custodio —p recepcion al custodio CUSTODIO
FINANCIERO \_/\
Analista Administrativo de Bienes
Activos Fijos
Existe reingreso o No FIN
raspaso de bienes?
S|
Memorando + Acta entrega > CUSTODIO
| recepcion —
\_/\ Elaborar y suscribir acta entrega \/\
CUSTODIO recepcion
I—} Bienes Analista Administrativo de Bienes L
W Activos Fijos S > BODEGA

FIN
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1. PROPOSITO

Prestar el servicio de transporte a los usuarios autorizados de la institucion de
manera segura y oportuna.

2. ALCANCE

Aplica para todos los vehiculos de la institucion y para la prestacién del servicio
de transporte a los funcionarios del Ministerio Coordinador.

3. LIDER DEL PROCESO
Analista Administrativo Transporte.
4. DEFINICIONES

Solicitud de movilizacion.- Documento que contiene la necesidad de
movilizacion de los funcionarios del Ministerio Coordinador, donde se describe
el objeto de la movilizacion, los funcionarios a ser trasladados, la fecha, hora y
el tiempo estimado de utilizacién.

Hojas de ruta.- Documento que contiene la informacién del recorrido realizado
por el vehiculo que presto el servicio.

5. POLITICAS
La solicitud de movilizacién fuera de la ciudad debe ser presentada con al
menos 48 horas de anticipacién y coordinar con el responsable de transporte el

conductor para la respectiva solicitud de viaticos y combustible.

La solicitud de movilizacion dentro de la ciudad debe ser presentada el dia
anterior al requerimiento del servicio.

Responsable de
Lider del Proceso Gestion por Coordinador
Procesos

Fecha: Fecha: Fecha:
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Los vehiculos de la institucion son de uso exclusivo para fines institucionales.

6. INDICADORES

NOMBRE ) Movilizaciones atendidas
DESCRIPCION | Mide las solicitudes de transporte atendidas.

. RESPONSABLE

FORMULA DE ; RESPONSABLE
: DEL FRECUENCIA ESTANDAR :

CALCULO INDICADOR DEL ANALISIS
(Solicitudes Analista Quincenal 100% Responsable
atendidas a | Administrativo de Unidad
tiempo /| Transporte. Administrativa
Solicitudes de
movilizacién
recibidas)* 100
7. DOCUMENTOS

DOCUMENTOS

Reglamento de utilizacién, mantenimiento y movilizacién del parque automotor
del Ministerio Coordinador.

Normas de Control Interno
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8. DIAGRAMA DE FLUJO

<>

Realizar el chequeo del estado
general del vehiculo

Conductor

¢Requiere
mantenimiento
externo?

Requerimiento de vehiculos

Usuarios Autorizados

l

Revisar disponibilidad de
vehiculos

Analista Administrativo
Transporte

CONTRATACION
PUBLICA

Solicitud de
movilizacién

\/\

Solicitud de vidticos y|
combustible

\ﬁ

Existe disponibilidad?

Asignar conductor y vehiculo

Analista Administrativo
Transporte

Prestar el servicio de transporte,
elaborar hoja de ruta y suscribir
con el usuario

Conductor

Comunicar falta de disponibilidad
a usuarios

Encargado de Transporte

v
FIN

Hoja de ruta

\_ﬁ

Informe de comision

\/\
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Controlar la prestaciéon del
servicio de transporte mediante
el andlisis de la hoja de ruta y n Kilometraje de
registro de kilometraje

Registro de

vehiculos

Analista Administrativo

Transporte

Elaborar registro de horas extras
de los conductores

Registro de horas
extras

Analista Administrativo

Transporte

( FIN w
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1. PROPOSITO

Contar con soluciones informaticas para requerimientos especificos de las
unidades del Ministerio Coordinador.

2. ALCANCE

Para todos los software desarrollados internamente.
3. LIDER DEL PROCESO

Responsable de Unidad Tecnologica

4. DEFINICIONES

Sistema prototipo.- Es la versiéon preliminar o de prueba del desarrollo
realizado.

Parametrizacion del sistema.- Ingreso de informacion inicial en las bases de
datos del sistema desarrollado.

Produccién.- Puesta en funcionamiento y entrega a usuario del sistema
desarrollado.

5. POLITICAS

Todas las solicitudes de desarrollo de sistemas deberan llegar a la Unidad de
Gestidon Tecnolodgica con las autorizaciones pertinentes.

La Unidad de Gestion Tecnolégica debera consultar a la Subsecretaria de
Tecnologias de Informacion la existencia de un software similar que cubra los
requerimientos de la unidad, previo a la realizacion del desarrollo.

Responsable de
Lider del Proceso Gestion por Coordinador
Procesos

Fecha: Fecha: Fecha:
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Las unidades solicitantes deberan participar en todas las fases de desarrollo

del sistema solicitado.

Para realizar los nuevos desarrollos se utilizara software libre.

El responsable de la unidad solicitante debera reportar el uso de la herramienta

desarrolla al Director Administrativo Financiero.

6. INDICADORES

NOMBRE Nivel de satisfaccion del usuario
DESCRIPCION | Porcentaje de satisfaccion que el usuario tiene con la nueva
herramienta disefiada.
FORMULADE | RESPONSABLE : RESPONSABLE
; DEL FRECUENCIA ESTANDAR :
CALcuLO INDICADOR DEL ANALISIS

(Nivel de | Especialista Cada que [ 100% Responsable
satisfaccion de Tecnologia |exista un de Unidad
actual / nivel de desarrollo Tecnoldgica
satisfaccion
base)*100

7. DOCUMENTOS

DOCUMENTOS

Decreto No. 1014 emitido por la Presidencia de la Republica
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8. DIAGRAMA DE FLUJO @

UNIDAD SOLICITANTE;

Analizar el requerimiento y
consultar a Subsecretaria de
Tecnologias de Informacion

Requerimiento de
P desarrollo autorizado >

existencia de software similar

.

Responsable Unidad Tecnoldgica

!

Existe software?

Si—>@

No

v

Analizar el requerimiento y se
designa a un técnico

Responsable Unidad Tecnoldgica

Realizar requerimientos técnico
del sistema con la unidad
solicitante »

Requerimientos
técnicos

Especialista de Tecnologia

\ 4

Elaborar el disefio del sistema
(base de datos y formularios) en Estructura de
coordinacién con la unidad __fformularios y base de
requirente datos

Especialista de Tecnologia

Sistema prototipo

Realizar la programacion del

software requerido y su Manual \_/\

de Uso -

Manual de uso

~

Especialista de Tecnologia

l
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Presentar sistema prototipo a

sistema

unidad requirente y pruebas del

Especialista de Tecnologia

Existen
observaciones?

NO

v

Sl—»{ C

Realizar parametrizacion y
pruebas del sistema

Especialista de Tecnologia

Existen
observaciones?

(o)

Poner en produccion el sistema

Manuales del sistema

Especialista de Tecnologia

Capacitar a unidad solicitante en
el manejo del software

Especialista de Tecnologia

FIN
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Realizar la solicitud de entrega SUBSECRETARIA DE
del programa > Solicitud » TECNOLOGIAS DE
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\ﬁ
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A\ 4
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©
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1. PROPOSITO

Garantizar la alta disponibilidad de los sistemas con que cuenta el Ministerio
Coordinador.

2. ALCANCE

Para toda la infraestructura tecnologica con que cuenta el Ministerio
Coordinador.

3. LIDER DEL PROCESO

Responsable de Unidad Tecnoldgica.

4. DEFINICIONES

Infraestructura tecnolégica.- Conjunto de hardware, software, firmware,
recursos humanos, sistemas de seguridad y de comunicacion que permiten la
operatividad y automatizacién de una Institucién.

Parametros de funcionamiento.- Variables que permiten la operatividad
eficiente y eficaz de la infraestructura tecnolégica, por ejemplo: espacio minimo
en discos, porcentaje de uso de memoria y procesador, nivel de redundancia,
discos en espejo, arreglos de discos, generacion de back ups, entre otros.

5. POLITICAS

El monitoreo y control de los servidores debera realizarse a diario.

Los servidores deberan resguardarse observando los estandares para este tipo
de equipos y con seguridades fisicas necesarias.

Responsable de
Lider del Proceso Gestion por Coordinador
Procesos

Fecha: Fecha: Fecha:
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Los respaldos de la informacién contenida en los servidores debera realizarse
semanalmente en un disco externo y el mismo que debera ser custodiado fuera
de la Institucion.

INDICADORES
NOMBRE Nivel de operatividad de servidores
DESCRIPCION | Porcentaje de tiempo Util en que los servidores han estado en
funcionamiento.
FORMULADE | RESPONSABLE : RESPONSABLE
: DEL FRECUENCIA ESTANDAR :
CALcuULO INDICADOR DEL ANALISIS
(Horas de |Responsable | Mensual 100% Coordinador
funcionamiento |de Unidad Administrativo
del servidor /|Tecnologica Financiero
Horas totales
del
servidor)*100

6. DOCUMENTOS

DOCUMENTOS

Manuales técnicos de servidores

Normas de estandares para manejo de servidores.
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8. DIAGRAMA DE FLUJO

SERVIDORES

&CIO

. |Necesidad de control

A
\ 4

infraestructura

\_ﬁ

Revisar los pardmetros de
funcionamiento de la

Responsable Unidad Tecnoldgica

arametros fuera
lo normal?

accidn correctiva

Identificar el problema y aplicar

Responsable Unidad Tecnoldgica

correctiva

Verificar eficacia de la acciéon

Responsable Unidad Tecnoldgica

¢éParametros
normales?

N

¢ NO

Deshacer la accién aplicada

Responsable Unidad Tecnoldgica

Registrar accién correctiva en
bitacora de control de servidores

Bitacora de control
de servidores

Responsable Unidad Tecnolégica

(e
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1. PROPOSITO

Mantener operativos los equipos y satisfacer los requerimientos de los usuarios
internos del Ministerio Coordinador.

ALCANCE

Para todos requerimientos de usuarios internos del Ministerio Coordinador.
2. LIDER DEL PROCESO

Especialista de Tecnologia

3. DEFINICIONES

Periféricos.- Elementos externos que se encuentran conectados a un CPU.
4. POLITICAS

El Unico personal autorizado a dar soporte técnico de hardware y software sera
el perteneciente a la Unidad de Gestion Tecnoldgica.

Los requerimientos de soporte seran priorizados por la Unidad de Gestion
Tecnologica y seran atendidos en funcion de la disponibilidad del personal
técnico.

Todo cambio en el hardware periférico de los equipos debera ser informado al
Responsable de Bienes.

Todos los soportes realizados seran registrados en la Bitacora de control.

Responsable de
Lider del Proceso Gestion por Coordinador
Procesos

Fecha: Fecha: Fecha:
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5. INDICADORES
NOMBRE ] Soportes realizados
DESCRIPCION | Porcentaje de soportes atendidos.
. RESPONSABLE
FORMULA DE ; RESPONSABLE
; DEL FRECUENCIA ESTANDAR ;
CALcuULO INDICADOR DEL ANALISIS
(Numero de | Especialista Mensual 100% Responsable
soporte de Tecnologia de Unidad
realizados / Tecnoldgica
Total de
solicitudes
recibidas.

6. DOCUMENTOS

DOCUMENTOS
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8. DIAGRAMA DE FLUJO
INICIO
) 4

solicitud de soporte Identificar el problema

@

A
A\ 4

USUARIO >

Especialista de Tecnologia

l

Problema es de
hardware?

<|

- v

Identificar el dafio del equipo

Especialista de Tecnologia

Realizar soporte de primer nivel

Especialista de Tecnologia

El dafio es en
periféricos?

Si»{ D

l

Se soluciona
inconveniente?

NO

NO

v

Comunicar inconveniente a
Especialista de Tecnologia

Especialista de Tecnologia

Realizar el soporte requerido

Especialista de Tecnologia
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PROVEEDOR

Se soluciona
inconveniente?

e

Reportar inconveniente a

Informe de
proveedor P inconvenientes >

\/\

PROVEEDOR

Especialista de Tecnologia

Solucién

\ 4
\ 4

Aplicar solucién recomendada

Especialista de Tecnologia e

Realizar registro de soporte en

Se soluciona . ita
Si> Bitacora de Control

inconveniente?

Especialista de Tecnologia

FIN

Bitacora de control
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eriférico disponib o
en UGT? . ¢
Realizar préstamo temporal de
NO periférico y registrar en Bitacora Bitacora de control
+ de Control
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1. PROPOSITO

Para recibir la documentacion de los diferentes tipos de clientes, dirigido al
sefor Ministro y las diferentes autoridades del MICS, y encausar el tramite de
la gestion documental.

2. ALCANCE

Toda la documentacion dirigida a las diferentes autoridades del MICS.

3. LIDER DEL PROCESO

Analista de Secretaria General

4. DEFINICIONES

Documentacion Ordinaria.- Informacién sin calificacion de reserva que puede
ser conocida por los diferentes destinatarios.

5. POLITICAS

Toda la documentacién ordinaria y calificada debera ser ingresada en el
sistema el mismo dia de su recepcion.

Para la recepcion de documentacidon clasificada debe ser registrada, no
aperturada y enviada al destinatario.

Responsable de
Lider del Proceso Gestion por Coordinador
Procesos

Fecha: Fecha: Fecha:
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6. INDICADORES
NOMBRE | Cumplimiento de registro
DESCRIPCION | Porcentaje de ingreso de documentos
. RESPONSABLE
FORMULA DE ; RESPONSABLE
; DEL FRECUENCIA ESTANDAR ;
CALcuULO INDICADOR DEL ANALISIS
(Numero de | Recepcionista |Diaria 100% Analista de
documentos Secretaria
registrados  / General
Numero de
documentos
recibidos) *100
NOMBRE Tiempo de respuesta

DESCRIPCION | Mide el tiempo que se ocupd para dar respuesta a la

documentacion recibida.

RESPONSABLE

FORMULA DE DEL FRECUENCIA ESTANDAR | RESPONSABLE
CALCULO INDICADOR DEL ANALISIS
Fecha de | Recepcionista |Diaria 5 dias de|Analista de
respuesta - respuesta Secretaria
Fecha de General
recepcion

7. DOCUMENTOS

DOCUMENTOS
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8. DIAGRAMA DE FLUJO

USUARIOS

\ 4
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\ 4

\ 4
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w

Receptar la documentacion

Recepcionista

Analizar y direccionar
documentacion
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R
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documentacién

Analista de Secretaria General

Escanear, enviar documentacion
al destinatario interno, y elaborar
registro diario

v
\/ FIN
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\ 4
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\ 4

J\

UNIDADES
MINISTERIO
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DOCUMENTACION
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1. PROPOSITO

Enviar la documentacion, de manera oportuna y confiable, generada por los
funcionarios debidamente autorizados a los diferentes destinatarios.

2. ALCANCE

Toda la documentacion emitida por el Ministerio Coordinador.
3. LIDER DEL PROCESO

Analista de Secretaria General

4. DEFINICIONES

Registro numerolégico.- Numeracion secuencial que se impone a los
documentos de envio, que permite realizar el control.

Hoja de ruta.- Registro donde consta el numero, fecha, destinatario, y fe de
recepcion de la documentacion.

Reporte de envio.- Corresponde a la guia de entrega de la documentacién que
se envia fuera de la ciudad a través de Correos del Ecuador.

Emisor del documento.- Funcionario autorizado que genera la
documentacion.

5. POLITICAS

Para el envio de documentacion clasificada se debe observar la Norma
relacionada al manejo y custodia de manejos calificados.

Responsable de
Lider del Proceso Gestion por Coordinador
Procesos

Fecha: Fecha: Fecha:
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6. INDICADORES

NOMBRE | Control de envios
DESCRIPCION | Mide los documentos que han sido debidamente enviados a
los destinatarios.
. RESPONSABLE
FORMULA DE ; RESPONSABLE
; DEL FRECUENCIA ESTANDAR ;

CALcuULO INDICADOR DEL ANALISIS
(Documentos | Recepcionista |Diaria 100% Analista de
enviados / Secretaria
Documentos General
generados)
*100
7. DOCUMENTOS

DOCUMENTOS

Reglamento Interno de Documentacion Clasificada.

Reglamento Interno de Documentacion y Archivo
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8. DIAGRAMA DE FLUJO

UNIDADES INTERNAS
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\ 4

INICIO

CORREOS DEL

.

Copia de guia con
acuse de recibo

ECUADOR

\ 4

Receptar documentacion para el
envio

Recepcionista

Revisar y controlar de la
documentacion para el envio

Analista de Secretaria General

Registro numeroldgico de la
documentacién y elaborar la hoja
de ruta

Hoja de Ruta

Recepcionista

Enviar por correo?

N

v

Realizar la guia de despacho y
entregar al mensajero de Correos
del Ecuador

\ 4

~

NO—N@

Reporte de envio

Recepcionista

\d/\

Copia de guia con
acuse de recibo

\ 4

~ _

Receptar copia de guia con acuse
de recibo de documentacion,
elaborar reporte de envio,
escanear y enviar al emisor del
documento

\_ﬁ

Copia de guia con
acuse de recibo

Recepcionista

(&)

CORREOS DEL
ECUADOR

~

EMISOR DEL
DOCUMENTO




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

CODIGO
GDC-02

Proceso:

Envio de Documentacion

Edicion No. 01

Pag.4de 4

DESTINATARIO

Copia de guia con
P acuse de recibo

Archivar el acuse de recibido de
la documentacion

Acuse de recibido

Recepcionista

A\ 4

)
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de recibo

Documentacion
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\ 4

/_\

\ 4
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\ﬁ

Copia de guia con
acuse de recibo
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1. PROPOSITO

Custodiar la documentacion que se genera en las diferentes Unidades del
Ministerio Coordinador concentrado en la dependencia de Archivo General.

2. ALCANCE

Todos los documentos de ingreso y los generados por las diferentes Unidades
del Ministerio Coordinador.

3. LIDER DEL PROCESO
Asistente de Archivo
4. DEFINICIONES

Inventario de documentacion anual.- Listado de la documentacion oficial
enviada y recibida.

5. POLITICAS

La entrega de la documentacion debera ser a partir de la segunda quincena del
mes de enero de acuerdo al cronograma de entrega.

Toda documentacion previa la entrega al Archivo General debera ser
analizada, depurada, legajada y en cajas para su entrega.

La documentacién que cumpla con el tiempo previsto por la Ley para no ser
mantenida en Archivo debera ser incinerada de acuerdo a las normas y
procedimientos preestablecidos, previa autorizacion de las autoridades.

Responsable de
Lider del Proceso Gestion por Coordinador
Procesos

Fecha: Fecha: Fecha:
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6. INDICADORES
NOMBRE ] Eficacia en el Archivo
DESCRIPCION | Mide el cumplimiento del archivo y la custodia de la
documentacion.
. RESPONSABLE
FORMULA DE ; RESPONSABLE
; DEL FRECUENCIA ESTANDAR ;
CALcuULO INDICADOR DEL ANALISIS
(Documentos |Asistente de|Anual 100% Analista de
recibidos / | Archivo Secretaria
Documentos General
archivados vy
custodiados)
*100
7. DOCUMENTOS
DOCUMENTOS

Ley organica de Transparencia y Acceso a la informacion publica.

Ley del Sistema Nacional de Archivo
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8. DIAGRAMA DE FLUJO

UNIDADES INTERNAS
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~
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1. PROPOSITO

Difundir informacion institucional de interés para instituciones y sociedad civil.
2. ALCANCE

Informacién generada a nivel nacional e internacional.

3. LIDER DEL PROCESO

Director de Comunicacion.

4. DEFINICIONES

Borrador de Publicacion.- Version preliminar a la publicacion que debe ser
revisada, corregida y aprobada.

5. POLITICAS

N/A

Responsable de
Lider del Proceso Gestion por Coordinador
Procesos

Fecha: Fecha: Fecha:
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6. INDICADORES

NOMBRE | Cumplimiento de publicaciones
DESCRIPCION | Mide el nivel de cumplimiento de las publicaciones previstas
. RESPONSABLE
FORMULA DE ; RESPONSABLE
; DEL FRECUENCIA ESTANDAR ;
CALcuULO INDICADOR DEL ANALISIS
(Numero de | Director de | Anual 100% Maxima
publicaciones | Comunicacion Autoridad
realizadas /
Numero de
publicaciones
previstas) *100
7. DOCUMENTOS
DOCUMENTOS

Manual de Imagen Corporativa

Protocolos de presentacion

Protocolos de eventos

Protocolos de manejo de comunicacion en situacion de crisis
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8. DIAGRAMA DE FLUJO

Delimitar y enfocar el tema e
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A\ 4
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\ 4
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\/\
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A\ 4
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1. PROPOSITO

Disponer de un Plan Anual de Control que permita optimizar los recursos y
realizar con eficacia las actividades de control que precautelen los intereses de
la Institucion.

2. ALCANCE

Aplica para las operaciones administrativas, financieras y técnicas que ejecuta
el Ministerio Coordinador.

3. LIDER DEL PROCESO
Director Técnico de Area de Auditoria Interna.
4. DEFINICIONES

Informe de diagnéstico.- Documento que contiene la percepcion del equipo
de auditoria interna sobre las fortalezas y debilidades de la gestion institucional
que permita orientar la planificacién.

Plan anual de control.- Documento que describe los objetivos, actividades,
plazos y responsables para la realizacion de los examenes especiales e
imprevistos.

Formatos de planificacion.- Son documentos predeterminados por la
Contraloria General del Estado que permiten elaborar el plan anual de control;
se dispone de los siguientes formatos: Recurso Humano de la Unidad de
Auditoria Interna; Cronograma y Alcance del Plan de Control para el afno..;
Autoevaluacién Trimestral; y, Acta de Coordinacion.

Responsable de
Lider del Proceso Gestion por Coordinador
Procesos

Fecha: Fecha: Fecha:
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Procedimiento: Plan Anual de Control
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5. POLITICAS

El Plan Anual de Control debe ser presentado y aprobado por la Contraloria
General del Estado hasta el 30 de septiembre.

6. INDICADORES

NOMBRE | Cumplimiento del Plan
DESCRIPCION | Mide el cumplimiento de la planificacion del control.
. RESPONSABLE
FORMULA DE i RESPONSABLE
: DEL FRECUENCIA ESTANDAR :
CALcuULO INDICADOR DEL ANALISIS
(Numero de | Auditor Trimestral 100% Ministro de
examenes Coordinacion
ejecutados / de Seguridad.
Numero de Secretario
examenes Técnico.
planificados)* Director de
100 Auditoria.
7. DOCUMENTOS
DOCUMENTOS

Constitucion de la Republica del Ecuador.

Ley Organica de la Contraloria General del Estado, y Reglamento.

Ley Organica del Servicio Publico y Reglamento General.

Ley Organica del Sistema Nacional de Contratacion Publica y Reglamento

General.

Manual de Auditoria Gubernamental

Normas de Control Interno para las Entidades, Organismos del Sector Publico
y Personas Juridicas de Derecho Privado que dispongan de recursos Publicos.

Reglamento sustitutivo sobre la organizacién, funcionamiento y dependencia
técnica de las unidades de Auditoria Interna de las entidades que controla la

CGE.

Reglamento General Sustitutivo para el manejo y administracion de bienes del

Sector Publico.

Reglamento Sustitutivo de Responsabilidades.
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8. DIAGRAMA DE FLUJO

UNIDADES INTERNAS

Resultados de los
examenes anteriores

Politica de
planificacion

w
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—»
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situacion institucional
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| .
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A
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\_/\
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GENERAL DEL —P planificacion
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Informe de
diagndstico —
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Sl
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GENERAL DEL [> —Pp
ESTADO .
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ESTADO

Director de Auditoria

FIN

Plan anual de control

w

Aprobacion del Plan
Anual de Control

EXAMENES
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w
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RECOMENDA-
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1. PROPOSITO

Verificar el grado de cumplimiento de la normativa en la ejecucion de los
procesos administrativos, financieros y técnicos que ejecuta la Institucion.

2. ALCANCE

Aplica para los examenes especiales planificados e imprevistos solicitados por
las autoridades de la Entidad y la Contraloria General del Estado.

3. LIDER DEL PROCESO
Director Técnico de Area de Auditoria Interna.
4. DEFINICIONES

Planificacion preliminar.- Consiste en la obtenciéon y actualizacion de la
entidad, y las principales actividades, a fin de identificar globalmente las
condiciones existentes para ejecutar la auditoria, cumpliendo los estandares
definidos para el efecto.

Planificacion especifica.- Es el enfoque y la estrategia a seguir en la
ejecucion de los examenes especiales fundamentada en la informacién
obtenida en la planificacion preliminar y en la evaluacién del control interno.

Programa de auditoria.- Es papel de trabajo que contiene el objetivo y
procedimientos a aplicarse en la ejecucion del examen especial.

Carta de control interno.- Documento que contiene un resumen de las
novedades detectadas en el examen que sirve para notificar a la maxima
autoridad.

Responsable de
Lider del Proceso Gestion por Coordinador
Procesos

Fecha: Fecha: Fecha:
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Borrador de informe.- Documento preliminar que recoge las novedades
detectadas en el transcurso del examen especial, que contiene comentarios,
conclusiones y recomendaciones.

Cronograma para el cumplimiento de recomendaciones.- Papel de trabajo
que contiene las recomendaciones que deben ser cumplidas en los plazos
establecidos

Informe definitivo de auditoria.- Documento final que recoge las novedades
detectadas en el transcurso del examen especial, que contiene comentarios,
conclusiones y recomendaciones.

Oficio Resumen de Responsabilidades.- Documento dirigido a las maximas
autoridades de la entidad por parte del Director de Auditoria Interna y por el
Director de Coordinacién de Auditoria Interna de la Contraloria General del
Estado.

Sintesis y documentacion anexa.- Documento que contiene la sintesis del
examen especial y los anexo correspondientes, este documento procede
cuando no se han determinado responsabilidades.

5. POLITICAS

El examen especial debe ser cumplido en los plazos establecidos en el Plan
Anual de Control.

6. INDICADORES

NOMBRE Cumplimiento del Plan
DESCRIPCION | Mide el cumplimiento de la planificacion del control.
FORMULADE | RESPONSABLE i RESPONSABLE
; DEL FRECUENCIA ESTANDAR :
CALcuULO INDICADOR DEL ANALISIS
(Numero de | Auditor Trimestral 100% Ministro de
examenes Coordinacion
ejecutados / de Seguridad.
Numero de Secretario
examenes Técnico.
planificados + Director de
solicitados)* Auditoria.
100
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7. DOCUMENTOS

DOCUMENTOS

Constitucion de la Republica del Ecuador

Ley Organica de la Contraloria General del Estado, y Reglamento

Ley Organica del Servicio Publico y Reglamento General

Ley Organica del Sistema Nacional de Contratacién Publica y Reglamento
General

Manual de Auditoria Gubernamental

Normas de Control Interno para las Entidades, Organismos del Sector Publico
y Personas Juridicas de Derecho Privado que dispongan de recursos Publicos.

Reglamento sustitutivo sobre la organizacién, funcionamiento y dependencia
técnica de las unidades de Auditoria Interna de las entidades que controla la
CGE.

Reglamento de Responsabilidades del Sector Publico

Reglamento para la elaboracion y tramite de informes de auditoria, examen
especial e informes con indicios de responsabilidad penal.
(Acuerdo 013-CG-2011), R.O. 474

Reglamento General Sustitutivo para el manejo y administracion de bienes del
Sector Publico

Reglamento Sustitutivo de Responsabilidades
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8. DIAGRAMA DE FLUJO
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Elaborar Notificacién de inicio de
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1. PROPOSITO

Verificar el grado de cumplimiento de las Recomendaciones que constan en los
Informes de Auditoria Interna y Externa.

2. ALCANCE

Todas las recomendaciones que constan en los Informes de Auditoria.

3. LIDER DEL PROCESO

Director de Auditoria

4. DEFINICIONES

Informes de Auditoria.- Documento que describe la situacion encontrada en
una actividad o proceso dentro de un periodo determinado, que contiene
comentarios, conclusiones y recomendaciones.

5. POLITICAS

El seguimiento de recomendaciones debe ser cumplido en los plazos
establecidos en el Plan Anual de Control.

Responsable de
Lider del Proceso Gestion por Coordinador
Procesos

Fecha: Fecha: Fecha:
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6. INDICADORES
NOMBRE Cumplimiento de recomendaciones de Auditoria
DESCRIPCION |Mide el grado de cumplimiento de recomendaciones de
Auditoria Interna y Externa
. RESPONSABLE
FORMULA DE ; RESPONSABLE
A DEL FRECUENCIA | ESTANDAR ;
CALCULO INDICADOR DEL ANALISIS
(Numero de | Auditor Trimestral 100% Director de
recomendaciones Auditoria
cumplidas /
Numero de
recomendaciones
emitidas) *100

7. DOCUMENTOS

DOCUMENTOS

Constitucion de la Republica del Ecuador

Ley Organica de la Contraloria General del Estado, y Reglamento

Ley Organica del Servicio Publico y Reglamento General

Ley Organica del Sistema Nacional de Contratacion Publica y Reglamento
General

Manual de Auditoria Gubernamental

Normas de Control Interno para las Entidades, Organismos del Sector Publico
y Personas Juridicas de Derecho Privado que dispongan de recursos Publicos.

Reglamento sustitutivo sobre la organizacién, funcionamiento y dependencia
técnica de las unidades de Auditoria Interna de las entidades que controla la
CGE.

Reglamento de Responsabilidades del Sector Publico

Reglamento para la elaboracion y tramite de informes de auditoria, examen
especial e informes con indicios de responsabilidad penal.
(Acuerdo 013-CG-2011), R.O. 474

Reglamento General Sustitutivo para el manejo y administracion de bienes del
Sector Publico

Reglamento Sustitutivo de Responsabilidades
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1. PROPOSITO

Ejercer la representacion judicial y extrajudicial del Ministerio Coordinador.
2. ALCANCE

Para todos los procesos que impliquen una controversia legal.

3. LIDER DEL PROCESO

Director Asesoria Juridica

4. DEFINICIONES

Patrocinio.- Toda defensa o amparo, favor o proteccion, que el abogado
cumple para con el Ministerio Coordinador.

Instancia.- Cada una de las etapas o grados del proceso judicial.

5. POLITICAS

El area de patrocinio de la Direccién Juridica debera dar seguimiento al
proceso judicial con la finalidad de poder intervenir dentro de los plazos y
términos que establezca la ley.

La Direccidon Juridica debera establecer estrategias procesales en las que
prime el interés Institucional.

Las unidades responsables deberan brindar la colaboracién necesaria para
sustentar el proceso judicial en sus diferentes etapas, en procura de la defensa
de los intereses institucionales.

Responsable de
Lider del Proceso Gestion por Coordinador
Procesos

Fecha: Fecha: Fecha:
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6. INDICADORES
NOMBRE ] Actuacion en etapas procesales
DESCRIPCION | Nivel de atencién de las etapas procesales
. RESPONSABLE
FORMULA DE ; RESPONSABLE
; DEL FRECUENCIA ESTANDAR ;
CALcuULO INDICADOR DEL ANALISIS
(Etapas Abogado Trimestral 100% Director
procesales Asesoria
atendidas / Juridica
Total de etapas
procesales) *
100
7. DOCUMENTOS
DOCUMENTOS

Constitucion politica de la Republica

Tratados y convenios institucionales

Leyes organicas

Leyes ordinarias

Normas regionales

Ordenanzas distritales

Decretos y reglamentos

Ordenanzas

Acuerdos y resoluciones
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8. DIAGRAMA DE FLUJO

NOTIFICADOR
JUDICIAL

\ 4

Demanda

INI(D

Analizar la demanda y atender el
w| tiempo para su contestacion
'

\ﬁ

Normativa aplicable

w

Doctring,
jurisprudencia y
documentos de la

Abogado

Solicitar informacion a las dreas
del Ministerio Coordinador para
sustentar la fase probatoria

Director Asesoria Juridica

Preparar la contestacion a la Contestacién a
demanda » demanda

N

Abogado

Analizar la contestacién a la
demanda

Director Asesoria Juridica

!

éContestacion
correcta?

Sl Realizar los cambios solicitados

v

Asistir a audiencia preliminary
presentar contestacion a
demanda, conjuntamente con las

Abogado

pruebas que se van a actuar

Director Asesoria Juridica

!
o




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

CODIGO
PTN-01

Proceso:

Patrocinio Juridico

Edicion No. 01 Pag.4de 4

CASILLERO JUDICIAL

Sustentar las pruebas que
presenta el Ministerio

Abogado

Presentar las pruebas Y Asistir a
la audiencia definitiva

Director Asesoria Juridica

©

Sentencia

\ 4

w

Analizar la sentencia con el
Abogado patrocinador

Director Asesoria Juridica

Existe otra instancia?

Generar o responder el nuevo
recurso Nuevo recurso

Abogado

!
©

v

Solicitar archivo de la causa Solicitud de archivo

\/\

\ 4
A

Director Asesoria Juridica

JUEZ

FIN
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1. PROPOSITO

Brindar al Ministerio Coordinador y a los usuarios externos asesoria juridica en
temas legales para su proteccion legal.

2. ALCANCE

Orientacién juridica a todos los usuarios.

3. LIDER DEL PROCESO

Director Juridico.

4. DEFINICIONES

Asesoria.- Orientacion en los asuntos de la esfera juridica.

Criterio.- Opinidn o sugerencia sobre una consulta juridica concreta.

5. POLITICAS

Obtener la documentacion necesaria para garantizar que el criterio sea integral.

Atender oportunamente las consultas juridicas en el plazo solicitado.

Responsable de
Lider del Proceso Gestion por Coordinador
Procesos

Fecha: Fecha: Fecha:
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6. INDICADORES
NOMBRE ] Cumplimiento de plazos
DESCRIPCION | Tiempo de atencion a las consultas generadas
. RESPONSABLE
FORMULA DE ; RESPONSABLE
; DEL FRECUENCIA ESTANDAR ;
CALCULO INDICADOR DEL ANALISIS
(Fecha de | Director Mensual 7 dias Abogado
emision de | Asesoria
criterio — Fecha | Juridica
de
conocimiento
de la consulta)
7. DOCUMENTOS
DOCUMENTOS

Constitucion de la Republica del Ecuador

Tratados y convenios internacionales

Leyes organicas

Leyes ordinarias

Normas regionales y Ordenanzas distritales

Decretos y Reglamentos

Ordenanzas

Acuerdos y Resoluciones

Actos y decisiones de los poderes publicos
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8. DIAGRAMA DE FLUJO S
INICIO \
v

Revisar y solicitar insumos

Solicitud de criterios

\_/_\

USUARIOS »

A
A

Abogado

Analizar documentacién y base

Acciones legales legal

\ 4

Abogado

Se necesita
socializacion?

N

v

Convocar a reunién para
intercambio de informacion

Director Asesoria Juridica

Preparar informe preliminar y

enviar al director Informe preliminar

A\ 4

Abogado

Analizar y revisar el informe
preliminar

Director Asesoria Juridica

l
®
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Existen
observaciones?

<Q

Emitir criterio juridico

Sl ¢

Reasignar al abogado para
incorporar las observaciones

Director Asesoria Juridica

!

Criterio Juridico

\ 4

Director Asesoria Juridica

o)

\/—\

USUARIOS




ANEXO 5
PLANES DE ACCION



PLAN DE ACCION PARA MEJORAR PROCESOS

Proceso: PLANIFICACION

DEBILIDAD:

Falta de capacitacion en la elaboracién y desarrollo de proyectos

OPORTUNIDAD DE MEJORA:

PLAN 1 Curso sobre administracion de proyectos

RESPONSABLE: Coordinacion General de Planificacion y Control de Gestion

No. ACTIVIDADES L RESPONSABLES
1 Diserio del contenido del Taller 2 dias Director Nacional de Planificacién y Control de Proyectos
2 Seleccién de participantes 1 dia Director Nacional de Planificacién y Control de Proyectos
3 Seleccién de requerimientos para el Taller 1 dia Experto en Administracién Técnica
4 Conduccion del Taller 4 dias Director Nacional de Planificacién y Control de Proyectos




PLAN DE ACCION PARA MEJORAR PROCESOS

Proceso: EMISION DE NORMATIVA

DEBILIDAD:

El Tiempo empleado para la atencién a usuarios por preguntas frecuentes y guia del proceso de emisién de Normativa.

OPORTUNIDAD DE MEJORA:

PLAN 1 Generar un manual para las preguntas frecuentes y reducir la atencién a los usuarios.

RESPONSABLE:
TIEMPO DE
No. ACTIVIDADES EJECUCION RESPONSABLES
1 Generar un manual del procedimiento que deben realizar los aspirantes a la 1 mes Coordinador

credencial. EI manual debe contener una seccién de “preguntas frecuentes”

Realizar las aprobaciones y ajustes necesarios para la

1 semana Subdirector de Normatividad

2 . )
divulgacion del manual
Realizar las impresion ntregarl nr i6n itar al servidor . .
3 ealizar 1as Impresiones, e tregarlas en recepcio ycapgc;ta alse _do 1 semana Subdirector de Normatividad
encargado de la recepcion para entregarlo cuando un solicitante requiera
4 Enviar al area de comunicacion para la publicacién online del manual 1semana | Tecnologia/ Subdirector de Normatividad

5 Realizar una evaluacion de la de los tiempos

6 semana Planificacion




PLAN DE ACCION PARA MEJORAR PROCESOS

Proceso: SEGUIMIENTO Y EVALUACION

DEBILIDAD: Insuficiente control y seguimiento de proyectos

PLAN 1

OPORTUNIDAD DE MEJORA:

Implementacién de un Gestor de proyectos.

RESPONSABLE: Subdirector de Compras Publicas

TIEMPO DE

No. ACTIVIDADES EJECUCION RESPONSABLES
1 Evaluar los proyectos que estan en ejecucion y espera. 10 dias Especialista en Administraciéon de Proyectos
2 Evaluar a proveedores y sistemas de gestién de proyectos 10 dias Especialista en Administracion de Proyectos, Secretario Técnico
3 Contratar al proveedor de servicios 30 dias Especialista en Administracion de Proyectos, Secretario Técnico, Experto Juridico
4 I_mpler.nlentar el sistema de gestion con informacién de los proyectos en 90 dias Especialista en Administracion de Proyectos
ejecucion y espera.
5 Evaluar la gestion del seguimiento y control de proyectos con ayuda de la Especialista en Administracion de Proyectos

herramienta tecnolégica.




PLAN DE ACCION PARA MEJORAR PROCESOS

Proceso: GESTION DE TALENTO HUMANO

DEBILIDAD:
Falta de instructores internos para procesos de capacitacion.

PLAN 1

OPORTUNIDAD DE MEJORA:

Formacioén de instructores internos.

RESPONSABLE: Director Nacional del Talento Humano

No. ACTIVIDADES L RESPONSABLES

1 Identificar en la base de datos a quienes tengan experiencia como instructor 5 dias Responsable de Capacitacion

2 Consultar el interés de colaborar como instructor interno 5 dias Responsable de Capacitacion

3 Organizar los eventos de formacion de instructores 5 dias Responsable de Capacitacion

4 Coordinar y ejecutar eventos de formacion de instructores 10 dias Responsable de Capacitacion

5 Evaluar los resultados de la formacion de instructores 5 dias Director Nacional del Talento Humano

6 Certificar a los instructores internos que aprobaron el curso 2 dias Director Nacional del Talento Humano




PLAN DE ACCION PARA MEJORAR PROCESOS

Proceso: GESTION DE TALENTO HUMANO

DEBILIDAD:

La solicitud de contratacion no presenta toda la informacién necesaria para proceder con la contratacion lo que ocasiona re procesos.

Las solicitudes de contrataciéon no se presentan a tiempo.

OPORTUNIDAD DE MEJORA:

PLAN 1 Crear un formato para las solicitudes de contratacion.

RESPONSABLE: Responsable de Talento Humano

TIEMPO DE

No. ACTIVIDADES EJECUCION RESPONSABLES
1 Definir los requisitos necesarios que debe contener 1 dia Analista de Talento Humano
2 Disefiar el formato de solicitud de contratacion 1 dia Analista de Talento Humano
3 Solicitar aprobacion de formato a Director DAF 1 dia Responsable de Unidad de Talento Humano

4 Difundir existencia de formato para la contratacion 1 dia

Responsable de Unidad de Talento Humano




PLAN DE ACCION PARA MEJORAR PROCESOS

Proceso: GESTION DE TALENTO HUMANO

DEBILIDAD:
Inexistencia de induccion formal al personal que ingresa o proviene de movimientos de personal.

OPORTUNIDAD DE MEJORA:

PLAN 1 Levantar con la ayuda de expertos en Talento Humano un proceso ideal de Induccion.

RESPONSABLE: Responsable de Talento Humano

TIEMPO DE

No. ACTIVIDADES EJECUCION RESPONSABLES
1 Definir los requisitos necesarios para la induccion 1 hora Analista de Talento Humano
2 Disenar el proceso de induccion 2 hora Analista de Talento Humano
3 Disefar formatos y encuesta de induccién de personal 1 dia Responsable de Unidad de Talento Humano

4 Solicitar aprobacién de proceso y formatos a Director DAF 1 dia

Responsable de Unidad de Talento Humano




PLAN DE ACCION PARA MEJORAR PROCESOS

Proceso: GESTION FINANCIERA

DEBILIDAD:

El sistema e-SIGEF no permite la generacién de informacién necesaria para la elaboracién de Estados Financieros.

OPORTUNIDAD DE MEJORA:

PLAN 1 Solicitar al Ministerio de Finanzas la generacion de informacién necesaria para la elaboraciéon de Estados Financieros.

RESPONSABLE:

No. ACTIVIDADES

TIEMPO DE

EJECUCION RESPONSABLES

Evaluar las necesidades o requerimientos de informacién que se debe
generar en el sistema e-SIGEF”.

2 semanas Coordinador Administrativo Financiero

Realizar una propuesta con los requerimientos que se deben generar en el e-

2 SIGEF. 2 semanas | Contador
3 Enviar un oficio al Ministerio de Finanzas con la propuesta generada. 1 semana Secretario Técnico
4 Realizar el seguimiento al oficio enviado. 2 meses Contador
5 En el caso de respuesta favorable, capacitar a los usuarios sobre el buen uso 1 mes Contador

de la informacion generada.




PLAN DE ACCION PARA MEJORAR PROCESOS

Proceso: GESTION FINANCIERA

DEBILIDAD:

Los formatos generados en el e-SIGEF estan en version PDF, y se requiere un archivo plano para generacién de reportes internos.

OPORTUNIDAD DE MEJORA:

PLAN 1 Si se cuenta con archivos planos en formatos utilizables, el tiempo de andlisis y recoleccion seria menor.

RESPONSABLE:

TIEMPO DE
No. ACTIVIDADES EJECUCION RESPONSABLES

Realizar un acercamiento con los administradores de la aplicacion e-SIGEF

) . . 2 semanas | Coordinador Administrativo Financiero
sobre las necesidades de reportes en formatos necesarios o archivos planos.

Enviar un oficio de solicitud a quien corresponda sobre la necesidad de la . - . ) .
2 L ; ) 2 semanas | Coordinador Administrativo Financiero
generacién de archivos planos del sistema e-SIGEF.
3 Realizar el seguimiento al oficio enviado. 3 semanas | Especialista Financiero
En el caso de respuesta favorable, capacitar a los usuarios sobre el buen uso
4 P » cap 3 meses Contador

de la informacién generada.




PLAN DE ACCION PARA MEJORAR PROCESOS

Proceso: GESTION FINANCIERA

DEBILIDAD:

La planificacién operativa debe apoyarse mas en la unidad financiera para su planteamiento.

OPORTUNIDAD DE MEJORA:

PLAN 1 Realizar acercamientos a principio de afio para la generacion de la planificacion operativa.

RESPONSABLE:
TIEMPO DE
No. ACTIVIDADES EJECUCION RESPONSABLES

1 Beahz_ar un acercamiento para definir puntualmente los requerimientos del 2 semanas | Especialista de Planificacion
area financiera.
Realizar las reuniones pertinentes para definir la estructura y los plazos de

2 entrega de los productos para la generacion de la programacién 3 semanas | Coordinador Administrativo Financiero
presupuestaria.

3 Verificar el cumplimiento, y realizar el seguimiento a las actividades de los 6 meses Especialista de Planificacién

planes operativos para la generacién de la programacién presupuestaria.




PLAN DE ACCION PARA MEJORAR PROCESOS

Proceso: GESTION FINANCIERA

DEBILIDAD:

La generacion de los documentos que ingresan al proceso no esta estandarizada.

OPORTUNIDAD DE MEJORA:

PLAN 1 Estandarizar los formatos de los archivos de ingreso al proceso para facilitar la recoleccion y analisis de los datos.
RESPONSABLE:
TIEMPO DE
No. ACTIVIDADES EJECUCION RESPONSABLES
1 Generar un archlvo macro con Ia_lnformamon requerida de cada uno de los 2 semanas | Especialista Financiero
documentos de informacion que ingresan al proceso.
2 Ver_lflcar Ie_1 factlblllt_igd con cada uno de los usuarios internos o externos que 1 mes Especialista Financiero
emiten la informacién para el proceso de Némina.
3 Realizar Io_s acercamientos necesarios para la generacion de los documentos 1 mes Especialista Financiero
en un archivo plano para la recopilacién de datos.
Apoyarse en Tecnologia para la recopilacion de datos basados en el archivo
4 macro generado que lo realice automaticamente, ya sea a través de una hoja 1 mes Especialista Financiero
electrénica o una aplicacion.
5 E;ﬁgizgr: el seguimiento y la evaluacién de la puesta en practica de la 1mes Especialista Financiero




PLAN DE ACCION PARA MEJORAR PROCESOS

Proceso: GESTION ADMINISTRATIVA

DEBILIDAD:

Insuficiente capacitacién en contratacién publica

OPORTUNIDAD DE MEJORA:

PLAN 1 Curso de Contratacién Publica.

RESPONSABLE: Subdirector de Compras Publicas

TIEMPO DE
No. ACTIVIDADES EJECUCION RESPONSABLES
1 Gestionar ante el INCOP la realizacién del curso 1 dias Subdirector de Compras Publicas
2 Coordinar la logistica del curso 1 dias Experto Juridico
3 dias INCOP

3 Ejecucién del curso




PLAN DE ACCION PARA MEJORAR PROCESOS

Proceso: GESTION ADMINISTRATIVA

DEBILIDAD:

Falta de conocimiento en la elaboracién de términos de referencia

OPORTUNIDAD DE MEJORA:

PLAN1  Curso para la elaboracién de términos de referencia en Compras Publicas

RESPONSABLE: Subdirector en Compras Publicas

TIEMPO DE
No. ACTIVIDADES EJECUCION RESPONSABLES
1 Diagnosticar las necesidades de capacitacion 2 horas Subdirector de Compras Publicas
2 Elaborar el contenido 2 horas Subdirector de Compras Publicas
1 dia Subdirector de Compras Publicas

3 Realizar el curso




PLAN DE ACCION PARA MEJORAR PROCESOS

Proceso: GESTION ADMINISTRATIVA

DEBILIDAD:

Falta de seguimiento a los procesos de contratacién publica

PLAN 1

OPORTUNIDAD DE MEJORA:

Establecer un mecanismo tecnolégico para el proceso de compras publicas de seguimiento

RESPONSABLE: Subdirector de Compras Publicas y Coordinador General de Planificacion y Control de Gestion

TIEMPO DE
No. ACTIVIDADES EJECUCION RESPONSABLES
1 Disefio del mecanismo 2 dias Coordinador General de Planificacién y Control de Gestion
2 Implementacién del mecanismo de seguimiento > dias ggtg;rsetci:gzr de Compras Publicas y Coordinador General de Planificacion y Control
3 Seguimiento mensual 2 horas Sgtgégfgﬁr de Compras Publicas y Coordinador General de Planificacion y Control




PLAN DE ACCION PARA MEJORAR PROCESOS

Proceso: GESTION ADMINISTRATIVA

DEBILIDAD:

Falta de conocimiento en Administracién de Proyectos

OPORTUNIDAD DE MEJORA:

PLAN 1 Curso de Administracién de Proyectos

RESPONSABLE: Coordinador General de Planificacion y Control de Gestion

TIEMPO DE
No. ACTIVIDADES EJECUCION RESPONSABLES
1 Diagnosticar las necesidades de capacitacion 2 horas Coordinador General de Planificacién y Control de Gestién
2 Elaborar el contenido 2 horas Coordinador General de Planificacién y Control de Gestion
4 dia Coordinador General de Planificacién y Control de Gestion

3 Realizar el curso




PLAN DE ACCION PARA MEJORAR PROCESOS

Proceso: GESTION ADMINISTRATIVA

DEBILIDAD:

No se actualiza las necesidades de contratacién publica de bienes y servicios de las Unidades pertinentes

OPORTUNIDAD DE MEJORA:

PLAN 1 Revisar y actualizar la situacién actual de los procesos de contratacion publica de bienes y servicios.

RESPONSABLE: Titular de las Unidades

TIEMPO DE
No. ACTIVIDADES EJECUCION RESPONSABLES
1 Diagnosticar la situacion actual 3 dias Titular de las Unidades

2 Generar informe para toma de decisiones 1 dia

Titular de las Unidades




PLAN DE ACCION PARA MEJORAR PROCESOS

Proceso: GESTION TECNOLOGICA

DEBILIDAD:

No se tienen todos los procedimientos de los manuales de Contingencias necesarios para cumplir el plan.

OPORTUNIDAD DE MEJORA:

PLAN 1 Levantar los procedimientos del Plan de Contingencias BCP para el area Tecnoldgica.

RESPONSABLE:
TIEMPO DE
No. ACTIVIDADES EJECUCION RESPONSABLES

Realizar un andlisis de criticidad de los planes de contingencia segun las - .

1 areas, necesidades e impacto a la institucion. 1 mes Especialista de Tecnologia
Generar un cronograma de levantamiento de los planes de contingencia y - .

2 validarlo con la Coordinacién de Tecnologia. 1semanas | Especialista de Tecnologia

3 Desarrollar el Plan de Contingencias BCP para el area Tecnolégica 6 meses Especialista de Tecnologia

4 Desarrollar el cronograma. Beahzar los procedimientos de contingencia y 3 meses Especialista de Tecnologia
actualizar los que ya se tenian.

5 Evaluar la cnhmdqd de Io.s manuales y realizar un cronograma de pruebas de 6 meses Especialista de Tecnologia
los planes de contingencias.




PLAN DE ACCION PARA MEJORAR PROCESOS

Proceso: GESTION TECNOLOGICA

DEBILIDAD:

En soporte a usuarios no se cuenta con un catalogo de servicios y perfiles tecnolégicos.

OPORTUNIDAD DE MEJORA:

PLAN 1 Desarrollar e implementar un catalogo de servicios para la atencion por niveles de los requerimientos al service desk de la institucion.

RESPONSABLE:
TIEMPO DE
No. ACTIVIDADES EJECUCION RESPONSABLES
1 Desarrollar el catélogo de servicios de la institucion. 1 mes Especialista de Tecnologia
2 Implementacion y capacitacién a todos los usuarios de tecnologia para el 1 semanas | Especialista de Tecnologia

correcto funcionamiento del catélogo de servicios.

3 Evaluacion y actualizacion del catalogo de servicios. 3 meses Responsable de Unidad de Tecnologia




PLAN DE ACCION PARA MEJORAR PROCESOS

Proceso: GESTION DOCUMENTAL

DEBILIDAD:

El Reglamento Interno de Documentacién y Archivo no se encuentra actualizado conforme al sistema de administracién documental QUIPUX.

OPORTUNIDAD DE MEJORA:

PLAN 1 Actualizar el Reglamento Interno de Documentacion y Archivo en conformidad al sistema de administraciéon documental QUIPUX
RESPONSABLE:
TIEMPO DE
No. ACTIVIDADES EJECUCION RESPONSABLES
1 Elaborar la propuesta de actualizacion 10 dias Analista Documental
2 Socializar la propuesta 15 dias Analista Documental
3 Autorizar Reglamento Interno de Documentacion y Archivo 10 dias Secretario Técnico
4 Difundir el Reglamento Interno de Documentacién y Archivo 10 dias Analista Documental




PLAN DE ACCION PARA MEJORAR PROCESOS

Proceso: GESTION COMUNICACIONAL

DEBILIDAD:

Falta de estadisticas sobre errores.

OPORTUNIDAD DE MEJORA:

PLAN 1 Establecer un mecanismo para registro de errores de publicacion.

RESPONSABLE:
No. ACTIVIDADES e o RESPONSABLES
1 Establecer parametros de errores conocidos. 5 dias Especialista de Tecnologia
2 Disefar el mecanismo de registro de errores. 15 dias Especialista de Tecnologia
3 Implementar el mecanismo de registro de errores. 5 dias Responsable de Unidad de Tecnologia
4 Generar instructivo sobre los errores mas comunes. 15 dias Especialista de Tecnologia
5 Distribuir y capacitar a los usuarios en el instructivo de publicaciones. 5 dias Especialista de Tecnologia




PLAN DE ACCION PARA MEJORAR PROCESOS

Proceso: AUDITORIA INTERNA

DEBILIDAD:

No se cuenta con una matriz de riesgo implementada para la evaluacién y ejecucion de las auditorias.

OPORTUNIDAD DE MEJORA:

PLAN 1 Implementar matriz de riesgo para la ejecucion de auditoria.

RESPONSABLE:
No. ACTIVIDADES e o RESPONSABLES
1 Levantar una matriz de riesgo. 1 semana Auditor
2 Implementar la matriz de riesgo para la auditoria interna. 1 mes Auditor
3 Evaluar y actualizar la matriz de riesgo segun los resultados de las auditorias. 6 meses Responsable de Unidad de Tecnologia




PLAN DE ACCION PARA MEJORAR PROCESOS

Proceso: AUDITORIA INTERNA

DEBILIDAD:

El seguimiento de las observaciones de las auditorias se lo realiza de forma manual, por lo que permite mucha flexibilidad y descuido en el cumplimiento.

OPORTUNIDAD DE MEJORA:

PLAN 1 Implementar un sistema de seguimiento de las observaciones de auditoria para monitorear el control preventivo de cumplimiento.

RESPONSABLE:
TIEMPO DE
No. ACTIVIDADES EJECUCION RESPONSABLES
1 Generar I_a arquitectura necesaria para el sistema de seguimiento de las 1 mes Director de Auditoria
observaciones.
2 R_eahzar una reunion para la def|n|C|9n especifica de las necesidades del 3 dias Auditor
sistema con el personal de tecnologia.
3 Desarrollar el sistema de seguimiento de observaciones de auditoria. 1 mes Responsable de Unidad de Tecnologia
4 Realizar las pruebas y los ajustes necesarios. 2semanas | Director de Auditoria, Responsable de Unidad de Tecnologia
5 Implem.ent,ar y capacitar al personal que maneja el sistema de observaciones 1 semana Director de Auditoria
de auditoria.
6 Evalyqr el impacto en los tiempos y resulltadps preventivos de control del 6 meses Auditor
seguimiento de las observaciones de auditoria.




PLAN DE ACCION PARA MEJORAR PROCESOS

Proceso: ASESORIA JURIDICA

DEBILIDAD:

El tiempo de demora en la recepcién de los tramites debido a los diferentes filtros para los tramites legales.

OPORTUNIDAD DE MEJORA:

PLAN 1 Implementar un filtro general que direccione la documentacion legal a sus al area que corresponda directamente.

RESPONSABLE:
No. ACTIVIDADES e o RESPONSABLES
1 Revisar el proceso de recepcion y envio de documentos. 1 mes Abogado
2 Realizar un listado o portafolio de tramites y la ruta que debe tener cada uno. 1 semana Director de Asesoria Juridica
o | rograma i eunin parelaenegs capactaon y seuszaoinde 03| ey | iretor d Asesoria s
4 Implementacién de las mejoras al proceso. 1 mes Director de Asesoria Juridica

5 Realizar una evaluacién de impacto de eficiencia y eficacia. 6 meses

Coordinador de Planificacion




PLAN DE ACCION PARA MEJORAR PROCESOS

Proceso: ASESORIA JURIDICA

DEBILIDAD:

El tiempo de respuesta de los tramites legales, asi como el uso de los recursos es muy alto.

OPORTUNIDAD DE MEJORA:

PLAN 1 Automatizar el proceso de requerimientos de tramites legales a través de una herramienta tecnolégica que permita reducir los tiempos y evitar el uso de recursos.
RESPONSABLE:
No. ACTIVIDADES e o RESPONSABLES
1 Analizar el proceso de requerimientos de tramites legales. 1 mes Director de Asesoria Juridica
2 Propuesta del proyecto de sistema automatizado, detalles de requerimientos. 2 meses Director de Asesoria Juridica
3 Sgsgizs?éigg:;(r)erupr;ic?yegggrt-ecnologia para la factibilidad de desarrollo o la 1 mes Director de Asesoria Juridica
4 Desarrollo: Tecnologia realiza el desarrollo. 2 meses Director de Tecnologia
5 Proceso de contratacion publica. 3 meses Director de Asesoria Juridica
6 Implementacién de la herramienta tecnolégica. 1 mes Director de Asesoria Juridica, Director de Tecnologia
7 Capacitacion, comunicacion a la institucion. 2 meses Director de Asesoria Juridica, Director de Tecnologia
8 Evaluar la implementacion. 6 meses Director de Asesoria Juridica, Director de Tecnologia
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