UNIVERSIDAD POLITECNICA SALESIANA

FACULTAD DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS
Y ECONOMICAS

CARRERA DE GERENCIA Y LIDERAZGO

TITULO:

APLICACION DEL ENFOQUE DE GESTION POR PROCESOS EN
LA UNIDAD DE DESARROLLO INSTITUCIONAL DE LA
SECRETARIA NACIONAL TECNICA DE DESARROLLO DE
RECURSOS HUMANOS Y REMUNERACIONES DEL SECTOR
PUBLICO.

TESIS PREVIA A LA OBTENCION DEL TiTULO DE INGENIERO EN
GERENCIA Y LIDERAZGO

AUTOR:

WILSON EDMUNDO CAIZA SUASTI

DIRECTOR DE TESIS: ING. RAMIRO MOYA

Quito, Marzo del 2007



DECLARACION

Yo, Wilson Edmundo Caiza Suasti, declaro que el trabajo descrito en
esta tesis es de mi autoria; y que no a sido presentado previamente en
ningun grado o calificacion profesional; y que la bibliografia consultada

para la elaboracion de esta tesis fue examinada por el suscrito.

La Universidad Politécnica Salesiana, puede hacer uso de los derechos
correspondientes a este trabajo, segun lo establecido por la Ley de
Propiedad Intelectual, por su Reglamento y por la normatividad

institucional vigente.

Wilson Edmundo Caiza Suasti



CERTIFICACION

Certifico que el presente trabajo fue desarrollado por el sefior Wilson

Edmundo Caiza Suasti, bajo mi supervision.

Ing. Ramiro Moya
DIRECTOR DE TESIS



DEDICATORIA

A mis amados esposa ¢ hijos,
quienes gracias a su apoyo incondicional, esfuerzo y paciencia,

han sido el pilar fundamental para el logro de este objetivo.

Wilson Edmundo Caiza Suasti



DEDICATORIA

A mi madre y a la memoria de mi padre,

quienes me dieron su amor e impulso incondicional.

Wilson Edmundo Caiza Suasti



AGRADECIMIENTO

A Dios, quien me dio la esperanza y fuerza necesaria para seguir

adelante y poder llegar a cumplir con mis suefios y metas.

A mi esposa e hijos, quienes con su amor y paciencia incondicional, me
dieron la fuerza e impulso necesario para seguir adelante hasta la

culminacion de mi meta.

Agradezco de manera muy especial al Ing. Ramiro Moya, por su ayuda
constante, brinddndome sus conocimientos especializados, lineamientos
técnicos y revisiones impartidas durante y hasta la culminacion del

presente trabajo.

“NO BASTA DAR PASOS QUE
ALGUN DIA PUEDAN LLEVAR A LA META,
SINO QUE CADA PASO DEBE SER META,
SIN DEJAR DE SER PASO”



INDICE GENERAL

DECLARACION

CERTIFICACION

DEDICATORIAS

AGRADECIMIENTO

INDICE GENERAL

[NDICCE DE CUADROS

INDICE DE GRAFICOS Y FOTOS

[INDICE DE ANEXOS

RESUMEN EJECUTIVO

CAPITULO I

1. PIAN A TESIS ettt eeennnes
1.1 Definicion del tema de investigacion ...........ccceeeeeeeeenieeiieeneeeeeennen.
1.2 ANTECEUEIITES ..o
1.3 Planteamiento del problema .............cccoeeeviiiiiiiiiiiii e
1.4 ODJETIVOS ..vveiiieiieeiieriieeieeete et e et et esteeeteessaeesbeessseesaeesseenseesnseenseas
1.5 JUSTITICACION .o e e e e e e e e e reaeeeaeeaeaes
1.6 Marco de TefEreNCIA ..ooeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee e,
1.7 HIPOTESIS wvveeuvvieeiiieeiieeeiee ettt ettt e et e et e e s eae e s e e e seseeenaeeennnas
1.8 Aspectos MEtOdOLOZICOS .....ccveerueeriieriieeiieiieeieesee et sre et e eae e e
CAPITULO I

2 Teoria general de desarrollo organizacional ............ccceeveeeiieeennennne.
2.1 RESETA NISTOTICA v eeeeenenenene
2.1.1 Direccion nacional de personal -DNP- ........cccoooeiiiiiiiiiiieeeee,
2.1.1.1 Base Legal ....oooiiii
2.1.1.2 FUNCIONES ..o i
2.1.2 Secretaria nacional de desarrollo administrativo -SENDA- ...............
2.1.2.1 Direccion Nacional de Personal ........ooooveeeeeeeeeeeeiieeeeeeeee e
2.1.2.2 Inspectoria General de la Nacion .............coooviiiimiiie i,
2.1.23 Grupo de Coordinacion de Desarrollo Administrativo ....................
2124 Comision Nacional de Informatica .........ooovvviiiiiim ..
2.1.2.5 Baselegal ... ..o
2.1.2.6 FUNCIONES ..ot e e e e,

2.1.2.7 Desarrollo en el Sector PUbliCO ...oovveeeeiii i,

00 A~ B W DN — =

10
10
11
13
13
13

15
17
18
20
21
22
25



2.1.3 Oficina de servicio civil y desarrollo institucional -OSCIDI- ...
2.1.3.1 Baselegal ...
2.1.3.2 Analisis de la Estructura Organizacional ..............cccoeeiiiiiiiinn.,
2.1.33 T3 10 s
2.1.34 IMESION .ttt e e
2.1.3.5 OB EEIVOS Lttt ettt e e et e e e
2.1.3.6 EStrate@ias ....o.oveiitiii i
2.1.3.7 Funciones de la OSCIDI en el Sector Publico ..........cccccceeeinini,
2.1.4 Secretaria Nacional Técnica de Desarrollo de Recursos Humanos y
Remuneraciones del Sector Publico -SENRES- ...........ccccooiiiiienne
2.1.4.1 Base legal de la SENRES .......coooiiiiii e
2.1.4.2 Funciones de la SENRES ... ...,
2.143 Planificacion Estratégica ............oooviiiiiiiiiiiiii e
2.1.4.3.1 Diagnéstico Estratégico de la SENRES ...
2.1.4.3.1.1 Factores a ser considerados .............covuiiiiiiinniiniiiiiieeeiieeeenen,
2.1.4.3.1.2 Situaciones POSItIVAS ..........oiiiiiiiiiiiii e
2.1.4.3.1.3 Situaciones Negativas (problemas) .............coceiiiiiniiniiiinnnnn.n.
2.1.4.3.1.4 Estrategias a Implementar .................ccooiiiiiiiiiiiiiiii e
2.1.43.2 Direccionamiento Estratégico de la SENRES ...l
214320 MISION ..ntetii e
1
2.1.4.3.20 0 VISION ettt e
2
2.1.4.3.2.  Objetivos EStratégiCos .......o.vvuiiiniitiiiiiiii i
3
2.1.4.3.2. Valores Corporativos .......cueeeueeenreeteenteeteeiiiiieeeeaeeaineennenn
4
CAPITULO III
3. Levantamiento de ProCesOs .........couevuiueerirtineieineniineeiienenenn.
3.1 Levantamiento de productos primarios ...............ceeevvenviniieenennnnn.
3.1.1 Fase de Investigacion ............ooouiiiiiiiiiiiiiiiii i
3.1.1.1 Base Legal de Constitucién Institucional y Leyes Conexas ...............
3.1.1.2 Direccionamiento EStratégico .............cooiiiiiiiiiiiiiiiiiiieens
3.1.2 Fase de Validacion ...
3.1.2.1 Revision del inventario general de productos ................ceeeeenn.e
3.1.2.2 Socializacion del INVENtario ..............ccevveviiiiiiiiiiiiiiniiniennnn.
3.2 Cadena de valor institucional ...
33 Estructura Organica y Mapa de Procesos.............coovvvceeeeniennnnnn.
3.3.1 Estructura Organica ...........co.oviiiiiiii i,

27
27
28
31
31
31
31
32

33
33
34
36
36
37
39
40
41
42
42

42

43

43

45
45
45
45
45
51
51
51
51
57
57



3.3.1.1 Niveles JETArqQUICOS ...ouviuiintitt et et e, 58

33111 DIFCCHIVOS .ottt ettt e e e et e e et e 59
700 T 0 <o 5 59
3.3 L3 APOYO ittt e 59
331,14 OPEIatiVO .ottt e 59
332 Mapa de ProCeSOS ....ouviieiiiiii e 61
3.4 Portafolio de productos institucionales .............c..cooeeviiiinninnne. 63
3.5 Levantamiento de procedimientos ............c.evvviiiiiiiniiiieneenneannns 72
3.5.1 Nombre de la InStitucion ............oooiiiiiiiiiiiiiiii e, 74
3.5.2 Nombre de la Unidad Administrativa .............cooviiiiiiiiiinnnnn. 74
3.53 Producto .....oouoeii 74
3.54 Volumen y Frecuencia .........ooviviiiiiiiiiiiiiiii e e 74
3.55 Numero delaTarea .........ccoieviiiiiiiiii e, 74
3.5.6 AT A ottt ettt e 74
3.5.6.1 VIO ..o 75
3.5.6.2 Objeto del Verbo ......c.vvvniiiii e, 75
3.5.7 Flujograma ..o 75
3.5.8 (0815331 1S . 7<) 0 o P 76
3.5.9 Responsable ........ooeiii 76
3.5.10 Tiempo Real ....ccooieiiiiieeeee e 76
3.5.11 Tiempo de Demora .........oviiiiiiiii e 76
CAPITULO IV

4. Racionalizacién y optimizacion de procesos ..........ccceeeevenveennnnnn. 97
4.1 Anadlisis de valor agregado ............ooiiiiiiiiiiii 97
4.1.2 Elementos de la Matriz de Andlisis Valor .................covvieiinnnnn. 98
4.1.2.1 Nombre de la InStitucion .............oovviiiiiiiiiiiii e 99
4122 Nombre de la Unidad Administrativa ..............coevviiiniiiinnnnnn... 99
4.1.2.3 Producto ......oviii e 99
4124 Volumen y Frecuencia .........oovvviiiiiiiiiiiiii e 99
4.1.2.5 Numero de la Tarea ......c.oovviiiniiiii i e, 99
4.1.2.6 T ATCAS .ottt e 99
4.1.2.6.1  VeIDO . ooniiiii e 99
4.1.2.6.2 Objeto del Verbo .......coviriiiiiiiii e 99
4.1.2.7 Andlisis de Valor ..o 99
4.1.2.8 SIMbOlOZIa ... 100
4.1.2.9 Responsables ........ovuiiiiiiii e 100
4.1.2.10  Tiempo Real (TR) .....ooviiiiiiii e, 100
4.1.2.11  Tiempo de Demora (TD) ......ccoiiiriiiiiiiiii e 100
O 0 1 1 ] 1 J () 101
4.2 Mejora de los procedimientos levantados ....................ooviiiieennn 120
4.2.1 Criterios de Mejoramiento ...........coeeveerriinieirenniieeinenneeneerannnn 120
4.3 Comparaciéon de resultados de la matriz de andlisis de valor de la

situacion actual y propuesta .........ooevveiviiiiiimiiiieeiee e 131
4.4 Manual de procedimientos mejorados .............evvviuieiiiiiiiennneannns 144
4.5 Analisis de los indicadores de gestion ..............ooeviiiiiiiieiininnn.n. 156
4.5.1 Indicadores de GeStiOn ............ccoiiiiiiiiiiiiii i 156



4.5.2 (035113 5 10 1IN 156

4.5.2.1 MeEdible ... 157
4522 Entendible ... ..o 157
4523 Controlable ..o 157
453 Tipos de indicadores .........oovvviiiiiiiiiiiei e 157
CAPITULO V

5. Conclusiones y recomendaciones ...........c.eeveveenieenneennmniieennennsn. 159
5.1 CONCIUSIONES ...ttt e e 159
5.2 Recomendaciones ..........c.oviuiiiiiiiiiii i e 163
Bibliografia .......ooiiiii 165

A RO ettt 168



INDICE DE CUADROS

CAPITULO 111

1 Matriz de inventario general de productos primarios .........c.ccceenn..... 47
2 Matriz de portafolio de productos primarios ............ccceeeviineennnnn.. 53
3 Simbologia y significado para el levantamiento de procedimientos ...... 75
4 Matriz de procedimientos (Situacion Actual) ...........cccoeeeiiiii... 77
CAPITULO IV

5 Simbologia y significado para el andlisis de valor agregado ................ 100
6 Formulas para el analisis de la matriz de anélisis de valor .................. 101
7 Matriz de anélisis de valor (situacion actual) ................ccoeeviinen. 103
8 Matriz de analisis de valor (Propuesta) ............ccovviiiiiiiiiinniiinnn, 122
9 Comparaciéon de resultados (Numero de tareas y sus porcentajes) ....... 131
9-A Comparaciéon de resultados (con valor agregado al cliente) ................. 132
9-B Comparacion de resultados (con valor agregado a la institucion) ....... 133
9-C Comparacion de resultados (transporte) .............cceevvveinieininieenne. 134
9-D Comparacion de resultados (archivo) ............ooeviiiiiiiiiiiininiinnes 135
9-E Comparacion de resultados (inspeccion) .............coevvceeecieescieeenceeee. 136
9-F Comparacion de resultados (total de tareas) .............ccovviviiiiennn.. 137
10 Comparacion de resultados (en tiempos) ......ocvvevviiiniieniiiriiiienannns 139
10-A Comparacion de resultados (tiempo real) .........coevvviiiiiiininiinnnnnen. 139
10-B Comparacion de resultados (tiempo de demora) ................cceeevveeeeee. 140
11 Comparacion de resultados (total del tiempo del ciclo) ..........ccc...... 141
12 Comparacion de resultados (con y sin valor agregado al cliente) .......... 142
13 Comparacion de resultados (COSt0S).....oovvivriiiriiiniiiiiiiieeiie e, 143
14 Matriz de procedimientos (Propuesta) ..........ceeceerveeeereerieeeveeneesiveerneennns 146
15 Beneficio obtenido con la propuesta ..........ccceeeeveeeeiieeiiieeeiee e 160

INDICE DE GRAFICOS Y FOTOS

CAPITULO I

1 Organigrama estructural de la Direccion Nacional de Personal DNP ........... 12



1 Fotografia de la edificacion de la SENDA .........cccoveiiiniiiiieieeeeeeeeeeee, 14
2 Estructura Organica de la Secretaria Nacional de administracion -SENDA- 24
3 Mapa de procesos de la Oficina de Servicio Civil y Desarrollo Institucional
SOSCIDI ettt et 30
2 Fotografia de la edificacion de la actual SENRES ..o 34
CAPITULO III
4 Matriz de inventario general de productos primarios ............ccceeveeeveererennen. 46
5 Cadena de valor de la SENRES ..ot 56
6 Estructura Organica de la SENRES ........ccooiiiiiiiiiieeeeee 60
7 Mapa de Procesos de 1la SENRES ..o 62
CAPITULO IV
8 Con valor agregado al cliente ..............ooeiiiiiiiiii e 133
9 Con valor agregado a la inStituCion ............cccccvvvieeeeiveenneenneennneene... 134
O I 0 ] 010 o £ 135
I ATCRIVO .o e 136
12 INSPECCION ...neti ettt et et e et e e 137
I3 Total de tareas .........ooueinuiinii i e 138
14 Tiemporeal .....oooieii i e 140
15  Tiempo de demora .........ceviiniiiiiii it e 141
16  Total del tiempo del ciclo TC ......o.oiiiiiiii e 142
17  Cony sin valor agregado al cliente ..............c.ccoviiiiiiiiiii e 143
I8 COSTOS ettt et 144
INDICE DE ANEXOS

e  Términos utilizados

* Matriz de inventario general de productos primarios
* Matriz de portafolio de productos primarios

* Matriz de procedimientos

* Matriz de analisis de valor

e (Cédula presupuestaria de gastos

e Matriz de costos



RESUMEN EJECUTIVO

La Secretaria Nacional Técnica de Desarrollo de Recursos Humanos 'y
Remuneraciones del Sector Publico — SENRES, es la encargada del desarrollo
institucional, recursos humanos y remuneraciones de las Instituciones establecidas en
los Articulos 3 y 111 de la codificada Ley Organica de Servicio Civil y Carrera
Administrativa de Unificacion y Homologacion de las Remuneraciones del Sector
Publico -LOSCCA-; previamente a la creacion de la SENRES, esta responsabilidad

recaia, en orden cronologico, en las siguientes instituciones: La Direccion Nacional



de Personal -DNP-, la Secretaria Nacional de Desarrollo Administrativo -SENDA- y
la Oficina de Servicio Civil y Desarrollo Institucional -OSCIDI-.

Al promulgarse esta Ley, la Secretaria Nacional Técnica toma una nueva politica,
aplicar la gestion fundamentada en procesos en las instituciones regidas por la
LOSCCA, es asi que se plantea este tema de tesis, la Aplicacion del Enfoque de
Gestion por Procesos en la Unidad de Desarrollo Institucional de la SENRES, para
que sea esta unidad administrativa la base de la aplicacion de las técnicas de gestion
organizacional por procesos, sobre lo cual se podra tener un sustento técnico-
metodologico para su posterior aplicacion en las instituciones, organismos y
empresas del Estado, con la finalidad de cumplir con lo establecido en el Art. 113 del
Reglamento de la LOSCCA, que expresa: “...que las instituciones del Sector Publico

cumplan con sus objetivos de manera eficiente y eficaz...”

Al determinar la Planificacion Estratégica y los productos primarios institucionales
de la -SENRES- en base a su Ley de creacion y su Reglamento, se defini6 la Cadena
de Valor, Estructura Organica y Mapa de Procesos, estableciéndose los factores
internos y externos, encargados del cumplimiento de la mision y objetivos

institucionales.

Las herramientas utilizadas para aplicar el nuevo enfoque de gestion por procesos en
la Unidad de Desarrollo Institucional de la SENRES, son las matrices de
procedimientos y la de andlisis de valor; las que se utilizé para el levantamiento y
mejoramiento del proceso del producto “Dictamen favorable de Estatutos Orgéanicos
de Gestion Organizacional por Procesos”.

El levantamiento se realizo identificando las tareas ejecutas por los responsables de
cada unidad administrativa que intervienen en la generacion del mencionado
producto, tomando en cuenta los interrelacionamientos entre unidades
administrativas, el rol que desempena cada servidor involucrado en las tareas, el

tiempo de ejecucion en minutos (real y de demora), y el costo.

En lo referente a la mejora de los procedimientos, se precedid a trasladar las tareas
identificadas en el levantamiento de los procedimientos de la situacion actual,

trasladandolas a la matriz de analisis de valor. Con el equipo de trabajo; conformado



por un técnico de cada unidad administrativa, el delegado de la méxima autoridad de
la SENRES vy el técnico responsable, se realizo un taller para analizar cada una de las
tareas y aplicar dos criterios de mejoramiento que son, implantar un software (work
flow o cero papeles), y la politica de disminuir en un 75% las tareas de archivo y
transporte que tengan un tiempo mayor a 60 minutos. Mediante la aplicacion de estos
criterios de mejora, se obtuvo la disminucion del costo y tiempo en la elaboracion del
producto de Desarrollo Institucional, permitiendo atender con mayor eficiencia y

eficacia a nuestros clientes-usuarios, satisfaciendo su requerimientos y necesidades.

Una vez que se ha recopilado toda la informacion y se ha aplicado los criterios de
mejora se obtuvo como producto final el manual de procedimientos de la Unidad de
Desarrollo Institucional, del producto “Dictamen favorable de Estatutos Organicos
de Gestion Organizacional por Procesos”, documento elaborado sistematicamente en
el cual se indican las tareas que se requieren para la elaboracion del producto, los
interrelacionamientos, clientes externos, responsables, y los indicadores de gestion

como son los tiempos y el costo por tarea.

Es asi que al realizar la comparacion de resultados, del tiempo de ejecucion y costos
que se incurre en la elaboracion del producto “Dictamen favorable de Estatutos
Organicos de Gestion Organizacional por Procesos” se lleg6 a determinar una
disminucion de 8189 minutos y 981,22 doélares, demostrando asi que al aplicar el
enfoque de gestion por procesos en la Unidad de Desarrollo Institucional, la SENRE,
permitira manejarse bajo los principios de eficiencia, eficacia y productividad,
cumpliendo con los objetivos planteados en este trabajo de tesis.

CAPITULO 1

1. PLAN DE TESIS.

1.1 DEFINICION DEL TEMA DE INVESTIGACION

Aplicacion del enfoque de Gestion por Procesos en la Unidad de Desarrollo

Institucional de la Secretaria Nacional Técnica de Desarrollo de Recursos Humanos

y Remuneraciones del Sector Publico.



1.2 ANTECEDENTES

La Secretaria Nacional Técnica de Desarrollo de los Recursos Humanos
y Remuneraciones del Sector Publico -SENRES-, se crea mediante Ley
Orgénica de Servicio Civil y carrera Administrativa de Unificacion y
Homologacion de las Remuneraciones del Sector Publico, publicado en
el Suplemento del Registro Oficial No. 184 del 6 de octubre de 2003, con
personeria juridica de derecho publico, autonomia técnica, funcional,
administrativa y financiera, con jurisdiccion y domicilio en la ciudad de
Quito, y se codifica mediante Ley Orgénica de Servicio Civil y carrera
Administrativa de Unificacion y Homologacion de las Remuneraciones
del Sector Publico, publicada en el Registro Oficial No. 16 de 12 de
mayo del 2005".

El Secretario Nacional Técnico es el representante legal y extrajudicial de la

SENRES y es nombrado por el Presidente de la Republica.

La SENRES es la organizacién que reemplaza a la Oficina de Servicio Civil y
Desarrollo Institucional OSCIDI, y es responsable de ejercer la rectoria de la
administracion de los recursos organizacionales, recursos humanos y remuneraciones

del Sector Publico.

En este marco la Secretaria Nacional Técnica de Desarrollo de los Recursos
Humanos y Remuneraciones del Sector Publico -SENRES-, dentro de sus objetivos
estratégicos organizacionales, constituye propender al desarrollo profesional y
personal de los servidores publicos, mediante el establecimiento, funcionamiento y
desarrollo de un Sistema Técnico de Gestion Organizacional; en este contexto le
corresponde impulsar y velar por el cumplimiento de las normas que rigen sobre la
materia, formulando politicas, normas e instrumentos de gestion y administrar
programas de adiestramiento para los servidores publicos, como parte integral en la
valoracion, promocion, desarrollo y potenciacion del talento humano, ya que toda

organizacion debe adaptarse de forma flexible a los cambios sociales, técnicos y

! Registro Oficial No. 16 de 12 de mayo del 2005, p. 10



econémicos a fin de sobrevivir y obrar con eficiencia, eficacia, productividad y

competitividad en la gestion publica.

1.3 PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

Entendiendo la necesidad de migrar de la gestion por areas funcionales
donde prevalece la estructura vertical (de pensadores a ejecutores) a la
gestion estratégica de los procesos clave, donde se prioriza el trabajo en
equipo, y la alineacion de las acciones con la vision, la mision y los
valores institucionales, la clave para adaptarse al nuevo entorno es
concebir a la organizacion como lo que, naturalmente es, un sistema
interrelacionado, de modo que, debemos ordenarlo conforme al flujo
racional de sus procesos y éstos centrarlos en los clientes. Son los
procesos y no las funciones, los que generan los resultados de toda
organizacion, por tanto el enfoque en los procesos asegura la mejora de
la eficacia y la eficiencia de esa organizacion, en la medida en que estos

procesos se encuentren bajo control’,

En la actualidad la Secretaria Nacional Técnica de Desarrollo de los Recursos
Humanos y Remuneraciones del Sector Publico -SENRES-, se encuentra trabajando
con un sistema tradicional de administracion basada en funciones, ocasionando
demoras y gastos innecesarios de recursos; en este sentido se plantea aplicar el
enfoque de Gestion por Procesos en la Unidad de Desarrollo Institucional de esta
Institucidén, la que involucra mayor eficiencia, eficacia y productividad en la
consecucion de la mision y objetivos institucionales, tomando en cuenta la

satisfaccion de los requerimientos y necesidades de los clientes-usuarios.

1.4 OBJETIVOS:

Objetivo General.

2 Premio Nacional de la Calidad, Los Nuevos Caminos de la Calidad ISO 9000 en la Educacién,
Sistema de Gestion de la Calidad, Universidad Politécnica Salesiana.



Aplicar el enfoque de Gestion por Procesos en la Unidad de Desarrollo Institucional
de la Secretaria Nacional Técnica de Desarrollo de los Recursos Humanos y

Remuneraciones del Sector Publico -SENRES-.

Objetivos Especificos.

e Determinar los factores institucionales, tanto internos como externos,
orientados a la consecucion de las metas y objetivos planteados en la base
legal de creacidon y normas establecidas por la Secretaria Nacional Técnica de
Desarrollo de los Recursos Humanos y Remuneraciones del Sector Publico
-SENRES-

* (aracterizar las relaciones jerarquicas y por procesos de la Secretaria
Nacional Técnica de Desarrollo de los Recursos Humanos y Remuneraciones
del Sector Publico -SENRES-

» Establecer los procesos mejorados de la Unidad de Desarrollo Institucional de
la Secretaria Nacional Técnica de Desarrollo de los Recursos Humanos y
Remuneraciones del Sector Publico -SENRES-, para una mayor eficiencia y
eficacia en los productos y servicios entregados.

* Determinar los mecanismos que garanticen la aplicacion del enfoque de

Gestion por Procesos.

1.5 JUSTIFICACION

El presente trabajo esta orientado a determinar la aplicacién del nuevo enfoque de
Gestion por Procesos el cual estd documentado en el manual técnico, que permita
ejecutar las tareas y actividades de los productos y servicios entregados por la
Unidad de Desarrollo Institucional a la colectividad con mayor rapidez y calidad,
logrando un manejo eficiente de los recursos disponibles, tomando en cuenta un
racionamiento de los mismos, sin dejar a un lado los requerimientos y la satisfaccion

de los clientes internos y externos.



1.6 MARCO DE REFERENCIA

Marco Teorico:

Enfoque Basado en Procesos.-
eficaz, tiene que identificarse y gestionar numerosas actividades relacionadas entre
si. Una actividad que utiliza recursos, y que se gestiona con el fin de permitir que los
elementos de entrada se transformen en resultados, se puede considerar como un

proceso. Frecuentemente el resultado de un proceso constituye directamente el

Como hacer Reingenieria.- esta técnica preeminente de los afios 90
sirve para manejar el rendimiento de los negocios, ya que el ritmo del
cambio en la vida de los mismos se ha acelerado a tal punto que ya no
pueden ir al paso las iniciativas capaces de alcanzar mejoras
increméntales en rendimiento. La unica manera de igualar o superar la
rapidez del cambio en el mundo que nos rodea es lograr avances
decisivos, discontinuos. La reingenieria o sea es el cambio rapido y
radical de los procesos para lograr el mejoramiento decisivo del
rendimiento, en forma mas sencilla la reingenieria cambia el proceso
para corregir el ajuste entre el trabajo, el trabajador, la organizaciéon y su

cultura para maximizar la rentabilidad del negocio’.

elemento de entrada del siguiente proceso.

La aplicacion de un sistema de procesos dentro de la organizacién, junto
con la identificacidén e interrelaciones de estos procesos, asi como su
gestion, puede denominarse como “enfoque basado en procesos”. Una
ventaja del enfoque basado en procesos es el control continuo que
proporciona sobre los vinculos entre los procesos individuales dentro del

sistema de procesos, asi como sobre su combinacion e interrelacion®.

3 MANGANELLI, Raymond y KLEIN, Mark, Cémo Hacer Reingenieria, Grupo Editorial NORMA
* Sistema de Gestién de la Calidad. Requisitos, NTE INEN-ISO 9001:2000, primera edicién, Quito, p.
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para que una organizacion funcione de manera



Planificacion Estratégica.- Se la define como la planeacion en el presente, de lo que
se aspira alcanzar en un futuro determinado, para lo cual las instituciones deben
establecer los procedimientos a realizar y las actividades necesarias para alcanzar

esta planeacion.

La planificacion estratégica debe ser concebida como una propuesta de intervencion
sobre la realidad inestable que se busca modificar, para alcanzar mejores niveles de
vida en la sociedad. Para cumplir con este objetivo las entidades publicas
incorporardn en su gestion aspectos relacionados con la competitividad, eficiencia,

eficacia y efectividad en el futuro.

Con la aplicacion de la planificacion estratégica en las entidades publicas, se
pretende que cada una de ellas tenga la posibilidad de redefinir su mision, basada en
un analisis continuo y permanente de las expectativas de la sociedad y del entorno
externo asi como de las aspiraciones de quienes integran la organizacion

institucional, con una vision sobre a donde se pretende llegar y sus resultados

Con una efectiva comprension de estos aspectos, la institucion puede iniciar un
proceso de cambio total, que le permita modificar su estructura organizacional, a fin
de hacerla funcional frente a nuevos desafios para cumplir con los retos que la

sociedad y el estado le han encomendado.

En esta perspectiva, las instituciones deben planificar estratégicamente y presentar un
plan operativo que se pretende cumplir en el ejercicio fiscal, determinando las

acciones, responsables, metas y probables resultados o impactos en la sociedad.

Desarrollo Institucional.- Mientras que el Desarrollo Institucional en las
instituciones se efectuard sobre la base de mejorar la calidad de los
servicios publicos; desconcentrar y descentralizar competencias de
gestion operativa de las instituciones, entidades, organismos y empresas
del Estado, para dar una mejor atencion a los clientes usuarios;
desarrollar una accion sistémica donde las instituciones publicas formen
parte de un proceso de Gestion Publica; garantizar la racionalidad y

consistencia del disefio de las Estructuras Orgénicas de las instituciones



del Estado, mediante su alineamiento con la mision y la gestion
estratégica de un Estado necesario; implementar mecanismos de
seguimiento y evaluacion de la gestion institucional, procesos, equipos
de trabajo y servicios para garantizar el mejoramiento continuo de la
organizacion; estandarizar productos basicos de los procesos Habilitantes
de asesoria y apoyo, para que la gestion de las instituciones sea
homogénea, conforme el Proceso de gestion publica; e, impulsar el
cambio de cultura organizacional, para que los servidores publicos

contribuyan a la gestion institucional’.

Marco Conceptual:

* Actividad: es la suma de tareas, normalmente se agrupan en un
procedimiento para facilitar su gestion. La secuencia ordenada de actividades
da como resultado un subproceso o un proceso. Normalmente se desarrolla en
un departamento o funciéon. Otro concepto seria: Conjunto de tareas
involucradas en un proceso.

* Cliente.- persona que utiliza con asiduidad los productos o servicios de una
institucion o empresa.

* Desarrollo Institucional.- organismo que desempefia una funcion de interés
publico, el mismo que evoluciona y se fortalece a través de etapas sucesivas.

* Efectividad.- es la relacion entre los resultados logrados y propuestos, y da
cuenta del grado de cumplimiento de los objetivos que hemos planificado.

* Eficacia.- capacidad para determinar los objetivos adecuados ‘“hacer lo
indicado”. Es definida como el grado en que las salidas actuales del sistema
se corresponden con las salidas deseadas.

* Eficiencia.- capacidad para reducir al minimo los recursos usados para
alcanzar los objetivos de la organizacion, “hacer las cosas bien”.

* Estructura Organica.- es un conjunto de partes interrelacionadas entre si
que forman un conjunto donde los cambios en cada una de ellas producen
modificaciones en las restantes.

* Gestion.- actividades coordinadas para dirigir y controlar una organizacion.

> Registro Oficial No. 251 del 17 de Abril del 2006, p.2



Insumo: recursos que se son transformados durante la ejecucion de los
proceso.

Mision: compendio de la razéon de ser de una organizacion, esencial para
determinar objetivos y formular estrategias.

Objetivo: enunciado general o especifico de lo que la organizacidn, unidad,
proceso, equipo, puesto, o persona, espera alcanzar en un periodo
determinado, para cumplir la misién y vision organizacional.

Planificacion Estratégica: es el analisis sistematico del ambiente externo e
interno, fin de evaluar la situacion presente de la organizacion, permitiendo la
definicion de la mision, vision, valores, objetivos y estrategias corporativas,
las mismas que deben ser actualizadas en funcion del estudio del cambio que
se vaya operando en las variables criticas externas e internas.

Procedimiento: conjunto de tareas que indican la forma de llevar a cabo una
actividad o un proceso.

Procedimiento: forma especifica de llevar a cabo una actividad. En muchos
casos los procedimientos se expresan en documentos que contienen el objeto
y el campo de aplicacion de una actividad; que debe hacerse y quien debe
hacerlo; cuando, donde y como se debe llevar a cabo; que materiales, equipos
y documentos deben utilizarse; y como debe controlarse y registrarse.
Proceso.- es una serie de actividades relacionadas entre si que convierten
insumos en productos.

Proceso: conjunto de actividades interrelacionadas que utilizan recursos para
transformar insumos en productos o servicios de mayor valor agregado, que
satisfacen las necesidades de un cliente interno o externo.

Productividad.- es la relacion entre los productos totales obtenidos y los
recursos totales consumidos.

Productividad.- medida de eficiencia de producciéon. Razon entre
produccion y factores de produccion

Producto.- representa el resultado obtenido de una secuencia de actividades
que los procesos de una institucion realizan siempre bajo la premisa de
satisfacer los requerimientos de los clientes.

Satisfaccion del Cliente.- percepcion del cliente sobre el grado en que se han

cumplido sus requerimientos.



» Sistema.- es algo que fundamenta su existencia y sus funciones como un todo

mediante la interaccion de sus partes.

1.7 HIPOTESIS

La aplicacion del enfoque de Gestion por Procesos en la Unidad de Desarrollo
Institucional de la Secretaria Nacional Técnica de Desarrollo de los Recursos
Humanos y Remuneraciones del Sector Publico -SENRES-, permitird manejarse bajo
los principios de eficiencia, eficacia y productividad, a través de indicadores de
gestion se evaluard el nivel de calidad de los productos o servicios y el nivel de

satisfaccion de los clientes interno o externo.

1.8 ASPECTOS METODOLOGICOS

Para la identificacién de los elementos internos y externos de la organizacion, se
utilizard como herramienta la matriz FODA, la cual va ha permitir determinar las

estrategias a ser utilizadas para el cumplimiento de su mision Institucional.

Para orientar a la organizacion a la consecucion de metas y objetivos a corto,
mediano y largo plazo, se lo realizara por medio de talleres, en donde se definira el

direccionamiento estratégico.

Para orientar a la organizaciéon a la consecucion de metas y objetivos a corto,
mediano y largo plazo, se lo realizara por medio de talleres, en donde se definira el

direccionamiento estratégico.

Para la caracterizacion el portafolio de productos y cadena de valor, se lo realizara
por medio de talleres, utilizando los formularios PROC-NTDO-001; PROC-NTDO-
002 y PROC-NTDO-003, establecidos en la Norma técnica de Disefio de
Reglamentos o Estatutos Organicos de Gestion Organizacional por Procesos, en el

Registro Oficial No. 251 del 17 de abril del 2006.

El levantamiento de procedimientos y su mejoramiento se lo realizard mediante

talleres y con la aplicacion de los formularios PROC-NTDO-004 y PROC-NTDO-



005, establecidos en la Norma técnica de Diseflo de Reglamentos o Estatutos
Organicos de Gestion Organizacional por Procesos, en el Registro Oficial No. 251

del 17 de abril del 2006.

CAPITULO II

2. TEORIA GENERAL DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL.

2.1 RESENA HISTORICA

La primera Ley de Carrera Administrativa, se estableci6 el 30 de octubre de 1959,
con el objeto de normar las relaciones de servicios entre las personas naturales y el

Estado.

En el afo de 1964, se expide la Ley de Servicio y Carrera Administrativa, la que se
da por la problematica en las actividades desarrolladas por el Estado. Esta Ley fue
modificada y reformada en varias ocasiones, mas en 1978 se procede a su

codificacion.



El 6 de octubre del 2003, se expidid la nueva Ley Organica de Servicio Civil y
Carrera Administrativa y su reforma se expidid el 28 de enero del 2004, la que
regulard el recurso humano, las remuneraciones que se rigen bajo esta Ley y sus

relaciones con el Estado.

La codificacion a la Ley de Servicio Civil y Carrera Administrativa y de Unificacion
y Homologacion de las Remuneraciones del Sector Publico, fue publicada mediante

Registro Oficial No. 16, del 12 de mayo del 2005.

Cabe mencionar que dentro del Servicio Civil se establecio la Carrera Administrativa
con el objeto de alcanzar el mayor grado de eficiencia en la Administracion Publica,
mediante la implantacion de méritos, exceptuando de la carrera, los puestos cuyos
titulares ejerzan funciones de direccion politica y/o administrativa o de confianza y
que se consideren de relacion directa con las autoridades de las entidades del sector
publico, disposiciones que se hallaban concordantes con el mandato contenido en el
Art. 32 de la Constitucion Politica de la Republica del Ecuador vigente (1989), que
establecia como derecho politico de los ciudadanos ecuatorianos desempenar

empleos y funciones publicas en las condiciones determinadas por la Ley.

Bajo este contexto, la estructura ocupacional del servicio civil vari6 sustancialmente
en razon de que la prestacion de servicios publicos que realiza el Estado ecuatoriano
a sus habitantes, se tornd mdas compleja y diversificada, lo que obligd que las
instituciones del sector publico adopten estructuras orgéanicas funcionales acordes
con la dinamia de la administracion de ese entonces; este aspecto se incorpor6 en el
Art. 90 literal b) de la Ley de Servicio Civil y Carrera Administrativa, dice que
determinadas clases de puestos que por el nivel de complejidad y responsabilidad en
el ejercicio de las funciones politicas o administrativas demandaban, con el objeto

de permitir el cabal cumplimiento de las tareas encomendadas al Gobierno.

En el transcurso de los afios las entidades encargadas de administrar lo dispuesto en
Ley de Servicio Civil y Carrera Administrativa (desde su expedicion por primera
vez hasta la actual), han atravesado por una serie de dificultades, procurando
proporcionar a las entidades del sector Publico herramientas adecuadas para el

manejo del Recurso Humano y dotandole de una adecuada estructura organizacional,



que permita al Gobierno y al Estado proporcionar los productos y servicios

requeridos por la sociedad.

Considerando todos estos aspectos, a continuacion se describe la historia de las
Instituciones encargadas de la Administracion de la Ley de Servicio Civil y Carrera

Administrativa desde su inicio.

2.1.1 DIRECCION NACIONAL DE PERSONAL -DNP-

La Direccion Nacional de Personal tiene su origen en el Decreto Supremo N° 240 de
19 de agosto de 1963, publicado en el Registro Oficial N° 33, de 20 de agosto del
mismo afio, en la cual se crea la Secretaria Técnica de la Administracion, la misma
que estuvo integrada por las Oficinas Nacionales de Organizacion y Métodos,

Personal y Presupuesto.

A continuacion, el 6 de marzo de 1964 en la administracion de la Junta Militar de
Gobierno, prescribe la Ley de Servicio Civil y Carrera Administrativa y da paso a la
creacion de la Direccion Nacional de Personal -DNP- con la finalidad de velar por el
cumplimiento de la Ley en mencion y sus reglamentos; otra de las finalidades de la

Direccion Nacional de Personal fue:

= Planificar, ejecutar y controlar la Administracion de Personal del Servicio
Civil; con ello también se encargaba de asesorar en materia de la Ley de
Servicio Civil y Carrera Administrativa, a las instituciones del Sector Publico
y a quienes lo solicitaban; se encargd también de disefiar e implementar un
Sistema Nacional de Administracion y Desarrollo de Personal, acorde con las
demandas y caracteristicas del sector publico en funcion del desarrollo

individual e institucional.

La Direccidon Nacional de Personal -DNP- formaba parte de la Secretaria General de
la Administracién Publica, posteriormente fue adscrita a la Presidencia de la
Republica, funcionando inicialmente en el Congreso Nacional ocupando el piso 6to.

y 7mo.; posteriormente se adquiri6 el edificio ubicado en la Salinas 1750 y Bogota,



donde funcioné luego la Ex SENDA, La Ex OSCIDI y donde funciona actualmente
la SENRES.

GRAFICO 1
ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL DE LA DIRECCION NACIONAL DE
PERSONAL -DNP-
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Fuente: ex servidores de la Direccion Nacional de Personal DNP
Elaborado por: Wilson Caiza
2.1.1.1 BASE LEGAL

La Direccion Nacional de Personal -DNP- fue creado en la primera Ley de Servicio
Civil y Carrera Administrativa a través de Decreto Supremo N° 412 que fue expedido
en el Registro Oficial N° 198 del 06 de marzo de 1964, en la Administracion de la
Junta Militar de Gobierno, su objetivo primordial era la de planificar, ejecutar y
controlar la administracion de personal del servicio civil, asi mismo asesorar en esta

materia a las instituciones comprendidas en la Ley.

2.1.1.2 FUNCIONES

El Reglamento General de la Ley de Servicio Civil y Carrera Administrativa
expedido en Decreto Ejecutivo N° 646 publicado en Registro Oficial N° 162 de 10 de
abril de 1985, establece en el Articulo N° 69 las Funciones de la Direccion Nacional

de Personal:



Art. 69.- Son funciones y Atribuciones de la Direcciéon Nacional de Personal, las
establecidas en Decreto Ejecutivo No. 646 publicado en Registro Oficial No. 162 de
10 de abril de 1985, Pgs. 10,11

La Direccion Nacional de Personal -DNP- ademas de estas funciones, contaba para el
manejo de personal con un Sistema Nacional de Desarrollo de Personal, el mismo
que estaba integrado por los Subsistemas de Organizacion y Meétodos, de
Clasificacion de Puestos y Remuneraciones, de Seleccion, de Evaluacion de Personal
y de Capacitacion; cudl de ellas elaboraba y mantenia actualizado el Manual de
Clasificacion de Puestos; revisaba y valoraba los puestos, realizaban las pruebas
correspondientes a los aspirantes a ocupar un cargo, y proporcionaba el dictamen de

idoneidad de los aspirantes a ocupar un puesto.

2.1.2 SECRETARIA NACIONAL DE DESARROLLO ADMINISTRATIVO
-SENDA-

La SENDA se cre6 por medio del plenario de las Comisiones Legislativas del
Congreso Nacional, que consideré que era indispensable y urgente fortalecer y
mejorar la capacidad de prestar servicios y obras del sector publico ecuatoriano;
ademads considerando que era politica Gubernamental dinamizar y volver eficientes
las operaciones de la Administracion Publica, y que para lograr el desarrollo
administrativo del pais era necesario establecer los instrumentos de gestion y
vigorizar las posibilidades de accion del Presidente de la Republica, creé la
Secretaria Nacional de Desarrollo Administrativo -SENDA-, en la administracion
presidencial del Doctor Rodrigo Borja, mediante la integracion de lo que hasta

entonces eran:

FOTO 1
EDIFICACION DE LA SENDA



Fuente: edificacion de la SENDA

Elaborado por: Wilson Caiza

e La Direccion Nacional de Personal;
* Inspectoria General de la Nacion;
* El Grupo de Coordinacion de Desarrollo Administrativo de la Presidencia de

la Republica.

Estas dependencias Constituyeron la base fundamental para el establecimiento de la
estructura interna de la SENDA, en cuyo nivel operativo se establecieron cuatro

areas funcionales:

1. La Direccidén Nacional de Personal que conservo su misma denominacion;
2. La Direccion de Desarrollo Institucional (anteriormente, el Grupo de

Coordinacion de Desarrollo Administrativo);



3. La Direccion Nacional de Control de Gestion ( antes denominada Inspectoria
General de la Nacion); y,

4. La Direccion Nacional de Informatica.

A fin de concretar una idea clara de la necesidad de un organismo regulador de la
funcion publica en esa época, a continuacidon se presenta un recuento histérico de

como operaban cada una de las instituciones que luego conformaron la SENDA.

2.1.2.1 Direccion Nacional de Personal

Los antecedentes historicos de la DNP, se aprecian en el numeral 2.2.1, donde se

presenta el desarrollo de su gestion.

La Direccion Nacional de Personal cuando pas6 a formar parte de la SENDA, fue

asignada con nuevas funciones entre las que estan:

* Velar por el cumplimiento de la ley de Servicio Civil y Carrera
Administrativa y sus reglamentos.

* Propender a la administracion de la carrera administrativa en todas las
instituciones de la Administracion Publica.

* Preparar los reglamentos generales y especiales para la aplicacion de la Ley
de Servicio Civil y Carrera Administrativa a la aprobacion de la Secretaria
Nacional de Desarrollo Administrativo.

* Proporcionar asesoramiento a las instituciones de Derecho Publico y de
Derecho Privado con finalidad social o publica para el establecimiento de
sistemas técnicos de administracion de personal y desarrollo de recursos
humanos.

* Elaborar, coordinar y supervisar el sistema de remuneraciones de los
servidores de la Administracion Publica Nacional.

* Elaborar y administrar el sistema de clasificacion de puestos de la
Administracion Publica Nacional.

* Vigilar el funcionamiento técnico de las oficinas de personal, en las

instituciones Publicas.



» Establecer programas de reclutamiento para atraer candidatos idoneos para el
Sector Publico.

* Disefiar, establecer y mantener actualizado el Registro Unico de Servidores
de las Entidades y Organismos del Sector Publico.”, entre otras funciones
que se establecen en el Decreto Ejecutivo N° 056 donde se expide el
Reglamento Orgéanico Funcional del SENDA, publicado en el Registro
Oficial N° 497 del 9 de agosto de 1990.

A mas de estas funciones la DNP tuvo una marcada incidencia dentro del sector
publico por su Accionar en la Administracion de Personal; otra actividad que realizo
es la revision de sus programas orientandolos hacia un sistema moderno que
respondia a las caracteristicas del Estado en ese entonces. Contaba con un sistema
automatizado de informacion sobre regimenes de personal, categorias de los
servidores publicos, datos personales, profesionales, de capacitacion, experiencia y
sistema de méritos, ademds aspectos administrativos de los recursos humanos, su

evolucion y sus cambios.

También su accionar se encaminé al campo seccional donde se encargo de implantar
estructuras organizacionales y dar capacitacion en el area de administracién de
recursos humanos municipales, proporcionandoles las herramientas necesarias en la
busqueda de la solucion oportuna y eficiente de los problemas y demandas

institucionales.

2.1.2.2 Inspectoria General de la Nacion

La Inspectoria General de la Nacion se crea en el mandato de General Guillermo
Rodriguez Lara, y en sustitucion de la Visitaduria de la Administracion Publica,
mediante Decreto Supremo No. 1111 de 21 de septiembre de 1973, publicado en el
Registro Oficial No. 401 de 28 de septiembre de 1973, Fue una dependencia de la
Secretaria General de la Administracion Publica. Dicha dependencia se crea con la
finalidad de velar por la eficiencia y moralizacién de la Administracion Publica, a

través de la fiscalizacion y evaluacion de la prestacion de servicios publicos.

Algunas de las funciones con la que fue creada la Inspectoria fueron:



* Controlar la Celeridad, eficiencia y diligencia a observarse en el tramite de
los asuntos que se hallan encargados a los funcionarios y empleados de la
Administracion en razon de sus cargos.

* Investigar las quejas y reclamos que sobre la Administracion Publica, se
presenten en todo cuanto se relaciones con la Honestidad, correccion y
lealtad, en el desempefio del servicio y en el manejo de los fondos publicos .

* En lo relacionado a colaborar con las dependencias del Estado en la
organizacion y estructura administrativas del pais, determinar las funciones
de personal, métodos administrativos y otras modalidades de las funciones

Publicas.

Otras funciones que tienen que ver son:

* Fomentar la adopcion de procedimientos técnicos administrativos que
mejoren los servicios publicos;

e La armonizacion de las relaciones entre la Administracion Publica y los
ciudadanos y habitantes del pais;

* Solicitar las sanciones correspondientes a los funcionarios responsables de

incorrecciones, inmoralidades e ineficiencia en la Administracion, entre otras.

Posteriormente cuando pasa a formar parte de la Secretaria Nacional de Desarrollo

Administrativo algunas de sus funciones cambiaron, entre otras estan:

* Propender a la moralizaciéon administrativa en las instituciones del sector
publico.

* Elaborar normas e instructivos para desarrollar un adecuado sistema de
control de gestion de las instituciones publicas.

» Elaborar sistemas de control para las instituciones publicas, en cuanto se
refiere a la administracion de recursos humanos, fisicos y financieros del
Estado.

* Organizar y mantener actualizada la informacion sobre el parque automotor

del sector publico.



* Efectuar de acuerdo a un calendario y con autorizacion del Secretario
Nacional de Desarrollo Administrativo, visitas periddicas a las instituciones

publicas a fin de realizar controles de su gestion administrativa.

Las demas funciones que realizaba hasta ese cambio se mantuvieron luego. La
Direccién Nacional de Control de la Gestion (DINACOG), realizd varias acciones
como proyecciones administrativas encaminadas a buscar el mejoramiento, eficiencia
y modernizacion de los servicios publicos que tiene a su cargo el Estado; se
realizaron control de los movimientos de personal y del uso de los bienes en varias
instituciones publicas, otros operativos de control que realizé la DINACOG fue el
uso de los vehiculos del Estado, Evaluacion y supervision de la comercializacion de
los combustibles en las fronteras, el uso de la energia eléctrica en épocas de

emergencia, supervisar los distritos aduaneros del pais, en otras.

2.1.2.3 Grupo de Coordinacion de Desarrollo Administrativo.

El Grupo de Coordinacion de Desarrollo Administrativo fue creado en la
administracién del General Guillermo Rodriguez Lara, mediante Decreto N° 1197
de 20 de noviembre de 1974, publicado en el Registro Oficial N° 692 del 29 del
mismo mes y afo, como entidad adscrita a la Secretaria General de la
Administracion Publica, con la finalidad de definir politicas e identificar la estrategia
de desarrollo de la Administracion Publica, asi como estudiar, evaluar y asesorar
sobre todo Decreto, Acuerdo o Resolucion que implique reforma a la estructura y

funciones de los organismos de la Administracion Publica.

Algunas de las funciones otorgadas al Grupo de Coordinacion de Desarrollo

Administrativo en su creacion fueron:

* Asesorar al Presidente y al Secretario General de la Administracion Publica
en asuntos referentes a la reforma administrativa.

* Formular la estrategia y politicas de Desarrollo Administrativo.



* Identificar y evaluar en colaboracion con representantes de organismos de las
entidades publicas los impedimentos al proceso de desarrollo nacional y
recomendar las acciones correctivas a los esquemas administrativos vigentes.

* Elaborar un plan de reforma administrativa y someterlo a consideracion y
aprobacion del Presidente de la Republica.

* Coordinar, orientar y asesorar funcionalmente con las oficinas sectoriales
existentes a la fecha o que se crearan en el futuro y que cumplan actividades
relativas a reorganizaciéon administrativa en los organismos de la
Administracion Publica.

* Estudiar, evaluar y asesorar sobre todo Decreto, Acuerdo o Resolucion que
implique reforma a la estructura y funciones de organismos de la

Administracion Publica en sus niveles superiores.

Con la Ley de creacion de la SENDA, el Grupo de Coordinacion de Desarrollo
Administrativo pasa a denominarse Direccion Nacional de Desarrollo Institucional
DINADI, la que tenia como funciéon principal el desarrollar planes, programas,
proyectos y normativas encaminadas al desarrollo Institucional que conlleve al logro

de la eficiencia, descentralizacion y racionalizacién administrativa.

La DINADI, realizé estudios e investigaciones socio-administrativas y formulo
normativa para regular el campo administrativo, formuld propuestas para la fusion,
reducciéon y hasta eliminacion de entidades y organismos del Estado por
obsolescencia de objetivos y duplicacion de funciones, reasignacion de atribuciones,
responsabilidades, recursos y reduccion de &mbitos de competencia en funcion de los
reacondicionamientos necesarios en el proceso de modernizacion . Ademas busco la
eficiencia administrativa a través la simplificacion de tramites y procedimientos en
las instituciones; foment6 la descentralizacion en varios organismos estatales, entre

otras actividades.

2.1.2.4 Comision Nacional de Informatica

La Comisioén Nacional de Informatica fue creada en la Administracién del Consejo

Supremo de Gobierno, mediante Decreto 2808 publicado en el Registro Oficial N°



660 del 30 de agosto de 1978, que estuvo integrada por el Secretario General de la
Administracion, quien la presidia; el Procurador General de la Nacion; y el Contralor
General de la Nacion, cuya finalidad fue la de establecer normas técnicas necesarias
que rijan en el sector publico, para un eficiente funcionamiento y desarrollo de los

sistemas relacionados con la informatica.

Posteriormente, en la administracion del Ing. Ledn Febres Cordero R., se deroga este
Decreto 2808 y se emite el 753 publicado en el Registro Oficial N° 192 del 25 de
mayo de 1985, mediante el cual se establece que corresponde al Consejo Nacional de
Desarrollo, senalar los lineamientos generales para la planificacion y coordinacion de
la actividad informatica, bajo lineamientos aprobados por el Presidente de la

Republica.

Asimismo se establecid que el Grupo de Coordinacion de Desarrollo Administrativo
asuma las funciones relacionadas a la informatica, entre las cuales se decreta; el
coordinar a través del Ministerio de Relaciones Exteriores, la cooperacion
internacional y poner en ejecucion las recomendaciones y resoluciones de las
reuniones internacionales sobre la materia; fomentar la capacitacion y
especializacion de los servidores publicos en las diferentes areas de la informatica;
preparar normas técnicas, mantener el inventario del parque informético del Estado e
informar a los ejecutivos publicos, antes de la concesion de permisos temporales o
definitivos para la importacion de equipos y maquinas para el procesamiento de
datos, destinados al sector gubernamental. El Banco Central del Ecuador no concedia
permisos de importacion sin este informe favorable. Posteriormente, varias de estas

funciones fueron eliminadas.

Cuando la Comision Nacional de Informatica paso a formar parte de la SENDA, fue
denominada Direccion Nacional de Informatica DINAIN, aqui se convierte en un
elemento fundamental para la modernizaciéon del Estado, puesto que desde sus
inicios normaba, controlaba y orientaba el desarrollo de la informatica en el pais; sus
principales funciones se centraron alrededor de proyectos de asistencia técnica,
auditorias informaticas, calificaciones de proveedores de bienes y servicios

informaticos para beneficio del sector publico.



Su accionar fue mas alla del &mbito interno y se proyectd al exterior como Secretaria
Permanente de la Conferencia de Autoridades Latinoamericanos en Informatica,
CALALI, por dos ocasiones; siendo estas algunas de las funciones que desempeii6 la

DINAIN en la gestion de la SENDA.

2.1.2.5 BASE LEGAL

La Secretaria Nacional de Desarrollo Administrativo -SENDA-, fue creada en la
administracion del Dr. Rodrigo Borja, mediante Ley N° 16 del 7 de marzo de 1989,
por el Plenario de las Comisiones Legislativas del Congreso Nacional, y publicado
en el Registro Oficial N° 143 del mismo mes y afio; fue creada como una
dependencia de la Presidencia de la Republica, con el propdsito de lograr un
desarrollo administrativo permanente y sostenido de las entidades y organismos del
Sector Publico ecuatoriano, que propenda el fortalecimiento y mejoramiento de la
capacidad de gestion de las instituciones publicas para la prestacion de los servicios a

la sociedad.

Con el propédsito de que ésta institucion pueda cumplir con su mision, vision y
objetivos, se establece una estructura interna conformada por los niveles: ejecutivo,
asesor, auxiliar o de apoyo administrativo y operativo, constituyendo este ultimo, la
razén de ser de la SENDA, relacionados con la administracion, fortalecimiento y
desarrollo de los recursos humanos organizacionales e informaticos y del control de

la gestion en el ambito nacional de todo el sector publico.

La creacion de la SENDA tuvo como finalidad; el de fortalecer y desarrollar la
capacidad de gestion del sector publico ecuatoriano a través de la coordinacion

interinstitucional para la ejecucion de acciones en los diferentes ambitos funcionales.

Los objetivos fundamentales de la SENDA fueron:

* Apoyar la Gestion del Presidente de la Republica, y en general, de la Funcion
Ejecutiva en el marco de las politicas gubernamentales y de la planificacion.

* Impulsar el desarrollo administrativo en las instituciones del sector publico.



* Formular y aplicar una efectiva politica de administracion y desarrollo de los
recursos humanos del sector publico.

e Desarrollar y sugerir sistemas y mecanismos técnico- administrativos
orientados a fortalecer la organizacion estructural y funcional de las
instituciones publicas.

* Promover la participacion de la sociedad en la gestion administrativa del
Estado a fin de que los servicios que éste presta a la colectividad respondan a
sus necesidades.

* Impulsar reformas estructurales en la organizacion del Estado, con miras a
adecuar su papel a las circunstancias cambiantes de la sociedad.

* Impulsar la desconcentracion y descentralizacion administrativa de las
entidades y organismos del sector publico.

* Estimular la vocacion de servicio en los servidores del Estado a fin de elevar
los niveles de efectividad en el cumplimiento de sus fines y mejorar la
imagen de la burocracia.

* Velar por la moralidad administrativa en la gestién publica.

2.1.2.6 FUNCIONES

De acuerdo a la Ley de creacion de la SENDA, las funciones de ésta fueron:

* Elaborar Politicas de desarrollo administrativo, formular y ejecutar programas
sobre la materia, evaluar la eficiencia de las operaciones de la Administracion
Publica y el cumplimiento de las metas y objetivos programados.

* Controlar la celeridad, eficiencia y diligencia a observarse en el tramite de los
asuntos que se encarguen a los funcionarios y empleados de las instituciones
del Sector Publico.

* Investigar las quejas y reclamos que sobre la Administracion Publica, se
presenten todo cuanto se relacione con la honestidad, correccion y lealtad, en
el desempefio del servicio y en el manejo de los fondos publicos, y adoptar

las medidas legales pertinentes.



* Orientar a las Instituciones del Sector Publico en la organizacion y estructura
administrativas y en la adopciéon de los procedimientos técnico-
administrativos tendientes al mejoramiento de los servicios publicos.

* Informar sobre la creacion, supresion o reestructuracion de Unidades
Administrativas o de Dependencias del Sector Publico. Solo podran crearse,
suprimirse o reestructurarse Unidades o Dependencias previo informe de la
Secretaria Nacional de Desarrollo Administrativo.

* Armonizar el cumplimiento de los objetivos de las Instituciones del Sector

Publico con los requerimientos de la sociedad ecuatoriana.

La Secretaria Nacional de Desarrollo Administrativo — SENDA llegd a estar
conformada por 385 funcionarios, los que desde las diferentes Unidades, Divisiones
y Departamentos se encargaban del manejo de los recursos humanos, de la

capacitacion y en general del desarrollo administrativo del sector publico.

Su estructura organizacional estaba constituida de la siguiente manera:






GRAFICO 2
ESTRUCTURA ORGANICA DE LA SECRETARIA NACIONAL DE ADMINISTRACION -SENDA-
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2.1.2.7 DESARROLLO EN EL SECTOR PUBLICO

La Secretaria Nacional de Desarrollo Administrativo desde su creacion continué con
las funciones que venian realizando la DNP, la Direccion Nacional de Control de la
Gestion, la Direccion Nacional de Desarrollo Institucional y la Direcciéon Nacional
de Informatica; que basicamente era el desarrollo de recurso humano e institucional

en el Sector Publico.

En el transcurso de la vida institucional de la SENDA, busco el fortalecimientos y
desarrollo en la capacidad de gestion de todo el Sector Publico en el Pais, mediante
la coordinacion interinstitucional para la ejecucion de las acciones que ésta realizaba

en los diferentes ambitos funcionales.

La SENDA procurd enrumbar sus acciones hacia un sistema moderno, que
respondiera a las nuevas caracteristicas y exigencias que presentaba el Estado; en lo
referente al recurso humano; la DNP contd6 con un sistema automatizado de
informacion sobre los movimientos, registros de contratos, certificaciones, supresion
de partidas, creaciones de puestos y todo lo relacionado con los funcionarios

publicos.

Entre otras actividades que realizd la SENDA esta los estudios de calificacion de
personal que ingresaba al servicio civil, los concursos de merecimientos, la
racionalizacion de los recursos humanos, realizd procesos de evaluacién en las
entidades publicas, redisefid este subsistema de evaluacion en el aspecto estructural,
funcional y normativo.  Presentd alternativas orientadas a racionalizar las
remuneraciones del Sector Publico; buscé que la capacitacion que se daba a los
funcionarios responda a las exigencias del desarrollo tecnologico existente en el pais,
dio asesoramiento técnico en todas las areas relacionadas con el desarrollo del

personal a varias entidades y organismos publicos.

Se establecid propuestas para la fusion, reduccion y eliminacion de entidades y
organismos del Estado por obsolescencia de objetivos, duplicaciéon de funciones,
reducciéon de competencias, en fin aspectos que se estimaron en el proceso de

modernizacion del Estado ecuatoriano.



Sin embargo de estas acciones que realizd la SENDA , al transcurrir el
tiempo, por aspectos politicos y burocraticos, fue convirtiéndose en una
institucion demasiado grande, en lo referente al volumen de funcionarios
que tenia; empirica ya que no contaba en su mayor parte con el personal
calificado e idoneo; y, politizada, puesto que los funcionarios que
ingresaban a la institucion lo hacian por padrinazgos politicos y no por
concurso de merecimientos, esto hizo que la SENDA este conformada en
su mayoria con funcionarios no calificados e incluso sin la preparacion
adecuada para realizar las funciones y gestiones institucionales,
llevandola a perder credibilidad e imagen. De estos percances por los
que atravesaba la SENDA, se hizo manifiesto en el folleto del Noveno

Aniversario de la Institucion®:

“En 1989 mediante Ley No. 16 del 7 de marzo, el Gobierno crea la Secretaria
Nacional de Desarrollo Administrativo, SENDA; dicha Ley es clara en la
proposicion de la necesidad de la actualizacion permanente de los mecanismos del
gobierno; sin embargo, la filosofia de la misma se fue cumpliendo segmentadamente,
sin metas ni estrategias y sin un verdadero respaldo politico, quedando tan solo las
funciones rudimentarias de la administracion de personal como registros de
movimientos de personal y certificaciones de habilitacion para el servicio publico;
asi se abandond en grado absoluto las tareas técnicas, lo que derivd en que la
institucion creada con fines técnicos se convirtiera en un aparato de tramite, y
facilitador del botin politico, de la consagracion del empirismo, del avance del abuso

y la corrupcion hasta febrero del 1997.”

A finales de los 90, donde el Estado buscaba establecer la modernizacion, y por
motivos de racionalizacion en la utilizacion de los recursos publicos, se suprime
mediante Decreto Ejecutivo a la Secretaria Nacional de Desarrollo Administrativo, y
se crea en su lugar a la Oficina de Servicio Civil y Desarrollo Institucional —
OSCIDI, quien se encargaria de la administraciéon de los recursos humanos y

organizacionales del Sector Publico.

® Bolivar Torres César, En la Senda Correcta , 1998, Pags. 9y 10"



2.1.3 OFICINA DE SERVICIO CIVIL Y DESARROLLO
INSTITUCIONAL -OSCIDI-

El pais atravesaba por una gran crisis e inestabilidad econdémica, politica y social por
una serie de acontecimientos como una inestabilidad bancaria, problemas
economicos, un alto grado de corrupcion, déficit fiscal, en definitiva el pais

atravesaba por una inestabilidad general.

Se buscaba varios mecanismos para alivianar los diversos problemas por los que
atravesaba el pais entre estos estaba la reduccion del tamafno del Estado, donde se
suprimi6 entidades, se redujo a los funcionarios de varias entidades publicas, se tratd
de bajar el Gasto Publico, se presentaron alternativas para la renegociacion de la
deuda, etc. En la supresion de entidades del sector publico estaba la Secretaria
Nacional de Desarrollo Administrativo — SENDA, a esta entidad se la suprimié por

motivos tratados anteriormente

En sustitucion de la SENDA, se crea la Oficina de Servicio Civil y Desarrollo
Institucional quien se haria cargo de la Administracion de los recursos humanos y

organizacionales, de quienes se encargaba hasta ese entonces la SENDA.

2.1.3.1 Base Legal

La Oficina de Servicio Civil y Desarrollo Institucional fue creada en el Gobierno del
Dr. Jamil Mahuad, en sustitucion de la Secretaria Nacional de Desarrollo
Administrativo, mediante Decreto Ejecutivo No. 41, de 25 de Agosto de 1998,
publicada en el Suplemento del Registro Oficial No. 11 del mismo mes y afio; ésta
Oficina fue creada como dependencia de la Secretaria General de la Presidencia de la
Republica con el propdsito de administrar el Recurso humano y organizacional del

Sector Publico.

La OSCIDI, es crea con la Finalidad de administrar a los recursos humanos y
organizacionales de todo el Sector Publico como lo establece el Art. 3 del Decreto

Ejecutivo 41, donde establece:



“Art. 3 La Oficina de Servicio Civil y Desarrollo Institucional sera el ente Rector de
la administracion de los recursos humanos y organizacionales del Sector Publico,
para lo cual ejercera las atribuciones sobre la materia, previstas en las leyes de
Servicio Civil y Carrera Administrativa, de Remuneraciones de los Servidores
Publicos y de Creacion de la Secretaria Nacional de Desarrollo Administrativo, y

sus disposiciones conexas.”

A mas de todas las funciones y atribuciones que constan en las diferentes leyes
descritas en este articulo, se le asigna a su cargo la formulacion de normativas, el
seguimiento de su aplicacion; otra de las funciones es la evaluacion de las politicas
de administracion de los recursos humanos y organizacionales del las entidades del

Sector Publico.

En lo relacionado a las facultades que tenia la Direccion Nacional de Personal,
establecidas en la Ley de Servicio Civil y Carrera Administrativa, reglamentos y
otros se transfirid a las unidades de Recursos Humanos de todas las entidades y
organismos del Sector Publico, exceptud de esta delegacion la atribuciones relativas
a reclasificacion, valoracion y revaloracion de puestos, y la administracion del
sistema de remuneraciones, que seran responsabilidad del Ministerio de Economia y

finanzas.

2.1.3.2 Analisis de la Estructura Organizacional

Para el nuevo reto que se le encomendé a la Oficina de Servicio Civil y Desarrollo
Administrativo como fue Ila administracion de los recursos humanos vy
organizacionales, se realizo varios analisis e investigaciones de nuevas herramientas
administrativas, que con su aplicacion permitieran dinamizar la gestion de las
entidades y organismos publicos; adoptando para ello un nuevo modelo
administrativo que se viene aplicando en varios paises, este modelo es la Gestion de
Calidad por Procesos, el que ha proporcionado multiples beneficios a las
organizaciones y entidades publicas, entre estos estan: eficiencia en la Gestion que

desempefian; reduccién del tiempo, pasos y costos utilizados en el proceso de



elaboracion de un producto o servicio publico; eficiencia en la utilizacion de los

recursos organizacionales, especialmente del recurso humano.

Este fue un esquema basico de organizacion por procesos de la OSCIDI, este
esquema no fue adoptado en su totalidad puesto que algunos procesos subsistieron un
afio aproximadamente, a mas de ello no contaban con mucho personal apenas estaba
conformada con 29 funcionarios. Hasta antes del 6 de octubre de 2003, estaba

constituida por los siguientes procesos:

PROCESO GOBERNANTE

Direccion

PROCESOS HABILITANTE DE ASESORIA Y APOYO

Asesoria Juridica
Aseguramiento de la Calidad

Servicios Institucionales

PROCESOS AGREGADORES DE VALOR

Investigacion
Desarrollo
Gestion de Procesos
Gestion de Recursos Humanos

Gestion Tecnologica



GRAFICO 3
MAPA DE PROCESOS DE LA OFICINA DE SERVICIO CIVIL Y
DESARROLLO INSTITUCIONAL -OSCIDI-
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Fuente: Decreto de Creaciéon de la OSCIDI. Decreto Ejecutivo N° 41, RO. /
Suplemento N° 11 del 25 de agosto de 1998.

Elaborado por: Wilson Caiza

El proceso Servicios Institucionales, tan solo funcion6 de nombre por un periodo
aproximado de un aflo, ya que no contaba con los funcionarios que la conformen,
por que la OSCIDI dependia de la Secretaria General de la Presidencia, la que
realizaba todas las gestiones administrativas y financieras de la Oficina de Servicio
Civil y Desarrollo Institucional, ademas proporcionaba los recursos materiales y

econodmicos que esta necesitaba, motivo por el que fue eliminada.

Situacion similar atraveso el proceso de Investigacion, que a mas de no contar con el
personal necesario, no existian los recursos necesarios para realizar investigaciones

que en un inicio se pretendian llevar a cabo.

La OSCIDI establecié su mision, vision, objetivo y estrategias basandose ya en el

modelo administrativo por procesos, los que se presentan a continuacion:



2.1.3.3 Vision:

“Ser lider del proceso de transformacion de las entidades del Sector Publico hacia la
excelencia y mejoramiento de la productividad en la gestion de procesos, recursos

humanos y tecnologicos.”

2.1.3.4 Mision:

“Formular, politicas, normas e instrumentos técnicos; asesorar y evaluar la gestion de
procesos, recurso humano y tecnologico de las entidades publicas, para el
mejoramiento continuo de la calidad y productividad, en beneficio del usuario-

ciudadano y la revaloracion del funcionario publico”.

2.1.3.5 Objetivos

* Desarrollar, administrar y establecer politicas y normas conducentes al
mejoramiento de la gestion institucional.

e Definir el perfil organizacional y del recurso humano necesarios para
alcanzar productividad en la prestacion de los servicios.

* Fomentar una cultura institucional de servicio al cliente — ciudadano.

* Alcanzar competitividad en el funcionario publico.

2.1.3.6 Estrategias

* Elaboracion y aplicacion de la Nueva Ley de Desarrollo Institucional y
Servicio Civil y su Reglamento.

* Disefio de un Sistema de Desarrollo Institucional

* Creacion de una red de informacion institucional del Sector Publico

* Establecimiento de Comités de Gestion Provincial

* Implantacion del Sistema de Calidad y Productividad del sector publico

e Qenerar una nueva cultura en el cliente- ciudadano



2.1.3.7 Funciones de la OSCIDI en el Sector Publico

La OSCIDI fue constituida como parte del plan de Modernizacién que el Estado
venia implementando en el Sector Publico, es por ello que ésta Institucion desde su
inicio emprendi6 con los estudios necesarios para la aplicacion del nuevo modelo de
gestion administrativa por procesos, que adoptd para aplicar en las Instituciones y

Entidades Publicas.

El camino por el que a tenido que atravesar la OSCIDI, ha sido bastante arduo,
puesto que tuvo que realizar laboratorios experimentales del modelo de gestion por
procesos, para conseguir los mejores parametros organizacionales y de personal, con
la finalidad de que se beneficien las entidades y todo el Sector Publico. Se adiciona a
¢éste problema el factor econémico, debido a que por la carencia de éste se limitaron
varias acciones que se pretendieron realizar, otro factor que se presentd es el
tecnologico; sus equipos eran muy obsoletos y ademas no se contaba con los
necesarios para realizar adecuadamente las tareas y acciones proyectadas, sin
embargo de ello su personal se empefid en aplicar el mencionado modelo en la

mayoria de las entidades publicas a nivel nacional.

Otras de las actividades que realiz6 la OSCIDI fueron las Asistencias Técnicas,
consultas, asesorias y todo lo relacionado con la estructura y el recurso humano de
las instituciones que formaba parte del gobierno central, este trabajo lo realizo
organizando equipos de trabajo con el poco personal con que contaba, sin embargo
de hacer su mayor esfuerzo no fue suficiente para cubrir con la demanda de todas las

instituciones de este sector publico.

Una de sus politicas ha sido el efectivizar el accionar de las entidades publicas y
optimizacién del control en la utilizacion de los recursos publicos; para ello dio un
mayor ambito de competencias a la OSCIDI y la transformo en la nueva Secretaria
Nacional Técnica de Recursos y Remuneraciones del Sector Publico, que tendra mas
amplitud en la administracion y control del recurso humano y remunerativo del

Sector Publico.



2.1.4 SECRETARIA NACIONAL TECNICA DE DESARROLLO DE
RECURSOS HUMANOS Y REMUNERACIONES DEL SECTOR PUBLICO
-SENRES-.

2.1.4.1 Base legal de la SENRES

La Secretaria Nacional Técnica de Recursos Humanos y Remuneraciones del Sector
Publico -SENRES-, es creada en el Gobierno del Ingeniero Lucio Gutiérrez Borbua,
en reemplazo de la Oficina de Servicio Civil y Desarrollo Administrativa -OSCIDI-,
mediante Ley No. 17, Publicada en el Registro Oficial - Suplemento 184, de 6 de
Octubre del 2003; la SENRES fue conformada con el personal que pertenecia a la
Ex-OSCIDI (29 servidores), e ingresaron nuevos servidores conformandose
actualmente con 98 personas, de los cuales 89 personas son a nombramiento y 9 a

contrato, y con la posibilidad de creacion de nuevas partidas.

La SENRES de acuerdo al Articulo 53 de la codificada Ley, publicada en el Registro

Oficial No. 16 del 12 de mayo de 2005, se manifiesta a continuacion:

“Art. 53.- De la Secretaria Nacional Técnica de Desarrollo de Recursos
Humanos y de Remuneraciones del Sector Publico.- Créase la Secretaria
Nacional Técnica de Desarrollo de Recursos Humanos y Remuneraciones del
Sector Publico, SENRES, con personalidad juridica de derecho publico, autonomia
técnica, funcional, administrativa y financiera, con jurisdicciébn nacional vy
domicilio en la ciudad de Quito. El Secretario Nacional serd nombrado por el

Presidente de la Republica y ejercerd la representacion legal y extrajudicial”.

La SENRES, se crea con la finalidad de continuar con el trabajo que venia realizando
la OSCIDI, mas el ambito que hoy posee la SENRES, le permitird desempenar la
rectoria y control de los recursos humanos y remuneraciones en todas las entidades e

instituciones del Sector Publico y de quienes tienen vinculacion con este.



FOTO 2
EDIFICACION DE LA ACTUAL SENRES

Fuente: edificacion de la actual SENRES

Elaborado por: Wilson Caiza

2.1.4.2 Funciones de la SENRES

De conformidad con la Ley Organica de Servicio Civil y Carrera Administrativa, en
su articulo 54 establece las funciones que la SENRES desempenara en mejora del

Sector Publico:

“Art. 54.- Competencia de la Secretaria Nacional Técnica de Desarrollo de
Recursos Humanos y de Remuneraciones del Sector Publico -SENRES-.- La
Secretaria Nacional Técnica de Desarrollo de Recursos Humanos y
Remuneraciones del Sector Publico, SENRES, a més de las funciones 'y

atribuciones  establecidas en la Ley Organica de Servicio Civil y Carrera



Administrativa y de Unificacion y Homologacion de las Remuneraciones de Sector

Publico y su Reglamento General, tendra las siguientes atribuciones:

a)

b)

d)

g

h)

3

k)

Ejercer la rectoria de la administracion del desarrollo institucional y de
recursos humanos del sector publico;

Proponer las politicas de Estado y de Gobierno relacionadas con la
administracion de desarrollo institucional de recursos humanos del Sector
Publico;

Emitir  politicas, normas e instrumentos de desarrollo administrativo
sobre disefio, reforma e implementacion de estructuras organizacionales por
procesos y recursos humanos, mediante resoluciones que seran
publicadas en el Registro Oficial a aplicarse en las instituciones, organismos
y dependencias del Sector Publico;

Evaluar y controlar la aplicacion de las politicas, normas e instrumentos de
desarrollo administrativo, antes referidos;

Remitir estudios técnicos relacionados a la gestion de remuneraciones del
Sector Publico;

Administrar el sistema nacional de informacidén de desarrollo institucional,
recursos humanos y remuneraciones de los servidores y trabajadores del
Sector Publico;

Determinar, evaluar y controlar la aplicacion de las politicas y normas
remunerativas del Sector Publico, asi como establecer mediante resoluciones
de caracter obligatorio para todas las instituciones publicas reguladas por esta
Ley, el cumplimiento de dichas politicas;

Preparar y expedir los reglamentos de aplicacion general de Gestion
Organizacional por Procesos y de Recursos Humanos;

Establecer los programas de capacitacion generales que deberan ejecutar las
respectivas unidades competentes dentro de cada unidad u organismo del
Estado y coordinar los programas especificos de cada una de tales entidades,
los mismos que se formularan de acuerdo a la naturaleza de sus funciones;
Determinar los montos méaximos obligatorios que se asignaran para cubrir los
incrementos saldriales y los demds beneficios econdmicos y sociales, que se
pacten en los contratos colectivos y actas transaccionales; y,

Las demas que le asigne la Ley”.



2.1.4.3 Planificacion Estratégica

Es una herramienta mediante la cual quienes toman decisiones en una organizacion;
obtienen, procesan y analizan informacion interna y externa, con el fin de evaluar la
situacion presente de la organizacion, con el proposito de anticipar y decidir sobre el

direccionamiento de la institucion hacia el futuro.

2.1.4.3.1 Diagnostico Estratégico de la SENRES

Es un proceso sistematico y permanente, lo mas exacto posible, de la realidad interna
de la Organizacion y del entorno en el cual actla, para lo cual este analisis se lo va a
realizar con la herramienta FODA, que permite conformar un cuadro de la situacién
actual de la organizacion, permitiendo de esta manera obtener un diagnostico preciso
que permita en funcion de ello tomar decisiones acordes con los objetivos y politicas

formulados.

El término FODA es una sigla conformada por las primeras letras de las palabras
Fortalezas, Oportunidades, Debilidades y Amenazas (en inglés SWOT: Strenghts,
Weaknesses, Oportunities, Threats). De entre estas cuatro variables, tanto fortalezas
como debilidades son internas de la organizacion, por lo que es posible actuar

directamente sobre ellas.

Fortalezas.- son las principales ventajas comparativas, las capacidades,
conocimientos y recursos en los cuales la Organizacion se puede apoyar para llegar a

formular una Vision de futuro realizable.

Debilidades.- son las razones, circunstancias reales o percibidas por las cuales la
Organizacion no funciona en forma Optima, y por consiguiente seran un obstaculo

para alcanzar una Vision deseable.

En cambio las oportunidades y las amenazas son externas, por lo que en general

resulta muy dificil poder modificarlas.


http://www.monografias.com/trabajos12/foucuno/foucuno.shtml#CONCEP
http://www.monografias.com/trabajos2/mercambiario/mercambiario.shtml
http://www.monografias.com/trabajos6/napro/napro.shtml
http://www.monografias.com/trabajos12/guiainf/guiainf.shtml#HIPOTES
http://www.monografias.com/trabajos16/manual-ingles/manual-ingles.shtml
http://www.monografias.com/trabajos10/foda/foda.shtml
http://www.monografias.com/trabajos10/poli/poli.shtml
http://www.monografias.com/trabajos16/objetivos-educacion/objetivos-educacion.shtml
http://www.monografias.com/trabajos7/mafu/mafu.shtml
http://www.monografias.com/trabajos15/diagn-estrategico/diagn-estrategico.shtml
http://www.monografias.com/trabajos6/napro/napro.shtml
http://www.monografias.com/trabajos11/empre/empre.shtml
http://www.monografias.com/trabajos10/foda/foda.shtml
http://www.monografias.com/trabajos10/foda/foda.shtml

Oportunidades.- son las circunstancias externas favorables que la Organizacion

puede aprovechar para formular una Vision realizable.

Amenazas.- son aspectos desfavorables en el entorno, que pueden afectar

negativamente para alcanzar una Vision deseable.

Para el andlisis de la herramienta FODA, se conformo un equipo de trabajo, con la
participacion de un técnico por cada Unidad Administrativa, quienes fueron los
encargados de determinar las capacidades y los factores tanto internos como externos
de la SENRES, y definir las estrategias a seguir para el cumplimiento de la mision y

objetivos institucionales.

2.1.4.3.1.1 Factores a ser considerados:

Legal:

e Creacion a través de Ley Organica, con autonomia administrativa financiera
y técnica (+).
e Falta de Estructura y Estatuto Orgéanico por Procesos (-)

e Manejo anarquico de las facultades legales (-).

Talento Humano:

* Estabilidad laboral (+)

* Nivel remunerativo no acorde con el rol y responsabilidades de la Institucion
().

* Limitados eventos de capacitacion especializados (-)

* Recurso Humano limitado (-).

* Relaciones interpersonales no adecuadas (-)

* Nivel de motivacion baja (-)

* Recurso Humano calificado y comprometido por el cambio (+).

* Falta de credibilidad y confianza de las autoridades hacia el personal y su

gestion (-).



* No existe trabajo en equipo.

Gestion Institucional:

* Falta de liderazgo en las autoridades (-)

* Ausencia de politicas y directrices institucionales (-).

» Falta de posicionamiento de la SENRES en el Sector Publico (-).

* Intervencidn intra e interinstitucional no sistémica (-)

* Politicas, normas e instrumentos de gestion desactualizadas (-)

* Paralizacion de la intervencion en las instituciones sobre el Modelo de
Desarrollo Organizacional y de Recursos Humanos (-)

* Falta de control sobre el sistema de informacion de los servidores
publicos (-).

* C(Cobertura de la politica remunerativa restringida (-).

» Falta de planificacion estratégica y operativa (-).

Infraestructura:

* Infraestructura fisica inadecuada (iluminaciéon, ventilacion, ambientes,

parqueadero, ascensor, servicios basicos (-).

Tecnoldgicos:

* Equipos tecnologicos insuficientes y obsoletos (-)
» Falta de tecnologia (computadores, proyectores de cafidon, impresoras laser,

internet, intranet, puntos de red, copiadoras, fax, scanner) (-).

Bienestar Social:

* Servicio médico y odontologico, planes de incentivos (-).

*  Uniformes, plan médico privado, transporte, lunch (+)

Gestion Administrativa - Financiera:

* Escasa gestion administrativa-financiera (-).



* Inadecuada coordinacién para la obtencion de recursos financieros y de
autogestion (-)
» Falta de un sistema de administracion de recursos humanos y remuneraciones

adecuado (-).

Politico y Social:

Falta de politicas publicas (empleo, reinsercion laboral) (-).

* Inadecuada coordinacion con organismos del Estados (regulacion y control),
para hacer gestion publica (-)

» Falta de decision politica (-)

 Inestabilidad politica (-)

2.1.4.3.1.2 Situaciones Positivas

Fortalezas:

* Ley Organica de Servicio Civil y Carrera Administrativa

* Autonomia Administrativa Financiera y Técnica

» Estabilidad Laboral

* Experiencia del recurso humano en el Sector Publico

* Predisposicion positiva del personal al cambio.

* Adecuado Sistema de Informaciéon de Estadisticas de Desarrollo
Organizacional, Recursos Humanos y Remuneraciones.

* Base de datos de impedidos de desempefiar cargo publico.

e Uniformes, plan médico privado, transporte, lunch.

Oportunidades:

* Demanda de productos de la SENRES.
* Interrelaciones con el MEF.

* Apoyo de Organismos Internacionales para el fortalecimiento en los procesos

institucionales.



2.1.4.3.1.3 Situaciones Negativas (problemas):

Debilidades:

Ausencia de liderazgo.

Falta de credibilidad y confianza de las autoridades hacia el personal y su
gestion.

Falta de Reglamento a la Ley Organica y reglamentos internos y externos.
Estudios técnicos no aplicados debido a falta de financiamiento en el MEF.
No existe procedimiento de control y evaluacion de la aplicacion de las
normas, politicas e instrumentos técnicos emitidos por SENRES.
Desmotivacion del recurso humano.

Falta de capacitacion.

Desactualizacion de las normas técnicas.

Falta de planificacion estratégica.

Falta de un sistema de administracion de recursos humanos

Inexistencia de planes bienestar y beneficios sociales.

Infraestructura fisica y tecnologica escasa e inadecuada.

Falta de planes de incentivos monetarios y no monetarios.

Falta de un sistema integrado de desarrollo institucional y recursos humanos
(interno y externo).

Falta de continuidad en los planes y proyectos.

Baja remunerativa.

Inadecuada coordinacion para la obtencién de recursos provenientes de
autogestion.

Atencion al cliente interno y externo inadecuada.

Inadecuada gestion administrativa-financiera.

Ausencia de trabajo en equipo.

Amenazas:

Falta de apoyo y decision politica

Inestabilidad Politica



» Falta de credibilidad y posicionamiento institucional

2.1.4.3.1.4 Estrategias a Implementar:

Plan Estratégico:

* Plan interinstitucional de desarrollo de la gestion publica (entidades de

control y organismos estratégicos)

Sistemas:

* Plan de marketing y comunicacion

* Proyecto de certificacion de calidad SENRES

» [Establecer sistemas de gestion utilizando las tecnologias de informacion y
comunicacion, para lograr productividad y calidad en los procesos y servicios
organizacionales, facilitando la disponibilidad de la informacion para la toma

de decisiones.

Programas, Proyectos y Actividades

* Plan Estratégico institucional

* Plan operativo presupuestado

» Sistema integrado de Gestion de desarrollo de recursos humanos y
remuneraciones de la SENRES.

* Planes operativos por areas de gestion.

* Plan de adquisiciones

* Plan de mantenimiento

* Proyecto para la implementacion de la estructura por procesos de la SENRES
(financiado).

* Proyecto de bienestar social.

* Plan remunerativo y de incentivos (monetarios y no monetarios)

* Plan de capacitacion interna

¢ Constitucion de la asociacion de servidores de la SENRES



* Plan informético

* Establecimiento de indicadores de gestion.

* Establecer nuevos sistemas retributivos orientados a la productividad y
competitividad del Sector Publico, sobre la base de propuestas técnicas de
politicas y planes salariales.

* Alcanzar un servicio civil competitivo, profesional y ético; revalorado por la
sociedad catalizador de una nueva relacion estado — sociedad y de una nueva
cultura en el sector publico con vocacion de servicio en beneficio del cliente

usuario.

2.1.4.3.2 Direccionamiento Estratégico de la SENRES

El direccionamiento estratégico de la Secretaria Nacional Técnica de Desarrollo de
Recursos Humanos y Remuneraciones del Sector Publico -SENRES- se basa en la
necesidad de su especializacion y fundamentada en su base legal de creacion, la cual
esta determinada por un conjunto de acciones que oriente a esta Secretaria hacia el

futuro y hacia su entorno, a fin de alcanzar su continuidad en el tiempo.

Su formulacion se efecttio en base de la realidad institucional y de la realidad en
donde la organizacion incide actualmente. Para ello contemplamos el despliegue de

la mision, visidn, objetivos estratégicos y valores corporativos.

2.1.4.3.2.1 Mision:

Organismo Técnico Rector de la Administracion del Desarrollo Institucional, de los
Recursos Humanos y Remuneraciones de las instituciones, entidades, empresas y
organismos del Estado. Emite politicas, normas e instrumentos técnicos, brinda
asesoria técnica, capacitacion, absuelve consultas y efectiia la evaluacion y control
sobre su aplicacion, para contribuir al mejoramiento de la calidad de los servicios

publicos.

2.1.4.3.2.2 Vision:



En 4 afios la SENRES como Organismo lider en los procesos de cambio y
mejoramiento institucional, implementara el Sistema Integrado de Gestion y Control
de resultados en Desarrollo Institucional, Recursos Humanos y Remuneraciones en
todas las instituciones, entidades, organismos y empresas del Estado, fundamentado
en los principios de Calidad Total, contribuyendo asi al desarrollo socioeconémico

del Pais.

2.1.4.3.2.3 Objetivos Estratégicos:

= Desarrollar e implantar un Programa Integral de Fortalecimiento Institucional
que contribuya a mejorar la calidad de los productos y servicios que brinda la
institucion a sus clientes internos y externos;

» Desarrollar e implantar un Sistema Integrado de Desarrollo Institucional y
Gestion de los Recursos Humanos y Remuneraciones, que promueva la
productividad, profesionalismo y eficiencia del Servidor Publico;

= Desarrollar e implantar un Sistema de Evaluacion y Control a aplicarse en las
instituciones que estan en el dmbito de aplicacion de la Ley Organica de
Servicio Civil y Carrera Administrativa y de Unificacion y Homologacion de
las Remuneraciones del Sector Publico LOSCCA;

= Desarrollar e implantar un Programa Integral de fortalecimiento de las

Unidades de Administracion de Recursos Humanos UARHSs.

2.1.4.3.2.4 Valores Corporativos:

Honestidad.- Comportamientos personales de los funcionarios y servidores de la
SENRES, de rectitud, integridad y respeto en la entrega de los productos y servicios

al cliente y a los bienes y derechos de las personas y de la institucion.

Liderazgo.- Dirigir o estar a la cabeza de un grupo de personas con las competencias
y credibilidad de sus funcionarios y servidores de la Secretaria Nacional Técnica de
Desarrollo de los Recursos Humanos vy remuneraciones del Sector Publico

SENRES.



Servicio al Cliente.- Vocacion de los funcionarios y servidores de la SENRES para

la atencion y satisfaccion de las necesidades del cliente en términos de calidad.

Responsabilidad.- Hacerla eficiente y eficaz la gestion sobre la base de un marco

¢tico, profesional, técnico y normativo.

Transparencia.- Garantizar el acceso a las fuentes de informacion sin restricciones y
a la rendicion de cuentas a la que estan sujetos todos los funcionarios y servidores de

la SENRES.

Trabajo en Equipo.- La participacion conjunta y comprometida de quienes
conforman la SENRES, es la base para alcanzar y consolidar los objetivos

organizacionales.

Calidad.- La gestion de la SENRES se basa en el mejoramiento continuo de
nuestros procesos institucionales, para satisfacer los requerimientos y exceder las

expectativas de nuestros clientes.



CAPITULO 111

3. LEVANTAMIENTO DE PROCESOS

3.1 LEVANTAMIENTO DE PRODUCTOS PRIMARIOS

Los productos primarios son aquellos productos que desarrollan las instituciones,
entidades, organismos y empresas del Estado, en cumplimiento de su normativa legal
de creacion, mision y de aquella que la complementa, con la finalidad de satisfacer a

sus clientes externos.

El levantamiento de los productos primarios comprende las dos fases:

* Fase de investigacion; y,

e Fase de validacion.

3.1.1 Fase de Investigacion

Consiste en identificar los productos primarios, a través del analisis de la Base Legal

de constitucion Institucional, leyes conexas y del Direccionamiento Estratégico.

3.1.1.1 Base Legal de Constitucion Institucional y Leyes Conexas.- Se
considera base legal a todas las disposiciones legales que tengan
relacién con la creacion de la Entidad, con la cual se procede a la
revision del contenido de cada articulo y se identifica el ambito de

accion reflejado en productos.

De este analisis se obtendra un primer inventario de productos, cada

uno de ellos con su respectiva base legal.



3.1.1.2

primarios.

Direccionamiento Estratégico.- Orienta a la institucion, para
elaborar productos estratégicos que permitan alcanzar los objetivos y
el maximo desempeiio institucional. Contiene varios elementos, entre
otros se encuentran la mision, vision y objetivos estratégicos de la
institucion, los mismos que serviran para obtener productos, usuarios

y prioridades.

Los productos obtenidos a través del direccionamiento estratégico,
son aquellos que no constan expresamente en la base legal, pero que
sirven para viabilizar el desarrollo de la gestion institucional. Este
segundo inventario de productos técnicos, se alinean con la misioén y

completan el inventario general.

En esta fase se hara uso de la siguiente matriz de inventario general de productos

GRAFICO 4

MATRIZ DE INVENTARIO GENERAL DE PRODUCTOS PRIMARIOS
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Fuente: Norma Técnica de Disefio de Reglamentos o Estatutos Organicos de Gestion
Organizacional por Procesos, publicada en el Registro Oficial No. 251 de 17 de abril
del 2006 y autoria personal.

Elaborado por: Wilson Caiza






CUADRO 1

MATRIZ DE INVENTARIO GENERAL DE PRODUCTOS PRIMARIOS

NOMBRE DE LA INSTITUCION: Secretaria Nacional Técnica de Desarrollo de Recursos Humanos y Remuneraciones del Sector Piblico -

SENRES-
FECHA: 14,1516 17 y 18 de Agosto de 2006
DIRECCIONAMIENTO
BASE LEGAL TECNICOS
ESTRATEGICO
R
© E c o
el ]© vy
PRODUCTOS e | o £ Articulos PRODUCTOS il PRODUCTOS
I E A o I
o] |
o
Politicas, Normas e instrumentos técnico de Desarrollo X 55 Guia conceptual de Desarrollo Institucional
rganizaciona ecursos Humanos iteral ¢ iccionario y glosario de términos
Organizacional y R H Literal Dicci io y glosario de térmi
Politicas, normas e intrumentos relacionados con los| 66 Norma técnica de Disefio de Estructuras y Estatuto
procesos de supresion de puestos y desvinculacion X1 X 95 Ultimo organico basado en procesos
Inciso y 97
Propuesta de politicas de Estado y de Gobierno X 55 Guia de implementacion
Literal b
Disefio del Sistema General de Clasificacion de Puestos| % 67 Guia de mejoramiento Continuo
del Servicio Civil y sus reformas
Norma Técnica de Planificacion del Recurso Humano X 119 Guia para construir indicadores de Gestion
Politicas, normas e instrumentos técnicos para laj Instrumentos técnicos y metodologias de medicion de
Seleccion de Personal X 153 impacto del sistema de unificaciéon y homologacion|
de las remuneraciones

Reglamento para planificar y administrar la Evaluacion X g5 Proyecto de Sistema de Gestion de la Calidad en el
del Desempefio Sector Publico
Politicas, metodologias para Evaluacion del Desempefio X 187 Inciso Plan de Implementacion de normas e instrumentos

Ultimo

técnicos de Gestion de Recursos Humanos.




Plan de Fortalecimiento de las Unidades de

Disefio del Sistema de Remuneraciones del sector

Administracién de Recursos Humanos UARHSs. X 103y 104 publico

Norma para la indemnizacion por fallecimiento, Informe de impacto socio economico, técnico Y]

incapacidad total o permanente X 739 administrativo en los procesos de unificacion Yy
homologaciéon de las remuneracionales mensuales
unificadas del sector publico

Norma para pago de vidticos en el exterior y gastos de| Plan de Auditorias de gestion en Desarrollo

representacion X 230 Institucional, Recursos Humanos y Remuneraciones a
través de las UARHs.

Resolucion para el valor de las dietas X 233 Disefio del Sistema de Auditoria

Norma para el pago por transporte X 227 Plan de Auditoria

Resolucién para el valor de las horas complementarias yj X 224 Auditoria de la gestion remunerativa de las

suplementarias instituciones y empresas del sector publico

Norma reglamentaria para reconocimiento y pago de

viaticos, subsistencias, dietas, horas extraordinarias Yyj X 218

suplementarias, encargos y subrogaciones

Politicas, normas, métodos y procedimientos para el x 81

proceso de capacitacion. 174

Politicas, normas e intrumentos remunerativos 55

Literal g

Politicas, normas e instrumentos para proteccion laboral X 195

Politicas, normas, métodos y procedimientos para la

captura, almacenamiento, procesamiento, entrega Yy X 108

recuperacion de informacion del DI, RRHH y REM. del

Reglamentos de aplicacion general de  gestion| 55

organizacional por procesos y de recursos humanos Literal h

Politicas y normas para el registro de nombramientos X : e

Politicas y normas para adminsitrar los movimientos de 45y 65 Ultimo

personal X Inciso

Asesoria Técnica X 101

Consultas X 101

Dictamen favorable de Reglamentos y Estatutos x 113 Inciso

organicos. Tercero




Dictamen de supresion de puestos 66
X 05 Utimo
Inciso
Dictamen de clasificaciéon de obreros a la Ley dg Disposicion
Servicio Civil y Carrera Administrativa X sexta
transitoria
Disefio y administracion del Sistema General d¢
Clasificacién de Puestos del Servicio Civil y sus x 68
reformas
Resolucion de la nomenclatura y valoracion de puestos 138
IPrograma Nacional de Capacitacién 178
[Estudios técnicos referentes al Sistema Remunerativo) 55
del Sector Publico. X Literal e

[Estudios técnicos para la definiciéon de indicadores
macroeconémicos

113 Segundo
Inciso

Resolucion para la determinacion de Bandag

Sector Pubico

IRemunerativas P14
IAdministrar el Sistema Nacional de Informacion dg

Desarrollo  Instituciona, Recursos Humanos | 19& 19y 110
Remunerciones del Sector Publico Literal b
[Estudios técnicos para la determinacion de la PEA dell 150

Politicas, normativas e intrumentos técnicos d¢
cardcter general que regulen el concurso dq
Imerecimientos y oposicion

9 Ultimo Inciso

puestos del nivel jerarquico superior

[Tablas de valoracion de puestos 140
Certificados de no estar impedido para desempeiiar] 13
puesto o cargo publico Literal i
[Estudio técnico para la regulacion y estructura dq 147




Registro actualizado del catastro del Sector Publico X 111
Informe de evaluacion y control de la aplicacion de las| 55
politica, normas e instrumentos técnicos X Literrales c, g
Informes del Control y verificacion el cumplimiento dej o
politicas, normas e instrumentos de contratacion X 20 Ultimo
ocasional [nciso
Informes del Control y evaluacion la aplicacion de los

contratos colectivos o actas transaccionales X 249
Informes de evaluaciéon y control de la aplicacion de 55

las politicas y normas remunerativas X Literal g
Informe de Control de la aplicacion de la metodologial

en la descripcion y valoracion de puestos del Sector X 145
IPublico

Politicas, normas e instrumentos técnicos para la

creacion o reestructuraciéon de 4reas, unidades o X 126 y 130
procesos

Fuente: Norma Técnica de Diseflo de Reglamentos o Estatutos Organicos de Gestion Organizacional por Procesos y autoria personal
Elaborado por: Wilson Caiza



3.1.2 FASE DE VALIDACION

La segunda fase consiste en revisar, depurar y consensuar el inventario general de
productos antes obtenidos; con esto se pretende verificar la importancia y asegurar su

consistencia a través de:

3.1.2.1 Revision del inventario general de productos, a fin de identificar
duplicaciones de los mismos y realizar ajustes de tal manera que todos
los productos tengan la connotacion de ser tangibles y/o denoten

resultado; y,

3.1.2.2 Socializacion del inventario, con el proposito de que el listado de
productos sea consensuado y permita la eliminacion, fusion o

incorporacion de productos.

De esta forma se obtiene el Portafolio de Productos Primarios, es decir de aquellos
productos que se encuentran dirigidos exclusivamente a satisfacer las necesidades y
expectativas de nuestros clientes externos, mismos que se encuentran detallados en el

cuadro 2.

3.2 CADENA DE VALOR INSTITUCIONAL

La cadena de valor es la representacion grafica de las macro actividades estratégicas
relevantes de una institucion. Se define del analisis realizado a los productos
primarios, sin que esto represente necesariamente que son unidades administrativas,
sino que identifica el aporte de valor de las macro actividades que permiten el

cumplimiento de la misidn institucional.

Lo primero que se debe hacer, es proceder a organizar y ordenar el portafolio de
productos primarios de acuerdo a su afinidad y al grado de contribucion que éstos
aportan en el cumplimiento de la mision institucional, identificados en el cuadro 1,
(matriz de inventario general de productos primarios). De esta manera se obtienen
varios grupos de productos a los cuales se les identificard con el nombre de macro

actividades, mismas que estdn reunidas en relacion con la mision institucional y



deben tener un enfoque sistémico, secuencial, ordenamiento logico y con vision al
cliente externo, estan representados en el cuadro 2, (matriz de portafolio de

productos primarios).

A estas macro actividades se las debe dar un nombre que englobe a todos los
productos identificados, los cuales van a servir de insumo para la elaboracion de la
cadena de valor, con la finalidad de estructurar a la organizacion de tal manera que
represente un cambio radical en la forma de operar, incorporando asi un nuevo

sistema de gestion.

Por su parte , la cadena de valor representada en el grafico 5, muestra quienes son
nuestros proveedores, beneficiarios y la secuencia logica que tienen los productos
desarrollados por la Secretaria Nacional Técnica de Desarrollo de Recursos

Humanos y Remuneraciones del Sector Publico -SENRES-.



CUADRO 2

MATRIZ DE PORTAFOLIO DE PRODUCTOS PRIMARIOS

NOMBRE DE LA INSTITUCION: Secretaria Nacional Técnica de Desarrollo de Recursos Humanos y Remuneraciones del Sector Publico -

SENRES-
FECHA: 21 y 22 de Agosto de 2006
Segiin su
FINALTIDAD
A B C

Politicas, Normas e instrumentos técnico de Desarrollo
Organizacional y Recursos Humanos

Proyecto de Sistema de Gestion de la Calidad en el Sector
Publico

Informe de evaluacion y control de la aplicacion de las
politica, normas e instrumentos técnicos

Guia conceptual de Desarrollo Institucional

(Diccionario y glosario de términos)

Asesoria Técnica

Informes del Control y verificacion el cumplimiento de
politicas, normas e instrumentos de contratacion|
ocasional

Norma técnica de Disefio de Estructuras y Estatuto
organico basado en procesos

Consultas

Informes del Control y evaluacion la aplicacion de los
contratos colectivos o actas transaccionales

Guia de implementacion

Dictamen favorable de Reglamentos y Estatutos organicos.

Plan de Auditorias de gestion en Desarrollo
Institucional, Recursos Humanos y Remuneraciones a|
través de las UARHEs.

Guia de mejoramiento Continuo

Dictamen de supresion de puestos

Informes de evaluacion y control de la aplicacion de las
politicas y normas remunerativas

Guia para construir indicadores de Gestion

Dictamen de clasificacion de obreros a la Ley de Servicio Civil y
Carrera Administrativa

Disefio del Sistema de Auditoria

Politicas, normas e intrumentos relacionados con los
procesos de supresion de puestos y desvinculacion

Propuesta de politicas de Estado y de Gobierno

Disefio y administracion del Sistema General de Clasificacion de
Puestos del Servicio Civil y sus reformas

Resolucion de la nomenclatura y valoracion de puestos

Plan de Auditoria

Informe de Control de la aplicacion de la metodologia
en la descripcion y valoracion de puestos del Sector
Publico

Disenio del Sistema General de Clasificacion de
Puestos del Servicio Civil y sus reformas

Plan de Implementacion de normas e instrumentos técnicos de
Gestion de Recursos Humanos.

Politicas, normas e instrumentos técnicos para laj
creacion o reestructuracion de areas, unidades o
procesos




Norma Técnica de Planificacion del Recurso Humano

Programa Nacional de Capacitacion

Auditoria de la gestion remunerativa de las instituciones
y empresas del sector publico

Politicas, normas e instrumentos técnicos para la

Estudios técnicos referentes al Sistema Remunerativo del Sector]

Seleccion de Personal Publico.
Reglamento para planificar y administrar la Evaluacion|Estudios  técnicos para la definicion de indicadores
del Desempeiio macroecondmicos

Politicas, metodologias para Evaluacion del|Disefio del Sistema de Remuneraciones del sector publico
Desempeiio
Plan de Fortalecimiento de las Unidades de|Resolucion para la determinacion de Bandas Remunerativas

Administracion de Recursos Humanos UARHs.

Norma para la indemnizacion por fallecimiento,)
incapacidad total o permanente

Informe de impacto socio economico, técnico y administrativo
en los procesos de unificacion y homologacion de las
remuneracionales mensuales unificadas del sector publico

Norma para pago de viaticos en | exterior y gastos de
representacion

Administrar el Sistema Nacional de Informaciéon de Desarrollo
Instituciona, Recursos Humanos y Remunerciones del Sector
Publico

Resolucion para el valor de las dietas

Estudios técnicos para la determinacion de la PEA del Sector
Pubico

Norma para el pago por transporte

Politicas, normativas e intrumentos técnicos de cardcter general
que regulen el concurso de merecimientos y oposicion

Resolucion para el valor de las horas complementarias
y suplementarias

Tablas de valoracion de puestos

Norma reglamentaria para reconocimiento y pago de
viaticos, subsistencias, dietas, horas extraordinarias Y]
suplementarias, encargos y subrogaciones

Certificados de no estar impedido para desempefiar puesto o
cargo publico

Politicas, normas, métodos y procedimientos para el
proceso de capacitacion.

Estudio técnico para la regulacion y estructura de puestos del
nivel jerarquico superior

Politicas, normas e intrumentos remunerativos

Registro actualizado del catastro del Sector Publico




Instrumentos técnicos y metodologias de medicion de
impacto del sistema de unificaciéon y homologacion de
las remuneraciones

Politicas, normas e instrumentos para proteccion
laboral

Politicas, normas, métodos y procedimientos para Ia|
captura, almacenamiento,procesamiento, entrega i
recuperacion de informacion del DI, RRHH y REM.
Del sector publico

Reglamentos de aplicacion general de gestion
organizacional por procesos y de recursos humanos

Politicas y normas para el registro de nombramientos

Politicas y normas para adminsitrar los movimientos
de personal

DENOMINACION

A) REGULACION B) ASESORIA TECNICA Y CAPACITACION C) CONTROL

Fuente: Norma Técnica de Disefio de Reglamentos o Estatutos Organicos de Gestion Organizacional por Procesos y autoria personal
Elaborado por: Wilson Caiza




GRAFICO 5

CADENA DE VALOR DE LA SECRETARIA NACIONAL TECNICA DE DESARROLLO DE
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3.3 ESTRUCTURA ORGANICA Y MAPA DE PROCESOS

3.3.1 ESTRUCTURA ORGANICA:

Tanto la empresa publica y privada cuenta en forma implicita o explicita
con cierto juego de jerarquias y atribuciones asignadas a los miembros o
componentes de la misma, en consecuencia se puede establecer que la
estructura organizativa de una empresa el esquema de jerarquizacion y
division de las funciones componentes de ella. Jerarquizar es establecer
lineas de autoridad (de arriba hacia abajo) a través de los diversos niveles
y delimitar la responsabilidad de cada empleado ante solo un supervisor
inmediato. Esto permite ubicar a las unidades administrativas en relacion
con las que le son subordinadas en el proceso de la autoridad. El valor de
una jerarquia bien definida consiste en que reduce la confusion respecto a
quien da las ordenes y quien las obedece. Define como se dividen,

agrupan y coordinan formalmente las tareas en los puestos’.

En base a lo anteriormente dicho, la Estructura Organica Institucional constituye el
disefio sistematico y programado de todas las unidades administrativas que integran

una organizacion.

Es el conjunto de unidades administrativas interrelacionados con sefialamiento de
responsables y relaciones definidas entre sus miembros, el cual constituye el

esqueleto que sustenta y articula todas las partes integrantes de la institucion.

Las jerarquias se las puede observar en las estructuras organicas y pueden estar
conformadas por direcciones y departamentos a los cuales se denominaran unidades

administrativas.

La identificacion o estructuracion de las unidades administrativas dependerd de las
necesidades de la organizaciéon, basadas en la misidon, vision y productos
institucionales; por lo tanto, estas unidades deben estar claramente definidas y

justificadas mediante informes técnicos, los mismos que deberan reflejar la

" www-Estructura organica - Monografias_com.htm
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optimizacién del funcionamiento de la organizacion asi como de sus procesos

Internos.

Determinado el portafolio de productos y la cadena de valor institucional se debe

procedera:

« Identificar las unidades administrativas, considerando su interrelacionamiento
con toda la organizacion; es decir, fundamentando su estructuraciéon en la
mision o proposito duradero que va a cumplir dentro de la organizaciéon y que
la distingue de las demas y en la generacion de productos que fortalezcan la
gestion institucional,;

« Considerar que para la estructuracion de los niveles de apoyo y asesoria, se
tomaran los insumos establecidos en la estandarizacién de los productos
basicos, que permitiran objetivamente estructurar las unidades
administrativas de conformidad con las necesidades técnicas de la institucion.
Para ello, se deben considerar los principios de racionalidad y consistencia
del tamafio 6ptimo de las organizaciones, generando estructuras livianas y
flexibles que viabilicen el desarrollo eficiente y eficaz de la gestion publica;
Ys

« Definiciéon del nombre de la unidad administrativa, para lo cual se debe
considerar denominaciones que sugieran y guarden coherencia con los

productos generados dentro de ella.

3.3.1.1 Niveles Jerarquicos.- niveles de administracion que adopta una
organizacion, para garantizar la realizacion de sus productos y en consecuencia, el

alcance de sus objetivos.

En este sentido se consideran cuatro niveles jerarquicos:
e Directivo;
e Asesor;
* Apoyo;y,

* Operativo.



3.3.1.1.1 Directivos.- También denominados, gobernantes, gobernadores,
estratégicos, de direccion, de regulacion o de gerenciamiento. Estos
procesos tendran la responsabilidad de emitir politicas, directrices y
planes estratégicos para el funcionamiento de la organizacion. Es el
encargado de direccionar a la organizacion para el cumplimiento de

su mision.

3.3.1.1.2 Asesor.-es el encargado de proporcionar asesoria o asistencia
técnica especifica, para la toma de decisiones y la solucion de

problemas organizacionales.

3.3.1.1.3 Apoyo.- conocidos también como de sustento, accesorios, de soporte,
de staff o administrativos, y son los encargados de proporcionar apoyo

administrativo y logistico.

3.3.1.1.4 Operativo.- también llamados agregadores de valor, especificos,
principales, productivos, de linea, de operacion, de produccion,
institucionales, primarios, claves o sustantivos. Son responsables de la
ejecucion del portafolio de productos y/o servicios primarios los

cuales responden a la misidn y objetivos estratégicos de la institucion.

La Unidad de Desarrollo Institucional se encuentra ubicada en los procesos
Agregadores de valor, dependiendo directamente de la Subsecretaria del Servicio

Civil, como se lo muestra en el grafico 6.



GRAFICO 6
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3.3.2 MAPA DE PROCESOS:

El mapa de procesos es una aproximacion que define la organizacién como un
sistema de procesos interrelacionados. El mapa de procesos impulsa a la
organizacion a poseer una vision mas alld de sus limites geograficos y funcionales,
mostrando como sus actividades estan relacionadas con los clientes externos,
proveedores y grupos de interés. Tales "mapas" dan la oportunidad de mejorar la
coordinaciéon entre los elementos clave de la organizacion. Asimismo dan la
oportunidad de distinguir entre procesos clave, estratégicos y de soporte,

constituyendo el primer paso para seleccionar los procesos sobre los que actuar.

La diferencia que existe entre la Estructura Orgéanica y el Mapa de Procesos es que la
Estructura Orgénica es una representacion estatica mientras que el mapa de procesos
nos muestra la interaccion que existe entre Unidades Administrativas y nuestros
clientes externos, quienes van a satisfacer sus necesidades y expectativas, la cual se

encuentra representada en el cuadro 7.



GRAFICO 7

MAPA DE PROCESOS DE LA SECRETARIA NACIONAL TECNICA DE DESARROLLO DE
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3.4 PORTAFOLIO DE PRODUCTOS INSTITUCIONALES

El portafolio de productos Institucionales constituye el conjunto integrado de
productos primarios y productos secundarios que la institucion ofrece a la sociedad

para satisfacer sus necesidades y expectativas.

Los productos secundarios se generan en el nivel de apoyo y asesoria, pues su
naturaleza no cambia y siempre se encargan de facilitar la entrega de recursos y
prestacion de servicios para el normal desarrollo de la gestion interna; por lo tanto,
es necesario estandarizarlos, considerando los productos bésicos que se deben
elaborar en dichos niveles, sin que esto signifique que las organizaciones deban
limitar la generacion de productos, sino mas bien, ampliar su portafolio, de acuerdo a
las necesidades institucionales. De esta manera, se define el portafolio de productos

de los procesos habilitantes.

A continuaciéon se detalla los productos que se ejecutan en cada unidad
administrativa de acuerdo a la Estructura Organica de la Secretaria Nacional

Técnica de Recursos Humanos y Remuneraciones del Sector Publico -SENRES-:
PROCESOS HABILITANTES
PROCESOS HABILITANTES DE ASESORIA

AUDITORIA INTERNA

Productos:

a) Plan Anual de Auditoria Interna formulado y aprobado;

b) Informes de cumplimiento y avance del plan anual;

c) Informes de auditorias y examenes especiales;

d) Memorando de antecedentes para el Establecimiento de

Responsabilidades; e,

e) Informes y pronunciamientos en el campo de su competencia.



ASESORIA JURIDICA

Productos:

a) Asesoria legal interna y externa;

b) Patrocinio administrativo, judicial y constitucional;

c) Criterios y pronunciamientos legales;

d) Proyectos elaborados de Leyes, Decretos, Acuerdos,
Resoluciones;

e) Proyectos revisados de Normas, Contratos, Convenios
relacionados con el Desarrollo Institucional, Recursos Humanos,
Remuneraciones y Evaluacion y Control;

f) Instrumentos juridicos vinculados con la LOSCCA.
COMUNICACION SOCIAL
Productos:
a) Plan de imagen corporativa;
b) Informes de evaluacion y control del impacto de la informacion; vy,
c) Agenda de relaciones publicas y actos protocolarios
institucionales.
PROCESOS HABILITANTES DE APOYO
GESTION ADMINISTRATIVA FINANCIERA
Productos:
GESTION ADMINISTRATIVA
a) Lista de proveedores calificados;

b) Plan de adquisiciones de bienes y servicios e informe de

ejecucion;



c) Programa de mantenimiento de bienes muebles e
inmuebles;

d) Inventario de activos fijos y suministros; e,

e) Informe de administracion de seguros.

GESTION FINANCIERA

Presupuesto

a) Informe de control previo al compromiso;

b) Pro forma presupuestaria;

c) Certificaciones presupuestarias;

d) Reformas presupuestarias;

e) Informe de ejecucion presupuestaria;

f) Informe de liquidacion presupuestaria;

g) Cédulas presupuestarias;

h) Informe de ingresos y gastos por fuentes de
financiamiento; y,

1) Plan periddico de caja.

Contabilidad

a) Informe de control previo al devengado;

b) Registros contables;

c) Estados financieros y notas aclaratorias;

d) Informes de analisis financieros;

e) Conciliaciones bancarias;

f) Comprobantes de pago y emision de cheques;

g) Inventarios de bienes muebles valorados;

h) Inventarios de bienes sujetos a control administrativo,
valorados;

1) Inventarios de existencias de consumo, valorados;

j) Roles de pago;

k)

Liquidacion de viaticos y movilizacion;



1) Distributivos de Sueldos valorados;
m) Liquidaciones de haberes;
n) Informe de baja de bienes; e,

0) Informes financieros.

Administracion de Caja

a) Informe de control previo al pago;

b) Informe de pagos a terceros;

c) Informes de garantias y valores;

d) Flujo de caja;

e) Registro del Libro Bancos y saldos bancarios;

f) Retenciones, declaraciones, reclamos y devoluciones al
SRI;

g) Cheques y comprobantes SPI —SP;

h) Transferencia red bancaria;

1) Ingresos de recaudacion y deposito de valores;

j) Informe de declaracion y recuperacion del IVA e impuesto
a la renta;

k) Informes de liquidaciones de cuentas por cobrar;

1) Informes de recaudacion; e,

m) Informe de administracion y control de las especies

valoradas.

SECRETARIA GENERAL

Productos:

a) Certificaciones de impedidos;

b) Certificaciones de servidores publicos de carrera;

c) Copias certificadas de actos administrativos y normativos de la
institucion;

d) Registro de ingreso y egreso de correspondencia;

e) Informe de administracion del Sistema de Archivo;
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h)

Informe de actualizacion de la base de datos de impedidos;
Resoluciones de rehabilitacion por inhabilidades para ocupar
puestos en el Sector Publico;

Informes estadisticos de resoluciones y tramites ingresados y
enviados; y,

Actas, convocatorias a reuniones institucionales.

UNIDAD DE ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS
-UARHSs

Productos:

a)

Informe para contratos de servicios ocasionales, profesionales y de
asesoria;

Informes para crear y suprimir puestos;

Estructura Ocupacional institucional;

Informe de seleccion de personal;

Expedientes actualizados de los servidores de SENRES;
Sumarios administrativos;

Informe de evaluacion del desempeio;

Plan de capacitacion formulado y ejecutado;

Informes para movimientos de personal;

Registro de movimientos de personal;

Informes técnicos para la reestructuracion institucional;

Proyecto de reglamento o estatuto organico institucional;

m) Absoluciéon de consultas en materia de administracion de

n)
0)
p)

desarrollo institucional, de recursos humanos y remuneraciones;
Proyecto de planificacion de recursos humanos;
Plan de incentivos; vy,

Plan de bienestar laboral y social de los servidores de la SENRES;



GESTION TECNOLOGICA

Productos:

a) Plan de tecnologias de la informacion y comunicaciones de
SENRES;

b) Politicas y normas de bienes y servicios tecnologicos;

c) Disenar y mantener la arquitectura de Hardware, Software, datos y
comunicaciones del Sistema Nacional de Informacion;

d) Asistencia y contraparte técnica en la adquisicion de bienes y
servicios tecnoldgicos;

e) Brindar soporte técnico a los usuarios internos y externos sobre la
utilizacion de los sistemas y paquetes informaticos de la
institucion;

f) Asesorar al nivel directivo en el uso de nuevas tecnologias de
informacion y comunicaciones para innovar los procesos
organizacionales de SENRES;

g) Administrar el software, hardware, datos y comunicaciones de
SENRES;y,

h) Diseio, planificacién y ejecucion de proyectos de tecnologias de

la informacién y comunicacion.

PROCESOS AGREGADORES DE VALOR

ESTUDIOS Y NORMAS

Productos:

a) Estudios e Investigaciones para la formulacion de las politicas, normas e

instrumentos técnicos que emita la SENRES;

b) Estudios, investigaciones y publicaciones relacionadas con la mision de la

SENRES;



d)

Proyectos de politicas, normas e instrumentos técnicos, de Desarrollo
Institucional, Recursos Humanos, Remuneraciones y Evaluacion y
Control y otras que de conformidad a Ley le corresponda a la SENRES;
Plan de mejoramiento y retroalimentacion de las politicas, normas e
instrumentos de gestion en materia de desarrollo institucional, recursos
humanos, remuneraciones y evaluacion y control; y,

Proyectos de escalas de Remuneraciones Mensuales Unificadas del Sector

Publico.

DESARROLLO INSTITUCIONAL

Productos:

a)

Dictamen favorable a Reglamentos o Estatutos Organicos de Gestion
Organizacional por Procesos y sus Reformas de las instituciones

comprendidas en el ambito de la ley.

RECURSOS HUMANOS Y REMUNERACIONES

Productos:

a)

b)

d)

e)

Informes de asistencia técnica en la aplicacion del Sistema Integrado de
Desarrollo de Recursos Humanos y Remuneraciones;

Informes de revisiones de clasificacion de puestos;

Informe de supresion de puestos en la Funcion Ejecutiva;

Informe de calificacion del procedimiento de contratacién de servicios
ocasionales con personas naturales en la Funcion Ejecutiva; y,

Proyectos de absolucion de consultas técnicas.

EVALUACION Y CONTROL

Productos:

a)

Plan anual de Evaluacion y Control;



b) Informes de Evaluacion y Control Integral de: Desarrollo Institucional,
Recursos Humanos y Remuneraciones;

¢) Informes de Evaluacion y Control Especifico de: Desarrollo Institucional,
Recursos Humanos y Remuneraciones;

d) Informes de evaluacion y control en las instituciones determinadas en el
Art. 2 del Reglamento a la LOSCCA, respecto del cumplimiento de
deberes, derechos, obligaciones, inhabilidades y prohibiciones;

e) Informe de Coordinacion con las UARHS; e,

f) Informe de Asistencia Técnica.

CAPACITACION

Productos:

a) Plan Nacional de Capacitacion y desarrollo personal y profesional;
b) Calificacion y registro de proveedores de capacitacion;

c) Calificacion y registro de instructores;

d) Auspicio a eventos de capacitacion; y,

e) Informe de ejecucion de eventos de capacitacion.

PROCESOS DESCONCENTRADOS

SUBSECRETARIA REGIONAL

Este 6rgano administrativo estd representado por el Subsecretario Regional,
con sede en la ciudad de Guayaquil y jurisdiccion en las provincias de

Guayas, Galapagos, El Oro y Los Rios.

Productos:

a) Boletines de prensa;
b) Informe de administracion de caja chica;
¢) Informe de administracion de especies valoradas;

d) Certificaciones de impedidos de ejercer cargo publico;



2

h)

)

k)
D

Registro de informacion de movimientos de personal;

Informe de calificacion del procedimiento de contratacion de servicios
ocasionales con personas naturales en la Funcion Ejecutiva;

Proyectos de estudios y normas;

Informes de recopilacion y seguimiento de la informacion de los sistemas
a cargo de SENRES;

Calificacion y registro de proveedores de capacitacion;

Calificacion y registro de instructores para el subsistema nacional de
capacitacion del sector publico;

Auspicio a eventos de capacitacion; e,

Informes de coordinacion de eventos de capacitacion.

REGIONAL UNO

Este organo administrativo esta representado por el Director Regional, con

sede en la ciudad de Cuenca y jurisdiccion en las provincias de Azuay,

Canar, Loja, Morona Santiago y Zamora Chinchipe.

Productos:

a)
b)
¢)
d)
e)
f)

2
h)

)

k)

Boletines de prensa;

Informe de administracion caja chica;

Informe de administracion de especies valoradas;

Certificaciones de impedidos de ejercer cargo publico;

Registro de informacion de movimientos de personal;

Informe de calificacion del procedimiento de contratacion de servicios
ocasionales con personas naturales en la Funcion Ejecutiva,;

Proyectos de propuestas de estudios y normas;

Informe de recopilacion y seguimiento de la informacion de los sistemas
a cargo de SENRES de la region;

Calificacion y registro de proveedores externos de capacitacion;
Calificacion y registro de instructores para el subsistema nacional de
capacitacion del sector publico;

Auspicio a eventos de capacitacion; e,



1) Informe de coordinacion de eventos de capacitacion.

REGIONAL DOS

Este organo administrativo estd representado por el Director Regional, con
sede en la ciudad de Portoviejo y jurisdiccion en las provincias de Manabi y

Esmeraldas.

Productos:

a) Boletines de prensa;

b) Informe de administracion caja chica;

¢) Informe de administracion de especies valoradas;

d) Certificaciones de impedidos de ejercer cargo publico;

e) Registro de informacidén de movimientos de personal;

f) Informe de calificacion del procedimiento de contratacién de servicios
ocasionales con personas naturales en la Funcién Ejecutiva;

g) Proyectos de propuestas de estudios y normas;

h) Informe de recopilacion y seguimiento de la informacion de los sistemas
a cargo de SENRES de la region;

1) Calificacion y registro de proveedores externos de capacitacion;

j) Calificacion y registro de instructores para el subsistema nacional de
capacitacion del sector publico;

k) Auspicio a eventos de capacitacion; e,

1) Informe de coordinacion de eventos de capacitacion.

3.5 LEVANTAMIENTO DE PROCEDIMIENTOS

Un procedimiento es la sucesion cronolédgica y secuencial de operaciones
concatenadas entre si, que se constituyen una unidad, en funcién de la
realizacion de una actividad o tarea especifica dentro de un ambito
predeterminado de aplicacion. Todo procedimiento involucra tareas del

personal, la determinacion de tiempos de realizacion, el uso de recursos



materiales y tecnoldgicos y la aplicacion de métodos de trabajo y control

para lograr el cabal, oportuno y eficiente desarrollo de las operaciones®.

Levantamiento de procedimientos es la descripcion de todas las tareas que deben
seguirse hasta la culminacién y entrega de un producto y/o servicio, en las cuales
intervienen unidades administrativas, los procedimientos permiten establecer tareas,

las cuales deben ser descritas en forma secuencial y al detalle.

Las utilidades que presenta este levantamiento de procedimientos son:

* Permite conocer el funcionamiento interno por lo que respecta a descripcion
de tareas, ubicacion, requerimientos y a los responsables de su ejecucion.

* Auxilian en la induccidon del puesto y al adiestramiento y capacitacion del
personal ya que describen en forma detallada las actividades de cada puesto.

» Sirve para el analisis o revision de los procedimientos de un sistema.

* Interviene en la consulta de todo el personal. Que se desee emprender tareas
de simplificacion de trabajo como andlisis de tiempos, delegacion de
autoridad, etc.

* Para uniformar y controlar el cumplimiento de las rutinas de trabajo y evitar
su alteracion arbitraria.

* Determina en forma mas sencilla las responsabilidades por fallas o errores.

* Facilita las labores de auditoria, evaluacion del control interno y su
evaluacion.

* Aumenta la eficiencia de los empleados, indicandoles lo que deben hacer y
coémo deben hacerlo.

* Ayuda a la coordinacion de actividades y evitar duplicidades.

La matriz en la cual debemos levantar los procedimientos deben contener la siguiente

informacion:

e Nombre de la Institucion;

e Nombre de la Unidad Administrativa;

8 GOMEZ, Guillermo, Sistemas Administrativos, 1 Edicién, Editorial McGraw-Hill, p.127
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e Producto;
* Volumen y Frecuencia;
e Tareas;
*  Verbo;
e Objeto del Verbo;
* Flujograma;
* C(Cliente Externo;
* Responsables;
* Tiempo real;y,

* Tiempo de demora.

3.5.1 Nombre de la Institucion.- Se debera escribir el nombre de 1a institucion de la

cual se esta realizando la asistencia técnica.

3.5.2 Nombre de la Unidad Administrativa.- Se debe considerar las
denominaciones de las unidades administrativas identificadas en la Estructura

Orgénica Institucional..

3.5.3 Producto.- Es cualquier bien o servicio que satisface las necesidades y
expectativas de los clientes. Se debe levantar los procedimientos de los productos

identificados en el portafolio de productos institucionales.

3.5.4 Volumen y Frecuencia.- Es la descripcion del nimero de veces que se realiza
el producto en un tiempo determinado, el cual puede ser diario, semanal, mensual,

trimestral.

3.5.5 Numero de la Tarea.- la cual va a identificar cuantas tareas tenemos al

levantar los procedimientos del producto.

3.5.6 Tareas.- Es la descripcion al detalle de todos los pasos que deben ser
realizados dentro de una actividad para la obtencién de un determinado producto, los
mismos que deben ser descritos en forma secuencial y cuya redaccion debe denotar
accion. Para el levantamiento del procedimiento se considerara la situacion actual del

mismo.



3.5.6.1 Verbo.- Clase de palabras que puede tener variacion de persona,

numero, tiempo, modo y aspecto, cuya redaccion debe denotar accion.

3.5.6.2 Objeto del Verbo.- Fin o intento a que se dirige o encamina una

accion u operacion.

3.5.7 Flujograma.- Es la representacion grafica de la secuencia de actividades de un

proceso.’

Para el levantamiento de procedimientos vamos a utilizar la siguiente simbologia.
CUADRO 3

SIMBOLOGIA Y SIGNIFICADO PARA LA ELABORACION DEL
FLUJOGRAMA DEL LEVANTAMIENTO DE LA SITUACION ACTUAL Y
PROPUESTA

SIMBOLO SIGNIFICADO

<) INICIO - FIN
] AcTIVIDAD

DECISION

LINEA DE CONECCION

CONTROL

CONECTOR

alelol]

CONECTOR ENTRE PAGINAS

Fuente: Norma Técnica de Disefio de Reglamentos o Estatutos Orgéanicos de Gestion
Organizacional por Procesos, publicada en el Registro Oficial No. 251 de 17 de abril

del 2006 y Cinco Momentos Estratégicos para hacer reingenieria de procesos.

Elaborado por: Wilson Caiza

* www-elflujograma-htm



El flujograma utiliza un conjunto de simbolos para representar las etapas del proceso,
las personas o los sectores involucrados, la secuencia de las operaciones y la

circulacion de los datos y documentos.

3.5.8 Cliente Externo.- Es la persona natural o juridica, instituciones, entidades y
organismos del Sector Publico, quien necesita que se le provea de un producto y/o

servicio, para satisfacer sus necesidades y expectativas.

3.5.9 Responsables.- De conformidad a la tarea identificada, se debera describir la
denominacién del puesto del responsable de su ejecucion. Si la tarea descrita es
ejecutada por varios responsables que tienen la misma denominacion del puesto, se

debera describir el nimero de personas que intervienen en su desarrollo.

3.5.10 Tiempo Real.- Se entendera por tiempo real, el tiempo que efectivamente una
persona esta realizando dicha tarea, para lo cual se considerard los tiempos

promedios entre lo minimo y lo méximo de datos historicos.

3.5.11 Tiempo de Demora.- Sera el tiempo en el cual el documento esté en espera
de una respuesta o de alguna accion que permita su continuidad, para lo cual se
considerard los tiempos promedios entre lo minimo y lo méaximo de los datos
historicos. La sumatoria del tiempo real y el de demora sera el tiempo total de la

ejecucion de la tarea.

Con la informacion detallada anteriormente se realizd el levantamiento de los
procedimientos de la situacion actual, misma que fue desarrollada por el técnico
responsable, con la informacion proporcionada por cada uno de los servidores de las
diferentes unidades administrativas involucradas en el proceso de elaboracion del
producto “Dictamen favorable de Estatutos Organicos de Gestion Organizacional por
Procesos”, la cual se encuentra reflejada en la matriz de procedimientos (situacion

actual), cuadro 4.



CUADRO 4
MATRIZ DE PROCEDIMIENTO (Situacion Actual)

NOMBRE DE LA

INSTITUCION: Secretaria Nacional Técnica de Desarrollo de Recursos Humanos y Remuneraciones del Sector Publico
UNIDAD Subsecretaria de Servicio Civil
RESPONSABLE: Desarrollo Institucional
PRODUCTO : Dictamen favorable de Estatutos Organicos de Gestion Organizacional por Procesos
FRECUENCIA: 1
TIEMPO
o TAREAS FLUJO GRAMA CLIENTE RESPONSABLE (i)
. DILLOOANNULILY
EXTE
Verbo Objetivo del verbo LI L e DESPACHO INSTITUCIONA RNO ROL REAL | DEMORA
GENERAL N
Instituci |
SECRETARIA GENERAL CINICIO D pstituciones  de
Sector Publico
1 |Receptar |documentacion Asistente Adm. 2
. . Instituciones del| , .
2 Revisar documentacion NO . Asistente Adm. 3
P Sector Pliblico
I
. documentacién en el formulario de egreso de| .
3 Registrar . g Asistente Adm. 2
correspondencia
. documentacion en el sistema de * .
4 |Registrar . Asistente Adm. 2 2
corespondencia
5 |Entregar  |documentacion Auxiliar de Servic. 2 120
6  |Revisar documentacion Secretario General 15 120
7  |Remitir documentacion Auxiliar de Servic. 3




DESPACHO

8 |Receptar |documentacion
9 |Registrar |documentacion
10 |[Entregar |documentacion
11 [Revisar documentaciéon
. documentacion a unidad administratival
12 [Sumillar
responsable.
13 |Entregar  |documentacién sumillada.
. documentacion sumillada en formulario de|
14 |Registrar .
egreso de correspondencia
. documentacion en el sistema informatico de
15 |Registrar .
correspondencia
.. documentacion sumillada a  unidad
16 |Remitir .. .
administrativa responsable
DESARROLLO INSTITUCIONAL
17 |Receptar |documentacion sumillada

Asistente Adm. 5

Asistente Adm. 3 240
Asistente Adm. 5 120
it &0 | g
iovociils BERN R
Subsecretaria  del )

Servicio Civil

Asistente Adm. 2 120
Asistente Adm. 2 120
Auxiliar de Servic. 5 120
Asistente Adm. 2




documentacion en el sistema de seguimiento

18 |Registrar .
8 de tramites
19 |Entregar |documentacion
20 |Revisar documentacion
21 |Sumillar  |ocumentacién a técnico responsable
22 |Entregar  |documentacion sumillado
. documentacién sumillado en el programal
23 |Registrar |. .. . Prog
informatico de seguimiento.
. documentaciéon sumillado en el sistemal
24 |Registrar |. . .
informatico de correspondencia
25 |Entregar |documento sumillado a técnico responsable
26 |Receptar  |documentacion
27 |Analizar  |documentacion

Asistente Adm. 10 60
Asistente Adm. 2
Coordinador 10 60
Coordinador 2
Coordinador 2
Asistente Adm. 5
Asistente Adm. 5
Asistente Adm. 2
Técnico 2 30
Técnico 30




via telefonica con Institucion, solicitando unal

28 |Coordinar . o .
reunioén preliminar de trabajo
reuniéon con representantes de Institucion)
29 |Efectuar .. P
solicitante
borrador de convenio de asistencia técnica Y|
30 |Elaborar . .
borrador de oficio de entrega de convenio.
borrador de convenio de asistencia técnica Y|
31 |Entregar . .
borrador de oficio de entrega de convenio.
. borrador de convenio de asistencia técnica ]
32 |Revisar . .
borrador de oficio de entrega de convenio.
borrador de convenio de asistencia técnica Y|
33 |Entregar |borrador de oficio de entrega de convenio
corregidos.
. convenio de asistencia técnica y oficio de
34 |Corregir . .\
entrega de convenio definitivos.
convenio de asistencia técnica y oficio de
35 |Entregar . .
entrega de convenio corregidos.
convenio de asistencia técnica y oficio de
36 |Registrar |entrega de convenio corregidos.en el
programa informatico de seguimiento.
. documentacion sumillado en el sistemal
37 |Registrar

informatico de correspondencia

_>

e Wi | 0 |
i e [0 | 0
Técnico 60

Técnico 2 480

Coordinador 20
Coordinador 2 20
Técnico 10
Técnico 2
Asistente Adm. 5
Asistente Adm. 5




documentacion en el formulario de egreso de|

o

38 |Registrar .
correspondencia

39 |Remitir oficio con convenio adjunto

DESPACHO

40 |Receptar |documentacion

41 |Registrar |documentacion

42 |Entregar  |documentacion

43 |Revisar documentacion

44 |Entregar |documentacion para su aprobacion.

45 |Aprobar documentacion

46 |Entregar  |documentacion aprobada.

ST

Asistente Adm. 2

Asistente Adm. 10 120
Asistente Adm. 5

Asistente Adm. 3 240
Asistente Adm. 5 120
Subsecretaria  del

Servicio Civil 10 120
Subsecretaria  del )

Servicio Civil

Secretario

Nacional Técnico 2 120
Secretario |

Nacional Técnico




Asistente Adm.

47 |Receptar |documentacion aprobada.
. documentaciéon aprobada en formulario de
48 |Registrar .
egreso de correspondencia
49 |Registrar Fiocumf’:n'taci(')n aprobada c?n el sistema
informatico de correspondencia
50 |Remitir documentacion aprobada.
SECRETARIA GENERAL
51 |Receptar |documentacion.
Sellar,
52 |numerar y|documentacion.
fechar
53 |Registrar documentac%(’)n en guia de control de
documentacion.
sa |Enviar documentaC{(,)n en guia de control de
documentacion.
SECRETARIA GENERAL
55 |Receptar |documentacion

Asistente Adm. 120
Asistente Adm. 120
Auxiliar de Servic. 120
Técnico B 5
Técnico B 120
Técnico B 120

Instituciones del|

Sector Publico

Asistente Adm.




NO

<« e

56 |Revisar documentacion
. documentacion en el formulario de egreso de
57 |Registrar .
correspondencia
. documentacion en el  sistema  de
58 |Registrar .
corespondencia
59 |Entregar  |documentacion
60 |Revisar documentaciéon
61 |Remitir documentacion
DESPACHO
62 |Receptar |documentacion
63 |Registrar |documentacion
64 |Entregar |documentacion
65 |Revisar documentacion

Isllit:(t)liclizﬁisco def Asistente Adm. 3
Asistente Adm. 2
Asistente Adm. 2 2
Auxiliar de Servic. 2 120
Secretario General 15 120
Auxiliar de Servic. 3
Asistente Adm. 5
Asistente Adm. 3 240
Asistente Adm. 5 120
Subsecretaria  del 10 120

Servicio Civil




documentaciéon a unidad administratival

<« ¢ Y |

66  |Sumillar
responsable.
67 |Entregar documentacion sumillada.
. documentacién sumillada en formulario de|
68 |Registrar .
egreso de correspondencia
. documentacion en el sistema informatico de|
69 |Registrar .
correspondencia
. documentacion sumillada a unidad|
70  |Remitir .. .
administrativa responsable
DESARROLLO INSTITUCIONAL
documentacion con oficio y convenio de|
71 |Recibir asistencia técnica suscrito por las autoridades
de las dos instituciones.
documentacién con oficio y convenio de|
72 |Registrar |asistencia técnica suscrito por las autoridades
de las dos instituciones.
documentaciéon con oficio y convenio de|
73 |Entregar |asistencia técnica suscrito por las autoridades|
de las dos instituciones.
documentacion con oficio y convenio de
74 |Revisar asistencia técnica suscrito por las autoridades
de las dos instituciones.
documentacion con oficio y convenio de|
75 |Sumillar |asistencia técnica suscrito por las autoridades

de las dos instituciones a técnico responsable

Subsecretaria  del

Servicio Civil 120
Subsecretaria  del

Servicio Civil

Asistente Adm. 120
Asistente Adm. 120
Auxiliar de Servic. 120
Asistente Adm.

Asistente Adm.

Asistente Adm.

Coordinador 60
Coordinador




76

Entregar

documentacion con oficio y convenio de
asistencia técnica suscrito por las autoridades
de las dos instituciones.

77

Registrar

documentacion con oficio y convenio de|
asistencia técnica suscrito por las autoridades
de las dos instituciones en el sistema de
seguimiento de tramites

78

Registrar

documentacion con oficio y convenio de
asistencia técnica suscrito por las autoridades
de las dos instituciones en el sistemal
informatico de correspondencia

79

Entregar

documentacion con oficio y convenio de
asistencia técnica suscrito por las autoridades
de las dos instituciones a técnico responsable

80

Receptar

documentaciéon con oficio y convenio de|
asistencia técnica suscrito por las autoridades
de las dos instituciones

81

Revisar

documentaciéon con oficio y convenio de]
asistencia técnica suscrito por las autoridades
de las dos instituciones

82

Coordinar

via telefonica con institucion solicitante para
definir fecha de reunion preliminar.

83

Ejecutar

TCUIuIr y1cuuuua1 LUIT SUI'VIUUILS UL
institucion solicitante para definir equipo
contraparte, fecha de inicio de asistencial
técnica y entrega de convenio suscrito por las

A e

84

Ajustar

diapositivas de presentaciones para asistencial
técnica.

85

Capacitar

a equipo contraparte en la instalaciones de laj
institucion solicitante sobre la metodologia y|
herramientas a ser utilizarse para la
elaboracion del Estatuto Organico de Gestion

Organizacional por Procesos.

Coordinador 2 120
Asistente Adm. 2 10
Asistente Adm. 2 10
Asistente Adm. 2
Técnico 2 60
Técnico 2
e B
s S, |
Técnico 1440
Instituciones del| Téenico 2400

Sector Publico




-«

NO

Instituciones
Sector Publico

dell

+Q++¢

SECRETARIA GENERAL
86 [Receptar |documentacion
87 |Revisar documentacion
. documentacion en el formulario de egreso de
88 |Registrar .
correspondencia
. documentacion  en el sistema  de|
89 [Registrar .
corespondencia
90 |Entregar |documentacion
91 |Revisar documentaciéon
92 |Remitir documentacion
DESPACHO
93 |Receptar |documentacion
94 |Registrar |documentacion

Asistente Adm. 2

Asistente Adm. 3

Asistente Adm. 2

Asistente Adm. 2 2
Auxiliar de Servic. 2 120
Secretario General 15 120
Auxiliar de Servic. 3

Asistente Adm. 5

Asistente Adm. 3 240




95 |Entregar  |documentacion
96 |Revisar documentacion
. documentaciéon a unidad administrativaj
97  |Sumillar
responsable.
98 |Entregar |documentacion sumillada.
. documentacion sumillada en formulario de
99 |Registrar .
egreso de correspondencia
. documentacion en el sistema informatico de|
100 |Registrar .
correspondencia
. documentacion sumillada a unidad|
101 |Remitir .. .
administrativa responsable
DESARROLLO INSTITUCIONAL
oficio adjunto borrador de Estatuto Orgénico
102 |Receprtar |de Gestion Organizacional por Procesos
sumillada.
oficio adjunto borrador de Estatuto Orgénico
103 |Registrar |de Gestidon Organizacional por Procesos
sumillada.
oficio adjunto borrador de Estatuto Organico
104 |Entregar |de Gestion Organizacional por Procesos

sumillada.

Asistente Adm. 5 120
Subsecretaria  del
1 12

Servicio Civil 0 0
Subsecretaria  del

e 2 12
Servicio Civil 0
Subsecretaria  del )
Servicio Civil
Asistente Adm. 2 120
Asistente Adm. 2 120
Auxiliar de Servic. 5 120
Asistente Adm. 2
Asistente Adm. 10 60
Asistente Adm. 2




105

Revisar

oficio adjunto borrador de Estatuto Organico
de Gestion Organizacional por Procesos
sumillada.

106

Entregar

oficio adjunto borrador de Estatuto Orgénico
de Gestion Organizacional por Procesos
sumillada.

107

Registrar

oficio adjunto borrador de Estatuto Organico
de Gestion Organizacional por Procesos.

108

Registrar

oficio adjunto borrador de Estatuto Organico
de Gestion Organizacional por Procesos.

109

Entregar

oficio adjunto borrador de Estatuto Organico
de Gestion Organizacional por Procesos a
técnico responsable

110

Receptar

oficio adjunto borrador de Estatuto Organico
de Gestion Organizacional por Procesos.

111

Analizar

borrador de Estatuto Organico de Gestion
Organizacional por Procesos.

112

Elaborar

informe técnico del analisis del borrador de
Estatuto Organico de Gestion Organizacional
por Procesos

113

Entregar

el informe técnico del andlisis del borrador de|
Estatuto Organico de Gestion Organizacional
por Procesos para su revision.

114

Revisar

informe técnico del analisis del borrador de|
Estatuto Organico de Gestion Organizacional
por Procesos

Coordinador 5 60
Asistente Adm. 2

Asistente Adm. 5

Asistente Adm. 5

Asistente Adm. 2

Técnico 2 30
Técnico 180

Técnico 120

Técnico 2
Coordinador 20 60




115

Entregar

informe técnico del andlisis del borrador de
Estatuto Organico de Gestion Organizacional
por Procesos

116

Ajustar

informe técnico del analisis del borrador de|
Estatuto Organico de Gestion Organizacional
por Procesos

117

Entregar

informe técnico del analisis del borrador de|
Estatuto Organico de Gestion Organizacional
por Procesos.

118

Registrar

informe técnico del analisis del borrador de|
Estatuto Organico de Gestion Organizacional
por Procesos.

119

Registrar

informe técnico del analisis del borrador de|
Estatuto Orgénico de Gestion Organizacional
por Procesos. en formulario de egreso de
correspondencia

120

Enviar

informe técnico del analisis del borrador de
Estatuto Orgénico de Gestion Organizacional
por Procesos.

DESPACHO

121

Receptar

documentacion

9 ¢

«— | | [ (e

122

Registrar

documentacion

123

Entregar

documentacion

124

Revisar

documentacion

Coordinador 2
Técnico 10
Técnico 2
Asistente Adm. 2 120
Asistente Adm. 2
Asistente Adm. 10 120
Asistente Adm. 5
Asistente Adm. 3 240
Asistente Adm. 5 120
Subsecretaria  del 10 120

Servicio Civil




SI

«— | ] e

125 |Entregar  |documentacion para su aprobacion.

126 |Aprobar documentacion

127 |Entregar  |documentacion aprobada.

128 |[Receptar |documentacion aprobada.

129 |Registrar documentacion aprobad.a en formulario de
egreso de correspondencia

130 |Registrar Fiocurnc?n'tacwn aprobada ?n el sistemal
informatico de correspondencia

131 |Remitir documentacion aprobada.

SECRETARIA GENERAL
132 |Receptar |documentacion.
Sellar,
133 |numerar y|documentacion.

fechar

é

Subsecretaria  del
Servicio Civil

Secretario

. . 12
Nacional Técnico 0
Secretario
Nacional Técnico
Asistente Adm.
Asistente Adm. 120
Asistente Adm. 120
Auxiliar de Servic. 120
Técnico B 5
Técnico B 120




. documentacion en guia de control de] .
134 |Regist . T¢ B 2 120
CEBIAL | ocumentacion. eenieo
135 |Enviar documentaC}(,)n en guia de control de Instltuc1(3ne§ del Técnico B ) 120
documentacion. Sector Publico
SECRETARIA GENERAL Instltucu?ne.s del
l Sector Publico
136 |[Receptar |documentacion Asistente Adm. 2
. . Instituci del] , .
137 |Revisar documentacion NO > st u01(3ne.s | Asistente Adm. 3
Sector Publico
SI
138 |Registrar documentamog en el formulario de egreso de Asistente Adm. )
correspondencia
139 |Registrar documentacw'n en el sistema - de Asistente Adm. 2 2
corespondencia
140 |Entregar  |documentacion Auxiliar de Servic. 2 120
141 |Revisar documentacion Secretario General 15 120
142 |Remitir documentacion Auxiliar de Servic. 3




DESPACHO

143 |Receptar |documentacion
144 [Registrar |documentacion
145 |Entregar |documentacion
146 [Revisar documentacion
147 |Sumillar documentaciéon a unidad administratival
responsable.
148 |Entregar  |documentacion sumillada.
. documentacion sumillada en formulario de
149 |Registrar .
egreso de correspondencia
. documentacion en el sistema informatico de
150 |Registrar .
correspondencia
- documentacion sumillada a unidad|
151 |Remitir .. .
administrativa responsable
DESARROLLO INSTITUCIONAL
oficio adjunto el proyecto de estatuto de|
152 |Receptar |gestion organizacional por procesos ajustado

para su dictamen favorable.

Asistente Adm. 5

Asistente Adm. 3 240
Asistente Adm. 5 120
s o |
pert 2| g
Subsecretaria  del )

Servicio Civil

Asistente Adm. 2 120
Asistente Adm. 2 120
Auxiliar de Servic. 5 120
Asistente Adm. 2




153

Registrar

oficio adjunto el proyecto de estatuto de
gestion organizacional por procesos ajustado
para su dictamen favorable.

154

Entregar

oficio adjunto el proyecto de estatuto de|
gestion organizacional por procesos ajustado
para su dictamen favorable.

155

Revisar

oficio adjunto el proyecto de estatuto de
gestion organizacional por procesos ajustado
para su dictamen favorable.

156

Sumillar

oficio adjunto el proyecto de estatuto de|
gestion organizacional por procesos ajustado
para su dictamen favorable.

157

Entregar

oficio adjunto el proyecto de estatuto de
gestion organizacional por procesos ajustado
para su dictamen favorable sumillado a
técnico responsable.

158

Registrar

oficio adjunto el proyecto de estatuto de|
gestion organizacional por procesos ajustado
para su dictamen favorable sumillado a|
técnico responsable.

159

Registrar

oficio adjunto el proyecto de estatuto de|
gestion organizacional por procesos ajustado
para su dictamen favorable sumillado a
técnico responsable.

160

Entregar

oficio adjunto el proyecto de estatuto de
gestion organizacional por procesos ajustado
para su dictamen favorable sumillado a
técnico responsable.

161

Receptar

oficio adjunto el proyecto de estatuto de
gestion organizacional por procesos ajustado
para su dictamen favorable.

162

Revisar

oficio adjunto el proyecto de estatuto de
gestion organizacional por procesos ajustado
para su dictamen favorable.

Asistente Adm.

Asistente Adm.

Coordinador 60
Coordinador

Coordinador 120
Asistente Adm. 10
Asistente Adm. 10
Asistente Adm.

Técnico 60
Técnico




163

Examinar

el proyecto de estatuto de gestion]
organizacional por procesos para ver si han|
cumplido con lo dispuesto en el informe
técnico.

164

Elaborar

oficio con dictamen favorable al proyecto de|
estatuto organico de gestion organizacional
pOr procesos.

165

Entregar

oficio con dictamen favorable al proyecto de|
estatuto organico de gestion organizacional
POTI Procesos.

166

Revisar

oficio con dictamen favorable al proyecto de|
estatuto organico de gestidn organizacional
pOr procesos.

167

Entregar

oficio con dictamen favorable al proyecto de|
estatuto organico de gestion organizacional
por procesos.

168

Registrar

Registrar oficio con dictamen favorable al
proyecto de estatuto organico de gestion
organizacional por procesos en el sistema de
correspondencia.

169

Registrar

oficio con dictamen favorable al proyecto de|
estatuto organico de gestion organizacional
por procesos en formulario de egreso de
correspondencia

170

Remitir

oficio con dictamen favorable al proyecto de|
estatuto organico de gestion organizacional
por procesos

DESPACHO

171

Receptar

documentacion

(=}

SI

172

Registrar

documentacion

Q Técnico 10 120
Técnico 10 30
Técnico 2
Coordinador 20 60
Coordinador 2
Asistente Adm. 2 120
Asistente Adm. 2
Asistente Adm. 10 120
Asistente Adm. 5
Asistente Adm. 3 240




173 |Entregar documentacion
174 |Revisar documentacion
175 |Entregar  |documentacion para su aprobacion.
176 |Aprobar documentacion
177 |Entregar  |documentacion aprobada.
178 |Receptar |documentacion aprobada.
. documentacién aprobada en formulario de|
179 |Registrar P .
egreso de correspondencia
. documentacion aprobada en el sistemal
180 |Registrar . L. P .
informatico de correspondencia
181 |Remitir documentacion aprobada.

O

«—| [ | |

Asistente Adm. 5 120
Subsecretaria  del

Servicio Civil 10 120
Subsecretaria  del ’

Servicio Civil

Secretario

Nacional Técnico 2 120
Secretario 1

Nacional Técnico

Asistente Adm. 2

Asistente Adm. 2 120
Asistente Adm. 2 120
Auxiliar de Servic. 5 120




SECRETARIA GENERAL

182 |[Receptar |documentacion. Técnico B 2 5

Sellar,
183 |numerar y|documentacion. Técnico B 2 120

fechar L

documentacion en guia de control de

184 |Registrar ., Técnico B 2 120
documentacion.
. 16 i 1 Instituci 1 .
185 |Enviar documentacT(,)n en guia de control de FIN nsti ucu?ne.s de Téenico B ) 120
documentacion. Sector Publico

Nota: Los tiempos que incurren las instituciones no se las a tomado en cuenta en este levantamientos de procedimientos, solamente se a tomado en cuenta la tarea 85, es por que el
técnico responsable en realizar la asistencia técnica lo hace en la institucion solicitante. Es por ello que al realizar el analisis de valor este tiempo va a incidir en el resultado final de los

Fuente: Investigacion directa
Elaborado por: Wilson Caiza




CAPITULO IV

4. RACIONALIZACION Y OPTIMIZACION DE PROCESOS.

4.1 Analisis de Valor Agregado.

El Analisis de Valor, metodologia creada por Lawrence Miles para su
aplicacion inicial en la General Electric. Este sistema utilizado en un
principio por la GE fue rdpidamente adoptado y adaptado a sus propias
necesidades por diversas empresas del Japon, y hoy vuelve a ser objeto

de interés por las empresas occidentales'’.

Es un método ordenado y creativo para aumentar el valor de un item. Este "item"
puede ser un producto, un sistema, un proceso, un procedimiento, un plan, una

maquina, un equipo, una herramienta, un servicio o un método de trabajo.

Las empresas que han implementado este sistema lo han destinado exclusivamente
en la reduccion de los costos, los cuales se los va a determinar por medio del
prorrateo del presupuesto que son destinadas a las instituciones del sector publico ya
que estas entidades son prestadoras exclusivamente de servicios, y lo que se pretende
en las entidades publicas es reducir el tiempo de entrega de estos servicios, para asi
poder maximizar nuestros aportes a la satisfaccion de las necesidades de nuestros

clientes.

La importancia de esta metodologia radica en sus efectos directos y en su utilizacion
en la reingenieria de procesos y en los sistemas de mejora continua. Debemos
destacar que en las organizaciones existen dos clases de tareas, las que son
‘obligatorias’ (no podemos dejar de hacerlas) y las que agregan valor, y s6lo éstas

ultimas hacen la diferencia, ya que estan orientadas directamente a nuestros clientes.

La mayor parte de costos que tiene el Estado se encuentra en el Talento Humano, es

por ello que al realizar el anélisis de valor agregado se puede observar que se reducen

'"ROBERTO, Anthony y JAMES, Reece, Management Accounting, , Editorial Irwin, 1979



los tiempos y las cargas de trabajo, lo que permitiria, optimizar o suprimir al talento

humano, dependiendo de la necesidad del producto.

Lo que permite la matriz de valor agregado es calificar a la tarea con el namero 1,
para saber si ésta agrega valor o no al proceso, sea a la institucion o al cliente
externo, asi como también se debe identificar si dicha tarea realiza acciones de

transporte, archivo o inspeccidn, para su respectivo mejoramiento.

El objetivo de esta matriz es el mejoramiento de los procedimientos y garantizar que
la organizacion tenga procesos que eliminen los errores, minimicen tanto las demoras
y costos, maximice el uso de los recursos, sean adaptables a las necesidades de los

clientes y sean de facil entendimiento.

4.1.2 Elementos de la Matriz de Analisis Valor

La matriz en la cual debemos realizar el andlisis de valor debe contener la siguiente

informacion:

e Nombre de la Institucion;
* Nombre de la Unidad Administrativa;
e Producto;
* Volumen y Frecuencia;
e Numero de la tarea;
e Tareas;
e Verbo;
* Objeto del Verbo;
e Analisis de Valor;
* Simbologia;
* Responsables;
* Tiempo real;
* Tiempo de demora; y,

e (Costo.



4.1.2.1 Nombre de la Institucion.- Se debera escribir el nombre de la institucion de

la cual se est4 levantando el manual de procedimientos.

4.1.2.2 Nombre de la Unidad Administrativa.- Se debe considerar las
denominaciones de las unidades administrativas identificadas en la Estructura

Orgénica Institucional..

4.1.2.3 Producto.- Es cualquier bien o servicio que satisface las necesidades y
expectativas de los clientes. Se debe levantar los procedimientos de los productos

identificados en el portafolio de productos institucionales.

4.1.2.4 Volumen y Frecuencia.- Es la descripcion del nimero de veces que se
realiza el producto en un tiempo determinado, el cual puede ser diario, semanal,

mensual, trimestral.

4.1.2.5 Numero de la Tarea.- la cual va a identificar cuantas tareas tenemos al
levantar los procedimientos del producto y cuantas van a quedar al realizar el analisis

de valor.

4.1.2.6 Tareas.- Es la descripcion al detalle de todos los pasos que deben ser
realizados dentro de una actividad para la obtencion de un determinado producto, los
mismos que deben ser descritos en forma secuencial y cuya redaccion debe denotar
accion. Para el levantamiento del procedimiento se considerara la situacion actual del

mismo.

4.1.2.6.1 Verbo.- Clase de palabras que puede tener variacion de persona,

numero, tiempo, modo y aspecto, cuya redaccion debe denotar accion.

4.1.2.6.2 Objeto del Verbo.- Fin o intento a que se dirige o encamina

una accién u operacion.

4.1.2.7 Analisis de Valor.- método ordenado y creativo para aumentar el valor de

una tarea.



4.1.2.8 Simbologia.- los simbolos que van a ser utilizados para la determinacion del

analisis de valor son:

CUADRO 5
SIMBOLOGIA PARA EL ANALISIS DE VALOR AGREGADO

simBOLO FACTORES
> CON VALOR AGREGADO AL CLIENTE
a» CON VALOR AGREGADO A LA INSTITUCION
— TRANSPORTE

A ARCHIVO

|:| INSPECCION

Fuente: Norma Técnica de Disefio de Reglamentos o Estatutos Organicos de Gestion
Organizacional por Procesos, publicada en el Registro Oficial No. 251 de 17 de abril
del 2006.

Elaborado por: Wilson Caiza

4.1.2.9 Responsables.- De conformidad a la tarea identificada, se debera describir la
denominacién del puesto del responsable de su ejecucion. Si la tarea descrita es
ejecutada por varios responsables que tienen la misma denominacion del puesto, se

debera describir el nimero de personas que intervienen en su desarrollo.

4.1.2.10 Tiempo Real (TR).- Se entendera por tiempo real, el tiempo que
efectivamente una persona esta realizando dicha tarea, para lo cual se considerara los

tiempos promedios entre lo minimo y lo maximo de datos historicos.

4.1.2.11 Tiempo de Demora (TD).- Sera el tiempo en el cual el documento esté en
espera de una respuesta o de alguna accidén que permita su continuidad, para lo cual

se considerard los tiempos promedios entre lo minimo y lo méaximo de los datos



historicos. La sumatoria del tiempo real y el de demora sera el tiempo total de la

ejecucion de la tarea.

4.1.2.12 Costo (C).- es el gasto que incurre la institucion al elaborar el producto
“Dictamen favorable de Estatutos Orgénicos de Gestion Organizacional por

Procesos™.

Para obtener el costo por minuto que se incurre en la elaboracion del producto, se a
tomado en cuenta la cédula presupuestaria de gastos de la Secretaria Nacional
Técnica de Desarrollo de Recursos Humanos y Remuneraciones del Sector Publico,
periodo enero al 31 de diciembre del 2006; de las partidas presupuestarias de:
materiales de oficina, materiales de aseo, maquinas equipos, servicios basicos,
remuneracion unificada, décimo tercer y cuarto sueldo, mismas que fueron divididos
para el nimero de servidores que laboran en esta Secretaria Nacional Técnica que
son 92; el resultado se las dividio para el nimero de minutos de los dias laborables
del mes. Toda la informacién se la detalla en la cédula presupuestaria de gastos y

matriz de costos que se encuentran ubicadas e los anexos.

CUADRO 6
FORMULAS DE LA MATRIZ DE ANALISIS DE VALOR

Total de tareas 1T = > TF
Total del tiempo del ciclo TC = 2TR+2TD
Con valor agregado al cliente en porcentaje] VACP = 2 (?I_\.1_AC
Sin valor agregado al cliente en porcentaje] SVACP = wl
Porcentaje del tiempo real PTR = %?
Porcentaje del tiempo de espera PTE = %)
Costos C= X (TR+TD)*CONSTANTE

Fuente: Autoria personal

Elaborado por: Wilson Caiza

Total de factores (TF)



Total de tareas (TT)

Total del tiempo del ciclo (TC)

Con valor agregado al cliente (CVAC)

Sin valor agregado al cliente (SVAC)

Con valor agregado a la Institucion (CVAI)
Transporte (T)

Archivo (A)

Inspeccion (1)

Para realizar el analisis de valor se traslado las tareas de la matriz de procedimientos
(situacion actual) definidas en el cuadro 4 a la matriz de analisis de valor establecidas

en el cuadro 7.



CUADRO 7
MATRIZ DE ANALISIS DE VALOR (Situacion Actual)

NOMBRE DE LA Secretaria Nacional Técnica de Desarrollo de Recursos Humanos y Remuneraciones del Sector Publico
UNIDAD Subsecretaria de Servicio Civil
RESPONSABLE: Desarrollo Institucional
PRODUCTO : Dictamen favorable de Estatutos Organicos de Gestion Organizacional por Procesos
FRECUENCIA: 1
TAREAS ANALISIS DE VALOR RESPONSABLE ;[:lﬁll\:tl;g
No. COSTOS
Verbo Objetivo del verbo O ‘ —> A ROL REAL PEMORA
SECRETARIA GENERAL
1 |Receptar documentacion 1 Asistente Adm. 2 0,226
2 |Revisar documentacion 1 Asistente Adm. 3 0,339
. d tacio 1 fi lario d d .
3 |Registrar ocumentacion —en ¢ formuiano - ¢e  egreso - de 1 Asistente Adm. 2 0,226
correspondencia
4 |Registrar documentacion en el sistema de corespondencia 1 Asistente Adm. 2 2 0,451
. Auxili d
5 |Entregar documentacion 1 qu. ar 1 2 120 13,770
Servic.
. -y Secretario
6 |Revisar documentacion 1 15 120 15,237
General
. . Auxili
7  |Remitir documentacion 1 ux1. 1ar de 3 0,339
Servic.




17 |Receptar

documentacion sumillada

Asistente Adm.

8 |Receptar documentacion Asistente Adm. 5 0,564
9 |Registrar documentacion Asistente Adm. 3 240 27,427
10 |Entregar documentacién Asistente Adm. 5 120 14,109
11 [Revisar  |documentacion Subsecretaria dell 150 | 14673
Servicio Civil
. .y . .. . Subsecretaria del
12 |Sumillar documentacion a unidad administrativa responsable. e 2 120 13,770
Servicio Civil
13 |Entregar documentacion sumillada. Subs.e c.reta.rle.l del 2 0,226
Servicio Civil
. i0 ill f lari .
14 |Registrar documentam@ sumillada en formulario de egreso de Asistente Adm. ) 120 13.770
correspondencia
15 |Registrar documentacmg en el sistema informatico de] Asistente Adm. ) 120 13.770
correspondencia
16 |Remitir documentacion sumillada a unidad administratival Aux1.11ar de] 5 120 14,109
responsable Servic.

0,226

18 |Registrar

documentacion en el sistema de seguimiento de tramites

Asistente Adm.

7,901




19 |Entregar documentacion Asistente Adm. 2 0,226
20 |Revisar documentacion Coordinador 10 60 7,901
21 |Sumillar ocumentacion a técnico responsable Coordinador 2 0,226
22 |Entregar documentacion sumillado Coordinador 2 0,226
23 |Registrar Sggiﬁ?gﬁgi.én sumillado en el programa informatico de Asistente Adm. 5 0.564
24 |Registrar Ss:riz;e:;zcefgasumillado en el sistema informatico de Asistente Adm. 5 0.564
25 |Entregar documento sumillado a técnico responsable Asistente Adm. 2 0,226
26 |Receptar documentacion Técnico 2 30 3,612
27 |Analizar documentacion Técnico 30 3,386
22 |Coordinar ;iz“t:ie::rniiceat:;;jinstituci(’)n, solicitando una reunion| Téenico 20 60 9,030
29 |Efectuar reunion con representantes de Institucion solicitante Técnico 60 960 115,127
30 |Elaborar borrador de convenio de asistencia técnica y borrador de] Técnico 60 6.772

oficio de entrega de convenio.




borrador de convenio de asistencia técnica y borrador dej

31 |Entregar . . Técnico 2 480 54,403
oficio de entrega de convenio.
. i istencia técni .
12 [Revisar borr.ador de convenio de as1's encia técnica y borrador de Coordinador 20 2257
oficio de entrega de convenio.
33 |Entregar borr‘ador de convenio de asi'stencia tfécnica y borrador de Coordinador ) 20 2.483
oficio de entrega de convenio corregidos.
34 |corregir convenio de a.51.sten01a técnica y oficio de entrega de| Técnico 10 1,129
convenio definitivos.
35 [Entregar conven%o de asi.stencia técnica y oficio de entrega de| Técnico ) 0.226
convenio corregidos.
convenio de asistencia técnica y oficio de entrega de
36 |Registrar convenio corregidos.en el programa informatico de Asistente Adm. 5 0,564
seguimiento.
. i ill 1 si informati .
37 |Registrar documentacmr} sumillado en el sistema informético de Asistente Adm. 5 0.564
correspondencia
. tacid 1 f lari .
38 [Registrar documen acién en el formulario de egreso de Asistente Adm. ) 0.226
correspondencia
39 |Remitir oficio con convenio adjunto Asistente Adm. 10 120 14,673
DESPACHO
40 |Receptar documentacion Asistente Adm. 5 0,564
41 |Registrar documentacion Asistente Adm. 3 240 27,427




42 |Entregar documentacion Asistente Adm. 5 120 14,109

43 |Revisar  [documentacion Subsecretaria delf | 150 | 14673
Servicio Civil

i 1

44 |Entregar documentacion para su aprobacion. Subs.e c.reta.rla.l de 2 0,226

Servicio Civil
. tari

45 |Aprobar documentacion Secr.e ano L 2 120 13,770

Nacional Técnico
- Secretario

46 |Entregar documentacion aprobada. Nacional Técnico 1 0,113

47 |Receptar documentacion aprobada. Asistente Adm. 2 0,226

48 |Registrar documentacmg aprobada en formulario de egreso de Asistente Adm. ) 120 13.770

correspondencia
49 |Registrar documentacmn. aprobada en el sistema informatico de] Asistente Adm. ) 120 13.770
correspondencia

Auxili

50 |Remitir documentacion aprobada. ux1. 1ar de 5 120 14,109
Servic.

SECRETARIA GENERAL
51 |Receptar documentacion. Técnico B 2 5 0,790
Sellar,
52 |numerar documentacion. Técnico B 2 120 13,770

fechar




53 |Registrar

documentacion en guia de control de documentacion.

Técnico B

120

13,770

54 |Enviar

documentacion en guia de control de documentacion.

Técnico B

120

13,770

62 |Receptar

documentacion

Asistente Adm.

55 |Receptar documentacion Asistente Adm. 2 0,226

56 |Revisar documentacion Asistente Adm. 3 0,339

57 [Registrar documentacwg en el formulario de egreso de Asistente Adm. ) 0.226

correspondencia

58 |Registrar documentacion en el sistema de corespondencia Asistente Adm. 2 2 0,451

59 |Entregar documentacion Aux1.11ar de 2 120 13,770
Servic.

60 |Revisar documentacion Secretario 15 120 15,237
General

61 |Remitir documentacion Aux1.11ar de 3 0,339
Servic.

0,564




63 |Registrar documentacion Asistente Adm. 3 240 27,427
64 |Entregar documentacion Asistente Adm. 5 120 14,109
65 |Revisar  |documentacion Subsecretaria del) 120 | 14,673
Servicio Civil
. . . .. . tari 1
66 |Sumillar documentacion a unidad administrativa responsable. Subs.ec.re a.m.l de 2 120 13,770
Servicio Civil
. . tari 1
67 |Entregar documentacion sumillada. Subs.ec.re a,m,l de 2 0,226
Servicio Civil
68 |Registrar documentacwrf sumillada en formulario de egreso de| Asistente Adm. ) 120 13.770
correspondencia
69 |Registrar documentam@ en el sistema informatico de Asistente Adm. 3 120 13.770
correspondencia
70 |Remitir documentacion sumillada a wunidad administrativa Aux1.11ar de 5 120 14,109
responsable Servic.
DESARROLLO INSTITUCIONAL
documentacion con oficio y convenio de asistencia
71 |Recibir técnica suscrito por las autoridades de las dos Asistente Adm. 2 0,226
instituciones.
documentacion con oficio y convenio de asistencia
72 |Registrar técnica suscrito por las autoridades de las dos Asistente Adm. 2 0,226
instituciones.
documentacion con oficio y convenio de asistencia
73  |Entregar técnica suscrito por las autoridades de las dos Asistente Adm. 2 0,226

instituciones.




74

Revisar

documentacién con oficio y convenio
técnica suscrito por las autoridades
instituciones.

de asistencial
de las dos

Coordinador

60

6,998

75

Sumillar

documentacion con oficio y convenio
técnica suscrito por las autoridades
instituciones a técnico responsable

de asistencial
de las dos

Coordinador

0,226

76

Entregar

documentacion con oficio y convenio
técnica suscrito por las autoridades
instituciones.

de asistencial
de las dos

Coordinador

120

13,770

77

Registrar

documentacion con oficio y convenio
técnica suscrito por las autoridades
instituciones en el sistema de seguimiento

de asistencial
de las dos
de tramites

Asistente Adm.

10

1,354

78

Registrar

documentacién con oficio y convenio
técnica suscrito por las autoridades

de asistencial
de las dos

instituciones en el sistema informitico de

correspondencia

Asistente Adm.

10

1,354

79

Entregar

documentaciéon con oficio y convenio
técnica suscrito por las autoridades
instituciones a técnico responsable

de asistencia
de las dos

Asistente Adm.

0,226

80

Receptar

documentacion con oficio y convenio
técnica suscrito por las autoridades
instituciones

de asistencial
de las dos

Técnico

60

6,998

81

Revisar

documentacion con oficio y convenio
técnica suscrito por las autoridades
instituciones

de asistencial
de las dos

Técnico

0,226

82

Coordinar

via telefonica con institucion solicitante para definirf

fecha de reunién preliminar.

Técnico

10

120

14,673

83

Ejecutar

reuniéon preliminar con servidores
solicitante para definir equipo contrap

inicio de asistencia técnica y entrega de convenio

suscrito por las dos instituciones.

de institucion|
arte, fecha de

Técnico

60

6,772

84

Ajustar

diapositivas de presentaciones para asistencia técnica.

Técnico

240

27,089




85 |Capacitar

a equipo contraparte en la instalaciones de la institucion
solicitante sobre la metodologia y herramientas a ser
utilizarse para la elaboracion del Estatuto Organico de|
Gestion Organizacional por Procesos.

Técnico

2400

231,840

93 |Receptar

documentacion

Asistente Adm.

86 |Receptar documentacion Asistente Adm. 2 0,226

87 |Revisar documentacion Asistente Adm. 3 0,339

88 [Registrar documentacmg en el formulario de egreso de Asistente Adm. 5 0.226

correspondencia

89 |Registrar documentacion en el sistema de corespondencia Asistente Adm. 2 2 0,451

90 |Entregar documentacion Aux1.11ar de 2 120 13,770
Servic.

91 |Revisar documentacion Secretario 15 120 15,237
General

92 |Remitir documentacion Aux1.11ar de 3 0,339
Servic.

0,564

94 |Registrar

documentacion

Asistente Adm.

240

27,427




95 |Entregar documentacion Asistente Adm. 5 120 14,109
96 |Revisar  |documentacion Subsecretaria delf 5| 150 | 14673
Servicio Civil
. . . . . Subsecretaria  del
97 |Sumillar documentacion a unidad administrativa responsable. e e 2 120 13,770
Servicio Civil
98 |Entregar documentacion sumillada. Subs.e cfreta.rle.l del 2 0,226
Servicio Civil
99 [Registrar documentacmg sumillada en formulario de egreso de] Asistente Adm. ) 120 13.770
correspondencia
100 |Registrar documentamog en el sistema informético dej Asistente Adm. ) 120 13.770
correspondencia
101 |Remitir documentaciéon sumillada a unidad administratival Aux1.har de 5 120 14,109
responsable Servic.
DESARROLLO INSTITUCIONAL
102 |Receprtar oficio 'adjl%nto borrador de Estatut.o Organico de Gestion| Asistente Adm. ) 0.226
Organizacional por Procesos sumillada.
103 |Registrar oficio .adJL.mto borrador de Estatu.to Orgénico de Gestion Asistente Adm. 10 60 7.901
Organizacional por Procesos sumillada.
104 |Entregar oficio .adjqnto borrador de EstatuFo Organico de Gestion| Asistente Adm. ) 0.226
Organizacional por Procesos sumillada.
105 |Revisar oficio .adJL}nto borrador de Estatu.to Organico de Gestion| Coordinador 5 60 7337
Organizacional por Procesos sumillada.
106 |Entregar oficio adjunto borrador de Estatuto Orgéanico de Gestion| Asistente Adm. ’ 0.226

Organizacional por Procesos sumillada.




oficio adjunto borrador de Estatuto Organico de Gestion

107 |Registrar . Asistente Adm. 5 0,564
Organizacional por Procesos.

108 [Registrar oficio .adjgnto borrador de Estatuto Organico de Gestion| Asistente Adm. 5 0.564
Organizacional por Procesos.

109 |Entregar oficio .adjqnto borrador de Estat’utob Organico de Gestion| Asistente Adm. ) 0.226
Organizacional por Procesos a técnico responsable

110 |Receptar oficio .adju.nto borrador de Estatuto Organico de Gestion| Técnico 5 30 3.612
Organizacional por Procesos.

111 | Anatizar borradior . de  Estatuto  Organico de  Gestion Técnico 130 20317
Organizacional por Procesos.

112 |Elaborar mefm.e técnico .d’el anahs.ls Qel borrador de Estatuto Técnico 120 13,544
Orgéanico de Gestion Organizacional por Procesos
el informe técnico del analisis del borrador de Estatuto

113 |Entregar Organico de Gestion Organizacional por Procesos para Técnico 2 0,226
su revision.

114 |Revisar mfm:m.e técnico .d,el anallslls Qel borrador de Estatuto Coordinador 20 60 9,030
Organico de Gestion Organizacional por Procesos

115 |Entregar 1nf01:rn.e técnico 'd’el anahs'ls Qel borrador de Estatuto| Coordinador 5 0.226
Organico de Gestion Organizacional por Procesos

16 |Ajustar 1nf0@e técnico .d,el anahs.ls Qel borrador de Estatuto| Téenico 10 1129
Organico de Gestion Organizacional por Procesos

117 |Entregar mfm:m.e técnico .d,el analls.ls qel borrador de Estatuto| Téenico ) 0.226
Organico de Gestion Organizacional por Procesos.

118 |Registrar informe técnico del analisis del borrador de Estatuto Asistente Adm. ) 120 13.770

Organico de Gestion Organizacional por Procesos.




informe técnico del analisis del borrador de Estatuto

119 |Registrar Organico de Gestiéon Organizacional por Procesos. en| Asistente Adm. 2 0,226
formulario de egreso de correspondencia
120 |Enviar 1nfoTrr%e técnico 'd'el analls.1s c.lel borrador de Estatuto Asistente Adm. 10 120 14,673
Organico de Gestion Organizacional por Procesos.
DESPACHO
121 |Receptar documentacion Asistente Adm. 5 0,564
122 |Registrar documentacion Asistente Adm. 3 240 27,427
123 |Entregar documentacion Asistente Adm. 5 120 14,109
124 |Revisar documentacion Subs.e(fr"eta_m_1 del 10 120 14,673
Servicio Civil
125 |Entregar documentacion para su aprobacion. Subs.e cfreta.rle.l del 2 0,226
Servicio Civil
126 |Aprobar documentacion Secr'etarlo .. 2 120 13,770
Nacional Técnico
. tari
127 |Entregar documentacion aprobada. Secr.e ano . 1 0,113
Nacional Técnico
128 |Receptar documentacion aprobada. Asistente Adm. 2 0,226
129 |Registrar documentaciéon aprobada en formulario de egreso de Asistente Adm. ) 120 13.770

correspondencia




documentacion aprobada en el sistema informatico de

130 |Registrar . Asistente Adm. 120 13,770
correspondencia
. . Auxili
131 |Remitir documentacion aprobada. qu. ar de 120 14,109
Servic.

132 |Receptar documentacion. Técnico B 5 0,790
Sellar,

133 |numerar  y|documentacion. Técnico B 120 13,770
fechar

134 |Registrar documentacion en guia de control de documentacion. Técnico B 120 13,770

135 |Enviar documentacion en guia de control de documentacion. Técnico B 120 13,770

Servic.

136 |Receptar documentacion Asistente Adm. 0,226
137 |Revisar documentacion Asistente Adm. 0,339
138 |Registrar ng;g:;;i?:ga en el formulario de egreso  de Asistente Adm. 0,226
139 |Registrar documentacion en el sistema de corespondencia Asistente Adm. 2 0,451
140 |Entregar documentacion Auxiliar de 120 13,770




Secretario

141 |Revisar documentacion 15 120 15,237
General
142 |Remitir  |documentacion Auxiliar df 5 0,339
Servic.
DESPACHO
143 |Receptar documentacion Asistente Adm. 5 0,564
144 |Registrar documentacion Asistente Adm. 3 240 27,427
145 |Entregar documentacion Asistente Adm. 5 120 14,109
146 |Revisar documentacion Subs.e(fr"eta_m_1 del 10 120 14,673
Servicio Civil
. . . . . Subsecretaria del
147 |Sumillar documentacion a unidad administrativa responsable. .. 2 120 13,770
Servicio Civil
. . tari 1
148 |Entregar documentacion sumillada. Subse c.re a.m.l de 2 0,226
Servicio Civil
149 |Registrar documentamor} sumillada en formulario de egreso de| Asistente Adm. ) 120 13,770
correspondencia
150 |Registrar documentacwq en el sistema informatico de Asistente Adm. ) 120 13.770
correspondencia
151 |Remitir documentacion sumillada a unidad administratival Aux1.har de 5 120 14,109
responsable Servic.




DESARROLLO INSTITUCIONAL

oficio adjunto el proyecto de estatuto

de gestion|

152 |Receptar organizacional por procesos ajustado para su dictamen| Asistente Adm. 0,226
favorable.
oficio adjunto el proyecto de estatuto de gestion

153 |Registrar organizacional por procesos ajustado para su dictamen| Asistente Adm. 0,226
favorable.
oficio adjunto el proyecto de estatuto de gestion

154 |Entregar organizacional por procesos ajustado para su dictamen| Asistente Adm. 0,226
favorable.
oficio adjunto el proyecto de estatuto de gestion

155 |Revisar organizacional por procesos ajustado para su dictamen Coordinador 60 6,998
favorable.
oficio adjunto el proyecto de estatuto de gestion

156 |Sumillar organizacional por procesos ajustado para su dictamen Coordinador 0,226
favorable.
oficio adjunto el proyecto de estatuto de gestion

157 |Entregar organizacional por procesos ajustado para su dictamen Coordinador 120 13,770
favorable sumillado a técnico responsable.
oficio adjunto el proyecto de estatuto de gestion

158 |Registrar organizacional. por procfesqs ajustado para su dic.tamen Asistente Adm. 10 1,354
favorable sumillado a técnico responsable en el sistemal
de seguimiento de tramites
oficio adjunto el proyecto de estatuto de gestion

159 [Registrar organizacional. por procfesc')s ajustado para su dic.tamen Asistente Adm. 10 1,354
favorable sumillado a técnico responsable en el sistema
informatico de correspondencia
oficio adjunto el proyecto de estatuto de gestion

160 |Entregar organizacional por procesos ajustado para su dictamen Asistente Adm. 0,226

favorable sumillado a técnico responsable.




161

Receptar

oficio adjunto el proyecto de estatuto de gestion|
organizacional por procesos ajustado para su dictamen
favorable.

Técnico

60

6,998

162

Revisar

oficio adjunto el proyecto de estatuto de gestion
organizacional por procesos ajustado para su dictamen
favorable.

Técnico

0,226

163

Examinar

el proyecto de estatuto de gestion organizacional por
procesos para ver si han cumplido con lo dispuesto en el
informe técnico.

Técnico

10

120

14,673

164

Elaborar

oficio con dictamen favorable al proyecto de estatuto
organico de gestion organizacional por procesos.

Técnico

10

30

4,515

165

Entregar

oficio con dictamen favorable al proyecto de estatuto
organico de gestion organizacional por procesos.

Técnico

0,226

166

Revisar

oficio con dictamen favorable al proyecto de estatuto
organico de gestion organizacional por procesos.

Coordinador

20

60

9,030

167

Entregar

oficio con dictamen favorable al proyecto de estatuto
organico de gestion organizacional por procesos.

Coordinador

0,226

168

Registrar

Registrar oficio con dictamen favorable al proyecto de]
estatuto organico de gestion organizacional por procesos
en el sistema de correspondencia.

Asistente Adm.

120

13,770

169

Registrar

oficio con dictamen favorable al proyecto de estatuto
organico de gestion organizacional por procesos en|
formulario de egreso de correspondencia

Asistente Adm.

0,226

170

Remitir

oficio con dictamen favorable al proyecto de estatuto
organico de gestion organizacional por procesos

Asistente Adm.

10

120

14,673




171 |Receptar documentacion Asistente Adm. 5 0,564
172 |Registrar documentacion Asistente Adm. 3 240 27,427
173 |Entregar documentaciéon Asistente Adm. 5 120 14,109
174 |Revisar  [documentacién Subsecretaria dell | 150 | 14673
Servicio Civil
175 |Entregar documentacion para su aprobacion. Subs.e c.reta.rlell de 2 0,226
Servicio Civil
176 |Aprobar documentacion Secr.etarlo , . 2 120 13,770
Nacional Técnico
- Secretario
177 |Entregar documentacion aprobada. Nacional Téenico 1 0,113
178 |Receptar documentacion aprobada. Asistente Adm. 2 0,226
179 |Registrar documentacmq aprobada en formulario de egreso de Asistente Adm. 2 120 13.770
correspondencia
180 [Registrar documentacmq aprobada en el sistema informatico de] Asistente Adm. ) 120 13.770
correspondencia
181 |Remitir documentacion aprobada. Aux1.11ar de 5 120 14,109
Servic.
182 |Receptar documentacion. Técnico B 2 5 0,790




Sellar,
183 [|numerar documentacion. 1 Técnico B 2 120 13,770
fechar
184 |Registrar documentacioén en guia de control de documentacion. 1 Técnico B 2 120 13,770
185 |Enviar documentacion en guia de control de documentacion. 1 Técnico B 2 120 13,770
72 46 17 51 23 3862 | 11753 | 1764,73
15615 |
Total de Tareas| TT = 209 osto por minuto = 0,11287 |
Total del tiempo del Ciclo TC = 15615
Valor Agregado al Cliente en porcentaje] yACp = 34,45%
Sin Valor Agregado al Cliente en porcentaje] SYACP = 65,55%
Porcentaje del Tiempo Real PTR = 24,73%
Porcentaje del Tiempo de Esperal PTE = 75,27%
Costof C = 176473

Nota: Los tiempos que incurren las instituciones no se las a tomado en cuenta en este analisis de valor, solamente se a tomado en cuenta la tarea 85, es por que el técnico responsable en
realizar la asistencia técnica lo hace en la institucion solicitante. Es por ello que al realizar este analisis de valor este tiempo va a incidir en el resultados finales.

Fuente: Norma Técnica de Disefio de Reglamentos o Estatutos Organicos de Gestion Organizacional por Procesos y autoria personal

Elaborado por: Wilson Caiza




4.2 MEJORA DE LOS PROCEDIMIENTOS LEVANTADOS.

Para la realizacion del analisis de valor y su respectivo mejoramiento se procedid

como sigue:

Se conform6 un equipo de trabajo, integrado por un delegado de la maxima
autoridad, el responsable de realizar las diferentes tareas y el responsable de cada

Unidad Administrativa de la Institucion.

Este equipo de trabajo conjuntamente con el técnico responsable de Desarrollo
Institucional de la Secretaria Nacional Técnica de Desarrollo de Recursos Humanos
y Remuneraciones del Sector Publico SENRES, tuvieron la responsabilidad de
revisar y analizar cada una de las tareas descritas en la matriz de analisis de valor, y
asi se las mejord y elimin6d segln la necesidad, a través de la optimizacion de tareas
administrativas, controles, aprobaciones y papeleos que no agregaban valor al
procedimiento, se simplifico las tareas idénticas que se realizan en partes diferentes
del procedimiento, se redujo la complejidad, el costo y el tiempo del ciclo del
mismo; se determind una politica de mejora para el tiempo de demora, misma que
fue consensuada por el equipo de trabajo, la cual fue disminuir en un 75%, las tareas
de transporte y archivo que impliquen un tiempo mayor a los 60 minutos,
constatando que estas tareas representan demasiado tiempo de demora; de igual
manera se determin6d que se debe implantar una plataforma informéatica llamada work
flow (cero papeles), la cual permitira, eliminar tareas y reducirlos los tiempos de
demora en mas de un 50%, esta plataforma informatica se la puede adquirir por
autogestion o por auspicio de alguna institucion publica; en este caso se utilizo las
tareas de la matriz de procedimientos de la situacion actual establecidas en el cuadro
4,y se las traslado a la matriz de andlisis de valor situacion actual, cuadro 7, y asi se
determind acciones en toda la organizacion, con el objeto de generar beneficios

adicionales tanto para la organizacion y sus clientes.

4.2.1 Criterios de Mejoramiento:

Para la aplicacion del enfoque por procesos en la Unidad de Desarrollo Institucional

de la Secretaria Nacional Técnica de Desarrollo de Recursos Humanos y



Remuneraciones del Sector Publico, el equipo de trabajo ha tomado en cuenta los

siguientes criterios de mejoramiento:

* Aumentar las tareas que agregan valor al cliente que las que agregan valor a
la institucion, transporte, archivo e inspeccion, ya que nuestros clientes
externos son la razén de ser de la SENRES y de todas las instituciones, y asi
poder cumplir con nuestra mision y objetivos institucionales.

* Disminuir todo lo relacionado a las tareas que agregan valor a la institucion,
transporte, archivo e inspeccion, gracias a la implantacion de un software,
llamado work flow o cero papeles, el cual nos ayudara en la disminucion
costos y tiempos.

e Implantar una politica institucional la cual determine que las tareas de
transporte y archivo se disminuyan en un 75% en lo referente a los tiempos

de demora.

Luego de efectuar el mejoramiento en la matriz de analisis de valor (situacion actual)
reflejada en el cuadro 7, con los criterios de mejoramiento, se llega a establecer el

analisis de valor (situacidon propuesta), misma que se encuentra detallada en el cuadro

8.



CUADRO 8

MATRIZ DE ANALISIS DE VALOR (Propuesta)

NOMBRE DE LA  Secretaria Nacional Técnica de Desarrollo de Recursos Humanos y Remuneraciones del Sector Ptblico
UNIDAD Subsecretaria de Servicio Civil
RESPONSABLE:  Desarrollo Institucional
PRODUCTO : Dictamen favorable de Estatutos Organicos de Gestion Organizacional por Procesos
FRECUENCIA: 1
TIEMP
TAREAS ANALISIS DE VALOR RESPONSABLE (minn tog
No. COSTOS
Verbo Objetivo del verbo O . —> A ROL REAL |[DEMORA|
SECRETARIA GENERAL
1 |Receptar |documentacion 1 Asistente Adm. 2 0,226
2 |Revisar documentacion 1 Asistente Adm. 3 0,339
3 Escanear |documentacion 1 Asistente Adm. 5 30 3,950
. documentacion en el sistema de corespondencia intra net .
4 |Registrar P 1 1 Asistente Adm. 2 0,226
(work flow)
. d tacié 1 sist d dencia int .
s |Remitir ocumentacion por el sistema de corespondencia intraj | Secretario General | 0.113
net (work flow)
. documentacion en el sistema de corespondencia intra net] .
6 |Revisar umentacion ! pondencia infra n 1 Secretario General 10 1,129
(work flow)
.. documentacion por el sistema de corespondencia intral .
7 Remitir p P 1 Secretario General 1 0,113
net (work flow)




I

g |Revisar documentacion en el sistema de corespondencia intra net 1 | Subs.e:c‘reta.rla.l del 10 30 4,515
(work flow) Servicio Civil

o |sumillar documentacion en el smterpg de c.orespondenma intra net] 1 Subs.ec.reta.rlz.l del ) 0.226
(work flow), a unidad administrativa responsable Servicio Civil

10 |Revisar documentacion en el sistema de corespondencia intra net 1 1 Coordinador 10 10 2257
(work flow)

11 lsumiltar documentacion Ven .el sistema de corespondencia intra net 1 Coordinador ) 0.226
(work flow), a técnico responsable.

12 |Anatizar documentacion en el sistema de corespondencia intra net 1 Téenico 30 3.386
(work flow)

. (a telefoni Institucién, solici . N

13 |coordinar via .te .e onica con. nstitucion, solicitando una reunion 1 Técnico 20 60 9,030
preliminar de trabajo

14 |Efectuar |reunidn con representantes de Institucion solicitante 1 Técnico 60 960 115,127

15 |Elaborar borr.ador de convenio de as%stenma técnica y borrador de| 1 Téenico 60 6.772
oficio de entrega de convenio.

. stencia técni .

16 |Entregar borr.ador de convenio de asistencia téenica y borrador de| | Téenico 3 430 54,403
oficio de entrega de convenio.

17 |Revisar borr'ador de convenio de as%stencm técnica y borrador de | Coordinador 20 2257
oficio de entrega de convenio.

18 |Entregar borr_ador de convenio de as%stencia t_écnica y borrador de | Coordinador ) 20 2483
oficio de entrega de convenio corregidos.




convenio de asistencia técnica y oficio de entrega de

19 |Corregir . o Técnico 10 1,129
convenio definitivos.
20 |corregir convemo de a.S{sten01a técnica y oficio de entrega de Téenico 10 1,129
convenio definitivos.
. . T fici
21 |Entregar convenio de as¥sten<:1a técnica y oficio de entrega de Téenico ) 0.226
convenio corregidos.
convenio de asistencia técnica y oficio de entrega de
22 |Registrar |convenio corregidos en el el sistema de corespondencial Asistente Adm. 5 0,564
intra net (work flow)
23 [Registrar documentacmq en el formulario de egreso de Asistente Adm. ) 0.226
correspondencia
24 |Remitir oficio con convenio adjunto Asistente Adm. 10 30 4,515
DESPACHO
25 |Receptar |documentacion Asistente Adm. 5 0,564
26 |Registrar |documentacion Asistente Adm. 3 60 7,111
27 |Entregar |documentacion Asistente Adm. 5 30 3,950
28 [Revisar  |documentacién Subsceretaria dell 120 | 14,673
Servicio Civil
. . Sub taria  del
29 |Entregar |documentacion para su aprobacion. Y s.egre a.m.l ¢ 2 0,226
Servicio Civil
. tari
30 |Aprobar |documentacion Secretario 2 120 13,770

Nacional Técnico




31 |Entregar |documentacion aprobada. 1 Secr.etarlo L. 1 0,113
Nacional Técnico
32 |Receptar |documentacion aprobada. 1 Asistente Adm. 2 0,226
33 |Registrar documentacwg aprobada en formulario de egreso de| | Asistente Adm. 5 30 3.612
correspondencia
34 [Registrar documentacmg aprobada en el sistema informatico de | Asistente Adm. 5 30 3.612
correspondencia
35 |Remitir documentacion aprobada. 1 Auxiliar de Servic. 5 30 3,950
36 |Receptar |documentacion. 1 Técnico B 2 5 0,790
Sellar,
37 |numerar yjdocumentacion. 1 Técnico B 2 30 3,612
fechar
38 |Registrar |documentacion en guia de control de documentacion. 1 1 Técnico B 2 30 3,612
39 |Enviar documentacion en guia de control de documentacion. 1 1 Técnico B 2 30 3,612
40 |Receptar |documentacion 1 Asistente Adm. 2 0,226
41 |Revisar documentacion 1 1 Asistente Adm. 3 0,339




47

Revisar

documentacion en el sistema de corespondencia intra net]
(work flow)

Subsecretaria  del
Servicio Civil

10

42 |Escanear |documentacion Asistente Adm. 5 30 3,950
. documentacion en el sistema de corespondencia intra net] .
43 |Registrar P Asistente Adm. 2 0,226
(work flow)
.. documentacién por el sistema de corespondencia intral .
44  |Remitir v P P Secretario General 1 0,113
net (work flow)
. documentacion en el sistema de corespondencia intra net] .
45 |Revisar ! P Secretario General 10 1,129
(work flow)
.. mentacion por el sistema T ndencia intral .
46 |Remitir documentacion por el sistema de corespondenci Secretario General 1 0,113
net (work flow)

30

4,515

48

49

Sumillar

Revisar

documentacion en el sistema de corespondencia intra net|

(work flow), a unidad administrativa responsable

oficio y convenio de asistencia técnica suscrito por las|
autoridades de las dos instituciones en el sistema de

corespondencia intra net (work flow)

Subsecretaria  del
Servicio Civil

Coordinador

10

10

0,226

2,257

50

Sumillar

oficio y convenio de asistencia técnica suscrito por las
autoridades de las dos instituciones en el sistema de
corespondencia intra net (work flow)

Coordinador

0,226

51

Analizar

oficio y convenio de asistencia técnica suscrito por las|
autoridades de las dos instituciones en el sistema de
corespondencia intra net (work flow)

Técnico

30

3,386




via telefénica con institucion solicitante para definiy

52 |Coordinar ., .. Técnico 10 120 14,673
fecha de reunion preliminar.
reuniéon preliminar con servidores de institucion

. solicitante para definir equipo contraparte, fecha de .

53 |Ejecutar .. p. . , un P . Técnico 60 6,772
inicio de asistencia técnica y entrega de convenio
suscrito por las dos instituciones.

54 |Ajustar diapositivas de presentaciones para asistencia técnica. Técnico 240 27,089
a equipo contraparte en la instalaciones de la institucion
solicitante sobre la metodologia y herramientas a ser

55 |Capacitar |utilizarse para la elaboracion del Estatuto Organico de Técnico 3360 324,576
Gestion Organizacional por Procesos y concensuar el
estatuto

SECRETARIA GENERAL

56 |Receptar |documentacion Asistente Adm. 2 0,226

57 |Revisar documentacion Asistente Adm. 3 0,339

58 |Escanear |documentacion Asistente Adm. 5 30 3,950

. documentacion en el sistema de corespondencia intra net .

59 |Registrar p Asistente Adm. 2 0,226
(work flow)

60 |Remitir documentacion por el sistema de corespondencia intra Secretario General | 0.113

net (work flow)




documentacion en el sistema de corespondencia intra net]

65 |Revisar

(work flow), a unidad administrativa responsable

el sistema de corespondencia intra net (work flow) el
oficio adjunto el proyecto de estatuto de gestion|
organizacional por procesos ajustado para su dictamen|
favorable.

Servicio Civil

Coordinador

61 |Revisar Secretario General 10 1,129

(work flow)
" tacio 1 sist ia int .

62 |Remitir documentacion por el sistema de corespondencia intra) Secretario General | 0.113
net (work flow)

63 |revisar documentacién en el sistema de corespondencia intra nefj Subs.ec.reta_na.l del] 10 30 4515
(work flow) Servicio Civil

64 |sumillar documentacion en el sistema de corespondencia intra net Subsecretaria  del 3 0.226

6,998

66 |Sumillar

en el sistema de corespondencia intra net (work flow) el
oficio adjunto el proyecto de estatuto de gestion|
organizacional por procesos ajustado para su dictamen|
favorable, a teécnico responsable

Coordinador

0,226

67 |Revisar

el sistema de corespondencia intra net (work flow) el
oficio adjunto el proyecto de estatuto de gestion|
organizacional por procesos ajustado para su dictamen
favorable.

Técnico

0,226

68 |Examinar

el proyecto de estatuto de gestidn organizacional porf
procesos para ver si han cumplido con lo dispuesto en el
informe técnico.

Técnico

120

14,673

69 |Elaborar

oficio con dictamen favorable al proyecto de estatutol
organico de gestion organizacional por procesos.

Técnico

4,515

70 |Entregar

oficio con dictamen favorable al proyecto de estatuto
organico de gestion organizacional por procesos.

Técnico

0,226




oficio con dictamen favorable al proyecto de estatuto

71 |Revisar . L L. Coordinador 20 60 9,030
organico de gestion organizacional por procesos.
72 [Entregar OfiC,IO‘ con dlcta.rrnen favc‘)rab}e al proyecto de estatuto Coordinador ) 0.226
organico de gestion organizacional por procesos.
convenio de asistencia técnica y oficio de entrega de
73 |Registrar |convenio corregidos en el el sistema de corespondencial Asistente Adm. 5 0,564
intra net (work flow)
. tacio 1 fi lari .
74 |Registrar documen acién en el formulario de egreso de| Asistente Adm. ) 0.226
correspondencia
75  |Remitir oficio con convenio adjunto Asistente Adm. 10 30 4,515
DESPACHO
76 |Receptar |documentacion Asistente Adm. 5 0,564
77 |Registrar |documentacion Asistente Adm. 3 60 7,111
78 |Entregar |documentacion Asistente Adm. 5 30 3,950
79 |Revisar documentacion Subs_ec_reta_m_l del 10 120 14,673
Servicio Civil
. . Sub taria  del
80 |Entregar |documentacion para su aprobacion. Y s.e(.:re a.mfl ¢ 2 0,226
Servicio Civil
81 |Aprobar |documentacion Secr.etarlo .. 2 120 13,770
Nacional Técnico
. Secretart
82 |Entregar |documentacion aprobada. ecr.e ano . 1 0,113
Nacional Técnico
83 |Receptar |documentacion aprobada. Asistente Adm. 2 0,226




documentacion aprobada en formulario de egreso de

84 |Registrar . 1 Asistente Adm. 2 30 3,612
correspondencia
85 [Registrar documentacwg aprobada en el sistema informatico de | Asistente Adm. ) 30 3.612
correspondencia
86 |Remitir documentacion aprobada. Auxiliar de Servic. 5 30 3,950
SECRETARIA GENERAL
87 |Receptar |documentacion. 1 Técnico B 2 5 0,790
Sellar,
88 |numerar yldocumentacion. 1 Técnico B 2 30 3,612
fechar
89 |Registrar |documentacion en guia de control de documentacion. 1 1 Técnico B 2 30 3,612
90 |Enviar documentacion en guia de control de documentacion. 1 Técnico B 2 30 3,612
65 11 15 16 4226 3200 783,51
7426 |
Total de Tareas TT = 113 Costo por minuto = 0,11287
Total del tiempo del Ciclo TC = 7426
Con Valor Agregado al Cliente en porcentajel yACP = 57,52%
Sin Valor Agregado al Cliente en porcentaje] SYACP = 42,48%
Porcentaje del Tiempo Real PTR = 56,91%
Porcentaje del Tiempo de Esperal PTE = 43,09%
Costo C = 78351

Fuente: Norma Técnica de Disefio de Reglamentos o Estatutos Organicos de Gestion Organizacional por Procesos y autoria personal
Elaborado por: Wilson Caiza




4.3 COMPARACION DE RESULTADOS DE LA MATRIZ DE ANALISIS DE
VALOR DE LA SITUACION ACTUAL Y PROPUESTA

Las tareas del producto “Dictamen favorable de Estatuto Organico de Gestion
Organizacional por Procesos”, que elabora la Unidad Administrativa de Desarrollo
Institucional de la Secretaria Nacional Técnica de Desarrollo de Recursos Humanos
y Remuneraciones del Sector publico SENRES, de acuerdo al analisis realizado por
el equipo de trabajo designado, se reflejan en el siguiente cuadro de comparacion de

resultados, mismo que se detalla a continuacion:

CUADRO 9
COMPARACION DE RESULTADOS

(Numero de tareas y sus porcentajes)

No. No Y Y
(] (]
SIMBOLO SIGNIFICADO U6 TAREAS | o17ACION | SITUACION
SITUACION | SITUACION ACTUAL | PROPUESTA
ACTUAL | PROPUESTA
CON VALOR AGREGADO ; ]
< ALl 72 65 34,45% 57,52%
CON VALOR AGREGADO . :
D A LA INSTITUCION 46 1 22,01% 9.73%
— TRANSPORTE 17 6 8,13% 5,31%
A ARCHIVO 51 15 24.40% 13.27%
D INSPECCION 23 16 11,00% 14.16%
TOTAL DE TAREAS 209 113 100% 100%

Fuente: Comparacion de resultados, cuadros 7y 8

Elaborado por: Wilson Caiza

En el cuadro 9 podemos observar de manera resumida, el nimero y porcentaje de
tareas del levantamiento de la situacion actual y el nimero y porcentaje de tareas de
la situacion propuesta luego de haber aplicado los criterios de mejoramiento. Notese
que se a tomado especial énfasis en potenciar las actividades que agregan valor al
cliente externo, es decir al publico en general, lo que permitird de manera integra
mejorar las condiciones de atencion y reducir sustancialmente del tiempo de espera

de los clientes externos.



Obsérvese ademas que el analisis esta basado en funcién al niimero total de tareas,
tanto de la situacion actual como de la situacion propuesta, tomando como referencia

el valor porcentual de cada una de las variables.

CUADRO 9-A
COMPARACION DE RESULTADOS

(con valor agregado al cliente)

No. No.
TAREAS TAREAS
SITUACION | SITUACION

ACTUAL | PROPUESTA

% %
SITUACION | SITUACION
ACTUAL PROPUESTA

simBoLO SIGNIFICADO

CON VALOR AGREGADO , ,
C D AL CLIENTE 72 65 34,45% 57,52%
TOTAL DE TAREAS 209 113

Fuente: Comparacion de resultados, cuadro 9

Elaborado por: Wilson Caiza

Uno de los factores de mejoramiento establece que las tareas que estan dirigidas a
los clientes externos tienen que incrementarse, dado que las mismas contribuyen al
logro de la mision y objetivos institucionales, notando de esta manera la relevancia
dada a los clientes externos. Esto se puede apreciar en el grafico 8. Al momento de
realizar el levantamiento de procedimientos de la situacidon actual, podemos observar
que existe 34,45% de tareas de valor agregado al cliente con respecto al total de
tareas; mientras que al aplicar los criterios de mejoramiento antes mencionados, se
observa que el porcentaje de tareas con valor agregado al cliente se incrementa a un

57,52% con respecto al total de tareas.



GRAFICO 8
CON VALOR AGREGADO AL CLIENTE

34,45%

57,52%

= % SITUACION ACTUAL B % SITUACION PROPUESTA

Fuente: cuadro 9-A

Elaborado por: Wilson Caiza

CUADRO 9-B
COMPARACION DE RESULTADOS

(con valor agregado a la institucion)

No. No.
TAREAS TAREAS
SITUACION | SITUACION
ACTUAL PROPUESTA

% %
SITUACION | SITUACION
ACTUAL | PROPUESTA

simBoLO SIGNIFICADO

CON VALOR AGREGADO 9 o
- A LA INSTITUCION 46 1 22Nl R
TOTAL DE TAREAS 209 113

Fuente: Comparacion de resultados, cuadro 9

Elaborado por: Wilson Caiza

En el grafico 9, respecto a las tareas con valor agregado para la institucion, se puede
notar que é€stas se reducen de la situacion actual de 22,01% a la situacion propuesta a
9,73%, con respecto a los totales de tareas, toda vez que se adquirira e implementara
el paquete informatico work flow (cero papeles), que permitird optimizar las tareas
internas de entrega y recepcion de documentos. Adicionalmente se elimina la

generacion de documentacion que no agrega valor al cliente, credndose unicamente



los documentos dirigidos al cliente externo, que en este caso es el dictamen favorable

al proyecto de estatuto o reglamento organico.

GRAFICO 9
CON VALOR AGREGADO A LA INSTITUCION

9,73%

22,01%

= % SITUACION ACTUAL m % SITUACION PROPUESTA

Fuente: cuadro 9-B

Elaborado por: Wilson Caiza

CUADRO 9-C
COMPARACION DE RESULTADOS
(transporte)
No. No
sweoio|  sokcwo | TARERS | TaRess - |suacion 4 sruncion
ACTUAL | PROPUESTA
— TRANSPORTE 17 6 8,13% 5,31%
TOTAL DE TAREAS 209 113

Fuente: Comparacion de resultados, cuadro 9

Elaborado por: Wilson Caiza

Las tareas de transporte en el levantamiento de procedimientos de la situacion actual
representan el 8,13% del total de tareas, a diferencia de las tareas de transporte en la
situaciéon propuesta representadas por el 5,31% del total de tareas; lo que nos

demuestra que al aplicar el paquete informatico work flow (cero papeles) las tareas



de transporte se reducen, pero no en su totalidad, debido a que los documentos

generados internamente deben ser firmados por las maximas autoridades y

entregados a los clientes externos correspondientes.

GRAFICO 10
TRANSPORTE

8,13%

@ % SITUACION ACTUAL m % SITUACION PROPUESTA

Fuente: cuadro 9-C

Elaborado por: Wilson Caiza

CUADRO 9-D
COMPARACION DE RESULTADOS
(archivo)
No. No
weoo|  sowwo | S | mems - |ssmuscinxomucon
ACTUAL | PROPUESTA
A ARCHIVO 51 15 24,40% 13,27%
TOTAL DE TAREAS 209 113
Fuente: Comparacion de resultados, cuadro 9
Elaborado por: Wilson Caiza
Implementando el sistema informatico work flow (cero papeles) las tareas

identificadas como archivo fisico de la documentacion disminuyen dado que todas

los archivos de documentacion quedarian archivados en el sistema work

flow (cero

papeles), notdndose que existe una disminucion sustancial en los procedimientos de




la situacion actual, con 51 tareas a 15 tareas de la situacion propuesta; el porcentaje

de tareas de archivo en la situacion actual responde al 24,40% del total de tareas, a

diferencia de la situacion propuesta donde el 13,27% que corresponde a las tareas de

archivo en relacion al total de tareas.

GRAFICO 11

ARCHIVO

13,27%

24,40%

@ % SITUACION ACTUAL

B % SITUACION PROPUESTA

Fuente: cuadro 9-D

Elaborado por: Wilson Caiza

Fuente: Comparacion de resultados, cuadro 9

Elaborado por: Wilson Caiza

CUADRO 9-E
COMPARACION DE RESULTADOS
(inspeccion)
No. No . :
weoo|  sowwo | IS | mems - |ssmuscin xomacon
ACTUAL | PROPUESTA
D INSPECCION 23 16 11,00% 14,16%
TOTAL DE TAREAS 209 113

Implementado el sistema informéatico work flow podemos observar que las tareas de

inspeccion en la situacion propuesta representan el 14,16%, mientras que estas tareas




en la situacion actual son de 11%, apreciandose que el porcentaje de tareas de
inspeccion en la situacion propuesta aumenta, pero en relacion al tiempo de
ejecucion de estas tareas se disminuye sustancialmente en los tiempos de demora,

reflejadas en el grafico 12.

GRAFICO 12
INSPECCION

14,16%

@ % SITUACION ACTUAL B % SITUACION PROPUESTA

Fuente: cuadro 9-E

Elaborado por: Wilson Caiza

CUADRO 9-F
COMPARACION DE RESULTADOS
(total de tareas)
No. TAREAS| No TAREAS
simBoLO SIGNIFICADO SITUACION SITUACION
ACTUAL PROPUESTA
TOTAL DE TAREAS 209 113

Fuente: Comparacion de resultados, cuadro 9

Elaborado por: Wilson Caiza

En el levantamiento del procedimiento del producto “dictamen favorable de estatutos
de gestion organizacional por procesos” de Desarrollo Institucional de la Secretaria

Nacional Técnica de Desarrollo de Recursos Humanos y Remuneraciones del Sector



Publico, se definié un total de 209 tareas en situacioén actual y 113 en la propuesta,
logrando una reducciéon del 45,93%, se puede notar que aplicando la gestion por
procesos y los criterios de mejora, se logra ser mas eficientes y eficaces en la
elaboracidn y entrega de este producto, cumpliendo asi con la mision de la Unidad de

Desarrollo Institucional de esta institucion.

GRAFICO 13
TOTAL DE TAREAS
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Fuente: cuadro 9-F

Elaborado por: Wilson Caiza

En el siguiente cuadro se procede a cruzar la informacion de los tiempos real y de
demora de la situacion actual y los de propuesta, demostrando que la situacion
propuesta es la Optima, para cubrir de mejor manera las necesidades y expectativas

que tienen nuestros clientes externos.



CUADRO 10
COMPARACION DE RESULTADOS

(en tiempos)

ITUACION ITUACION
TIEMPO SACl:JTL?A? PSROUPUCESOTA
REAL 5062 5426
DEMORA 11753 3200
TOTAL EN MINUTOS 16815 8626
TOTAL EN HORAS 280 144
TOTAL EN DIAS LABORABLES 35 18

Fuente: Comparacion de resultados, cuadros 7y 8

Elaborado por: Wilson Caiza

CUADRO 10-A
COMPARACION DE RESULTADOS

(tiempo real)

SITUACION SITUACION
TIEMPO ACTUAL PROPUESTA
REAL 3862 4226

Fuente: Comparacion de resultados, cuadro 10

Elaborado por: Wilson Caiza

El tiempo real que existe en la elaboracion del “dictamen favorable de estatutos de
gestion organizacional por procesos”, es de 3862 minutos en la situacion actual y
4226 minutos en la situacion propuesta, existiendo un aumento del 9,43%,
concluyendo que en las procedimiento de levantamiento el tiempo real debe
aumentar, esto se debe a que al realizar el andlisis de valor, se determind que debe
existir un valor agregado en la elaboracion de este producto, ya que el cliente externo
necesita mayor tiempo de asistencia técnica (in situ) en la elaboracion de dicho

producto.



GRAFICO 14

TIEMPO REAL
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Fuente: cuadro 10-A
Elaborado por: Wilson Caiza
CUADRO 10-B

COMPARACION DE RESULTADOS

(tiempo de demora)

SITUACION | SITUACION
QIENEY ACTUAL PROPUESTA
DEMORA 11753 3200

Fuente: Comparacion de resultados, cuadro 10

Elaborado por: Wilson Caiza

En el tiempo de demora se tiene 11753 minutos para la situacidon actual, mientras que
en la situacion propuesta 3200 minutos, llegando a establecer una disminucion de
tiempo del 72,77%, se debe tomar en cuenta, que los tiempos de demora no deben ser
mayores a los tiempos reales, ya que estos influyen de manera negativa en la

generacion de este producto “dictamen favorable de estatutos

organizacional por procesos”.

de gestion



GRAFICO 15

TIEMPO DE DEMORA
11753
12000 - ]
10000+ ]
8000 ] j
a2 17
6000 - ] 3200
4000 ]
2000 - N
0 3 ‘ -
SITUACION SITUACION
ACTUAL PROPUESTA

Fuente: cuadro 10-B

Elaborado por: Wilson Caiza

CUADRO 11
COMPARACION DE RESULTADOS
(total del tiempo del ciclo)

SITUACION SITUACION
SIGNIFICADO ACTUAL PROPUESTA
Total del tiempo del Ciclo TC= 15615 7426

Fuente: Comparacion de resultados, cuadro 7y 8

Elaborado por: Wilson Caiza

Gracias a la aplicacion de los criterios de mejora se puede reducir los tiempos de
demora en un 52.44%, logrando asi la satisfaccion de nuestro cliente externo con la
entrega oportuna del producto “dictamen favorable de estatutos de gestion
organizacional por procesos”; y ayudando a la gestion que debe realizar la unidad de
Desarrollo Institucional ante las demads instituciones que necesitan de nuestra

asistencia técnica.



GRAFICO 16
TOTAL DEL TIEMPO DEL CICLO TC

15615

SITUACION ACTUAL SITUACION PROPUESTA

Fuente: cuadro 11

Elaborado por: Wilson Caiza

CUADRO 12
COMPARACION DE RESULTADOS

(Con y sin valor agregado al cliente)

SITUACION | SITUACION
SIGNIFICADO ACTUAL PROPUESTA
Con Valor Agregado al Cliente en porcentaje 34,45% 57,52%
Sin Valor Agregado al Cliente en porcentaje 65,55% 42,48%
| TOTAL DE TAREAS 100% 100%

Fuente: Comparacion de resultados, cuadros 7y 8

Elaborado por: Wilson Caiza

Como se puede observar, del 100% con y sin valor agregado al cliente, la situacion

propuesta es la Optima para la elaboracion del producto “dictamen favorable de

estatutos de gestion organizacional por procesos” ya que en la situacion actual se da

mayor importancia a sin valor agregado al cliente con un porcentaje de 65,55% y con

valor agregado al cliente con un 34,45%; mientras que en los resultados al aplicar los

criterios de mejoramiento en la situacion propuesta se alcanza un 57,52% con valor

agregado al cliente y un 42,48% sin valor agregado al cliente.




GRAFICO 17
CON Y SIN VALOR AGREGADO AL CLIENTE
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Fuente: cuadro 12

Elaborado por: Wilson Caiza

CUADRO 13
COMPARACION DE RESULTADOS
(costos)
. SITUACION
SIGNIFICADO SITUACION ACTUAL PROPUESTA
Costos 1764,73 783,51

Fuente: Comparacion de resultados, cuadros 7y 8

Elaborado por: Wilson Caiza

De conformidad al grafico 18 podemos observar que una vez aplicados los criterios
de mejora existe un 55,60% de disminucion de costos con respecto a la situacion
actual, obteniendo un ahorro de 981,22 ddlares por cada Dictamen favorable de

Estatutos Organicos de Gestion Organizacional por Procesos .



GRAFICO 18
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Fuente: cuadro 13

Elaborado por: Wilson Caiza

4.4 MANUAL DE PROCEDIMIENTOS MEJORADOS DE LA UNIDAD DE
DESARROLLO INSTITUCIONAL.

Los manuales de procedimientos son documentos que registran y
transmiten, sin distorsiones, la informacién basica referente al
funcionamiento de las unidades administrativas; ademas facilitan la
actuacion de los elementos humanos que colaboran en la obtencion de los
objetivos y desarrollo de funciones. Estos manuales de procedimientos
permiten, unificar y controlar el cumplimiento de las rutinas de trabajo y
evitar su alteracion arbitraria; simplificar las responsabilidad por fallas o
errores; facilitar las labores de auditoria, la evaluacion y control interno y
su vigilancia; la conciencia en los empleados y en sus jefes acerca de que
el trabajo se estd o no realizando adecuadamente; reduccion de los costos
al aumentar la eficiencia general, ademas de otras ventajas adicionales..
estos manuales son instrumentos administrativos que apoyan la

realizacion del quehacer institucional cotidiano''.

" GOMEZ, Guillermo, Sistemas Administrativos, 1 Edicion, Editorial McGraw-Hill, p. 125



El manual de procedimientos es el resultado de la aplicacion del enfoque por
procesos. Es un documento que contiene la descripcion de las tareas que deben
seguirse para la realizacion de un producto. Incluye ademés las unidades
administrativas que intervienen, precisando su responsabilidad y participacion, y
determinan que la organizacion garantice los procesos, eliminando errores,
minimizando las demoras, maximizando el uso de los recursos, deben ser adaptables
a las necesidades de los clientes y de facil entendimiento, ya que estos
procedimientos se convierten en un documento de aplicacion de los servidores que
interactiian en la elaboracion de tal producto y ademas es de consulta para posibles
investigaciones y es un componente del sistema de control interno, el cual se crea
para obtener una informacién detallada, ordenada, sistematica e integral que contiene
todas las instrucciones, responsabilidades e informacion sobre politicas, funciones,
sistemas y procedimientos de las distintas operaciones o actividades que se realizan

en una organizacion.

Las instituciones antes del proceso de disefiar e implementar el sistema de control
interno, tienen que preparar los manuales de procedimientos integrales, los cuales
forman el pilar para poder desarrollar adecuadamente sus tareas, estableciendo
responsabilidades y tiempos de entrega a los encargados de las todas las unidades
administrativas que intervienen, generando informacion util y necesaria,
estableciendo medidas de seguridad, control y autocontrol y objetivos que participen

en el cumplimiento de los objetivos deseados.

El manual de procedimientos reflejada en la Unidad de Desarrollo Institucional de la
Secretaria Nacional Técnica de Desarrollo de Recursos Humanos y Remuneraciones
del Sector Publico esta constituida por la matriz de levantamiento de procedimientos

(situacion propuesta), cuadro 14.




NOMBRE DE L

CUADRO 14
MATRIZ DE PROCEDIMIENTOS (Propuesta)

Secretaria Nacional Técnica de Desarrollo de Recursos Humanos y Remuneraciones del Sector Publico

INSTITUCION:
UNIDAD Subsecretaria de Servicio Civil
RESPONSABLE: Desarrollo Institucional
PRODUCTO : Dictamen favorable de Estatutos Orgéanicos de Gestion Organizacional por Procesos
FRECUENCIA: 20 anual
TIEMP
TAREAS FLUJO GRAMA RESPONSABLE . 0
N CLIENTE (minutos)
0.
N SECRETARIA DESARROLLO EXTERNO
Verbo Objetivo del verbo GENERAL DESPACHO INSTITUCIONAL ROL REAL [DEMORA|
Instituciones  del
SECRETARIA GENERAL CINICIO e
Sector Publico
1 |Receptar documentacion Asistente Adm. 2
. . NO Instituciones  del| , .
2 |Revisar documentacion P e Asistente Adm. 3
Sector Publico
I
3 |Escanear documentacion Asistente Adm. 5 30
. documentacion en el sistema de corespondencia .
4 |Registrar . P Asistente Adm. 2
intra net (work flow) #
.. documentacion por el sistema de corespondencia Secretario
5 |Remitir . 1
intra net (work flow) General
. documentacion en el sistema de corespondencia Secretario
6 |Revisar . 10
intra net (work flow) General
. documentacion por el sistema de corespondencia Secretario
7  |Remitir . _»@ 1
intra net (work flow) General




DESPACHO

documentacion en el sistema de corespondencia

(e

8 |Revisar .
intra net (work flow)
documentacion en el sistema de corespondencia
9 |Sumillar intra net (work flow), a unidad administrativa
responsable
DESARROLLO INSTITUCIONAL
. documentacion en el sistema de corespondencia
10 [Revisar .
intra net (work flow)
. documentacion en el sistema de corespondencia
11 |Sumillar . L.
intra net (work flow), a técnico responsable.
. documentacion en el sistema de corespondencia
12 [Analizar .
intra net (work flow)
. via telefonica con Institucién, solicitando una
13 |Coordinar ., . .
reunion preliminar de trabajo
reunion con representantes de Institucion
14 |Efectuar .. P
solicitante
borrador de convenio de asistencia técnica
15 |Elaborar . . d
borrador de oficio de entrega de convenio.
borrador de convenio de asistencia técnica Y|
16 |Entregar

borrador de oficio de entrega de convenio.

Subsecretaria del

«— — | | [ ] |

Servicio Civil 10 30

Subsecretaria del 5

Servicio Civil

Coordinador 10 10

Coordinador 2

Técnico 30

Técnico 20 60

Técnico 60 960
Técnico 60

Técnico 9 480




borrador de convenio de asistencia técnica Y|

“ 4 4 4 |4 e

17 |Revisar . .
borrador de oficio de entrega de convenio.
borrador de convenio de asistencia técnica Yyl
18 |Entregar borrador de oficio de entrega de convenio
corregidos.
. convenio de asistencia técnica y oficio de entrega
19 [Corregir . o
de convenio definitivos.
. convenio de asistencia técnica y oficio de entregal
20 |Corregir . .\
de convenio definitivos.
convenio de asistencia técnica y oficio de entregal
21 |Entregar . .
de convenio corregidos.
convenio de asistencia técnica y oficio de entregal
22 |Registrar de convenio corregidos en el el sistema de
corespondencia intra net (work flow)
. documentaciéon en el formulario de egreso de
23 |Registrar .
correspondencia
24  |Remitir oficio con convenio adjunto
DESPACHO
25 |Receptar documentacion
26 |Registrar documentacion

Coordinador 20
Coordinador 2 20
Técnico 10

Técnico 10

Técnico 2

Asistente Adm. 5

Asistente Adm. 2

Asistente Adm. 10 30
Asistente Adm. 5

Asistente Adm. 3 60




NO

<« [ | e

27 |Entregar documentacion
28 |Revisar documentacion
29 |Entregar documentacion para su aprobacion.
30 |Aprobar documentacion
31 |Entregar documentacién aprobada.
32 |Receptar documentacion aprobada.
. documentacion aprobada en formulario de egreso
33 |Registrar p g
de correspondencia
. documentacion aprobada en el sistema informatico,
34 |Registrar .
de correspondencia
35 |Remitir documentacién aprobada.
SECRETARIA GENERAL
36 |Receptar documentacion.

Asistente Adm. 5 30
Subsecretaria del

Servicio Civil 10 120
Subsecretaria del 3

Servicio Civil

Secretario

Nacional Técnico 2 120
Secretario 1

Nacional Técnico

Asistente Adm. 2

Asistente Adm. 2 30
Asistente Adm. 2 30
Aux1.11ar de] 5 30
Servic.

Técnico B 2 5




documentacion en guia de control de

SI

38 |Registrar .,
documentacion.
. documentacion en guia de control de
39 |Enviar .
documentacion.
SECRETARIA GENERAL
40 |Receptar documentacion
41 |Revisar documentacion
42 |Escanear documentacion
. documentacion en el sistema de corespondencia
43 |Registrar .
intra net (work flow)
.. documentacion por el sistema de corespondencial
44  |Remitir . p P
intra net (work flow)
. documentacion en el sistema de corespondencia
45 |Revisar .
intra net (work flow)
-, documentacion por el sistema de corespondencial
46 |Remitir p p

intra net (work flow)

Técnico B 2 30
Instituciones  del| ., .
Sector Publico Teenico B 2 30
< Instltucu?ne.s del Asistente Adm. 2
Sector Publico
NO Instituciones  del| , .
. Asistente Adm. 3
Sector Publico
Asistente Adm. 5 30
Asistente Adm. 2
Secretario |
General
Secretario
General 10
Secretario |
General




47

Revisar

documentacion en el sistema de corespondencia
intra net (work flow)

48

Sumillar

documentacion en el sistema de corespondencial
intra net (work flow), a unidad administrativa
responsable

DESARROLLO INSTITUCIONAL

49

Revisar

oficio y convenio de asistencia técnica suscrito por
las autoridades de las dos instituciones en el
sistema de corespondencia intra net (work flow)

50

Sumillar

oficio y convenio de asistencia técnica suscrito por
las autoridades de las dos instituciones en el
sistema de corespondencia intra net (work flow)

Subsecretaria del

51

Analizar

oficio y convenio de asistencia técnica suscrito por
las autoridades de las dos instituciones en el
sistema de corespondencia intra net (work flow)

52

Coordinar

via telefonica con institucion solicitante para
definir fecha de reunion preliminar.

53

Ejecutar

reunion preliminar con servidores de institucion
solicitante para definir equipo contraparte, fechal
de inicio de asistencia técnica y entrega de
convenio suscrito por las dos instituciones.

54

Ajustar

diapositivas de presentaciones para asistencia
técnica.

55

Capacitar

a equipo contraparte en la instalaciones de Ial
institucion solicitante sobre la metodologia Yyl
herramientas a ser utilizarse para la elaboracion
del Estatuto Organico de Gestion Organizacional
por Procesos y concensuar el estatuto

Servicio Civil 10 30

Subsecretaria del 3

Servicio Civil

Coordinador 10 10

Coordinador 2

Técnico 30

Técnico 10 120

Técnico 60

Técnico 1440
Instituciones  del| Téenico 2400

Sector Publico




NO

- |

SECRETARIA GENERAL
56 |Receptar documentacion
57 |Revisar documentacion
58 |Escanear documentacion
. documentacion en el sistema de corespondencial
59 [Registrar .
intra net (work flow)
.. documentacion por el sistema de corespondencial
60 |Remitir . P P
intra net (work flow)
. documentacién en el sistema de corespondencial
61 |Revisar .
intra net (work flow)
.\ documentacion por el sistema de corespondencia
62 |Remitir . P P
intra net (work flow)
DESPACHO
. documentacion en el sistema de corespondencial
63 |Revisar .
intra net (work flow)
documentacion en el sistema de corespondencia
64 |Sumillar intra net (work flow), a unidad administratival

responsable

A 4

Instituciones  del
. Asistente Adm. 2
Sector Publico sistente Adm
Instituciones  del| , .
. Al Adm.
Sector Publico sistente Adm 3
Asistente Adm. 5 30
Asistente Adm. 2
Secretario 1
General
Secretario
1
General 0
Secretario |
General
Subsecretaria del
Servicio Civil 10 30
Subsecretaria del )

Servicio Civil




DESARROLLO INSTITUCIONAL

65

Revisar

el sistema de corespondencia intra net (work flow)
el oficio adjunto el proyecto de estatuto de gestion
organizacional por procesos ajustado para su
dictamen favorable.

66

Sumillar

en el sistema de corespondencia intra net (work
flow) el oficio adjunto el proyecto de estatuto de|
gestion organizacional por procesos ajustado para
su dictamen favorable, a técnico

(e

67

Revisar

el sistema de corespondencia intra net (work flow)
el oficio adjunto el proyecto de estatuto de gestion
organizacional por procesos ajustado para su
dictamen favorable.

68

Examinar

el proyecto de estatuto de gestion organizacional
por procesos para ver si han cumplido con lo
dispuesto en el informe

69

Elaborar

oficio con dictamen favorable al proyecto de
estatuto organico de gestion organizacional porl
procesos.

70

Entregar

oficio con dictamen favorable al proyecto de
estatuto organico de gestion organizacional por
procesos.

71

Revisar

oficio con dictamen favorable al proyecto de
estatuto organico de gestion organizacional por
procesos.

72

Entregar

oficio con dictamen favorable al proyecto de
estatuto organico de gestion organizacional porl
procesos.

73

Registrar

convenio de asistencia técnica y oficio de entregal
de convenio corregidos en el el sistema de
corespondencia intra net (work flow)

74

Registrar

documentacién en el formulario de egreso de
correspondencia

[ F RO R HO0n

Coordinador 2 60
Coordinador 2
Técnico 2
Técnico 10 120
Técnico 10 30
Técnico 2
Coordinador 20 60
Coordinador 2
Asistente Adm. 5
Asistente Adm. 2




75 |Remitir oficio con convenio adjunto
DESPACHO

76 |Receptar documentacion

77 |Registrar documentacion

78 |Entregar documentacion

79 |Revisar documentacion

80 |Entregar documentacion para su aprobacion.

81 |Aprobar documentacion

82 |Entregar documentacion aprobada.

83 |Receptar documentacién aprobada.

NO

<« |+ <Q<++
|

Asistente Adm. 10 30
Asistente Adm. 5
Asistente Adm. 3 60
Asistente Adm. 5 30
Subsecretaria del
Servicio Civil 10 120
Subsecretaria del )
Servicio Civil
Secretario

. . 2 12
Nacional Técnico 0
Secretario |
Nacional Técnico
Asistente Adm. 2




documentacion aprobada en formulario de egreso

84 |Registrar .
& de correspondencia
. documentacion aprobada en el sistema informatico|
85 |Registrar .
de correspondencia
86 |Remitir documentacion aprobada.
SECRETARIA GENERAL
87 |Receptar documentacion.
Sellar,
88 |numerar documentacion.
fechar
. documentacién  en uia de control de
89 |Registrar ., g
documentacion.
. documentacion  en ia de control de
90 |Enviar gl

documentacion.

< < < —

Asistente Adm. 30
Asistente Adm. 30
Auxi.liar de 30
Servic.
Técnico B 3
Técnico B 30
Técnico B 30
Sevtor Pl [T ”

Fuente: Norma Técnica de Disefio de Reglamentos o Estatutos Organicos de Gestion Organizacional por Procesos y autoria personal.

Elaborado por: Wilson Caiza




4.5 ANALISIS DE LOS INDICADORES DE GESTION.

4.5.1 Indicadores de Gestion

Son instrumentos de medicion de las variables asociadas a las metas. Al igual que
estas ultimas, pueden ser cualitativos o cuantitativos. En este Gltimo caso pueden ser
expresados en términos de "Logrado", "No Logrado" o sobre la base de alguna escala
cualitativa. Los indicadores de gestion por su parte, se entienden como la expresion
cuantitativa del comportamiento o el desempefio de toda una organizacion o una de
sus partes, cuya magnitud al ser comparada con algun nivel de referencia, puede estar
sefialando una desviacion sobre la cual se tomaran acciones correctivas o preventivas

segun el caso.

Son un subconjunto de los indicadores, porque sus mediciones estan relacionadas
con el modo en que los servicio o productos son generados por la institucion. El
valor del indicador es el resultado de la medicion del indicador y constituye un valor

de comparacion, referido a su meta asociada.

En el desarrollo de los indicadores se deben identificar necesidades propias del area
involucrada, clasificando segin la naturaleza de los datos y la necesidad del
indicador. Esto es fundamental para el mejoramiento de la calidad, debido a que son

medios econdmicos y rapidos de identificacién de problemas.

El principal objetivo de los indicadores, es poder evaluar el desempefio del area
mediante parametros establecidos en relacion con las metas, asi mismo observar la
tendencia en un lapso de tiempo durante un proceso de evaluacion. Con los
resultados obtenidos se pueden plantear soluciones o herramientas que contribuyan al

mejoramiento o correctivos que conlleven a la consecucion de la meta fijada.

4.5.2 Criterios

Cada indicador debe satisfacer los siguientes criterios:


http://www.monografias.com/trabajos7/plane/plane.shtml
http://www.monografias.com/trabajos11/contrest/contrest.shtml
http://www.monografias.com/trabajos14/soluciones/soluciones.shtml
http://www.monografias.com/trabajos11/conce/conce.shtml
http://www.monografias.com/trabajos15/indicad-evaluacion/indicad-evaluacion.shtml
http://www.monografias.com/trabajos12/foucuno/foucuno.shtml#CONCEP
http://www.monografias.com/trabajos11/conge/conge.shtml
http://www.monografias.com/trabajos11/basda/basda.shtml
http://www.monografias.com/trabajos7/filo/filo.shtml
http://www.monografias.com/trabajos15/la-estadistica/la-estadistica.shtml
http://www.monografias.com/trabajos14/nuevmicro/nuevmicro.shtml
http://www.monografias.com/trabajos14/verific-servicios/verific-servicios.shtml
http://www.monografias.com/trabajos15/indicad-evaluacion/indicad-evaluacion.shtml
http://www.monografias.com/trabajos16/comportamiento-humano/comportamiento-humano.shtml
http://www.monografias.com/trabajos6/dige/dige.shtml#evo
http://www.monografias.com/trabajos12/guiainf/guiainf.shtml#HIPOTES
http://www.monografias.com/trabajos15/la-estadistica/la-estadistica.shtml

4.5.2.1 Medible: El indicador debe ser medible. Esto significa que la caracteristica
descrita debe ser cuantificable en términos ya sea del grado o frecuencia de la

cantidad.

4.5.2.2 Entendible: El indicador debe ser reconocido facilmente por todos aquellos

que lo usan.

4.5.2.3 Controlable: El indicador debe ser controlable dentro de la estructura de la

organizacion.

4.5.3 Tipos de Indicadores de Calidad

En el contexto de orientacion hacia los procesos, un medidor o indicador puede ser
de proceso o de resultados. En el primer caso, se pretende medir que esta sucediendo

con las actividades, en el segundo se quiere medir las salidas del proceso.

También se pueden clasificar los indicadores de calidad en indicadores de eficacia y

eficiencia.

El indicador de eficacia.- mide el logro de los resultados propuestos. Nos indica si

se hicieron las cosas que se debian hacer, los aspectos correctos del proceso.

Los indicadores de eficacia se enfocan en el Qué se debe hacer, por tal motivo, en el
establecimiento de un indicador de eficacia es fundamental conocer y definir
operacionalmente los requerimientos del cliente del proceso para comparar lo que

entrega el proceso contra lo que ¢l espera.

# de dictamenes favorables realizados

Eficacia = -
# de dictamenes favorables programados

Los indicadores de eficiencia.- se sefiala que un sistema de gestion es eficiente
cuando los resultados requeridos a través de una utilizacién optima de los procesos y

recursos disponibles. Tienen que ver con la productividad.

Para la realizacion de este trabajo se a tomado en cuenta los indicadores de tiempos y

costos los cuales son indicadores de eficiencia.


http://www.monografias.com/trabajos6/prod/prod.shtml
http://www.monografias.com/trabajos11/sercli/sercli.shtml
http://www.monografias.com/trabajos11/veref/veref.shtml
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Para medir la reduccion del tiempos en la elaboracion del producto “dictamen
favorable de Estatuto Organico de Gestion Organizacional por Procesos”, se

utilizo:

. Tiempo total situacion propuesta
% tiempos ahorrado = 1- ( P PTOP )

Tiempo total situacion actual

Para medir el porcentaje de reduccion del costos en la elaboracion del
producto “dictamen favorable de Estatuto Organico de Gestion

Organizacional por Procesos”, se utilizo:

Total del costo situacidén propuesta
% costos = 1- ( prop )

Total del costo situacion actual

Los indicadores de calidad miden la satisfaccion del cliente, a través del
porcentaje del reproceso o de reformas a los dictdmenes favorables de

Estatutos Organicos de Gestion Organizacional por Procesos emitidos.

# de reformas de dictamen favorable

Calidad = - "
# de dictamenes favorables emitidos



CAPITULO V

5. CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

5.1 CONCLUSIONES

Al desarrollar la Aplicacion del enfoque de Gestion por Procesos en la Unidad de

Desarrollo Institucional de la Secretaria Nacional Técnica de Desarrollo de Recursos

Humanos y Remuneraciones del Sector Publico, se puede concluir lo siguiente:

1.

Al determinar la Planificacion Estratégica y los productos primarios
institucionales de la -SENRES-, se definio los factores tanto internos como el
legal, talento humano, gestién institucional, infraestructura, tecnologia,
bienestar social y la gestion administrativa financiera; y externos como la
politica y lo social, que van a ser los encargados del cumplimiento de la

mision y objetivos institucionales de la SENRES.

La Estructura Orgénica de la SENRES permite establecer las relaciones
jerarquicas en funcidn de las mision, objetivos y productos institucionales, los
que entregados satisfaceran las necesidades de los clientes internos y

externos.

La aplicacion del nuevo enfoque de gestion por procesos es una herramienta

metodoldgica que nos permite conocer y mejorar las diferentes procesos.

El producto “Dictamen favorable de Estatutos Orgéanicos de Gestion
Organizacional por Procesos” elaborado por la Unidad de Desarrollo
Institucional, de la Secretaria Nacional Técnica de Desarrollo de Recursos
Humanos y Remuneraciones del Sector Publico, es susceptible de mejora,
puesto que al realizar el analisis de valor a los procedimientos levantado de
dicho producto, se determiné la posibilidad de reducir el numero de tareas de
209 a 113, con una disminuciéon de tiempo de un 46%, al bajar de 15615
minutos a 7426 minutos, mientras que el costo disminuye de 1764,73 ddlares

a 783,51 ddlares por producto entregado, siendo estos indicadores de gestion



los que garantizan la Optima aplicacion del enfoque por procesos,

permitiendo la satisfaccion de nuestros clientes.

En el andlisis de valor del “Dictamen favorable de Estatutos Organicos de
Gestion Organizacional por Procesos” se determind que los servidores que
intervienen en la elaboracidon de dicho producto requieren de capacitacion, en
las diferentes tareas descritas en el procedimiento para alcanzar los tiempos y

costos previstos en el numeral anterior.

Se requiere implementar equipo tecnoldgico de punta, el cual consiste en
computadoras de ultima generacion y el intranet, los que permitiran realizar
nuestros procesos con mayor eficiencia y eficacia; para la implantacion de
estos productos tecnoldgicos se deberia contar con un presupuesto
aproximado de 90.000 mil dolares, 80.000 para el software y equipos, y
10.000 mil dolares para adecuaciones fisicas. El beneficio que se obtendria
esta dado por el aumento en el nimero de productos elaborados en la Unidad

de Desarrollo Institucional desarrollados en un ano.

CUADRO 15
BENEFICIO OBTENIDO CON LA PROPUESTA

SITUACION | SITUACION
ACTUAL PROPUESTA LIENIRIAEL
Numero de productos anuales 120 120 150
Costo unitario 1.764,73 783,51 981,22
Valor Total al aiio 211.767,60 94.021,20 117.746,40

Fuente: autoria personal

Elaborado por: Wilson Caiza

En el cuadro anterior se puede observar el numero de productos adicionales que se
podrian elaborar utilizando la diferencia entre el valor de los 120 Dictamenes
favorables de Estatutos Orgéanicos de Gestion Organizacional por Procesos que se

realizan actualmente y los mismos 120 productos que se elaborarian en la propuesta,

matematicamente seria:




Beneficio = Valor T. Situacion actual — Valor T. Situacién propuesta
Beneficio =211.767,60 — 94.021,20 =
Beneficio = 117.746,40

Beneficio
Costo unitario situacion propuesta

No. productos adicionales =

117.746,40
783,51

No. productos adicionales =

No. productos adicionales = 150

En efecto, con la aplicacion del enfoque de gestion por procesos en la unidad de
desarrollo institucional de la secretaria nacional técnica de desarrollo de recursos
humanos y remuneraciones del sector publico de la propuesta se podra realizar 270
Dictamenes favorables de Estatutos Orgéanicos de Gestion Organizacional en lugar de

los 120 productos que actualmente son entregados por esta unidad administrativa.

La relacion beneficio costo estaria dado por:

B/C = Beneficio
Costo
117.746,40
B/C= 90.000,00
B/C=13

Este valor significa que por cada ddlar de inversion en la propuesta se obtiene 30

centavos de dolar de beneficio.

7. Se requiere adecuar la infraestructura de la SENRES, en lo que respecta a
estaciones de trabajo en las unidades administrativas, con el objeto de

mejorar la productividad de los servidores con respecto al producto



10.

11

“Dictamen favorable de Estatutos Organicos de Gestion Organizacional por

Procesos”

Para mantener una mejora continua en el producto es de imprescindible
necesidad evaluar la satisfaccion de los clientes externos, con respecto al
“Dictamen favorable de Estatutos Organicos de Gestion Organizacional por
Procesos”, y esto se lo va a lograr aplicando el indicador de la calidad,
sefialado anteriormente, reforzado por un control en la aplicacion del

producto.

Las instituciones del sector publico que no reciban asistencia técnica
necesaria sobre la Aplicacion de Gestion por Procesos, por parte de la Unidad
Administrativa de Desarrollo Institucional de la SENRES, para que obtengan
el “dictamine favorablemente al Estatuto Orgéanico de Gestion Organizacional
por Procesos”, serd vulnerable y esto ocasionara retrasos en los tiempos y
costos de ejecucion, por no aplicar lo estipulado en la Norma Técnica de

Disefio expedida para dicho efecto.

Debe existir el compromiso de las autoridades para aplicar las mejoras
efectuadas en el procedimiento de “Dictamen favorable de Estatutos
Orgénicos de Gestion Organizacional por Procesos”, ya que este producto
representa un 50% de los productos institucionales que ofrece la SENRES a

la comunidad.

. Al existir en el Ecuador un ambiente politico inestable se debe establecer las

estrategias necesarias para que culmine la implementacion y aplicacion del

enfoque por procesos, en las instituciones que han solicitado este producto.



5.2 RECOMENDACIONES

1. Se recomienda que este nuevo enfoque de gestion por procesos se tome en
cuenta para mejorar los procedimientos existentes en el producto “Dictamen
favorable de Estatutos Organicos de Gestion Organizacional por Procesos” de
la Unidad de Desarrollo Institucional, puesto que este producto es el insumo
basico para que se efectie la planificacion del talento humano y su respectiva
remuneracion, en cumplimiento de la Ley Organica de Servicio Civil y

Carrera Administrativa y de Unificacion y Homologacion del Sector Publico.

2. Esta metodologia de gestion por procesos debe ser aplicada tanto en la
Unidad de Desarrollo Institucional como en las demas Unidades
Administrativas de la Secretaria Nacional Técnica de Desarrollo de Recursos
Humanos y Remuneraciones del Sector Publico -SENRES-, y asi disponer de

una entidad piloto para luego replicar en todo el Sector Publico.

3. Que el Gobierno Central brinde la asignacion presupuestaria necesaria para la
adquisicion de estas plataforma informatica, misma que va a servir para la
implementacion del enfoque por procesos, tanto en la SENRES, como en las

instituciones del Sector Publico.

4. Capacitar a los servidores en los diferentes software a implementar en la
realizacion del producto “Dictamen favorable de Estatutos Orgénicos de
Gestion Organizacional por Procesos”, y que exista rotacion de estos
servidores, ya que la nueva gestion administrativa requiere de profesionales

que sean polifuncionales en el ejercicio de sus actividades diarias.

5. Realizar encuestas a los clientes externos con respecto al “Dictamen
favorable de Estatutos Organicos de Gestion Organizacional por Procesos”,
para saber si la metodologia aplicada esta contribuyendo al desarrollo

institucional.

6. Implementar el sistema interno de seguimiento de documentos work flow o

cero papeles, para agilitar la entrega del “Dictamen favorable de Estatutos



Organicos de Gestion Organizacional por Procesos”, a las entidades del

sector publico que han solicitado de este producto.

Se debe dar asistencia técnica permanente a las instituciones del sector
publico, hasta la culminacion del producto “Dictamen favorable de Estatutos

Organicos de Gestion Organizacional por Procesos”.

Se debe establecer actas de compromiso con las maximas autoridades para la
implementacion del procedimiento del “Dictamen favorable de Estatutos
Organicos de Gestion Organizacional por Procesos”, a efecto de contrarrestar

el ambiente politico inestable del pais.



BIBLIOGRAFIA:

* JARRINGTON, H.J., Mejoramiento de los Procesos de las Empresas, Tomo
4, Editorial Mc. Graw Hill, Agosto de 1994, Santa Fe de Bogota- Colombia.

e SILVA Garcia, Francisco, Administracion Publica Local.

e Universidad Central del Ecuador, Curso De Gerencia Publica; Centro de
Transferencia y Desarrollo de Tecnologias CTT;.

*  NARANIJO Borja, Efrain Gestion Procesos, Modulo 111, Escuela Politécnica

Nacional, Centro de Estudios y Gestion de la Educacion en Ciencias Puras y
Aplicadas, Julio de 2004, Pags. 22, Quito- Ecuador.

* ROBERTO, Anthony y JAMES, Reece, Management Accounting, , Editorial
Irwin, 1979

*  GOMEZ Ceja, Guillermo Sistemas Administrativos

« CHIAVENATO Idalberto, Administracion de Recursos Humanos.

* MANGANELLI Raymond L., Como hacer reingenieria, Mark M. Klein

* JARRINGTON, H.J., Mejoramiento de los Procesos de la Empresa

e FRANCEVICH, John M., Gestion de Calidad y Competitividad




LEYES:

* Ley de Servicio Civil y Carrera Administrativa, Codificacion N° 000, RO. N°
574 del 26 de abril de 1978.

* Reglamento a la Ley de Servicio Civil y Carrera Administrativa, RO. 162 del
10 de Abril de 1985.

* Ley de la Secretaria Nacional de Desarrollo Administrativo, Ley N° 16 RO.
143 de 7de marzo de 1989.

* Reglamento a la Ley de creacion de la SENDA, RO. N° 150 del 16 de marzo
de 1989.

* Reglamento Orgénico Funcional de la SENDA, RO. N° 497 de 9 de agosto de
1990.

* Constitucion Politica de la Republica del Ecuador, Decreto ejecutivo N° 000,
Registro Oficial N° 1 del 11 de agosto de 1998.

e Decreto de Creacion de la OSCIDI. Decreto Ejecutivo N° 41, RO. /
Suplemento N° 11 del 25 de agosto de 1998.

* Codificada Ley Organica de Servicio Civil y Carrera Administrativa y de
Unificacion y Homologacion de las Remuneraciones del Sector Publico, Ley
No. 008, publicada en el Registro Oficial No. 16 del 12 de mayo del 2005,
Impreso en Editora Nacional, Pags. 10, Quito — Ecuador.

* Reglamento a la Ley Orgénica de Servicio Civil y Carrera Administrativa y
de Unificaciéon y Homologacion de las Remuneraciones del Sector Publico,
Decreto ejecutivo No. 2472, Suplemento al Registro Oficial No. 505, de 17
de enero de 2005, Impreso en Editora Nacional, Pags., 32, Quito — Ecuador.

* Norma Técnica de Disefio de Reglamentos o Estatutos Organicos de Gestion
Organizacional por Procesos, emitida por Resolucion No SENRES-PROC-
2006-46, publicada en el Registro Oficial No. 251 de 17 de abril del 2006.



ARTICULOS DE INTERNET:

e http://www.deguaje.com, el analisis FODA

e http://www.monografias.com/trabajo10/foda/foda.shtml, esto es foda

* http://www.uventas.com/ebooks/Analisis_foda.pdf

e http://www.gestidondeprocesos.htm

* http://www.monografias.com 1997 Lucas Morea/Sinexi S.A.


http://www.monografias.com/
http://www.uventas.com/ebooks/Analisis_foda.pdf
http://www.monografias.com/trabajo10/foda/foda.shtml
http://www.deguaje.com/

ANEXOS



TERMINOS UTILIZADOS

Actividad.- es la suma de tareas, normalmente se agrupan en un procedimiento para
facilitar su gestion. Normalmente se desarrolla en un departamento o unidad
administrativa.

Administracion.- Disciplina cuyo objetivo es la coordinacion eficaz y eficiente de
los recursos de un grupo social para lograr sus objetivos con la maxima
productividad y calidad.

Alcance.- Refleja el campo de aplicacion del procedimiento, es decir: organizacion,
procesos, productos en proceso y productos terminados.

Area.- Es el ambito de responsabilidad administrativa y técnica que tendra a cargo
las instituciones, Entidades y Organismos del Sector Publico.

Autoridad.- En su sentido mas amplio autoridad, es el derecho de mandar, dirigir,
tomar decisiones, dar 6rdenes o dirimir conflictos que ostenta una persona respecto
de otras en el ambito de la relaciones humanas que se desenvuelve. Usualmente la
autoridad se basa en la Ley pero ésta no se su tnico fundamento. La autoridad emana
también de la estimacion adquirida por una persona, de su prestigio, de la rectitud de
su vida, de la eminencia de sus virtudes, de su sabiduria, de su carisma. Todo esto lo
vuelve respetable. Atribucion conferida por la Ley a ciertas personas, para que estas
puedan ejercer la funcidon de mando, encaminada a lograr el cumplimiento de la Ley
o funciones de las Instituciones.

Benchmarking de Procesos.- Técnica de administracion estratégica, para la
busqueda continua de las mejores practicas de negocio y, aplicarlas a empresas o
instituciones.

Benchmarking.- Emulacién, comparacion, es la técnica de estudio de la
competencia.

Cadena de valor.- La cadena de valor disgrega a la organizacién en actividades
estratégicas relevantes para comprender el comportamiento de los costos y las
fuentes de diferenciacion existentes y potenciales.

Calidad como base de un Producto / Servicio.- Conjunto de caracteristicas de un
producto o servicio que tiene la propiedad de satisfacer las necesidades implicitas o

explicitas de clientes internos o externos.



Calidad total.- Gestion Total de la Calidad (TQM), es una forma de pensar y de
actuar que conduce a la excelencia y que mueve a hacer bien todos los trabajos en la
organizacion; implica a todo el personal de la organizacion.

Calidad.- Es atender o exceder las expectativas del cliente. Es la facultad de un
conjunto de caracteristicas inherentes de un producto, sistema o proceso para cumplir
con requerimientos de los clientes. Calidad es satisfacer o superar las expectativas
del cliente a un costo que le signifique valor

Circulos de Calidad.- Comités sobre la calidad de los productos-servicios, formados
tanto por trabajadores como por gerentes.

Cliente Externo.- Es la persona natural o juridica, instituciones, entidades y
organismos del Sector Publico, quien legitimiza la gestiéon de la organizacion, el
estratégico de la organizacion que requiere de productos o servicios. La permanencia
de la organizacion dependerd de la satisfaccion de sus clientes- ciudadanos.

Cliente Interno.- Proceso receptor de productos o servicios generados por otros
procesos relacionados, dentro de la organizacidn, y que son utilizados como insumos
de trabajo para la generacion de productos terminales.

Cliente.- la persona u organizacion, externa o interna a la Institucional, que se
beneficia o recibe un bien o servicio resultado de un proceso o trabajo.

Clima Organizacional.- Concepto que se refiere a las percepciones del personal de
una organizacion con respecto al ambiente global en que desempefia sus funciones.
Competencias.- Son todas aquellas caracteristicas personales requeridas para
gjecutar un conjunto de actividades y que permiten alcanzar desempefos
satisfactorios.

Competitividad.- La capacidad para identificar oportunamente cambios en las
necesidades y expectativas del cliente y dar respuestas concretas a estos cada vez a
mayor velocidad.

Complejidad del Puesto.- Determina el grado de dificultad creciente entre puestos
por el nivel de andlisis, evaluacion y razonamiento de las responsabilidades del
puesto.

Control.- Proceso de monitorear las actividades de la organizacion para comprobar
si se ajusta a lo planeado y para corregir las fallas o desviaciones.

Cultura de Calidad.- Conjunto de valores que constituyen la filosofia de una

organizacion con respecto a la calidad.



Cultura Organizacional.- Conjunto de ideas, actitudes y sentimientos, valores, etc.,
que conforman la ideologia de una organizacion. Es un sistema de significados
compartidos, conformados por la imagen, principios y valores corporativos.
Delegacion.- Es el encargo de | a produccion o administracion de actividades de una
institucion publica a otra institucioén publica.

Desarrollo Administrativo.- Criterio de eficiencia que se refiere a la capacidad de
una organizacion para incrementar su capacidad de reaccion ante presiones presentes
0 previstas.

Desarrollo de la Organizacion.- Enfoque gerencial que ayuda a los gerentes a
prepararse para administrar el cambio dentro de un mundo cambiante.

Desarrollo Institucional.- Organismo que desempefia una funcion de interés
publico, el mismo que evoluciona y se fortalece a través de etapas sucesivas.
Desarrollo Organizacional.- Conjunto de valores, visiones, conceptos y técnicas de
indole psicosocial orientadas a apoyar el cambio planificado en organizaciones.
Proceso planificado de reeducacion y formacion, disefiado por personal
administrativo para facilitar la adaptacion a las exigencias provenientes del entorno
de la empresa.

Desarrollo.- Criterio de eficiencia que se refiere a la capacidad de una organizacion
para incrementar su capacidad de reaccion ante presiones presentes o previstas.
Diagnéstico.- Conocimiento de la situaciéon actual externa e interna de una
organizacion.

Diagrama de Flujo.- Es la representacion grafica de las actividades que conforman
en proceso, y las tareas de un procedimiento.

Direccion.- Proceso de dirigir e influir en las actividades de los miembros de la
organizacion relacionadas con las tareas.

Efectividad.- Es la relacion entre los resultados logrados y los que nos habiamos
propuesto, y da cuenta del grado de cumplimiento de los objetivos que hemos
planificado.

Eficacia.- Capacidad para determinar los objetivos adecuados "hacer lo indicado".
Es definida como el grado en que las salidas actuales del sistema se corresponden
con las salidas deseadas.

Eficaz.- Se refiere al logro de los objetivos en los tiempos establecidos.

Eficiencia.- Capacidad para reducir al minimo los recursos usados para alcanzar los

objetivos de la organizacion. "hacer las cosas bien". Se define como la relacion entre



los ouputs e imputs actuales. Relacion entre el valor del producto y de los recursos
utilizados para producirlo. La eficiencia pone de relieve entonces la relacion entre el
costo y el valor de lo producido. Se habla de estar en la frontera de eficiencia cuando
se llega a la maximizacion del valor a un coste dado, siempre y cuando lo producido
tenga demanda en el mercado.

Ejecutar.- En informatica, introducir un mandato en el ordenador con el fin de que
¢éste realice una operacion determinada.

Enfoque Sistémico.- Disposicion mental a visualizar los fenémenos de manera
integral a través de las relaciones internas entre sus elementos componentes y con
otros fendmenos externos

Equidad.- Percepcion de los trabajadores de que se les esta tratando de manera justa.
Equipo de trabajo.- Conjunto de personas que trabajan ejecutando actividades
definidas hacia el cumplimiento de un objetivo comun.

Equipo.- Es un grupo de colaboradores responsables de un proceso total, que genera
un producto o servicio a un cliente interno o externo.

Especializacion de la Misién.- Grado de diferencia entre organizaciones debido a la
especializacion de su personal, sus actividades y su finalidad especifica. La
especializacion de la mano de obra estd directamente ligada a la division del trabajo,
permitiendo obtener mayores niveles de eficiencia

Estatuto Organico.- Reglamento, ordenanza o conjunto de normas legales que
regulan el funcionamiento de una entidad, cuyas partes o unidades administrativas
estan interrelacionadas entre si

Estrategia.- Es el camino a seguirse para llegar a los objetivos, y ubicar a la
organizacion en una posicion ventajosa frente al entorno.

Estructura Organica.- Una estructura es un conjunto de partes interrelacionadas
entre si que forman un conjunto donde los cambios en cada una de ellas producen
modificaciones en las restantes.

Estructura Organizacional: Es conjunto de procesos interrelacionados con
senalamiento de responsables y relaciones definidas entre sus miembros.

Finalidad.- Concrecion, puede definirse también como la finalidad, Ia
intencionalidad de la organizacidén, encaminada a sefialar el alcance o el propdsito

par alcanzar objetivos determinados.



Formacion.- Son los conocimientos generales y/o especializados, obtenidos
mediante la instruccion bésica, académica, profesional y especializada necesarios
para el cumplimiento del trabajo de las actividades inherentes al puesto.
Frecuencia.- Repeticion mayor o menor de un acto o de un suceso; nimero de veces
que se repite un proceso periddico por unidad de tiempo.

Gestion por Procesos.- Es una forma de organizacion diferente de la clasica
organizacion funcional, y en el que prima la vision del cliente sobre las actividades
de la organizacion. Los procesos asi definidos son gestionados de modo estructurado
y sobre su mejora se basa la de la propia organizacion. La gestion de procesos aporta
una vision y una herramientas con las que se puede mejorar y redisefiar el flujo de
trabajo para hacerlo mas eficiente y adaptado a las necesidades de los clientes. No
hay que olvidar que los procesos lo realizan personas y los productos los reciben
personas, y por tanto, hay que tener en cuenta en todo momento las relaciones entre
proveedores y clientes.

Gestion Publica.- No es otra cosa que la actividad permanente, irrenunciable y
concreta del Estado para lograr sus objetivos por medio de un aparato organico,
sometido al ordenamiento juridico. Es ejercida por el Estado, sea a través de sus
organismos o instituciones dentro de un marco juridico previamente estructurado,
teniendo a su disposicion el dominio de sus bienes, brindando servicios publicos.
Gestion.- Conjunto de actividades de direccion y administracion de una
organizacion.

Implementar.- Implantar, poner en marcha una instalacion informatica.

Indicador.- es un dato o conjunto de datos que ayudan a medir objetivamente la
evolucion de un proceso o de una actividad.

Indicadores de Desempeiio.- Son aquellos parametros que permiten identificar el
nivel de aportacion de los equipos y las personas en funcion de sus competencias a la
gestion organizacional.

Insumo.- Recursos que se transforman durante el proceso. Suministro de un
proveedor proximo para su transformacion en una salida.

Integracion Organizacional.- Logro de la unidad de esfuerzos entre las distintas
unidades e individuos mediante liderazgo y planificacion.

Interaccion.- Todos los sistemas que forman la empresa estan mutuamente
relacionados en su comportamiento, de manera que las acciones desarrolladas por

unos de ellos tienden a influir en el comportamiento de los demas.



Manual de Procesos y/o Procedimientos.- Es el documento que contiene la
descripcion de las actividades que deben seguirse en la realizacion de productos de
una unidad administrativa, o de dos o mas de ellas. Incluye ademas los puestos o
unidades administrativas que intervienen, precisando su responsabilidad y
participacion. Suelen contener informacién y ejemplos de formularios,
autorizaciones o documentos necesarios, maquinas o equipos de oficina a utilizar y
cualquier otro dato que pueda auxiliar en el correcto desarrollo de las actividades.
Mejoramiento Continuo.- Son las acciones emprendidas en toda la organizacion
para incrementar la eficacia y eficiencia de las tareas, actividades y procesos, con el
objetivo de generar beneficios adicionales tanto para la organizacion, como para sus
clientes.

Mision.- Compendio de la razén de ser una organizacion, esencial para determinar
objetivos y formular estrategias. Es una declaracion objetiva, la formulacion de los
propositos asignados a una organizacion, que define su &mbito de accion y orienta su
estrategia de diferenciacion. Es la razon de ser de una organizacion publica.
Necesidades y especificaciones.- Son requerimientos cuantitativos y cualitativos
manifestados por el cliente, los cuales se traducen en guias operativas, para hacer
posible su realizacion y examen.

Nivel de Apoyo.- Constituyen los puestos que ejecutan los procesos
correspondientes a la gestion de los recursos organizacionales y que forman parte de
los procesos Habilitantes.

Nivel Directivo.- Constituyen los puestos cuyo rol es de direccion, liderazgo,
coordinacién y control, en la permanencia, rentabilidad y crecimiento integral de la
organizacion, y forma parte de los procesos gobernantes.

Nivel Productivo.- Constituyen los puestos cuyo rol es de ejecucion de acciones, en
la generacion y entrega de productos y servicios al cliente externo, mediante el uso
eficiente de los recursos organizacionales, y que forman parte de los procesos
agregadores de valor.

Nivel.- Puntos o estratos de la jerarquia de la organizacion.

Norma Técnica.- Ordenamiento imperativo de accidon que persigue un fin
determinado con la caracteristica de ser rigido en su aplicacion. Regla, disposicion o
criterio que establece una autoridad para regular acciones de los distintos agentes
econdmicos; se traduce en un enunciado técnico que a través de parametros

cuantitativos y/o cualitativos sirve de guia para la accion.



Norma.- Documento que presenta los usos comunes y repetitivos de reglas, lineas,
directrices o de caracteristicas para las actividades o sus resultados garantizando el
nivel 6ptimo.

Objetivo.- Enunciado general o especifico de lo que la organizacioén, unidad,
proceso, equipo, puesto, o persona, espera alcanzar en un periodo determinado, para
cumplir la misidon y visidn organizacional. Es el fundamento general del proceso o
subproceso y del procedimiento.

Objetivos Estratégicos.- Son los resultados globales que una empresa desea
alcanzar en un periodo de tiempo determinado. Los objetivos deben fijarse tanto para
la organizacion, como para cada proceso.

Optimo.- Sumamente bueno, que no puede ser mejor.

Organigrama.- Es la expresion grafica y esquematica de la estructura organizativa
de una empresa, o de cualquier otra entidad productiva, comercial, administrativa,
politicas, publica y otras. Es la representacion grafica del interrelacionamiento de
procesos. Accion y efecto de articular, disponer y hacer operativos un conjunto de
elementos para la consecucion de un fin concreto. En toda organizacion , destaca el
grupo humano que la compone, que configura su caracter. Se conoce como teoria de
la organizacion el conjunto de proposiciones tedricas que estudian la estructura y
funcionamiento de los organismos, y que intenta precisar las series de principios,
reglas y métodos segln los cuales se desarrollan. Grafico de la estructura formal de
una organizacion, sefiala los diferentes cargos, departamentos, jerarquia y relaciones
de apoyo y dependencia que existe entre ellos. Proceso de arreglar la estructura de
una organizacion y de coordinar sus métodos gerenciales y empleo de los recursos
para alcanzar sus metas. Es un grupo relativamente estable de personas en un sistema
estructurado y en evolucion cuyos esfuerzos coordinados tienen por objeto alcanzar
metas en ambiente dinamico.

Organizacion.- Disposicion ordenada de las diversas partes de una institucion o
empresa. Las firmas modernas se organizan internamente para lograr un mejor uso de
las diferentes aptitudes de que disponen sus integrantes, de modo tal que los procesos
y actividades que realizan puedan desarrollarse adecuadamente en el tiempo y en el
espacio. La organizacion, por lo tanto, expresa la complejidad de las actividades
productivas modernas y la necesidad de complementar diversas capacidades y tareas
de modo de aumentar la eficiencia de la empresa como un todo. El hecho de que las

empresas actuales estén internamente organizadas ha llevado a extender el uso de la



palabra organizacion para designar a la propia empresa: se habla asi de "la
organizacion" para hacer referencia a una firma o institucion determinadas. Toda
organizacion se deriva de la division del trabajo e implica, por otra parte, la
definicion de las lineas de mando o relaciones de poder dentro de la institucion, de
modo tal que quede especificado quién toma cada una de las multiples decisiones que
se llevan a cabo en la marcha de los negocios. Para reflejar graficamente estas
relaciones se ha desarrollado un instrumento, el organigrama, que expresa las
relaciones, competencias y responsabilidades entre los diversos cargos existentes y la
jerarquia que se establece entre las diferentes personas que componen la
organizacion.

Orientacion por el Cliente.- La satisfaccion de los clientes debe estar presente en
todos los niveles de la cultura de la organizacion, desde la identificacion de
necesidades y deseos, hasta la oferta de servicios, productos e informaciones que
atienda de mejor forma a los clientes.

Plan Anual Operativo.- Documento que condensa los planes operativos de cada
proceso, orientados a la consecucion de los objetivos planteados, en funcion del plan
estratégico y la mision organizacional.

Plan.- Es la forma de articular fines y medios.

Planificacion Estratégica.- Proceso por el cual los administradores de la empresa de
forma sistematica y coordinada piensan sobre el futuro de la organizacion, establecen
objetivos, seleccionan alternativas y definen programas de actuacion a largo plazo.
Es el analisis sistematico del ambiente externo e interno a fin de evaluar la situacion
presente de la organizacion, permitiendo la definicion de la Mision, Vision, Valores,
Objetivos y Estrategias Corporativas, las mismas que deben ser actualizadas en
funcién del estudio del cambio que se vaya operando en las variables criticas
externas e internas. Es el proceso mediante el cual los miembros lideres de una
organizacion prevén su futuro y desarrollan los procedimientos y las operaciones
necesarias para lograr los objetivos planteados. La Planificacion estratégica se
anticipa a la toma de decisiones y se refiere al qué (problemas), herramientas (con
qué) y a la metodologia (como). Es el proceso por el cual el nivel estratégico de la
organizacion, orienta su gestion con vision de futuro, estableciendo politicas,
procedimientos y acciones para alcanzar sus objetivos.

Politicas: Son grandes directrices y orientaciones que facilitan la consecucion de los

objetivos y metas, condicionan el uso de recursos y el desarrollo de las actividades.



Portafolio de Productos y Servicios.- Oferta de productos o servicios que se
producen en una organizacion.

Principios.- En general, la division del trabajo, autoridad, responsabilidad, capacidad
de contabilizacion, extension del control, lineas y unidades de comunicacion y
mando, legitimidad y coordinacién

Proactividad.- Que disefia el futuro y hace que este suceda.

Procedimiento.- Sucesion cronologica y secuencial de operaciones concatenadas
entre si, que se constituyen una unidad, en funcion de la realizacion de una actividad
especifica dentro de un ambito predeterminado de aplicacion. Todo procedimiento
involucra actividades y tareas del personal, la determinacion de tiempos de
realizacion, el uso de recursos materiales y tecnoldgicos y la aplicacion de métodos
de trabajo y control para lograr el cabal, oportuno y eficiente desarrollo de las
operaciones.

Proceso Estratégico o Gobernante: Son los procesos destinados a definir y
controlar las metas de la empresa o institucion, sus politicas y estrategias. Estos
procesos son gestionados directamente por la alta direccion en conjunto.

Proceso.- Conjunto de actividades relacionadas entre si, que transforman insumos
agregando valor, a fin de entregar un bien o servicio a un cliente externo o interno,
optimizando los recursos de la organizacion.

Procesos Agregadores de Valor, Institucionales o Sustantivos.- Constituyen
procesos sustantivos, responsables de la generacion de bienes y servicios
demandados por los clientes externos. Conjunto de actividades que aseguran la
entrega de bienes o servicios conforme los requerimientos del cliente ciudadano,
relacionados con la mision institucional.

Procesos Gobernantes.- Son aquellos que permiten el inicio de procesos externos o
la conclusion de éstos. Aseguran que todos los procesos estan dirigidos
apropiadamente y se mantengan en un alto desempefio. Conjunto de actividades
relacionadas con el direccionamiento estratégico que orienta la gestion de la
organizacion mediante el establecimiento de politicas, directrices y normas.
Procesos habilitantes de apoyo y asesoria: Son procesos no directamente ligados a
las acciones de desarrollo de las politicas, pero cuyo rendimiento influye
directamente en el nivel de los procesos operativos. Ademas estos procesos son los
que proveen a todos los procesos de la organizacion con los recursos necesarios para

el desarrollo de los bienes y servicios.



Procesos Habilitantes.- Facilitan la entrega de recursos y prestacion de servicios,
para el cumplimiento de las actividades de los procesos gobernadores, procesos
Habilitantes y ellos mismos. Es el conjunto de actividades requeridas para la gestion
de los recursos humanos, financieros tecnologicos, y bienes necesarios para la
entrega de productos demandados por el cliente ciudadano de acuerdo con la mision
organizacional.

Productividad.- Medida de eficiencia de produccion. Razon entre produccion y
factores de produccion. Por ejemplo diez unidades por hombre y hora de trabajo).
Medida del rendimiento que influye la eficacia y la eficiencia. La productividad es
una medida relativa que mide la capacidad de un factor productivo para crear
determinados bienes en una unidad de tiempo.

Producto.- El resultado de la produccion, sea de bienes fisicos o de servicios que
tiende a satisfacer una necesidad del mercado. Resultado de la ejecucion de
actividades de un proceso. Son las salidas o expresion material de los objetivos de lo
sistemas; son los fines y las metas de los sistemas. El producto representa el
resultado obtenido de una secuencia de actividades que la institucion realiza, en
donde se muestra su imagen y la calidad, siempre bajo la premisa de satisfacer al
cliente.

Productos Primarios.- Bienes o servicios que estan directamente relacionados con
el cliente externo y permiten el cumplimiento de la mision institucional.

Productos Secundarios.- Productos generados por los niveles de apoyo y asesoria,
su naturaleza no cambia y siempre es la de facilitar recursos y prestacion de servicios
para el normal desarrollo de la gestion interna.

Proveedor.- Persona u organizacion, interna o externa a la organizacion. Que nos
suministra algiun bien o servicio. Suministra productos o servicios a un proceso o
subproceso.

Puesto.- Es el nivel funcional que requiere el empleo de una persona durante la
jornada legal de trabajo o parte de ella.

Recursos.- Llamase asi al conjunto de capacidades humanas, elementos naturales y
bienes de capital, que se utilizan casi siempre conjuntamente para producir bienes y
servicios.

Reestructuracion.- Cambio de la estructura de una organizacion que afecta los
derechos y obligaciones de todos sus miembros. Los objetivos de la reestructuracion

son la eliminacion de las causas del mal funcionamiento de la organizacion.



Reglamento.- Disposicion legislativa expedida por el Poder Ejecutivo en uso de sus
facultades constitucionales para hacer cumplir los objetivos determinados en una
Ley. Su objeto es aclarar, desarrollar o explicar los principios generales contenidos
en la ley a que se refiere para hacer mas asequible su aplicacion.

Reingenieria de Procesos.- Es el redisefio rapido y radical de los procesos
estratégicos de valor agregado y de los sistemas, politicas y las estructuras
organizacionales que las sustentan, para optimizar los flujos de trabajo y la
productividad de una organizacion. Es la revision fundamental y el redisefio radical
de procesos para alcanzar mejoras espectaculares en medidas criticas 'y
contemporaneas de rendimiento; tales como costos, calidad, servicios y rapidez.
Reingenieria.- Repensar y redisefar los procesos operacionales y las estructuras
organizacionales, centrado en las capacidades centrales de la organizacion.
Responsable.- Recurso humano o drea encargada de aplicar y verificar el
cumplimiento del procedimiento citado.

Retroalimentacion.- Permite que la organizacion evalue la dindmica del proceso, los
productos en relacion con las entradas y de esta manera procurar el mejoramiento
continuo. Proceso que permite identificar factores claves de éxito y areas de mejoria,
en funcion de los resultados determinados en la Calificacion de Servicios y
Evaluacién del Desempetio, a fin de establecer planes de mejoramiento.

Salida.- producto resultante de la transformacion de insumos.

Sector.- Conformado por los grandes servicios que agrupan procesos especificos
desarrollados por las entidades, organismos y dependencias del sector publico.
Secuencial.- Continuidad, sucesion ordenada, serie o sucesion de cosas que guardan
entre si cierta relacion. Conjunto de cantidades u operaciones ordenadas de tal modo
que cada una estd determinada por las anteriores.

Servidor Publico.- Toda persona legalmente nombrada o contratada para prestar
servicios remunerados en la organizacion publica.

Servidor.- Genéricamente, dispositivo de un sistema que resuelve las peticiones de
otros elementos del sistema, denominados clientes. (Ver:
Cliente/servidor).Computadora conectada a una red que pone sus recursos a
disposicion del resto de los integrantes de la red. Suele utilizarse para mantener datos
centralizados o para gestionar recursos compartidos. Internet es en tltimo término un
conjunto de servidores que proporcionan servicios de transferencia de ficheros,

correo electronico o paginas WEB, entre otros.



Sistema Abierto.- Esta concepcion considera los sistemas organizacionales como
dependientes del ambiente externo, capta, entiende la demanda y genera productos
requeridos, por lo que el criterio respecto al éxito de la organizacidon toma en cuenta
no solo el enfoque interno de eficiencia, sino mas importante aun el enfoque de la
efectividad.

Sistema Cerrado.- Mira a la organizacion hacia dentro con escasa conexion con el
ambiente que le rodea. Actia en forma aislada e independiente del contexto externo,
pero absorbe de ¢l recursos para su funcionamiento interno.

Sistema.- Conjunto de elementos que actian interrelacionada e Inter-
dependientemente hacia la consecucion de un solo objetivo. Conjunto ordenado de
procedimientos (operaciones y métodos), relacionados entre si, que contribuyen a
realizar una funcion. Un sistema es una red de procedimientos relacionados entre si 'y
desarrollados de acuerdo a un esquema integrado para lograr una mejor actividad de
la organizacion.

Sistemas de Calidad.- Conjunto formado por la estructura organizativa de la
organizacion, los procedimientos, los procesos y los recursos necesarios para poner
en practica la gestion de la calidad.

Socializacion.- Proceso por el que las personas aprenden e interiorizan, en el
transcurso de su vida, los elementos socioculturales de su medio ambiente. Proceso
que adapta a los trabajadores a la cultura organizacional. Actividades emprendidas
por la organizacion para integrar los propodsitos de la organizacion y del individuo.
Subrogacion.- Movimiento de personal que se presenta cuando un servidor deba
asumir las competencias de un puesto de direccion o jefatura profesional cuyo titular
se encuentra que se encontrare vacante hasta por un periodo maximo de sesenta dias
al afio.

Tangible.- Que se puede tocar y percibir de manera precisa

Tarea.- Trabajo o labor que debe ejecutarse en un tiempo y costo establecido.
Tiempo de Ciclo.- Es el tiempo de intervalo entre un producto final y otro, del
mismo proceso. Tiempo para llegar al mercado.

Tiempo de Transporte.- Es el tiempo que se utiliza para enviar el producto
intermedio de un proceso.

Tiempo del Proceso.- Es el utilizado para desarrollar las actividades y tareas.



Unidad Administrativa.- Es una direccion general o equivalente a la que se confiere
atribuciones especificas en el reglamento interno. Puede ser también un 6rgano que
tiene funciones propias que lo distinguen de los demas de la institucion.

Usuarios.- Cualquiera que requiérelos servicios de un sistema o producto o que
utiliza un servicio.

Valor Agregado Social.- Costos de produccion utilizados para la preservacion de la
naturaleza que no aumentan el valor de uso para el cliente individual pero si para la
sociedad, al no atentar contra la naturaleza.

Valor Agregado.- Actividades o tareas que aportan valor en la generacion del
producto. Incremento neto del valor de uso de un producto, como consecuencia del
trabajo incorporado.

Valor de Uso.- valor que el mercado aprecia en un producto por la utilizaciéon que
pueda prestarle .

Valor.- Grado de utilidad o aptitud de las cosas, para satisfacer las necesidades o
proporcionar bienestar o deleite.

Variables.- es cualquier caracteristica o cualidad observable (capaz de variar) en una
persona, objeto o hecho.

Vision.- Declaracion amplia y suficiente de como se le quiere ver a la organizacion
dentro de 5 o 10 afos. Ideas generales que proveen el marco de referencia de lo que
una organizacion es y quiere ser en el futuro. Es la declaracion amplia y suficiente,
de proyeccion motivante y comprometedora de la organizacion en el futuro,

concordante con los principios, valores y mision organizacional.



MATRIZ DE INVENTARIO GENERAL DE PRODUCTOS PRIMARIOS

NOMBRE DE LA INSTITUCION:

FECHA:
DIRECCIONAMIENTO
BASE LEGAL ESTRATEGICO TECNICOS
PRODUCTOS Articulos PRODUCTOS PRODUCTOS
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MATRIZ DE PORTAFOLIO DE PRODUCTOS PRIMARIOS

NOMBRE DE LA INSTITUCION:

FECHA:

Segun su
FINALIDAD

A B

DENOMINACION




NOMBRE DE LA INSTITUCION:
UNIDAD ADMINISTRATIVA:

MATRIZ DE PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE:
PRODUCTO :
FRECUENCIA:
TIEMPO
o TAREAS FLUJO GRAMA CLIENTE RESPONSABLE (minutos)
) L SECRETARIA DESARROLLO EXTERNO
Verbo Objetivo del verbo GENERAL DESPACHO INSTITUCIONAL ROL REAL | DEMORA

Nombre de la Unidad Administrativa




NOMBRE DE LA INSTITUCION:
UNIDAD ADMINISTRATIVA:

MATRIZ DE ANALISIS DE VALOR

RESPONSABLE:
PRODUCTO :
FRECUENCIA:
TAREAS ANALISIS DE VALOR RESPONSABLE TIEMPO
N (miqutos) cosTos
o.
Verbo Objetivo del verbo K BE. o A ROL REAL | DEMORA

Nombre de la Unidad Administrativa




