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TITULO:
Disefio de un sistema de gestion para el Institat@mtriano del Cemento y del Hormigén
RESUMEN:

El Instituto Ecuatoriano del Cemento y del HormigdNECYC), es un organismo que representa
intereses de la Industria Cementera y del Hormigbrgual al momento del estudio no contaba cor
sistema de gestion que ayude a la organizaciémm angjora de la efectividad operativa, reducciocasos
y tiempos, satisfaccion de clientes y partes isttas.

El presente estudio disefiara un sistema de gegtitm el INECYC basado en procesos, el mismo
generara un mayor valor para el cliente y permitird mejora continua de la organizacion.

El marco de investigacion, incluye el diagnostileasituacion interna y externa del INECYC, realipar
diagnéstico de la situacion obtenida para un digbfian sistema de gestion, pasando luego a ditesi
procesos e incorporar las oportunidades de mejdedsctadas y por Ultimo generar una propuesta
implementacién para un sistema de gestion.

Se realizé, el analisis de factores internos yrarte el levantamiento de informacion de sus paxesstos
procesos fueron evaluados con un andlisis de \e@jorgado y de debilidades y oportunidades, para
mejorados en diferentes ambitos, también se detectzecesidades de nuevos procesos, quedando
plasmados en los manuales de procedimientos crgsefosn cronograma de acciones de mejora.

Todo lo realizado y descrito anteriormente dio cormsultado un Sistema de Gestion propuesto €
Instituto Ecuatoriano del Cemento y del Hormigderapque el mismo sea usado, aplicado y mejorado.

PALABRAS CLAVES: Sistema de gestion, procesos, natgside procedimientos, Industria Cementera

TITLE:
Design of a Management System for Ecuadorian utstitf Cement and Concrete
ABSTRACT:

The Ecuadorian Institute of Cement and Concret&QMC) is an organization that represent the interef

the Cement and Concrete Industry, which at the tifrthe investigation didn’t have a Management &yst
that support the organization to improve the opemat effectiveness, reduced costs and times, mesto

satisfaction and stakeholders.

This study proposes a Management System desighECYC based on their processes. This proposal
generate value added for the customer and wilhadlontinuous improvement of the organization.

The research framework includes diagnosing theriateand external situation of INECYC, a diagnasfig
the obtained situation for a design of a Managenfysdtem, then going to design the processes
incorporate improvements opportunities identifiewl dinally generate an implementation proposal dg
management system.

This research focused on the analysis of intemdlexternal factors, as well as their processesnmtion.

The processes were assessed considering theiraddiesl analysis and also weaknesses and oppartuidti

be improved in various fields, furthermore, the che¢ new processes were also identified. The pemEss
proposed are presented in the created procedurasatsaand includes an improvement plan schedule.

Everything done and described above resulted irmaadgement System proposal for Ecuadorian Institiite

Cement and Concrete Management, to be used, agpiceanproved.

KEY WORDS: Management System, processes, procecwaasals, Concrete Industry
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RESUMEN EJECUTIVO

El presente trabajo es un modelo de gestion disepada ser aplicado en el Instituto
Ecuatoriano del Cemento y del Hormigon, por sudasigNECYC, organismo que
representa los intereses de sus socios, es deempresas de la Industria Cementera y del
Hormigdn. Ademas, busca fomentar la investigasiobre el cemento, hormigoén y sus
distintas aplicaciones, convirtiéndose de esta raagre un organismo técnico de consulta.
Para el desarrollo de este trabajo se realizon@isis de factores internos y externos, el
levantamiento de informacion para disefiar sus posceon el soporte del personal del
INECYC, estos procesos fueron evaluados y mejoradodiferentes ambitos, quedando
plasmados en los manuales de procedimientos creadeste trabajo de titulacion y en un

cronograma de acciones de mejora.

En el analisis situacional se tomaron en cuentadpectos tanto externos como internos del
Instituto. En los factores externos se observanipito econdmico muy favorable en el pais
y con una tendencia creciente en todos los sectmes en especial en el sector de la
construccion, en el aspecto politico legal se desal papel que desarrolla el INECYC
frente a diferentes actores del sector publico, eknsocial cultural se describe el
comportamiento y la informacion del consumo del eetm en el pais, en lo tecnoldgico
sobre las inversiones que la industria cementeradiaado, por otra parte en lo ambiental
las diferentes practicas de conservacion, parbZaraon la participacion de mercado de la
industria. En los factores internos se presentadafa historica del Instituto, su plan

estratégico, una descripcion de su estructura @@eonal, una explicacion detallada de los

Xi



Xii
productos y servicios que ofrece el INECYC, la espntacion de su infraestructura y otros

datos relevantes como el manejo financiero.

Una vez analizados los entornos y situacion deldXE y realizada la primera fase de la
investigacion, como segunda fase se levantd todiafdemacion respecto a las tareas y
actividades que se realizan normalmente para eidnamiento del mismo, informacién que
sirvié para ir determinando los diferentes proceswslos que cuenta el Instituto desde los
estratégicos, pasando por los misionales y hastddapoyo en las diferentes areas de la
empresa, los cuales no estaban formalizados nribssen ningln documento y a su vez
estos fueron representados graficamente a trave@ssdespectivos diagramas de flujo. Lo
mencionado permitié posteriormente realizar unisisalle valor agregado en volumen, en
tiempo y en costo; ademas, de un analisis de dabiés y oportunidades de mejora de cada

uno de los procesos.

Luego se procedié a crear el mapa de procesomsiitiuto, también se elaboraron los
manuales de procedimientos, documentos que des@ibbencionamiento de los procesos
y en los cuales estan definidos todos los elemguati@ssu adecuado seguimiento y control.
Ademas, se cambiaron algunos procesos y se creams) nuevos, los mismos que se

describen y se explican segun su caso.

Los cambios y propuestas de mejora establecidbendser aplicados a través de diferentes
areas de intervencién, proceso que comienza caeswumen de las acciones de mejora,

descritas posteriormente en detalle y con un cr@mog de tiempo y costos.

Todo lo realizado y descrito anteriormente dio comesultado un Sistema de Gestidn

propuesto en el Instituto Ecuatoriano del CemendelyHormigon, para que el mismo sea
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usado, aplicado y mejorado por parte de todos gsieanforman el INECYC, comenzando
con el liderazgo de su Director Ejecutivo y dejatalbase para que sus responsables sean
quienes pongan en practica todo lo realizado y keague planean, realicen, verifiquen y
actuan en pro de una mejora continua, de todstelsa y en base a cada uno de los procesos

con los que cuenta el Instituto.



INTRODUCCION

El Instituto Ecuatoriano del Cemento y del Hormigdirser una organizacion relativamente
nueva por tener pocos aflos de funcionamiento, eataucon un sistema de gestion
establecido ni documentado, situacion que se besestir con una oportuna investigacion,
para conocer la naturaleza, tareas y actividadesatganizacion, que permita luego definir
los respectivos procesos y documentacion necesgaiia,finalmente establecer un sistema

de gestion propio del Instituto.

La importancia de crear un sistema de gestion pa@aorganizacion y en particular del
INECYC, viene dada en establecer un modelo basagwazesos, para que su adecuado
funcionamiento permita tener un mayor valor padososus clientes, tanto internos como
externos; ademas de traer importantes resultadoe tmes la consecucion de objetivos y
planteamientos institucionales, logrando asi temerventaja competitiva muy importante
y necesaria hoy en dia, para seguir creciendo arganizacion y alcanzando una mejora

continua.

El sistema de gestion sera disefiado tomando etectoelas las areas del Instituto, ya que
si bien la revision esta a cargo de la alta ditetda responsabilidad de su funcionamiento

y cumplimiento es de cada uno de los empleadosesiieonforman el INECYC.

Por lo tanto el presente trabajo tiene como olgetiigefiar un sistema de gestion para el

INECYC, comenzando con diagnosticar la situaciderea e interna del Instituto, lo cual
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ayudara a entender el ambito de accion de la argeion para luego realizar un diagndstico
de los procesos con la informacion obtenida, Id paanite disefiar todos los procesos de
la organizacion incorporando las oportunidades @goma, seguido por la creacion de
indicadores para la correcta medicion de los pascgdinalmente generar una propuesta de

implementacion del sistema de gestion disefiado.



1 ANALISIS SITUACIONAL

1.1 ANALISIS EXTERNO

En el presente capitulo se llevara a cabo un @néltsacional externo del INECYC,
el cual permitira tener un contexto mas claro dsitiaacion actual del mismo en
distintas areas externas a la organizacion, amalge se realizara en el ambito
econdmico, politico, social, tecnolégico, ambientale la industria; para lograr asi
tener una vision completa de todo lo que involatnastituto, y la industria a la que

representa.

1.1.1 Econdmico

El Producto Interno Bruto (PIB) del Ecuador, haigercreciendo notablemente,
en especial en ciertas areas. El sector de larooo®n, es uno de los mas
notables, y en el que esta inmerso el sector cemeeypthormigonero, datos que

se encuentran en la Tabla 1 y Grafico 1.



Tabla 1 - PIB Comparativo Construccion

4

Afo PIB PIB Construccion %PIB
2000 $ 37.726.410 $2.253.623 5,97%
2001 $39.241.363 $2.778.936 7,08%
2002 $ 40.848.994 $3.361.411 8,23%
2003 $41.961.262 $3.328.791 7,93%
2004 $ 45.406.710 $ 3.501.923 7,71%
2005 $ 47.809.319 $ 3.802.202 7,95%
2006 $49.914.615 $ 3.976.996 7,97%
2007 $51.007.777 $4.016.663 7,87%
2008 $ 54.250.408 $4.371.989 8,06%
2009 $ 54.557.732 $ 4.494.958 8,24%
2010 $ 56.168.864 $4.710.087 8,39%
2011 $ 60.569.488 $5.725.524 9,45%
2012 $ 63.672.625 $ 6.527.427 10,25%

Fuente: (Banco Central del Ecuador, 2013)
Elaborado por: Andrés Teran

El mercado del cemento en Ecuador ha crecido desdio 2000 a una tasa
promedio del 8% anual, lo que hace significativoaporte e impulso a la

economia del pais.
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Gréfico 1 - PIB Comparativo Construccién
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Fuente: (Banco Central del Ecuador, 2013)
Elaborado por: Andrés Teran

Como se puede observar el sector de la construdegdndo ganando
participacion en el mercado economico de una mangrartante, evolucion

que se ve reflejada en el Grafico 2.

Gréfico 2 - Evolucién sectores econdmicos que apart al PIB
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Fuente: (Banco Central del Ecuador, 2013)
Elaborado por: Andrés Teran
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Esta actividad paso de ser la octava actividad@uoaa en el afio 2000, a tener
mayor protagonismo en el 2012, siendo la tercetigidad que mas aporta al
PIB ecuatoriano. También existe informaciéon mugvante de las empresas
cementeras, en este caso datos econdémicos deasgngkdad e impuestos, con
los cuales se puede ver reflejada lo interesaitepertante del sector, en lo

econdmico y tributario (Tabla 2).

Tabla 2 - Principales datos econémicos Empresas Centeras del Ecuador
Afo 2012

Ingresos Utilidad Utilidad/ | Impuestos

(délares) (délares) | Ingresos | (ddlares)

Holcim Ecuador S.A. 498,002,914 162,625,465 32.66 % | 28,638,730
Lafarge Cementos S.A. 167,717,605 55,901,646| 33.33% 11,557,261
Compafiia Industrias Guapan S.A. 58,107,121| 12,893,985| 22.19 % | 3,086,525
Cemento Chimborazo C.A. 47,350,211 9,369,029 19.79% 1,287,996

Fuente: (EKOS, 2013)
Elaborado por: Andrés Teran

Las empresas cementeras manejan cifras de ventasaltag, las mismas que
ademas reflejan una disparidad enorme entre lasa a 500 millones que
manejan la primera compaiiia contra los 50 millaigeka Ultima, situacién que
se da por la capacidad de produccién instaladaindeversus la otra, que es
resultado de la inversion que tienen las empresanacionales en contraste

con la poca inversion de las estatales.

Por otro lado tenemos que es un sector importamteuanto a namero de
empleos que genera, llegando a ubicarse entre loEigales sectores

econémicos del pais, como lo indica el Gréfico 3.
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Grafico 3 - N° de empleos segun Actividad Econdmica
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Fuente: (Superintendencia de Compainiias, 2014)
Elaborado por: Andrés Teran

El sector de la construccion es la quinta ActiviEdndmica del pais, con un
namero de 79.169 empleados, con lo cual se vedariancia que tiene el sector
al representar el 8 % del total del personal ocopadgistrados en la

Superintendencia de Compaifiias.

1.1.2 Politico / Legal

El INECYC representa a un sector estratégico dadastria del pais, por lo
tanto la industria cementera y las empresas homargg, tienen relacion con
distintas areas, ya que se ven inmersas en diésré@mhbitos de accion y de

sectores como: medio ambiente, mineria, transygdetedel poder del mercado.

También, como cualquier otra organizacion es ctadeoy regulada por el

Servicios de Rentas Internas. Por otro lado lapresas cementeras tienen
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relacion con diversos organismos gubernamentadeso ¢o es el Ministerio de
Industrias y Productividad, al producir y comelizial cemento. Otro sector con
el cual tiene relacion es con el Ministerio del Aembe, ya que regula todas las
politicas publicas de conservacion y otorga licemenedioambientales para el
adecuado funcionamiento de la industria. Tampecpugde descuidar que la
mayoria de su materia prima, viene de minas edaats, por ello su extraccion
y explotacion, son controladas por el Ministerio Rlecursos Naturales No
Renovables. Otro tema muy importante es, el sestgne tienen las empresas
para transportar el cemento, afectaciones que estamadas por el Ministerio
de Transporte y Obras Publicas, con su Reglament®edos y Dimensiones.
En los ultimos afios se crea la Superintendenci&al@rol del Poder de
Mercado, entidad encargada de velar por el correstoionamiento de los
mercados y prevencion de los abusos de poder, tewpertante para las
empresas cementeras, ya que siempre estan sujetasayor control, al ser

consideradas oligopolicas.

1.1.3 Social / Cultural

En el Ecuador en estos ultimos afios se puede verportante crecimiento del

sector de la construccion, reflejado con un magasamo de cemento, como lo

detalla la Tabla 3.
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Tabla 3 - Consumo de Cemento anual en Ecuador

Afio Consumo de cemento Consumo per capita
(Toneladas) (kg/habitantes)

2000 2750232 224
2001 3096678 248
2002 3255461 257
2003 3171681 247
2004 3478169 267
2005 3715500 281
2006 4141009 309
2007 4447070 327
2008 4991248 362
2009 5318935 380
2010 5287126 365
2011 5705731 386
2012 6025351 388

Fuente: (Instituto Ecuatoriano del Cemento y del Hormigdd 3)
Elaborado por: Andrés Teran

El crecimiento que existe viene dado por el sigatfivo gasto del sector publico,
es decir inversion en diferentes dmbitos como coostn de carreteras,

hospitales, escuelas, proyectos habitacionale® etnbs. Con ello se puede ver
un crecimiento significativo en la demanda del aagimeen estos ultimos afios y

con una tendencia positiva para el futuro, commgestra en el Gréfico 4.
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Grafico 4 - Produccion Anual de Cemento en el Ecuad
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Fuente: (Empresa Publica Cementera del Ecuador, 2013)
Elaborado por: Andrés Teran

La proyeccion obtenida es importante para verdidad del sector cementero

y su compartamiento en los futuros afos, parastesi greparados para el mismo.

Ademas, se conoce que el pais es uno de los queanasme cemento per

capita en el region, como se detalla en el Grafico
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Gréfico 5 - Consumo de Cemento per capita en Latirnérica Afio 2010
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Fuente: (Empresa Publica Cementera del Ecuador, 2013adi&obal Cement Report, 2012)
Elaborado por: Andrés Teran

El consumo per cépita de cemento en Ecuador edilélfae de 373 kg por afio,
siendo mucho mas alto que el promedio de la redgo®58 kg y el mas alto de

Latinoamérica.

Por otro lado tenemos que los sectores de mayoinaento en el consumo de
cemento estan focalizadas en las provincias peguafiaedianas con una
poblacién promedio de 450 mil habitantes, siendocensumo per capita

promedio anual de 401 kg (Empresa Publica Cemedé&titacuador, 2013).

Ademas, segun (Empresa Publica Cementera del Bgu2@i3) el 42% del
cemento se consume en la costa, el 54% en la,s#r86 en la amazonia y
menos del 0.5% en las Islas Galapagos. Mientrasaquivel de provincia, la
comercializacion de cemento se concentra en un d3%as provincias de

Pichincha y Guayas, ya que son las zonas de meg@ntgento inmobiliario.
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1.1.4Tecnoldgico

La industria cementera ha tenido diferentes avateasoldgicos, desde la
extraccién de materia prima hasta lo que se refidagproduccion del cemento
en si. Durante los ultimos afios, las empresasvlaido adquiriendo nueva
maquinaria, ya sea para las diferentes ampliaciongara la construccion de
nuevas lineas de produccién, como es el caso dertesLafarge, donde en la
entrevista realizada a Sergio Teran su Gerente @@mheomento que en el afio
2009 se inauguré en la Planta de Otavalo su seglimei@a de produccion,
proyecto denominado Llama, el cual duplicO su pcodin de cemento,
llegando a una capacidad instalada de 1.6 milldeésneladas por afio, con una

inversion de mas de 120 millones de dodlares.

Mientras tanto Holcim en el afio 2012, comenz6 aahstruccion de una linea
para la produccion de clinker, producto que acteatmes importado y al ser la
base para la fabricacion del cemento, se buscaignar este problema con la
elaboracion del producto localmente, y asi apaatadesarrollo productivo

interno. (Holcim, 2013).

Por otro lado la empresa Cemento Chimborazo, efi@lR013, tenia previsto

poner en funcionamiento la nueva linea de moligndiadespacho de cemento,
totalmente automatizado y con una de las tecnaagés modernas de la region,
con una inversion de 36 millones de ddlares, ausnelotasi considerablemente
su rendimiento y capacidad de produccion, ya gsarfmde 330 mil toneladas
actualmente, a un millon de toneladas de cementaffm proyecto que tendria

una segunda etapa para los proximos tres afiagallancluiria una nueva linea
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de clinkerizacion, con la instalacion de un horeanthyor capacidad, con una
inversion de aproximadamente 200 millones de dslaper lo cual esta

buscando un socio estratégico (Cemento Chimbo2ai®).

A su vez Industrias Guapan, en el mes de abrid&B, con una inversion de
aproximadamente 8 millones de délares, comenz@&eopl nuevo sistema de
secado de puzolana (Industrias Guapan, 2013) yatagtienda del cemento
(Industrias Guapan, 2013), proyectos que tienenocolopetivo incrementar la
produccion del molino en un 15%, teniendo asi uegra en el proceso de

molienda del cemento con esta nueva tecnologia.

Pero uno de los cambios mas importantes que hdidocen la dltima década
es el crecimiento de las empresas hormigoneraggnyetio su evolucion
tecnoldgica, ya que ahora este producto es realtzajod un disefio de hormigon
por desempefio estructural, es decir basado eniddatak necesidades y
requerimientos que tienen los clientes. Ademéawsaabe puede encontrar cada
vez mas plantas dedicadas a la elaboracion deligp@nmlas mismas que
disponen de laboratorios equipados con la tecrelogcesaria para la
verificacion del producto final, sumado a una adéeu transportacion en
camiones especializados (mixers) y con el bombsgwetivo del hormigdn en
obra, contando con equipos para alcanzar las diegealturas de las distintas

construcciones.



14

1.1.5 Ambiental

Las empresas cementeras al estar inmersas enagsparoductivo de principio
a fin y por la naturaleza del producto, cuentan goa seguridad industrial
rigurosa tanto para la extraccion de materia pgorao para la fabricacion del
cemento. Por ello la Industria se maneja con ldeesnAmbientales otorgadas
por el Ministerio del Ambiente, permisos que despde un estricto control y
bajo la normativa ambiental vigente, habilita adagpresas la operacion de sus
plantas de manera normal, las mismas que cuentaaqropos especializados
para no permitir que el cemento se esparza polrel eomo lo son los
electrofiltro, ademas, de contar con un monitorabiantal permanente en agua,
aire, suelo y ruido producido en las fabricas, teeislo un compromiso que se
ve reflejado, con las diferentes mejoras y prastarabientales, por parte de las
empresas cementeras, contando algunas de ellés cenificacion 1ISO 14000,

referente al Sistema de Gestion Ambiental.

Ademas, forma parte de importantes comités quee tieln Ministerio de
Ambiente y en los que invitan a la industria pasautir sobre distintas reformas
necesarias en esta area. Un ejemplo, muy claeb Asuerdo N° 48 por parte
del Ministerio del Ambiente mediante el cual, expich Norma Técnica para el
Coprocesamiento de Desechos Peligrosos en Hornoer@eros, que forma
parte de la Ley de Gestibn Ambiental para la Predeny Control de la
Contaminacién Ambiental, documento fue elaboradadiame un comité
conformado por el Ministerio, empresas Cementetagara de industrias,

municipios, entre otros actores.
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Estos documentos buscan una soluciéon y aportagidmatamiento de desechos
como una fuente de combustible alternativo, inc@pdo asi lo que esta
estipulado en el Convenio de Basilea, iniciativanchal por parte del sector
cementero, a traveés de sus plantas aportar al comgw de contribuir con este
fin, convirtiéndose asi en un pais que se sumawasupracticas ambientales,
las mismas que ya se llevan a cabo en casi todgsises desarrollados y que
se han ido incorporando paulatinamente, con est@mdaternacionales en el

cuidado ambiental.

Durante la entrevista realizada a Luis RodriguezHdk&im, el funcionario
comentd que esta iniciativa, comenzo a ponerlaréctipa la empresa Holcim
en los dltimos afos, en Ecuador, al utilizar fugmiiéernativas de combustibles
como lo es cascarilla de arroz 0 mas conocida doigmasa, aceites usados,
medicinas caducadas. Estos productos reutilizablesisados constantemente
en las plantas y hornos cementeros, llegando &ussite de energia en

porcentajes hasta del 9 y 10 %.

1.1.6 Industria

La Industria cementera en el Ecuador esta confarpadlas empresas: Holcim
Ecuador y Lafarge Cementos, empresas multinacisngle Cementos

Chimborazo e Industrias Guapan, empresas estatales.

Las primeras tienen una mayor participacion de atgrcpor su cobertura a
nivel nacional, su capacidad instalada y operatdehido a la inversion

realizada; mientras que las empresas estatalesxdpanimentado un retraso,
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debido a la concepcion, estructura y naturalezkasienismas, ya que se han
guedado atras en temas productivos y de innovaonaiyo por el cual el
gobierno, decide apostar por un nuevo modelo decypacion en el sector,
creando en enero del 2010 mediante Decreto EjecR@V, la Empresa Publica
Cementera del Ecuador (EPCE), la misma que tiem® abjetivo impulsar y

agrupar a las dos empresas pertenecientes al.sector

Esta reestructuracion busca una mayor eficiencialeenproduccion y

comercializacion del cemento, por parte del septdolico, situacion que ha
permitido tener grandes avances, sobre todo atelos/ersion, como lo son los
proyectos de modernizacion y ampliacion de lastptarpermitiendo asi una
mayor produccion y participacion en el mercado,ca@o que esta compuesto

segun el Grafico 6.

Grafico 6 - Participacion de mercado Empresas Ceméeras (Promedio
2000-2011)
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Fuente: (Instituto Ecuatoriano del Cemento y del Hormigddl.3)
Elaborado por: Andrés Teran
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El comportamiento de mercado es ampliamente domipaduna sola empresa,
la cual tiene una ventaja importante sobre las demar el porcentaje de
participacion, situacion que no es muy diferenta pasector hormigonero, pero
con la diferencia de que existe un mayor nimerengigresas que participan en

dicho mercado, como se puede apreciar en el Gréafico

Gréfico 7 - Participacion de mercado Empresas Horngioneras Afio 2011
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Fuente: (Estimacién Lafarge Cementos S.A., 2012)
Elaborado por: Andrés Teran

El mercado es dominado ampliamente por Holcim atfivdsion de hormigones,
seguido de lejos por un par de hormigoneras, lamas que han crecido en los
altimos afios de una manera muy considerable, ceswdtado del incremento
de obras y construcciones que se realizan en gl pajue seguird creciendo
hasta satisfacer la demanda existente del mercado.vez, existe un mercado
muy dinamico y cambiante, lo cual es beneficiosoqya permite seguir
mejorando el nivel de calidad del producto, acabaasl con la informalidad

existente en el sector.
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1.2 ANALISIS INTERNO

1.2.1 Resefia historica

El Instituto Ecuatoriano del Cemento y del HormigdhECYC, fue constituido
en el afio 2005, cuyos socios fundadores fueromergwesas de la Industria
Cementera, con la finalidad de que un ente loesepte y haga prevalecer los
intereses legitimos de sus asociados; ademas, pelsen y estimular la
investigaciéon sobre el cemento, el hormigbn y spkcaciones, para asi

convertirse en un referente técnico de consulta.

Las empresas fundadoras y socias son: las cememtetaim (Rocafuerte),
Lafarge (Selva Alegre), Cemento Chimborazo, IndastrGuapan y las
hormigoneras Holcim y Hormigonera Hércules. Estapresas desde su inicio

apoyaron economica y logisticamente, para dar fainastituto.

El INECYC, se crea como una organizacion sin fimes lucro bajo el
otorgamiento de personeria juridica por parte deliderio de Comercio
Exterior, Industrializacion y Competitividad, ereesntonces, hoy Ministerio de
Industria y Productividad. Documento que habditénstituto para que funcione
de manera formal y con ello se continué con todmss ttamites de ley,

correspondientes para entrar en operatividad.

El Consejo Directivo nombra a un Director Ejecutigoien se desempefiara
como representante legal del Instituto, con ampditabuciones para darle

operatividad. A su vez, se define como domicikd lhstituto a la ciudad de
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Quito, con lo cual se decide arrendar unas pequdi@sas, inicialmente, la
adquisicion de muebles, equipos de oficinas y segule a contratar personal

para su operacion.

En sus inicios se trabajo en el involucramientaité&accon organismos del sector
de la construccion, suscribiendo un importante ratumterinstitucional con el
Instituto Ecuatoriano de Normalizacion — INEN, lagdo entre las dos
instituciones conformar un equipo técnico del mtsravel, multidisciplinario
y multisectorial, abarcando profesionales de laaraguienes trabajaron con el
fin de actualizar y publicar Normas Técnicas Ecuatas (NTE INEN). Dicho
trabajo redund6 en un logro importante ya que asnmbrmas de aplicacion
general y un aporte al pais ya que regulan la adlien el sector de la

construccion, del cemento y sus derivados.

En el contexto internacional se logra el acercatoign afiliacion con el
American Concrete InstituteACI (Instituto Americano del Concreto, por sus
siglas en inglés), organismo que por sus publiceas@e normativas, aportes y
diferentes investigaciones, lo catalogan como glameeferente mundial en el

campo técnico del Cemento y del Hormigoén.

En el afio 2011, se produce el cambio de DirecexHijyvo y con ello el Instituto
toma un nuevo enfoque, basado en un plan estratéugtitucional, donde
involucra un cambio de imagen corporativa, con oha®@is de cumplimiento de
los objetivos plasmados en el mismo; ademas, incarpuevos productos y

servicios, entre ellos certificaciones ACI, en wirtde haber conseguido la
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autorizacion para ser Loc&8ponsoring Group (Grupo Patrocinador Local).
Esto le ha permitido ofrececertificaciones internacionales ACI y cursos
relacionados a estas. También logré ser miembird\gherican Society for
Testing and Materials - ASTM (Sociedad Americanap&ruebas y Materiales,
por sus siglas en inglés), organizacion mundiahiser de normas sobre temas

del cemento, hormigon y afines.

Se ha venido trabajando en lograr un acercamiemo @rganismos
gubernamentales de la rama y alianzas con Cantadsraciones, Gremios,
Instituciones Educativas y entre otras organizasaelacionadas con el sector
de la construccion y en especifico del Cementol y1demigon, teniendo cada

vez una mayor presencia como organismo referehsedwor.

Actualmente, el INECYC cuenta con un departamergocdmunicacion,

técnico, administrativo y contable, los mismos tieeen el personal calificado
para el desempefio de las diferentes actividaddast#uto, viendose reflejado
en el crecimiento diario, con nuevos proyectos wvos actores para la

consecucion de las metas planteadas a corto y nzegliazo.

1.2.2Plan Estratégico

El INECYC, viene realizando una serie de cambiasejoras en este ultimo
tiempo, una muestra de ello es el plan estratégieose lo realizé en el afio
2011, impulsado por el nuevo Director Ejecutivaggurajo, nuevos conceptos

de alta direccién. En dicho documento (Institubadoriano del Cemento y del
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Hormigdn, 2012) se refleja una serie de estrategsaguir para el periodo 2012-

2015, las mismas que se detallan a continuacion:

« Defensa del gremio: se refiere a representar teseises de los socios.

« Referente técnico: busca ser un referente técmiooethento, el hormigon
y sus aplicaciones a traves de una participacitiveaen la publicacion de
normativas y guias técnicas. Ademas de ayudarctoente con
cualquier tema relacionado con el cemento y hormiga a instituciones

publicas, privadas o personales.

« Posicionamiento de marca: ir fidelizando a los gsmnales, para ser la

primera fuente de consulta sobre el cemento yrehigon.

« Autonomia de gestion y autofinanciamiento: genémgresos propios

mediante servicios pagados.

« Transferencia de tecnologia: difundir conocimieténico y estadistico
por parte del INECYC, ya sea a través de prograteasapacitacion, los
mismos programas de certificacion, promoviendoipabiones técnicas e

ir creando una biblioteca INECYC.

« Tecnologias de informacion y comunicacion: deskaral sistema de
informacion, basicamente a través de la pagina paata, crear un sistema

integrado.
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Estas estrategias fueron priorizadas para trazatdaritica o ruta a seguir para
la consecucién de las metas planeadas, en la eupuso como base, el
desarrollo del sistema de informacion del INECY@& tyavés del cual se busca
difundir el conocimiento técnico y estadistico, go@oder convertirse en un
referente técnico y asi representar con autoridaseetor y que cualquier
iniciativa del Instituto genere impacto en la comdad. Dicho plan promueve
la autosustentabilidad financiera y de gestion,iamdd la realizacién de cursos

y conferencias, relacionados con el cemento, ehigdn y sus aplicaciones.

En el plan estratégico se replante6 la mision pnislel INECYC, siendo su
mision, promover el conocimiento del cemento hiticduy sus principales
aplicaciones, y su vision, para el 2015, ser utitins posicionado como la
principal fuente de informacion y transferencia tdenologia en cemento,

hormigon y sus aplicaciones en el Ecuador.

1.2.3 Estructura organizacional

El INECYC es una organizacion pequefia, por lo tamiocuenta con un

documento que detalle el organigrama y las funsioleecada uno de los cargos,

estructura organizacional que se detalla a cortidnan el Gréfico 8.
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Grafico 8 - Organigrama INECYC
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Fuente: (Instituto Ecuatoriano del Cemento y del Hormigdd 3)
Elaborado por: Andrés Teran

La Asamblea General es el érgano supremo del INEG$@G integrada por
todos los socios del Instituto, ya sean estos AstovAdherentes, esta asamblea
escoge de entre sus miembros, a 7 Directores par&anpformen el Consejo
Directivo, encargado mediante sus decisiones ddaegl funcionamiento del
Instituto. Luego se encuentra el Director Ejecutyuien es la persona a cargo
de la gestion administrativa y financiera del INETGYquien tiene a cargo los

departamentos Técnico, Administrativo, Contableoyn@nicacional.
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1.2.4 Servicios

El Instituto ademas de representar a las empresai@eras y Hormigoneras,

en el dltimo tiempo ha venido trabajando e implet@@m algunos servicios y

productos, los cuales son:

Certificaciones ACI

Al ser miembros de la ACIl y a su vez, organismeditado comd.ocal
Sponsoring Group (Grupo Patrocinador Local) en Edora lo cual los
hace responsables en el pais ante el organismaonedt®nal, para

otorgar a través de ellos las certificaciones int&cionales ACI en:

= Técnico para pruebas al Hormigén Grado |
= Técnico de construccion en superficies planas daigén

= Supervisor especializado en obras de concreto

Estos programas estdn dirigidos a Ingenieros Givileonsultores,
Arquitectos, Contratistas, Fiscalizadores, Resgede Obra, Técnicos y
estudiantes que participan en procesos relacior@moka construccion y
que estén interesados en elevar los estandarealidadcen obra. Los
mismos que incluyen un curso de preparacion paraldmenes, a través
de la plataforma virtual con la que cuenta el tugiliy en la que se sube
todo el material y ejercicios tedéricos e instruasiypracticos. Ademas se

da una charla previa a la sesién de certificacion el grupo de
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participantes, en la cual se da todas las indinasiy se resuelve dudas,

para proceder a tomar los examenes tanto practicos teodricos.

Tabla 4 - Certificaciones ACI

N° de
] N° de .
examenes o Porcentaje
certificaciones
tomados
Técnico en ensayos d
140 90 64%
campo grado |
Técnico de construccidén en
superficies  planas  d¢ 13 0 0%
hormigon
Supervisor especializado e
8 1 13%
obras de concreto
TOTAL 161 91 57%

Fuente: Investigacion realizada
Elaborado por: Andrés Teran

Cursos Online

El Instituto ofrece a través de su plataforma wirtaursos online dirigidos
al publico en general, que quiera involucrarse pleamsus conocimientos
sobre el cemento y el hormigén. Dichos cursosuyei materiales,
ejercicios, ayuda técnica y un certificado de cobmion. Los temas

ofrecidos son en:

» Residencia de obras de hormigén armado

= Control del hormigdn por resistencia



26

Tabla 5 - Cursos online INECYC

N° de cursos

Residencia de obras de hormigén armado 94
Control del hormigon por resistencia 41
TOTAL 135

Fuente: Investigacion realizada
Elaborado por: Andrés Teran

Capacitaciones

El Instituto como organismo que busca la difusiénas conocimientos
actuales sobre el cemento y el hormigon, realidagieamente diferentes
eventos ya sea seminarios, foros, congresos, emtias, entre otros. En
temas generales o en temas especificos, que et€ionadas con las
necesidades del entorno. Contando con profesmdalemas alto nivel,

en el &mbito local e internacional.

Fuente Estadistica

Como representante del sector Cementero y al tsoeiadas a todas las
empresas que lo conforman, el INECYC busca manegtadisticas
propias y de otras fuentes. Asi mismo, busca iesedatos sean
aprovechados por multiples organismos o persoeas, Ias mismas del
sector 0 no, ya que estan a libre disposicion. reEl# informacion

publicada en la pagina web esta la siguiente:
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= Comercializacion del cemento

o Consumo per capita
o Comercializacion por afio

o Comercializacion por provincia

» |Importaciones de cemento y clinker

= Historicos

o Histdricos anual por provincias y regiones
o Historicos anual por empresas

o Historicos mensual de comercializacion de cemenso g

« Biblioteca Virtual

El Instituto cuenta con un servicio virtual de mb#ca, al que se puede
acceder desde la pagina web del INECYC y que aumntiena gran
cantidad de publicaciones, articulos y libros riela@dos con el cemento
y el hormigén. Dicho material es todavia limitaga,que es conseguido
a través de un convenio con el Instituto Mexicarb @emento y del
Concreto — IMCYC, organismo que por su tamafio ycaad de gestidon
adquirida en sus 50 afos de existencia, es capanldear normas y
diferentes estudios, propdsito que busca ir logrgmdgresimavente el

INECYC y asi emular lo que hace su par Mexicano.
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Libros

EI INECYC tiene a su disposicion libros y publicaees con informacién
referente al cemento y el hormigén, los mismosest@n al alcance de un
mercado relacionado con el Instituto. Estos tesmws una mezcla de
documentos propios del INECYC y otros de organisriuzsles o

internacionales a fines al sector de la constrmccio

Normas Técnicas

El Instituto cuenta con un Departamento Técnicansimo que esta a
cargo de conformar y supervisar diferentes congigdgbcomités técnicos,
conformados por grupos de expertos en distintasasAreomo:
Medioambiente, Pesos y Dimensiones, Construcciorelefada de
Puentes y Cemento y Hormigdn; cuyo objetivo esrcremaluar y

proponer, nuevas guias técnicas.

Capitulos Estudiantiles

Una de las politicas que se puede encontrar ddatidNECYC, consiste
en un espacio dedicado a crear grupos de trabajdasefacultades de
Ingenieria Civil de las diferentes universidadddés, cada uno de estos
grupos se lo conoce como Capitulos Estudiantdesualmente existen 5
grupos, distribuidos en la Universidad San Frawocigste Quito,

Universidad Central, Universidad de Cuenca, Unidars Técnica
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Particular de Loja y Escuela Superior PolitécnigblLdtoral, en las cuales
se trabaja conjuntamente en temas relacionadosekc@emento y el
hormigon, buscando asi un involucramiento direetdod estudiantes en

estos temas.

* Ayudas en Tesis

El Instituto por ser una organizacién sin finedw&o, busca contribuir
con la comunidad y en este caso en particularestudiantes que estan
realizando la tesis para obtener el titulo de IregerCivil. Los estudiantes
pueden recibir ayuda en diversos aspectos, a trdgémformacion
especifica con la que cuenta el INECYC o a su &eilithr la ayuda para
conseguir la informacion requerida, y en muchosshasta con un aporte

econdémico para desarrollarla.

1.2.5Infraestructura

EI INECYC cuenta desde hace 3 meses con nuevasasjsiendo este cambio
un avance significativo para el desarrollo e imagelninstituto, en su afan de
seguir creciendo y brindando cada vez una maydsfaation a sus socios,
clientes y personal, ya que ahora esta ubicada &epublica del Salvador y
Portugal, Edificio Twin Towers, zona estratégicalaleiudad de Quito. Las
nuevas instalaciones son de 120 metros cuadradpagcie que cuenta con
cémodas oficinas para todo su personal y sus grd@asterés, la misma que

esta representada en el Gréfico 9.
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Gréfico 9 - Plano instalaciones INECYC

i e o} o

I

Fuente: Investigacion realizada
Elaborado por: Andrés Teran

También cuenta con una plataforma digital compudstda pagina web del
Instituto, asi como de la aplicacion web Moodldjzasida para los cursos, ya
sean estos de preparacion para las certificaciomnessos en general. En esta
aplicacion se encuentra todo el material, inclugemglias, evaluaciones,
capacitaciones y demas material digital. El Erdovtirtual de Aprendizaje
EVA, de esta plataforma, permite una mejor intagacentre el Instituto y el
usuario, logrando asi una respuesta oportuna aatquier interrogante y a su

vez un seguimiento adecuado.

1.2.6 Datos Estadisticos Relevantes

El Instituto siendo una organizacion sin fines w&rd, ha venido funcionando

por los aportes de los socios, situacién que haenmado a cambiar en este

altimo afo, ya que ahora cuenta con ingresos awditae, llamados ingresos por
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gestion, provenientes de: certificaciones, evet¢osapacitacion y libros. Estos

ingresos, han hecho posible contar con dinero exdra la promocion y

publicidad, apoyo estudiantil y capacitacionespdgbonal, como podemos ver

a continuacion en la Tabla 6.

Tabla 6 - Resumen Estado de Resultado Integral INEYZC Afio 2012

Cuenta Nombre Saldo $
4 INGRESOS 309,846.15
41 INGRESOS OPERACIONALES 291,213/81
411 INGRESO POR CUOTAS SOCIAS 230,00Q.00
412 INGRESO POR GESTION 61,213(81
4121 INGRESOS POR VENTAS 2,700(00
4122 INGRESOS POR CAPACITACION 43,922\76
4123 INGRESOS POR CERTIFICACION 14,585.05
4124 OTROS 6.00
5 GASTOS 262,088.44
51 GASTOS OPERACIONALES 256,674.29
511 GASTOS ADMINISTRATIVOS 218,508.85
5111 GASTOS PERSONAL 158,564.17
5112 GASTOS DE REPRESENTACION 1,691.37
5113 GASTOS DE OFICINA 26,502.60
5114 APORTES Y CUOTAS 21,867.00
5115 HONORARIOS Y SERVICIOS PR 2,500(00
5116 REUNIONES, COMITES ASAMBLEA 1,902.17
5117 EDICIONES DE CONSULTA 1,163.22
5118 ASIST. CONGRESOS Y SEMIN 4,318(32
512 GASTOS DE GESTION 38,165.44
5121 CAPACITACION SEMIPRESENCIAL 21,136.84
5122 CAPACITACION VIRTUAL 137.9y
5123 CERTIFICACIONES 4,427.28
5124 APOYO ESTUDIANTIL 8,040.68
5126 AUSPICIOS Y COORGANIZACION 2,759.[r7
5127 HERRAMIENTAS INFORMATICAS 78.08
5129 PUBLICACIONES Y PUBLICIDAD 1,584.82

Fuente: (Intituto Ecuatoriano del Cemento y del Hormig@@12)

Elaborado por: Andrés Teran
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1.3 ANALISIS FODA

Después de obtener una perspectiva externa e antiniNECYC, se busca sacar
provecho a los datos recaudados, complementandorcamalisis FODA, es decir
estudiando las Fortalezas, las Oportunidades, lasilidades y las Amenazas.
Andlisis con el que ya cuenta el Instituto, y ehlcse lo hizo como parte del Plan
Estratégico (Instituto Ecuatoriano del Cemento lyHmigon, 2012) y el mismo se

detalla a continuacion:

1.3.1Fortalezas

Cuenta con apoyo economico.

« Apoyo técnico, con buenas relaciones nacionaleteeniacionales.

« Conocimiento y credibilidad.

« Posesionado durante 5 afios como gremio técnicdrahanterna y

externamente.

« Presencia en casi todas las provincias con losigsetie profesionales.

« Apoyo de los socios y predisposicion a financias [wroyectos los

proyectos.
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Fortalezas a las que se suman, las conseguidasgesal&mo tiempo como lo
son: ofertar certificaciones internacionales ACI, gantar con material
académico para los cursos y poseer una platafanoaipropia. Programa de
certificaciones que durante este ultimo afio der éstanarcha, ha tenido un
avance y posicionamiento importante en el sectofadeonstruccion y sus
actores. Ademas, de contar con un material acadéimiportante, el mismo
que es usado como guia de preparacion a las cartdnes y por otro lado, la
adquisicion de la plataforma virtual, la cual eserurso valiosisimo para poner
a disposicion del estudiante el material digitalsu vez, tener un monitoreo del
mismo. Cursos de certificacion que también curopie rol fundamental, el de

ser el principal producto del Instituto y el apdijgeque busca tener el INECYC.

1.3.2 Oportunidades

« La sociedad y sus entidades (publicas y privadas)desarrollado una

tendencia proactiva a la defensa del medio ambiente

« Las autoridades estan empefiadas en mejorar lo®lesntie calidad en

las obras civiles, tanto publicas como privadas.

« Los constructores y el personal relacionado carokestruccion, necesita
actualizar sus conocimientos, hallar fuentes dewta apoyo técnico y

de la aplicacion de nuevos productos y nuevasdasni
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« No existe en el Ecuador una organizacion que estécada en el
desarrollo y difusion técnica de los usos y aplaaes del cemento y del

hormigon.

« La Norma Ecuatoriana de la Construccion.

« Proyecto de Norma Ecuatoriana de la Construccion.

« Liderar desarrollo de construccién sostenible dbcelador.

A las mismas podemos agregar, el hecho de quadarneia del mercado de la
construccion y en especifico del cemento y del kggm es creciente. Por lo
cual es una oportunidad a aprovechar para ofartaos de buenas practicas del
uso del cemento y hormigdn, ya que es un sectoaitégico que se buscan
potencializar, para generar con ello un valor agplegmportante en el medio y
con el cual se puede trabajar, en una participaca@a vez mas estrecha de

cooperacion.

1.3.3 Debilidades

« Insuficiente difusién del conocimiento.
» Poca proactividad ejecutiva frente a expediciotegles, etc.
« Débil estructura organizacional, tanto fisica categersonal.

« Débil defensa del gremio.
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Debilidades que en gran medida se han reforzadamtiueste ultimo tiempo,
como lo es un cambio de instalaciones, ya que atdnatituto cuenta con unas
modernas oficinas, reforzando con ello su imagamegstructura organizacional.
Ademas de ser cada vez mas participes, en meditlagey en las que esté
involucrado el sector cementero y hormigonero, avéls de talleres con

instituciones publicas y previo a expedicion demativas.

1.3.4 Amenazas

« Fundacion ACI ecuatoriana tiene los mismos fingsatedibilidad y tiene

laboratorio, no cuenta con recursos.

« Uso de productos alternativos al Cemento y Hormigon

e Exposicion a legislacibn que no recoja aspectosnidés por

desconocimiento.

« Mal concepto de la ley de competencia y su relacaimel gremio.

« Universidades (Facultades de Ingenieria) y emprasasdas que tienen

laboratorios.

En el tema de amenazas se puede ver una redudeidas mismas con las
acciones tomadas en este tiempo. Principalmeser ahora un organismo que

se esta posesionando como referente técnico, can rew@nocimiento y
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participacion no solo en certificaciones ACI, stambién al ser tomado en
cuenta por instituciones publicas como privadas geabajar en proyectos

conjuntos.



2 DIAGNOSTICOS DE PROCESOS

2.1 MARCO TEORICO

En el presente capitulo se realizara el levantamigl® procesos mediante la
identificacion de las diferentes actividades quées@n a cabo en una organizacion,
entendiendo su funcionamiento y representandddanvacion a través de diagramas
de flujos. Para lo cual se aplicaran algunos qawsebasicos, los mismos que se
explicardn a continuaciéon. Comenzando con defpmmceso, al conjunto de

actividades secuenciales que transforman unasdestran salidas enfocadas a
satisfacer requerimientos del cliente. Los progeson repetitivos. Todas las
actividades de la empresa deben poder enmarcargeoeesos, por lo que sera
importante decidir cuales de éstos son criticoa [@aconsecucion de los objetivos de

la organizacion. (Andreu & Martinez-Vilanova, 20pags. 130-132).

Las personas que trabajan con un enfoque de ggsiidprocesos centran mas su
atencion en los objetivos globales de la organirado que las hace mas responsables,
de modo que no pierdan de vista que lo importastesatisfacer o superar las
necesidades de los clientes (Alcalde, 2007, pds). ®demas, la gestion por procesos
como lo menciona Andreu & Martinez-Vilanova, (20fdg. 140) se presenta como
un modelo que lo analiza y mejora, que aumentéidaota y la eficiencia y evita los

inconvenientes de la gestidon funcional tradicionahsiguiendo:
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« Romper la tendencia al inmovilismo de los departdo®y la dificultad de
adaptarse a los cambios, sean por necesidadesm@r@zar recursos o por

exigencias de los clientes.

« Un enfoque a los requerimientos del cliente, taxterno como interno.

« Eliminar el consumo inapropiado de recursos.

Esta identificacion de procesos deberia iniciar woranalisis de cuales son los que
existen en la organizacion, este analisis incltampo los procesos internos, como los
externos, principalmente si introducimos a la oizaaidn elementos o servicios que
afectan la calidad del producto, como puede sdrsefio del mismo, el servicio de
calibracion, el servicio de auditoria, etcéteraaddecuada identificacion ayuda a que
se puedan crear mecanismos para mantener contcdddeuno de ellos (Nava &
Jiménez, 2005, pag. 45). Los mismos que una eetifttados, se los debe clasificar

en:

« Procesos criticos: tienen que ver con la misioladeganizacion, es decir, qué

debemos hacer de forma excelente para afadir alatbente.

« Procesos estratégicos: tienen relacion con el apfeqtratégico de la empresa.

« Procesos de soporte: son los procesos de apoys ariicos, no estan

directamente relacionados con la misién ni la visié la organizacién. (Andreu

& Martinez-Vilanova, 2011, pags. 142-143)
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Informacion complementada con los diagramas de,flgye son representaciones
gréficas, apoyadas en simbolos claramente ideattiis y acompafados de una breve
descripcion. Los diagramas de flujo dan mayoripi@t y claridad sobre los que
quiere expresar para dar a conocer las actividgstpdedo & Escobar, 2007, pag.
38). Logrando asi, una serie de ventajas comoajorrdisefio, teniendo un orden de
las actividades y los recursos que interviene,nigbelo una secuencia de acciones en
forma detallada, ya que siguen una funcion l6gedad actividades, para una mejor
revision e implementacion, diagramacion que utilimbolos ANSI (American

National Standard Institute), los mismos que sdiexpa continuacion:

Entidad externa
Fuente o destino de flujos de informacion, prodsigio servicios.

 Direccion del proceso
—
4_

Indica la secuencia de ejecucion de las operacitaesntradas y resultados.

« Documentos
__

Documentos y registros que se utilizan o se gerarama actividad.

» Actividad

El primer segmento contiene una descripcion catia dctividad y el segundo

segmento contiene el nombre del cargo del resptenaadjecutar la actividad.
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« Decision N

Rombo que contiene una condicién redactada congupta.

 Proceso

Identifica a otro proceso relacionado, escribieeldmombre del proceso.
+ Base de datos E }

Representa bases de datos, hojas electronicaasufatmas de almacenamiento

de informacion electrénica.

» Conector Q

Conecta diferentes partes de un diagrama y puedéinagse en varias hojas.

 Inicioy fin de proceso —\

A
\

Indica el inicio o fin de un proceso.

Los procesos también necesitan un Andlisis de \A&goegado, el cual es importante
ya que ayuda a clasificar las diferentes actividatigpendiendo de si agregan valor o
no y que tipo de valor si al cliente o al negodBategorizacion que segun Aguledo &

Escobar, (2007, pag. 98), se detalla a continuacion
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« Las actividades que agregan valor para los cliefWéC): el cliente esta

dispuesto a pagar por ellas porque reconoce suiamoia.

« Las actividades que agregan valor al negocio (VAEh aquellas actividades
requeridas por la organizacion para facilitar letsvelades de valor agregado
para el cliente o para proteger el patrimonio,lieinte también las reconoce

como necesarias y paga por ellas, pero en menan. val

« Las actividades que no agregan valor (NVA): no ganevalor para el cliente,

ni agregan valor a la organizacion.

Este andlisis permite saber que ocurre en cadagoppara lograr una mejora del

mismo, eliminando las actividades que no agreghom,waaumentando las actividades

gue agreguen valor al cliente.

INVENTARIO DE PROCESOS

En el Instituto después de un levantamiento deeggis; se pudieron identificar los

siguientes, los mismos que estan clasificados en:

« Procesos Estratégicos

= Planificacion Estratégica y Operativa

= Gestion de Consejo Directivo y Asamblea
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Procesos Misionales

= Certificaciones

= Capacitaciones

= Publicaciones

» Estadisticas

= Comités Técnicos

= Capitulos Estudiantiles
= Promocion

= Monitoreo de la satisfaccion del cliente

Procesos de Soporte

= Administracion de Base de Datos
= Compra de Bienes y Servicios

= Gestion Documental

= Contratacion de Personal

= NOmina

= Facturacion

= Pagos

= Presupuestacion

= Registro Contable

= Gestion tributaria

=  Auditorias Financieras
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2.3 DIAGNOSTICO DE PROCESOS

Los procesos del inventario estan diagramados&ANEKO 1 - LEVANTAMIENTO
DE PROCESOS. Ademas, a todos los procesos exsteates realizo un analisis de
valor agregado, cuyo detalle se encuentran en &XXN2 - ANALISIS DE VALOR

AGREGADOS.

 Planificacion Estratégica y Operativa

= Descripcion del proceso

Proceso en el cual se realiza una revision del P&ratégico vigente, para

ver su avance anual a través de los respectivasomres y permitiendo asi

realizar una planificacion del préximo afio en catgucon todos los

departamentos involucrados.

= Analisis de Valor Agregado

Una vez levantado el proceso se realizd el analisisalor agregado del

mismo, cuyo resumen se encuentra en la Tabla afjcGr10.
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Tabla 7 - Resumen en valores proceso Planificaciéstratégica y

Operativa
Volumen Tiempo Costo
VAC 4 act 0,4 hrs $9,10
VAN 3 act 0,6 hrs $ 6,60
NVA 1 act 0,0 hrs $1,10
Total 8 act 1,1 hrs $ 16,80

Fuente: Investigacion realizada
Elaborado por: Andrés Teran

Gréfico 10 - Resumen en porcentajes proceso Plamificion Estratégica

y Operativa
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Fuente: Investigacion realizada
Elaborado por: Andrés Teran

Al ser un proceso de planificacion se puede veuelel factor tiempo tiene
un porcentaje alto en valor agregado del negoe@ajue un gran parte del
tiempo se dedica a revisar las metas planteadasgaaia afio en el Plan
Estratégico, para su posterior revision de objstsegun los indicadores del

mismo.
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= Debilidades y Oportunidades

Las debilidades encontradas en el proceso sondlpaocedimientos.

« Gestion de Consejo Directivo y Asamblea

= Descripcion del proceso

El Proceso comprende en convocar a sesion a lawnbros del Consejo

Directivo o Asamblea, 6rganos maximos del INECY@rapla revision,

discusion y aprobacion de temas importantes y aeleg del Instituto.

= Analisis de Valor Agregado

Una vez levantado el proceso se realizo el analisisalor agregado del

mMismo, cuyo resumen se encuentra en la Tabla &fcGril.

Tabla 8 - Resumen en valores proceso Consejo Direct y Asamblea

Volumen Tiempo Costo
VAC 7 act 1.0 hrs $27.14
VAN 4 act 1.5 hrs $36.77
NVA 5 act 13.6 hrs $5.72
Total 16 act 16.1 hrs $69.62

Fuente: Investigacion realizada
Elaborado por: Andrés Teran
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Gréfico 11 - Resumen en porcentajes Proceso Consé&oectivo y

Asamblea
90% 84%
80%
70%
0,
60% 53%
50% 44% H Volumen
40% 39% Tiempo
31% H Costo
30% 25%
20%
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10% 6% * 8%

. []
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Fuente: Investigacion realizada
Elaborado por: Andrés Teran

En el proceso de Consejo Directivo y Asamblea exist porcentaje de
tiempo que no agrega valor, situacion que es eagipor el tiempo de espera
gue se produce al recibir la confirmacion o resfuasla convocatoria de
reunion, ya sea de Directorio o Asamblea. Tamb&tiene un porcentaje
alto en el costo de valor agregado del negocigasibn que se da ya que la
mayoria del proceso es realizado por el Direct@cijvo, al ser quien

convoque y modere la reunidn con los socios.

Debilidades y Oportunidades

Las debilidades encontradas en el proceso es lardean coordinar fechas

de sesion y confirmarlasAdemas, de que no se cuenta con procedimientos.

Mientras que las oportunidades de mejora estaraizar las sesiones de
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Consejo Directivo cada dos meses, tal y como labéste el Estatuto del

INECYC.

Certificaciones

= Descripcion del proceso

Proceso que se realiza para otorgar una certifinanternacional ACI a los

aspirantes desde la inscripcidon, pasando por sbotirtual de preparacion,

los examenes y la entrega de resultados.

= Analisis de Valor Agregado

Una vez levantado el proceso se realizo el analisisalor agregado del

mMismo, cuyo resumen se encuentra en la Tabla @fcGri2.

Tabla 9 - Resumen en valores proceso Certificacione

Volumen Tiempo Costo
VAC 10 act 18.7 hrs $170.2
VAN 9 act 2.5 hrs $15.8
NVA 5 act 81.7 hrs $11.7
Total 24 act 102.9 hrs $197.6

Fuente: Investigacion realizada
Elaborado por: Andrés Teran
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Grafico 12 - Resumen en porcentajes Proceso Certificiones
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Fuente: Investigacion realizada
Elaborado por: Andrés Teran

El presente proceso tiene un tiempo muy alto quagnega valor, esto se
debe a la demora del organismo internacional déiceallos examenes,
enviar los resultados y segun sea el caso, lagaesps certificaciones.
Ademas, el costo en las actividades de valor ageegkcliente es alto, al ser

un proceso realizado en mayor parte el Coordinadonico.

Debilidades y Oportunidades

Las debilidades encontradas en el proceso son @se guentan con unas
instalaciones fijas para toma de exadmenes tanbosds como practicos, ni
se cuenta con los equipos para realizar los engaaasicos, tampoco se
utiliza la pagina web para la inscripcion de Igsirasites al curso, ni se tiene
una base de datos actualizada de los inscritos @eléficaciones. Por otro

lado no existen reglamentos, politicas, directriess como falta de control,
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seguimiento y procedimientos. Mientras que lasrtopalades de mejora

estan en usar el formulario de inscripcion y faatign, los mismo que ya

estan hechos y colgados en la misma pagina web.

« Capacitaciones

= Descripcion del proceso

Proceso para la preparacion y realizacion de esetg@apacitacion como lo

son cursos, seminarios y conferencias, incluyeh@seager los temas mas

interesantes hasta el andlisis de impacto quertuvie

= Analisis de Valor Agregado

Una vez levantado el proceso se realizo el analsisalor agregado del

mismo, cuyo resumen se encuentra en la Tabla 1@ficG 13.

Tabla 10 - Resumen en valores proceso Capacitaciene

Volumen Tiempo Costo
VAC 5 act 4.4 hrs $19,8
VAN 6 act 6,3 hrs $79,6
NVA 0 act 0,0 hrs $ 0,00
Total 11 act 10,7 hrs $99,4

Fuente: Investigacion realizada
Elaborado por: Andrés Teran
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Grafico 13 - Resumen en porcentajes Proceso Capaaitones
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Fuente: Investigacion realizada
Elaborado por: Andrés Teran

La mayoria de sus actividades agregan valor alaiegya que la mayoria de
actividades y tiempo son para la organizacion pamacion de los eventos,
los mismos que no se los realizan siempre, sina ciadto tiempo. También
se tiene un porcentaje alto en el costo de valegaglo del negocio, situacion
gue se da ya que existe una participacion impartael Director Ejecutivo,
al ser quien realiza las reuniones para defiranzks estratégicas. Ademas,
no existen actividades que no agregan valor, si@stio muy bueno y de

resaltar.

Debilidades y Oportunidades

Las debilidades encontradas en el proceso son@se entregan diplomas

de participacion, ni tampoco existe una encuestsatisfaccion al cliente.

Por otro lado, se deberia utilizar la pagina wela paalizar las inscripciones
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como se hace en certificaciones, asi como contaruoa base de datos
actualizada de los inscritos en los eventos dectap@n. Tampoco se
cuenta con un lugar de capacitaciones para poadéizae los diferentes
eventos. Ademas, no existen reglamentos, poljtdiasctrices, asi como

falta de control, seguimiento y procedimientos.

» Publicaciones

= Descripcion del proceso

Proceso para que un texto con contenido técnicgubklicado, ya sea de

forma fisica o electronica, pasando por una rewisgdanalisis de su

contenido.

= Analisis de Valor Agregado

Una vez levantado el proceso se realizo el analsisalor agregado del

mismo, cuyo resumen se encuentra en la Tabla IraficG 14.

Tabla 11 - Resumen en valores proceso Publicaciones

Volumen Tiempo Costo
VAC 5 act 7,1 hrs $70.0
VAN 7 act 5,5 hrs $41.0
NVA 1 act 53,3 hrs $0.0
Total 13 act 66,0 hrs $111.0

Fuente: Investigacion realizada
Elaborado por: Andrés Teran
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Gréfico 14 - Resumen en porcentajes proceso Publianes
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En el proceso de Publicaciones el porcentaje deidedes que no agregan
valor es alto, por el tiempo que significa mandengrimir los libros para su

publicacién y la espera de las imprentas en etogamismos.

Debilidades y Oportunidades

Las debilidades encontradas en el proceso son @ueuentan con

reglamentos, politicas, directrices, asi como fd#acontrol, seguimiento y
procedimientos. Mientras que las oportunidadesndgora estan en
aprovechar la pagina web, ya que esta podria sedim@mica y que tenga el

servicio de proporcionar publicaciones, como nté#asicas.
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Estadisticas

= Descripcion del proceso

Proceso de recopilacion de datos referente al dem@ara mantener

actualizados los datos estadisticos del secta padina web del INECYC,

segun sus diferentes categorias.

= Analisis de Valor Agregado

Una vez levantado el proceso se realizd el analisisalor agregado del

mismo, cuyo resumen se encuentra en la Tabla ¥2ficG 15.

Tabla 12 - Resumen en valores proceso Estadisticas

Volumen Tiempo Costo
VAC 3 act 1,9 hrs $18,1
VAN 2 act 0,4 hrs $4,0
NVA 1 act 0,3 hrs $3,2
Total 6 act 2,6 hrs $ 25,3

Fuente: Investigacion realizada
Elaborado por: Andrés Teran
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Gréfico 15 - Resumen en porcentajes Proceso Estatitias
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Elaborado por: Andrés Teran

En el presente proceso las actividades en su naasmnide valor agregado al
cliente, ya que son las que generan los datosistitad y ponerlos a
disposiciéon de las personas interesadas. Porlati@ el porcentaje de
actividades que no agregan valor viene dado p@speera que genera el
llamar a preguntar por qué no han llegado una prtlas estadisticas del

Instituto Ecuatoriano de la Construccion, con gaienen un convenio.

Debilidades y Oportunidades

Las debilidades encontradas en el proceso sonaeugemta con reglamentos,

politicas, directrices, asi como falta de congeguimiento y procedimientos.
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Comités Técnicos

= Descripcion del proceso

El proceso que comprende convocar a sesion a Eslnos de los diferentes

Comités Técnicos, 0 crear uno nuevo, para tratamsk necesidad distintos

temas importantes y relevantes relacionados cbrsifuto, desde un punto

de vista técnico.

= Analisis de Valor Agregado

Una vez levantado el proceso se realizo el analisisalor agregado del

mismo, cuyo resumen se encuentra en la Tabla &ficG 16.

Tabla 13 - Resumen en valores proceso Comités Téuws

Volumen Tiempo Costo
VAC 5 act 3.7 hrs $43.9
VAN 7 act 5.7 hrs $144.3
NVA 1 act 0.1 hrs $0.8
Total 13 act 9.5 hrs $189.1

Fuente: Investigacion realizada
Elaborado por: Andrés Teran
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Gréfico 16 - Resumen en porcentajes Proceso Comit€écnicos
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Proceso que tiene en su mayor parte actividadeagyagan valor al negocio,
ya que en la misma se tiene todas las activida@desag a la reunién como
es la preparacion y convocatoria, asi como al finglie es la preparacion de
los reportes y actas de la misma. También se tian@rcentaje alto en el
costo de valor agregado del negocio, situaciénsguga ya que la mayoria
del proceso es realizado por el Coordinador Té¢micger quien convoque y

modere la reunion.

Debilidades y Oportunidades

Las debilidades encontradas en el proceso son @egisten reglamentos,

politicas, directrices, asi como de procedimientos.
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« Capitulos Estudiantiles

= Descripcion del proceso

Proceso que comprende un acercamiento a las dderdacultades de

ingenieria civil del pais, para conjuntamente flaban diferentes proyectos

y programas de apoyo técnico.

= Analisis de Valor Agregado

Una vez levantado el proceso se realizo el analisisalor agregado del

mismo, cuyo resumen se encuentra en la Tabla Ir&ficG 17.

Tabla 14 - Resumen en valores proceso Capitulos Ediantiles

Volumen Tiempo Costo
VAC 5 act 11.3 hrs $54,3
VAN 5 act 4.8 hrs $73,6
NVA 1 act 26.7 hrs $0,0
Total 11 act 42.8 hrs $127,9

Fuente: Investigacion realizada
Elaborado por: Andrés Teran
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Gréfico 17 - Resumen en porcentajes Proceso Capibsl Estudiantiles
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En el siguiente proceso encontramos que exist@rgeptaje alto de tiempo
en las actividades que no agregan valor, esto paxjste un tiempo grande
de espera en recibir por parte de los interesadalicitudes para conformar

los diferentes Capitulos Estudiantiles.

Debilidades y Oportunidades

Las debilidades encontradas en el proceso sordiaktantrol, seguimiento y

procedimientos.
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» Promocion

= Descripcion del proceso

Proceso seguido por el Instituto para darse a evrat diferentes medios,

sea esta pagada o gratuita y en la que se pronadeaiomarca INECYC o sus

productos, como lo son las certificaciones.

= Analisis de Valor Agregado

Una vez levantado el proceso se realizo el analisisalor agregado del

mismo, cuyo resumen se encuentra en la Tabla 1faficG 18.

Tabla 15 - Resumen en valores proceso Promocién

Volumen Tiempo Costo
VAC 6 act 5,5 hrs 26,6 hrs
VAN 10 act 5,0 hrs 48,7 hrs
NVA 1 act 0,0 hrs 0,1 hrs
Total 17 act 10,5 hrs 75,5 hrs

Fuente: Investigacion realizada
Elaborado por: Andrés Teran
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Gréfico 18 - Resumen en porcentajes Proceso Promoui
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En el proceso promocién existe un mayor porcerdajeactividades que
agregan valor al negocio, dado por el hecho deigagparte de la promocién
gue utiliza el Instituto es gratis y por ello latiédades, son en su mayoria
para planear y ver la forma de conseguir los diteetipos de promocion,

sin ningun costo.

Debilidades y Oportunidades

Las debilidades encontradas en el proceso sonaeugemta con reglamentos,

politicas, directrices, asi como falta de congeguimiento y procedimientos.
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Monitoreo de la satisfaccion del cliente

= Descripcion del proceso

Proceso que elabora, actualiza y sube un formudéfinalizar cada curso en

la plataforma virtual y que busca conocer la satigsbn de cada participante

sobre el servicio ofrecido.

= Analisis de Valor Agregado

Una vez levantado el proceso se realizo el analsisalor agregado del

mismo, cuyo resumen se encuentra en la Tabla 1éficG 19.

Tabla 16 - Resumen en valores proceso Monitoreo teSatisfaccion del

Cliente
Volumen Tiempo Costo
VAC 4 act 2.0 hrs $9.4
VAN 3 act 1.2 hrs $27.2
NVA 0 act 0.0 hrs $0.0
Total 7 act 3.2 hrs $36.6

Fuente: Investigacion realizada
Elaborado por: Andrés Teran
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Gréfico 19 - Resumen en porcentajes Proceso Monieo de la
Satisfaccion del Cliente
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Fuente: Investigacion realizada
Elaborado por: Andrés Teran

En el presente proceso existe un alto costo ead@gdades que agregan
valor al negocio ya que existe una participaciopdrtante del Director

Ejecutivo en el proceso de andlisis y toma de tews de la encuesta de
Monitoreo de la Satisfaccion al cliente y eso seeflejado en el costo del

proceso.

Debilidades y Oportunidades

Las debilidades encontradas en el proceso son gexiste encuesta de
satisfaccion para los eventos de capacitacionamipbco se revisan los
resultados de las encuestas, desaprovechandaaéieta\nformacion sobre
el cliente y su apreciacion sobre el Instituto y sartificaciones. Por otro
lado no existen reglamentos, politicas, directriees como falta de control,

seguimiento y procedimientos.
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« Administracion de Base de Datos

= Descripcion del proceso

Procesos que se encarga de recopilar toda la iatedmde clientes, en una

base de datos y clasificarla en diferentes catagonpara usar dicha

informacion de la mejor manera y tener un regideg@ada proyecto.

= Analisis de Valor Agregado

Una vez levantado el proceso se realizo el analisisalor agregado del

mismo, cuyo resumen se encuentra en la Tabla IraficG 20.

Tabla 17 - Resumen en valores proceso Administracidle Base de

Datos
Volumen Tiempo Costo
VAC 4 act 0,6 hrs $18
VAN 3 act 0,9 hrs $2,6
NVA 1 act 0,0 hrs $0,1
Total 8 act 1,6 hrs $45

Fuente: Investigacion realizada
Elaborado por: Andrés Teran
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Gréfico 20 - Resumen en porcentajes Proceso Admitrigcion de Base
de Datos
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Fuente: Investigacion realizada
Elaborado por: Andrés Teran

En el proceso de Administracion de Base de Datisseettna mayor cantidad
de actividades que agregan valor al cliente per@lpwontrario el porcentaje
de tiempo que requiere es menor que las que agvad@nal negocio, esto
se da ya que la mayoria del tiempo se ocupa eesaglos datos en el sistema
para preparar las cuadros y datos estadisticcs |gpg@osterior utilizacion y

aprovechamiento de los mismos.

Debilidades y Oportunidades

Las debilidades encontradas en el proceso son guenrgirma con el
Departamento Técnico los datos de las personaficaetts, actividad que
debe ser eliminada porque esta informacion ya gegatda antes por el
mismo departamento. Por otro lado no existen megtdos, politicas,

directrices, asi como falta de procedimientos.
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« Compra de Bienes y Servicios

= Descripcion del proceso

Proceso seguido para adquirir o contratar bieneservicios que necesite

cualquiera de sus empleados, para las distintagdactes que lleva a cabo el

Instituto.

= Analisis de Valor Agregado

Una vez levantado el proceso se realizo el analisisalor agregado del

mismo, cuyo resumen se encuentra en la Tabla 1&ficG 21.

Tabla 18 - Resumen en valores proceso Compra de Beés y Servicios

Volumen Tiempo Costo
VAC 5 act 2.6 hrs $16.9
VAN 12 act 2.7 hrs $7.7
NVA 1 act 16.0 hrs $0.0
Total 18 act 21.3 hrs $24.6

Fuente: Investigacion realizada
Elaborado por: Andrés Teran
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Grafico 21 - Resumen en porcentajes Proceso Compda Bienes y

Servicios
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En proceso de Compra de Bienes y Servicios existalto porcentaje de
tiempo en actividades que no agregan valor, dadelg@mpo de espera de
las cotizaciones de los diferentes proveedores.em@d, de todas las
actividades internas de autorizacion de compra padm, las mismas que
hacen que el porcentaje de valor agregado al negeeai mayor que las del
Cliente. También se tiene un porcentaje alto ezosio de valor agregado
del cliente, situacion que se da ya que existgarticipacion importante del

Director Ejecutivo, al ser quien analiza y autofe@compras.

Debilidades y Oportunidades

Las debilidades encontradas en el proceso sonmeeiste una base de datos

de inventarios. Por otro lado no existen reglaogmoliticas, directrices,

asi como falta de control, seguimiento y procedioig.
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» Gestion Documental

= Descripcion del proceso

Procesos de envio y recepcion de documentaci@uatlsigue un orden y

control de cada oficio desde su redaccion hastmsaga.

= Analisis de Valor Agregado

Una vez levantado el proceso se realizo el analisisalor agregado del

mismo, cuyo resumen se encuentra en la Tabla 1r@ficG 22.

Tabla 19 - Resumen en valores proceso Gestion Dooemtal

Volumen Tiempo Costo
VAC 4 act 12,1 hrs $325
VAN 4 act 6,9 hrs $19.8
NVA 3 act 1,9 hrs $55
Total 11 act 20,9 hrs $57.7

Fuente: Investigacion realizada
Elaborado por: Andrés Teran
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Gréfico 22 - Resumen en porcentajes Proceso Gestibocumental
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En el presente proceso se tiene actividades ungopabbradas es decir, con

porcentaje muy similares y en el caso de las aetilés que no agregan valor

son por actividades de archivo de los diferentesigh@ntos.

= Debilidades y Oportunidades

Las debilidades encontradas en el proceso sonoeugemta con reglamentos,

politicas, directrices, asi como falta de congeguimiento y procedimientos.

« Contratacion de Personal

= Descripcién del proceso

Proceso gue se lleva a cabo cuando existe la daded® contratar a un nuevo

empleado ya sea por reemplazo o creacién de uronuesto, pasando por
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el levantamiento del perfil, la recepcién de hajas/ida y entrevistas; hasta

la seleccidn final del aspirante y su respectidaiacion.

= Andlisis de Valor Agregado

Una vez levantado el proceso se realizé el anasisalor agregado del

mismo, cuyo resumen se encuentra en la Tabla 2@ficG 23.

Tabla 20 - Resumen en valores proceso Contratacidle Personal

Volumen Tiempo Costo
VAC 12 act 5.1 hrs $39.0
VAN 4 act 0.4 hrs $1.7
NVA 1 act 40.0 hrs $0.0
Total 17 act 45.5 hrs $40.6

Fuente: Investigacion realizada
Elaborado por: Andrés Teran

Gréfico 23 - Resumen en porcentajes Proceso Conteation de Personal
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En el proceso de Contratacion de Personal existemnpo bien alto de las
actividades que no agregan valor porque existeegpara de parte de la
empresa de seleccion de talento humano, la mismasydado por la demora
en la busca de los candidatos finalistas. Tandeéiene un porcentaje alto
en el costo de valor agregado del cliente, situagife se da ya que existe
una participacion importante del Director Ejecutigbser quien entrevista a

los candidatos finales y decide a quien contratar.

= Debilidades y Oportunidades

Las debilidades encontradas en el proceso sonajse cuentan con perfiles
definidos para cada cargo. Por otro lado no existglamentos, politicas,
directrices, asi como falta de control, seguimiegtgporocedimientos.

Mientras que las oportunidades de mejora estarefnirdcaracteristicas y
competencias de cada perfil y de lograr realizgr@teso de reclutamiento

en el menor tiempo posible.

« NbOmina

= Descripcion del proceso

Proceso de pago al personal del Instituto, despeiési respectivo calculo y

emisién de roles de pagos, tomando en cuenta dfotate atrasos y

permisos.
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= Andlisis de Valor Agregado

Una vez levantado el proceso se realizé el anasisalor agregado del

mismo, cuyo resumen se encuentra en la Tabla 2&ficG 24.

Tabla 21 - Resumen en valores proceso NOmina

Volumen Tiempo Costo
VAC 3 act 3.8 hrs $27.3
VAN 4 act 0.8 hrs $14.2
NVA 0 act 0.0 hrs $0.0
Total 7 act 4.6 hrs $41.4

Fuente: Investigacion realizada
Elaborado por: Andrés Teran

Gréfico 24 - Resumen en porcentajes Proceso NOmina
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En el presente proceso la mayoria de las actividagieegan valor al negocio,

ya que existen algunas tareas en lo que tieneaqumwn la preparacion de los
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roles de pagos, basicamente de control de horaimagos. Pero a su vez la
mayoria del tiempo es para actividades que agregjanal cliente.

= Debilidades y Oportunidades

Las debilidades encontradas en el proceso sonamegemta con reglamentos,

politicas, directrices, asi como falta de congeguimiento y procedimientos.

» Facturacién

= Descripcion del proceso

Proceso de recepcion de dinero de los diferenteduptos y servicios que

ofrece en INECYC y la emision de los respectivosudoentos contables.

= Analisis de Valor Agregado

Una vez levantado el proceso se realizo el analisisalor agregado del

mismo, cuyo resumen se encuentra en la Tabla 22ficG 25.

Tabla 22 - Resumen en valores proceso Facturacion

Volumen Tiempo Costo
VAC 2 act 4.2 hrs $225
VAN 5 act 2.8 hrs $ 20,6
NVA 3 act 162.5 hrs $ 135
Total 10 act 169.5 hrs $ 56,6

Fuente: Investigacion realizada
Elaborado por: Andrés Teran
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Grafico 25 - Resumen en porcentajes Proceso Factuién
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El proceso de Facturacion tiene un muy alto poagende tiempo en las
actividades que no agregan valor y esto se dele &xjste un tiempo de
espera por parte de los clientes tipo empresageaagpiprimero se les emite
la factura para que ellos procedan a cancelargmaapie les lleva bastante
tiempo. Por otro lado al ser un proceso contableegesario mucho control

interno y eso se ve reflejado en el porcentajectieidades que agregan valor

al negocio, el cual es mayor que las del Cliente.

Debilidades y Oportunidades

Las debilidades encontradas en el proceso sonoeugemta con reglamentos,

politicas, directrices, asi como falta de congeguimiento y procedimientos.
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Pagos

= Descripcion del proceso

Proceso de verificacion de las diferentes facttgasidas correspondientes

a compras o servicios contratados por el Institptoa luego proceder a

realizar el pago respectivo a la persona naturglridica, con todos sus

documentos contables.

= Analisis de Valor Agregado

Una vez levantado el proceso se realizo el analisisalor agregado del

mismo, cuyo resumen se encuentra en la Tabla 2aficG 26.

Tabla 23 - Resumen en valores proceso Pagos

Volumen Tiempo Costo
VAC 2 act 10.6 hrs $55.7
VAN 3 act 0.9 hrs $11.6
NVA 1 act 0.2 hrs $0.9
Total 6 act 11.6 hrs $68.2

Fuente: Investigacion realizada
Elaborado por: Andrés Teran
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Grafico 26 - Resumen en porcentajes Proceso Pagos
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En el proceso de Pagos existe un porcentaje peglesaotividades que no
agregan valor, porque en una parte del procesorcdevan todos los

documentos correspondientes a cada pago y el@itemaje del tiempo que
existe para las actividades que agregan valorgaaie se da por la emision
de cheques o transferencia y la generacion del irapte de egreso y

retencion.

Debilidades y Oportunidades

Las debilidades encontradas en el proceso sonageigemta con reglamentos,
politicas, directrices, asi como falta de conseguimiento y procedimientos.
Mientras que las oportunidades de mejora estanagjar los documentos
contables y sus pagos directamente por parte g¢elrtdenento contable y

menos involucramiento del Departamento Administoati
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= Descripcion del proceso

Proceso correspondiente a la realizacion de lai@j@t presupuestaria del
afo en curso y la elaboracion del presupuesto gawmalel siguiente afio del

Instituto de gastos administrativos y de gestidgngekcual participan los

diferentes departamentos.

= Analisis de Valor Agregado

Una vez levantado el proceso se realizo el analisisalor agregado del

mismo, cuyo resumen se encuentra en la Tabla 24ficG 27.

Tabla 24 - Resumen en valores proceso Presupuestaci

Volumen Tiempo Costo
VAC 3 act 3,9 hrs $15,0
VAN 4 act 3,6 hrs $24,6
NVA 1 act 2,7 hrs $14,4
Total 8 act 10,2 hrs $54,0

Fuente: Investigacion realizada
Elaborado por: Andrés Teran
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Gréfico 27 - Resumen en porcentajes Proceso Presigstacion
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Presupuestacion tiene una actividad que no agedga ¢omo lo es realizar
el reajuste del presupuesto presentado. Ademidsemxas actividades que
agregan valor al negocio, ya que es un proceso wghantrabajo de

preparacion de informacién para que su elabora@ande la mejor manera

al presentarse al cliente del proceso.

Debilidades y Oportunidades

Las debilidades encontradas en el proceso sonoeugemta con reglamentos,

politicas, directrices, asi como falta de congeguimiento y procedimientos.
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« Registro Contable

= Descripcion del proceso

Proceso que se encarga de realizar todas lasdactes relacionadas con

llevar la contabilidad del Instituto, ingresandalde los documentos en el

sistema para luego generar los balances corresguasi

= Analisis de Valor Agregado

Una vez levantado el proceso se realizo el analisisalor agregado del

mismo, cuyo resumen se encuentra en la Tabla 2aficG 28.

Tabla 25 - Resumen en valores proceso Registro Cabte

Volumen Tiempo Costo
VAC 6 act 12.7 hrs $70.5
VAN 3 act 0.6 hrs $4.9
NVA 1 act 0.3 hrs $1.8
Total 10 act 13.6 hrs $77.2

Fuente: Investigacion realizada
Elaborado por: Andrés Teran
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Grafico 28 - Resumen en porcentajes Proceso Regisi€ontable
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Fuente: Investigacion realizada
Elaborado por: Andrés Teran

En el proceso de Registro Contable existe un m#smpo, costo y numero
de actividades que agregan valor al cliente, ya lguenayoria de sus
actividades son, la realizacion de asientos coegaplla mayorizacion de
cuentas para emitir los asientos contables.

= Debilidades y Oportunidades

Las debilidades encontradas en el proceso sonageigemta con reglamentos,

politicas, directrices, asi como falta de consegjuimiento y procedimientos.

o Gestién Tributaria

= Descripcion del proceso

Proceso de calculo, declaracion y pago de las adtiges tributarias e

impuestos de ley generados por el Instituto.
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= Andlisis de Valor Agregado

Una vez levantado el proceso se realizé el anasisalor agregado del

mismo, cuyo resumen se encuentra en la Tabla 2GficG 29.

Tabla 26 - Resumen en valores proceso Gestion Tritawia

Volumen Tiempo Costo
VAC 2 act 0.7 hrs $3.6
VAN 4 act 15.4 hrs $89.0
NVA 1 act 0.2 hrs $0.9
Total 7 act 16.3 hrs $935

Fuente: Investigacion realizada
Elaborado por: Andrés Teran

Gréfico 29 - Resumen en porcentajes Proceso Gestidributaria

100% 95%95%

90%

80%
70%

60%

® Volumen
50%

= Tiempo
40%

H Costo
30%

20%

10%

0%

Fuente: Investigacion realizada
Elaborado por: Andrés Teran

En el presente proceso existe una actividad quasgnega valor, ya que se
archivan las declaraciones de impuesto y los dontoaejue respaldan sus

pagos. Ademas, existe mayor porcentaje de actigglgue agregan valor al
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negocio que al cliente, por se necesita prepasatdaelaraciones con todo sus

calculos, los mismo que son aprobados y verificpdsseriormente.

= Debilidades y Oportunidades

Las debilidades encontradas en el proceso sordiaktantrol, seguimiento y

procedimientos.

» Auditorias Financieras

= Descripcion del proceso

Proceso en el cual el departamento contable, tiaalicomisario o auditor

los documentos e informacion solicitada, para ogeelleve a cabo las

auditorias internas y externas, para posteriormesddir el respectivo

informe.

= Analisis de Valor Agregado

Una vez levantado el proceso se realizd el analisisalor agregado del

mismo, cuyo resumen se encuentra en la Tabla 2afycG 30.
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Tabla 27 - Resumen en valores proceso Auditoriasriancieras

Volumen Tiempo Costo
VAC 5 act 0.2 hrs $3.9
VAN 10 act 4.6 hrs $25.0
NVA 0 act 0.0 hrs $0.0
Total 15 act 4.8 hrs $28.8

Fuente: Investigacion realizada
Elaborado por: Andrés Teran

Gréfico 30 - Resumen en porcentajes proceso Auditass Financieras
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Fuente: Investigacion realizada
Elaborado por: Andrés Teran

En el proceso de Auditorias Financieras se tiene mpdrcentaje de
actividades que agregan aalor al negocio porquerageso de tener un
informe de la situacion econémica del Institutollewa actividades como
revision y explicacion de documentos de respalllaubl es necesario para

tener el informe de los auditores y su posteries@ntacion a los socios.
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= Debilidades y Oportunidades de mejora

Las debilidades encontradas en el proceso sondlpaocedimientos.



3 DISENO DE PROCESOS

3.1 MARCO TEORICO

Una vez levantados los procesos con los que ceetiECYC, se pretende que los
mMismos se mejoren y buscar asi su perfeccionamiéatmejora debe ser permanente
y no solo cuando los niveles o indicadores sonshajao también como consecuencia
de oportunidades de mejoras acomodadas a cambiek eertorno. Teniendo los
cambios del entorno mas frecuentes, que son lodbicanen las necesidades y
expectativas de los clientes, los relacionadodaerolucion de la competencia y los
tecnoldgicos, que afectan a la forma en que lanizgeion puede ejecutar sus procesos
0 a los propios productos que ésta ofrece. Losimaninternos pueden ser de muy
diversa indole, como por ejemplo los relativos &laacion y motivacion de los
empleados, en los proveedores o la propia evolucgiaral de las actividades y

procesos internos (Membrado, 2002, pag. 119).

También, se debe tener en cuenta que en la megopaodesos, la intervencion se
concreta en una parte de uno, o de varios proceemsto de un area funcional
particular, mas que en su totalidad. Normalmeaterenta a la optimizacion de uno
o de varios de los sub-proceso, o ciclos, que caempel proceso bajo analisis.
Minimizar o eliminar actividades que no agregaroval proceso bajo analisis, es la
actividad fundamental de esta modalidad. Parasellanalizan procesos con el fin de

reducir la burocracia (suprimir tareas administestj aprobacion y papeles
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innecesarios), reducir la duplicacion de tareagomaelos ciclos de tiempo, proveer
de un lenguaje simple y de forma simplificada aussarios y gestores de proceso

(Medina, 2005, pag. 189).

Para ello es importante seguir el modelo del drRitVA o ciclo de Deming, que es
Planear, Hacer, Verificar y Actuar, que segun V@897, pags. 121-122) y Pérez &

Munera, (2007, pags. 50 -51) es:

« Planear: Se refiere a todas las acciones por parte detk @érencia, para

definir politica o lineamientos de como se llevar@abo.

« Hacer: Se refiere a desarrollar mediante tareas y aetiMd lo planeado en el

paso anterior, por parte de los operarios del gmce

« Verificar. Se refiere a la accion de comprobar que lo ejdoutsté segun lo

programado, a través de una medicidn por partaspector.

e Actuar: Se refiere al analisis por parte de la direccidbre los resultados

obtenidos y la toma decisiones sobre los mismaa, pacorreccion.

Siendo un ciclo que se entiende como un procesmoorporque ni bien se acaba se
vuelve a iniciar, es decir se comienza de nuevia@ifigar, hacer verificar y actuar,
luego de aplicado los cambios propuestos. Métamo lo cual se garantiza un

monitoreo continuo y asi lograr la mejora continua.
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Ademas, el capitulo contiene el Mapa de Procesésindétuto, el cual es la
identificacion del ciclo de actividades principatpge desarrolla una organizacion, y
que puedan ser identificadas como procesos, dasderitificacion o diagnéstico de
sus necesidades hasta la evaluacion de si estds so satisfechas, pasando por la
intervencion a través del disefio y produccion @émds y/o servicios, constituye un
mapa de procesos. El mapa de procesos estaldereas las conexiones (vinculos)
entre los diversos tipos de procesos que contiea®rganizacion. El rasgo distintivo
de un mapa de procesos lo constituye la claridaavas de la que los vinculos entre
un conjunto de procesos es presentada (los vingueden ser de informacion,
recursos economicos, influencia, autoridad, pramudisicos, etcétera) (Medina,
2005, p. 169). Llegando asi, mediante una herramigrafica a condesar todos los
procesos de la organizacion y poder apreciar etextmntodo lo que realiza el
Instituto. Procesos que se pueden apreciar unarmy con detalle de los mismos,
en los manuales de procedimientos, que sintetizafiona clara, precisa y sin
ambiguiedades los procedimientos operativos, doadefieja de modo detallado la
forma de actuacion y de responsabilidad de todonimie de la organizacién dentro
del marco del sistema de calidad de la emprespgndiéendo del grado de implicaciéon
en la consecuencia de la calidad del producto (&aiil, Enriquez, & Sanchez, 2005,

pag. 63).

Los manuales de procedimientos disefiados paramgi@esa van a tener la siguiente

estructura:

« Propdsito._Es decir el objetivo del proceso.

« Alcance._Delimita el campo de aplicacion.
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« Responsable del proceso.Corresponde al nombre del cargo responsable del

proceso.

« Definiciones._Glosario de términos incluidos en el proceso.

« Politicas._Son normas de cumplimiento del proceso.

 Indicadores._Son los mecanismos de medicidén de los resultaglqgzraceso.

« Documentos._Es una fuente de informacion, generalmente eswéeca de un

hecho.

« Registros._Es la evidencia documental de actividades reazad

- Diagrama de flujo._Es una representacion grafica del proceso.

Para que un sistema de gestion funcione, se delmbr s procesos y su

funcionamiento, para eso se debe usar indicadaeagestion de proceso, que son
expresiones cuantitativas de las variables quevieteen en un proceso y cualitativas
de los atributos de los resultados del mismo ypgumiten analizar el desarrollo de la
gestion y el cumplimiento de las metas respeabbjetivo trazado por la organizacion
(Estupifian & Estupifian, 2006, pag. 280). Los msmae se incluirdn en los
Manuales de Procedimientos, explicados anteriomng@ro que necesitan una

mencion adicional por su importancia.
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3.2 MAPA DE PROCESOS

El mapa de procesos establecido para el INECYGletala a continuacion en el

Grafico 31.

Grafico 31 - Mapa de Procesos INECYC
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Fuente: Investigacion realizada
Elaborado por: Andrés Teran

El mapa de procesos aparte de estar clasificagoersos estratégicos, misionales,
y de apoyo; estan agrupados en diferentes categgaiaea por el fin de los productos

y servicios que ofrece el Instituto o por las apaes los procesos tiene en coman.
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3.3 TABLA DE PROCESOS

A los procesos existentes y levantados, se lesoadidos procesos necesarios para
completar el sistema de gestion propuesto pafdECY C, el mismo que se detalla a

continuacioén en la Tabla 28.

Tabla 28 - Procesos levantados vs. Procesos prooss

Proceso Observaciones
Planificacién Estratégica y Operativa Se mejora
Gestion de Consejo Directivo y Asamblea Se mejora
Control de documentos y registros Se disefia
Auditorias de Gestion Se disefa
Mejora continua Se disefia
Certificaciones Se mejora
Capacitaciones Se mejora
Publicaciones Se mejora
Estadisticas Se mantiene
Comités Técnicos Se mantiene
Capitulos Estudiantiles Se mejora
Gestién de Asociacion Se disefa
Promocion Se mantiene
Monitoreo de la satisfaccion del cliente Se mejora
Administracion de Base de Datos Se mejora

Compra de Bienes y Servicios

Se mantiene

Gestion Documental

Se mantiene

Contratacion de Personal

Se mantiene

NOmina Se mejora
Facturacién Se mejora
Desarrollo de Personal Se disefa
Pagos Se mejora
Presupuestacion Se mantiene

Registro Contable

Se mantiene

Gestion tributaria

Se mejora

Auditorias Financieras

Se mantiene

Fuente: Investigacion realizada
Elaborado por: Andrés Teran
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Los procesos levantados anteriormente después dedpectivos analisis, se definio
si se mantienen o se modifican segun consta enwaade ellos, asi mismo en los

procesos creados.

DESCRIPCION DE MEJORAS

Los Manuales de Procedimientos mencionados anteite fueron creados y estan
definidos para cada proceso en el ANEXO 3 - MANUASLEDE
PROCEDIMIENTOS. Ademas, para los procesos qustablecieron mejoras y para
los que se crearon, se realizé un analisis de agl@gado, cuyo detalle se encuentra

en el ANEXO 4 - ANALISIS DE VALOR AGREGADOS PROPUES.

» Planificacion Estratégica y Operativa

Las mejoras en el proceso se ven plasmadas erdai@n de un Manual de
Procedimientos, ajustado a los cambios que sengl&teponer en marcha.
Ademas, se encuentra un resumen del Andlisis d& ¥gregado propuesto del
proceso, como se detalla en la Tabla 29 y Grafi;a33 y 34; el cual busca
reducir el tiempo en las actividades de preparaaénla informacion,
basicamente porque no necesitan mucho tiempo, iessiempre y cuando
utilicen correctamente el registro RO1-GES-02 Miédiade indicadores Plan
Estratégico. Ademas, de adicionar un par de detilés necesarias para realizar

el Plan Estratégico del INECYC, cuando el mismcesie ser actualizado.



91

Tabla 29 - Resumen en valores actual y propuestoqueso Planificacion

Estratégica y Operativa

Volumen Tiempo Costo
Actual | Propuesta | Actual | Propuesta | Actual | Propuesta
VAC 4 act 5 act 0.4 hrs 0.7 hrs $9.10 $10.06
VAN 3 act 5 act 0.6 hrs 0.5 hrs $6.60 $8.35
NVA 1 act 2 act 0.0 hrs 0.1 hrs $1.10 $1.22
Total 8 act 12 act 1.1 hrs 1.3hrs | $16.80| $19.63

Fuente: Investigacion realizada
Elaborado por: Andrés Teran

Gréfico 32 - Volumen actual y propuesto proceso Phéficacion Estratégica
y Operativa
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Fuente: Investigacion realizada
Elaborado por: Andrés Teran

Los porcentaje del volumen de actividades del mmcaumentaron en las
actividades que no agregan valor y que agregarr aalnegocio, ya que se
aumentaron actividades para la preparacion del Bdtnatégico del INECYC,

las misma que no estaba consideradas anteriormeuie son necesarias.
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Gréfico 33 - Tiempo actual y propuesto proceso Plaficacion Estratégica

y Operativa
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Fuente: Investigacion realizada
Elaborado por: Andrés Teran

En el proceso se propone reducir los tiempos eadtgidades de revision de
las metas del afio y su medicidn de objetivos, yauma gran parte del tiempo
se iba en la preparacién de indicadores, los misguesno necesitan tanto
tiempo para obtenerlos, por ello el aumento engdeenel valor agregado para

el cliente.
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Grafico 34 - Costo actual y propuesto proceso Pldigacion Estratégica y

Operativa
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Fuente: Investigacion realizada
Elaborado por: Andrés Teran

Existe un leve incremento del costo del procesogy@a se aumentaron de
actividades de preparacion del Plan Estratégicop pesu vez existe una

reduccion en el porcentaje de las actividades quagregan valor.

Gestion de Consejo Directivo y Asamblea

Las mejoras en el proceso se ven plasmadas eerdai@n de un Manual de
Procedimientos, ajustado a los cambios que sengl&teponer en marcha.
Ademas, se encuentra un resumen del Andlisis d& ¥gregado propuesto del
proceso, como se detalla en la Tabla 30 y Grafito33 y 36; en el cual se
adicion6 una actividad que agrega valor al negpara realizar un seguimiento
mas efectivo sobre la convocatoria y su tiempoedpuesta o confirmacion.
También se busca tener un cronograma de fechastghkidas, para asi
comprometer desde la primera sesién del afio adcssssobre las futuras

reuniones, y lograr cumplir con las sesiones birakst.
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Tabla 30 - Resumen en valores actual y propuestogueso Consejo

Directivo y Asamblea

Volumen Tiempo Costo
Actual | Propuesta | Actual | Propuesta | Actual | Propuesta
VAC | 7act 7 act 1.0 hrs 1.5 hrs $27.14 $40.7
VAN | 4 act 5 act 1.5 hrs 39hrs | $36.77 | $99.16
NVA | 5act 5 act 13.6 hrs 8.3 hrs $5.72 $8.5
Total | 16 act 17 act 16.1hrs| 13.8hrs | $69.62  $148.44

Fuente: Investigacion realizada
Elaborado por: Andrés Teran

Gréfico 35 - Volumen actual y propuesto proceso Caejo Directivo y
Asamblea
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Fuente: Investigacion realizada
Elaborado por: Andrés Teran

La variacion de porcentajes en las actividades as@at el aumento de la
actividad, de seguimiento a la convocatoria debsede Consejo Directivo o

Asamblea, la misma que agrega valor al negocio.
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Grafico 36 - Tiempo actual y propuesto proceso Corf Directivo y

Asamblea
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Fuente: Investigacion realizada
Elaborado por: Andrés Teran

Al ser un proceso que cuenta con una actividada@nduracion en el tiempo,
la misma produce un porcentaje tan alto en lagidaties que no agregan valor,
la propuesta viene dada en bajar el tiempo de @sjgerespuesta de cinco a dos
dias. Tratando de reducirlo a través de una gestiés directa por parte del
Director Ejecutivo, al afiadir una actividad de segento a la convocatoria, la
cual seria un contacto mas directo con los asedenias reuniones de Asamblea
y Consejo Directivo, por medio de llamadas telefasia parte a la del correo
electrénico, para que la convocacion sea efectiga kpgre las reuniones con

todos sus asistentes, en las fechas estableceldamente.
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Grafico 37 - Costo actual y propuesto proceso CorjseDirectivo y

Asamblea
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Fuente: Investigacion realizada
Elaborado por: Andrés Teran

Existe un alza considerable del costo del progesgue procedié a calcular su
costo segun lo que estipula el estatuto del INECY(@, es cada dos meses no

cada tres como esta actualmente.

Certificaciones

Las mejoras en el proceso se ven plasmadas erdai@n de un Manual de
Procedimientos, ajustado a los cambios que sengl&teponer en marcha.
Ademas, se encuentra un resumen del Andlisis d& ¥gregado propuesto del
proceso, como se detallan en la Tabla 31 y GraB@os8 y 39; el cual busca
reducir significativamente el tiempo y costo detdma de examenes y en
especial de los practicos, al adquirir los equipesesarios para cada ensayo de
la prueba, logrando asi evaluar al doble de ppaites al mismo tiempo.

También se busca utilizar y aprovechar los recuysagilidades tecnoldgicas
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con las que cuenta el Instituto, como los son tan@aweb, en la cual existe un
formulario de inscripcidon y facturacidén, pero que son utilizados y que se
pretende que ahora su uso sea obligatorio, ademeasg informacion sirva para
gue el Coordinador Técnico se contacte con el @#gpara informar sobre el
curos de certificacion. Adicionalmente se pretempe la encuesta de
satisfaccion del cliente, se la realice fisicamenét final de los exadmenes, ya
gue de esta manera se busca conocer la satisfacci@olo del curso de
preparacion en la plataforma virtual, como era s@argi®o del proceso de
certificacion en general. Por otro lado se predeneéquipando poco a poco un

lugar para tomar los examenes escritos y un lugyar Ips practicos, es decir un

pequefio laboratorio; todo esto controlado con adbces de éxito.

Tabla 31 - Resumen en valores actual y propuestoqueso Certificaciones

Volumen Tiempo Costo
Actual | Propuesta] Actual |Propuesta] Actual |Propuesta
VAC 10 act 11 act 18.7 hrs 14.8 his $170.2 $132.6
VAN 9 act 9 act 25hrs | 25hrs $15.8 $17.1
NVA 5 act 4 act 81.7hrg  81.4 hrs $11.7 $10.8
Total 24 act 24 act | 1029 hrs| 98.7hrs| $197.6 | $160.5

Fuente: Investigacion realizada
Elaborado por: Andrés Teran
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Gréfico 38 - Tiempo actual y propuesto proceso Ceficaciones
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Fuente: Investigacion realizada
Elaborado por: Andrés Teran

Existe un aumento de actividades que agregan \alarliente al existir
actividades propuestas como tomar una encuesta satisfaccion al cliente, y

con ello se redujo el porcentaje de actividadesnguagregan valor.

Gréfico 39 - Tiempo actual y propuesto proceso Ceficaciones
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Fuente: Investigacion realizada
Elaborado por: Andrés Teran
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La reduccion del porcentaje en las actividadesgdegan valor al cliente viene
dado por la propuesta de este proceso, la cuatiesir a la mitad el nUmero de
horas del examen practico (de 8 horas a 4 horas)accompra de los equipos
necesarios para cada uno de los ensayos, lograntiovear a mas aspirantes en
menos tiempo, pero al ser una actividad que agregjanal cliente, hace que el

porcentaje baje considerablemente ya que lo deendsstienen casi igual.

Grafico 40 - Costo actual y propuesto proceso Cefitaciones
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Fuente: Investigacion realizada
Elaborado por: Andrés Teran

Al reducir el tiempo de toma de examenes, se laagriiempo de trabajo del
examinador, con lo cual se bajaria un poco el absttproceso y en especial de

las actividades que agregan valor al cliente.

Capacitaciones

Las mejoras en el proceso se ven plasmadas eedai@n de un Manual de

Procedimientos, ajustado a los cambios que senpleteponer en marcha.
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Ademas, se encuentra un resumen del Analisis d& ¥agregado propuesto del
proceso, como se detalla en la Tabla 32 y Grafico42 y 43; en el cual se
adicionaron actividades importantes al procesooclande crear un archivo que
sirva de base de datos compartida para tener tddemiacion de inscritos

actualizada de los diferentes eventos. Por otto te se entrega diplomas al
final de cada curso de capacitacion, por ello sgbecieron actividades desde
el control de asistencia hasta la entrega de lssios. Asi mismo se incorporo
una encuesta de satisfaccion del cliente al fishtdda curso de capacitacion.
Adicionalmente se pretende que el analisis dedpaataciones se vea reflejado
en decisiones, como en seguir trabajando bajo einmimodelo de alianza
estratégica o no. También, se pretende tenerguefie lugar de uso compartido
en el cual sirva tanto como para capacitacionequema tomar examenes de
certificaciones. Ademas, de controlarlo con indaras de éxito, los cuales

fueron creados.

Tabla 32 - Resumen en valores actual y propuestogueso Capacitaciones
Volumen Tiempo Costo

Actual | Propuesta] Actual |Propuestal Actual |Propuesta

VAC 5 act 11 act 4.4 hrs 5.9 hrs $19.8 $30/1
VAN 6 act 15 act 6.3hrs | 9.0 hrs $79.6 | $102.9
NVA 0 act 1 act 0.0 hrs 0.7 hrs $0.0 $1.9
Total 11 act 27 act | 10.7hrs| 156hrs| $99.4 | $134.9

Fuente: Investigacion realizada
Elaborado por: Andrés Teran
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Gréfico 41 - Tiempo actual y propuesto proceso Capétaciones
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Fuente: Investigacion realizada
Elaborado por: Andrés Teran

En el proceso existe un importante aumento deidaties, las mismas que
producen un pequefio porcentaje que no agreganyalpue es por el archivo

de documentos de entrega de los diplomas de pation.

Gréfico 42 - Tiempo actual y propuesto proceso Capétaciones
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Fuente: Investigacion realizada
Elaborado por: Andrés Teran
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La variacion de los porcentajes se da por el misomoportamiento explicado

en el parrafo anterior.

Grafico 43 - Costo actual y propuesto proceso Capiagciones
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Fuente: Investigacion realizada
Elaborado por: Andrés Teran

El aumento del porcentaje de costo en las actieslgde agregan valor al cliente
se da basicamente, por una mayor participaciorbuatettor Ejecutivo en las

actividades propuestas.

» Publicaciones

Las mejoras en el proceso se ven plasmadas eedai@n de un Manual de
Procedimientos, ajustado a los cambios que senpleteponer en marcha.
Ademas, se encuentra un resumen del Analisis d& ¥agregado propuesto del
proceso, como se detallan en la Tabla 33 y Grafldo<l5 y 46; el cual busca
no solo analizar los resultados sino que buscartdewsiones, de los resultados

obtenidos para ver si se sigue con el mismo modelogeneracion de
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publicaciones o se busca uno nuevo. Tambiéngeserte aprovechar la pagina
web del Instituto, para usarla como medio masivputdicacion de diferentes
textos técnicos, logrando asi tener un mayor akcapcseguir con el
posicionamiento técnico del INECYC. Todo controlabdo a través de

indicadores de éxito, los cuales fueron creados.

Tabla 33 - Resumen en valores actual y propuestogureso Publicaciones

Volumen Tiempo Costo
Actual | Propuesta] Actual |Propuestal Actual |Propuesta
VAC 5 act 5 act 7.1 hrs 7.1 hre $70.0 $70/0
VAN 7 act 10 act 55hrs | 5.8hrs $41.0 $46.8
NVA 1 act 1 act 53.3hrg  53.3 hrs $0.C $0.0
Total 13 act 16act | 66.0hrs| 66.2hrs| $111.0 $116.8

Fuente: Investigacion realizada
Elaborado por: Andrés Teran

Gréfico 44 - Tiempo actual y propuesto proceso Pulglaciones

70%

63%
60%

54%

50%

40% 38%
(]

31% W Actual
30% Propuesta
20%
10% 8% 6%
O
VAC VAN NVA

Fuente: Investigacion realizada
Elaborado por: Andrés Teran
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El aumento de porcentaje en las actividades quegagrvalor al negocio se da
por el aumento de las actividades de decision poste al analisis de

resultados.

Gréfico 45 - Tiempo actual y propuesto proceso Puilglciones
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Fuente: Investigacion realizada
Elaborado por: Andrés Teran

En el proceso existe un pequefio aumento del pajegrdra las actividades que
agregan valor al negocio, por las actividades samsiag explicadas

anteriormente.
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Grafico 46 - Costo actual y propuesto proceso Pubkciones

70%
63%
60%

60%

50% -
40%

40% - 379
M Actual

30% - Propuesta

20% -

10% -

0% 0%

0% . .
VAC VAN NVA

Fuente: Investigacion realizada
Elaborado por: Andrés Teran

El aumento del costo del proceso se da por el aiondenas activiades y por la

participacion del Director Ejecutivo en ellas.

Estadisticas

Las mejoras en el proceso se ven plasmadas eedai@n de un Manual de
Procedimientos, ajustado a los cambios que senpleteponer en marcha.
Ademas, de controlar el proceso a través de indieadde éxito, los cuales

fueron creados.

Comités Técnicos

Las mejoras en el proceso se ven plasmadas eedai@n de un Manual de

Procedimientos, ajustado a los cambios que senpleteponer en marcha.

Ademas, de darle un nuevo giro a los Comités Tésngnbre todo por el hecho
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de que existe y no se los aprovecha de la mejoremmapudiendo obtener de
los mismo el mayor provecho, como son sacar valiosis notas técnicas en las
diferentes areas en las cuales existen los cogpndésesta manera convertirse la
fuente nata para el proceso de publicaciones, gagyodria generar textos de
esta manera; controlando todo el proceso con iddiea de éxito, los cuales

fueron creados.

Capitulos Estudiantiles

Las mejoras en el proceso se ven plasmadas eedai@n de un Manual de
Procedimientos, ajustado a los cambios que senpleteponer en marcha.
Ademas, se encuentra un resumen del Analisis d& ¥agregado propuesto del
proceso, como se detallan en la Tabla 34 y Gra#lgo<l8 y 49; el cual busca
no solo analizar el cumplimiento o resultados daqaoyecto, lo que se busca
es ir mas alla y saber los motivos, para segurti@sar decisiones sobre qué
proyectos continuar o no. También, se pretendertema campafa de
acercamiento mas profunda con las universidadesogia®@ia no son parte de
este programa y a su vez estrechar mas aun los exocooperacion con los
capitulos existentes. Por otro lado se buscaralantodo este proceso, a través

de indicadores de éxito, los cuales fueron creados.
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Tabla 34 - Resumen en valores actual y propuestogeso Capitulos

Estudiantiles

NJ

Volumen Tiempo Costo
Actual | Propuesta | Actual | Propuesta | Actual | Propuesta
VAC 5 act 7 act 11.3 hre 12.0 hrs $ 543 $ 58.
VAN 5 act 8 act 4.8 hrs 5.4 hrs $73.6 $87.1
NVA 1 act 1 act 26.7 hrs 26.7 hrs $0.0 $0.0
Total | 11 act 16 act 428hrs| 441hrs | $1279| $1453

Fuente: Investigacion realizada

Gréfico 47 - Tiempo actual y propuesto proceso Cafilos Estudiantiles
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Fuente: Investigacion realizada
Elaborado por: Andrés Teran

En el proceso existe una reduccién del porcentapctividades que no agregan
valor y un aumento en las que agregan valor algiegpor las actividades de

decisién propuestas.



108

Gréfico 48 - Tiempo actual y propuesto proceso Cafilos Estudiantiles
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Fuente: Investigacion realizada
Elaborado por: Andrés Teran

La disminucion de un poco en el porcentaje de igetiles que no agregan valor
se da por las actividades de decision aumentad#ss eque agregan valor al

cliente y negocio.

Gréfico 49 - Costo actual y propuesto proceso Capilbs Estudiantiles
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Fuente: Investigacion realizada
Elaborado por: Andrés Teran
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El costo en el proceso de Capitulos Estudiantéeslas basicamente porque
existen mas actividades que agregan valor al negomno es reunirse a decidir

sobre la continuidad de los procesos.

Promocion

Las mejoras en el proceso se ven plasmadas eedai@n de un Manual de
Procedimientos, ajustado a los cambios que senpleteponer en marcha.
Ademas, de controlar el proceso a través de indieadde éxito, los cuales

fueron creados.

Monitoreo de la satisfaccion del cliente

Las mejoras en el proceso se ven plasmadas eedai@n de un Manual de
Procedimientos, ajustado a los cambios que senpleteponer en marcha.
Ademas, se encuentra un resumen del Analisis d& ¥agregado propuesto del
proceso, como se detallan en la Tabla 35 y Grabfp$1 y 52; el cual busca
utilizar los datos de la encuesta que se tienprdgkama de certificaciones, ya
gue no se los aprovecha a pesar, de que se lggerenaina encuesta al final del
curso. Pudiendo asi tener en cuenta las quegg®yiendaciones de los clientes,
para poder cumplir con el propdsito de mejora dgtoductos y servicios, como
de los procesos en general. Ademas, se buscaetatobién a los clientes del
proceso de capacitaciones, expandiendo asi etEeavdtro producto y conocer
la opinion de més usuarios; todo esto, se busdaotana través de indicadores

de éxito, los cuales fueron creados.
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Tabla 35 - Resumen en valores actual y propuestogeeso Monitoreo de la

satisfaccion del cliente

Volumen Tiempo Costo
Actual | Propuesta | Actual | Propuesta | Actual | Propuesta
VAC 4 act 3 act 2.0 hrs 2.0 hrs $94 $8.1
VAN 3 act 2 act 1.2 hrs 1.8 hrs $27.2 $19.2
NVA 0 act 0 act 0.0 hrs 0.0 hrs $ 0.( $0.0
Total 7 act 5 act 3.2 hrs 3.8 hrs $ 36.6 $27.3

Fuente: Investigacion realizada
Elaborado por: Andrés Teran

Gréfico 50 - Volumen actual y propuesto proceso Matoreo de la

satisfaccion del cliente
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Fuente: Investigacion realizada
Elaborado por: Andrés Teran

Existe un aumento del porcentaje de actividadesgreggan valor al cliente, por
la eliminacion de dos actividades, la subir lasiestas a la plataforma virtual y

la de analizar resultados.
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Gréfico 51 - Tiempo actual y propuesto proceso Motoreo de la
satisfaccion del cliente
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Fuente: Investigacion realizada
Elaborado por: Andrés Teran

El aumento del tiempo en las actividades que agregbor al negocio se da
principalmente porque se necesita mas tiempo maigar los datos de las
encuestas, ya que ahora se realiza en los proddetosertificaciones y

capacitaciones.
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Grafico 52 - Costo actual y propuesto proceso Moriteo de la satisfaccion

del cliente
80% 7%%
70%
70%
60%
50%
40% M Actual
30% 26% 30% Propuesta
20%
10% -
0% 0%
O% T 1
VAC VAN NVA

Fuente: Investigacion realizada
Elaborado por: Andrés Teran

En el proceso de Monitoreo de satisfaccion dehtdiese produce un aumento
en el porcentaje de las actividades que agregam &htliente en el costo, ya
gue en las misma existe una participacion impagteet Director Ejecutivo, en

analizar y aprobar las encuestas.

Administracion de Base de Datos

Las mejoras en el proceso se ven plasmadas eedai@n de un Manual de
Procedimientos, ajustado a los cambios que senpleteponer en marcha.
Ademas, se encuentra un resumen del Analisis d& ¥aregado propuesto del
proceso, como se detallan en la Tabla 36 y Grab8p$4 y 55; el cual busca
crear una base de datos para certificaciones ycikagian, con toda la
informacion actualizada de los participantes, asi estaria eliminando

actividades de revision y confirmacion de datosr dtro lado se generaria un
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informe entre los diferentes departamentos, pagagaos datos sirvan al proceso
de mejora continua. Todo esto controlado con autbeces de éxito, los cuales

fueron creados.

Tabla 36 - Resumen en valores actual y propuestogeso Administracion
de Base de Datos

Volumen Tiempo Costo

Actual Propuesta |Actual Propuesta |Actual Propuesta
VAC |4 act 3 act 0.6hrs | 0.4hrs $1.8 $1.1
VAN | 3 act 2 act 0.9 hrs |0.7 hrs $2.6 $19
NVA |1 act 1 act 0.0hrs | 0.0 hrs $0.1 $0.1
Total | 8 act 6 act 1.6hrs |1.1hrs $4.5 $3.1

Fuente: Investigacion realizada
Elaborado por: Andrés Teran

Gréfico 53 - Volumen actual y propuesto proceso Admistracién de Base

de Datos
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Fuente: Investigacion realizada
Elaborado por: Andrés Teran

El aumento del porcentaje de actividades que negagrvalor se da por la

eliminacion de las actividades de revision y condicion de datos, actividades
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gue agregaban valor al cliente y al negocio, ld baee que suba el porcentaje

por la redistribucién existente en las mismas.

Gréfico 54 - Tiempo actual y propuesto proceso Admistracion de Base

de Datos
70%
63%
60% >9%
(]
50%
40% 39%
° 349
? W Actual
30% Propuesta
20% -
10% -
2% 3%
O% T _ 1
VAC VAN NVA

Fuente: Investigacion realizada
Elaborado por: Andrés Teran

En el proceso de Administracién de Base de Datadtecxwn aumento en las
actividades que agregan valor al negocio y q negagr valor al negocio, por la
redistribuciéon de porcentaje al eliminarse las dotvidades comentadas

anteriormente.
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Grafico 55 - Costo actual y propuesto proceso Admistracion de Base de

Datos
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Fuente: Investigacion realizada
Elaborado por: Andrés Teran

El costo del proceso en general bajo, pero existeumento del porcentaje en
las actividades que agregan valor al negocio ymuagregan valor por la
redistribucion de los porcentajes al eliminarse #asividades explicadas

anteriormente.

Compra de Bienes y Servicios

Las mejoras en el proceso se ven plasmadas eedai@n de un Manual de
Procedimientos, ajustado a los cambios que senpleteponer en marcha.
También se pretende crear una base de datos éoweumtario de lo que hay en
el Instituto para asi tener un mejor control sésanismos. Ademas, todo esto

controlado a través de indicadores de éxito, lasesufueron creados.
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Gestion Documental

Las mejoras en el proceso se ven plasmadas eedai@n de un Manual de
Procedimientos, ajustado a los cambios que senpleteponer en marcha.
Ademas, de controlar el proceso a través de indieadde éxito, los cuales

fueron creados.

Contratacion de Personal

Las mejoras en el proceso se ven plasmadas eedai@n de un Manual de
Procedimientos, ajustado a los cambios que senpleteponer en marcha.
Ademas, se busca levantar perfiles sobre los puestgtentes y asi tener el
mismo ya definido, en caso que existiria la neeglsdk contratar a alguien por
vacancia. También se busca reducir el tiempo deratacion, buscando
empresas que lo puedan hacer en menor tiempo erdeasargos altos; todo

esto controlado a través de indicadores de éxisocuiales fueron creados.

Némina

Las mejoras en el proceso se ven plasmadas erdai@n de un Manual de
Procedimientos, ajustado a los cambios que sengl&teponer en marcha.
Ademas, se encuentra un resumen del Andlisis d& ¥gregado propuesto del
proceso, como se detallan en la Tabla 37 y Grab6o$7 y 58; el cual busca
aumentar al proceso, el pago del aporte al IESjided que estaba en el

procesos de Gestion Tributaria y que se busca ealabiya que el pago de



aporte se lo realiza después de tener los rolpagie listos, actividades que se

las realizan en este proceso. Todo controladaveédrde indicadores de éxito,

los cuales fueron creados.
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Tabla 37 - Resumen en valores actual y propuestoqgueso NOmina

Volumen Tiempo Costo
Actual | Propuesta | Actual | Propuesta | Actual | Propuesta
VAC 3 act 4 act 3.8 hrs 4.0 hrs $27.3 $28.6
VAN 4 act 6 act 0.8 hrs 1.1 hrs $14.2 $18.1
NVA 0 act 1 act 0.0 hrs 0.1 hrs $0.C $0.5
Total 7 act 11 act 4.6 hrs 5.1 hrs $41.4 $47.2

Fuente: Investigacion realizada
Elaborado por: Andrés Teran

Gréfico 56 - Volumen actual y propuesto proceso Néima
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Al proceso se aumentaron actividades de genergqgi@go de las planillas del

IESS, entre ellas las de archivo de documentoselfmcrecio el porcentaje en

VAN

las actividades que no agregan valor.

NVA

W Actual
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Gréfico 57 - Tiempo actual y propuesto proceso Noma
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Fuente: Investigacion realizada
Elaborado por: Andrés Teran

El tiempo de las actividades que agregan valoegbcio aumentd ya que se
adicionaron actividades como las de revision deilida, pago e impresion de

documentos de respaldo.

Gréfico 58 - Costo actual y propuesto proceso Nomen
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Fuente: Investigacion realizada
Elaborado por: Andrés Teran
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El costo de las actividades que agregan valorgdgie subid, por el motivo de
gue se aumentaron mas actividades al proceso,is@sas) que se mencionan

anteriormente.

Facturacion

Las mejoras en el proceso se ven plasmadas eedai@n de un Manual de
Procedimientos, ajustado a los cambios que senpleteponer en marcha.
Ademas, se encuentra un resumen del Analisis d& ¥agregado propuesto del
proceso, como se detallan en la Tabla 38 y Grafi®y 60; en el cual se
pretende eliminar la actividad de revision de dapss0 identificados, gracia a
la base datos creada para certificaciones y capawies, ya que se contara con
informacion actualizada de los inscritos para realla facturacion respectiva,
ya que todo el dinero ingresado debe tener un rembasi saber a quién
corresponde, de los inscritos existentes. Todw @sttrolado con indicadores

de éxito, los cuales fueron creados.

Tabla 38 - Resumen en valores actual y propuestogreso Facturacion

Volumen Tiempo Costo
Actual | Propuesta | Actual Propuesta | Actual | Propuesta
VAC | 2act 2 act 4.2 hrs 4.2 hrs $225 $22.5
VAN | 5act 6 act 2.8 hrs 3.3 hrs $20.6 $233
NVA | 3act 3 act 162.5 hrs 162.5 hrs $ 135 $13.
Total | 10 act 11 act 169.5 hrs| 170.0 hrs | $56.6 $59.3

Fuente: Investigacion realizada
Elaborado por: Andrés Teran
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Gréfico 59 - Volumen actual y propuesto proceso Faeracion
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Fuente: Investigacion realizada
Elaborado por: Andrés Teran

En el presente proceso la propuesta viene dadaneengar la actividad de usar
y reportar la base de datos propuesta para fadditaaformacion de inscritos
para las certificaciones como para las capacitasiopor ello el aumento del

porcentaje en las actividades que agregan valwgcio.

Gréfico 60 - Costo actual y propuesto proceso Faatacion
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Fuente: Investigacion realizada
Elaborado por: Andrés Teran



121
En el presente proceso el costo de las actividagesgregan valor al negocio
supera a las actividades que agregan valor alteligor el motivo de que se

aumento la actividad de ingresar la informaciéiedrase de datos.

Pagos

Las mejoras en el proceso se ven plasmadas eedai@n de un Manual de
Procedimientos, ajustado a los cambios que senpleteponer en marcha.
Ademas, se encuentra un resumen del Analisis d& ¥aregado propuesto del
proceso, como se detallan en la Tabla 39 y Grafiéosl cual busca eliminar la
actividad de intermediacion y definir funciones,sncédando se trata de manjar
dinero, responsabilidad que debe ser asumida tstadidad por la Contadora,
y por lo tanto ser ella la que pague directameius diferentes proveedores. A
su vez, tener el proceso controlado a través deaiddres de éxito, los cuales

fueron creados.

Tabla 39 - Resumen en valores actual y propuestogmeso Pagos

Volumen Tiempo Costo
Actual | Propuesta | Actual | Propuesta | Actual | Propuesta
VAC 2 act 2 act 10.6 hrs 10.6 hrs $ 557 $57.2
VAN 3 act 2 act 0.9 hrs 0.8 hrs $11.6 $115
NVA 1 act 1 act 0.2 hrs 0.2 hrs $0.9 $0.9
Total 6 act 5 act 11.6hrs| 11.6hrs | $68.2 $69.7

Fuente: Investigacion realizada
Elaborado por: Andrés Teran
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Grafico 61 - Volumen actual y propuesto proceso Pag
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Fuente: Investigacion realizada
Elaborado por: Andrés Teran

La variacion de porcentaje que se da en el pratepagos, es por la eliminacion
de la actividad de devolucion de documentos al ntim&nto contable, por lo
cual se redujo el porcentaje de actividades quegagrvalor al negocio y se

aumentaron en las otras dos.

Presupuestacion

Las mejoras en el proceso se ven plasmadas eedai@n de un Manual de

Procedimientos, ajustado a los cambios que senpleteponer en marcha.

Ademas, de controlar el proceso a través de indieadde éxito, los cuales

fueron creados.

Registro Contable

Las mejoras en el proceso se ven plasmadas eedai@n de un Manual de

Procedimientos, ajustado a los cambios que sengpl&teponer en marcha.
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Ademas, de controlar el proceso a través de indieadde éxito, los cuales

fueron creados.

Gestion Tributaria

Las mejoras en el proceso se ven plasmadas eedai@n de un Manual de
Procedimientos, ajustado a los cambios que senpleteponer en marcha.
Ademas, se encuentra un resumen del Analisis d& ¥aregado propuesto del
proceso, como se detallan en la Tabla 40 y Gra62oy 63; el cual busca solo
dejar en este proceso el pago de impuestos al BRBVIESS, ya que el mismo
se paso al proceso de Nomina. Todo controladivadrde indicadores de éxito,

los cuales fueron creados.

Tabla 40 - Resumen en valores actual y propuestogreso Gestion

Tributaria
Volumen Tiempo Costo
Actual | Propuesta | Actual | Propuesta | Actual | Propuesta
VAC 2 act 2 act 0.7 hrs 0.3 hrs $ 3.6 $1.8
VAN 4 act 4 act 15.4hrs| 153 hrs | $89.0 $85.4
NVA 1 act 1 act 0.2 hrs 0.1 hrs $0.9 $0.5
Total 7 act 7 act 16.3hrs| 15.7hrs | $935 $87.7

Fuente: Investigacion realizada
Elaborado por: Andrés Teran
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Gréfico 62 - Tiempo actual y propuesto proceso Gaén Tributaria
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Fuente: Investigacion realizaHaente: Investigacion realizada
Elaborado por: Andrés Teran

El aumento del porcentaje de tiempo que agrega etlloegocio se da por la
disminucion del tiempo en las actividades que agregalor al cliente que se

elimino al pasar las actividades de pago del IHR8oaeso de Nomina.

Gréfico 63 - Costo actual y propuesto proceso Geéti Tributaria
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Fuente: Investigacion realizada
Elaborado por: Andrés Teran
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El costo del proceso en general disminuye, sitmagite provoca un reajuste del
porcentaje de los costos de las actividades y poret aumento en las

actividades que agregan valor al negocio.

Auditorias Financieras

Las mejoras en el proceso se ven plasmadas eedai@n de un Manual de
Procedimientos, ajustado a los cambios que senpleteponer en marcha.
Ademas, de controlar el proceso a través de indieadde éxito, los cuales

fueron creados.

3.5 DESCRIPCION DE PROCESOS CREADOS

Control de documentos y de registros

Dentro de un Sistema de Gestion existen procesosnws con los que debe
contar una organizacion, para garantizar que ehmfsincione correctamente y
uno de ellos es el Control de documentos y registuya funcion es la de estar
pendiente y actualizar segun las necesidades desfi@uto, los diferentes

documentos y registros para garantizar asi su comeplto y aplicacion.

Ademas, se encuentra un resumen del analisis deagidegado propuesto del
proceso, como se detalla en la Tabla 41 y Graficsi@éndo el mismo realizado

con valores referenciales.
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Tabla 41 - Resumen de valores propuestos procesor@ol de
Documentos y Registros

Volumen Tiempo Costo
VAC 4 act 1.0 hrs $35
VAN 4 act 4.3 hrs $16.2
NVA 0 act 0.0 hrs $0.0
Total 8 act 5.3 hrs $19.7

Fuente: Investigacion realizada
Elaborado por: Andrés Teran

Gréfico 64 - Resumen en porcentajes Proceso Contrdé Documentos y

Registros
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Fuente: Investigacion realizada
Elaborado por: Andrés Teran

En el presente proceso existe un alto tiempo yocestlas actividades que
agregan valor al negocio, ya que la mayoria dadtgidades que existen, son

actividades de control y revision.
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Auditorias de Gestion

Otro proceso importante para garantizar el buecidmamiento del Sistema de
Gestion, son las Auditorias de Gestion, siendoitarma a través de una persona
independiente al proceso, quien se encargue d& gamplimento del procesos
y el manejo del mismo. Ademas, se encuentra wmes del analisis de valor
agregado propuesto del proceso, como se detalk Eabla 42 y Grafico 65,

siendo el mismo realizado con valores referenciales

Tabla 42 - Resumen de valores propuestos procesodMorias de Gestion

Volumen Tiempo Costo
VAC 6 act 1.4 hrs $7.3
VAN 3 act 0.6 hrs $8.7
NVA 0 act 0.0 hrs $0.0
Total 9 act 2.0 hrs $16.0

Fuente: Investigacion realizada
Elaborado por: Andrés Teran

Gréfico 65 - Resumen en porcentajes Proceso Audiias de Gestion
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En el presente proceso existe un alto costo esctasdades que agregan valor
al negocio, porque en la mayoria de esas actividaaeticipa el Director

Ejecutivo, por ello ese porcentaje.

Mejora continua

Otro proceso parte del control del Sistema de Gestis el de mejora continua,
siendo responsable de revisar los procesos delsterdes perspectivas, para
proponer acciones correctivas y preventivas. Adesgencuentra un resumen
del analisis de valor agregado propuesto del popoesno se detalla en la Tabla

43 y Grafico 66, siendo el mismo realizado con neslgeferenciales.

Tabla 43 - Resumen de valores propuestos proceso jbla Continua

Volumen Tiempo Costo
VAC 2 act 32.8 hrs $94.3
VAN 4 act 6.3 hrs $ 165.6
NVA 0 act 0.0 hrs $0.0
Total 6 act 39.0 hrs $259.9

Fuente: Investigacion realizada
Elaborado por: Andrés Teran
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Gréfico 66 - Resumen en porcentajes Proceso Mejofzontinua
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Fuente: Investigacion realizada
Elaborado por: Andrés Teran

En el presente proceso existe un alto costo esctasdades que agregan valor
al negocio, porque en la mayoria de esas actividadeticipa el Director
Ejecutivo, aunque la mayoria del tiempo sean atades que agregan valor al

cliente pero que son realizadas por la AsistentaiAtrativa.

Gestion de Asociacion

Por otro lado, se busca tener un proceso establpeih comenzar a reclutar o
afiliar mas socios al Instituto, socios que vendeaer los hormigoneras que no
forman todavia parte del INECYC y que estarianr@si@das en conformar.
Ademas, se encuentra un resumen del analisis deagidegado propuesto del
proceso, como se detalla en la Tabla 44 y Graffcsi@ndo el mismo realizado

con valores referenciales.
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Tabla 44 - Resumen de valores propuestos procesosBién de Asociacion

Volumen Tiempo Costo
VAC 3 act 4.0 hrs $62.4
VAN 6 act 6.4 hrs $56.0
NVA 0 act 0.0 hrs $0.0
Total 9 act 10.4 hrs $118.4

Fuente: Investigacion realizada
Elaborado por: Andrés Teran

Gréfico 67 - Resumen en porcentajes Proceso Gestida Asociacion
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Fuente: Investigacion realizada
Elaborado por: Andrés Teran

En el presente proceso existe un alto costo esctasdades que agregan valor
al negocio, porgque en la mayoria de esas actividsmtede revision y evaluacion
de requisitos a través de diferentes controlesgo¢caara finalmente tener una

respuesta.

Desarrollo de personal

Otro de los procesos que hacia falta en el Instiewa el de desarrollo de

personal, el mismo que se encarga de evaluar ehmgbesio de cada uno de los
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trabajadores, para después segun sus necesidadébsys, complementar con
planes de capacitacion. Ademas, se encuentrasumen del analisis de valor
agregado propuesto del proceso, como se detalk Eabla 45 y Grafico 68,

siendo el mismo realizado con valores referenciales

Tabla 45 - Resumen de valores propuestos procesos@eollo de personal

Volumen Tiempo Costo
VAC 7 act 12.4 hrs $93.0
VAN 4 act 0.8 hrs $6.8
NVA 1 act 0.4 hrs $11.0
Total 12 act 13.6 hrs $110.8

Fuente: Investigacion realizada
Elaborado por: Andrés Teran

Gréfico 68 - Resumen en porcentajes Proceso Desdtoode personal
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Fuente: Investigacion realizada
Elaborado por: Andrés Teran

En el presente proceso existe un alto costo esxctasdades que agregan valor
al cliente porque en la mayoria de esas actividases la toma de las

evaluaciones y los cursos de capacitacion.
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4 PROPUESTA DE IMPLEMENTACION

IDENTIFICACION DE AREAS DE INTERVENCION

En el capitulo 2 se identificaron debilidades padlacproceso. La Tabla 46 muestra

las debilidades y oportunidades de mejora clasifisgor areas.

Tabla 46 - Identificacién de Areas de Intervencién

Tipo

Proceso

Debilidades

Oportunidades de mejora

Actividades

Consejo Directivo y

Asamblea

Demora en coordinar fechas de¢

sesion y confirmarlas

Establecer un cronograma tentativo

de las sesiones anuales

Certificaciones

Nadie usa para inscribirse el

formulario de la pagina web

Usar el formulario de inscripcion|y

facturacion.

Capacitaciones

No se entregan diplomas de

participacion

Crear formato de diplomas

No existe encuesta de satisfacci

del cliente

Crear encuesta

Monitoreo de la
Satisfaccion del

Cliente

No se revisan los resultados de

encuestas

Realizar el andlisis de los
resultados obtenidos por parte de

los clientes

No existe encuesta de satisfacci

de cliente para capacitaciones

Crear encuesta de satisfaccion jal

cliente

Administraciéon de

Base de Datos

Confirmar con el Departamentg
Técnico los datos de las person
certificados

Establecer un archivo conjunto con
la informacion de las personas
inscritas

Contratacion de

No cuentan con perfiles definido

Definir caracteristicas y

Personal para cada cargo competencias de cada perfil
La Asistente Administrativa realiz Manejar los documentos contables
Pagos funciones del departamento | y sus pagos directamente por parte

contable

del departamento contable
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Tipo Proceso Debilidades Oportunidades de mejora
_ ] Realizar el proceso de
Contratacién de Existe un poco de demora en g ) i
i reclutamiento en el menor tiempo
Z Personal contrataciones i
c posible
3
o La Asistente Administrativa realiza ) )
o ) Menos involucramiento del
Pagos funciones del departamento o )
Departamento administrativo.
contable
No se cuentan con unas i
) ) . Buscar un lugar que sirva para
o instalaciones fijas para toma de i
® Certificaciones i . tomar examenes y como sala de
= examenes tantos tedricos com o
S o capacitaciones
= practicos.
4
® Buscar un lugar que sirva para
= o No se cuenta con un lugar de i
= Capacitaciones o tomar exdmenes y como sala de
capacitaciones. o
capacitaciones
- No se cuenta con los equipos d o )
o o ) ) Adquirir los equipos de laboratorjo
g— Certificaciones laboratorio para realizar los )
o . para los diferentes ensayos
L ensayos practicos.
No se utiliza la pagina web para| Hacer que la inscripcion en la
- inscripcion. pagina web sea obligatoria
Certificaciones i i i
No existe base de datos de log  Crear base de datos inscritos
inscritos certificaciones
No se hace la inscripcion a trav¢  Hacer que la inscripcion en la
o de la pagina web pagina web sea obligatoria
Capacitaciones . i .
o No existe base de datos de lo§  Crear base de datos inscritos
IS . . L
E inscritos capacitaciones
o n " . T
n o o Subir més contenidos en archivos
Publicaciones No se aprovecha la pagina web o
digitales
Compra de Bienesy No existe una bases de datos ¢ Crear una base de datos de
Servicios inventarios inventarios
Tener una base de datos -
N ] o Habilitar una base de datos con
Facturacion conjuntamente con certificaciones o o
o certificaciones y capacitaciones
y capacitaciones
Consejo Directivo y | No se realiza periédicamente la Realizar sesién de Consejo
Asamblea sesiones de Consejo Directivo Directivo cada dos meses
S Certificaciones
g Capacitaciones
= — No cuentan con reglamentos,
S Publicaciones Elaborar reglamentos

Estadisticas

Comités Técnicos

politicas, directrices, etc.
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Tipo

Proceso

Debilidades

Oportunidades de mejora

Normativa

Promocioén

Monitoreo de la
Satisfaccion del

Cliente

Administracién de

Base de Datos

Compra de Bienes y

Servicios

Gestion Documental

Contratacion de

Personal

Noémina

Facturaciéon

Pagos

Presupuestacion

Medicién

Certificaciones

Capacitaciones

Publicaciones

Estadisticas

Capitulos Estudiantile

(2]

Promocién

Compra de Bienes y

Servicios

Gestion Documental

Contratacion de

Personal

Noémina

Facturacién

Pagos

Presupuestacion

Registro Contable

Gestion Tributaria

Falta de control y seguimiento

Elaborar indicadores de medicion.

Documentacioén

En general

Falta de procedimientos

Elaborar manual de

procedimientos

Fuente: Investigacion realizada

Elaborado por: Andrés Teran
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4.2 DESCRIPCION DE ACCIONES DE MEJORA

Realizado el respectivo andlisis y resumen de #slidades y oportunidades de

mejoras encontradas, se pueden proponer las digsii@cciones de mejora:

Actividades

Las acciones de mejora para la variable Actividades establecer un
cronograma tentativo para el proceso de Consegriio y Asamblea, fijando
una fecha cada dos meses, por ejemplo el udltimeeguelel segundo mes,
confirmandose con unos 15 dias de antelacion;@endl se busca que dicha
fecha, sea separada con anticipacion, lograndoeprirganar el tiempo de
confirmacién y segundo que todos sus miembros mayoria acudan a la

reuniones y de esa forman participen de las migpaas beneficio del INECYC.

Para el proceso de Certificacion debe quedar ceauaisito de inscripcion, el
llenar el formulario en la pagina web del Instituga que asi se tiene la datos
del aspirante tanto como para el curso como paraedpectiva factura,
informacion necesaria para que una vez recibiflaredulario de inscripcién, el
Coordinador Técnico, se ponga en contacto conpilaade y proceda a darle
toda informacion del curso y solicite el pago resigpe. Con ello se estaria
automatizando el proceso de inscripcidon, primeeadhdo el formulario con
todos los campos necesarios para que sea recibidel £oordinador Técnico

en su mail personal del INECYC.
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En el proceso de Monitoreo de la Satisfaccion dieh@ se debe aprovechar los
datos de la encuesta electronica que existe aldenlas certificaciones, primero
tabulando periddicamente los resultados obtenidoggo conjuntamente con
los diferentes departamentos analizar los mismi@s gteander esas sugerencias
y seguir mejorando el proceso y asi aumentar isfaation del cliente sobre los
diferentes productos. Por otro lado se deberiaranea encuesta para las
capacitaciones, usando la misma base que existdgsacertificaciones, con la
diferencia de que esta encuesta se la llenariaalde cada evento de forma

manual.

Para el proceso de Administracion de Base de Batebe crear un archivo
compartido entre los departamentos contable, t@cradministrativo y de
comunicacion; llegando asi a tener una base de datoalizada y compartida
por todos sus usuarios, en la que consten los gdtmta la informacion de los
participantes en certificaciones y capacitacione$ormacion utilizada por la
Contadora para confirmar su pago, por el Coordin@éonico para generar las
respectivos usuarios para la plataforma virtuak pmAsistente Administrativa
manejar de mejor manera la informacion de la basedatos y para la
Comunicadora Organizacional para tener informadéinnimero de inscritos

para los diferentes eventos de capacitacion.

En el proceso de Contratacién de personal no exidiles de cada puesto de
trabajo, por lo tanto se debe crear perfiles dplestos de trabajo existentes en
el INECYC, trabajo que lo puede realizar la Asistelddministrativa por tener
conocimientos del tema, junto a la Comunicadoraaf@imgcional ya que es la

responsable del procesos de contratacion de pégsomaoce también del tema.
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Para el proceso de Pagos se debe eliminar la iatkasion existente por parte
de la Asistente Administrativa al entregar y hdicerar los documentos de pago
al proveedor o personal, ya que es una actividadtigunquilamente la puede
realizar la Contadora, quien es ademas la peraomaeqlizé los documentos y

puede explicar o resolver cualquier inconvenienteconformidad de pago.

Personas

En el proceso de Contratacién de Personal se debigw@ar qué otras empresas
dan servicio de busqueda de talento humano, yapgeden existir otras
empresas que se dediquen a lo mismo y con lasscsmlgueda tener convenios
con mejores resultados, mas rapidos y menor castgrando asi reducir el

tiempo de busqueda y seleccion de personal.

Para el proceso de pagos se debe segregar lasrfasde ciertas actividades y
mas con las del area contables, ya que estas h@scie corresponden realizar a
su responsable, en este caso a la Contadora, $asamique estan explicadas

anteriormente.

Infraestructura

Para los procesos de Certificaciones y de Capawites se debe buscar un lugar
pequefio, tipo aula que sirva para tomar los exasitedecos en las sesiones de
certificacién y a su vez que sirva como sala daciggrcion, en las que se puedan
realizar eventos para un numero de alrededor dpeBfonas. La idea es

conseguirlo a través de una alianza estratégioaglgoina institucion o empresa
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y si es a fin al area de capacitacion, mucho mejama trabajar en diferentes
proyectos en conjunto 0 a Su vez conseguir un éeszpara pagar un pequefio
precio por el alquiler de las instalaciones, eptEdn seria solo posible cuando
el numero de certificaciones y capacitaciones seamrmayor frecuencia y las
mismas que justifique su alquiler. Por lo tantampro se deberia trabajar en
un programa de promocioén mas agresivo, es decitemuga mas alcance y con
un retorno mayor sobre certificaciones, para lol @& debe realizar un
acercamiento mas directo con distintos medios deio@acion especializados
en el area de la construccion para tener mas miasem esos medios. Pero por
otro lado, llegar a contactar y reunirse con loscjvos de empresas
relacionadas con el area de la construccion, pgranerles y ofrecerles los
distintos programas de certificaciones con losauenta el INECYC, con ello
se lograria primero ofrecer un paquete para queedédiquen un grupo de
personas y segundo llegar a los directivos, quisoedo que toman este tipo de

decisiones.

Equipos

Para el proceso de Certificaciones se debe ir atonan equipo de laboratorio
portétil del INECYC, siendo necesario ya que sa@neguipos minimos con los
gue deberia contar el Instituto para poder tomael@menes practicos de los
programas de certificacion. Si bien actualmentdiesee un laboratorio que
cuenta con todos los equipos, 10s mismos no s@iqE g existen veces que no
se cuentan con todos ellos. Por lo cual al coodar equipos propios del
Instituto, que serian por los menos un equipo gada prueba que se utiliza en

la certificacion de Técnico de Ensayos al HormigarCampo Grado |, que es
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el programa mas comun, se garantizaria poder aealas sesiones de
certificacion sin ningun problema, ya que no sarést la expectativa de que si
cuenta o no con los equipos para su realizacioaryofo lado si existen los
equipos, se podria tomar los examenes practicosltameamente a dos
personas, reduciendo a la mitad el tiempo de ewidlnaque generalmente es

muy largo y cansado para los aspirantes como pasaminador.

Software

En el proceso de Certificaciones se deberia usarmellario de inscripcion con
el que cuenta el Instituto, pero el cual no seilza y el cual seria requisito de
inscripcion, quedando el mismo automatizado comda esxplicado

anteriormente.

Para el proceso de Capacitaciones se deberiamu$amuulario de inscripcién
en la pagina web del INECYC, igual al que existelgoroceso de certificacion,
con la diferencia que esta opcion no estaria dibfotodo el tiempo, sino que
se la tendria que habilitar para cada evento glee\s®ya a realizar, definiendo
el tiempo del mismo. Con ello se aprovechariazina web del Instituto, para
automatizar otro de los productos, y asi recikimfiarmacién del formulario por

la Asistente Administrativa en su mail personal lNECYC.

En el proceso de Publicaciones se deberia apraviagb@gina web del Instituto
para subir mas contenido informativo de caractami¢®, como lo pueden ser
pequefias publicaciones recogidas por el INECYC elaboracion con

diferentes profesionales interesados en comparformacion actual o de
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proyectos estudiantiles que se han venido desamcdl en el dltimo tiempo a
través de los Capitulos Estudiantiles o a su vegua generadas en los
diferentes Comités Técnicos con los que cuentasétuto, logrando asi usar un
medio facil, masivo y barato para llegar con infacmn relacionado al uso del
cemento y el hormigon; cumpliendo asi con el prispode ser referentes
técnicos, a nivel nacional y porgue no internadimeate, mediante su pagina

web.

Para el proceso de Compra de Bienes y Servicidglseria crear una base de
datos de inventarios, accion que comprenderiaaéeistente Administrativa
junto al Auxiliar de Servicios sean los encargadesprimero levantar la
informacion de todo lo que existe, ya sea que & @dizando o0 que se
encuentra en bodega, para pasarla a un hoja eleetryla cual sirva que para
de ahi en adelante se utilice y asi saber cuamteale cada producto y si hace

falta 0 no comprar.

Normativa

En el proceso de Consejo Directivo y Asamblea berdla realizar las reuniones
de Consejo Directivo de forma periddica, para asigdir con el propésito de
reunion por parte de la segunda instancia de irapoid del INECYC, ya que si
bien no se realizan las reuniones de manera biahéstlyy como dice el Estatuto
de INECYC, se deberia por lo menos realizarse ttadeo cuatro meses, para
gue el Consejo, esté al tanto de varios temas tamtes, y a su vez apruebe o

desapruebe ciertas decisiones que deben pasdigsor e
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Para los demas procesos que no cuentan con regtensendeberia comenzar a
elaborar reglamentos para los procesos mas impestan primer lugar, hasta
llegar a completar a todos los procesos que lositece Por ejemplo, en
Contratacion de Personal, donde se necesita in@onpo reglamento para tener
todas las disposiciones exigidas por el Ministdddrelaciones Laborales y del
Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social, respalategistro y aviso de ingreso
de una persona que va a comenzar a trabajar BEEMC. Asi como todas las
disposiciones que deben tener el proceso de Nommano reglamento sobre
los aportes de afiliacion al Instituto Ecuatoriag® Seguridad Social y las
declaraciones al Servicio de Rentas Internas yespgectivos pagos. También,
en el proceso de Comités Técnicos, donde debeistirax reglamento que
regule la creacion, funcionamiento, disolucion jetbos de los distintos
comités, la preciosidad de sus reuniones, etc.redlamento, que detalle de
como se debe realizar el proceso de Presupuestaeiorel que quede
diferenciados los ingresos y gastos por conceagestion y los de asociacion,
los mismo que se manejan de manera diferente. Aslahe un reglamento para
el proceso de Certificaciones, en el cual se @etatlos los programas que tiene
el INECYC, como sponsor local del ACI. Por otrddaun reglamento para el
proceso de Publicaciones, en el que se detalledpssitos que debe contar un
texto para ser publicado. Mientras los demas puxs;ese los puede normar
mediante politicas y directrices, las mismas queéetallan en el Manual de

procedimientos propio de cada proceso.
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» Medicion

La mayoria de los procesos no contaban con unafdenseguimiento o control
por lo tanto, se crearon Manuales de procedimients ellos indicadores de
medicion, los mismos que deberian utilizarse, tabmo se explican en cada
uno de ellos, siguiendo desde su forma de medi@sta sus tiempos. Lo cual
servird para tener un control sobre los procesam pespués evaluar sus
resultados, que seran el termémetro de su funciemhonpara realizar los

ajustes respectivos en pro de una mejora.

» Documentacion

Todos los procesos levantados no contaban condgnoieaitos, por lo cual se
cre60 Manuales de procedimientos, documentos quertiéefinido desde su
propésito hasta su flujograma. Por lo tanto seedabaprovechar todo su
contenido e informacién para realizar, revisar gtagar el funcionamiento de

los procesos.

4.3 CRONOGRAMA /COSTOS

Una vez realizadas y explicadas las propuestasefiean las mismas se resumen a

continuacién en la Tabla 47.
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Tabla 47 - Cronograma y costos de actividades de jog

o . Producto
Actividad Duracion | Responsable Costo
Entregable
Establecer un cronograma de sesione - Director Cronograma
ias -
Consejo Directivo tentativo Ejecutivo aprobado
Establecer como requisito el formulario ] Formulario
) o . i Comunicadora )
de inscripcion en la pagina web pare 2 dias o funcionandoen -
o o Organizacional o
certificaciones y capacitaciones la pagina web
Crear una encuesta de satisfaccion o Comunicadora Encuesta
. .| 1semana o _ -
cliente para los eventos de capacitaci Organizacional impresa
Preparar un informe con los resultadp
) ) y ) Informe
obtenidos de las encuesta de satisfac¢ion Asistente i y
_ - 2 dias o _ satisfaccion al -
del clientes en certificaciones y Administrativa )
o cliente
capacitaciones
Crear un archivo compartido como ba ) )
- i Coordinador Archivo
de datos para certificaciones y 1 dia o . $ 40
o Técnico compartido
capacitaciones
] ) Perfiles de
Crear perfiles de todos los puestos de Asistente
) ) 1 mes o _ puesto de -
trabajo existentes en el INECYC Administrativa )
trabajo
5 ) Convenios de
Contactar a otras empresas de busqu Comunicadora 5
1 semana o bdsqueda de -
de talento humano Organizacional
personal
Una alianza
) ) estratégica con
Buscar un lugar para realizar Director
o o 1 mes ) ) alguna empresg -
capacitaciones y certificaciones Ejecutivo o
0 instituto de
capacitacién
Publicidad en
) medios y
y 3 ) Director )
Programa de promocion mas agresivy 6 meses ) ) convenios de -
Ejecutivo L
certificacion
con empresas
) ) | Coordinador L
Buscar y cotizar equipos de laborator|o 10 dias o Cotizacion -
Técnico
Comprar primera parte de equipos d Coordinador Equipos
i 1 dia o $ 1200
laboratorio Técnico comprados
Comprar segunda parte de equipos de Coordinador Equipos
) 1 dia o $ 1100
laboratorio Técnico comprados
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Actividad

Comprar tercera parte de equipos d«

1 dia

laboratorio

Crear una seccion en la pagina web para

subir contenido técnico para su descarga

Crear una base de datos de inventarii 1 semanal

Realizar reuniones de Consejo Directivo

de manera periodica

Elaborar reglamentos

Fuente: Investigacion realizada
Elaborado por: Andrés Teran

Duracién

3 meses

Producto
Responsable Costo
Entregable
Coordinador Equipos
_ $ 1075
Técnico comprados

) Seccioén creada
Comunicadora

o en la pagina -
Organizacional
web
) Base de datos
Asistente i i
o . inventarios -
Administrativa
creada
Actas de
Director sesiones de
Ejecutivo Consejo
Directivo
Asistente

o _ Reglamentos
Administrativa

Una vez detalladas todas las actividades de majapdicarse en el INECYC, con sus

responsables, tiempos y costos; se podria decsajnecesita 6 meses para que todas

las actividades sean concluidas y a un costo dé5$3#inero que esta dividido en

$3375 para equipos de laboratorio, lo cual preteadacir a la mitad el tiempo de

toma de examenes, por lo tanto el ahorro seri@8gl$ por las cuatro horas menos

del examen practico. Inversion que se recupegarim tiempo aproximado de 7 afios,

poniendo que se realice a un promedio de un praym@encertificacion mensual.

Tiempo que puede bajar a la mitad si en un futerac@mienza a realizar una

certificacion quincenal, con lo cual seria de 3safimedio promedio. Ademas, habria

gue sumarle todo el tiempo que tendria el Coordindecnico para realizar otras

actividades productivas en favor del INECYC. Pwodado se estaria reduciendo

considerablemente el tiempo del programa de a=tiibn, de 13 a 9 horas, con lo

cual se lograria hacerle un poco menos cansadsaglpal programa de certificacion
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tanto para los aspirantes como para el examinadlmbién habria que agregarle que
se tendrian todos los equipos necesarios para@igmna de certificacion y con ello
se podria pensar en que sea el comienzo paramaf@o un pequefo laboratorio
propio del Instituto. Mientras los $40 restansesytilizaria para contratar una persona
que cree un archivo compartido entre todos losrtlpantos para tener una base de
datos actualizada para los programas de certifinagicapacitacion. Con lo cual se
estaria ahorrando $1 mensual en actividades déroaefon de informacién entre
departamento, recuperando la inversion en mas asnen 3 afios, ademas del
beneficio de contar con una base de datos actdali&los principales productos del

INECYC.

Por otro lado se cuenta con un Diagrama de Gahthigmo que contiene las

actividades y su respectiva secuencia, como s#éadetael Grafico 69.

Grafico 69 - Diagrama de Gantt

Id Nombre de tarea

§

Jor Mes 2do Mes Jor Mes 4o Mes Jto Mes tito Mes

1 E;mb]ecem.qrgqui:imelﬂnmmlaﬂnﬂe

imscripcion en la pagina web

5 | Crear um anchive compantido come basa da

= | datos

Crear uma seccion en la pagina web para

suhir contenido técnico para su descarga

Establecer un cronograma de sesiones de

Cansejo Directivo tentativo

5 Bealizar revmiones d= Consejo Directive de

o

& Crear una encuesta de satisfaccion del
cliente para los eventos de capacitacion

Preparar un informe con 1os Tesultados

obtenidos de las encuestas

Crear perfiles de tedos los puestos de

trabajo exd enel INECYC

2 Confactar 2 oras empresas de busqueda de

falento mmano

Buszcar un hegar para realizar

capacitaciones y certificacionss

11 | Programa da promecidn mas agresive

Bl E|E|e|x|8|e|le|s|e|le|al:

12 | Buscar ¥ cotizar equipos de laboratorio | ]
13 Camprar primera pante de equipos de 1
laboratore
14 Caomprar sepunda parte de eguipos de 14 I
laboratorie
15 Caomprar la tercera parte de aquipes de 14 I
laboratorie
16 | Crear uma base de datos de inventarios |l
17 | Elaborar reglamentas 60d |

Fuente: Investigacion realizada
Elaborado por: Andrés Teran



5 CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

5.1 CONCLUSIONES

El sector econémico de la construccion ha veni@giendo en estos ultimos
afios al 8% anual, a un ritmo importante para ehrdeo de las empresas
cementeras, situacion que es aprovecha por las avigmque refleja una
evolucion de la industria, al tener mejores indacad econdmicos, pero no solo
de utilidad econdmica sino también cifras impogande inversion, cuidado

ambiental y desarrollo de productos y servicios.

El consumo del cemento ha subido considerablenemtel Ecuador de 282
kg/hab a 388kg/hb en los ultimos 5 afios, superéndwedia de Latinoameérica
y estando entre los primeros lugares, graciasrevéaision publica realizada por
el gobierno, en la construccion de carreteras, itabsp, escuelas y demas
proyectos de gran envergadura; a lo que se le slirmage del sector de la
construccion en proyectos habitacionales por laslidades crediticias

existentes.

En el pais existe una industria cementera muyqodati ya que existen solo
cuatro empresas cementeras, las mismas que estiorncadas por las dos
empresas multinacionales mas importantes del muodoando entre ellas

acaparar cerca del 80 % del mercado, situaciomgleee ser revertida por las
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otras dos empresas, las mismas que son gubernd&sgntpe entraron en una

reestructuracion para obtener mejores resultagasticipacion de mercado.

El sector hormigonero del pais, ha logrado un avaignificativo en esta ultima
década, contando con mas empresas especializaéstaectividad, las mismas
gue ofrecen una investigacion segun los distintgsi@rimientos, no solo con
los mejores equipos, sino obteniendo un hormigémprdeera, al procesar y

manejar mejores estandares de calidad.

El enfoque tomado por parte del Instituto, desdalsmno Director Ejecutivo,
es de manejar un concepto de autogestion, esadalslecer nuevos y mejores
productos y servicios, como complemento a la remtasion que tienen del
sector y para lo cual se ha incursionando en difeseestrategias de promocion

y de creacion de marca INECYC.

El INECYC cuenta con una estructura organizacigmeduefia pero bien
definida, la cual permite atender una amplia gaenprdductos y servicios, que
ofrece el Instituto; como lo son certificaciones IAQursos virtuales,
capacitaciones, fuente estadistica, bibliotecaiadirtpublicaciones, capitulos

estudiantiles y ayuda de tesis.

Se identificaron 21 procesos en el Instituto, désple su pertinente analisis y
valoracion, los mismos que estan incorporados emagla de procesos del
INECYC, ademas de tener la respectiva descripci@pgesentacion grafica en
los manuales de procedimientos creados. Ademakseigaron 5 procesos los

mismos que completan el sistema de gestién deyénmacion.
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« El andlisis de valor agregado en tiempo, costotividades realizado a los
procesos, permitio tener una valoracion real denissnos y hacer una propuesta
de mejora que dio como resultado por una partesiaiducion en 5 actividades,
4.68 horas y $52.20 mensuales, actividades quegregaban valor a los
procesos, y por otra parte esto permiti6 compensarrcialmente la
implementacion de 34 nuevas actividades, con uradétopde 5.34 horas y
$148.9 mensuales, las mismas que fueron deteatadasnecesarias durante la

investigacion.

- El analisis de debilidades y oportunidades de rasjgrermitio principalmente
identificar la falta de normativas, procedimientosntrol y seguimiento; asi
como el no aprovechamiento de la pagina web detutes el no tener una base
de datos actualizada de inscritos de los diferesgascios y la no realizacion de

reuniones de Consejo Directivo.

5.2 RECOMENDACIONES

« Aplicar la propuesta del sistema de gestion pafdlEeCYC bajo el liderazgo de

su Director Ejecutivo.

« Tomar en cuenta los cambios planteados para ciprmesos, tanto en la
propuesta de analisis de valor agregado, como eéederipcion desarrollada

para explicar las mejoras que se busca alcanzadicbos cambios.

« ldentificar los procesos nuevos y controlarlosgya los mismos fueron creados

viendo la necesidad de areas importantes y esgas;ifionde hacian falta para
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complementar a los procesos existentes o dondexistiae, y asi tener el

planteamiento que garantice el buen funcionamigeltsistema de gestion en el

INECYC.

Utilizar y actualizar los manuales de procedimisntceados para la correcta
interpretacion del proceso, ya que los mismos ldetalu propdsito, alcance,
responsable, definiciones, politicas, indicadorédscumentos, registros y
diagrama de flujo; lo cual permitira a su vez a&tam adecuado seguimiento y

control del mismo, para después usar dicha infadnaiara la mejora continua.

Implementar las propuestas de mejora, obtenidasepanalisis de valor

agregado y el analisis de debilidades y oporturiglate mejoras realizados a
cada uno de los procesos, mismas que se detallangas de intervencion y que
deben ser aplicadas siguiendo el respectivo crantgyde tiempo y costos, para
obtener con ello mejores resultado en los procega) ciertos caos una

automatizacion de los mismos.

Comunicar al personal del INECYC, todo lo realizgdiescrito en el presente
trabajo, ya que todos son participes y responsaeldsuen funcionamiento del
sistema de gestion en el Instituto, ademas qupdesitird entender y estar al

tanto de dicho modelo, para aplicarlo en su trapactividades diarias.

Levantar la linea base de indicadores que fuereados para garantizar el

seguimiento y medicion de los procesos.
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« Aplicar todo lo propuesto en el presente trabdjpdsscuidar ninguno de los
puntos ni detalles descritos en el mismo, pardeagr un sistema de gestion
funcionando en el Instituto, el cual consiga imaorés beneficios para el
INECYC, sus clientes internos y externos, como pasmejora continua, bajo

el principio de gestion de planificar, hacer, veaf y actuar.
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Anexo 1 - Levantamiento de Procesos

inecyc

INSTITUTO ECUATORIANO
DEL CEMENTO Y DEL HORMIGON

INSTITUTO ECUATORIANO
DEL CEMENTO Y DEL
HORMIGON

LEVANTAMIENTO DE PROCESO

Proceso:

Planificacion Estrategica y Operativa

Edicién No. 0

Plan Estratégico

INICIO

\ 4

Realiza revision de la metas del
afo de acuerdo al plan
estratégico

Comunicadora Organizacional

\ 4

Ve grado de cumplimiento de los
objetivos a través de los
indicadores

Comunicadora Organizacional

\ 4

Comunica los resultado de los
indicadores al responsable de
cada departamento

Comunicadora Organizacional

\ 4

Revisa resultados y realiza
reuniones con cada
departamento para su andlisis

Director Ejecutivo

\ 4

Escucha propuestas y define
planes de accidn a seguir en el
afio

Director Ejecutivo

A\ 4

Resultado
Indicadores del Plan
Estretegico
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inecyc

INSTITUTO ECUATORIANO
DEL CEMENTO ¥ DEL HORMIGON

INSTITUTO ECUATORIANO
DEL CEMENTO Y DEL
HORMIGON

LEVANTAMIENTO DE PROCESO

Proceso:

Planificacién Estrategica y Operativa

Edicidon No. O

Pag. 2 de 2

Prepara informe de avances del
Plan Estratégico del afio y las
acciones del siguiente y lo
presenta en Asamblea

Director Ejecutivo

Gestion Consejo
Directivo y
Asamblea

Acta

A\ 4

é¢Asamblea aprueba?

NO

v

Realiza ajuste en plan estratégico
anual

Director Ejecutivo

©

\ 4

—

Comunica a los responsables de
cada departamento sobre la

.

> L
P decision tomada en asamblea

Informe Plan Gestién Consejo
Estratégico Anual > Directivo y
J-\ Asamblea
Comunicado g Procesos
Lad

Director Ejecutivo

FIN

\/\

involucrados
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inecyc

INSTITUTO ECUATORIANO
DEL CEMENTO ¥ DEL HORMIGON

INSTITUTO ECUATORIANO
DEL CEMENTO Y DEL
HORMIGON

LEVANTAMIENTO DE PROCESO

Proceso:
Gestion Consejo Directivo y Asamblea
Edicién No. 0 | Pig.1de 4
INICIO
N
Gestién Consejo Informe Plan \ 4
Directivo y P Estratégico Anual
Asamblea
\/\ Redacta orden el dia a tratar
Estados Fi i i izaci
Registro Contable > stados Financieros Comunicadora Organizacional
\ 4
Revisa y realiza convocatoria
para Asamblea o Consejo Convocatoria
Directivo » >» Socios

Socios

Confirmacién

Director Ejecutivo

A 4

@

A\ 4

Recibe confirmacion de
asistencia de los socios y/o sus
delegados

Director Ejecutivo

éExiste Quérum?

NO

v

Espera 30 minutos para instalar
la sesién con los socios y/o sus
delegados existentes

Director Ejecutivo

\/\
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INSTITUTO ECUATORIANO
DEL CEMENTO ¥ DEL HORMIGON

. INSTITUTO ECUATORIANO
/necyc DEL CEMENTO Y DEL
HORMIGON

LEVANTAMIENTO DE PROCESO

Proceso:

Gestion Consejo Directivo y Asamblea

Edicidon No. 0

| Pag.2 de 4

Instala Asamblea o reunion de
Consejo Directivo y actia como
secretario de la misma

Director Ejecutivo

\ 4

Lee y hace firma documento en
el que los asistentes se
comprometen a dar

cumplimiento a la ley del poder |

del control del mercado

Director Ejecutivo

©

Orden del dia

\ 4

Da lectura al orden de dia y pone
a consideracidn su aprobacién al
presidente y miembros de la
Asamblea o Consejo Directivo

Director Ejecutivo

¢Aprueba orden del
dia?

NO

v

Realiza los cambios propuestos
por los miembros

Director Ejecutivo

cumplimiento de la
ley del poder de




158

INSTITUTO ECUATORIANO
DEL CEMENTO Y DEL
HORMIGON

inecyc

INSTITUTO ECUATORIANO
DEL CEMENTO ¥ DEL HORMIGON

LEVANTAMIENTO DE PROCESO

Proceso:

Gestion Consejo Directivo y Asamblea

Edicidon No. 0

| Pag.3de 4

¢Tipo de reunién?

. CONSEJO ;IRECTIVO

Lee el acta sesidén anterior y
pone a consideracion su
aprobacidn al presidente y
miembros del Consejo Directivo

Acta Borrador

\ 4

Director Ejecutivo

l

¢Aprueba acta sesid
anterior?

NO

v

Realiza los cambios propuestos
por los miembros

Director Ejecutivo

\ 4

Procede a dar lectura a cada uno
de los puntos del orden del dia
para que se traten y discutan los
mismo

Director Ejecutivo

©
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P INSTITUTO ECUATORIANO
mecc DEL CEMENTO Y DEL
HORMIGON

DEL CEMENTO ¥ DEL HORMIGON

LEVANTAMIENTO DE PROCESO

Proceso:

Gestion Consejo Directivo y Asamblea

Edicidon No. 0

| Pag. 4 de 4

Participa en las discusiones de los
temas a tratar

Director Ejecutivo

\ 4

Levanta la sesién una vez
concluidos todos los temas a
tratar

Director Ejecutivo

\ 4

Redacta acta con los temas
tratados en la sesion y sus
resoluciones finales

Director Ejecutivo

\ 4

Imprime y archiva acta/s de la
sesién de Asamblea o reunion de
Consejo Directivo y envia a
procesos involucrados

Director Ejecutivo

FIN

Acta Aprobada Procesos

involucrados
J\

\ 4

Acta Borrador

.

Socios

Y
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inecyc

INSTITUTO ECUATORIANO
DEL CEMENTO ¥ DEL HORMIGON

INSTITUTO ECUATORIANO
DEL CEMENTO Y DEL
HORMIGON

LEVANTAMIENTO DE PROCESO

Proceso:

Certificaciones

Edicidon No. 0

| Pag.1de6

Aspirante

Datos de Inscripcion

INICIO

\ 4

Recibe la informacion de
inscripcion del aspirante y revisa

\/\

O—

A\ 4

que la misma este completa

Asistente Administrativa

Envia la informacién al
Departamento Técnico

Asistente Administrativa

Informa contenido, condiciones y
solicita pago del curso y/o
exdmenes de certificacion

Coordinador Técnico

¢Recibe el pago de
aspirante?

Se realiza seguimiento de pago

Asistente Administrativa
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inecyc

INSTITUTO ECUATORIANO
DEL CEMENTO ¥ DEL HORMIGON

INSTITUTO ECUATORIANO
DEL CEMENTO Y DEL
HORMIGON

LEVANTAMIENTO DE PROCESO

Proceso:

Certificaciones

Edicidon No. 0

Pag.2de6

Facturacién

Confirma el pago del curso y/o

Factura examenes al Departamento

Técnico

) 4
A

\ﬁ

Contadora

\ 4

Genera y otorga una clave al
aspirante para acceder a los
cursos en la plataforma virtual

Usuario y Clave

Coordinador Técnico

\ 4

Realiza el seguimiento al
aspirante sobre el avance de el
cursos

Coordinador Técnico

\ 4

Establece el nimero de personas
a evaluar y el lugar necesario
para cada programa de
certificacion

Coordinador Técnico

\ 4

Solicita al ACI en envio del
numero exacto de exdmenes a
tomar

0

Solicita envio de

Coordinador Técnico

®

\ 4

\ 4

examenes

0

\ 4

Aspirante
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inecyc

INSTITUTO ECUATORIANO
DEL CEMENTO ¥ DEL HORMIGON

INSTITUTO ECUATORIANO
DEL CEMENTO Y DEL
HORMIGON

LEVANTAMIENTO DE PROCESO

Proceso:

Certificaciones

Edicion

No. O

Pag.3de6

ACl

Convoca a los aspirantes a la
sesion de certificacion

Convocatoria a
examenes de

Coordinador Técnico

\ 4

Examenes

\ 4

Da una charla para reforzar el
contenido del curso y toma los
examenes segun procedimiento
ACI

Coordinador Técnico

Envia los exdmenes tomados e
informe segun especificaciones al
ACl para su calificacion

VL

certificacion

\ﬁ

Examenes

Coordinador Técnico

Factura

\ 4

Realiza el pago de los exdamenes
al ACl

\ 4

\ 4

\f

) 4

Aspirantes

Acl

Factura

x/x

Contadora

Resultados

Recibe resultados oficiales y
certificados por parte del ACl y
comparte los mismo

\ 4

\/\

\ 4

Pagos

Resultados

Certificaciones

Coordinador Técnico

D

@

A\ 4

\_//_\

) 4

Administracion de
base de datos
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’ INSTITUTO ECUATORIANO
necyc DEL CEMENTO Y DEL LEVANTAMIENTO DE PROCESO

HORMIGON

DEL CEMENTO ¥ DEL HORMIGON

Proceso:
Certificaciones

Edicién No. 0 | Pig.4de6

Comunica los resultados a los
aspirantes y pide que se Comunica resultados

9 q »
acerquen a retirar los mismo

\ 4

Aspirantes

Coordinador Técnico

SI—N/D

¢Puede retirar?

NO

v

Coordina envio de resultados y
certificaciones por correo

Asistente Administrativa

¢Paso el examen?

N

v

Entrega certificaciones en las
oficina de correo para su envio | Certificaciones

@

Aspirantes

A
\ 4

Aucxiliar de servicios
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Certificaciones

Edicidon No. 0

| Pag.5de 6

Aspirante

Entrega los resultados en las
oficina de correo para su envio

Resultados

Auxiliar de servicios

©

Acta de entrega

recepcion

\ﬁ

Archiva los documentos de
respaldo

Asistente Administrativa

Da de baja en la plataforma
virtual los aspirantes certificados |

Coordinador Técnico

\ 4

Aspirantes

@

Plataforma Virtual
_




165

. INSTITUTO ECUATORIANO
’”Q‘: c DEL CEMENTO Y DEL
HORMIGON

INSTITUTO ECUATORIANO
DEL CEMENTO ¥ DEL HORMIGON

LEVANTAMIENTO DE PROCESO

Proceso:
Certificaciones
Edicién No. 0 | Pag. 6 de 6
/D
Entrega los resultados
> Resultados > Pl
Coordinador Técnico
——NO ¢Pasé el examen?
Sl
Entrega certificaciones Certificaciones
> Aspirantes

Coordinador Técnico

A 4

Hace firmar la recepcion de los
resultados y documentos
entregados

Asistente Administrativa

@
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Capacitaciones

Edicidon No. 0

Pag. 1de 3

INICIO
N
A

Busca un tema atractivo o
conferencista referente

Comunicadora Organizacional

\ 4

Contacta a persona o empresa
del medio que pueda apoyar en
el evento

Propuesta proyecto

Comunicadora Organizacional

Realiza reunidn para definir
alianzas estratégicas

Director Eejecutivo

Consigue auspiciantes para el
evento

\ 4

Empresa o persona

.

Propuesta de

Comunicadora Organizacional

Coordina el material necesario
para el evento

\ 4

del medio

I> Auspicio > Auspiciante
J\
Lista de materiales a c de bi

> cotizar > ompra de bienes y

Comunicadora Organizacional

J\

servicios
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Proceso:

Capacitaciones

Edicion No. 0

| Pag.2 de 3

©
l

Realiza campaiia de difusion del
evento

Comunicadora Organizacional

\ 4

Recibe llamadas sobre
informacion del curso, genera
inscripcion y tramita el cobro

Asistente Administrativa

Coordina logistica del evento

Comunicadora Organizacional

Se realiza un informe econémico
del evento

Informe econdmico
del evento

Contadora

\ 4

Realiza boletin con resultados del
evento y publica en la pagina
web del INECYC

\ 4

Boletin con
resultados

Comunicadora Organizacional
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Capacitaciones

Edicidon No. O

| P4g.3de3

Informe econdmico
del evento

\/\

Boletin con
resultados

J\

Evalla los resultados del evento
con el Departamento de
comunicacion

Director Ejecutivo

(o
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Publicaciones

Edicion No. 0 Pag. 1de 3

Autor

\ 4

Busca un tema de interés entre
red de profesionales y capitulos
estudiantiles INECYC

Comunicadora Organizacional

\ 4

Analiza que tan confiables,
interesantes y su aporte al medio
de los diferentes temas

Comunicadora Organizacional

\ 4

Realiza reunién con el
departamento técnico y de
comunicacion para elegir el

mejor tema

Director Eejecutivo

Recibe el documento para su
Texto revision

Comunicadora Organizacional

A 4

Asesora en temas técnicos de la
publicacién

Coordinador Técnico

®
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Publicaciones

Edicidon No. 0

| Pag.2 de 3

Presenta el documento final

Comunicadora Organizacional

\ 4

Realiza reunién para aprobacion

medio de publicacién con el
Departamento de comunicacion

del documento final y para elegir

Director Ejecutivo

¢Publicacion
impresa?

NO

v

Crea archivo digital y sube a la
pagina web del INECYC para su
descarga

-~ Publicacién
Ll
Texto digital g .
_— > Usuarios

Comunicadora Organizacional

-

Realiza estudio de la demanda
sobre el tiraje de la publicacién

\/\

| Estudio de demanda

Comunicadora Organizacional
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Proceso:

Publicaciones

Edicidon No. 0

Pag.3de 3

Decide el nimero de tiraje a
publicar

\ 4

Ndmero de tiraje a
cotizar

Director Ejecutivo

Compra de bienesy
servicios

Realiza lanzamiento del texto y

Textos > se lo pone a la venta

\ 4

.

Textos

Comunicadora Organizacional

®
4

Evalta los resultados de la
publicacién

Comunicadora Organizacional

FIN

A\ 4

Compra de bienes y
servicios

@

Clientes
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Proceso:
Estadisticas

Edicién No. O | Pag.1de2

INICIO

Y

Revisa que lleguen los datos
proporcionados por el Instituto
Ecuatoriano de la Construccion

Instituto Ecuatoriano Datos estadisticos

\/\

A 4

de la Construccién

Coordinador Técnico

éLlegaron los datos?

NO

v

Se comunica con el Instituto
Ecuatoriano de la Construccion y
solicita el envio de las datos

Coordinador Técnico

A 4

INICIO
ﬁ

Busca los datos de la de
importaciones de cemento en el
Banco Central del Ecuador

Coordinador Técnico

Procesa los datos y actualiza hoja
de calculo y graficos

Estadisticas

Coordinador Técnico
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Edicién No. 0 | Pag.2 de 2
Crea documento estadistico y P —
sube el mismo a la pagina web M
del INECYC > > Usuarios
WEB
w
Coordinador Técnico

\ 4

Verifica que el documento se
encuentre disponible en la
pagina web

Coordinador Técnico

¢Documento

SI FIN
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Proceso:
Comites Técnicos

Edicién No. 0 | Pig.1de 4

INICIO

A 4
Analiza temas técnicos
relacionados con el sector para
emision de guias y/o
representacion ante organismos
de control

Director Ejecutivo

¢Existe comité?

S

v

Convoca a los integrantes del
comité a sesidn ordinaria o
extraordinaria

Convocatoria

\/\

Miembros Comités

\ 4

Coordinador Técnico

®
\ 4

Instala reunién de Comité
Técnico y actiia como secretario
de la misma

Coordinador Técnico

)
\ 4

Da lectura al orden de diay pone
Orden del dia | cons@erauon al pres@elnte y
» miembros del comité

Coordinador Técnico
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Comites Técnicos

Edicion No. 0

| Pag.2 de 4

ZAprueba orden de
dia?

NO

v

Realiza los cambios propuestos
por los miembros

Coordinador Técnico

A 4

Procede a dar lectura a cada uno
de los puntos del orden del dia
para que se traten y discutan los
mismo

Coordinador Técnico

Participa en las discusiones de los
temas a tratar

Coordinador Técnico
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Comites Técnicos

Edicién No. 0 | Pag.3de 4

Levanta la sesién una vez
concluidos todos los temas a
tratar

Coordinador Técnico

A 4

Redacta acta con los temas
tratados en la sesidn y sus
resoluciones finales

Coordinador Técnico

Socializa el acta de la sesién a los
miembros del comité Acta

\ 4

Miembros comité

Coordinador Técnico

\ 4

Analiza conjuntamente con los
miembros del directorio pasos a
seguir de los resultados
obtenidos

Director Ejecutivo

FIN
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Proceso:

Comites Técnicos

Edicidon No. 0

| Pag. 4 de 4

Contacta a profesionales
referentes de temas del sector
tanto publicos o privados a
participar en el comité técnico

Director Ejecutivo

\ 4

Convoca a los expertos a una
reunion para conformar el
comité y su directiva

Convocatoria

Coordinador Técnico

O
[ B

Expertos

A
\ 4

\/\
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Proceso:
Capitulos Estudiantiles
Edicién No. 0 | Pag.1de 3
INICIO
\ 4
Contacta a decano de la Facultad
de Ingenieria Civil de una Oficio
Universidad > P |Gestion Documental

Gestion Documental

Oficio

Facultad de

Ingenieria Civil

A\ 4

Director Ejecutivo

Realiza cita para exponer
beneficio del programa Capitulos

J\

Listado Integrantes

J\

Acta de eleccién de
Directiva

J\

estudiantiles

A\ 4

Comunicadora Organizacional

Sociabiliza programa dentro de la
Facultad y entrega solicitudes de
inscripcion

Comunicadora Organizacional

Recibe listado integrantes y la
directiva conformada del capitulo

Comunicadora Organizacional

reglamento para su revision

J\

Informacion
Capitulos
Estudiantiles INECYC

J\

Solicitud de
inscripcion

J\

Comunicadora Organizacional

\ 4
Entrega al presidente del Reglamento
Capftulo estudiantil el N Capitulos Presidente Capitulo

Estudiantiles INECYC

\/\

Facultad de
Ingenieria Civil

Estudiantil
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Proceso:
Capitulos Estudiantiles
Edicién No. 0 | Pag.2 de 3

©
l

Trabaja en diferentes propuestas
de proyectos a realizarse

- ~

Comunicadora Organizacional
(c

Presidente Capitulo Propuesta Proyecto Propuesta Proyecto

A\ 4
\ 4

Estudiantil

Analiza y aprueba propuesta

Propuesta Proyecto

A\ 4

Director Ejecutivo

Comunica proyecto aprobado y
su plan de ejecucion al capitulo Plan de ejecucion

. Presidente Capitulo
estudiantil

Estudiantil

\ 4

w

Comunicadora Organizacional

Realiza seguimiento sobre el
avance del proyecto

Comunicadora Organizacional

Evalua el proyecto y comunica

resultados Evaluacién proyecto

\ 4

Comunicadora Organizacional

O



180

= INSTITUTO ECUATORIANO
I”ecc DEL CEMENTO Y DEL LEVANTAMIENTO DE PROCESO
DEL CEMENTO ¥ DEL HORMIGON HORMIGON

Proceso:
Capitulos Estudiantiles

Edicién No. O | P4g.3de3

¢Existe otro
proyecto?
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Promocidén

Edicidon No. 0

| Pig.1de 4

Planificacion
Estratégicay
Operativa

Plan Estratégico

INICIO

Realiza estrategia de promocién
comunica la misma internamente

Comunicadora Organizacional

\ 4

A 4

\/\

A 4

Revisa plan estratégico para
alinear estrategia de promocién
con los objetivos institucionales

Comunicadora Organizacional

Analiza y decide estrategia de
promocioén a realizar

Director Ejecutivo

éSe requiere pago?

Sl

v

Realiza un acercamiento a
medios especializados y cotiza
sobre los diferentes paquetes y
sus precios

Comunicadora Organizacional
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Promocidén

Edicidon No. 0

| Pag.2 de 4

Disefiador

Disefiador

Cotizaciones

®
l

.

) 4

Analiza y comunica las mejores
cotizaciones al Director Ejecutivo

Propuestas y

Comunicadora Organizacional

Decide que medio de
comunicacion contratar

Director Ejecutivo

Arte

Define concepto y mensaje a
transmitir en el disefio grafico

cotizaciones

Idea para el Arte
P Disefiador

Comunicadora Organizacional

\ 4

) 4

Analiza propuesta y elije el arte
final con el departamento de
comunicacién

Director Ejecutivo

\ 4
N

w
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Proceso:

Promocidén

Edicidon No. 0

| Pag.3de 4

Medio de

comunicacién

Envia arte al medio de
comunicacién contratado

Arte

Medio de

Comunicadora Organizacional

Revista

Solicita ejemplares con la
publicacién realizada

Comunicadora Organizacional

w

\ 4

Archiva contenido publicado en
medios

Comunicadora Organizacional

Realiza medicién de la estrategia
promocional utilizada

Comunicadora Organizacional

\ 4

Analiza el éxito del medio,
retorno sobre la inversion,
mensaje, arte y publico objetivo

Comunicadora Organizacional

(e

comunicacion
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Proceso:

Promocidén

Edicidon No. 0

| Pag. 4 de 4

Crea de contenidos técnicos,
actualidad, tecnologia, eventos
que relevantes para el medio y

publico objetivo

Contenido

Comunicadora Organizacional

\ 4

Realiza un acercamiento a
medios de comunicacién con el
objetivo de conseguir que el
contenido creado forme parte un
publireportaje o cita técnica

Comunicadora Organizacional

Adapta contenido a medios
elegidos y se envia este via mail

Publicacién

\ 4

Publicacién Medio de

Comunicadora Organizacional

\ 4

Seguimiento a medio de
comunicacién con el objetivo de
sensibilizar, despertar interes o
brindar mayor informacién

Comunicadora Organizacional

\ 4

comunicacion

w
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Edicién No. 0 |

-

{ INICIO

N

\ 4
Se elabora o se revisa encuesta
Encuesta de satisfaccion al cliente junto al Encuesta borrador
Clientes >

@

—
— —

Plataforma
encuesta

departamento técnico

Comunicadora Organizacional

Revisa y aprueba encuesta

Director Ejecutivo

Sube a la plataforma virtual la
encuesta

Coordinador Técnico

\ 4

Revisa los resultados de las
encuestas llenadas
trimestralmente

Comunicadora Organizacional

Analiza los resultados y realiza
informe con los mismos

A\ 4

Asistente Administrativa

@

A\ 4

Encuesta

Informe resultados
encuesta
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Proceso:

Monitoreo de la Satisfaccion del cliente

Edicidon No. 0

| Pag.2 de 2

Realiza reunidn para evaluar los
resultados con departamento de
comunicacién y técnico

Asistente Administrativa

\ 4

Analiza resultados y toma
decisiones

Director Ejecutivo

FIN

Informe resultados
- encuesta
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Proceso:
Administracién de Base de Datos
Edicién No. O | Pag.1de2
INICIO
\ 4
pa Facturas
Facturacién >
\/_\ Reu?)'e |nf'ormaC|on'de eventos y
certificaciones realizadas por en
Instituto en el ultimo tiempo
Certificacion > Resultados ACI Asistente Administrativa

Compara informacién con
Departamento Técnico

Asistente Administrativa

Organiza la informacidén segun la
categorias correspondiente

Asistente Administrativa

Ingresa datos verificados al
sistema

Asistente Administrativa

\ 4

Genera cuadros, gréficos, tablas,
de cada sesién o evento
realizado

Asistente Administrativa

Base de Datos
INECYC
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Proceso:
Administracion de Base de Datos

Edicién No. 0 | Pag.2 de 2

Liquida proyecto

Asistente Administrativa

\ 4

Envia y/o imprime la informacién
generada de cada proyecto | Informe proyecto

Asistente Administrativa

A

\ 4

Archiva el documento y/o guarda
el archivo digital

Asistente Administrativa

FIN
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Proceso:

Compra de Bienes y Servicios

Edicidon No. 0

| Pag.1de6

INICIO

Capacitaciones

Lista de materiales a \ 4

cotizar

\ 4

Pregunta al personal o recibe
\_/\ necesidades de bienes y/o

servicios

Publicaciones

Numero de tiraje a

- - Asistente Adminstrativa

Proveedor

w

A

Revisa la cantidad de suministros
existentes y define los bienes y
servicios a cotizar

Asistente Administrativa

Solicita cotizaciones a dos o tres
proveedores

Asistente Administrativa

\ 4

Verifica cotizaciones con las
caracteristicas de los bienes o
servicios solicitados

Cotizaciones

\-/\

A\ 4

Asistente Administrativa

¢Cumple con lo
solicitado?

S
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Compra de Bienes y Servicios

Edicidon No. 0

| Pag.2 de 6

Proveedor

Proveedor

Cotizaciones

Comunica al Director Ejecutivo
las opciones disponibles

@

A\ 4

Asistente Administrativa

Analiza y aprueba la compra

Director Ejecutivo

A 4

Contacta al proveedor para
comprar bienes y/o contratar
servicios

Asistente Administrativa

éSe requiere pago
anticipado?

NO

©

Factura

SI—}/C

Recibe bienes y/o servicios
solicitados y la factura de los

x/i\

mismo

A\ 4

Asistente Administrativa

l

®
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Compra de Bienes y Servicios

Edicién No. O | Pig.3de6

Verifica que los datos de la
factura sean los correctos

Asistente Administrativa

Verifica bienes y/o servicios
solicitados

Trabajador INECYC

éCumple con lo
solicitado?

S

¢Valor mayor a 30
ddlares?

Sl

Envia factura al Departamento
Contable Factura

\ 4

Pagos

\ 4

\-/\

Asistente Administrativa

FIN
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(n
Paga con dinero de caja chica N Efectivo _ proveedor
@
Asistente Administrativa

FIN
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Proceso:

Compra de Bienes y Servicios

Edicidon No. 0

Pag.5de 6

Recibe factura y verifica que los
datos de la misma sean los
correctos

Asistente Administrativa

¢Valor mayor a 30
ddlares?

Sl

v

Envia factura al Departamento
Contable

Factura

Asistente Administrativa

R

Paga con dinero de caja chica

Asistente Administrativa

Recibe bienes y/o servicios
solicitados

Asistente Administrativa

A\ 4

\ 4

Pagos
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Proceso:

Compra de Bienes y Servicios

Edicidon No. 0

| Pag. 6 de 6

)
!

Verifica bienes y/o servicios
solicitados

Trabajador INECYC

¢Cumple con lo
solicitado?

NO—P@
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Proceso:
Gestion Documental

Edicidon No. 0

Pag. 1de 3

INICIO

éRecibe o envia

RECIBE [

Recibe oficio, pone sello de
recepcion, registra en base de
Oficio datos y entrega a la persona

\/\ correspondiente

Oficios Recibidos

Entidades Externas

A 4

Asistente Administrativa Oficio sellados

Recibe oficio y revisa el mismo

Responsable departamento

Devuelve oficio para su archivo

Responsable departamento

Recibe oficio y archiva el mismo

Asistentes Administrativa
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HORMIGON

Proceso:
Gestiéon Documental
Edicién No. 0 | Pag.2 de 3
¢Necesita responder? NO—}@
l
C \ 4
o Redacta oficio y pregunta
Capitulos Requerimiento de nimero de oficio

Estudiantiles

> oficio

A 4

correspondiente

J\

Responsable departamento

Revisa y comunica nimero de
oficio respectivo

Asistente Administrativa

Imprime y firma oficio

Oficio

A\ 4

Responsable departamento

Oficios Enviados

Recibe oficio para su revision,
sella y registra en base de datos

Asistente Administrativa Acta de recepcién

l

©
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LEVANTAMIENTO DE PROCESO

Proceso:

Gestion Documental

Edicidon No. 0

| P4g.3de3

Acta de recepcion

Llena hoja de ruta y coordina
envio de el/los oficio/s con
auxiliar de servicios

Hoja de ruta

Asistente Administrativa

\ 4

) 4

Revisa la ruta, documentacién y
entrega en el lugar
correspondiente

\ 4

Oficio

Auxiliar de servicios

Recibe y archiva documentos

Asistente Administrativa

FIN

A 4
\ 4

Receptor

\/\
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HORMIGON

DEL CEMENTO ¥ DEL HORMIGON

Proceso:
Contratacion de personal
Edicién No. 0 | Pig.1de 4

INICIO

\ 4

Ve la necesidad de contratar a
alguien ya sea por reemplazo o
por creacion de puesto

Comunicadora Organizacional
A

Realiza un levantamiento del

perfil del puesto > Perfil de puesto

Comunicadora Organizacional

¢éPerfil de cargo es
alto?

N

v

Contrata a empresa de seleccién
de talento humano para que
encuentre 3 candidatos finalistas

Perfil de puesto

w

Empresa Talento
Humano

Comunicadora Organizacional

Bolsa de empleo
Universidades ultimo semestre

0 Revisa la bolsa de empleo de la

Universidad o en la cuenta de
porfinempleo

\ 4

— — Comunicadora Organizacional

Porfinempleo.com
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DEL CEMENTO Y DEL
HORMIGON

LEVANTAMIENTO DE PROCESO

Proceso:
Contratacion de personal
Edicién No. 0 | Pag.2 de 4
Revisa Hojas de Vida y Selecciona
i i Convocatoria
Hoias de Vid a 12 candidatos para realizar !
Candidato RIBEEMLE >» entrevistas —{ segunda entrevista P> Candidato
Comunicadora Organizacional
\ 4
Realiza entrevista Reporte entrevistas
i primera fase
Comunicadora Organizacional
\ 4
Analiza entrevistas y selecciona a ]
5 candidatos para una segunda Convocatoria
entrevista P segunda entrevista > Candidato
Comunicadora Organizacional
A\ 4
Realiza segunda entrevista Reporte entrevistas
> segunda fase
Comunicadora Organizacional
\ 4 Convocatoria tercera
entrevista Candidato

Analiza entrevistas y define a los
3 candidatos finales

Comunicadora Organizacional

©

\/\

Reporte entrevistas
segunda fase

@
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DEL CEMENTO ¥ DEL HORMIGON

Proceso:
Contratacion de personal

Edicién No. 0 | Pag.3de 4

Empresa de Talento Hojas de Vida Entrevista a los finalistas

w

A\ 4

Humano

Director Ejecutivo

Evalua las entrevistas realizadas y
decide a quien contratar

Director Ejecutivo

Comunica al candidato/a la Comunicado de

decisién de contratarlo/a contratacién

w

Candidato

\ 4
\ 4

Comunicadora Organizacional

\ 4

Realiza reunion de bienvenida y
se realiza presentacion del
personal

Comunicadora Organizacional

\ 4

Ubica a la persona contratada en
su puesto de trabajo y especifica
tareas y funciones

Comunicadora Organizacional

~
4
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HORMIGON

DEL CEMENTO ¥ DEL HORMIGON

Proceso:
Contratacion de personal

Edicién No. 0 | Pag. 4 de 4

Hace firmar el contrato de

trabajo al empleado y lo legaliza .
en el Ministerio de Relaciones > Contrato de trabajo - Ministerio de

Laborales ”|Relaciones Laborales

Contadora

!

Realiza la notificacién de ingreso
al Instituto Ecuatoriano de e -
Seguridad Social > selcelentacd 7> IESS

\/\

A

Contadora

(o
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HORMIGON

LEVANTAMIENTO DE PROCESO

Proceso:

Némina

Edicidon No. 0

| Pag.1de2

Hoja de entraday

INICIO

\ 4

Realiza anticipo del 40% sueldo
con transferencia a mitad del
mes

Comprobante de
transferencia

\ 4

Contadora

A 4

salida del personal

A 4

Revisa hoja de ingreso y salida
del personal y realiza un reporte
de atrasos

Reporte atrasos

Asistente Administrativa

Analiza el informe

Director Ejecutivo

¢Aprueba?

NO

v

Se reune con la persona para
saber el motivo de los atraso y
decide descuentos por atraso

Director Ejecutivo

) 4

®
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DEL CEMENTO Y DEL
HORMIGON

LEVANTAMIENTO DE PROCESO

Proceso:

Némina

Edicidon No. 0

Pag. 2 de 2

©
l

Comunica los respectivos
descuentos

Director Ejecutivo

A 4

Realiza descuentos respectivos y
emite rol de pagos

Contadora

\ 4

Revisa y aprueba los roles de
pago

A\ 4

Rol de pagos

Rol de pagos

Director Ejecutivo

\-/\

\ 4

Pagos
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Proceso:
Facturacion
Edicién No. 0 | Pig.1de 4
( INICIO
Tipo de cliente EMPRESA@
Cheque
—| a —
@ PERSONA NATURAL
Recibe dinero en efectivo,
Comproba.nte de cheque, comprobante de
Cliente » deposito deposito o transferencia
Contadora
Comprobante de
L transferencia — v
Factura - .
. > Cliente
Emite factura y comprobante de ¥/7\
ingreso
Comprobante de
Contadora ingreso
0 —
B
\ 4
Estado de cuenta Realiza conciliacién bancaria
Bancos >
Contadora

éCoincide valores?
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DEL CEMENTO Y DEL
HORMIGON

LEVANTAMIENTO DE PROCESO

Proceso:

Facturacién

Edicidon No. 0

Pag.2de 4

Comprobantes de

Revisa los comprobantes de
ingresos generados durante el

ingreso

Comprobantes de

A 4

mes

Comprobantes de

Director Ejecutivo

\ 4

Clasifica las facturas,
comprobantes de ingresos, de

ingreso firmados

> deposito y de retencidn para su
archivo

Contadora

FIN

ingreso firmados

\ 4
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LEVANTAMIENTO DE PROCESO

Proceso:
Facturacion
Edicién No. 0 Pag.3de4
‘/,
Factura .
Empresa cliente
Emite factura y comprobante de \/\
ingreso
Comprobante de
> deposito — Comprobantes de
— Contadora ingreso
\7/ w
Comprobante de \ 4
—»  transferencia  |— Recibe dinero en efectivo,
/\ dinero, comprobante de
Cliente T | deposito o transferencialy
comprobante de retencién
Comprobante de
L9 retencién VA — Contadora

w

\ 4

Ly Cheque - Verifica que la retencién este

bien hecha y que los valores de

.~ pago sean los correctos

Contadora

O
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Proceso:
Facturacién

Edicién No. 0 Pag.4de 4

Revisa depdsitos y pregunta por
valores no identificados

Contadora
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DEL CEMENTO ¥ DEL HORMIGON

Proceso:
Pagos
Edicién No. 0 | Pag.1de2
INICIO
Compra de Bienes y o~ Facturas ]
Servicios ™
- v
Recibe facturas , estado de
cuenta tarjetas y/o roles de
Némina > Rol de pagos pagos
Contadora
Cheque
> q
Tarjetas de Crédito Stadegecucriopl | v .~

\/\ Comprobante de
Emite cheque o realiza

X —»  transferencia
transferencia y genera

comprobantedeegresoy || L

retencion
Comprobante de
Contadora > egreso
v Comprobante de
L3 retencién
Firma cheques y comprobantes \/\
de egreso
Director Ejecutivo
Cheque
> q
A 4

\/\

. Proveedor
Entrega y hace firmar
documentos al proveedor o Comprobante de

personal > retencién

Asistente Administrativa
Rol de pagos
> pag
A 4 \/\
Comprobante de Entrega los documentos al

Proveedor retencién > departamento contable

w

Asistente Administrativa

@
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LEVANTAMIENTO DE PROCESO

Proceso:
Pagos
Edicién No. 0 | Pag.2 de 2
(a
Comprobante de
Proveedor retencién
\/\ Recibe y clasifica los documentos Comprobantes de
para su uso y/o archivo » egreso »| | Registro Contable

Rol de pagos firmado Contadora

w

(e

.
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HORMIGON

LEVANTAMIENTO DE PROCESO

Proceso:

Presupuestacion

Edicidon No. 0

| Pag.1de2

Registro Contable

| Estados Financieros

\/\

Revisa Estados Financieros del
afio anterior y realiza
proyecciones de ingresos y de
gastos administrativos

Proyeccion ingresos y|
gastos

Contadora

Realiza proyeccion de ingresos y
gastos de gestion

A\ 4

administrativos

.

Proyeccion ingresos |

Responsable departamento

\ 4

Realiza reunién con responsables
de cada departamento para la
revision y aprobacion de las
proyecciones

Director Ejecutivo

Prepara proyeccion final del
balance presupuestario

—) gastos de gestion

Proyeccion

Contadora

Realiza ejecucion presupuestaria

presupuestaria

Ejecucion

Contadora

\ 4

presupuestaria
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HORMIGON

LEVANTAMIENTO DE PROCESO

Proceso:

Presupuestacion

Edicidon No. 0

Pag. 2 de 2

Gestion Consejo
Directivo y
Asamblea

Acta

A\ 4

Presenta en asamblea para su
aprobacidn el balance y
ejecucion presupuestaria
comparativo con el afio anterior
y el presente afio

Director Ejecutivo

¢Asamblea aprueba?

Realiza ajuste en proyeccion

Contadora

—

Comunica a los responsables de
cada departamento sobre la
decision tomada en asamblea

Proyeccidn
presupuestaria

\/\

Gestién Consejo

Directivo y
. o, Asamblea
Ejecucion
presupuestaria
Comunicado Procesos

Director Ejecutivo

FIN

A\ 4

\/\

A\ 4

involucrados
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LEVANTAMIENTO DE PROCESO

Proceso:

Registro Contable

Edicidon No. 0

| Pig.1de3

Facturacién

Facturas

\/\

Comprobantes de
Ingreso

\/\

Pagos

Comprobantes de

Egreso

N
O

Sistema Contable

INICIO

A 4

Revisa los comprobantes de
ingreso y egreso y realiza los
asientos contables en el sistema
contable

Contadora

Mayoriza las cuentas contables

Contadora

Revisa que los valores
mayorizados sean los correctos

Contadora

¢Los valores son los
correctos?

NO

v

Realiza los ajustes
correspondientes

Contadora

Sistema Contable
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Proceso:
Registro Contable
Edicién No. 0 | Pag.2 de 3
A
Emite los Estados Financieros Estados Financieros
.
Contadora

Revisa Estados financieros

Director Ejecutivo

éAprueba? SI

NO

v

Consulta con la contadora el
contenido de los mismos

Director Ejecutivo
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HORMIGON

LEVANTAMIENTO DE PROCESO

Proceso:

Registro Contable

Edicidon No. 0

Pag.3de 3

Presenta en Asamblea los
Estados Financieros

Director Ejecutivo

¢Asamblea aprueba?

NO

v

Explica el contenido de los
mismos

Director Ejecutivo

P—

Gestidn Consejo
Directivo y
Asamblea

Comparte los Estados Financieros

Acta con los demas procesos

A\ 4
A\ 4

Estados Financieros

Gestidn Consejo

—> > Directivo y
\/\ Asamblea
Sl—
> Estados Financieros > Procesos

Contadora

FIN

\-/\

involucrados
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HORMIGON

LEVANTAMIENTO DE PROCESO

Proceso:
Gestidn Tributaria
Edicién No. 0 | Pag.1de2
INICIO
\ 4
Realiza cierre contable del mes
Contadora
O
4
Documentos
contables Hace una constatacién de los
\/\ registros fisicos y digitales
-
&:: = ? Contadora
Sistema Contable
\ 4
< | los dat d -
| ngresa los datos a un segundo
" »|  Programa para verificacion
Sistema Contable Registro Excel
Contadora
o)
Formulario | <RI
Ingresa datos a formularios y \/\
realiza la declaracién de los
impuestos
Contadora Formulario - IESS
Registro Excel g

l

\/\
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DEL CEMENTO ¥ DEL HORMIGON

Proceso:
Gestion Tributaria

Edicién No. 0 | Pag.2 de 2

Revisa el valor del debito hecho
por el banco y realiza el
Estado de cuenta comprobante de egreso »

respectivo

Comprobantes de
egreso

Entidad Financiera

\ 4

Contadora

Revisa y autoriza los

Comprobantes de
comprobantes de egresos

egreso firmado

A\ 4

Director Ejecutivo

Imprime los documentos de
respaldo y archiva los mismos

Contadora

FIN
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INSTITUTO ECUATORIANO
DEL CEMENTO Y DEL
HORMIGON

LEVANTAMIENTO DE PROCESO

Proceso:

Auditorias Financieras

Edicidon No. 0

Pag. 1de 2

Registro contable

Envia balance trimestral y/o

Estados Financieros anual al comisario o auditor

Balance

A\ 4
\ 4

\/\

Contadora

A 4

Entrega un reporte de facturas
realizadas y recibidas, cuentas
por cobrar y pagar para

\/\

Reporte

verificacion por parte del auditor
y/o comisario

Contadora

Solicita circularizacién a
entidades bancarias para que

A\ 4

Auditor o Comisario

\/\

Solicitud de

Auditor o Comisario

certifiquen los saldos P circularizacién
\_/7\
Contadora
A\ 4
Recibe al comisario o auditor y
facilita los documentos fisicos Documentos
pedidos para sus comprobacién » contables

> Bancos

Auditor o Comisario

Contadora

Responde a cualquier inquietud o
aclaracion del comisario o
auditor

Contadora

@
[ A

\/\
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DEL CEMENTO ¥ DEL HORMIGON

Proceso:
Auditorias Financieras

Edicién No. 0 | Pag.2 de 2

¢Auditoria Externa?

S|

v

Se retine con auditor para
convalidar informacion de la
auditoria

Director Ejecutivo

Recibe informe del comisario o
Informe de auditoria auditor

@

Auditor o comisario

) 4

Contadora

Gestidn de Consejo
Directivo y

w Asamblea

Presenta informe a Directorio _|Informe de auditoria

A
\ 4

Director Ejecutivo




Anexo 2 - Analisis de Valor Agregado

Proceso Planificacion Estratégica y Operativa

No. Actividad Responsable Duracion |Intervalo| Escala Volumen Carga Costo | Tipo Total cargal1.1 hrs/mes
Realiza revision de la metas del afio . . . N . )

Al . Comunicadora Organizacional | 240.0min | cadal anos 1unidades 0.3hrs/mes | S 1.60 |VAN Requiere(0.01 personas
de acuerdo al plan estratégico
Ve grado de cumplimiento de los . . . N .

A2 R ) . Comunicadora Organizacional | 90.0 min cadal afios 1 unidades 0.1hrs/mes | $ 0.60 [VAN
objetivos a través de los indicadores
Comunica los resultado de los

A3 |indicadores al responsable de cada [Comunicadora Organizacional 15.0 min cadal anos 3 unidades 0.1hrs/mes [ S 0.30 | VAC Escala Mensual
departamento
Revisa resultados y realiza reuniones

A4 [con cada departamento para su Director Ejecutivo 30.0 min cadal afios 3unidades | 0.1hrs/mes | S 3.30 [VAC Horas 166.64
analisis
Escucha propuestas y define planes

A5 o, prop . ¥ N P Director Ejecutivo 60.0 min cadal anos 1 unidades 0.1hrs/mes | S 2.20|VAC Dias 20.83
de accidn a seguir en el afio
Preparainforme de avances del Plan

A6 |Estratégico del afio y las acciones del [Director Ejecutivo 120.0min | cadal afios lunidades | 0.2hrs/mes [ $ 4.40 |VAN Semanas 4.00
siguiente y lo presenta en Asamblea
Realiza ajuste en plan estratégico . . . . N .

A7 | Director Ejecutivo 30.0 min cadal anos 1 unidades 0.0hrs/mes | § 1.10 [NVA Meses 1.00
anua
Comunica a los responsables de cada

A8 |departamento sobre la decisién Director Ejecutivo 30.0 min cadal anos 3 unidades 0.1hrs/mes | $ 3.30 [VAC Afios 0.08

tomada en asamblea

6T¢



Proceso Gestion de Consejo Directivo y Asamblea

No.

Actividad

Responsable

Duracién

Intervalo

Escala

Volumen

Carga

Costo

Tipo

Total carga

16.1 hrs/mes

Al

Redacta orden el dia a tratar

Comunicadora Organizacional

20.0 min

cada 3

meses

1 unidades

0.1 hrs/mes

$

0.53

VAN

Requiere

0.10 personas

A2

Revisay realiza convocatoria para
Asamblea o Consejo Directivo

Director Ejecutivo

15.0 min

cada 3

meses

1 unidades

0.1 hrs/mes

$

2.20

VAC

A3

Espera

2400.0 min

cada 3

meses

1 unidades

13.3 hrs/mes

NVA

Escala

Mensual

A4

Recibe confirmacién de asistencia de
los socios y/o sus delegados

Director Ejecutivo

5.0 min

cada 3

meses

1 unidades

0.0 hrs/mes

0.73

VAN

Horas

166.64

A5

Espera 30 minutos para instalar la
sesién con los socios y/o sus
delegados existentes

Director Ejecutivo

30.0 min

cada 3

meses

1 unidades

0.2 hrs/mes

4.40

NVA

Dias

20.83

A6

Instala Asamblea o reunién de
Consejo Directivo y actiia como
secretario de la misma

Director Ejecutivo

2.0 min

cada 3

meses

1 unidades

0.0 hrs/mes

0.29

VAC

Semanas

4.00

A7

Lee y hace firma documento en el
que los asistentes se comprometen a
dar cumplimiento alaley del poder
del control del mercado

Director Ejecutivo

5.0 min

cada 3

meses

1 unidades

0.0 hrs/mes

0.73

VAC

Meses

1.00

A8

Da lectura al orden de diay pone a
consideracién su aprobacidén al
presidente y miembros de la
Asamblea o Consejo Directivo

Director Ejecutivo

2.0 min

cada 3

meses

1 unidades

0.0 hrs/mes

0.29

VAC

0.08

A9

Realiza los cambios propuestos por
los miembros

Director Ejecutivo

2.0 min

cada 3

meses

1 unidades

0.0 hrs/mes

0.29

NVA

A10

Lee el acta sesidn anteriory pone a
consideracién su aprobacién al
presidente y miembros del Consejo
Directivo

Director Ejecutivo

20.0 min

cada 3

meses

1 unidades

0.1 hrs/mes

2.93

VAC

All

Realiza los cambios propuestos por
los miembros

Director Ejecutivo

2.0 min

cada 3

meses

1 unidades

0.0 hrs/mes

0.29

NVA

Al12

Procede a dar lectura a cada uno de
los puntos del orden del dia para que
se traten y discutan los mismo

Director Ejecutivo

2.0 min

cada 3

meses

3 unidades

0.0 hrs/mes

0.88

VAC

A13

Participa en las discusiones de los
temas a tratar

Director Ejecutivo

45.0 min

cada 3

meses

3 unidades

0.8 hrs/mes

19.80

VAC

Al4

Levanta la sesién una vez concluidos
todos los temas a tratar

Director Ejecutivo

2.0 min

cada 3

meses

1 unidades

0.0 hrs/mes

0.29

VAN

A15

Redacta acta con los temas tratados
en la sesidn y sus resoluciones
finales

Director Ejecutivo

240.0 min

cada 3

meses

1 unidades

1.3 hrs/mes

35.21

VAN

Al6

Imprime y archiva acta/s de la sesidén
de Asamblea o reunidn de Consejo
Directivo y envia a procesos
involucrados

Director Ejecutivo

5.0 min

cada 3

meses

1 unidades

0.0 hrs/mes

0.73

NVA

0c¢e



Proceso Certificaciones

No. Actividad Responsable Duraciéon Intervalo Escala Volumen Carga Costo Tipo Total carga|102.2 hrs/mes
Recibe la informacién de inscripcién
A1l |del aspirante y revisa que la misma Asistente Administrativa 3.0 min cada 1 meses 4 unidades 0.2 hrs/mes S 0.58 |VAN Requiere|0.61 personas
este completa
Envia la informacién al
A2 B R Asistente Administrativa 2.0 min cada 1 meses 4 unidades 0.1 hrs/mes s 0.38 |NVA
Departamento Técnico
Informa contenido, condiciones y
A3 |solicita pago del curso y/o examenes [Coordinador Técnico 5.0 min cada 1 meses 4 unidades 0.3 hrs/mes S 3.20 | VAC Escala Mensual
de certificacién
A4 |Se realiza seguimiento de pago Asistente Administrativa 5.0 min cada 1 meses 3 unidades 0.3 hrs/mes S 0.72 |NVA Horas 166.64
Confirma el pago del curso y/o
A5 . pag v/ i R Contadora 2.0 min cada 1 meses 4 unidades 0.1 hrs/mes s 0.72 | VAN Dias 20.83
examenes al Departamento Técnico
Generay otorga una clave al
A6 |aspirante para acceder a los cursos en|Coordinador Técnico 5.0 min cada 1 semanas 1 unidades 0.3 hrs/mes s 3.20 | VAC Semanas 4.00
la plataforma virtual
Realiza el seguimiento al aspirante
A7 & P Coordinador Técnico 4.0 min cada 1 meses 10 unidades 0.7 hrs/mes s 6.40 | VAC Meses 1.00
sobre el avance de el cursos
Establece el niumero de personas a
A8 |evaluary el lugar necesario para cada [Coordinador Técnico 30.0 min cada 1 meses 1 unidades 0.5 hrs/mes S 4.80 |VAN Afios 0.08
programa de certificacion
Solicita al ACl en envio del numero . . . N N
A9 . Coordinador Técnico 5.0 min cada 1 meses 1 unidades 0.1 hrs/mes s 0.80 | VAN
exacto de examenes a tomar
Convoca a los aspirantes a la sesiéon
Al10 s . P Coordinador Técnico 10.0 min cada 1 meses 10 unidades 1.7 hrs/mes S 16.00 | VAC
de certificacién
Da una charla para reforzar el
A1l |contenido del curso y toma los Coordinador Técnico 780.0 min cada 1 meses 1 unidades 13.0 hrs/mes $124.82 | VAC
examenes segun procedimiento ACI
Envia los examenes tomados e
A1l12|informe segun especificaciones al Coordinador Técnico 60.0 min cada 1 meses 1 unidades 1.0 hrs/mes S 9.60 |[NVA
ACI| para su calificacion
Realiza el pago de los examenes al
A13 ACI pag Contadora 20.0 min cada 1 meses 1l unidades 0.3 hrs/mes S 1.80 | VAN
Al4 |Espera 4800.0 min cada 1 meses 1 unidades 80.0 hrs/mes NV A
Recibe resultados oficiales y
A15 |certificados por parte del ACl y Coordinador Técnico 1.0 min cada 1 meses 10 unidades 0.2 hrs/mes S 1.60 |[VAN
comparte los mismos
Comunica los resultados a los
A16 |aspirantes y pide que se acerquen a Coordinador Técnico 5.0 min cada 1 meses 10 unidades 0.8 hrs/mes S 8.00 | VAC
retirar los mismo
Coordina envio de resultados
Al17 o . Y Asistente Administrativa 10.0 min cada 1 meses 2 unidades 0.3 hrs/mes S 0.96 |VAN
certificaciones por correo
Entrega certificaciones en las oficina
A1l8 g - Auxiliar de servicios 20.0 min cada 1 meses 2 unidades 0.7 hrs/mes s 1.72 | VAC
de correo para su envio
Entrega los resultados en las oficina o . N N
A19 , Auxiliar de servicios 20.0 min cada 1 meses 2 unidades 0.7 hrs/mes s 1.72 | VAC
de correo para su envio
A20|Entrega los resultados Coordinador Técnico 2.0 min cada 1 meses 8 unidades 0.3 hrs/mes S 2.56 | VAC
A2l |Entrega certificaciones Coordinador Técnico 2.0 min cada 1 meses 8 unidades 0.3 hrs/mes S 2.56 | VAC
Hace firmar la recepcién de los N L. . N N
A22 Asistente Administrativa 3.0 min cada 1 meses 8 unidades 0.4 hrs/mes s 1.15 | VAN
resultados y documentos entregados
A23 |Archiva los documentos de respaldo |Asistente Administrativa 2.0 min cada 1 meses 10 unidades 0.3 hrs/mes S 0.96 | NVA
Da de baja en la plataforma virtual
A24 J P Coordinador Técnico 3.0 min cada 1 meses 7 unidades 0.4 hrs/mes s 3.36 |VAN

los aspirantes certificados

TZc



Proceso Capacitaciones

No. Actividad Responsable Duracién |Intervalo| Escala Volumen Carga Costo | Tipo Total carga|10.7 hrs/mes
Busca un tema atractivo o . . . . .

Al . Comunicadora Organizacional | 60.0 min cada4 | meses 1unidades 0.3hrs/mes | S 1.20 |VAC Requiere|0.06 personas
conferencista referente
Contacta a persona o empresa del

A2 [medio que pueda apoyaren el Comunicadora Organizacional | 20.0 min cadad4 | meses 6unidades | 0.5hrs/mes | S 2.40 [VAN
evento
Realiza reunién para definir alianzas | _. . . . .

A3 L. Director Ejecutivo 240.0min | cada4 | meses 2 unidades 2.0hrs/mes | S 52.81 |VAN Escala Mensual
estrategicas

A4 [Consigue auspiciantes para el evento [Comunicadora Organizacional | 100.0min | cada4 | meses 6 unidades 2.5hrs/mes | $ 12.00 [VAN Horas 166.64
Coordina el material necesario para

A5 ol evento P Comunicadora Organizacional | 20.0 min cada4 | meses 1lunidades 0.1hrs/mes | S 0.40 |VAN Dias 20.83
Realiza campafia de difusion del . L . .

A6 evento Comunicadora Organizacional | 360.0min | cada4 | meses 1lunidades 1.5hrs/mes | S 7.20 |VAC Semanas 4.00
Recibe Ilamadas sobre informacién

A7 |del curso, genera inscripciony Asistente Administrativa 5.0 min cada4 | meses | 30unidades | 0.6hrs/mes | S 1.80 [VAC Meses 1.00
tramita el cobro

A8 |Coordina logistica del evento Comunicadora Organizacional | 300.0min | cada4 | meses 1 unidades 1.3hrs/mes | S 6.00 | VAC Afios 0.08
Se realiza un informe econdmico del . .

A9 evento Contadora 240.0min | cada4 | meses 1lunidades 1.0hrs/mes | $ 5.40 [VAN
Realiza boletin con resultados del

A10(eventoy publica en la pagina web Comunicadora Organizacional | 180.0min | cada4 | meses lunidades | 0.8hrs/mes | S 3.60 |VAC
del INECYC
Evalla los resultados del evento con | _. . . . .

All Director Ejecutivo 60.0 min cada4 | meses 1lunidades 0.3hrs/mes | S 6.60 |VAN

el Departamento de comunicacion

c¢ee



Proceso Publicaciones

No. Actividad Responsable Duracion |Intervalo| Escala Volumen Carga Costo |Tipo Total carga|66.0 hrs/mes
Busca un tema de interés entre red

A1l |de profesionalesy capitulos Comunicadora Organizacional | 60.0 min cadal | meses | 3unidades | 3.0hrs/mes | $ 14.40 VAN Requiere(0.40 personas
estudiantiles INECYC
Analiza que tan confiables,

A2 |interesantesy su aporte al medio de [Comunicadora Organizacional | 30.0 min cadal | meses 3 unidades 1.5hrs/mes | $§ 7.20 |VAN
los diferentes temas
Realiza reunién con el departamento

A3 |técnico y de comunicacién para elegir|Director Ejecutivo 30.0 min cadal | meses lunidades | 0.5hrs/mes [ $ 13.20 |VAN Escala Mensual
el mejortema

A4 |Recibe el documento para su revision|Comunicadora Organizacional 2.0 min cadal | meses lunidades | 0.0hrs/mes | $ 0.16 |VAN Horas 166.64
Asesora en temas técnicos de la . L. . . ,

A5 publicacion Coordinador Técnico 180.0 min cadal | meses 1 unidades 3.0hrs/mes | $ 28.80 | VAC Dias 20.83

A6 |Presenta el documento final Comunicadora Organizacional [ 60.0 min cadal | meses 1 unidades 1.0hrs/mes | S 4.80 |VAC Semanas 4.00
Realiza reunién para aprobacion del
documento final y para elegir medio | . . . . .

A7 L, Director Ejecutivo 60.0 min cadal | meses 1lunidades 1.0hrs/mes | $ 26.40 [VAC Meses 1.00
de publicacion con el Departamento
de comunicacion
Crea archivo digital y sube a la pagina . N . . "

A8 Comunicadora Organizacional | 120.0 min cadal | meses 1 unidades 2.0hrs/mes | S 9.60 |VAC Afos 0.08
web del INECYC para su descarga
Realiza estudio de la demanda sobre . L . .

A9 . L, Comunicadora Organizacional | 60.0 min cada6 | meses 1 unidades 0.2hrs/mes | S 0.80 |VAN
el tiraje de la publicacion

A10[Decide el nUmero de tiraje a publicar |Director Ejecutivo 60.0 min cada6 | meses lunidades | 0.2hrs/mes | $ 4.40 |VAN

All|Espera 19200.0 min| cada6 | meses 1lunidades | 53.3hrs/mes NVA
Realiza lanzamiento del texto y se lo . . . .

Al12 Comunicadora Organizacional | 30.0 min cada6 | meses 1 unidades 0.1hrs/mes | S 0.40 |VAC
pone alaventa
Evalta los resultados de la . L . .

A13 Comunicadora Organizacional | 60.0 min cada6 | meses 1 unidades 0.2hrs/mes | S 0.80 |VAN

publicacién

€ae



Proceso Estadisticas

No. Actividad Responsable Duracién |Intervalo| Escala Volumen Carga Costo | Tipo Total carga|2.6 hrs/mes
Revisa que lleguen los datos

A1l |proporcionados por el Instituto Coordinador Técnico 5.0 min cadal | meses lunidades | 0.1hrs/mes | S 0.80 |VAN Requiere|0.02 personas
Ecuatoriano de la Construccion
Se comunica con el Instituto

A2 [Ecuatoriano de la Construcciony Coordinador Técnico 20.0 min cadal | meses 1lunidades 0.3hrs/mes | S 3.20 [NVA
solicita el envio de las datos
Busca los datos de la de

A3 |importaciones de cemento en el Coordinador Técnico 45.0 min cadal | meses 1unidades 0.8hrs/mes | S 7.20 | VAC Escala Mensual
Banco Central del Ecuador
Procesa los datos y actualiza hoja de . L. . .

Ad L Coordinador Técnico 15.0 min cadal | meses 4 unidades 1.0hrs/mes | $ 9.60 [VAC Horas 166.64
calculo y graficos
Crea documento estadistico y sube el . L. . . B

A5 | . . Coordinador Técnico 5.0 min cadal | meses 4 unidades 0.3hrs/mes | S 3.20 |VAN Dias 20.83
mismo a la pagina web del INECYC
Verifica que el documento se

A6 [encuentre disponible en la pagina Coordinador Técnico 2.0min cadal | meses 4unidades | 0.1hrs/mes | $§ 1.28 |VAC Semanas 4.00
web

Meses 1.00
Afos 0.08

1444



Proceso Comités Técnicos

No.

Actividad

Responsable

Duracion

Intervalo

Escala

Volumen

Carga

Costo

Tipo

Total carga

9.5 hrs/mes

Al

Analiza temas técnicos relacionados
con el sector para emisién de guias
y/o representacion ante organismos
de control

Director Ejecutivo

200.0 min

cadal

meses

lunidades

3.3 hrs/mes

S 88.01

VAN

Requiere

0.06 personas

A2

Convoca a los integrantes del comité
a sesion ordinaria o extraordinaria

Coordinador Técnico

5.0 min

cadal

meses

1lunidades

0.1 hrs/mes

$ 0.80

VAN

A3

Instala reunién de Comité Técnicoy
actya como secretario de la misma

Coordinador Técnico

2.0min

cadal

meses

1lunidades

0.0 hrs/mes

$ 032

VAC

Escala

Mensual

A4

Da lectura al orden de diay pone a
consideracion al presidente y
miembros del comité

Coordinador Técnico

2.0 min

cadal

meses

lunidades

0.0 hrs/mes

S 032

VAN

Horas

166.64

A5

Realiza los cambios propuestos por
los miembros

Coordinador Técnico

5.0 min

cadal

meses

lunidades

0.1 hrs/mes

S 0.80

NVA

Dias

20.83

A6

Procede a dar lectura a cada uno de
los puntos del orden del dia para que
se traten y discutan los mismo

Coordinador Técnico

5.0 min

cadal

meses

1lunidades

0.1 hrs/mes

$ 0.80

VAN

Semanas

4.00

A7

Participa en las discusiones de los
temas a tratar

Coordinador Técnico

120.0 min

cadal

meses

1lunidades

2.0 hrs/mes

$ 19.20

VAC

1.00

A8

Levanta la sesidn una vez concluidos
todos los temas a tratar

Coordinador Técnico

5.0 min

cadal

meses

1lunidades

0.1 hrs/mes

$ 0.80

VAN

0.08

A9

Redacta acta con los temas tratados
en lasesidn y sus resoluciones
finales

Coordinador Técnico

60.0 min

cadal

meses

lunidades

1.0 hrs/mes

S 9.60

VAC

A10

Socializa el acta de lasesidén alos
miembros del comité

Coordinador Técnico

10.0 min

cadal

meses

lunidades

0.2 hrs/mes

S 1.60

VAC

All

Analiza conjuntamente con los
miembros del directorio pasos a
seguir de los resultados obtenidos

Director Ejecutivo

30.0 min

cadal

meses

1lunidades

0.5 hrs/mes

$ 13.20

VAC

Al12

Contacta a profesionales referentes
de temas del sector tanto publicos o
privados a participar en el comité
técnico

Director Ejecutivo

120.0 min

cadal

meses

1lunidades

2.0 hrs/mes

S 52.81

VAN

Al3

Convoca a los expertos a una reunién
para conformar el comité y su
directiva

Coordinador Técnico

5.0 min

cadal

meses

lunidades

0.1 hrs/mes

S 0.80

VAN

STAA



Proceso Capitulos Estudiantiles

No. Actividad Responsable Duracién |Intervalo| Escala Volumen Carga Costo | Tipo Total carga|42.8 hrs/mes
Contacta a decano de la Facultad de . . . . . .

Al o . . Director Ejecutivo 30.0 min cada6 | meses | 18unidades | 1.5hrs/mes | $ 39.61 [VAN Requiere|0.26 personas
Ingenieria Civil de una Universidad
Realiza cita para exponer beneficio . L . .

A2 } . Comunicadora Organizacional | 60.0 min cada6 | meses | 10unidades | 1.7hrs/mes | $ 8.00 [VAN
del programa Capitulos estudiantiles
Sociabiliza programa dentro de la

A3 |Facultad y entrega solicitudes de Comunicadora Organizacional | 90.0 min cada6 | meses S5unidades | 1.3hrs/mes | $ 6.00 [VAC Escala Mensual
inscripcion

A4 |Espera 9600.0min | cada6 | meses lunidades | 26.7 hrs/mes NVA Horas 166.64
Recibe listado integrantesy la . . . . ,

A5 | . . . Comunicadora Organizacional 2.0min cada6 | meses 1lunidades 0.0hrs/mes | § 0.03 [VAN Dias 20.83
directiva conformada del capitulo
Entrega al presidente del Capitulo

A6 |estudiantil el reglamento para su Comunicadora Organizacional | 20.0 min cada6 | meses lunidades | O0.1hrs/mes | S 0.27 |VAC Semanas 4.00
revisiéon
Trabaja en diferentes propuestas de . . . .

A7 . Comunicadora Organizacional | 60.0 min cada3 | meses 5unidades 1.7 hrs/mes | $ 8.00 [VAC Meses 1.00
proyectos a realizarse

A8 [Analizay aprueba propuesta Director Ejecutivo 30.0 min cada3 | meses 5unidades | 0.8hrs/mes | § 22.00 [VAN Afios 0.08
Comunica proyecto aprobado y su

A9 |plan de ejecuciodn al capitulo Comunicadora Organizacional | 60.0 min cada3 | meses 5unidades 1.7hrs/mes | S 8.00 | VAC
estudiantil
Realiza seguimiento sobre el avance . . . .

A10 Comunicadora Organizacional | 20.0 min cadal |semanas| 5unidades 6.7hrs/mes | S 32.01 |VAC
del proyecto
Evalla el proyecto y comunica

All proy ¥ Comunicadora Organizacional | 30.0 min cada3 | meses 5unidades 0.8hrs/mes | S 4.00 |VAN

resultados

9¢¢



Proceso Promocion

No.

Actividad

Responsable

Duracién

Intervalo

Escala

Volumen

Carga

Costo

Tipo

Total carga

10.5 hrs/mes

Al

Realiza estrategia de promocion
comunica la misma internamente

Comunicadora Organizacional

20.0 min

cada 1

10 unidades

0.3 hrs/mes

S 1.33

VAC

Requiere

0.06 personas

A2

Revisa plan estratégico para alinear
estrategia de promocién con los
objetivos institucionales

Comunicadora Organizacional

60.0 min

cada 1

10 unidades

0.8 hrs/mes

S 4.00

VAN

A3

Analizay decide estrategia de
promocidén a realizar

Director Ejecutivo

20.0 min

cada 1

afos

10 unidades

0.3 hrs/mes

s 733

VAN

Escala

Mensual

A4

Realiza un acercamiento a medios
especializados y cotiza sobre los
diferentes paquetes y sus precios

Comunicadora Organizacional

20.0 min

cada 1

6 unidades

0.2 hrs/mes

$ 0.80

VAN

Horas

166.64

A5

Analizay comunica las mejores
cotizaciones al Director Ejecutivo

Comunicadora Organizacional

20.0 min

cada 1

6 unidades

0.2 hrs/mes

$ 0.80

VAN

Dias

20.83

A6

Decide que medio de comunicacién
contratar

Director Ejecutivo

30.0 min

cada 1

1 unidades

0.0 hrs/mes

$ 1.10

VAN

Semanas

4.00

A7

Define concepto y mensaje a
transmitir en el disefio grafico

Comunicadora Organizacional

90.0 min

cada 1

10 unidades

1.3 hrs/mes

$ 6.00

VAC

Meses

1.00

A8

Analiza propuestay elije el arte final
con el departamento de
comunicacién

Director Ejecutivo

60.0 min

cada 1

10 unidades

0.8 hrs/mes

$ 22.00

VAN

0.08

A9

Envia arte al medio de comunicacién
contratado

Comunicadora Organizacional

5.0 min

cada 1

3 unidades

0.0 hrs/mes

$ 0.10

VAC

A1l0

Solicita ejemplares con la publicacién
realizada

Comunicadora Organizacional

15.0 min

cada 1

afios

10 unidades

0.2 hrs/mes

$ 1.00

VAN

All

Archiva contenido publicado en
medios

Comunicadora Organizacional

2.0 min

cada 1

10 unidades

0.0 hrs/mes

S 0.13

NVA

Al2

Realiza medicidn de la estrategia
promocional utilizada

Comunicadora Organizacional

60.0 min

cada 1

afios

10 unidades

0.8 hrs/mes

$ 4.00

VAN

Al3

Analiza el éxito del medio, retorno
sobre lainversién, mensaje, arte y
publico objetivo

Comunicadora Organizacional

120.0 min

cada 1

afios

10 unidades

1.7 hrs/mes

$ 8.00

VAC

Al4

Crea de contenidos técnicos,
actualidad, tecnologia, eventos que
relevantes para el medio y publico
objetivo

Comunicadora Organizacional

180.0 min

cada 1

afios

7 unidades

1.8 hrs/mes

$ 8.40

VAC

A1l5

Realiza un acercamiento a medios de
comunicacién con el objetivo de
conseguir que el contenido creado
forme parte un publireportaje o cita
técnica

Comunicadora Organizacional

120.0 min

cada 1

7 unidades

1.2 hrs/mes

$ 5.60

VAN

Ale

Adapta contenido a medios elegidos
y se envia este via mail

Comunicadora Organizacional

45.0 min

cada 1

7 unidades

0.4 hrs/mes

S 210

VAN

Al7

Seguimiento a medio de
comunicacién con el objetivo de
sensibilizar, despertarinterés o
brindar mayor informacién

Comunicadora Organizacional

60.0 min

cada 1

7 unidades

0.6 hrs/mes

$ 280

VAC

L2c



Proceso Monitoreo de la satisfaccion del cliente

No. Actividad Responsable Duracién |Intervalo| Escala Volumen Carga Costo | Tipo Total carga|3.2 hrs/mes
Se elabora o se revisa encuesta de

A1l |satisfaccion al cliente junto al Comunicadora Organizacional | 120.0min | cada2 | meses 1lunidades 1.0hrs/mes [ S 4.80 |VAC Requiere|0.02 personas
departamento técnico

A2 [Revisay aprueba encuesta Director Ejecutivo 60.0 min cada2 | meses lunidades | 0.5hrs/mes [ S 13.20 |VAN
Sube ala plataforma virtual la . L. . .

A3 encuesta Coordinador Técnico 30.0 min cada2 | meses 1lunidades 0.3 hrs/mes | $ 2.40 [VAC Escala Mensual
Revisa los resultados de las . . . .

Ad . Comunicadora Organizacional | 20.0 min cada2 | meses 1lunidades 0.2hrs/mes | S 0.80 |VAN Horas 166.64
encuestas llenadas trimestralmente
Analizalos resultados y realiza

As |[nelzalosresuitadosy realiz Asistente Administrativa 30.0min | cada2 | meses | lunidades | 0.3hrs/mes | $ 0.72 [VAC Dias 20.83
informe con los mismos
Realiza reunion para evaluar los

A6 |resultados con departamento de Asistente Administrativa 60.0 min cada2 | meses 1 unidades 0.5hrs/mes | § 1.44 [VAC Semanas 4.00
comunicacion y técnico

A7 [Analiza resultados y toma decisiones |Director Ejecutivo 60.0 min cada2 | meses lunidades | 0.5hrs/mes [ S 13.20 |VAN Meses 1.00

Afos 0.08
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Proceso Administracion de Base de Datos

No. Actividad Responsable Duracién |Intervalo| Escala Volumen Carga Costo |[Tipo Total carga|1.6 hrs/mes
Recibe informacidn de eventosy

A1l [certificaciones realizadas porenel |Asistente Administrativa 15.0 min cadal | meses lunidades 0.3hrs/mes | $ 0.72 [VAN Requiere|0.01 personas
Instituto en el uUltimo tiempo
Compara informacién con

A2 |-Omparainformacion ¢ Asistente Administrativa 15.0min | cadal | meses | lunidades | 0.3hrs/mes | $ 0.72 [VAN
Departamento Técnico
Organiza lainformacion segun la . . . . .

A3 ) . Asistente Administrativa 10.0 min cadal | meses 1lunidades 0.2hrs/mes | S 0.48 |VAC Escala Mensual
categorias correspondiente

A4 |Ingresa datos verificados al sistema |Asistente Administrativa 15.0 min cadal | meses 1lunidades 0.3hrs/mes | § 0.72 |[VAC Horas 166.64
Genera cuadros, graficos, tablas, de . . . . . 3

A5 ner C.l{a gratic . avla Asistente Administrativa 10.0 min cadal | meses lunidades 0.2hrs/mes | S 0.48 |[VAC Dias 20.83
cada sesion o evento realizado

A6 [Liquida proyecto Asistente Administrativa 25.0 min cadal | meses 1 unidades 0.4hrs/mes | $ 1.20 [VAN Semanas 4.00
Enviay/o imprime lainformacion

A7 v/ P Asistente Administrativa 2.0min cadal | meses lunidades 0.0hrs/mes | $ 0.10 | VAC Meses 1.00
generada de cada proyecto
Archiva el documento y/o rda el

g [renvaerdoct y/ogua Asistente Administrativa 20min | cadal | meses | lunidades | 0.0hrs/mes | $ 0.10 [NVA Afios 0.08

archivo digital
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Proceso Compra de Bienes y Servicios

solicitados

* Valores referenciales en vez de Trabajador INECYC

No. Actividad Responsable Duracion |Intervalo| Escala Volumen Carga Costo | Tipo Total carga|21.3 hrs/mes
Pregunta al personal o recibe

Al & X P X . Asistente Administrativa 3.0 min cadal meses 4 unidades 0.2hrs/mes | $ 0.58 [ VAC Requiere|0.13 personas
necesidades de bienes y/o servicios
Revisa la cantidad de suministros

A2 |existentesy define los bienesy Asistente Administrativa 20.0 min cadal meses 1 unidades 0.3hrs/mes | $ 0.96 [VAN
servicios a cotizar
Solicita cotizaciones a dos o tres X L i X X

A3 Asistente Administrativa 5.0 min cadal meses 12 unidades 1.0hrs/mes | § 2.88 | VAC Escala Mensual
proveedores

A4 |Esperar Asistente Administrativa 240.0 min cada l meses 4 unidades | 16.0hrs/mes NVA Horas 166.64
Verifica cotizaciones con las

A5 |caracteristicas de los bienes o Asistente Administrativa 5.0 min cadal meses 12 unidades 1.0hrs/mes | $§ 2.88 |VAN Dias 20.83
servicios solicitados
Comunica al Director Ejecutivo las

A6 i R R ) Asistente Administrativa 2.0 min cadal meses 12 unidades | 0.4hrs/mes | $ 1.15 [VAN Semanas 4.00
opciones disponibles

A7 |Analizay aprueba la compra Director Ejecutivo 2.0 min cada l meses | 12 unidades | 0.4hrs/mes | $ 10.56 | VAC Meses 1.00
Contacta al proveedor para comprar X L i X X N

A8 | . . Asistente Administrativa 3.0 min cadal meses 4 unidades 0.2hrs/mes | $ 0.58 [VAN Afos 0.08
bienes y/o contratar servicios
Recibe bienes y/o servicios

A9 . v/ i Asistente Administrativa 2.0min cadal meses 1 unidades 0.0hrs/mes | $ 0.10 [VAN
solicitados y la factura de los mismo
Verifica que los datos de la factura X . i X X

A10 Asistente Administrativa 2.0 min cadal meses 1 unidades 0.0hrs/mes | $ 0.10 [VAN
sean los correctos
Verifica bienes y/o servicios

All . v/ Asistente Administrativa * 15.0 min cadal meses 1 unidades 0.3hrs/mes | $ 0.72 | VAC
solicitados
Envia factura al Departamento X L i X X

A12 Contable Asistente Administrativa 2.0 min cadal meses lunidades 0.0hrs/mes | $ 0.10 [VAN

A13|Paga con dinero de caja chica Asistente Administrativa 5.0 min cada l meses 1unidades 0.1hrs/mes | $ 0.24 [VAN
Recibe facturay verifica que los X L i X X

Al4 K Asistente Administrativa 2.0 min cadal meses 3 unidades 0.1hrs/mes | $ 0.29 [VAN
datos de la misma sean los correctos
Envia factura al Departamento

A15 Contable P Asistente Administrativa 2.0 min cadal meses 3 unidades 0.1hrs/mes | $ 0.29 [VAN

A16|Paga con dinero de caja chica Asistente Administrativa 5.0 min cadal meses 3 unidades 0.3hrs/mes | $ 0.72 |[VAN
Recibe bienes y/o servicios

Al17 . v/ Asistente Administrativa 2.0 min cadal meses 3 unidades 0.1hrs/mes | $ 0.29 [VAN
solicitados
Verifica bienes y/o servicios . . . . .

A18 Asistente Administrativa * 15.0 min cadal meses 3 unidades 0.8hrs/mes | $ 2.16 [VAC
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Proceso Gestion Documental

* Valores referenciales en vez de Responsable tiapanto

No. Actividad Responsable Duracién |Intervalo| Escala Volumen Carga Costo | Tipo Total carga|20.9 hrs/mes
Recibe oficio, pone sello de
recepcion, registra en base de datos . . . . . .
Al Asistente Administrativa 15.0 min cadal | meses | 20unidades | 5.0hrs/mes | $ 14.40 [VAN Requiere|0.13 personas
y entrega a la persona
correspondiente
A2 [Recibe oficio y revisa el mismo Asistente Administrativa * 10.0 min cadal | meses 7 unidades 1.2hrs/mes | $ 3.36 [VAC
A3 |Devuelve oficio para su archivo Asistente Administrativa * 2.0 min cadal | meses 7 unidades 0.2hrs/mes | S 0.67 |[NVA Escala Mensual
A4 |Recibe oficioy archiva el mismo Asistente Administrativa 3.0min cadal | meses | 20unidades | 1.0hrs/mes | S 2.88 |INVA Horas 166.64
Redacta oficio y pregunta numero de
A5 . y p. 8 Asistente Administrativa * 20.0 min cadal | meses 8 unidades 2.7hrs/mes | $ 7.68 |VAC Dias 20.83
oficio correspondiente
Revisay comunica numero de oficio . . . . .
A6 respectivo Asistente Administrativa 1.0 min cadal | meses | 8unidades | 0.1hrs/mes | $ 0.38 [VAN Semanas 4.00
A7 [Imprime y firma oficio Asistente Administrativa * 2.0min cadal | meses 8unidades | 0.3hrs/mes | $§ 0.77 | VAC Meses 1.00
Recibe oficio para su revision, sellay | . - . . . o
A8 . Asistente Administrativa 3.0min cadal | meses 8unidades 0.4hrs/mes | § 1.15 [VAN Afos 0.08
registra en base de datos
Llena hoja de ruta y coordina envio
A9 |de el/los oficio/s con auxiliar de Asistente Administrativa 10.0 min cadal | meses 8 unidades 1.3hrs/mes | $ 3.84 [VAN
servicios
Revisa la ruta, documentaciony . L. . .
A10 . Auxiliar de servicios 60.0 min cadal | meses 8 unidades 8.0hrs/mes | $ 20.64 | VAC
entrega en el lugar correspondiente
A1l [Recibe y archiva documentos Asistente Administrativa 5.0 min cadal | meses 8unidades 0.7hrs/mes | § 1.92 [NVA
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Proceso Contratacion de Personal

No. Actividad Responsable Duraciéon |Intervalo| Escala Volumen Carga Costo | Tipo Total carga|45.5 hrs/mes
Ve la necesidad de contratar a

A1l |alguien yasea porreemplazo o por |Comunicadora Organizacional 2.0min cada 6 meses 1unidades 0.0hrs/mes | S 0.03 |VAN Requiere|0.27 personas
creacion de puesto
Realiza un levantamiento del perfil ) . . ) )

A2 Comunicadora Organizacional 30.0 min cada 6 meses 1unidades 0.1hrs/mes | $ 0.40 [VAC
del puesto
Contrata a empresa de seleccién de

A3 [talento humano para que encuentre |Comunicadora Organizacional 15.0 min cada 6 meses 1lunidades 0.0hrs/mes | S 0.20 |VAC Escala Mensual
3 candidatos finalistas

A4 |Espera 14400.0 min| cada 6 meses 1 unidades 40.0 hrs/mes NVA Horas 166.64
Revisala bolsa de empleo de la

A5 |Universidad o en la cuenta de Comunicadora Organizacional | 300.0 min cada 6 meses 1unidades 0.8hrs/mes | $ 4.00 [VAC Dias 20.83
porfinempleo
Revisa Hojas de Viday Selecciona a

A6 [12 candidatos para realizar Comunicadora Organizacional 5.0 min cada 6 meses 12 unidades | 0.2hrs/mes | S 0.80 |VAC Semanas 4.00
entrevistas

A7 |Realiza entrevista Comunicadora Organizacional 60.0 min cada 6 meses 12 unidades 2.0hrs/mes | S 9.60 | VAC Meses 1.00
Analiza entrevistas y seleccionaa 5

A8 [candidatos para una segunda Comunicadora Organizacional 60.0 min cada 6 meses lunidades 0.2hrs/mes | S 0.80 |VAC Afios 0.08
entrevista

A9 [Realiza segunda entrevista Comunicadora Organizacional 60.0 min cada 6 meses 5unidades 0.8hrs/mes | S 4.00 | VAC
Analiza entrevistas y define alos 3 ) . . ) )

A10 R X Comunicadora Organizacional 60.0 min cada 6 meses 1unidades 0.2hrs/mes [ $ 0.80 [VAC
candidatos finales

A11 [Entrevista a los finalistas Director Ejecutivo 60.0 min cada 6 meses 3 unidades 0.5hrs/mes [ $ 13.20 [VAC

a1z |Evalualasentrevistasrealizadasy | o Ee cutivo 60.0min | cada6 | meses | 1unidades | 0.2hrs/mes | $ 4.40 |VAC
decide a quien contratar
Comunica al candidato/a la decisidon i . i i

A13 Comunicadora Organizacional 5.0 min cada 6 meses 1 unidades 0.0hrs/mes [ $ 0.07 [VAN
de contratarlo/a

Al4 Realllza reunion d.e’ bienveniday se Comunicadora Organizacional 30.0 min cada 6 meses 1unidades 0.1hrs/mes [ $ 0.40 [VAN
realiza presentacion del personal
Ubica a la persona contratada en su

A15 |puesto de trabajo y especifica tareas [Comunicadora Organizacional 90.0 min cada 6 meses 1l unidades 0.3hrs/mes | S 1.20 |[VAN
y funciones
Hace firmar el contrato de trabajo al

Al6|empleadoy lo legalizaen el Contadora 25.0 min cada 6 meses 1lunidades 0.1hrs/mes | S 0.38 |VAC
Ministerio de Relaciones Laborales
Realiza la notificacion de ingreso al

A17|Instituto Ecuatoriano de Seguridad Contadora 25.0 min cada 6 meses 1 unidades 0.1hrs/mes [ $ 0.38 [VAC

Social
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Proceso Némina

No. Actividad Responsable Duracion (Intervalo| Escala Volumen Carga Costo | Tipo

Al Realiza antIFIpO d,el 40% sueldo con Contadora 5.0 min cadal | meses S5unidades | 0.4hrs/mes | S 2.25|VAC
transferencia a mitad del mes
Revisa hoja de ingreso y salida del

A2 [personal y realiza un reporte de Asistente Administrativa 20.0 min cadal | meses lunidades | 0.3hrs/mes | S 0.96 |VAN
atrasos

A3 [Analiza el informe Director Ejecutivo 15.0 min cadal | meses 1 unidades 0.3hrs/mes | S 6.60 [VAN
Se relne con la persona para saber el

A4 |motivo de los atraso y decide Director Ejecutivo 20.0 min cadal | meses 1 unidades 0.3hrs/mes | $ 8.80 | VAC
descuentos por atraso

A5 [Comunica los respectivos descuentos [Director Ejecutivo 5.0 min cadal | meses lunidades | 0.1hrs/mes | S 2.20 |VAN

A6 Realllza descuentos respectivosy Contadora 36.0 min cadal | meses 5unidades | 3.0hrs/mes | S 16.20 [VAC
emite rol de pagos

A7 |Revisay apruebalos roles de pago Director Ejecutivo 2.0 min cadal | meses S5unidades | 0.2hrs/mes | S 4.40 |VAN
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Proceso Facturacion

No. Actividad Responsable Duracién |Intervalo| Escala Volumen Carga Costo | Tipo Total carga|169.5 hrs/mes
Recibe dinero en efectivo, cheque,

Al |comprobante de deposito o Contadora 1.0 min cadal | meses | 15unidades | 0.3hrs/mes | $ 1.35|VAN Requiere|1.02 personas
transferencia

A2 iEr:theeSZactura y comprobante de Contadora 10.0 min cadal | meses | 15unidades | 2.5hrs/mes | $ 13.50 | VAC

A3 |Realiza conciliacidon bancaria Contadora 120.0 min cadal | meses 1 unidades 2.0hrs/mes | $ 10.80 [VAN Escala Mensual

A4 Revisa dep.05|tos. y pregunta por Contadora 30.0min cadal | meses lunidades | 0.5hrs/mes [ $ 2.70 |[NVA Horas 166.64
valores no identificados
Revisa los comprobantes de ingresos | . . . . 3

A5 Director Ejecutivo 15.0 min cadal | meses 1 unidades 0.3hrs/mes | $ 6.60 [VAN Dias 20.83
generados durante el mes
Clasifica las facturas, comprobantes

A6 |de ingresos, de depositoy de Contadora 120.0 min cadal | meses 1 unidades 2.0hrs/mes | $ 10.80 [NVA Semanas 4.00
retencién para su archivo
Emite facturay comprobante de . .

A7 ingreso Contadora 10.0 min cadal | meses | 10unidades | 1.7hrs/mes | $ 9.00 | VAC Meses 1.00

A8 [Espera 960.0 min cadal | meses | 10unidades |160.0 hrs/mes NVA Afos 0.08
Recibe dinero en efectivo, dinero,

A9 comprobanFe de deposito o Contadora 1.0 min cadal | meses | 10unidades | 0.2hrs/mes | $ 0.90 |VAN
transferenciay comprobante de
retencién
Verifica que la retencién este bien

A10|hechay que los valores de pago sean [Contadora 1.0 min cadal | meses | 10unidades | 0.2hrs/mes | $ 0.90 |VAN

los correctos
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Proceso Pagos

No. Actividad Responsable Duracién |Intervalo| Escala Volumen Carga Costo | Tipo Total carga|11.5 hrs/mes
Recibe facturas, estado de cuenta . . .

Al . Contadora 30.0 min cadal | meses 1unidades 0.5hrs/mes | S 2.70 |VAN Requiere|0.07 personas
tarjetas y/o roles de pagos
Emite cheque o realiza transferencia

A2 [y genera comprobante de egresoy |Contadora 15.0 min cadal | meses | 40unidades | 10.0hrs/mes | $ 54.01 [VAC
retencion
Firma cheques y comprobantes de . . . . .

A3 egreso Director Ejecutivo 20.0 min cadal | meses lunidades | 0.3hrs/mes | S 8.80 |VAN Escala Mensual
Entregay hace firmar documentos al . . . . .

Al Asistente Administrativa 2.0min cadal | meses | 18unidades | 0.6hrs/mes | S 1.73 |VAC Horas 166.64
proveedor o personal
Entrega los documentos al . - . . . .

A5 Asistente Administrativa 2.0min cadal | meses 1lunidades 0.0hrs/mes [ S 0.10 |VAN Dias 20.83
departamento contable
Recibe y clasifica los documentos . .

A6 . Contadora 10.0 min cadal | meses 1lunidades 0.2hrs/mes | S 0.90 |[NVA Semanas 4.00
para su uso y/o archivo

Meses 1.00
Afos 0.08
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Proceso Presupuestacion

No. Actividad Responsable Duracion |Intervalo| Escala Volumen Carga Costo | Tipo Total carga|10.2 hrs/mes
Revisa Estados Financieros del afio

Al |anteriory realiza proyecciones de Contadora 1920.0 min | cadal afios lunidades | 2.7hrs/mes | $ 14.40 |VAC Requiere|0.06 personas
ingresos y de gastos administrativos

A2 Realiza proyec‘c,lon de ingresosy Responsable departamento 300.0min | cadal afios 3unidades 1.3hrs/mes | $ - VAC
gastos de gestion
Realiza reuniéon con responsables de

A3 |cada departamento para la revision y [Director Ejecutivo 90.0 min cadal afios lunidades | 0.1hrs/mes | S 3.30 |VAN Escala Mensual
aprobacién de las proyecciones

A4 Prepara proy?caon final del balance Contadora 480.0 min | cadal afios lunidades | 0.7hrs/mes | S 3.60 |VAN Horas 166.64
presupuestario

A5 |Realiza ejecuccidn presupuestaria Contadora 480.0min [ cada3 | meses lunidades | 2.7hrs/mes | S 14.40 |VAN Dias 20.83
Presenta en asamblea para su
aprobacidn el balance y ejecucion . . . . o .

A6 . . Director Ejecutivo 90.0 min cadal afios 1 unidades 0.1hrs/mes | § 3.30 [VAN Semanas 4.00
presupuestaria comparativo con el
afio anteriory el presente afo

A7 |Realiza ajuste en proyeccion Contadora 1920.0min | cadal afios lunidades | 2.7hrs/mes | S 14.40 |[NVA Meses 1.00
Comunica a los responsables de cada

A8 |departamento sobre la decisién Director Ejecutivo 5.0 min cadal afios 3unidades | 0.0hrs/mes | $ 0.55 [VAC Afios 0.08

tomada en asamblea
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Proceso Registro Contable

No. Actividad Responsable Duracién |Intervalo| Escala Volumen Carga Costo | Tipo Total carga|13.6 hrs/mes
Revisa los comprobantes de ingresoy

A1l |egresoy realiza los asientos Contadora 12.0 min cadal dias 3unidades | 12.5hrs/mes | $ 67.50 | VAC Requiere|0.08 personas
contables en el sistema contable

A2 [Mayoriza las cuentas contables Contadora 5.0 min cadal | meses 1 unidades 0.1hrs/mes | $ 0.45 |VAC
Revisa que los valores mayorizados

A3 q y Contadora 30.0 min cadal | meses 1 unidades 0.5hrs/mes | $ 2.70 |VAN Escala Mensual
sean los correctos

A4 |Realiza los ajustes correspondientes |Contadora 20.0 min cadal | meses 1 unidades 0.3hrs/mes | S 1.80 [NVA Horas 166.64

A5 |Emite los Estados Financieros Contadora 5.0min cada3 | meses 1 unidades 0.0hrs/mes | $ 0.15 |VAC Dias 20.83

A6 |Revisa Estados financieros Director Ejecutivo 30.0 min cadal anos 1 unidades 0.0hrs/mes | $ 1.10 |VAC Semanas 4.00
Consulta con la contadora el . . . . N .

A7 . . Director Ejecutivo 30.0 min cadal anos 1 unidades 0.0hrs/mes | $ 1.10 [VAN Meses 1.00
contenido de los mismos
Presenta en Asamblea los Estados . . . . N . N

A8 | . . Director Ejecutivo 30.0 min cadal anos 1 unidades 0.0hrs/mes | $ 1.10 |VAC Afios 0.08
Financieros

A9 |Explica el contenido de los mismos |Director Ejecutivo 30.0 min cadal anos 1 unidades 0.0hrs/mes | $ 1.10 [VAN
Comparte los Estados Financieros con

A10 P Contadora 5.0 min cada3 | meses 1 unidades 0.0hrs/mes | $ 0.15 |VAC

los demas procesos
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Proceso Gestion tributaria

No. Actividad Responsable Duracién |Intervalo| Escala Volumen Carga Costo | Tipo Total carga|16.3 hrs/mes
Al [Realiza cierre contable del mes Contadora 480.0min | cadal | meses lunidades | 8.0hrs/mes [ S 43.21 |VAN Requiere|0.10 personas
Hace una constatacion de los
A2 . R . Contadora 2.5min cadal | meses | 100 unidades | 4.2hrs/mes | $ 22.50 [VAN
registros fisicos y digitales
Ingresa los datos a una hoja de
A3 | "8 unanol Contadora 180.0min | cadal | meses | lunidades | 3.0hrs/mes | $ 16.20 [VAN Escala | Mensual
calculo para su verificacién
Ingresa datos a formularios y realiza . .
Al o . Contadora 15.0 min cadal | meses 2 unidades 0.5hrs/mes | § 2.70 [VAC Horas 166.64
la declaracion de los impuestos
Revisa el valor del debito hecho por
A5 [el banco y realiza el comprobante de [Contadora 5.0 min cadal | meses 2unidades | 0.2hrs/mes | S 0.90 [VAC Dias 20.83
egreso respectivo
Revisay autoriza los comprobantes . . . . .
A6 Director Ejecutivo 8.0min cadal | meses 2 unidades 0.3hrs/mes | § 7.04 [VAN Semanas 4.00
de egresos
Imprime los documentos de respaldo . .
A7 . . Contadora 5.0 min cadal | meses 2 unidades 0.2hrs/mes | § 0.90 [NVA Meses 1.00
y archiva los mismos
Afos 0.08
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Proceso Auditorias Financieras

No. Actividad Responsable Duracién |Intervalo| Escala Volumen Carga Costo | Tipo Total carga|3.7 hrs/mes
Al icr:r\‘/r:?s:?ilsnce trimestral y/o anual al Contadora 15.0 min cada3 | meses lunidades 0.1hrs/mes | S 0.45 |VAN Requiere|0.02 personas
Entrega un reporte de facturas
A2 realizadas y recibidas, Fl',lent,a,s por Contadora 600.0 min cada3 | meses lunidades 3.3hrs/mes | $ 18.00 |VAN
cobrary pagar para verificacién por
parte comisario
Solicita circularizacion a entidades
A3 [bancarias para que certifiquen los Contadora 15.0 min cadal afos lunidades 0.0hrs/mes | S 0.11 |VAN Escala Mensual
saldos
Recibe al comisario facilita los
A4 [documentos fisicos pedidos para sus |Contadora 15.0 min cada3 | meses lunidades 0.1hrs/mes | S 0.45 |VAN Horas 166.64
comprobacién
A5 Resporﬁe @ cualqunler !nqwetud ° Contadora 30.0 min cada3 | meses 1lunidades 0.2hrs/mes | $ 0.90 [VAN Dias 20.83
aclaracion del comisario
A6 |Recibe informe del comisario Contadora 5.0 min cada 3 meses 1unidades 0.0hrs/mes | $§ 0.15 [VAC Semanas 4.00
A7 |Presenta informe a Directorio Director Ejecutivo 30.0 min cada 3 afnos 1 unidades 0.0hrs/mes | $ 0.37 [VAC Meses 1.00
A8 Ez\é;i:ralance trimestral y/o anual al Contadora 15.0 min cadal afnos lunidades 0.0hrs/mes | $ 0.11 [VAN Afios 0.08
Entrega un reporte de facturas
A9 realizadas y recibidas, ?L,.len'c.a's por Contadora 600.0min | cadal afios lunidades 0.8hrs/mes | S 4.50 |VAN
cobrary pagar para verificacién por
parte del auditor
Solicita circularizacion a entidades
A10|bancarias para que certifiquen los Contadora 15.0min cadal afios lunidades 0.0hrs/mes | S 0.11 |VAN
saldos
Recibe al auditory facilita los
All|documentos fisicos pedidos para sus [Contadora 15.0 min cadal afos lunidades 0.0hrs/mes | S 0.11 |VAN
comprobacién
Al12 ResporTc'ie 2 cualqltller inquietud o Contadora 30.0 min cadal anos lunidades 0.0hrs/mes | § 0.23 [VAN
aclaracion del auditor
Se reuine con auditor para convalidar | _. i i . . .
Al13]. ¥ . Director Ejecutivo 60.0 min cadal afnos lunidades 0.1hrs/mes | $§ 2.20 [VAC
informacién de la auditoria
A14 |Recibe informe del auditor Contadora 5.0 min cadal afios 1lunidades 0.0hrs/mes | $ 0.04 |[VAC
A15 [Presenta informe a Directorio Director Ejecutivo 30.0 min cadal afnos 1lunidades 0.0hrs/mes | $§ 1.10 |VAC
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Anexo 3 - Manuales de Procedimientos

INSTITUTO ECUATORIANO
M1eC)'C ' oeL cemento Y DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
S HORMIGON
CODIGO:

Planificacion Estratégica y Operativa

GES-01

Edicién No. 01 | Pag.1de5

1. PROPOSITO

Contar con una adecuada organizacion de las actividades y estrategias a seguir durante
el proximo afo para poder alcanzar los objetivos establecidos en el Plan Estratégico del
INECYC a través de los resultados obtenidos de la ejecucion del plan del afio anterior.

2. ALCANCE

Este procedimiento aplica para todos los objetivos y estrategias planteadas en el Plan
Estratégico del Instituto, con la participacién de todos sus departamentos.

3. RESPONSABLE DEL PROCESO
Director Ejecutivo
4. DEFINICIONES

e Plan Estratégico: es un documento en el que los responsables de una organizacion
reflejan cual sera la estrategia a seguir por su compafia en el medio plazo.

* Indicadores: se definen como el conjunto de datos obtenidos durante la ejecucion del
proceso, y referidos a ésta, que permiten conocer el comportamiento del mismo y, por
tanto, predecir su comportamiento futuro en circunstancias similares.

5. POLITICAS

< EI Director Ejecutivo debe presentar su informe anual de actividades a la Asamblea
General para su conocimiento y aprobacion.

» El Director Ejecutivo debe informar al Consejo Directivo sobre la marcha y ejecucion de
los programas aprobados por éste.

Responsable del Proceso Presidente del Consejo Directivo

Fecha: Fecha:




241

INSTITUTO ECUATORIANO

1€eC)C " "beL cevenTo Y DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DEL CEMENTE 3 DEL HORMIGON HORMIGON
CODIGO: . L _
GES-01 Planificacion Estratégica y Operativa

Edicion No. 01

Pag. 2de 5

6. INDICADORES

Nombre Porcentaje de cumplimiento de Plan Estratégico
L Relacion entre las estrategias que se lograron cumplir versus lo
Descripcion e
planificado
Férmula Frecuencia Sentido LI LS Respons_a_l?le de Respon’s_al_ole de
Medicion Andlisis
(N° estrategias Comunicadora
cumplidas / N° Anual Positivo | 80% | 90% o T Director Ejecutivo
T rganizacional
estrategias)*100
7. DOCUMENTOS
Caodigo Nombre
Estatuto del Instituto Ecuatoriano del Cemento y del Hormigon
Plan Estratégico del Instituto Ecuatoriano del Cemento y del
Hormigon
GES-01 Procedimiento de Planificacion Estratégica y Operativa

8. REGISTROS

Caodigo

Nombre

Formato

Retencion

Disposicion

RO1-
GES-02

Medicion de indicadores Plan
Estratégico

Impreso

1 afos

Destruccion
de los mismo

Digital

1 afos

Envio al

archivo

pasivo
digitalizado

RO2-
GES-02

Acta de Asamblea

Impreso

1 afos

Envio al
archivo
pasivo

Digital

1 afos

Envio al

archivo

pasivo
digitalizado

Responsable del Proceso

Presidente del Consejo Directivo

Fecha:

Fecha:
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INSTITUTO ECUATORIANO
DEL CEMENTO ¥ DEL HORMIGON

INSTITUTO ECUATORIANO
DEL CEMENTO Y DEL
HORMIGON

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

CODIGO:
GES-01

Planificacion Estratégica y

Operativa

Edicion No. 01

Pag. 3de 5

9. DIAGRAMA DE FLUJO

A

4

Realiza seguimiento y revision
de las metas del afio de acuerdo
al plan estratégico

Plan Estratégico

A 4

/\

Comunicadora Organizacional

Y

Ve el grado de cumplimiento del

Plan Operativo Anual > Plan Operativo Anual

—

Comunicadora Organizacional

Y

Comunica el cumplimento del
Plan Operativo Anual al
responsable de cada
departamento

Informe de

| cumplimiento del

Comunicadora Organizacional

l

Revisa resultados y realiza
reuniones con cada
departamento para su analisis

Director Ejecutivo

¢Se necesita crea
nuevo Plan
Estratégico?

Plan Operativo Anual

N

Responsable del Proceso

Presidente del Consejo Directivo

Fecha:

Fecha:
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CODIGO:
GES-01

Planificacion Estratégica y Operativa

Edicion No. 01

Pag. 4de 5

N

[ A

Escucha propuestas de mejoray
define planes de accion a seguir
en el afio

Director Ejecutivo

\ 4

Prepara informe de avance del
Plan Estratégico o nuevo Plan
Estratégico, Plan Operativo Anual
y los presenta en Asamblea

Director Ejecutivo

Gestion Consejo

Acta

Directivo y
Asamblea

\ 4

NO

v

Realiza ajuste al plan estratégico
y/o plan operativo anual

Director Ejecutivo

.

O

v

\ 4

Comunica a los responsables de
cada departamento sobre la
decision tomada en asamblea

Plan Estratégico N Procesos

4 involucrados

. Gestién Consejo

Plan Operativo Anual o - L
> Directivo y
J\ Asamblea
> Comunicado > Procesos

involucrados

Director Ejecutivo

FIN

J\

Responsable del Proceso

Presidente del Consejo Directivo

Fecha:

Fecha:
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Planificacion Estratégica y Operativa

Edicién No. 01

Pag. 5de 5

Convoca a reunion a los
responsables de cada
departamento

Director Ejecutivo

\ 4

Prepara Plan Estratégico con las
aportaciones obtenidas de la
reunion

Asistente Administrativa

Revisa el Plan Estratégico

Director Ejecutivo

Y

) 4

Plan Estratégico

¢Aprueba Plan
Estratégico? st C

NO

v

Realiza ajuste al plan estratégico

Asistente Administrativa

)

Responsable del Proceso

Presidente del Consejo Directivo

Fecha:

Fecha:
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Gestion Consejo Directivo y Asamblea

Edicion No. 01

|  Pag.1de 8

1. PROPOSITO

Conocer, tratar y resolver sobre los diferentes temas importantes y relevantes del
Instituto mediante las diferentes tipos de reuniones que tienen los socios del INECYC.

2. ALCANCE

Este procedimiento aplica para todas las reuniones en las que los socios se reunen,
como lo son Consejo Directivo y Asamblea, en sus sesiones ordinarias y extraordinarias.

3. RESPONSABLE DEL PROCESO
Director Ejecutivo

4. DEFINICIONES

« Convocatoria: €S un anuncio 0 un escrito para que se concurra a un lugar
determinado, evento o0 acontecimiento que se producira.

Orden del dia: es una lista de puntos a ser discutidos en una determinada
reunion.

Acta: documento que recoge los puntos discutidos y los acuerdos adoptados en
una reunién de una asamblea u 6rgano colegiado para darles validez.

POLITICAS

El Director Ejecutivo tiene la atribucion de convocar a las sesiones de Asamblea
General y de Consejo Directivo.

El Director Ejecutivo actuard como secretario en las sesiones de Asamblea y de
Consejos Directivos.

Las Asambleas Generales seran ordinarias y extraordinarias. Las ordinarias se
celebraran cada afo, dentro del primer trimestre.

El Consejo Directivo sesionara de manera ordinaria cada dos meses; v,
extraordinariamente a pedido de por lo menos tres de sus miembros principales.
La convocatoria se hara mediante circulares enviadas a todos los socios, por
correo regular, electronico y/o via fax.

Responsable del Proceso Presidente del Consejo Direct ivo

Fecha: Fecha:
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CODIGO: . R
GES-02 Gestion Consejo Directivo y Asamblea
Edicion No. 01 |

Pag. 2 de 8

» De cada sesion se levantara un acta en la que consten los asuntos tratados y las

resoluciones adoptada.
e EIl Director Ejecutivo llevara, bajo su responsabilidad, el Libro de Actas de la

Asamblea General y el de las sesiones del Consejo Directivo

6. INDICADORES

Nombre Porcentaje de sesiones de Consejos Directivos reali  zadas
L Relacion entre el nimero de sesiones de Consejo Directivo
Descripcion . .

realizadas y las establecidas.

Formula Frecuencia Sentido LI LS Responga_tzle de Respon’s_aple de
Medicion Analisis

(N° sesiones de
Consejo Directivo

reghzadas /N . Anual Positivo | 60% | 80% D.|rect.or Director Ejecutivo
sesiones Consejo Ejecutivo
Directivo
establecidas)*100
Nombre Porcentaje de Asambleas realizadas

Relacion entre el nimero de sesiones de Asamblea realizadas y

Descripcidn .
b las establecidas.
Formula Frecuencia Sentido LI LS Respons_a_l?le de Respon’s_al_ole de
Medicién Andlisis
(N° Asambleas
realizadas / N Anual Positivo | 60% | 80% D_|rect_or Director Ejecutivo
Asambleas Ejecutivo
establecidas)*100
7. DOCUMENTOS
Caodigo Nombre
Estatuto del Instituto Ecuatoriano del Cemento y del Hormigon
GES-02 Procedimiento de Gestion de Consejo Directivo y Asamblea
Responsable del Proceso Presidente del Consejo Directivo

Fecha: Fecha:
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GES-02 Gestion Consejo Directivo y Asamblea
Edicion No. 01 |  Pag.3de 8
8. REGISTROS
Caodigo Nombre Formato | Retenciébn | Disposicion
Envio al
Impreso 1 afios archivo
RO1- Acta de sesion Consejo Epnat/sil(;/(;l
GES-02 Directivo :
- ~ archivo
Digital 1 afnos :
pasivo
digitalizado
Envio al
Impreso 1 afos archivo
RO2- pasivo
GES-02 Acta de Asamblea Ean al
. ~ archivo
Digital 1 afos )
pasivo
digitalizado

Responsable del Proceso

Presidente del Consejo Directivo

Fecha:

Fecha:
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CODIGO:
GES-02

Gestion Consejo Directivo y Asamblea

Edicion No. 01 |  Pag.4de 8

9. DIAGRAMA DE FLUJO

Planificacién
Estratégicay
Operativa

Auditoria de Gestion

Plan Estratégico

-~

Plan Operativo Anual

| Informe de Auditoria L

\/ Redacta orden el dia a tratar

Comu

nicadora Organizacional

-~

Gestion de

Informe de solicitud
asociacién —

Asociacion

A 4

) 4

Estados Financieros

Registro Contable

Socios

\ 4

\/\ Revisa y realiza convocatoria

para Asamblea o Consejo Convocatoria

A\ 4

Socios

A\ 4

Directivo

N

\/\

Director Ejecutivo

Rea

liza seguimiento de la
convocatoria

Director Ejecutivo

A 4

A\ 4

Recibe confirmacién de
Confirmacién asistencia de los socios y/o sus

delegados

\/\

Director Ejecutivo

éExiste Quérum?

Responsable del Proceso

Presidente del Consejo Directivo

Fecha:

Fecha:
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Gestion Consejo Directivo y Asamblea

Edicion No. 01

Pag. 5 de 8

e

[ A

Espera 30 minutos para instalar
la sesién con los socios y/o sus
delegados existentes

Director Ejecutivo

)

\ 4

Instala Asamblea o reunién de
Consejo Directivo y actia como
secretario de la misma

Director Ejecutivo

A 4

Lee y hace firma documento en
el que los asistentes se
comprometen a dar
cumplimiento a la ley del poder
del control del mercado

cumplimiento de la
ley del poder de

A\ 4

Director Ejecutivo

\ 4

Orden del dia

A\ 4

Da lectura al orden de dia y pone
a consideracién su aprobacion al
presidente y miembros de la
Asamblea o Consejo Directivo

Director Ejecutivo

l

¢Aprueba orden de

merca

Responsable del Proceso

Presidente del Consejo Directivo

Fecha:

Fecha:
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CODIGO:
GES-02

Gestion Consejo Directivo y Asamblea

Edicion No. 01 |

Pag. 6 de 8

¢Tipo de reunién?

CONSEJO DIRECTIVO

Acta Borrador

—

\ 4

Lee el acta sesidn anterior y
pone a consideracién su
aprobacion al presidente y
miembros del Consejo Directivo

Director Ejecutivo

l

¢Aprueba acta sesid
anterior?

NO

v

Realiza los cambios propuestos
por los miembros

Director Ejecutivo

Procede a dar lectura a cada uno
de los puntos del orden del dia
para que se traten y discutan los
mismo

Director Ejecutivo

l

O

Responsable del Proceso

Presidente del Consejo Directivo

Fecha:

Fecha:
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Gestion Consejo Directivo y Asamblea

Edicion No. 01 |  Pag.7de 8

Participa en las discusiones de los
temas a tratar

Director Ejecutivo

A 4

Levanta la sesién una vez
concluidos todos los temas a
tratar

Director Ejecutivo

\ 4

Redacta acta con los temas
tratados en la sesidn y sus
resoluciones finales

Director Ejecutivo

\ 4

Acta Aprobada Procesos
Imprime y archiva acta/s de la involucrados

sesion de Asamblea o reunién de \/\

A\ 4

Consejo Directivo y envia a
procesos involucraado

Acta Borrador

Director Ejecutivo

Socios

A4

__

&
<«

FIN

i

Responsable del Proceso

Presidente del Consejo Dir ectivo

Fecha:

Fecha:
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GES-02 Gestion Consejo Directivo y Asamblea
Edicion No. 01 |  Pag.8de 8
(s)
o/

Realiza los cambios propuestos
por los miembros

Director Ejecutivo

l

G

)
/

Responsable del Proce so

Presidente del Consejo Directivo

Fecha:

Fecha:
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CODIGO: .
GGA-01 Control de Documentos y Registros

Edicion No. 01 | Pag.1de5

1. PROPOSITO

Establecer criterios que garanticen un adecuado manejo de los documentos y registros
del Sistema de Gestion del Instituto mediante niveles de revisidn, aprobacion y difusion
de los mismos dentro del INECYC.

2. ALCANCE

Este procedimiento aplica a todos los documentos y registros que forman parte del
Sistema de Gestion del Instituto.

3. RESPONSABLE DEL PROCESO
Asistente Administrativa
4. DEFINICIONES
* Documento: escrito que ilustra o informa acerca de un hecho.
* Registro: documento que presenta resultados obtenidos o proporciona evidencia de
actividades desempefadas.
* Manual de procedimientos: es el documento que contiene la descripcion de actividades

gque deben seguirse en la realizacidn de las funciones de una unidad administrativa, o de
dos 0 mas de ellas.

5. POLITICAS

* Toda propuesta debe ser aprobada por el Director Ejecutivo para que se elabore o modifique
un documento y/o registro.

Responsable del Proceso Director Ejecutivo

Fecha: Fecha:
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CODIGO: .
GGA-01 Control de Documentos y Registros
Edicion No. 01 |  Pag.2de5
6. INDICADORES
Nombre Porcentaje de documentos y registros revisados
L Relacién entre el nUumero de documentos y registros revisados
Descripcion , . )
versus el numero de documentos y registros existentes
Férmula Frecuencia $entido LI | LS Respon.sa}l?le Respon's.aple
de Medicion de Andlisis
(N° de
documentos y
registros i, 0 0 Asistente Director
revisados / N° Semestral | Positivo | 80%) 90% Administrativa Ejecutivo
de documentos
y registros)*100

Tiempo promedio de modificaciones de documentos y

Nombre .
registros
D S Tiempo promedio que se demora en modificar un documento y
escripcion .
registro
, Frecuenci | Sentid Responsable | Responsabl
Formula LI L D
a 0] de Medicidon |e de Analisis
(Suma de
tiempos en que
se modifica un
documento y 3 Asistente Director
registro/ N° de | Semestral | Positivo | mese | mese | Administrativ . :
Ejecutivo
documentos y S a
registros
modificados)*10
0
7. DOCUMENTOS
Caodigo Nombre
GCA-01 Procedimiento control de documentos y registros
ISO 9000:2005
ISO 9001:2008
Responsable del Proceso Director Ejecutivo
Fecha: Fecha:
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CODIGO: .
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Edicion No. 01 |  Pag.3de5
8. REGISTROS
Caodigo Nombre Formato | Retenciébn | Disposicion
Envio al
RO1- Impreso 1 afio archivo
GCA-01 Control de documentos pasivo digital
- ~ Sacar
Digital 1 afio
respaldo
Envio al
RO2- Impreso 1 afno archivo
GCA-OL Control de registros pasivo digital
. ~ Sacar
Digital 1 afno
respaldo
Envio al
R02- | Control de publicaciones sobre Impreso 1 ano ag\r/%h:j\?oital
GCA-01 documentos y registros P 9
. ~ Sacar
Digital 1 afio
respaldo

Responsable del Proceso

Director Ejecutivo

Fecha:

Fecha:
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DEL CEMENTO Y DEL
HORMIGON

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

CODIGO:
GGA-01

Control de Documentos y Registros

Edicion No. 01

Pag. 4de 5

9. DIAGRAMA DE FLUJO

Ve la necesidad de crear y/o
modificar un documento y/o
registro

Trabajador INECYC

Y

Comunica al Director Ejecutivo la
propuesta

Trabajador INECYC

la propuesta?

Elabora o modifica el documento
y/o registro nuevo y envia al
Director Ejecutivo

Documento

\/\

\ 4

Trabajador INECYC

Revisa el documento y/o registro

Director Ejecutivo

l

( /A\\

N

Registro

\/\

\ 4

Responsable del Proceso

Director Ejecutivo

Fecha:

Fecha:
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CODIGO:
GGA-01

Control de Documentos y Registros

Edicion No. 01 |  Pag.5de 5

(&)
N
¢Aprueba? NO—N/B\J
\_/
Sl
+ Documento
aprobado

Comunica sobre el documento /

y/o registro aprobado

Director Ejecutivo Registro aprobado

__

A 4

A 4

Actualiza el Manual de Manual de
procedimiento correspondiente procedimiento

Asistente Administrativa

) 4

Comunica a los involucrado con
el proceso sobre el cambio
realizado y facilita el nuevo

formato

Assitente Administartivo

\ 4

Realiza control de los registro del
sistema de gestion

Assitente Administartivo

Responsable del Proceso

Director Ejecutivo

Fecha:

Fecha:
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Auditorias de Gestidn

GGA-02

Edicion No. 01 | Pag.1de5

1. PROPOSITO

Verificar la implantacion, operacion, mantenimiento y conformidad del sistema de gestion
del Instituto mediante la revision del mismo por parte de un auditor.

2. ALCANCE

Este procedimiento aplica a todas las auditorias de gestion por las que pasa el Instituto.
3. RESPONSABLE DEL PROCESO

Director Ejecutivo

4. DEFINICIONES

» Plan de auditoria: una descripcion de las actividades y de los detalles acordados de una
auditoria.

« Programa de auditoria: es un conjunto de una o mas auditorias planificadas para un
periodo de tiempo determinado y dirigidas hacia un propadsito especifico. Un programa de
auditoria incluye todas las actividades necesarias para planificar, organizar y llevar a cabo
las auditorias.

* Documento: escrito que ilustra o informa acerca de un hecho.

* Registro: documento que presenta resultados obtenidos o proporciona evidencia de
actividades desempefadas.

5. POLITICAS

» La auditoria de gestidon se la realizara semestralmente por un Auditor designado por los
SOcios.

Responsable del Proceso Presidente del Consejo Directivo

Fecha: Fecha:
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CODIGO: L .
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Edicion No. 01

Pag. 2de 5

6. INDICADORES

Nombre Porcentaje de cumplimiento del plan de auditoria
Descripcién Relacion entre el avance del plan de auditoria y el plan de auditoria
Formula Frecuencia $entido LI | LS Respon_sa}t,)Ie Respoqs_aple
de Medicion de Analisis
(N° de literales
del plan
completados / - 0 0 Asistente Director
N° de literales Semestral | Positivo | 90% 95% Administrativa Ejecutivo
del plan
planeados)*100
7. DOCUMENTOS
Caodigo Nombre
GCA-02 Procedimiento auditorias de gestion

ISO 9000:2005

1ISO 9001:2008

Responsable del Proceso

Presidente del Consejo Directivo

Fecha:

Fecha:
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CGOGDA%CZD' Auditorias de Gestion
Edicion No. 01 |  Pag.3de5
8. REGISTROS
Caodigo Nombre Formato | Retenciébn | Disposicion
Envio al
Informe de auditoria Impreso 1 afio archivo
pasivo
Envio al
Impreso 1 afio archivo
Plan de auditoria pasivo digital
- ~ Sacar
Digital 1 afno respaldo
Envio al
Impreso 1 afio archivo
Programa de auditoria pasivo digital
- ~ Sacar
Digital 1 afio respaldo
Envio al
Asistencia reunion de apertura | Impreso 1 afio archivo
pasivo
Envio al
Asistencia reunion de cierre Impreso 1 afio archivo
pasivo

Responsable del Proceso

Presidente del Consejo Directivo

Fecha:

Fecha:




261

nec\c

INSTITUTO ECUATORIANO
DEL CEMENTO Y DEL

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

el Comenna s L noAGON HORMIGON
CODIGO: L )
Auditori tion
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Edicion No. 01

Pag. 4de 5

9. DIAGRAMA DE FLUJO

Auditor

Programa de
auditoria

\,/ =~

Plan de auditoria

\/ INICIO \\
A 4

Recibe el programa y plan de
auditoria por parte del Auditor y
lo sociabiliza internamente

Director Ejecutivo

J\

Recibe al auditor

Director Ejecutivo

A 4

Participa en el reunién de
apertura

Responsable del proceso

A 4

Recibe al auditor y facilita
informacién, documentos y
registros sobre el proceso
auditado

Programa de
auditoria

.

Plan de auditoria

O

Documentos

Responsable del proceso

\ 4

X

Registro

Participa en el reunion de cierre

Responsable del proceso

\ 4

O

Responsable del Proceso

Presidente del Consejo Directivo

Fecha:

Fecha:

Auditor
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CODIGO:
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Auditorias de Gestidn

Edicion No. 01 |  Pag.5de 5

Auditor

A
Informe de auditoria Recibe informe del auditor Informe de auditoria
» > » Mejora Continua
Contadora
A 4

Gestion de Consejo
Directivo y

w Asamblea

Presenta informe a Directorio _|Informe de auditoria

A
) 4

Director Ejecutivo

\ 4

Informa a los responsables de los
procesos sobre las observaciones
levantadas

Director Ejecutivo

h 4

Realiza las acciones correctivas
tomando en cuenta las
observaciones del informe

Responsables del proceso

¢Acciones tomadas
funcionaron?

Sl

FIN

Responsable del Proceso

Presidente del Consejo Directivo

Fecha:

Fecha:
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CODIGO:
GGA-03

Mejora Continua

Edicion No. 01

| Pag.1de5

1. PROPOSITO

Contar con mecanismos de revision y actualizacion del Sistema de Gestion del INECYC
mediante la puesta en marcha de acciones correctivas y preventivas.

2. ALCANCE

Este procedimiento aplica a todos los procesos que forman parte del Sistema de gestién
del Instituto.

3. RESPONSABLE DEL PROCESO

Asistente Administrativa

4. DEFINICIONES

+ Accion correctiva:

de prevenir que vuelvan a ocurrir.

» Accibn preventiva:

para prevenir su ocurrencia.
e Indicador (de gestién): aquel dato
acciones tomadas en el pasado en el marco de una organizacion.

5. POLITICAS

acciones para eliminar las causas de las no conformidades con objeto

acciones para eliminar las causas de no conformidades potenciales

gue refleja cuéles fueron las consecuencias de

» Lareunion para evaluar el Sistema de gestion del Instituto se la realizar semestralmente.
« Toda propuesta de acciones de mejora debe ser aprobada por el Director Ejecutivo antes de
Su ejecucion.

Responsable del Proceso

Director Ejecutivo

Fecha:

Fecha:
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Edicion No. 01 |  Pag.2de5
6. INDICADORES
Nombre Porcentaje de acciones correctivas y preventivas ejecutadas

Relacion entre el nimero acciones correctivas y preventivas que
Descripcion se ejecutaron sobre el nUmero de acciones correctivas y
preventivas planteadas

Formula Frecuencia S$entido

LI

LS

Responsable | Responsable
de Medicion de Andlisis

(N° de acciones
correctivas y
preventivas

ejecutadas / N°
de acciones
correctivas y
preventivas

Semestral

Positivo

planteadas)*100

80%

90%

Asistente Director
Administrativa Ejecutivo

Nombre .
funcionaron

Porcentaje de acciones correctivas y preventivas que

Relacion entre el nUmero acciones correctivas y preventivas que
Descripcion funcionaron sobre el nimero de acciones correctivas y preventivas

ejecutadas
Formula Frecuencia $entido LI | LS Respon_sza_t?le Respoqs_aple
de Medicion de Analisis
(N° de acciones
correctivas y
preventivas que
funmonaron /N Semestral | Positivo [80% | 90% As'ls.tente. Dllrect.or
de acciones Administrativa Ejecutivo
correctivas y
preventivas
ejecutadas)*100
Responsable del Proceso Director Ejecutivo
Fecha: Fecha:
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CODIGO: . _
GGA-03 Mejora Continua
Edicion No. 01 |  Pag.3de5
7. DOCUMENTOS
Caodigo Nombre
GCA-03 Procedimiento mejora continua
ISO 9000:2005
ISO 9001:2008
8. REGISTROS
Cédigo Nombre Formato | Retencion | Disposicion
Envio al
Informe de auditoria Impreso 1 afio archivo
pasivo
RO1- - ~ Sacar
GCO-03 Resultados encuestas Digital 1 afio respaldo
Envio al
RO1- Acciones correctivas y Impreso L ano a;\r/%h:jvioital
GCA-03 preventivas P g
_ ~ Sacar
Digital 1 afno
respaldo

Responsable del Proceso

Director Ejecutivo

Fecha:

Fecha:
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CODIGO:

GGA-03 Mejora Continua

Edicion No. 01 |  Pag.4de5

9. DIAGRAMA DE FLUJO
N

INI(D
A

Convoca a reunidn para analisis
del SGC

Informe de Auditoria|

w

Auditoria de Gestion Director Ejecutivo

Monitoreo de la Informe resultado A 4
Satisfaccién del encuestas —
Cliente \_/’\ Realiza evaluacién de procesos,
L andlisis de informacién
Informe
Administracién de .| certificacionesy oi B -
Base de datos 7| capacitaciones |rectorr jecutivo

>

Proceso - Indicadores
involucrados

A

¢ Existe
oportunidades de
mejora?

Si

Prepara junto al responsable del
procesos una propuesta de
proyecto de mejora mediante
acciones correctivas y »

preventivas

Acciones correctivas
y preventivas

Asistente Administrativa

Analiza propuesta de acciones
correctivas y preventivas

Director Ejecutivo

l

®

Responsable del Proceso Director Ejecutivo

Fecha: Fecha:
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CODIGO: _ _
GGA-03 Mejora Continua

Edicion No. 01

|  Pag.5de 5

Ejecuta propuestas aprobadas

Responsable proceso

\ 4

Realiza seguimiento y evalia
acciones realizadas

Director Ejecutivo

¢ Existe mejora?

NI

FIN

Responsable del Proceso

Director Ejecutivo

Fecha:

Fecha:
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D& CEMENTO ¥ DEL HORMIGEN HORMIGON

INSTITUTO ECUATORIANO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

CODIGO:
GED-01

Certificaciones

Edicion No. 01

|  Pag.1de 8

1. PROPOSITO

Contribuir con una mejor preparacion de los profesionales de la rama de la construccion
bajo normas internacional sobre el uso del hormigdn mediante la oferta y realizacién de
diferentes tipos de programas de certificacion.

2. ALCANCE

Este procedimiento aplica para todos los cursos de certificacion internacional ACI con los
gue cuenta el Instituto.

3. RESPONSABLE DEL PROCESO

Director Técnico o Coordinador Técnico

4. DEFINICIONES

* ACI: American Concrete Institute (Instituto Americano del Concreto, por sus siglas en
ingles).

Plataforma virtual:

se refieren a la tecnologia utilizada para la creacion y desarrollo de

cursos 0 médulos didacticos en la Web que mejora la comunicacion de aprendizaje y
ensefianza.

5. POLITICAS

El Director Técnico o Coordinador Técnico seran los responsables de la plataforma virtual.
El Director Técnico o Coordinador Técnico, realizara un seguimiento periddico a los

aspirantes para decidir quiénes estan listos y convocarlos a los examenes segun el
avance en los talleres de la plataforma virtual.

Responsable del Proceso

Director Ejecutivo

Fecha:

Fecha:
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INSTITUTO ECUATORIANO

1eC /'C " beL cemento Y DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Ty HORMIGON
CODIGO: Certificaciones
GED-01
Edicion No. 01 |  Pag.2de 8
6. INDICADORES
Nombre Porcentaje de aspirantes que obtienen certificacion ACI
., Relacion entre el nimero de personas que rinden los examenes y
Descripcion
cuantas de ellas lo aprueban.
Férmula Frecuencia Sentido LI | S Respons_a_tgle de Respon,s_at_)le de
Medicién Analisis
((:grti?i?;ap dear:o/nﬁf Director Técnico
d . Semestral Positivo | 40% | 60% | o Coordinador | Director Ejecutivo
e asplrantes Técnico
certificaciones)*100
7. DOCUMENTOS
Caodigo Nombre
Procedimiento de certificacion American Concrete Institute
GED-01 Procedimiento de certificaciones
8. REGISTROS
Cédigo Nombre Formato | Retencion | Disposicién
Envio al
RO1- . o . ~ archivo
GES-02 Formulario de Inscripcion Digital 1 afno 0asivo
digitalizado
Envio al
Resultados ACI Impreso 1 afo arCh.'VO
pasivo
digitalizado
Envio al
RO3- Acta de entrega resultados Imoreso 1 afio archivo
GES-02 ACI P pasivo
digitalizado

Responsable del Proceso

Director Ejecutiv o

Fecha:

Fecha:
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CODIGO:

GED-01 Certificaciones

Edicion No. 01 |  Pag.3de 8

9. DIAGRAMA DE FLUJO

\ 4

Recibe la informacién de

Datos de Inscripcién inscripcién del aspirante y la
ingresa en la base de datos

\ 4

Aspirante

Base de Datos

. X INECYC

Coordinador Técnico

O—
\ 4
Contacta al aspirante e informa
contenido, condiciones y solicita

pago del curso y/o exdmenes de
certificacion

Coordinador Técnico

¢Recibe el pago del
aspirante?

Realiza seguimiento de pago

Asistente Administrativa

5

v

—_— - ) Confirma el pago del curso y/o
— examenes en la base da datos

Base de Datos
INECYC

~——

Coordinador Técnico
O

Responsable del Proceso Director Ejecutivo

Fecha: Fecha:
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GED-01 Certificaciones

Edicion No. 01 |  Pag.4de 8

(s)
o/

Genera y otorga una clave al
aspirante para acceder a los Usuario y Clave
cursos en la plataforma online > > Aspirante

\/\

Coordinador Técnico

\ 4

Realiza el seguimiento al
aspirante sobre el avance de el
curso

Coordinador Técnico

\ 4

Establece el nimero de personas
a evaluary el lugar necesario
para cada programa de
certificacion

Coordinador Técnico

\ 4
Solicita al ACl en envio del
ndmero exacto de examenes a Solicita envio de
tomar > exdmenes » ACl
\/
Coordinador Técnico
\ 4
Convoca a los aspirantes a la Convocatoria a
sesién de certificacién .| examenesde - .
e s spirantes
d certificacién - P

\/\

Coordinador Técnico

Responsable del Proceso

Director Ejecutivo

Fecha:

Fecha:
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CODIGO:
GED-01

Certificaciones

Edicion No. 01

|  Pag.5de 8

Exdmenes

Da una charla para reforzar el
contenido del curso y toma los
examenes segun procedimiento

/\

Monitoreo de la
Satisfaccién del
Cliente

Encuesta de
satisfaccion del

A 4

ACI

Coordinador Técnico

Toma encuesta sobre satisfaccion
del cliente

cliente

.

Factura

\ 4

Encuesta de
satisfaccion del

Coordinador Técnico

Envia los exdmenes tomados e
informe segun especificaciones al
ACl para su calificacion

Coordinador Técnico

Realiza el pago de los exdmenes
al ACl

k/;

Resultados

N

Certificaciones

\,/

A 4

Monitoreo de la

Contadora

Recibe resultados oficiales y
certificados por parte del ACl'y
comparte los mismo

Coordinador Técnico

» » i i
> cliente » Satlsélaiz::): del
—
\7/
Examenes

> > ACl

\7/\

Factura

> > Pagos
o Resultados »| | Administracién de
g d base de datos

\/\

Responsable del Proceso

Director Ejecutivo

Fecha:

Fecha:
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CODIGO:

GED-01 Certificaciones

Edicion No. 01 |  Pag.6de 8

Comu

aspirantes y pide que se
acerquen a retirar los mismo

nica los resultados a los

Comunica resultados

/7\

Aspirantes

\ 4
A

Coordinador Técnico

éPuede retirar?

NO

Coordina envio de resultados y
certificaciones por correo

Asistente Administrativa

éPaso el examen?

N

v

Entrega certificaciones en las
oficina de correo para su envio y| Certificaciones o

Aspirantes

A
A

N

Auxiliar de servicios

Responsable del Proceso

Director Ejecutivo

Fecha:

Fecha:
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GED-01
Edicion No. 01 |  Pag.7de 8

(e)
)

Entrega los resultados en las
oficina de correo para su envio » Resultados -

Aspirantes

A
A

S~ /\

Auxiliar de servicios

\ 4

Acta de entrega
Aspirante recepcion

S~ ,/ B

\ 4

Archiva los documentos de
respaldo

Asistente Administrativa

A 4

Da de baja en la plataforma

.
virtual los aspirantes certificados | > —_——
Plataforma Virtual

Coordinador Técnico

Responsable del Proceso

Director Ejecutivo

Fecha:

Fecha:
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GED-01
Edicion No. 01 |  Pag.8de 8
(e)
\l/
Entrega los resultados Resultados
» > Aspirantes
\/\
Coordinador Técnico
Entrega certificaciones Certificaciones
> > Aspirantes

-~

Coordinad

or Técnico

A

Y

Hace firmar la r
resultados y

entregados

ecepcion de los
documentos

Asistente Administrativa

l

A

&/

Responsable del Proceso

Director Ejecutivo

Fecha:

Fecha:
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GED-02 P

Edicion No. 01 |  Péag. 1de 12

1. PROPOSITO

Ser un organismo referente en el area técnica del Ecuador mediante la organizacion y
realizacion de distintos eventos relevantes en el area del cemento y el hormigon.

2. ALCANCE

Este procedimiento aplica para todos los eventos de capacitacién que realiza el Instituto
dentro de todo el pais.

3. RESPONSABLE DEL PROCESO
Comunicadora Organizacional
4. DEFINICIONES

e Campafa de difusion: Conjunto de actos que se dirigen a conseguir un fin publicitario
determinado.

5. POLITICAS

e Conseguir el monto minimo de auspicio establecido para la realizacién de cada evento.
* Realizar un andlisis sobre los resultados del evento.

Responsable del Proceso Director Ejecutivo

Fecha: Fecha:
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CODIGO: Capacitaciones
GED-02 P
Edicion No. 01 |  Péag.2de 12
6. INDICADORES
Nombre Porcentaje de eventos realizados
o Relacién entre el nUmero de eventos realizados versus los eventos
Descripcion
planeados
Férmula Frecuencia $entido LI | LS Respon.sa}l?le Respon,s'all)le
de Medicion de Analisis
(N° de eventos
realizados / N Anual Positivo |80% | 90% Comumca_dora Dlrect_or
eventos Organizacional Ejecutivo
planeados)*100
Nombre Promedio de participant es
Descripcion | Relacion entre el nimero de participantes por evento y su promedio
Férmula Frecuencia $entido LI | LS Responsqple Respon,s'allz)le
de Medicion de Analisis
N° de . .
participantes / Anual Positivo | 60 | 70 Comumca;:iora D.II’eCt.OI‘
° Organizacional Ejecutivo
N° de eventos
Nombre Ingresos por evento de capacitaciones
o Relacion entre los ingresos del Instituto y los ingresos por concepto
Descripcion N
de capacitaciones
Férmula Frecuencia $entido LI | LS ReSPO”.S"JFt,"e Respon,s'allz)le
de Medicion de Analisis
(Ingresos por . .
capacitaciones Anual Positivo | 30% | 35% Comumca_dora Dlrect_or
N Organizacional Ejecutivo
/ Ingresos)*100

Responsable del Proceso

Director Ejecutivo

Fecha:

Fecha:
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CODIGO: Capacitaciones

GED-02 P

Edicion No. 01

Pag. 3 de 12

7. DOCUMENTOS

Caodigo Nombre
Plan Estratégico Instituto Ecuatoriano del Cemento y del
Hormigon

GED-02 Procedimiento de capacitaciones

8. REGISTROS

Cédigo Nombre Formato | Retencion | Disposicidé n
Envio al
RO1- o archivo
GED-02 Contratos del evento Impreso 1 afo DaSIVo
digitalizado
- Destruccion
Impreso 1 ano )
de los mismo
RO2- . - Envio al
GED-02 Lista de participantes N i archivo
Digital 1 afno .
pasivo
digitalizado
Envio al
RO3- Diplomas de asistencia Impreso 1 ano archivo
GED-02 .
pasivo
o Destruccion
Impreso 1 ano )
de los mismo
RO4- Material del curso Envio al
GED-02 .. - archivo
Digital 1 afno :
pasivo
digitalizado

Responsable del Proceso

Director Ejecutivo

Fecha:

Fecha:
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CODIGO:

GED-02 Capacitaciones

Edicion No. 01 |  Péag. 4de 12

9. DIAGRAMA DE FLUJO

4 N

| INICIO )

N
A 4

Busca un tema atractivo o
conferencista referente

Comunicadora Organizacional

A 4

Contacta a persona o empresa
del medio que pueda apoyar en

| Propuesta proyecto
el evento

N

Empresa o persona
del medio

A
\ 4

Comunicadora Organizacional

Y

Realiza reunidn para definir
alianzas estratégicas

Director Eejecutivo

A 4
Consigue auspiciantes para el Propuesta de
evento » Auspicio P> Auspiciante
—
\7/
Comunicadora Organizacional
A 4
Coordina el material necesario Lista de materiales a
para el evento - D | |Compra de bienesy
g i servicios
—
\7/
Comunicadora Organizacional

l

[ A

A%

Responsable del Proceso Director Ejecutivo

Fecha: Fecha:
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CODIGO: Capacitaciones
GED-02
Edicion No. 01 |  Pé&g.5de 12
(a)
N
Realiza campafia de difusion del
evento
Comunicadora Organizacional
\ 4
Atiende llamadas sobre
informacién del evento de
capacitacion
Asistente Administrativa
\ 4
Recibe la informacién de —
i inscripcidn del participante y la S
Participante Datos de Inscripcion P ingresa en la base de datos Base de Datos
. INECYC
Asistente Administrativa

¢Se cobra por el
evento?

¢Recibe el pago de
participante?

N O—P‘/B

Responsable del Proceso

Director Ejecutivo

Fecha: Fecha:
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GED-02 Capacitaciones

Edicion No. 01 |  Pé&g. 6de 12

Base de Datos
INECYC
_INECYC

Confirma el pago del evento de
capacitacion en la base da datos

Asistente Administrativa

Monitoreo de la
Satisfaccién del

Encuesta de
satisfaccion del

Cliente

Coordina logistica del evento

Comunicadora Organizacional

Entrega hoja de asistencia del
evento a los participantes

Asistencia

Asistente Administrativa

cliente

.

A\ 4

Toma al final del evento la
encuesta sobre satisfaccion del
cliente

A
A

>

Asistentes

Encuesta de
satisfaccion del

Asistente Administrativa

\ 4

Revisa las hojas de asistencia de
los participantes y emiten los
respectivos diplomas de
participacién

\ 4

cliente

\,/ o

Diplomas de

Asistente Administrativa

> participacién

Monitoreo de la
Satisfaccién del
Cliente

Responsable del Proceso

Director Ejecutivo

Fecha:

Fecha:
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Edicion No. 01 |  Pé&g. 7de 12

4

[ F )

Revisa y firma los diplomas de
participacion

Director Ejecutivo

) 4
Comunica que los diplomas estan
listos y solicita que se acerquen a Comunica diploma
retirar > listo ) Asistente

.

Asistente Administrativa

¢Pueden retirar? SI—N\G/\
NO
Coordina envio diploma por
correo

Asistente Administrativa

A\ 4
Entrega diplomas en las oficinas
i Diplomas
de correo para su envio > P > Asistente

N

Auxiliar de servicios

l

(w)
_/

Responsable del Proceso

Director Ejecutivo

Fecha:

Fecha:
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GED-02

Capacitaciones

Edicion No. 01 |  Pé&g.8de 12

Acta de entrega Archiva los documentos de
Asistente recepcion > respaldo

—

Asistente Administrativa

v

Se realiza un informe econémico Informe econdémico
del evento >

> del evento

~

Contadora
A 4
Realiza boletin con resultados del
evento y publica en la pagina Boletin con
web del INECYC > resultados

‘
\

Comunicadora Organizacional

Informe econémico v
del evento

\/\ Evalua los resultados del evento

con el Departamento de
comunicacién

Boletin con
resultados Director Ejecutivo

N

¢Los resultados
cubrieron las
expectativas?

Responsable del Proceso Director Ejecutivo

Fecha: Fecha:
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Edicion No. 01 |  P&g.9de 12

()
N

Informa a la Comunicadora

Organizacional la decisién de
trabajar bajo el mismo modelo Gomunicado)
de alianza estratégica para los »
siguientes eventos /"\

Director Ejecutivo

N
\\\ FIN /\
Responsable del Proceso Director Ejecutivo
Fecha: Fecha:
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CODIGO:
GED-02

Capacitaciones

Edicion No. 01

| Pag. 10 de 12

\

[ C )

¢

Realiza seguimiento de pago

Asistente Administrativa

/J:\
N

Responsable del Proceso

Director Ejecutivo

Fecha:

Fecha:
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Edicion No. 01 | Pag. 11de 12
(¢)

Entrega diplomas Diplomas

_ / BN

Asistente

A
h 4

Asistente Administrativa

\ 4

Hace firmar la recepcion del
diploma

Asistente Administrativa

/l\

U

Responsable del Proceso

Director Ejecutivo

Fecha:

Fecha:
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GED-02 P
Edicion No. 01 | Pag. 12de 12

()
o/

Realiza reunion con los todos los
trabajadores para analizar las
debilidades del evento

Director Ejecutivo

\ 4

Discute y decide que acciones no
repetirlas en el proximo evento y
alianza estratégica

Director Ejecutivo

N A
\/ FIN \\
N
Responsable del Proceso Director Ejecutivo
Fecha: Fecha:
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CODIGO: Publicaciones
GIN-01

Edicion No. 01

| Pag.1de7

1. PROPOSITO

Emitir contenidos técnicos que sirvan como guias referenciales por todos quienes
quieren reforzar o ampliar sus conocimientos en temas relacionados con el uso del
cemento y del hormigén a través de textos en sus diferentes formatos.

2. ALCANCE

Este procedimiento aplica para todas las publicaciones que realice el INECYC, bajo la
bdsqueda de temas interesantes entre la red de profesionales y capitulos estudiantiles.

3. RESPONSABLE DEL PROCESO

Comunicadora Organizacional

4. DEFINICIONES

» Tiraje: numero de ejemplares de que consta la edicion de un libro, revista, etc.

5. POLITICAS

e Buscar un tema interesante entre la red de profesionales y capitulos estudiantiles del
INECYC.
» Realizar un andlisis sobre los resultados de la publicacion.

Responsable del Proceso

Director Ejecutivo

Fecha:

Fecha:
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CODIGO: Publicaciones
GIN-01
Edicion No. 01 | Pag.2de7
6. INDICADORES
Nombre Porcentaje de publicaciones realizadas
o Relacion entre el numero publicaciones realizados versus las
Descripcion o
publicaciones planeados
Férmula Frecuencia $entido LI | LS Respon.sa}l?le Respon,s'aple
de Medicion de Analisis
(N° de
publicaciones . .
realizadas / N° Anual Positivo | 80% | 90% Comumca_dora Dlrect_or
o Organizacional Ejecutivo
publicaciones
planeados)*100
Nombre Promedio de textos publicados
Descripcién Relacion entre el nimero de textos publicados y su promedio
Formula Frecuencia $entido LI | LS Respo”???'e Respon,s_aple
de Medicion de Analisis
N° de textos
publicados / N Anual Positivo | 80 | 100 Comumcaplora D_|rect.or
de Organizacional Ejecutivo

publicaciones

Ingresos)*100

Nombre Ingresos por publicaciones
N Relacion entre los ingresos del Instituto y los ingresos por concepto
Descripcion o
de publicaciones
Formula Frecuencia $entido LI | LS Responsql?le Respon,s'allz)le
de Medicion de Analisis
(Ingresos por : .
publicaciones / Anual Positivo | 5% | 10% Comu_nlca_dora Dlrect_or
Organizacional Ejecutivo

Responsable del Proceso

Director Ejecutivo

Fecha:

Fecha:
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5 ANO
DEL CEMENTO ¥ DEL HORMIGON

DEL CEMENTO Y DEL
HORMIGON

INSTITUTO ECUATORIANO
necyc

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

CODIGO:
GIN-01

Publicaciones

Edicion No. 01

Pag. 3de 7

7. DOCUMENTOS

Caodigo Nombre
Plan Estratégico Instituto Ecuatoriano del Cemento y del
Hormigon

GIN-01 Procedimiento de publicaciones

8. REGISTROS

Caodigo

Nombre

Formato Retencion

Disposicién

RO1-
GIN-01

Contrato de impresién

Impreso 1 afo

Envio al

archivo

pasivo
digitalizado

RO1-
GIN-02

Textos publicados

Impreso 1 afo

Envio al
archivo
pasivo

Digital 1 afio

Envio al

archivo

pasivo
digitalizado

Responsable del Proceso

Director Ejecutivo

Fecha:

Fecha:
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INSTITUTO ECUATORIANO

DEL CEMENTO Y DEL
HORMIGON

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

CODIGO:
GIN-01

Publicaciones

Edicion No.

01

|  Pag.4de7

9. DIAGRAMA DE FLUJO

Autor

Texto

\ 4

Busca un tema de interés entre
red de profesionales y capitulos
estudiantiles INECYC

Comunicadora Organizacional

\ 4

Analiza que tan confiables,
interesantes y su aporte al medio
de los diferentes temas

Comunicadora Organizacional

\ 4

Realiza reunién con el
departamento técnico y de
comunicacion para elegir el

mejor tema

Director Eejecutivo

\ 4

Recibe el documento para su
revision

.

) 4

Comunicadora Organizacional

\ 4

Asesora en temas técnicos de la
publicacién

Coordinador Técnico

w

Responsable del Proceso

Director Ejecutivo

Fecha:

Fecha:




292

INSTITUTO ECUATORIANO

/NecC'C e cemENTO Y DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

D& CEMENTO ¥ DEL HORMIGEN HORMIGON

CODIGO:
GIN-

Publicaciones

01

Edicion No. 01 | Pag.5de7

A)

Presenta el documento final Tm\‘

Comunicadora Organizacional

\ 4

A 4

Realiza reunién para aprobacién
del documento final y para elegir
medio de publicacién con el
Departamento de comunicacion

Director Ejecutivo

¢Publicacién
impresa?

NO

v

Crea archivo digital y sube a la
pagina web del INECYC para su _ Texto digital

descarga > > Usuarios
\/7\
Comunicadora Organizacional
@
Realiza estudio de la demanda
sobre el tiraje de la publicacién > Estudio de demanda
\/7
Comunicadora Organizacional
,c\
Responsable del Proceso Director Ejecutivo

Fecha:

Fecha:
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INSTITUTO ECUATORIANO

/NecC'C e cemENTO Y DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

D& CEMENTO ¥ DEL HORMIGEN HORMIGON

CODIGO:

GIN-O1 Publicaciones

Edicion No. 01 | Pag.6de7

®
l

Decide el nimero de tiraje a Namero de tiraje a
publicar » GED | [Compra de bienesy

servicios

Director Ejecutivo

Realiza lanzamiento del texto y
se lo pone alaventa

Comunicadora Organizacional

Evalua los resultados de la
publicacion

Comunicadora Organizacional

¢Los resultado
cubrieron las
expectativas?

Informa a la Comunicadora
Organizacional la decision de
trabajar bajo el mismo modelo Comunicado
de alianza estratégica para las
siguientes publicaciones

\ 4

Director Ejecutivo

A\ 4

(e

Responsable del Proceso

Director Ejecutivo

Fecha:

Fecha:
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NecC!'C e cemeENTO Y DEL

INSTITUTO ECUATORIANO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

T e HORMIGON
CODIGO: Publicaciones
GIN-01

Edicion No. 01

| Pag.7de7

(o)

l

Realiza reu

nién con el

departamento de comunicacion y
técnico para analizar las
debilidades de la publicacion

Director Ejecutivo

A

Y

Discute y decide

que acciones no

repetirlas en la préxima
publicacion y alianza estratégica

Director Técnico
\ 4
\/ FIN
Responsable del Proceso Director Ejecu tivo
Fecha: Fecha:




295

INSTITUTO ECUATORIANO

NecC!'C e cemeENTO Y DEL

D& CEMENTO ¥ DEL HORMIGEN HORMIGON

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

CODIGO:
GIN-02

Estadisticas

Edicion No. 01

| Pag.1de4

1. PROPOSITO

Ser un organismo referente en el medio de la construccion mediante el servicio de
estadisticas actualizadas del sector cementero del pais a través de la pagina web del
Instituto.

2. ALCANCE

Este procedimiento aplica para todos las estadisticas que publica el Instituto en su pagina

web.

3. RESPONSABLE DEL PROCESO

Coordinador Técnico

4. DEFINICIONES

* Hoja de célculo:

es un tipo de documento, que permite manipular datos numéricos y

alfanuméricos dispuestos en forma de tablas compuestas.

5. POLITICAS

» Utilizar los datos proporcionados por el Instituto Ecuatoriano de la Construccion y el Banco
Central del Ecuador para la publicacion de las estadisticas.
e Su actualizacién serd de manera mensual y en los primeros dias de cada mes.

Responsable del Proceso

Director Ejecutivo

Fecha:

Fecha:
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INSTITUTO ECUATORIANO
NecC!'C e cemeENTO Y DEL

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DELEEMENIDV:;:I:;HMFGON HORMIGON

CODIGO: L

GIN-02 Estadisticas

Edicion No. 01 |  Pag.2de 4
6. INDICADORES
Nombre Porcentaje de publicaciones a tiempo
Mide la relacion entre las publicaciones de estadisticas a tiempo
Descripcion (hasta los primeros 8 dias de cada mes) y numero de

publicaciones

Responsable | Responsable

Formula Frecuencia |Sentido | LI | LS de Medicion de Analisis
(N° de
publicaciones . .
dentro de tiempo / Anual Positivo | 80% | 90% Coordlr}ador D.II’eCt.OI‘
N° Técnico Ejecutivo
publicaciones)*100

7. DOCUMENTOS

Caodigo

Nombre

GIN-02 Procedimiento de estadisticas

8. REGISTROS

Cdédigo Nombre Formato | Retencion | Disposicién
Envio al
RO1- o - ~ archivo
GIN-02 PDF estadisticas mensual Digital 2 anos 0asivo
digitalizado

Responsable del Proceso

Director Ejecu tivo

Fecha:

Fecha:
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INSTITUTO ECUATORIANO
1eC /'C " beL cemento Y DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
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CODIGO:

GIN-02 Estadisticas

Edicion No. 01 |  Pag.3de 4

9. DIAGRAMA DE FLUJO

oo

4

Revisa que lleguen los datos
proporcionados por el Instituto
Ecuatoriano de la Construccién

Instituto Ecuatoriano Datos estadisticos

\ 4

de la Construccién

Coordinador Técnico

éLlegaron los datos?

NO

v

Se comunica con el Instituto
Ecuatoriano de la Construccion y
solicita el envio de las datos

Coordinador Técnico

h 4

(" weo )
v

Busca los datos de la de
importaciones de cemento en el
Banco Central del Ecuador

Coordinador Técnico

A 4

Procesa los datos y actualiza hoja /,\77 - )
de calculo y graficos | —————
Estadisticas
\

Coordinador Técnico
»

Responsable del Proceso Director Ejecutivo

Fecha: Fecha:
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nec\c

INSTITUTO ECUATORIANO
DEL CEMENTO Y DEL

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

U HORMIGON
CODIGO: L
Estadisti
GIN-02 stadisticas

Edicion No. 01

|  Pag.4de 4

)

A )

l

Crea documento estadistico y
sube el mismo a la pagina web
del INECYC

Coordinador Técnico

\ 4

Verifica que el documento se

e — encuentre disponible en la
péagina web
WEB

Coordinador Técnico

Usuarios

Responsable del Proceso

Director Ejecutivo

Fecha:

Fecha:
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NecC!'C e cemeENTO Y DEL

INSTITUTO ECUATORIANO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEL CEMENTE 3 DEL HORMIGON HORMIGON
CODIGO: .
GTE-01 Comités Técnicos
Edicion No. 01 | Pag.1de7
1. PROPOSITO

Emitir guias o resoluciones técnicas a traves de reuniones con diferentes profesionales
en las cuales se traten distintos temas importantes y relevantes relacionados con el
Instituto, desde un punto de vista técnico.

2.

Este procedimiento aplica para todos los Comités Técnicos con los que cuenta el

ALCANCE

Instituto.

3.

RESPONSABLE DEL PROCESO

Director Técnico o Coordinador Técnico

4.

DEFINICIONES

» Guia (técnica): es un documento con informacion que se refiere a un asunto especifico.
e Convocatoria: es un anuncio o un escrito para que se concurra a un lugar determinado,

evento o acontecimiento que se producira.

* Orden del dia : es una lista de puntos a ser discutidos en una determinada reunion.
« Acta: documento que recoge los puntos discutidos y los acuerdos adoptados en una

reunion de una asamblea u 6rgano colegiado para darles validez.

POLITICAS

El Director Técnico o Coordinador Técnico tiene la atribucién de convocar a las sesiones de

Comités Técnicos.

Director Técnico o Coordinador Técnico actuara como secretario en las sesiones de Comités

Técnicos.

De cada sesion se levantara un acta en la que consten los asuntos tratados.

Responsable del Proceso

Director Ejecutivo

Fecha:

Fecha:
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INSTITUTO ECUATORIANO
1eC /'C " beL cemento Y DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Ty HORMIGON
CODIGO: o
GTE-O1 Comités Técnicos
Edicién No. 01 | Pag.2de7
6. INDICADORES
Nombre Porcenta je de comités creados y comités funcionando
Descripcion | Relacion entre el nimero comités creados y comités funcionando
Formula Frecuencia $entido LI | LS Respon_sa}t,)Ie Respoqs_aple
de Medicion de Analisis
(N° de Comités Director
funcionando / i, 0 0 Técnico o Director
N° de Anual Positivo | 60%) 80% Coordinador Ejecutivo
Comités)*100 Técnico
Nombre Promedio de guias emitidas por Comités Técnicos
D o Relacién entre el nUmero guias emitidas y el nimero de comités
escripcion -
técnicos
Férmula Frecuencia $entido LI | LS ReSPO”.S"JFt,"e Respon's.al'ale
de Medicion de Andlisis
(N° de guias Director
emitidas / N° Anual Positivo | 2 4 Técnico o Director
de Comités Coordinador Ejecutivo
Técnicos)*100 Técnico

Nombre Porcentaje de sesiones de Comités Técnicos
o Relacion entre el nimero sesiones de comités realizados y nimero
Descripcion . "
de sesiones de comités planeados
Formula Frecuencia $entido LI | LS Respo”???'e Respoqs_aple
de Medicion de Analisis
(N° de
sesiones ,
"y Director
Comites Técnico o Director
realizadas / N° Anual Positivo | 60% | 80% . . .
) Coordinador Ejecutivo
de sesiones L.
o Técnico
Comites
planeadas)*100
Responsable del Proceso Director Ejecutivo
Fecha: Fecha:
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DEL CEMENTO Y DEL

INSTITUTO ECUATORIANO
necyc

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DELL’EMENIDVDELHU:MFOGON HORMIGON
CODIGO: I
GTE-01 Comités Técnicos
Edicién No. 01 | Pag.3de7
7. DOCUMENTOS
Caodigo Nombre
GTE-01 Procedimiento comités técnicos
8. REGISTROS
Caodigo Nombre Formato | Retenciébn | Disposicion
Envio al
Impreso 1 afio archivo
RO1- Acta de sesiones de Comités Epnat/sig/(;l
GTE-02 Técnicos ,
. ~ archivo
Digital 1 afno .
pasivo
digitalizado

Responsable del Proceso

Director Ejecutivo

Fecha:

Fecha:
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INSTITUTO ECUATORIANO
1eC /'C " beL cemento Y DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
D& CEMENTO ¥ DEL HORMIGEN HORMIGON

CODIGO:

GTE-O1 Comites Técnicos

Edicion No. 01 |  Pag.4de7

9. DIAGRAMA DE FLUJO

Analiza temas técnicos
relacionados con el sector para
emision de guias y/o
representacion ante organismos
de control

Director Ejecutivo

l

¢Existe comité?

A

Sl

v

Convoca a los integrantes del
comité a sesion ordinaria o Convocatoria
extraordinaria

Miembros Comités

\ 4

\_/

Coordinador Técnico

(o)
~— v

Instala reunién de Comité
Técnico y actiia como secretario
de la misma

Coordinador Técnico

—/ v

Da lectura al orden de dia y pone
Orden del dia a consideracion al presidente y

» miembros del comité
;7//7
Coordinador Técnico
()
\_
Responsable del Proceso Director Ejecutivo

Fecha: Fecha:
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CODIGO:

GTE-O1 Comites Técnicos

Edicion No. 01 | Pag.5de7

()

¢Aprueba orden de
dia?

NO

v

Realiza los cambios propuestos
por los miembros

Coordinador Técnico
o

| D |

\_/

\ 4

Procede a dar lectura a cada uno
de los puntos del orden del dia
para que se traten y discutan los
mismo

Coordinador Técnico

A 4

Participa en las discusiones de los
temas a tratar

Coordinador Técnico

Responsable del Proceso Director Ejecutivo

Fecha: Fecha:
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CODIGO:

GTE-O1 Comites Técnicos

Edicion No. 01 | Pag.6de7

Levanta la sesion una vez
concluidos todos los temas a
tratar

Coordinador Técnico

Y

Redacta acta con los temas
tratados en la sesidn y sus
resoluciones finales

Coordinador Técnico

Socializa el acta de la sesion a los
miembros del comité Acta

N

Miembros comité

A 4

Coordinador Técnico

\ 4

Analiza conjuntamente con los
miembros del directorio pasos a
seguir de los resultados
obtenidos

Director Ejecutivo

Responsable del Proceso Director Ejecutivo

Fecha: Fecha:
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CODIGO:

Comités Técnicos

GTE-01

Edicion No. 01

| Pag.7de7

Contacta a profesionales
referentes de temas del sector
tanto publicos o privados a
participar en el comité técnico

Director Ejecutivo

A 4

Convoca a los expertos a una
reunidn para conformar el
comité y su directiva

Convocatoria

Coordinador Técnico

&/

\ 4

/\

Expertos

Responsable del Proceso

Director Ejecutivo

Fecha: Fecha:
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s roe HORMIGON

INSTITUTO ECUATORIANO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

CODIGO:
GTE-02

Capitulos Estudiantiles

Edicion No. 01

|  Pag.1de 8

1. PROPOSITO

Ayudar a los estudiantes en diferentes proyectos y programas de apoyo técnico
mediante la creacion de alianzas con las facultades de Ingenieria Civil de las distintas
universidades del pais.

2. ALCANCE

Este procedimiento aplica para todos los estudiantes de la carrera de ingenieria civil del
pais y que estén interesados en trabajar conjuntamente con el INECYC.

3. RESPONSABLE DEL PROCESO

Comunicadora Organizacional

4. DEFINICIONES

e Sociabilizar: Hacer saber alguna cosa a alguien, informar.

5. POLITICAS

e Cada Capitulo Estudiantil debe conformar una directiva, un reglamento y nombrar un
presidente.

Responsable del Proceso

Director Ejecutivo

Fecha:

Fecha:
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INSTITUTO ECUATORIANO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

NEeC)'C el cemenTo Y DEL
I e HORMIGON
CODIGO: ] o
GTE-02 Capitulos Estudiantiles
Edicion No. 01 |  Pag.2de 8
6. INDICADORES
Nombre Porcentaje de Capitulos Estudiantiles creados
Relacion entre el nimero Capitulos Estudiantiles creados y

Descripcion

Capitulos Estudiantiles planificados
Formula Frecuencia |Sentido | LI | LS Respon.sa}l?le Respon,s'all)le
de Medicion de Analisis
(N° de Capitulos
Estudiantiles
creado§ / N° de Anual Positivo | 60% | 80% ComuplcaQOra D_|rect.or
Capitulos Organizacional Ejecutivo
Estudiantiles
planificados)*100
Nombre Porcentaje de Capitulos Estudiantiles funcionando
Relacion entre el nimero Capitulos Estudiantiles funcionando

Descripcién

Estudiantiles)*100

Capitulos Estudiantiles existentes
Férmula Frecuencia |Sentido | LI | LS Respo”???'e Respoqs_aple
de Mediciéon de Analisis
(N° de Capitulos
Estudiantiles Comunicadora Director
funcionando / N° Anual Positivo | 80% | 90% L . .
. Organizacional Ejecutivo
de Capitulos

Nombre Promedio de estudiantes en Capitulos Estudiantiles
L, Relacion entre el nimero de estudiantes en cada capitulo
Descripcion . :
estudiantil y su promedio
Formula Frecuencia $entido LI | LS Respo”???'e Respoqs_aple
de Medicion de Analisis
N° de
estudiantes / : .
N° de Anual Positivo | 8 | 10 Comu_nlca_dora Dlrect_or
. Organizacional Ejecutivo
Capitulos
Estudiantiles
Responsable del Proceso Director Ejecutivo
Fecha: Fecha:
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CODIGO: ) .
GTE-02 Capitulos Estudiantiles
Edicion No. 01

Pag. 3de 8

7. DOCUMENTOS

Caodigo Nombre
Plan Estratégico Instituto Ecuatoriano del Cemento y del
Hormigon

GTE-02 Procedimiento capitulos estudiantiles

8. REGISTROS

Cédigo Nombre Formato | Retencion | Disposicion
. Envio al
RO1- Reglamento Capitulo Imoreso 1 afio archivo
GTE-02 Estudiantil INECYC P .
pasivo
R0O2- Lista estudiantes Capitulo Imoreso 1 afio i?gr:?vil
GTE-02 Estudiantil INECYC P asivo

Responsable del Proceso

Director Ejecutivo

Fecha:

Fecha:
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INSTITUTO ECUATORIANO
DEL CEMENTO ¥ DEL HORMIGON

HORMIGON

INSTITUTO ECUATORIANO
DEL CEMENTO Y DEL

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

CODIGO:
GTE-02

Capitulos Estudiantiles

Edicion No. 01

Pag. 4 de 8

9. DIAGRAMA DE FLUJO

Facultad de

Ingenieria Civil

Listado Integrantes

.

Acta de eleccién de
Directiva

.

A 4

Contacta a decano de la Facultad
de Ingenieria Civil de una
Universidad

Requerimiento de
oficio

Director Ejecutivo

\ 4

Realiza cita para exponer
beneficio del programa Capitulos
estudiantiles

Comunicadora Organizacional

A 4

Socializa programa dentro de la
Facultad y entrega solicitudes de
inscripcion

Comunicadora Organizacional

Recibe listado integrantesy la
directiva conformada del capitulo

Comunicadora Organizacional

\ 4

Entrega al presidente del
Capitulo estudiantil el
reglamento para su revision

Gestion Documental

.

Informacién
Capitulos
Estudiantiles INECYC

O

Solicitud de
inscripcion

.

Reglamento
Capitulos

Comunicadora Organizacional

(a)
N

\ 4

\ 4

Facultad de
Ingenieria Civil

Presidente Capitulo

Estudiantiles INECYC

.

A 4

Estudiantil

Responsable del Proceso

Director Ejecutivo

Fecha:

Fecha:
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CODIGO:
GTE-02

Capitulos Estudiantiles

Edicion No. 01

|  Pag.5de 8

Presidente Capitulo

Estudiantil

Trabaja en diferentes propuestas

Propuesta Proyecto > de proyectos a realizarse

Comunicadora Organizacional

Analiza y aprueba propuesta

\ 4

Director Ejecutivo

\ 4

Comunica proyecto aprobado y
su plan de ejecucidn al capitulo
estudiantil

| Propuesta Proyecto
Ll

\

Plan de ejecucién

Comunicadora Organizacional

o/ v

Realiza seguimiento sobre el plan
de ejecucion

Comunicadora Organizacional

e cumple el plan de
ejecucion?

O

\ 4

\,,/ B

\ 4

Presidente Capitulo
Estudiantil

Responsable del Proceso

Director Ejecutivo

Fecha:

Fecha:
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DEL CEMENTO ¥ DEL HORMIGON

CODIGO: . o
GTE-02 Capitulos Estudianti

les

Edicion No

. 01 |  Pag.6de 8

(o)

A

Evalda el proyecto y comunica
resultados | Evaluacion proyecto

Comunicadora Organizacional

¢Los resultados
cubrieron las
expectativas?.

NO

v

Realiza reunién con el la
Comunicadora Organizacional
para analizar las debilidades del
proyecto

Director Ejecutivo

Discute y decide que acciones no
repetirlas en el proximo proyecto

Director Ejecutivo

\ 4

Da el visto bueno para comenzar
otro proyecto

Director Ejecutivo

Responsable del Proceso

Director Ejecutivo

Fecha:

Fecha:
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CODIGO: . L
GTE-02 Capitulos Estudiantiles
Edicion No. 01 |  Pag.7de 8
(&)
./

¢Existe otro
proyecto?

FIN

Responsable del Proceso

Director Ejecutivo

Fecha:

Fecha:
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CODIGO:
GTE-02

Capitulos Estudiantiles

Edicion No. 01

|  Pag.8de 8

Comunica el no cumplimiento del

plan de ejecucién y convoca a Convocatoria de no
una reunién al presidente del | cumplimento del | Presidente Capitulo
capitulo estudiantil 7| plan de ejecucién ” Estudiantil

.

Comunicadora Organizacional

A 4

Se reuine con el presidente del
capitulo estudiantil para saber su -
no cumplimiento del plan de

ejecucion y definir uno nuevo \_/W\

Nuevo plan de i ;
K Py Presidente Capitulo
> ejecucion

Estudiantil

\ 4

Comunicadora Organizacional

Responsable del Proceso

Director Ejecutivo

Fecha:

Fecha:
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INSTITUTO ECUATORIANO

1eC /'C " beL cemento Y DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DEL CEMENTO ¥ DEL HORMIGON HORMIGON

CODIGO: . .

GCO-01 Gestion de Asociacion

Edicion No. 01

Pag. 1de 6

1. PROPOSITO

Abarcar el mayor numero de empresas hormigoneras del pais como socias del Instituto
mediante un oportuno acercamiento y convencimiento a los posibles candidatos.

2. ALCANCE

Este procedimiento aplica para todas las empresas hormigoneras del pais y que se
perfilen como nuevos socios.

3. RESPONSABLE DEL PROCESO

Comunicadora Organizacional

4. DEFINICIONES

« Candidato: el término candidato se refiere al que aspira a algun puesto, grado, empleo,

etc.

« Base de datos:

almacenados sisteméticamente para su posterior uso.

5. POLITICAS

es un conjunto de datos pertenecientes a un mismo contexto y

* Todo candidato debe cumplir con todos los requisitos establecidos en el Reglamento de

Asociacion.

6. INDICADORES

candidatos)*100

Nombre Porcentaje de socios nuevos
Descripcion Relacion entre el nUmero de socios nuevos y numero de candidatos
. . L Responsable | Responsable
Formula Frecuencia $entido LI | LS ponsab ponsat
de Medicion de Analisis
(N® de socios Comunicadora Director
nuevos / N° de Anual Positivo | 60% | 80% e : :
Organizacional Ejecutivo

Responsable del Pro ceso

Director Ejecutivo

Fecha:

Fecha:
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DEL CEMENTO ¥ DEL HORMIGON HORMIGON
CODIGO: . .
GCO-01 Gestidn de Asociacion

Edicion No. 01

Pag. 2 de 6

7. DOCUMENTOS

Caodigo

Nombre

GCO-01

Procedimiento gestién de asociacion

del Hormigon

Reglamento de asociacion Instituto Ecuatoriano del Cemento y

Estatuto Instituto Ecuatoriano del Cemento y del Hormigon

8. REGISTROS

Caodigo Nombre

Formato

Retencion

Disposicién

RO1-

GCO-01 Solicitudes de asociacion

Impreso

Envio al
archivo
pasivo digital

Digital

Sacar
respaldo

RO2-

GCO-01 Documentos candidatos

Impreso

Envio al
archivo
pasivo digital

Digital

Sacar
respaldo

RO3-

GCO-01 Informe de asociacion

Impreso

Envio al
archivo
pasivo digital

Digital

Sacar
respaldo

RO2-

GES-02 Informe de asociacion

Impreso

Envio al
archivo
pasivo

Digital

Envio al

archivo

pasivo
digitalizado

Responsable del Proceso

Director Ejecutivo

Fecha:

Fecha:
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

CODIGO:
GCO-01

Gestion de Asociacion

Edicion No. 01

|  Pag.3de 6

9. DIAGRAMA DE FLUJO

Realiza un levantamiento de base
de datos de posibles candidatos

Comunicadora Organizacional

Y

Realiza acercamiento a posibles
candidatos

Director Ejecutivo

A 4

Se retine con los posibles
candidatos y expone los
beneficios de ser socio del
INECYC

Director Ejecutivo

¢Existe interés para
ser socio INECYC ?

Solicitudes

A 4

Candidatos a socios

\,/ 7

A 4

Recoge solicitudes y
documentacién de candidatos

Comunicadora Organizacional

[ N

— FIN )

o/

Responsable del Proceso

Director Ejecutivo

Fecha:

Fecha:
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CODIGO:

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

GCO-01 Gestion de Asociacion

Edicion No. 01

|  Pag.4de 6

)

A )

l

Constata cumplimiento de
requisitos, documentacion y
realiza visita a instalaciones

Comunicadora Organizacional

Cumple con los
requisitos

Sl

v

@

asamblea

Prepara informe de compilacion
de requisitos para presentar en

Informe de solicitud
asociacion

Comunicadora Organizacional

N

A 4

Revisa y presenta informe en
asamblea

Director Ejecutivo

é¢Asamblea aprueba?

Responsable del Proceso

Informe de solicitud Gestion Consejo
> asociacion > Directivoy
\_/\ Asamblea
s—>( <)

Director Ejecutivo

Fecha:

Fecha:
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CODIGO: . .
GCO-01 Gestidn de Asociacion
Edicion No. 01 | Pag.5de 6
(o)

Comunica a la empresa candidata
resolucién de la asamblea sobre Respuesta solicitud
su solicitud de asociacién » de asociacion Candidatos a socios
—
\7/

Director Ejecutivo

Responsable del Proceso

Director Ejecutivo

Fecha:

Fecha:
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NecC!'C e cemeENTO Y DEL

D& CEMENTO ¥ DEL HORMIGEN HORMIGON

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

CODIGO:
GCO-01

Gestion de Asociacion

Edicion No. 01

|  Pag.6de 6

)

[ C )

l

Envia carta de aceptacion de BN
Socio Y Estatutos INECYC —

Carta de aceptacion

Nuevos Socios

Director Ejecutivo Estatutos INECYC
T
\/
A 4
‘/ FIN

Responsable del Proceso

Director Ejecutivo

Fecha:

Fecha:
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NecC'C e cemeENTO Y DEL

INSTITUTO ECUATORIANO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DELLEMENIDV:;:[:;HMFGON HORMIGON
CODIGO: Promocién
GCO-02
Edicion No. 01 | Pag.1de7

1. PROPOSITO

Dar a conocer el Instituto y sus diferentes productos y servicios en el sector de la
construccion a través de distintos medios de comunicacion graficos, ya sea de manera
gratuita o pagada.

2. ALCANCE

Este procedimiento aplica para todo tipo de estrategia de promocién pagada o gratuita.

3. RESPONSABLE DEL PROCESO

Comunicadora Organizacional

4. DEFINICIONES

e Publirreportaje:

es una pieza que promueve los mensajes de una organizacion desde

un punto de vista editorial, en el que se pretende dar la apariencia de primar la noticia por
encima de cualquier otro interés, ya sea comercial, corporativo o politico.

* Sensibilizar:

hacer que una persona se dé cuenta de la importancia o el valor de una

cosa, 0 que preste atencién a lo que se dice o se pide

5. POLITICAS

e Toda estrategia de promocion debe estar aprobada por el Director Ejecutivo.
e Toda estrategia deberé ser siguiendo los lineamientos del Plan Estratégico.

Responsable del Proceso

Director Ejecutivo

Fecha:

Fecha:
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INSTITUTO ECUATORIANO
1eC /'C " beL cemento Y DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DEL CEMENTD ¥ DEL HORMIGON HORMIGON
CODIGO: Promocion
GCO-02
Edicién No. 01 | Pag.2de7
6. INDICADORES
Nombre Cumplimiento del plan promocional
o Relacion entre el nUmero estrategias promocionales realizadas y
Descripcion . : o
estrategias promocionales planificados
Férmula Frecuencia |Sentido | LI | LS Respon.sa}l?le Respon,s'all)le
de Medicion de Analisis
(N° de
actividades
promocionales Comunicadora Director
realizadas / N° Anual Positivo | 80% | 90% e : :
- Organizacional Ejecutivo
de actividades
promocionales
planificadas)*100
Nombre Retorno de la inversion en promocion
Descripcié |Relacion entre lo gasto en promocién versus el nimero de inscritos
n producto de la publicidad
E6rmula Frecuenci | Sentid L] LS Responsa}l?le Respon§gpl
a 0 de Medicion |e de Analisis
Gasto en 50 65 Comunicadora Director
publicidad / Anual Positivo | $/inscrit | $/inscrit | Organizaciona : .
A . Ejecutivo
N° inscritos 0 0 I
7. DOCUMENTOS
Caodigo Nombre
Plan Estratégico Instituto Ecuatoriano del Cemento y del
Hormigon
GCO-02 Procedimiento promocién

Responsable del Proceso

Director Ejecutivo

Fecha:

Fecha:
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INSTITUTO ECUATORIANO
NecC!'C e cemeENTO Y DEL

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

HORMIGON
CODIGO: Promocion
GCO-02
Edicion No. 01 | Pag.3de7
8. REGISTROS
Caodigo Nombre Formato | Retenciébn | Disposicion
Envio al
Impreso 1 afio archivo
pasivo
Publicaciones Envio al
Digital 1 afio arCh.'VO
pasivo
digital
Envio al
~ archivo
Facturas Impreso 1 afio )
pasivo
digitalizado

Responsable del Proceso

Director Ejecutivo

Fecha:

Fecha:
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DEL CEMENTO ¥ DEL HORMIGON HORMIGON
CODIGO: Promocién
GCO-02

Edicion No. 01

Pag. 4 de 7

9. DIAGRAMA DE FLUJO

Planificacién
Estratégicay
Operativa

Plan Estratégico

\ 4

~

( INICIO

Realiza estrategia de promocién
comunica la misma internamente

Comunicadora Organizacional

\ 4

Revisa plan estratégico para
alinear estrategia de promocién

\ 4

\/\

con los objetivos institucionales

Comunicadora Organizacional

Analiza y decide estrategia de
promocidn a realizar

Director Ejecutivo

éSe requiere pago?

S|

Realiza un acercamiento a
medios especializados y cotiza
sobre los diferentes paquetes y
sus precios

Comunicadora Organizacional

|

©

Responsable del Proceso

Director Ejecutivo

Fecha:

Fecha:
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CODIGO:
GCO-02

Promocién

Edicion No. 01 | Pag.5de7

Disefiador

Disefiador

\ 4

\,,/ -

Analiza y comunica las mejores Propuestas y
Cotizaciones cotizaciones al Director Ejecutivo

cotizaciones

S~ /7

\ 4

Comunicadora Organizacional

\ 4

Decide que medio de
comunicacion contratar

Director Ejecutivo

\ 4

Define concepto y mensaje a
transmitir en el disefio grafico .| ldeaparael Arte -

Disefiador

A
A

Comunicadora Organizacional

-~

\ 4

) 4

Analiza propuesta y elije el arte
Arte final con el departamento de

comunicacion

Director Ejecutivo

éAprueba el arte?

Responsable del Proceso

Director Ejecutivo

Fecha:

Fecha:
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CODIGO:

GCO-02 Promocion

Edicion No. 01 | Pag.6de7

Envia arte al medio de

comunicacién contratado Arte - Medio de

comunicacion

\ 4

Comunicadora Organizacional

Solicita ejemplares con la
publicacion realizada

Comunicadora Organizacional

Archiva contenido publicado en
Medio de Revista medios

\ 4

comunicacion

~

Comunicadora Organizacional

Realiza medicion de la estrategia
promocional utilizada

Comunicadora Organizacional

\ 4

Analiza el éxito del medio,
retorno sobre la inversion,
mensaje, arte y publico objetivo

Comunicadora Organizacional

v
\/ FIN \\
. J

Respon sable del Proceso Director Ejecutivo

Fecha: Fecha:
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEL CEMENTO ¥ DEL HORMIGON HORMIGON
CODIGO: Promocién
GCO-02

Edicion No. 01

| Pag.7de7

Crea de contenidos técnicos,
actualidad, tecnologia, eventos
que relevantes para el medioy

publico objetivo

Contenido

Comunicadora Organizacional

\ 4

Realiza un acercamiento a
medios de comunicacién con el
objetivo de conseguir que el
contenido creado forme parte un
publireportaje o cita técnica

Comunicadora Organizacional

Adapta contenido a medios
elegidos y se envia este via mail

Publicacién

A\ 4

Publicacién

Comunicadora Organizacional

\ 4

Seguimiento a medio de
comunicacion con el objetivo de
sensibilizar, despertar interes o

brindar mayor informacién

Comunicadora Organizacional

Medio de

\ 4

\/\

comunicacion

Responsable del Proceso

Direc tor Ejecutivo

Fecha:

Fecha:
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INSTITUTO ECUATORIANO
1eC /'C " beL cemento Y DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
D& CEMENTO ¥ DEL HORMIGEN HORMIGON
CODIGO:

Monitoreo de la Satisfacciéon del Cliente

GCO-03

Edicion No. 01 |  Pag.1de3

1. PROPOSITO

Mejorar el nivel de productos y servicios que ofrece en INECYC a través de los resultados
obtenido de las encuestas tomadas para conocer qué tan a gusto estan los clientes.

2. ALCANCE

Este procedimiento aplica a todos los programas de certificaciones ACI y a los eventos
de capacitaciones que realiza el Instituto.

3. RESPONSABLE DEL PROCESO
Asistente Administrativa
4. DEFINICIONES

e Plataforma virtual: se refieren a la tecnologia utilizada para la creacion y desarrollo de
cursos 0 médulos didacticos en la Web que mejora la comunicacion de aprendizaje y
ensefianza.

« Encuesta: conjunto de preguntas especialmente disefiadas y pensadas con el objetivo
de conocer la opinion de la gente sobre determinados temas.

5. POLITICAS

e La encuesta es obligatoria para acabar los diferentes cursos en la plataforma virtual.
» Larevision de los resultados de la encuesta se lo realiza trimestralmente.
e La encuesta para eventos se la realiza de manera manual al final del mismo.

Responsable del Proceso Director Ejecutivo

Fecha: Fecha:
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INSTITUTO ECUATORIANO
1eC /'C " beL cemento Y DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DEL CEMENTO ¥ DEL HORMIGON HORMIGON
CODIGO: . . ., .
GCO-03 Monitoreo de la Satisfaccion del Cliente
Edicion No. 01 |  Pag.2de 3
6. INDICADORES
Nombre Porcentaje de observaciones de encuestas atendidas
L, Relacion entre el nimero observaciones sugeridas por los clientes
Descripcion , . :
versus el nimero de observaciones atendidas
Férmula Frecuencia $entido LI | LS Respon.sa}l?le Respon's.aple
de Medicion de Analisis
(N° de
observaciones
encuesta
atendidas / N Trimestral Positivo |80% | 90% As_ls_tente_ Dlrect_or
de Administrativa Ejecutivo
observaciones
encuesta
sugeridas)*100
7. DOCUMENTOS
Caodigo Nombre
GCO0-03 Procedimiento monitoreo de la satisfaccion del cliente

8. REGISTROS

Caodigo Nombre Formato | Retenciébn | Disposicion
RO1- - ~ Sacar
GCO-03 Resultados encuestas Digital 1 afo respaldo

Responsable del Proceso

Director Ejecutivo

Fecha:

Fecha:
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HORMIGON

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

CODIGO:
GCO0-03

Monitoreo de la Satisfacciéon del Cliente

Edicion No. 01

Pag. 3de 3

9. DIAGRAMA DE FLUJO

Se elabora o se revisa encuesta
de satisfaccion al cliente junto al

. Encuesta
Clientes
—
\7/
Encuesta de
Procesos .| satisfaccion del
>

involucrados

> departamento técnico

Encuesta borrador

Comunicadora Organizacional

Revisa y aprueba encuesta

\ 4

__

Encuesta

Director Ejecutivo

A 4

Entrega encuestas impresas para
los eventos de certificaciones y
capacitacion

Coordinador Técnico

Revisa los resultados de las
encuestas llenadas

cliente

.

\ 4

Asistente Administrativa

Realiza reunién para evaluar los
resultados y emitir un informe
con el departamento de
comunicacion y técnico

Asistente Administrativa

\ 4

N

Encuesta de
satisfaccion del
cliente

/

Procesos
involucrados

Informe resultados
encuestas

,/

Mejora Continua

Y
P
{ FIN
Responsable del Proceso Director Ejecutivo
Fecha: Fecha:
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CODIGO: .

GAD-01 Administracion de Base de Datos

Edicion No. 01

Pag. 1 de 4

1. PROPOSITO

Contar con informacién completa y actualizada de los clientes para poder tomar las
mejores decisiones mediante la recopilacion, clasificacion y registro de los diferentes
datos de los clientes en el sistema.

2. ALCANCE

Este procedimiento aplica a todos los programas de certificaciones ACI y a los eventos
de capacitaciones que realiza el Instituto.

3. RESPONSABLE DEL PROCESO

Asistente Administrativa

4. DEFINICIONES

» Liquidacion:

5. POLITICAS

es finalizar un cierto estado de algo.

e Se realiza cada vez que termina un evento o sesién de certificacion.

6. INDICADORES

Nombre Porcentaje de datos actualizados
Descripcion | Relacion entre el nimero datos actualizados y datos existentes
Formula Frecuencia Sentido  |LI LS Respon§a_t3Ie de Respon,s_aple de
Medicion Analisis
(N° de datos Asistente
actualizados / N° Trimestral Positivo | 80% | 90% L . Director Ejecutivo
Administrativa
de datos)*100
Responsable del Proceso Director Ejecutivo
Fecha: Fecha:
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1eC /'C " beL cemento Y DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DEL CEMENTO ¥ DEL RORMIGON HORMIGON
CODIGO: N g
GAD-01 Administraciéon de Base de Datos
Edicion No. 01 |  Pag.2de 4
Nombre Porcentaje de datos completos
Descripcion | Relacion entre el nimero datos completos y datos existentes
Férmula Frecuencia Sentido LI LS Respons_a_l?l ede Respon’s_al_ole de
Medicion Andlisis
(N° de datos Asistente
completos / N° de Trimestral Positivo | 80% | 90% Administrativa Director Ejecutivo
datos)*100
7. DOCUMENTOS
Caodigo Nombre
GAD-01 Procedimiento administracion de base de datos

8. REGISTROS

Caodigo Nombre Formato | Retenciébn | Disposicion
~ Envio al
Impreso 1 afno . .
archivo pasivo
RO1- o -
GAD-03 Liquidacién proyecto Envio al
) Digital 1 afio archivo pasivo
digitalizado

Responsable del Proceso

Director Ejecutivo

Fecha:

Fecha:
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DEL CEMENTO Y DEL

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

CODIGO:
GAD-01

Administracion de Base de Datos

Edicion No. 01

Pag. 3de 4

9. DIAGRAMA DE FLUJO

T Resultados ACI
Certificacion >

) 4

Recibe los resultados
informacidn de la dltima
certificacidn realizada por en

N

Base de Datos
INECYC7

\ 4

sistema

Instituto e ingresa los datos al |

Asistente Administrativa

) 4

Organiza y revisa la informacion
segun la categorias
correspondiente

Asistente Administrativa

) 4

Genera cuadros, gréficos, tablas,
de cada sesion o evento
realizado

Asistente Administrativa

Liquida proyecto

Asistente Administrativa

A 4

Envia y/o imprime la informacién
generada de cada proyecto

Base de Datos
_INECYC

Informe
certificaciones y

Asistente Administrativa

é

capacitaciones

.

\ 4

Mejora Continua

Responsable del Proceso

Director Ejecutivo

Fecha:

Fecha:
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CODIGO: N .
GAD-01 Administracion de Base de Datos
Edicion No. 01 |  Pag.4de 4
(&)

Archiva el documento y/o guarda
el archivo digital

Asistente Administrativa

( FIN )
Responsable del Proceso Director Ejecutivo
Fecha: Fecha:
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1eC /'C " beL cemento Y DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DL CEMENTO ¥ DEL HORMIGON HORMIGON
CODIGO: . N
GAD-02 Compra de Bienes y Servicios
Edicién No. 01 |  Pag.1de9
1. PROPOSITO

Adquirir los mejores productos y servicios para el adecuado funcionamiento del Instituto
a través de una apropiada calificacion de proveedores.

2. ALCANCE

Este procedimiento aplica para todos los bienes y servicios que necesite adquirir
cualquier trabajador del Instituto.

3.

RESPONSABLE DEL PROCESO

Asistente Administrativa

4.

DEFINICIONES

e Cotizaciéon: documento que informa y establece el valor de productos o servicios.
» Proveedor: persona o empresa que abastece de algunos articulos necesarios

POLITICAS

Toda compra debe ser autorizada previamente por el Director Ejecutivo basado en
las cotizaciones conseguidas y sin sobrepasar los limites definidos por el Consejo
Directivo y/o la Asamblea General.

Para cotizar cualquier bien o servicio debe realizarse por lo minimo a tres
proveedores.

Para compras de 30 dodlares o mas debe realizarse a través del Departamento
Contable, caso contrario con dinero de Caja Chica.

Responsable del Proceso Director Ejecutivo

Fecha: Fecha:
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CODIGO: . .
GAD-02 Compra de Bienes y Servicios

Edicion No. 01

|  Pag.2de9

6. INDICADORES

Nombre Cumplimiento precio en la cotizacion
S Mide en términos de porcentaje el nUumero de veces que se pago el
Descripcion . .
mismo valor en la cotizacion
, . L Responsable | Responsable
Formula Frecuencia $entido LI LS P P

de Medicion de Analisis

(N° de veces

gue se pago
_Segun o Mensual Positivo [80% |90%| Contadora Dlrect'or
cotizacion / N Ejecutivo
pagos
compras)*100
Nombre Cumplimiento tiempo en la cotizacion
L Mide en términos de porcentaje el numero de veces que se recibid
Descripcion : ) L
en el tiempo establecido en la cotizacion
Formula Frecuencia $entido LI | LS Responsable | Responsable

de Medicion de Anéalisis

(N° de veces
gue se recibio

a tiempo segun Mensual Positivo [80% |90%| Contadora [?lrect'or

o o Ejecutivo
cotizacion / N
compras)*100

Nombre Cumplimiento caracteristicas en la cotizacion

L Mide en términos de porcentaje el numero de veces que se recibid
Descripcion - . L
segun lo establecido en la cotizacién
Formula Frecuencia $entido LI | LS Responsable | Responsabl e

de Medicion de Anéalisis

(N° de veces
gue se recibio
segun
caracteristicas
cotizacion / N°
compras)*100

Mensual Positivo

80% | 90%

Director

Contadora . :
Ejecutivo

Responsable del Proceso

Director Ejecutivo

Fecha:

Fecha:
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CODIGO: . .

GAD-02 Compra de Bienes y Servicios

Edicion No. 01

Pag. 3de 9

7. DOCUMENTOS

Caodigo Nombre
Estatuto del Instituto Ecuatoriano del Cemento y del Hormigon
GAD-02 Procedimiento de compra de bienes y servicios

8. REGISTROS

Caodigo

Nombre Formato

Retencion

Disposicion

RO1-
GAD-02

Impreso

1 afno

Envio al

archivo

pasivo
digitalizado

Cotizaciones

Digital

1 afo

Envio al

archivo

pasivo
digitalizado

RO2-
GAD-02

Facturas Impreso

5 afos

Envio al

archivo

pasivo
digitalizado

Responsable del Proceso

Director Ejecutivo

Fecha:

Fecha:
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CODIGO:
GAD-02

Compra de Bienes y Servicios

Edicion No. 01

Pag. 4 de 9

9. DIAGRAMA DE FLUJO

Capacitaciones >» cotizar

Lista de materiales a

.

Publicaciones > cotizar

Numero de tiraje a

J\

Cotizaciones

Pregunta al personal o recibe
necesidades de bienes y/o
servicios

Asistente Adminstrativa

) 4

Revisa la cantidad de suministros
existentes y define los bienes y
servicios a cotizar

Asistente Administrativa

A 4

Solicita cotizaciones a dos o tres
proveedores

Asistente Administrativa

\ 4

Proveedor

J\

Verifica cotizaciones con las
caracteristicas de los bienes o
servicios solicitados

Asistente Administrativa

¢Cumple con lo
solicitado?

Responsable del Proceso

Director Ejecutivo

Fecha:

Fecha:
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GAD-02

Compra de Bienes y Servicios

Edicion No. 01

|  Pag.5de 9

Cotizaciones

\/\

Comunica al Director Ejecutivo
las opciones disponibles
Proveedor — RCONESICISDONILIE

Asistente Administrativa

Analizaya

prueba la compra

Director Ejecutivo

\ 4

S

Contacta al proveedor para
comprar bienes y/o contratar

ervicios

Asistente Administrativa

an

éSe requiere pago

ticipado?

NO

Factura solicitados

\7/ T

\ 4

Proveedor

Recibe bienes y/o servicios

y la factura de los
mismo

Asistente Administrativa

0/

Responsable del Proceso

Director Ejecutivo

Fecha:

Fecha:
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Edicion No. 01 |  Pag.6de 9

4

Verifica que los datos de la
factura sean los correctos

Asistente Administrativa

A 4

Verifica bienes y/o servicios
solicitados

Trabajador INECYC

éCumple con lo
solicitado?

S|

¢Valor mayor a 30
dolares?

Sl

Envia factura al Departamento
Contable Factura

\/_\

\ 4
\ 4

Pagos

Asistente Administrativa

FIN

Responsable del Proceso Director Ejecutivo

Fecha: Fecha:
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(0
N

l

Paga con dinero de caja chica Efectivo

/7\

\ 4
A

>» Proveedor

Asistente Administrativa

Responsable del Proceso

Director Ejecutivo

Fecha:

Fecha:
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Compra de Bienes y Servicios

Edicion No. 01

|  Pag.8de 9

Recibe factura y verifica que los
datos de la misma sean los
correctos

Asistente Administrativa

¢Valor mayor a 30
ddlares?

Sl

v

Envia factura al Departamento
Contable

Factura

Asistente Administrativa

.

[ D |

2
v

Paga con dinero de caja chica

Asistente Administrativa

C\

\ 4

Recibe bienes y/o servicios
solicitados

Asistente Administrativa

A
\ 4

>

Pagos

Responsable del Proceso

Director Ejecutivo

Fecha:

Fecha:
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(&)
_/

Verifica bienes y/o servicios
solicitados

Trabajador INECYC

¢éCumple con lo
solicitado?

FIN

-
-

Responsable del Proceso

Director Ejecutivo

Fecha:

Fecha:
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

CODIGO:
GAD-03

Gestion Documental

Edicion No. 01

| Pag.1de5

1. PROPOSITO

Manejar de forma ordenada el envio y recepcion de la documentacion del Instituto a
través del registro de todo oficio sé que recibe y envia.

2. ALCANCE

Este procedimiento aplica para todos los oficios que envian o reciben los trabajadores
del INECEYC.

3. RESPONSABLE DEL PROCESO

Asistente Administrativa

4. DEFINICIONES

e Oficio: es un documento utilizado para redactar un mensaje en el cual se externa una
consulta, una orden, peticion de informe, gestiones, acuerdos, invitacién, etc.

* Hoja de ruta: es un formato de registro que facilita establecer una ruta, para la entrega
de la documentacion existente para su envio.

5. POLITICAS

« Laentrega de documentacion se la realiza una vez al dia, con todos los oficios listos para su
envié
» Todo oficio debe estar firmado y llevar el nUmero correspondiente.

Responsable del Proceso

Director Ejecutivo

Fecha:

Fecha:
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CODIGO: .,

GAD-03 Gestion Documental

Edicion No. 01

Pag. 2de 5

6. INDICADORES

Nombre Porcentaje de oficio s entregados en el tiempo estimado
L Mide la relacion entre tiempo de demora de la entrega de oficio y la
Descripcion : :
del tiempo estimado
Férmula Frecuencia $entido LI | LS Respon§ql?le Respon's.aple
de Medicion de Analisis
(N° de oficios
entregados a : .
tiempo / N° de Mensual Positivo | 80% | 90% As_ls_tente_ D_|rect_or
- Administrativa Ejecutivo
oficios
entregados)*100
7. DOCUMENTOS
Caodigo Nombre
GAD-03 Procedimiento gestiébn documental
8. REGISTROS
Cédigo Nombre Formato | Retencion | Disposicién
Envio al
RO1- Acta de entrega y recepcion Impreso 1 afo archivo
GAD-03 gay P b pasivo
digitalizado
Envio al
RO2- Hoja de ruta Impreso 1 afio archivo
GAD-03 ) b pasivo
digitalizado

Responsable del Proceso

Director Ejecutivo

Fecha:

Fecha:
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INSTITUTO ECUATORIANO
DEL CEMENTO ¥ DEL HORMIGON

HORMIGON

CODIGO:
GAD-03

Gestion Documental

Edicion No. 01 |

Pag. 3de 5

9. DIAGRAMA DE FLUJO

Oficio

Entidades Externas

~

~

INICIO

éRecibe o envia
oficio?

RECIBE

Recibe oficio, pone sello de
recepcion, registra en base de
datos y entrega a la persona

\ 4

\/\

correspondiente

Asistente Administrativa Oficio sellados

B

Recibe oficio y revisa el mismo

Responsable departamento

Devuelve oficio para su archivo

Responsable departamento

Recibe oficio y archiva el mismo

Asistentes Administrativa

Responsable del Proceso

Director Ejecutivo

Fecha:

Fecha:
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DEL CEMENTO Y DEL
HORMIGON
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CODIGO:
GAD-03

Gestion Documental

Edicion No. 01

|  Pag.4de5

¢Necesita responder?

\/ ,;\ Sl
/ ) 2

Capitulos

Redacta oficio y pregunta

Requerimiento de ndmero de oficio

Estudiantiles

oficio

w

A 4

correspondiente

Responsable departamento

Revisa y comunica nimero de
oficio respectivo

Asistente Administrativa

i

Imprime y firma oficio

Responsable departamento

Recibe oficio para su revision,
sella y registra en base de datos

Asistente Administrativa

NO—}/ FIN \
o~ Oficio
»
\7/
Acta de recepcion

Responsable del Proceso

Director Ejecutivo

Fecha:

Fecha:
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CODIGO:

GAD-03 Gestién Documental

Edicion No. 01

|  Pag.5de 5

Llena hoja de ruta y coordina
envio de el/los oficio/s con Hoja de ruta
auxiliar de servicios

\ 4

\

Asistente Administrativa

\ 4

Acta de recepcion

\ 4

Revisa la ruta, documentacién y
entrega en el lugar Oficio
correspondiente

Receptor

N

T

Auxiliar de servicios

Recibe y archiva documentos

Asistente Administrativa

)
N
Responsable del Proceso Director Ejecutivo
Fecha: Fecha:
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

CODIGO: Contratacion de Personal

GTH-01

Edicion No. 01

| Pag.1lde7

1. PROPOSITO

Incorporar al Instituto el personal necesario, el mismo que cumpla con el perfil adecuado
y requerido mediante el sistema de reclutamiento establecido.

2. ALCANCE

Este procedimiento aplica para todas las contrataciones de un nuevo empleado ya sea
por reemplazo o creacion de un nuevo puesto.

3. RESPONSABLE DEL PROCESO

Comunicadora Organizacional

4. DEFINICIONES

+ Perfil de Puesto:

es un método de recopilaciébn de los requisitos y cualificaciones

personales exigidos para el cumplimiento satisfactorio de las tareas de un empleado
dentro de una institucion.

5. POLITICAS

» El Consejo Directivo sera el encargado de nombrar empleados y todo el personal
necesario para el cumplimiento de los fines sociales, fijar su remuneracion y
determinar sus obligaciones.

Responsable del Proceso

Director Ejecutivo

Fecha:

Fecha:
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GTH-01

Edicion No. 01

Pag. 2de 7

6. INDICADORES

Nombre Tiempo de contratacion
Descripcion | Relacion entre el tiempo de contratacion real y el tiempo estimado
Férmula Frecuencia $entido LI | LS Respongql?le Respon's.al'ale
de Medicion de Andlisis
Tiempo de
contratacion Comunicadora Director
real / Tiempo Semestral | Positivo | 80% | 90% o : .
. Organizacional Ejecutivo
de contratacion
estimado
Nombre Porcentaje de empleados que pasan el periodo de pru  eba
o Relacion entre el numero de empleados que pasan el periodo de
Descripcion ,
prueba y el numero de empleados contratados
Formula Frecuencia |Sentido | LI Respo”???'e Respoqsgple
de Medicion de Analisis
(N° de
empleados que
pasan el tlemp? Anual Positivo | 70% | 80% Comumcaplora D_|rect.or
de prueba /N Organizacional Ejecutivo
de empleados
contratados)*100
7. DOCUMENTOS
Caodigo Nombre

Estatuto del Instituto Ecuatoriano del Cemento y del Hormigon

Caodigo el Trabajo

Responsable del Proceso

Director Ejecutivo

Fecha:

Fecha:
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CODIGO: Contratacion de Personal
GTH-01
Edicién No. 01 | Pag.3de7
8. REGISTROS
Caodigo Nombre Formato | Retenciébn | Disposicion
Envio al
RO1- Informe de entrevistas Impreso 2 afos archivo
GTH-01 P pasivo
digitalizado
RO2- Envio al
GTH-01 Contrato de Trabajo Impreso 2 anos aI’Ch.IVO
pasivo

Responsable del Proceso

Director Ejecutivo

Fecha:

Fecha:
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CODIGO:
GTH-01

Contratacion de Personal

Edicion No. 01

| Pag.4de7

9. DIAGRAMA DE FLUJO

Universidades

A 4

Ve la necesidad de contratar a
alguien ya sea por reemplazo o
por creacion de puesto

Comunicadora Organizacional

A

Realiza un levantamiento del
perfil del puesto

Perfil de puesto

\ 4

Comunicadora Organizacional

¢Perfil de cargo es
alto?

Sl

v

Contrata a empresa de selecciéon

de talento humano para que

encuentre 3 candidatos finalistas

Perfil de puesto

Empresa Talento

\ 4

X

Comunicadora Organizacional

!
©

Bolsa de empleo
ultimo semestre

\,/ o

Porfinempleo.com
i

!

Revisa la bolsa de empleo de la
Universidad o en la cuenta de
porfinempleo

Comunicadora Organizacional

|

B

Humano

Responsable del Proceso

Director Ejecutivo

Fecha:

Fecha:
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GTH-01

Contratacion de Personal

Edicion No. 01

Pag. 5de 7

Candidato

Hojas de Vida

l

\ 4

S~ ,/ o

Revisa Hojas de Vida y Selecciona
a 12 candidatos para realizar
entrevistas

Convocatoria
¥ segunda entrevista

Comunicadora Organizacional

Realiza entrevista

S~ ,/ T

Reporte entrevistas
primera fase

\ 4

Comunicadora Organizacional

\ 4

Analiza entrevistas y selecciona a
5 candidatos para una segunda
entrevista

Convocatoria
segunda entrevista

Comunicadora Organizacional

Realiza segunda entrevista

) 4

S~ ,/ o

Reporte entrevistas
> segunda fase

Comunicadora Organizacional

Analiza entrevistas y define a los
3 candidatos finales

Comunicadora Organizacional

S~ ,/ o

Convocatoria tercera
entrevista

> Candidato
>» Candidato
> Candidato

S~ ,/ T

Reporte entrevistas
segunda fase

S~ ,/ H

Responsable del Proceso

Director Ejecutivo

Fecha:

Fecha:
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Edicién No. 01 | Pag.6de7

(¢)

1

Empresa de Talento Hojas de Vida Entrevista a los finalistas

S~ ,/ -

A 4

Humano

Director Ejecutivo

l

Evalla las entrevistas realizadas y
decide a quien contratar

Director Ejecutivo

Comunica al candidato/a la Comunicado de
decisién de contratarlo/a

\ 4

contratacion o Candidato

.

Comunicadora Organizacional

\ 4

Realiza reunion de bienvenida y
se realiza presentacion del
personal

Comunicadora Organizacional

\ 4

Ubica a la persona contratada en
su puesto de trabajo y especifica
tareas y funciones

Comunicadora Organizacional

l

0

>/

Responsable del Proceso Director Ejecutivo

Fecha: Fecha:
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GTH-01

Contratacion de Personal

Edicion No. 01

| Pag.7de7

Hace firmar el contrato de
trabajo al empleadoy lo legaliza
en el Ministerio de Relaciones
Laborales

Contrato de trabajo

A\ 4

Contadora

\ 4

Realiza la notificacién de ingreso
al Instituto Ecuatoriano de
Seguridad Social

O~

Aviso de entrada

Contadora

| Relaciones Laborales

\,/\

Ministerio de

IESS

Responsable del Proceso

Director Ejecutivo

Fecha:

Fecha:
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GTH-02
Edicion No. 01 | Pag.1de5

1. PROPOSITO

Realizar el pago de remuneraciones a los trabajadores del Instituto mediante un riguroso

sistema de registro de asistencia y horas trabajadas.

2. ALCANCE

Este procedimiento aplica para el pago de todo tipo de remuneraciones a los trabajadores
del INECYC.

3. RESPONSABLE DEL PROCESO

Contadora

4. DEFINICIONES

e Transferencia (bancaria):

es un sistema mediante el cual se transfieren fondos entre

distintas cuentas bancarias sin necesidad de transportar fisicamente el dinero.

El rol de pagos:

es un registro que realiza toda empresa para llevar el control de los

pagos y descuentos que debe realizar a sus empleados cada mes.

5. POLITICAS

» La aprobacion de los roles de pago debe tener la respectiva autorizacion y firma del
Director Ejecutivo.

Respon sable del Proceso

Director Ejecutivo

Fecha:

Fecha:
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CODIGO: |\ s i
GTH-02
Edicion No. 01 |  Pag.2de5

6. INDICADORES

Nombre Porcentaje de errores en nomina
Descrincion Mide en porcentaje entre el nUmero de roles de pagos mal
b calculados y el nimero de roles de pagos realizados
. . L Responsable | Responsable
Formula Frecuencia Sentido LI | LS P P

de Medicion de Analisis

(N° de pagos

C? n errores / Anual Negativo | 5% |10% | Contadora Dlrect_or
N° de roles de Ejecutivo
pago)*100
7. DOCUMENTOS
Caodigo Nombre
GTH-02 Procedimiento NOomina
Cddigo del Trabajo
Ley de Régimen Tributario
NIIFS
8. REGISTROS
Cédigo Nombre Formato | Retencion | Disposicién
~ Destruccion
Documentos contables Impreso 7 afios )
de los mismo
Responsable del Proceso Director Ejecutivo

Fecha:

Fecha:
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GTH-02

Edicion No.

01

Pag. 3de 5

9. DIAGRAMA DE FLUJO

Hoja de entrada y
salida del personal

INI(D

Y

Realiza anticipo del 40% sueldo
con transferencia a mitad del
mes

Contadora

\ 4

\ 4

Revisa hoja de ingreso y salida
del personal y realiza un reporte
de atrasos

Y

Asistente Administrativa

Analiza el informe

Director Ejecutivo

¢Aprueba?

NO

v

Se retine con la persona para
saber el motivo de los atraso y
decide descuentos por atraso

Director Ejecutivo

) 4

@

Responsable del Proceso

Director Ejecutivo

Fecha:

Fecha:
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Edicion No. 01 |  Pag.4de5

Comunica los respectivos
descuentos

Director Ejecutivo

A\ 4
Realiza descuentos respectivos y
emite rol de pagos > Rol de pagos
Contadora
Y

Revisa y aprueba los roles de
pago o Rol de pagos

» > Pagos
\/\
Director Ejecutivo
A\ 4
G lanillas IESS :
enera planillas > Planilla > Ess
\/\
Contadora
A\ 4
Revisa el valor del debito hecho
por el banco y realiza el Comprobantes de
Entidad Financiera Estado de cuenta 3> comprobante de egreso > egreso
- respectivo -
N
Contadora
£
{ )i
N
Responsable del Pro ceso Director Ejecutivo

Fecha: Fecha:
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(6)
./

l

Revisa y autoriza los

Comprobantes de
comprobantes de egreso » egreso firmados

N

Director Ejecutivo

Imprime los docuemtos de
IESS Planillas IESS > respaldo y archiva los mismos
\/7\
Contadora
N A
‘/ FIN \‘
o/
Responsable del Proceso Director Ejecu tivo
Fecha: Fecha:
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CODIGO:
GTH-03

Desarrollo de personal

Edicion No. 01

|  Pag.1de 6

1. PROPOSITO

Establecer acciones y programas de capacitacion que contribuyan a elevar el
desempefio del personal mediante una adecuada evaluacién del desempefio y analisis
de resultados.

2. ALCANCE

Este procedimiento aplica para todo el personal que trabaja en el INECYC.

3. RESPONSABLE DEL PROCESO

Director Ejecutivo

4. DEFINICIONES

e Evaluacién de desempefio:

es un instrumento que se utiliza para comprobar el grado

de cumplimiento de los objetivos propuestos a nivel individual. Este sistema permite una
medicion sistematica, objetiva e integral de la conducta profesional y el rendimiento.

« Plan de capacitacion:

es un instrumento que sirve para explicar los propdsitos formales

e informales de la capacitacion y las condiciones en las que se desarrollara.

5. POLITICAS

e Laevaluacién de desemperio se realizar4 anualmente a inicios del afo.

e Laevaluacion de desempefio posterior a la capacitacion se realizara tres meses finalizado el
curso de capacitacion.

 Todo curso de capacitacion debe ser aprobado por el Director Ejecutivo y segun el
presupuesto establecido.

Responsable del Proceso

Presidente del Consejo Directivo

Fecha:

Fecha:
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CODIGO: Desarrollo de personal
GTH-03 P

Edicion No. 01 |  Pag.2de 6

6. INDICADORES

Nombre Calificacion promedio de las evaluaciones de desemp  efio
o Relacion entre la sumatoria del puntaje obtenido en las evaluaciones
Descripcion . ,
realizadas a los empleados sobre el nUmero de empleados
. . N Responsable | Responsable
Formula Frecuencia $entido LI | LS P P

de Medicion de Analisis

(Sumatoria de
resultados
obtenidos en

Comunicadora Director

ejecutadas / N°
de actividades
planeadas)*100

. Anual Positivo | 70% | 80% o : :
evaluaciones / Organizacional Ejecutivo
N° de
empleados)
Nombre Promedio de actividades de capacitacion realizadas
o Relacion entre el numero de actividades de capacitacion ejecutadas
Descripcion . .
y el numero de actividades planeadas
Formula Frecuencia $entido LI | LS Respo”???'e Respoqs_aple
de Medicion de Analisis
(N° de
actividades

Comunicadora Director

Anual Positivo | 80% | 90% o : :
Organizacional Ejecutivo

7. DOCUMENTOS

Caodigo Nombre
GTH-03 Procedimiento Desarrollo de Personal
Responsable del Proceso Presidente del Consejo Directivo

Fecha:

Fecha:
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INSTITUTO ECUATORIANO
1eC /'C " beL cemento Y DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DEL CEMENTD ¥ DEL HORMIGON HORMIGON
CODIGO: Desarrollo de personal
GTH-03 P
Edicién No. 01 | Pag.3de6
8. REGISTROS
Caodigo Nombre Formato | Retenciébn | Disposicion
Envio al
RO1- Evaluacion de desempeiio Impreso 1 afios archivo
GTH-03 P P pasivo
digitalizado
Envio al
Impreso 1 afos archivo
RO2- pasivo
GTH-03 Plan de capacitacion aprobado EnV|(_) al
- ~ archivo
Digital 1 afnos :
pasivo
digitalizado
Envio al
Diploma del curso de ~ archivo
Y Impreso 1 anos .
capacitacion pasivo
digitalizado

Responsable del Proceso

Presidente del Consejo Directivo

Fecha:

Fecha:
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INSTITUTO ECUATORIANO
DEL CEMENTO Y DEL
HORMIGON

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

CODIGO:
GTH-03

Desarrollo de personal

Edicion No. 01

|  Pag.4de 6

9. DIAGRAMA DE FLUJO

INI@

A 4

Formato de
evaluacion de
desempefio
—J

Elabora o revisa el formato de
evaluacion de desempefio

\ 4

Formato de
evaluacién de

Comunicadora Organizacional

\ 4

Analiza el formato de evaluacién
de desempefio

Director Ejecutivo

¢Aprueba formato?

N

v

NO—

Informa al personal sobre el
procedimiento, formato,
propésito y fecha de la
evaluacion

Director Ejecutivo

A 4

Procede a realizar la evaluacién
de desempefio al personal
mediante una entrevista

desempefio

N

~

INICIO

Informe evaluacién
de desempefio de

Director Ejecutivo

e

\ 4

personal

Responsable del Proceso

Presidente del Consejo Directivo

Fecha:

Fecha:
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CODIGO:

GTH-03 Desarrollo de personal

Edicion No. 01 | Pag.5de 6

Discute con el entrevistado sobre
los resultados de la evaluacion y
los puntos a mejorar

Director Ejecutivo

&

Solicita al entrevistado que Solicitud de
presente propdsitos de mejora

propdsitos de mejora

N

Y

Director Ejecutivo

Propésitos de mejora Revisa prop6sitos de mejora

7/\
Director Ejecutivo
¢Aprueba? N0—N<?>
(o)) S|
\_/ v
Comunicado Busca cursos de capacitacion
presupuesto segln el presupuesto aprobado y
Presupuestacién » aprobado P presenta plan de capacitacién
\/’\
Trabajador INECYC
e l\
[ C )
L
Responsable del Proceso Presidente del Consejo Directivo

Fecha: Fecha:
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DEL CEMENTO Y DEL

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

CODIGO:
GTH-03

Desarrollo de personal

Edicion No. 01

Pag. 6 de 6

A

Analiza propuesta de plan de
capacitacion

Director Ejecutivo

¢Aprueba plan de
capacitacién?

N

v

Realiza curso de capacitacion y
presenta diploma del mismo

NO—»@

Diploma curso de

Trabajador INECYC

\ 4

Procede a realizar la evaluacién
de desempefio al personal
posterior a la capacitacion

Director Ejecutivo

\ 4

Se retine con el evaluado para
comunicar las mejoras obtenidas
y analizar las mismas

Director Ejecutivo

\ 4

capacitacion

__

A 4
( FIN
Responsable del Proceso Presidente del Consejo Directivo
Fecha: Fecha:
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CODIGO:

Facturacion

GCF-01

Edicion No. 01 | Pag.1de5

1. PROPOSITO

Tener un adecuado manejo de los registros contables correspondiente a los diferentes
productos y servicios que ofrece el INECYC mediante la emision de los respectivos
documentos contables al momento del cobro de los mismos.

2. ALCANCE

Este procedimiento aplica para todos los productos y servicios que el Instituto cobra.
3. RESPONSABLE DEL PROCESO

Contadora

4. DEFINICIONES

e Conciliacion bancaria: es el proceso que permite comparar los valores que la empresa
tiene registrados de una cuenta de ahorros o cuenta corriente, con los valores que el
banco le suministra por medio del extracto bancario, que suele recibirse cada mes.

e Factura: es un documento mercantil que refleja toda la informacion de una operacion de
compraventa.

« Comprobante de ingreso: es un documento g sirve de constancia de que un valor
ingreso a la empresa.

« Comprobantes de retencion: son documentos que acreditan las retenciones de
impuestos realizadas por los agentes de retencién en cumplimiento de lo dispuesto en la
Ley.

e Transferencia (bancaria): es un sistema mediante el cual se transfieren fondos entre
distintas cuentas bancarias sin necesidad de transportar fisicamente el dinero.

5. POLITICAS

* Todo documento contable debe estar firmado por la persona que lo realizo y con el
sello respectivo del INECYC.

Responsable del Proceso Director Ejecutivo

Fecha: Fecha:




367

INSTITUTO ECUATORIANO
NecC!'C e cemeENTO Y DEL

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DELEEMENIDV:;:I:;HMFGON HORMIGON
CODIGO: Facturacion
GCF-01
Edicion No. 01 |  Pag.2de5
6. INDICADORES
Nombre Porcentaje de errores en facturacion
s, Mide en porcentaje entre el nUmero de facturas mal emitidas y el
Descripcion . o
numero de facturas emitidas
Formula Frecuencia Sentido LI | LS Responsgl?le Respon,s'aple
de Medicion de Analisis
(N° de facturas
CO? errores / Anual Negativo | 5% |10% | Contadora Dlrect_or
N° facturas Ejecutivo
emitas)*100
7. DOCUMENTOS
Caodigo Nombre
GCF-01 Procedimiento facturacion
Ley de Régimen Tributario
NIIFS
8. REGISTROS
Caodigo Nombre Formato | Retenciébn | Disposicion
- Destruccion
Documentos contables Impreso 7 afos )
de los mismo

Responsable del Proceso

Director Ejecutivo

Fecha:

Fecha:
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DEL CEMENTO ¥ DEL HORMIGON

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

CODIGO:

GCE-01 Facturacion

Edicion No. 01 |  Pag.3de5

9. DIAGRAMA DE FLUJO

( INICIO \

Tipo de cliente EMPRESA-P‘/A>
\_
Cheque
—» « —
PERSONA NATURAL
Recibe dinero en efectivo,
) Comproba'nte de cheque, comprobante de
Cliente > deposito > deposito o transferencia
,,/, B
Contadora
Comprobante de
L transferencia o v
E— Factura
Emite factur? y comprobante de \7/' i
ingreso
Comprobante de
Contadora ingreso
D __—
A 4
Ingresa informacién de ';777 77)/7
facturacién en la base de datos — T
Base de Datos
\,,W ECYE/
Contadora
)
N A 4
Estado de cuenta Realiza conciliacién bancaria
Bancos >

\/\

Contadora

/j!\
/

Cliente

Responsable del Proceso

Director Ejecutivo

Fecha:

Fecha:
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CODIGO: Facturacion
GCF-01

Edicion No. 01

|  Pag.4de5

¢éCoincide valores?

Revisa depdsitos

Contadora

(o)
N

v

Revisa los comprobantes de
ingresos y facturas generadas
durante el mes

Director Ejecutivo

Y

Clasifica las facturas,
comprobantes de ingresos, de
deposito y de retencion para su
archivo

Contadora

FIN

Comprobantes de
ingreso

.

Facturas

\/\

Registro Contable

Responsable del Proceso

Director Ejecutivo

Fecha:

Fecha:
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CODIGO:

GCE-01 Facturacion

Edicion No. 01

|  Pag.5de 5

Comprobante de
—>> deposito —

\/\

Comprobante de
¥  transferencia I—

\,,/ Y

Cliente >

Comprobante de
9  retencion VA +—

(a

Emite factura y comprobante de
ingreso

Contadora

\ 4

Recibe dinero en efectivo,
dinero, comprobante de
deposito o transferencia y
comprobante de retencién

Contadora

\ 4

Verifica que la retencién este
bien hecha y que los valores de
pago sean los correctos

Contadora

l

O

Factura

\_/VV

Comprobantes de
ingreso

\/\

Empresa cliente

Responsable del Proceso

Director Ejecutivo

Fecha:

Fecha:
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CODIGO: |, o
GCF-02 g
Edicion No. 01 |  Pag.1de3

1. PROPOSITO

Cancelar oportunamente todos los valores correspondientes a los bienes o servicios
adquiridos por el Instituto a través del departamento contable.

2. ALCANCE

Este procedimiento aplica para todos los pagos que realice el Instituto por valores
mayores a 30 dolares.

3. RESPONSABLE DEL PROCESO

Contadora

4.

DEFINICIONES

Factura: es un documento mercantil que refleja toda la informacion de una operacion de
compraventa.

Estado de cuenta: es el documento oficial que envia el banco al domicilio del usuario, y
en él se desglosan todos los consumos, disposiciones, pagos, intereses y comisiones que
se efectuaron o se generaron durante un periodo previamente determinado, aunque
generalmente se trata de un mes.

El rol de pagos: es un registro que realiza toda empresa para llevar el control de los
pagos y descuentos que debe realizar a sus empleados cada mes.

Transferencia (bancaria): es un sistema mediante el cual se transfieren fondos entre
distintas cuentas bancarias sin necesidad de transportar fisicamente el dinero.

Cheque: documento u orden de pago para que una persona retire la cantidad asignada
de los fondos que el firmante del cheque tiene en una cuenta bancaria.

Comprobante de egreso: documento que se utiliza para registrar todas las salidas de
dinero de la empresa

Comprobantes de retencién:  son documentos que acreditan las retenciones de
impuestos realizadas por los agentes de retencién en cumplimiento de lo dispuesto en la
Ley.

Proveedor: persona o empresa que abastece de algunos articulos necesarios.

Responsable del Proceso Director Ejecutivo

Fecha:

Fecha:
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CODIGO: Pagos
GCF-02 9
Edicion No. 01 |  Pag.2de 3
5. POLITICAS

» Los comprobantes de egreso y cheques deben tener la respectiva autorizacion y firma
del Director Ejecutivo.

6. INDICADORES

Nombre Pagos puntuales
Mide la relacion entre los pagos realizados puntualmente y los
pagos realizados

Descripcion

Responsable | Responsable

, . Lo
Férmula Frecuencia $entido LI | LS de Medicién de Analisis

(N° de pagos

puntuales/ N° Mensual Positivo |80% |90% | Contadora ED wectpr
. jecutivo
de pagos)*100
7. DOCUMENTOS
Caodigo Nombre
GFC-02 Procedimiento pagos
Ley de Régimen Tributario
NIIFS
8. REGISTROS
Caodigo Nombre Formato | Retenciébn | Disposicion
~ Destruccion
Documentos contables Impreso 7 afios )
de los mismo
Responsable del Proceso Director Ejecutivo

Fecha: Fecha:
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CODIGO:

GCF-02  |Fagos

Edicion No. 01 |  Pag.3de 3

9. DIAGRAMA DE FLUJO

Compra de Bienes y Facturas

Servicios
—l
\7/ N

Recibe facturas , estado de
Rol de pagos cuenta tarjetas y/o roles de

\ 4

Noémina >» Sy
.
Contadora ) Cheque
Tarjetas de Crédito Estadodecuenta | | ! \7/,\
— Emite cheque o realiza Comprobante de

—»  transferencia

I S O~

transferencia y genera
comprobante de egreso y

retencién
Comprobante de
Contadora —» egreso
\7/
v Comprobante de
L retencion
Firma cheques y comprobantes \7/ T
de egreso
Director Ejecutivo
Cheque

A 4

\,/ o

X Proveedor
Entrega y hace firmar
documentos al proveedor o Comprobante de
personal > retencién

.

Contadora
Rol de pagos
Ly pag
Comproba'rjte de \ 4 \7/’ -
Proveedor retencion
\7/7\ Recibe y clasifica los doct{mentos Comprobantes de
para su uso y/o archivo > egreso » | Registro Contable
) .
Rol de pagos firmado Contadora
\7/ T
\ 4
-
FIN
Responsable del Proceso Director Ejecutivo

Fecha: Fecha:
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Edicion No. 01 | Pag.1de4

1. PROPOSITO

Contar con una proyeccion de los ingresos y gastos administrativos y de gestiéon que
tiene el Instituto para asi poder realizar los diferentes proyectos a través de una clara
ejecucion presupuestaria del afio en curso y que sirva para realizar el presupuesto anual
del siguiente.

2. ALCANCE

Este procedimiento aplica para el presupuesto anual del Instituto, con la participacion de
todos sus departamentos.

3. RESPONSABLE DEL PROCESO

Contadora

4. DEFINICIONES

e Estados financieros : son informes que utilizan las instituciones para dar a conocer la
situacion econdmica y financiera y los cambios que experimenta la misma a una fecha o
periodo determinado.

e Ejecucién presupuestaria:

no es mas que la actividad de la Administracion dirigida a la

realizacion de los ingresos y gastos previstos en el presupuesto para un periodo
determinado, por lo general anual.

5. POLITICAS

« El Director Ejecutivo sera el responsable de elaborar la proforma presupuestaria de
la entidad y presentarla en Consejo Directivo

» EIl Director Ejecutivo sera el responsable de presentar a la Asamblea General el
balance anual del Instituto

Responsable del Proceso

Director Ejecutivo

Fecha:

Fecha:
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Edicion No. 01 |  Pag.2de 4

6. INDICADORES

Nombre Porcentaje de cumplimiento presupuestario
Descripcién Mide en porcentaje del valor real versus el gasto presupuestado
Formula Frecuencia |Sentido | LI LS ResPo”???'e Respoqs_aple
de Medicion de Analisis
(Valor real / Director
Valor Mensual |Positivo |[80% |100% | Contadora Eiecutivo
Presupuesto)*100 ]
7. DOCUMENTOS
Caodigo Nombre
GCF-03 Procedimiento prespuestacion

Ley de Régimen Tributario

Estatutos Instituto Ecuatoriano del Cemento y del Hormigon

NIIFS

8. REGISTROS

Caodigo

Nombre

Formato

Retencion

Disposicion

Documentos contables

Impreso

7 afos

Destruccion
de los mismo

RO2-
GES-02

Acta de Asamblea

Impreso

1 afos

Envio al
archivo
pasivo

Digital

1 afos

Envio al

archivo

pasivo
digitalizado

Responsable del Proceso

Director Ejecutivo

Fecha:

Fecha:
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Edicion No. 01

|  Pag.3de 4

9. DIAGRAMA

DE FLUJO

Registro Contable

Estados Financieros

(“weo )

( INICIO

N
4

Y

.

A4

Revisa Estados Financieros del
afio anterior y realiza
proyecciones de ingresos y de
gastos administrativos

Proyeccion ingresos y|
gastos

Contadora

Realiza proyeccidn de ingresos y
gastos de gestion

\ 4

administrativos

__

Proyeccion ingresos |

Responsable departamento

\ 4

Realiza reunidn con responsables
de cada departamento para la
revision y aprobacidn de las
proyecciones

Director Ejecutivo

Prepara proyeccion final del
balance presupuestario

\ 4

gastos de gestién

~—

Proyeccién

Contadora

Realiza ejecucion presupuestaria

presupuestaria

A 4

~—

Ejecucion

Contadora

l

@

presupuestaria

Responsable del Proceso

Director Ejecutivo

Fecha:

Fecha:
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Edicion No. 01

|  Pag.4de 4

Presenta en asamblea para su
aprobacion el balance y
ejecucion presupuestaria

Proyeccion
presupuestaria

\/\

Gestion Consejo

comparativo con el afio anterior Directivo y
y el presente afio . L. Asamblea
Ejecucién
Director Ejecutivo presupuestaria
¢Asamblea aprueba? Sl—
NO
Realiza ajuste en proyeccion
Contadora
(»)
N
Comunica a los responsables de Comunicado
Gest‘lon ('Zonsejo = Acta _ cada departamento sobre la = presupuesto N PeEE
Directivoy » P decisién tomada en asamblea > aprobado » involucrados
Asamblea —
Director Ejecutivo
N A
-
Responsable del Proceso Director Ejecutivo

Fecha:

Fecha:
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CODIGO:

Registro Contable

Edicion No. 01 | Pag.1de5

1. PROPOSITO

Proporcionar informacién financiera real, detallada y oportuna del INECYC mediante un
adecuado registro de todas las transacciones contables y la emisiébn de estados
financieros.

2. ALCANCE

Este procedimiento aplica para todos los transacciones contables que realiza el Instituto.

3. RESPONSABLE DEL PROCESO

Contadora

4.

DEFINICIONES

Comprobante de ingreso: es un documento g sirve de constancia de que un valor
ingreso a la empresa.

Comprobante de egreso: documento que se utiliza para registrar todas las salidas de
dinero de la empresa.

Asiento Contable: registros que se hacen en el Libro diario de contabilidad, que se
realizan con la finalidad de registrar un hecho econémico que provoca una modificacion
cuantitativa o cualitativa en la composicion del patrimonio de una empresa y por tanto un
movimiento en las cuentas de una empresa.

Cuentas contables: son la lista ordenadas y codificadas de las cuentas empleadas en
el sistema contable de una entidad con el fin de identificar sus nombres y/o nimeros
correspondientes, regularmente sirve para sistematizar la contabilidad de una empresa.
Mayorizacion: de las cuentas es uno de los procesos gque se realiza para dar a conocer
cudles son los saldos de cada cuenta que se usé en ese periodo.

Ajuste Contable: es un registro que se realiza en el libro diario con la finalidad de corregir
o modificar ciertas cuentas que por alguna razén no presentan un saldo verdadero al final
del ejercicio econémico

Responsable del Proceso Director Ejecutivo

Fecha: Fecha:
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Edicion

No. 01

Pag. 2de 5

+ Estados financieros:

son informes que utilizan las instituciones para dar a conocer la

situacion econémica y financiera y los cambios que experimenta la misma a una fecha o
periodo determinado.

POLITICAS

» Elregistro contable se lo realizara diariamente en base a los comprobantes de ingreso

y egreso existentes.
« La mayorizacién y su comprobacién se la realizara mensualmente.
» La emision de los estados financieros se realiza trimestralmente.

6. INDICADORES
Nombre Porcentaje de errores en registro contable
L Mide en porcentaje la relacion entre el nimero de asientos de
Descripcion . B .
ajustes contables y el nUmero de asientos contables
Formula Frecuencia Sentido LI | LS Respo”???'e Respon,s_aple
de Medicion de Analisis
(N° de asientos
de ajustes Director
contables / N° Mensual Negativo | 5% |10% | Contadora . :
: Ejecutivo
de asientos
contables)*100
7. DOCUMENTOS
Caodigo Nombre
NIIFS
Ley de Régimen Tributario
GCF-04 Procedimiento registro contable
8. REGISTROS
Caodigo Nombre Formato | Retenciébn | Disposicion
~ Destruccion
Documentos contables Impreso 7 afios )
de los mismo

Responsable del Proceso

Director Ejecutivo

Fecha:

Fecha:
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CODIGO:
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Registro Contable

Edicion No. 01

|  Pag.3de5

9. DIAGRAMA DE FLUJO

Facturas

.

Comprobantes de
Ingreso —

\/\

Comprobantes de

Facturacion

INICIO

A 4

Revisa los comprobantes de N
ingreso y egreso y realiza los
asientos contables en el sistema
contable

Sistema Contable

Pagos > Egreso |

Contadora

Sistema Contable

Mayoriza las cuentas contables

Contadora

A 4

Revisa que los valores
mayorizados sean los correctos

Contadora

SI—»{ A

¢Los valores son los
correctos?

NO

v

Realiza los ajustes
correspondientes

Contadora

l

®

Responsable del Proceso

Director Ejecutivo

Fecha:

Fecha:
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

el Cewers's oo omzon HORMIGON
CODIGO: .
Registr ntabl
GCE-04 egistro Contable

Edicion No. 01

|  Pag.4de5

A

Emite los Estados Financieros

Estados Financieros

\ 4

Contadora

\_/

Revisa Estados financieros

Director Ejecutivo

éAprueba?

NO

v

s—>( 5 )

Consulta con la contadora el
contenido de los mismos

Director Ejecutivo

-\
\

Responsable del Proceso

Director Ejecutivo

Fecha:

Fecha:
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INSTITUTO ECUATORIANO
DEL CEMENTO ¥ DEL HORMIGON

INSTITUTO ECUATORIANO
DEL CEMENTO Y DEL
HORMIGON

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

CODIGO:
GCF-04

Registro Contable

Edicion No. 01

|  Pag.5de 5

Presenta en Asamblea los
Estados Financieros

Estados Financieros

\ 4

Director Ejecutivo

¢Asamblea aprueba?

NO

v

Explica el contenido de los

mismos

Director Ejecutivo

l

©

\ 4

\/\

v

Gestion Consejo

Acta

Directivo y
Asamblea

A\ 4
Y

Comparte los Estados Financieros
con los demds procesos

Gestion Consejo
Directivo y
Asamblea

| Estados Financieros

Contadora

FIN

A
\ 4

\/\

Procesos
involucrados

Responsable del Proceso

Director Ejecutivo

Fecha:

Fecha:
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INSTITUTO ECUATORIANO
1eC /'C " beL cemento Y DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
D& CEMENTO ¥ DEL HORMIGEN HORMIGON
CODIGO:

Gestion tributaria

GCF-05

Edicion No. 01 | Pag.1de4

1. PROPOSITO

Realizar la correcta declaracion y pago de obligaciones tributarias e impuestos de ley
generados por el Instituto a través del departamento contable.

2. ALCANCE

Este procedimiento aplica para todas las declaraciones realizadas al Servicio de Rentas
Internas y al Instituto Ecuatorianos de Seguridad Social.

3. RESPONSABLE DEL PROCESO
Contadora
4. DEFINICIONES

« Cierre contable : es el proceso consistente en cerrar o cancelar las cuentas de resultados
y llevar su resultado a las cuentas de balance respectivas.

» Constatacién: Comprobar la veracidad y certeza de un hecho o algo.

« Formulario: es un documento, ya sea fisico o digital, disefiado con el propésito de que
el usuario introduzca datos estructurados en las zonas del documento destinadas a ese
propdsito, para ser almacenados y procesados posteriormente.

» Declaracion (de impuestos): es el documento que los contribuyentes presentan, en la
que relacionan el estado de ingresos y egresos en un periodo para pagar los impuestos
correspondientes.

« Comprobante de egreso: documento que se utiliza para registrar todas las salidas de
dinero de la empresa.

5. POLITICAS

» Ladeclaracidon y pago de impuestos esta a cargo de la contadora.
* Los comprobantes de egreso deben tener la respectiva autorizacion y firma del
Director Ejecutivo.

Responsable del Proceso Director Ejecutivo

Fecha: Fecha:
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INSTITUTO ECUATORIANO

1eC /'C " beL cemento Y DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DEL CEMENTO ¥ DEL HORMIGON HORMIGON

CODIGO: o

GCE-05 Gestion tributaria

Edicion No. 01

Pag. 2 de 4

6. INDICADORES

Nombre Porcentaje de errores en declaraciones tributarias
L Mide en porcentaje entre el nimero de formularios mal
Descripcion . . :
declarados y el nimero declaraciones realizadas
Férmula Frecuencia | Sentido | LI | LS Respon§ql?le Respon's.aple
de Medicion de Andlisis
(N° de formularios
mal decli\rados / Mensual |Negativo|5% |10% | Contadora Dlrect_or
N Ejecutivo
declaraciones)*100
7. DOCUMENTOS
Caodigo Nombre
NIIFS
Ley de Régimen Tributario
Estatutos Instituto Ecuatoriano del Cemento y del Hormigon
GCF-05 Procedimiento gestion tributaria

8. REGISTROS

Cédigo Nombre Formato | Retencion | Disposicién
~ Destruccion
Documentos contables Impreso 7 afios )
de los mismo

Responsable del Proceso

Director Ejecutivo

Fecha:

Fecha:
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INSTITUTO ECUATORIANO
DEL CEMENTO ¥ DEL HORMIGON

INSTITUTO ECUATORIANO
DEL CEMENTO Y DEL
HORMIGON

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

CODIGO:
GCF-05

Gestion tributaria

Edicion No. 01

|  Pag.3de 4

9. DIAGRAMA DE FLUJO

e
INICIO
A

Realiza cierre contable del mes

Contadora
n
{
- A\ 4
Documentos
contables Hace una constatacion de los

registros fisicos y digitales

Contadora

A 4

Sistema Contable

Registro Excel

A\ 4

Ingresa los datos a un segundo -

Registro Excel j

programa para verificacion

Contadora

Ingresa datos a formularios y
realiza la declaracién de los
impuestos

Contadora

SRI

Responsable

del Proceso

Director Ejecutivo

Fecha:

Fecha:
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DEL CEMENTO Y DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
ol Cemento' oELommaon HORMIGON
CODIGO: I .
GCE-05 Gestion tributaria

Edicion No. 01

Pag. 4 de 4

Entidad Financiera

(8

Revisa el valor del debito hecho
por el banco y realiza el
comprobante de egreso

respectivo

Estado de cuenta

\ 4

Comprobantes de

_ / BN

Contadora

\ 4

Revisa y autoriza los
comprobantes de egresos

> egreso

\/

Comprobantes de
P» egreso firmado

Director Ejecutivo

A 4

Imprime los documentos de
respaldo y archiva los mismos

Contadora

N

Responsa ble del Proceso

Director Ejecutivo

Fecha:

Fecha:
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INSTITUTO ECUATORIANO
1eC /'C " beL cemento Y DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
D& CEMENTO ¥ DEL HORMIGEN HORMIGON
CODIGO:

Auditorias Financieras

GCF-05

Edicion No. 01 | Pag.1de4

1. PROPOSITO

Corroborar la informacién contable del INECYC y su buen manejo mediante la facilitacion
del acceso a toda la informacion contable a los auditores internos y externos.

2. ALCANCE

Este procedimiento aplica para las auditorias internas y externas por las que pasa el
Instituto.

3. RESPONSABLE DEL PROCESO
Contadora
4. DEFINICIONES

e Circularizacion: es uno de los procedimientos usados en auditoria para verificar los
saldos de las cuentas contables por medio de fuentes externas, como entidades
bancarias con quien se tenga cualquier tipo de relacion.

< Auditor: eslala persona capacitada y experimentada que se designa por una autoridad
competente o por una empresa de consultoria, para revisar, examinar y evaluar con
coherencia los resultados de la gestion administrativa y financiera de una entidad con el
proposito de informar o dictaminar acerca de ellas, realizando las observaciones y
recomendaciones pertinentes para mejorar su eficacia y eficiencia en su desempefio.

» Comisario: es la persona designada y compete para la inspeccion y vigilancia de las
operaciones financieras del Instituto.

5. POLITICAS
e Lafiscalizacién del Instituto estara a cargo de un Comisario, quien revisara trimestralmente

las cuentas, los ingresos y egresos, el balance del Instituto e informar al Consejo Directivo y
a la Asamblea General, sobre cualquier irregularidad que encuentre en los mismo

Responsable del Proceso Director Ejecutivo

Fecha: Fecha:
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INSTITUTO ECUATORIANO

1€eC)C ""beL cevenTo Y DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DEL CEMENTO ¥ DEL HORMIGON HORMIGON
CODIGO: L . _
GCE-05 Auditorias Financieras

Edicion No. 01

|  Pag.2de 4

6. INDICADORES

Porcentaje de observaciones de Auditorias Financieras
Nombre .
atendidas
. Relacion entre el nUmero observaciones sugeridas por el comisario
Descripcion . . . .
o auditor versus el nimero de observaciones atendidas
Formula Frecuencia $entido LI | LS Respon_sa}t,)Ie Respoqs_aple
de Medicidn de Analisis
(N° de
observaciones
de auditoria
atendidas / N Trimestral Positivo |80%|90% | Contadora [?lrect'or
de Ejecutivo
observaciones
de auditoria
sugeridas)*100

7. DOCUMENTOS

Caodigo Nombre

NIIES

Ley de Régimen Tributario

Estatutos Instituto Ecuatoriano del Cemento y del Hormigon
GCF-05 Procedimiento auditorias financieras

8. REGISTROS

Caodigo Nombre Formato | Retenciébn | Disposicion
Envio al
Informe de auditoria Impreso 1 afio archivo
pasivo

Responsable del Proceso

Director Ejecutivo

Fecha:

Fecha:
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INSTITUTO ECUATORIANO
1eC /'C " beL cemento Y DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
D& CEMENTO ¥ DEL HORMIGEN HORMIGON

CODIGO:

GCE-05 Auditorias Financieras

Edicion No. 01 |  Pag.3de 4

9. DIAGRAMA DE FLUJO

S
INICIO
A

A
Envia balance trimestral y/o
Estados Financieros isari i Balance
Registro Contable > »  anual al comisario o auditor > Auditor o Comisario
S —
\7/ \7/
Contadora
Y
Entrega un reporte de facturas
realizadas y recibidas, cuentas
por cobrar y pagar para = Reporte ] o
verificacién por parte del auditor » Auditor o Comisario
y/o comisario
\7/\
Contadora
A\ 4
Solicita circularizacién a o
entidades bancarias para que Solicitud de
certifiquen los saldos P circularizacién > Bancos
/7\
Contadora o
Y
Recibe al comisario o auditor y
facilita los documentos fisicos Documentos
pedidos para sus comprobacién » contables Auditor o Comisario
\7/
Contadora
Y
Responde a cualquier inquietud o
aclaracién del comisario o
auditor
Contadora
Responsable del Proceso Director Ejecutivo

Fecha: Fecha:
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INSTITUTO ECUATORIANO
1eC /'C " beL cemento Y DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DEL CEMENTO ¥ DEL HORMIGON HORMIGON
CODIGO: L
GCE-05 Auditorias Financieras
Edicion No. 01 |  Pag.4de 4
(n)

¢Auditoria Externa?

Sl

v

Se reune con auditor para
convalidar informacidn de la
auditoria

Director Ejecutivo

\ 4
Recibe informe del comisario o
Informe de auditoria i
Auditor o comisario > auditor
Contadora
A 4

Gestion de Consejo
Directivo y
Asamblea

Presenta informe a Directorio o
| Informe de auditoria

-~

A
\ 4

Director Ejecutivo

A 4
o)
o/
Respons able del Proceso Director Ejecutivo

Fecha: Fecha:




Anexo 4 - Analisis de Valor Agregado Propuesto

Proceso Planificacion Estratégica y Operativa

No. Actividad Responsable Duracion |Intervalo| Escala Volumen Carga Costo |Tipo Total carga|1.3 hrs/mes
Realiza seguimiento y revision de las

Al [metas del aio de acuerdo al plan Comunicadora Organizacional | 120.0min | cadal afios lunidades | 0.2hrs/mes | S 0.80 |VAN Requiere|0.01 personas
estratégico
Ve grado de cumplimiento del Plan . . . N .

A2 . Comunicadora Organizacional | 60.0 min cadal afnos 1lunidades 0.1hrs/mes | § 0.40 [VAN
Operativo Anual
Comunica el cumplimento del Plan

A3 [Operativo Anual al responsable de [Comunicadora Organizacional | 15.0 min cadal afos 3unidades | 0.1hrs/mes | $ 0.30 [VAC Escala Mensual
cada departamento
Revisa resultados y realiza reuniones

A4 |con cada departamento para su Director Ejecutivo 30.0min cadal afios 3unidades | 0.1hrs/mes | $ 3.30 [VAC Horas 166.64
andlisis
Escucha propuestas y define planes

A5 'a propuestasy define p Director Ejecutivo 60.0min | cadal | afos | lunidades | 0.1hrs/mes | $ 2.20 |VAC Dias 20.83
de accidn a seguir en el afio
Preparainforme de avance del Plan
Estratégico o nuevo Plan Estratégico, | _. . . . o .

A6 . Director Ejecutivo 120.0 min | cadal afos 1 unidades 0.2hrs/mes | § 4.40 [VAN Semanas 4.00
Plan Operativo Anual y los presenta
en Asamblea
Realiza ajuste al plan estratégico y/o

A7 J . P gicoy/ Director Ejecutivo 30.0 min cadal afios 1 unidades 0.0hrs/mes | $§ 1.10 [NVA Meses 1.00
plan operativo anual
Comunica a los responsables de cada

A8 |departamento sobre la decisién Director Ejecutivo 30.0 min cadal afos 3unidades 0.1hrs/mes | § 3.30 [VAC Afos 0.08
tomada en asamblea
Convoca a reunion a los responsables

A9 P Director Ejecutivo 60.0 min cada4 afos 3 unidades 0.1hrs/mes | S 1.65|VAN
de cada departamento
Prepara Plan Estratégico con las

A10 P . .g ., |Asistente Administrativa 960.0min | cada4 afos 1lunidades 0.3hrs/mes | S 0.96 | VAC
aportaciones obtenidas de la reunién

All|Revisa el Plan Estratégico Director Ejecutivo 120.0 min | cada 4 afos lunidades | 0.0hrs/mes | $ 1.10 |VAN

A12 [Realiza ajuste al plan estratégico Asistente Administrativa 120.0 min | cada 4 afios lunidades | 0.0hrs/mes | S 0.12 |[NVA

T6€



Proceso Gestion de Consejo Directivo y Asamblea

No.

Actividad

Responsable

Duracién

Intervalo

Escala

Volumen

Carga

Costo

Tipo

Total carga

13.8 hrs/mes

Al

Redacta orden el dia a tratar

Comunicadora Organizacional

20.0 min

cada 2

meses

1 unidades

0.2 hrs/mes

$

0.80

VAN

Requiere

0.08 personas

A2

Revisay realiza convocatoria para
Asamblea o Consejo Directivo

Director Ejecutivo

15.0 min

cada 2

meses

1 unidades

0.1 hrs/mes

3.30

VAC

A3

Realiza seguimiento de la
convocatoria

Director Ejecutivo

150.0 min

cada 3

meses

2 unidades

1.7 hrs/mes

44.01

VAN

A4

Espera

960.0 min

cada 2

meses

1 unidades

8.0 hrs/mes

NVA

Escala

Mensual

A5

Recibe confirmacién de asistencia de
los socios y/o sus delegados

Director Ejecutivo

5.0 min

cada 2

meses

1 unidades

0.0 hrs/mes

1.10

VAN

Horas

166.64

A6

Espera 30 minutos para instalarla
sesiodn con los socios y/o sus
delegados existentes

Director Ejecutivo

30.0 min

cada 2

meses

1 unidades

0.3 hrs/mes

6.60

NVA

Dias

20.83

A7

Instala Asamblea o reunién de
Consejo Directivo y actiia como
secretario de la misma

Director Ejecutivo

2.0 min

cada 2

meses

1 unidades

0.0 hrs/mes

0.44

VAC

Semanas

4.00

A8

Lee y hace firma documento en el
que los asistentes se comprometen a
dar cumplimiento a laley del poder
del control del mercado

Director Ejecutivo

5.0 min

cada 2

meses

1 unidades

0.0 hrs/mes

1.10

VAC

Meses

1.00

A9

Da lectura al orden de diay pone a
consideracién su aprobacién al
presidente y miembros de la
Asamblea o Consejo Directivo

Director Ejecutivo

2.0 min

cada 2

meses

1 unidades

0.0 hrs/mes

0.44

VAC

0.08

Al0

Realiza los cambios propuestos por
los miembros

Director Ejecutivo

2.0 min

cada 2

meses

1 unidades

0.0 hrs/mes

0.44

NVA

All

Lee el acta sesidén anteriory pone a
consideracién su aprobacién al
presidente y miembros del Consejo
Directivo

Director Ejecutivo

20.0 min

cada 2

meses

1 unidades

0.2 hrs/mes

4.40

VAC

Al2

Realiza los cambios propuestos por
los miembros

Director Ejecutivo

2.0 min

cada 2

meses

1 unidades

0.0 hrs/mes

0.44

NVA

Al3

Procede a dar lectura a cada uno de
los puntos del orden del dia para que
se traten y discutan los mismo

Director Ejecutivo

2.0 min

cada 2

meses

3 unidades

0.1 hrs/mes

1.32

VAC

Al4

Participa en las discusiones de los
temas a tratar

Director Ejecutivo

45.0 min

cada 2

meses

3 unidades

1.1 hrs/mes

29.70

VAC

A1l5

Levanta la sesién una vez concluidos
todos los temas a tratar

Director Ejecutivo

2.0 min

cada 2

meses

1 unidades

0.0 hrs/mes

0.44

VAN

Ale

Redacta acta con los temas tratados
en la sesién y sus resoluciones
finales

Director Ejecutivo

240.0 min

cada 2

meses

1 unidades

2.0 hrs/mes

52.81

VAN

Al17

Imprime y archiva acta/s de la sesién
de Asamblea o reunidon de Consejo
Directivo y envia a procesos
involucrados

Director Ejecutivo

5.0 min

cada 2

meses

1 unidades

0.0 hrs/mes

1.10

NVA

c6¢g



Proceso Control de documentos y registros

sistema de gestion

No. Actividad Responsable Duracion |Intervalo| Escala Volumen Carga Costo |Tipo Total carga|5.3 hrs/mes
Ve la necesidad de creary/o . . . . . .

Al . . Asistente Administrativa * 5.0 min cada3 | meses 2 unidades 0.1hrs/mes | S 0.16 |VAN Requiere|0.03 personas
modificar un documento y/o registro
Comunica al Director Ejecutivo la . . . . .

A2 Asistente Administrativa * 5.0 min cada3 | meses 2 unidades 0.1hrs/mes | S 0.16 |VAN
propuesta
Elabora o modifica el documento y/o

A3 [registro nuevo y envia al Director Asistente Administrativa * 60.0 min cada3 | meses 2unidades | 0.7hrs/mes | $ 1.92 [VAC Escala Mensual
Ejecutivo

A4 [Revisa el documento y/o registro Director Ejecutivo 15.0 min cada3 | meses 2 unidades 0.2hrs/mes | § 4.40 [VAN Horas 166.64
Comunica sobre el documento y/o

A5 . v/ Director Ejecutivo 2.0min cada3 | meses 2 unidades 0.0hrs/mes [ S 0.59 | VAC Dias 20.83
registro aprobado
Actualiza el Manual de . . . . .

A6 e . Asistente Administrativa 20.0 min cada3 | meses 2 unidades 0.2hrs/mes | S 0.64 | VAC Semanas 4.00
procedimiento correspondiente
Comunicaa los involucrado con el

A7 [proceso sobre el cambio realizadoy |Asistente Administrativa 10.0 min cada3 | meses 2unidades | 0.1hrs/mes | $ 0.32 [VAC Meses 1.00
facilita el nuevo formato
Realiza control de los registro del . . . . . N

A8 Asistente Administrativa 30.0 min cadal | meses 8 unidades 4.0hrs/mes | $ 11.52 |VAN Afos 0.08

* Valores referenciales en vez de Trabajador INECYC

€6¢€



Proceso Auditorias de Gestion

observaciones del informe

* Valores referenciales en vez de Responsablerdekpo

No. Actividad Responsable Duraciéon |Intervalo| Escala Volumen Carga Costo | Tipo Total carga|0.8 hrs/mes
Recibe el programaY plan de

A1l |auditoria por parte del Auditorylo [Director Ejecutivo 20.0 min cada6 | meses lunidades | 0.l1hrs/mes | S 1.47 |VAC Requiere|0.00 personas
sociabiliza internamente

A2 |Recibe al auditor Director Ejecutivo 15.0 min cada6 | meses 1 unidades 0.0hrs/mes | § 1.10 [VAN

A3 |Participa en el reunion de apertura  |Asistente Administrativa * 45.0 min cada6 | meses lunidades | 0.1hrs/mes | $ 0.36 | VAC Escala Mensual
Recibe al auditor y facilita

A4 |informacion, documentos y registros |Asistente Administrativa * 120.0 min | cada6 | meses 1lunidades 0.3hrs/mes | S 0.96 |VAN Horas 166.64
sobre el proceso auditado

A5 |Participa en el reunion de cierre Asistente Administrativa * 45.0 min cadab6 | meses 1 unidades 0.1hrs/mes | § 0.36 |[VAC Dias 20.83

A6 |Recibe informe del auditor Contadora 5.0 min cada6 | meses 1unidades 0.0hrs/mes | S 0.08 | VAC Semanas 4.00

A7 |Presenta informe a Directorio Director Ejecutivo 30.0 min cadab6 | meses 1 unidades 0.1hrs/mes | § 2.20 [VAC Meses 1.00
Informa a los responsables de los

A8 |procesos sobre las observaciones Director Ejecutivo 30.0 min cada6 | meses 3 unidades 0.3hrs/mes | § 6.60 [VAN Afos 0.08
levantadas
Realiza las acciones correctivas

A9 |tomando en cuenta las Asistente Administrativa * 120.0 min | cada6 | meses 3unidades 1.0hrs/mes | $ 2.88 [VAC

76€



Proceso Mejora continua

* Valores referenciales en vez de Responsablerdekpo

No. Actividad Responsable Duracién |Intervalo| Escala Volumen Carga Costo | Tipo Total carga|39.0 hrs/mes
Convoca a reunién para analisis del . . . . . .

Al SGC Director Ejecutivo 5.0 min cadad | meses lunidades | 0.0hrs/mes | S 0.55|VAN Requiere|0.23 personas
Realiza evaluacion de procesos, . . . . .

A2 o . . Director Ejecutivo 480.0min | cada4 | meses 1unidades 2.0hrs/mes [ § 52.81 [VAN
analisis de informacion
Preparajunto al responsable del

rocesos una propuesta de proyecto

A3 P . p. P . proy Asistente Administrativa 90.0 min cada4 | meses 2 unidades 0.8hrs/mes | S 2.16 | VAC Escala Mensual
de mejora mediante acciones
correctivas y preventivas
Analiza propuesta de acciones

Ad .p P . Director Ejecutivo 30.0 min cada4 | meses 2 unidades 0.3hrs/mes | S 6.60 |VAN Horas 166.64
correctivas y preventivas

A5 [Ejecuta propuestas aprobadas Asistente Administrativa * 960.0min | cadal | meses 2 unidades | 32.0hrs/mes | $ 92.17 [VAC Dias 20.83
Realiza seguimiento y evalla . . . . .

A6 . . Director Ejecutivo 120.0 min | cadal | meses 2 unidades 4.0hrs/mes | $105.62 |VAN Semanas 4.00
acciones realizadas

Meses 1.00
Afos 0.08

G6€



Proceso Certificaciones

No. Actividad Responsable Duraciéon Intervalo Escala Volumen Carga Costo Tipo Total carga|95.8 hrs/mes
Recibe la informacién de inscripcién
A1l |del aspirante y laingresa en la base Coordinador Técnico 3.0 min cada 1 meses 4 unidades 0.2 hrs/mes S 1.92 |VAN Requiere|0.57 personas
de datos
Contacta al aspirante para informarle
A2 el contenido, cond|C|?nes y solicita Coordinador Técnico 5.0 min cada 1 meses 4 unidades 0.3 hrs/mes S 3.20 | VAC
pago del curso y/o examenes de
certificacion
A3 |Se realiza seguimiento de pago Asistente Administrativa 5.0 min cada 1 meses 1 unidades 0.1 hrs/mes S 0.24 |NVA Escala Mensual
A4 Co?ﬂ rma el pago del curso y/o Contadora 2.0 min cada 1 meses 4 unidades 0.1 hrs/mes S 0.72 |VAN Horas 166.64
examenes en la base da datos
Generay otorga una clave al
A5 |aspirante para acceder a los cursos en|Coordinador Técnico 5.0 min cada 1 semanas 1 unidades 0.3 hrs/mes s 3.20 | VAC Dias 20.83
la plataforma online
A6 Realiza el seguimiento al aspirante Coordinador Técnico 4.0 min cada 1 meses 10 unidades 0.7 hrs/mes S 6.40 | VAC Semanas 4.00
sobre el avance de el cursos
Establece el niumero de personas a
A7 |evaluary el lugar necesario para cada [Coordinador Técnico 30.0 min cada 1 meses 1 unidades 0.5 hrs/mes S 4.80 |VAN Meses 1.00
programa de certificacidon
Solicita al ACl en envio del numero . . . N N -
A8 . Coordinador Técnico 5.0 min cada 1 meses 1 unidades 0.1 hrs/mes s 0.80 | VAN Afos 0.08
exacto de examenes a tomar
A9 Convociaia Iois’asplrantes alasesion Coordinador Técnico 10.0 min cada 1 meses 10 unidades 1.7 hrs/mes $ 16.00 | VAC
de certificaciéon
Da una charla para reforzar el
A10 |contenido del curso y toma los Coordinador Técnico 540.0 min cada 1 meses 1 unidades 9.0 hrs/mes S 86.41 | VAC
examenes segun procedimiento ACI
All '(I:'lc;;r;ateencuesta sobre satisfaccion del Coordinador Técnico 5.0 min cada 1 meses 1 unidades 0.1 hrs/mes S 0.80 | VAC
Envia los exdmenes tomados e
Al2|informe segun especificaciones al Coordinador Técnico 60.0 min cada 1 meses 1 unidades 1.0 hrs/mes S 9.60 |NVA
ACI para su calificacién
A1l3 2?:?“221 el pago de los exdmenes al Contadora 20.0 min cada 1 meses 1 unidades 0.3 hrs/mes S 1.80 | VAN
Al4 |Espera 4800.0 min cada 1 meses 1 unidades 80.0 hrs/mes NV A
Recibe resultados oficiales y
A1S5 |certificados por parte del ACl y Coordinador Técnico 1.0 min cada 1 meses 10 unidades 0.2 hrs/mes S 1.60 |[VAN
comparte los mismos
Comunica los resultados a los
A1l6 |aspirantes y pide que se acerquen a Coordinador Técnico 5.0 min cada 1 meses 10 unidades 0.8 hrs/mes S 8.00 | VAC
retirar los mismo
Coordina envio de resultados y R - R R R
Al17 . R Asistente Administrativa 10.0 min cada 1 meses 2 unidades 0.3 hrs/mes S 0.96 |VAN
certificaciones por correo
A18 Entrega certiflcaaone,s en las oficina Auxiliar de servicios 20.0 min cada 1 meses 2 unidades 0.7 hrs/mes S 1.72 | VAC
de correo para su envio
A19 Entrega los resultados’ en las oficina Auxiliar de servicios 20.0 min cada 1 meses 2 unidades 0.7 hrs/mes S 1.72 | VAC
de correo para su envio
A20 |Entrega los resultados Coordinador Técnico 2.0 min cada 1 meses 8 unidades 0.3 hrs/mes S 2.56 | VAC
A2l |Entrega certificaciones Coordinador Técnico 2.0 min cada 1 meses 8 unidades 0.3 hrs/mes S 2.56 | VAC
Hace firmar la recepcién de los N L. . N N
A22 Asistente Administrativa 3.0 min cada 1 meses 8 unidades 0.4 hrs/mes s 1.15 | VAN
resultados y documentos entregados
A23 |Archiva los documentos de respaldo |Asistente Administrativa 2.0 min cada 1 meses 10 unidades 0.3 hrs/mes S 0.96 | NVA
A24 Da de baja en |a plataforma virtual Coordinador Técnico 3.0 min cada 1 meses 7 unidades 0.4 hrs/mes S 3.36 | VAN

los aspirantes certificados

96¢€



Proceso Capacitaciones

No. Actividad Responsable Duracién Intervalo Escala Volumen Carga Costo Tipo Total carga|14.9 hrs/mes
Busca un tema atractivo o
Al N Comunicadora Organizacional 60.0 min cada 4 meses 1 unidades 0.3 hrs/mes s 1.20 | VAC Requiere|0.09 personas
conferencista referente
Contacta a persona o empresa del
A2 |medio que pueda apoyaren el Comunicadora Organizacional 20.0 min cada 4 meses 6 unidades 0.5 hrs/mes s 2.40 | VAN
evento
Realiza reunion para definir alianzas
A3 U P Director Ejecutivo 240.0 min cada 4 meses 2 unidades 2.0 hrs/mes $ 52.81 |VAN Escala Mensual
estrateégicas
A4 |Consigue auspiciantes para el evento |Comunicadora Organizacional 100.0 min cada 4 meses 6 unidades 2.5 hrs/mes S 12.00 |VAN Horas 166.64
Coordina el material necesario para . N . N N .
AS el evento Comunicadora Organizacional 20.0 min cada 4 meses 1 unidades 0.1 hrs/mes S 0.40 | VAN Dias 20.83
Realiza campafa de difusion del N N . N N
A6 evento Comunicadora Organizacional 360.0 min cada 4 meses 1 unidades 1.5 hrs/mes S 7.20 | VAC Semanas 4.00
Atiende llamadas sobre informacion
A7 . L Asistente Administrativa 5.0 min cada 4 meses 30 unidades 0.6 hrs/mes =3 1.80 | VAC Meses 1.00
del evento de capacitacion
Recibe la informacién de inscripciéon
A8 |del participante y laingresa en la Asistente Administrativa 5.0 min cada 4 meses 30 unidades 0.6 hrs/mes s 1.80 | VAC Afos 0.08
base de datos
A9 |Realiza seguimiento de pago Asistente Administrativa 5.0 min cada 4 meses 20 unidades 0.4 hrs/mes S 1.20 |VAN
Confirma el pago del evento de N L. . N
Al0 N L Asistente Administrativa 2.0min cada 4 meses s - VAN
capacitacion en la base da datos
A1l |Coordina logistica del evento Comunicadora Organizacional 300.0 min cada 4 meses 1 unidades 1.3 hrs/mes S 6.00 | VAC
Entrega hoja de asistencia del evento R - R R R
Al2 L Asistente Administrativa 5.0 min cada 4 meses 1 unidades 0.0 hrs/mes s 0.06 | VAN
a los participantes
Toma al final del evento la encuesta
A1l3 N L - Asistente Administrativa 5.0 min cada 4 meses 1 unidades 0.0 hrs/mes s 0.06 | VAC
sobre satisfacciéon del cliente
Revisa las hojas de asistencia de los
articipantes y emiten los
A1a (P p» »y Asistente Administrativa 120.0 min cada 4 meses 1 unidades 0.5 hrs/mes s 1.44 |[VAN
respectivos diplomas de
participacion
Revisa y firma los diplomas de R R R R R
A1lS5 o L. Director Ejecutivo 60.0 min cada 4 meses 1 unidades 0.3 hrs/mes s 6.60 | VAC
participacion
Comunica que los diplomas estan
A1l6 |listos y solicita que se acerquen a Asistente Administrativa 5.0 min cada 4 meses 1 unidades 0.0 hrs/mes s 0.06 | VAC
retirar
Al7 |Coordina envio diploma por correo Comunicadora Organizacional 60.0 min cada 4 meses 1 unidades 0.3 hrs/mes S 1.20 |VAN
Entrega diplomas en las oficinas de
A18 & P ~ Auxiliar de servicios 20.0 min cada 4 meses 1 unidades 0.1 hrs/mes =3 0.22 | VAC
correo para su envio
A19 |Entrega diplomas Asistente Administrativa 2.0 min cada 4 meses 65 unidades 0.5 hrs/mes S 1.56 | VAC
A20 |Hace firmar la recepciéon del diploma |Asistente Administrativa 3.0 min cada 4 meses 65 unidades 0.8 hrs/mes S 2.34 | VAN
A21 |Archiva los documentos de respaldo [Asistente Administrativa 2.0 min cada 4 meses 80 unidades 0.7 hrs/mes S 1.92 |NVA
S li inf Smi del
A22 e\e/eri:olza uninforme economico de Contadora 240.0 min cada 4 meses 1 unidades 1.0 hrs/mes S 5.40 |VAN
Realiza boletin con resultados del
A23 |evento y publica en la pagina web Comunicadora Organizacional 180.0 min cada 4 meses 1 unidades 0.8 hrs/mes s 3.60 | VAC
del INECYC
Evalua los resultados del evento con R R R R B
A24 . . Director Ejecutivo 60.0 min cada 4 meses 1 unidades 0.3 hrs/mes =3 6.60 | VAN
el Departamento de comunicacién
Informa a la Comunicadora
Organizacional la decisién de trabajar
A25|bajo el mismo modelo de alianza Director Ejecutivo 5.0 min cada 4 meses 1 unidades 0.0 hrs/mes s 0.55 | VAN
estratégica para los siguientes
eventos
Realiza reunidén con los todos los
A26 |trabajadores para analizar las Director Ejecutivo 120.0 min cada 4 meses 1 unidades 0.5 hrs/mes S 13.20 | VAN
debilidades del evento
Discute y decide que acciones no
A27 |repetirlas en el proximo evento y Director Ejecutivo 30.0 min cada 4 meses 1 unidades 0.1 hrs/mes s 3.30 | VAN

alianza estratégica

L6€



Proceso Publicaciones

No. Actividad Responsable Duracién |Intervalo| Escala Volumen Carga Costo | Tipo Total carga|66.1 hrs/mes
Busca un tema de interés entre red
Al |de profesionales y capitulos Comunicadora Organizacional 60.0 min cadal meses 3 unidades 3.0 hrs/mes | $ 14.40 |VAN Requiere|0.40 personas
estudiantiles INECYC
Analiza que tan confiables,
A2 |interesantesy su aporte al medio de |Comunicadora Organizacional 30.0 min cada 1l meses 3 unidades 1.5hrs/mes | $ 7.20 |VAN
los diferentes temas
Realiza reunién con el departamento
A3 [técnico y de comunicacidn para elegir|Director Ejecutivo 30.0 min cadal meses 1 unidades 0.5hrs/mes | $ 13.20 |VAN Escala Mensual
el mejor tema
A4 |Recibe el documento para su revisién|Comunicadora Organizacional 2.0min cada 1 meses 1 unidades 0.0 hrs/mes S 0.16 |VAN Horas 166.64
Asesora en temas técnicos de la ) L. . . .
A5 publicacion Coordinador Técnico 180.0 min cadal meses 1unidades 3.0hrs/mes [ $ 28.80 | VAC Dias 20.83
A6 |Presenta el documento final Comunicadora Organizacional 60.0 min cada 1l meses 1 unidades 1.0hrs/mes | S 4.80 | VAC Semanas 4.00
Realiza reunién para aprobacién del
documento final y para elegir medio . ) . . .
A7 | o, Director Ejecutivo 60.0 min cada 1l meses 1 unidades 1.0 hrs/mes | $ 26.40 | VAC Meses 1.00
de publicacién con el Departamento
de comunicacion
Crea archivo digital y sube ala pagina ) . . . . -
A8 Comunicadora Organizacional 120.0 min cada 1l meses 1 unidades 2.0 hrs/mes S 9.60 | VAC Afos 0.08
web del INECYC para su descarga
Realiza estudio de la demanda sobre R L . .
A9 . . . Comunicadora Organizacional 60.0 min cada 6 meses 1 unidades 0.2hrs/mes | $ 0.80 |VAN
el tiraje de la publicacion
A10|Decide el numero de tiraje a publicar [Director Ejecutivo 60.0 min cada 6 meses 1 unidades 0.2 hrs/mes | $ 4.40 |[VAN
All|Espera 19200.0 min| cada 6 meses 1 unidades 53.3 hrs/mes NVA
Realiza lanzamiento del texto y se lo ) . . . .
Al2 Comunicadora Organizacional 30.0 min cada 6 meses 1 unidades 0.1 hrs/mes S 0.40 | VAC
pone alaventa
Evalla los resultados de la . . . . .
A13 . o, Comunicadora Organizacional 60.0 min cada 6 meses 1 unidades 0.2hrs/mes | $ 0.80 |VAN
publicacion
Informa a la Comunicadora
Organizacional la decisién de trabajar
A1l4|bajo el mismo modelo de alianza Director Ejecutivo 60.0 min cada 6 meses 1 unidades 0.2hrs/mes | $ 4.40 |VAN
estratégica para las siguientes
publicaciones
Realiza reunién con el departamento
de comunicacion y técnico para . ) . . .
A15 ) . Director Ejecutivo 60.0 min cada 6 meses 2 unidades 0.3 hrs/mes S 8.80 |VAN
analizar las debilidades de la
publicacion
Discute y decide que acciones no
A16 |repetirlas en la préxima publicacién y|Director Ejecutivo 60.0 min cada 6 meses 3 unidades 0.5hrs/mes | $ 13.20 |VAN

alianza estratégica

86¢€



Proceso Capitulos Estudiantiles

No. Actividad Responsable Duracién |Intervalo| Escala Volumen Carga Costo | Tipo Total cargaf42.8 hrs/mes
Contacta a decano de la Facultad de
Al . R . Director Ejecutivo 30.0 min cada 6 meses 18 unidades 1.5hrs/mes | $ 39.61 |VAN Requiere|0.26 personas
Ingenieria Civil de una Universidad
Realiza cita para exponer beneficio ) . . . .
A2 . . ) Comunicadora Organizacional 60.0 min cada 6 meses 10 unidades 1.7 hrs/mes | S 8.00 |VAN
del programa Capitulos estudiantiles
Socibializa programa dentro de la
A3 |Facultad y entrega solicitudes de Comunicadora Organizacional 90.0 min cada 6 meses 5unidades 1.3 hrs/mes | $ 6.00 | VAC Escala Mensual
inscripciéon
A4 [Espera 9600.0 min | cada 6 meses 1 unidades 26.7 hrs/mes NVA Horas 166.64
Recibe listado integrantes y la
A5 | .| . 8 y ) Comunicadora Organizacional 2.0 min cada 6 meses 1 unidades 0.0hrs/mes | $ 0.03 |VAN Dias 20.83
directiva conformada del capitulo
Entrega al presidente del Capitulo
A6 |estudiantil el reglamento para su Comunicadora Organizacional 20.0 min cada 6 meses 1 unidades 0.1hrs/mes | $ 0.27 |VAC Semanas 4.00
revision
Trabaja en diferentes propuestas de ) . . . .
A7 ) Comunicadora Organizacional 60.0 min cada 3 meses 5unidades 1.7 hrs/mes | S 8.00 | VAC Meses 1.00
proyectos a realizarse
A8 |Analizay aprueba propuesta Director Ejecutivo 30.0 min cada 3 meses 5unidades 0.8 hrs/mes | $ 22.00 |[VAN Afos 0.08
Comunica proyecto aprobado y su
A9 [plan de ejecucidn al capitulo Comunicadora Organizacional 60.0 min cada 3 meses 5unidades 1.7 hrs/mes | $ 8.00 | VAC
estudiantil
Realiza seguimiento sobre el plan de
A10 ejecuzciéng P Comunicadora Organizacional 20.0 min cadal [semanas| 5unidades 6.7 hrs/mes | $ 32.01 | VAC
Evalua el proyecto y comunica
All proy Y Comunicadora Organizacional 30.0 min cada 3 meses 5 unidades 0.8 hrs/mes | S 4.00 |VAN
resultados
Realizareunién con el la
A12|Comunicadora Organizacional para Director Ejecutivo 60.0 min cada 3 meses 1unidades 0.3hrs/mes | $ 8.80 [VAN
analizar las debilidades del proyecto
Discute y decide que acciones no
A13 ) y q, . Director Ejecutivo 30.0 min cada 3 meses 1 unidades 0.2hrs/mes | S 4.40 |VAN
repetirlas en el préximo proyecto
Da el visto bueno para comenzar otro| . ) . . .
Al4 Director Ejecutivo 5.0 min cada 3 meses 1 unidades 0.0hrs/mes | S 0.73 |VAC
proyecto
Comunica el no cumplimiento del
lan de ejecucidn y convoca a una
A15 P o, J ) Y ) Comunicadora Organizacional 5.0 min cada 3 meses 2 unidades 0.1hrs/mes | $ 0.27 |VAN
reunion al presidente del capitulo
estudiantil
Se relne con el presidente del
capitulo estudiantil para saber su no
Al6 P P Comunicadora Organizacional 60.0 min cada 3 meses 2 unidades 0.7hrs/mes | S 3.20 | VAC

cumplimiento del plan de ejecucion
y definir uno nuevo

66¢€



Proceso Gestion de Asociacion

No. Actividad Responsable Duracién |Intervalo| Escala Volumen Carga Costo | Tipo Total carga|10.4 hrs/mes
Realiza un levantamiento de base de . . . . .

Al . . Comunicadora Organizacional | 120.0min | cadal | meses 1unidades 2.0hrs/mes | $ 9.60 |VAC Requiere|0.06 personas
datos de posibles candidatos
Realiza acercamiento a posibles . . . . .

A2 . Director Ejecutivo 30.0 min cadal | meses 1unidades 0.5hrs/mes | $ 13.20 | VAC
candidatos
Se reune con los posibles candidatos

A3 |y expone los beneficios de sersocio |[Director Ejecutivo 90.0 min cadal | meses lunidades | 1.5hrs/mes | $ 39.61 |VAC Escala Mensual
del INECYC
Recoge solicitudes y documentacién . . . .

Al . Comunicadora Organizacional 15.0 min cadal | meses 1lunidades 0.3hrs/mes | § 1.20 [VAN Horas 166.64
de candidatos
Constata cumplimiento de

A5 |requisitos, documentacién y realiza [Comunicadora Organizacional | 180.0min | cadal | meses 1lunidades 3.0hrs/mes | $ 14.40 [VAN Dias 20.83
visita ainstalaciones
Preparainforme de compilacidn de

A6 [requisitos para presentar en Comunicadora Organizacional | 120.0min | cadal | meses 1lunidades 2.0hrs/mes | S 9.60 [VAN Semanas 4.00
asamblea
Revisay presenta informe en . . . . .

A7 asamblea Director Ejecutivo 60.0 min cadal | meses 1unidades 1.0hrs/mes | $ 26.40 [VAN Meses 1.00
Comunica a la empresa candidata

A8 |resolucién de laasamblea sobre su  [Director Ejecutivo 15.0 min cada2 | meses 1 unidades 0.1hrs/mes | § 3.30 [VAN Afos 0.08
solicitud de asociacion
Envia carta de aceptacién de Socio Y . . . . .

A9 Director Ejecutivo 5.0 min cada2 | meses 1lunidades 0.0hrs/mes | S 1.10 |VAN

Estatutos INECYC

oov



Proceso Monitoreo de la Satisfaccion del Cliente

No. Actividad Responsable Duraciéon |Intervalo| Escala Volumen Carga Costo | Tipo Total carga|3.8 hrs/mes
Se elabora o se revisa encuesta de
A1l |satisfaccion al cliente junto al Comunicadora Organizacional | 120.0min | cada2 | meses lunidades | 1.0hrs/mes | S 4.80 |VAC Requiere|0.02 personas
departamento técnico
A2 [Revisay aprueba encuesta Director Ejecutivo 60.0 min cada2 | meses lunidades | 0.5hrs/mes [ S 13.20 |VAN
Entrega encuestas impresas para los
A3 [eventos de certificacionesy Coordinador Técnico 5.0 min cada2 | meses 1lunidades 0.0hrs/mes | S 0.40 | VAC Escala Mensual
capacitacién
Revisa los resultados de las . . . .
Al Comunicadora Organizacional | 150.0min | cada2 | meses 1lunidades 1.3hrs/mes | S 6.00 |VAN Horas 166.64
encuestas llenadas
Realiza reunidn para evaluar los
resultados y emitir un informe con el . L . . . 3
A5 L, Asistente Administrativa 120.0 min | cada2 | meses 1lunidades 1.0hrs/mes | $ 2.88 [VAC Dias 20.83
departamento de comunicaciony
técnico
Semanas 4.00
Meses 1.00
Afos 0.08

TOV



Proceso Administracion de Base de Datos

No. Actividad Responsable Duracién |Intervalo| Escala Volumen Carga Costo | Tipo Total carga|1.1 hrs/mes
Recibe los resultados e informacién
de la dltima certificacion realizada

Al ) |m. cert! I,C “ 2 Asistente Administrativa 15.0 min cadal | meses lunidades | 0.3hrs/mes [ S 0.72 |VAN Requiere|0.01 personas
por en Instituto e ingresa los datos al
sistema
Organiza la informacion segun la

A2 |rEaNE N 5e8 Asistente Administrativa 10.0min | cadal | meses | lunidades | 0.2hrs/mes | $ 0.8 |VAC
categorias correspondiente
Genera cuadros, gréficos, tablas, de . . . . .

Ad o, . Asistente Administrativa 10.0 min cadal | meses 1lunidades 0.2hrs/mes | S 0.48 | VAC Escala Mensual
cada sesion o evento realizado

A5 [Liquida proyecto Asistente Administrativa 25.0 min cadal | meses lunidades | 0.4hrs/mes [ S 1.20 |VAN Horas 166.64
Envia y/o imprime la informacién . L . . . B

A6 Asistente Administrativa 2.0min cadal | meses 1lunidades 0.0hrs/mes [ S 0.10 | VAC Dias 20.83
generada de cada proyecto
Archiva el documento y/o guarda el . L . . .

A7 . . Asistente Administrativa 2.0min cadal | meses 1lunidades 0.0hrs/mes | S 0.10 [NVA Semanas 4.00
archivo digital

Meses 1.00
Afos 0.08

40)%



Proceso Némina

No. Actividad Responsable Duracién |Intervalo| Escala Volumen Carga Costo | Tipo Total carga|5.1 hrs/mes

Al Realiza antlgpo d.el 40% sueldo con Contadora 5.0 min cadal | meses S5unidades | 0.4hrs/mes | S 2.25|VAC Requiere|0.03 personas
transferencia a mitad del mes
Revisa hoja de ingreso y salida del

A2 |personal y realiza un reporte de Asistente Administrativa 20.0 min cadal | meses lunidades | 0.3hrs/mes | S 0.96 |VAN
atrasos

A3 |Analiza el informe Director Ejecutivo 15.0 min cadal | meses 1unidades 0.3hrs/mes | S 6.60 |VAN Escala Mensual
Se relne con la persona para saber el

A4 [motivo de los atraso y decide Director Ejecutivo 20.0 min cadal | meses lunidades | 0.3hrs/mes | S 8.80 |VAC Horas 166.64
descuentos por atraso

A5 [Comunica los respectivos descuentos [Director Ejecutivo 5.0 min cadal | meses lunidades | 0.1hrs/mes | $ 2.20 |VAN Dias 20.83
Realiza descuentos respectivos y . .

A6 . Contadora 36.0 min cadal | meses 5unidades 3.0hrs/mes | § 16.20 | VAC Semanas 4.00
emite rol de pagos

A7 [Revisay aprueba los roles de pago Director Ejecutivo 2.0min cadal | meses S5unidades | 0.2hrs/mes | S 4.40 [VAN Meses 1.00

A8 |Genera planillas IESS Contadora 15.0 min cadal | meses 1 unidades 0.3hrs/mes | § 1.35 [VAC Afos 0.08
Revisa el valor del debito hecho por

A9 |el banco y realiza el comprobante de |Contadora 5.0 min cadal | meses 1 unidades 0.1hrs/mes | § 0.45 [VAN
egreso respectivo
Revisay autoriza los comprobantes . . . . .

A10 Director Ejecutivo 8.0min cadal | meses 1 unidades 0.1hrs/mes | § 3.52 [VAN
de egreso

All Imprime los documentos de respaldo Contadora 5.0 min cadal | meses lunidades | 0.1hrs/mes | S 0.45 |[NVA

y archiva los mismos

eor



Proceso Desarrollo de Personal

analizar las mismas

* Valores referenciales en vez de Trabajador INECYC

No. Actividad Responsable Duracion |Intervalo| Escala Volumen Carga Costo |Tipo Total carga|13.6 hrs/mes
Elabora o revisa el formato de . . . N . .

Al ., R Comunicadora Organizacional | 120.0min | cadal afios lunidades | 0.2hrs/mes | S 0.80 |VAN Requiere|0.08 personas
evaluacion de desempefio
Analiza el formato de evaluacién de . . . . N .

A2 N Director Ejecutivo 30.0 min cadal afos 1lunidades 0.0hrs/mes | S 1.10 |VAN
desempefio
Informa al personal sobre el

A3 [procedimiento, formato, propdsitoy [Director Ejecutivo 15.0 min cadal afios lunidades | 0.0hrs/mes | $ 0.55|VAC Escala Mensual
fecha de la evaluacion
Procede a realizar la evaluacion de

A4 |desempefio al personal mediante Director Ejecutivo 120.0min | cadal afios 5unidades | 0.8hrs/mes | § 22.00 [VAC Horas 166.64
una entrevista
Discute con el entrevistado sobre los

A5 |resultados de la evaluaciony los Director Ejecutivo 90.0 min cadal afios 5unidades 0.6 hrs/mes | S 16.50 [ VAC Dias 20.83
puntos a mejorar
Solicita al entrevistado que presente | . . . . N .

A6 . . Director Ejecutivo 2.0min cadal afios 5unidades 0.0hrs/mes | § 0.37 [VAC Semanas 4.00
propdsitos de mejora

A7 |Revisa propdsitos de mejora Director Ejecutivo 15.0 min cadal afios 5unidades | 0.1hrs/mes | $ 2.75 [VAC Meses 1.00
Busca cursos de capacitacion segun el

A8 |presupuesto aprobado y presenta Asistente Administrativa * 60.0 min cadal afios 5unidades | 0.4hrs/mes | $ 1.20 (VAN Afios 0.08
plan de capacitaciéon
Analiza propuesta de plan de

A9 . p. , P P Director Ejecutivo 20.0 min cadal afios 5unidades 0.1hrs/mes | § 3.67 [VAN
capacitacion
Realiza curso de capacitaciéon

A10 . P . y Asistente Administrativa * 1440.0min | cadal afios Sunidades | 10.0hrs/mes | S 28.80 [ VAC
presenta diploma del mismo
Procede a realizar la evaluacion de

All|desempefio al personal posterior a la |Director Ejecutivo 120.0 min | cadal afios S5unidades | 0.8hrs/mes | $ 22.00 [VAC
capacitacién
Se reune con el evaluado para

A12 [comunicar las mejoras obtenidasy |Director Ejecutivo 60.0 min cadal afios S5unidades | 0.4hrs/mes | $ 11.00 [NVA

1401%



Proceso Facturacion

No. Actividad Responsable Duracién |Intervalo| Escala Volumen Carga Costo | Tipo Total carga|170.0 hrs/mes
Recibe dinero en efectivo, cheque,
Al [comprobante de deposito o Contadora 1.0 min cadal | meses | 15unidades | 0.3hrs/mes | S 1.35 [VAN Requiere|1.02 personas
transferencia
Emite factur omprobante de
A2 ir:Tg"reso ctiray comp Contadora 10.0 min cadal | meses | 15unidades | 2.5hrs/mes | § 13.50 [VAC
Ingresa informacion de facturacion . .
A3 Contadora 2.0 min cadal | meses | 15unidades | 0.5hrs/mes | $ 2.70 [VAN Escala Mensual
en la base de datos
A4 |Realiza conciliacién bancaria Contadora 120.0 min | cadal | meses 1 unidades 2.0hrs/mes | § 10.80 |[VAN Horas 166.64
A5 |Revisa depdsitos Contadora 30.0 min cadal | meses 1unidades 0.5hrs/mes | S 2.70 I[NVA Dias 20.83
Revisa los comprobantes de ingresos
A6 P 8 Director Ejecutivo 15.0 min cadal | meses 1lunidades 0.3hrs/mes | S 6.60 |VAN Semanas 4.00
y facturas generadas durante el mes
Clasifica las facturas, comprobantes
A7 |de ingresos, de depositoy de Contadora 120.0min | cadal | meses 1unidades 2.0hrs/mes | $ 10.80 |[NVA Meses 1.00
retencién para su archivo
Emite facturay comprobante de . . .
A8 ingreso Contadora 10.0 min cadal | meses | 10unidades | 1.7hrs/mes | $ 9.00 [VAC Afios 0.08
A9 |Espera 960.0min | cadal | meses | 10unidades [160.0 hrs/mes NVA
Recibe dinero en efectivo, dinero,
comprobante de deposito o
A10 P . P Contadora 1.0 min cadal | meses | 10unidades | 0.2hrs/mes | $ 0.90 [VAN
transferenciay comprobante de
retencion
Verifica que la retencion este bien
All]hechay que los valores de pago sean |Contadora 1.0 min cadal | meses | 10unidades | 0.2hrs/mes | S 0.90 [VAN

los correctos

110} 7



Proceso Pagos

No. Actividad Responsable Duracion |Intervalo| Escala Volumen Carga Costo |Tipo Total carga|11.6 hrs/mes
Recibe facturas, estado de cuenta . . .
Al . Contadora 30.0 min cadal | meses lunidades | 0.5hrs/mes [ S 2.70 |VAN Requiere|0.07 personas
tarjetas y/o roles de pagos
Emite cheque o realiza transferencia
A2 |y genera comprobante de egresoy [Contadora 15.0 min cadal | meses | 40unidades | 10.0hrs/mes | $ 54.01 [VAC
retencién
Firma cheques y comprobantes de
A3 egreso q y P Director Ejecutivo 20.0 min cadal | meses lunidades | 0.3hrs/mes | S 8.80 |VAN Escala Mensual
Entregay hace firmar documentos al . .
Al Contadora 2.0min cadal | meses | 18unidades | 0.6hrs/mes | S 3.24 |VAC Horas 166.64
proveedor o personal
Recibe y clasifica los documentos . . B
A5 . Contadora 10.0 min cadal | meses 1 unidades 0.2hrs/mes | § 0.90 [NVA Dias 20.83
para su uso y/o archivo
Semanas 4.00
Meses 1.00
Afos 0.08
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Proceso Gestiodn tributaria

No. Actividad Responsable Duracion |Intervalo| Escala Volumen Carga Costo |Tipo Total carga|15.7 hrs/mes
Al |Realiza cierre contable del mes Contadora 480.0min | cadal | meses 1unidades 8.0hrs/mes | $ 43.21 |VAN Requiere|0.09 personas
Hace una constatacién de los . .
A2 . . . Contadora 2.5min cadal | meses | 100unidades | 4.2 hrs/mes | S 22.50 |VAN
registros fisicos y digitales
Ingresa los datos a una hoja de . .
A3 |, L Contadora 180.0min | cadal | meses 1unidades 3.0hrs/mes | S 16.20 |VAN Escala Mensual
calculo para su verificacion
Ingresa datos a formularios y realiza . .
Ad ., . Contadora 15.0 min cadal | meses 1lunidades 0.3hrs/mes | S 1.35|VAC Horas 166.64
la declaracién de los impuestos
Revisa el valor del debito hecho por
A5 |el banco y realiza el comprobante de [Contadora 5.0 min cadal | meses 1 unidades 0.1hrs/mes | § 0.45 [VAC Dias 20.83
egreso respectivo
Revisay autoriza los comprobantes . . . . .
A6 Director Ejecutivo 8.0min cadal | meses 1unidades 0.1hrs/mes | S 3.52 |VAN Semanas 4.00
de egresos
Imprime los documentos de respaldo . .
A7 . . Contadora 5.0 min cadal | meses 1lunidades 0.1hrs/mes | S 0.45 |NVA Meses 1.00
y archiva los mismos
Afios 0.08
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