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RESUMEN
La presente investigacion sirve como instrumento para analizar como el banco desarrolla sus
procesos y como mejorar los mismos. Se realizé el levantamiento de la informacion de los
procesos, evaluacion, propuesta de mejoramiento y planteamiento de una herramienta de
seguimiento sobre los procesos administrativos, de talento humano y financieros
desarrollados en la Sucursal Regional Numero 1 Quito del Banco del Estado y
especificamente en la Coordinacion de Gestion Institucional. En primer lugar se efectu6 un
diagndstico que permitié detectar los puntos que pueden ser mejorados, después se realizo
el disefio de una propuesta para la mejora de tales procesos, en funcion de mejorar la gestion
interna de la entidad y de brindar un excelente servicio a los clientes tanto internos como
externos. Para ello, los procesos de gestion institucional resultan un elemento clave para
mejorar la eficiencia de la institucion. Finalmente, se presenta un modelo de balanced score
card que permite realizar un seguimiento apropiado a los procesos planteados. Para el
desarrollo de la investigacién se aplicaron técnicas e instrumentos como la observacion
directa, la entrevista en profundidad y la encuesta, lo cual permite obtener resultados reales

sobre el funcionamiento del Banco y la posibilidad de su mejora.

PALABRAS CLAVES: Banco del Estado, procesos administrativos, talento humano,

procesos financieros, gestion institucional.
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ABSTRACT
The current research serves as an instrument to analyze how the bank develops its processes
and how to improve them. It will be done the lifting of the information of the processes, the
evaluation, proposal of improvement and approach of a monitoring tool on the administrative
process, human and financial talent developed in Quito No. 1 Regional Branch office of the
State Bank and specifically in the Coordination of Institutional Management. First a diagnosis
will be held that will identify the points that can be improved, later will be made the design of a
proposal for the improvement of such processes, in function of improving the internal
management of the organization and give a better service to both internal and external
customers. For this, the institutional management processes are a key element to improve the
efficiency of the institution. Finally a model of balanced score card to perform an appropriate
follow-up of the proposed processes will be presented. For the development of the research,
techniques and instruments such as direct observation, in-depth interviews and the survey will
be applied which will get real results on the performance of the Bank and the possibility of

improvement.

KEYWORDS: State Bank, administrative process, human talent, financial process, institutional
management.
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INTRODUCCION

Los procesos constituyen una guia de actividades que involucran determinadas actividades y
acciones las cuales estan concebidas para cumplirse a partir de una planificacion especifica
en aras de obtener resultados eficientes y que todos los factores para su logro y los riesgos
sean bien identificados, para garantizar una gestion Optima por parte de determinada
institucion. En el caso de este estudio se procede a una evaluacion de los procesos de la
Sucursal Regional 1 Quito del Banco del Estado, de lo cual deriva una propuesta de

mejoramiento en los ambitos administrativos, de talento humano y financieros.

La investigacion posibilita establecer los procesos y cada actividad que debe desarrollarse en
la institucion. Ademas permite conocer la incidencia de variables importantes como las horas
de trabajo, costos y los puestos claves para que los procesos sean realmente efectivos. Entre
€s0s cargos se conciben técnicos, analistas financieros contables, analistas de presupuesto
y de talento humano, lo cual facilita un diagndstico de los procesos internos de la institucion y
permite agilizar los tramites que deban efectuarse en la Sucursal Regional 1 Quito del Banco
del Estado.

La investigacion, desde su enfoque de evaluacion y propuesta, muestra el estado actual de
los procesos de dicha sucursal y propone los mecanismos y procedimiento esenciales en aras
de mejorar el trabajo de gestion, con lo cual ser logra un mejor posicionamiento ante sus
clientes tanto internos como externos. Para ello es importante tener en cuenta la construccién
de una matriz de seguimiento, control y evaluacién de los procesos propuestos, dentro de la

cual deben incluirse las acciones preventivas y correctivas.

Para el desarrollo de la investigacion resulta importante tener establecer los objetivos de la

misma, los cuales se centran en:

Evaluar los procesos administrativos, de talento humano y financieros de la Sucursal Regional

Numero 1 Quito del Banco del Estado.

Determinar los logros, falencias y necesidades en los procesos desarrollados en la Sucursal

Regional Numero 1 Quito del Banco del estado.

Disefar una propuesta de mejoramiento y optimizacion de los procesos administrativos, de

recursos humanos y financieros de la Sucursal Regional 1 Quito del Banco del Estado.

El cumplimiento de tales objetivos puede apreciarse en el desarrollo de los capitulos de la

tesis. El capitulo | sistematiza los conceptos tedricos relacionados con el estudio. En ese
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sentido, se brindan las definiciones y criterios tedricos acerca de los procesos, incluyendo
desde sus origenes hasta sus caracteristicas y elementos esenciales. También se
fundamenta la importancia de la gestion y administracion a partir de los procesos, teniendo en
cuenta ademas la tipologia de los procesos. Otro elemento importante esta relacionado con
los indicadores de gestion, que incluyen el cuadro de mando integral. Ademas, se brindan las
caracteristicas de las instituciones publicas y particularmente del Banco del Estado.

El capitulo 1l brinda un diagnostico sobre como se desarrollan los procesos en el Banco del
Estado, en donde se enfatiza que la institucion ha implementado una estructura de gestion
organizacional que tiene a los procesos como su esencia. En este sentido, se demuestra
ademas que se ha creado una cultura organizacional dirigida a la atencion al cliente. Entre los
elementos fundamentales se encuentran los procesos gobernantes el cual concibe el
desarrollo de programas, productos, gestibn de fondos, capacitaciones, inversiones,

gestiones para el financiamiento y asistencia técnica.

Por su parte, el Capitulo Il expone los resultados del levantamiento de los procesos en la
Sucursal Regional Numero 1 del Banco del Estado el cual demuestra que la institucion
presenta varios procesos desconcentrados que mejoran la gestion de la entidad financiera.
Ademas cuentan con procesos de gestion institucional conocidos como de apoyo. No obstante
se demuestra que tales procesos han presentado dificultades promovidas por los cambios
recientes de la normativa, aumento de personal, falta de levantamiento de los procesos, etc.
Las principales &reas en optimizar tienen lugar en la parte administrativa referente a compras

publicas, viaticos, manejo de activos, talento humano y financiero.

El capitulo IV disefia la propuesta para el mejoramiento de los procesos en la institucién
estudiada, lo cual permite disminuir los factores que atentan contra la calidad de la gestion en
los procesos de la entidad financiera, lo cual contribuira para lograr mejores indicadores de

eficiencia en su ejecucion y permitira mejorar los resultados actuales de dicha sucursal.

Por ultimo, el Capitulo V propone un cuadro de mando integral concebido como un recurso
esencial para el seguimiento y la evaluacién del Plan Estratégico concebido por el Banco
desde el 2013 hasta el 2016, lo cual guarda una estrecha relacion con el Plan Nacional del

Buen Vivir.
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CAPITULO I: ELPROBLEMA
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1.1 Planteamiento del problema

La situacion actual del sector publico exige cada vez mas una gestion eficaz y eficiente, en
donde el eje principal es la busqueda de la calidad, reduccion de tiempos, de costos, mejor
atencion al cliente interno y externo, mayor profesionalizacion, etc.; lo cual obliga a implantar

nuevos métodos y estrategias que permitan conseguir estos objetivos.

Toda organizacién requiere hoy en dia contar con indicadores de gestion, para tener la
oportunidad de llevar a cabo la mejora continua, innovacion, mejora de procesos, crecimiento,
aprendizaje de su personal, la satisfaccion de sus clientes y en el caso del sector publico del

ciudadano.

En la Sucursal Regional 1 Quito del Banco del Estado, se ha determinado, que no se
encuentran documentados los procesos que implican: la gestion administrativa, financiera y
de talento humano, imposibilitando contar con indicadores de gestién que permitan el control
del cumplimiento de los mismos; asi como con un cuadro de mando integral que permita
controlar de manera oportuna el funcionamiento de las areas antes sefaladas y mejorar la

toma de decisiones internas.

En la organizacién es cada vez mas complejo gestionar y supervisar las actividades, ademas
gque no todos los miembros tienen claro los objetivos y metas, esto ocasiona retrasos y falta
de mejora continua. Por ello es importante contar con procesos en los que se puede medir
tiempos, calidad, etc.; y ademas generar un involucramiento del personal con las actividades
que realiza. Estas mediciones nos permitirdn obtener indicadores que seran los que permitan
evaluar la eficiencia y eficacia de la administracién para poder corregir o0 ajustar, pero incluso,

felicitar por los procesos realizados con calidad.

El alcance del presente estudio fue el de realizar el levantamiento y diagnostico de los
procesos: administrativos, talento humano y financieros de la Coordinaciéon de Gestion
Institucional de la Sucursal Regional 1 Quito del Banco del Estado, posteriormente se realizé
una propuesta de mejoramiento que permitio establecer indicadores de gestion y construir un
modelo de cuadro de mando integral, herramienta que permitira optimizar la administracion
de los procesos mencionados. Hay que mencionar que se contd con la debida autorizaciéon
para obtener la informacion, ademas de las facilidades de las distintas &reas para poder

realizar entrevistas, cuestionarios, observaciones, etc.

En el aspecto tecnoldgico el Banco del Estado cuenta con una excelente plataforma de
sistemas que permitié recopilar datos que sirvieron para el desarrollo del estudio. Hay que

sefalar también que para su desarrollo se tomaron en cuenta todos los aspectos de tipo legal
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gue se aplican en el sector publico como son Constitucion, leyes, reglamentos, decretos,
decisiones, disposiciones, etc.

Los principales subprocesos investigados son:

e En la parte administrativa: viaticos, activos fijos y procesos de contratacion publica que
se utilizan en la Sucursal como son: infima cuantia, Régimen Especial y Catalogo
electronico.

e En talento humano: seleccién y capacitacion.

¢ Finalmente en los subprocesos financieros: transferencias y pagos.

Los subprocesos se han seleccionado tomando en cuenta que son los principales de la gestién

administrativa financiera de la Sucursal Regional 1 Quito.

Se pretende mejorar el nivel de compromiso e involucramiento de los servidores a cargo de
estos procesos con los objetivos, metas y resultados de la organizacibn mediante la
comprension, interiorizacién y concientizacion de la importancia que cada actividad tiene

sobre cada proceso.

Al final de este estudio la Coordinacién de Gestién Institucional de la Sucursal Regional 1 del
Banco del Estado cuenta con una nueva herramienta de gestidon que optimiza sus procesos y
sirve como modelo a replicar en las demas coordinaciones, y sucursales del Banco e incluso

en la matriz.

1.2 Justificacion

Este estudio es un disefio de indicadores que nacen de los procesos: administrativos, talento
humano y financieros, los mismos que permitirdn realizar un cuadro de mando integrado con
un enfoque de monitoreo, con lo cual contribuira de una forma veraz, oportuna, integrada,
balanceada y estratégica a diagnosticar la situacion actual y suministrar una mejor direccion
futura para la Sucursal Regional 1 Quito del Banco del Estado, entidad que pertenece a la

Banca Publica.

Al resumir la gestion a un cuadro de mando integral con todos los procesos, subprocesos e
indicadores se consigue direccionar los esfuerzos de mejora, correccion y optimizacion a los
procesos que en el monitoreo tienen algun problema y en la actividad que lo genera, esto se
consigue a través de alarmas que el sistema arroja, con lo cual también se logra evitar que se
produzcan interpretaciones equivocadas o desvios de la informacién, asi como, el hecho de

generar y revisar varios reportes para observar los avances de la organizacion.
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Con el cuadro de mando integral se consigue potenciar a los colaboradores en los diferentes
niveles, mostrando las incidencias que su trabajo puede generar para la organizacion

maximizando incluso su capacidad y puede servir para mejorar su instruccion.

El levantamiento de procesos es importante porque al realizarlo en conjunto con cada persona
que los maneja, se consigue su participacion, involucramiento, ideas, innovaciones, valores
agregados logrando definitivamente la optimizacion de los mismos y generando un bienestar

en el personal al considerar que su opinion es tomada en cuenta.

Para los ejecutivos es importante permitiendo medir como las unidades crean valor para sus
clientes internos, externos, presentes y futuros, también les muestra la forma en que deben
potenciar las capacidades internas y las inversiones en personal, sistemas y procedimientos

gue son necesarios para mejorar su actuacion futura.

Las herramientas permiten esquematizar a los procesos de manera transversal, es decir, no
como que cada actividad aporta a una unidad en una estructura funcional y departamental
conceptos ya obsoletos, sino que cada proceso atraviesa por varias actividades de cuya
eficiencia y eficacia depende de la calidad de estas de principio a fin, independientemente de
la persona, funcién, actividad o unidad en la que se encuentre, lo importante es el resultado.
Se armonizan los esfuerzos hacia los resultados deseados bajo un esquema de trabajo
multidimensional para describir, implementar y administrar a todo nivel una organizacion, a
través de la vinculacién de objetivos, iniciativas y mediciones, para comunicar a todos los

niveles si se estan alcanzando las metas.
Los principales beneficios que se conseguiran seran:

e Optimizacion de recursos y de actividades al implementar la estrategia

e Conocer de forma clara los resultados de los procesos

e Formulacion de indicadores

e Realizar seguimiento a los indicadores

e Posibilidad de actualizacion de los indicadores

e Tomar acciones sobre las desviaciones en los indicadores de manera oportuna.

e Integracion de la informacion

En el ambito legal el presente proyecto se alinea con los objetivos 1 y 8 del Plan del Buen

Vivir, en los que se consolida el Estado democratico y la construccion del poder popular, el

sistema econdmico social y solidario, de forma sostenible. Ademas la Carta Magna en el

articulo 280 establece el Plan Nacional de Desarrollo es el instrumento para la planificacion

de las instituciones publicas creado y publicado por el SENPLADES y el Cédigo Organico de
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Planificacion y Finanzas Publicas, publicado en el Segundo Suplemento del Registro Oficial
No. 306 del 22 de octubre del 2010 propone el objetivo de regular los diferentes niveles del
sector publico en el régimen del desarrollo, del plan del buen viviry de las garantia y derechos

constitucionales.

Las razones que motivan a generar el disefio de una herramienta de este tipo son: el lograr
una mayor orientacion a resultados en términos de eficiencia, eficacia y calidad de los
servicios, reemplazar los modos de gestion jerarquicos y centralizados por un entorno de
gestion descentralizada y por procesos, facilitar la transparencia en la gestién por medio de la
fijacion de objetivos de productividad y del establecimiento de procesos de mejora continua
basados en una cultura de medicion, refuerzo de las capacidades estratégicas de la
administracion publica que le permitan adaptarse de manera automatica, flexible y econémica
a los cambios externos, gestidn orientada a los ciudadanos que responda a sus necesidades
y preferencias, motivar y desarrollar el capital humano interno a través del reconocimiento del

nivel de servicio prestado.

La administracién publica ha encontrado una respuesta a los problemas de baja eficiencia,
eficacia y calidad en técnicas de gestion avanzadas como el Cuadro de Mando Integral o
Balanced Score card, claros ejemplos de compafiias que han adoptado este sistema tienen
como resultados inmediatos: empleados motivados que cuentan con la correcta composicion
de competencias, capacidades y herramientas, operando en un clima organizacional disefiado
para sostener e implementar las mejoras a los procesos, trabajar dentro de las limitaciones

financieras y finalmente lograr el éxito de la mision.

La definicibn de puestos de trabajo asociados a objetivos individuales y de
unidad/departamento gestionada a través de la evaluacion del desempefio y de la creacion
de planes individuales de desarrollo y de carrera resulta ser un requisito fundamental en la
implementacion del Cuadro de Mando Integral y por eso se encuentra como base de su
modelo. Son varios 6rganos de la administracion publica que han adoptado ya esta
herramienta de gestion como respuesta a las necesidades de innovacién y de mejora de

eficiencia de los procesos administrativos.

El enfoque del Cuadro de Mando Integral enriquece y fortalece los Sistemas de Control de
Gestion de las entidades publicas fomentando una vision integral, proactiva, articulada e
interconectada basada en la constante medicién y control de una serie de indicadores

interdependientes de rendimiento.
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1.3 Objetivos
Objetivo General

Realizar la evaluacién y propuesta de mejoramiento de los procesos: administrativos, talento

humano y financieros de la Sucursal Regional 1 Quito del Banco del Estado

Objetivos Especificos

e Realizar la investigacion, a través de técnicas y metodologias, que permita establecer
las caracteristicas de las actividades que sustentan los distintos procesos:
administrativos, talento humano y financieros.

e Efectuar un diagndstico situacional de los procesos, para determinar condiciones
favorables o desfavorables.

e Generar una propuesta de mejoramiento de los procesos: administrativos, talento
humano y financieros.

e Construir indicadores de gestion en base a los procesos establecidos anteriormente y
gue estos sean comprendidos en todas las areas implicadas.

e Determinar las politicas de control de indicadores para mejorar la gestion de los
procesos.

e Disefiar a través de un programa informatico el cuadro de mando integral que permita

reflejar el resultado de los indicadores.
1.4 Alcance

El alcance del presente estudio es realizar el levantamiento de los procesos: administrativos,
talento humano y financieros de la Coordinacion de Gestion Institucional de la Sucursal
Regional 1 Quito del Banco del Estado, con la finalidad de diagnosticar la situacién actual de
los mismos, para posteriormente realizar una propuesta de mejoramiento que permita
establecer indicadores de gestién y construir un modelo de cuadro de mando integral,
herramienta que permitira optimizar la administracion de los procesos mencionados. Hay que
mencionar que es perfectamente viable ya que se va a contar con la debida autorizacion para
obtener la informacién, ademas de las facilidades de las distintas areas para poder realizar
entrevistas, cuestionarios, observaciones, etc. En el aspecto tecnolégico el Banco del Estado
cuenta con una excelente plataforma de sistemas que permitiran recopilar datos que serviran
para el desarrollo del estudio. Hay que sefalar también que para su desarrollo se tomaran en
cuenta todos los aspectos de tipo legal que se aplican en el sector publico: Constitucion, leyes,

reglamentos, decretos, decisiones, disposiciones, etc.
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Los principales subprocesos a investigar son: en la parte administrativa: viaticos, activos fijos
y procesos de contratacion publica que se utilizan en la Sucursal como son: infima cuantia,

Régimen Especial y Catélogo electrénico.
En talento humano: seleccién, capacitacion y vacaciones.
Finalmente en los subprocesos financieros: transferencias y pagos.

1.5 Hipotesis

Al realizar la evaluacion y propuesta de mejoramiento de los procesos: administrativos, talento
humano y financiero de la Sucursal Regional 1 Quito del Banco del Estado, se lograra

optimizar tiempos y recursos, consiguiendo ser mas agiles y oportunos.
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CAPITULO II: MARCO TEORICO
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2.1 Antecedentes

La gestidon de procesos tuvo su origen después de la segunda guerra mundial en Alemania
por la necesidad de las empresas de ser mas competitivas, la estandarizacién de las
actividades ha dado en la actualidad una herramienta de gestién importante. La misma que
se analizara en el desarrollo del presente proyecto y para lo cual se presentan los siguientes
conceptos:

2.1.1 Qué son los procesos

Toda empresa u organizacién, es un conjunto de diferentes procesos de diversas areas,

trabajando de manera coordinada para conseguir un mismo fin.

Segun la Enciclopedia del Management de Océano los procesos son: “Las funciones
necesarias para transformar los recursos en los resultados deseados. El control sobre el
funcionamiento de un componente se lleva a cabo mediante la observacion del estado de las
actividades; la deteccion de las caracteristicas de resultados o produccion; la comparacion de
los resultados reales con los previstos; y la implementacién de un sistema de retroalimentacion

para ajustar los factores de entrada a medida que sea necesario”.

Sescam define al proceso como el conjunto de actividades de trabajo que interactian entre si
para otorgar valor afiadido a la institucién con el fin de obtener mejores resultados. La gestién
por procesos es una forma de organizacion en la que se prioriza el cumplimiento de la visién
de la institucién por lo que se gestionan de forma estructurada y sobre su mejora continua
(Sescam, 2002).

Otra definicion de proceso: “Proceso se define como el resultado de un conjunto de
actividades mutuamente relacionadas o que interactdan, las cuales transforman entradas en
salidas”. (L6pez, 2011, pag. 35).

Por lo cual en el contexto del presente proyecto se puede concluir que los procesos son la
guia de las actividades que deben cumplirse en un respectivo orden para obtener mejores

resultados y asegurar una buena gestion de la Institucion.
2.1.2 Origen de los procesos

Los procesos tuvieron su origen posteriormente a la segunda guerra mundial con la necesidad
de la industrializacion, por lo que fueron una respuesta a las necesidades de estandarizar
tareas y actividades repetitivas a nivel empresarial, o que originé que se conviertan en una

forma de solucionar problemas momentaneos, sin embargo, estos no se actualizaron,
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revisaron y depuraron por lo que no se ajustaban a las nuevas realidades empresariales dando

como resultados procesos obsoletos, ineficaces, complicados y divididos en demasiadas

personas y departamentos. (Harrington, H., 1993)

2.1.3 Caracteristicas de los procesos

Para que los procesos permitan realizar una respectiva evaluacion de los mismos es necesario

gque posean las siguientes caracteristicas: (Hammer, 1990, pag. 104)

214

Se deben delimitar el o los responsables del cumplimiento del proceso.
Debe tener un alcance claro preestablecido.

Se deben verificar y definir las relaciones entre las actividades.

Cada proceso debe ayudar al logro de los objetivos.

Se debe poder medir y verificar por medio de indicadores.

Debe tener un proceso de inicio y uno de fin.

Deben estar debidamente documentados.

Elementos de los procesos.

Los elementos que conforman los procesos son los siguientes (ISO 9001, 2015):

Finalidad: se debe determinar cual sera el fin o el propésito del proceso.

Entrada: todo proceso empieza con informacion de entrada y se caracterizan por
criterios bien definidos.

Salida: Un Output o salidas de un proceso son los resultados del mismo pueden ser
productos, material, en correlacion con la entrada.

Recursos: son los medios y requisitos necesarios para el desarrollo de un proceso y

de cada una de las actividades que lo conforman.

Entrada mms)-| PROCESO |EEEmp- Salidas

Recursos

!

1

Control

Figura 1: Elementos del proceso
Fuente: (ISO 9001, 2015)
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Otros autores coinciden en que un proceso puede tener diversos elementos dependiendo de
los resultados y el alcance de dicho proceso, en este sentido se pueden mencionar los
elementos de un proceso definidos en el Manual para la gestion del marketing, produccion y
calidad para las Pymes de Publicaciones Vértice (2008):

e Entradas
Materiales
Trabajo
Energia
Capital

e Salidas
Tareas
Flujos

Pérez Ferndndez de Velasco también identifica los “factores” del proceso, que para otros

autores pueden ser simplemente elementos, entre estos factores menciona Velasco (2009):

e Personas. Un responsable y los miembros del equipo de proceso, todas ellas con los
conocimientos, habilidades y actitudes (competencias) adecuados. La contratacion,
integracion y desarrollo de las personas la proporciona el proceso de Gestién de

Personal.

e Materiales. Materias primas o semielaboradas informacion (muy importante
especialmente en los procesos de servicio) con las caracteristicas adecuadas para su

uso. Los materiales suelen ser proporcionados por el proceso de «Compras».

e Recursos fisicos. Instalaciones, maquinaria, utillajes, hardware, software que han de
estar siempre en adecuadas condiciones de uso. Aqui nos referimos al proceso de
Gestién de Proveedores de bienes de inversion y al proceso de Mantenimiento de la

Infraestructura.

e Métodos/Planificacion del proceso: Melado de trabajo. Procedimiento. Hoja de
Proceso, gama, instruccion técnica, instruccion de trabajo, etc. Es la descripcion de la

forma de utilizar los recursos, quién hace qué, cuando y ocasionalmente el como.

En todas las fuentes consultadas la coincidencia para el estudio de los procesos en una
organizacion esta dada en la necesidad de identificar las entradas y salidas, los recursos y las

actividades que se ejecutan, sean principales o de apoyo.
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2.1.5 Gestion o administracién por procesos.

La administracion o gestion por procesos es un concepto mas amplio que es definido por

diversos autores.

Tovar y Mota (2007) plantean que consiste en: “identificar, definir, interrelacionar, optimizar,
operar y mejorar los procesos del negocio. Es una transicion desde simplemente vigilar e
inspeccionar a los departamentos hacia un enfoque de administracién integral del flujo de

actividades que agregan valor a los clientes. (Mota, Tovar, 2007)

La administracién por procesos permite la mejora continua de la eficiencia, efectividad y

competitividad de la empresa.

Generalmente las organizaciones se han estructurado sobre la base de departamentos
funcionales que dificultan la orientacion hacia el usuario. La gestion por procesos percibe a la
organizacion como un sistema interrelacionado, que contribuyen conjuntamente a incrementar
la satisfaccion del usuario. Constituye una vision alternativa a la tradicional estructura

organizativa de corte jerarquico- funcional.

La gestion por procesos facilita el determinar qué procesos necesitan ser mejorados o
redisefiados, permite establecer prioridades y provee de un contexto para iniciar y mantener
planes de mejora que permitan alcanzar objetivos establecidos. Hace posible la comprension

del modo en que estan configurados los procesos de negocio, de sus fortalezas y debilidades.

Toda organizacién requiere hoy en dia contar con indicadores de gestion, para tener la
oportunidad de llevar a cabo la mejora continua, innovacion, mejora de procesos, crecimiento,
aprendizaje de su personal, la satisfaccion de sus clientes y en el caso del sector publico la

percepcion de una buena gestién por parte del ciudadano.

La situacion actual del sector publico exige cada vez mas una gestion eficaz y eficiente, en
donde el eje principal es la busqueda de la calidad, reduccion de tiempos, de costos, mejor
atencion al cliente interno y externo, mayor profesionalizacion, etc.; lo cual obliga a implantar

nuevos métodos y estrategias que permitan conseguir estos objetivos.

En la Coordinacion de Gestion Institucional de la Sucursal Regional 1 Quito del Banco del
Estado, se ha determinado, que no se encuentran documentados los procesos que implican:
la gestibn administrativa, financiera y de talento humano, imposibilitando contar con
indicadores de gestion que permitan el control del cumplimiento de los mismos; asi como con
un cuadro de mando integral que permita controlar de manera oportuna el funcionamiento de

las areas antes sefialadas y mejorar la toma de decisiones internas.
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En la organizacion es cada vez mas complejo gestionar y supervisar las actividades, ademas
gue no todos los miembros tienen claro los objetivos y metas, esto ocasiona retrasos y falta
de mejora continua. Por ello es importante contar con procesos en los que se puede medir
tiempos, calidad, etc.; y ademés generar un involucramiento del personal con las actividades
que realiza. Estas mediciones permitirdn obtener indicadores que seran los que serviran para
evaluar la eficiencia y eficacia de la administracion, para poder corregir o ajustar, pero incluso,

felicitar por los procesos realizados con calidad.

Al final del presente estudio se obtendra el levantamiento de los procesos: administrativos,
talento humano y financieros de la Coordinacion de Gestion Institucional de la Sucursal
Regional 1 Quito del Banco del Estado, con la finalidad de diagnosticar la situacion actual de
los mismos, para posteriormente realizar una propuesta de mejoramiento que permita
establecer indicadores de gestidon y construir un modelo de cuadro de mando integral,

herramienta que permitir4 optimizar la administracion de los procesos mencionados
2.1.6 Certificacion ISO 9000

Las normas ISO son un conjunto de normas y directrices establecidas por la organizacion
Internacional de Normalizacion sobre calidad y gestion de la calidad. Especifican a través de
los procesos de la organizacion los estandares de calidad, tiempos y niveles de servicios.
(L6épez, 2011, péag. 16)

Las principales ventajas son:

e Estandarizacion de procedimientos y actividades por medio de la documentacién.

¢ Incrementar la satisfaccion de los clientes, asegurando la calidad en los productos y
servicios.

¢ Medicién y monitoreo del desempefio de los procesos

e Incrementar la eficiencia y eficacia de la organizacion

e Mejora continua de los procesos

¢ Reducir las incidencias negativas de produccién o prestacion de servicios.

La certificacion en estas normas representa que una organizacion tiene estandares altos de

calidad que avalan sus procesos y por lo tanto sus productos o servicios.

Como se puede apreciar, los objetivos del presente estudio se encuentran perfectamente
enmarcados en las normas ISO 9000 ya que buscan las mismas ventajas. Al tener el Banco
del Estado una certificacion 1ISO 9000 de calidad, los procesos que se obtengan de esta tesis

pueden ser perfectamente certificados bajo esta norma y certificacion.
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2.1.7 Clasificacién de los procesos.

En toda organizacién se pueden localizar un sinfin de procesos, sin embargo, (Mota & Tovar
Mota, 2007) los dividen en:

e Procesos clave

e Procesos de soporte
Entendiéndose como procesos clave, aquellos que impactan de manera directa en el
cumplimiento de uno o varios de los requerimientos del cliente. Mientras que los procesos de
soporte son los que sustentan la operacion de los primeros con el suministro de recursos,

insumos o actividades vitales para su operacion.
Por otro lado el autor (Pérez, 2009), define cuatro tipos de procesos:

e Procesos Operativos
o Procesos de Apoyo
e Procesos de Gestion

e Procesos de Direccion o Gobernantes

Esta investigacion por su alcance que es la Coordinacién de Gestion Institucional de la
Sucursal Regional 1 del Banco del Estado, se centrara en los procesos de apoyo y dentro de

estos los procesos: administrativos, de talento humano y financieros.
2.1.7.1 Procesos de apoyo.

Lo procesos de apoyo proporcionan las personas y los recursos fisicos necesarios por el resto

de procesos y conforme a los requisitos de sus clientes internos.

Se conocen como procesos de sustento, de soporte 0 administrativos por ser los responsables
de brindar productos de asesoria y apoyo logistico para generar productos institucionales para
la adecuada gestion de los demas procesos inmersos en una institucion, empresa u
organizacion. (SENRES, 2006).

La Coordinacién de Gestion Institucional de la Sucursal Regional 1 del Banco del Estado basa
sus funciones en estos procesos, cuya importancia es la de dotar a todas las demas
Coordinaciones de la Sucursal (Seguimiento, Evaluacion, Juridica, Asistencia Técnica,
Gerencia) de los recursos necesarios, la logistica, talento humano, informacién, etc.; para su
correcto funcionamiento, siendo esto parte de todo un engranaje que conforma la Sucursal y

sin la cual no se podrian cumplir las metas y objetivos trazados.

El funcionamiento detallado de las &reas y de la estructura se detallara en el capitulo 2.
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2.1.7.1.1 Procesos administrativos.

Los procesos administrativos se conciben con caracter transversal a todo el resto de los

procesos de la organizacion.

Se refiere a las actividades que el administrador debe realizar para dirigir la empresa

aprovechando los recursos existentes, estos procesos aseguran el correcto funcionamiento y

permiten la toma de decisiones. Es un conjunto de fases o pasos a seguir para darle solucién

a un problema administrativo por lo cual para realizar el proceso se deben considerar las

funciones, la visién, los objetivos y la estrategia de la organizaciéon (Cruz Chimal & Jiménez
Pérez, 2013).

Los procesos administrativos, segun (Cruz Chimal & Jiménez Pérez, 2013) se dan por las

diversas funciones que se realizan en el area, y son los siguientes:

Planeacién: Es la primera funcién administrativa, aqui se definen los objetivos, se
deducen las tareas necesarias y los recursos y forma parte de una solucién a los
problemas encontrados. Se relacionan directamente con el cumplimiento de la

planificacion estratégica.

Organizacion: Es el proceso de comprometer a las personas, se buscan los medios

y distribuye y asigna los trabajos, establece los rangos jerarquicos, etc.

Direccion: comprende la influencia y motivacion que ejerce el lider en la
implementacion de planes y proyectos, activa a las personas a alcanzar las metas

organizacionales.

Control: Verifica si las tareas se ejecutan de acuerdo a lo planificado, monitorea cada
una de las actividades y emprende los ajustes necesarios para v el cumplimiento de

los mismos.

Los procesos administrativos se relacionan con la esencia y el cumplimiento de la mision.

2.1.7.1.2 Procesos de talento humano.

La gestion de procesos de talento humano es el gerenciamiento del mismo a través de la

generacion de actividades, valores y motivacion, para sustentar los procesos institucionales.

Entre los procesos que se engloban estan: (Alcaldia Mayor de Bogota D.C., 2009)

Reclutamiento del personal

Capacitacion
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e Pago de Sueldos

e Evaluacion del desempefio, entre otros.
Las etapas para plantear estos procesos son proveedores, entradas, salidas y destinatarios.
2.1.7.1.3 Procesos financieros.

Los procesos financieros son aquellos que permiten el buen uso, planificacion y control de los
recursos econémicos de una empresa o institucion, en el presente proyecto se refiere al buen
uso de la asignacion presupuestaria para cumplir los objetivos de la Coordinacién. (Soul,
2012)

Los principales procesos financieros son:
- Manejo de caja
- Control de activos
- Elaboracion de Estados Financieros
- Ingresos y Salidas de Efectivo

- Elaboracién de presupuestos
2.1.8 Indicadores de gestion.

Son una medida o indice para realizar una evaluacion y monitoreo continuo a los resultados
esperados de las actividades, procedimiento y procesos implementados, permitiendo medir el
cumplimiento de los objetivos departamentales e institucionales. Permiten conocer la situacion
actual de las iniciativas estratégicas implementadas, ayudando a tomar correctivos de forma
oportuna y a tomar mejores decisiones. Constituyen una parte fundamental de la gestion por
procesos. (AITECO, 2014).

Las caracteristicas de los indicadores son los siguientes: (Kaplan & Norton, 2000)
e Son objetivos, puntuales y especificos.
¢ Deben ser medibles ya sea de forma cuantitativa o cualitativa.
o Deben ser relevantes, es decir enfocados en los procesos y actividades con el fin de
lograr el cumplimiento de los objetivos.

e Son definidos en un determinado plazo de tiempo.

Los indicadores se pueden clasificar segun su autor y la perspectiva que se tenga en la
aplicacion de los mismos: (Thompson, 2008)
e Indicadores de eficacia: miden el nivel de cumplimiento de los objetivos.
e Indicadores de eficiencia: miden el nivel oportuno de uso de recursos en el
cumplimiento de los objetivos.
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e Indicadores de calidad: Toman como referencia los estandares esperados por un
superior o por el cliente interno o externo.

e Indicadores de costos: Se interrelacionan entre el cumplimiento del presupuesto
planeado y lo utilizado.

¢ Indicadores de Cronograma o de tiempo: Evallan el nivel de cumplimiento de los
plazos establecidos previamente como meta.

e Indicadores de cantidad: Miden el cumplimento con respecto a cantidades
programadas o preestablecidas.

¢ Indicadores de desempefio: se estructuran en base a eventos ocurridos a corto plazo.

¢ Indicadores de actuacién: Informan la situacién de un proceso para tomar medidas

correctivas.

Los indicadores deben estar correlacionados con la estrategia, por lo cual al ser cuantificados
permiten el cumplimiento oportuno de los objetivos, los mismos que se entrelazan con cada
una de las perspectivas. Los indicadores en los sistemas de gestion permiten dar un
seguimiento oportuno de la evolucion de los diferentes aspectos institucionales. (Kaplan &
Norton, 2000)

En el contexto del proyecto propuesto la implementacién de los indicadores permitira a la
administraciéon y a los funcionarios de la Coordinacion de Gestion Institucional de la Sucursal
Regional 1 Quito del Banco del Estado, tener una herramienta para cuantificar los procesos
implementados y garantizar la toma oportuna de decisiones y una mejora continua de los

mismos.
2.1.9 Cuadro de mando integral.

El concepto de cuadro de mando integral surge en 1948 en EUA, proveniente del francés
Tableu de Bord o cuadro de instrumentos, pero es a partir de los afios 80 que se le da una
vision mas practica y académica. Posteriormente en 1992 los profesores Robert Kaplan y
David Norton desarrollaron una herramienta de Gestion llamada Cuadro de Mando Integral o
Balanced Score Card en la Universidad de Harvard, con su principal caracteristica de mezclar
factores financieros y no financieros en la evaluacion de la gestion de las empresas teniendo
una correlacién directa con el cumplimiento de las estrategias, objetivos, la visién y la mision
de la institucion. La misma que se transforma la estrategia a través de indicadores y medidas
de desempefio garantizando una ventaja competitiva en la administracion. (Kaplan & Norton,
2000)

Las cuatro perspectivas que conforman el modelo son financiera, del cliente, de los procesos

internos y de aprendizaje y crecimiento como se ve en la siguiente figura:
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Financiera

e Visiony -

estrategia

Aprendizajey
crecimiento

Figura 2: Perspectivas del CMI
Fuente: (Kaplan & Norton, 2000)

Las perspectivas que se pueden ver en el cuadro de mando integral son las siguientes:

Perspectiva Financiera: Esta orientada al beneficio econémico que se espera, en este

caso depende directamente del uso del presupuesto.

Perspectiva del Cliente: Se refiere a la satisfaccion de los clientes de la institucion, la
fidelizacion y la vision que los mismos tienen sobre el cumplimiento de los objetivos de
la misma, es decir que perspectiva que tienen tanto los clientes externos como los

internos de la Coordinacion.

Perspectiva de Procesos Internos: Es la correcta identificacion de los procesos
necesarios para el cumplimiento de las diferentes actividades o proyectos necesarios

para la institucion.

Perspectiva de formacion y crecimiento: estan orientados al talento humano y al
desarrollo de la mejora de la estructura funcional, la creacion de sistemas y
procedimientos con el fin de garantizar la satisfaccion del cliente interno en
correspondencia con lo planteado con el Banco del Estado. (Weinstein & Bukovinsky,
2009).
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2.2 La Institucién Pablicay el Banco del Estado
2.2.1 Caracteristicas de la Institucién Publica.

Se definen como empresas publicas o mixtas a todas aquellas donde el estado participa con
el 50% o0 mas de sus acciones 0 participa con aportacion de capital, en esta gama existen
empresas, instituciones publicas, ministerios, banca publica, secretarias de Estado ,etc;
ademas su administracion posee un alcance nacional. Ademas se constituyen empresas

publicas a las controladas por los respectivos municipios. (Banco del Pacifico, 2014)

En el Ecuador la transformacién de la Gestion Puablica surgié con la Presidencia del
Economista Rafael Correa siendo reconocida a nivel Internacional y teniendo una aceptacion
del 59% en la ciudadania, entre las innovaciones esta la plataforma de Gobierno Electrénico
que permite al usuario tener una mejora acceso a la informacion y evitar las largas colas en
las instituciones y el Gobierno por Resultado basado en la herramienta de gestion por
procesos orientado a resultados que permite a las instituciones tener una mejor planificacion,

alineado con los objetivos del Plan del Buen Vivir. (Nacimba, 2014)
2.2.2 Organismos reguladores.

w
SN B SSuBdor S PR —
ama la vida Monetaria Financiera

Junta de Politica y Regulacion Monetaria y Financiera: “Créase la Junta de Politica y
Regulacion Monetaria y Financiera , parte de la Funcion Ejecutiva, responsable de la
formulacion de las politicas publicas y la regulaciéon y supervisibn monetaria, crediticia,

cambiaria, financiera, de seguros y valores. (Asamblea Nacional, 2014, pag. 6).

=)

REPUEBLICA DEL ECUADOR

Superintendencia de Bancos: “La Superintendencia de Bancos efectuara la vigilancia,
auditoria, intervencién, control y supervision de las actividades financieras que ejercen las
entidades publicas y privadas del Sistema Financiero Nacional, con el propésito de que estas
actividades se sujeten al ordenamiento juridico y atiendan al interés general”’. (Asamblea
Nacional, 2014, pag. 21).

% SUPERINTENDENCIA
DE COMPANIAS
e —

Superintendencia de Compaifiias (S.C): “Es una entidad autébnoma, proactiva y sélida que

cuenta con mecanismos eficaces y modernos de control, supervisién y de apoyo al sector
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empresarial y de mercado de valores. Logra controlar y fortalecer la actividad societaria y

propiciar su desarrollo” (supercias.gob.ec)
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Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social (IESS): “Es una entidad publica descentralizada,
creada por la Constitucion Politica de la Republica, dotada de autonomia normativa, técnica,
administrativa, financiera y presupuestaria, con personeria juridica y patrimonio propio, que
tiene por objeto indelegable la prestacion del Seguro General Obligatorio en todo el territorio

nacional” (iess.gob.ec)

Servicio de Rentas Internas ) SR ( B

-..le hace bien ol pais!

Servicio de Rentas Internas (S.R.l.): "Controla que la ley de régimen tributario interno se

cumpla alrededor de todo el territorio Ecuatoriano.

Este organismo promueve y exige el cumplimiento de las obligaciones tributarias, en el marco
de principios éticos y legales, para asegurar una efectiva recaudacion que fomente la cohesion
social.

Comprende reglas que rigen la manera en que se debe realizar la facturacion del cliente por
parte del perito externo del banco, los requisitos que comprende y la forma de manejar y

archivar dicha documentacién, constituye un control tributario de dicha materia”. (sri.gob.ec)

== - g
Banco Central del Ecuador Nl 7
~—— =!

Banco Central del Ecuador: “La formulacion de las politicas monetaria, crediticia, cambiaria
y financiera es facultad exclusiva de la Funcién Ejecutiva y se instrumentara a través del

Banco Central”. (Asamblea Nacional, 2008, pag. 146)

w
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Servicio Nacional de Contratacién Publica: “Créase el Servicio Nacional de Contratacion
Publica, como organismo de derecho publico, técnico regulatorio, con personalidad juridica
propia y autonomia administrativa, técnica, operativa, financiera y presupuestaria....” “El
Servicio Nacional de Contratacién Publica ejercera la rectoria del Sistema Nacional de
Contratacioén Publica....” (Asamblea Nacional, 2014,pag 2, pag. 3)
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Etica y transparencia

en nuestra gestién

Contraloria General del Estado: “Tiene atribuciones para controlar la utilizacién de los
recursos estatales, y la consecucion de los objetivos de las instituciones del Estado y de
las personas juridicas de derecho privado que dispongan de recursos publicos”.

(contraloria.gob.ec)

g ecuador 2888e® | Vinctero

P ama la vida del Trabajo

i3

Ministerio de Trabajo: “Ejercer la rectoria de las politicas laborales, fomentar la vinculacion
entre oferta y demanda laboral, proteger los derechos fundamentales del trabajador y
trabajadora, y ser el ente rector de la administracion del desarrollo institucional, de la gestion

del talento humano y de las remuneraciones del Sector Publico”. (trabajo.gob.ec)
2.3 Banco del Estado
2.3.1. Banco del Estado.

Tiene sus raices el 17 de septiembre de 1976 mediante Decreto supremo, sin embargo, la
misma inicio su funcionamiento como persona juridica autonoma de derecho privado con
finalidad social y publica el 6 de agosto de 1979 con el nombre de BEDE (Banco de Desarrollo
del Ecuador) mediante Decreto Ley estatutaria, el nombre actual de “Banco del Estado”, surge
con la promulgacion de la Ley de Régimen Monetario y Banco del Estado, publicada en el
Registro Oficial — Suplemento N° 930, de 7 de mayo de 1992; surge como una solucién a la
necesidad del Estado de Ecuatoriano de tener una institucion financiera que concentre,
coordine y distribuya los recursos destinados al financiamiento de proyectos prioritarios de
desarrollo del sector publico y facilite la aplicacion de una sana estrategia de inversion

alineado con el cumplimiento de los objetivos del Gobierno Nacional. (Banco del Estado, 2015)

Actualmente el Banco del Estado lleva mas de 34 afios ejerciendo sus funciones, siendo la
entidad lider en el financiamiento de inversion publica, brindando servicios financieros y no
financieros en las mejores condiciones para sus clientes consolidandose de forma

institucional, administrativa y financiera. (Banco del Estado, 2015)
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2.3.2 Mision, vision, principios, valores, objetivos, estrategias del Banco del Estado.
. Mision

“Impulsar, acorde a las politicas de Estado, el desarrollo sostenible con equidad social
y regional, promoviendo la competitividad territorial, mediante la oferta de soluciones
financieras y servicios de asistencia técnica, para mejorar la calidad de vida de la
poblacion”. (Banco del Estado, 2015)

e Visién
“Consolidarse como el banco de desarrollo referente de excelencia en el
financiamiento de la inversién publica”. (Banco del Estado, 2015)

e Principios y valores institucionales

Segun datos presentados por el Banco General el Estado los valores institucionales

se representan en la figura nimero 3.

Los valores institucionales identificados por el Banco del Estado son integridad,
respeto, cooperacion y lealtad. Los mismos se relacionan con las caracteristicas o

aptitudes que deben cumplir los empleados de todas las instituciones bancarias

Para lograr el comprometimiento de los empleados con estos valores institucionales

los mismos son divulgados por diferentes medios dentro de la institucion.

A continuacioén se presenta un grafico con los cuatro valores institucionales principales

gue guian el accionar del Banco del Estado:

Integridad: Actuar siempre en
concordancia con todos los
valores -éticos propios de la

Institucion.

Respeto: Respetar a las

personas, hormas, Valores

Lealtad: Guardar

compromisos realizados y Institucionale absoluta lealtad a la

a uno mismo. 9 Institucion.

Cooperacion: Mostrar una
permanente actitud de
cooperacion con los comparieros
de trabajo.

Figura 3: Valores del Banco del Estado
Fuente: (Banco del Estado, 2015)
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La integridad es un valor fundamental que guia al funcionario a hacer lo correcto de acuerdo
a las politicas de la Institucion, este valor fundamental que debe estar presente en todo ser

humano y atin més en los funcionarios del Banco del Estado al manejar recursos publicos.

La lealtad que permite la confianza que son fundamentales para poder trabajar de manera
adecuada y coordinada.

La cooperacion gue lleva a crear un verdadero trabajo en equipo, indispensable hoy en dia

para cumplir los resultados esperados.

Respeto valor sin el cual no se pueden entablar ningun tipo de relaciones y menos de trabajo.

e Objetivos

En base a las perspectivas estratégicas del Cuadro de Mando Integral del Banco del Estado

los objetivos son los siguientes:

Tabla 1: Objetivos Estratégicos del Banco del Estado

Perspectivas | Objetivos Estratégicos
Accionistas, | 1. Maximizar el impacto de la gestion institucional con el objetivo
Clientes y de contribuir a reducir la inequidad territorial.

Comunidad. | 2. Ser el principal financiador de la infraestructura publica sub-
nacional y vivienda de interés social.

3. Fortalecer la gestion financiera y de servicios de los
Gobiernos Autonomos Descentralizados (GAD) y sus
empresas a través de la asistencia Técnica.

4. Posicionar el BDE como un banco de desarrollo moderno y
proactivo que ofrece productos y servicios innovadores.

Financiera 5. Asegurar la sostenibilidad financiera del Banco y su
crecimiento en el largo plazo.

Capital 6. Lograr que el Banco sea uno de los mejores sitios para trabajar

Humano y desarrollarse profesionalmente dentro del sector publico.

Procesos 7. Fortalecer la organizacion, gestion de proceso y tecnologia de

Internos informacion, de acuerdo con los nuevos desafios institucionales.

Fuente: (Banco del Estado, 2015)
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o Estrategias

Dadas las nuevas competencias asignadas al Banco del Estado, en el marco de la
reorganizacion de la Banca Publica, y posteriormente aprobadas por el Directorio Institucional
para el financiamiento de Viviendas de Interés Social, la Gerencia General determiné la
necesidad de la actualizacion del Plan Estratégico Institucional, con el fin de establecer en
forma clara y detallada, todos los aspectos relacionados con el direccionamiento estratégico
de la Entidad.

Como resultado de este proceso se aprobé el “Mapa Estratégico Institucional”
correspondiente para el periodo 2013 al 2016. El cual fue confeccionado desarrollando todos
los ejes en base a los cuales se establecen los objetivos estratégicos, estrategias, vision y

misién de la institucion.
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Mapa Estratégico Banco del Estado
2013 - 2016

MISION: Impulsar, acorde a las politicas de Estado, el desarrollo sostenible con equidad social y
regional, promoviendo la competitividad territorial, mediante la oferta de soluciones financieras
y servicios de asistencia técnica, para mejorar la calidad de vida de la poblacion.

VISION: Consolidarse como el banco de desarrollo referente de excelencia en el financiamiento
de la inversion.
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Figura 4: Mapa estratégico

Fuente: (Banco del Estado, 2015)
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Como se puede apreciar en el mapa estratégico se observan las estrategias planteadas a
partir de los objetivos estratégicos por cada perspectiva, mismas que permiten lograr lo

planteado en la mision y vision del banco.
2.3.3 Estructura Orgénica del Banco del Estado

La Estructura Organica del Banco del Estado esta determinada por cuatro macroprocesos,
como se puede ver, la Coordinacién estudiada en el presente proyecto forma parte de los

macroprocesos habilitantes de apoyo como se muestra en la siguiente figura:

(BOBERNANTES - DIREGGIONAMIENTO ESTRATEGICO
______________ [ JUNTA GENERAL BE ﬁccwmms]
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Figura 5: Estructura orgénica

Fuente: (Banco del Estado, 2015)
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En esta figura podemos observar que la estructura del Banco del estado esta orientada hacia
procesos y se divide en 5 macroprocesos: macroprocesos gobernantes de direccionamiento
estratégico y gestion estratégica que emiten las politicas, directrices y estrategias; y ademas
se encargan de llevar a cabo lo establecido en las mismas. Macroprocesos habilitantes de
asesoria, macroprocesos agregadores de valor o sustantivos que generan los financiamientos
razon de ser del Banco, macroprocesos habilitantes de apoyo que permiten el funcionamiento

de los demds procesos y desconcentrados que permiten un acercamiento con los territorios.

La Coordinaciéon de Gestion Institucional estudiada en el presente proyecto forma parte de los
procesos desconcentrados en correlacion transversal con los procesos habilitantes de apoyo.

Es decir la Coordinacion al ser parte de la Gerencia de la Sucursal Regional 1 Quito del Banco
del Estado, se encuentra dentro de los procesos desconcentrados pero sus funciones son
habilitantes de apoyo.

2.3.4 Estructura desconcentrada

La Estructura desconcentrada permite a las entidades y sus departamentos establecer sus
propias acciones siempre y cuando las mismas cumplan con la planificacion y objetivos
globales de la institucién. En relacién a este tema en la pagina web del Banco del Estado

consta:

“Con el objeto de ejercer una plena desconcentracion de acciones que vayan en beneficio de
sus clientes, el Banco del Estado cuenta con seis Sucursales Regionales ubicadas en Quito,
Guayaquil, Cuenca, Portoviejo, Ambato y Loja. Estas dependencias cuentan con autonomia
operativa y administrativa; y, ejercen sus funciones bajo las politicas, coordinacion,
metodologias y monitoreo de la Matriz teniendo a su cargo las zonas geogréaficas mas

préximas, siempre en procura de la comodidad de los clientes”. (Banco del Estado, 2015).
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SUCURSAL REGIONAL CUENCA
SUCURSAL REGIONAL GUAYAQUIL

SUCURSAL REGIONAL AMBATO
SUCURSAL REGIONAL MANABI

SUCURSAL REGIONAL JOJA
SUCURSAL REGIONAL QUITO

LEEEEC

Figura 6: Distribucién desconcentrada

Fuente: (Banco del Estado, 2015)

Como se puede ver existen seis sucursales, cada una atiende de forma especifica a diferentes

provincias como se muestra en la siguiente tabla:

Tabla 2: Sucursales

SUCURSALES Provincias que atiende:

SUCURSAL REGIONAL QUITO Carchi, Esmeraldas, Francisco de Orellana,
Imbabura, Napo, Pichincha y Sucumbios.
SUCURSAL REGIONAL AMBATO | Bolivar, Cotopaxi, Chimborazo, Pastaza y
Tungurahua. Socializa los programas Yy
proyectos del Banco del Estado a los 5 GAD’s
Provinciales, 34 GAD’s Municipales, 144 GAD’s
Parroquiales y a las empresas o entidades
publicas de la region.

SUCURSAL REGIONAL Guayas, Galapagos, Los Rios, Bolivar
GUAYAQUIL (cantones de Caluma, Echeandia y Las Naves),
Cafar (cantén La Troncal), EI Oro (gobierno
provincial de El Oro y los cantones de Machala,
Arenillas, El Guabo, Huaquillas, Pasaje y Santa
Rosa).

SUCURSAL REGIONAL CUENCA | Azuay, Morona Santiago, Cafar (cantones de
Azogues, Biblidn, Cafar, Déleg, EI Tambo y

Suscal).
SUCURSAL REGIONAL Loja, Zamora Chinchipe y El Oro (cantones de
FRONTERIZA SUR Atahualpa, Balsas, Las Lajas, Marcabeli, Chilla,

Pifias, Portovelo y Zaruma).
SUCURSAL REGIONAL MANABI Manabi y Santo Domingo.
Fuente: (Banco del Estado, 2015)
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2.3.5 Administracion por procesos del Banco del Estado.

Actualmente el Banco del Estado cuenta con una certificacién ISO 9000 que garantiza la
calidad de sus procesos a nivel general por lo que mantiene una administracion por

procesos como se muestra en la siguiente figura:

MacroProcesos Gobernantes

MacroProcesos Sustantivos

! GIP —Gestion de Financiamiento de Inversion Publica

‘ GVI —Gestién de Financiamiento de Vivienda de Interés Social

y | GFI — Gestion de Fondos e Inversiones | )
y | GAT — Gestién de Asistencia Técnica B» g
8

Figura 7: Cadena de Procesos
Fuente: (Banco del Estado, 2015)

Como se puede apreciar en el cuadro precedente el Banco esta conformado por
macroprocesos gobernantes, sustantivos, de soporte o habilitantes de asesoria y de soporte

o habilitantes de apoyo.

Dentro de estos macroprocesos existen subprocesos descritos que permiten llevar a cabo las
actividades necesarias para el funcionamiento del Banco.

Los procesos de apoyo a nivel de Matriz del Banco son: gestion de operaciones, gestion de
talento humano, gestion de tecnologias de la informacioén, gestién de bienes y servicios, y
gestiéon de Secretaria General.

En la presente tesis se realiza una combinacion de la estructura desconcentrada, explicada

en los numerales 1.3.3 (Estructura Organica del Banco del Estado) y 1.3.4 (Estructura
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Desconcentrada), mismos que conciben a la Coordinacién de Gestién Institucional como parte
de la Gerencia de la Sucursal Regional 1 Quito del Banco del Estado en la estructura, con el
punto 1.3.5 (Administracion por procesos del Banco del Estado) ya que se realizard el
levantamiento de procesos desde la perspectiva de los macroprocesos habilitantes de apoyo
del mapa de procesos.

2.4 Marco metodolégico

El estudio es descriptivo, se enmarca en una investigacion tendiente a evaluar la situacion de
la Coordinacién de Gestion Institucional de la Sucursal Regional 1, para en base a esa
informacion proyectar el comportamiento de la misma en el tiempo. Ademas recapitula
informacién para implementar el control y la evaluacion que permita la mejora continua de sus
procesos, recurriendo a las técnicas de observacion y encuestas al personal del area, para a
través de la informacion obtenida presentar resultados y adecuar los procesos existentes.

e Técnicas e instrumentos de Investigacién

Fuentes primarias de investigacion; es fundamental para la concepciéon adecuada de los

procesos para lo cual se ha utilizado:

1. Observacioén directa, se aplicé principalmente en el entendimiento de cada uno de los

procesos tal y como se estan aplicando actualmente.

2. Entrevistas a profundidad, realizadas especialmente a todos los miembros de la
coordinacién, en especial los gue manejan los procesos claves para identificar su
grado de responsabilidad en el cumplimiento de los mismos y asi elaborar el cuadro

de mando integral.

3. Encuesta, este instrumento sirvié para determinar las percepciones de los clientes de

la Coordinacién y obtener perspectivas para mejorar los procesos existentes.

Fuentes secundarias de investigacion; en el presente proyecto, se han utilizado documentos
del Banco del Estado, informes de afios preliminares e informacién en revistas, publicaciones,
libros y paginas web, etc; con la finalidad de dar soporte cientifico a la realizacion de la

investigacion.
e Técnicas de Procesamiento y Andlisis de Datos
La informacion recopilada durante el proceso de investigacion, sera procesada mediante el

uso de Bizagi para la realizacion de los procesos, tablas estadisticas, disefio de matrices con
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doble entrada interrelacion de variables para generar resultados usando como herramienta el

software Excel y Word para la presentacion descriptiva de los mismos.
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CAPITULO Ill: GESTION POR PROCESOS ACTUAL
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3.1.- Estructura organica por procesos del Banco del Estado

En la actualidad la gestién por procesos se ha convertido en una herramienta fundamental
que las organizaciones deben utilizar para aumentar su productividad, el control y la eficacia
de su desempefio, mejorando su capacidad de respuesta frente a los constantes cambios en

el entorno para alcanzar su mision y objetivos.

Para el cumplimiento de su mision, el Banco del Estado ha desarrollado una estructura de
gestion organizacional basada en procesos, la misma que le permitird alcanzar sus objetivos

estratégicos teniendo como pilar fundamental una cultura organizacional orientada al cliente.
Los procesos del Banco del Estado, se ordenan y clasifican en:

Procesos Gobernantes

Procesos agregadores de valor

Procesos habilitantes de asesoria y de apoyo

Procesos Desconcentrados

3.1.1.- Mapa de procesos.

El mapa de procesos es una representacion grafica en la que se proyecta la estructura y
relacién de los diferentes procesos del sistema de gestion del Banco del Estado, mediante la
identificacion de los procesos que intervienen dentro del mismo y de esta manera poder

adquirir una visién global del sistema de gestién de esta institucion de servicio publico.

En la figura namero 7 se visualiza la representacion gréafica de todos los procesos que integran
el mapa de procesos del Banco del Estado. Se observan los diferentes niveles en que son
atendidos los diversos requerimientos de los clientes de manera transversal por los distintos
procesos hacia el interior del Banco del Estado para la obtencién de los estandares de calidad

que permitan la satisfaccion de los clientes.

En los siguientes numerales se analiza de forma detallada cada uno de los macroprocesos

del Banco.
3.1.2.- Procesos gobernantes.

Dentro de los procesos gobernantes se encuentra el de Gestidn Estratégica, Gestion de
Planificacion y de Gestion Integral de Riesgos, para el desarrollo e implementacion de

productos y programas, gestion de fondos, recuperacién de crédito, colocacion de
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financiamiento, captaciones e inversiones, administracion de fondos, gestion de

financiamiento y asistencia técnica (BdE, 2013).

En la figura 8 se presentan en detalle los procesos gobernantes:

'Mapa de Procesos TO BE — Procesos Gobernantes

GIR — Gestion Integral

GPL — Gestion de
Planificacién

GGE — Gestién
Estratégica

de Riesgos

GIR.1
Identificacion del
Riesgo

GIR.2 Medicién del
Riesgo
GIR.3 Control del
Riesgo
GIR.4 Mitigacion
del Riesgo
GIR.5 Monitoreo del
Riesgo

GIR.6 Divulgacién
del Riesgo

GPL.1 Consolidacion
v Formulacién de la
Planificacién
Institucional

Planificacién
Estratégica

GPL.2 Monitoreo ¥
Control de la
Planificacion
Institucional

GGE.2 Evaluacién
de la Planificacion
Estratégica

GPL.3 Generacidn de
estudios analiticos e
informacion
estadistica

GIR.7 Gestion de
Seguridad de la

Informacion

.|r|:l§_?,‘,!fi

Figura 8. Procesos Gobernantes
Fuente: (Banco del Estado, 2015)
3.1.3.- Procesos agregadores de valor o sustantivos.

Los procesos agregadores de valor gue se reconocen son:

e Desarrollo e Implementacion de Productos y Programas.

e Gestion Captaciones.

e Gestion de Financiamiento de Inversion Publica.
e Gestion de Asistencia Técnica.

e Gestion de Servicio al Cliente.
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En la figura 9 se presentan en detalle los procesos sustantivos:

Mapa de Procesos — Procesos Sustantivos

GPP — Gestion de Desarrollo e GCA — Gestion de

Implementacién de Programas y Productes  (Captaciones GIP —Gestién de Financiamiento de Inversién

Publica

GPP.1 Diagndstico del GIP.1 Prospeccidn y recopilacién de Informaecion

Sector de Intervencidén

GIP.2 Analisis, evaluacidon ¥ aprobacidn de crédito
GIP.3 Instrumentacion de crédito
GIP.4 Desembolsos de GIP.5 Seguimiento de
crédis crédito

‘GPP.2 Formulacién de
Programas v Productos

GPP.3 Diseno de Programas v
Productos

to

GVI — Gestion de Financiamiento de Vivienda de Interés Social

‘GVL.1Prospeccion v GVI.2 Analisis de
recopilacion de Crédito
GPP.4 Desarrollo de informacién
Programas vy Productos — 5 =
GV1.3 Instrumentacion de Crédito
GPP.5 Implementacion GVI.4 Desembolso de GVI1.5 Supervision v
Programas v Productos Crédito Seguimiento de Crédito

GFI — Gestién de Fondos e Inversiones

GPP.6 Monitoreo v Evaluaciéon
de Programas y Productos GFIL.1 Gestién de Inversiones

GAT — Gestion de Asistencia Técnica

‘GAT.1 Andlisis de GAT.2 Desarrollo de
Reqlleﬂmlentﬂﬁ de Programas v Productos
de i entesysu p de Asistencia Técnica
GAT.3 Implementacion v GAT.4 Evaluacion de
Segmrmenm de Asistencia Resultados de Asistencia
Técnica

SCL — Gestion de Servicio al Cliente
ST 5CL2 adminiswacion de e
i Informacion de Clientes =2
Cliente Quejas o
et 2U1G0

Figura 9. Procesos sustantivos

Fuente: (Banco del Estado, 2015)
3.1.4.- Procesos habilitantes de asesoria.

Como procesos habilitantes de asesoria se determinan:

e Programacion y Seguimiento Financiero.
e Gestion de Mejoramiento

e Gestion Juridica.

e Prevencion de Lavado de Activos.

e Auditoria Interna.

e Gestion de Comunicacion y Difusion.
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En la figura 10 se presentan en detalle los procesos habilitantes de asesoria:

'Mapa de Procesos — Procesos Habilitantes de Asesoria

PFA.1 Proyeccién Financiera AIN.1 Planificacién de Auditorias
PFA.2 Control Financiero

AIN.2 Ejecucidn de Auditorias

PFA. 3 Gestidn de Utilidades

AIN.3 Seguimiento de Auditorias
PFA.4 Gestién de Tasas de Interés

GIA.2 Desarrollo y

GJA.1 Coactivas ST TR T D GDC.1 Gestidn de Procesos

GIA.3 Asesoria

R i TR

e Patrocinio Legal GDC.2 Gestién de Calidad

GCD.1 Comunicacidn Interna

GCD.2 Comunicacion Externa

GCD.3 Produccidn Audiovisual

PLA 1. Disefio y Actualizacidn PLA 2. Gestidn de Perfiles de
Metodoldgica, Instrumentacién de Conocimiento de Identidad y
Medios y Capacitacién en PLA Financiamiento para la PLA

PLA 3. Seguimiento de Politicas y
Procedimientos de PLA

ﬂzg.é‘"éﬁ

Figura 10. Procesos habilitantes de asesoria

Fuente: (Banco del Estado, 2015)

3.1.5.- Procesos habilitantes de apoyo

Mientras que los procesos habilitantes de apoyo que se determinan son:

e Gestion de Operaciones.

e Gestion del Talento Humano.

e Gestion de Bienes y Servicios.

e Gestion de Tecnologias de Informacion y Comunicacion.

e Gestion de Secretaria General.
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En la figura 11 se presentan en detalle los procesos habilitantes de asesoria:

'Mapa de Procesos —Habilitantes de Apoyo

GOP.1 Administracidn GOP.2 Gestidn de GBS.1 Gestidn de
Presupuestaria Contabilidad Contrataciones

GOP.3 Operaciones GBS.2 Administracién de Bienes
de Fondos ¥ Servicios

GTH.1 GTH.2 GTH.3 Administracion EEEL Smmrman dle Ermpes Erlagmrney
- = oo Administracidn Superior
Planificacién del Incorporacidn y Desarrolla de

TH institucional del TH personal

GTI.2 GSE.2 Administracidn Documental

GTH.4 GTH.5 GTH.6 Seguridad
Desvinculacién Administracion y Salud P e M
de TH de Némina Ocupacional GSE.3 Administracién de Archivo

GTI.2 Construccidn, adquisicién GTI.1 Planificacidn y
e implementacidén de TIC Organizacidn de TIC

GTI.3 Entrega de Servicio y GTl.4 Monitoreo y Evaluacién
Soporte Técnico para las TIC de TIC

Ea:n o
R stado

Figura 11 Mapa de procesos: Habilitantes de Apoyo

Fuente: (Banco del Estado, 2015)

3.2.- Estructura Sucursal Regional Tipo

La misidon de las sucursales regionales es administrar los procesos desconcentrados
relacionados con la gestion de financiamiento, asistencia técnica y gestion administrativa,

dentro de su jurisdiccion, asegurando el cumplimiento de los objetivos establecidos para su

jurisdiccion, con base a las directrices y politicas emitidas por la Matriz (BdE, 2013).

En la figura se presenta la estructura organizativa tipo para estas sucursales

GEREMNCIA DE
SUCURSAL
REGIONAL

1COORDINACION DE
COORDINACION JURIDICA GESTION INSTITUCIONAL

COORDINACION COORDINACION COORDINACION DE
DE EVALUAGION DE SEGUIMIENTS ASISTENCIA TECNICA

Figura 12: Estructura Sucursal Regional Tipo
Fuente: (BdE, 2013)

52



3.2.1.- Procesos gobernantes de la Sucursal Regional.

La gerencia de las sucursales son las encargadas de gestionar los procesos gobernantes
referidos al Direccionamiento Estratégico y a la Gestion Estratégica, segun las orientaciones

de la Matriz. Para ello tiene las atribuciones y responsabilidades siguientes: (BdE, 2013).

e Planificar y ejecutar las actividades relacionadas con los ciclos de crédito, asistencia
técnica, operativos, juridicos, administrativos, financieros y de comunicacion y difusion,
en el ambito de su jurisdiccion.

o Aprobar las operaciones de financiamiento bajo el limite de autonomia de las
sucursales, de acuerdo a la delegacion recibida de la autoridad competente.

e Establecer estrategias de servicio a los clientes en el &mbito de su jurisdiccién, en
coordinacion con las instancias correspondientes.

o Establecer las directrices y lineamientos necesarios para el cumplimiento de metas de
la sucursal, establecidos en la planificacion institucional.

o Administrar el portafolio de créditos de su jurisdiccion para el cumplimiento de los
objetos de los financiamientos.

o Ser fedataria para la certificacion y autenticaciébn de documentos institucionales en el
marco de su jurisdiccion.

o Dirigir y asegurar el cumplimiento del Plan Operativo Anual (POA) de la Sucursal.

e Dar seguimiento a los diferentes instrumentos de planificacion y seguimiento en el
ambito de su jurisdiccion.

Las demas atribuciones y responsabilidades que le asigne la Gerencia General
2.2.2.- Procesos agregadores de valor.
Como procesos agregadores de valor en las sucursales regionales se determinan:

Gestion Regional de Financiamiento (COORDINACION DE EVALUACION). Tiene la mision
de ejecutar los programas y productos del Banco a través de la propuesta, evaluaciéon y
preparacion de proyectos para su aprobacion por parte de las instancias crediticias

competentes, en concordancia con la planificacion estratégica y plan de negocios.

Gestion Regional de Financiamiento (COORDINACION DE SEGUIMIENTO). Su mision
monitorear y dar seguimiento a los programas y productos del Banco en fase de ejecucion,

dentro de su area de jurisdiccion, con base a las directrices y politicas emitidas por Matriz.

Gestion Regional de Asistencia Técnica (COORDINACION DE ASISTENCIA TECNICA). Se

encarga de ejecutar programas y proyectos de asistencia técnica para generar las
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capacidades en los clientes del Banco, dentro de su &rea de jurisdiccion, con base en las
directrices y politicas emitidas por la Matriz (BdE, 2013).

3.2.3.- Procesos habilitantes de asesoriay de apoyo.

En las sucursales regionales los procesos de asesoria y apoyo se identifican en la Gestion
Regional Juridica (COORDINACION JURIDICA) y la Gestién Institucional (COORDINACION
DE GESTION INSTITUCIONAL).

La Coordinacion Juridica est4 enfocada a dirigir el asesoramiento en materia juridica para la
correcta aplicacion e interpretacion de disposiciones legales y reglamentarias, en temas

relacionados con las competencias de la sucursal (BdE, 2013).
3.3.- Coordinacion de Gestion Institucional

La Coordinacion de Gestion Institucional se dedica a administrar los procesos relacionados
con gestion de operaciones, administracion de la cartera, soporte informético, comunicacién
y difusién, gestiéon del talento humano, gestién documental y administracién de bienes y
servicios, contribuyendo al cumplimiento de los objetivos institucionales en su éarea de
jurisdiccién (BdE, 2013).

3.3.1.- Funciones y atribuciones.

Para el logro de su misién la Coordinacién de Gestion Institucional debe cumplir diversas

funciones y atribuciones:

e Dirigir y elaborar el presupuesto anual de la sucursal asegurando el cumplimiento de
las fases de ejecucién, control, evaluaciéon y liquidacion presupuestaria de su
jurisdiccién, asi como recomendar los ajustes que sean pertinentes.

¢ Dirigir y elaborar el registro contable y efectivizacion de desembolsos de programas y
fondos en administracién, sobre la base de las programaciones mensuales efectuadas
por la sucursal, coadyuvando al cumplimiento de las metas institucionales establecidas
para su jurisdiccion.

e Elaborar y proveer la informacién oportuna sobre el estado de los desembolsos
otorgados y las recuperaciones de cartera, con su respectiva conciliacion contable,
considerando las provisiones y proyecciones sobre la recuperacion futura de los
créditos.

e Elaborar y remitir a las instancias pertinentes los estados financieros, asi como, la

informacion financiera y contable de la Sucursal que se requiera para uso interno y
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externo en el marco de su jurisdiccién, dando cumplimiento a las politicas contables y
mecanismos de control interno establecidos en la normativa vigente.

Dirigir y supervisar las actividades relacionadas con el registro y archivo de la
documentacion que ingresa y sale de la sucursal, sobre la base de las politicas y
directrices de Matriz.

Elaborar y remitir el plan anual de vacaciones, actos administrativos, novedades de
permisos y licencias, aprobados y ejecutados por la sucursal ademas de otra
informacién relacionada con la gestion de talento humano.

Supervisar el manejo diario de los ingresos y egresos de fondos propios y en
administracion de la sucursal.

Planificar, supervisar y ejecutar las actividades relacionadas con la prestacion de
servicios generales, dotacion de materiales, suministros y otros que permitan el normal
funcionamiento de la sucursal en su jurisdiccion.

Dirigir la elaboracion y monitoreo del cumplimiento del Plan Anual de Contratacion de
obras, bienes y servicios (PAC) de la sucursal, canalizando la adquisicion y/o
contratacion de bienes y servicios requeridos, de conformidad con las leyes,
reglamentos u otras disposiciones de caracter interno o externo.

Coordinar, presupuestar y ejecutar los tramites de viaticos y subsistencias del personal
de la sucursal, incluyendo la compra de pasajes.

Coordinar y asegurar el oportuno soporte técnico de las tecnologias de informacion y
comunicacion a las diversas unidades de la sucursal de su jurisdiccion.

Dirigir la implementacion de procesos de comunicacién y difusion institucional en el
area de su jurisdiccion, sobre la base de los lineamientos, Plan Anual Estratégico de
Mercadeo, Plan de Medios e Imagen Institucional establecidos por Matriz.

Participar en la elaboracién del Plan Operativo Anual (POA) de la Sucursal y vigilar su
cumplimiento en el ambito de su competencia.

Las demas atribuciones y responsabilidades que le asigne la Gerencia de Sucursal
Regional (BdE, 2013).

3.3.2.- Productos y servicios.

Los productos y servicios que son de la responsabilidad de la coordinacion de Gestion

Institucional se relacionan a continuacion:

Registro y conciliacion de desembolsos aprobados y efectivizados de la sucursal.
Informes y reportes de cartera de la sucursal.

Presupuesto anual de la sucursal.
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e Plan anual de vacaciones del personal de la sucursal.

e Informe de actos administrativos, novedades de permisos y licencias, entre otro de
talento humano.

¢ Informes de ejecucion, control, evaluacién y liquidacién presupuestaria de la sucursal.

o Documentacion administrativa, expedientes de crédito y otra documentacion
organizada y custodiada de la sucursal.

o Estados e informes financieros y contables de la sucursal.

¢ Informes de servicios basicos, transporte y conserjeria de la sucursal.

¢ Informes de adquisiciones y contrataciones de su jurisdiccion.

¢ Informe de stock de materiales y suministros de la sucursal.

¢ Registro e informes de soporte a usuarios de hardware, redes y software.

e Boletines de Prensa de las actividades de la sucursal.

¢ Agenda de Medios para la Gerencia de Sucursal.

¢ Campafias de Comunicacion, en el marco de su jurisdiccion.

e Protocolo de eventos académicos, culturales e institucionales en el marco de su

jurisdiccién.

Plan Operativo Anual (POA) de la Gerencia de Sucursal en su &mbito de competencia
(BdE, 2013).

3.4.- Identificacién e interpretacion de procesos

En la Sucursal Regional 1 Quito del Banco del Estado, se ha determinado, que no se
encuentran documentados los procesos que implican: la gestion administrativa, financiera y
de talento humano, afectando el macroproceso de apoyo Coordinacion de Gestion

Institucional y su incidencia en los resultados finales de la institucion.

En la organizacién es cada vez mas complejo gestionar y supervisar las actividades, ademas
que no todos los miembros tienen claro los objetivos y metas, esto ocasiona retrasos y errores

en algunos subprocesos y actividades.

Por ello en esta etapa se pretende identificar e interpretar cuales son los subprocesos y
actividades que tiene un mayor impacto en los productos y servicios que son de la

responsabilidad de la Coordinacion de Gestion Institucional.

Estos subprocesos se han seleccionado tomando en cuenta que son los principales de la

gestion administrativa, del talento humano y financiera de la Sucursal Regional 1 Quito.
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Para determinar el peso de estos factores sobre los productos y servicios de la Coordinacion
de Gestion Institucional se confecciond una matriz de impacto, como se muestra en la tabla

numero 3.

Tabla 3: Matriz para determinar la importancia de los factores criticos sobre los productos y
Servicios.
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Registro y conciliacion de
dese_m_bolsos aprobados y 0 0 0 0 0 0 0 0 0 1 0 0 0 0 1
efectivizados de la
sucursal.
Informes y reportes de
cartera de la sucursal. 0 0 0 0 0 0 0 0 0 1 0 0 0 0 1
Presupuesto anual de la 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1
sucursal. 2
Plan anual de vacaciones
del personal de la 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 1 1
sucursal.

Informe de actos
administrativos,
novedades de permisos y 1 1 1 1 1 1 0 0 0 0 0 1 1 1 9
licencias, entre otro de
talento humano.
Informes de ejecucion,
control, evaluacion y 1
liquidacion presupuestaria 4
de la sucursal.
Documentacion
administrativa,
expedientes de crédito y
otra documentacion
organizada y custodiada
de la sucursal.

Estados e informes
financieros y contables de 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0
la sucursal.

Informes de servicios
bésicos, transporte y 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0
conserjeria de la sucursal.
Informes de adquisiciones
y contrataciones de su 0 0 0 1 0 0 1 1 1 0 1 0 0 0 5
jurisdiccion.
Informe de stock de
materiales y suministros 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0
de la sucursal.
Registro e informes de
soporte a usuarios de
hardware, redes y
software.

Boletines de Prensa de
las actividades de la 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0
sucursal.

Agenda de Medios para la
Gerencia de Sucursal.

CONTINUA
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Campafias de
Comunicacién, en el 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0
marco de su jurisdiccion.
Protocolo de eventos
_aca_den_ﬁlcos, culturales e 1 1 1 0 0 0 0 0 0 0 0 1 1 0 5
institucionales en el
marco de su jurisdiccién.
Plan Operativo Anual
(POA) de la Gerencia de 1
Sucursal en su @mbito de 1 0 0 ! 0 0 L ! ! ! ! L ! ! 0
competencia.
TOTAL 5 4 4 5 3 3 4 4 4 6 5 5 5 5

Elaborado por: Autor.
Fuente: (BdE, 2013).

Del andlisis de esta tabla se obtienen diez productos o actividades que estan afectados POI los factores criticos
seleccionados para el estudio. Los mismos se presentan a continuacion ordenados segun la

importancia asignada.

Tabla 4: Productos y servicios

TOTAL
PRODUCTOS Y SERVICIOS IMPORTANCIA

¢ Informes de ejecucion, control, evaluacion y liquidacion 14
presupuestaria de la sucursal.

e Presupuesto anual de la sucursal. 14

e Plan Operativo Anual (POA) de la Gerencia de Sucursal 10
en su ambito de competencia.

e Informe de actos administrativos, novedades de 9
permisos y licencias, entre otro de talento humano.

¢ Informes de adquisiciones y contrataciones de su 5
jurisdiccion.

e Protocolo de eventos académicos, culturales e 5
institucionales en el marco de su jurisdiccion.

¢ Documentacion administrativa, expedientes de crédito y
otra documentacion organizada y custodiada de la 2
sucursal.

o Informesy reportes de cartera de la sucursal. 1

e Registro y conciliacion de desembolsos aprobados y 1
efectivizados de la sucursal.

e Plan anual de vacaciones del personal de la sucursal. 1

Elaborado por: Autor

Fuente: (BdE, 2013).
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Otro resultado que se extrae de la misma tabla es el orden de importancia de los factores
criticos segun su implicacion en los productos y servicios relacionados anteriormente. Para
visualizar este efecto se confecciona la tabla nimero 4 con la relacion de los subprocesos y
la cantidad de productos y servicios en los que ellos tienen incidencia.

Tabla 5: Ordenamiento de los factores criticos segun su incidencia

CANTIDAD DE
PRODUCTOS Y
PROCESOS FACTORES CRITICOS SERVICIOS CON
INCIDENCIA

Financiero Transferencias de créditos 6
Administrativo | Solicitud de Viaticos 5
Administrativo | Ingreso de Activos Fijos 5
Financiero Pagos 5
Talento Seleccion del Talento Humano 5
Humano
Talento Capacitacién del Talento 5
Humano Humano
Talento Vacaciones del Talento 5
Humano Humano
Administrativo | Liquidacién de Viaticos 4
Administrativo | Reliquidacion de Viaticos 4
Administrativo Contra}tacién Publica Infima 4

Cuantia
Administrativo Con?tratacién Pl,]b.l ica 4

Catélogo Electrénico
Administrativo Contrqtacién Pdblica Régimen 4

Especial
Administrativo T_r_aslado Interno de Activos 3

Fijos
Administrativo T_r_aslado Externo de Activos 3

Fijos

TOTAL 62

Elaborado: Autor
Fuente: (BdE, 2013).

La transferencia de créditos resulta ser el factor o subproceso mas importante al incidir en 6
productos. Coincidiendo con la importancia del proceso financiero, razén de ser de la

institucion.

En el segundo nivel de incidencia, con 5 productos, se encuentran los subprocesos: Solicitud
de Viticos, Ingreso de Activos Fijos, Pagos, Seleccion, Capacitacion y Vacaciones del

Talento Humano.

En un tercer nivel de incidencia, con 4 productos, estan los subprocesos: Liquidacion y
Reliquidacion de Viaticos, Contratacion Publica (infima Cuantia, Catéalogo Electrénico,

Régimen Especial).
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Por dltimo, con 3 productos, se relacionan el traslado externo e interno de activos fijos.
3.4.1.- Andlisis de los factores claves.

La determinacion de los factores claves se realiza midiendo el impacto de los productos y
servicios seleccionados y la importancia asignada anteriormente La evaluacién de este
impacto proporciona informacion relevante para la seleccién y priorizacion de los subprocesos

a mejorar.
La evaluacion de dichos impactos se realiza en base a los siguientes aspectos:

e ALTA (5 puntos). Genera un valor estratégico significativo. Apoya directamente a la
consecucion de la misiéon planteada para el proceso.

e MEDIA (3 puntos). Genera un valor efectivo. Apoya a necesidades medianamente

importantes.

e BAJA (1 puntos). Apoya a necesidades menores o secundarias. Puede o no generar

valor al cumplimiento de la mision del proceso.
En la tabla nimero 6 se presenta los resultados de esta matriz.

Tabla 6: Matriz de impactos para determinar los factores claves

TOTAL IMPACTO EVALUACI
PRODUCTOS Y SERVICIOS IMPORT ON
ANCIA | ALTO| MEDIO |BAJO| IMPACTO
Informes de ejecucién, control, evaluacion y
L s, . 14 70
liquidacién presupuestaria de la sucursal.
Presupuesto anual de la sucursal. 14 70
Plan Operativo Anual (POA) de la Gerencia de
Lo . 10 50
Sucursal en su ambito de competencia.
Informe de actos administrativos, novedades
de permisos y licencias, entre otro de talento 9 27
humano.
Informes de adquisiciones y contrataciones
P 5 25
de su jurisdiccion.
Protocolo de eventos académicos, culturales
e institucionales en el marco de su 5 5
jurisdiccion.
Documentacién administrativa, expedientes
de crédito y otra documentacion organizada y 2 10
custodiada de la sucursal.
Informes y reportes de cartera de la sucursal. 1 5
Registro y conciliacion de desembolsos
S 1 5
aprobados y efectivizados de la sucursal.
Plan anual de vacaciones del personal de la 1 1
sucursal.
EVALUACION IMPACTO 35 3 2

Elaborado: Autor
Fuente: Fuente: (BdE, 2013).
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3.4.2.- Politicas actuales.

Las politicas establecidas por el estado y las diferentes instituciones que rigen el

funcionamiento de los procesos aqui estudiados se relacionan a continuacion:

e Sistema Nacional de Contratacion Publica

e La Ley Organica del Sistema Nacional de Contratacion Publica (LOSNCP)
e (Cddigo Orgéanico de Planificacion y Finanzas Publicas

¢ Plan Anual de Inversiones (PAI)

¢ Reglamento de Viaticos para el Sector Publico

¢ Reglamento General Sustitutivo de Bienes del Sector Publico

e Reglamento SPly SPL

¢ Normas Técnicas de Contabilidad Gubernamental

¢ Normas Técnicas de Presupuesto

e Normas Técnicas de Tesoreria

¢ Normas de control interno de la Contraloria General del Estado.

e Ley Organica del Servicio Publico (LOSEP)
¢ Reglamento a la Ley Orgéanica del Servicio Publico

e Subsistema de reclutamiento, seleccion e incorporacion a la institucion:

e Capacitacion: Plan Anual de Capacitacion.

3.4.3.- Procesos identificados.

Luego de haber determinado el impacto de los subprocesos en los productos y servicios de la
Coordinacién de Gestion Institucional, se procede a identificar los procesos que seran objeto
de esta investigacion. Para ello se presenta la tabla nimero 7 donde se clasifican los

procesos, subprocesos y actividades.
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Tabla 7: Identificacion de procesos y subprocesos a investigar

PROCESO SUBPROCESO ACTIVIDADES
Solicitud
Viaticos Liquidacién
Reliquidacion
Administrativo o Ingreso
Gestion de bienes 'y | Activos fijos Traslado Externo
servicios Traslado Interno
infima cuantia
Contratacién publica Catélogo electrénico
Régimen especial
Seleccién
Talento humano Capacitacion

Vacaciones

Financiero o Gestién | Transferencias
de Operaciones Pagos

Elaborado por: Autor.

Como podemos observar en este Capitulo se ha analizado cuales son las principales
funciones de la Coordinacion de Gestion Institucional y cudl es el impacto de las actividades
gue desarrolla dentro de su gestion. Con esta informacion se determind que procesos y

actividades requieren un diagndstico a fin de poder plantear mejoras.
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CAPITULO IV: LEVANTAMIENTO DE PROCESOS
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4.1.- Introduccién

De acuerdo al analisis realizado al Estatuto Organico por Procesos del Banco del Estado
se determind que en las Regionales, en este caso, la Regional Tipo 1 tiene varios
procesos desconcentrados que mejoran la gestion de la entidad financiera, dentro de
cada sucursal existen los procesos de Gestion Institucional que son los conocidos como
apoyo. Estos procesos han venido mostrando ciertas falencias y retrasos ocasionando
ineficiencia en la gestion de la sucursal especialmente en la parte administrativa
referente a compras publicas, viaticos y manejo de activos, talento humano y financiero

en pagos y transferencias tal como se explico en el capitulo anterior.

De esta manera, después de haber realizado el andlisis y la comparacién respectiva
entre los procesos de gestion institucional y los factores negativos que influyen en su
ejecucion, se determind que existen procesos administrativos, de talento humano y
financieros que deben ser revisados y valorados en cuanto a tiempos y costos para
medir su eficiencia y eficacia, para luego analizar las mejoras que se puedan realizar

con la finalidad de reducir o eliminar tiempos y costos no agregadores de valor.
En este capitulo se realizard un diagnéstico de la situacion actual a través del
levantamiento de los procesos, de acuerdo con el inventario de los mismos, siguiendo

el orden mostrado en la tabla 8.

Tabla 8. Inventario de procesos

PROCESO SUBPROCESO ACTIVIDADES Epigrafe
Solicitud 42.1.1
Viticos Liquidacién 4211
Religuidacién 42.1.1
Ingreso 4.2.1.2
Traslado Externo 4.2.1.2
Administrativo o Activos fijos
Gestion de bienes y Traslado Interno 4212
servicios
infima cuantia 4.2.1.3
Régimen especial 42.1.3
Contratacion publica
Catalogo electronico 42.1.3
Seleccion 422
Talento humano Capacitacién 4.2.2
Vacaciones 4.2.2
Financiero o Transferencias 4.2.3
Gestion de Pagos 4.2.3

Operaciones

Elaborado por: Autor.
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4.2.- Identificacién y diagramacion de procesos y subprocesos

Los procesos identificados son administrativos, talento humano y financieros. Los
procesos administrativos se centran en los viaticos, contratacion publica y manejo de
bienes; los procesos de talento humano se centran en seleccion, capacitacion y

vacaciones; Y, los procesos financieros se centran en las transferencias y pagos.

4.2.1.- Procesos administrativos

Se realizé un proceso de levantamiento para identificar las actividades actuales con sus
respectivos tiempos, con estos datos se elabora los diagramas de flujo y la hoja de

procesos como parte del diagndstico.
En este capitulo se realizard un diagndéstico de la situacion actual a través del
levantamiento de los procesos, de acuerdo con el inventario de los mismos, siguiendo

el orden mostrado en la tabla 9.

Tabla 9: Inventario de procesos administrativos.

PROCESO SUBPROCESO ACTIVIDADES

Solicitud

Viéticos Liquidacién

Reliquidacién

Administrativo o Ingreso

Gestion de bienes 'y | Activos fijos Traslado Externo
servicios Traslado Externo

infima cuantia

Contratacién publica Catélogo electrénico

Régimen especial

Elaborado por: Autor

4.2.1.1 Subproceso de viaticos.

Del viatico: Es el estipendio monetario o valor diario que se asigna a las y los servidores
y las y los obreros de las de las instituciones del Estado, para cubrir los gastos de
alojamiento y alimentacion que se produzcan durante el cumplimiento de servicios
institucionales dentro del pais y por tal razén deban pernoctar fuera de su domicilio y/o

lugar habitual de trabajo. (Min de Relaciones Laborales, 2014, pag 2)

Los subprocesos de vidticos que presentan retrasos e inconvenientes son los
relacionados con la solicitud, liquidacion y reliquidacion de los mismos, por lo tanto, es
necesario conocer cudl es su estructura como se presentan en los siguientes diagramas

de flujo:

65



Solicitud de viaticos.

Mediante un formulario el servidor publico solicita el viatico para realizar trabajos
institucionales fuera de su domicilio y /o lugar habitual de trabajo, de conformidad a la
disposicién y autorizacion de su inmediato superior. Este valor se lo entrega al

funcionario en forma de anticipo.
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Figura 13: Solicitud de viaticos
Elaborado por: Autor
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Tabla 10: Descripcién de actividades - Solicitud de viaticos

ACTIVIDAD

DESCRIPCION

RESPONSABLE

PRODUCTO

Requerimiento de
vidticos

El requirente (cualquier
servidor o servidora
publica) solicita a
responsable de viaticos

Coordinador de
area/Gestion
Institucional

Requerimiento por
correo electronico

Genera solicitud de
viaticos

Elabora la solicitud de
viaticos para enviar a
revision y aprobacion del
Coordinador del area
solicitante y Coordinador
de Gestion Institucional

Analista junior
financiero/contable

Solicitud de
viaticos elaborado

Revision Coordinador
de Area

Revisa los valores y dias
concuerden con las
actividades que el/la
servidor/a vaya a realizar

Coordinador de
area/Gestion
Institucional

Solicitud de
viaticos revisado

Envia solicitud digital

digitalizado mediante
correo electronico

Asistente de Gerencia

. . Coordinador de Solicitud de
Aprueba informe Aprueba la solicitud de . . -
o . area/Gestion viaticos pre-
Comision viaticos o
Institucional aprobada
Segun informe de Solicitud de
Firma solicitud de responsable de viaticos y Gerente viaticos aprobada
comisién firmas de revision previa, por maxima
se aprueba la solicitud autoridad
Se registra y digitaliza la Solicitud de
Registra solicitud . .g ydg Asistente de Gerencia | viaticos
solicitud o
digitalizada
. Documento
Enviar documento S
digitalizado

enviado por correo
electrénico

disponibilidad
presupuestaria

aprobacion, revisa y
confirma partida
presupuestaria

Analista junior
financiero/contable

Analista junior Solicitud de
Recibe solicitud digital | Descarga archivo . . ] viaticos
financiero/contable
descargada
. - Confirma firmas de L
Revisa solicitud y Revision de

solicitud y partida
presupuestaria

Elabora solicitud de
pago

Elabora solicitud de pago
segun formato

Analista junior
financiero/contable

Solicitud de pago
para viaticos

Revisa solicitud aprobada,

Confirmacién de

L certificacion Analista semisenior de |firmasy
Control previo viatico . .
presupuestaria y Tesoreria presupuesto
documentos de respaldo revisado
CONTINUA
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ACTIVIDAD

DESCRIPCION

RESPONSABLE

PRODUCTO

Elabora compromiso

Elabora el compromiso
presupuestario

Analista senior de
Presupuesto

Compromiso
presupuestario

Aprueba solicitud de
viaticos y solicitud de
pago

Firma la solicitud de
viéticos y solicitud de
pago

Analista senior de
Presupuesto

Solicitud de
viaticos y solicitud
de pago firmado

Elabora cuadro
resumen

Elabora cuadro resumen
de la solicitud de viaticos

Analista junior
financiero/contable

Cuadro resumen

Aprueba cuadro
resumen

Aprueba cuadro resumen
de viaticos

Coordinador de
area/Gestion
Institucional

Cuadro resumen
aprobado

Registro contable

Ingresa el asiento
contable sobre viaticos

Analista senior
Contable

Asiento contable
registrado

Registro de
transferencia sistema
BCE

Realiza transferencia en
sistema del BCE

Analista semisenior de
Tesoreria

Transferencia
registrada

Autorizacion de

transferencia

Aprueba transferencia la
méxima autoridad

Gerente

Transferencia
aprobada

Elaborado por: Autor

Los documentos y productos que se deben generar en este subprocesos son:

e La solicitud de viaticos revisada y aprobada por la Comision y el Gerente de la

Regional Tipo 1,

e El control previo al pago,

e La solicitud de pago revisada y aprobada.

e El cuadro resumen aprobado por el Coordinador de Gestion Institucional de la

Regional Tipo 1,

¢ El asiento contable, v,

e Latransferencia aprobada por el Gerente de la Regional Tipo 1.
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Liquidacion de viaticos

Una vez que el funcionario retorna de la comision de servicio, debe presentar el informe
con las actividades realizadas, el mismo que es aprobado por su inmediato superior y
por el Gerente de la Sucursal. Con este documento se justifica y liquida el viatico

asignado, dando de baja el anticipo anteriormente dado.

O_ Genera informaciéon de
comision

55 '

p Aprueba informe

Informe coardinador
de

comision

Coordinador de Area/Requiriente

Aprueba informe de No
comision

Gerente

B
Revisa lugar, horas, fechas,
informe de comisién

<l\—

;Aprobado?

Ingresa al

sistema

Entregdinformed M @ ey VOV e cscssanmema
contabilidad consolidado

Proceso Solicitud de Viaticos CGI-RT1 BE
Analista de junior contable

Registro
contable

Anticipada

iComisiéon Normal

Analista contable

| Viatico liquidado

&

Procesamiento de
la n6mina

Direccion de Talento Humano
BE-Matriz
Director de Talento Humano

Figura 14: Liquidacién de viaticos.
Elaborado por: Autor
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Tabla 11: Descripcién de actividades - Liquidacion de viaticos

tramite.

ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE PRODUCTO
La comision genera la
informaciéon respecto a . Informe de
. i Coordinador de|. .. .,
Genera informacion de | lugar, horas y fechas en area/Gestion liquidacion de
Comision gue se usaron los viaticos L viaticos por
. Institucional L
por un determinado Comisién
servidor/a publico/a
. Informe de
. . Coordinador de o
Aprueba informe | Se aprueba el informe de | , - Comision
. L area/Gestion
Coordinador la comision o aprobado por
Institucional .
Coordinador
Informe de
Aprueba informe de|Se aprueba informe de la Comision
o . Gerente
Comision comision aprobado por
Gerente RT1
Revisa lugar, horas, |Se revisa los elementos . .. |Informe de
. . Analista junior . _
fechas, informe | del informe como control | . . Comision revisado
. . financiero/contable
Comision previo al pago por encargado
Elementos del
Se ingresa al sistema los . .. linforme de
. . Analista junior L,
Ingresa al sistema datos del informe | . . comision
. financiero/contable .
validados ingresados al
sistema
. Se entrega informe de . . .| Informe de
Entrega informes a Analista junior
. Comisibn  aprobado a|.. . Comision
contabilidad . financiero/contable
contabilidad entregado
. Realiza el asiento contable | Analista senior | Asiento  contable
Registro contable S .
de liguidacién de viaticos | contable realizado
e - Analista senior | Informe viatico
Viético liquidado Se liquida el viatico o y
contable liquidado
En caso de que se trate de Cuadro
un regreso anticipado, el consolidado  con
Cuadro  consolidado | informe pasa a la Direccidn | Analista junior | descuentos
con descuentos de Talento Humano del|financiero/contable enviado a
Banco del Estado para su Direccion de

Talento Humano.

Procesamiento de
némina

la

Realizan los ajustes a
los/las servidores/as
sobre uso de vidticos y
regreso anticipado

Director de Talento

Humano

Procesan viéticos y
regreso anticipado
segun némina
general.

Elaborado por: Autor
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El proceso de liquidacion de viaticos genera los siguientes documentos y productos:

¢ Informe de liquidacion de viaticos por la comision.

e Aprobacion del informe de liquidacion por el Coordinador de Gestion Institucional y
el Gerente de la Regional Tipo 1.

e Ingreso de elementos descritos en informe al sistema.

¢ Elabora el asiento contable de liquidacion de viaticos.

e Si hubo un regreso anticipado se elabora un cuadro consolidado con descuentos.
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Reliquidacion de viaticos

Una vez liquidados los valores del viatico pueden haber gastos adicionales por temas de transporte, peajes, combustible, etc; en los que el funcionario
incurrié, los mismos que deben ser devueltos. Para esto se realiza un nuevo formulario de reliquidacion y con las respectivas autorizaciones se procede

a la devolucion.

o Urifresgga cfer Baac Brards
Fucjan cfer rostas

E i Augrriiesina Elaaoroe sl ol Bucd Ao b ey
]-t reess reeliepuriciacicem e pagos
FaCtuira W T T
=

e ol . .
Lt Ervwfan s mecibne Ela I;'"E"r" ":“"_‘_‘d”:'
— Firema relioueicdacicn sl el el efigital SR
Fonc lEaes wr rerwimo Tonc furrs
L Bacafir cfer rostos

L

Bengarermia € drraparireues loa
wcaBicg et ey

PR

mmmu—mummw,wmmmmJ

Haaacecazatitl

g ener b mcalicitug ofes
eorrraimiaim

Gite

T e
Trsaram fesrcemues e

FRosgpimte o
miand sl Baad

- Ftaraal siras ole
L = e Py T s S e e b
ot B e minterria Bor

Proces Liuidacin de Vituos C0L.AT1 BE
RIS MRS
i

B Naabrcaran

ccrrraparcarmilnca

AngamErbroer recrlbs bluncd
e el corn w
smerlicitoncd cier ovaoios

FEarginbros
Ay Ean bl e

Realisty Senor Cotable| - Beulista Seor e Freupuita

Figura 15: Reliquidacion de viaticos
Elaborado por: Autor
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Tabla 12: Descripcién de actividades - Reliquidacion de viaticos

ACTIVIDAD

DESCRIPCION

RESPONSABLE

PRODUCTO

Entrega factura u hoja
de ruta

El/la servidor/a entrega la
factura o la hoja de ruta
que justifiquen los gastos y

Coordinador de

area/Gestion

Factura u hoja de
ruta

L . Institucional

actividades realizadas
Recibe y revisa factura
y hoja de ruta . - . . .| Documentos

Revisa y verifica los |Analista junior .

. . revisados y
documentos de respaldo | financiero/contable o
verificados

Ingresa e imprime la
reliquidacion

Elabora la reliquidacion en
el sistema

Analista junior
financiero/contable

Reliquidacion
elaborada

Firma reliquidacion

Firma la reliquidacion

Coordinador de
area/Gestion

Institucional

Reliquidacion
firmada

Aprueba reliquidacién

Aprueba la reliquidacion

Coordinador de

area/Gestion

Reliquidacion

comision

documentos de respaldo

en sistema o aprobada
Institucional
- Se aprueba la solicitud de -
Aprueba solicitud de P , Solicitud de
la comision segun | Gerente

comision aprobada

Registra solicitud

Ingresa en sistema

Asistente de Gerente

Solicitud registrada

Envia y recibe solicitud
digital

Se envia el archivo

digitalmente

Analista junior
financiero/contable

Solicitud
reciida

digital

de comisién

Elabora solicitud de |Se elabora la solicitud de | Analista junior | Solicitud de pago
pagos pago al viatico solicitado financiero/contable elaborada
Se revisa documentos de
L respaldo, compromiso | Analista semisenior de | Control previo
Control previo viatico . . .
presupuestario, e informe | Tesoreria efectuado

Compromiso

. Se elabora el compromiso | Analista  senior de .

Elabora compromiso . presupuestario

presupuestario Presupuesto

elaborado
Se aprueba solicitud de
. vidticos y solicitud de pago -

Aprobar solicitud de , y hag . . Solicitud de
. segun los resultados del | Analista senior de| ... .
viaticos y solicitud de . viaticos y solicitud

control previo y el |Presupuesto
pago . de pago aprobadas

compromiso

presupuestario

Se elabora un cuadro

resumen de todos los . I
Elabora cuadro . Analista junior | Cuadro  resumen

documentos recibidos y| .. .
resumen S ... |financiero/contable elaborado

justificativos para viatico

solicitado

CONTINUA
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viatico

ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE PRODUCTO
. Aprueba el cuadro C’Zoordmao!(’)r de Cuadro resumen
Aprobacion area/Gestion
resumen L aprobado
Institucional
Elabora el asiento contable . .| Asiento  contable
. S Analista senior S
Registro contable para la reliquidacién del Contable de reliquidacion del

viatico

Registro transferencia
sistema BCE

Registra la transferencia
previo cuadro resumen

Analista semisenior de
Tesoreria

Transferencia
registrada

Autorizacién de

transferencia

Autoriza la transferencia

Gerente

Transferencia
autorizada

Elaborado por: Autor

Los documentos y productos que se generan en el subproceso de reliquidacion de

viaticos son los siguientes:

e [actura

e Hoja de ruta

¢ Religuidacién elaborada y aprobada por el Coordinador de Gestion Institucional y el

Gerente

¢ Informe de Comisién aprobada por el Gerente de la Regional Tipo 1 del Banco del

Estado

e Solicitud de viaticos digitalizada

e Solicitud de pagos

e Compromiso presupuestario

e Cuadro resumen

e Registro contable

e Aprobacion de la transferencia en el sistema del Banco Central del Ecuador

4.2.1.2.- Subproceso de activos fijos.

Los activos fijos se definen como los bienes que una empresa o Institucion utiliza de

manera continua en el curso normal de sus operaciones. (CHONG Esteban, 1992)

El subproceso de activos fijos se centra en el analisis de las actividades de ingreso y el

traslado interno y externo de los bienes de la Regional Tipo 1, que en conjunto con la

matriz del Banco del Estado realizan procesos para la administracion general de bienes

para el manejo 6ptimo de los mismos.
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Ingreso de bienes

Todos los bienes o activos fijos que se adquieren debe ser registrados dentro del sistema contable y ademas ser codificados.
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Figura 16: Ingreso de bienes
Elaborado por: Autor
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Tabla 13: Descripcién de actividades - Ingreso de bienes

recepcién conforme

documentos de respaldo

financiero/contable

ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE PRODUCTO
. . Coordinador de| . .
Recepta bien Se recepta el bien 4rea/Gestién Institucional Bien recibido
Constatacion Se revisa y constata fisico y | Analista junior | Acta entrega-

recepcion externa

Requerimiento
registro del bien

Se envia solicitud para
registrar el bien como parte
de los activos de la Regional
Tipo 1

Analista semisenior de
presupuesto

Requerimiento de
ingreso de bien

de activos
codifica

fijos

Ingresa bien al sistema

Se ingresa el bien al sistema
de activos fijos

Analista
financiero/contable

junior

Bien ingresado al
sistema de activos
fijos

Concilia valores

Se realiza el asiento de
conciliacion de valores del
bien recibido para registrar
su valor estimado o
comercial y base para
realizar la depreciacién

Analista
financiero/contable

junior

Valores
conciliados

Ingreso del
poliza de seguro

bien a

Se ingresa el bien recibido al
inventario de bienes que
necesitan pdliza de seguro

Analista de bienes vy
servicios — Matriz

Bien con pdliza de
seguro

recepcion

recibe y las politicas que el
custodio debe cumplir para
el manejo adecuado de los
bienes entregados

presupuesto

Asignacién Se designa el custodio del | Coordinador de Gestion | _. .
. . . o Bien con custodio
bien/bienes bien Institucional
. . . . . Custodio
Asigna la persona en|Se registra el custodio en|Analista semisenior de inaresado en
sistema sistema presupuesto .g
sistema
La recepcion interna se
realiza con acta indicando
las condiciones en las que . L
Elabora acta entrega g Analista semisenior de|Acta entrega -

recepcion interna

Entrega al servidor

Servidor/a se recibe los

bienes designados

Analista semisenior de
presupuesto

Bienes entregados

Elaborado por: Autor

Los documentos y productos del ingreso de bienes son:

e Acta entrega — recepcion externa

e Solicitud de registro en sistema de bien recibido

e Caodificacion del bien y conciliacion de valores

e Pdliza de seguro al bien recibido

e Acta entrega — recepcion interna
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Traslado Externo

Se refiere a los traslados de activos que se deben realizar fuera de la Institucion, por

ejemplo cuando se debe reparar o cuando un funcionario debe viajar con un bien.
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Figura 17: Traslado externo

Elaborado por: Autor
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Tabla 14: Descripcién de actividades - Traslado Externo

ACTIVIDAD

DESCRIPCION

RESPONSABLE

PRODUCTO

Requerimiento

activo

traslado externo de

Se recibe el requerimiento
de la Matriz del Banco del
Estado

Coordinador de Area

Requerimiento
recibido

Tramita requerimiento

Procesa el requerimiento
para la autorizacion
respectiva en informe para
traslado

Analista
financiero/contable

junior

Informe de traslado
externo

Autorizacion
traslado interno

Aprueba traslado interno

Coordinador de Gestion
Institucional — Matriz

Autorizacién
aprobada

Recibir bien trasladado

Se realiza la constatacién
fisica con documentos de
respaldo

Analista
financiero/contable

junior

Acta entrega -
recepcion externa

Entrega al servidor

Se entrega bien

Analista
financiero/contable

junior

Acta entrega -
recepcion interna

Elaborado por: Autor

Los documentos y productos del traslado externo son:

¢ Informe de traslado externo aprobado

e Acta entrega recepcion externa e interna
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Traslado Interno

Se refiere a los traslados de activos que se deben realizar dentro de la Institucion, por
ejemplo cuando un funcionario es transferido a otra area administrativa o un funcionario

cesa en sus funciones y los activos que se encontraba usando deben asignarse a otro

funcionario.
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Figura 18: Traslado interno

Elaborado por: Autor
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Tabla 15: Descripcién de actividades - Traslado Interno

ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE PRODUCTO
Requerimiento de | Se recibe el requerimiento Correo electrénico
traslado interno de |del area del RT1y se analiza | Coordinador de Area -

. de solicitud
activo su traslado
Autorizacion de | Autoriza traslado al &rea | Coordinador de Gestion | Correo electrénico
traslado interno requirente Institucional — Matriz de aprobacion

Constatacion fisica

e Realiza la verificacion para | Analista junior . -
Constatacion fisica - : P . . ] de disponibilidad
la provision del bien financiero/contable .
del bien
Actualiza en el sistema . . A .
. . Se actualiza el nombre del | Analista junior | Cambio de
de bienes el cambio de . . . . .
. custodio en el sistema financiero/contable custodio
custodio
Se elabora el reporte de . .
: . P . Analista junior | Reporte de
Genera reporte traslado identificando bien, | . .
financiero/contable traslado

custodio, estado y lugar

Entrega una copia del
reporte con acta entrega — | Analista junior
recepcion por el cambio de |financiero/contable

custodio en el bien

Acta entrega -
recepcion y copia
de reporte

Formaliza reporte

Analista junior

. . Bien trasladado
financiero/contable

Entrega al servidor Se entrega el bien

Elaborado por: Autor

Los documentos y productos que se generan son:

e Correo electronico de solicitud y aprobacion
e Reporte de traslado

e Acta entrega — recepcion del bien

4.2.1.3.- Subproceso de adquisicion (Contratacion Puablica).

Contratacion Publica Se refiere a todo procedimiento concerniente a la adquisicién o
arrendamiento de bienes, ejecucion de obras publicas o prestacion de servicios incluidos
los de consultoria. Se entenderd que cuando el contrato implique la fabricacion,
manufactura o produccion de bienes muebles, el procedimiento sera de adquisicion de
bienes. Se incluyen también dentro de la contratacion de bienes a los de arrendamiento

mercantil con opcion de compra. (Asamblea Nacional, 2008, pag 20)

Los subprocesos contratacion publica que presentan retrasos e inconvenientes son los

relacionados con infima cuantia, catalogo electronico y régimen especial.
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Cabe mencionar que el proceso de infima cuantia es el que se ejecuta con mayor
frecuencia debido a los pocos requisitos que involucran y el tiempo de ejecucion,
ademas de que su proceso se sube al SOCE (Sistema Oficial de Contratacion del

Estado) al finalizar el mismo.

4.2.1.3.1.- infima cuantia

Art. 52.1.-Contrataciones de infima cuantia.- Se podra contratar bajo este sistema en
cualquiera de los siguientes casos:

1.- Las contrataciones para la adquisicion de bienes o prestacion de servicios no
normalizados, exceptuando los de consultoria, cuya cuantia sea inferior a multiplicar el
coeficiente 0,0000002 del presupuesto inicial del Estado del correspondiente ejercicio
econdmico;

2.- Las contrataciones para la adquisicion de bienes o prestacion de servicios
normalizados, exceptuando los de consultoria, que no consten en el catélogo electrénico
y cuya cuantia sea inferior a multiplicar el coeficiente 0,0000002 del presupuesto inicial
del Estado del correspondiente ejercicio econdémico; Y,
3.- Las contrataciones de obras que tengan por objeto Unica y exclusivamente la
reparacion, refaccion, remodelaciéon, adecuacién, mantenimiento o mejora de una
construccién o infraestructura existente, cuyo presupuesto referencial sea inferior a
multiplicar el coeficiente 0,0000002 del presupuesto inicial del Estado del
correspondiente ejercicio econémico. Para estos casos, no podra considerarse en forma
individual cada intervencion, sino que la cuantia se calculara en funcién de todas las
actividades que deban realizarse en el ejercicio econémico sobre la construccion o
infraestructura existente. En el caso de que el objeto de la contratacién no sea el
sefalado en este numeral, se aplicara el procedimiento de menor cuantia”. (Asamblea
Nacional, 2014,pag 2)
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Figura 19: Contratacion Publica - infima cuantia
Elaborado por: Autor
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Tabla 16: Descripcion de actividades - infima cuantia

ACTIVIDAD

DESCRIPCION

RESPONSABLE

PRODUCTO

Solicita bien o servicio

Elaborar formulario de
requerimiento de contratacion,
verificacion en POA-PAC,
establecer correctamente términos
de referencia y aprobacion de
maxima autoridad

Area requirente

Formulario de
contratacion

Solicitar tres proformas o
cotizaciones a distintos

presupuestaria y el monto incluido
IVA

Solicita proformas proveedores, verifica proformas Area requirente Proformas
requisitos minimos de acuerdo a
Ley de Comercio
Andlisis de las tres ofertas (
. verificacion SRI y seleccién de la | Analista de bienes y Cuadro
Seleccionar proveedor . . . :
mejor alternativa (cuadro servicios comparativo
comparativo)
Verificacién en el archivo de
CONSEP (Consejo Nacional de
Verificacion CONSEP Control de_ Sustancia:_s o Anal.is_ta de bienes y Reporte
Estupefacientes y Psicotropicas), |servicios
ademas ONU, OFAC,; a través del
oficial de cumplimiento
Memorando solicitando la
Solicitud de certificacién presupuestaria de Analista de bienes y
certificacién acuerdo al formulario de servicios/ area Memorando
presupuestaria requerimiento, incluyendo si se requirente
encuentra o no en PAC
Memorando certificacion
Emite certificacion pr,esupuestana, |n.corporando Analista de
. numero de la partida Memorando
presupuestaria Presupuesto

Ingresa sistema

Revision de la certificacion e
ingreso en sistema documental,

Técnico de archivo

Digitalizacién de

documental . . , memorando
asignacion de numero y fecha

Asignacion Analista Mediante sumilla asigna a la Coordinador/a de Sumilla

responsable persona responsable Gestion Institucional asignacion

Ingresa sistema
registro Servidor

Registra en el sistema la
asignacion del tramite y el

Técnico de archivo

Registro en el

. sistema
responsable responsable del mismo
Elaborar Orden de Realiza la orden de trabajo/ Analista de bienes y Orden de
Trabajo/Compra compra servicios trabajo/compra
L . . . Orden de
Aprobacién Orden de | Aprueba mediante firma la orden | Coordinador/a de .
: . L L trabajo/compra
trabajo/compra de trabajo/compra Gestion Institucional
aprobada
CONTINUA
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seleccionado

inicio de trabajo o adquisicion

servicios

ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE PRODUCTO
Ent oT/C . . . - .
nirega a Entrega orden de trabajo para Analista de bienes y Inicio de trabajo o
proveedor

adquisicién

Proveedor entrega
bien o servicio

Revision y recepcion de bien o
servicio

Analista de bienes y
servicios

Bien o servicio

Entrega de factura

Recepcidn y revision de factura

Analista de bienes y
servicios

Factura

Elaboracion certificado
infima cuantia y check
list

Elabora el certificado de que es
una infima cuantia y realiza el
check list de la documentacién de
sustento

Analista de bienes y
servicios

Certificado y
check list

Aprobacion certificado
infima cuantia y check
list

Aprueba mediante firma el
certificado y check list

Analista de bienes y
servicios

Firma certificado y
check list

Orden de egreso

Elaboracion de la orden de egreso

Analista de bienes y
servicios

Orden de egreso

Aprobacién orden de
egreso

Aprueba y firma orden de egreso

Coordinador/a de
Gestion Institucional

Firma orden de
egreso

Aprobacién

Aprueba y firma orden de egreso

Gerente Sucursal
Regional 1

Firma orden de
egreso

Emite compromiso
presupuestario

Emision del compromiso
presupuestario en base a
certificacién y disponibilidad

Analista presupuesto

Compromiso
presupuestario

Registro contable
CGWEB, retenciones

Elabora el registro contable en el
sistemay las retenciones

Analista contabilidad

Registro contable

Registro de
transferencia, sistema
BCE, cuentas

Registra la transferencia en el
sistema del Banco Central

Analista Tesoreria

Registro de
transferencia

Autorizacion de
transferencia, sistema
BCE

Autoriza la transferencia en el
sistema del Banco Central

Gerente Sucursal
Regional 1

Autorizacién de
transferencia

Elaborado por: Autor

Los documentos y productos de este subproceso son:

e Formulario de contratacion y 3 Proformas

e Cuadro comparativo y reporte

e Memorando y certificacion presupuestaria

¢ Orden de trabajo/compra aprobada

e Facturay Orden de egreso

e Asiento contable y autorizacion de transferencia
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4.2.1.3.2.-Régimen Especial

Régimen Especial.- Se someteran a la normativa especifica que para el efecto dicte el
Presidente de la Republica en el Reglamento General a esta Ley, bajo criterios de

selectividad, los procedimientos precontractuales de las siguientes contrataciones:

...7. Los de transporte de correo internacional y los de transporte interno de correo, que
se regirdn por los convenios internacionales, o las disposiciones legales y

reglamentarias dictadas para el efecto, seguln corresponda;

8. Los que celebren el Estado con entidades del sector pablico, éstas entre si, o0 aquellas
con empresas publicas o empresas cuyo capital suscrito pertenezca, por lo menos en el
cincuenta (50%) por ciento a entidades de derecho publico o sus subsidiarias; y las

empresas entre si. (Asamblea Nacional, 2014,pag 2)
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Figura 20: Contratacion publica - Régimen Especial

Elaborado por: Autor
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Tabla 17: Descripcion de actividades - Régimen Especial

ACTIVIDAD

DESCRIPCION

RESPONSABLE

PRODUCTO

Requerimiento de
contratacién publica

Elaborar formulario de
requerimiento de contratacion,
verificacion en POA-PAC,
establecer correctamente términos
de referencia y aprobacion de
maxima autoridad

Coordinador de
area/Gestion
Institucional

Formulario de
contratacion

Elaborar pliegos

Elaborar pliegos segun términos
de referencia

Analista junior
financiero/contable

Pliegos
elaborados

Informar sobre pliegos

Revision de pliegos

Analista senior Legal

Pliegos revisados

Aprobacién

Pliegos aprobados

Gerente

Pliegos
aprobados

Desarrollar proceso en

Realiza la gestion del proceso en

Analista junior

Proceso subido

portal el sistema SOCE financiero/contable

Cancelacion del Si no existen oferentes se puede | Analista junior Proceso
proceso cancelar el proceso financiero/contable cancelado
Coordinar apertura de | Se coordina fechas para receptar | Analista junior Recepcion de
ofertas ofertas financiero/contable ofertas

Elaborar informe
previo

Se elabora informe previo para
determinar observaciones u
errores

Coordinador de
area/Gestion
Institucional

Informe previo

Subir al portal solicitud
de convalidacion de
errores

Se sube las observaciones y
errores que los ofertantes tuvieron
en la presentacion de sus ofertas
para que las corrijan segun los
plazos establecidos en informe

Analista junior
financiero/contable

Informe previo
subido a portal
SOCE

Proceso declarado
desierto

Si la oferta tiene fallas y errores
de fondo que no pueden ser
convalidados y no cumple con los
pliegos, se declara desierto

Analista junior
financiero/contable

Proceso
declarado desierto

Revisar oferta

Se revisa que las ofertas recibidas
cumplan con los requerimientos
de forma y especialmente de
fondo

Analista junior
financiero/contable

Ofertas revisadas

Coordinador de

. Se elabora informe de calificacién |, . Informe de
Elaborar informe area/Gestion e
de las ofertas L calificacién
Institucional
Informe de
Aprobacion Aprueba informe Gerente calificacion
aprobado

Calificar ofertas en el
portal

Se sube al portal

Analista junior
financiero/contable

Ofertas calificadas
en portal SOCE

Se procede a la adjudicacion

Decision de , , Analista junior
S segun los resultados y el mas . . Oferente ganador
adjudicacién financiero/contable
puntuado
L Se elabora el contrato en sujecion . . Contrato
Elaboracion contrato . . Analista senior legal
a los pliegos subidos al SOCE elaborado
CONTINUA
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ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE PRODUCTO

Suscripcion de

Se firma el contrato por las partes | Gerente Contrato suscrito
contrato

Sube Contrato al . S Contrato firmado
L, Se carga el contrato firmado al Analista junior .
portal Contratacion subido al portal

Plblica portal SOCE financiero/contable SOCE

Elaborado por: Autor

Los documentos y productos que se generan en el subproceso de régimen especial son:

e Formulario de contratacion

e Pliegos aprobados y subidos al portal SOCE (Sistema Oficial de Contratacién del
Estado)

¢ Informe de cancelacion del proceso de régimen especial

o Recepcién de ofertas

¢ Informe previo sobre observaciones y errores a convalidar por oferentes subido al
portal SOCE (Sistema Oficial de Contratacion del Estado)

e Informe de proceso declarado desierto

¢ Informe de calificacion de ofertas

e Contrato suscrito y subido al portal SOCE (Sistema Oficial de Contratacién del
Estado)

4.2.1.3.3.- Catalogo electrénico.

Catalogo Electrénico del SERCOP.- Como producto del Convenio Marco, el Servicio
Nacional de Contratacion Publica creara un catalogo electrénico disponible en el Portal
COMPRASPUBLICAS, desde el cual las Entidades Contratantes podran realizar sus

adquisiciones en forma directa (Asamblea Nacional, 2008, pag 20)

La caracteristica del proceso de contratacion publica por catalogo electrénico es que se
puede seleccionar los bienes que necesita una entidad de un listado que contiene
aquellos productos que son factibles de requerir por caracteristicas similares y cuyo

consumo es consecuente como por ejemplo suministros.
Este proceso se maneja en su mayoria a traves del portal SOCE (Sistema Oficial de

Contratacion del Estado) y en el siguiente diagrama de flujo se muestra las actividades

gue se realizan actualmente:
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Elaborado por: Autor
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Tabla 18: Descripcion de actividades - Catalogo Electronico

ACTIVIDAD

DESCRIPCION

RESPONSABLE

PRODUCTO

Solicita bien o

Elaborar formulario de
requerimiento de
contratacion, verificacion en
POA-PAC, establecer

Area requirente

Formulario de

presupuestaria y el monto
incluido IVA

servicio L contratacion
correctamente términos de
referencia y aprobacion de
maxima autoridad
Memorando solicitando la
Solicitud de certificaciéon presupuestaria | Analista de bienes y
certificacion de acuerdo al formulario de servicios/ area Memorando
presupuestaria requerimiento, incluyendo si | requirente
se encuentra o ho en PAC
Memorando certificacion
. e, resupuestaria, incorporando .
Emite certificacion P , P . P Analista de
. numero de la partida Memorando
presupuestaria Presupuesto

Ingresa sistema
documental

Revision de la certificacion e
ingreso en sistema
documental, asignacion de
namero y fecha

Técnico de archivo

Digitalizacién de
memorando

Asignacién Analista
responsable

Mediante sumilla asigna a la
persona responsable

Coordinador/a de
Gestion Institucional

Sumilla asignacion

Ingresa sistema
registro Servidor
responsable

Registra en el sistema la
asignacion del tramite y el
responsable del mismo

Técnico de archivo

Registro en el
sistema

Seleccién de bien o
servicio adquirir
catalogo electrénico

Escoge mediante el portal de
compras publicas
www.compraspublicas.gob.ec
en catalogo electrénico el
bien o servicio a adquirir

Analista de bienes y
servicios

Bien o servicio
seleccionado

Genera en el

A través del sistema de

sistema de compras . Analista de bienesy | Orden de
- compras publicas genera la . .
publicas Orden de . servicios trabajo/compra
) orden de trabajo o compra
Trabajo/Compra
. . . . Orden de
Aprobacién Orden | Aprueba mediante firma la Coordinador/a de .
. . o oo trabajo/compra
de trabajo/compra orden de trabajo/compra Gestion Institucional
aprobada
CONTINUA
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Psicotrdpicas), ademas ONU,
OFAC,; a través del oficial de
cumplimiento

ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE PRODUCTO
Verificacion en el archivo de
CONSEP (Consejo Nacional
Verificacién (ézt(ljog]};ccx::ri;ustanmas Analista de bienes y Renorte
CONSEP P y servicios P

Proveedor recibe
O/T C a través
sistema

Proveedor recibe orden de
trabajo o compra para inicio
de trabajo o adquisicién a
través del portal de compras
publicas

Analista de bienes y
servicios

Inicio de trabajo o
adquisicion

Proveedor entrega
bien o servicio

Revision y recepcion de bien
0 servicio

Analista de bienes y
servicios

Bien o servicio

Entrega de factura

Recepcion y revision de
factura

Analista de bienes y
servicios

Factura

Elaboracion check
list

Elabora el el check list de la
documentacioén de sustento

Analista de bienes y
servicios

Certificado y check
list

Aprobacién check
list

Aprueba mediante firma el
check list

Coordinador/a de
Gestion Institucional

Firma check list

Orden de egreso

Elaboracion de la orden de
egreso

Analista de bienes y
servicios

Orden de egreso

Aprobacién orden

Aprueba y firma orden de

Coordinador/a de

Firma orden de

certificacién y disponibilidad

de egreso egreso Gestion Institucional | egreso
L Aprueba y firma orden de Gerente Sucursal Firma orden de
Aprobacion .
egreso Regional 1 egreso
. _ Emision del compromiso . .
Emite compromiso . Analista Compromiso
. presupuestario en base a .
presupuestario presupuesto presupuestario

Registro contable
CGWERB,
retenciones

Elabora el registro contable
en el sistemay las
retenciones

Analista contabilidad

Registro contable

Registro de
transferencia,
sistema BCE,
cuentas

Registra la transferencia en
el sistema del Banco Central

Analista Tesoreria

Registro de
transferencia

Autorizacién de
transferencia,
sistema BCE

Autoriza la transferencia en el
sistema del Banco Central

Gerente Sucursal
Regional 1

Autorizacién de
transferencia

Elaborado por: Autor

Los documentos y productos que se generan en este subproceso son:

e Formulario de contratacion

¢ Memorando y certificacion presupuestaria
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Asignacion de responsable del proceso de contratacién publica

Orden de trabajo/compra debidamente aprobada y factura del bien o servicio
recibido

Certificado y check list del bien o servicio recibido

Orden de egreso aprobada y registro contable

Transferencia aprobada en el sistema del Banco Central del Ecuador

93



4.2.2.- Procesos de talento humano.

Objetivo: El servicio publico y la carrera administrativa tienen por objetivo propender al
desarrollo profesional, técnico y personal de las y los servidores publicos, para lograr el
permanente mejoramiento, eficiencia, eficacia, calidad, productividad del Estado y de
sus instituciones, mediante la conformacién, el funcionamiento y desarrollo de un
sistema de gestiébn del talento humano sustentado en la igualdad de derechos,

oportunidades y la no discriminacion”. (Asamblea Nacional, 2010,pag 19)

En este numeral se realizard un diagndstico de la situacién actual a través del
levantamiento de los procesos, de acuerdo con el inventario de los mismos, siguiendo

el orden mostrado en la tabla 19.

Tabla 19: Inventario de procesos: Talento Humano

PROCESO SUBPROCESO ACTIVIDADES
Seleccién
Talento humano Capacitacion
Vacaciones

Elaborado por: Autor

4.2.2.1.- Seleccién

Del subsistema de seleccidon de personal.- Es el conjunto de normas, politicas, métodos
y procedimientos, tendientes a evaluar competitivamente la idoneidad de las y los
aspirantes que reunan los requerimientos establecidos para el puesto a ser ocupado,
garantizando la equidad de género, la interculturalidad y la inclusion de las personas

con discapacidad y grupos de atencion prioritaria. (Asamblea Nacional, 2010,pag 19)
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Figura 22: Descripcion de actividades - Seleccion
Elaborado por: Autor
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Tabla 20: Descripcién de actividades - Seleccion

ACTIVIDAD

DESCRIPCION

RESPONSABLE

PRODUCTO

Requerimiento
segun descripcion
de cargo

Se envia el requerimiento a
Talento Humano con los
justificativos y descripcion del
cargo

Coordinador de
Area

Requerimiento de
personal

Analisis de Se revisa la descripcion del . -
L - Analista de Talento | Requerimiento
descripcion del cargo, el requerimiento y la .
. - . | Humano analizado
cargo disponibilidad presupuestaria
Se envia la solicitud al
Solicitud Gerente para la contratacion | Analista de Talento | Memorando de
del personal argumentando Humano solicitud
el andlisis realizado
. - Remite oficio a la - .
Remite oficio Gerente Oficio enviado

Subgerencia de CGI — matriz

Asigna tramite

Pasa su aprobacion a
Direccion de Talento Humano
— Matriz

Subgerente de
Coordinacion de
Gestion Institucional
— Matriz

Tramite asignado

Aprueba

Aprobacién de la
contratacion para la RT1

Director de Talento
Humano — Matriz

Tramite aprobado

Reclutamiento de
personal

Inicia el proceso con la
publicacién del proceso y la
recopilacion de las hojas de
vida

Analista de talento
Humano

Proceso publicado
en Socio Empleo
Hojas de vida
recibidas

Revisién de hoja de
vida

Se revisa las hojas de vida
de acuerdo a las bases del
concurso

Analista de talento
Humano

Hojas de vida
calificadas

Entrevista de talento
humano - proceso
inicial

Se realiza la entrevista a las
personas que pasaron la
primera fase

Analista de talento
Humano

Entrevista con
Talento Humano de
laRT1

Entrevista
Coordinador de area

Se realiza la entrevista con
Coordinador de Area de la
RT1

Coordinador de
Area

Entrevista con
Coordinador de
Area RT1

Pruebas técnicas

Los aprobados en las
entrevistas rinden las

Analista de talento

Pruebas técnicas

- Humano realizadas
pruebas técnicas
Los aprobados en las . Pruebas
Pruebas p . Analista de talento o
S entrevistas rinden las psicotécnicas
psicotécnicas L Humano .
pruebas psicotécnicas realizadas
Registro de cuadro | Se realiza un cuadro
de calificacion y resumen donde detalle las . Cuadro de
. . Analista de talento -
proceso de calificaciones obtenidas por HuMano calificaciones de
entrevistas los aspirantes en las aspirantes

Coordinadores

entrevistas y pruebas

Entrevista Gerente
Sucursal

Se entrevistan con el Gerente
los 5 aspirantes mejores
puntuados

Gerente

Entrevista y
declaracion de
ganador

CONTINUA
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ACTIVIDAD

DESCRIPCION

RESPONSABLE

PRODUCTO

Autorizacion

La CGI — matriz autoriza la
contratacion en base a los
resultados y pedido de

Subgerente de
Coordinacion de

Contratacion

contratacién L . Gestion Institucional | autorizada
contratacion de Gerencia Matriz
RT1
Inicia la preparacion de la Contrato,

Preparacion
documentacion

documentacion para la
contratacion

Analista de talento
Humano

certificados, y
demés documentos

Chequeo inicial,
realizacion de
examenes 'y
diagndstico

Se realiza un chequeo
médico al personal nuevo

Analista de talento
Humano

Chequeo médico
realizado

Contratacion

Firma del contrato

Analista de talento
Humano

Contrato firmado

Entrega de tarjetas
de control de
ingreso

Se elaboran y entregan las
tarjetas para el control de
ingreso

Analista de talento
Humano

Tarjeta de control
de ingreso
entregada

Induccién al puesto

Se comunica al personal
nuevo las politicas internas
del Banco del Estado (matriz,
sucursal, y area de trabajo)

Analista de talento
Humano

Induccioén realizada

Solicitud de claves,
sistemas y equipos

Se entrega las claves,
equipos y materiales para la
realizacion del trabajo

Analista de talento
Humano

Acta entrega —
recepcion

Elaborado por: Autor

Los documentos y productos que se realizan en este subproceso de seleccion son:

¢ Requerimiento de personal aprobado

e Tramite aprobado por Director de Talento Humano y Coordinacién de Gestién
Institucional — Matriz

e Proceso publicado en Socio empleo

e Entrevistas realizadas

e Pruebas técnicas y psicotécnicas realizadas

e Cuadro de calificaciones

e Entrevista y declaracion de ganador por Gerente Regional Tipo 1 (RT1)

e Autorizacién de contratacion por CGIl — matriz

e Realizacion de documentos habilitantes y chequeo médico al personal nuevo

e Firma del contrato

o Entrega de tarjeta de control de ingreso, claves, equipos y materiales de trabajo
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4.2.2.2.-Capacitacion

Del subsistema de capacitacién y desarrollo de personal.- Es el subsistema orientado al
desarrollo integral del talento humano que forma parte del Servicio Publico, a partir de
procesos de adquisicién y actualizacion de conocimientos, desarrollo de técnicas,
habilidades y valores para la generacién de una identidad tendiente a respetar los
derechos humanos, practicar principios de solidaridad, calidez, justicia y equidad
reflejados en su comportamiento y actitudes frente al desempefio de sus funciones de
manera eficiente y eficaz, que les permita realizarse como seres humanos y ejercer de
esta forma el derecho al Buen Vivir”. (Asamblea Nacional, 2010,pag 19)
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Tabla 21: Descripcién de Actividades - Capacitacion

ACTIVIDAD

DESCRIPCION

RESPONSABLE

PRODUCTO

Requerimiento de
capacitacién

Se solicita el curso,
seminario, taller, etc., del
evento

Coordinador de
area/Gestion
Institucional

Solicitud para
participacion en
capacitacion

Planificacion,
capacitacion,
revision y analisis

Se revisa el plan de
capacitacion, el presupuesto
y las fechas del evento

Analista de Talento
Humano

Revision de
requerimiento

Revision de Se verifica que los . .

q L, Analista de Talento | Verificacion de
proveedores proveedores de capacitacion HUMaNo certificacion MRL
certificados MRL estén certificados por el MRL
Revision de ' . . ..

Se confirma la disponibilidad . Solicitud de
presupuesto y . . Analista de Talento e
. e, presupuestaria y se solicita la certificacion
pedido certificacion e . Humano .
. certificacién presupuestaria presupuestaria
presupuestaria
Revision de

presupuesto y
emisioén certificacion
presupuestaria

Se emite la certificacidén
presupuestaria mediante
solicitud

Analista senior de
Presupuesto

Certificacion
presupuestaria
elaborada

Aprueba y legaliza

Firma la certificacion

Coordinador de

Certificacion

certificacion . area/Gestion presupuestaria
. presupuestaria L
presupuestaria Institucional aprobada
L Se realiza la inscripcién de . Lo
Inscripcion y .. P . Analista de Talento | Inscripcion al
- los participantes y se tramita
logistica del curso Humano evento

los gastos por logistica

Realizacion del
curso

Asistencia al evento

Analista de Talento
Humano

Participantes al
evento

Elaboracion orden
de trabajo, acta
entrega y factura

Se elabora la orden de
trabajo y el acta entrega
recepcion que indica la
conformidad del evento

Analista de Talento
Humano

Orden de trabajo
Acta entrega —
recepcion

Elaboracion orden
de egreso,
certificacion
CONSEP

Se realiza la orden de egreso

Analista semisenior
de presupuesto

Orden de egreso

Aprueba y legaliza
orden de egreso

Se aprueba orden de egreso

Coordinador de
area/Gestion
Institucional

Orden de egreso
aprobado

Elabora compromiso

Se elabora el compromiso

Analista senior de

Compromiso

presupuestario presupuestario Presupuesto presupuestario
Aprueba y legaliza . Coordinador de Compromiso
. Se aprueba el compromiso . - .
compromiso i area/Gestion presupuestario
. presupuestario L
presupuestario Institucional aprobado

Registro contable

Se realiza el asiento contable

Analista senior

Asiento contable

contable
Registro de Se registra la transferencia Analista semisenior | Transferencia
transferencia en el sistema del BCE de Tesoreria registrada
CONTINUA
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ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE PRODUCTO

Autoriza . . Transferencia
. Autoriza la transferencia Gerente
transferencia aprobada

Elaborado por: Autor

Los documentos y productos que se generan en el subproceso de capacitacion son:

e Solicitud para evento de capacitacion aprobada
e Certificacion presupuestaria aprobada

e Asistencia de participantes

¢ Orden de trabajo y acta entrega — recepcion

e Orden de egreso y compromiso presupuestario

e Asiento contable y transferencia autorizada
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4.2.2.3.-Vacaciones.

Vacaciones y permisos.- Toda servidora o servidor publico tendra derecho a disfrutar de
treinta dias de vacaciones anuales pagadas después de once meses de servicio
continuo. Este derecho no podra ser compensado en dinero, salvo en el caso de
cesaciéon de funciones en que se liquidaran las vacaciones no gozadas de acuerdo al
valor percibido o que debid percibir por su dltima vacacion. Las vacaciones podran ser

acumuladas hasta por sesenta dias.(Asamblea Nacional, 2010,pag 19)
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Figura 24: Descripcion de actividades - Vacaciones

Elaborado por: Autor
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Tabla 22: Descripcién de actividades - Vacaciones

ACTIVIDAD

DESCRIPCION

RESPONSABLE

PRODUCTO

Formulario de
Solicitud de
vacaciones

Elabora el formulario
de vacaciones de
acuerdo a los dias
establecidos en la Ley
y a los que dispone

Area requirente/
Servidor publico

Formulario de solicitud
de vacaciones

Aprobacion titular del
area

Aprueba el formulario
de solicitud

Titular del area

Formulario aprobado

Revision dias de
vacaciones y
formulario

Revisa el tiempo que
dispone el servidor y
el formulario

Analista de Talento
Humano

Formulario revisado

Aprobacién de
formulario

Aprueba el formulario
de vacaciones

Coordinador/a de
Gestion Institucional

Formulario aprobado

Aprobacién de
formulario

Aprueba el formulario
de vacaciones

Gerente de Sucursal

Formulario aprobado

Elabora accion de
personal

Realiza la accién de
personal en base al
formulario de
vacaciones

Analista de Talento
Humano

Accién de personal

Aprobacién de la
accion de personal

Aprueba la accion de
personal

Coordinador/a de
Gestion Institucional

Accién de personal
aprobado

Aprobacion de la
accion de personal

Aprueba la accion de
personal

Titular del area

Accibn de personal
aprobado

Aprobacién de la
accion de personal

Aprueba la accion de
personal

Gerente de Sucursal

Accién de personal
aprobado

Elaborado por: Autor

Los documentos y productos que se generan en este subproceso de vacaciones son:

e Formulario de solicitud de vacaciones aprobado

e Accion de personal aprobado

4.2.3.-Procesos financieros.

La administracion financiera comprende todo lo relacionado al manejo de los recursos

econdmicos que poseen las organizaciones; fundamentalmente se refiere a comprar,

vender, transferir, etc.

Para realizar los procesos financieros en el Estado, hay que tomar en cuenta lo

dispuesto en el Codigo de Planificacion y Finanzas sobre los componentes del Sistema
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Nacional de Finanzas Publicas (SINFIP), que son los necesarios para poder efectuar la

administracién financiera.

De acuerdo con el Cédigo de Planificacién y Finanzas Publicas los componentes del
Sistema Nacional de Finanzas Publicas (SINFIP) son:

Componentes del SINFIP.- Se entiende por componentes del SINFIP, a cada conjunto
de procesos necesarios para la organizacion y gestion del mismo. Los componentes
son: politica y programacion fiscal, ingresos, presupuesto, endeudamiento publico,

contabilidad gubernamental y tesoreria. (Asamblea Nacional, 2010, pag 23)

En este caso los componentes que se aplican para la Coordinacion de Gestion
Institucional de la Sucursal Regional Tipo 1 (RT1) son: ingresos a través de la unidad

de Cartera, presupuesto, contabilidad gubernamental y tesoreria.

En los siguientes flujogramas se realiza una descripcion de las actividades necesarias
de los procesos de pagos Yy transferencias, pero tomando en cuenta y cruzando
transversalmente por los componentes del Sistema Nacional de Finanzas Publicas
(SINFIP).

Los procesos financieros que presentan inconvenientes y sobre todo se presume cuellos
de botella son los pagos y transferencias. Las transferencias se relacionan a los
desembolsos que se realizan con los créditos otorgados a los GADS vy los pagos se
relacionan con las obligaciones que tiene la sucursal con los proveedores y

servidores/as publicos/as.
En este numeral se realizard un diagndstico de la situacién actual a través del
levantamiento de los procesos financieros, de acuerdo con el inventario de los mismos,

siguiendo el orden mostrado en la tabla 23.

Tabla 23: Inventario de procesos financieros

PROCESO SUBPROCESO ACTIVIDADES
Financiero o Gestion | Transferencias
de Operaciones Pagos

Elaborado por Autor.
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4.2.3.1.-Transferencias y pagos.

Pagos
Se refiere a los egresos de recursos que se debe realizar para pago a los proveedores
de bienes y servicios que permiten el normal funcionamiento de la Sucursal y del

Banco.

SRR

werificar
Recibi solicitud L documento
de pago habilitante

Analista de Compras Piblicas o
Yiaticos

Ermite
COMPramiso
presupuestario
—

Analista de Presupuesto

Regisztra

contable

CiWVWEE,
retenciones

Analista contable

Proceso Pago: CGI-RT1BE

Registro de
transferenda
EBCE, cuentas

Analista de Tesoreria

Avutorizadon de

transferenda,
sistema BCE

Gerente

Figura 25: Descripcion de actividades - Pagos

Elaborado por: Autor
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Tabla 24: Descripcién de actividades - Pagos

Solicitud de pago

habilitantes necesarios
para la realizacién de
un pago

Analista Compras
publicas/ Viaticos

ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE PRODUCTO
Anexa todos los Orden de
documentos

egreso/solicitud de
viaticos/ reliquidacién
vidticos

Emite compromiso
presupuestario

Emision del
compromiso
presupuestario en
base a certificacion y
disponibilidad

Analista presupuesto

Compromiso
presupuestario

Registro contable
CGWESB, retenciones

Elabora el registro
contable en el sistema
y las retenciones

Analista contabilidad

Registro contable

Registro de
transferencia, sistema
BCE, cuentas

Registra la
transferencia en el
sistema del Banco
Central

Analista Tesoreria

Registro de
transferencia

Autorizacién de
transferencia, sistema
BCE

Autoriza la
transferencia en el
sistema del Banco
Central

Gerente Sucursal
Regional 1

Autorizacién de
transferencia

Aprobacién de la
accion de personal

Aprueba la accion de
personal

Gerente de Sucursal

Accibn de personal
aprobado

Elaborado por: Autor

Los documentos y productos que se producen en este subproceso son:

e Orden de egreso

e Solicitud de viaticos

¢ Reliquidacién de viaticos

¢ Compromiso presupuestario

¢ Asiento contable del pago

e Asiento contable de las retenciones

e Transferencia aprobada
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Transferencias

El proceso de transferencias tiene que ver con los rubros que se depositan a las cuentas
de los clientes del Banco del Estado (GAD’s Provinciales, Municipales, Parroquiales e
Instituciones del Estado) como crédito, después de haber sido aprobado el proyecto en
cuanto a requerimientos legales y técnicos. El control previo que se necesita realizar es
de suma importancia ya que los montos de los créditos son de cientos de miles y
millones de dolares.
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Figura 26: Descripcion de actividades — transferencias.

Elaborado por: Autor
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Tabla 25: Descripcién de actividades - transferencias

Verifica y sumilla
disponibilidad recursos

Verifica y certifica la
disponibilidad de recursos en la
cuenta del Banco Central de la
Sucursal

Analista de Tesoreria

ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE PRODUCTO
Realiza y entrega Elabora el informe de Tecnlt?o d?, Informe de
Coordinacion de
Informe del desembolso | desembolso . desembolso
Seguimiento
Sumilla de

certificacion
de
disponibilidad
de recursos

Emision del compromiso

de cuentas, sistema
CGWEB y sistema BCE

sistema CGWEB y Banco
Central

Analista Tesoreria

Emite compromiso . . Compromiso
. presupuestario en base a Analista presupuesto .
presupuestario e . Lo presupuestario
certificacién y disponibilidad
. Aprueba mediante firma el Analista de Compromiso
Aprueba Compromiso . . .
compromiso presupuestario presupuesto presupuestario
Realiza el registro en el sistema .
- - . Registro de
Efectiviza de seguimiento y cartera (SIC) | Analista de cartera
cartera
del Banco del Estado
Registro contable Elabora el registro contable en . . Registro
. Analista contabilidad
CGWEB el sistema contable
Registro de . .
9 . .. .. | Registra la transferencia en el .
transferencia, verificacion Registro de

transferencia

Autorizacion de
transferencia, sistema
BCE

Autoriza la transferencia en el
sistema del Banco Central

Gerente Sucursal
Regional 1

Autorizacion
de
transferencia

Elaborado por: Autor

Los documentos y productos que se generan en el subproceso de transferencias son:

e |nforme de desembolso

¢ Compromiso presupuestario

e Registro en cartera y registro contable

e Autorizacion de transferencia

4.3 Definicion de tiempos, limites y costos del proceso

Las hojas de procesos son los mecanismos que nos ayudan a determinar los tiempos y

costos de cada una de las actividades y con ello se puede detectar los problemas.
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4.3.1.-Procesos administrativos.

En este numeral se realizara la definiciébn de tiempos, limites y costos a través de las
hojas de procesos como parte del diagnostico de la situacién actual, de acuerdo con el

inventario de procesos administrativos, siguiendo el orden mostrado en la tabla 24.

Tabla 26: Inventario de procesos administrativos

PROCESO SUBPROCESO ACTIVIDADES

Solicitud

Viaticos Liquidacién

Religuidacion

Administrativo o Ingreso

Gestion de bienes 'y | Activos fijos Traslado Externo
servicios Traslado Externo

infima cuantia

Contratacién publica Catalogo electronico

Régimen especial

Elaborado por: Autor
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Tabla 27: Solicitud de viaticos

PROCESO: Administrativo
SUBPROCESO: Vidticos
ACTIVIDAD: Solicitud
TIEMPOS COSTOS
TIEMPOS (MINUTOS) (DOLARES)
N° TAREAS (MIN) RESPONSABLE OBSERVACIONES
AV NAV AV NAV

1 | Requerimiento de viaticos 10 $0,97 $ 0,97 | Coordinador de area/Gestion Institucional

2 | Genera solicitud de viaticos 10 $0,42 $ 0,42 | Analista junior financiero/contable Formulario solicitud

3 | Revision Coordinador de Area 30 15 15 $2,92 $ 2,92 | Coordinador de area/Gestion Institucional

4 | Aprueba informe Comision 1440 960 480 | $186,67| $93,33 | Coordinador de area/Gestion Institucional

5 | Firma solicitud de comision 1440 960 480| $253,20| $126,60 | Gerente

6 | Registra solicitud 60 30 30 $1,53] $1,53] Asistente de Gerencia

7 | Envia solicitud digital 20 10 10 $0,51 $ 0,51 | Asistente de Gerencia

8 | Recibe solicitud digital 20 10 10 $0,84 $ 0,84 | Analista junior financiero/contable

Revisa solicitud y disponibilidad

9 | presupuestaria 10 5 5 $0,42 $ 0,42 | Analista junior financiero/contable
10 | Elabora solicitud de pago 120 60 60 $5,05 $ 5,05 | Analista junior financiero/contable
11 | Control previo viatico 240 120 120 $11,77| $ 11,77 | Analista semisenior de Tesoreria
12 | Elabora compromiso 960 480 480| $5587| $55,87 |Analista senior de presupuesto

Aprueba solicitud de viaticos y solicitud de
13 | pago 960 480 480| $5587| $55,87|Analista senior de presupuesto
14 | Elabora cuadro resumen 60 30 30 $2,53 $ 2,53 | Analista junior financiero/contable
15 | Aprueba cuadro resumen 300 180 120 $35,00| $23,33| Coordinador de area/Gestion Institucional
16 | Registro contable 480 240 240 $27,93| $27,93 ] Analista senior Contable
CONTINUA
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PROCESO: Administrativo
SUBPROCESO: Viaticos
ACTIVIDAD: Solicitud
TIEMPOS COSTOS
TIEMPOS (MINUTOS) (DOLARES)
N° TAREAS (MIN) RESPONSABLE OBSERVACIONES
AV NAV AV NAV
17 | Registro de transferencia sistema BCE 480 240 240 $2353| $§2353 ] Analista semisenior de Tesoreria
18 | Autorizacion de transferencia 480 240 240 $6330| $63,30] Gerente
TOTAL| 7120 4070 3050 | $728,32 | $496,72
TOTAL AV+NAV 7120 $1.225,03
EFICIENCIA 57,16% 59,45%

Elaborado por: Autor
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Tabla 28: Liquidacion de viaticos

PROCESO: Administrativo
SUBPROCESO: Viaticos
ACTIVIDAD: Liquidacion
TIEMPOS COSTOS
TIEMPOS (MINUTOS) (DOLARES)
N° TAREAS (MIN) RESPONSABLE OBSERVACIONES
AV NAV AV NAV

1 | Genera de informacién de Comision 420 300 120 | $58,33| $ 23,33 | Coordinador de area/Gestion Institucional | Informe Comision

2 | Aprueba informe Coordinador 180 120 60| $23,33| $11,67 | Coordinador de area/Gestion Institucional

3 | Aprueba informe de Comisién 720 480 240 $126,60| $63,30]| Gerente

Revisa lugar, horas, fechas, informe

4 | Comision 60 30 30 $253 $ 2,53 | Analista junior financiero/contable

5| Ingresa al sistema 60 30 30 $2,53 $ 2,53 | Analista junior financiero/contable

6 | Entrega informes a contabilidad 60 30 30| $253| $253] Analista junior financiero/contable

7 | Registro contable 20 15 5/ $175 $ 0,58 | Analista senior Contable

8 | Viatico liquidado 120 60 60 $6,98 $ 6,98 | Analista senior Contable

9 | Cuadro consolidado con descuentos 120 60 60 $6,98 $ 6,98 | Analista junior financiero/contable
10 | Procesamiento de la némina 4800 2400 2400 | $666,67 | $666,67 | Director de Talento Humano

TOTAL 6560 3525 | 3035 | $898,22 | $787,09
TOTAL AV+NAV 6560 $ 1.685,31
EFICIENCIA 53,73% 53,30%

Elaborado por: Autor
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Tabla 29: Reliquidacion de viaticos

PROCESO: Administrativo
SUBPROCESO: Viaticos
ACTIVIDAD: Reliquidacién
TIEMPOS COSTOS
N° TAREAS T'E\'\A’m?s (MINLTOS) (DOLARES) RESPONSABLE OBSERVACIONES
AV NAV AV NAV
1| Entrega factura u hoja de ruta 960 480 480 | $93,33| $93,33 | Coordinador de area/Gestion Institucional | Factura u hoja de ruta
2 | Recibe y revisa factura y hoja de ruta 30 15 15 $1,26 $ 1,26 | Analista junior financiero/contable
3 | Ingresa e imprime la reliquidacién 30 15 15 $1,26]  $1,26 | Analista junior financiero/contable
4 | Firma reliquidacion 480 360 120| $70,00| $23,33 | Coordinador de area/Gestién Institucional
5 | Aprueba reliquidacién 480 360 120| $70,00| $23,33 | Coordinador de area/Gestion Institucional
6 | Aprueba solicitud de comisién 480 240 240| $63,30| $63,30| Gerente
7 | Registra solicitud 60 30 30 $1,53] $1,53] Asistente de Gerencia
8 | Envia y recibe solicitud digital 50 25 25 $2,10 $ 2,10 | Analista junior financiero/contable
9 | Elabora solicitud de pagos 120 60 60 $5,05 $ 5,05 | Analista junior financiero/contable Solicitud de pago
10 | Control previo viatico 240 120 120 $11,77| $ 11,77 | Analista semisenior de Tesoreria
11 | Elabora compromiso 960 480 480| $5587| $55,87 |Analista senior de Presupuesto Comp. presupuestario
12 | Aprobar solicitud de viaticos y de pago 960 480 480| $5587| $55,87 |Analista senior de Presupuesto
13 | Elabora cuadro resumen 60 30 30 $2,53 $ 2,53 | Analista junior financiero/contable Cuadro resumen
14 | Aprobacién 300 180 120 $35,00| $23,33]| Coordinador de area/Gestion Institucional
15 | Registro contable 480 240 240 $27,93| $27,93 | Analista senior Contable
16 | Registro transferencia sistema BCE 480 240 240| $2353| $23,53 | Analista semisenior de Tesoreria
17 | Autorizacion de transferencia 480 240 240 $63,30| $63,30]| Gerente
CONTINUA
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PROCESO: Administrativo
SUBPROCESO: Viaticos
ACTIVIDAD: Reliquidacion
TIEMPOS COSTOS
MINUTOS DOLARES
N® TAREAS T'(Em?s ( ) ( ) RESPONSABLE OBSERVACIONES
AV NAV | AV NAV
TOTAL| 6650 | 3595 | 3055 | $58363 | $478.63
TOTAL AV+NAV 6650 $1.062,26
EFICIENCIA 54.06% 54.94%

Elaborado por: Autor
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Tabla 30: Activos fijos-ingresos

PROCESO: Administrativo
SUBPROCESO: Activos Fijos
ACTIVIDAD: Ingreso
TIEMPOS )
N° TAREAS T'Em())s ANETOS) LOSTOS [POSRES) RESPONSABLE OBSERVACIONES
AV NAV AV NAV
1 | Recepta bien 60 30 30 $5,83 $ 5,83 | Coordinador de area Acta entrega - recepcion
2 | Constatacion y recepcion conforme 60 30 30 $2,53 $ 2,53 | Analista junior financiero/contable | Acta entrega - recepcién
Acta entrega - recepcion,
3 | Requerimiento de registro del bien 1440 960 480 $94,13 $ 47,07 | Analista semisenior de presupuesto | factura
Ingresa bien al sistema de activos fijos y Acta entrega - recepcion,
4 | codifica 960 480 480 $40,40 $ 40,40 | Analista junior financiero/contable | factura, garantia técnica
5 | Concilia valores 960 480 480 $40,40 $ 40,40 | Analista junior financiero/contable
6 | Ingreso del bien a pdliza de seguro 2400 1440 960 $ 167,60 $ 111,73 | Analista bienes y servicios - Matriz
7 | Asignacién de bien/bienes 960 480 480 $93,33 $ 93,33 | Coordinador de gestion institucional
8 | Asigna la persona en sistema 480 240 240 $23,53 $ 23,53 | Analista semisenior de presupuesto
9 | Elabora acta entrega recepcién 960 480 480 $ 47,07 $ 47,07 | Analista semisenior de presupuesto
10 | Entrega al servidor 960 480 480 $ 47,07 $ 47,07 | Analista semisenior de presupuesto | Registro y entrega
TOTAL 9240 5100 4140 $ 561,89 $ 458,96
TOTAL AV+NAV 9240 $1.020,85
EFICIENCIA 55,19% 55,04%

Elaborado por: Autor
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Tabla 31: Traslado externo

Elaborado por: Autor
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PROCESO: Administrativo
SUBPROCESO: Activos Fijos
ACTIVIDAD: Traslado Externo
TIEMPOS )
TIEMPOS (MINUTOS) COSTOS (DOLARES)
N° TAREAS (MIN) RESPONSABLE OBSERVACIONES
AV NAV AV NAV
1 | Requerimiento de traslado externo de activo 30 20 10 $3,89 $ 1,94 | Coordinador de area
2 | Tramita requerimiento 30 20 10 $1,68 $ 0,84 | Analista junior financiero/contable Formulario
Coordinador de Gestion Institucional -
3 | Autorizacion de traslado interno 60 30 30 $5,83 $ 5,83 | Matriz
4 | Recibir bien trasladado 60 30 30 $2,53 $ 2,53 | Analista junior financiero/contable
5 | Entrega al servidor 60 30 30 $2,53 $ 2,53 | Analista junior financiero/contable
TOTAL 240 130 110 $ 16,46 $ 13,67
TOTAL AV+NAV 240 $30,13
EFICIENCIA 54,17% 54,62%




Tabla 32: Traslado interno

Elaborado por: Autor
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PROCESO: Administrativo
SUBPROCESO: Activos Fijos
ACTIVIDAD: Traslado Interno
TIEMPOS COSTOS
TIEMPOS (MINUTOS) (DOLARES)
N° TAREAS (MIN) RESPONSABLE OBSERVACIONES
AV NAV AV NAV
1 | Requerimiento de traslado interno de activo 2400 1440 960 | $280,00| $ 186,67 | Coordinador de area Correo electronico
Coordinador de Gestion Institucional
2 | Autorizacién de traslado interno 480 360 120 $70,00| $23,33]|-Matriz Correo electronico
3 | Constatacion fisica 480 360 120 $30,30| $ 10,10 | Analista junior financiero/contable
Actualiza en el sistema de bienes el cambio
4 | de custodio 60 30 30 $2,53 $ 2,53 | Analista junior financiero/contable
5 | Genera reporte 20 15 5 $1,26 $ 0,42 | Analista junior financiero/contable Reporte de traslado
6 | Formaliza reporte 480 360 120 $30,30| $ 10,10 | Analista junior financiero/contable
7 | Entrega al servidor 480 360 120 $30,30| $ 10,10 | Analista junior financiero/contable Registro y entrega
TOTAL| 4400 2025 | 1475 | $444,69 | $243,25
TOTAL AV+NAV 4400 $ 687,93
EFICIENCIA 66,48% 64,64%




Tabla 33: infima cuantia

PROCESO: Administrativo
SUBPROCESO: Compras publicas
ACTIVIDAD: infima Cuantia
TIEMPOS COSTOS
TIEMPOS (MINUTOS) (DOLARES)
N° TAREAS (MIN) RESPONSABLE OBSERVACIONES
AV NAV AV NAV
Formulario de
1 | Requerimiento de contratacion publica 1440 960 480 | $186,67| $93,33 | Coordinador de area/Gestion Institucional | requerimiento
2 | Solicitud de 3 proformas 1920 1440 480 | $280,00| $93,33 | Coordinador de area/Gestion Institucional
3 | Andlisis y seleccion de proveedor 120 60 60 $5,05 $ 5,05 | Analista junior financiero/contable Cuadro comparativo
4 | Verificacion CONSEP 60 30 30 $253 $ 2,53 | Analista junior financiero/contable
5 | Solicitar certificacion presupuestaria 1440 960 480| $80,80| $40,40 |Analista junior financiero/contable Memorando
Certificacion
6 | Emite y envia certificacién presupuestaria 1440 960 480 | $111,73| $55,87 | Analista senior de Presupuesto presupuestaria
7 | Revisa e ingresa a sistema 480 240 240 $12,22| $12,22 | Técnico de archivo
8 | Asignacion analista responsable 960 480 480 | $93,33| $93,33| Coordinador de area/Gestion Institucional
9 | Ingresa sistema servidor responsable 360 240 120 $12,22 $ 6,11 | Técnico de archivo
Orden de
10 | Elaborar orden de trabajo/compra 480 240 240 $20,20| $ 20,20 | Analista junior financiero/contable trabajo/compra
11 | Aprobacién orden de trabajo/compra 240 120 120 $23,33| $23,33 | Coordinador de area/Gestion Institucional
CONTINUA
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PROCESO: Administrativo
SUBPROCESO: Compras publicas
ACTIVIDAD: infima Cuantia
TIEMPOS COSTOS
TIEMPOS (MINUTOS) (DOLARES)
N° TAREAS (MIN) RESPONSABLE OBSERVACIONES
AV NAV AV NAV
Entrega de Orden de trabajo/compra a
12 | proveedor seleccionado 480 360 120| $30,30| $ 10,10 | Analista junior financiero/contable
13 | Proveedor entrega bien o servicio 1920 960 960 | $80,80| $80,80 | Analistajunior financiero/contable Acta entrega recepcion
14 | Entrega de factura 1440 960 480| $80,80| $40,40 |Analista junior financiero/contable
Elaboracién certificado infima cuantia y Certificado infima
15 | check list 480 240 240 $20,20| $20,20 | Analista junior financiero/contable cuantia
16 | Aprobacion 480 360 120 $70,00| $23,33 ]| Coordinador de rea/Gestién Institucional
17 | Orden de egreso 480 180 300| $1515] $25,25] Analista junior financiero/contable Documentos sustento
18 | Aprobacién 960 480 480 $40,40| $40,40 | Analista junior financiero/contable
19 | Aprobacion 960 480 480 | $126,60| $ 126,60 | Gerente
20 | Emite compromiso presupuestario 480 240 240 $27,93| $27,93] Analista senior de Presupuesto
21 | Registro contable, retenciones 480 240 240 | $27,93| $27,93 | Analista senior Contable
22 | Registro de transferencia sistema BCE 480 240 240 | $2353| $23,53| Analista semisenior de Tesoreria
23 | Aprobacién transferencia sistema BCE 480 240 240 $63,30| $63,30| Gerente
$
TOTAL| 18060 10710 | 7350 | 1.435,03 | $ 95548
TOTAL AV+NAV 18060 $2.390,51
EFICIENCIA 59,30% 60,03%




Tabla 34: Régimen especial

PROCESO: Administrativo
SUBPROCESO: Compras publicas
ACTIVIDAD: Régimen Especial
TIEMPOS )
TIEMPOS (MINUTOS) | COSTOS (DOLARES)
N° TAREAS (MIN) RESPONSABLE OBSERVACIONES
AV NAV AV NAV
1| Requerimiento de contratacién publica 1440 960 480 $ 186,67 | $ 93,33 | Coordinador de area/Gestion Institucional
2 | Elaborar pliegos 2400 1440 960 | $121,20| $ 80,80 | Analista junior financiero/contable Pliegos
3 | Informar sobre pliegos 1440 960 480 $111,73| $55,87 | Analista senior Legal
4 | Aprobacién 1440 960 480| $253,20| % 126,60 | Gerente
5 | Desarrollar proceso en portal 480 360 120 $30,30 | $ 10,10 | Analista junior financiero/contable
6 | Cancelacion del proceso 960 480 480 $40,40 | $ 40,40 | Analista junior financiero/contable Informe
7 | Coordinar apertura de ofertas 360 240 120 $20,20 | $ 10,10 | Analista junior financiero/contable
8 | Elaborar informe previo 480 240 240 $46,67| $46,67 | Coordinador de area/Gestion Institucional | Informe previo
Subir al portal solicitud de convalidacion
9 | de errores 240 120 120 $10,10| $ 10,10 | Analista junior financiero/contable
10 | Proceso declarado desierto 1440 960 480 $80,80 | $ 40,40 | Analista junior financiero/contable Informe
11 | Revisar oferta 360 240 120 $20,20 | $ 10,10 | Analista junior financiero/contable
12 | Elaborar informe 360 240 120 $46,67 | $23,33 | Coordinador de area/Gestion Institucional | Informe
13 | Aprobacion 960 480 480 $126,60 | $ 126,60 | Gerente
14 | Calificar ofertas en el portal 300 180 120 $15,15] $ 10,10 | Analista junior financiero/contable
15 | Decision de adjudicacion 1920 960 960 $80,80 | $80,80 | Analista junior financiero/contable
16 | Elaboracion contrato 1440 960 480 $111,73| $55,87 | Analista senior Legal Contrato
17 | Suscripcion de contrato 1440 960 480| $253,20|$ 126,60 | Gerente

CONTINUA
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PROCESO:

Administrativo

Elaborado por: Autor
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SUBPROCESO: Compras publicas
ACTIVIDAD: Régimen Especial
TIEMPOS )
TIEMPOS (MINUTOS) | COSTOS (DOLARES)
N° TAREAS (MIN) RESPONSABLE OBSERVACIONES
AV NAV AV NAV
Sube Contrato al portal Contratacién

18 | Publica 480 360 120 $30,30| $ 10,10 | Analista junior financiero/contable

TOTAL| 17940 11100 | 6840 | $1.585,92 | § 957,87

TOTAL AV+NAV 17940 $2.543,78
EFICIENCIA 61,87% 62,34%




Tabla 35:; Catalogo electrénico

PROCESO: Administrativo
SUBPROCESO: Compras publicas
ACTIVIDAD: Catélogo electrénico
TIEMPOS COSTOS
TIEMPOS (MINUTOS) (DOLARES)
N° TAREAS (MIN) RESPONSABLE OBSERVACIONES
AV NAV AV NAV
Coordinador de area/Gestion Formulario de
1| Requerimiento de contratacion publica 1440 960 480 | $186,67 | $93,33 | Institucional requerimiendo
2 | Solicitar certificacion presupuestaria 1920 1440 480 $121,20| $ 10,20 | Analista junior financiero/contable Memorando
Certificacion
3 | Emite y envia certificacién presupuestaria 60 30 30| $349| §3,49]|Analista senior de Presupuesto presupuestaria
4 | Revisa ingresa sistema 480 240 240 | $12,22| $12,22 | Técnico de archivo
Coordinador de area/Gestion
5 | Asignacion Analista Responsable 960 480 480 | $93,33| $93,33| Institucional
6 | Ingresa sistema registro Servidor responsable 360 240 120| $12,22| $6,11 | Técnico de archivo
Seleccidn de bien o servicio adquirir catalogo
7 | electrénico 480 240 240 | $20,20| $ 20,20 | Analista junior financiero/contable
8 | Se genera sistema O T/C a proveedor 480 360 120 | $30,30| $10,10 | Analista junior financiero/contable Orden de trabajo/compra
9 | Verificacibn CONSEP 60 30 30| $253| $2,53]|Analista junior financiero/contable
10 | Reportar al SERCOP 60 30 30| $253| $2,53]|Analista junior financiero/contable
11 | Proveedor recibe O/T C a través sistema 480 240 240 | $20,20| $ 20,20 | Analista junior financiero/contable
12 | Proveedor entrega bien o servicio 2400 1440 960 | $ 121,20 | $ 80,80 | Analista junior financiero/contable Acta entrega recepcion
13 | Entrega de factura 1440 960 480 | $80,80| $40,40 | Analista junior financiero/contable
14 | Elaboracion check list 480 240 240 | $20,20| $ 20,20 | Analista junior financiero/contable
Coordinador de area/Gestién
15 | Aprobacion 480 360 120| $30,30| $ 10,10 | Institucional
CONTINUA
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PROCESO: Administrativo
SUBPROCESO: Compras publicas
ACTIVIDAD: Catalogo electrénico
TIEMPOS COSTOS
TIEMPOS (MINUTOS) (DOLARES)
N° TAREAS (MIN) RESPONSABLE OBSERVACIONES
AV NAV AV NAV
16 | Orden de egreso 480 180 300| $15,15| $§ 25,25 Analista junior financiero/contable Documentos sustento
Coordinador de area/Gestion
17 | Aprobacion 960 480 480 | $93,33| $93,33 | Institucional
18 | Aprobacion 960 480 480 | $ 126,60 | § 126,60 | Gerente
19 | Emite compromiso presupuestario 480 240 240 | $27,93| $27,93| Analista senior de Presupuesto
20 | Registro contable, retenciénes 480 240 240 | $27,93| $27,93 ] Analista senior Contable
21 | Registro de transferencia sistema BCE, cuentas 480 240 240 | $23,53| $ 23,53 Analista semisenior de Tesoreria
22 | Autorizacion de transferencia, sistema BCE 480 240 240 | $63,30| $63,30]| Gerente
$
TOTAL| 15900 9390 6510 | 1.135,16|$ 813,62
TOTAL AV+NAV 15900 $1.948,78
EFICIENCIA 59,06% 58,25%




4.3.2.- Procesos de talento humano

En este numeral se realizara la definicién de tiempos, limites y costos a través de las hojas de procesos como parte del diagnéstico de la situacion

actual, de acuerdo con el inventario de procesos de talento humano, siguiendo el orden mostrado en la tabla 34.

Tabla 36: Inventario de procesos: Talento Humano

PROCESO SUBPROCESO ACTIVIDADES
Seleccién
Talento humano Capacitacion
Vacaciones

Elaborado por: Autor

Tabla 37: Seleccién

PROCESO: Talento Humano
SUBPROCESO: Seleccion
ACTIVIDAD: NA
TIEMPOS QOSTOS
TIEMPOS (MINUTOS) (DOLARES)
N° TAREAS (MIN) RESPONSABLE OBSERVACIONES
AV NAV AV NAV
1 | Requerimiento segun descripcion de cargo 60 30 30| $583| $5,83]|Coordinador de Area
2 | Andlisis de descripcion del cargo 30 20 10| $2,33| $1,16 | Analista de Talento Humano
3| Solicitud 960 720 240 | $83,80| $ 27,93 Analista de Talento Humano Memorando
4 | Remite oficio 1920 1440 480 | $379,80 | $ 126,60 | Gerente Oficio

CONITNUA
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PROCESO:

Talento Humano

SUBPROCESO: Seleccion
ACTIVIDAD: NA
TIEMPOS COSTOS
TIEMPOS (MINUTOS) (DOLARES)
N° TAREAS (MIN) RESPONSABLE OBSERVACIONES
AV NAV AV NAV
5 | Asigna tramite 960 720 240 | $200,00 | $66,67 | Subgerente de CGI - matriz
Director de Talento Humano -

6 | Aprueba 2400 960 1440 | $ 266,67 | $ 400,00 | matriz

7 | Reclutamiento de personal 1440 1200 240 $ 139,67 | $27,93 | Analista de Talento Humano

8 | Revisidn de hoja de vida 60 30 30| $349| $3,49|Analistade Talento Humano

9 | Entrevista de talento humano - proceso inicial 2400 1920 480 | $223,47| $55,87 | Analista de Talento Humano
10 | Entrevista Coordinador de area 960 720 240 | $ 140,00 | § 46,67 | Coordinador de Area
11 | Pruebas técnicas 960 720 240 | $83,80| $27,93] Analista de Talento Humano
12 | Pruebas psicotécnicas 960 720 240 | $83,80| $27,93] Analista de Talento Humano

Registro de cuadro de calificacién y proceso de
13 | entrevistas Coordinadores 30 20 10| $2,33| §$ 1,16 Analista de Talento Humano
14 | Entrevista Gerente Sucursal 960 720 240 $189,90 | $63,30 | Gerente
$ $
15 | Autorizacién Contratacién 14400 7200 7200 | 2.000,00 | 2.000,00 | Subgerente de CGI - matriz
16 | Preparacién documentacién 4800 3840 960 | $ 446,93 | $ 111,73 | Analista de Talento Humano
Chequeo inicial, realizacion de examenes y
17 | diagndstico 9600 3840 5760 | $ 446,93 | $ 670,40 | Analista de Talento Humano
18 | Contratacion 4800 2400 2400 | $ 279,33 | $ 279,33 | Analista de Talento Humano
19 | Entrega de tarjetas de control de ingreso 2400 1440 960 | $ 167,60 | $ 111,73 | Analista de Talento Humano
20 | Induccién al puesto 4800 3840 960 | $ 446,93 | $ 111,73 | Analista de Talento Humano
21| Solicitud de claves, sistemas y equipos 7200 4800 2400 | $ 558,67 | $ 279,33 | Analista de Talento Humano
CONTINUA
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PROCESO: Talento Humano
SUBPROCESO: Seleccion
ACTIVIDAD: NA
TIEMPOS COSTOS
TIEMPOS (MINUTOS) (DOLARES)
N° TAREAS (MIN) RESPONSABLE OBSERVACIONES
AV NAV AV NAV
$ $
TOTAL | 62100 37300 24800 |6.151,28 | 4.446,75
TOTAL AV+NAV 62100 $10.598,03
EFICIENCIA 60,06% 58,04%
Elaborado por: Autor
Tabla 38: Capacitacion
PROCESO: Talento humano
SUBPROCESO: Capacitacion
ACTIVIDAD: N/A
TIEMPOS COSTOS
TIEMPOS (MINUTOS) (DOLARES)
N° TAREAS (MIN) RESPONSABLE OBSERVACIONES
AV NAV AV NAV
1 | Requerimiento de capacitacion 2400 1920 480 | $373,33| $93,33 | Coordinador de area/Gestion Institucional
2 | Planificacion, capacitacion, revision y andlisis 480 240 240 $27,93| $27,93] Analista de Talento Humano
3 | Revision de proveedores certificados MRL 1440 960 480 $111,73| $55,87 | Analista de Talento Humano
4 | Revision de presupuesto y pedido 960 720 240| $83,80| $27,93|Analistade Talento Humano
5 | Revision de presupuesto y emision 960 720 240| $83580| $27,93|Analista senior de Presupuesto Cert. Presupuestaria
6 | Aprueba y legaliza certificacion presupuestaria 960 480 480| $93,33| $93,33 | Coordinador de area/Gestion Institucional
CONTINUA
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PROCESO: Talento humano
SUBPROCESO: Capacitacion
ACTIVIDAD: N/A
TIEMPOS COSTOS
TIEMPOS (MINUTOS) (DOLARES)
N° TAREAS (MIN) RESPONSABLE OBSERVACIONES
AV NAV AV NAV

7 | Inscripcion y logistica del curso 480 240 240 $27,93| $27,93] Analista de Talento Humano

8 | Realizacién del curso 1440 960 480 $111,73] $55,87 | Analista de Talento Humano

9 | Elaboracién orden de trabajo, acta entrega y factura 480 240 240 $27,93| $27,93 ] Analista de Talento Humano
10 | Elaboracién orden de egreso, certificacion CONSEP 960 720 240 $70,60| $23,53]| Analista semisenior de Presupuesto
11| Aprueba y legaliza orden de egreso 960 480 480 $93,33] $93,33| Coordinador de area/Gestion Institucional
12 | Elabora compromiso presupuestario 960 720 240 $83,80| $27,93| Analista senior de Presupuesto
13 | Aprueba y legaliza compromiso presupuestario 960 720 240 | $140,00| $ 46,67 | Coordinador de area/Gestion Institucional
14 | Registro contable 720 480 240| §$5587| $27,93] Analista senior Contable
15 | Registro de transferencia 720 480 240 $47,07| $2353 | Analista semisenior de Tesoreria
16 | Autoriza transferencia 720 480 240| $126,60| $63,30]| Gerente

TOTAL| 15600 10560 5040 1.55$8,80 $744,30
TOTAL AV+NAV 15600 $2.303,10
EFICIENCIA 67,69% 67,68%




Tabla 39: Vacaciones

Elaborado por: Autor
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PROCESO: Talento humano
SUBPROCESO: Vacacion
ACTIVIDAD: N/A
TIEMPOS COSTOS
TIEMPOS (MINUTOS) (DOLARES)
N° TAREAS (MIN) RESPONSABLE OBSERVACIONES
AV NAV AV NAV
Formulario de

1 | Requerimiento de vacaciones 60 30 30 $5,83 $ 5,83 | Coordinador de area/Gestion Institucional | vacaciones

2 | Aprobacion 960 960 0| $186,67 $ 0,00 | Coordinador de area/Gestion Institucional

3 | Revision dias de vacacion y formulario 60 30 30 $3,49 $ 3,49 | Analista de Talento Humano

4 | Aprobacién 960 480 480 $93,33] $93,33 | Coordinador de area/Gestion Institucional

5 | Aprobacion 1440 960 480 | $253,20| $ 126,60 | Gerente

6 | Elaborar accion de personal 480 360 120 $4190| $13,97 | Analista de Talento Humano

7 | Aprobacion Gestion Institucional 480 240 240 | $46,67| $46,67 | Coordinador de area/Gestion Institucional

8 | Aprobacion Coordinador Area 360 180 180| $35,00| $ 35,00 | Coordinador de area/Gestion Institucional

9 | Aprobacion 1440 960 480 | $253,20| $ 126,60 | Gerente

TOTAL 6240 4200 2040 | $919,29 | $451,49
TOTAL AV+NAV 6240 $1.370,78
EFICIENCIA 67,31% 67,06%




4.3.3.-Procesos financieros.

En este numeral se realizara la definicién de tiempos, limites y costos a través de las hojas de procesos como parte del diagnéstico de la situacion

actual, de acuerdo con el inventario de procesos financieros, siguiendo el orden mostrado en la tabla 40.

Tabla 40: Inventario de procesos: Financieros

PROCESO SUBPROCESO ACTIVIDADES
Financiero o Gestion | Transferencias
de Operaciones Pagos
Tabla 41: Pagos
PROCESO: Financiero
SUBPROCESO: Transferencia y pagos
ACTIVIDAD: Pagos
TIEMPOS COSTOS
TIEMPOS (MINUTOS) (DOLARES)
N° TAREAS (MIN) RESPONSABLE OBSERVACIONES
AV NAV AV NAV
1 | Recibi solicitud de pago 5 5 0 $0,49 $0,00 | Analista Semisenior de Presupuesto Documento habilitante
2 | Emite compromiso presupuestario 480 240 240 $2793| $27,93 | Analista de Senior Presupuesto
3 | Registro contable CGWEB, retenciones 480 240 240 $20,20| $ 20,20 | Analista junior financiero/contable
4 | Registro de transferencia BCE, cuentas 480 240 240 $2353| $23,53 | Analista de Semisenior Tesoreria
5 | Autorizacion de transferencia, sistema BCE 480 240 240 $6330| $63,30]| Gerente RT1
TOTAL 1925 965 960 | $13546 | §134,97
TOTAL AV+NAV 1925 $270,42
EFICIENCIA 50,13% 50,09%

Elaborado por: Autor
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Tabla 42: Transferencias
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PROCESO: Financiero
SUBPROCESO: Transferencias y pagos
ACTIVIDAD: Transferencias
TIEMPOS COSTOS
TIEMPOS (MINUTOS) (DOLARES)
N° TAREAS (MIN) RESPONSABLE OBSERVACIONES
AV NAV AV NAV
1 | Realiza y entrega el informe de desembolso 480 360 240 $70,00| $46,67 | Coordinacion de Seguimiento Informe de desembolso
2 | Verifica y sumilla disponibilidad de recursos 360 240 120 $23,53| §$ 11,77 | Analista semisenior de tesoreria
3 | Verifica disponibilidad presupuestaria 120 60 60 $ 6,98 $ 6,98 | Analista senior de presupuesto
4 | Reforma PAI 1440 960 480 | $111,73| $55,87 | Analista senior de presupuesto
5 | Reforma al presupuesto 480 240 240 $27,93| $§27,93] Analista senior de presupuesto
6 | Emitir compromiso presupuestario 60 45 15 $5,24 $ 1,75 | Analista senior de presupuesto
7 | Documento para sumilla 5 5 0 $0,58 $ 0,00 | Analista senior de presupuesto
Coordinador de Gestion
8 | Aprueba compromiso 20 10 10 $1,94 $ 1,94 | Institucional
9 | Efectiviza 60 30 30 $2,56 $ 2,56 | Analista senior de cartera
10 | Realiza registro contable 60 30 30 $3,49 $ 3,49 | Analista senior contable
Realiza la extraccion contable, verifica
11 | cuentas y registra transferencia SPL 60 30 30 $2,94 $ 2,94 | Analista semisenior de tesoreria
12 | Realiza la autorizacién de transferencia SPL 480 240 240 $63,30| $63,30]| Gerencia
TOTAL 3625 2250 1495 | $320,24 | $225,20
TOTAL AV+NAV 3745 $ 545,45
EFICIENCIA 60,08% 58,71%




Analisis de los procesos

Ingreso de activos fijos:

Subproceso de activos fijos presenta dos actividades principales que se refieren al ingreso y
traslado de bienes. El primero presenta una eficiencia del 55,19% en tiempos y un 55.04% en
costos, es decir, que del total de tiempo que se utiliza en el ingreso de los bienes (19 dias
aproximadamente) solamente diez dias son efectivamente empleados en las actividades de
ingreso y el tiempo restante son tiempos de espera ocasionados por el tramite entre la
Regional Tipo 1 (RT1) y Matriz, ademas que se generan cuellos de botella en la firma de
aprobacién que deben los Coordinadores realizar en los documentos que se generan. En
cuanto a los costos es eficientemente utilizado solamente 0,55 centavos por cada délar que

se paga a los servidores que intervienen en el proceso.

Traslado externo de activos fijos:

Presenta una eficiencia del 54,17% en tiempos y un 54,62% en costos, es decir, que de las 4
horas que toma aplicar el proceso, solamente 2 horas con 10 minutos son utilizados
efectivamente en las actividades mientras que el tiempo restante resulta en tiempos de espera
ocasionados por el tramite entre la Regional Tipo 1 (RT1) y Matriz. En cuanto a costos,
solamente 0,55 centavos de dolar es efectivamente utilizado por los servidores que

intervienen en el proceso.

Traslado interno de activos fijos:

Tiene una eficiencia del 66,48% en tiempos y un 64,64% en costos, es decir, que de los 9 dias
que se demora el proceso; solamente 6 dias y 45 minutos se utilizan efectivamente para
cumplir con las actividades ya que los demas tiempos son muertos debido a el tramite entre
Regional Tipo 1 (RT1) y Matriz, identificar los bienes a trasladar y formalizar la entrega
mediante acta. En cuanto a los costos, solamente 0,65 centavos de doélar son efectivamente

cancelados a los servidores que intervienen en el proceso.

Contratacién publica — infima Cuantia:

Tiene una eficiencia del 59,30% en tiempos y un 60,03% en costos, es decir, que de los 37

dias y 5 horas que dura el proceso solamente 22 dias y 2 horas son utilizados efectivamente
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en la ejecucion de las actividades ya que el resto corresponden a tiempos a cuellos de botella
que se generan por la firma de los coordinadores, ademéas de la espera en la recepcion
conforme del bien o servicio que se recibe por el proveedor. En cuanto a costos, 0,60 centavos
por cada ddlar son efectivamente cancelados a los servidores que intervienen en las

actividades.

Contratacién publica — Régimen Especial

Tiene una eficiencia del 61,87% en tiempos y un 62,34% en costos, es decir que de los 37
dias y 3 horas que dura el proceso, solamente 23 dias y 59 minutos son utilizados
efectivamente en la ejecucion de las actividades y la diferencia corresponde a los cuellos de
botella generados por la espera de la firma de los coordinadores para los documentos de
compras publicas que deben ser subidos al portal y justifiquen el debido proceso; también se
debe a los tiempos que el Sistema Oficial de Contratacién del Estado (SOCE) determina por
cada proceso de contratacion publica y que deben ser cumplidos para evitar que el sistema
bloguee o cancele el proceso. Finalmente, existe un servidor/a publico/a que maneja todos
los procesos en la Regional Tipo 1 (RT1) retrasando la elaboracién de los documentos para
los procesos de contratacion publica. En cuanto a los costos, 0,62 centavos por cada dolar
son efectivamente cancelados a los servidores/as publicos/as que intervienen en las

actividades.

Contratacién publica — Catalogo electrénico.

Tiene una eficiencia de 59,06% en tiempos y un 58,25% en costos, es decir que de los 33
dias y 1 hora que tiene el proceso solamente 19 dias y 4 horas son utilizados efectivamente
en la ejecucion de las actividades ya que la diferencia corresponde a tiempos de espera en la
firma por parte de los Coordinadores y la sobrecarga de trabajo sobre un servidor/a publico/a
que se encarga de los procesos de contratacién publica. En cuanto a costos, 0,58 centavos
por cada dolar son efectivamente cancelados a los servidores/as publicos/as que intervienen

en las actividades.

Solicitud de viaticos.

Tiene una eficiencia del 57,16% en tiempos y 59,45% en costos, es decir que de los 14 dias
y 6 horas que demora el proceso solamente 8 dias y 3 horas se utilizaron efectivamente en el

proceso ya que la diferencia corresponde a los tiempos de espera por la firma de los
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Coordinadores y Gerente en los documentos habilitantes, ademas de la revision del
encargado de viaticos y compras publicas. En cuanto a costos, 0,59 centavos por cada doélar

es efectivamente cancelado a los servidores/as publicos/as que intervienen en las actividades.

Liquidacion de viaticos.

Tiene una eficiencia del 53,73% en tiempos y un 53,30% en costos, es decir que de los 13
dias y 5 horas que tiene el proceso solamente 7 dias y 2 horas se utilizaron efectivamente en
la ejecucién de las actividades debido a los tiempos de espera por la firma de los
Coordinadores y Gerente en los documentos habilitantes, ademas de la revision que realiza
el encargado de viaticos y compras publicas. En cuanto a costos, 0,53 centavos por cada
délar es efectivamente cancelado a los servidores/as publicos/as que intervienen en las

actividades.

Reliquidacion de viaticos.

Tiene una eficiencia de 54,06% en tiempos y 54,94%, es decir que de los 13 dias y 6 horas
que tiene el proceso solamente 7 dias y 3 horas fueron efectivamente utilizados en las
actividades debido a que existen tiempos muertos por la espera de las firmas de los
coordinadores y gerente en los documentos habilitantes, ademas que el encargado de viaticos
y compras publicas debe realizar la revision y elaboracién de los respectivos documentos. En
cuanto a costos, 0,55 centavos por cada doélar es efectivamente cancelado a los servidores/as

publicos/as que intervienen en las actividades.

Seleccion de talento humano:

Tiene una eficiencia del 60,06% en tiempos y un 58,04 en costos, es decir que de los 129 dias
y 3 horas que tiene el proceso solamente 77 dias y 5 horas fueron utilizados efectivamente en
el proceso debido a que existen tiempos de espera en el trdmite entre Regional Tipo 1 (RT1)
y Matriz (Subgerencia de Coordinacion de Gestion Institucional y Direccion de Talento
Humano); ademas de cuellos de botella en las firmas de los coordinadores y gerente en los
documentos habilitantes. Existe sobrecarga de trabajo para el encargado de talento humano
ya que es responsable de la mayoria de actividades y que son parte medular del proceso. En
cuanto a costos, 0,58 centavos de cada ddélar son efectivamente cancelados a los

servidores/as publicos/as que intervienen en las actividades.
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Capacitacion de Talento Humano:

Tiene una eficiencia de 67,69% en tiempos y un 67,68% en costos, es decir que de los 32
dias y 4 horas que tiene el proceso solamente 22 dias fueron utilizados efectivamente en el
proceso debido a que existen cuellos de botella en las firmas de los coordinadores y gerente
para los documentos habilitantes, ademas que deben ser elaborados y revisados los
documentos por el encargado de talento humano. En cuanto a costos, 0,68 centavos por cada
doélar es efectivamente cancelado a los servidores/as publicos/as que intervienen en las

actividades.

Vacaciones:

Tiene una eficiencia de 67,31% en tiempos y un 67,06% en costos, es decir que de los 13
dias que tiene el proceso solamente 8 dias y 6 horas fueron utilizados efectivamente en el
proceso debido a que existen cuellos de botella en las firmas de los coordinadores y gerente
para los documentos habilitantes, ademas que deben ser elaborados y revisados los
documentos por el encargado de talento humano. En cuanto a costos, 0,67 centavos por cada
dolar es efectivamente cancelado a los servidores/as publicos/as que intervienen en las

actividades.

Pagos:

Tiene una eficiencia de 50,13% en tiempos y un 50,09% en costos, es decir que de los 4 dias
gue tiene el proceso solamente 2 dias fueron utilizados efectivamente en el proceso debido a
que existen cuellos de botella en la revisién de los documentos ya que no cumplen con los
procedimientos ni normativa vigente lo que retrasa el pago y duplica la elaboracion y revision
de los documentos habilitantes. En cuanto a costos, 0,50 centavos por cada délar es

efectivamente cancelado a los servidores/as publicos/as que intervienen en las actividades.
Transferencias:

Tiene una eficiencia de 60,08% en tiempos y un 58,71% en costos, es decir que de los 7 dias
y 6 horas que tiene el proceso solamente 4 dias y 5 horas fueron utilizados efectivamente en

el proceso debido a que existen cuellos de botella en la revision de los documentos

habilitantes por presentar fallas o errores de fondo y/o forma que no cumplen los
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procedimientos ni normativa vigente. En cuanto a costos, 0,59 centavos por cada dolar es

efectivamente cancelado a los servidores/as publicos/as que intervienen en las actividades.

4.4 Determinacion de las causas de los problemas.

De acuerdo al andlisis realizado las causas que sobresalieron fueron las siguientes:

e Tramite entre Regional Tipo 1 (RT1) y matriz

e Aprobacion de documentos por Coordinadores

e Bienes a trasladar

e Elaboracién de acta entrega — recepcién

o Recepcién conforme del bien o servicio del proveedor

e Tiempos en Sistema Oficial de Contratacion del Estado (SOCE).

e Sobrecarga para el servidor/a publico/a para la ejecucion de procesos de contratacion
publica y talento humano

e Revision de documentos habilitantes para pago (control previo)

Estas causas sobresalian porque originaban retrasos y cuellos de botella en determinados
procesos pero haciendo una relacion entre la frecuencia y los procesos se puede determinar

los factores claves para realizar el mejoramiento de procesos.

4.5 Identificacion y descripcion de factores claves de los problemas de los

procesos.

En la siguiente tabla se hace una relacion entre las causas que se diagnosticaron en el andlisis
de las hojas de procesos y la frecuencia con que se repiten y de alli utilizara el principio de
Paretto que menciona que enfocandose en el 20% de los problemas se pueden obtener un

rendimiento del 80%.

El andlisis de las causas se enfoca en la eficiencia en tiempos y costos de la ejecucion global

del proceso y determinar el tiempo y costo que genera el valor agregado.
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Tabla 43: Relacién procesos y causas

Procesos -
L4255 85 253 E|IF|FlT|E|E
Causas gl Aldlalol2|alwldlols|xl B
ZIF|IF|Q|x|lo|lo|?|x|n|o|S|a|F|F
Tiempos de espera: Tramite entre
RT1y matriz 1 1 1 3
Cuellos de botella: Aprobacién de
documentos por Coordinadores 1 1| 2| 1| 2| 1| 21| 2| 1| 12| 1| 1| 1|14
Bienes a trasladar 1 1 3
Elaboracion de acta entrega —
recepcion 10 1! 1 1| 11 1 11 1 8
Recepcidn conforme del bien o
servicio del proveedor 1 11 1 1 1| 1 1| 1110
Tiempos en sistema SOCE 1 3
Sobrecarga para el servidor/a
publico/a para la ejecucion de
procesos de contratacién puablica y
talento humano 1] 1] 1 1] 1] 1 6
Revisién de documentos
habilitantes para pago (control
previo) 1] 1] 2
Elaborado por: Autor
De acuerdo a la relacion los factores clave son los siguientes:
Tabla 44: Porcentaje de influencia
3 6,12%
14 28,57%
3 6,12%
8 16,33%
10 20,41%
3 6,12%
6 12,24%
2 4,08%
49 100,00%

Elaborado por: Autor
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Andlisis.
Como se puede apreciar, en la tabla “relacion procesos y causas” se compara las causas
encontradas en el levantamiento de los procesos y se relaciona su frecuencia en cada proceso

para asignarle un peso que nos ayuda a cuantificar el impacto de estos aspectos negativos

para utilizar la teoria del Diagrama de Paretto.

De esta manera; en la tabla “porcentaje de influencia” se determina que la causa mas alta en
porcentaje es “cuellos de botella: aprobacién de documentos por coordinadores”; con el
tratamiento de esta causa para minimizar los tiempos no agregadores de valor se espera
alcanzar entre el 80 y 85 por ciento de eficiencia de cada proceso ya que esta actividad

interviene en todos los procesos y tiene una demora significativa promedio de 4 dias.

Asi también otra causa a tomarse en cuenta es “recepcion conforme del bien o servicio del

proveedor” con un impacto del 20,41% que influye en 10 procesos de los 14 analizados.

Finalmente, en este diagndstico se han identificado las causas principales de los tiempos no
agregadores de valor de los procesos levantados; ademas de localizar especificamente las
actividades que generan retrasos en otras por lo que la eficiencia global del proceso se ve
afectado; por lo tanto la reduccién de estos malos tiempos dependera de los mecanismos que
se propongan y que tengan una implementacién cabal a través de politicas, reglamentos o

guias metodoldgicas.
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CAPITULO V: MEJORAMIENTO DE PROCESOS
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5.1 Introduccioén

El mejoramiento de procesos consiste en disminuir o eliminar aquellos factores claves que
se diagnosticaron para permitir que los procesos analizados tengan una alta eficiencia en
su ejecuciéon y “mejorar’ los resultados actuales tanto de las actividades como de los

responsables de su ejecucion.

De esta manera los problemas principales recaen en dos factores claves:
1. Aprobacion de documentos por Coordinadores con un 28,57%; v,
2. Recepcién conforme del bien o servicio del proveedor con un 20,41%.

Esto se puede apreciar en la tabla No. 37. El primer problema se refiere al tiempo de retraso
gue se genera por la firma de aprobacién de los Coordinadores de cada area para que
continle el proceso y se da en actividades especificas como aprobacién de solicitudes,
informes y pagos ocasionando cuellos de botella en sus intervenciones. El segundo
problema se refiere a la carga de trabajo que tiene el puesto Analista Junior
Financiero/Contable en actividades de gestion de activos y el manejo de proveedores tanto
en el sistema del SERCOP como en la gestion documental.

En este capitulo se realizara una propuesta de mejoramiento de los procesos, de acuerdo

con el inventario de los mismos, siguiendo el orden mostrado en la tabla 45.

Tabla 45: Inventario de procesos

PROCESO SUBPROCESO ACTIVIDADES Epigrafe
Solicitud 5.2.1.1
Viaticos Liquidacion 5.2.1.1
Reliquidacién 5.2.1.1
Ingreso 5.2.1.2
Traslado Externo 5.2.1.2
Administrativo o Activos fijos
Gestion de bienes y Traslado Interno 5.2.1.2
servicios
infima cuantia 52.1.3
Régimen especial 5.2.1.3
Contratacién publica
Catélogo electrénico 5.2.1.3
Seleccion 5.2.2
Talento humano Capacitacion 5.2.2
Vacaciones 5.2.2
Financiero o Gestion | Transferencias 5.2.3
de Operaciones Pagos 523

Elaborado por: Autor.
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5.2 Identificacién y diagramacién de procesos y subprocesos mejorados

Una vez que se ha identificado los factores clave los mismos que estan inmersos en todos
los procesos levantados; es consecuente disefiar los diagramas de flujo que se consideran
optimos y cuya aplicacion mejorara los resultados. A continuacién se presentan en los

siguientes items.

5.2.1 Procesos administrativos mejorados

Los procesos administrativos mejorados comprenden los relacionados con viaticos, activos

fijos y contratacion publica.

En este numeral se realizara el disefio de los flujogramas mejorados, de acuerdo con el

inventario de los mismos, siguiendo el orden mostrado en la tabla 46.

Tabla 46:Inventario de procesos administrativos

PROCESO SUBPROCESO ACTIVIDADES

Solicitud

Viaticos Liquidacién

Reliquidacion
Administrativo o Ingreso

Gestion de bienes y | Activos fijos Traslado Externo

servicios Traslado Interno

infima cuantia

Contratacién publica Régimen especial

Catélogo electrénico

Elaborado por Autor

5.2.1.1. Subproceso de viaticos

El subproceso de viaticos comprende las actividades de solicitud, liquidacion y

reliquidacion; los mismos que se muestran a continuacion:
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Solicitud de viaticos (propuesta)

Coordiandor de Area / Requiriente / Coordinador Gestion
Institucional

Genera .
O——; solicitud de .
wiaticos
—
Farmulario
W solicitud de
vigticos

Revisa y Aprueba

MO informe Comisidn

Y Aprueba

J&probado?
cuadro
resumen |
F
&
a h 4
m 4l ———,
z: B Elabora
£ = ]
E £ ottt certificacidn
= § . presupuestaria
€ Certificacian
& presupuestaria
w 5 v
@ =
- o2 —
: : E Registro
- EES contable
g |g°
w L
s ——T—
"
: g
2 |z 51
T |B Elabora cuadra
2 = E resumen :
= 58 .
2 |E%
-] F-]
7 =5
b=} =
=] w
< s Cuadro
-] resumen
4
h 4
Firma solicitud
de comisidh
=
[
o
o
? Autorizaddn de
transferenda
3
u E Registra vy
] envia salicitud
£3 digital
w9 g
b

Registro de

transferenda
sistema BCE

Analista semisenior
de Tesoreria

Figura 27: Diagrama de Flujo del proceso Solicitud de viaticos propuesto

Elaborado por: Autor
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Liquidacion de viaticos (propuesta)

de Area /R

Ci

Genera de
informacidan de
Comisidn

Informe de
Cormisidn

]

Aprueba informe
wsolicitud de
pago

Aprueba
cuadro
FEsumen

Gerente

v

Aprueba
informe de
Comisidn

Analista junior financiero / contable

Recibey revisa solichady
disponibilidad
presupuestaria

saprobado?

Elabora cuadro

resumen

Direccidn de Talento Humano - BE
Matriz
Director Talento Humano

w
=]
_
=
™
]
=1
B -
2 . Elabora Cuadro
] - solicitud de consalidado con
- - ago descuentos |
al Solicitud de pag I
= - J
c pago !
b= !
é |
E T
g |8 !
5 ‘= w |
] g2 !
2 2y . 1
g Es Contral previo |
2 R
= E & al wiatico |
Zs - i
=
= 1
|
I
1
M v I
=
5 . Elabora :
g _2 - compramiso |
Y - presupuestario I
E & : |
23 |
EE !
= |
z c i I
= ompromiso I
presupuestario 1
|
'
1
|
1
1
" Registro :
= contable |
=
= 1
=3 I
4 1
2 !
[ dComisian 1
- normal o :
= anticipada? I
: O |
= Mormal Anticipada :
widtico !
liquidada :
1
I
1

Procesamiento
de la namina

Figura 28: Diagrama de Flujo del proceso Liquidacion de viaticos propuesto

Elaborado por: Autor
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Reliquidacién de viaticos (propuesta).

Ertrega factura
u hoja de ruta

Aprueba
reliquidacidn

Aprobacicn

Cordinador Gestion Institucional

Coordinador drea f Requiriente /

Facktura u hoja
de ruta

Recibe v revisa

= Elabora solidhad de Actualiza
factura w hoja - EEEES . oadre
DGR - resumen
: _~

Reliquidacian _Ingr_esa e Solicitud de “serifica aprobaddn
.- imprirme la pago Cuadro
reliquidacidn resUmMen
~ actualizado

Analista junior financiero/contable

™
&
—
=
=
o
=
E
=
]
= Aprueba
£ solicitud de
= = comision
S =
= z
k-] =]
5 = Autorizaddn de
= transferenda
=
2
=]
2
= E w
S .= "
b . Registra
= Control previo g .
= e, transferenda
=
] widtico iat ECE
=& sistema
==
=5
=
=

Elabora

CoOmpromiso

Compromiso
presupuestario

Analista semisenior de
Presupuesto

Fegistro

contable

Analista senior
Contable

Figura 29: Diagrama de flujo del proceso Reliquidacién de viaticos propuesto
Elaborado por: Autor
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5.2.1.2.-Subproceso de activos fijos

Se detallan los diagramas de flujos de los procesos de ingreso y traslado de activos fijos.
En el caso de traslado comprende interno y externo incluyendo actividades donde participan
responsables de la matriz y sobre los cuales también se ha valorado su influencia en
tiempos y costos.

Ingreso de activos (propuesta).

—
A .

S

Constatacion y Inaresa bien al
| recepericn =1 sistema de activos Elaboraacta)
. confarme . fijos v codifica entreqa recepdony
: : entrega
Acta entrega- D< Asighala persona Registroy
A

Analista de Bienes y Servicios

recepcidn i

Adta entrega en sistema entrega del
recepdidn, faduray
garantia técnica

c J/ bienal senidor

Y

Requerimiento
.+ deregistro del
. bien

Acta enitrega -
recepcidn,
factura

Proceso Ingreso Activos: CGI-RT1 BE
Analista de Contratacidn Pablica

Analista senior
Contable

Asignaddn de
bien/bienes

Coordinador de Gestion
Institucional

Ingreso del
bien a poliza
de sequrg

CGI-Matriz BE

Analista de Bienes y Servicios

Figura 30: Diagrama de flujo del proceso Ingreso de activos fijos propuesto
Elaborado por: Autor
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Traslado externo de activos (propuesta)

Coordinador de Area

Farmulario de
requerimiento

Requerimiento de
traslado extemo de
activo

Proceso: Traslado Externo CGI - RT1 BE

Analista de bienes y servicios

Formulario de
traslado

Tramita

- requerimiento

Recibe v entrega
bien custodio -
técnico

Coordinador de
Gestion Institucional

Autorizadan de
traslado

interno

Figura 31: Traslado externo de activos fijos propuesto

Elaborado por: Autor
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Traslado interno de activos (propuesta).

Coordinador de area

Requerimiento de
trasladaintemo de
activa

Carrea
electranico

Proceso Traslado Interno CGI - RT1 BE
Analista de Bienes y Servicios

Recibey entrega bien
custodio - técnico

Actualiza en elsisterna
de bienes el cambio de
custodio

Constatacion fisic

Acta entrega -
receprian

Reporte de
trasladao de
hienes

Coordinador de Gestion
Institucional

Autorizadon de

traslado
interno

Carrea
electranica

Figura 32: Diagrama de flujo del proceso Traslado interno de activos fijos propuesto

Elaborado por: Autor
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5.2.1.3.-Subprocesos de adquisicion (Contratacién Publica) mejorados

En Contratacion publica los procesos mejorados son: infima cuantia, régimen especial y

catalogo electronico.
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infima cuantia (propuesta).

Requerimiento de
contratacion pablica

Asignacian
analiska

responsable

Coordinador f\leal Requiriente

Formulario de
requerimiento

Solicitud de 3
proformas

Apraba
arden de
trabajofcompra

"

Aprabacién

F

Aprabacisn

K

Analista junior financierofcontable

~

v

Salicitar
certificacicn
presupuestania

Andlisis ¥
seleccion de
provesdor

werificacian
COMSER

Cuadro

Memorande
comparativo

Analista semisenior de
Presupuesto

Certificacion
presupuestaria

Emite ¥ envia
certificacian
presupuesstaria

Compromisa
presupuestario

Emite
compramiso

presupuestanio

Proceso Infima Cuantia: CGIRTL BE

Analista semisenior de Contratacin Pdblica

Orden de
trabajofcompra

Rewisidn de firms
electrdnica

Elaborar orden

de
trabajofcompra

acta entrega T -

recepcian

Factura
recibida

Certificado
infima cuantia

“erficacion errega
de Crden de
trabajo/compra

werificacicn
Proveedor entrega
bien o sersicio

Documentos
sustento

Recepridn de factura

Elaboracidn certificado
infima cuantia w chedk
list

Gerente

aprobacicn

Aprobacidn
transterenda
sistema BCE

Analista senior
Contable

Registro
contable,
retenciones

de Tes

semisenior

Registro de
transterenda
istema BCE

Figura 33: Diagrama de flujo del proceso infima cuantia propuesto
Elaborado por: Autor
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Catalogo electronico (propuesta)

@7
Farmulario de
reausrimisnto
g
£
B
-3 B S e St
£
3
Rewisidn de firma Srden de
electranica careso
B
catalogo eledronics j
w : Documentas
: et
= B e rificacidn sustento
= crasnas "t 2 Conzip
g . trabajosca mpra
]
k- E-| i5e necesita
8 = cancelar
z g pramee Reportar a .
T SERCOP
- -] st
3 5
g '% G
o
m entregs | | Verificacion proveedor
Akn mntren antrega bien o2 emdo
Factura
recibian
Elaborackn dhed:
st
3 Autarizaon de
Tran srarenan
]
2% Reaistra contable,
B retenciones
&
] Registro de transferenda
2 Sistama BCE, cuentar
%

Figura 34: Diagrama de flujo del proceso Catalogo electrénico propuesto

Elaborado por: Autor
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Régimen Especial (propuesta).

=&
£s
W Requerimiento de -
=& contratacién .- Doy, i Elaborar
& Rewisar oferta 3
] plblica informe previo informe
E 4 [dCalifica?
-] Informe previo
=1
<3
¥
s1 Subiral portal so kbt
Elaborar decoralidssdn de
plisgos i errores
s ™ ZExiste causal
LEsisten de desierta?
3 errores de o
Pliegos convalidar?

Coordinar o)
apertura de
ofertas

Dedsién de
adjudicacién

Proceso
declarado
desierto

LOfertas
presentadas?

Analista semisenior de Contralacion piblica

Proceso

Informe declarado
iProcede desierto

recamendacidn?

Cancelacion del
proceso

Procesn
anulado?

Pioteso Régimen Especial: CGIRTL BE

Desarroliar
proceso en
portal

Sube Contrato 2l
portal Contrtaddn

Calificar ofertas

en el portal Publica

sI
¥
g Informar sabre Elaboracién
B pliegos contrato
F]
]
= aExiste
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Figura 35: Diagrama de flujo del proceso Régimen especial propuesto
Elaborado por: Autor
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5.2.2.-Procesos de talento humano mejorados

Las actividades mas complejas que necesitaron ser mejorados con relacion a la gestion del
talento humano son: seleccién, capacitacion y vacaciones. Los diagramas de flujos respecto
a estas actividades tomaron en cuenta los tiempos de los responsables que laboran en
matriz para medir su influencia en cuanto a la eficiencia del proceso mejorado y si deben

considerarse dentro de la ruta critica.

En este numeral se realizara el disefio de los flujogramas mejorados, de acuerdo con el

inventario de los mismos, siguiendo el orden mostrado en la tabla 47.

Tabla 47:Inventario de procesos Talento Humano

PROCESO SUBPROCESO ACTIVIDADES
Seleccién
Talento humano Capacitacion

Vacaciones

Elaborado por Autor
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Figura 36: Diagrama de flujo del proceso Seleccion de talento humano propuesto
Elaborado por: Autor
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Figura 37: Diagrama de flujo del proceso Capacitacién de Talento Humano propuesto

Elaborado por: Autor
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Vacaciones (propuesta).
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Figura 38: Diagrama de flujo del proceso Vacaciones para talento humano propuesto

Elaborado por: Autor
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5.2.3.-Procesos financieros mejorados.

En este numeral se realizara el disefio de los flujogramas mejorados, de acuerdo con el

inventario de los mismos, siguiendo el orden mostrado en la tabla 48.

Tabla 48: Inventario de procesos financieros

PROCESO SUBPROCESO ACTIVIDADES
Financiero o Gestion | Transferencias
de Operaciones Pagos

Elaborado por Autor
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Pagos (propuesta).
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Figura 39. Diagrama de flujo del proceso Pagos propuesto

Elaborado por: Autor
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Figura 40: Diagrama de flujo del proceso Transferencias propuesto

Elaborado por: Autor
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5.3 Tiempos y costos con los procesos mejorados

Para la definicion de los procesos mejorados en tiempos y costos fue necesario determinar,
de manera general, los factores claves que son las causas de la baja eficiencia de los
respectivos procesos; y a estos se les determiné lineamientos muy necesarios como se

muestra en la siguiente tabla:

Tabla 49: Lineamientos generales para mejoramiento de procesos

N/A 6,12%
Utlll‘zauon de O’,w'pux y 28.57%
firma electrénica

N/A 6,12%

Unificar constatacion,
elaboracidén y firma de 16,33%

documento
Se contrate a un Analista

semisenior de 20,41%

Contratacion Publica
Se contrate a un Analista
semisenior de 6,12%
Contratacion Publica

Se contrate a un Analista
semisenior de 12,24%
Contratacion Publica

N/A 4,08%

Elaborado por: Autor

Con la aplicaciéon de estos lineamientos generales se ha conseguido aumentar el nivel de
eficiencia de los procesos antes diagramados entre un 70% a 90%; sin que esto signifique
gue no se haya realizado otros tipos de mejoras segun la naturaleza de cada proceso.
Estas particularidades o mejoras se detallan en las siguientes hojas de procesos:
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5.3.1.-Procesos administrativos.

Tabla 50: Solicitud de viaticos-Propuesta

Elaborado por: Autor
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PROCESO: Administrativo
SUBPROCESO: Viaticos
ACTIVIDAD: Solicitud
. Gestionar la otorgacion de viaticos y subsistencias a los colaboradores de la RT1 para cumplimiento de sus actividades
OBJETIVO: ) . . .
laborales fuera de la entidad, sea en la misma ciudad, fuera de ella, o fuera del pais.
RESULTADO: # solicitudes de viaticos concedidos
TIEMPOS COSTOS
TIEMPOS |__(MINUTOS) (DOLARES)
N° TAREAS (MIN) RESPONSABLE OBSERVACIONES
AV NAV AV NAV

1 | Genera solicitud de viaticos 5 5 0 $0,97 $ 0,00 | Coordinador de area/Gestion Institucional | Formulario solicitud

2 | Revisa y aprueba informe Comisién 480 480 0] $9333 $ 0,00 | Coordinador de area/Gestion Institucional

3 | Firma solicitud de comisién 480 480 0] $126,60 $0,00 | Gerente

4 | Registra y envia solicitud digitalizada 30 20 10 $1,02 $ 0,51 | Asistente de Gerencia

5 | Elabora cuadro resumen 20 20 0 $1,68 $ 0,00 | Analista junior financiero/contable Cuadro resumen

6 | Aprueba cuadro resumen 180 120 60| $23,33| $11,67|Coordinador de area/Gestion Institucional

Compromiso

7 | Elabora compromiso 240 240 0| $2353 $ 0,00 | Analista semisenior de presupuesto presupuestario

8 | Registro contable 240 120 120 $13,97| §$ 13,97 | Analista senior Contable

9 | Registro de transferencia sistema BCE 180 120 60| $11,77 $ 5,88 | Analista semisenior de Tesoreria
10 | Autorizacion de transferencia 480 240 120 $63,30| $31,65] Gerente

TOTAL| 2335 1845 370 | $359,51 | $63,68
TOTAL AV+NAV 2215 $423,18
EFICIENCIA 83,30% 84,95%




Analisis de mejoras Solicitud de Viaticos.

Se redujeron a 10 actividades de las 18 que se levanté en el diagndstico; eliminando,
modificando y unificando actividades que obedecen a los siguientes medios para mejorar
la gestion y eficiencia del proceso:

» Se manejaran formatos estandarizados directamente en el QUIPUX dependiendo del
proceso, los mismos que serdn enviados por correo electronico como documento
digitalizado.

» Para la aprobacion de documentos (solicitudes, informes y pagos) tienen que
despachar maximo hasta 24 horas por los Coordinadores de cada area y Gerente de
la Regional Tipo 1 (RT1) en concordancia con las politicas propuestas en el punto 5.5.

» Las actividades que tienen como responsable al Analista junior financiero/contable se
rebajan debido a la disminucién de carga horaria por la contratacion de un Analista
semisenior de Contratacion Publica.

» Las actividades que se realizaban para el control previo se trasladaron al proceso de
“liquidacion de viaticos” justamente para verificar los documentos habilitantes para el
pago respectivo.

» Las certificaciones y compromisos presupuestarios son elaborados por el Analista
semisenior de Presupuesto liberando de carga laboral al Analista senior de
Presupuesto.

» Los tiempos para realizar los asientos contables y transferencias se reducen por:

v"utilizacién de formatos estandarizados,

v’ verificacion de firmas de aprobacion en el control previo,

v/ gestion de los documentos habilitantes los realiza el analista junior
financiero/contable, vy,

v aplicacién de las politicas propuestas en el punto 5.5.

» Ademas que en la solicitud de viaticos se cumple con lo dispuesto en la norma 405-08
“Anticipo de fondos” de las Normas de Control Interno emitidas por la Contraloria
General del Estado.

» Como se puede apreciar se incrementa la eficiencia del proceso de la siguiente manera:
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<

En tiempos se optimiza de 57.16% a 83.30%. Mejorando en un 26.14%.
En costos se optimiza de 59.45% a 84.95%. Mejorando en un 25.5%.
En cuanto a costos, 0,84 centavos por cada dolar seran efectivamente cancelados

a los servidores que intervienen en las actividades.
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Tabla 51: Liquidacién de viaticos-Propuesta

Elaborado por: Autor
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PROCESO: Administrativo
SUBPROCESO: Viaticos
ACTIVIDAD: Liquidacién
. Gestionar la otorgacion de viaticos y subsistencias a los colaboradores de la RT1 para cumplimiento de sus actividades
OBJETIVO: . . . ]
laborales fuera de la entidad, sea en la misma ciudad, fuera de ella, o fuera del pais.
RESULTADO: # solicitud de viaticos liquidados
TIEMPOS COSTOS
TIEMPOS |_(MINUTOS) (DOLARES)
N° TAREAS (MIN) RESPONSABLE OBSERVACIONES
AV | NAV AV NAV
1 | Genera informe de Comision 480 480 0] $9333 $ 0,00 | Coordinador de area/Gestion Institucional | Informe Comisién
2 | Aprueba informe de Comision 480 480 0| $126,60 $ 0,00 | Gerente
Recibe y revisa solicitud y disponibilidad
3 | presupuestaria 5 5 $0,00 $ 0,00 | Analista junior financiero/contable
4 | Elabora solicitud de pago 30 30 $0,00 $ 0,00 | Analista junior financiero/contable Solicitud de pago
5 | Control previo viatico 120 120 $0,00 $ 0,00 | Analista semisenior de Tesoreria
Compromiso
6 | Elabora compromiso 240 240 0 $0,00 $ 0,00 | Analista semisenior de presupuesto presupuestario
Aprueba solicitud de viaticos y solicitud de
7 | pago 480 480 $0,00 $ 0,00 | Analista senior de presupuesto
8 | Elabora cuadro resumen 20 20 $0,00 $ 0,00 | Analista junior financiero/contable Cuadro resumen
9 | Aprueba cuadro resumen 180 120 60 $0,00 $ 0,00 | Coordinador de area/Gestion Institucional
10 | Registro contable 10 10 0| $1,16 $ 0,00 | Analista senior Contable
11 | Cuadro consolidado con descuentos 60 30 30 $349 $ 3,49 | Analista junior financiero/contable
12 | Procesamiento de la némina 2400 2400 0| $666,67 $ 0,00 | Director de Talento Humano - matriz
TOTAL| 4505 2015 | 90 | $891,26 | $349
TOTAL AV+NAV 2105 $ 894,75
EFICIENCIA 95,72% 99,61%




Analisis de mejoras Liguidacidn de viaticos:

La liquidacion de viaticos aumenté a 12 actividades de las 10 actividades que se levanté en
el diagnéstico debido a que se ingresaron, eliminaron, modificaron y unificaron algunas
actividades con el proposito de mejorar la eficiencia del mismo. Las actividades que se
ingresaron tienen que ver con el control previo al pago de los viaticos utilizados por los
servidores publicos para su liquidaciéon efectiva conforme lo dictamina el suplemento RO
326 del jueves 04 de septiembre de 2014 del Ministerio de Trabajo.

Los cambios realizados son los siguientes:

» Se unifican las actividades de elaboracion y aprobacion de informe por la Comisién, en
el que se integra al Coordinador de Area requirente.

» Las actividades que tienen como responsable al Analista junior financiero/contable se
rebajan debido a la disminucién de carga horaria por la contratacion de un Analista
semisenior de Contratacion Publica.

» Seincorporan las actividades referentes al Control Previo al pago del viatico que tienen
que ver con la revision del informe de la Comisién y elaboracién de la solicitud de pago
a cargo del Analista junior financiero/contable. El control previo esta a cargo del Analista
semisenior de Tesoreria que consiste en verificar la legalidad y adecuada presentacion
de los documentos habilitantes con las respectivas firmas de elaborado y aprobado.

» Las certificaciones y compromisos presupuestarios son elaborados por el Analista
semisenior de Presupuesto liberando de carga laboral al Analista senior de
Presupuesto.

» Para la aprobacion de documentos (solicitudes, informes y pagos) tienen que
despachar maximo hasta 24 horas por los Coordinadores de cada area y Gerente de
la Regional Tipo 1 (RT1) en concordancia con las politicas propuestas en el punto 4.4.

» Para la liquidacion de viaticos se realiza el respectivo ajuste a la cuenta “Anticipo de
viaticos y subsistencias” cumpliendo con lo dispuesto en la norma 405-08 “Anticipo de
fondos” de las Normas de Control Interno emitidas por la Contraloria General del
Estado y el suplemento RO 326 del jueves 04 de septiembre de 2014 del Ministerio de

Trabajo.
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» Como se puede apreciar se incrementa la eficiencia del proceso de la siguiente manera:

<

En tiempos se optimiza de 53.73% a 95.72%. Mejorando en un 41.99%.
En costos se optimiza de 53.30% a 99.61%. Mejorando en un 46.31%.
En cuanto a costos, 0,99 centavos por cada ddlar seran efectivamente cancelados

a los servidores que intervienen en las actividades.
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Tabla 52: Reliquidacion de viaticos-Propuesta

Elaborado por Autor
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PROCESO: Administrativo
SUBPROCESO: Vidticos
ACTIVIDAD: Reliquidacion
OBJETIVO: Gestionar la otorgac@c’)n de ‘viéticos y subsistencias a los colak?oradores de la RT1 para cumplimiento de sus actividades laborales fuera de la
entidad, sea en la misma ciudad, fuera de ella, o fuera del pais.
RESULTADO: # de viaticos reliquidados
TIEMPOS TIEMPOS (MINUTOS) COSTOS (DOLARES)
N° TAREAS RESPONSABLE OBSERVACIONES
(MIN) AV NAV AV NAV

1| Entrega factura u hoja de ruta 240 240 0 $ 46,67 $ 0,00 | Coordinador de area/Gestion Institucional Factura u hoja de ruta

2 | Recibe y revisa factura y hoja de ruta 10 10 0 $0,84 $0,00 | Analista junior financiero/contable

3 | Ingresa e imprime la reliquidacién 10 10 0 $0,84 $ 0,00 | Analista junior financiero/contable

4 | Aprueba reliquidacion 480 480 0 $93,33 $ 0,00 | Coordinador de area/Gestion Institucional

5 | Aprueba solicitud de comisién 480 480 0 $126,60 $0,00 | Gerente

6 | Verifica aprobacién 5 5 0 $0,42 $ 0,00 | Analista junior financiero/contable

7 | Elabora solicitud de pago 30 30 0 $2,53 $ 0,00 | Analista junior financiero/contable Solicitud de pago

8 | Control previo viatico 120 120 0 $11,77 $ 0,00 | Analista semisenior de Tesoreria

Compromiso

9 | Elabora compromiso 240 240 0 $23,53 $ 0,00 | Analista semisenior de presupuesto presupuestario
10 | Actualiza cuadro resumen 20 20 0 $1,68 $ 0,00 | Analista junior financiero/contable Cuadro resumen
11 | Aprueba cuadro resumen 180 120 60 $23,33 $ 11,67 | Coordinador de area/Gestion Institucional
12 | Registro contable 240 120 120 $13,97 § 13,97 | Analista senior Contable
13 | Registro de transferencia sistema BCE 180 120 60 $11,77 $ 5,88 | Analista semisenior de Tesoreria
14 | Autorizacion de transferencia 480 240 240 $63,30 $ 63,30 | Gerente

TOTAL 2715 2235 480 $ 420,58 $94,82
TOTAL AV+NAV 2715 $515,40
EFICIENCIA 82,32% 81,60%




Analisis de mejoras Religuidacion de viaticos:

La reliquidacioén de viaticos disminuy6 a 14 tareas de las 17 que se levanto en el diagndstico
debido a que se eliminaron, modificaron y unificaron algunas actividades con el propoésito
de mejorar la eficiencia del mismo. La propuesta se enfoca en gestionar el pago de aquellos
rubros que no constaron en la solicitud de viaticos inicial pero que fueron necesarios durante

las actividades realizadas fuera de la institucion; estos cambios son los siguientes:

» El Analista junior financiero/contable se encarga de gestionar los documentos
habilitantes para la reliquidacion.

» La aprobacién de la reliquidacion lo realiza el Coordinador de Gestidn Institucional y el
Gerente es quien aprueba el informe de la Comision, esto incluye reliquidacion,
facturas, solicitud y otros documentos habilitantes que comprueben los gastos
realizados en las actividades realizadas por concepto de viaticos o subsistencias.

» Seincorporan las actividades referentes al Control Previo al pago del viatico que tienen
que ver con la revision del informe de la Comisiéon y elaboracién de la solicitud de pago
a cargo del Analista junior financiero/contable. El control previo est4 a cargo del Analista
semisenior de Tesoreria que consiste en verificar la legalidad y adecuada presentacion
de los documentos habilitantes con las respectivas firmas de elaborado y aprobado.

» Las certificaciones y compromisos presupuestarios son elaborados por el Analista
semisenior de Presupuesto liberando de carga laboral al Analista senior de
Presupuesto.

» Para la aprobacion de documentos (solicitudes, informes y pagos) tienen que
despachar maximo hasta 24 horas por los Coordinadores de cada area y Gerente de
la Regional Tipo (RT1) en concordancia con las politicas propuestas en el punto 5.5.

» Para la reliquidacion de viaticos se realiza el respectivo ajuste a la cuenta “Anticipo de
viaticos y subsistencias” cumpliendo con lo dispuesto en la norma 405-08 “Anticipo de
fondos” de las Normas de Control Interno emitidas por la Contraloria General del
Estado y el suplemento RO 326 del jueves 04 de septiembre de 2014 del Ministerio de

Trabajo.
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» Como se puede apreciar se incrementa la eficiencia del proceso de la siguiente manera:

<

En tiempos se optimiza de 54.06% a 82.32%. Mejorando en un 28.26%.
En costos se optimiza de 54.94% a 81.60%. Mejorando en un 26.60%.
En cuanto a costos, 0,81 centavos por cada dolar seran efectivamente cancelados

a los servidores que intervienen en las actividades.
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Tabla 53: Ingreso de activos fijos-Propuesta

PROCESO: Administrativo
SUBPROCESO: Activos Fijos
ACTIVIDAD: Ingreso
Realizar el ingreso, conciliacién, almacenamiento, distribucién y custodia de los bienes adquiridos por la RT1 en
OBJETIVO: cumplimiento con las Normas de Control Interno, el Reglamento General de Bienes del Sector Publico, y, el Manual para
la Administracion General de los Bienes del Sector Publico emitido por la Contraloria General del Estado
RESULTADO: # de bienes ingresados y codificados
TIEMPOS COSTOS
TIEMPOS |_(MINUTOS) (DOLARES)
N° TAREAS (MIN) RESPONSABLE OBSERVACIONES
AV | NAV AV NAV
Acta entrega - recepcion, lista de
1 | Constatacion y recepcion conforme 30 20 10 $1,94| $1,94 | Analista junior financiero/contable custodios
Analista semisenior Contratacion
2 | Requerimiento de registro del bien 1440 960 0| $94,13| $0,00 | publica Acta entrega - recepcion, factura
Acta entrega - recepcion, factura,
3 | Ingresa bien al sistema de activos fijos y codifica 360 240] 120| $20,20| $ 10,10 | Analista junior financiero/contable garantia técnica
4| Concilia valores 360 240 120| $27,93| $ 13,97 | Analista senior Contable
6 | Ingreso del bien a poliza de seguro 1440 1440 0| $167,60| $0,00 |Analista bienes y servicios - Matriz
Coordinador de gestién
7 | Asignacién de bien/bienes 960 480 60| $93,33]| $ 11,67 |institucional/Delegado
8 | Asigna la persona en sistema 240 120 120| $10,10| $ 10,10 | Analista junior financiero/contable
9 | Entrega y elabora acta entrega recepcion 480 240 240| $20,20| $ 20,20 | Analista junior financiero/contable Acta entrega recepcion definitiva
TOTAL| 5310 |2300| 670 | $43544 | $67,98
TOTAL AV+NAV 2970 $ 503,42
EFICIENCIA|  77,44% 86,50%

Elaborado por: Autor
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Analisis de mejoras Ingreso de Activos:

El ingreso de activos fijos disminuyé a 8 tareas de las 10 tareas que se levantaron en el
diagnostico debido a que se eliminaron, modificaron y unificaron algunas de ellas con el

proposito de mejorar la eficiencia del mismo.

Los cambios realizados son los siguientes:

» Se unifica tareas como es la constatacion y la recepcién conforme que se la hace
mediante el acta entrega — recepcion y con la participacion de un administrativo
(Analista junior financiero/contable), area requirente y un veedor (analista semisenior
de Contratacién Publica).

» Las tareas 2 y 3 son paralelas por lo que rebaja tiempos.

» Técnico Senior Contable registra y concilia los valores de los bienes ingresados en el
sistema directamente segun notificacion de Analista junior financiero/contable.

» Latarea de “ingreso del bien a péliza de seguro” no forma parte de la ruta critica y por
tanto no suma a las tareas agregadoras de valor porque su ejecucion es
responsabilidad de Matriz.

» Mediante el uso del QUIPUX se puede asignar o delegar responsabilidades a tareas
especificas el mismo que estara respaldado por la firma electronica.

» Para la entrega final intervienen los involucrados quienes realizan la constatacion y la
documentan mediante acta entrega recepcion previamente elaborada.

» Como se puede apreciar se incrementa la eficiencia del proceso de la siguiente manera:

v En tiempos se optimiza de 55.19% a 77.44%. Mejorando en un 22.25%.
v En costos se optimiza de 55.04% a 86.50%. Mejorando en un 31.46%.
v' En cuanto a costos, 0,86 centavos por cada ddlar seran efectivamente cancelados

a los servidores que intervienen en las actividades.
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Tabla 54:Traslado Externo de Activos Fijos — Propuesta

PROCESO: Administrativo
SUBPROCESO: Activos Fijos
ACTIVIDAD: Traslado Externo
Registrar, controlar y determinar el custodio respectivo a cada bien de la entidad; gestionar los cambios externos que
OBJETIVO: se produzcan y que alteren la ubicacion y naturaleza de los bienes ante direccién correspondiente, por el personal
responsable del uso y custodia de los mismos, para que se adopten los correctivos que cada caso requiera.
RESULTADO: # bienes trasladados externamente
TIEMPOS COSTOS
TIEMPOS |__(MINUTOS) (DOLARES)
N° TAREAS (MIN) RESPONSABLE OBSERVACIONES
AV NAV AV NAV
Formulario de
1 | Requerimiento de traslado externo de activo 30 20 10| $3,89| $1,94 | Coordinador de area requerimiento
2 | Tramita requerimiento 10 10 0| $0,84| $0,00]| Analista junior financiero/contable
3 | Autorizacion de traslado interno 15 15 0| $292| $0,00]| Coordinador de Gestion Institucional
4 | Recibe y entrega bien custodio - técnico 15 15 0| $1,26| $0,00 | Analista junior financiero/contable Acta entrega - recepcion
TOTAL 70 60 10 $891 | §1,94
TOTAL AV+NAV 70 $10,85
EFICIENCIA 85,71% 82,09%

Elaborado por: Autor
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Analisis de mejoras Traslado externo:

El traslado externo de activos fijos disminuyé a 4 tareas de las 5 levantadas en el
diagnostico; unificando y modificando algunas de estas para mejorar la gestion y eficiencia
del proceso.

Los medios utilizados son los siguientes:

» Se reducen tiempos porque el requerimiento es mediante QUIPUX y con firma
electronica del Coordinador del area requirente

» Las actividades que tienen como responsable al Analista junior financiero/contable se
rebajan debido a la disminucién de carga horaria por la contratacion de un Analista

semisenior de Contratacion Publica.

» Como se puede apreciar se incrementa la eficiencia del proceso de la siguiente manera:

v' En tiempos se optimiza de 54.17% a 85.71%. Mejorando en un 31.54%.
En costos se optimiza de 54.62% a 82.09%. Mejorando en un 27.47%.

\

v' En cuanto a costos, 0,82 centavos por cada délar seran efectivamente cancelados

a los servidores que intervienen en las actividades.
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Tabla 55: Traslado Interno de Activos Fijos — Propuesta

Elaborado por: Autor

172

PROCESO: Administrativo
SUBPROCESO: Activos Fijos
ACTIVIDAD: Traslado Interno
Registrar, controlar y determinar el custodio respectivo a cada bien de la entidad; gestionar los cambios internos que se
OBJETIVO: produzcan y que alteren la ubicacion y naturaleza de los bienes ante direccidn correspondiente, por el personal
responsable del uso y custodia de los mismos, para que se adopten los correctivos que cada caso requiera.
RESULTADO: # bienes trasladados internamente
TIEMPOS COSTOS
TIEMPOS |__(MINUTOS) (DOLARES)
N° TAREAS (MIN) RESPONSABLE OBSERVACIONES
AV NAV AV NAV
1 | Requerimiento de traslado interno de activo 1440 960 480 $186,67| $93,33| Coordinador de area Correo electronico
2 | Autorizacion de traslado interno 360 240 120| $46,67| $ 23,33 | Coordinador de Gestidn Institucional | Correo electronico
3 | Constatacion fisica 240 240 0] $20,20 $ 0,00 | Analista junior financiero/contable
4 | Actualiza en el sistema de bienes el cambio de custodio 15 15 $1,26 $ 0,00 | Analista junior financiero/contable Reporte traslado
5 | Recibe y entrega bien custodio - técnico 10 10 0 $0,84 $ 0,00 | Analista junior financiero/contable Acta entrega - recepcion
TOTAL| 2065 1465 600 | $255,64 | $116,67
TOTAL AV+NAV 2065 $ 372,30
EFICIENCIA 70,94% 68,66%




Analisis de mejoras Traslado Interno:

El traslado interno de activos fijos disminuy6 a 5 tareas de las 7 que se levant6 en el
diagnostico debido a que se elimind, modificé y unificé algunas tareas para mejorar la
gestion y eficiencia del proceso.

Los medios utilizados son los siguientes:

» EIl requerimiento es por correo electronico utilizando el QUIPUX pero se deja a
discrecion el plazo de 3 dias para que el Coordinador de Gestion Institucional verifique
la disponibilidad de acuerdo al tipo de bien solicitado.

» Se manejaran formatos estandarizados directamente en el QUIPUX dependiendo del
proceso, los mismos que serdn enviados por correo electronico como documento
digitalizado y con firma electrénica de respaldo.

» Las actividades que tienen como responsable al Analista junior financiero/contable se
rebajan debido a la disminucién de carga horaria por la contratacion de un Analista
semisenior de Contratacion Publica.

» Para la entrega final intervienen los involucrados quienes realizan la constatacion y la

documentan mediante acta entrega recepciéon previamente elaborada.

Subprocesos de adquisicién (Contratacion publica)

Los subprocesos de Contratacién Publica donde se encontraron mayores problemas y

retrasos fueron los de infima cuantia, régimen especial y catalogo electronico.

El medio principal para gestionar y mejorar la eficiencia de estos procesos es la contratacion
de un Analista semisenior de Contratacion Puablica quien serd responsable de gestionar
todos los procesos de compras publicas en el sistema y brindar asesoria y asistencia
técnica a los administradores de proyectos para que elaboren y cumplan los requisitos

necesarios que la Ley Organica del Sistema Nacional de Contratacién Publica exige.

» Como se puede apreciar se incrementa la eficiencia del proceso de la siguiente manera:
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<

En tiempos se optimiza de 66.48%% a 70.94%%. Mejorando en un 4.46%.
En costos se optimiza de 64.64% a 68.66%. Mejorando en un 4.02%.
En cuanto a costos, 0,68 centavos por cada ddlar seran efectivamente cancelados

a los servidores que intervienen en las actividades.
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Tabla 56: infima Cuantia Contratacion Publica — Propuesta

PROCESO: Administrativo
SUBPROCESO: Compras publicas
ACTIVIDAD: infima Cuantia
Cumplir con la normativa legal vigente y contar con los herramientas técnicas que faciliten el uso del Sistema Nacional de
OBJETIVO: Contratacion Publica, en sujecion a los principios de legalidad, trato justo, igualdad, calidad, vigencia tecnoldgica,
oportunidad, concurrencia, transparencia y publicidad.
RESULTADO: # procesos de infima cuantia terminados
TIEMPOS COSTOS
TIEMPOS |_(MINUTOS) (DOLARES)
N° TAREAS (MIN) RESPONSABLE OBSERVACIONES
AV | NAV AV NAV
Formulario de
1 | Requerimiento de contratacion publica 960 960 0| $186,67| $0,00]| Coordinador de drea/Gestion Institucional | requerimiento
2 | Solicitud de 3 proformas 430 430 0 $93,33| $0,00 | Coordinador de area/Gestion Institucional | Proformas
3 | Andlisis y seleccion de proveedor 60 60 0 $5,05| $0,00 | Analista junior financiero/contable Cuadro comparativo
4 | Verificacion CONSEP 60 60 0 $5,05| $0,00| Analista junior financiero/contable
5 | Solicitar certificacién presupuestaria 480 480 0 $40,40 | $0,00 | Analista junior financiero/contable Correo electronico
6 | Emite y envia certificacién presupuestaria 480 480 0 $47,07] $0,00 | Analista semisenior de Presupuesto Certificacion presupuestaria
8 | Asignacion analista responsable 2 2 0 $0,39| $0,00 | Coordinador de area/Gestion Institucional
Analista semisenior de Contratacion
9 | Revision de firma electronica 3 3 0 $0,29| $0,00] ptblica
Analista semisenior de Contratacion
10 | Elaborar orden de trabajo/compra 120 120 0 $11,77| $0,00 | publica Orden de trabajo/compra
11 | Aprobacién orden de trabajo/compra 480 480 0 $93,33| $0,00 | Coordinador de area/Gestion Institucional
Verificacién Entrega de Orden de trabajo/compra a Analista semisenior de Contratacion
12 | proveedor seleccionado 480 480 0 $47,07| $0,00 | plblica
Analista semisenior de Contratacion
13 | Verificacién Proveedor entrega bien o servicio 480 480 0 $47,07| $0,00 | publica Acta entrega recepcion
CONTINUA
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PROCESO: Administrativo
SUBPROCESO: Compras publicas
ACTIVIDAD: infima Cuantia

Cumplir con la normativa legal vigente y contar con los herramientas técnicas que faciliten el uso del Sistema Nacional de
OBJETIVO: Contratacion Publica, en sujecion a los principios de legalidad, trato justo, igualdad, calidad, vigencia tecnolégica,

oportunidad, concurrencia, transparencia y publicidad.
RESULTADO: # procesos de infima cuantia terminados

TIEMPOS COSTOS

TIEMPOS |_(MINUTOS) (DOLARES)

N° TAREAS (MIN) RESPONSABLE OBSERVACIONES
AV | NAV AV NAV
Analista semisenior de Contratacion
14 | Recepcion de factura 480 480 0 $47,07] $0,00 | ptiblica Factura recibida
Analista semisenior de Contratacion
15 | Elaboracién certificado infima cuantia y check list 180 120 60 $11,77| $5,88 | plblica Certificado infima cuantia
16 | Aprobacién 430 430 0 $93,33| $0,00 | Coordinador de area/Gestion Institucional
17 | Orden de egreso 180 60| 120 $5,88| $ 11,77 | Analista de Contratacion publica Documentos sustento
18 | Aprobacién 430 430 0 $93,33| $0,00 | Coordinador de &rea/Gestion Institucional
19 | Aprobacion 480 480 0| $126,60| $0,00| Gerente
Compromiso
20 | Emite compromiso presupuestario 120 120 0 $11,77| $0,00 | Analista semisenior de Presupuesto presupuestario
21| Registro contable, retenciones 120 120 0 $13,97| $0,00 | Analista senior Contable
22 | Registro de transferencia sistema BCE 120 120 0 $11,77| $0,00 | Analista semisenior de Tesoreria
23 | Aprobacion transferencia sistema BCE 480 480 0 $126,60| $0,00| Gerente
TOTAL| 7205 6965 | 180 | $1.119,57 | $ 17,65
TOTAL AV+NAV 7145 $1.137,22
EFICIENCIA 97,48% 98,45%

Elaborado por: Autor
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Anédlisis de mejoras infima Cuantia:

El proceso de contratacion publica de infima Cuantia disminuyo a 22 tareas de las 23 que
se levantd en el diagnéstico debido a que se eliminaron, modificaron y unificaron con el

proposito de mejorar la gestion y eficiencia del mismo.

Los cambios realizados son los siguientes:

» Para la aprobacion de documentos (solicitudes, informes y pagos) tienen que
despachar maximo hasta 24 horas por los Coordinadores de cada area y Gerente de
la Regional Tipo 1 (RT1) en concordancia con las politicas propuestas en el punto 5.5.

» La solicitud de las 3 proformas lo realiza el area requirente, descargando al Analista
junior financiero/contable.

» Las tareas 3, 4 y 5 son actividades paralelas por lo que disminuye su tiempo. En dos
de ellas es automatico mediante el sistema del CONSEP y el QUIPUX
respectivamente.

» Las certificaciones y compromisos presupuestarios son elaborados por el Analista
semisenior de Presupuesto liberando de carga laboral al Analista senior de
Presupuesto.

» Se manejaran formatos estandarizados directamente en el QUIPUX dependiendo del
proceso, los mismos que seradn enviados por correo electrénico como documento
digitalizado y con firma electronica de respaldo.

» El analista semisenior de Contratacion Publica sera responsable de la gestion de los
procesos en el portal de compras publicas SOCE(Sistema Oficial de Contratacion del
Estado) ; ademas de brindar asistencia técnica a los administradores de proyectos para
gue elaboren adecuadamente los documentos habilitantes conforme lo dictamina la
Ley Organica del Sistema Nacional de Contratacion Publica y las resoluciones del
Servicio Nacional de Contratacion Publica (SERCOP).

» Para la aprobacion de documentos (solicitudes, informes y pagos) tienen que
despachar maximo hasta 24 horas por los Coordinadores de cada area y Gerente de
la Regional Tipo 1 (RT1) en concordancia con las politicas propuestas en el punto 5.5.

» Los plazos para las entregas de comprobantes de venta y Ordenes de trabajo no
sobrepasaran las 24 horas, tanto para proveedores y administradores de proyectos

conforme las politicas propuestas en el punto 5.5.
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» Las certificaciones y compromisos presupuestarios son elaborados por el Analista

semisenior de Presupuesto liberando de carga laboral al Analista senior de

Presupuesto.

» Los tiempos para realizar los asientos contables y transferencias se reducen por:

v
v

utilizacion de formatos estandarizados,

verificacion de firmas de aprobacion en el control previo,

gestion de los documentos habilitantes los realiza el analista junior
financiero/contable, vy,

aplicacion de las politicas propuestas en el punto 5.5.

Se presume que el Analista semisenior de Contratacién Publica tendra mayor carga laboral

en los préximos afios por los diferentes procesos que se gestionan en el SOCE (Sistema

Oficial de Contratacién del Estado); por lo que es necesario revisar el presente diagrama

de flujo para determinar la factibilidad de la contratacién de otro analista para el siguiente

afno.

» Como se puede apreciar se incrementa la eficiencia del proceso de la siguiente manera:

<

En tiempos se optimiza de 59.30% a 97.48%. Mejorando en un 38.18%.
En costos se optimiza de 60.03% a 98.45%. Mejorando en un 38.42%.
En cuanto a costos, 0,98 centavos por cada délar seran efectivamente cancelados

a los servidores que intervienen en las actividades.
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Tabla 57: Régimen Especial Contratacion Publica — Propuesta

PROCESO: Administrativo
SUBPROCESO: Compras publicas
ACTIVIDAD: Régimen Especial
Cumplir con la normativa legal vigente y contar con los herramientas técnicas que faciliten el uso del Sistema Nacional
OBJETIVO: de Contratacién Publica, en sujecién a los principios de legalidad, trato justo, igualdad, calidad, vigencia tecnoldgica,
oportunidad, concurrencia, transparencia y publicidad.
RESULTADO: # procesos de régimen especial terminados
TIEMPOS )
TIEMPOS |_(MINUTOS) | COSTOS (DOLARES)
N° TAREAS (MIN) RESPONSABLE OBSERVACIONES
AV | NAV AV NAV
1| Requerimiento de contratacién publica 480 480 0 $93,33 $ 0,00 | Coordinador de area/Gestion Institucional
2 | Elaborar pliegos 1440 960 | 480 $94,13| $47,07 | Analista de Contratacion publica Pliegos
3 | Informar sobre pliegos 480 480 0 $ 55,87 $ 0,00 | Analista senior Legal
4 | Aprobacién 480 480 0] $126,60 $ 0,00 | Gerente
5 | Desarrollar proceso en portal 360 240 120 $23,53| §$ 11,77 | Analista de Contratacion pUblica
6 | Cancelacion del proceso 360 360 $ 35,30 $ 0,00 | Analista de Contratacion plblica Informe
7 | Coordinar apertura de ofertas 120 120 $11,77 $ 0,00 | Analista de Contratacién publica
8 | Elaborar informe previo 120 120 $23,33 $ 0,00 | Coordinador de area/Gestion Institucional | Informe previo
Subir al portal solicitud de convalidacion
9| de errores 60 60 0 $5,88 $ 0,00 | Analista de Contratacion publica
10 | Proceso declarado desierto 960 960 0 $94,13 $ 0,00 | Analista de Contratacién publica Informe
11 | Revisar oferta 240 120 120 $11,77| $ 11,77 | Analista de Contratacion publica
12 | Elaborar informe 120 120 0 $23,33 $ 0,00 | Coordinador de area/Gestion Institucional | Informe
13 | Aprobacion 480 480 0] $126,60 $ 0,00 | Gerente
14 | Calificar ofertas en el portal 120 120 0 $11,77 $ 0,00 | Analista de Contratacién publica
15 | Decision de adjudicacion 960 960 0 $9413 $ 0,00 | Analista de Contratacion ptblica
CONTINUA
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PROCESO:

Administrativo

Elaborado por: Autor
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SUBPROCESO: Compras publicas
ACTIVIDAD: Régimen Especial
Cumplir con la normativa legal vigente y contar con los herramientas técnicas que faciliten el uso del Sistema Nacional
OBJETIVO: de Contratacién Publica, en sujecion a los principios de legalidad, trato justo, igualdad, calidad, vigencia tecnoldgica,
oportunidad, concurrencia, transparencia y publicidad.
RESULTADO: # procesos de régimen especial terminados
TIEMPOS ]
TIEMPOS |_(MINUTOS) | COSTOS (DOLARES)
N° TAREAS (MIN) RESPONSABLE OBSERVACIONES
AV | NAV AV NAV
16 | Elaboracién contrato 480 480 0 $ 55,87 $ 0,00 | Analista senior Legal Contrato
17 | Suscripcion de contrato 480 480 0] $126,60 $ 0,00 | Gerente
Sube Contrato al portal Contratacion
18 | Publica 240 240 0 $ 23,53 $ 0,00 | Analista de Contratacion publica
TOTAL| 7980 7260 | 720 | $1.037,48 | $70,60
TOTAL AV+NAV 7980 $1.108,08
EFICIENCIA 90,98% 93,63%




Analisis de mejoras Régimen Especial:

El proceso de contratacion publica de Régimen Especial contiene 18 tareas las mismas que

fueron modificadas con el proposito de mejorar la gestion y eficiencia del mismo.

Los cambios realizados son los siguientes:

» Para la aprobacion de documentos (solicitudes, informes y pagos) tienen que
despachar maximo hasta 24 horas por los Coordinadores de cada area y Gerente de
la Regional Tipo 1 (RT1) en concordancia con las politicas propuestas en el punto 5.5.

» La elaboracién de pliegos es responsabilidad del Analista semisenior de Contratacion
Publica y no del Analista junior Financiero/Contable quien a su vez debe coordinar con
el Analista senior Legal para la aprobacion definitiva por el Gerente.

» El analista semisenior de Contratacion Publica serd responsable de la gestion de los
procesos en el portal de compras publicas SOCE (Sistema Oficial de Contratacion del
Estado); ademas de brindar asistencia técnica a los administradores de proyectos para
que elaboren adecuadamente los documentos habilitantes conforme lo dictamina la
Ley Organica del Sistema Nacional de Contratacion Publica y las resoluciones del
SERCOP.

» Se manejaran formatos estandarizados directamente en el QUIPUX dependiendo del
proceso, los mismos que seradn enviados por correo electrénico como documento
digitalizado y con firma electronica de respaldo.

» La elaboracion del contrato es responsabilidad del Analista senior Legal quien debera
remitir el documento suscrito al Analista semisenior de Contratacion Publica para su

publicacion en el portal SOCE (Sistema Oficial de Contratacion del Estado).

Se presume que el Analista semisenior de Contratacion Publica tendra mayor carga laboral
en los préoximos afios por los diferentes procesos que se gestionan en el SOCE (Sistema
Oficial de Contratacion del Estado) ; por lo que es necesario revisar el presente diagrama
de flujo para determinar la factibilidad de la contratacion de otro analista para el siguiente

ano.
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» Como se puede apreciar se incrementa la eficiencia del proceso de la siguiente manera:

<

En tiempos se optimiza de 61,87% a 90.98%. Mejorando en un 29.11%.
En costos se optimiza de 62.34% a 93.63%. Mejorando en un 31.29%.
En cuanto a costos, 0,93 centavos por cada ddlar seran efectivamente cancelados

a los servidores que intervienen en las actividades.
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Tabla 58:; Catalogo electrénico Contratacion Publica — Propuesta

PROCESO: Administrativo
SUBPROCESO: Compras publicas
ACTIVIDAD: Catélogo electrénico
Cumplir con la normativa legal vigente y contar con los herramientas técnicas que faciliten el uso del Sistema Nacional de
OBJETIVO: Contratacion Publica, en sujecion a los principios de legalidad, trato justo, igualdad, calidad, vigencia tecnolégica,
oportunidad, concurrencia, transparencia y publicidad.
RESULTADO: # procesos de catélogo electrénico terminados
TIEMPOS COSTOS
TIEMPOS | (MINUTOS) (DOLARES)
N° TAREAS (MIN) RESPONSABLE OBSERVACIONES
AV NAV AV NAV
Formulario de
1| Requerimiento de contratacion publica 480 480 0| $9333 $ 0,00 | Coordinador de area/Gestion Institucional | requerimiento
2 | Solicitar certificacion presupuestaria 1920 1440 480 $121,20| $ 10,20 | Analista junior financiero/contable Correo electronico
Certificacion
3 | Emite y envia certificacion presupuestaria 480 480 0| $47,07 $ 0,00 | Analista semisenior de Presupuesto presupuestaria
4 | Asignaci6n analista responsable 2 2 0 $0,39 $ 0,00 | Coordinador de area/Gestion Institucional
Analista semisenior de Contratacion
5 | Revision de firma electronica 3 3 0 $0,29 $ 0,00 | publica
Seleccidn de bien o servicio adquirir catalogo Analista semisenior de Contratacion
6 | electrénico 240 120 120 $11,77| $11,77 | plblica
Analista semisenior de Contratacion Orden de
7 | Se genera sistema O T/C a proveedor 180 180 0| $17,65 $ 0,00 | pUblica trabajo/compra
Analista semisenior de Contratacion
8 | Verificacion CONSEP 20 20 0 $1,96 $ 0,00 | ptiblica
Analista semisenior de Contratacion
9 | Proveedor recibe O/T C a través sistema 480 480 0| $47,07 $ 0,00 | publica
Analista semisenior de Contratacion
10 | Verificacién Proveedor entrega bien o servicio 480 480 0| $47,07 $ 0,00 | ptiblica Acta entrega recepcion
Analista semisenior de Contratacion
11 | Recepcion de factura 480 480 0| $47,07 $ 0,00 | pUblica Factura recibida
CONTINUA
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Elaborado por: Autor
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PROCESO: Administrativo
SUBPROCESO: Compras publicas
ACTIVIDAD: Catalogo electrénico

Cumplir con la normativa legal vigente y contar con los herramientas técnicas que faciliten el uso del Sistema Nacional de
OBJETIVO: Contratacién Publica, en sujecion a los principios de legalidad, trato justo, igualdad, calidad, vigencia tecnolégica,

oportunidad, concurrencia, transparencia y publicidad.
RESULTADO: # procesos de catalogo electrénico terminados

TIEMPOS COSTOS

TIEMPOS (MINUTOS) (DOLARES)

N° TAREAS (MIN) RESPONSABLE OBSERVACIONES
AV NAV AV NAV
Analista semisenior de Contratacion
12 | Elaboracién check list 240 120 120 $11,77| $11,77 | plblica
13 | Aprobacién 430 480 0| $4040 $ 0,00 | Coordinador de area/Gestion Institucional
Analista semisenior de Contratacion
14 | Orden de egreso 180 60 120 $5,88| $11,77 | publica Documentos sustento
15 | Aprobacién 480 480 0] $9333 $ 0,00 | Coordinador de area/Gestion Institucional
16 | Aprobacion 480 480 0| $126,60 $ 0,00 | Gerente
Compromiso
17 | Emite compromiso presupuestario 120 120 0| $11,77 $ 0,00 | Analista semisenior de Presupuesto presupuestario
18 | Registro contable, retenciones 120 120 0| $1397 $ 0,00 | Analista senior Contable
19 | Registro de transferencia sistema BCE, cuentas 120 120 0| $11,77 $ 0,00 | Analista semisenior de Tesoreria
20 | Autorizacion de transferencia, sistema BCE 480 480 0] $126,60 $ 0,00 | Gerente
TOTAL| 7465 6605 840 | $876,94 | $45,50
TOTAL AV+NAV 7445 $ 922,45
EFICIENCIA 88,72% 95,07%




Analisis de mejoras Catalogo electrénico:

El proceso de contratacion publica de Catélogo Electrénico disminuy6 a 20 tareas de las 22
que se levantaron en el diagnostico debido a que se eliminaron, modificaron y unificaron

con el propésito de mejorar la gestién y eficiencia del mismo.

Los cambios realizados son los siguientes:

» Para la aprobacion de documentos (solicitudes, informes y pagos) tienen que
despachar maximo hasta 24 horas por los Coordinadores de cada area y Gerente de
la Regional Tipo (RT1) en concordancia con las politicas propuestas en el punto 4.4.

» Se manejaran formatos estandarizados directamente en el QUIPUX dependiendo del
proceso, los mismos que serdn enviados por correo electronico como documento
digitalizado y con firma electrénica de respaldo.

» Las certificaciones y compromisos presupuestarios son elaborados por el Analista
semisenior de Presupuesto liberando de carga laboral al Analista senior de
Presupuesto.

» El analista semisenior de Contratacion Publica sera responsable de la gestion de los
procesos en el portal de compras publicas SOCE (Sistema Oficial de Contratacion del
Estado); ademas de brindar asistencia técnica a los administradores de proyectos para
gque elaboren adecuadamente los documentos habilitantes conforme lo dictamina la
Ley Organica del Sistema Nacional de Contratacion Publica y las resoluciones del
SERCOP.

» Los plazos para las entregas de comprobantes de venta y O6rdenes de trabajo no
sobrepasaran las 24 horas, tanto para proveedores y administradores de proyectos
conforme las politicas propuestas en el punto 5.5.

» Los tiempos para realizar los asientos contables y transferencias se reducen por:

v' utilizacion de formatos estandarizados,

v verificacion de firmas de aprobacion en el control previo,

v’ gestibn de los documentos habilitantes los realiza el analista junior
financiero/contable, vy,

v aplicacion de las politicas propuestas en el punto 5.5.

185



» Como se puede apreciar se incrementa la eficiencia del proceso de la siguiente manera:

v En tiempos se optimiza de 59.06% a 88.72%. Mejorando en un 29.66%.
En costos se optimiza de 58.25% a 95.07%. Mejorando en un 36.82%.
v" En cuanto a costos, 0,95 centavos por cada ddlar seran efectivamente cancelados

<

a los servidores que intervienen en las actividades.

Se presume que el Analista semisenior de Contratacion Publica tendra mayor carga laboral
en los proximos afios por los diferentes procesos que se gestionan en el SOCE (Sistema
Oficial de Contratacion del Estado); por lo que es necesario revisar el presente diagrama
de flujo para determinar la factibilidad de la contratacién de otro analista para el siguiente
afio.

5.3.2.-Procesos de talento humano

Los procesos de talento humano que se diagnosticaron con mayores problemas fueron:

seleccidn, capacitacion y vacaciones.

El medio principal para mejorar la eficiencia de estos procesos fue la definicibn de
actividades paralelas y definir la intervencion de la matriz como actividades que forman
parte del proceso pero no suman a la generacién de valor agregado, es decir, que son otros

procesos externos que no controla la Regional Tipo 1 (RT1).
Ademas con la implementacion de QUIPUX y la firma electrénica el Analista de Talento

Humano disminuye los tiempos de retraso por aprobacion de solicitudes y trdmites respecto

a informes de seleccibn, entrevistas, eventos de capacitacion, pagos y vacaciones.
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Tabla 59: Seleccion Talento Humano — Propuesta

PROCESO: Talento Humano
SUBPROCESO: Seleccion
ACTIVIDAD: NA
Gestionar el ingreso de personal a la entidad previa convocatoria, evaluacion y seleccién que permitan identificar a quienes
OBJETIVO: por su conocimiento y experiencia garantizan su idoneidad y competencia y ofrecen mayores posibilidades para la gestion
institucional.
RESULTADO: # de postulantes ganadores
TIEMPOS )
TIEMPOS |_(MINUTOS) | COSTOS (DOLARES)
N° TAREAS (MIN) RESPONSABLE OBSERVACIONES
AV | NAV AV NAV
1 | Requerimiento segun descripcion de cargo 20 20 0 $3,89 $ 0,00 | Coordinador de Area Requerimiento de personal
2 | Andlisis de descripcion del cargo 30 30 0 $3,49 $ 0,00 | Analista de Talento Humano
3 | Solicitud 240 240 0 $27,93 $ 0,00 | Analista de Talento Humano | Memorando
4 | Aprueba y remite oficio 960 960 0] $25320 $0,00 | Gerente Oficio
5 | Asigna tramite 720 480| 240| $133,33| $66,67 | Subgerente de CGI - matriz

Aprueba

Director de Talento Humano -
1440 960 | 480 $266,67 | $ 133,33 | matriz

~N O

Reclutamiento de personal

960 960 0 $111,73 $ 0,00 | Analista de Talento Humano

Revision de hoja de vida

30 201 10 $2,33 $ 1,16 | Analista de Talento Humano

Entrevista con Coordinador de area y talento
humano

1440 960 | 480 $111,73| $55,87 | Coordinador de Area

11 | Pruebas técnicas y psicotécnicas 960 960 0] $111,73 $ 0,00 | Analista de Talento Humano | Pruebas rendidas
Cuadro de calificaciones - pruebas y
13 | Registro de cuadro de calificacién 15 15 0 $1,75 $ 0,00 | Analista de Talento Humano | hoja de vida
Registro calificacion de entrevistas 15 15 0 $1,75 $ 0,00 | Analista de Talento Humano | Cuadro de calificaciones - entrevistas 1
14 | Entrevista Gerente Sucursal 480 480 0] $126,60 $0,00 | Gerente
15 | Autorizacion Contratacion 7200 4800 | 2400 | $1.333,33| $666,67 | Subgerente de CGI - matriz Oficio de autorizacion

CONTINUA
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PROCESO:

Talento Humano

Elaborado por: Autor
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SUBPROCESO: Seleccion
ACTIVIDAD: NA
Gestionar el ingreso de personal a la entidad previa convocatoria, evaluacion y seleccién que permitan identificar a quienes
OBJETIVO: por su conocimiento y experiencia garantizan su idoneidad y competencia y ofrecen mayores posibilidades para la gestion
institucional.
RESULTADO: # de postulantes ganadores
TIEMPOS ]
TIEMPOS |_(MINUTOS) | COSTOS (DOLARES)
N° TAREAS (MIN) RESPONSABLE OBSERVACIONES
AV | NAV AV NAV
16 | Preparacion documentacion 2400 2400 $ 279,33 $ 0,00 | Analista de Talento Humano | Informe para contratacion
18 | Contratacion 960 960 $ 111,73 $ 0,00 | Analista senior Legal Contrato
Chequeo inicial, realizacion de examenes y
17 | diagndstico 2400 2400 0] $27933 $ 0,00 | Analista de Talento Humano
Induccion al puesto (incluye tarjetas de control,
20 | claves, sistemas y equipos) 2400 2400 0] $279,33 $ 0,00 | Analista de Talento Humano | Acta entrega-recepcion
TOTAL| 20270 |16660 | 3610 | $3.439,20 | $923,70
TOTAL AV+NAV 20270 $4.362,90
EFICIENCIA| 82,19% 78,83%




Analisis de mejoras Seleccion:

La seleccion de personal disminuy6 a 18 tareas de las 21 que se levanto en el diagnostico
debido a que se eliminaron, modificaron y unificaron con el propésito de mejorar la gestion

y eficiencia del mismo.

Los cambios realizados son los siguientes:

» Se manejaran formatos estandarizados directamente en el QUIPUX dependiendo del
proceso, los mismos que serdn enviados por correo electronico como documento
digitalizado y con firma electrénica de respaldo.

» Para la aprobacién de documentos (solicitudes, informes y pagos) tienen que
despachar maximo hasta 24 horas por los Coordinadores de cada area y Gerente de
la Regional Tipo (RT1) en concordancia con las politicas propuestas en el punto 4.4.

» Existiran Unicamente 2 entrevistas; la primera para validar y aprobar las necesidades
de la Regional Tipo 1 (RT1) con las del postulante encabezado por el Coordinador del
area requirente. La segunda entrevista; serd después de que el postulante haya
aprobado las pruebas técnicas y psicotécnicas y esté dentro de los 5 mejores
puntuados segun informe presentado por el Analista de Talento Humano y aprobado
por el Coordinador del Area requirente; encabezado por el Gerente sera quien defina
la puntuacion definitiva para la contratacion del postulante.

» Las pruebas técnicas y psicotécnicas se pueden ejecutar el mismo dia pero se
determina 2 dias considerando el niumero de aspirantes posibles (100 por dia). Las
pruebas son estandarizadas y cargadas en el sistema dependiendo de la descripcién
del cargo y el sistema arroja automaticamente el resultado segun los datos ingresados
por talento humano y aspirantes.

» Se reduce carga laboral del Analista de Talento Humano al manejar un sistema
integrado para la gestion del talento humano que incluye los sistemas de seleccion,
clasificacion, valoracion, evaluaciébn, némina y vacaciones cuyos productos son
automaticos dependiendo de los datos ingresados como roles de pago, resultados de
evaluaciones técnicos y psicotécnicas, evaluaciones de desempefio, entre otras.

» Desde latarea 15 a la 18 son paralelas.
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» Como se puede apreciar se incrementa la eficiencia del proceso de la siguiente manera:

<

En tiempos se optimiza de 60.06% a 82.19%. Mejorando en un 22.13%.
En costos se optimiza de 58.04% a 78.83%. Mejorando en un 20.79%.
En cuanto a costos, 0,78 centavos por cada dolar seran efectivamente cancelados

a los servidores que intervienen en las actividades.
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Tabla 60: Capacitaciéon Talento Humano — Propuesta

PROCESO: Talento humano
SUBPROCESO: Capacitacion
ACTIVIDAD: N/A
Promover en forma constante y progresiva la capacitacion, entrenamiento y fomentar el desarrollo profesional de las
OBJETIVO: servidoras y servidores en todos los niveles de la entidad, a fin de actualizar sus conocimientos, obtener un mayor
rendimiento y elevar la calidad de su trabajo.
RESULTADO: # servidor@s capacitados
TIEMPOS )
TIEMPOS |__(MINUTOS) | COSTOS (DOLARES)
N° TAREAS (MIN) RESPONSABLE OBSERVACIONES
AV | NAV AV NAV
Coordinador de &rea/Gestion Solicitud de
1 | Requerimiento de capacitacion 1440 1440 0| $280,00 $ 0,00 | Institucional requerimiento
2 | Planificacion de capacitacion, revision y analisis 120 120 0 $13,97 $ 0,00 | Analista de Talento Humano
3 | Revision de proveedores certificados MRL 480 480 0 $ 55,87 $ 0,00 | Analista de Talento Humano
4 | Revision de presupuesto 480 480 0 $55,87| $0,00| Analista de Talento Humano
Emisién certificacion presupuestaria Cerificacion
5 240 240 0 $ 23,53 $ 0,00 | Analista semisenior de Presupuesto presupuestaria
Coordinador de area/Gestion
6 | Aprueba y legaliza certificacién presupuestaria 480 480 0 $93,33 $ 0,00 | Institucional
7 | Inscripcidn y logistica del curso 120 120 0 $13,97 $ 0,00 | Analista de Talento Humano
8 | Realizacion del curso 1440 960 | 480| $111,73| $55,87 | Analista de Talento Humano
9 | Elaboracién orden de trabajo, acta entrega y factura 480 240 240 $27,93| $27,93 | Analista de Talento Humano Documentos habilitantes
Analista semisenior Contratacion
10 | Elaboracién orden de egreso, certificacion CONSEP 480 480 0 $ 47,07 $ 0,00 | Publica Orden de egreso
Coordinador de area/Gestion
11 | Aprueba y legaliza orden de egreso 480 480 0 $93,33 $ 0,00 | Institucional
Compromiso
12 | Elabora compromiso presupuestario 960 720 | 240 $70,60| $23,53 | Analista semisenior de Presupuesto presupuestario

CONTINUA
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Elaborado por: Autor
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PROCESO: Talento humano
SUBPROCESO: Capacitacion
ACTIVIDAD: N/A
Promover en forma constante y progresiva la capacitacion, entrenamiento y fomentar el desarrollo profesional de las
OBJETIVO: servidoras y servidores en todos los niveles de la entidad, a fin de actualizar sus conocimientos, obtener un mayor
rendimiento y elevar la calidad de su trabajo.
RESULTADO: # servidor@s capacitados
TIEMPOS ]
TIEMPOS |_(MINUTOS) | COSTOS (DOLARES)
N° TAREAS (MIN) RESPONSABLE OBSERVACIONES
AV | NAV AV NAV
Coordinador de area/Gestion
13 | Aprueba y legaliza compromiso presupuestario 480 480 0 $93,33 $ 0,00 | Institucional
14 | Registro contable 240 240 0 $27,93 $ 0,00 | Analista senior Contable
15 | Registro de transferencia 240 240 0 $ 23,53 $ 0,00 | Analista semisenior de Tesoreria
16 | Autoriza transferencia 480 480 0| $126,60 $ 0,00 | Gerente
TOTAL| 8640 7200 | 960 | $1.158,60 | $107,33
TOTAL AV+NAV 8160 $1.265,93
EFICIENCIA 88,24% 91,52%




Analisis de mejoras Capacitacion:

La capacitacion de personal tiene 16 tareas que han sido modificadas con el propésito de

mejorar la gestion y eficiencia del mismo.

Los cambios realizados son los siguientes:

» Se manejaran formatos estandarizados directamente en el QUIPUX dependiendo del
proceso, los mismos que serdn enviados por correo electronico como documento
digitalizado y con firma electrénica de respaldo. El requerimiento de capacitacion debe
constar en el plan respectivo para garantizar su financiamiento y participacion.

» Las certificaciones y compromisos presupuestarios son elaborados por el Analista
semisenior de Presupuesto liberando de carga laboral al Analista senior de
Presupuesto.

» Para la aprobacién de documentos (solicitudes, informes y pagos) tienen que
despachar maximo hasta 24 horas por los Coordinadores de cada area y Gerente de
la Regional Tipo 1 (RT1) en concordancia con las politicas propuestas en el punto 5.5.

» Los plazos para las entregas de comprobantes de venta y 6rdenes de trabajo no
sobrepasaran las 24 horas, tanto para proveedores y administradores de proyectos
conforme las politicas propuestas en el punto 5.5.

» El analista semisenior de Contratacion Publica sera responsable de la gestion de los
procesos en el portal de compras publicas SOCE (Sistema Oficial de Contratacion del
Estado); ademas de brindar asistencia técnica a los administradores de proyectos para
gque elaboren adecuadamente los documentos habilitantes conforme lo dictamina la
Ley Organica del Sistema Nacional de Contratacion Publica y las resoluciones del
SERCOP.

» Los tiempos para realizar los asientos contables y transferencias se reducen por:

v'utilizacion de formatos estandarizados,

v verificacion de firmas de aprobacion en el control previo,

v’ gestibn de los documentos habilitantes los realiza el analista junior
financiero/contable, vy,

v aplicacion de las politicas propuestas en el punto 5.5.
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» Como se puede apreciar se incrementa la eficiencia del proceso de la siguiente manera:

<

En tiempos se optimiza de 67.69% a 88.24%. Mejorando en un 20.55%.
En costos se optimiza de 67.68% a 91.25%. Mejorando en un 23.57%.
En cuanto a costos, 0,91 centavos por cada dolar seran efectivamente cancelados

a los servidores que intervienen en las actividades.
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Tabla 61: Vacacién Talento Humano — Propuesta

Elaborado por: Autor

195

PROCESO: Talento humano
SUBPROCESO: Vacacion
ACTIVIDAD: N/A
OBJETIVO: Otorggr de manera adecuada |_o§ dias de ygcaciones a I@s servidor@s de tal manera que no afecte las actividades normales de
la entidad y asegure la prestacidn de servicios a los usuarios.
RESULTADO: # servido@s con vacaciones ejercidas
TIEMPOS COSTOS
TIEMPOS (MINUTOS) (DOLARES)
N° TAREAS (MIN) RESPONSABLE OBSERVACIONES
AV NAV AV NAV
1 | Requerimiento de vacaciones 20 20 0 $3,89| $0,00| Coordinador de area/Gestion Institucional | Formulario de vacaciones
2 | Revision dias de vacacion y formulario 15 15 0 $1,75| $0,00 | Analista de Talento Humano
3 | Aprobacion 960 960 0| $186,67| $0,00| Coordinador de area/Gestion Institucional
3 | Aprobacion 480 480 0] $126,60| $0,00]|Gerente
5 | Elaborar accion de personal 240 240 0| $27,93| $0,00 |Analista de Talento Humano Accion de personal
6 | Aprobacion Gestion Institucional 480 480 0 $93,33| $0,00 | Coordinador de area/Gestion Institucional
7 | Aprobacion Coordinador Area 480 480 0 $93,33| $0,00 | Coordinador de area/Gestion Institucional
8 | Aprobacion 480 480 0] $126,60| $0,00|Gerente
TOTAL| 3155 3155 0 $660,10 | $0,00
TOTAL AV+NAV 3155 $ 660,10
EFICIENCIA 100,00% 100,00%




Analisis de mejoras Vacaciones:

El proceso de vacacién se disminuy6 a 8 tareas de las 9 que se levanto en el diagndstico
debido a que se eliminaron, modificaron y unificaron con el propésito de mejorar la gestion

y eficiencia del mismo.

Los cambios realizados son los siguientes:

» Se manejaran formatos estandarizados directamente en el QUIPUX dependiendo del
proceso, los mismos que serdn enviados por correo electronico como documento
digitalizado y con firma electrénica de respaldo.

» Se reduce carga laboral del Analista de Talento Humano al manejar un sistema
integrado para la gestion del talento humano que incluye los sistemas de seleccion,
clasificacién, valoracién, evaluacion, némina y vacaciones cuyos productos son
automaticos dependiendo de los datos ingresados como roles de pago, resultados de
evaluaciones técnicos y psicotécnicas, evaluaciones de desempefio, entre otras.

» Para la aprobacién de documentos (solicitudes, informes y pagos) tienen que
despachar maximo hasta 24 horas por los Coordinadores de cada area y Gerente de
la Regional Tipo 1 (RT1) en concordancia con las politicas propuestas en el punto 5.5.

» Como se puede apreciar se incrementa la eficiencia del proceso de la siguiente manera:

v" En tiempos se optimiza de 67.31% a 100%. Mejorando en un 32.69%.
v En costos se optimiza de 67.06% a 100%. Mejorando en un 32.94%.
v" En cuanto a costos, 100 centavos por cada délar seran efectivamente cancelados

a los servidores que intervienen en las actividades.

5.3.3.-Procesos financieros

Los procesos financieros que se diagnosticaron con problemas son: pagos y transferencias.
Pagos debido a los documentos habilitantes y la aprobacion de los mismos por parte de
Coordinadores de Area y Gerente que ocasionan retrasos significativos en los procesos;

ademas que en Transferencias se deben realizar un control previo adecuado ya que a

través de esto se realizan las acreditaciones a las cuentas de los sujetos de crédito y por
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ellos se debe tener mayor cuidado y proteccion de los recursos publicos que se estan

entregando.
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Tabla 62: Pagos — Propuesta

Elaborado por: Autor

198

PROCESO: Financiero
SUBPROCESO: Pagos
ACTIVIDAD: Pagos
Registrar y ejecutar los pagos a realizarse para el cumplimiento de obligaciones con terceros y talento humano de la RT1,
OBJETIVO: previo control interno de los responsables que intervienen en las tareas, argumentandose con los documentos habilitantes
en cada tarea.
RESULTADO: # pagos registrados
TIEMPOS COSTOS
TIEMPOS |__(MINUTOS) (DOLARES)
N° TAREAS (MIN) RESPONSABLE OBSERVACIONES
AV | NAV AV NAV
1| Recibi solicitud de pago 5 5 0 $0,49 $ 0,00 | Analista semisenior de Presupuesto Solicitud de pago
2 | Emite compromiso presupuestario 180 120 60| $11,77 $ 5,88 | Analista de semisenior Presupuesto Compromiso presupuestario
3 | Registro contable CGWEB, retenciones 180 120 60| $13,97 $ 6,98 | Analista senior Contable
4 | Registro de transferencia BCE, cuentas 120 120 0| $11,77 $0,00 | Analista de Semisenior Tesoreria
Autorizacion de transferencia, sistema Registro de transferencia
5| BCE 120 120 0| $3165 $0,00 | Gerente RT1 autorizada
TOTAL| 605 485 | 120 | $69,64 | $12,87
TOTAL AV+NAV 605 $ 82,51
EFICIENCIA 80,17% 84,41%




Analisis de mejoras Pagos:

Los pagos tienen 5 tareas las cuales se modificaron con el propdsito de mejorar la gestion

y eficiencia de los mismos.

Los cambios que se realizaron son los siguientes:

» Las certificaciones y compromisos presupuestarios son elaborados por el Analista

semisenior de Presupuesto liberando de carga laboral al Analista senior de

Presupuesto. De esta manera, se reducen los tiempos al no tener que transportar las

solicitudes de pago para emitir las certificaciones presupuestarias por diferentes

puestos de trabajo.

» Para la aprobacién de documentos (solicitudes, informes y pagos) tienen que

despachar maximo hasta 24 horas por los Coordinadores de cada area y Gerente de

la Regional Tipo 1 (RT1) en concordancia con las politicas propuestas en el punto 5.5.

» Los tiempos para realizar los asientos contables y transferencias se reducen por:

v
v

utilizacion de formatos estandarizados,

verificacion de firmas de aprobacion en el control previo,

gestion de los documentos habilitantes los realiza el analista junior
financiero/contable, vy,

aplicacion de las politicas propuestas en el punto 5.5.

» Como se puede apreciar se incrementa la eficiencia del proceso de la siguiente manera:

<

En tiempos se optimiza de 50.13%.13 a 80.17%. Mejorando en un 30.04%.
En costos se optimiza de 50.09% a 84.41%. Mejorando en un 34.32%.
En cuanto a costos, 0,84 centavos por cada ddlar seran efectivamente cancelados

a los servidores que intervienen en las actividades.
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Tabla 63: Transferencias — Propuesta

Elaborado por: Autor

200

PROCESO: Financiero
SUBPROCESO: Transferencias
ACTIVIDAD: Transferencias
. Registrar adecuadamente las transferencias de fondos por medios electrénicos generando los documentos que aseguren
OBJETIVO: . L . . .
su validez y confiabilidad y aplicando el control previo al mismo.
RESULTADO: # transferencias realizadas
TIEMPOS COSTOS
TIEMPOS |__(MINUTOS) (DOLARES)
N° TAREAS (MIN) RESPONSABLE OBSERVACIONES
AV NAV AV NAV
1 | Realiza y entrega el informe de desembolso 360 360 0] $70,00 $ 0,00 | Coordinacién de Seguimiento Informe de desembolso
2 | Verifica y sumilla disponibilidad de recursos 25 25 0 $245 $ 0,00 | Analista semisenior de presupuesto
PAl'y presupuesto

3 | Reforma PAI y presupuesto 1440 1200 240 | $139,67| $27,93 | Analista senior de presupuesto reformados

4 | Emitir compromiso presupuestario 25 25 0 $245 $ 0,00 | Analista semisenior de presupuesto Compromiso presupuestario

5 | Aprueba compromiso 5 5 0 $0,97 $ 0,00 | Coordinador de Gestion Institucional

6 | Efectiviza 30 20 10 $1,71 $ 0,85 | Analista senior de cartera

7 | Realiza registro contable 30 20 10 $2,33 $ 1,16 | Analista senior contable

Realiza la extraccion contable, verifica cuentas
8 | y registra transferencia SPL 30 20 10 $1,96 $ 0,98 | Analista semisenior de tesoreria
9 | Realiza la autorizacion de transferencia SPL 240 120 120 $31,65| $31,65| Gerencia
TOTAL| 2185 1795 390 | $25319 | $62,58
TOTAL AV+NAV 2185 $ 315,77
EFICIENCIA 82,15% 80,18%




Analisis de mejoras Transferencias:

Las transferencias disminuyeron a 9 tareas de las 12 que se levanto en el diagnéstico debido
a que se eliminaron, modificaron y unificaron algunas de éstas con el proposito de mejorar la

gestion y eficiencia del mismo.

Los cambios realizados son los siguientes:

» Se manejaran formatos estandarizados directamente en el QUIPUX dependiendo del
proceso, los mismos que seran enviados por correo electronico como documento
digitalizado y con firma electrénica de respaldo.

» La reforma al PAl y presupuesto debe ser elaborado en conjunto por tal motivo se unio
las tareas y se disminuyen tiempos porque existen formatos establecidos que facilitan
obtener el informe justificativo sobre las reformas.

» Para la aprobacion de documentos (solicitudes, informes y pagos) tienen que despachar
maximo hasta 24 horas por los Coordinadores de cada area y Gerente de la Regional
Tipo 1 (RT1) en concordancia con las politicas propuestas en el punto 5.5.

» Las certificaciones y compromisos presupuestarios son elaborados por el Analista
semisenior de Presupuesto liberando de carga laboral al Analista senior de Presupuesto.

» Los tiempos para realizar los asientos contables y transferencias se reducen por:

v"utilizacién de formatos estandarizados,

v’ verificacion de firmas de aprobacion en el control previo,

v' gestion de los documentos habilitantes los realiza el analista junior
financiero/contable, vy,

v aplicacion de las politicas propuestas en el punto 5.5.

» Como se puede apreciar se incrementa la eficiencia del proceso de la siguiente manera:

v" En tiempos se optimiza de 60.08% a 82.15%. Mejorando en un 22.07%.
En costos se optimiza de 58.71% a 80.18%. Mejorando en un 21.47%.

<

v" En cuanto a costos, 0,80 centavos por cada dolar seran efectivamente cancelados a

los servidores que intervienen en las actividades.
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5.4 Analisis comparativo y evaluacion financiera de la propuesta

Segun los resultados medidos en eficiencia en cuanto a los tiempos y costos que generan

valor agregado contra aquellos que no generan valor agregado, tanto de la situacién actual

como de la propuesta que se va a implementar, se obtuvo los siguientes resultados:

Tabla 64: Brechas situacion actual y situacion propuesta

Situacion Actual Situacion Propuesta Brechas
PROCESO Eficiencia | Eficiencia | Eficiencia | Eficiencia | Eficiencia | Eficiencia
de de de de de de
Tiempos Costos Tiempos Costos Tiempos Costos
Solicitud
de Viaticos 57,16% 59,45% 83,50% 81,86% -26,34% -22,41%
Liquidacion
de Viaticos 53,73% 53,30% 97,21% 99,61% -43,48% -46,31%
Reliquidacio
nde
Viaticos 54,06% 54,94% 85,07% 83,43% -31,01% -28,49%
Ingreso de
Activos Fijos 55,19% 55,04% 77,44% 86,50% -22,25% -31,46%
Traslado
Interno
Activos Fijos 66,48% 64,64% 70,94% 68,66% -4,46% -4,02%
Traslado
Externo
Activos Fijos 54,17% 54,62% 85,71% 82,09% -31,54% -27,47%
infima
Cuantia 59,30% 60,03% 97,48% 98,45% -38,18% -38,42%
Catdlogo
Electrénico 59,06% 58,25% 88,72% 95,07% -29,66% -36,82%
Régimen
Especial 61,87% 62,34% 90,98% 93,63% -29,11% -31,29%
Transferenci
as de
créditos 60,08% 58,71% 82,15% 80,18% -22,07% -21,47%
Pagos 50,13% 50,09% 80,17% 84,41% -30,04% -34,32%
Seleccion
Talento
Humano 60,06% 58,04% 82,19% 78,83% -22,13% -20,79%
Capacitacio
n Talento
Humano 67,69% 67,68% 88,24% 91,52% -20,55% -23,84%
Vacaciones
Talento
Humano 67,31% 67,06% 100,00% 100,00% -32,69% -32,94%
PROMEDIO 59,02% 58,87% 86,41% 87,45% -27,39% -28,58%

Elaborado por: Autor
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Segun la situacion actual de los procesos analizados se tenia un promedio de eficiencia en
tiempos del 59,02% y en costos del 58,87%. Con la aplicacion de los medios antes detallados
se espera tener un promedio de efectividad en tiempos del 86,41% y en costos del 87,45%.
Las brechas que se han disminuido en promedio en efectividad en tiempos son del 27,39% y
en costos del 28,58%.

5.5 Generacion de resultados con procesos mejorados

Los resultados esperados en cuanto a reduccion de tiempos quedarian de la siguiente
manera:

Tabla 65: Reduccion de tiempos segun situacion propuesta

Situacion Actual Situacién Propuesta
PROCESO Tiempos Tiempos

Totales Dias/horas Totales Dias/horas
Solicitud de Viaticos 7120| 14 dias 6 horas 2970 6 dias 1 hora
Liquidacion de Viaticos 6560| 13 dias5 horas 1075 2 dias 1 hora
Reliquidacion de Viaticos 6650| 13 dias 6 horas 3215| 6dias5 horas
Ingreso de Activos Fijos 9240| 19 dias 2 horas 2970 6 dias 1 hora
Traslado Interno Activos Fijos 4400 9 dias 1 hora 2065 | 4 dias 2 horas
Traslado Externo Activos Fijos 240 4 horas 70 1 hora
infima Cuantia 18060| 37 dias5 horas 7145 | 14 dias 7 horas
Catdlogo Electrénico 15900 33 dias 1 hora 7445 | 15 dias 4 horas
Régimen Especial 17940| 37 dias 3 horas 7980 | 16 dias 5 horas
Transferencias de créditos 3745 7 dias 6 horas 2185| 4 dias 4 horas
Pagos 1925 4 dias 605 1 dia 2 horas
Seleccion Talento Humano 62100 | 129 dias 3 horas 20270| 42 dias 1 hora
Capacitacién Talento Humano 15600| 32 dias 4 horas 8160 17 dias
Vacaciones Talento Humano 6240 13 dias 3155 | 6 dias 4 horas

Elaborado por: Autor

Considerando cada dia una jornada de 8 horas y esto es 480 minutos, se ha calculado el
tiempo de gestién de cada proceso que se muestra en la columna derecha del tiempo total
(TT) tanto en la situacién actual como en la situacion propuesta. De esta manera, haciendo
una comparacion total se tiene que los tiempos propuestos rebajaron considerablemente y
estos representan apenas el 39,44% de la situacion actual, es decir que se redujeron los

tiempos en un 60,56% promedio.
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Para controlar el desempefio de los procesos propuestos se propone los siguientes

indicadores para medir su desempefio:

Tabla 66: Indicadores para procesos propuestos

PROCESO INDICADOR MAX OPT MIN
# de solicitud de viaticos # solicitud de 1 proceso N/A
Solicitud de concedidos viaticos / total | /6 dias 1
Viaticos monto hora
presupuestado
# de solicitud de viaticos # solicitud de 1 proceso N/A
Liquidacién de liquidados viticos / total | /2 dias 1
Viaticos monto hora
presupuestado
I 4 de viaticos reliqguidados Monto de 1 proceso N/A
Reliquidacién de Lﬂ'gﬂg’;‘;? Lgrglsas S
Viaticos 50% de
solicitud
Ingreso de Activos # de_ _blenes ingresados y Segun PAC 1 proceso N/A
codificados vigente para /6 dias 1
Fijos -
bienes hora
# de bienes trasladados N/A 1 proceso N/A
Traslado Interno : ’
) " internamente / 4 dias 2
Activos Fijos
horas
Traslado Externo # de bienes trasladados N/A 1 proceso N/A
Activos Fijos externamente / 1 hora
. # de procesos de infima N/A 1 proceso Segln PAC
Infima Cuantia cuantia terminados / 14 dias 7 vigente
horas
. # de procesos de catalogo | Segun PAC 1 proceso N/A
CriElE electrénico terminados vigente /15 dias 4
Electronico 9
horas
# de procesos de régimen Segun PAC 1 proceso N/A
Régimen Especial especial terminados vigente /16 dias 5
horas
Transferencias de # dg transferencias N/A 1 proceso # informes de
o realizadas / 4 dias 4 | desembolsos
créditos
horas aprobados
# pagos registrados N/A 1 proceso | #de
/1dias 2 | solicitudes de
Pagos
horas pago
aprobadas
Seleccién Talento # de postulantes N/A 1 proceso Segun POA
H ganadores /42 dias 1 | vigente
umano
hora
Capacitacion # de servidores Segun Plan de | 1 proceso N/A
Talento Humano capacitados Capacitacién /17 dias
. # de servidores con # de dias 1 proceso N/A
Vacaciones Talento - S . . .
H vacaciones ejercidas disponibles / 6 dias 4
umano horas

Elaborado por: Autor

La propuesta de los tiempos a cumplir esta en la columna de éptimo (OPT); los maximos y

minimos dependen de la planificacion de cada area respecto a sus responsabilidades, es decir
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que se reflejan en instrumentos de gestion como POA, PAC, plan de capacitacion, dias de

vacaciones disponibles, decisiones de jefe inmediato, entre otros; que se deben ajustar a los

tiempos optimizados en la tabla anterior.

Para garantizar el cumplimiento de estos tiempos optimizados se enlista unas politicas que la

Alta Gerencia debe tomar en cuenta para incluirlas en su reglamento interno o como politica

general de la Regional Tipo 1 (RT1) o de cada érea:

Politicas propuestas

10.

La utilizacién del sistema QUIPUX como medio para cargar los formatos de los distintos
procesos debidamente estandarizados y socializados con todo el personal de la Regional
Tipo 1 (RT1) cuyo acceso sea permanente y de facil localizacion.

La utilizacion del sistema QUIPUX para uso de la firma electrénica para Coordinadores
de area y Gerente de la Regional Tipo 1 (RT1) en las solicitudes, informes y pagos que
no sobrepasaran las 24 horas para su aprobacion.

Los documentos enviados por correo electronico deben tener su firma de elaborado para
su posterior aprobacion por los Coordinadores de area y Gerente Regional Tipo 1 (RT1).
La seleccién de nuevo personal debe estar acorde a las vacantes que refleje una plantilla
Optima basada en procesos, planificado en el POA y financiado en el presupuesto.

Las pruebas técnicas y psicotécnicas se realizaran en un solo dia y se elaborara un
cronograma informando a los aspirantes la forma de organizacién y rendicion de pruebas.
Se realizaran dos entrevistas en el proceso de seleccion; la primera que direcciona el
Coordinador del area requirente y el analista de Talento Humano; y, la segunda que
direcciona el Gerente previo informe de mejores puntuados.

El plan de capacitaciéon debe ser formulado por los Coordinadores de cada area y
aprobado por el Gerente Regional Tipo 1 (RT1) y el Director de Talento Humano de la
matriz. Asi mismo debe ser socializado a los beneficiarios del mismo.

El administrador del proyecto dispone de 24 horas para entregar la orden de trabajo u
orden de compra cuando haya sido aprobada al proveedor respectivo.

Se dispone de 24 horas para que el administrador del proyecto y el proveedor confirmen
la recepcion satisfactoria del bien o servicio mediante acta entrega — recepcion.

Se otorga 24 horas para que el proveedor emita la factura o similar, después de
confirmada la recepcion satisfactoria, para generar el respectivo pago, el mismo que sera

adjuntado al informe del administrador del proyecto para el respectivo control previo.
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11.

12.

13.

14.

Para la determinacion de necesidades de personal se debera elaborar una plantilla 6ptima
en base al Estatuto por procesos del Banco del Estado; los puestos aprobados por la
autoridad competente deberan ser reflejados en el POA y presupuesto de la Regional
Tipo 1 (RT1).

Se deberan realizar seguimientos periodicos (trimestrales o cuatrimestrales) a los
indicadores de los procesos y actividades para calificar su nivel de eficiencia.

Para la aprobacion de viaticos se debe informar adecuadamente al jefe inmediato de la
disponibilidad presupuestaria que tiene cada area para el uso de los mismos.

Los valores de reliquidacion no sobrepasaran el 50% de la solicitud inicial. La ejecucion
de los procesos estaran en completa armonia con el POA, PAC y demas planes que cada

area debe elaborar para su gestion de cada afio.
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CAPITULO VI: DESARROLLO DEL CUADRO DE MANDO INTEGRAL
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6.1. Cuadro de Mando Integral

El cuadro de mando integral es una herramienta de seguimiento y evaluacién que el Banco
del Estado utiliza y formaliza a través de su Plan Estratégico 2013 — 2016 debidamente

alineado al Plan Nacional del Buen Vivir.

Este cuadro de mando integral evallia y monitorea los 7 objetivos y 28 estrategias distribuidas
en las 4 perspectivas que se intentan alcanzar hasta el 2016; los procesos mejorados se
encuentran articulados a la perspectiva de procesos internos cuyo objetivo es “Fortalecer la
organizacion, gestion de procesos y tecnologia de informacién, de acuerdo con los nuevos
desafios institucionales” y orientada a cumplir con la estrategia “Implantar y socializar un

esquema de gestion institucional basado en procesos y en el uso intensivo de la tecnologia”.

Tabla 67: Alineacion de procesos mejorados al Cuadro de Mando Integral del Banco del Estado

Perspectiva Objetivo Estrategia Area Proceso Subproceso
Ingreso
Traslado
Activos Fijos interno
imol Traslado
Fortalecer la mp ?ntar y _ externo
organizacion, 22:'5;;3; 32 N _ Infima F:uantia
gestion de gestion Administrativo Contratacion Catalpgo
rocesos AR - Electrénico
P p y institucional Publica —
PROCESOS tecnologia de basado en Régimen
INTERNOS informacioén, de [0CES0S Especial
acuerdo con los | P Y Solicitud
en el uso L — —
nuevos . . Viaticos Liguidacién
; intensivo de — —
desafios la Reliquidacion
institucionales. . Seleccion
tecnologia. Talento Talento -
Capacitacion
Humano Humano -
Vacaciones
Financiero Financiero Pagos -
Transferencias

Elaborado por: Autor

De esta manera, el mejoramiento realizado a los procesos de vidticos, activos fijos,
contratacion publica, talento humano y financieros tendran que ser evaluados y monitoreados
para determinar las acciones de mejora y las necesidades de recursos segun los resultados

obtenidos procurando mantener y garantizar su eficiencia del 80% en las evaluaciones

periédicas.
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Mapa Estratéegico Banco del Estado
2013 - 2016

MISION: Impulsar, acorde a las politicas de Estado, el desarrollo sostenible con equidad social y
regional, promoviendo la competifividad temmitorial, mediante la oferta de soluciones financieras
y servicios de asistencia técnica, para mejorar la calidad de vida de la poblacion.

VISION: Consolidarse como el banco de desarrollo referente de excelencia en el financiamiento
de la inversion.

OBJETIVO
e ESTRATEGIAS
ESTRATEGICO
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Figura 41: Cuadro de Mando Integral del Banco del Estado

Fuente: (Banco del Estado, 2013)

6.2 Metodologia de construccién del Sistema de Seguimiento y Evaluacién

Para construir el sistema de seguimiento y evaluacion para los procesos mejorados alineados
al Cuadro de Mando Integral del Banco del Estado fue necesario identificar la Mision y la
Vision de la entidad, los objetivos estratégicos y las iniciativas estratégicas.

209



6.2.1.- Definicién de la Mision

La misién del Banco del Estado y de la Coordinacién de Gestion Institucional de la Regional

Tipo est& definida en el Estatuto por Procesos de la entidad, esta es:

“Impulsar, acorde a las politicas del Estado, el desarrollo sostenible con equidad social y
regional, promoviendo la competitividad territorial, mediante la oferta de soluciones financieras
y servicios de asistencia técnica, para mejorar la calidad de la vida de la poblacién”. (BdE,
2013).

Desagregando a nivel de Sucursal — Regional Tipo, la Mision de la Coordinacion de Gestion

Institucional es:

“Planificar, dirigir y evaluar las actividades referentes a la gestion de operaciones,
desembolsos de recursos, administracion de la cartera, soporte informatico, gestion
documental, y administracion de bienes y servicios, contribuyendo al cumplimiento de la

vision, mision, objetivos y metas propuestas”. (BdE, 2013).

6.2.2.- Definiciéon de la Vision

La vision del Banco del Estado esta definida en el Plan Estratégico 2013 — 2016 de la entidad,

esta es:

“Consolidarse como el banco de desarrollo referente de excelencia en el financiamiento de la
inversion”. (BdE, 2013).

6.2.3.- Delimitacion de Objetivos

El Plan Estratégico del Banco del Estado determina 7 objetivos estratégicos, estos son:

1. Maximizar el impacto de la gestion institucional con el objeto de contribuir a reducir la
inequidad territorial.
2. Ser el principal financiador de la infraestructura pablica subnacional y vivienda de interés
social.
3. Fortalecer la gestion financiera y de servicios de los Gobiernos Auténomos
Descentralizados (GAD) y sus empresas a través de la asistencia técnica.
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4. Posicionar al BAE como un banco de desarrollo moderno y proactivo que ofrece productos
y servicios innovadores.
Asegurar la sostenibilidad financiera del Banco y su crecimiento en el largo plazo.
Lograr que el Banco sea uno de los mejores sitios para trabajar y desarrollarse
profesionalmente dentro del sector publico.

7. Fortalecer la organizacioén, gestion de procesos y tecnologia de informacion, de acuerdo
con los nuevos desafios institucionales. (BdE, 2013).

6.2.4.- Iniciativas Estratégicas

Los objetivos estratégicos antes sefialados tienen diferentes iniciativas estratégicas con el fin
de asegurar su cumplimiento que suman 28 en total distribuidas en cuatro perspectivas que
se denominan: Accionistas, Clientes y Comunidad; Financiera; Capital Humano; y, Procesos
Internos.

6.3.-Perspectiva del Proceso Interno

En esta perspectiva se alinean todos los procesos levantados y mejorados que tienen como
fin mejorar la eficiencia y contribuir con el cumplimiento de los objetivos y estrategias de esta

perspectiva determinadas en el Plan Estratégico 2013 — 2016 del Banco del Estado.

Tabla 68: Objetivo y Estrategias de la Perspectiva Procesos Internos

OBJETIVOS ESTRATEGIAS

1.- Implantar y socializar un esquema de gestion
institucional basado en procesos y en el uso
intensivo de la tecnologia.

2.-Expedir, actualizar y modernizar las
normativas institucionales para contar con
procesos desconcentrados, estandarizados, y
eficientes en la Matriz y sus Sucursales.

7.- Fortalecer la organizacion, gestién de

procesos y tecnologia de informacion, de 3.- Desarrollar una arquitectura empresarial

acuerdo con los nuevos desafios acorde con la actividad bancaria y los objetivos
institucionales, enfocada a la integracion de
informacion del Banco.

4.- Mejorar y modernizar la infraestructura fisica
y tecnoldgica de la Matriz y sus Sucursales.

5.- Mantener una estructura organizacional
acorde con su visién, misién y objetivos.

6.- Fomentar las buenas practicas de gobierno
corporativo.

institucionales.

Fuente: (Banco del Estado, 2013)
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Especificamente es en la primera estrategia que los procesos mejorados contribuyen con su
cumplimiento ya que sus medios se centran en la gestion por procesos y el uso intensivo de
tecnologia y son estos medios que se utilizan en el mejoramiento como la aplicacion del
QUIPUX, diagramas de flujo, hojas de procesos, politicas basadas en los tiempos y
coordinaciones entre las diferentes &reas y el seguimiento basado en costos y tiempos

propuestos.

6.4 La vinculacion de los indicadores de procesos al Cuadro de Mando Integral

La matriz de seguimiento y evaluacion para los procesos mejorados vincula el objetivo, la
estrategia y el indicador del proceso para medir los resultados alcanzados en la gestién; es
una matriz muy versatil ya que su aplicacion puede ajustarse al tiempo en que la Alta Direccion
determine evaluar los procesos, ademas de que se pueden incluir otros procesos de otras

areas o de otras perspectivas.

En la columna de proceso se diferencia la descripcion, el indicador, la meta (en tiempos) y el
porcentaje de cumplimiento; en la columna de control se describe las alertas que se
consideran maximas, Optimas y minimas de aceptacién; y, la columna de seguimiento
especifica los resultados obtenidos en cada periodo que retroalimentaran las demas

columnas.

Tabla 69: Formato Matriz de Seguimiento y Evaluacién para Procesos Mejorados

PERSPECTIVAS
Q _
T ©
&5 2
g8 | 2
c E =0
'g E ':: = PROCESO CONTROL SEGUIMIENTO
Q < o=
© e =Z =
3|tk
n:(D
5]
o < | E c
S%Q ;‘,’éég'g go_ni—a—>~:—oa.+->o
s |8 |sEl5|8|38|s a2 223|328 |8|2|a
o 5 < += | Q1T | =| E =
oW »n | N = =
LUl D = -
Ll a )
S

Elaborador por: Autor
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De esta manera, la aplicacién préactica de la matriz de seguimiento y evaluacion para los

procesos se realiza describiendo el resultado deseado por cada proceso para posteriormente

describir las actividades o tareas. Cada una tiene indicadores definidos con sus respectivos

tiempos como se muestra en la siguiente tabla.

Tabla 70: Aplicacién Matriz de Seguimiento y Evaluacién para Procesos Mejorados

PERSPECTIVA:
PROCESOS INTERNOS

PROCESO

CONTROL
(Mes:
ENERO)

SEGUIMIE
NTO

Descripcion

Indicador

Metas

% cumplimiento
mensual

% promedio
cumnlimiantn trimactral

% promedio

Minimo
Menor a 80%

Ene
Feb
Mar

Abr
May

Jun

Solicitud de viaticos

TAREAS

Genera solicitud de viaticos

# de solicitud
de viaticos
concedidos

# de solicitud
de viaticos
elaborados

4 dias 6

horas / x
proceso

5 minutos

100
%

91%

93%

93%

2335
1849
2205
2335

2089
2445

Revisa y aprueba informe
Comisién

# de solicitud
de viaticos
aprobados por
CGI/CA

1 dia

100
%

1%

83%

480
420

120
480
420
420

Firma solicitud de comisién

# de solicitud
de viaticos
aprobados por
Gerente

1 dia

100
%

97%

97%

4820
420
490
480
420
490

Registra y envia solicitud
digitalizada

#de
solicitudes
digitalizadas y
enviadas

30 minutos

100
%

128
%

128
%

30
25
60
30
25

60

Elabora cuadro resumen

# cuadros
resumen
elaborados

20 minutos

100
%

117
%

117
%

20
20
30
20
20
30

Aprueba cuadro resumen

# de cuadros
resumen
aprobados

3 horas

100
%

89%

89%

180
120
180
180
120
180
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PERSPECTIVA:
PROCESOS INTERNOS
CONTROL
PROCESO (Mes: SE?\IL_:_ISME
ENERO)
e 7 7
5 - 5288k S
2 B 8 Egl2dgd £ o g 5 5 3 o
=2 8 s S8 S5FH 5% R REEEE
S = = EQ 5454 =2
o = 38 SHSE g
o © SN = S = =
2 = =
E §
G g
fde 100 100| 100 ddddgdg
Elabora compromiso compromisos |4 horas wl ol 9 X NN
elaborados
. #de asientos 100 | 108 | 108 dddoddddg
Registro contable contables 4 horas wl ol 9 X NINESENENES
elaborados
Registro de transferencia t#r:rfsferencias 3 horas 100 89% | 89% X 8§ Q&
sistema BCE . % o 0 o oA o o
realizadas
#de
Autorizacion de transferencias . 100 | 50 0 gag9999g
transferencia aprobadas por 1 dia % 92% | 96% X IR e R
Gerencia

Elaborado por: Autor

Cada una de estas matrices se aplica a cada proceso mejorado con sus respectivas
actividades, las mismas que tienen un indicador para medir el desempefio de cada una. El
control que serviran de insumo para elaborar las gréaficas de control que determina el semaforo

e indicard si los resultados alcanzados son los adecuados.

En la tabla anterior se muestra un ejemplo del seguimiento realizado al proceso de solicitud
de vidticos, el mismo que por su versatilidad puede realizar mensual, trimestral, semestral o
anualmente. Esto ya depende de la disponibilidad y responsabilidad que la Autoridad designe

a un servidor publico para la ejecucién del seguimiento, control y evaluacién de los procesos.

Cabe recalcar que en el caso practico de la tabla es un seguimiento mensual que se realiza
en enero y cuyos resultados muestran un cumplimiento 6ptimo. Las celdas de control daran
las pautas para saber en qué actividad se present6 un desempefio mayor o menor al esperado
y con ello revisar, evaluar, informar y proponer medidas y acciones correctivas y preventivas
segun cada caso que deberan ser presentadas a la Autoridad y/o Coordinador de area de
acuerdo a la periodicidad en la que se elabora la tabla. Ademas es importante enfatizar que

la matriz de seguimiento y evaluacion para procesos puede aplicarse a todos los procesos
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mejorados y ademas a otros procesos de la Regional Tipo 1 (RT1) y de otras perspectivas del
Cuadro de Mando Integral del Banco del Estado.

6.5 Graficas de control.

Los gréaficos de control se utilizan para describir graficamente el cumplimiento de las metas
por cada indicador; con el fin de medir si los resultados obtenidos se encuentran dentro de los
parametros establecidos o propuestos por la Autoridad y/o Coordinador de Area.

De conformidad con aquello, en la siguiente tabla se toma como ejemplo el Indicador de
“Aprobacién de Gerente” cuya politica es que no sobrepase los 480 minutos, es decir la
jornada diaria de 8 horas. En consecuencia lo 6ptimo son los 480 minutos que tiene la
actividad para ser cumplida, y los limites se definen obedeciendo a la siguiente légica:

» Limite superior: los minutos maximos no deben sobrepasar el 20% (120%)
considerando que las demas actividades se cumplan eficientemente se tiene una
brecha del 20% que puede ser cubierto.

» Limite inferior: como politica y de acuerdo a la propuesta de mejoramiento de los
procesos este no debe disminuir del 80% ya que en promedio de eficiencia de los
procesos mejorados se tiene un indice entre el 80% y 85% en la mayoria de los

procesos.

De acuerdo a los resultados descritos en la tabla anterior, y de manera simplificada por el

indicador seleccionado se tiene el siguiente grafico de control:

Tabla 71: Resultados mensuales y limites del proceso Solicitud de Viaticos

Indicador "Aprobacion Gerente"

Maximo 576 576 576
Optimo 480 480 480
Minimo 384 384 384
Resultados mensuales 480 240 600

Elaborado por: Autor
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De acuerdo a la tabla anterior, el grafico de control seria el siguiente:

Indicador "Aprobacidon Gerente"

700

600 v 4

500 /

100 y A

200 Y’ / e VAXIiMO

\ / e Qptimo
300 \/ Minimo
240

200 == Resultados mensuales

D
D
D

100

Ene Feb Mar

Figura 42:; Grafico de Control Evaluacion proceso Solicitud de Viaticos

Elaborado por: Autor

Seguln se muestra en enero se cumple los tiempos, es decir, la actividad se ha ejecutado
dentro de lo que se considera éptimo entre el 80% y 120%; sin embargo en el mes de febrero
y marzo tuvo una disminucién y un incremento, respectivamente, que sobrepasan los limites.
De acuerdo a este reporte se deberan determinar las causas y definir las medidas correctivas
y preventivas que retroalimenten, minimicen o eliminen esta resultado negativo; o0 a su vez se
aprovechen aquellos factores que hicieron posible disminuir los tiempos y que cumplan con el

principio de legalidad.

La persona encargada de medir estos resultados debe ser una tercera persona que conozca
o haya analizado los procesos y que domine los medios de verificacion asi como la forma de
levantamiento de los tiempos realmente utilizados en la ejecucién de las actividades y

procesos.

La periodicidad para el seguimiento puede ser mensual, trimestral, semestral o anual
(depende de la Autoridad); por ende el control y la evaluacion. El control detecta las
actividades que no cumplieron el “6ptimo” y la evaluacion debe justificar mediante informe las
causas del mismo como factores criticos de riesgo o de éxito conforme a la definicién de

acciones correctivas y preventivas.
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CONCLUSIONES

1. Se levantaron 14 procesos que corresponden al area administrativa, talento humano y
financiero con sus respectivos tiempos y costos. Los costos obedecen al rubro de
remuneracion mensual percibida por el responsable que ejecuta la actividad.

2. Los 14 procesos fueron modificados y mejorados. En el diagnéstico se determind un
promedio de eficiencia del 59,02% en tiempos y de 58,87% en costos.

Con la aplicacion del mejoramiento de los procesos se obtuvo un promedio de eficiencia
en tiempos del 86,41% y en costos del 87,45%. Las brechas se disminuyeron en un
promedio de 27,39% en tiempos y en 28,58% en costos.

3. Se redujeron actividades en la mayoria de los procesos (24 actividades en total) dando
una disminucién de estas en un 174,5%, es decir, un 12,46% por cada proceso.

4. Se identifica dos elementos clave para mejorar los procesos; estos se refieren a la
aprobacién de documentos habilitantes en un maximo de 1 dia (8 horas diarias laborables,
480 minutos); y la contratacién de un técnico semisenior de Contratacion Publica que se
dedicard a la gestion del portal SOCE (Sistema Oficial de Contratacion del Estado)
liberando de carga horario a otros puestos como Analista junior financiero/contable;
Analista semisenior de presupuesto y Analista de Talento Humano. Esto significa una
disminucion promedio de aproximadamente el 66,66% en aprobaciones de tramites
internos de la Regional Tipo 1 (RT1).

5. Se proponen 15 politicas para garantizar el mejoramiento y cumplimiento de los tiempos
mejorados en los procesos que se identificaron en la tabla 52 Brechas situacion actual y
situacion propuesta.

6. Se define una matriz de seguimiento, control y evaluacién de los procesos propuestos
gue se complementan con los graficos de control para determinar las acciones correctivas
y preventivas que sean necesarias segun los resultados que no estén dentro de los limites
establecidos, ademas que su aplicaciébn puede realizarse a cualquier proceso de la
Regional Tipo 1 (RT1) o al Cuadro de Mando Integral del Banco del Estado.

7. La hipotesis que ha guiado la investigacion: Al realizar la evaluacion y propuesta de
mejoramiento de los procesos: administrativos, talento humano y financiero de la Sucursal
Regional 1 Quito del Banco del Estado, se logrard optimizar tiempos y recursos,
consiguiendo ser mas 4giles y oportunos, se ha cumplido afirmativamente, como lo
demuestran los analisis de procesos mejorados, la generacion de resultados con procesos

mejorados y la evaluacion financiera de la propuesta.
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RECOMENDACIONES

Es necesario que los procesos mejorados sean incorporados y alineados a los macro
procesos identificados en el Estatuto por procesos del Banco del Estado por cada una de
las &reas de las Regionales.

Para el céalculo de la eficiencia en costos de los procesos, es necesario actualizarlo con
datos del presupuesto utilizado en materiales y equipos y tomarlo como variable para
cuantificar y aproximar de mejor manera la eficiencia financiera de las actividades de
estos procesos.

La propuesta para ser implementada debe aplicar las politicas definidas para el efecto, y
tomar en consideracion los 2 factores criticos de éxito que se identific6 en el tercer
capitulo y que forman parte medular en la distribucién de la carga laboral, especialmente
en los procesos de contratacion publica.

La implementacion del sistema QUIPUX debe considerarse como parte intrinseca de la
propuesta ya que parte de la automatizacién de los procesos conlleva la ejecuciéon de
este software que reducira tiempos en la digitalizacion de firmas y mensajes de
aprobacion y verificacion de los documentos habilitantes generados en cada actividad.
Para realizar el seguimiento, control y evaluacion es necesario que la Autoridad defina a
una persona encargada de realizar estas gestiones, que conozca de la gestion por
procesos y sean reconocido por todos los servidores publicos y servidoras publicas que
laboran en la Regional Tipo 1 (RT1).

La presente investigacion puede servir como modelo para las demas Sucursales

Regionales del Banco.
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