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RESUMEN

El CB-GADM-SD es una Institucion Publica orientada al servicio de la ciudadania de Santo
Domingo de los Tsé&chilas con profesionalismo y calidad a través de una estructura de
gestidn por procesos, que no cuenta con procesos institucionales identificados y
formalizados hasta la presente fecha; para lo cual la presente propuesta busca fortalecer y
optimizar los recursos materiales y de tiempo para que el servicio brindado sea de calidad.

La propuesta planteada delimita cada proceso del area administrativa financiera, talento
humano, atencién de emergencias y area de prevencion, con el establecimiento de tiempos
en cada paso de los mismos e indicadores para la debida evaluacion y control de la gestién
por procesos para el mejoramiento continuo. Con lo cual se cumplen los objetivos

propuestos y se brinda una solucién asequible para la solucién del problema.

PLABRAS CLAVES: Proceso, Fortalecer, Optimizar, Gestién por Procesos, Mejoramiento

continuo.



ABSTRACT

The CB-GADM-SD is a public institution aiming to serve the citizens of Santo Domingo de
los Tsé&chilas with professionalism and quality by means of a process management structure,
which to date has no identified or formalized institutional processes; for which reason, the
present proposal seeks to strengthen and optimized material resources and time

management in order to ensure that the service provided is one of quality.

The proposal presented defines each process in the areas of finance, human resources,
emergency assistance and prevention, with the establishment of time periods for each step
of these processes, alongside indicators which allow the proper evaluation and control of
process management for continuous improvement. In this way the proposed objectives are

met and an achievable solution for the problem is provided.

KEY WORDS: Process, Strengthening, Optimize, Process management, Continuous
improvement.



INTRODUCCION

En el sector publico las instituciones se administran en base a Leyes y Normas emitidas por
las entidades de Control que establecen pasos que se deben seguir operativamente para el
logro de los objetivos, considerando la implementacion de un sistema de gestion que

permita el correcto funcionamiento institucional e instituya controles en sus actividades.

De esta manera, el CB-GADM-SD tiene previsto un sistema de gestion por procesos, al que
la presente propuesta aporta la identificacién y formalizacion de los procesos institucionales
para satisfacer las necesidades del cliente interno y externo del Cuerpo de Bomberos,

fortalecer y optimizar los recursos materiales y de tiempo del mismo.

Para lo cual, se ha contado con todas las facilidades por parte del CB-GADM-SD para el

levantamiento de informacién y desarrollo de este trabajo.

En este propdsito se ha elaborado en los capitulos 1,2 y 3 se delimita el problema, los
objetivos y los marcos teorico, conceptual y metodolégico. En el capitulo 4 se realiza el
diagnostico de la realidad institucional y en el capitulo 5 se realiza la propuesta de procesos,
tiempos e indicadores.

Con estos antecedentes y la propuesta realizada se asegura informacion adecuada y veraz,

eficiencia y eficacia para los clientes internos y externos del CB-GADM-SD.



CAPITULO |

EL PROBLEMA



1.1. Planteamiento del problema

Las instituciones del sector publico funcionan y se administran en base a Leyes y Normas
emitidas por las entidades de control como la Contraloria General del Estado, Ministerio de
Relaciones Laborales, Ministerio de Finanzas, entre otros, citadas para que en el marco
legal amplio, las personas servidoras puedan dar y alcanzar con su conocimiento y destreza,
el logro de objetivos.

El CB-GADM-SD se administra mediante la aplicacién de leyes y normas tales como: Ley
organica del servicio publico y su reglamento, la Constitucion, las Normas de control Interno,
Ley de la contraloria general del estado y su reglamento. En cada una de estas normas se
expresa la necesidad de implementar un sistema de gestion que permita el correcto
funcionamiento de la institucién, los controles necesarios en sus actividades, asi como los
procedimientos a llevarse a cabo para cada proceso administrativo, financiero y de talento
humano; de igual manera, hacen énfasis en la calidad y oportunidad del servicio brindado a
los usuarios.

Es asi que los siguientes articulos de la Constitucion politica expresan el deber de las
instituciones y de los servidores publicos de ofrecer servicios de calidad, mantener controles
de los procedimientos corporativos, entre otros:

- Art. 53.- “Las empresas, instituciones y organismos que presten servicios publicos
deberan incorporar sistemas de medicion de satisfaccion de las personas usuarias y
consumidoras, y poner en practica sistemas de atencion y reparacion...”.

- Art. 66.- “Se reconoce y garantizara a las personas:”

...25.- “El derecho a acceder a bienes y servicios publicos y privados de
calidad, con eficiencia, eficacia y buen trato, asi como a recibir informaciéon adecuada
y veraz sobre su contenido y caracteristicas.”

- Art. 227.- “La administracién publica constituye un servicio a la colectividad que se
rige por los principios de eficacia, eficiencia, calidad, jerarquia, desconcentracion,
descentralizacion, coordinacion, participacion, planificacion, transparencia y

evaluacion”.

En estos capitulos se observa que la Constitucion garantiza a las personas informacién
adecuada y veraz, eficiencia y eficacia, mismas que las instituciones publicas pueden

ofrecer cuando manejan un sistema de gestion acorde a sus necesidades.



En este sentido, en las normas de control interno de la contraloria general del estado, se
pone de manifiesto la necesidad de la definicién de los procedimientos institucionales para

todas las areas en los numerales:

- 100-04 parrafo primero.- “La maxima autoridad, los directivos y demas servidoras y
servidores, segun sus competencias, dispondran y ejecutaran un proceso periodico,
formal y oportuno de rendicion de cuentas sobre el cumplimiento de la misién y de
los objetivos institucionales y de los resultados esperados.”

- 100-04 parrafo segundo.- “...Es un proceso continuo que incluye la planificacion, la
asignacion de recursos, el establecimiento de responsabilidades y un sistema de

informacién y comunicacion adecuado”.

- 200-05 parrafo segundo.- “La delegacion de funciones o tareas debe conllevar, no
sélo la exigencia de la responsabilidad por el cumplimiento de los procesos y
actividades correspondientes, sino también la asignacién de la autoridad necesaria, a
fin de que los servidores puedan emprender las acciones mas oportunas para

gfecutar su cometido de manera expedita y eficaz”.

- 300 parrafo segundo.- “...La maxima autoridad, el nivel directivo y todo el personal
de la entidad seran responsables de efectuar el proceso de administraciéon de
riesgos, que implica la metodologia, estrategias, técnicas y procedimientos, a través
de los cuales las unidades administrativas identificaran, analizaran y trataran los
potenciales eventos que pudieran afectar la ejecucion de sus procesos y el logro de

sus objetivos”.

- 401-02 parrafo primero.- “La maxima autoridad, establecera por escrito o por medio
de sistemas electrénicos, procedimientos de autorizacién que aseguren la ejecucion
de los procesos y el control de las operaciones administrativas y financieras, a fin de

garantizar que sélo se efectuen operaciones y actos administrativos validos”.

- 402-01 parrafo primero.- “La maxima autoridad de una entidad, u organismo del
sector publico, dispondra a los responsables de las unidades inherentes a la materia,
el disefio de los controles que se aplicaran para asegurar el cumplimiento de las

fases del ciclo presupuestario en base de las disposiciones legales, reglamentarias y



politicas gubernamentales, sectoriales e institucionales, que regulan las actividades

del presupuesto y alcanzar los resultados previstos”.

Ademas, en las normas de control interno de la contraloria general del estado se establece
el control interno efectivo indispensable como parte de la gestion institucional para
corroborar la eficiencia y eficacia de los procesos llevados a cabo y el cumplimiento de los
objetivos propuestos en los numerales:

- 200-02 pérrafo primero.- “Las entidades del sector publico y las personas juridicas de
derecho privado que dispongan de recursos publicos, implantaran, pondran en
funcionamiento y actualizaran el sistema de planificacion, asi como el
establecimiento de indicadores de gestion que permitan evaluar el cumplimiento de
los fines, objetivos y la eficiencia de la gestion institucional’.

- 400 parrafo segundo.- “Las actividades de control se dan en toda la organizacién, en
todos los niveles y en todas las funciones. Incluyen una diversidad de acciones de
control de deteccion y prevencion, tales como: separacion de funciones
incompatibles, procedimientos de aprobacion y autorizacion, verificaciones, controles
sobre el acceso a recursos y archivos, revision del desempefio de operaciones,
segregacion de responsabilidades de autorizacién, ejecucion, registro y
comprobacién de transacciones, revision de procesos y acciones correctivas cuando

se detectan desviaciones e incumplimientos”.

De esta manera se observa que la normativa legal ecuatoriana para el sector publico solicita
y obliga el establecimiento de un sistema de gestion con puestos, perfiles y actividades

definidas, asi como cada uno de los procesos inherentes a su actividad institucional.

Es asi que, el CB-GADM-SD, a pesar de llevar operando desde marzo de 2012, todavia no
cuenta con procesos y procedimientos establecidos, que permitan la agilidad en sus
actividades diarias y que aseguren un buen servicio prestado tanto a los usuarios internos

COMmo externos.

Esta falta de procesos claros y definidos se manifiesta en el quehacer de las cosas de
manera lenta e incorrecta como por ejemplo: la demora en casi todas las actividades de
adquisiciones de bienes y servicios, asi como en las actividades de mantenimientos
preventivos y correctivos, e incluso pagos y autorizaciones; ya que las actividades para

realizar un mantenimiento de vehiculos, equipos o edificio se demora, en promedio, como



minimo dos semanas en iniciar el proceso. Lo mismo ocurre en los procesos de adquisicion
en el Portal de compras publicas, ya que los documentos van y vienen de area en area

solicitando informacion de poco en poco.

A este antecedente, se suma el hecho de no tener definidas las funciones de cada puesto
para llevar a cabo de manera eficiente los procesos, ya que las personas necesitan de un

marco disefiado y elaborado para que haya una transformacion fundamental.

Asi mismo, en el area de talento humano no tienen claros los procesos para adquisiciones,
pagos Yy la documentacion respectiva requerida en el area administrativa financiera para
iniciar con los diferentes procesos solicitados por el area de talento humano; lo que provoca
que existan devoluciones continuas de los procesos para que completen la documentacién
que corresponde, situacion que genera inconvenientes por la pérdida de recursos materiales

y humanos, asi como de tiempo.

En este sentido, el alcance de este estudio es establecer una gestién por procesos definidos
con sus respectivos indicadores de gestion y tiempos de atencion de requerimientos y

emergencias.

Como consecuencia se realiza la formulacién del problema:
- ¢Cudles son los factores por los que en el CB-GADM-SD se demoran en atender los
requerimientos?
- ¢ElI CB-GADM-SD cuenta con funciones de puestos y procesos definidos?
- ¢ Qué tiempo es el 6ptimo para atender los requerimientos del CB-GADM-SD?
- ¢ElI CB-GADM-SD tiene identificada su cadena de valor?

- ¢ElI CB-GADM-SD maneja o evalla sus acciones mediante indicadores?

1.2. Justificacion

En Ecuador, asi como en el mundo en general se prioriza y se manejan sistemas de gestion
para que las instituciones aseguren sus metas y objetivos en el corto y largo plazo para que
su existencia mantenga un sentido. Estos sistemas de gestion son conceptualizados como

esquemas de procesos y procedimientos para garantizar que la organizacion alcance sus



objetivos cumpliendo todas las tareas necesarias, segun lo conceptualizan Beltran,

Carmona, Carrasco, Rivas y Tejedor (2009).

De esta manera, los sistemas de gestién suponen un alineamiento, que se traduce en que
todas las areas de la organizacion avancen por un mismo camino y con los mismo objetivos
trazados, para lograr una sinergia institucional que cree valores adicionales resultando en
gque la suma del todo en general sea mas valioso que la suma de las partes, es decir, que la

suma de las unidades de negocio por individual, como lo describen Kaplan y Norton (2006).

El CB-GADM-SD es una institucién con una misién particular, en base de lo que consta en el
Estatuto Organico de Gestion por Procesos del CB-GADM-SD (2013), la cual manifiesta lo
siguiente:
Proteger la vida, los bienes y el medio ambiente en el contexto local con calidad de
servicio, mediante la prevencién, mitigacion y proteccion contra incendios, rescate y
salvamento, atencién pre hospitalaria en caso de emergencias, socorro en
catastrofes o siniestros, incidentes con materiales considerados peligrosos, asi como
en capacitacion a la ciudadania para prevenir toda clase de siniestros y flagelos.

Misién que necesita contar con el establecimiento de procesos y funciones para lograr
cumplirla con la calidad pretendida y que es preciso alcanzar porque es vital para el

salvamento de vidas.

Es asi que, el CB-GADM-SD precisa enfocar y aplicar de manera adecuada y definida su
sistema de gestidn para lograr esa sinergia dentro y fuera de la institucion, inclusive para
lograr una mayor interaccién con la comunidad para generar una empatia del buen vivir,
forjar una cultura de prevencion en la ciudadania para que la misma tenga conocimiento
pleno de las areas de accion bomberiles y, que se entienda los protocolos de emergencias,
la Ley y las limitaciones naturales de los servidores y de la Institucion; asi como la
responsabilidad, el apoyo y el aporte que cada ciudadano debe hacer para colaborar a

proteger su vida, sus bienes y el medio ambiente en general.

Puede observarse, por lo tanto, que es de vital importancia el tener definidos los procesos
bomberiles y administrativos para equipar de manera rapida el area operativa para el

desarrollo de los procesos de atencién de emergencias y asegurar un servicio 6ptimo con
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los equipos técnicos necesarios, ya que los procesos regularmente demoran de dos a tres
semanas para obtener la autorizacidn respectiva y proseguir con el paso siguiente para la

adquisicion de bienes.

En este proposito, se evallan beneficios de contar con un servicio que se brinde a tiempo
por el hecho de contar con el talento humano conforme a los perfiles idoneos y las funciones
de cada puesto establecidas claramente, ademas de gestionar los procesos administrativos
y operativos en busqueda de reducir los tiempos de atencidn de los distintos requerimientos

institucionales.

1.3. Objetivos

1.3.1. Objetivo General.

Proponer el establecimiento y mejora de procesos del CB-GADM-SD para optimizar el

servicio a la comunidad.

1.3.2. Objetivos Especificos.

- Identificar las funciones de cada puesto, el mapa de procesos, indicadores de
gestion y la cadena de valor del CB-GADM-SD.
- Identificar los tiempos 6ptimos para la atencién de los requerimientos en el CB-

GADM-SD.
- Desarrollar un plan de seguimiento de los procesos del CB-GADM-SD y el control

de resultados.

- Proponer un plan de mejora de procesos del CB-GADM-SD.

1.4. Hipotesis

El establecimiento y mejora de procesos optimiza el servicio a la comunidad.
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1.5. Delimitacion y alcance

Para el tema propuesto se considera la accién del CB-GADM-SD en Santo Domingo, con un
diagnéstico de la situacién actual de la Institucion internamente y con la atencion a sus
usuarios, para establecer propuestas de manuales y trabajos especificos que permitan
mejorar los procesos del CB-GADM-SD y brindar un servicio 6ptimo al usuario con los
principios que rigen la Institucién, para dar cumplimiento a su Mision y Vision Institucional y

las normas minimas de servicio a la comunidad.

Se analizara la gestion del Talento Humano, la gestién Administrativa y la gestion Operativa
del CB-GADM-SD para el desarrollo del tema propuesto.

No se analizara la gestion Financiera, ya que no tiene deficiencias y cuenta con el
presupuesto necesario para realizar las inversiones planificadas segun los objetivos

establecidos.

Para la delimitacion de este tema se han considerado temas de tesis, en el Ecuador, sobre
Cuerpos de Bomberos; en el que se ha obtenido informacién acerca de temas como:
“Disefo del sistema de clasificacion y valoracién de puestos para el personal operativo del
Cuerpo de Bomberos del Distrito Metropolitano de Quito”, “Un modelo de gestién en el
Cuerpo de Bomberos del Cantdon Paute, del 01 de enero al 31 de diciembre del 20107,
“Planificacion estratégica de tecnologias de informacion para el Cuerpo de Bomberos del

”

Distrito Metropolitano de Quito”, “Elaboracién de una auditoria administrativa para el Cuerpo
de Bomberos del Cantén Latacunga provincia de Cotopaxi”, “Los procesos administrativos
en la gestion institucional del Cuerpo de Bomberos de Cayambe, provincia de Pichincha en
el afio 20107, “Plan para la implementacion de un sistema integrado de gestién de la calidad,
el ambiente y la seguridad ocupacional para el Benemérito Cuerpo de Bomberos de la

ciudad de Cuenca’.

Trabajos de tesis de los que se ha podido extraer propuestas que son diferentes del alcance
gue se pretende lograr en el presente trabajo de tesis, ya que dichas propuestas se refieren
al disefio de un sistema de clasificacion y valoracion de puestos, la implementacion de un
sistema de gestidn basico en vista de que no manejaban ni siquiera el Plan Operativo Anual
- POA, desarrollo de la planificacion de tecnologia de la informacion para alinearla con los
objetivos de la institucion, realizacion de una auditoria que evidencié falta de comunicacion

en el personal y falta de definicion de funciones, elaboracion de un manual de



procedimientos bésico, elaboracion de un plan de gestion de la calidad y seguridad y salud

ocupacional basico.
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2.1. Marco teorico

Abril, Enriquez & Sanchez (s/a) definen los conceptos de los sistemas de gestién y la
organizacion empresarial atribuyendo beneficios y consideraciones primordiales a la hora de
su establecimiento:

- Los sistemas de gestion son una herramienta que contribuye a optimizar la
gestion de la empresa y ayuda a la toma de decisiones, asi como facilita el
cumplimiento estructurado de cualquier legislacién (p.11);

- La organizacion empresarial es el sistema de actividades coordinadas de dos o
MAs personas, que intentan alcanzar unos objetivos comunes. Esto lo hacen en
tres etapas: determinacion de funciones, seleccion de personas para esas
funciones, y establecimiento de un orden jerarquico entre las personas (p.13).

Con este antecedente, se supone que las empresas en general necesiten de sistemas de
gestion para llevar a cabo sus actividades de manera ordenada, con prioridades
establecidas y aun un orden de autoridades definidas para que el normal funcionamiento de
las empresas y la consecucion de su mision y vision establecidas se generen sin
inconvenientes mayores. Existen algunos modelos de sistemas de gestion, dentro de los
que se ha escogido es la gestidon por procesos.

La gestidn por procesos es un tema que se encuentra vigente en el ambito empresarial
publico y privado, ya que es un modelo de gestién que permite alcanzar niveles de
optimizacion de recursos y de aumento de productividad, debido a que amplia la
visualizacién, descripcion y entendimiento de entradas que resultan en salidas con valor

agregado que conllevan al logro de los objetivos institucionales.

La implementacién de este sistema de gestién implica un cambio, un tiempo de reflexion, y
provoca preguntas como: Porque? Para qué? Como?, como lo inscribe Bravo, J. (2011).
Porqué permitir un cambio? Para qué cambiar? Cémo se lleva a cabo?. Esta gestion por
procesos logra correlacionar el “sistema” la “gestion” y los “procesos” que provoca un
resultado mas alla de la suma de las partes, una gestion creativa y la definicién de cémo se
hacen las cosas para reducir el tiempo de entrega del servicio en la basqueda de no
continuar teniendo procesos represados, acumulacion de documentos, entre otros (Bravo,
J., 2011), como es el caso del CB-GADM-SD.
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Bravo, J. (2011), enlista beneficios de la implementacion de la gestion por procesos, de
entre los cuales, para el CB-GADM-SD son de utilidad para conocer lo que se hace y cdmo
se lo hace para tener presente las fortalezas y debilidades; para conseguir una mejora por el
hecho de escribir y tener representado el flujo de los procesos; y, para fortalecer el

conocimiento formal institucional.

En este sentido cabe sefialar los conceptos de sistemas de gestion y sistemas de gestién
pOr procesos:

- Beltran, et al. (2009, p. 15) define a un sistema de gestibn como “esquema
general de procesos y procedimientos que se emplea para garantizar que la
organizacion realiza todas las tareas necesarias para alcanzar sus objetivos”

- Bravo, J. (2011, p. 9) a su vez, afirma que la gestién por procesos “es una
disciplina de gestion que ayuda a la direccién de la empresa a identificar,
representar, disefiar, formalizar, controlar, mejorar y hacer mas productivos los
procesos de la organizacién para lograr la confianza del cliente...”.

Por lo que se concuerda en que la gestion por procesos permite a la organizacion identificar
y formalizar cada tarea y orden de pasos a seguir para lograr los objetivos y metas trazadas.

En la actualidad se habla de procesos completos, no de procesos por areas, ya que cada
proceso pasa por varias areas funcionales dentro de la institucién, en las que cada
integrante asume su responsabilidad y aporta a que el proceso se lleve a cabo con buenos

resultados, sin omitir esfuerzo y conocimiento (Bravo, J., 2011, p. 10).

En la gestién por procesos se consideran cuatro ciclos que incluyen 9 fases, conforme se

sefala a continuacién: (Bravo, J., 2011, p. 18)

- Ciclo 1: desde la estrategia

o Fase 1: incorporar la gestion por procesos
- Ciclo 2: modelamiento visual

o Fase 2: disefiar mapa de procesos

o Fase 3: representar procesos

- Ciclo 3: intervenir procesos
o Fase 4: gestidn estratégica de procesos

o [Fase 5: mejorar procesos
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o Fase 6: redisefiar procesos

o Fase 7: formalizar procesos
Ciclo 4: durante la vida util

o Fase 8: controlar procesos

o [Fase 9: mejora continua de procesos

En el caso del presente trabajo de tesis se van a identificar los procesos, mejorarlos y

formalizarlos.

En referencia a la representacion visual de los procesos se enumeran algunos de los

beneficios que consiguen con la misma, basados en lo que detalla Bravo, J. (2011, pp.

25,26):
1.

o M 0N

..tener una guia practica y real a los integrantes del proceso

..facilitar su actuacion

..mejorar el control de gestién y la auditoria de procedimientos

..trabajar en equipo y reducir los motivos de conflicto y aumentar la motivacion

..saber cuando eliminar un documento, dénde archivar, etc.

Dentro de la gestion por procesos, en lo referente al control de la gestion y la evaluacion de

resultados, Sanin Héctor (1999) ,se refiere a este tema que va a ser citado en adelante, en

el que pone de manifiesto que las instituciones publicas deben contar con un plan de accion

que oriente las funciones y actividades de la misma. Plan de accién que debe contener

como minimo lo siguiente: (p. 46)

Objetivos estratégicos (resultados por areas)

Objetivos ejecutivos (metas de los procesos)

Obijetivos para la definicién de procesos basicos (sustentacion de objetivos
institucionales)

Objetivos para la formulacién de proyectos necesarios (activar, perfeccionar,
fortalecer los procesos)

Obijetivos de obtencion de los recursos necesarios (operacion de procesos y
proyectos)

Objetivos para la verificacion de la capacidad institucional (asumir el plan de
accion)

Objetivos para la definicion del sistema bésico de informacion (control de gestion

y evaluacion de resultados)
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Sanin (1999) afirma:
Los procesos son el eje de la realizacion empresarial. A través de los procesos la
empresa cumple sus objetivos, satisface la demanda de sus clientes, y realiza su
mision, su razén de ser... Por eso el control gerencial debe preocuparse
fundamentalmente por el cumplimiento de las metas de los procesos, en primer

lugar, y de los proyectos, en segundo lugar. (pp. 46, 47)

Ya que los procesos tienen clientes internos y externos se debe prestar especial atencién en
todos, debido a que si internamente las cosas fluyen y son oportunas en tiempo y recursos,

los usuarios externos van a ser participes de un servicio de calidad.

Por lo tanto, se deben establecer los procesos cardinales y los subsidiarios para dar la
prioridad debida en atencién y recursos; para lo cual es necesario atender a dos preguntas
importantes: (Sanin, H., 1999, p. 47)

- ¢Para qué estamos haciendo esto?

- ¢ Es ésta la mejor forma de hacer lo que necesitamos hacer?
La primera pregunta permite desechar los procesos que no agregan valor, y la segunda
pregunta permite hacer mas productivos los procesos.

En este sentido, el control debe exteriorizar datos, a través de indicadores, que permitan
realizar el andlisis de evaluacion. Estos indicadores, segun la experiencia de Sanin H.

(1999), se pueden distribuir en dos categorias:

- Los de cumplimiento de la programacion (eficacia): calidad (satisfaccion),
cobertura (volumen), oportunidad (entrega).

- Los de eficiencia (rendimiento y maximizacién) (p. 48)

2.2. Marco conceptual

Es de importancia precisar la definicion de los términos mas relevantes que atafien al
presente trabajo de Tesis, para que se maneje un mismo concepto de los mismos en el

entendimiento y desarrollo de cada capitulo y de la propuesta que se va a realizar.
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Se despliegan de manera seguida las definiciones siguientes:

- Proceso
Beltran, et al. (2009), lo define como: “secuencia de actividades que van afadiendo valor
mientras se produce un determinado producto o servicio a partir de determinadas
aportaciones” Modelo EFQM. (p. 20)

- Alineamiento

Kaplan y Norton (2006) lo explican de la siguiente manera:
Cuando la organizacion alinea las actividades de sus diferentes unidades de negocio
y de soporte, crea fuentes de valor adicionales, y a esto le hemos denominado valor
derivado de la organizacion. (p. 18).

Este alineamiento implica colocar a cada area organizacional bajo la misma estrategia de
accion, e incluirla a cada una de ellas en cada modificacion o mejoramiento que se realice
en la mas alta direccion, que la que encargada de imprimir la visién y el camino para lograr

los objetivos.

- Gestion de procesos
Bravo (2011) define a la gestion de procesos como: “...una disciplina de gestion que ayuda
a la direcciéon de la empresa a identificar, representar, disefiar, formalizar, controlar, mejorar
y hacer mas productivos los procesos de la organizacién para lograr la confianza del

cliente”. (p. 9)

- Indicadores
Segun Beltran, et al. (2009), los indicadores “permiten establecer, en el marco de un
proceso (o de un conjunto de procesos), qué es necesario medir para conocer la capacidad

y la eficacia del mismo, todo ello alineado con su mision”. (p.52)

- Control de procesos
Bravo (2011) puntualiza que el control de procesos busca “asegurarse que el rendimiento
del proceso se mantenga dentro del estandar de cumplimiento, medido segun los
indicadores... El monitoreo y las acciones correspondientes estan bajo la direccion del

duefio del proceso”. (p.36)
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- Calidad
El término calidad ha evolucionado en el tiempo y en la actualidad se manejan conceptos de
gestion de la calidad, entendida para lograr la satisfaccion del cliente y de todos los grupos
de interés de la empresa, gestion en la cual “el objetivo es gestionar la calidad del proceso,
centrada en el cliente...De la calidad del producto se pasa a perseguir la calidad del

cliente...” (p. 39)

- Cadena de valor
La cadena valor considera, como lo sefala Dess, Lumpkin & Eisner (2011), “ala
organizacion como un proceso secuencial de actividades que crean valor, y su

planteamiento es util para comprender los bloques que construyen la ventaja competitiva”.
(p. 80)

- Flujograma
Para Bravo (2011) un flujograma “describe un proceso. Si éste tiene divisiones en su interior,

se elabora un flujograma de informacion por cada etapa o versién”. (p. 15)
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3.1. Nivel de investigacién

En base a lo que sefialan Hernandez, Ferndndez & Baptista (2010), no se debe considerar a

lo que se denomina niveles de investigacion como tales, sino mas bien como alcances que

tiene una investigacion segun se va desarrollando, ya que puede generarse una secuencia

de los mismos a medida que la investigacion avanza y va generando informacion que

provoca una necesidad distinta a la inicial.

Por esta razon, el nivel de investigacion a utilizarse en el desarrollo del presente trabajo es

una composicion entre los tres niveles de investigacion existentes:

Exploratoria, debido a que es la primera vez que se realiza un levantamiento de
informacion para la definicion de los procesos institucionales.

Descriptiva, porque se pretende describir y analizar el comportamiento de los
indicadores de control.

Explicativa, en vista de que se establecera la causa — efecto de la definicion de
los procesos institucionales.

En este sentido, Hernandez, et al. (2010) definen cada estudio de la siguiente manera:

Exploratorio: “...sirven para preparar el terreno, y por lo comun anteceden a
investigaciones con alcances descriptivos...” (p. 78)

Descriptivo: “-por lo general- son la base de investigaciones correlacionales, las
cuales a su vez proporcionan informacion para llevar a cabo estudios

explicativos...” (p. 78)

Explicativo: “...generan un sentido de entendimiento y son altamente

estructurados.” (p. 78)

3.2. Tipo de investigacion

Para el desarrollo de la presente propuesta de Tesis se realizara una investigacion de

campo para definir como se lleva a cabo en la actualidad los procesos en la institucion, y a
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partir de esto continuar con la propuesta respectiva, asi mismo para el empleo de la

propuesta que se realice.

Ademas, se complementara con una investigacién documental, para la fase de la realizacién
de la propuesta, ya que se tomara guia en libros especializados en el tema de gestidn por

procesos.

3.3. Métodos de investigacion

El método a utilizarse es el deductivo en atencién a que se va a observar la realidad
institucional y a concluir las razones del porqué se dan los resultados observados.

La fuente para la recoleccion de informacion va a ser la primaria, ya que a través del
contacto directo con la institucion se va a obtener la informacién respectiva.
En el procesamiento de la informacion se tabularan y analizaran los datos de tiempos de

entrega, recepcion, respuesta, analisis, entre otros.
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4.1. La Institucién

4.1.1. Historia.

El Cuerpo de Bomberos de Santo Domingo tuvo sus inicios en el afio 1954 en el cual se
cre6 un comité pro cuerpo de bomberos ante la hecesidad imperiosa de tener un conjunto
de personas dedicadas a la extincién de incendios, ya que hasta ese entonces no se hallaba

nadie especializado en la materia ni dedicado a estas acciones.

Para el afio 1975 se expidi6 la Ley de Defensa contra Incendios en la que estipula en su
articulo 1: “El servicio de defensa contra incendios lo hara el Ministerio de Bienestar Social,
a través de los, cuerpos de bomberos, de acuerdo con esta Ley y su Reglamento General’.
De esta manera los Cuerpos de Bomberos estaban sujetos en todos sus ambitos al actual
Ministerio de Inclusién Econémica y Social (MIES), asi como su patrimonio pasaba a formar
parte del patrimonio del MIES.

Posteriormente, mediante Acuerdo Ministerial N° 2002 del afio 2001, el Ministerio de
Bienestar Social transfiere, al Gobierno Municipal de Santo Domingo, las atribuciones que le
fueron concedidas a través de la Ley de Defensa contra Incendios respecto de los Cuerpos

de Bomberos.

En abril de 2009, mediante decreto ejecutivo N° 1670, se le asigna a la Secretaria Nacional
de Gestidn de Riesgos las competencias, atribuciones, funciones, representaciones y
delegaciones que la Ley de Defensa contra Incendios establece para el Ministerio de
Inclusién Econdmica y Social, sin perjuicio de la transferencia de competencias, antes

efectuadas, a los diferentes municipios del pais.

En este sentido, cabe recalcar que al Gobierno Municipal de Santo Domingo le fueron
transferidas las competencias del Cuerpo de Bomberos del cantén Santo Domingo, mas no

las competencias de los Cuerpos de Bomberos parroquiales.

Luego de esto, en marzo del afio 2012 se expide la Ordenanza de Funcionamiento del
Cuerpo de Bomberos del Gobierno Autonomo Descentralizado Municipal de Santo Domingo

N° M-018-VZC, en la que se establece la autonomia administrativa, financiera y operativa
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del Cuerpo de Bomberos respecto del Gobierno Autonomo Descentralizado Municipal de

Santo Domingo (GADM SD), pasando a ser una entidad adscrita al mismo.

Por ultimo, mediante circular N° SNGR-SRES-2012-0004-C, atendiendo a Acuerdo N°
SNGR-022-2011, se dispone la transferencia de los Cuerpos de Bomberos Parroquiales a
los Cuerpos de Bomberos Cantonales; accion que se realizé en enero de 2013, en el caso
del CB-GADM-SD.

Para cual, en la actualidad el CB-GADM-SD, siendo una institucién publica, mantiene su
autonomia administrativa, financiera y operativa; y, cuenta con cinco estaciones: 2 urbanas y
3 rurales, ubicadas de la siguiente manera:

- Santo Domingo, Av. Abraham Calazacén y Rio Baba

- Santo Domingo, sector Santa Martha, Av. Jacinto Cortez

- Parroquia San Jacinto

- Parroquia Puerto Limon

- Parroquia Luz de América

4.1.2. Marco legal.

El CB-GADM-SD es una institucién publica que mantiene su Estacién Principal, a la
presente fecha, en la Av. Abraham Calazacén y Rio Baba esq. Con RUC # 2360003540001.
Inicié sus actividades en calidad de Institucién adscrita al GAD Municipal, con autonomia

administrativa, financiera y operativa a través de la expedicién de:

- Ordenanza de funcionamiento N° M-018-VZC, de marzo de 2012.

- Estatuto Organico de gestion por procesos, emitido en abril de 2012.

Realiza sus acciones sujeto a las siguientes leyes que regulan las acciones del sector

publico, entre las primordiales:

- Constitucion de la Republica del Ecuador.
- Ley de Defensa contra Incendios, y su Reglamento.
- Ley Orgénica de Servicio Publico, y su Reglamento.

- Ley de Seguridad Social.
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- Cadigo de trabajo.

- Cddigo organico de organizacion territorial, autonomia y descentralizacion.

- Ley Organica de la Contraloria General del Estado, y su Reglamento.

- Reglamento de utilizacion, mantenimiento, movilizacién, control y determinacion
de responsabilidades, de los vehiculos del sector publico y de las entidades de
derecho privado que disponen de recursos publicos.

- Normas de control interno para las entidades, organismos del sector publico y
personas juridicas de derecho privado que dispongan de recursos publicos.

- Reglamento general sustitutivo para el manejo y administracion de bienes del
sector publico.

- Ley orgéanica del sistema nacional de contratacion publica, y su Reglamento.

- Ley de régimen tributario interno, y su Reglamento.

- Instrumento andino N° 584, y su Reglamento N° 957.

- Reglamento de Seguridad y Salud para trabajadores mediante Decreto Ejecutivo
N° 2393.

- Resolucion N° CD 390 del Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social.

- Resolucion SART N° 333 del Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social.

4.1.3. Logotipo.

El logotipo del CB-GADM-SD, en la actualidad, es el siguiente:

Grafico N° 1. Logotipo del CB-GADM-SD

CUERPO DE BOMBEROS/1

Santo Domingo
Chilachi to

m=>Anma

"
SANTO poMING®

Fuente: Cuerpo de Bomberos del Gobierno Autonomo Descentralizado Municipal de Santo Domingo.
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4.1.4. Filosofia Corporativa.

4.1.4.1. Mision.

La mision del CB-GADM-SD, tomada del Estatuto Organico por procesos, es:

Proteger la vida, los bienes, y el medio ambiente en el contexto local con calidad de
servicio, mediante la prevencion, mitigacion y proteccion contra incendios, rescate y
salvamento, atencion prehospitalaria en caso de emergencias, socorro en catastrofes
0 siniestros, incidentes con materiales considerados peligrosos, asi como en

capacitacion a la ciudadania para prevenir toda clase de siniestros y flagelos. (p.2)

4.1.4.2. \Vision.

El estatuto organico de gestion por procesos detalla la vision de la siguiente manera:

El CB-GADM-SD se constituird, en el 2017, en una entidad de excelencia y calidad
en los servicios que brinda, mediante el mejoramiento continuo de sus procesos,
para lo cual contard con talento humano altamente capacitado, infraestructura
funcional y tecnologia de primera, alcanzando la satisfaccion de las necesidades de

los usuarios e implementando la gestién de riesgos dentro de su zona de influencia.
(p-3)

4.1.4.3. Objetivos Institucionales.

De la misma manera, el Estatuto de gestion por procesos traza los objetivos institucionales

del CB-GADM-SD, los cuales se detallan a continuacion:

- Proteger la vida, los bienes y el medio ambiente en el contexto local con los méas
altos niveles de calidad.
- Prevenir toda clase de siniestros o flagelos a través de la capacitacion ciudadana.
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- Mitigar incendios con atencién oportuna, personal y equipos especializados.

- Salvar a victimas en riesgo por catastrofe natural o antrépica.

- Intervenir y evacuar en eventos de riesgo con materiales considerados como
peligrosos.

- Brindar atencioén prehospitalaria a lesionados victimas de accidentes o por crisis

de enfermedad. (p.3).

4.1.4.4. Valores.

Los valores descritos en el Estatuto de gestidén por procesos son:

- Disciplina

- Trabajo en equipo

- Profesionalismo y eficiencia
- Respeto

- Compromiso (pp. 3-4).

4.1.4.5. Principios Institucionales.

El detalle de los principios institucionales, segun el Estatuto de gestién por procesos se

enlistan a continuacion:

- Intervenir oportunamente para salvaguardar la vida y bienes de la comunidad
ante el riesgo de incendio y cualquier otro evento catastréfico, producto de
fendmenos naturales o acciones antrépicas.

- Contribuir en forma sostenida al desarrollo humano y el buen vivir (sumak
kawsay) de la poblacion del cantén Santo Domingo.

- Proteger el patrimonio natural y garantizar a los habitantes calidad integral.

- Coadyuvar al desarrollo sustentable, integral, descentralizado y desconcentrado

del Estado, y de las actividades econdmicas asumidas por éste.
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- Propiciar la obligatoriedad, generalidad, uniformidad, eficiencia, universalidad,
accesibilidad, regularidad, calidad, continuidad, seguridad y responsabilidad en la

prestacién de sus servicios. (p. 4).

4.1.5. Estructura Organizacional.

La estructura organizacional propuesta en el Estatuto Organica de Gestion por Procesos del

CB-GADM-SD (p. 26) se aprecia en el siguiente cuadro:

Gréfico N° 2. Estructura organizacional del CB-GADM-SD

DIRECTORIO

i
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EJECUTIVA
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ASESORIA JURIDICA
SOCIAL ; ]
SUBDIRECCION | SUBDIRECCION | ( SUBDIRECCION DEL ) SUBDIRECCION DE |
GESTION
| ADMINISTRATIVA || FINANCIERA JEFATOIA | TALENTO HUMANO | SN DE RIESGOS |
,,,,,,, T NG OEERAIVA A siacion [ N
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Fuente: Estatuto de gestion por procesos del Cuerpo de Bomberos del Gobierno Auténomo

Descentralizado Municipal de Santo Domingo.
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4.2. Procesos de la Gestion Administrativa

En la actualidad los procesos de la gestién administrativa en general, se realizan conforme
se ha ido evidenciando la necesidad o se ha presentado el conflicto, y se ha ido dando
solucién a una situacién especifica. Por lo que, los procesos en todas las areas
institucionales: Administrativa - Financiera, Talento Humano y Operativa se encuentran de la

siguiente manera:

4.2.1. Procesos Area Administrativa Financiera.

El area administrativa financiera se en carga de llevar a cabo todas las adquisiciones de
bienes y servicios que sean requeridos por cualquier area del CB-GADM-SD, con la debida
autorizacion de la Direccion Ejecutiva. Ademas, es la encargada de emitir Certificaciones de
Disponibilidad de Fondos para cualquier proyecto o necesidad de contratacion.

De igual manera administra el control de los bienes institucionales, asi como de los

vehiculos. En esta area se encuentra el area de sistemas y compras publicas.

El area juridica y el area de comunicacion social dependen de la Direccion Ejecutiva, por lo
cual la mayoria de los procesos de autorizaciones, adquisiciones, mantenimientos y pagos

se centran en el area administrativa financiera.

En los siguientes apartados se pone de manifiesto cada proceso que corresponde a ésta
area, en base a lo que se realiza actualmente, en funcion de la informacién que se ha
levantado durante el presente trabajo de tesis, ya que la Institucion no tiene identificados los

procesos al detalle y por consecuencia no los tiene documentados.

4.2.1.1. Requerimientos en general.

En la tabla N°1 se aprecia el tiempo que conlleva este proceso y sus inconvenientes durante

la realizacion del mismo.



Tabla N°1. Proceso: Requerimientos de bienes y servicios en general lera. parte.

REQUERIMIENTOS DE BIENES Y SERVICIOS EN GENERAL

TIEMPO POR

TIEMPO

TRAMITE < - ACUMULADO DEL
TRAMITE (dias) | " oo S Ses o (dias)

1 Requiriente entrega memorando con pedido del bien o del servicio con > >
informacion generalizada a Subdirecciéon administrativa financiera.
Subdireccién administrativa financiera revisa e informa verbalmente o por

2 escrito que la solicitud se encuentra incompleta y que, a quien debe ir dirigida 2 4
la solicitud debe ser a Direccién Ejecutiva.
En vista de esta circunstancia, se presentan dos situaciones: primero, el

3 requiriente no vuleve a presentar la solicitud; y segundo, si lo presenta, lo 15 19
presenta dos semanas mas tarde, o mas, a Direcciéon Ejecutiva sin que se
encuentre la solicitud con toda la informacién completa.

4 Direccién ejecutiva remite la solicitud a Subdireccién administrativa financiera > 21
para que atienda el requerimiento.
Subdireccion administrativa financiera realiza devolucién de solicitud porque

5 no existe la justificacion debida ni la informacién del bien o del servicio se 2 23
encuentra completa.

6 Después de algin tiempo, presentan nuevamente la solicitud a Subdireccion 15 38
administrativa financiera.

7 Subdirecciéon administrativa financiera solicita autorizacién a Direccion > 20
ejecutiva para atender requerimiento.

8 Direccién ejecutiva autoriza. 2 42

9 Subdireccion Administrativa Financiera envia memorando a Compras Publicas > a4
para que atienda requerimiento.

10 Compras Publicas verifica proceso por monto y/o concepto y decide proceso 10 54
a seguir.
**S| ES INFIMA CUANTIA busca 3 proformas, y junto con analisis

11 |comparativo de precios envia a Subdireccién Administrativa Financiera para 15 69
adjudicacién.

12 Subdireccion Administrativa Financiera aprueba una proforma y envia a > 7
Direccién Ejecutiva solicitando adjudicacion.

13 Direccién Ejecutiva recibe y reenvia a Subdireccion Administrativa Financiera > 73
con adjudicacion.
Subdireccion Administrativa Financiera envia memorando a compras publicas

14 |para que continle con proceso de compra adjuntando la certificacién 2 75
presupuestaria.

15 Compras publicas emite orden de compra al proveedor. 3 78

16 Proveedor entrega productos. 15 93

17 Control de bienes se niega a recibir porque él no ha tenido conocimiento del 1 o4
proceso y esos bienes los tiene en existencias en bodega.

18 Luego de dar alguna explicacién y solucién, Control de bienes recibe bienes y 1 95
factura.
Control de bienes registra los bienes en el sistema y solicita pago a

19 A =L - N N . 3 98
Subdireccién administrativa financiera.

20 Subdireccion administrativa financiera remite a Contabilidad para realizar 2 100
control previo.
Contabilidad realiza control previo y emite hoja de devolucién porque la
factura esta con fecha incorrecta, no existe un recibido a satisfaccién, no estan

21 N el N 2 102
los documentos del SRI del proveedor, ni el certificado bancario, o la
justificacién de la solicitud no es la debida.

22 Se completa la informacioén y los documentos solicitados. 3 105
Contabilidad realiza control previo y emite hoja de control previo a

23 - B P R N . . . 2 107
Subdireccién administrativa financiera junto con el compromiso.

24 Subdirecciéon administrativa financiera emite memorando a Direccién Ejecutiva > 109
por orden de gasto.

o5 Direccién Ejecutiva emite orden de gasto y envia a Subdireccién > 111
administrativa financiera.
Subdireccion administrativa financiera emite orden de pago y envia a

26 . 2 113
contabilidad.
Contabilidad emite hoja de evaluacion de documentos, realiza el registro

27 - - 2 115
contable y envia a tesoreria.

28 Tesoreria emite hoja de evaluacién de documentos, comprobante de pago y > 117
sube archivo de documentos al archivo de pago al BCE.

29 Subdireccion administrativa financiera aprueba pago. 2 119
Pasado un tiempo, el requeriente presenta su queja en Direccién ejecutiva

30 N . . . A 15 134
porque no se ha atendido la solicitud de los bienes realizada por él.

31 Subdirecciéon administrativa financiera informa que se adquirié el bien hace un 1 135
mes.

2 En ese momento Control de bienes entrega bienes a requiriente. Si hay mucha 1 136

urgencia s6lo se entregan los bienes sin firmar el acta de entrega recepcién.

Elaborado por: Katherine Cedefio
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PROBLEMA:

En esta comunicacién se presentan diferencias de criterios y pérdida de tiempo porque el
requirente tiene apuro de que le entreguen los bienes o los servicios solicitados y no quiere
perder el tiempo repitiendo el documento, mucho menos mejorandolo y peor elaborando un
proyecto. Ademas, Control de bienes no realiza la entrega de los bienes inmediatamente,

sino cuando se genera el inconveniente y sin dejar documentacion de respaldo.

Esto genera problemas con los bienes institucionales, ya que segun la Ley cada custodio es
responsable por lo bienes que utiliza, y cuando se presentan dafios o pérdidas, Control de
bienes no tiene el descargo de la entrega y no se puede realizar el descuento del valor del
bien al custodio que lo utilizaba en vista de que no hay documentacion que sustente la
custodia.

Todo esto representa una pérdida de recursos materiales y de tiempo, asi como de la

prestacion de un servicio negligente y no oportuno.



Tabla N°2. Proceso: Requerimientos de bienes y servicios en general 2da. parte.

REQUERIMIENTOS DE BIENES Y SERVICIOS EN GENERAL

TIEMPO
TRAMITE TEE'I\\AAT-?E?CEI);) ACUMULADO DEL OBSERVACIONES
PROCESO (dias)
1 SI ES SUBASTA INVERSA
2 | Compras publicas define procesos: es normalizado o no normalizado. 10 10
3 | Sino es normalizado se hace invitacion directa. 0 10
2 Si es normalizado compras publicas realiza 1 proforma para obtener precio 8 18
referencial.
5 | Compras publicas solicita certificacién presupuestaria. 2 20
Subdireccion administrativa financiera revisa si existe disponibilidad
6 presupuestaria. Si no hay, hace devolucién de proceso a requiriente 15 35
informando que no existe disponibilidad. Para este momento ya ha pasado de
dos atres semanas desde el inicio de la solicitud.
7 | Siexiste disponibilidad, emite certificacion presupuestaria a compras publicas. 2 37
8 | Compras publicas hace pliego. 15 52
9 Compras publicas, luego de dos semanas, pide a Subdireccién administrativa 2 54
financiera aprobacion de los pliegos.
10 Subdireccién administrativa financiera remite a Direccion ejecutiva para la 2 56
respectiva aprobacion.
1 Direccidn ejecutiva envia a Juridico para que elabore resolucién de 2 58
aprobacion.
12 | Juridico emite resolucién y devuelve a Direccién ejecutiva. 2 60
13 | Direccion ejecutiva remite a Subdireccién administrativa financiera. 2 62
14 Subdireccién administrativa financiera pasa a Compras publicas para subir 2 64
resolucion
15 | Compras pUblicas sube a portal y sigue cronograma 3 67
- . depende del cronograma que permita el
16 | En casos especificos el requiriente contesta preguntas 4 71 portal de compras plblicas
. . L . depende del cronograma que permita el
17 | Las ofertas ingresan en Direccion ejecutiva. 4 75 portal de compras pblicas
18 Direccion ejecutiva remite oferta de Subdireccién administrativa financiera y 0 75
nombra a comisién técnica.
19 Subdireccién administrativa financiera apertura ofertas con comision técnica 5 77 depende del cronograma que permita el
de serelcaso. portal de compras publicas
Subdireccién administrativa financiera y comisién técnica evalGan ofertas, y
20 3 e [o] 7
emiten acta de apertura y calificacion de ofertas.
21 | Compras publicas sube a portal de compras publicas las actas. 0 7
2 Una vez realizado el proceso en el portal de compras publicas, Compras 3 80 depende del cronograma que permita el
publicas pone en conocimiento y solicita adjudicacion. portal de compras publicas
2 Subdireccién administrativa financiera remite todo el proceso a Direccién ) &
ejecutiva.
o Direccion ejecutiva valida adjudicacién mediante resolucién y remite a Juridico 5 ”
para que realice la resolucion.
25 | Juridico realiza resolucion y envia a Direccién ejecutiva. 2 86
26 | Direccion ejecutiva envia a Subdireccién administrativa financiera. 2 88
27 | Subdireccién administrativa financiera sumilla atender a Compras publicas. 2
28 Compras publicas sube a portal de compras pUblicas y termina la etapa 2 »
precontratual.
29 Compras publicas devuelve expediente a Subdireccién administrativa 1 93
financiera.
20 Subdireccién administrativa financiera envia a Direccién ejecutiva para > %5
elaborar contrato.
31 | Direccién ejecutiva remite a Juridico para elaborar contrato. 2 97
32 | Juridico devuelve tramite firmado a Direccion ejecutiva. 1 98
33 | Direccién ejecutiva envia a Subdireccién administrativa financiera. 2 100
34 | Subdireccién administrativa financiera envia a compras publicas. 2 102
35 Compras publicas devuelve expediente a Subdireccién administrativa ) 104
financiera.
% Subdireccién administrativa financiera envia a Contabilidad para otorgar s 109

anticipo sies un proceso que requiere anticipo.

Elaborado por: Katherine Cedefio
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PROBLEMA:

A mas de lo sefialado en la primera parte de este proceso, Compras publicas no sube a al

portal de compras publicas el contrato elaborado, ni designa usuario y clave al administrador

del contrato; y, tampoco Direccién ejecutiva notifica al administrador del contrato

oportunamente, sino un mes después.

En la tabla N°3 se observa como lleva a cabo este proceso y sus inconvenientes durante la

4.2.1.2. Reposicién de caja chica.

realizacion del mismo.

Tabla N°3. Proceso: Reposicién de caja chica

REPOSICION DE CAJA CHICA

TIEMPO
TRAMITE T-II:\’IEII\\A/IT‘I(?E?;?::) ACUMULADO DEL
PROCESO (dias)

1 Encargada de caja chica llena vale de caja chica y hoja de control previo, una 8 s
vez que Contabilidad le haga solicitud verbalmente.
Emite informe mensual y memorando a Subdireccién administrativa financiera

2 - L S . . 3 11
solicitando reposicidn de caja chica adjuntando facturas, vale de caja chica.

3 Subdireccién administrativa financiera sumilla a contabilidad para control 2 13
previo.

4 Contabilidad realiza devolucién de la documentacién porque no se encuentra 2 15
adjunto la papeleta de depdsito correspondiente.
Luego de una semana, responsable de caja chica realiza correcciones y remite a

5 o 8 23
contabilidad.

6 Contabilidad realiza control previo y envia a Subdireccién administrativa 2 25
financiera.

7 [Subdireccién administrativa financiera solicita a de orden de gasto. 2 27

8 Direccion ejecutiva emite orden de gasto a Subdireccién administrativa 2 29
financiera.
Subdireccién administrativa financiera emite orden de pago y envia a

9 o 2 31
contabilidad.

10 Contabilidad emite hoja de evaluacion de documentos, realiza el registro 3 2
contable y envia a tesoreria.

1 Tesoreria emite hoja de evaluacion de documentos, comprobante de pago y 2 6
sube archivo de documentos al archivo de pago al BCE.

12 [Subdireccién administrativa financiera aprueba pago. 2 38

Elaborado por: Katherine Cedefio
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PROBLEMA

En este proceso, se presentan inconvenientes ya que la reposicion de caja chica se debe
presentar cada mes, a fin de mes, para el debido registro contable de las facturas y
retenciones, pero la persona encargada presenta la reposicion a mediados del siguiente
mes y de manera incompleta; lo cual forja retrasos en Contabilidad y Tesoreria por cierre de

mes y declaraciones al SRI.

4.2.1.3. Compras con caja chica.

La secuencia de este proceso en la actualidad se observa en la tabla N° 4.

Tabla N°4. Proceso: Compras con caja chica

COMPRAS CON CAJA CHICA
TIEMPO
TRAMITE T-II-:\’IEII\\A/I}ID'I?EP(?R ACUMULADO DEL
(dias) | pROCESO (das)
1 |Requiriente analiza urgencia de compra. 2 2
2 |Requiriente realiza compra. 1 3
3 |Requiriente solicita autorizacién de compra de manera verbal. 2 5
4 Subdireccion administrativa financiera analiza que la urgencia y la naturaleza 1 6
de la compra no se justifica para realizar el egreso por caja chica.
5 En otros casos, Subdireccién administrativa financiera autoriza egreso por caja 0 6
chica.
6 Requiriente va con autorizado y factura a encargada de caja chica para que 2 8
realice devolucion.
7 Encargada de caja chica no entrega dinero porque no se encuentra llena de 2 10
manera correcta la factura y no tiene retencion.
8 |Luego de dos semanas, se realiza la correccion. 15 25
9 |Encargada de caja chica hace devolucion de dinero. 2 27

Elaborado por: Katherine Cedefio
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PROBLEMA:

En este caso, por no tener claro el procedimiento a seguir muchas veces el requirente pierde
dinero porque no se puede hacer la devolucion del dinero por la naturaleza de la compra.
Asi mismo, el encargado de caja chica no hace firmar la documentacion respectiva y en el
momento que va a hacer la reposicién de caja chica empieza a buscar uno por uno para
legalizar los documentos, y al momento de la legalizacion los documentos por lo general

presentan alguna irregularidad por errores.

4.2.1.4. Denuncias por pérdidas.

La tabla N° 5 refleja el proceso actual:

Tabla N°5. Proceso: Denuncias por pérdida de bienes.

DENUNCIAS POR PERDIDA DE BIENES

TIEMPO
< TIEMPO POR
TRAMITE TRAMITE (dias) ACUMULADO DEL
PROCESO (dias)

1 Por lo general, los servidores no informan sobre los acontecimientos que

suscitan con los bienes a su custodia.

En el caso de informar, lo hacen a Subdireccién administrativa financiera, en
5 |unos casos. En otros casos, lo informan a Juridico, y otros, lo informan a 4 4

Direccion ejecutiva pero fuera del tiempo que permite la Ley, esto es, pasadas
las 48 horas laborables de suscitado el inconveniente.

Cuando informan del hecho lo hacen de manera verbal o lo hacen sin dar los
detalles necesarios para la investigacion.

Cuando informan del hecho a Direccion ejecutiva, la misma remite a

4 X ) " L . . 2 6
Subdireccién administrativa financiera para informe.

5 Subdireccion administrativa financiera envia a Control de bienes para informe 2 8
del bien.
Control de bienes informa acerca de custodio y valor del bien, y envia a

6 . L L - . 1 9
Subdireccion administrativa financiera.

7 |Subdireccién administrativa financiera envia a Direccién ejecutiva. 2 1

8 [Direccidn ejecutiva envia a Juridico para denuncia en fiscalia. 2 13
Juridico solicita a Subdireccién administrativa financiera se remita copias de

9 . 2 15
factura del bien.

10 [Subdireccién administrativa financiera remite documentacion solicitada. 3 18

11 |Juridico realiza denuncia en Fiscalia. 1 19

Elaborado por: Katherine Cedefio
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PROBLEMA:

En este proceso existen algunas omisiones importantes, entre ellas:

administrativo financiero no informa a la aseguradora sobre acontecimientos;

los servidores a veces creen que ellos pueden poner la denuncia directamente en
la Fiscalia, lo cual no lo prevé la Ley;

a administrativo financiero le es solicitada la documentacién de poco en poco ya
gue no se tiene conocimiento de toda la documentacion que tiene que enviar
desde un inicio;

administrativo financiero no envia informacién a Contabilidad para que realice la

creacion de la cuenta por cobrar al servidor, segun lo estipula la Ley;

Estas omisiones ocasionan inconvenientes para el servidor custodio del bien y para la

institucion en general, ya que transcurre minimo una semana hasta que Juridico tenga la

documentacion completa para realizar la denuncia, y se pierde la oportunidad de que la

aseguradora reponga el bien como consta en la péliza respectiva.

4.2.1.5. Mantenimiento de vehiculos, equipos y edificios.

El procedimiento de mantenimiento de vehiculos, equipos y edificios se plasma en la tabla

N°6.



Tabla N°6. Proceso: Mantenimiento de vehiculos, equipos, edificios.

38

MANTENIMIENTO DE VEHICULOS, EQUIPOS, EDIFICIOS
TIEMPO
p TIEMPO POR
TRAMITE TRAMITE (dias) ACUMULADO DEL
PROCESO (dias)

1 Area operativa informa a Subdireccién administrativa financiera sobre 5
mantenimiento preventivo o correctivo.

2 Subdireccién administrativa financiera remite a Auxiliar de servicios 2 2
institucionales para mantenimiento.
Auxiliar de servicios institucionales -luego de una semana como minimo-, a

3 |veces después de un mes, informa verbalmente a Subdireccién administrativa 8 10
financiera sobre dafio y posible solucién.
Luego de insistir por una semana mas, que informe por escrito y solicite

4 |autorizacion de mantenimiento, segln sea el caso, Auxiliar de servicios 8 18
institucionales informa por escrito.

5 [Subdireccién administrativa financiera autoriza mantenimiento. 1 19

6 Auxiliar de servicios institucionales solicita pago a Subdireccion administrativa 20 39
financiera.

7 Subdireccién administrativa financiera remite a Contabilidad para control 9 a
previo.
Contabilidad hace devolucién de proceso porque el proceso de mantenimiento

8 . . i - 2 43
debia ser realizado a través de compras publicas.
Sise da el caso de una solucién al problema, Contabilidad emite hoja de

9 . . L N L . 2 45
control previo a Subdirecciéon administrativa financiera.

10 Subdireccién administrativa financiera solicita emisién de orden de gasto a ’ 47
Direccion ejecutiva.

11 |Direccion ejecutiva emite orden de gasto. 2 49
Subdireccién administrativa financiera emite orden de pago y remite a

12 . 2 51
Contabilidad.
Contabilidad realiza registro contable y emite hoja de evaluacién de

13 . 3 2 53
documentos, y remita a Tesoreria.

14 Tesoreria emite hoja de evaluacién de documentos y sube archivo de pago a 2 55
BCE.

15 |Subdireccion administrativa autoriza pago. 2 57
Elaborado por: Katherine Cedefio

PROBLEMA:

Las consecuencias derivadas por el no conocimiento de los procesos a seguir, ocasiona

retraso en el mantenimiento de vehiculos, que son todos de emergencia; equipos que

también son de atencién de emergencias; y, edificios. Lo cual ocasiona que como Institucién

gue no se de una buena atencién de emergencias a la ciudadania.




4.2.1.6. Pagos de servicios bésicos.

En la tabla N° 7 se refleja la forma en que se acciona este proceso.

Tabla N°7. Proceso: Pago de servicios basicos.

PAGO DE SERVICIOS BASICOS
TIEMPO
TRAMITE TEE',\\AAT_SEE;) ACUMULADO DEL
PROCESO (dias)

Auxiliar de servicios institucionales es el encargado de mantener al dia los

1 |[servicios basicos de la institucion. Para esto debe tener presente las fechas
méximas de pago de cada uno de ellos.
Auxiliar de servicios institucionales debe solicitar por escrito con facturas

2 adjuntas, el pago correspondiente a Subdireccién administrativa financiera con 2 5
el tiempo suficiente, minimo 2 semanas; lo cual realiza 4 dias antes del
vencimiento de pago.

3 Subdireccién administrativa financiera remite a Contabilidad para control 2 4
previo.

4 Contabilidad emite hoja de control previo a Subdireccién administrativa 9 6
financiera.

5 Subdireccién administrativa financiera solicita a Direccidn ejecutiva emision de 2 8
orden de gasto.

6 Direccion ejecutiva emite orden de gasto y remite la misma a Subdireccion ? 10
administrativa financiera.
Subdireccién administrativa financiera emite orden de pago y remite a

7 - 2 12
Contabilidad.

8 Contabilidad realiza registro contable y emite hoja de evaluacion de 9 14
documentos y remite a Tesoreria.

9 Tesoreria emite hoja de evaluacion de documentos y sube archivo de pago a 9 16
BCE.

10 |Subdireccién administrativa financiera autoriza pago. 2 18
Elaborado por: Katherine Cedefio

PROBLEMA:

39

La falta de tiempo para realizar el proceso debido, en vista de que ingresan la solicitan con 4

dias de anticipacién al vencimiento de pago, genera cada mes que sean cortados los

servicios basicos.

Adicional a este hecho, no soélo el pago retrasado genera esta consecuencia, sino que el

proceso debe ser que Tesoreria y Auxiliar de servicios institucionales, coordinadamente,

emitan el comprobante de pago y soliciten el mismo, respectivamente; para que Auxiliar de

servicios institucionales ingrese en la Institucion correspondiente el pago realizado para que

ellos den de baja a esa cuenta por cobrar. Situacion que no se da, y si se da, es muy tarde.
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4.2.2 Procesos Area del Talento Humano.
El area de talento humano es encargada de la elaboracién de roles de pago, anticipo de
remuneraciones y su descuento, vacaciones, licencias con remuneracion y sin
remuneracion, entre otras que le asigna la Ley Organica de Servicio Publico y su

Reglamento.

Los procesos que se gestionan en ésta area se detallan en los numerales subsiguientes, tal

como se han estado llevando a cabo.

4.2.2.1 Anticipo de remuneraciones.

El proceso anticipo de remuneraciones se presenta en la siguiente tabla N° 8.



Tabla N°8. Proceso: Anticipo de remuneraciones.

ANTICIPO DE REMUNERACIONES

TIEMPO
TRAMITE TEEI\\A/IIID‘I%F();?;) ACUMULADO DEL
PROCESO (dias)

1 |Requiriente solicita a Direccién ejecutiva por escrito. 1

2 |Direccidn ejecutiva solicita informe a Talento humano. 2 2

3 Talento humano informa a Direccion ejecutiva sobre capacidad de pago del 4 6
requiriente y pide autorizacion.

4 |Direccién ejecutiva autoriza y envia a Talento humano. 2 8

5 |Talento humano envia a Juridico para firma de letra de cambio. 2 10

6 |Juridico remite a Talento humano con documentos. 8 18

7 Talento humano envia a Subdireccién administrativa financiera con 2 2
documentos para acreditacion.

8 |Subdireccion administrativa financiera envia a Contabilidad para control previo 2 22

9 Contabilidad devuelve documentos porque no se especifica el tiempo del ? 2
anticipo solicitado y no consta mes del primer descuento.

10 |Talento humano realiza correcciones y remite a Contabilidad. 2 26
Contabilidad devuelve nuevamente porque, luego de revision, el requiriente no

1 . L 9 2 28
recibe cada mes minimo el 40% de su remuneracion.
Talento humano coordina con requiriente monto, y en otros casos se desiste

12 . 2 30
de la solicitud.
En el caso que continde, Talento humano remite nuevamente documentos a

13 . 2 32
Contabilidad.

14 Contabilidad emite hoja de control previo a Subdireccién administrativa 2 u
financiera.
Subdireccion administrativa financiera emite orden de pago y envia a

15 . 2 36
Contabilidad.

16 Contabilidad remite a Tesoreria para pago y a Talento humano para registro en 2 38
roles de pago.
Tesoreria emite hoja de evaluacion de documentos y sube archivo de pago a

17 2 40
BCE.

18 [Subdireccion administrativa financiera autoriza pago. 2 42

Elaborado por: Katherine Cedefio
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PROBLEMA:

La demora en este proceso se encuentra en que la documentacion va y viene de Talento

humano, porque se solicita informacién o se hacen observaciones de poco en poco. Y la

falta de claridad e identificacion de los procesos provoca demora de igual manera.

4.2.2.2 Capacitaciones.

En la tabla N° 9 se aprecia los pasos que se siguen en la actualidad.

Tabla N°9. Proceso: Capacitaciones.

CAPACITACIONES
TIEMPO
TRAMITE TE%TW%T(?;) ACUMULADO DEL
PROCESO (dias)

Talento humano envia memorando, solicitando autorizacion, a Direccién

1 |ejecutiva con justificativo de la necesidad indicando nimero de personas y 3
temas.

2 |Direccidn ejecutiva consulta si hay disponibilidad de fondos. 2 2

3 Talento humano consulta verbalmente a Subdireccién administrativa financiera 2 4
siexiste disponibilidad presupuestaria.
Subdireccion administrativa financiera informa que deben solicitar por escrito

4 [la certificacion presupuestaria con justificativo respectivo y nimero de 2 6
personas.

5 |Direccidn ejecutiva devuelve solicitud a Talento humano. 2 8

6 |Talento humano solicita certificacion a Subdireccion administrativa financiera. 2 10
Subdireccion administrativa financiera devuelve porque solicitud no contiene

7 |lainformacion necesaria para emitir la certificacion presupuestaria, ademas se 2 12
debe solicitar disponibilidad para viaticos y subsistencias, lo cual no consta.
Talento humano remite nuevamente a Subdireccién administrativa financiera

8 [con un poco mas de informacién, pero sin ningln sustento ni nombres de los 3 15
asistentes al curso.

9 Subdireccion administrativa financiera nuevamente devuelve a Talento 2 17
humano.
Luego de procurar aclarar el proceso y el porqué de cada solicitud,

10 [Subdireccion administrativa financiera emite certificacion de disponibilidad 3 20
presupuestaria.

1 Talento humano solicita autorizacién a Direccién ejecutiva para asistencia a 2 2
curso.

12 [Direccion ejecutiva autoriza. 2 24

Elaborado por: Katherine Cedefio
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PROBLEMA:

Nuevamente la falta de identificacion de las necesidades que implican los procesos para
llevar a cabo las solicitudes y poder emitir certificaciones de pago y realizar pagos luego de
cumplidas las capacitaciones, dificulta el desenvolvimiento de las labores diarias

institucionales.

4.2.2.3 Roles de pago.

La elaboracién de los roles de pago se muestra en la tabla N° 10.

Tabla N°10. Proceso: Roles de pago.

ROLES DE PAGO
TIEMPO
TRAMITE TEEI\\A/IFI)%F(’(;);) ACUMULADO DEL
PROCESO (dias)
1 Talento humano ingresa valores correspondiente al sistema contable 3 3
financiero para elaborar el rol de pagos mensual.
Talento humano verifica valores por retenciones judiciales; descuentos por
biométrico; impresion de planillas préstamos quirografarios, hipotecarios,
2 |derechoy acumulacién fondos de reserva; consumos de comisariato, farmacia, 15 18
ADESEM. Calculay revisa subrogaciones y encargos, honorarios, impuesto a
la renta.
3 |Talento humano solicita verbalmente a Contabilidad una revision previa. 2 20
4 [Contabilidad revisa, se corrigen errores. 2 22
5 Talento humano pasa a histérico el rol de pago en el sistema contable 3 %5
financiero.
6 |Contabilidad realiza registro y pasa a Tesorerfa. 2 27
7 |Tesoreria sube archivo de pago a BCE. 2 29
8 [Subdireccion administrativa financiera autoriza pago. 2 31
Luego de una semana se firman los documentos de roles de pago, momento en
9 |elcual se verifica que faltan documentos, justificaciones, faltan descuentos, 10 41
remuneraciones erréneas, pagos de mas.

Elaborado por: Katherine Cedefio

PROBLEMA:

Se han generado muchos problemas por no realizar el proceso como corresponde, en el que
primero se revisen y firmen documentos, para con esta constancia realizar el pago. Se ha
incurrido en descuentos a los responsables de la elaboracion del rol de pago porque se han
hecho pagos de mas porque no se hizo constar la terminacion de un contrato de servicios

ocasionales, entre otros.
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4.2.2.4 Solicitud de vacaciones.

La tabla N° 11 muestra los pasos que se siguen en este proceso.

Tabla N°11. Proceso: Solicitud de vacaciones.

SOLICITUD DE VACACIONES

TIEMPO
P TIEMPO POR
TRAMITE R AMI'I(')E (;,)as) ACUMULADO DEL
PROCESO (dias)
1 Talento humano realiza calendario de vacaciones en base a actividades 8 8
anuales institucionales.
Llegada la fecha, el servidor coordina con Talento humano la cantidad de dias
2 : . . L 2 10
de vacaciones y fechas de salida y retorno con dos dias de anticipacion.
3 Servidor presenta solicitud de vacaciones a Direccion ejecutiva. para su 9 1
autorizacion.
4 |Direccion ejecutiva autoriza verbalmente. 1 13
5 |Servidor se va de vacaciones. 0 13
6 Jefe inmediato se entera y presenta su queja por no haber sido consultado 4 17
porque tenia previstas actividades en funcion del personal que tenia a cargo.
7 Talento humano no realizo la accion de personal que corresponde antes de la 0 17
salida de vacaciones porque memorando de autorizacion no llega todavia.
Elaborado por: Katherine Cedefio
PROBLEMA:

Se presenta una falta de coordinacion total, ya que la atenciéon de emergencias se dificulta
por la falta de personal. Y Talento humano no queda con el respaldo debido de vacaciones

si se presentara una circunstancia adversa.



4.2.2.5 Liquidaciéon de haberes.

Se puede observar en la tabla N° 12 la forma de realizar las liquidaciones de haberes.

Tabla N°12. Proceso: Liquidacion de haberes.

LIQUIDACION DE HABERES
TIEMPO
P TIEMPO POR
TRAMITE R AMI'?E (:h?as) ACUMULADO DEL
PROCESO (dias)

1 |Servidor presenta renuncia a Direccion ejecutiva. 2 2

2 |Direccién ejecutiva informa a talento humano sobre aceptacion de renuncia. 4 6

3 |Talento humano procede a realizar aviso de salida en IESS. 3 9

4 Talento humano solicita verbalmente a exservidor la declaracién juramentada 2 "
de fin de gestion respectiva.

5 Talento humano solicita verbalmente a Administrativo financiero el acta de 4 15
bienes.

6 Talento humano con documentaciéon completa calcula liquidacién de haberes y 5 20
envia a Subdireccion administrativa financiera para pago.

7 Subdireccion administrativa financiera sumilla a Contabilidad para control 2 2
previo.
Contabilidad emite hoja de control de previo y compromiso y envia a

8 L - o . 4 26
Subdireccién administrativa financiera para orden de gasto.

9 Subdireccién administrativa financiera envia a Direccion ejecutiva para orden 2 28
de gasto.

10 [Direccion ejecutiva emite orden de gasto. 2 30
Subdireccién administrativa financiera emite orden de pago y envia a

11 L . 2 32
Contabilidad para registro contable.

12 |Contabilidad realiza registro contable y envia a Tesoreria. 2 34
Tesoreria emite hoja de evaluacién de documentos, comprobante de pago y

13 . . 2 36
sube archivo de documentos al archivo de pago al BCE.

14 [Subdireccién administrativa financiera aprueba pago. 2 38
Elaborado por: Katherine Cedefio

PROBLEMA:
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En este proceso no se suscitan muchos inconvenientes. Son inconvenientes mas de calculo

0 demora en la presentacion de la declaracion juramentada de fin de gestion por parte del

servidor, y demora en la firma del acta de bienes también por parte del servidor.



4.2.2.6 Sanciones disciplinarias.

La tabla N° 13 ejemplifica el proceso que se lleva a cabo actualmente.

Tabla N°13. Proceso: Sanciones disciplinarias.

SANCIONES DISCIPLINARIAS
TIEMPO
o TIEMPO POR
TRAMITE R AMﬂ?E (c;')as) ACUMULADO DEL
PROCESO (dias)

1 Direccion ejecutiva recibe denuncia y remite a Talento humano solicitando 2 2
informar.

’ Talento humano realiza proceso investigativo solicitando versiones a cada 20 9
involucrado con respaldos.

3 [Talento humano emite informe de hechos a Direccidn ejecutiva. 3 25

4 Direccion ejecutiva devuelve a Talento humano porque no consta anélisis de 5 0
sancién disciplinaria.

5 |Talento humano realiza andlisis y da sugerencia de aplicacion. 4 34

6 |Direccion ejecutiva autoriza sancion disciplinaria y envia a Talento humano. 3 37

7 |Talento humano notifica a servidor. 3 40
En otras ocasiones, luego del paso 1, Talento humano devuelve a Direccion

8 |ejecutiva informe con el mismo contenido de la denuncia, sin realizar ninguna 3 43
investigacion.

9 Asimismo, otras veces, luego de paso 1, Talento humano repite palabras de la 2 5
denuncia y remite a Direccion ejecutiva.
Luego de esto, Direccidn ejecutiva remite a Subdireccion administrativa

10 |,. . . . s 2 47
financiera para que investigue y justifique el hecho.

1 Subdireccién administrativa financiera devuelve documentos por no ser 2 49
competencia de la misma.
Elaborado por: Katherine Cedefio

PROBLEMA:

En este caso, transcurre hasta un mes, si no es mas tiempo, para realizar y notificar la

sancion disciplinaria. Si no, la sancién disciplinaria nunca se lleva a cabo, porque no se

realiza ningun seguimiento.

46
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4.2.2.7 Contratacion de personal.

La contratacién de personal se realiza con los pasos que se indican en la tabla N° 14.

Tabla N°14. Proceso: Contratacion de personal por servicios ocasionales.

CONTRATACION DE PERSONAL POR SERVICIOS OCASIONALES
rRAMITE TIEWOPOR |5 L ADG DL
PROCESO (dias)
1 [Requiriente (jefe inmediato) emite necesidad a Direccién ejecutiva. 5 5
2 |Direccion ejecutiva envia a Talento humano para contratacion. 2 7
3 [Talento humano realiza reclutamiento y seleccion. 20 27
4 |Talento humano solicita autorizacion de contratacion a Direccidn ejecutiva. 3 30
5 [Direccion ejecutiva emite autorizacion de contratacion. 2 32
6 [Talento humano solicita requisitos a persona seleccionada. 2 34
7 |Talento humano solicita la elaboracion de contrato a Juridico. 3 37
8 [Juridico remite contrato elaborado. 2 39
Luego de pasado unas semanas, cuando Subdireccion administrativa
9 |[financiera se pone en conocimiento de la contratacion recién verifica la 15 54
disponibilidad presupuestaria.

Elaborado por: Katherine Cedefio

PROBLEMA:
Por el hecho de no tener conocimiento pleno de que nada se puede contratar sin que exista

la debida disponibilidad presupuestaria, se presentan inconvenientes.

4.3 Procesos de la Gestion Operativa

En el &rea operativa basicamente se atienden las distintas emergencias que se suscitan, ya

gue aun sus requerimientos de bienes y servicios son atendidos en el area administrativa en

general, y ya se encuentran detallados en los apartados anteriores a éste.
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A continuacion se especificaran los procesos en la atencién de emergencias y de

prevencion.

4.3.1 Atencion de emergencias.
La atencién de emergencias incluye los diferentes tipos de emergencias que se atienden en
el CB-GADM-SD, que por su naturaleza especifica ho se detalla cada tipo por separado ya
que lo que difiere son las técnicas que se utilizan en cada una, pero que los pasos a seguir,

atendiendo la emergencia deberian ser los mismos.

La tabla N° 15 manifiesta los pasos que siguen.



Tabla N°15. Proceso: Atencion de emergencias.
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ATENCION DE EMERGENCIAS
evporor |, TB0S
TRAMITE TRAMITE
. PROCESO
(minutos) .
(minutos)
1 Servidor de guardia recibe aviso de emergencia por parte del ECU-911. Activa 3 3
la alarma respectiva.
2 |Oficial de guardia designa grupo que debe salir a atender la emergencia. 3 6
3 |Grupo recoge sus equipos y se dirigen a la escena. 3 9
Algunas veces, se demoran en llegar ya sea porque han demorado en salir por
4 |recoger sus equipos, otras por trafico y otras porque la baliza o la sirena no 7 16
funcionan y los deméas carros no ceden el paso.
5 En la escena la persona al mando distribuye trabajo, pero no todo el grupo 4 20
cuenta con equipos de proteccién personal.
En el caso de atencién de emergencias por accidente de transito, por no
sefializar el espacio de trabajo, por no contar con la cinta de seguridad, y
6 porque la Policia no siempre restringe el paso de vehiculos, han tenido 0 20
ocasiones que han estado a punto de que se produzca un accidente entre los
vehiculos que contintian circulando, con el grupo que se encuentra
atendiendo la emergencia.
Hay veces en que no todas las personas que integran el grupo tienen
conocimiento de las seguridades que deben mantener para cada uno y para el
7 |grupo en general, lo cual provoca que incurran en estas faltas poniendo en 0 20
peligro sus vidas y la del grupo, aln la de las victimas que se encuentran
rescatando.
El grupo no siempre tiene claro quién es la persona encargada de la seguridad
8 |y no siempre tienen el personal suficiente o apto para que esté pendiente del 10 30
relevo por deshidratacién, cansancio, entre otros.
Una vez atendida la emergencia, regresan a la estacion bomberil y apenas
9 |llegan, cada uno realiza la actividad que cree mas conveniente, y no se realiza 0 30
ningln reporte en conjunto, ni se verifica el estado de los equipos.
Hay veces que nisiquiera tienen la precaucion de revisar el tanque de
10 combustible para que quede listo para atender la siguiente emergencia de 0 0
manera oportuna. Y de la misma manera no se revisan los equipos que
necesitan ser recargados con el suministro correspondiente.

Elaborado por: Katherine Cedefio
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Esta situacion ocasiona que las emergencias sean atendidas con un tiempo promedio
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elevado sin los equipos y materiales necesarios, lo cual genera molestias en la comunidad.

4.3.2

Area de prevencion.

La tabla N° 16 revela los acontecimientos que provoca este proceso en la actualidad.

Tabla N°16. Proceso: Emision de permisos de funcionamiento.

EMISION DE PERMISOS DE FUNCIONAMIENTO
TIEMPO
TIEMPO POR
< < ACUMULADO DEL
TRAMITE TRAMITE
. PROCESO
(minutos) X
(minutos)
1 Usuario se acerca a las instalaciones del CB-GADM-SD para solicitar el 0
permiso de funcionamiento anual.
En vista de que no se encuentra ninguna sefializacién, preguntan a alguna
2 |persona que se lo permita, ésta persona le dice que le ayudan en Direccion 3 3
ejecutiva.
Cuando llega a Direccidn ejecutiva, le dicen que disculpe que no es ahidonde
3 |le atienden para ese tema, que por favor se dirija a la parte de afuera que en 5 8
prevencion le ayudan.
Como no encuentran la oficina de prevencién, se acercan a la oficina de
4 |Talento humano, aqui le indican que ahino le ayudan, que para ese tramite le 5 13
atienden en Jefatura operativa.
5 Cuando llegan a Jefatura operativa, le informan que por favor se acerque a 7 20
Prevencion.
6 Cansado el usuario de que nadie le da la informacion ni la solucién requerida 7 27
presenta su queja en Talento humano.
7 |Cuando llega a Prevencién, le indican que el encargado no se encuentra. 5 32
En el momento en que lo atiende el encargado le indica que debe llevar el
8 |extintor para poder emitir el permiso de funcionamiento. Lo cual genera 10 42
molestia.
9 El usuario regresa con el extintor y le manifiestan que 3 semanas puede retirar o 2
su permiso de funcionamiento.
En el caso de que el usuario llevare su extintor, porque ya sabe que el afio
anterior se lo solicitaron, el encargado le indica que no tiene que llevar el
10 |extintor, que ahora necesitan hacerle una inspeccién. Para esto el usuario debe 30 72
ingresar sus documentos y esperar unas dos semanas hasta que le hagan la
inspeccion.
Elaborado por: Katherine Cedefio
PROBLEMA:

Este proceso, que no se encuentra identificado como corresponde concibe un malestar

exagerado en los usuarios, ya que con la debida razén pierden su tiempo.
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5.1. Direccionamiento estratégico basado en la Gestién por Procesos

Una vez realizado el andlisis respectivo se precisa que en la tltima modificacion al Estatuto
Organico de Gestion por Procesos realizada mediante Resolucion N° CB-GADM-SD-34-
2013, se acoge de manera adecuada la filosofia corporativa de la Institucién; ya que la

Mision, Vision, Valores y Politicas se ajustan a la realidad institucional.

Por lo expuesto, en los siguientes apartados se cita textualmente la Mision, Vision, Valores y

Politicas enunciadas en la mencionada Resolucion.

5.1.1. Mision.

La misién del CB-GADM-SD es:

La misién del CB-GADM-SD, tomada del Estatuto Organico por procesos, es:

Proteger la vida, los bienes, y el medio ambiente en el contexto local con calidad de
servicio, mediante la prevencién, mitigacion y proteccion contra incendios, rescate y
salvamento, atencion prehospitalaria en caso de emergencias, socorro en catastrofes o
siniestros, incidentes con materiales considerados peligrosos, asi como en capacitacién

a la ciudadania para prevenir toda clase de siniestros y flagelos. (p. 2).

5.1.2. Vision.

La visién del CB-GADM-SD es:

El CB-GADM-SD se constituird, en el 2017, en una entidad de excelencia y calidad en
los servicios que brinda, mediante el mejoramiento continuo de sus procesos, para lo
cual contar& con talento humano altamente capacitado, infraestructura funcional y
tecnologia de primera, alcanzando la satisfaccion de las necesidades de los usuarios e

implementando la gestién de riesgos dentro de su zona de influencia. (p. 3).
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5.1.3. Valores.

Los valores del CB-GADM-SD son:

- Disciplina

- Trabajo en equipo

- Profesionalismo y eficiencia
- Respeto

- Compromiso (pp. 3-4)

5.1.4. Politicas.

Las politicas del CB-GADM-SD son:

a)

b)

d)

El Cuerpo de Bomberos del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal de Santo
Domingo CB-GADM-SD, asume el sistema de gestidn por procesos para crear su
estructura organizacional, con el fin de garantizar un servicio de calidad y atencion

oportuna de emergencias o siniestros.

El CB-GADM-SD, en base al sistema de gestion por procesos se permitira mejorar la

atencion y el servicio de gestion de riesgos a los ciudadanos.

El CB-GADM-SD se fortalecera y desarrollara un 6ptimo aprovechamiento del talento
humano potenciando sus capacidades y conocimientos mediante capacitacion

continua.

El CB-GADM-SD optimizara los recursos financieros y econémicos disponibles,

manteniendo un lineamiento discrecional del gasto e inversiones.

El CB-GADM-SD esta comprometido a garantizar la mejora continua de los
estandares de Seguridad y Salud en el Trabajo, en cada uno de los puestos de
trabajo, realizando la promocién constante de la salud de todos los servidores de la

Instituciébn mediante la prevencion.
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f) ElI CB-GADM-SD alcanzara sus objetivos institucionales ejecutando procesos sujetos
a la normativa legal vigente, dentro de sus competencias. (p.5).

5.2. Identificacién y propuesta de los procesos
El CB-GADM-SD ha venido desempefiando su labor con un Estatuto de Gestién por
Procesos en su filosofia, pero que en la practica no se tienen identificados, definidos y
plasmados formalmente los procesos ni se ha realizado ninguna gestién a los mismos, por lo
tanto sin poder realizar una evaluacién a los procesos.
Con este antecedente, el presente trabajo delimita los procesos institucionales tanto
administrativos como operativos.

5.2.1. El mapa de procesos.

Grafico N° 3. Mapa de Procesos.

t% MEJORA CONTINUA

PROCESOS ESTRATEGICOS

* Planear - Realizar
e Controlar - Retroalimentar

PROCESOS CLAVE

e Atencidon de emergencias
e Prevencion - Permisos de funcionamiento

z

SATISFACCION DEL USUARIO

PROCESOS DE APOYO

e Contratos — Comunicacion Social — Sistemas - Servicios

NECESIDADES DE LA CIUDADANIA

Institucionales — Control de Bienes — Finanzas — Compras
Publicas — Contabilidad — Tesoreria

Seguridad y Salud ocupacional — Talento Humano

MEJORA CONTINUA ‘110

Elaborado por: Katherine Cedefio




55

5.3. Descripcion de los procesos del CB-GADM-SD

En el presente apartado se describe la propuesta para cada uno de los procesos

institucionales identificados con el respectivo formulario, flujograma e indicadores para

realizar la evaluacion y seguimiento.

5.3.1. Procesos del area administrativa financiera.

5.3.1.1.

Proceso: Requerimiento de bienes y servicios en general.

Cuadro N° 1. Formulario del proceso: Requerimientos de bienes y servicios en general.

PROCESO

REQUERIMIENTOS DE BIENES Y SERVICIOS EN GENERAL

DUENO DEL PROCESO

ADMINISTRATIVO FINANCIERO

FECHA DE LA VERSION

SEPTIEMBRE DE 2014

OBJETIVO

ATENDER DE MANERA RAPIDA Y OPORTUNA LAS ADQUISICIONES DE BIENES Y CONTRATACIONES DE SERVICIOS DEL CB-
GADM-SD

CLIENTE

CLIENTES INTERNOS Y EXTERNOS DEL CB-GADM-SD

ACTIVADOR

REQUIRIENTE DE CUALQUIER AREA

PRODUCTO

ADQUlSlClON DE BIENES Y CONTRATACION DE SERVICIOS EN GENERAL, SEGUN NECESIDADES

PARTICIPANTES

REQUIRIENTE, DIRECCION EJECUTIVA, SUBDIRECCIONA DMINISTRTIVA FINANCIERA, COMPRAS PUBLICAS, CONTROL DE
BIENES, CONTABILIDAD, TESORERIA, ASESORIA JURIDICA, ADMINISTRADOR DEL CONTRATO, COMISION TECNICA,
PROVEEDOR

DESCRIPCION DEL
FLUJO

REQUIRIENTE PONE EN CONOCIMIENTO LA NECESIDAD A DIRECCION EJECUTIVA./ DIRECCION EJECUTIVA AUTORIZA
ADQUISICION O CONTRATACION., SUBDRECCION ADMINISTRATIVA FINANCIERA ATIENDE CON COMPRAS PULICAS ./
COMISION TECNICA CALIFICA OFERTAS./ ASESORIA JURIDICA ELABORA RESOLUCIONES Y CONTRATOS./ ADMINISTRADOR
DEL CONTRATO VELA POR EL CUMPLIMIENTO DEL CONTRATO./, PROVEEDOR ENTREGA BIENES Y SERVICIOS.

CONTINGENCIAS
PRINCIPALES

CAIDA DE PROCESOS EN PORTAL DE COMPRAS PUBLICAS POR ERRORES INSTITUCIONALES O DE LOS PROVEEDORES

TECNOLOGIAS DE
APOYO

COMPUTADORAS, INTERNET

DOCUMENTOS DE
APOYO

MEMORANDOS, RESOLUCIONES

INDICADORES
PRINCIPALES

TIEMPO PROMEDIO DE ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS./ PORCENTAJE DE REQUERIMIENTOS ATENDIDOS AL 100%

RIESGO
OPERACIONAL

ERRORES DE COMPRAS PUBLICAS EN LA ADMINISTRACION DEL PORTAL, ERRORES DE LA COMISION TECNICA EN LAS
CALIFICACIONES DE OFERTAS.

PUNTOS DE
CONTROL

SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA FINANCIERA, DIRECCION EJECUTIVA, ASESORIA JURIDICA

OBSERVACIONES

ELABORADO POR

REVISADO POR

APROBADO POR

FIRMA

FIRMA

FIRMA

Fecha:

Fecha:

Fecha:

Elaborado por: Katherine Cedefio.




Fase 1
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Gréfico N° 4. Flujograma de requerimiento de bienes y servicios. Parte I.
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Elaborado por: Katherine Cedefio



Fase 2

REQUERIMIENTO DE BIENES

Grafico N° 5. Flujograma de requerimiento de bienes y servicios. Parte | (a).
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Tabla N° 17. Tiempos propuestos para Requerimientos de bienes y servicios. Parte |.

TIEMPOS PROPUESTOS POR
PROCESOS
REQUERIMIENTO DE BIENES Y SERVICIOS

TIEMPO
ACTIVIDAD PR-BIEI\L/JIIZSOTO ACUMULADO OBSERVACIONES
(dias) PROP,UESTO
(dias)
1 1 1
2 1 2
3 0 2
4 0 2
5 1 3
6 1 4
7 1 5
8 0 5
9 0 5

Elaborado por: Katherine Cedefio
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Gréfico N° 6. Flujograma de requerimiento de bienes y servicios. Parte II.
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REQUERIMIENTO DE BIENES POR INFIMA CUANTIA

Fase 3
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Elaborado por: Katherine Cedefio

MM: Memorando



Tabla N° 18. Tiempos propuestos para Requerimientos de bienes y servicios. Parte Il.

TIEMPOS PROPUESTOS POR
PROCESOS
INFIMA CUANTIA

ACTIVIDAD PROP}UESTO PROPUESTO OBSERVACIONES
(dias) .
(dias)

DIAS DEL INICIO
5 5 DEL
REQUERIMIENTO

O[N] |C

O|lo|N|lo|ja|d_|lw|IN]|F

=
o

=
o
=
o

=
=
=
o

=
N
=
o

-
w
-
=

k||| |F|FP|O|FR|FP|OCO|OC|]|O

=
i
=
N

Elaborado por: Katherine Cedefio
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Fase 4

Gréfico N° 7. Flujograma de requerimiento de bienes y servicios. Parte IlI.
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REQUERIMIENTO DE BIENES POR SUBASTA INVERSA
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Elaborado por: Katherine Cedefio




Grafico N° 8. Flujograma de requerimiento de bienes y servicios. Parte Il (a).
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REQUERIMIENTO DE BIENES POR SUBASTA INVERSA

Fase 4A
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Grafico N° 9. Flujograma de requerimiento de bienes y servicios. Parte Ill (b).
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REQUERIMIENTO DE BIENES POR SUBASTA INVERSA

Fase 4B
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Elaborado por:
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Grafico N° 10. Flujograma de requerimiento de bienes y servicios. Parte Il (c).

REQUERIMIENTO DE BIENES POR SUBASTA INVERSA
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Elaborado por: Katherine Cedefio
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Tabla N° 19. Tiempos propuestos para Requerimientos de bienes y servicios. Parte Il

TIEMPOS PROPUESTOS POR PROCESOS
SUBASTA INVERSA
TEMPO. |, cUMOLADO
ACTIVIDAD PRo(cPﬁl;lsE)STo PROPUESTO OBSERVACIONES
(dias)
5 s DIAS DEL INICIO DEL
REQUERIMIENTO
1 2 7
2 o 7
3 1 8
4 o 8
5 1 9
6 o 9
7 o 9
8 1 10
9 o 10
10 o 10
11 o 10
12 o 10
13 o 10
14 1 11
15 o 11
DEPENDE DEL
16 1 12 CRONOGRAMA EN EL
PORTAL DE COMPRAS
PUBLICAS
DEPENDE DEL
17 1 13 CRONOGRAMA EN EL
PORTAL DE COMPRAS
PUBLICAS

18 o 13
19 o 13
20 o 13
21 o 13
22 o 13
23 o 13
24 1 14
25 o 14
26 (o] 14
27 o 14
28 1 15
29 [0} 15
30 1 16
31 o 16
32 (o} 16
33 0 16
34 1 17
35 o 17
36 o] 17
37 o 17
38 o 17
39 1 18
40 o 18
41 o 18
42 1 19
43 o 19
a4 o 19
45 1 20
46 1 21
47 1 22
48 0o 22
49 1 23
50 [s) 23
51 1 24
52 ) 24
53 1 25
54 1 26

Elaborado por: Katherine Cedefio.
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Gréfico N° 11. Flujograma de requerimiento de bienes y servicios. Parte IV.
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REQUERIMIENTO DE EIENES POR CATALOGO ELECTRONICO
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Elaborado por: Katherine Cedefio.




Tabla N° 20. Tiempos propuestos para Requerimientos de bienes y servicios. Parte IV.

TIEMPOS PROPUESTOS POR PROCESOS
CATALOGO ELECTRONICO
TIEMPO
ACTIVIDAD PR-I(-)IIE,\SESTO ACUMULADO OBSERVACIONES
(dias) PROP'UESTO
(dias)
5 5 DIAS DEL INICIO DEL
REQUERIMIENTO
1 2 7
2 0 7
3 0 7
4 0 7
5 1 8
6 0 8
7 0 8
8 1 9
9 1 10
10 0 10

Elaborado por: Katherine Cedefio.

Cuadro N°2. Comparacion de tiempos por proceso: Requerimiento de bienes y servicios.

COMPARACION DE TIEMPOS POR PROCESO

ELECTRONICO

TIEMPO TIEMPO

PROCESO ACTUAL | OBSERVACIONES |PROPUESTO| OBSERVACIONES RESULTADOS / MEJORAS

(dias) (dias)
AHORRO
CONSIDERADO EL

MATERIALES
e
SERVICIOS EN 245 INFIMA CUANTIA Y 53 SUBAST A INVERsA. | AHORRO EN | TONERPOR LA
GENERAL SUBASTA INVERSA CATALOGO TIEMPO | REDUCCION DE

DEVOLUCIONES DE

PROCESOS

Elaborado por: Katherine Cedefio.

Cuadro N°3. Indicadores propuestos para proceso: Requerimiento de bienes y servicios en general.

PROCESO INDICADOR FORMULA

TIEMPO PROMEDIO DE
TIEMPO TOTAL DE TODOS LOS PROCESOS ATENDIDOS /

ADQUISICION DE BIENES Y 3
NUMERO DE PROCESOS ATENDIDOS

SERVICIOS
REQUERIMIENTOS DE BIENES

Y SERVICIOS EN GENERAL

(NUMERO DE REQUERIMIENTOS ATENDIDOS /
NUMERO DE REQUERIMIENTOS SOLICITADOS) * 100

PORCENTAIJE DE REQUERIMIENTOS
ATENDIDOS AL 100%

Elaborado por: Katherine Cedefio.

67



5.3.1.2.

68

Reposicidn de caja chica.

Cuadro N°4. Formulario del proceso: Reposicién de caja chica.

PROCESO

REPOSICION DE CAJA CHICA

DUENO DEL PROCESO

ADMINISTRATIVO FINANCIERO

FECHA DE LA VERSION

SEPTIEMBRE DE 2014

OBJETIVO REALIZAR LA REPOSICION DE CAJA CHICA EN EL PLAZO ESTABLECIDO SEGUN LEY
CLIENTE CLIENTES INTERNOS DEL CB-GADM-SD
ACTIVADOR REQUIRIENTE DE CUALQUIER AREA
PRODUCTO REPOSICION DEL FONDO DE CAJA CHICA

PARTICIPANTES

DELEGADO DE CAJA CHICA, SUBDIRECCIONA DMINISTRTIVA FINANCIERA, CONTABILIDAD, TESORERIA, DIRECCION

DESCRIPCION DEL
FLUJO

ENCARGADO DE CAJA CHICA SOLICITA REPOSICION DEL FONDO./ CONTABILIDAD VERIFICA DOCUMENTOS Y GASTOS

REALIZADOS ./ DIRECCION EJECUTIVA EMITE ORDEN DE GASTO./ SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA FINANCIERA EMITE ORDEN

DE PAGO./ TESORERIA VERFICIA DOCUMENTACION./ SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA FINANCIERA REALIZA PAGO.

CONTINGENCIAS

DEMORA EN LA REPOSICION POR ERRORES EN LA SOLICITUD, VALORES, FACTURAS

PRINCIPALES
TECNOLOGIAS DE COMPUTADORAS, INTERNET
APOYO
DOCUMENTOS DE MEMORANDOS, FORMULARIO DE CAJA CHICA, HOJA DE CONTROL PREVIO Y EVALUACION DE DOCUMENTOS
APOYO
INDICADORES PORCENTAJE DE REPOSICIONES SIN RETRASO.// TIEMPO PROMEDIO DE REPOSICIONES EFECTIVAS
PRINCIPALES
RIESGO ERROR DEL ENCARGADO DE LA CAJA CHICA POR CALCULO DE VALORES, Y POR NO SOLICITAR LA DOCUMENTACION
OPERACIONAL NECESARIA
PUNTOS DE CONTABILIDAD, TESORERIA
CONTROL

OBSERVACIONES

ELABORADO POR

REVISADO POR APROBADO POR

FIRMA

FIRMA FIRMA

Fecha:

Fecha: Fecha:

Elaborado por: Katherine Cedefio.




Fase 1

Grafico N° 12. Flujograma de Reposicion de caja chica.
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MM: Memorando, CC: Copia, SDAF: Subdireccién administrativa financiera

Elaborado por: Katherine Cedefio
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Tabla N° 21. Tiempos propuestos para Reposicion de caja chica.

TIEMPOS PROPUESTOS POR PROCESOS
REPOSICION DE CAJA CHICA
TIEMPO
ACTIVIDAD PR-gE'\L/JIESOTO ACUMULADO OBSERVACIONES
(dias) PROP’UESTO
(dias)
1 2 2
2 0 2
3 1 3
4 0 3
5 1 4
6 1 5
7 0 5
8 1 6
9 1 7
10 0 7
11 1 8
12 0 8
13 2 10

Elaborado por: Katherine Cedefio.

Cuadro N°5. Comparacion de tiempos por proceso: Reposicién de caja chica.

COMPARACION DE TIEMPOS POR PROCESO
TIEMPO TIEMPO
PROCESO ACTUAL | OBSERVACIONES |PROPUESTO| OBSERVACIONES RESULTADOS / MEJORAS
(dias) (dias)
AHORRO
MATERIALES
. 73,68% DE |  COMO HOJAS,
REPOS(':(E"I%': CAIA 38 10 AHORRO EN |  TONERPOR LA
TIEMPO REDUCCION DE
DEVOLUCIONES DE
PROCESOS
Elaborado por: Katherine Cedefio.
Cuadro N°6. Indicadores propuestos para proceso: Reposicion de caja chica.
PROCESO INDICADOR FORMULA

PORCENTAIJE DE REPOSICIONES SIN [ (NUMERO DE SOLICITUDES DE REPOSICION SIN RETRASO
RETRASO / TOTAL DE SOLICITUDES DE REPOSICION) * 100
REPOSICION DE CAJA CHICA

TOTAL TIEMPO EN QUE SE HACEN EFECTIVAS LAS
REPOSICIONES /
TOTAL DE SOLICITUDES DE REPOSICION ATENDIDAS

TIEMPO PROMEDIO DE
REPOSICIONES EFECTIVAS

Elaborado por: Katherine Cedefio.
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Compras con caja chica.

Cuadro N°7. Formulario del proceso: Compras con caja chica.

PROCESO

COMPRAS CON CAJA CHICA

DUENO DEL PROCESO

ADMINISTRATIVO FINANCIERO

FECHA DE LA VERSION

SEPTIEMBRE DE 2014

OBJETIVO ATENDER DE MANERA RAPIDA Y OPORTUNA LAS ADQUISICIONES DE BIENES PARA NECESIDADES URGENTES
CLIENTE CLIENTES INTERNOS Y EXTERNOS DEL CB-GADM-SD
ACTIVADOR REQUIRIENTE DE CUALQUIER AREA
PRODUCTO ADQUISICION DE BIENES CON VALOR MENOR O IGUAL A 50 DOLARES POR NECESIDAD URGENTE

PARTICIPANTES

REQUIRIENTE, SUBDIRECCIONA DMINISTRTIVA FINANCIERA, DELEGADO DE CAJA CHICA, TESORERIA

DESCRIPC |ON DEL| REQUIRIENTE PONE EN CONOCIMIENTO NECESIDAD PARA AUTORIZACION ./ SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA FINANCIERA
FLUJO AUTORIZA./ DELEGADO DE CAJA CHICA ENTREGA DINERO./ TESORERIA ENTREGA RETENCION.

CONTINGENCIAS
PRINCIPALES

FACTURAS Y RETENCIONES LLENADAS DE MANERA INCORRECTA

TECNOLOGIAS DE
APOYO

DOCUMENTOS DE
APOYO

MEMORANDOS, FACTURAS, RETENCIONES

INDICADORES
PRINCIPALES

PORCENTAJE DE REQUERIMIENTOS URGENTES ATENDIDOS./ TIEMPO PROMEDIO DE ATENCION DE REQUERIMIENTOS

RIESGO
OPERACIONAL

ERROR EN LLENADO DE FACTURA Y RETENCION, REQUIRIENTE NO SOLICITE AUTORIZACION ANTES DE REALIZAR LA COMPRA.

PUNTOS DE
CONTROL

DELEGADA DE CAJA CHICA, CONTABILIDAD

OBSERVACIONES

ELABORADO POR

REVISADO POR

APROBADO POR

FIRMA

FIRMA

FIRMA

Fecha:

Fecha:

Fecha:

Elaborado por: Katherine Cedefio.




Grafico N° 13. Flujograma de Compras con caja chica.
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Elaborado por: Katherine Cedefio.

MM: Memorando



Tabla N° 22. Tiempos propuestos para Compras con caja chica.

TIEMPOS PROPUESTOS POR PROCESQOS
COMPRAS CON CAJA CHICA
TIEMPO
ACTIVIDAD PRBIE'\L/JIES?TO ACUMULADO OBSERVACIONES
(dias) PROP'UESTO
(dias)
1 1 1
2 0 1
3 0 1
4 1 2
5 0 2
6 0 2
7 0 2
8 1 3
9 1 4

Elaborado por: Katherine Cedefio.

Cuadro N°8. Comparacion de tiempos por proceso: Compras con caja chica.

COMPARACION DE TIEMPOS POR PROCESO

TIEMPO TIEMPO
PROCESO ACTUAL OBSERVACIONES [ PROPUESTO| OBSERVACIONES RESULTADOS / MEJORAS
(dias) (dias)
AHORRO
MATERIALES
0,

COMPRAS CON AS:Q:Rg DEE COMO HOJAS,
CAJA CHICA z 4 TONER POR LA

TIEMPO REDUCCION DE
DEVOLUCIONES DE
PROCESOS

Elaborado por: Katherine Cedefio.

Cuadro N°9. Indicadores propuestos para proceso: Compras con caja chica.
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PROCESO

INDICADOR

FORMULA

COMPRAS CON CAJA CHICA

PORCENTAIJE DE REQUERIMIENTOS
URGENTES ATENDIDOS

(NUMERO DE REQUERIMIENTOS ATENDIDOS /
TOTAL DE REQUERIMIENTOS REALIZADOS) * 100

TIEMPO PROMEDIO DE ATENCION
DE REQUERIMIENTOS

TOTAL TIEMPO DE ATENCION DE REQUERIMIENTOS
EFECTIVOS /
NUMERO DE REQUERIMIENTOS ATENDIDOS

Elaborado por: Katherine Cedefio.
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Denuncia por pérdida de bienes.

Cuadro N°10. Formulario del proceso: Denuncias por pérdida de bienes.

PROCESO

DENUNCIAS POR PERDIDA DE BIENES

DUENO DEL PROCESO

ADMINISTRATIVO FINANCIERO

FECHA DE LA VERSION

SEPTIEMBRE DE 2014

OBJETIVO DENUNCIAR DE MANERA OPORTUNA LA PERDIDA DE BIENES PARA LOS DESCARGOS RESPECTIVOS
CLIENTE SERVIDORES DEL CB-GADM-SD
ACTIVADOR SERVIDOR
PRODUCTO DENUNCIA DE LA PERDIDA DEL BIEN
SERVIDOR, DIRECCION EJECUTIVA, SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA FINANCIERA, CONTROL DE BIENES, CONTABILIDAD,
PARTICIPANTES TALENTO HUMANO.
DES CR|PC|ON DEL SERVIDOR INFORMA SOBRE ACONTECIMIENTO A DIRECCION EJECUTIVA./ SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA INFORMA SOBRE
FLUJO DATOS DEL BIEN./ ASESORIA JURIDICA REALIZA DENUNCIA.
CONTINGENCIAS QUE LOS SERVIDORES NO INFORMEN DE LA PERDIDA EN EL TIEMPO QUE DETERMINA LA LEY
PRINCIPALES
TECNOLOGIAS DE COMPUTADORAS, INTERNET, SISTEMA OLYMPO
APOYO
DOCUMENTOS DE MEMORANDOS, FACTURAS, REPORTE SISTEMA OLYMPO, DENUNCIA
APOYO
INDICADORES PORCENTAJE DE PERDIDAS REPORTADAS.// PORCENTAJE DE PERDIDAS CON CUENTA POR COBRAR.// PORCENTAJE DE
PRINCIPALES PERDIDAS CON DENUNCIA EN FISCALIA
RIESGO QUE LOS SERVIDORES NO DENUNCIEN LA PERDIDA
OPERACIONAL
PUNTOS DE SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA FINANCIERA, DIRECCION EJECUTIVA, ASESORIA JURIDICA, CONTABILIDAD, CONTROL DE
CONTROL BIENES
OBSERVACIONES
ELABORADO POR REVISADO POR APROBADO POR
FIRMA FIRMA FIRMA
Fecha: Fecha: Fecha:

Elaborado por: Katherine Cedefio.




Grafico N° 14. Flujograma de Denuncias por robo o hurto.

DENUNCIAS POR ROBO O HURTO
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Elaborado por: Katherine Cedefio.
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Tabla N° 23. Tiempos propuestos para Denuncias por pérdidas.

TIEMPOS PROPUESTOS POR PROCESOS

DENUNCIAS POR PERDIDAS

TIEMPO ACIJEICJAESDO
ACTIVIDAD PRO(ZTL;SI?TO PROP’UESTO OBSERVACIONES
(dias)
1 2 2
2 0 2
3 1 3
4 0 3
5 1 4
6 1 5
7 0 5
8 0 5
9 0 5
10 1 6
11 1 7
12 2 9
13 0 9
14 0 9
15 1 10

Elaborado por: Katherine Cedefio.

Cuadro N°11. Comparacion de tiempos por proceso: Denuncias por pérdida de bienes.

COMPARACION DE TIEMPOS POR PROCESO

PROCESO

TIEMPO
ACTUAL

(dias)

TIEMPO
PROPUESTO
(dias)

OBSERVACIONES

OBSERVACIONES

RESULTADOS / MEJORAS

DENUNCIAS POR
PERDIDAS

19

10

AHORRO MATERIALES
COMO HOJAS, TONER
POR LA REDUCCION DE
DEVOLUCIONES DE
PROCESOS + AHORRO
PARA LOS SERVIDORES
POR REDUCCION DE
CUENTAS POR COBRAR.

47,37 % DE
AHORRO EN
TIEMPO

Elaborado por: Katherine Cedefio.

Cuadro N°12. Indicadores propuestos para el proceso: Denuncias por pérdida de bienes.

PROCESO

INDICADOR

FORMULA

BIENES

DENUNCIAS POR PERDIDA DE

PORCENTAJE DE PERDIDAS
REPORTADAS

(NUMERO DE REPORTES REALIZADOS /
NUMERO DE PERDIDAS) * 100

PORCENTAJE DE PERDIDAS CON
CUENTA POR COBRAR

(NUMERO DE REPORTES CON RESULTADO DE CUENTA
POR COBRAR /

NUMERO DE REPORTES REALIZADOS) * 100

PORCENTAIJE DE PERDIDAS CON
DENUNCIA EN FISCALIA

(NUMERO DE REPORTES CON DENUNCIA EN LA FISCALIA
/

NUMERO DE REPORTES REALIZADOS) * 100

Elaborado por: Katherine Cedefio.
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Mantenimiento de vehiculos, equipos y edificios.

Cuadro N°13. Formulario del proceso: Mantenimiento de vehiculos, equipos, edificios.

PROCESO

MANTENIMIENTO DE VEHICULOS, EQUIPOS, EDIFICIOS

DUENO DEL PROCESO

ADMINISTRATIVO FINANCIERO

FECHA DE LA VERSION

SEPTIEMBRE DE 2014

REALIZAR EL MANTENIMIENTO PREVENTIVO Y CORRECTIVO DE LOS VEHICULOS, EQUIPOS Y EDIFICIOS DEL CB-GADM-SD A

OBJETIVO
TIEMPO
CLIENTE CLIENTES INTERNOS Y EXTERNOS DEL CB-GADM-SD
ACTIVADOR OFICIAL DE GUARDIA
PRODUCTO VEHICULOS, EQUIPOS Y EDIFICIOS EN BUEN ESTADO

PARTICIPANTES

SERVICIOS INSTITUCIONALES, JEFES DE TRANSPORTE, OFICIALES DE GUARDIA, SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA
FINANCIERA, DIRECCION EJECUTIVA, CONTABILIDAD, TESORERIA, COMPRAS PUBLICAS

DESCRIPCION DEL

OFICIALES DE GUARDIA INFORMAN SOBRE NECESIDAD DE MANTENIMIENTO./ SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA FINANCIERA

FLUJO SOLICITA A SERVICIOS INSTITUCIONALES ATENDER., SERVICIOS INSTITUCIONALES ATIENDE Y SOLICITA PAGO.
CONTINGENCIAS QUE SERVICIOS INSTITUCIONALES NO ATIENDA DE MANERA RAPIDA LA NECESIDAD DE MANTENIMIENTO
PRINCIPALES
TECNOLOGIAS DE COMPUTADORA, INTERNET, TELEFONO
APOYO
DOCUMENTOS DE MEMORANDOS, ORDEN DE MANTENIMIENTO, RECIBIDO A SATISFACCION, FACTURAS
APOYO
INDICADORES PORCENTAJE DE VEHICULOS ACTIVOS SIN DANOS./ TIEMPO PROMEDIO DE ATENCION DE MANTENIMIENTOS./ PORCENTAJE
PRINCIPALES DE REQUERIMIENTOS DE MANTENIMIENTO ATENDIDOS
RIESGO QUE OFICIAL DE GUARDIA NO PRESENTE SOLICITUD INMEDIATAMENTE, QUE SERVICIOS INSTITUCIONALES SE OLVIDE DE
OPERACIONAL MANTENIMIENTO
Péjgll-\ll-'?SODLE SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA FINANCIERA, CONTABILIDAD, TESORERIA, JEFES DE TRANSPORTE

OBSERVACIONES

ELABORADO POR

REVISADO POR

APROBADO POR

FIRMA

FIRMA

FIRMA

Fecha:

Fecha:

Fecha:

Elaborado por: Katherine Cedefio.




Fase 1

Grafico N° 15. Flujograma de Mantenimiento de vehiculos, equipos y edificios.
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MM: Memorandos; FC: Factura; RS: Recibido a satisfaccién

Elaborado por: Katherine Cedefio.
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Tabla N° 24. Tiempos propuestos para Mantenimiento de vehiculos, equipos, edificios.

TIEMPOS PROPUESTOS POR PROCESOS

MANTENIMIENTO DE VEHICULOS, EQUIPOS,
EDIFICIOS

TIEMPO | scim ADO
ACTIVIDAD PRO(ZI'LaJSE)STO PROPUESTO OBSERVACIONES

(dias)

Olo|N|jo|jO|~|wW|IN|F

=
o

=
=

=
N

Rl|O|R|O|OC|O|R|O|Rr|O|O|O|F
[S20 IR I OV OV WOV OV I\ I B e ol

=
w

Elaborado por: Katherine Cedefio.

Cuadro N° 14. Comparacion de tiempos por proceso: Mantenimiento de vehiculos, equipos, edificios.

COMPARACION DE TIEMPOS POR PROCESO

TIEMPO TIEMPO
PROCESO ACTUAL OBSERVACIONES |PROPUESTO | OBSERVACIONES RESULTADOS / MEJORAS
(dias) (dias)

AHORRO MATERIALES
COMO HOJAS, TONER
91,23% DE | PORLA REDUCCION DE
DEVOLUCIONES DE
PROCESOS + AUMENTO
DE EFICIENCIA PARA LA
ATENCION DE
EMERGENCIAS

MANTENIMIENTO
DE VEHICULOS, 57 5 AHORRO EN
EQUIPOS, EDIFICIOS TIEMPO

Elaborado por: Katherine Cedefio.

Cuadro N° 15. Indicadores propuestos para proceso: Mantenimiento de vehiculos, equipos, edificios.

PROCESO INDICADOR FORMULA
P'ORCENTAJE DE VEHICULOS (NUMERO DE VEHICULO ACTIVOS (SIN DANO) /
ACTIVOS SIN DANOS NUMERO TOTAL DE VEHICULOS) * 100

MANTENIMIENTO DE TIEMPO PROMEDIO DE ATENCION A TIEMPO TOTAL DE ATENCION DE MANTENIMIENTO /

VEHICULOS, EQUIPOS, REQUERIMIENTOS DE NUMERO DE REQUERIMIENTOS DE MANTENIMIENTO
EDIFICIOS MANTENIMIENTOS ATENDIDOS

PORCENTAJE DE REQUERIMIENTOS | NUMERO DE REQUERIMIENTOS ATENDIDOS / TOTAL

DE MANTENIMIENTOS ATENDIDOS REQUERIMIENTOS REALIZADO * 100

Elaborado por: Katherine Cedefio.
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Pago de servicios basicos.

Cuadro N° 16. Formulario del proceso: Pago de servicios basicos.

PROCESO

PAGO DE SERVICIOS BASICOS

DUENO DEL PROCESO

ADMINISTRATIVO FINANCIERO

FECHA DE LA VERSION

SEPTIEMBRE DE 2014

OBJETIVO PAGAR LOS SERVICIOS BASICOS ANTES DEL VENCIMIENTO PARA NO TENER CORTES DEL SERVICIO
CLIENTE CLIENTES INTERNOS DEL CB-GADM-SD
ACTIVADOR SERVICIOS INSTITUCIONALES
PRODUCTO SERVICIOS BASICOS AL DiA

PARTICIPANTES

SERVICIOS INSTITUCIONALES, SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA FINANCIERA, DIRECCION EJECUTIVA, CONTABILIDAD,

TESORERIA

DESCRIPCION DEL
FLUJO

SERVICIOS INSTITUCIONALES SOLICITA PAGO./ CONTABILIDAD REVISA Y REALIZA REGISTRO./ DIRECCION EJECUTIVA EMITE
ORDEN DE GASTO./ SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA FINANCIERA EMITE ORDEN DE PAGO./ TESORERIA Y SUBDIRECCION
ADMINISTRATIVA FINANCIERA REALIZAN PAGO./ SERVICIOS INSTITUCIONALES REGISTRA PAGO EN CNT

CONTINGENCIAS

SERVICIOS INSTITUCIONALES NO SOLICITE EL PAGO CON EL TIEMPO NECESARIO Y QUE NO REGISTRE EL PAGO EN CNT

PRINCIPALES
TECNOLOGIAS DE COMPUTADORAS, INTERNET
APOYO
DOCUMENTOS DE MEMORANDOS, FACTURAS, COMPROBANTES DE PAGO
APOYO
INDICADORES PORCENTAIJE DE SERVICIOS BASICOS QUE HAN SUFRIDO CORTE./ PORCENTAJE DE RETRASO EN REGISTRO DE PAGO
PRINCIPALES
RIESGO DEMORA EN EL REGISTRO DEL PAGO
OPERACIONAL
PUNTOS DE SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA FINANCIERA, CONTABILIDAD, SERVICIOS INSTITUCIONALES
CONTROL

OBSERVACIONES

ELABORADO POR

REVISADO POR APROBADO POR

FIRMA

FIRMA FIRMA

Fecha:

Fecha:

Fecha:

Elaborado por: Katherine Cedefio.




Fase 1

Grafico N° 16. Flujograma de Pago de servicios bésicos.
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MM: Memorandos; FC: Factura; CC: Con copia; SDAF: Subdireccion administrativa financiera

Elaborado por: Katherine Cedefio.



Tabla N° 25. Tiempos propuestos para Pago de servicios basicos.

TIEMPOS PROPUESTOS POR PROCESOS
PAGO DE SERVICIOS BASICOS
TIEMPO
ACTIVIDAD PREIE'\L/JIESOTO ACUMULADO OBSERVACIONES
(dias) F’ROPIUESTO
(dias)
1 0 0
2 0 0
3 1 1
4 0 1
5 1 2
6 0 2
7 1 3
8 1 4
9 1 5
10 0 5
11 1 6
12 0 6
13 2 8
14 1 9
15 0 9
16 0 9

Elaborado por: Katherine Cedefio.

Cuadro N° 17. Comparacion de tiempos por proceso: Pago de servicios basicos.

COMPARACION DE TIEMPOS POR PROCESO

TIEMPO TIEMPO
PROCESO ACTUAL | OBSERVACIONES |PROPUESTO | OBSERVACIONES RESULTADOS / MEJORAS
(dias) (dias)
AHORRO MATERIALES
COMO HOJAS, TONER
50 % DE POR LA REDUCCION DE
PAGO;&ESSIECR)\SAC'OS 18 9 AHORRO EN DEVOLUCIONES DE
TIEMPO PROCESOS +
DISMINUCION DE CORTE
DE SERVICIOS BASICOS

Elaborado por: Katherine Cedefio.

Cuadro N° 18. Indicadores propuestos para el proceso: Pago de servicios basicos.

PROCESO INDICADOR FORMULA

(NUMERO DE SERVICIOS BASICOS QUE HAN SUFRIDO
PORCENTAIJE DE SERVICIOS

CORTE /
BASICOS QUE HAN SUFRIDO CORTE .
PAGO DE SERVICIOS BASICOS TOTAL DE SERVICIOS BASICOS) * 100
PORCENTAIJE DE RETRASO EN (TOTAL DE REGISTRO DE PAGO CON RETRASO /
REGISTRO DE PAGO TOTAL DE REGISTRO DE PAGO) * 100

Elaborado por: Katherine Cedefio.
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5.3.2. Procesos del area del talento humano.

5.3.2.1.

Anticipo de remuneraciones.

Cuadro N° 19. Formulario del proceso Anticipo de remuneraciones.

PROCESO

ANTICIPO DE REMUNERACIONES

DUENO DEL PROCESO

ADMINISTRATIVO FINANCIERO

FECHA DE LA VERSION

SEPTIEMBRE DE 2014

OBJETIVO ACREDITAR EL ANTICIPO SOLICITADO POR NECESIDAD PERSONAL, SIN RETRASO
CLIENTE SERVIDORES DEL CB-GADM-SD

ACTIVADOR SERVIDOR

PRODUCTO ANTICIPO ACREDITADO

PARTICIPANTES

SERVIDOR, DIRECCION EJECUTIVA, SUBDIRECCION ADMINISTRTIVA FINANCIERA, SUBDIRECCION TALENTO HUMANO,
CONTABILIDAD, TESORERIA, ASESORIA JURIDICA

DESCRIPCION DEL

SERVIDOR PRESENTA NECESIDAD A DIRECCION EJECUTIVA./ TALENTO HUMANO REALIZA INFORME RESPECTIVO./ ASESORIA

FLUJO JURIDICA HACE FIRMAR LETRA DE CAMBIO./ SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA FINANCIERA REALIZA PAGO
CONTINGENCIAS QUE EL SERVIDOR NO TENGA CAPACIDAD DE PAGO, QUE NO SE REALICE LA ACREDITACION
PRINCIPALES
TECNOLOGIAS DE COMPUTADORAS, INTERNET
APOYO
DOCUMENTOS DE MEMORANDOS, ORDEN DE GASTO, ORDEN DE PAGO, LETRA DE CAMBIO
APOYO
INDICADORES TIEMPO PROMEDIO DE ACREDITACION DEL ANTICIPO
PRINCIPALES
RIESGO ERROR EN LA ACREDITACION A CUENTA EQUIVOCADA
OPERACIONAL
PUNTOS DE SUBDIRECCION TALENTO HUMANO, CONTABILIDAD, TESORERIA
CONTROL

OBSERVACIONES

ELABORADO POR

REVISADO POR

APROBADO POR

FIRMA

FIRMA

FIRMA

Fecha:

Fecha:

Fecha:

Elaborado por: Katherine Cedefio.




Grafico N° 17. Flujograma de Anticipo de remuneraciones.

ANTICIPO DE REMUNERACIONES
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Fase 1

FIN

SUBDIRECCION . .
) SUBDIRECCION DEL TALENTO ASESORIA ,
SERVIDOR DIRECCION EJECUTIVA ADMINISTRATIVA y CONTABILIDAD TESORERIA
HUMANO JURIDICA
FINANCIERA
[ilz ANALIZAY EMITE
Au?gk:gggon P SOLICITA INFORME > INFORME DE
CAPACIDAD DE PAGO
MM
TIENE CAPACIDAD
DE PAGO
DEVUELVE i
SoLICITUD v
AUTORIZA # REMITE INFORME
N
DEVUELVE B
FIN SOLICITUD
5OLICITA HACER LLENA LETRA DE
FIRMAR LETRA DE CAMBIO Y HACE
CAMBIO FIRMAR
SOLICITA CONTROL | REMITE
PREVIO b DOCUMENTACION
[ —
o | EMITE HOJA DE
| CONTROL PREVIO
EMITE ORDEN DE
PAGO
(i L&
EMITE HOJA DE EMITE HOJA DE
P> EVALUACION DE | EVALUACION DE
DOCUMENTO DOCUMENTOS
REGISTRA SOLICITUD
FIN { Y REMITE PARA
REGISTRO EN ROLES
A
17 |
AUTORIZAY | SUBE ARCHIVO DE
CONFIRMA PAGO | © PAGO A BCE

MM: Memorando, LC: Letra de cambio, CC: Copia, TTHH: Talento humano
Elaborado por: Katherine Cedefio.




Tabla N° 26. Tiempos propuestos para Anticipo de remuneraciones.

TIEMPOS PROPUESTOS POR PROCESOS
ANTICIPO DE REMUNERACIONES
TIEVPO | (it Abo
ACTIVIDAD PRO(;[;SE)STO PROPUESTO OBSERVACIONES
(dias)
1 1 1
2 0 1
3 1 2
4 0 2
5 1 3
6 0 3
7 0 3
8 1 4
DEPENDE DE QUE EL
9 1 5 SERVIDOR SE ACERQUE A
FIRMAR
10 0 5
11 1 6
12 1 7
13 1 8
14 1 9
15 1 10
16 1 11
17 0 11
18 2 13

Elaborado por: Katherine Cedefio.

Cuadro N° 20. Comparacion de tiempos por proceso: Anticipo de remuneraciones.

COMPARACION DE TIEMPOS POR PROCESO

REMUNERACIONES

42

13

TIEMPO TIEMPO
PROCESO ACTUAL OBSERVACIONES | PROPUESTO| OBSERVACIONES RESULTADOS / MEJORAS
(dias) (dias)
AHORRO MATERIALES
69,05 % DE
ANTICIPO DE ° COMO HOJAS, TONER

AHORRO EN | POR LA REDUCCION DE
TIEMPO DEVOLUCIONES DE
PROCESOS

Elaborado por: Katherine Cedefio.

Cuadro N° 21. Indicadores propuestos para proceso: Anticipo de remuneraciones.
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PROCESO

INDICADOR

FORMULA

ANTICIPO DE
REMUNERACIONES

TIEMPO PROMEDIO DE
ACREDITACION DEL ANTICIPO

SOLICITADO

TIEMPO TOTAL DE ACREDITACION DE ANTICIPOS /
NUMERO DE ANTICIPOS ACREDITADOS

Elaborado por: Katherine Cedefio.




5.3.2.2.

Capacitaciones.

Cuadro N° 22. Formulario del proceso: Capacitaciones.

86

PROCESO

CAPACITACIONES

DUENO DEL PROCESO

ADMINISTRATIVO FINANCIERO

FECHA DE LA VERSION

SEPTIEMBRE DE 2014

OBJETIVO CAPACITAR A LOS SERVIDORES DEL CB-GADM-SD CONTINUAMENTE SIN QUE SE PRESENTEN PROBLEMAS DE PAGO
CLIENTE SERVIDORES DEL CB-GADM-SD
ACTIVADOR TALENTO HUMANO
PRODUCTO SERVIDORES CAPACITADOS Y CAPACITACIONES PAGADAS

PARTICIPANTES

SUBDIRECCION TALENTO HUMANO, DIRECCION EJECUTIVA, SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA FINANCIERA, COMPRAS
PUBLICAS, CONTABILIDAD, TESORERIA

DESCRIPCION DEL
FLUJO

SUBDIRECCION TALENTO HUMANO SOLICITA CERTIFICACION DE FONDOS Y LUEGO AUTORIZACION A DIRECCION EJECUTIVA ./
SISOBREPASA EL MONTO MAXIMO DE LA INFIMA CUANTIA ATIENDE CONTRATACION COMPRAS PUBLICAS./ SUBDIRECCION
ADMINISTRATIVA FINANCIERA REALIZA PAGO

CONTINGENCIAS

TALENTO HUMANO NO SOLICITE AUTORIZACION CON LA DEBIDA ANTICIPACION, Y/O QUE NO PRESENTEN LA

PRINCIPALES DOCUMENTACION COMPLETA PARA EL PAGO Y QUE EL PAGO SE DEMORE
TECNOLOGIAS DE COMPUTADORAS, INTERNET
APOYO
DOCUMENTOS DE MEMORANDOS, FACTURAS, CERTIFICADOS
APOYO
INDICADORES PORCENTAJE DE PROCESOS DEVUELTOS
PRINCIPALES
RIESGO ERROR EN VALORES
OPERACIONAL
PUNTOS DE SUBDIRECCION TALENTO HUMANO, CONTABILIDAD, TESORERIA
CONTROL

OBSERVACIONES

ELABORADO POR

REVISADO POR

APROBADO POR

FIRMA

FIRMA

FIRMA

Fecha:

Fecha:

Fecha:

Elaborado por: Katherine Cedefio.




Gréfico N° 18. Flujograma de Capacitaciones.
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Fase 1
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FINANCIERA
REUNE -
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DOCUMENTACION SOLICITA CONTROL DOCUMENTACION
COMPLETA Y SOLICITA PREVIO COMPLETA
EL PAGO A PROVEEDOR
NO: si
REALIZA 13
CORRECCIONESY | ¢ EMITE HOJA DE
REMITE A D DEVOLUCION
CONTABILIDAD
15
EMITE HOJA DE
CONTROL PREVIO
Y
EMITE ORDENDE | SOLICITA ORDEN DE
GASTO [ GASTO
—‘ MM MM 7
Ejls 19| EMITE HOJA DE 2
EVALUACION DE EMITE HOJA DE
P> EMITE ORDEN DE PAGO > DOCUMENTOS Y P EVALUACION DE
REGISTRA DOCUMENTOS
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Y

2 |

SUBE ARCHIVO DE

EN EL BCE

PAGO A BCE

MM: Memorando, CC: Copia, TTHH: Talento humano

Elaborado por: Katherine Cedefio.




Tabla N° 27. Tiempos propuestos para Capacitaciones.

TIEMPOS PROPUESTOS POR PROCESOS
CAPACITACIONES
TIEMPO ACIJII\?L\TEAODO
ACTIVIDAD PRO(ZiLaJSE)STO PROP’UESTO OBSERVACIONES
(dias)

1 1 1

2 0 1

3 0 1

4 0 1

5 1 2

6 0 2

7 0 2

8 1 3

9 0 3

10 1 4

11 2 6

12 0 6

13 2 8

14 2 10

15 0 10

16 0 10

17 1 11

18 1 12

19 1 13

20 1 14

21 0 14

22 2 16

23 0 16

24 1 17

Elaborado por: Katherine Cedefio.

Cuadro N° 23. Comparacion de tiempos por proceso: Capacitaciones.

COMPARACION DE TIEMPOS POR PROCESO

88

TIEMPO TIEMPO
PROCESO ACTUAL OBSERVACIONES | PROPUESTO | OBSERVACIONES RESULTADOS / MEJORAS
(dias) (dias)
CONSIDERADO AHORRO MATERIALES
HASTA CONSIDERADO 29,17% DE | COMO HOJAS, TONER
CAPACITACIONES 24 AUTORIZACION DE 17 PROCESO COMPLETO AHORRO EN | POR LA REDUCCION DE
MAXIMA TIEMPO DEVOLUCIONES DE
AUTORIDAD PROCESOS
Elaborado por: Katherine Cedefio.
Cuadro N° 24. Indicadores propuestos para proceso: Capacitaciones.
PROCESO INDICADOR FORMULA
PORCENTAIJE DE PROCESOS (TOTAL DE SOLICITUDES DEVUELTAS /
CAPACITACIONES

DEVUELTOS

TOTAL DE SOLICITUDES INGRESADAS)

ES

100

Elaborado por: Katherine Cedefio.




5.3.2.3.
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Roles de pago.

Cuadro N° 25. Formulario del proceso: Roles de pago.

PROCESO

ROLES DE PAGO

DUENO DEL PROCESO

ADMINISTRATIVO FINANCIERO

FECHA DE LA VERSION

SEPTIEMBRE DE 2014

OBJETIVO REALIZAR EL PAGO DE REMUNERACIONES EL 28 DE CADA MES
CLIENTE SERVIDORES DEL CB-GADM-SD
ACTIVADOR TALENTO HUMANO
PRODUCTO ROLES DE PAGO ACREDITADOS

PARTICIPANTES

SUBDIRECCION TALENTO HUMANO, DIRECCION EJECUTIVA, SUBDIRECCIONA DMINISTRTIVA FINANCIERA, CONTABILIDAD,
TESORERIA

DESCRIPCION DEL
FLUJO

TALENTO HUMANO REGISTRA VALORES PARA ROLES DE PAGO EN SISTEMA CONTABLE-FINANCIERO./ CONTABILIDAD
REVISA./ TALENTO HUMANO EMITE ROLES DE PAGO Y FIRMA DIRECCION EJECUTIVA Y SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA
FINANCIERA

CONTINGENCIAS
PRINCIPALES

RETRASO EN EL REGISTRO DEL ROL

TECNOLOGIAS DE
APOYO

COMPUTADORAS, INTERNET

DOCUMENTOS DE

MEMORANDOS, ROL, RETENCIONES JUDICIALES, REPORTES BIOMETRICO, PLANILLAS IESS PRESTAMOS, PLANILLA FONDOS

APOYO DE RESERVA, CONSUMOS COMISARIATO Y FARMACIA, INFORME ADESEM
INDICADORES PORCENTAIJE DE ROLES DE PAGO ACREDITADOS EL 28 DE CADA MES
PRINCIPALES
RIESGO ERROR EN VALORES
OPERACIONAL
PUNTOS DE CONTABILIDAD, TESORERiA, SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA FINANCIERA, SUBDIRECCION TALENTO HUMANO, DIRECCION
CONTROL EJECUTIVA
OBSERVACIONES
ELABORADO POR REVISADO POR APROBADO POR
FIRMA FIRMA FIRMA
Fecha: Fecha: Fecha:

Elaborado por: Katherine Cedefio.




Fase 1

Grafico N° 19. Flujograma de Roles de pago.

ROLES DE PAGO
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REVISA ROL
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A

REALIZA
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AUTORIZA Y
CONFIRMA PAGO
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Y

SUBE ARCHIVO DE
PAGO A BCE

Elaborado por: Katherine Cedefio.

MM: Memorando
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Tabla N° 28. Tiempos propuestos para Roles de pago.

TIEMPOS PROPUESTOS POR PROCESOS
ROLES DE PAGO
TIEVPO |, it Abo
ACTIVIDAD PRO(ziL;SE)STO PROPUESTO OBSERVACIONES
(dias)
1 5 5
2 1 6
3 1 7
4 1 8
5 0 8
6 1 9
7 0 9
8 0 9
9 1 10
10 1 11
11 1 12
12 0 12
13 1 13
14 1 14
15 1 15
16 0 15
17 1 16
18 0 16
19 1 17
20 0 17
21 2 19

Elaborado por: Katherine Cedefio.

Cuadro N° 26. Comparacion de tiempos por proceso: Roles de pago.

COMPARACION DE TIEMPOS POR PROCESO

TIEMPO TIEMPO
PROCESO ACTUAL OBSERVACIONES | PROPUESTO | OBSERVACIONES RESULTADOS / MEJORAS
(dias) (dias)

AHORRO MATERIALES

COMO HOJAS, TONER
53,66 % DE POR LA REDUCCION DE

ROLES DE PAGO 41 19 AHORRO EN DEVOLUCIONES DE

TIEMPO PROCESOS + DINERO
ACREDITADO A FIN DE

MES.
Elaborado por: Katherine Cedefio.
Cuadro N° 27. Indicadores propuestos para proceso: Roles de pago.
PROCESO INDICADOR FORMULA

PORCENTAIE DE ROLES DE PAGO | (TOTAL DE ROLES ACREDITADOS EL 28 DE CADA MES /
ROLES DE PAGO
ACREDITADOS EL 28 DE CADA MES TOTAL DE ROLES ACREDITADOS) * 100

Elaborado por: Katherine Cedefio.




5.3.2.4.
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Solicitud de vacaciones.

Cuadro N° 28. Formulario para proceso: Solicitud de vacaciones.

PROCESO

SOLICITUD DE VACACIONES

DUENO DEL PROCESO

ADMINISTRATIVO FINANCIERO

FECHA DE LA VERSION

SEPTIEMBRE DE 2014

OBJETIVO ESTABLECER UN ORDEN PARA LA SALIDA A VACACIONES DE LOS SERVIDORES
CLIENTE SERVIDORES DEL CB-GADM-SD
ACTIVADOR SERVIDOR
PRODUCTO SALIDA A VACACIONES EN ORDEN

PARTICIPANTES

SERVIDOR, DIRECCION EJECUTIVA, SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA FINANCIERA, CONTROL DE BIENES, SUBDIRECCION
TALENTO HUMANO

DESCRIPCION DEL

SERVIDOR SOLICITA AUTORIZACION DE VACACIONES./ CONTROL DE BIENES REALIZA ACTA DE ENTREGA RECEPCION DE

FLUJO BIENES./ SUBDIRECCION TALENTO HUMANO EMITE ACCION DE PERSONAL
CONTINGENCIAS SALIDA A VACACIONES SIN TENER LA DOCUMENTACION COMPLETA
PRINCIPALES
TECNOLOGIAS DE COMPUTADORAS, INTERNET
APOYO
DOCUMENTOS DE MEMORANDOS, ACTA ENTREGA RECEPCION, ACCION DE PERSONAL
APOYO
INDICADORES PORCENTAJE DE SERVIDORES QUE HAN SALIDO DE VACACIONES CON DOCUMENTACION COMPLETA
PRINCIPALES
RIESGO SALIDA DE VACACIONES CON DIAS DE MAS
OPERACIONAL
PUNTOS DE SUBDIRECCION TALENTO HUMANO, CONTROL DE BIENES
CONTROL

OBSERVACIONES

ELABORADO POR

REVISADO POR APROBADO POR

FIRMA

FIRMA FIRMA

Fecha:

Fecha: Fecha:

Elaborado por: Katherine Cedefio.




Grafico N° 20. Flujograma de Solicitud de vacaciones.
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SOLICITUD DE VACACIONES

Fase 1
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SUBDIRECCION
ADMINISTRATIVA
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CONTROL DE BIENES
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A 4
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4
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o

A
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Elaborado por: Katherine Cedefio.

MM: Memorando

Tabla N° 29. Tiempos propuestos para Solicitud de vacaciones.

TIEMPOS PROPUESTOS POR PROCESOS
SOLICITUD DE VACACIONES
TIEMPO
ACTIVIDAD PR-gIE,\SEé)TO ACUMULADO OBSERVACIONES
(dias) PROP’UESTO
(dias)
1 1 1
2 0 1
3 1 2
4 1 3
5 0 3
6 1 4
7 0 4
8 0 4

Elaborado por: Katherine Cedefio.
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Cuadro N° 29. Comparacion de tiempos por proceso: Solicitud de vacaciones.

COMPARACION DE TIEMPOS POR PROCESO
TIEMPO TIEMPO
PROCESO ACTUAL | OBSERVACIONES |PROPUESTO| OBSERVACIONES RESULTADOS / MEJORAS
(dias) (dias)

AHORRO MATERIALES

CONSIDERADO . COMO HOJAS, TQNER

SOLICITUD DE HASTA SALIDA SIN CONSIDERADO CON | 76,47 % DE | POR LA REDUCCION DE

VACACIONES 17 LA 4 DOCUMENTACION | AHORRO EN DEVOLUCIONES DE
DOCUMENTACION COMPLETA TIEMPO PROCESOS + AHORRO DE
REQUERIDA PROBLEMAS PARA CADA
JEFE INMEDIATO

Elaborado por: Katherine Cedefio.

Cuadro N° 30. Indicadores propuestos para proceso: Solicitud de vacaciones.

PROCESO INDICADOR FORMULA

PORCENTAIE DE SERVIDORES QUE
HAN SALIDO DE VACACIONES CON
DOCUMENTACION COMPLETA

(TOTAL DE SERVIDORES CON DOCUMENTACION
COMPLETA /
TOTAL DE SERVIDORES DE VACACIONES) *

SOLICITUD DE VACACIONES

100

Elaborado por: Katherine Cedefio.



5.3.2.5.
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Liquidacion de haberes.

Cuadro N° 31. Formulario del proceso: Liquidacion de haberes.

PROCESO

LIQUIDACION DE HABERES

DUENO DEL PROCESO

ADMINISTRATIVO FINANCIERO

FECHA DE LA VERSION

SEPTIEMBRE DE 2014

OBJETIVO ESTABLECER UN ORDEN PARA LAS ELABORAR LAS LIQUIDACIONES DE HABERES
CLIENTE SERVIDORES DEL CB-GADM-SD
ACTIVADOR SERVIDOR
PRODUCTO LIQUIDACION DE HABERES EN ORDEN

PARTICIPANTES

SERVIDOR, SUBDIRECCION TALENTO HUMANO, CONTROL DE BIENES, CONTABILIDAD, TESORERIA, DIRECCION EJECUTIVA

DESCRIPCION DEL

SERVIDOR PRESENTA RENUNCIA / DIRECCION EJECUTIVA ACEPTA RENUNCIA./ TALENTO HUMANO CALCULA LIQUIDACION /

FLUJO SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA FINANCIERA REALIZA PAGO
CONTINGENCIAS SERVIDOR NO PRESENTE LA DECLARACION JURAMENTADA DENTRO DEL PLAZO DE LEY
PRINCIPALES
TECNOLOGIAS DE COMPUTADORAS, INTERNET
APOYO
DOCUMENTOS DE MEMORANDOS, DECLARACION JURAMENTADA DE FIN DE GESTION, ACTA ENTREGA RECEPCION DE BIENES, HOJA DE
APOYO CONTROL PREVIO, HOJA DE EVALUACION DE DOCUMENTOS
INDICADORES PORCENTAIJE DE LIQUIDACIONES DE HABERES PRESENTADAS CON DOCUMENTOS COMPLETOS
PRINCIPALES
RIESGO PAGAR LIQUIDACION SIN DOCUMENTACION COMPLETA
OPERACIONAL
PUNTOS DE SUBDIRECCION TALENTO HUMANO, CONTROL DE BIENES, CONTABILIDAD, TESORERIA
CONTROL

OBSERVACIONES

EL ABORADO POR

REVISADO POR

APROBADO POR

FIRMA

FIRMA

FIRMA

Fecha:

Fecha:

Fecha:

Elaborado por: Katherine Cedefio.




Fase 1

Gréfico N° 21. Flujograma de Liquidacion de haberes. Parte A.

LIQUIDACION DE HABERES
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MM: Memorando

Elaborado por: Katherine Cedefio.



Fase 1

Gréfico N° 22. Flujograma de Liquidacion de haberes. Parte B.

LIQUIDACION DE HABERES
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Elaborado por: Katherine Cedefio.

MM: Memorando, CC: Copia, SDAF: Subdireccién administrativa financiera




Tabla N° 30. Tiempos propuestos para Liquidacion de haberes.

TIEMPOS PROPUESTOS POR PROCESOS
LIQUIDACION DE HABERES
TIEMPO |\ clmuLADO
ACTIVIDAD PRCE;[;SE)STO PROP,UESTO OBSERVACIONES
(dias)

1 1 1

2 0 1

3 1 2

4 0 2

5 0 2

6 0 2

7 0 2

8 0 2 TIENE PLAZO 15 DIAS SEGUN

LEY
9 1 3
DEPENDE DE QUE EL
10 0 3 SERVIDOR SE ACERQUE A
FIRMAR

11 1 4

12 1 5

13 1 6

14 2 8

15 0 8

16 2 10

17 1 11

18 1 12

19 1 13

20 1 14

21 1 15

22 0 15

23 2 17

Elaborado por: Katherine Cedefio.

Cuadro N° 32. Comparacion de tiempos por proceso: Liquidacién de haberes.

COMPARACION DE TIEMPOS POR PROCESO

TIEMPO TIEMPO
PROCESO ACTUAL | OBSERVACIONES |PROPUESTO| OBSERVACIONES RESULTADOS / MEJORAS
(dias) (dias)

LIQUIDACION DE
HABERES

38

17

55,26 % DE
AHORRO EN
TIEMPO

AHORRO MATERIALES
COMO HOJAS, TONER
POR LA REDUCCION DE
DEVOLUCIONES DE

PROCESOS

Elaborado por: Katherine Cedefio.

Cuadro N° 33. Indicadores propuestos para proceso: Liquidacion de haberes.
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PROCESO

INDICADOR

FORMULA

LIQUIDACION DE HABERES

PORCENTAIJE DE LIQUIDACIONES
DE HABERES PRESENTADAS CON

DOCUMENTOS COMPLETOS

(TOTAL DE LIQUIDACIONES CON DOCUMENTOS

COMPLETOS /

TOTAL DE LIQUIDACIONES PRESENTADAS) * 100

Elaborado por: Katherine Cedefio.
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5.3.2.6.

Sanciones disciplinarias.

Cuadro N° 34. Formulario del proceso: Sanciones disciplinarias.

PROCESO SANCIONES DISCIPLINARIAS

DUENO DEL PROCESO ADMINISTRATIVO FINANCIERO

FECHA DE LA VERSION SEPTIEMBRE DE 2014

ESTABLECERLOS PASOS A SEGUIR EN LAS SANCIONES DISCIPLINARIAS PARA QUE NO QUEDEN DENUNCIAS SIN EL PROCESO

OBJETIVO
RESPECTIVO
CLIENTE CLIENTES INTERNOS Y EXTERNOS DEL CB-GADM-SD
ACTIVADOR DENUNCIANTE
PRODUCTO FALTAS LEVES Y GRAVES SANCIONADAS SEGUN LA LEY

PARTICIPANTES DENUNCIANTE, DIRECCION EJECUTIVA, SUBDIRECCION TALENTO HUMANO, SERVIDOR INVOLUCRADO

3 DENUNCIANTE PONE DENUNCIA EN DIRECCION EJECUTIVA/ TALENTO HUMANO REALIZA INVESTIGACION Y SUGIERE
DESCRIPCION DEL

FLUJO SANCION SEGUN LA FALTA./ DIRECCION EJECUTIVA SANCIONA./ TALENTO HUMANO NOTIFICA SANCION A SERVIDOR

INVOLUCRADO

CONTINGENCIAS

PRINCIPALES
TECNOLOGIAS DE COMPUTADORAS, INTERNET
APOYO
DOCUMENTOS DE MEMORANDOS
APOYO
INDICADORES PORCENTAJE DE DENUNCIAS CON SEGUIMIENTO COMPLETO
PRINCIPALES
RIESGO NO SEGUIR PROCESO SEGUN LA LEY, QUE NO CONFIRME SU VERSION EL DENUNCIANTE, QUE TALENTO HUMANO NO REALICE
OPERACIONAL INVESTIGACION
PUNTOS DE DIRECCION EJECUTIVA, SUBDIRECCION TALENTO HUMANO
CONTROL

OBSERVACIONES

EL ABORADO POR

REVISADO POR

APROBADO POR

FIRMA

FIRMA

FIRMA

Fecha: Fecha:

Fecha:

Elaborado por: Katherine Cedefio.




Gréfico N° 23. Flujograma de Sanciones disciplinarias.
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MM: Memorando

Elaborado por: Katherine Cedefio.

Tabla N° 31. Tiempos propuestos para Sanciones disciplinarias.

TIEMPOS PROPUESTOS POR PROCESOS

SANCIONES DISCIPLINARIAS

TIEMPO ACIJII\?L\?ESDO
ACTIVIDAD PRO(;[;SE)STO PROP,UESTO OBSERVACIONES
(dias)
1 1 1
2 0 1
3 1 2
4 2 4
5 1 5
6 0 5
7 1 6
8 1 7
9 0 7

Elaborado por: Katherine Cedefio.




101

Cuadro N° 35. Comparacion de tiempos por proceso: Sanciones disciplinarias.

COMPARACION DE TIEMPOS POR PROCESO
TIEMPO TIEMPO
PROCESO ACTUAL OBSERVACIONES | PROPUESTO | OBSERVACIONES RESULTADOS / MEJORAS
(dias) (dias)
CONSIDERADO SIN 45 715 b AHORRO MATERIALES
EL INFORME ) ° COMO HOJAS, TONER
osoPLAAs | 0 [ RERETON A 7 ero| AHORROEN | PORLA REDUCCION D
SANCION TIEMPO DEVOLUCIONES DE
CORRESPONDIENTE PROCESOS

Elaborado por: Katherine Cedefio.

Cuadro N° 36. Indicadores propuestos para proceso: Sanciones disciplinarias.

PROCESO INDICADOR FORMULA

(TOTAL DE DENUNCIAS CON SANCION DISCIPLINARIA O
PORCENTAIJE DE DENUNCIAS CON
SANCIONES DISCIPLINARIAS CON INFORME FAVORABLE / TOTAL DE DENUNCIAS
SEGUIMIENTO COMPLETO

PRESENTADAS) * 100

Elaborado por: Katherine Cedefio.




5.3.2.7.

Contratacion de personal por servicios ocasionales.

Cuadro N° 37. Formulario del proceso: Contratacion de personal por servicios ocasionales.
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PROCESO

CONTRATACION DE PERSONAL POR SERVICIOS
OCASIONALES

DUENO DEL PROCESO

ADMINISTRATIVO FINANCIERO

FECHA DE LA VERSION

SEPTIEMBRE DE 2014

OBJETIVO ESTABLECER LOS PASOS PARA LA CONTRATACION DE PERSONAL POR SERVICIOS OCASIONALES
CLIENTE CLIENTES INTERNOS DEL CB-GADM-SD
ACTIVADOR REQUIRIENTE DE CUALQUIER AREA
PRODUCTO CONTRATACION DE PERSONAL EN ORDEN

PARTICIPANTES

FINANCIERA, ASESORIA JURIDICA

REQUIRIENTE (jefe inmediato), DIRECCION EJECUTIVA, SUBDIRECCION TALENTO HUMANO, SUBDIRECCIONA DMINISTRTIVA

DESCRIPCION DEL
FLUJO

JURIDICA ELABORA CONTRATO

REQUIRIENTE INFORMA NECESIDAD DE PERSONAL./ DIRECCION EJECUTIVA SOLICITA ATENDER A TALENTO HUMANO./
TALENTO HUMANO REALIZA RECLUTAMIENTO Y SELECCION./ DIRECCION EJECUTIVA APRUEBA SELECCION./ ASESORIA

CONTINGENCIAS
PRINCIPALES

TECNOLOGIAS DE
APOYO

COMPUTADORAS, INTERNET

DOCUMENTOS DE |MEMORANDOS, DECLARACION JURAMENTADA DE INICIO DE GESTION, OTROS REQUISITOS PARA EL INGRESO, CERTIFICACION

APOYO PRESUPUESTARIA, CONTRATO
INDICADORES PORCENTAJE DE CONTRATACIONES DE PERSONAL QUE HAN SEGUIDO LOS PASOS DEL PROCESO
PRINCIPALES
RIESGO RECLUTAMIENTO Y SELECCION NO REALIZADO TECNICAMENTE
OPERACIONAL
PUNTOS DE SUBDIRECCION TALENTO HUMANO, DIRECCION EJECUTIVA
CONTROL

OBSERVACIONES

EL ABORADO POR

REVISADO POR

APROBADO POR

FIRMA

FIRMA

FIRMA

Fecha:

Fecha:

Fecha:

Elaborado por: Katherine Cedefio.




Gréfico N° 24. Flujograma de Contratacion de personal.
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ASPIRANTE/
SELECCIONADO

ASESORIA

Fase 1

FINANCIERA JURIDICA
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A
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MM: Memorando

Elaborado por: Katherine Cedefio.



Tabla N° 32. Tiempos propuestos para Contratacion de personal.

TIEMPOS PROPUESTOS POR PROCESOS
CONTRATACION DE PERSONAL
TIEMPO ACIJII\?\LTITAC\)DO
ACTIVIDAD PRCEZL;SE)STO PROPUESTO OBSERVACIONES
(dias)
1 1 1
2 0 1
3 1 2
4 0 2
5 0 2
6 0 2
7 0 2
DEPENDE EL TIEMPO QUE

8 0 2 TOMEEN EL

RECLUTAMIENTO
9 1 3
10 1 4

DEPENDE DE QUE ESTE
11 0 4 DISPONIBLE OTRO
CANDIDATO
12 0 4
13 1 5
DEPENDE DEL TIEMPO QUE
14 o 5 TOME EL SELECCIONADO EN
ENTREGAR LA

DOCUMENTACION
15 1 6
16 1 7
17 0 7
18 1 8

Elaborado por: Katherine Cedefio.

Cuadro N° 38. Comparacion de tiempos por proceso: Contratacion de personal por servicios

ocasionales.
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COMPARACION DE TIEMPOS POR PROCESO

OCASIONALES

TIEMPO TIEMPO
PROCESO ACTUAL OBSERVACIONES | PROPUESTO| OBSERVACIONES RESULTADOS / MEJORAS
(dias) (dias)
Szophégzgﬁflggpe 85,19 % DE EFICIENCIA EN
SERVICIOS 5 8 AHORRO EN CONTRATACION
TIEMPO

Elaborado por: Katherine Cedefio.

Cuadro N° 39. Indicadores propuestos para proceso: Contratacion de personal por servicios

ocasionales.

PROCESO

INDICADOR

FORMULA

CONTRATACION DE PERSONAL
POR SERVICIOS OCASIONALES

PORCENTAIJE DE CONTRATACIONES
DE PERSONAL QUE HAN SEGUIDO
LOS PASOS DEL PROCESO

(TOTAL DE CONTRATACIONES QUE HAN SEGUIDO LOS

PASOS DEL PROCESO /

TOTAL DE CONTRATACIONES) *

100

Elaborado por: Katherine Cedefio.
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5.3.3. Procesos del area operativa.

5.3.3.1.

Atencién de emergencias.

Cuadro N° 40. Formulario del proceso: Atencién de emergencias.

PROCESO

ATENCION DE EMERGENCIAS

DUENO DEL PROCESO

ADMINISTRATIVO FINANCIERO

FECHA DE LA VERSION

SEPTIEMBRE DE 2014

ESTABLECER LOS PROCEDIMIENTOS DE ATENCION DE EMERGENCIAS ATENDIENDO TIEMPOS MINIMOS Y SEGURIDAD

OBJETIVO OCUPACIONAL

CLIENTE CLIENTES INTERNOS Y EXTERNOS DEL CB-GADM-SD
ACTIVADOR AVISO DE EMERGENCIA
PRODUCTO EMERGENCIA ATENDIDA CON MEDIDAS DE SEGURIDAD

PARTICIPANTES

PERSONAL BOMBERIL, GUARDIA/TURNO, OFICIAL DE GUARDIA, OFICIAL AL MANDO, PARAMEDICO, OPERADOR, OFICIAL DE
SEGURIDAD, VICTIMA, SOLICITANTE

DESCRIPCION DEL
FLUJO

SOLICITANTE DA AVISO DE EMERGENCIA./ GUARDIA/TURNO RECIBE SOLICITUD Y DA AVISO AL PERSONAL DE TURNO./
OFICIAL DE GUARDIA DETERMINA GRUPO DE ATENCION./ OFICIAL AL MANDO DIRIGE LA ATENCION DE LA EMERGENCIA./
OPERADOR CONDUCE EL VEHICULO DE EMERGENCIA ATENDIENDO LAS MEDIDAS DE SEGURIDAD Y DE TRANSITO./
PERSONAL BOMBERIL REALIZA LAS ACCIONES DE ATENCION DE EMERGENCIA SEGUN EL TIPO DE EMERGENCIA APLICANDO
LAS TECNICAS SEGUN SEA EL CASO./ DE REGRESO EN LA ESTACION BOMBERIL SE REALIZA LA INSPECCION DE LOS EQUIPOS
Y LA EVALUACION RESPECTIVA

CONTINGENCIAS

PRINCIPALES
TECNOLOGIAS DE TELEFONO, RADIOCOMUNICACION, SIRENAS Y BALIZAS
APOYO
DOCUMENTOS DE PARTE, LIBRO DE NOVEDADES
APOYO
INDICADORES TIEMPO PROMEDIO DE ATENCION DE EMERGENCIAS. // PORCENTAJE DE EMERGENCIAS ATENDIDAS CON MEDIDAS DE
PRINCIPALES SEGURIDAD OCUPACIONAL.// PORCENTAJE DE PERDIDAS DE EQUIPOS MENORES.
RIESGO NO TOMAR EN CUENTA LAS MEDIDAS DE SEGURIDAD CORRESPONDIENTES
OPERACIONAL
PUNTOS DE OFICIAL DE GUARDIA, OFICIAL AL MANDO, OFICIAL DE SEGURIDAD
CONTROL

OBSERVACIONES

ELABORADO POR

REVISADO POR APROBADO POR

FIRMA

FIRMA FIRMA

Fecha:

Fecha:

Fecha:

Elaborado por: Katherine Cedefio.



Gréfico N° 25. Flujograma de Atencién de emergencias — Atencion prehospitalaria.
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Elaborado por: Katherine Cedefio.




Gréfico N° 26. Flujograma de Atencion de emergencias — Control y combate de incendios estructurales.
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Elaborado por: Katherine Cedefio.




Gréfico N° 27. Flujograma de Atencién de emergencias — Combate de incendio por fuga de gas.
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Elaborado por: Katherine Cedefio.




Fase

Gréfico N° 28. Flujograma de Atencién de emergencias — Combate de incendio vehicular.
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Elaborado por: Katherine Cedefio.
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Gréfico N° 29. Flujograma de Atencién de emergencias — Primera respuesta en emergencias por materiales peligrosos.

PRIMERA RESPUESTA EN EMERGENCIAS POR MATERIALES PELIGROSOS
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A DANDO
PROTECCION AL PERSONAL
QUE VA A TRABAJAR

EMERGENCIA

v

CONFIRMA QUE EL PERSONAL PORTE
EL EPP CORRESPONDIENTE Y
DESIGNA OFICIAL DE SEGURIDAD.

OFICIAL DE SEGURIDAD
CONTROLA

ADEMAS, ESTABLECE EL PUESTO DE
COMANDO DE EMERGENCIA

v

EVALUA LA ESCENA, CONDICIONES
CLIMATICAS, ACCESO AL SITIO,
PERSONAS LESIONADAS, PELIGROS

¥ SOLICITA INFORMACION SOBRE
LUGAR, HORA, NATURALEZA,
MAGNITUD DE LA EMERGENCIA

3

EVALUA DESDE DISTANCIA SEGURA SI EXISTE
UMO, NUBES TOXICAS, FORMAS DE
CCONTENEDORES, NATURALEZA DEL LUGAR,
SIMBOLOS NFPA700, PERSONAS, ANIMALES,
PLANTAS AFECTADAS, PATRONES EXTRANOS DE
AFECTACION, SUSTANCIAS PELIGROSAS PARA
REDUCIR Y CONTROLA RIESGOS ASOCIADOS

v

SOLICITA APOYO DE
\CUERDO A LA
MAGNITUD

COORDINA ACCIONES BASICAS DE
PROTECCION DE PERSONAS,
ANIMALES Y AMBIENTE, ¥,

PERSONAL SOLICITA

INFORMACION ADICIONAL
SOBRE PELIGROS Y

AFECTACIONES, PERSONAS Y/ |«

ONTRO!
HIDRATACION CADA 20
MINUTOS

v

OFICIAL DE SEGURIDAD
ESTABLECE PERIMETRO

O ANIMALES INVOLUCRADOS,
CONTAMINACION DE AGUAS,
SUELOS Y AIRE

CONTENCION, CONFINAMIENTO Y
RECOLECCION, SI TIENE LA
CAPACIDAD.

S NECESARIO AYUDA
ESPECIALIZADA

s

SOLICITA AYUDA
ESPECIALIZADA DE
ACUERDO AL NIVEL DE
EMERGENCIA

COORDINA PREPARACION DE
LA INFORMACION PARA EL

PERSONAL
PROPORCIONA

COMANDO DE INCIDENTES

COORDINA LA|
DESMOVILIZACION DE

| RECOMENDACIONES
INSITU

COMBATE (voz de
recoger equipos y
termino del trabajo)

COORDINA
RECOPILACION DE

INFORMACION DEL
SINIESTRO

COORDINA
RETROALIMENTACIO |«

P> INGRESA PERITAJE

N DE LA UNIDAD

v

COORDINA RETORNO A

Y RECARGA DE EQUIPOS Y
VEHICULOS

DE SEGURIDAD Y
COORDINA LA
EVACUACION

Elaborado por:

Katherine Cedefio.
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Gréfico N° 30. Flujograma de Atencién de emergencias — Recepcion de llamadas de emergencias.

RECEPCION DE LLAMADAS DE EMERGENCIAS

GUARDIA / TURNO AFECTADO / SOLICITANTE OPERADOR

RECIBE
LLAMADA

- INFORMA
SE IDENTIFICA EMERGENCIA

SOLICITA QUE SE
CALME

v

SOLICITA DATOS
PERSONALES Y
DIRECCION

e

CONFIRMA TIPO
DE EMERGENCIA Y
LUGAR

v

CONFIRMA
NUMERO DE
PERSONAS QUE SE
ENCUENTRAN EN
EMERGENCIA

¥

CONFIRMA PUNTO
DE REFERENCIA
PARA UBICACION

¥

ACTIVA ALARMA
DE EMERGENCIA

¥

COMUNICA
EMERGENCIA

v

SE COMUNICA CON
EL AFECTADO PARA
INFORMAR QUE
ESTAN AVANZANDO
LAS UNIDADES

v

PROPORCIONA
DATOS EXACTOS A -
LA UNIDAD QUE SE -

MOVILIZA

CONFIRMA
RECIBIDO

SOLICITA DATOS DE
KILOMETRAJE Y

PERSONAL A N
BORDO -
PROPORCIONA
DATOS
SOLICITADOS
REGISTRA

NOVEDADES Y
DATOS EN LIBRO DE |
NOVEDADES

v

SOLICITA
CONFIRMAR SI
NECESITAN APOYO

NECESITAN
APOYO

CANALIZA LA
AYUDA
NECESARIA

REGISTRA EN LIBRO
DE NOVEDADES EL
TERMINO DE LA

EMERGENCIA

REGISTRA EN LIBRO DE
NOVEDADES LOS
PROCEDIMIENTOS
REALIZADOS EN LA
EMERGENCIA

Fase

Elaborado por: Katherine Cedefio.




Grafico N° 31. Flujograma de Atencion de emergencias — Rescate en espacios confinados.
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RESCATE EN ESPACIOS CONFINADOS

Fase

GUARDIA / TURNO

OFICIAL DE GUARDIA

OFICIAL AL MANDO

PERSONAL BOMBERIL

OPERADOR

OFICIAL DE SEGURIDAD

INICIO

RECIBE Y DA AVISO

5| DISTRIBUYE GRUPO
>

CADA SERVIDOR SE
EQUIPA Y DIRIGE A

DE EMERGENCIA

DE TAREA

REVISION DE
PROCEDIMIENTOS,
REPORTE DE <

CCOMUNICA CON
CENTRAL SOBRE DATOS

e UNIDAD
CORRESPONDIENTE

EN LA UNIDAD TOMA
MEDIDAS DE

DELVEHICULOY  [©
PERSONAL QUE ASISTE

v

ACTIVA

MECANISMOS DE
ALERTA PARA LA
MOVILIZACION

v

EN SITIO, CONFIRMA A
CENTRAL LA

SEGURIDAD COMO
CINTURON DE
SEGURIDAD

OPERADOR ESTACIONA

EMERGENCIA Y EL
LUGAR EXACTO

DEFINE PERIMETRO DE

PROTECCION AL PERSONAL
QUE VA A TRABAJAR

EMERGENCIA

v

CCONFIRMA QUE EL
PERSONAL PORTE EL EPP
CCORRESPONDIENTE Y

DESIGNA OFICIAL DE
SEGURIDAD

v

EVALUA LA ESCENA Y EL
TIPO DE EMERGENCIA,

| PERSONAL PRUEBA Y

DETERMINA FOCO DE
INCENDIO Y DANOS

v

REDUCE Y CONTROLA
RIESGOS ASOCIADOS
(CAIDA DE
ELEMENTOS)

N 2

SOLICITA APOYO DE
ACUERDO A LA
MAGNITUD

PONE EN PRACTICA
PROCEDIMIENTOS DE

ACOPLA EQUIPOS

A 4

PERSONAL REVISA Y
CONFIRMA PERSONAS

A

ACTUACION DE
ACUERDO AL ESPACIO

ATRAPADAS, RIESGOS
INTERNOS

LOCALIZA VICTIMA ¥

OFICIAL AL MANDO
COORDINA LA
DESMOVILIZACION DE

| REALIZA RESCATE

A

COMBATE (voz de recoger
equipos y termino del
trabajo)

COORDINA
RECOPILACION DE

P> INGRESA PERITAJE

INFORMACION DEL
SINIESTRO

COORDINA
RETROALIMENTACION |«

DE LA UNIDAD

v

CCOORDINA RETORNO A
CENTRAL PARA LIMPIEZA

NOVEDADES DEL
MATERIAL Y EQUIPOS

Y RECARGA DE EQUIPOS
Y VEHICULOS

ONTRO!
3| HIDRATACION CADA 20
MINUTOS

v

CONTROLA Y
CCOORDINA EL RELEVO
DE GRUPOS DE
TRABAJO

Elaborado por: Katherine Cedefio.




Grafico N° 32. Flujograma de Atencion de emergencias — Rescate en estructuras colapsadas.
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RESCATE EN ESTRUCTURAS COLAPSADAS

PERSONAL BOMBERIL

OPERADOR

OFICIAL DE SEGURIDAD

GUARDIA / TURNO

OFICIAL DE GUARDIA

OFICIAL AL MANDO

nicio

RECIBE Y DA AVISO
DE EMERGENCIA

Fase

CADA SERVIDOR SE
EQUIPA Y DIRIGE A

UNIDAD
CORRESPONDIENTE

DISTRIBUYE GRUPO
TAR

REVISION DE

COMUNICA con

v

EN LA UNIDAD TOMA
EDIDAS

OFICIAL AL MANDO
ACTIVA
MECANISMOS DE

ALERTA PARA
MOVILIZACION

¥

EN SITIO, CONFIRMA

CINTURON DE
SEGURIDAD

A CENTRAL LA
EMERGENCIA Y EL
LUGAR EXACTO

DEFINE PERIMETRO

DE EMERGENCIA

CONFIRMA QUE EL
PERSONAL PORTE

OFICIAL DE
SEGURIDAD

HIDRATACION CADA
UTOS.

E
CORRESPONDIENTE
Y DESIGNA OFICIAL

DE SEGURIDAD

!

EVALUA LA
ESCENA Y ELTIPO
DE EMERGENCIA

OFICIAL AL MANDO
REDUCE Y CONTROLA
RIESGOS ASOCIADOS
(CAIDA DE ELEMENTOS)

¥

OFICIAL AL MANDO

PERSONAL ACOPLA Y
CCIONA

SOLICITA APOYO DE
/ACUERDO A LA
MAGNITUD

EQUIPOS,
ACCESORIOS

¥

PERSONAL EVALUA NECESIDADES DE
APUNTALAMIENTO E INICIA OPERACION
CON MARCAJE DE CAJA DE ACUERDO AL
CODIGO INSARAG. DEFINIR TECNICA DE

MANTENER CONTACTO PERMANENTE
ON LA MISMA

4

PERSONAL REALIZA
CONSTANTEMENTE EVALUACION
ESTRUCTURAL, PROCEDIMIENTO

Y AVANCES.

—

UNA VEZ ENCONTRADA LA VICTIMA,
PERSONAL VALORA, ESTABILIZA E
INMOVILIZA A LA VICTIMA. SI SE

APOYO MEDICO ESPECIALIZADO,

ESTABILIZAR A LA VICTIMA Y N
REMOVER EL ELEMENTO QUE

GENERA EL ATRAPAMIENTO HASTA
QUE EL MEDICO LO AUTORICE.

OFICIAL AL MANDO REALIZA
EVALUACION FINAL Y

DESMOVILIZACION DE RESCATE
(voz de recoger equipos y
termino de trabajo)

PERSONAL EXTRAE A LA VICTIMA CON EL

MOVER LOS SISTEMAS DE SOPORTE
DURANTE LA EXTRACCION

v

COORDINA
RECOPILACION DE
INFORMACION DEL

v

RETROALIMENTACION

v

COORDINA RETORNO A
CENTRAL PARA LIMPIEZA
¥ RECARGA DE EQUIPOS

¥ VEHICULOS

Elaborado por: Katherine Cedefio.




Fase

Gréfico N° 33. Flujograma de Atencién de emergencias — Rescate vehicular.

RESCATE VEHICULAR
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GUARDIA / TURNO

OFICIAL DE
GUARDIA

OFICIAL AL MANDO

Nicio

PERSONAL BOMBERIL

OPERADOR

OFICIAL DE
SEGURIDAD

PARAMEDICO

RECIBE Y DA AVISO.
EMERGENCIA

DISTRIBUYE GRUPO DE
TAREA

SE EQUIPAN ¥

REVISION
PROCEDIMIENTOS Y.
REPORTE DE

NOVEDADES DEL
MATERIAL Y EQUIPOS

Elaborado por: Katherine Cedefio.

EN LA UNIDAD TOMA
MEDIDAS DE
SEGURIDAD COMO

DIRIGEN A UNIDAD

CORRESPONDIENTE

CINTURON DE
SEGURIDAD

COMUNICA cON
CENTRAL SOBRE DATOS
DEL VEHICULO Y
PERSONAL QUE ASISTE

ACTIVA MECANISMOS
DE ALERTA PARA LA
MOVILIZACION

EN SITIO, CONFIRMA A
NTRAL

EMERGENCIA Y EL

LUGAR EXACTO

DEFINE PERIMETRO DE
MERGENCIA

ESTACIONA UNIDAD DE

—

CONFIRMA QUE EL
PERSONAL PORTE EL EPP

TEY
DESIGNA OFICIAL DE

URIDAD

EVALUA LA ESCENA Y

NCIA,

PERSONAL REALIZA 360

DETERMINA FOCO DE
EMERGENCIA

REDUCE Y CONTROLA
05 ASOCIADOS

CIRCULO EXTERNO Y 360
CIRCULO INTERNO.

PERSONAL ACOPLA Y

(CAIDA DE ELEMENTOS).

SOLICITA APOYO DE
ACUERDO A LA

MAGNITUD

COORDINA LA
DESMOVILIZACION DEL

ACCIONA EQUIPOS

PERSONAL ESTABILIZA EL
VEHICULO, DESCONECTA
SISTEMA ELECTRICO Y.
MANTIENE EXTINTOR EN

OFICIAL DE SEGURIDAD
CONTROLA

HIDRATACION CADA 20
INUT

INTERVENCION DEL
PERSONAL CON LA
TECNICA A UTILIZAR PARA
FABRICAR ESPACIO PARA

INGRESA A VEHICULO

REVISA MEDIOS DE
/ACCESO PARA EL
RESCATE

¥

SCATE

¥

VALORACION DE LA
ESTABILIZACION DEL

REGULARMENTE

VALORACION DEL
PLAN TACTICO

EMPAQUETAMIENTO
E LA VICTIMA

EMPUJE FINAL DE LA
vicTIvA

ENTREGA DE LA VICTIMA

COORDINA

RECOPILACION DE

INFORMACION DEL
SINIESTRO

RETROALIMENTACION

UNIDAD

COORDINA RETORNO A

CENTRAL PARA LIMPIEZA

Y RECARGA DE EQUIPOS Y
VEHICULOS

A LA UNIDAD DE
AMBULANCIA

REALIZA PROTECCION
DEL PACIENTE PARA EL
INICIO DE LA
INTERVENCION




Gréfico N° 34. Flujograma de Atencién de emergencias — Rescate vertical.

115

RESCATE VERTICAL

GUARDIA DE TURNO /
ESTACION

OFICIAL DE GUARDIA

OFICIAL AL MANDO

PERSONAL BOMBERIL

OPERADOR

OFICIAL DE SEGURIDAD

RECIBE Y DA AVISO
EMERGENCIA

Fase

OFICIAL DE GUARDIA

SE EQUIPA Y DIRIGE A
UNIDAD

t—3> DISTRIBUYE GRUPO.

DE TAREA

EN LA UNIDAD TOMA
MEDIDAS DE

CORRESPONDIENTE

SEGURIDAD

v

SE COMUNICA CON
CENTRAL PARA DAR

v

ACTIVA MECANISMOS
DE ALERTA PARA LA
MOVILIZACION

v

EN SITIO, CONFIRMA A
CENTRAL LA EMERGENCIA

Y EL LUGAR EXACTO

DEFINE PERIMETRO DE

ESTACIONA UNIDAD DE
ORMA SEGURA Y EN
POSICION DE SALIDA

GENCIA

v

CONFIRMA QUE EL
PERSONAL PORTE EL EPP
CORRESPONDIENTE Y
DESIGNA OFICIAL DE
SEGURIDAD

v

EVALUA LA ESCENA Y EL
TIPO DE EMERGENCIA,
DETERMINA FOCO DE
EMERGENCIA

2

REDUCE Y CONTROLA
RIESGOS ASOCIADOS
(CAIDA DE ELEMENTOS)

v

SOLICITA APOYO DE

CONTROLA
cADA 20

/ACUERDO A LA
MAGNITUD

OPORCIONA
RECOMENDACIONES IN

ACOPLA Y ACCIONA

A

MINUTOS

EQUIPOS, ACCESORIOS

v

EVALUA SITUACION DE LA
VICTIMA, POSIBLES PUNTOS DE
ANCLAJE, PUNTOS DE ACCESO,
DETERMINAR ASCENSO O
DESCENSO DE VICTIMA

v

ESTABILIZA A LA VICTIMA Y.

ARMA LINEA DE ASCENSO
CENSO DE LA
vicTivA

v

ENTREGA DE VICTIMA A
PARAMEDICO PARA

SITU EN CASO DE SER
NECESARIO

v

OFICIAL AL MANDO
COORDINA LA
DESMOVILIZACION DE
RESCATE (voz de recoger
equipos y termino de

J

EN CONJUNTO CON
PERSONAL BOMBERIL,
REALIZA RECOPILACION DE
INFORMACION DEL

CATE

ATENCION Y TRASLADO A
CASA DE SALUD

Elaborado por: Katherine Cedefio.
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Gréfico N° 35. Flujograma de Atencion de emergencias — Uso torre de entrenamiento.

USO TORRE DE ENTRENAMIENTO

Fase

REQUIRIENTE

JEFE OPERATIVO

COMANDANTE DE
COMPARNIAS
URBANAS

OFICIAL DE GUARDIA

OFICIAL DE SEGURIDAD / INSTRUCTOR

INICIO

INGRESA SOLICITUD

REMITE PARA

FIRMA ACTA DE
COMPROMISO

\ 4

COORDINACION

A

w.| COORDINA CON
g CONTACTO
- REMITE

DESIGNA OFICIAL DE

7| DOCUMENTACION

SEGURIDAD E
INSTRUCTOR

v

COORDINA EL
PROCESO Y

Y

VERIFICA QUE LOS

DISPONIBILIDAD DE
HERRAMIENTAS

REQUISITOS SE
CUMPLAN

v

HACE FIRMAR
FORMULARIO DE
VERFICACION A

SOLICITANTES

Y

CANCELA USO DE ‘ NO
TORRE

FIN

REALIZA PRACTICA

v

DESIGNA UNIDAD DE
ATENCION
PREHOSPITALARIA (DE
SER EL CASO)

v

MANTIENE
MONITEREO
CONSTANTE DE
MEDIDAS DE
SEGURIDAD

v

UMPLE MEDIDAS DI
SEGURIDAD

CONTINUA 1
PRACTICA

NO

! ¥

AL FINALIZAR LA
PRACTICA, FIRMA
FORMULARIO

FINALIZA PRACTICA

FIN

Elaborado por: Katherine Cedefio.
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En la atencién de emergencias no es posible determinar tiempos en el desarrollo de
cada paso, ya que se depende de varios factores externos que varian segun el tipo
de emergencia que se atienda. Por esta razén no se ha establecido un tiempo fijo

y/o limitado.

En consecuencia se propone establecer un tiempo promedio de llegada a la escena de la
emergencia, desde el aviso de la misma hasta el punto de llegada, de 10 minutos.

Cuadro N° 41. Comparacion de tiempos por proceso: Atencidn de emergencias.

COMPARACION DE TIEMPOS POR PROCESO
TIEMPO TIEMPO
PROCESO ACTUAL OBSERVACIONES | PROPUESTO | OBSERVACIONES RESULTADOS / MEJORAS
(minutos) (minutos)
EN CADA ATENCION
DE EMERGENCIAS NO
ESPOSIBLE 0
ATENCION DE DETERMINARCON | 66,67 % DE EFICIENCIA EN
EMERGENCIAS 3OMIN 10MIN EXACTITUDEL | AHORRO EN ATENCION DE
TIEMPO, PERO EL TIEMPO EMERGENCIAS
TIEMPO PROPUESTO
ESEL TIEMPO
OPTIMO.

Elaborado por: Katherine Cedefio.

Cuadro N° 42. Indicadores propuestos para proceso: Atencién de emergencias.

PROCESO INDICADOR FORMULA
TIEMPO PROMEDIO DE ATENCION TIEMPO TOTAL DE ATENCION DE EMERGENCIAS /
DE EMERGENCIAS NUMERO DE EMERGENCIAS ATENDIDAS
PORCENTAIJE DE EMERGENCIAS (NUMERO DE EMERGENCIAS ATENDIDAS SIN ACCIDENTES
ATENCION DE EMERGENCIAS ATENDIDAS CON MEDIDAS DE OCUPACIONALES /
SEGURIDAD OCUPACIONAL TOTAL DE EMERGENCIAS ATENDIDAS) * 100
PORCENTAIJE DE PERDIDA DE (NUMERO DE PERDIDAS DE EQUIPOS MENORES /
EQUIPOS MENORES TOTAL DE EMERGENCIAS ATENDIDAS) * 100

Elaborado por: Katherine Cedefio.



5.3.3.2.

Cuadro N° 43.
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Emision de permisos de funcionamiento en general.

Formulario del proceso: Emisién de permisos de funcionamiento en general.

PROCESO

EMISION DE PERMISOS DE FUNCIONAMIENTO EN
GENERAL

DUENO DEL PROCESO

ADMINISTRATIVO FINANCIERO

FECHA DE LA VERSION SEPTIEMBRE DE 2014
ESTABLECER LOS PASOS A SEGUIR PARA LA EMISION DE PERMISOS DE FUNCIONAMIENTO EN GENERAL PARA EMITIR EL
OBJETIVO MISMO EN EL MENOR TIEMPO POSIBLE
CLIENTE CLIENTES INTERNOS Y EXTERNOS DEL CB-GADM-SD
ACTIVADOR USUARIO
PRODUCTO PERMISO DE FUNCIONAMIENTO EMITIDO

PARTICIPANTES

USUARIO, INSPECCION, RECAUDACION, VENTANILLA, JEFATURA OPERATIVA, COORDINADOR DE PREVENCION, GESTION DE
RIESGOS

DESCRIPCION DEL
FLUJO

USUARIO SE ACERCA ADQUIERE ESPECIE VALORADA. / RECAUDACION CONFIRMA SINECESITA PLAN DE EMERGENCIA./ SI
NO NECESITA, SE REALIZA INSPECCION Y LUEGO SE EMITE PERMISO DE FUNCIONAMIENTO./ SINECESITA PLAN DE
EMERGENCIA, PRESENTA PLAN, SE REVISA, SE GENERA ORDEN DE COBRO, SE CANCELA, SE IMPRIME PERMISO DE
FUNCIONAMIENTO

CONTINGENCIAS

PRINCIPALES
TECNOLOGIAS DE COMPUTADORAS, INTERNET, TABLETS
APOYO
DOCUMENTOS DE ESPECIE VALORADA, FACTURA, PLAN DE EMERGENCIA O CONTINGENCIA, CEDULA DE CIUDADANIA, RUC
APOYO
INDICADORES NUMERO PROMEDIO DE DiAS EN QUE SE EMITE CADA PERMISO DE FUNCIONAMIENTO. // NUMERO DE VECES QUE EL USUARIO
PRINCIPALES REGRESA POR EL MISMO TRAMITE.
RIESGO DEMORA EN LA EMISION POR RETRASO EN LA INSPECCION
OPERACIONAL
PUNTOS DE COORDINADOR DE PREVENCION, JEFE OPERATIVO
CONTROL

OBSERVACIONES

ELABORADO POR

REVISADO POR APROBADO POR

FIRMA

FIRMA FIRMA

Fecha:

Fecha: Fecha:

Elaborado por: Katherine Cedefio.
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Grafico N° 36. Flujograma de Prevencién — Emisién de permisos de funcionamiento en general. Parte (a)

EMISION DE PERMISOS DE FUNCIONAMIENTO EN GENERAL

Fase

COORDINADOR DE

USUARIO RECAUDACION VENTANILLA INSPECCION 2
PREVENCION
INICIO
SOLICITA ESPECIE - ECESITA PLA|
VALORADA = E EMERGENCL
S|
NO
VENDE ESPECIE
<
INGRESA SOLICITUD |« VALORADA
+ | ENTREGA NUMERO
= DE TRAMITE
QUEDA EN ESPERA |
DE INSPECCION
h 4
L REMITE - DESIGNA
DOCUMENTACION = INSPECTOR
FIN
1
REALIZA |
INSPECCION |
INSPECCION
APROBADA
sI
EMITE
REALIZA
OBSERVACIONES Y
CORRECCIONES PLAZO

¥

O

SOLICITA PERMISO
DE

INGRESA DATOS EN
SISTEMA POR
TABLET

v

APRUEBA EN EL
SISTEMA

v

COMUNICA QUE SE
ACERQUE A

<
FUNCIONAMIENTO

IMPRIME PERMISO
DE
FUNCIONAMIENTO

FIN

RETIRAR EL
PERMISO

Elaborado por: Katherine Cedefio.




Grafico N° 37. Flujograma de Prevencién — Emisién de permisos de funcionamiento en general. Parte (b)
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EMISION DE PERMISOS DE FUNCIONAMIENTO EN GENERAL

USUARIO

RECAUDACION

VENTANILLA

COORDINADOR DE PREVENCION

JEFATURA OPERATIVA

GESTION DE RIESGOS

%

si

v

DIRIGE A USUARIO
HACIA JEFATURA
OPERATIVA

DOCUMENTACION

RECIBE

v

PARA INFORME

—
(1
W%CUMENTAUON

ENVIA

GENERA INFORME

INGRESA DATOS EN

APROBADO

r

SISTEMA

v

EMITE FACTURA

IMPRIME PERMISO

FUNCIONAMIENTO

CORRIGE N

C

L

o)

ENTREGA ORDEN
DE COBRO A
USUARIO

GENERA ORDEN DE
COBRO

ENTREGA
OBSERVACIONES

@

Fase

Elaborado por: Katherine Cedefio.

Cuadro N° 44. Comparacion de tiempos por proceso: Emisién de permisos de funcionamiento.

COMPARACION DE TIEMPOS POR PROCESO

TIEMPO TIEMPO
PROCESO ACTUAL | OBSERVACIONES |PROPUESTO| OBSERVACIONES RESULTADOS / MEJORAS
(minutos) (minutos)
CONSIDERADO SOLO o
B LA SOLICITUD DE CONSIDERADO 86,11 % DE .
EMISION DE INSPECCION, SIN LA PROCESO compLETO [ AHORRO EN EFICIENCIA EN EMISION
PERMISOS DE T72MIN INSPECCION 3DIAS CON LA INSPECCION TIEMPO EN LA DE PERMISOS Y
FUNCIONAMIENTO CORRESPONDIENTE Y EMISION DEL ATENCION AL USUARIO
NI LA EMISION DEL PERMISO SOLIC”—UD,DE
PERMISO INSPECCION

Elaborado por: Katherine Cedefio.

general.

Cuadro N° 45. Indicadores propuestos para proceso: Emision de permisos de funcionamiento en

PROCESO

INDICADOR

FORMULA

EMISION DE PERMISOS DE
FUNCIONAMIENTO EN

GENERAL

NUMERO PROMEDIO DE DIAS EN
QUE SE EMITE CADA PERMISO DE

FUNCIONAMIENTO

TIEMPO TOTAL DE EMISION DE PERMISOS DE
FUNCIONAMIENTO / TOTAL DE SOLICITUDES DE
PERMISOS DE FUNCIONAMIENTO

Elaborado por: Katherine Cedefio.




5.3.3.3.
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Emision de permisos para transporte de GLP.

Cuadro N° 46. Formulario del proceso: Emisién de permisos para transporte de GLP.

PROCESO

EMISION DE PERMISOS PARA TRANSPORTE DE GLP

DUENO DEL PROCESO

ADMINISTRATIVO FINANCIERO

FECHA DE LA VERSION

SEPTIEMBRE DE 2014

ESTABLECER LOS PASOS A SEGUIR PARA LA EMISION DE PERMISOS PARA TRANSPORTE DE GLP PARA EMITIRLOS EN EL

OBJETIVO ]
TIEMPO MINIMO
CLIENTE CLIENTES INTERNOS EXTERNOS DEL CB-GADM-SD
ACTIVADOR USUARIO
PRODUCTO PERMISO PARA TRANSPORTE DE GLP EMITIDO

PARTICIPANTES

USUARIO, RECAUDACION, COORDINACION DE PREVENCION, JEFE OPERATIVO, INSPECCION

DESCRIPCION DEL
FLUJO

USUARIO COMPRA ESPECIE VALORADA EN RECAUDACION Y LA ENTREGA EN VENTANILLA/ INSPECTOR REALIZA
INSPECCION./ USUARIO SE ACERCA A JEFATURA OPERATIVA CON DOCUMENTACION./ JEFATURA OPERATIVA CALCULA
VALOR A PAGAR Y EMITE ORDEN DE COBRO./ USUARIO SE ACERCA A RECAUDACION A PAGAR./ USUARIO RETIRA PERMISO DE
FUNCIONAMIENTO EN VENTANILLA

CONTINGENCIAS

PRINCIPALES
TECNOLOGIAS DE COMPUTADORAS, INTERNET, TABLETS
APOYO
DOCUAI\I/IDI(E)’\\I(-I(—)OS DE ESPECIE VALORADA, FORMULARIO DE INSPECCION, ORDEN DE COBRO, FACTURA, PERMISO DE FUNCIONAMIENTO
INDICADORES TIEMPO PROMEDIO EN QUE SE EMITE EL PERMISO PARA TRANSPORTE DE GLP
PRINCIPALES
RIESGO DEMORA EN LA INSPECCION Y LA EMISION DEL PERMISO DE FUNCIONAMIENTO
OPERACIONAL
PUNTOS DE COORDINACION DE PREVENCION, JEFATURA OPERATIVA
CONTROL

OBSERVACIONES

ELABORADO POR

REVISADO POR APROBADO POR

FIRMA

FIRMA FIRMA

Fecha:

Fecha: Fecha:

Elaborado por: Katherine Cedefio.




Grafico N° 38. Flujograma de Prevencién — Emision de permisos para transporte de GLP.
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EMISION DE PERMISOS PARA TRANSPORTE DE GLP

Fase

. 4 COORDINADOR DE JEFATURA
USUARIO RECAUDACION VENTANILLA INSPECCION p
PREVENCION OPERATIVA
SOLICITA ESPECIE .| VENDE ESPECIE
VALORADA 7| VALORADA
ENTREGA ESPECIE
VALORADA CON |«
DOCUMENTOS INFORMA QUE
1 ESPERE ;t INGRESA DATOS DE
> P> USUARIO EN
MINUTOS PARA LA SISTEMA
INSPECCION
INSPECTOR REALIZA
LA INSPECCION DEL
VEHICULO
— U
SOLICITA
DOCUMENTACION
A USUARIO
ENTREGA INSPECCION
< <
CORRIGE OBSERVACIONES NO APROBADA
|
ENTREGA
ENTREGA |
€ FORMULARIO DE
DOCUMENTACION INSPECCION
RECIBE
DOCUMENTOS
PARA CALCULO DE
m3 Y CAPACIDAD
DE CILINDROS
EMITE ORDEN DE
REESAM(;QEEE';‘“DE RECIBE COBRO Y ENVIA A
PREVENCION N DOCUMENTACION |~ COORDINADOR DE
PREVENCION
[ | COBRA VALOR DE [Frochev]
PERMISO
FC
RETIRA PERMISO (<€ | L/“
»| ENTREGA PERMISO
FIN

FC: Factura; PT: Permiso de transporte; OC: Orden de cobro; FI: Formulario de inspeccion; EV: Especie valorada

Elaborado por: Katherine Cedefio.
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Cuadro N° 47. Indicadores propuestos para Emision de permisos para transporte de GLP.

PROCESO INDICADOR FORMULA
, TIEMPO PROMEDIO EN QUE SE TIEMPO TOTAL DE EMISION DEL PERMISO PARA
EMISION DE PERMISOS PARA )
EMITE EL PERMISO PARA TRANSPORTE DE GLP / NUMERO DE PERMISOS EMITIDOS
TRANSPORTE DE GLP
TRANSPORTE DE GLP PARA TRANSPORTE DE GLP

Elaborado por: Katherine Cedefio.

5.4. Mejoramiento continuo a largo plazo

El mejoramiento continuo es imprescindible para que la institucién renueve y optimice
recursos valiosos para la misma y para el cliente externo que es su razén de ser. Por lo cual,
es necesario que se implemente el control continuo mediante la aplicacién de los
indicadores propuestos para lograr una evaluacion constante y su correspondiente

mejoramiento continuo.

Cada indicador esté direccionado para realizar una revision y un registro de la evaluacion

del proceso, tanto de tiempos como de eficacia, para la valoracion respectiva de la gestion.

La aplicacion de los procesos, tiempos e indicadores propuestos reforzara la gestion
institucional y daré sentido al Estatuto Organico de Gestién por Procesos que actualmente
mantiene vigente el CB-GADM-SD.
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CAPITULO VI
CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES



125

6.1. Conclusiones

- La base tedrica, conceptual y de definicién del problema sentaron las bases para
la comprension efectiva de la realidad institucional para llevar a cabo la propuesta

realizada, enmarcada en la Ley y en el contexto local.

- El diagndstico de los procesos permitié evidenciar las dificultades que se venian
presentando en el normal funcionamiento institucional, para lograr con ello la

identificacion y el establecimiento de pasos, procedimientos y procesos.

- Con la propuesta realizada se busca optimizar recursos materiales y humanos
para reforzar el servicio al cliente interno y externo y brindarlo con valor agregado
y sin contratiempos; para esto se perfila lograr un ahorro de tiempo promedio del

68,87% con la definicion de procesos.

- La propuesta de procesos realizada en el area administrativa financiera busca
disminuir los tiempos de atencién de mantenimientos de equipos, vehiculos y
edificios, pagos a proveedores y procesos de contratacion publica, como los mas

importantes dentro de ésta area.

- En el area del talento humano, se consigue, en cambio, a mas de la disminucién
de tiempos en la atencién de estos procesos especificos, la disminucién de
devoluciones de procesos por falta de documentos; y, una mejor identificacion de

la informacion necesaria para las autorizaciones que se requieren.

- En cuanto al area operativa, la identificacion de procesos permite que la atencién
de emergencias sea 6ptima y se disminuyan errores de protocolo y seguridad y

salud ocupacional.
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6.2. Recomendaciones

- Se recomienda aplicar la presente propuesta para lograr los objetivos
establecidos, brindar un servicio de calidad para la ciudadania, y optimizar los

recursos materiales y de tiempo.

- Es adecuado realizar las evaluaciones periédicas a los procesos para corregir

imperfecciones, segun la realidad institucional va cambiando.

- De igual manera, se sugiere llevar a cabo una revisién a este documento
conforme las necesidades institucionales van tomando un rumbo diferente debido

al entorno cambiante en el que nos desenvolvemos.
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ANEXOS
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Anexo 1

Ordenanza de Funcionamiento del Cuerpo de Bomberos del Gobierno Autbnomo

Descentralizado Municipal de Santo Domingo N° M-018-VZC.
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Anexo 2

Estatuto Organico de Gestidn por Procesos del Cuerpo de Bomberos del Gobierno

Auténomo Descentralizado Municipal de Santo Domingo.



