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RESUMEN

En el primer capitulo se desarrolla toda la padeita - conceptual, que se aplicé en todo
el documento de tesis, la misma que contiene logathientos basicos de la

Administracion y Gestion por Procesos, desde léacagbn de sus precursores como:
Juran, Ishikawa, Crosby y Deming. Ya que estoseamit conocimiento general de lo que

se pretende la calidad dentro de las industriastétciones.

En el capitulo dos se realizo, el diagnostico taxterno como interno de la Direccion
Metropolitana Administrativa, en el cual se utii@a herramientas administrativas
estratégicas como son: los talleres de lluviadéas dentro de la DMA, las matrices de
evaluacion de factores internos y externos, losesuson el insumo de la matriz FODA,
los mismos que dan como resultado el manejo demlaressa de manera global. Esto

permitié que se determinen las actividades masvalhtes de la DMA.

En este capitulo tres, se disefid el Sistema daédBed Calidad de la DMA, el mismo
que se inicid con el analisis de la estructura mmg&ional, para poder establecer la
politica de calidad, los objetivos de calidad,ddena de valor y el mapa de procesos de la
DMA, con la finalidad de ir interrelacionando cad® de los principios de calidad con los
capitulos de la Norma, y asi dando pautas iniciplra los manuales de calidad y de

procedimientos.

En el capitulo cuatro se ejecuto la aplicacionSisiema de Gestion de Calidad, en el cual
se estableci6 el Manual de Calidad, el mismo qutejaelos 21 registros y 6
procedimientos para la aplicacién del SGC, aderagigihe mencionar que la DMA, tiene
como debilidad la falta de manejo adecuado de sesuhumanos, infraestructura y
ambiente laboral, para lo cual se sugiere la apbcade procedimientos propuestos para el

seguimiento y control de los recursos de la DMA.



ABSTRAC

In this chapter one has been mentioned and detednaiththe theoretical part - conceptual,
which is applied to the entire thesis document,ciwldontains the same basic guidelines
for the administration and management processas, fine application of their precursors
as: Juran, Ishikawa, Crosby and Deming. Since &mey a general knowledge of what is

meant the quality within the industries.

In chapter two was performed, the diagnosis bottereal and internal administrative
Metropolitan address, in which were used as sti@tegministrative tools are: the
workshops of brainstorming within the DMA, the awation matrices of internal and
external factors, which are the input of the SWQOdtnw, the same as dan as a result the
management of the company in a comprehensive mafies made it possible to

determine the activities more vulnerable to the DMA

In this chapter three, the design of a Quality Mpmaent System of the DMA, which

started with the analysis of organizational stregtin order to establish the quality policy,
quality objectives, the value chain and the proegssap of the DMA, with the purpose of
go interlinking each one of the principles of qtyaWith the chapters of the norm, and thus

giving initial guidelines for quality manuals ancbpedures.

In chapter four is implemented the implementatiérihe Quality Management System,
which established the Quality Handbook, which iiethe 21 records and 6 procedures
for the implementation of the QMS, we must also tieenthat the DMA, has as weakness
in the absence of proper management of human mEsuinfrastructure and work
environment, for which it is suggested the impletagon of proposed procedures for the

monitoring and control of resources of the DMA.



INTRODUCCION

El sector publico es el conjunto de organismos adtnativos mediantes los cuales el
estado cumple, o hace cumplir la politica o voldréapresada en las leyes que hay en el
pais. Esta clasificacion incluye dentro del segqtdblico: ElI Poder Legislativo, Poder
Ejecutivo, Poder judicial y organismos publicosGmamos, instituciones, empresas y
personas que realizan alguna actividad econdmicananbre del Estado y que se
encuentran representadas por el mismo, es deeiralmarca todas aquellas actividades que

el Estado (Administracion local y central) posemootrola.

Como y por gué interviene en la economia nacioaalavia del ingreso fiscal, como un
sistema impositivo acorde con los objetivos deoleiezlad en cuestion. Por ejemplo, con

unos impuestos que redistribuyan la renta de manasagualitaria.

Por la via del gasto, con inversiones en infraesiras (autopistas, aeropuertos, etc.) que
dificilmente acometeria en el sector privado paosb.

Es de esta manera como el Municipio de Quito sgapara su gestion en diferentes areas

de fortalecimiento de gestion como es la Direcéidministrativa.

La Direccidon Metropolitana Administrativa (DMA), éa encargada de proveer bienes y
servicios, y todo lo que implique su logisticapdas y cada una de las dependencias del
Municipio de Quito que incluye las Secretarias, ebiiones Metropolitanas,
Administraciones Zonales, la Administracion Cenyral algunos institutos que son parte
del Municipio. Son los encargados de comprar yagrolar que, tanto los servicios como
las necesidades basicas de los espacios fisicesgsbimuebles y tecnoldgicos que

pertenecen al Municipio, funcionen correctamente.

Es en esta Direccion donde se realizan ademasdass&ciones, para el mantenimiento de

todos los bienes que forman parte del inventarid/daicipio.



En esta dependencia municipal, se disefla y propoademas, las politicas
administrativas, financieras, y de recursos fisigaecnologicos que rigen para todo el
Municipio y sus dependencias por lo tanto son lasados a garantizar la calidad del

servicio.

Problema de Investigacion

¢Como disefiar un Sistema de Gestion de Calidad gdardireccién Metropolitana

Administrativa del Municipio del Distrito Metropddino de Quito?

Planteamiento del problema

Toda estructura de organizacion por procesos pteterener bajo su direccion
organizaciones maduras, que a nivel mundial brirmeductos y/o servicios de calidad.
Ademas que les permita anticiparse a resolver pnadr que se puedan generar durante el

desarrollo de las mismas.

Ante los cambios acelerados y dinamicos en un mugldbalizado, la Direccion

Metropolitana Administrativa, no se caracteriza pamer una estructura organizacional
gue comunmente reaccione con rapidez a cambios eredio, ya que ha ido creciendo de
acuerdo a las necesidades que se le va presentaleinas el actual ambiente competitivo
y la presion de siempre estar produciendo residtadace necesario el disefio de una
estructura organizacional por procesos y asi nsedimpacto en la correcta organizacion y

administracion de los recursos.

La Direccidon Metropolitana Administrativa del Muip®o del Distrito Metropolitano de

Quito necesita estandarizar los procedimientosaagestion administrativa, para lo cual el
Sistema de Gestion de Calidad (SGC) aportan cotdaativa e informaciéon adecuada,
logrando asi la mejora continua que se ajuste waslan y misidbn que se propone la
institucion, ademas de disponer una herramientatiede para la interrelacion de las

actividades.



Hoy en dia es una ventaja competitiva que perndtargizar productos y/o servicios de
calidad, a clientes proveedores y partes interasgalajue el éxito del SGC se basa en el

compromiso (del bien hacer) en todos los procesos.

Lo sustancial de mantener un SGC, es concientizdosa altos mandos de las
organizaciones y en general a todo el personafjugela importancia no radica en un
documento, en un manual o en un certificado dedpa®o que lo transcendental es
conseguir el mejoramiento del desempefio de todardanizacion, por medio de la

optimizacién de recursos humanos, fisicos, tecmobd8gy financieros.

El sistema laboral del sector publico se enfrentareos desafios y presién a causa de la
globalizacion, por lo cual es importante enfocda astitucion a cumplir con exigencias

de la comunidad.

Tabla No. 1.- Sintomas y Causas

SINTOMAS CAUSAS
No cumplimiento de politicas |y Falta de difusion y socializacion della
objetivos institucionales. cultura organizacional.
Estructura organizacional centralizada. Falta delad en el servicio.

Integracion de recursos en una linea No hay una organizacion por

muy basica. procesos e interrelaciones.

Objetivos Estratégicos por debajo dg lo Planificacion ineficiente.

esperado.

Fuente: Investigacion Directa
Elaborado por: Los Autores

El disefio de un SGC, permitira evaluar de mejoraratas causas y los efectos de los
problemas que se presentan en servicio dentro desidn administrativa de la DMA,
para lograr controlar los procesos y evitar queosseetan nuevamente errores y existan no

conformidades.
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Pronéstico

Los motivos de poner en practica la gestion pocgsos pretenden ofrecer una Institucion
digna, dando facilidad de trabajar al clienterimbey respondiendo las expectativas del
cliente externo. Sin la aplicacion se va a desagmioar las oportunidades que se le generan

a la Institucién en el transcurso del tiempo quedem ser a corto, mediano y largo plazo.

La falta de una estructura organizacional, sistedeagestion y de toma de decisiones
basados en procesos, como de la tecnologia ddolanarcion, no les permite acceder a
mejorar su productividad como unidades generadigagalor, esto se ve reflejado en el
disefio de los productos y/o servicios que no cumpte las necesidades y expectativas

del cliente.

Si no se emplea esta alternativa, se continuara lgensistemas administrativos y
operativos poco flexibles y efectivos, sin planeBnidos y ninguna filosofia de calidad ni
de mejoramiento continuo, afectando representatwéen la optimizacion de las

actividades y de los recursos disponibles.

Control al Prondstico

Determinandose que con la aplicacion del presemtgepto, se va apoyar a los objetivos
estratégicos planteados por la organizacion, varamacho mas facil cumplirlos. La
aplicacion va a ayudar a romper paradigmas, a fucarse en el producto y/o servicio, Si
no centrarse en el cliente logrando asi la capdgudaia competir con un producto y/o

servicio del resultado del uso adecuado de logsesu

Asi también se lograra solucionar mas eficazmergetoblemas que se le presente a la
Direccibn Metropolitana, ya que las necesidadeslode escenarios actuales, exigen
sistemas administrativos y operacionales flexiglete calidad, a fin de anticiparse a los

cambios y ser mas competitivos. Ayudara a premosibles errores.
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Al lograr disefiar un sistema de gestion de la adligor la implantacién de gestion de
procesos vamos a obtener tres beneficios concretasiejoramiento de la calidad del
producto (bien y/o servicio), la reduccion de t@® de trabajo y disminucién del costo

del proceso.

Formulacién del Problema

Conocidas las falencias respecto a la falta deisefid de sistema de gestion de calidad, la
lenta respuesta ante los problemas que se presetdamempresas, la falta de planificacion
en las organizaciones, la falencia en la producd@servicios de calidad; ¢ CoOmo deberia
orientarse las actividades administrativas y fitenas en la Direccidn Metropolitana

Administrativa, para implementar una estructur@ lo@ sistema de gestion de calidad, y

asi lograr efectividad en su gestion?

Sistematizacion del Problema

Se dara solucién al problema de investigacion siglo los siguientes parametros:

¢Por qué es importante la implementacion de umacésta organizacional por proceso
basado en un Sistema de Gestion de Calidad par®ireccion Metropolitana

Administrativa?

¢Qué estd haciendo la Direccion Metropolitana Adbtretiva para contribuir al
cumplimiento de los Objetivos Estratégicos Instdnales?

¢, Como deberia mejorar los procesos de la orgamizpara crear mayor valor agregado?

¢,Cuando debera reestructurar sus procesos lacBmddetropolitana Administrativa?

¢Al contar con un modelo de organizacion por S@Qjene asegurada la generacién de
valor agregado?
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¢ Las ventajas que se alcanzarian son mayoressjdeseentajas al aplicar el modelo?

Obijetivos de la Investigacion

Objetivo general

Disefiar un sistema de gestion de calidad pararéc€o6n Metropolitana Administrativa.

Objetivos Especificos

Diagnosticar la situacioén actual de la Direcciontfdgolitana Administrativa.

» Direccionar una estructura basada en procesos lpagastion de actividades y

recursos.

» Estructurar una organizacion por procesos con t@guacle adaptarse a los clientes

internos y externos, como a las necesidades prdpitsinstitucion.

» Desarrollar, establecer y mantener sistemas deniaimon gerencial, que permite
la toma de decisiones competitivas, en todas kEasate la institucion que lideren
personal o tengan personal a cargo.

Justificacion

El sector pubico esta viviendo en los ultimos aiiits etapa de renovacion. Para garantizar
la adecuacion a los cambios, la funcién administidia de adoptar una actitud de mejora
continua similar a la que se da en sectores prvibscy de servicio y en los que se incluye
el concepto de “calidad”. (Conjunto de propiedaglesaracteristicas de un producto o

servicio que le confieren su aptitud para satisfaeeesidades esperadas o implicitas).

Por lo cual se ha visto necesario proponer unrs@stde gestion, con la finalidad de
estandarizar la estructura organizativa, las resgmhdades, los procedimientos, los
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procesos Yy los recursos necesarios para trabajpmo@ al cumplimiento de metas y
objetivos institucionales. Los desarrollos de Siste de Gestion de la Calidad,
implantados desde hace afios en todos los secterggoduccion, se han extendido
progresivamente al sector servicios. Esta exterggda cultura de gestion de la calidad en
el servicio, ademas de la mejora continua en raudabor diaria, garantizar a los usuarios
un servicio de calidad, promoviendo y motivandorasgolo la competitividad, si no a la

mejor atencion de la comunidad.

Introducir la cultura de calidad en institucionémblicas es lograr que el enfoque hacia al
cliente, se cumpla bajo las recomendaciones destanaar, permitiendo asi optimizar

recursos y tiempo.

La planificacion de la calidad abarca tres acciopescipales, que fundamentan un

sistema de gestion de calidad:

Definir las politicas de calidad, permite direc@oa la institucion.

Generar objetivos de calidad.

Establecer acciones para alcanzar los objetivdsmsa a las politicas.

La institucion debe establecer, documentar, implaypimantener un sistema de gestion de

la calidad y mejorar continuamente su eficacia comgtiéndose a:

Identificar los procesos para la sistematizaciotadgestion.

Determinar la secuencia e interaccion de estoeposc

Determinar los criterios para garantizar el contl®los procesos.
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Asegurarse de la disponibilidad de recursos e nmégion necesarios para realizar los

procesos.

Realizar el seguimiento, medicidn y analisis deplasesos.

Implementar las acciones necesarias para alcamzaesultados planificados y la mejora

continua de los procesos.

Metodoldgica

Las técnicas de investigacion que se aplicaronnseararon en consultas de campo
mediante encuestas, entrevistas y talleres queitperohefinir la posibilidad de disefiar el

Sistema de Gestion de Calidad, la determinacioandeeriodo razonable de adaptacion y
los gustos y preferencias del cliente interno paidograr con mayor nivel la satisfaccion

del cliente externo.

Adicionalmente fue necesario investigar publicae®ry bibliografia especializadas y
actualizada sobre los topicos de gerencia estcaégiejoramiento continuo, mapas de
procesos, tiempos, etc. Considerando que el prodest de uso generalizado, la

investigacion se complementd con material encoatesidotras empresas.

El uso de Internet fue imprescindible en la formidla y desarrollo del disefio, puesto que

en la actualidad dispone de la informacion actadbzmundial (Bibliotecas virtuales).

Practica

Entre las razones que se tuvo para llevar a cabaregestigacion, podemos destacar que
la propuesta de estructurar un modelo de orgadizgmr procesos y de gestion de calidad
para la DMA, permitird que todos los procesos deralad trabajen en armonia para
maximizar la efectividad organizacional, como taénbique la meta es alcanzar una

ventaja competitiva a través de una mayor satigfacdel cliente externo, asi como
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desarrollar politicas de mejoramiento continuo yu@on de problemas que permita

mejorar la administracion y gestion integral.

Ademas de contar con una herramienta de organizgcaontrol efectiva que asegure la
coordinacion de esfuerzos hacia la consecucion ak Objetivos Estratégicos
Institucionales, al mismo tiempo demostrar la cajzt de sistematizar, comunicar e
integrar los sistemas operativos, administrativdngncieros existentes o nuevos, para
proporcionar a la direccion un medio estructuradgeguro para exponer, compartir
informacion, y establecer el ritmo de los procequs requiera la organizacion, como
también llevar a cabo las estrategias administratigperacionales y tecnoldgicas trazadas
en el Plan Estratégico.

Metodologia

Tipo de estudio

Los tipos de estudios que se utilizaron en la ityasion fueron:

DESCRIPTIVO: Consiste en la observacién presenteheghos, fenbmenos y casos
(Enfoques). Se ubica en el presente, pero no & larla simple recoleccion y tabulacion
de datos, sino que procura la interpretacion ratigrel analisis objetivo de los mismos
con alguna finalidad que ha sido determinada pnesidge. La observacion es la técnica
mas adecuada y mas usada de este tipo de estudio.

La investigacion propuesta, fue el resultado deldés de situaciones que aparece como
presagios de los desatinos o0 ausencias, que canrides causas directas de los resultados
obtenidos, que de mantenerse pueden incidir enmudiji@aacion de recursos, en deterioro
de la competitividad.
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Método de investigacion

Los métodos que se utilizaron en esta investigaftiéron el método inductivo ya que
mediante un andlisis interno y externo se infespluciones y las estandarizaciones que
puedan obtener a través del disefio de un SisterGast@dn de Calidad al ser aplicado en

instituciones publicas.

Técnicas de recoleccion de datos

Fuentes primarias

Es el tipo de informacion de primera mano que denitta por el mismo investigador
relativo a un fendmeno o hecho que se desea igaesti

Este tipo de informacidn nace en el lugar de lahbg, ya que son datos de primera mano,
provee un testimonio de la investigacion, ya que generados en el momento en que se

realiza la misma.

La obtencion de este tipo de informacion se realisdiante las encuesta a los clientes
internos y externos y entrevistas a expertos gueayodaron a despejar las dudas al

respecto.

Fuentes secundarias

Es aquella informacién o documentos que no fuesmmites contemporaneamente a los
sucesos que estan siendo estudiados. Este tijpeioke se lo considera como de segunda

mano Y tiene el objetivo de dar una nocidn del tema

Para obtener la informacién nos basaremos en Hegtdsicos de la institucion.

17



CAPITULO |

MARCO TEORICO

Para fundamentar la propuesta del presente tratmjovestigacion, a continuacién se
exponen algunas de las diferentes explicaciones equeel campo administrativo y

tecnoldgico tratan sobre el tema planteado.

Para lograr estandares de calidad organizacioxiatea un sin nUmero de herramientas en
gue las organizaciones pueden apoyarse para promlovambio, segun sea su necesidad

institucional y alcance, tales como:

e Administracion por procesos.

e Calidad total

* Planificacion estratégica.

» Justo a tiempo

e Cultura organizacional

» Gestidn por competencias

» Comparacién con lo mejor (benchmarking)

* 1SO 9000

De estas herramientas se explicaran las tres quai@m tedricamente y que fundamentan
el disefio del Sistema de Gestion de Calidad de N#A Dse comenzara con la
Administracion de procesos para continuar con ldd&a Total y se finalizara con el
analisis de la Norma ISO 9000 y la politica dedzali

18



1.1 Administracion por procesos

1.1.1 ¢Qué es la gestidn por procesos?

Proceso.El término “proceso” viene del latin processus, sjigaificaavance y progreso

Proceso es un conjunto de actividades que se disarde manera secuencial para
generar un producto o servicio con el objeto disfeaer las necesidades de un usuario o

cliente.

La definicibn se compone de 3 partes:

e Conjunto de actividade<s el conjunto de tareas que conducen a un rdeulaible

y mensurable.

* Generar un producto o servicics el resultado de un proceso que pueden sershiene
(productos tangibles, su naturaleza es fisica)racées (productos intangibles, cuya

naturaleza es la satisfaccién de una necesidad).

» Satisfacer las necesidades de un usuario o clie@gganizacion o persona que recibe

un producto (bienes o servicios).
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Gréfico No. 1.- Etapas del proceso de un SGC

NECESIDADES DE LOS CLIENTES
S3LINIIND SOT3A NODOYISILYS

;|

MATERIALES
! TECNOLOGICOS

Fuente: Implementacion de Procesos UPS
Elaborado por: Comisién de implementacion de Procesos

1.1.2 Procedimiento y Proceso.

Procedimiento no es igual que proceso. Un procetitoi es el conjunto de reglas e
instrucciones que determinan la manera de procedele obrar para conseguir un
resultado. Un Proceso define qué es lo que se haderocedimiento, como hacerlo.

No todas las actividades que se realizan son pyecdé%ara determinar si la actividad

realizada por la institucién es un proceso, delpeptiu los siguientes criterios:

* La actividad tiene una misién o propésito claro.

 La actividad contiene entradas y salidas, se puedentificar los clientes,

proveedores y producto final.

» La actividad debe ser susceptible de descomporareperaciones o tareas.
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* La actividad puede ser estabilizada mediante le&capbn de la metodologia de

gestion por procesos (tiempo, recursos, costos).

» Se puede asignar la responsabilidad o coordinat@bproceso a una persona.

1.1.3 Gestidn por procesos.

Un proceso comprende una serie de actividadezadal por diferentes departamentos o
servicios de la institucion, que afiaden valor y gfrecen un servicio a su cliente, este
cliente podra ser un “cliente interno" (otro seojiccomo un "cliente externo”

(instituciones del municipio-colaboradores DMA-peedores, etc.).

La gestidn por procesos es diferente a la clasiganizacion funcional, en esta gestion es
fundamental la vision del cliente sobre las actdies de la institucion. Los procesos asi
definidos son gestionados de modo estructuraddsessu mejora se basa la de la propia

institucion.

La gestion por procesos aporta una vision y unasafiméentas con las que se puede
mejorar y redisefiar el flujo de trabajo para hacemas eficiente y adaptado a las
necesidades de los clientes. Los procesos o apapersonas y los productos los reciben
personas, y por tanto, hay que tener en cuentadm rmhomento las relaciones entre

proveedores y clientes.

El disefio de los procesos constituye el proyecdmgaddo de los objetivos permanentes

dentro de la organizacion, su construccion define:

» Diagnostico: Identificacién de necesidades

* Qué hacer.

* El responsable de realizar las actividades.
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* La secuencia logica.

* Los insumos que se requieren, y

e Los productos, bienes y servicios, que salen casgltado del proceso.

Los procesos tienen una proyeccion de largo pEr@mbargo pueden ser modificados en

cualquier momento, basados en cambios producidos en

Las necesidades de los clientes.
¢ Cambios en los insumos.
» Los recursos utilizados (entorno), y

* Oportunidades de mejora establecidos en la medycamalisis de los datos generados

en el proceso.

Generalmente las organizaciones gestionan con larestura funcional (organigrama)

gue tiene una vision distinta a la gestidon por prasos.

A continuacion se presenta un grafico que contrisstgestion tradicional, funcional y

personal versus la gestidn por procesos:

Grafico No. 2.- Cambio a la Gestidn por procesos

— - o T TN
GESTION
TRADICIONAL lt. Y§_ ___,./>
GESTION M o VS : _\> GESTION POR
FUNCIONAL & V. I //' PROCESOS
GESTION o \/c __'\
PERSONAL — VS /’>

4

Fuente: Investigacion Propia
Elaborado por: Los Autores
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Tabla No. 2.- Gestién act

ual vs. Gestidon por proces

Gestion tradicional

Gestion por procesos

Se centra so6lo en procesos reglamente
y legales.

s incorpora  la  gestion basada

resultados

No contempla procesos de apoyo

Integra processsptete y logisticos.

No hay continuidad y monitoreo formal
la gestion.

j%xiste un coordinador del proceso.

Prevalece la organizacion vertical.

La organizacion vertical y horizontal
complementa.

Evallda solo la eficacia (resultados)
proceso.

jElxiste una retroalimentacion constante
7 gestion, lo que permite evaluar
efectividad y la eficiencia.

Mejoramiento ocasional y a veces grad
de los procesos.

usllejoras de caracter proactivo permang
gradual y radical.

Aprendizaje esporadico dentro de
misma organizacion.

laprendizaje sistematico dentro y fuera
la organizacion y sector.

Gestion funcional

Gestidn por procesos

en

5€

de
la

nte

de

Organizacion por departamentos o area|

S Organizaciéntada a los procesos

Los departamentos condicionan
ejecucion de las actividades

a la ejecucion de las actividades

leos procesos de valor afiadido condicional

Autoridad basada en jefes departamentafoe‘gto”dad basada en los responsables| del
proceso

Principio de jerarquia y de control Principio décswomia y de autocontrol

Orientacidn interna de las actividadeSrientacion externa hacia el cliente Interno

hacia el jefe o departamento o Externo

Principios de burocracia, formalismo y | Principios de eficiencia, flexibilidad y

centralizacion en la toma de decisiones | descentralizacion en la toma de decisiones

Ejercicio del mando por control basado |dfjercicio del mando por excepcion basado

la Vigilancia en el apoyo o la supervision.

Como hacer mejor lo que venimpPara quién lo hacemos y qué debemos

haciendo hacer

Las mejoras tienen un &mbito limitado: elLas  mejoras  tienen un  ambito

Departamento

transfuncional y generalizado: el procesq

)

Gestion personal

Gestidn por procesos

Los empleados son el problema

El proceso es elgmab

Hacer mi trabajo

Trabajo en equipo

Evaluar a los individuos

Evaluar el desempefo detgso

Cambiar a la persona

Mejorar el proceso

Motivar a las personas

Eliminar barreras estrulgsara

Controlar a los empleados

Desarrollo de las pessona

¢, Quién cometio el error?

¢, Qué fallo en el contebpdoceso?

Corregir errores

Prevenir errores

Orientado a satisfacer al jefe

Orientado a satsfakcliente

Fuente: Investigaciéon Propia
Elaborado por: Los Autores
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La gestion de una organizacion estructural porgeos y tecnologia constituyen un nuevo
enfoque de la coordinacion y planificacion de lgamizacion: “La relativa estabilidad de

los grandes procesos hace de ellos una exceleste de planificacion. El proceso se
inscribe en el tiempo; por tanto, la gestion deplecesos permite afrontar el futuro sobre
una base soélida” (LORINO, 1996)

En la actualidad las organizaciones cuando piensanagilitar u optimizar un

procedimiento administrativo con el objetivo de onaj los servicios y/o productos, deben
optimizar eficientemente los recursos que tieney; Ipero en la mayoria de veces la
importancia que adquiere un estudio previo de loggsos, servira para encontrar una

solucion con la simple idea de automatizarlos.

Los avances tecnoldgicos permiten a las administtas de las naciones altamente
desarrolladas, el disefio, la planificacion y lacepgdn de actividades basadas en el
concepto de gestion por procesos y administrad&girénica, entendiendo por tal, el uso
de tecnologias de la informacién y las comunicaesoly particularmente Internet, como

una herramienta estratégica para lograr una mejariistracion.

Estas orientaciones deben ser valiosamente apradasipor la institucion, para centrar su
gestion. Debe recordarse que desde inicios déb 3 se desarrolld el concepto
administrativo de procesos y fue incluido como ficaadentro de la disciplina de calidad.

Sin lugar a duda, los clientes de hoy ya no adopiaa vision microscopica de su
organizacion, esperan que cada interaccion quenge ton ellos se coordine en una forma
muy superior. Nada puede dejarse al azar en ldsned de momentos de la verdad que se
presentan, cuando los clientes entran en contactdacorganizacion; para coordinar estos
momentos de la verdad, debe cambiar su forma dmpeactuar y hablar. Tiene que dejar
de pensar en la estructura organizacional funcipreahpezar a centrarse en los procesos
que controlan estas interacciones con el clienss @rganizaciones industriales o de
servicios mantienen aun (en muchos casos) unatacién al producto (bien o servicio),
es decir en el resultado final de un proceso, agirbductividad esta fijada hacia el

incremento del numero de bienes producidos o sesvmestados.
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Los proceso como un conjunto de actividades qudeamymas entradas, le agregan valor y
entregan unas salidas fue desarrollado en los &stadidos por los afios 40 del siglo XX.
Walter Shewart estadistico norteamericano configo los resultados de los procesos de
produccion determinan datos cuantitativos como itadg peso, altura, densidad, que
estudiados por modelos estadisticos observandw siagacion se daba por razones
comunes del proceso, significando que el procesba&dajo control, si las variaciones se
daban por causas especificas estas debian seiaadad para que el proceso no esté fuera

de control.

El enfoque de control del proceso afirma que ladadl no solo esta en el producto y/o
servicio final, sino en las actividades previasuacgeacion, asi el cuestionamiento de la
gerencia cuando existe una reduccion de la calegad¢por qué trabajamos de esta
manera?. El enfoque hacia el control del procesdagl éxito de las organizaciones, por
lo tanto es conveniente conceptuar a la institucdmo un conjunto de procesos cuyas
actividades son estructuradas sistematicament@, lpgrar productos o servicios que

tengan valor agregado para los usuarios finales.

Un factor de gran importancia para ser competitieos el siglo XXI, es que las
instituciones tengan una organizaciéon por procgsakediquen un esfuerzo mayor al
mejoramiento de los procesos, que les permita aiaméncapacidad de la organizacion
para competir, mejorando el uso de los recurs@®dibles, suministrando los medios para
realizar en forma rapida los cambios importantesiahactividades muy complejas,
desarrollando actividades que verdaderamente gemnader agregado, preparandose de

esta manera a fin de cumplir con sus desafiosdsitur

Un proceso debe establecer medidas a través destema de reportes que le permita
obtener datos del comportamiento de los outputedies las actividades y un sistema de
medicion por medio de KPI's Key Performance Indicsit (Indicadores de Gestion)

(MARINO NAVARRETE, 2001). Los KPI's deben responderacciones de naturaleza

administrativa: eficacia, eficiencia, efectividathtre otros.
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Los indicadores son factores para el logro y asege@nto del cumplimiento de los
propésitos de un determinado proyecto, procesao, @kctividad.

Toda organizacion se fundamenta en un conjuntaa=epos, sin embargo se considera el
problema de que sus actividades se encuentrannféaipdas” o escondidas entre las

estructuras organizacionales.

“Lo que no se puede medir no se puede controléy,que no se puede controlar no se
puede administrar y lo que no se puede adminiggarun caos” (RODRIGUEZ
VALENCIA, 2001) para alcanzar ventajas competitiasstenibles en el tiempo, se

necesita definir indicadores que muestren el mealesempeio del proceso.

1.1.4 ¢Qué es administrar por procesos?

Es tener un enfoque gerencial distinto y complg¢arena la gerencia funcional, pues se
enfoca en la satisfaccién y cumplimiento de lasesiglades, requisitos y expectativas del

cliente interno y externo.

Es una técnica: articula un conjunto de conocimerde la teoria de la organizacion,

filosofia de la calidad y teoria de los sistemas.

Es una metodologia.

Es una herramienta.

Enfatiza la importancia para una organizacion dmtificar, implementar, gestionar y
mejorar continuamente la eficacia de sus procesessqn necesarios para el sistema de

gestion, con el fin de alcanzar los objetivos dertgnizacion.

Guia a la organizacién a centrarse en las mejoeasdesempefio de los procesos y
recomienda una evaluacion de la eficiencia y eficde los mismos.
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1.1.5 Coordinador o duefio del proceso.

Para poder gestionar los procesos de la DMA efieieante, es necesario determinar
quién es el coordinador o duefio de dichos procédodueiio asume la responsabilidad
global de la gestion del proceso y de su mejoradiraoen Por ello debe tener la suficiente
autoridad para poder implantar los cambios enaggso que conduzcan a la mejora de sus
resultados. El duefio podra contar con la colabdnagde un equipo de mejora del proceso.
El equipo estarda formado por personas directamemglicadas en el proceso

pertenecientes a todos los departamentos 0 seyoestados.

Las funciones del duefio del proceso son:

« Asumir la responsabilidad sobre el proceso y asegsu eficacia y eficiencia de

manera continua.

* Mantener la relacion con el resto de procesosapbster requerimientos adecuados.

* Asegurar que el proceso estd debidamente docuncemtaglie la informacion se

distribuye a todas las personas afectadas.

e Controlar y medir los resultados con el objetivo rdejorar el proceso de forma
continua.
1.1.6 ¢Qué es un Flujograma?

“El Flujograma es un diagrama que expresa graficéenias distintas operaciones que
componen un procedimiento o parte de este, estabtkr su secuencia cronoldgica.”
(GARCIA, 2006).
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1.1.7 Simbolos del Flujograma

El flujograma utiliza un conjunto simbolos pararesgntar las etapas de un proceso, las
personas o los sectores involucrados; que en pueaso son la Directora, los docentes,

etc. Dentro de los simbolos mas utilizados tendo®siguientes:

Grafico No. 3.- Simbolos del Flujograma

Decision

Indica la comparacion de
dos datos y dependiendo del
resultado logico (falso o
verdadero) se toma la
decision  de seguir un
camino del diagrama u otro

Inicio/Final

Se utiliza para indicar el inicio
y el final de un diagrama; de
Inicio sdlo puede salir una
linea de flujo y al final sdlo
debe llegar unalinea

Entrada/Salida
Entrada/Salida de datos por

cualguier dispositivo
(scanner, lector de codigo de

Impresora/Documento.

Indica la presentacion de
uno o varios resultados en
bamras, microfono, parlantes, forma impresa

etc )

Entrada por teclado.

Entrada de datos por teclado. Pantalla

Indica que el computador . iz
debe es&eraraqueaﬂsuario Q Instruccion de presentacion
teclee un dalo que se

guardara en una varable o

constante

Accion/Proceso

Indica una  accidbn o

instruccién general que debe O

de mensajes o resultados en
pantalla

Conector Intemo
Indica el enlace de dos

realizarse {operaciones parfes de un diagrama
artméticas, asignaciones, dentro de la misma pagina
etc.)

Flujo/Flecas de Direccion
Indica el seguimiento logico
del diagrama También indica
el sentido de gjecucion de las
operaciones

Conector Externo
Indica el enlace de dos
partes de un diagrama en

_,-"l'u
paginas diferentes

Fuente: “Gerencia de Procesos para la organizacion yrerabinterno de empresas”
Elaborado por: GARCIA Braulic

1.2 Calidad Total

Al considerar la Calidad Total se debe anotar stdgeinco grandes de la calidad como
son: William EduardsDeming, Joseph M.Juran, Armand V. Feigenbaum Kaoru

Ishikawa y Philip B.Crosby.
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William EduardsDeming desarroll6 los métodos del Control Estadistico al€Calidad
(SQC), ademas logroé su aplicacién hacia las opmrasique se desarrollaban en el &mbito
de la administracion de la empresa, demostrandcerpuéan efectivo como en el ambito
industrial. Insistio que la alta gerencia es lapoesable de la mejora continua de la

calidad.

Para Deming: “La calidad no es otra cosa mas gaesearne de cuestionamientos hacia una

mejora continua”

Deming conceptualizé y desarrollo el Circulo para la mejo ciclo PHCA (PDCA
Plan-Do-Check-Act) que es un modelo metodoldgico basico para agetas actividades

fundamentales de mejora y mantenimiento.

Planificar: Proponer cambios partiendo de datosades

Hacer: Realizar los cambios propuestos en la ptacibn

Comprobar: Evaluar los efectos y recoger los radok obtenidos luego de implementar

los cambios.

Actuar: Estudiar los resultados, confirmar camlyigsoponer nuevas mejoras

29



Gréfico No. 4.- Ciclo Deming PHCA

“ACT” “PLAN”
ACTUAR PLANIFICAR
“CHECK” “DO”

COMPROBAR HACER

Fuente: aprender.fca.unam.mx/~lvaldes/cal_pdf/cal7.pdf
Elaborado por: Los Autore:

Joseph M. Juran sefialé que “para obtener calidad, es necesariotagias participen
desde el principio. Si Unicamente se hicieran iosipees de la calidad, sélo estariamos

impidiendo que salieran productos defectuosos, per@vitariamos que se produjeran
defectos”.

Juran en su trilogia de la calidad proponia:

1. Planificacién de la calidad. Para lo cual primeeodsterminaban las necesidades

que tienen los clientes para posteriormente ddkarexctividades y productos que
satisfacen esas necesidades.

2. Control de Calidad. Se tiene que evaluar los olmstpropuestos con los resultados

reales y de esta manera buscar reducir las dif@senc
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3. Mejora de la calidad. Se establece un plan anual lpamejora continua que tiene
un objetivo de lograr un cambio ventajoso y perm#meale la calidad en la

empresa.

Armand V.Feigenbaumfue el creador del concepto de Control Total dedadad (CTC),

al cual define como “un sistema eficaz para intedpa esfuerzos en el desarrollo y

mantenimiento de la calidad, realizados por loemios grupos de la organizacién, de
modo que sea posible producir bienes y serviclos aiveles mas econémicos, y que sean

compatibles con la plena satisfaccion de los @®&nt

Feigenbaum implementé el pensamiento que la cakdadrea y responsabilidad de todos,
en todas las etapas del proceso, de esta manegra& obtener productos de alta calidad.

Se introduce un compromiso de “Hacer a la primem sin errores”

Kaoru Ishikawa fue el primero en utilizar el concepto derrol de la Calidad Totaly

desarrollo las “siete herramientas” que consideeapalquier trabajador podia utilizar.

Ishikawa estaba interesado en cambiar la manerpedsar de la gente respecto a su
trabajo. Para él, la calidad era un constante poogae siempre podia ser llevado un paso

7

mas.

Los Principios Basicos

Las siete herramientas de Ishikawa son:

Los diagramas de Pareto.

Los diagramas de causa-efecto (diagramas “espspsstado” o Ishikawa)

Los histogramas

Las hojas de control
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Los diagramas de dispersion

Los flujogramas

Los cuadros de control

El cred el diagrama de causa-efecto, denominadorera descriptiva “diagrama de espina
de pescado”, otras veces llamado diagrama Ishikeasen distinguirlo de un tipo diferente

de diagrama de causa-efecto utilizado en programasmputacion.

Quiza la mas trascendente de las herramientasasieéi@d de los circulos de control de

calidad (CCC). Su éxito le sorprendi6 incluso en&mo, especialmente cuando la idea se
exportd del Japon. Ishikawa considera que los C&0nsas importantes para el sector de
servicios que para la industria fabril, ya quedasneros trabajan en contacto mas directo

con el consumidor.

La Filosofia de la Calidad de Ishikawa

A medida que la industria progresa, y el grado ididizacion aumenta, el control de la
calidad llega a ser cada vez mas importante. Aimgation se expondra algunos

principios basicos de la filosofia de Ishikawa ceferencia a la calidad:

1. La calidad comienzay finaliza con la educacion.

2. Un primer paso hacia la calidad es conocer losemmientos del consumidor.

3. Las condiciones ideales del control de calidada® aiando la inspeccion ya no es

necesaria.

4. Elimine la causa de origen y no los sintomas.

32



5. El control de calidad es una responsabilidad destdds trabajadores y de todas las

divisiones.

6. No confunda los medios con los objetivos

7. Priorice la calidad y fije sus perspectivas de gaizaen el largo plazo.

8. El marketing es la entrada y la salida de la cdlida

9. La direccién no debe reaccionar negativamente aubrsdhechos son presentados por

los subordinados.

10. El noventa y nueve por ciento de los problemasrdeaompafia se pueden resolver

utilizando las siete herramientas del control dielad.

11. La informacion sin difusion es informacion falsay gjemplo, fijar un promedio sin

comunicar el desvio estandar.

Philip B. Crosby estd mas estrechamente asociado con la idéezede defectos”que él
cred en 1961. Para Crosby, la calidad es confodnida los requerimientos, lo cual se
mide por el coste de la no conformidad. Esto quikyar que al utilizar este enfoque se

llega a una meta deerformancede “cero defectos”.

Crosby equipara la gestion de calidad con la p@@anEn consecuencia, la inspeccion, la
experimentacion, la supervision y otras técnicapmyentivas no tienen cabida en éste
proceso. Los niveles estadisticos de conformidad estandares especificos inducen al
personal al fracaso. Croshy sostiene que no hajuamente ningn motivo para cometer

errores o defectos en ningun producto o servicio.

Las compafiias deberian adoptar una “vacuna” delachla fin de prevenir la no
conformidad. Los tres ingredientes de esta vacanala determinacion, la capacitacion y
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la implementacion. EI mejoramiento de la calidadiegproceso, no un programa; deberia
ser estable y permanente.

Las auditorias de calidad al proveedor son casicesarias, a no ser que el vendedor sea
totalmente incompetente. Es imposible saber siisteraa de calidad del proveedor

proporcionara la calidad requerida simplementeazatitar su plan.

“Cero defectos” no es un eslogan. Constituye u@dnestr deperformance.Ademas,
desalentar al personal mediante una exhortaciostaoie no es la respuesta adecuada.
Crosby estima que en los afos sesenta varias céampgAponesas aplicaron
adecuadamente el principio de “cero defectos’izatidolo como una herramienta técnica,
mientras la responsabilidad de su debida implemgmtase asignd a la direccion. Por el
contrario, en Estados Unidos este principio sé&zatdomo un instrumento motivador, y la
responsabilidad en caso de registrarse defect@arem el trabajador. Esta estrategia
requiere una orientacion técnica ademas del comipoode la direccion. A continuacion,
se transcriben los 14 pasos para el mejoramientia d@alidad de Crosby y sus cuatro
fundamentos [extraidos d@uality Is Free (La Calidad es gratis) yhe Eternally

Successful Organizatidiha organizacion eternamente exitosa)].

Los catorce pasos para el mejoramiento de la chtidaCrosby:

1. Asegurese de que la direccion esté comprometidéaccadidad

2. Forme equipos para el mejoramiento de la calidad @presentantes de cada

departamento.

3. Determine como analizar dénde se presentan lodgmals actuales y potenciales de
calidad.

4. Evalte el coste de la calidad y explique su uti@a como una herramienta de

administracion.
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10.

11.

12.

13.

14.

Incremente la informacién acerca de la calidad yntdrés personal de todos los
empleados.

Tome medidas formales para corregir los problerdastificados a lo largo de los

pasos previos.

Instituya una comisién para el programa “cero def&c

Instruya a todos los empleados para que cumplansaoparte en el programa de

mejoramiento de la calidad.

Organice una “jornada de los cero defectos” pama tpdos los empleados se den

cuenta de que ha habido un cambio.

Aliente a los individuos para que se fijen metasrdgoramiento para si mismos y

para sus grupos.

Aliente al personal para que comunique a la digeclis obstaculos que enfrenta en la

prosecucion de sus metas de mejoramiento.

Reconozca y valore a aquellos que participan aotvee en el programa.

Establezca consejos de calidad a fin de manteriermado al personal en forma

regular.

Repita todo para enfatizar que el programa de a@j@nto de la calidad no finaliza

jamas.

1.3 Normas ISO 9000 - 9001

La norma ISO 9001 es una norma que especificaebpssitos para un sistema gestion de

la calidad que pueden utilizarse para su aplicagiéerna por las organizaciones, para
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certificacion o con fines contractuales. Se ceatrda eficacia del sistema de gestion de
calidad para satisfacer los requisitos del cliente.

La norma ISO 9001 tiene 8 capitulos que se resanaiGntinuacion:

1. Objeto y campo de aplicacion.

2. Referencias Normativas.

3. Términos y definiciones.

4. Sistema de Gestion de la Calidad. En este captulestructura todo el sistema de
gestion de calidad y se controla todo el conocitbien experiencia de la

organizacion.

5. Responsabilidad de la Direccién. En este capitalaefinen los elementos que
dirigen el sistema de gestion de calidad y la wation de su cumplimiento, de su

buena aplicacion depende el éxito o fracaso denestielo de gestion de calidad.

6. Gestion de recursos. En este capitulo se definga gao de los recursos que en
ausencia de ellos se afecta los resultados detceeresto incluye: Las personas,

infraestructura y condiciones de trabajo.

7. Realizacion del Producto. En este capitulo se olamtrtodos los procesos y
actividades que se presenten durante la produgcEémtirega del producto y/o la

prestacion del servicio.

8. Medicion, Andlisis y Mejora. En este capitulo esté&xito del sistema, pues la
adecuada medicion y seguimiento y el aprovechamigmiesta informacion es una

fuente valiosa de mejora continua.
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Grafico No. 5.- Sistema de Gestion de Calidad
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Fuente: http://flores-juan.blogspot.com/2010_06_01_ arctitral
Elaborado por: Juan Flore

La operativizacion del Sistema de gestion de Cdldigpende de la empresa a la cual se
debe implementar, depende del compromiso de la@di@encia a la Implementacién, en
este caso se esta disefiando un sistema para udadepdiblica lo que conlleva mayor
dificultad en la toma de decisiones y en el comigontde la alta gerencia, pues son

sistemas no muy flexibles, esto se lograra endpyssta del disefio en el capitulo 4.
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CAPITULO Il

DIAGNOSTICO DE LA DIRECCION METROPOLITANA
ADMINISTRATIVA DEL MUNICIPIO DE DISTRITO
METROPOLITANO DE QUITO.

2.1 Generalidades de la Direccion Metropolitana Adminigrativa

Por las diferentes actividades y responsabilidapes tiene la Direccion Metropolitana
Administrativa, y la capacidad o agilidad de respaeque debe de ofrecer a todas las
instituciones y areas que componen el MunicipidQdéo, ha animado a la Direccidén a

establecer un SGC, con la finalidad de optimizegorganizar sus recursos.

Es asi como durante la dltima década se ha inctad@nla tendencia en las
organizaciones del mundo incluidas laseseiador de contar con un sistedeagestion de
la calidad como un medio para incrementar la sett$dn del cliente, asi como mejorar su

imagen en el mercado.

Esto ha sido el resultado de los cambios en elrmmtadebido principalmente a la
globalizacion, a la apertura comercial a travékddratados de comercio, a la contraccion
de los mercados internos por la crisis econOmigaiy nimero cada vez mayor de grandes

clientes nacionales, fundamentalmente el Estado.

En la medida en que las organizaciones se adapi®s rauevos retos soportados en los
avances tecnoldgicos, la modernizacion financideaoalidad, tendran mayor oportunidad
de sobrevivir en estos tiempos, abriéndose, adalaeportunidad de ofrecer productos o

servicios en el sector publico o privado.
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2.2 Andlisis Externo

Los factores que intervienen en el analisis extegum afectan positiva y negativamente a
la direccion administrativa, como es en la adqgigisicde materiales y suministros como

precios y tiempos de pago.

2.2.1 Inflacién

“Inflacion es el crecimiento continuo y generaliaade los precios de los bienes y

servicios y factores productivos de una econontddargo del tiempo.” (Econlink)

El fendmeno de la inflacion se define como un aumeersistente y sostenido del nivel

general de precios a través del tiempo.

La inflacibn es medida estadisticamente a travésndee de precios al consumidor del
area urbana IPCU, a partir de una canasta de bierssvicios demandados por los
consumidores de estratos medios y bajos, establacithvés de una encuesta de ingresos

y gastos de los hogares.

Gréfico No. 6.- Comportamiento de la Inflacion

INFLACION - Ultimos dos afos .

F e 5.38%
’/ S.91%
d 5. 17%

Maximo = 6.12%
Minimo = 3.17%

Fuente: Banco Central del Ecuador
Elaborado por: Banco Central del Ecuac

La inflacion afecta a toda actividad de compra onds y servicios, por ello afectara
directamente a la DMA ya que, si la inflacion autaese perdera poder adquisitivo y por

lo tanto afectara al Plan Anual de Compras PAC mameja esta direccibn, como se
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observa en el grafico No. 6 en los dos ultimos a®$a tenido un crecimiento de este
indicador del nivel de precios, aunque en el Ultsamestre se ha estabilizado en un valor

cercano al 5,38%.

2.2.2 Factor Politico

Las fuerzas politicas vienen a constituir el cotgude factores, como la politica
monetaria, leyes y reglamentos que afectan al dek@miento de cualquier institucion o

empresa por lo tanto es un factor muy importanta [gaDMA.

“La politica puede ser considerada como la sumagiellos procesos sociales en base a
los cuales las necesidades, deseos e ideales depdntd de la colectividad nacen, se

discuten, se concilian y se transmiten a la adimnau®n publica para la accién que ésta

desarrolla” (RODO, 1986)

De ésta definicion se desprende la conclusion gseptincipios ideoldgicos que tienen
cada uno de los partidos politicos determinaramadagnes que se ejecutaran cuando sean
gobierno, tanto en lo econdmico como en lo soétal.definitiva, toda decisiébn de un

gobierno afecta al pais en general y por consitgi@mas empresas dentro del pais.

Durante la crisis mundial que afecté a todo el noyred presidente Rafael Correa tomo
medidas a que ayuden a confrontar dicha crisisci&s a las salvaguardias impuestas en
materias primas, la empresa no sintié con tantengidad la crisis, por dichas medidas.
Pero por otro lado este afio se siente mucha iduerbire, pues gracias al alto riesgo pais
que tiene el Ecuador y a la calificacion a niveakinacional, nadie quiere arriesgarse a
invertir y formar parte de la cartera de proveedal® la Direccion Administrativa. A pesar
gue en los ultimos meses el presidente ha demostrstés en reuniones con empresarios

de otros paises para promover la inversion enisl pa

La relacion politica entre la Presidencia de la lépa y la Alcaldia del Distrito
Metropolitano de Quito afecta en el apoyo que sedputener del ejecutivo en los

proyectos que emprendera el Alcalde influyendcadDMA en los dltimos afios existe una
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buena relacion, cabe resaltar ademas que la Adcalnh sus Administraciones Zonales
estdn mas cerca de las necesidades de la poblgevatando el pedido de compra de

bienes y servicios que la DMA debe ejecutar.

2.2.3 Factor Social

La politica establecida por un gobierno tiene grepercusion en la poblacién en lo
relacionado a su capacidad de compra y ahorro.

La distribucion equitativa de la riqueza es un agpéundamental que mide a criterio
popular si un gobierno ha sido o no bueno. La nameés directa de lograr esta
distribucion es la inversidn estatal en educacéatyd, seguridad, saneamiento, vivienda,

entre otros.

El crecimiento de la poblacién economicamente adir debe principalmente al aumento
del empleo en el sector formal de la economia efoges anteriores, sin embargo la
economia informal ha venido expandiéndose en uceptaje mayor al del sector formal,

con lo cual se deduce que la poblacién trabajaendss sectores informales que en los

formales.

2.2.4 Instituciones Municipales a las que provee la Diraxon Administrativa

Para su funcionamiento, las dependencias del Muaidel Distrito Metropolitano de
Quito requieren de una variada gama de productogicis, incluidos los de consultoria,
y de ejecucion de obras publicas, que deben seiiratip 0 contratados de acuerdo a la
especialidad a través del Portal de Compras P@&blEEa un proceso de contratacion se

pueden determinar los siguientes participantes

Entidad Municipal Contratante:

* Inicia el proceso de contratacion — Entidad Reaquére
» Selecciona el procedimiento determinado en la |Byidad de Compras

* Finaliza el proceso: adjudica, cancela o declaseede un proceso
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Proveedor:

» Es invitado a participar
* Presenta oferta

* Es adjudicado

* Ejecuta el contrato

* Entrega el bien / servicio / obra

INCOP:

* Administra el portal de compras publicas

» Actla como ente nexo entre el proveedor y el Mpioci

Dependencias Municipales con Capacidad de Compra

El siguiente es un esquema que refleja la estmdnierna del Municipio del Distrito

Metropolitano de Quito:
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Gréfico No. 7.- Organigrama de Alcaldia Metropolitana de Quito
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- ADI. ZONAL QUITUMBE

- ADM. ZONAL EQUINOCCIO(LA DELICIA)
- ADI. ZONAL CALDERON

- ADM. ZONAL VALLE DE LOS CHILLOS

- ADI. ZONAL TUMBACO

Fuente: DMA

Elaborado por: DMA.

De esta

informacion detallamos

Metropolitano:

Administracion General
Administracion Zonal Calderén
Administracion Zonal Centro
Administracion Zonal Eloy Alfaro

Administracion Zonal La Delicia
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10

11

12

13

14

15

16

17

18

19

20

21

22

23

24

25

Administracion Zonal Los Chillos
Administraciéon Zonal Norte
Administracion Zonal Quitumbe

Administracion Zonal Tumbaco

Comisién Metropolitana de Lucha Contra la Cocip

Colegio Benalcazar

Colegio Fernandez Madrid

Conquito

Corporacion Instituto de la Ciudad

Cuerpo de Bomberos de Quito

EPM Agua Potable y Saneamiento

EPM de Aseo

EPM de Desarrollo Urbano de Quito

EPM de Gestion Integral de Residuos Sélidos
EPM de Rastro Quito

EPM de Transporte de Pasajeros de Quito
EPM de Habitat y Vivienda

EPM de Movilidad y Obras Publicas

EPM de Seguridad

EPM de Gestion de Destino Turistico
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26

27

28

29

30

30

32

33

34

35

36

37

38

39

40

41

42

43

44

EPM de Servicios Aeroportuarios

Fondo Ambiental - MDMQ

Fundacion Patronato San José

Fundacion Teatro Nacional Sucre

Instituto Metropolitano de Patrimonio
Policia Metropolitana

Direccion Metropolitana de Deportes
Agencia Metropolitana de Control

Registro Metropolitano de la Propiedad de Quito
Secretaria de Ambiente

Secretaria de Comunicacion

Secretaria de Cultura

Secretaria de Coordinacion Territorial
Secretaria de Desarrollo Productivo
Secretaria de Educacion y Deportes
Secretaria de Inclusion Social

Secretaria de Movilidad

Secretaria de Territorio, Habitat y Vivienda
Secretaria de Salud

Secretaria de Seguridad
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45 Secretaria General de Planificacion

46 Unidad Educativa Eduardo Lombeyda

a7 Unidad Educativa Quitumbe

48 Unidad Educativa Julio Moreno

49 Unidad Educativa Bicentenario

50 Unidad Educativa Sucre

51 Unidad Educativa Espejo

52 Unidad Educativa San Francisco de Quito

De todas estas instituciones los clientes de laddién Metropolitana Administrativa son:
la Alcaldia, la Procuraduria, Auditoria, la DireatiGeneral de Relaciones Internacionales,
la Secretaria General de Planificacion, la Admiagdon General, la Secretaria de
Seguridad y Gobernabilidad, la Secretaria de Coacitbn Territorial y Participacion
Ciudadana, y las secretarias de: Inclusion So8allyd, Educacion, Cultura, Territorio
Habitat y Vivienda, Movilidad, Ambiente, Desarrolroductivo y Competitividad y

Comunicacion.

En la actualidad la administracién publica tiendena administracion por procesos para

lograr proponer un seiocio de calidad.
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Oportunidades

La situacién politica es favorable entre el GoloeNrcional y el Municipio de
Distrito Metropolitano de Quito

Apoyo en el sector publico a la administracion parcesos y gestion de calidad en

los servicios

Todos los clientes son parte del Municipio Distrittetropolitano de Quito
(MDMQ)

Cultura de pago de impuestos prediales

Amenazas

La inflacién afecta a toda gestion de adquisiciones

Falta de credibilidad de los proveedores en pagbsettor publico

Garantia de calidad de los productos y serviciessgucontratan con la DMA

No se tiene relacion directa con proveedores potilizacion del portal del INCOP

Falta de capacitacion de funcionarios del INCOP tieoe estandarizados los

lineamientos de compra

2.2.5 Matriz de Evaluacion del Factor Externo

Este instrumento nos permite resumir y evaluar riméxion economica, cultural,

demografica, politica, tecnolégica y competitivee cafecta directamente a la Direccion

Metropolitana del Municipio Distrito Metropolitande Quito; para de esta manera

aprovechar las oportunidades y minimizar las anasiaz

En el siguiente cuadro se especifica las califwmaes, que se van a utilizar en la Matriz.
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Tabla No. 3.- Tabla de Ponderacion

CALIFICACION VALOR

Nada importante 1

Poco importante

2
Importante 3
4

Muy importante

Fuente: Investigacion Directa
Elaborado por: Los Autores

El total ponderado puede ir de un minimo de 1.8 méaximo de 4.0, siendo la calificacion
promedio de 2.5. Los totales ponderados muy poajdate 2.5 indican, que las estrategias
de la DMA, no estan aprovechando las oportunidadesitando las amenazas; mientras
que calificaciones muy por arriba de 2.5 indicae ¢a Direccion esta respondiendo de
manera adecuada a las oportunidades y amenazesgegsen su entorno.

Tabla No. 4.- Matriz EFE

z p PESO
FACTORES DETERMINANTES DEL EXITO PESO  CAUFICACION .\ DERADO
OPORTUNIDADES
La situacion politica es favorable entre el GoloeRacional y 020 4 08
el Municipio de Distrito Metropolitano de Quito ! ’
Apoyo en el sector publico a la administracién parcesos 015 4 06
y gestion de calidad en los servicios ’ ’
Todos los clientes son parte del llustre Municipio Distrito 010 3 03
Metropolitano de Quito (IMDMQ) ! ’
Cultura de pago de impuestos prediales 0,05 2 0,1
AMENAZAS
La inflacién afecta a toda gestion de adquisiciones 0,10 2 0,2
Falta de credibilidad de los proveedores en pagbsettor
1te . pags 015 4 06
publico
Garantia de calidad de los productos y servicios que se
contratan con la DMA 015 4 06
No se tiene relacion directa con proveedores patilizacion
del portal del INCOP 0,05 “ 0,2
Falta de capacitacion de funcionarios del INCOP, ya no seo 05 4 02
tiene estadarizados los lineamientos de compra ’ ’
TOTAL 1,00 3,6

Fuente: Investigacion Directa
Elaborado por: Los Autores

48



El resultado del analisis es de 3.60, lo que maeagie las oportunidades de la DMA se
pueden alcanzar, demostrando asi que la Direc@de una posicion externa bastante
estable. Esto quiere decir que la DMA, esta respondd de una adecuada manera a sus
factores externos, sin embargo, debe aprovechaplasunidades existentes y minimizar
los efectos negativos de las amenazas, a través ligena gestion interna de la DMA
direccionada al ambiente externo; con el objetiesadbresalir en el dificil entorno que se

desenvuelve.

2.3 Anadlisis Externo

2.3.1 Finalidad de la Direcciéon Administrativa

Permitir que los directivos, ejecutivos, funciooari empleados y trabajadores del
Municipio del Distrito Metropolitano de Quito cuent con los insumos y suministros
necesarios para cada una de las gestiones que debeamplir en las dependencias

municipales.

Establecer la logistica y distribucion de los regueentos y adquisiciones para cada una

de las entidades municipales.

La Direccion Metropolitana Administrativa es pamde las Instituciones del llustre
Municipio de Quito, que esta encargada de gestimsabienes y servicios para cada una
de las dependencias del Municipio, procurando egpidagilidad, en la compra, registro,

distribucion, etc.

Los funcionarios de DMA, han sido las personas aueribuyen al analisis interno de la

institucion, ya que son los duefios del proceso lgslactividades que los componen.
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2.3.2 Funciones de la Direccion Metropolitana Administratva.

La Direccién Metropolitana Administrativa es undiéad de Gestion que es subordinada

de la Administracion General y que sus funcionedesallan a continuacion

1. Planificar, organizar, coordinar y controlar la baenarcha de la Direccion y de las

unidades a su cargo.

2. Definir y supervisar la implementacion de politigastitucionales para una adecuada

administracion de los bienes muebles e inmuebles.

3. Definir y supervisar la implementaciéon de politicagprogramas para la provision
eficiente de suministros, equipos, muebles derdigi servicios a las Dependencias,
Municipales.

4. Definir y supervisar la implementacion de politicas programas para el
mantenimiento preventivo y correctivo eficiente fica&z de equipos, muebles de

oficina, vehiculos y demas bienes de las Dependsimtunicipales.

5. Definir y supervisar la implementacién de politiggsrogramas para el aseguramiento
contra siniestros de equipos muebles de oficinaicués, inmuebles y demas bienes

de las dependencias municipales.

6. Aprobar el Plan Anual de Actividades de la Direacip controlar y evaluar su

ejecucion.

7. Aprobar el Plan Anual de Adquisiciones.

8. Formular la Proforma Presupuestaria de la Direchéiropolitana Administrativa.

9. Definir las politicas y procesos a implementarse lea Entes Contables y

Administraciones Zonales, y coordinar su implementaen los mismos.
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2.3.3 Procedimientos de Compras

Con el fin de normar los procedimientos de compiasicas municipales que siguen los
lineamientos dados por el INCOP, y para efectopuiidicidad de dichos procedimientos,

se entendera como informacion relevante, la sigetien

1. Resolucién de Inicio y Aprobacion de Pliegos

2. Convocatoria o Invitacién

3. Pliegos y aclaraciones, de ser el caso

4. Ofertas presentadas por los Oferentes

5. Actas de Aperturas de Ofertas, Convalidacion derEsry Calificacion

6. Resolucion de Cancelaciéon del Procedimiento, Datdae de Desierto v,

Adjudicacion, de acuerdo al caso.

7. Contrato suscrito o Acta de Entrega

8. Contratos complementarios, de haberse suscrito

9. Ordenes de cambio, aumento de cantidades de @bsay @l caso

10.Prorrogas de plazo, de haberlas

11.Actas de Entrega Recepcion y Liquidacion del cootng

12.Pagos realizados

De las observaciones y reuniones preliminaresudédess a la estructura organizacional de
la Direccion Metropolitana Administrativa, permig&tablecer la falta de una organizacion
por procesos, la falta de toma de decisiones basadprocesos y tecnologia de la

informacion, no accede a mejorar su productividada unidad generadora de valor, esto
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se refleja en el portafolio de servicios que no gk&m con las necesidades y expectativas

del cliente externo.

La DMA trata de alinear a las entidades que cumptantodos requerimientos que exige
el INCOP, pero es en esta institucion existe utia the estandarizacion de informacion y
requerimientos que generan inconformidad el loentdéis de la DMA muchas veces

ocasionadas por la informacion inexacta de losifunacios del INCOP.

2.3.4 Cultura Organizacional

La cultura organizativa puede facilitar la implada de la estrategia si existe una fuerte
coherencia entre ambas o, por el contrario, impedigtrasar su puesta en practica. “Si
aceptamos la premisa de que la estrategia em@mlesatemas de conducir a la empresa
hacia la realizacion de determinados objetivo egvods, le sirve de guia en su constante
busqueda para mejorar su funcionamiento, se puedecn, por tanto, que la cultura

puede influir, y de hecho influye, sobre los remiits de la actividad de la empresa”

(Icotec).

No existe una evaluacion de personal, no son regdo el SENRES, en este afio se esta
proponiendo una evaluacion de los funcionariosniema que esta en etapa de disefio y
revision, cabe anotar que esta institucion no ge por el sistema de administracion
financiera implementado por el Gobierno Nacional@&3-, por lo tanto los empleados
tienen claro su autonomia y la defienden pues gpactdad de reaccion frente a un

requerimiento no planificado es mejor.

2.3.5 Mision

“Somos la Direccion Metropolitana que contribuye al logro de los objetivos
institucionales de todas las Dependencias del DMQnediante la administracion,

proteccion y provision de bienes y servicios de dddd, a través de la adecuada
gestion del talento humano, aplicacion de procesesicientes y utilizacion de recursos

tecnolégicos modernos”.
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2.3.6 Vision

“Seremos la Direccion Metropolitana lider en la adnmistracion y provision de bienes
y servicios, a través de una gestion oportuna, efe@ y moderna, basados en un
talento humano capacitado, comprometido con los fes institucionales y principios de

transparencia y austeridad”.

2.3.7 Organigrama

Grafico No. 8.- Organigrama de la Direccion Metropditana Administrativa

DIRECCION
METROPOLITANA
ADMINISTRATIVA

Elaborado por: Los Autores
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ALMACEN SEGUROS DE TRANSPORTE CENERALES MANTENIMIENTO
Fuente: DMA




Fortalezas

La DMA es la institucion que se encarga de la aiqidin, gestion y control de los
bienes y servicios en la Administracion Central Détrito Metropolitano de
Quito.

Se tiene una administraciéon funcional

La DMA cuanta con personal con mucha experiencia eune hacen

Capacitacion permanente

Debilidades

Filosofia organizacional deficiente

No tiene una administracion organizada por procesos

No tiene independencia en la gestion de recursasdieros

Edificio no cuenta con los estandares de proteaids riesgos del trabajo

Administracion de Bienes (Control de Existenciasinéegridad) no existen

profesionales

No hay manual de funciones

No se tiene evaluacion de desemperio del talent@amoim
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2.3.8 Matriz de Evaluacion del Factor Interno EFI

Este instrumento resume y evalla las fortalezasbilidades mas importantes dentro de la
Direccion Metropolitana Administrativa del Municipde Distrito Metropolitano de Quito,
que permiten conocer de esta manera, como se drecyapsicionada la institucion

internamente.

En el siguiente cuadro se especifica las califmaes, que se van a utilizar en la Matriz.

Tabla No. 5.- Tabla de Ponderacion

CALIFICACION VALOR

Nada importante 1

Poco importante

2
Importante 3
4

Muy importante

Fuente: Investigacion Directa
Elaborado por: Los Autores

El total ponderado puede ir de un minimo de 1.6 maximo de 4.0, siendo la calificacion
promedio de 2.5. Los totales ponderados muy pomjdede 2.5 caracterizan a las
organizaciones que son débiles en lo interno, masngque las calificaciones muy por

arriba de 2.5 indican una posicion interna fuerte.
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Tabla No. 6.-Matriz EFI

) . PESO
FACTORES DETERMINANTES DEL EXITO PESO CALIFICACION PONDERADO
FORTALEZAS
La DMA es la institucién que se encarga de la adquisicion,
gestion y control de los bienes y servicios en la 0,10 1 0,1
Administracién Central del Distrito Metropolitan@ Quito.
Se tiene una administracion funcional bien definida 0,15 3 0,45
La DMA t I h iencia en |
cuanta con personal con mucha experiencia en lo 0.20 4 0.8
gue hacen
Capacitacion permanente 0,05 2 0,1
DEBILIDADES
Filosofia organizacional deficiente 0,15 3 0,45
No tiene una administracién organizada por procesos 0,10 4 04
No tiene independencia en la gestién de recursasdieros 0,05 2 0,1
Edifici t I tand d teczidg
=dificio no cuenta con los estandares de protecai 0,05 ’ 01
riesgos del trabajo
Administracién de Bienes (Control de Exstencias e
i . . 0,05 2 0,1
Integridad) no existen profesionales
No hay manual de funciones 0,05 2 0,1
No se tiene evaluacion de desempefio del talentahoim 0,05 2 0,1
TOTAL 1,00 2,7

Fuente: Investigacion Directa
Elaborado por: Los Autores

El total ponderado es de 2,70, lo que nos muesiedag fortalezas de la Direccion son
mayores que sus debilidades, demostrando asi gDk tiene una posicion interna

bastante fuerte. Es importante tener en cuentalagufortalezas que posee la DMA como
la planificacién, la experiencia laboral de su pee, entre otros, se sigan manteniendo y
mejorando constantemente; con el objetivo de miligyendo las debilidades que existen,

para que su posicion interna sea mas solida arttaéa externos.

Se puede concluir que la Direccion MetropolitanaAdeninistrativa tiene un consistente
manejo interno que le ha permitido enfrentar camipimfundos a nivel legal, politico y
social, también se puede resaltar que la DMA eseuatidad que es soporte del Municipio
de su Administracion General y de todas las Seatasty que su personal es importante

por su experiencia que poseen.
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CAPITULO Il

GESTION DE CALIDAD

3.1 Qué es un Sistema de Gestién de Calidad

El Sistema de Gestion de Calidad es la forma @udauna empresa o institucion dirige y
controla todas las actividades que estan asociadg, herramienta administrativa se
utiliza para mejorar y redisefiar el flujo de trabgj hacerlo mas eficiente ya que estara
adaptado a las necesidades de los usuarios.

3.2 Sistemas de Gestion de Calidad

Los procesos son el elemento mas apreciado, yaddi de forma mas general, en los
modelos de gestion de organizaciones, sobre todaseampresas que toman la calidad
total como base de su estrategia. Este interé®p@rocesos ha originado gran cantidad
de herramientas y técnicas relacionadas tantoacgedtion de los propios procesos como
con la gestion basada en los mismos. La gestigmaiesos se basa en las herramientas de
mejora, popularizadas por los resultados obtendosmpresas japonesas, generalmente
integradas en el "método sistematico” o cientiftt® mejora de procesos. Entre los
modelos de gestion de empresa basados en los psaeexplican, por su aceptacion tan

amplia, el Mapa de procesos y el Cuadro de Mantgal.

Una de las herramientas mas beneficiosas paralexstalel Sistema de Gestion de
Calidad, es la Gestion por Procesos o mejor concmiaino Circulo de Deming, como se

puede apreciar en el gréafico siguiente.
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Grafico 9.- Gestion de Calidad

FACTORES QUE INTERVIENEN 6@“\;‘_ T?
Clientes O N
Mercado
Entorno a la Organizacién ——rOTTCAS T N DR OE zk;&/gw:ﬁgr;go SATISFACCION DEL
Normas y leyes del sector —»Q ) = CLIENTE Y PARTES
Empleados \Ojﬂgs, CESTIGNYEVAIUIAGION MEJORA CONTINUA
Duefios o Accionistas INTERESADAS
Proveedores
Otros.

PLANEAR HACER VERIFICAR ACTUAR

Fuente: Fundamentos de ISO

Elaborado: Los Autores

El mismo que resalta la importancia de planifidas organizaciones, siempre estan
enfocados a determinar para cada periodo la Pléne&stratégica y en la cual se
menciona como objetivo empresarial la Calidad psgiscomo se desarrolla la Planeacion
de Calidad documento que nos permite desarrobacultura de calidad que se pretende

llevar a cabo en la organizacion.

La gestidén por procesos obedece a una norma dergongo de la institucion, la misma

gue genera la metodologia propia y diferenciaddaras empresas, ya que el fondo o
marco conceptual es estandar para todas las oagémes, pero hay que recalcar que la
parte operativa del Sistema de Gestion, es unitieegcionada hacia el giro del negocio de

cada institucion.

La Direccion Administrativa del Municipio de Quital ser una entidad publica tiene que
acogerse a la normativa de Gestion por Procesos imglaye los principios de
Administracion Publica, establecidos en la Conaitiita de la Republica, los mismos que

vamos a mencionar a continuacion:
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Gréafico 10.- Gestiéon de la Administracion Publica

*Objetivos eCapacidad de un procesos para
sContenido de la norma 1SO cumplir los requerimientos.
9001-2008 eCumplir con las necesidades del
cliente.

*Ambito de aplicacién (principios *Desarrollar las capacidades

Los responsables de

aplicar los lineamientos
de gestion de procesos

de administracion ptiblica) institucinales.
eUtilizacion de herramientas
tecnologicas de
implementacion.

Fuente: Normativa de Administracién Publica
Elaborado: Los Autores

Diferencia entre Proceso y Procedimiento:

Un Procesadefine qué es lo que se hace;Rmecedimientg como hacerlo.
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3.3 Fases del Disefio e Implementacién del Sistema desién de Calidad
En la elaboracién del sistema de gestion dentréeadeMA, se tomaran en cuenta las

siguientes fases:

Grafico 11.- Fases del Disefio e Implementacion de $GC

FASES SIMULTANEAS ‘

2R o

— —
MAPEO DE LEVANTAMIENTO ANALISIS DISENO IMPLEMENTACION
PROCESO DE PROCESO PROCESO PROCESO
INFORMACION
Q :
)
JJ <
EVALUACION

PROCESO

Fuente: Implementacion de Procesos UPS
Elaborado por: Comisién de implementacion de Proceso:S

3.4 Mapeo de Procesos de la DMA

Inicia con las necesidades y expectativas de loarios internos y externos, finalizando
con la entrega satisfactoria del servicio o prooluEl mapeo clasifica todos los procesos

de la institucion en tres grupos:

» Estratégicos:proporcionan directrices y lineamientos.
» Los que agregan valor (fundamentales/misionalesdn la razén de la institucion.
* De apoyo, soporte o habilitantepermiten la ejecucion de los procesos misionales

y estratégicos.

60



3.4.1 Levantamiento de la informacién

Se realiza la identificacion y caracterizacion deéacuno de los procesos a través de la
recoleccion de la informacion.

3.4.2 Andlisis de los Procesos.

Se analiza la informacidn que contiene cada procEsmanera que se transformen en una
herramienta de gestion, por medio de la cual sdgrumar decisiones de mejora.

3.4.3 Disefio de los Procesos “Mejoramiento”.

En base al andlisis de los procesos identificagsnportante reestructurar las actividades
con la finalidad de agregar valor, optimizar reosrsy plantear herramientas de

seguimiento y evaluacion, incrementando contrastematizacion de la DMA.

3.4.4 Implementacion de los Procesos.

Es parte de la gestion de calidad orientada a dumgh requisitos que relacionan los
resultados alcanzados vs los recursos utilizados.oRa parte es importante tomar en
cuenta que esta fase dependen Unicamente del amimsprde la alta Direccion en aplicar
el disefio del SGC.

3.4.5 Evaluacion de los Procesos

Estara presente desde el inicio de la implememntacanteniéndose en el tiempo
generando indicadores de gestion, los mismos quengequen en el mejoramiento

continuo.
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3.5 Principios de Calidad

Los principios fueron pilar para el desarrollo decélidad y permitio a paises como Japén
y a los tigres y tigrilos de Asia posicionarse rsolpaises destacados por su
competitividad, originada principalmente por laidadl de sus productos de exportacion.
Asimismo Estados Unidos cuando se auto descubtidbéva ocupar el sitial que como

potencia econdmica lo obliga a tener. El famosaudmmntal de "Porqué Japdén puede y
nosotros no", los hizo despertar de un letargo attay décadas, redescubriendo a sus

propios "gurus”.

Grafico 12.- Principios de Calidad

Enfoque al
clients
Liderazgo que sist
| de gestidn

qu cra..mieiriﬁj Principios
del personal Calidad

hagadas

‘EBeneficio con

Fuente: Norma ISO 9000
Elaborado por: Los autore

Los principios de calidad estan directamente reteos con la percepcion lo que es igual

al cliente y su satisfaccion.

Tabla # 7.- Interrelacion de los Principios con la&Norma

PRINCIPIOS NUMERALES DE LA NORMA

1. Enfoque hacia el cliente |5.2,7.2,8.2,6.1
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. Relacion mutuamente

. Liderazgo

. Participacién del personal

. Enfoque por procesos

. Enfoque de Sistema parg

la gestion

. Mejora Continua

. Enfoque basado en hecho
para la toma de decisiones

beneficiosa con los
proveedores

Capitulo 5 de la norma

6.2,5.5

Todos los requisitos de la norma

41,7,8

8,53,54, 5.6

8.2.2,4.2,56,4.4

7.4

Fuente: Norma 1SO9001-2008
Elaborado: Los Autores

con fines o sin fines de lucro

El sistema de gestidon de calidad debe cumplir cdog los parametros de la norma, con la
finalidad de sistematizar el funcionamiento de rgaaizacion, influyendo e inyectando a

todos los integrantes la filosofia institucionatavés del trabajo en equipo.

¢,Qué son las Normas de la serie ISO 9000?

Son documentos internacionales, generados pogéniacion ISO, con sede en Ginebra,
Suiza; suponen una acuerdo, un consenso, un estmtdatodos los que participan en su
elaboracion; son voluntarias; aceptadas por mak/@epaises en todo el mundo; pueden
aplicarse a cualquier tipo de sector o actividadystrial o de servicios, publico o privado,
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¢, Qué tipos de requisitos hay que cumplir para poglgificar la norma ISO 90017

Los requisitos son establecidos de acuerdo a buemagticas de gestion
internacionalmente aceptadas. Existe libertad eanahbr los requisitos que la norma
prescribe. Y algo importante: el sistema de gest®rdebe construir sobre las practicas

existentes en la empresa y no al revés

¢, Qué obijetivos tiene un sistema de gestion ddidadaseguin la Norma ISO 90017

Mejorar productos y servicios; cumplir los requisitdel cliente; proporcionar confianza,

aumentar la satisfaccion del cliente

El sistema de gestidon a implementar es un medm Ipgrar objetivos y no un objetivo en

si mismo.

¢ Por qué causas se considera conveniente implemaniistema de gestion de Calidad?

Demostrar un sélido compromiso de la organizacexiahla calidad, a sus clientes y otras
partes interesadas. Prevenir la aparicién de fatproblemas y no perder competitividad

frente a la competencia.

¢, Cual es el plazo normal para disefiar y aplic8istema de Gestion de la calidad?

Depende entre otras cosas, de la tecnologia qea po®srganizacion; de la calificacion de
su personal; de las caracteristicas especificalg aeganizacion; del enfoque dado al
sistema y del tipo de asesoramiento recibido. Paganizaciones con algin sistema
informal de gestion se puede considerar un plazce eh a 10 meses; para las que

comienzan de cero, debemos considerar entre 10mne%8s.
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3.6 La DMAYy los principios de Calidad

De acuerdo a la Grafico No. 10 se puede apreaiar gada uno de los principios

interrelacionados con la norma tiene su incideecida DMA, al disefiar un Sistema de
Gestion de Calidad.

Enfoque en el cliente..Como se describe en el capitulo dos la DMA, al nrame
de estar regida por el INCOP para realizar las caspara las 52 instituciones que
pertenecen al municipio de Quito, la alta direcgiéel conjunto de colaboradores,
ya tienen identificadas las necesidades regularégocnentes para cada una de
ellas, en lo que debe poner mayor atencion es emplouo satisfacer las
expectativas que tienen cada uno de las institasionon requerimientos

especificos o especiales.

Liderazgo.- La direccion de la DMA, al momento de ser unatainsia del

Municipio que se encarga de las adquisiciones yirddiracion de los bienes,
mantiene involucrados a todo el personal en laidGrestiaria de la misma, sin
embargo se pudo observar que hay actividades tiepstdentro de los diferentes

procesos, lo cual muestra una falencia en el lmdgra

Participacion del Personal.-La DMA, mantiene niveles de comunicacion interna
gue no aporta al eficaz y eficiente desarrollo algdstion diaria, por lo que los
canales de comunicacion deben de transmitir de raspecifica lo que quiere el

cliente.

Enfoque Basado en Procesos.Por disposicion gubernamental, todas las
instituciones publicas deben de trabajar bajo adtnation por procesos o
sistemas de gestion, por lo cual la DMA, ha vistmécesidad de entrar en este el

reto de alcanzar a interrelacion de actividadescyrsos de una organizacion.
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« Enfoque de sistema para la gestionl-a DMA como tal pretende enfocarse en una
administracion que involucre e interrelacione losquisitos generales de
estandarizacion, con los procesos relacionados ebncliente (requisitos,
comunicacién y satisfaccion del mismo) y sobre taomejoras que el sistema

debe generar.

* Mejora Continua.- Es el objetivo que se quiere lograr, a travésdasiempefio

global de la organizacion.

» Enfoque basado en hechos para la toma de decisionésenerar y clasificar todo
aquello que se maneje dentro de la DMA, que progoec evidencia de
interrelacion y gestion, la misma que permita lmdode decisiones por la alta

direccion.

* Relaciones mutuamente beneficiosas con los proveeem- Esta relacién la
DMA, no la maneja de manera convencional, ya queealna institucion publica
esta supeditada a efectuar sus compras mediamertal, el mismo que tiene
mutuo beneficio en la parte econdmica, hasta gai@ioveedores que postulen en
el portal cumplan con el requerimiento de manejardeavés de un sistema de

gestion que es lo que establece el gobierno.

3.7 Estructura Organizacional y Funcional de la Empresa

Una estructura organizacional es el conjunto defdasiones y de las relaciones que
determinan formalmente las funciones que cada dnd&ber cumplir y el modo de

comunicacion entre cada unidad. (Strategor, 1988).

Es una herramienta esencial para el desarrolla d@édma, pues es a través de ella que se
puede establecer un mecanismo que permita querggdade manera correcta y eficiente
los planes que una empresa tiene. Una empresac@stauesta por un conjunto de
personas que trabajan con un objetivo en comuma/lfgvar a cabo ese objetivo cada una

de ellas tiene una funcioén.
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Segun Guillermo de Haro (2005) la importancia dedftuctura se encuentra en que ésta
nos ayuda a definir qué se debe hacer y quién kdabterlo. La estructura es una de las
bases de la organizacion (o de la desorganizad&iigs actividades de una empresa. Una
buena estructura permitira una mejor integraciénordinacion de todos los integrantes de
una empresa. Al estar mejor organizados se lograrnejor aprovechamiento de los

recursos lo que a la larga puede hacer una emm&Esaficiente.

La forma en que las compafias deciden organizasséiferente, cada una decide
establecer estructuras que se acoplen al tipo geesm que es y tengan como propoésito
alcanzar de manera eficiente los objetivos que skiahan propuesto. Los empresarios han
establecido varios tipos de estructura que les ipertograr obtener el maximo

aprovechamiento de recursos humanos.

La estructura de la Direccion administrativa esivar— jerarquica.

Grafico No. 13.- Organigrama de la Direccion Metroplitana Administrativa

DIRECCION
METROPOLITANA
ADMINISTRATIVA

UNIDAD DE UNIDAD DE UNIDAD DE

GESTION CONTROL DE
DE ADQUISICIONES

EXISTENCIAS E
INTEGRIDAD

ALMACEN

MANTENIMIENTO Y
SERVICIOS
GENERALES

SEGUROS

ADMINISTRACION
DE TRANSPORTE

SERVICIOS
GENERALES

MANTENIMIENTO

Fuente: DMA
Elaborado por: Los Autores
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3.8 Cadena de Valor

La cadena de valor tiene como objetivo identifitas Procesos Misionales que son
aquellos que agregan valor y por lo tanto sonzarrale ser de la institucion, que deberan
ser analizados y mejorados de manera exhaustingnio como fundamento basico la
politica y objetivos de calidad, por otro lado égiuala cliente externo pero incluye al
cliente interno con el objetivo de aumentar el hdeseficacia en la produccion de un bien

o de un servicio.

Los factores importantes de mejora que se sugiEaddA, es la cadena de valor en los
procesos misionales, ya que son todos aquellos sijueimportar en que area o

departamento se desarrollen generan valor agreganhm podemos ver a continuacion:

Tabla # 8.- Cadena de Valor de la DMA

Infraestructura de la empresa

Politicas de gestion actualizadas en DMA

Control financiero — contable por documentos ystegis
Politicas de pago a proveedores

Administracién de Recursos Humanos
Profesionalismo en las areas de calificacion de@edores
Personal polifuncional

Programas de capacitacion

Desarrollo Tecnolégico

Sistematizar la utilizacion de software

Actividades de Apoyo

Manejo de base de datos de proveedores
Abastecimientos

Existencia de equipos informéaticos y de computacion
Existencia de vehiculos para la distribucion y nfipacion
Administracién de bienes muebles

Reposicién de suministros de oficina

Logistica Interna Operaciones Logistica Externa Servios

Manejo de Inventarios Gerencia centralizada Distithucle requerimientols Retroalimentacion a los

Recepcidn de requerimientos|  Control en el proceso iAidtnacion de inmuebles| clientes

Emision de requerimientos de ventas. Optimizacién de los tiempos de

Transporte de requerimiento Mantenimiento de equigo respuesta y requerimientos

de bodega al cliente Contacto con proveedorges Riédude tiempos en tramitf;
Contacto con clientes internos.

Fuente: Investigacién DMA
Elaborado por: Los Autores
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3.9 Mapa de Procesos

El Mapa de Procesos, permite definir la calidad uthe sistema como un concepto
multidimensional que no puede evaluarse con un sulccador dado que involucra
caracteristicas de entrada, procesos, rendimientasiltiples instancias referentes al
servicio, y debe estar soportado en un componestit@égico, que en el mapa de procesos
se ve reflejado en los procesos directivos. Eslt@res invitan a entender que un sistema
de gestidon de la calidad debe considerar las exstratisistema, el propio sistema y sus
rendimientos. Dicha concepcion permite medir |&deal en un todo, en el servicio y en el

usuario.

Para la elaboracibn de un mapa de procesos se ddteblecer los procesos que
garanticen a la organizacion poder generar unaajentompetitiva para lo cual
analizaremos como poder determinar cuales pueddoss@rocesos claves para el éxito

requeridos por la organizacion de servicios quigesen considerar.

Para la Direccion Administrativa del Distrito Magbdaitano se han establecido

herramientas que han permitido desarrollar el nol@garocesos que rige su gestion.

3.10 Estructura del Mapa de Procesos

El mapa de procesos es la representacion graficesd@rocesos desarrollados en la
organizacién, en el cual se identifican todos pwecesos de manera plana, ilustracion que
elimina las jerarquias, pero no las responsabiiglate acuerdo al cargo y la distribucion

de actividades y controles bien definidos.
El mapa de procesos inicia con las necesidadesisies y expectativas de los clientes
externos e internos o usuarios y finaliza con kaega de un bien o servicio que cumple

con la satisfaccion del cliente externo e internusario.

El mapa de procesos clasifica todos los procestss alganizacion en tres grupos:
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» Estratégicos: proporcionan directrices, lineamientos a los psose de la
organizacion.

* Misionales: son la raz6n de ser en una organizacion, generampacto al cliente
creando valor para éste, también se los denomotegos de laadena de valar

» Apoyo:son aquellos que permiten la ejecucién de losgsax fundamentales y
estratégicos.

Gréfico No. 14.- Mapa de Procesos

Fuente: GARCIA, Braulio
Elaborado por: Los Autores

3.11 Construccion de Mapa de Procesos

Se aplica una matriz de identificacion de procedesjro de todas las actividades que se
realizan en la organizacion, la misma que lleva@a&®encia, entrevistar o preguntar de
manera informal que es lo que realiza diariamémtBireccion Administrativa, se las

enlista y se ubica dentro de la gestidon (planesgeh verificar y actuar) a la que aporta al

funcionamiento dentro de la institucion.

Para la construccion del mapa de procesos es iampentecalcar que debe estar presente la
alta gerencia y un miembro de cada uno de los tlepantos o areas de la institucion.

70



Tabla # 9.- Identificacion de procesos

PORTAFOLIO DE PROCESOS

Gestion Codigo Procesos Cadigo
- Planificacidn Estratégica Operativa DMA-GES-001
Esf:!as;é(;?ca DMA-GES [ Planificacién y manejo de proyectos DMA-GES-002
Presupuestacion DMA-GES-003
Adquisiciones de bienes y servicios DMA-GAD-001
Gestién de Contratacion de bienes y servicios DMA-GAD-002
Adquisiciones o | DMA-GAD | Logistica e infraestructura DMA-GAD-003
Compras Calificacion de Proveedores DMA-GAD-004
Arriendo de vehiculos y maquinaria DMA-GAD-005
Seguros DMA-GOP-001

Gestion . — P
Operativa DMA-GOP | Asignacion de vehiculos DMA-GOP-002
Manejo y Control de Documentos DMA-GOP-003
Gestion de apoyo Administracion de inventarios y bodegas | DMA-GBP-001
de bienesy DMA-GBP | Control de inventarios DMA-GBP-002
patrimonio Gestion de transferencias y donaciones | DMA-GBP-003
Fuente: DMA

Elaborado por: Los Autores

El portafolio de procesos de la DMA daré paso eolastruccion del Mapa de Procesos el
mismo que de manera global abarca todas las aadiegle interrelaciones que existe en la
Gestion de la DMA. Es asi que se ha identificadmaktro-procesos y 14 procesos de
acuerdo a las areas de gestion, cabe recalcar eugars agrupado muchas de las

actividades dentro de los llamados procesos eg, ddemntro de logistica hay 10 sub-

procesos y asi en cada uno de los procesos.
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Grafico 15.- Mapa de Procesos General DMA
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CAPITULO IV

PROPUESTA Y DISENO DEL SISTEMA DE GESTION DE CALIDA D

4.1 Introduccién

El cliente moderno interno o externo es mas astlifiil y menos indulgente, sabe que
debe de exigir calidad, servicio, cantidad y salatetgarantias, para lo cual las empresas
han visto importante y relevante entrar en un sigtele gestion o mejoramiento de las

actividades que realiza, con la finalidad de masrtem mayor control.

“La Gestion de Calidad es una filosofia adoptadagrganizaciones que confian en el
cambio orientado hacia el cliente, tomando en @ufas requisitos, las necesidades y las
expectativas) y que persiguen mejoras continuasigiprocesos diarios.

Esto implica que su personal (Profesorado y PefrstmaAdministracion y Servicios),
también puede tomar decisiones. Los principiosad&éstion de Calidad son adoptados
por las organizaciones para realzar la calidad ude psoductos y servicios, y de esta
manera aumentar su eficiencia” (RODRIGUEZ VALENCE®01).

1. Esforzarse en conocer y cumplir con las necesidaale® internas como externas,

de nuestro cliente.

2. Analizar procesos para obtener una mejora continua.

3. Establecer equipos de mejora formados por el palsdws cuales conocen el
proceso a analizar, y también a sus clientes, gndas que se benefician de sus

servicios y productos.

4. Consolidar organizaciones que ofrecen un ambidnte dle temores y culpas hacia

los demas, reconociendo los valores de su personal.
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4.2 Manual de Calidad

“Es un documento "Maestro" en cual la Organizaciémpresa) establece como dar
cumplimiento a los puntos que marca la Norma (pemplo ISO 9001:2008) y de él se
derivan Instructivos de uso de equipos, ProceditogerFormatos. Etc” (RODRIGUEZ
VALENCIA, 2001).

El Manual de Calidad entendido como tal, Uunicamexstade obligada realizacion en la
implantacion de la norma ISO 9001, en el cual s®ge la gestion de la empresa, el

compromiso de éste hacia la calidad, la gestiGreclersos humanos y materiales

Ha de ser un documento publico frente a clientgsroveedores, con una extension
preferiblemente no superior a las 20 paginas sk sedactar al final de la implantacién

una vez documentados los procedimientos que laanerige.

Respecto a otras normas como pueden ser las distasopor el ICTE; la norma Q del

sector turistico, no exige la realizacion de un Mdrde Calidad, aunque si ayuda a la
implantacion de la misma. Lo mismo sucede con €)MFue es el modelo de excelencia
europeo, que actualmente se esta implantando banbe éxito en Espafia. Es un modelo

gque tampoco exige el desarrollo de un Manual del@ahkentendido como tal.

El Manual de la Calidad es un documento donde seimma con claridad lo que hace la
organizacién para alcanzar la calidad mediantelég@dn del correspondiente sistema de

Gestion de la Calidad.

4.3 Politica de Calidad

» Las Politicas reflejan el pensamiento y el pensatniesta basado en una filosofia.

* Luego, se concluye que las empresas requiererilasafia.
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» Existen estudios que muestran que las compafiasmguienen una filosofia
tienen una mayor permanencia y tienden a tomar regjoecisiones en un
ambiente cambiante que aquellas empresas cuyo propdésito es hacer dinero,

optimizando recursos.

La institucion tiene como politica satisfacer aliehte desde el
requerimiento hasta la disposicion final de los miss una vez que
cumplan su vida util. Nuestro personal esta altambe calificado y es
entrenado periédicamente para lograr un nivel dencpetencia
profesional que nos asegure una operacion que saga las
expectativas de los clientes (instituciones munags).

4.4 Objetivos de Calidad

Los objetivos de calidad son una herramienta queige definir acciones que hagan
cumplir la Politica de calidad, ya que son los mreglieren un seguimiento frecuente de la

alta direccion. Los mismos que deben ser medibiesytificables y verificables.

Tabla 10.- Objetivos de Calidad

TABLA DE OBJETIVOS DE CALIDAD
OBIJETIVO COMO MEDIR | ROTACION

# cotizaciones
actualizadas / #
cotizaciones totales

Mantener cotizaciones
actualizadas.

Semanal
Precio
Efectuar las adqusiciones aun |Presupuestado/Prec
precio razonable. io promedio del
portal Semanal
Capacitar al personal sobre la # de entregas
cartera de bienes y servicios fallidas/ # de
gue se gestionan en la DMA. entregas acertadas | Mensual

Entregar el 100% de los

. # de Entregas / #de
requerimientos en el plazo

Requerimientos .
pactado. Quincenal

Reutilizar los bienes que
contablemente tengan valor O,
pero esten en buen estado. N/A N/A

Fuente: Investigacién Propia
Elaborado por: Los Autores 75



4.5 Registro Obligatorios 1ISO 9001

A fin de alegar conformidad con la Norma ISO 90002, la organizacién tiene que ser
capaz de proporcionar evidencia objetiva de laaeficde sus procesos y su sistema de
gestion de la calidad. El apartado 3.8.1 de la MoI80 9000:2008 define “evidencia
objetiva” como “datos que respaldan la existencige@cidad de algo” y apunta que “la
evidencia objetiva puede obtenerse por medio addarvacion, medicion, ensayo/prueba

u otros medios” (ISO, 2008).

Tabla 11.- Registros Obligatorios de la Norma

REQUISITO EVIDENCIA SOLICITADA
56.1 Revision por la direccién.
6.22¢€) Educacion, formacion, habilidades y experiencia.
7.1d) Evidencia de que los procesos de realizacidn y el producto
resultante cumplen los requisitos.
7.2.2 Resultados de la revision de los requisitos relacionados con el
producto y de las acciones originadas por la misma.
732 Elementos de entrada para el disefo y desarrollo.
7.3.4 Resultados de las revisiones del disefio y desarrollo y de
cualquier accidn necesaria.
7.3.5 Resultados de la verificacion del disefo y desarrollo y de
cualquier accién que sea necesaria
7.3.6 Resultados de la validacion del disefio y desarrollo y de cualquier
accion que sea necesaria
7.3.7 Resultados de la revisidén de los cambios del disefno y desarrollo y
de cualquier accion necesaria
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REQUISITO EVIDENCIA SOLICITADA

7.4.1 Resultados de las evaluaciones del proveedor y de cualquier
accién necesaria que se derive de las mismas.

7.5.2 (d) Segun se requiera por las organizaciones, demostrar la
validacion de los procesos donde los productos resultantes no
puedan verificarse mediante actividades de seguimiento o
medicion posteriores.

7.5.3 ldentificacion Unica del producto, cuando la trazabilidad sea un
requisito.

7.5.4 Cualquier bien que sea propiedad del cliente que se pierda,
deteriore o que, de algun otro modo, se considere inadecuado
para su uso.

7.6 a) La base utilizada para la calibracion o la verificacion del equipo
de medicién cuando no existen patrones de medicidn nacionales
0 internacionales.

7.6 Validez de los resultados de las mediciones anteriores cuando se
detecte que el equipo de medicion no esta conforme con los
requisitos.

REQUISITO EVIDENCIA SOLICITADA

7.6 Resultados de la calibracidn y la verificacidn del equipo de
medicion.

822 Resultados de la auditoria interna y de las actividades de
seguimiento.

824 Identificacidn de la (s) persona (s) responsable (s) de la
liberacion del producto.

8.3 Naturaleza de las no conformidades del producto y de cualquier
accion tomada posteriormente, incluyendo las concesiones que
se hayan obtenido.

8.5.2 Resultados de la accion correctiva.

853 Resultados de la accion preventiva.

Fuente: 1SO 9001 - 2008
Elaborado por: Los Autores

Estas son las evidencias basicas con las que e adelbar, puede haber otras que se

deriven de las acciones propias del SGC, es reatabén que se integren todas en una
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sola carpeta a fin de que puedan ser consultadadapAlta Direccion y mejoradas

continuamente de acuerdo al desarrollo y avanda idstitucion.(ver Anexo #1)

4.6 Procedimientos Obligatorios ISO 9001

Tabla 12.- Procedimientos Obligatorios de la Norma

TABLA DE PROCEDIMIENTOS OBLIGATORIOS

REQUISITO PROCEDIMIENTO OBIJETIVO
Aprobar, controlar, asegurarse y
4.2.3 Control de Documentos prevenir que se utilicen documentos
obsoletos.
Establecer un procedimiento que
4.2.4 Control de Registros defina controles para la identificacion y

almacenamiento de los registros.
Definir el procedimiento y parametros

8.2.2 Auditoria Interna o
de una auditoria.
Procedimiento en el cual el producto o
8.3 Producto no Conforme servicio debe someterse a una
verificacion
., . Elaborar un procedimiento para revisar
8.5.2 Accion Correctiva P . . P
las quejas de los clientes.
., . Procedimiento para eliminar las no
8.5.3 Accidn Preventiva P

conformidades.

Fuente: 1ISO 9001 - 2008
Elaborado por: Los Autores

Los que anteriormente se mencionan son aquellosigjuen estar documentados para que
represente evidencia en el Sistema de Gestion dda@alos mismos que se pueden

apreciar en los anexos.
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4.7 Presupuesto de Implementacion

Se realizé un presupuesto tentativo de implemeimadel Disefio de un Sistema de
Gestion de la Calidad para la Direccion MetropaktaAdministrativa del Municipio de
Distrito Metropolitano de Quito, en la cual se toma cuenta, la implementacion de
nuevos procedimientos que exige la norma como:uaean del Personal, Producto No
Conforme, Auditoria Interna, Acciones Preventiva€aorrectivas, ademas de los costos
para difundir el sistema en el personal de la DA gste presupuesto se ha realizado una
aproximacion del costo de Certificacion de la Noi®@ 9001-2008 que se lo proformd
en $2.500 para una PYME que no sea del sectorgoité hasta 20 empleados, lo cual
incidird en el costo real de la implementacion, qgee en la actualidad la Direccion

Metropolitana Administrativa tiene aproximadame@ personas.

A continuacion se muestra la tabla No. 13 en lasgueesume los costos de las diferentes
implementaciones, con su objetivo, el responsalitss yegistros que se deberian obtener
luego de concluida cada fase de ejecucion.
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4.8

Presupuesto de Implementacion

80



MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

DIRECCION METROPOLITANA ADMINISTRATIVA

1.

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

PRESENTACION

El “Manual de Procedimientos de Direccion Metrofola Administrativa del
Municipio del Distrito Metropolitano de Quito” erusprimera version tiene
como objetivo ser el documento que informara y guiara el proceder de las
autoridades y funcionarios de la DMA, y con est@segure la estandarizacion
y mejora continua de los procesos para que denesteera se satisfagan los
requerimientos, necesidades y expectativas dessisuciones de Municipio del

Distrito Metropolitano de Quito.

OBJETIVO

El proposito de éste documento es suministrar rimigion detallada, ordenada,
sistematica e integral sobre los diferentes pracdsb Direccion Metropolitana

Administrativa del Municipio del Distrito Metropdino de Quito, estableciendo
los responsables y controles de las distintas ojer@s o actividades que se

realizan.

ALCANCE

Abarca todos los procesos que se realizan en ladgede la Direccidon
Metropolitana Administrativa del Municipio del Digb Metropolitano de
Quito.

Elaborado?

Revisado? Autorizado?




MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

DIRECCION METROPOLITANA ADMINISTRATIVA

INDICE DEL MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

1. Gestion Estratégica
1.1 Planificacion estratégica operativa
1.2 Planificacion y manejo de proyectos
1.3Presupuestacion

2. Gestion de Adquisicién o Compras

2.1 Adquisiciones de bienes y servicios

2.2 Contratacion de bienes y servicios

2.3 Logistica e infraestructura (mantenimientos)
2.4 Calificacion de proveedores

2.5 Arriendo de vehiculos y maquinaria

2.6 Producto no conforme

2.7 Auditoria Interna

3. Gestidn Operativa
3.1 Seguros
3.2 Asignacion de vehiculos
3.3Manejo y control de Documentos
3.4Manejo y control de Registros
3.5Acciones Preventivas
3.6 Acciones Correctivas

4. Gestion de Apoyo de Bienes y Servicios
4.1 Administracion de Inventarios y bodegas
4.2 Control de Inventarios
4.3 Gestion de Transferencia y donaciones

Elaborado? Revisado? Autorizado?




MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

DIRECCION METROPOLITANA ADMINISTRATIVA

GESTION
ESTRATEGICA
DMA - GES

Elaborado? Revisado? Autorizado?




MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

GESTION: Gestion Estratégica
PROCESO: Planificacion Estratégica y Operativa
CODIGO: DMA-GFS-001 FFCHA: Nov/201?

PLANIFICACION ESTRATEGICA Y OPERATIVA

OBJETIVO:

Elaborar la planificacion estratégica y operatigdadlDMA que servird como carta de
navegacion que guiara la gestion

ALCANCE:

Aplican a todas las unidades administrativas qreeti necesidades de bienes y servicios que
son gestionados por la DMA.

INTERVINIENTES:

v' MDMQ

Director

Dependencias Municipales
Equipo de Planeacion
Administracion General
Unidad de Gestion
Unidades Administrativas
Jefe de unidad

AN NI NN VNN

ENTRADAS:
Plan Estratégico Municipal

Convocatoria para reunién del equipo de planeacién

SALIDAS:

Informe Anual

Elaborado? Revisado? Autorizado?




MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

DIRECCION METROPOLITANA ADMINISTRATIVA

FLUJOGRAMA

SUB-PROCESO?

GESTION?Estratégica
PROCESO?Planificacion Estratégica y Operativa
CODIGO?DMA-GES-001

Fase

e |

Desarrollo del
Plan operativo

DEPENDECIAS EQUIPO DE ADMINISTRACION UNIDAD DE UNIDADES
MDMQ DIRECTOR . 2
MUNICIPALES PLANEACION GENERAL GESTION ADMINISTRATIVAS
Enviar
documentos
Plan
estratégico
Municipal
BN
Estado de
avance del Plan
estratégico
anterior
Convocatoria
parareunion del
Equipo de
Planeacion
Enviar
documentos
Lineamientos
e
ﬁ
Elaboracion del
Plan Estratégico
Plan
Estratégico Enviar
documentos
Matriz para
Plan
Operativo *

Plan Operativo
presupuestado

i

v

Enviar
documentos

Plan
Operativo

Elaborado?

Revisado?

Autorizado?




MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

DIRECCION METROPOLITANA ADMINISTRATIVA

GESTION?Estratégica

PROCESO?Planificacion Estratégica y Operativa
CODIGO?DMA-GES-001

SUB-PROCESO?

UNIDAD DE

EQUIPO DE PLANEACION <
DIRECTOR Q JEFE DE UNIDAD GESTION

b

Consolidacién de los planes
operativos y elaboracion de
sugerencias

Sugerenciasy
recomendaciones

del plan operativo

* POA

Seguimiento semanal de avance
de planes operativos de las
Unidades Administrativas

Procesos
Involucrados

g

Elaboracién de informe mensual
deavance

Informe
mensual

Participacidn mensualy entrega
deinformedeavancedeplan
estratégico municipal

Reunién mensual de
retroalimentacion a las unidades
Administrativas

v

Retroalimentacion de las
unidades de gestion con sus
personal

v

Elaboracion del Informe Anual

Informe
anual

Fase

Elaborado? Revisado? Autorizado?




MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

DIRECCION METROPOLITANA ADMINISTRATIVA

INDICADORES DEL PROCESO

Participacién a reuniones de planificacion estratéga de la DMA

indi eici ., i . ! ., No.asistentes a reuniones 100
ndiceparticipaciénreunionesequipoplaneacion = - X
L4 P quipop No.demiembrosconvocados

Con este indice se evalua el porcentaje miembrigeates a reuniones del equipo de
planeacion

ESCALA DE MEDICION

BAJO MEDIO ALTO

0% - 70% 71% - 80% 80% - 100%

FRECUENCIA: Anual

Cumplimiento de Plan Estratégico y Operativo

.o L. No.objetivoslogrados
Indicecumplimiento = — x100
No.objetivos planeados

Se mide el indice de cumplimento de los objetivasgados

ESCALA DE MEDICION

BAJO MEDIO ALTO

0% - 70% 71% - 80% 80% - 100%

FRECUENCIA: Anual

Elaborado? Revisado? Autorizado?




MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

AREA: Gestion Estratégica
PROCESO: Planificacion y Manejo de Proyectos
CODIGO: DMA-GES-002 FECHA: Nov/2012

PLANIFICACION Y MANEJO DE PROYECTOS

OBJETIVO:

Establecer estandares para la formulacion, evdlngcadministracién de los proyectos que la
DMA realizara en el siguiente periodo fiscal.

ALCANCE:

Aplican a todas las unidades administrativas quephapuesto proyectos que seran gestionados
por la DMA.

INTERVINIENTES:

v" Unidades de la Direccién Metropolitana Administrati
Jefe de Proyectos

Director Administrativo

Jefe de la Unidad Administrativa

Administracion General

Direccion Metropolitana Financiera

Analista Administrativo

Jefe de Unidad

AN NN N YN N

ENTRADAS:

Necesidades de proyectos
Perfiles de proyectos

POA

Presupuesto aprobado

SALIDAS:

Informe ejecutivo de finalizacion del proyecto

Elaborado? Revisado? Autorizado?




MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

DIRECCION METROPOLITANA ADMINISTRATIVA

FLUJOGRAMA

GESTION?Estratégica

PROCESO?Planificacidon, Manejo y Control de Proyectos
CODIGO?DMA-GES-002

SUB-PROCESO?

UNIDADES DE LA

a JEFE DE PROYECTOS —JEFE DE LA DIRECTOR JEFE DE LA UNIDAD
DIRECCION
UNIDAD ADMINISTRATIVA—
merropourana | proRPORUCIRTEN, | JEFE DE PROYECTOS | ApMINISTRATIVO | ADMINISTRATIVA

ADMINISTRATIVA

INICIO

{

Enviar
documentos

.

Necesidades
de proyectos

v

Discutir las necesidades y
priorizar seglin requerimientos

Elaborar perfil de
proyecto deacuerdo a |
formado dedesarrollo |
institucional (Gestor de
Proyectogy

Analizar proyecto

Definir proyecto
con presupuestq |
cronograma metas |
eindicadores
(Gestor de
proyectoy

NO

FIN

Incorporar proyectosal
POA

POAcon
proyectos

Firmar POA

POAcon
proyectos
firmado

{

Despacho de
Documentacion

{
N4

Fase

Elaborado? Revisado? Autorizado?




MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

DIRECCION METROPOLITANA ADMINISTRATIVA

GESTION?Estratégica

PROCESO?Planificacién, Manejo y Control de Proyectos
CODIGO?DMA-GES-002

SUB-PROCESO?

. DIRECCION
ADMINISTRACION
GENERAL JEFE DE PROYECTOS DIRECTOR ADMINISTRATIVO METROPILITANA
FINANCIERA
Ingreso de
Documentacién
POA
aprobado
Elaborar oficio solicitando
presupuesto para proyectos
Oficio solicitando
presupuesto para
proyectos
Firmar Oficio y enviar documentacion|
Oficio solicitando
presupuesto para
Proyectosfirmado
Despacho de Ingreso de
Documentacién Documentacion
Presupuesto
aprobado
Elaborar oficio para Jefes de
Unidades comunicando la
aprobacién del presupuesto
Oficio comunicando _
aprobacion del ‘/a\

presupuesto

Firmar oficio

Oficio comunicando

aprobacidn del
presupuestofirmado

Despacho de
Documentacién

Fase

Elaborado? Revisado? Autorizado?




MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

DIRECCION METROPOLITANA ADMINISTRATIVA

GESTION?Estratégica

PROCESO?Planificacidon, Manejo y Control de Proyectos
CODIGO?DMA-GES-002

SUB-PROCESO?

JEFE DE LA UNIDAD ANALISTA DIRECTOR JEFE DE JEFE DE LAS

UNIDADES - JEFE
ADMINISTRATIVA | ADMINISTRATIVO ADMINISTRATIVO PROYECTOS DE PROYECTOS

Ejecutar proyectos
eingresaren e
sistema el avance |
semanal (Gestor de
Proyectogy

L 4

Elaborar presentacion
parareunion de
Directores

+ b 3
Presentacion - 4 —
deavances Realizar presentacion
- en reunién de
Directores y recibir

retroalimentacion

v

Comunicar
observaciones a los
involucrados en los
distintos proyectos

v

Realizar los correctivos
pertinentes

¢Finaliza
Proyecto?

St
Elaborar informe
final del proyecto

Informe final @

Elaborar un informe
ejecutivo sobreel
proyecto

v

Analizar el informe ejecutivo
einformar al Administrador
General sobre la terminacién
del proyecto mediante oficio

Oficio Comunicando
finalizacién del
proyecto_

Despacho de
Documentacion
9 FIN
Elaborado? Revisado? Autorizado?




MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

DIRECCION METROPOLITANA ADMINISTRATIVA

INDICADORES DEL PROCESO

indice de Proyectos Aprobados

No.proyectos aprobados
No.total de proyectos presentados *

Indice proyectos aprobados = 100

Con este indice se evalla el porcentaje proyeptabados en funcién del nUmero de proyectos
presentados

ESCALA DE MEDICION

BAJO MEDIO ALTO

0% - 70% 71% - 80% 80% - 100%

FRECUENCIA: Anual

indice de Proyectos Ejecutados

.o . No.proyectos ejecutados
Indice proyectos ejecutados = x100
No.total de proyectos aprobados

Con este indice se evalla el porcentaje proyedwsutados en funcidon del nimero de
proyectos aprobados

ESCALA DE MEDICION

BAJO MEDIO ALTO

0% - 70% 71% - 80% 80% - 100%

FRECUENCIA: Semestral

Elaborado? Revisado? Autorizado?




MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
GESTION: Gestion Estratégica
PROCESQO: Presupuestacion
CODIGO: DMA-GES-002 FECHA: Nov/2012

PRESUPUESTACION

OBJETIVO:

Planificar un Presupuesto real de la Direccion Mailitana Administrativa que cubra
todas las necesidades(Recursos y Servicios) Eetidades del Municipio del Distrito
Metropolitano de Quito.

ALCANCE:

Aplican a todas las unidades administrativas qgreeti necesidades de bienes y
servicios que son gestionados por la DMA.

INTERVINIENTES:

<

Direccion Metropolitana Financiera

Director Administrativo

Analista Administrativo

Gestion de Materiales

Unidad de Transportes

Unidad de Servicios y Control de Transporte
Imprenta Municipal

Unidad de Seguros

Unidad de Propiedad Inmueble

Apoyo Administrativo

AN N N N NN

ENTRADAS:

Comunicacion solicitando la proforma presupuestaria

SALIDAS:

Documento de Aprobacién de la segunda reforma Rduail

Elaborado? Revisado? Autorizado?




MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

DIRECCION METROPOLITANA ADMINISTRATIVA

FLUJOGRAMA

GESTION?Estratégica
PROCESO?Presupuestacion
CODIGO?DMA-GES-001
SUB-PROCESO?Elaboracion de Presupuesto

DIRECCION METROPOLITANA DIRECTOR ANALISTA GESTION DE UNIDAD DE
EULANCIER S ADMINISTRATIVO ADMINISTRATIVO MATERIALES | TRANSPORTES
INICIO
Ingreso de
Documentacién +
Sumillar comunicacion y
¢ entregar documentacion|
Comunicacion

solicitando la
proforma
presupuestaria

Sumillar comunicacién

Comunicacion

solicitando la Comunicacion
>~ /l I proforma solicitando la
Presupuestaria proforma

sumillada Presupuestaria

sumillada

Elaborar memo paratodas las
* Unidades Administrativas
indicando comunicacién y
solicitando requerimientos
para la elaboracién de la
proforma presupuestaria

Firmar memo y enviar
documentacién a las
Unidades Administrativas

Memo solicitando
requerimientos
firmado

Memo solicitando
requerimientos

Despacho de
Documentacion

v

Enviar
documentacion

v

Cuadro por
Dependencia
Municipal

v

Enviar
documentacién

Plan de adquisicién Memo con detalle

de suministrosy de combustibles

materiales eléctricos, por Dependencia
construcciony Municipal

carpinteria N

\{\ Mantenimiento

devehiculos,
repuestos

Presupuesto para
ropaeimplementos .

. y accesorios
detrabajo

|| ="

Movilizacién del
personal

Fase

Elaborado? Revisado?

Autorizado?




MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

DIRECCION METROPOLITANA ADMINISTRATIVA

GESTION?Estratégica
PROCESO?Presupuestacion
CODIGO?DMA-GES-001
SUB-PROCESO?Elaboracién de Presupuesto

UNIDAD DE UN'D’ég,\?TERS(ff‘é'EC'OS v IMPRENTA UNIDAD DE ANALISTA
TRANSPORTES TG MUNICIPAL SEGUROS ADMINISTRATIVO

Tasas generales

— }

Adquisicion y
arrendamiento

Recibir y sumillar
documentacion

devehiculos

— D

Cuadro por
Dependencia
Municipal sumillado

I 2

Enviar
documentacion

v

Presupuesto de
servicios basicos,
enlaces de
comunicacién
servicio de
Vigilanciay aseo
paratodas las
Dependencias

Plan de adquisicion de
suministros y materiales
eléctricos, construcciéon
y carpinteria sumillado

Presupuesto para
ropa eimplementos
detrabajosumillado

Municipales
N

Memo con detallede
combustibles por
Dependencia
Municipal sumillado

Arrendamiento

deequipo

v

Enviar
documentacién

v

Materiales de
impresién y

Mantenimiento de
vehiculos, repuestos
y accesorios sumillado

Movilizacién del

fotografia personal sumillado

i

v

Enviar
documentacion

v

Presupuesto de
polizas por
Dependencia

Tasas generales

sumillado

Adquisicion y
arrendamiento de

vehiculos sumillado

Municipal
Presupuesto de servicios

\/I/\ basicos, enlaces de
comunicacién servicio de

Vigilancia y aseo para todas
las Dependencias

Municipales sumillado

Fase

Elaborado? Revisado? Autorizado?




MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

DIRECCION METROPOLITANA ADMINISTRATIVA

GESTION?Estratégica
PROCESO?Presupuestacion
CODIGO?DMA-GES-001
SUB-PROCESO?Elaboracién de Presupuesto

ANALISTA UNIDAD DE PROPIEDAD APOYO DIRECTOR ME?;‘;EPCOCL'gQNA
ADMINISTRATIVO INMUEBLE ADMINISTRATIVO | ADMINISTRATIVO FINANCIERA

Enviar

documentacion l
Enviar

documentacion g—

Recibir y sumillar
documentacién

I 2

|nformat|cps Pago de arrendamiento

L aterceros sumillado

Arrendamiento de

equipo sumillado

Pago de
arrendamiento

Materiales deimpresion

y fotografia sumillado aterceros Equipos

Presupuesto de pélizas
por Dependencia

Municipal sumillado Equipos informéticos

sumillado

1

v

Cargar en el Sistema el
presupuesto con la \
informacién detodas para( ]
partidas presupuestarias |
delosrequerimientos de
las Unidades

v

Determinar sise desea
mantener o aumentar la
cantidad presupuestada

con relacién al afio anterior
en el Sistema

<

A 4

Ingreso de
Documentacion

g

=T
N

—

Recibir y sellar
documentacién

Aprobacion del
presupuestoy
proyectos

Revisar en el sistema
continuamente para
verificar aprobacién del
presupuesto

v

Aprobacion del
presupuestoy
Proyectos sumillada

BN

-

Preparar comunicacion del
presupuesto para que cada
Unidad Administrativa conozca Firmar y enviar
su partida presupuestaria documentacion a las
¢ Unidades Administrativas
Comunicacion
del presupuesto Comunicacién del
presupuesto firmada
~_ 0
Copiasdela -
comunicacion del Copiasdela
presupuesto comunicacién del
presupuesto firmada
\/I/\
\7{\
Despacho de

Documentacién

Fase

Elaborado? Revisado? Autorizado?




MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

DIRECCION METROPOLITANA ADMINISTRATIVA

GESTION?Estratégica

CODIGO?DMA-GES-001

PROCESO?Presupuestacion

SUB-PROCESO?Elaboracién de Presupuesto

Documentacion

Solicitud de
Primera proforma
presupuestaria con
saldos

v

Recibir y sumillar documentacion

Solicitud de Primera
proforma
presupuestaria con
saldos sumillada

i

DIRECCION METROPOLITANA DIRECTOR
ANALISTA ADMINISTRATIVO
FINANCIERA ADMINISTRATIVO
Ingreso de

v

Elaborar proforma de presupuesto de
acuerdo a la normativa vigente para pedir | |
recursos adicionales a la Direccion ‘f |

Metropolitana Financiera ( Solicitud de
aumento de recursos Sistema \/

éPrimera
proforma
aprobada?

¢

Indicar a la Direccién
montos aprobados

Revisar las causas por
lano aprobacion dela

disponibilidad
presupuestaria en el
Sistema

Corregir posibles errores

Revisar y verificar en el
sistema la solicitud de |

aumento de recursos
adicionales

v

Ingreso de
Documentacion

v

Aprobacion dela
Primera reforma

|

v

‘ Recibir y sumillar documentacién

Aprobacién de la
Primerareforma
sumillada

v

Ingreso de
Documentacién

Solicitud de segunda
proforma presupuestaria en
caso de que falte partidas o

pedidos especiales

o

3

‘ Recibir y sumillar documentacién

v

Solicitud de segunda
proforma presupuestaria en

Fase

caso de que falte partidas o
pedidos especiales sumillada

v

Entregar incremento de partidas a los
solicitantes a las Unidades Administrativas

Aprobacién dela
Primerareforma
sumillada

Elaborado?

Revisado?

Autorizado?




MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

DIRECCION METROPOLITANA ADMINISTRATIVA

GESTION?Estratégica
PROCESO?Presupuestacioén

CODIGO? DMA-GES-001
SUB-PROCESQO?Elaboracidn de Presupuesto

DIRECCION METROPOLITANA DIRECTOR
EINANCIERA ADMINISTRATIVO ANALISTA ADMINISTRATIVO
v

Elaborar proforma de presupuesto
de acuerdo alanormativa vigente [

para pedir recursos adicionales a ‘
Presupuestos(Solicitud de

aumento de recursos Sistemg

éSegunda

S| proforma
i aprobada?
Indicar ala Direccién
montos aprobados

Revisar las causas por
lano aprobacién dela |

disponibilidad |
presupuestariaen el |
Sistema

Corregir posibles errores

Revisar y verificar en el
sistema la solicitud de
aumento de recursos
adicionales

v

Ingreso de
Documentacion

v

Aprobacion dela
Segunda reforma

i

v

‘ Recibir y sumillar documentacién

Aprobacion de la
Segunda reforma

sumillada

v

Entregar incremento de partidas a los
solicitantes a las Unidades Administrativas

Aprobacién dela
Segundareforma
sumillada

Fase

Elaborado? Revisado? Autorizado?




MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

DIRECCION METROPOLITANA ADMINISTRATIVA

GESTION?Estratégica

PROCESO?Presupuestacion
CODIGO?DMA-GES-001

SUB-PROCESO?Manejo y Control del Presupuesto

DIRECCION METROPOLITANA
FINANCIERA

INICIO

Ingreso de
Documentaciéon

ANALISTA ADMINISTRATIVO

Solicitud de +
Abastecimiento
- /‘v/*\ Recibir el tramite y valores de proformas

Proforma ¢Proformas con

N

\/Iv/i\ alores correctos?
M licitand Coordinar laentrega de los valores
. .e.’T‘° SelliElll . correctos con el encargado del tramite
disponibilidad presupuestaria Sl |
— 1
Llenar en el sistema el registro del controlde la ‘/\

Procesos

. Disponibilidad presupuestaria con el dia, horayenla | |
involucrados

cual se hizo la solicitud (Sistema de Presupuestos)

¢ N

Revisar en el sistema la aprobaciéon dela Disponibilidad | |
presupuestaria con las Firmas (Sistema de Presupuestos) \

Oficio solicitando
autorizacién dela
disponibilidad
presupuestaria

¢Solicitud de disponibili N
supuestaria aproba O_+

Corregir la disponibilidad
presupuestaria aprobada “ |
o llenar nueva solicitud J
Sl (Sistema de Presupuestos)

A 4
< Imprimir la disponibilidad Q

presupuestaria aprobada | |

Disponibilidad
presupuestaria aprobada

Apuntar en el registro la fecha de entrega dela
disponibilidad presupuestariay archivar copia para respaldo

Registro de entrega de
disponibilidad presupﬁstaria

Disponibilidad

presupuestaria

‘ ‘ Despacho de Documentacion

!

‘ ‘ Procesos involucrados ‘ ‘

FIN

Fase

Elaborado? Revisado? Autorizado?




MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

DIRECCION METROPOLITANA ADMINISTRATIVA

INDICADOR DEL PROCESO

indice de partidas incrementadas

s . . Numerodepartidasincrementadas
Indicepartidasincrementadas = . * 100
No.Totaldepartidas

Con este indice se evalla el porcentaje partidasrirentadas para el presupuesto del afio
siguiente.

ESCALA DE MEDICION

BAJO MEDIO ALTO

0% - 5% 6% - 15% 16% - 100%

FRECUENCIA: Anual

indice de utilizacion del presupuesto

Presupuestos utilizado

100
Presupuesto aprobado *

indiceutilizaciénpresupuesto =

Porcentaje de utilizacion del presupuesto

ESCALA DE MEDICION

BAJO MEDIO ALTO

0% - 75% 76% - 95% 96% - 100%

FRECUENCIA: Anual

Elaborado? Revisado? Autorizado?




MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

DIRECCION METROPOLITANA ADMINISTRATIVA

GESTION DE
ADQUISICIONES
DMA - GAD

Elaborado? Revisado? Autorizado?




MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
AREA: Gestion de Adquisiciones o Compras
PROCESO: Adquisicion de bienes y servicios
CODIGO: DMA-GAD-001 FECHA: Nov/2012

ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS

OBJETIVO:

Estandarizar la gestion de adquisiciones o congprasdesarrollan las entidades del Municipio
y que seran direccionadas por la DMA

ALCANCE:

Se aplicard en todos los procesos de adquisicmrespras que desarrollen las entidades del

MDMQ

INTERVINIENTES:

AN N NN N N

ANERN

Usuario

Responsable de Bodega

Jefe de la Unidad de Gestion de Materiales.

Analista de Compras

Proveedor

Analista Administrativo

Jefe de compras

Direccion Informatica, Direccién de Salud, Direatide Medio Ambiente,
Unidad de control de servicios y mantenimiento, Uss.
Director Administrativo

Secretaria de la Unidad de Gestién de Materiales.

ENTRADAS:

Solicitud de abastecimiento

Proformas

SALIDAS:

Solicitud de Pago

Elaborado?

Revisado? Autorizado?




MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

DIRECCION METROPOLITANA ADMINISTRATIVA

FLUJOGRAMA

GESTION?Gestién de Adquisiciones o Compras
PROCESO?Adquisicion de Bienes y Servicios
CODIGO?DMA-GAD-001

SUB-PROCESQO?

RESPONSABLE DE JEFE DE LA UNIDAD DE GESTION ANALISTA DE

USUARIO BODEGA DE MATERIALES COMPRAS

Inicio

Enviar documentos

Solicitud de
Abastecimiento

Plan de Adquisiciones

Verificar la existencia ‘
en el Inventario

éExisteen
inventario?

NO

4]

Actualizar Solicitud
de Abastecimiento

Aprobar entrega

Elaborar egreso de
bodega, hacerlo
firmar al usuario y
\ 4

entregar el bien
* Actualizar Solicitud
de Abastecimiento
Egreso de Bodega

Fin

v

Ingreso
Documentacion

v

Solicitud de
Abastecimiento
T

Especificaciones
Técnicas

Disponibilidad
presupuestario
221

Aprobar Compray designar
analista para cotizacién

Seleccionar proveedor
delBanco de
proveedores

Fase

Elaborado? Revisado? Autorizado?




MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

DIRECCION METROPOLITANA ADMINISTRATIVA

Elaborado? Revisado? Autorizado?




MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

DIRECCION METROPOLITANA ADMINISTRATIVA

SUB-PROCESO?

GESTION?Gestidn de Adquisiciones o Compras
PROCESO?Adquisicion de Bienes y Servicios
CODIGO?DMA-GAD-001

USUARIO

ANALISTA ADMINISTRATIVO

ANALISTA DE COMPRAS

PROVEEDOR

Recibir facturay hacer
firmar el valey retencién
Valede Caja
Chica firmado

Retencion en la
Fuente firmado

Entregar el material y hacer
firmar la factura al Usuario

Facturafirmada

éUsuario

\

Enviar
documentacion

v

Reclamo

\/I‘/_\

conforme?

SI

Fase

Enviar facturay vale
de Caja Chica
Recibir reclamo y lo Factura firmada
ingresaen laBase | | =
datos de proveedores %
Vale de Caja
. Chica firmado
Comunicar al proveedor

sobre elreclamo y coordinar
las acciones para resolverlo

Retencion en la

Fuentefirmado

Reposicion de
Caja Chica

ﬁl N

Elaborado?

Revisado?

Autorizado?




MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

DIRECCION METROPOLITANA ADMINISTRATIVA

Elaborado? Revisado? Autorizado?




MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

DIRECCION METROPOLITANA ADMINISTRATIVA

GESTION?Gestién de Adquisiciones o Compras
PROCESO?Adquisicion de Bienes y Servicios
CODIGO?DMA-GAD-001

SUB-PROCESO?

DIRECTOR SECRETARIA DE LA UNIDAD JEFE DE LA UNIDAD DE ANALISTA DE
ADMINISTRATIVO DE GESTION DE MATERIALES | GESTION DE MATERIALES COMPRAS

Adjudicar al proveedor

v

Recibir documentacion y
elaborar Compromiso de Gasto

Solicitud de

Compromiso de Gasto

b

Sumillar solicitud de
compromiso de gasto

Solicitud de
Compromiso de Gasto

firmado

v

Firmar Solicitud de
compromiso de gasto

\ 4

Solicitud de
Compromiso de Gasto
firmado

Despacho de
Documentaciéon

@_

\ 4

Elaborar Adjudicacion de
Proveedor

v

Adjudicacion de
Proveedor

Fase

Elaborado? Revisado? Autorizado?




MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

DIRECCION METROPOLITANA ADMINISTRATIVA

GESTION?Gestién de Adquisiciones o Compras
PROCESO?Adquisicion de Bienes y Servicios
CODIGO?DMA-GAD-001

SUB-PROCESQO?

JEFE DE ANALISTA DE ANALISTA
COMPRAS COMPRAS PROVEEDOR RESPONSABLE DE BODEGA ATNETRETG)
Suscribir la

adjudicacion

Adjudicacién ¢

de Proveedor
suscrita Comunicar al

- proveedor una copia
deadjudicacién

Copia de Adjudicacién

¢Recepcion en

Bodega? RECEPCION BIENES

RECEPCION B

CONSUMO Documentacion| ¢

@ Orden de
Compra

Revisar y validar
Facturay bienes

Autorizacién de
factura del SRI

rsl
Legalizar recepcion de

Facturay emitir actade
entrega-recepcion

Factura
legalizada
Acta entrega-
recepcion

Ingresar un reclamo
en labase dedatos
deproveedoresy
comunicar sobre el
mismo

P

Comunicar al usuario
quese harecibido los Coordinar con el
bienes proveedor las
acciones para
¢ resolver el
Elaborar acta de ingreso reclamo
como constancia de
entrega del bien al usuario 7
y hacerla firmar al usuario FIN

Actadeingreso
firmar

Fase

Elaborado? Revisado? Autorizado?




MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

DIRECCION METROPOLITANA ADMINISTRATIVA

GESTION?Gestién de Adquisiciones o Compras
PROCESO?Adquisicidn de Bienes y Servicios
CODIGO?DMA-GAD-001

SUB-PROCESO?

PROVEEDOR RESPONSABLE DE BODEGA

SECRETARIA DE
LA UNIDAD

ANALISTA DE COMPRAS

Y

Ingreso de
Documentacion

Adjudicacién

Factura

Recibir bienes de
/I/ consumo y factura

éBiende
consumo con los
equerimientos?

S|

Elaborar ingreso de
Bodegayy legalizar
la recepcion NO

v

Factura
legalizada

Ingresar un reclamo en la
base de datos de
proveedoresy comunicaal
Asistente Administrativo
sobre el mismo

Ingreso de
bodega

Comunicar al
usuario que se ha
recibido los bienes

Elaborar egreso de
bodega, hacerlo
firmar al usuarioy
entregar el bien

Egreso de
bodega

Enviar ingreso-
egreso de bodega,
actadeingresoy
factura legalizada al
Analista de Compras

Ingreso de
bodega

Egreso de
bodega

Actas deingreso

Factura

T

v

Coordinar con el
proveedor las
acciones para

resolver el
reclamo

FIN

Fase

_@

v

Validar facturaen la
pdgina Web del SRI

Autorizacion
actualizada por el SRI

Elaborado? Revisado?

Autorizado?




DIRECCION METROPOLITANA ADMINISTRATIVA

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

GESTION?Gestién de Adquisiciones o Compras
PROCESO?Adquisicion de Bienes y Servicios
CODIGO?DMA-GAD-001

SUB-PROCESQO?

JEFE DE LA UNIDAD DE GESTION DE
SECRETARIA DE LA UNIDAD MATERIALES

DIRECTOR ADMINISTRATIVO

Elaborar oficio
solicitando el pago

Oficio solicitando
elpago

Sumillar oficio
solicitando el pago

A
icitando
umillado

Oficio so
elpago si

Fase

v

Firmar oficio de
solicitud de
pago

Oficio
firmado

Despacho de
Documentacién

!

7o)

Fin

Elaborado? Revisado?

Autorizado?




MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

DIRECCION METROPOLITANA ADMINISTRATIVA

INDICADORES DEL PROCESO

indice de compras con caja chica

.o . . No.compras realizadas con caja chica
Indicecomprascajachica = x100
No.total de compras

Con este indice se evalla el porcentaje de compedigadas con caja chica sobre todas de
compras realizadas

ESCALA DE MEDICION

BAJO MEDIO ALTO

0% - 20% 21% - 40% 41% - 100%

FRECUENCIA: Mensual

indice de compras con disponibilidad presupuestaria

No.comprascondisponiblidad presup.
x

100
No.total de compras

indicecomprascondisponiblidadpresupuestaria =

Con este indice se evalla el porcentaje de comgatizadas con disponibilidad presupuestaria
sobre todas de compras realizadas

ESCALA DE MEDICION

BAJO MEDIO ALTO

0% - 70% 71% - 80% 80% - 100%

FRECUENCIA: Mensual

Elaborado? Revisado? Autorizado?




MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

AREA: Gestién de Adquisiciones o Compras
PROCESO: Contratacion de bienes y servicios
CODIGO: DMA-GAD-002 FECHA: Nav/2012

CONTRATACION DE BIENES Y SERVICIOS

OBJETIVO:

Estandarizar la gestion de contratacion de biensaryicios que desarrollan las entidades del
Municipio y que seran direccionadas por la DMA

ALCANCE:

Se aplicara en todos los procesos de contrata@ohighes y servicios que desarrollen las
entidades del MDMQ

INTERVINIENTES:

v Director Administrativo

v" Analista Administrativo

v Jefe del Area de transporte y servicios
v Fiscalizador

ENTRADAS:

Informe de aspectos técnicos y necesidades

SALIDAS:
Contrato Firmado

Factura

Elaborado? Revisado? Autorizado?




MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

DIRECCION METROPOLITANA ADMINISTRATIVA

FLUJOGRAMA

GESTION?Gestidn de Adquisiciones o Compras
PROCESO?Contratacion de Bienes y Servicios
CODIGO?DMA-GAD-002

SUB-PROCESO?Contratacién y Verificacion de Servicios Contratados

DIRECTOR ADMINISTRATIVO ANALISTA ADMINISTRATIVO

/I"
( Inicio

Analizar pedidos
de mantenimiento

| — v
Coordinar inspeccién

con la Dependencia
solicitante

b

Comunicar al Director
Administrativo
novedades conforme a
la inspecci On realizada

Amerita
ercerizacion?

NO

v

Enviar correo
electrénico
Comunicando
negacion

l S
Correo electrénico

-

Analizar los
precios unitarios y
elaborar un
cuadro de valores

Cuadro de valores
Elaborar oficio
solicitando

Disponibilidad
presupuestaria

Oficio de
disponibilidad
presupuestaria
—

4

Fase

Elaborado? Revisado? Autorizado?




MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

DIRECCION METROPOLITANA ADMINISTRATIVA

GESTION?Gestion de Adquisiciones o Compras
PROCESO?Contratacion de Bienes y Servicios

CODIGO?DMA-GAD-002

SUB-PROCESO?Contratacion y Verificacion de Servicios Contratados

JEFE DEL AREA
TRANSPORTE Y SERVICIOS

ANALISTA ADMINISTRATIVO

Fase

b

Elaborar Especificaciones
técnicas

Especificaciones
técnicas

Tipo de Comité

COMITE DE SELECCION

Elaborar Memo y remitir
especificaciones t écnicas
junto con la disponibilidad

presupuestaria

Memo para remitir
Especificaciones
técnicas

Disponibilidad

presupuestaria
Elaborar Memo y remitir
especificaciones t écnicas

junto con la disponibilidad
presupuestaria

Memo para remitir
Especificaciones
técnicas

Disponibilidad
presupuestaria

COMITE INTERNO

Notificar a los Proveedores las bases
del concurso si el Comité lo dispone

Elaborar farmula
polinémica y
reajustes de precios

FORmula polin émica

Reajustes de precios

Elaborado?

Revisado?

Autorizado?




MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

DIRECCION METROPOLITANA ADMINISTRATIVA

GESTION?Gestion de Adquisiciones o Compras
PROCESO?Contratacion de Bienes y Servicios

CODIGO?DMA-GAD-002
SUB-PROCESO?Contratacién y Verificacion de Servicios Contratados

ANALISTA
ADMINISTRATIVO FISCALIZADOR

Coordinar con el

contratista actividades
previas a la prestacion
previa de los servicios

Contratos

v

Elaborar
programacion de
control del servicio

v

Programaciéon de
control del servicio

\,{”’\

Visitar la Dependencia
Municipal y analizar la
informacion del libro de
obra segln cronograma
de verificaci Un y registrar
novedades con las
observaciones para
sanciones

Libro de obra con
registros y
observaciones

Ingresar avances en el
cronograma de
verificacion y novedades
en el gestor de proyectos

¢ Existen Coordinar acciones
novedades? entre el proveedor y
la Dep.Municipal a
fin de resolver
inconvenientes
Nl o suscitados
v

Comparar certificacion del
servicio con el libro de
obra y emitir informe
incluyendo sanciones

econdmicas si las hubiese

Informe de
fiscalizaci 6n

Fase

Autorizado?

Elaborado? Revisado?




MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

DIRECCION METROPOLITANA ADMINISTRATIVA

GESTION?Gestién de Adquisiciones o Compras
PROCESO?Contratacion de Bienes y Servicios

CODIGO?DMA-GAD-002
SUB-PROCESO?Contratacioén y Verificacion de Servicios Contratados

Fase

ANALISTA ADMINISTRATIVO

FISCALIZADOR

\ 4

Solicitar el envio
de la autorizacion
del pago contra
factura

ADMINISTRADOR GENERAL

Enviar oficio de
solicitud al
Administrador
General

v

Recibir autorizacion del
Administrador General

Autorizacion de
pago

=

DIRECCION ADMINISTRATIVA

Elaborar solicitud
de autorizacion

b

Autorizacion

h 4

Elaborar meno para la
Dir.Metropolitana
Financiera para el

pago contra factura

Meno para pago

contra factura

En caso de ser
necesario
realiza reajustes
de precios

v

Reajustes de precios

Aleatoriamente realizar
visitas a las Dependencias
Municipales para
monitorear el cumplimiento
en el Trabajo y registra
novedades

¢Existe
contrato?

Sl

v

Elaborar meno para
remitir el informe de
fiscalizaci 6N a la
Unidad de Contratos

Memo

Elaborado?

Revisado?

Autorizado?




MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

DIRECCION METROPOLITANA ADMINISTRATIVA

GESTION?Gestion de Adquisiciones o Compras
PROCESO?Contratacion de Bienes y Servicios
CODIGO?DMA-GAD-002

SUB-PROCESO?Contratacién de Enlaces de Comunicacién

ANALISTA
ADMINISTRATIVO

Inicio

Seis meses antes de
finalizar el contrato de
telecomunicaciones (seis
meses), elaborar informe
conaspectos técnicosy
necesidades

DIRECTOR ADMINISTRATIVO

Informe con
aspectos técnicos

y necesidades

Despacho de
Documentacién F09-02

Recibir informe

Informe autorizado

Ingreso de
Documentacién
P09-01

Enviar correo electrénico a los
proveedores de servicios para
solicitar proformas

Elaborar cuadro
comparativo de
las proformas e

informe
Cuadro comparativo 4
S - Seleccionar la
ofertaganadora y
Informe sumillar informe
Informesumillado
A4
Solicitar
Disponibilidad
presupuestaria
Solicitud de
disponibilidad
presupuestaria

==

Fase

Elaborado? Revisado? Autorizado?




MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

DIRECCION METROPOLITANA ADMINISTRATIVA

CODIGO?DMA-GAD-002

GESTION?Gestion de Adquisiciones o Compras
PROCESO?Contratacion de Bienes y Servicios

SUB-PROCESO?Contratacion de Enlaces de Comunicacion

ANALISTA ADMINISTRATIVO

JEFE DEL AREA

TRANSPORTE Y SERVICIOS

v

Elaborar
notificacion de
adjudicaci 6n

Notificacién de
adjudicaci 6n
s

) e

\ 4
Elaborar
verificaci 6n fisica
conjuntamente
con el proveedor

v

Contrato anterior

—

ingenieria
onforme?

S|

\

Elaborar informe

de recepcién de

satisfacci 6N del
estudio

v

Informe de recepcién

f—2

Solicitar a traves de la
Administraci 6n General
documentos habilitantes

para el ingreso de los

estudios de ingenieria
en SENATEL

Despacho de
Documentacién
P09-02

v

Entregar
documentacion

v

Verificar que los contratos
estén de acuerdo con las
especificaciones t écnicas

v

Fase

Sumillar informe

Informesumillado

1

Elaborado?

Revisado?

Autorizado?




MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

DIRECCION METROPOLITANA ADMINISTRATIVA

GESTION?Gestion de Adquisiciones o Compras
PROCESO?Contratacién de Bienes y Servicios
CODIGO?DMA-GAD-002

SUB-PROCESO?Contratacién de Enlaces de Comunicacién

ANALISTA ADMINISTRATIVO

Entregar contratos
al proveedor

v

Contratos
firmados

¥Tﬁ\
Recibir y archivar
el contrato

Contrato
arch%ip,

Mensualmente, dirigirse
a SENATEL para retirar
el aviso de cobro

Aviso de cobro

Recibir la certificaci 6n
de que ha recibido con
conformidad el servicio

v

Elaborar oficio
solicitando el pago

Despacho de
Documentacién
P09-02

v

Realizar seguimiento
del tramite de pago

Dirigirse a SENATEL,
ANDINATEL, ANDINADATOS,
CONECELYy entregar copia
de transferencia

v

Entregar factura para
cierre de cuenta por cobrar

Factura

b

Fase

Elaborado? Revisado? Autorizado?




MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

DIRECCION METROPOLITANA ADMINISTRATIVA

INDICADORES DEL PROCESO

indice de Contratos Firmados

.o . No.contratos firmados
Indicecontratosfirmados = — x100
No.total de contratos solicitados

Con este indice se evalta el porcentaje de costfatnado con caja chica sobre todas de
compras realizadas

ESCALA DE MEDICION

BAJO MEDIO ALTO

0% - 20% 21% - 40% 41% - 100%

FRECUENCIA: Mensual

Elaborado? Revisado? Autorizado?




MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

AREA: Gestién de Adquisiciones o Compras
PROCESQO: Logistica e infraestructura
CODIGO: DMA-GAD-003 FECHA: Nav/2012

LOGISTICA E INFRAESTRUCTURA

OBJETIVO:

Proponer los lineamientos para la logistica, el tex@amiento de todo tipo de equipo e
infraestructura

ALCANCE:

Todas las actividades que requiere de manejo logigtmantenimiento mecanico, eléctrico,
electronico, civil de maquinaria e infraestructura

INTERVINIENTES:

<

Analista Administrativo
Técnico de Mantenimiento
Jefe de la Unidad de Servicios
Asistente Administrativo
Director Administrativo
Fiscalizador

Mecanico

Chofer

Responsable de transportes

AN N N N NN

ENTRADAS:
Requerimiento

Informe técnico

SALIDAS:

Oficio de satisfaccion del servicio

Elaborado? Revisado? Autorizado?




MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

DIRECCION METROPOLITANA ADMINISTRATIVA

FLUJOGRAMA

CODIGO?P09-02
VERSION?02

AREA?Mantenimiento
PROCESO?Mantenimiento Eléctrico

ASISTENTE
ADMINISTRATIVO

TECNICO MANTENIMIENTO

JEFE DE LA UNIDAD DE
SERVICIOS

2T

( Inicio

Verificar dependencias
municipales que
requieren mantenimiento

Comunicarse con el
técnico para realice

inspeccion

[P

Realizar inspecci6n y
elaborar informe
indicando

requerimientos

Requiere
material?

rs

Elaborar listado de

materiales

NO
Listado de Realizar el
materiales mantenimiento
e - y comunicar del
Trabajo efectuado
* al Asistente
Elaborar orden de trabajo AdInEEnD
con listado de materiales #
requeridos Ingresar en el
mantenimiento en el /
sistema, fecha, ‘ \
Dependencia, tiempo | |
de reparacion,
materiales, técnico
responsable y monto
Fin . .
Firmar documentacion
v Orden de trabajo
Recibir todos los firmada
materiales de bodega :|
Egreso de bodega
Materiales
Adquisicién de Bienes
y Servicios P02-03
Determinar y designar el
personal competente para
realizar el mantenimiento y
entregar el material
Q
g
Pind :;
Elaborado? Revisado? Autorizado?




MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

DIRECCION METROPOLITANA ADMINISTRATIVA

AREA?Mantenimiento
PROCESO?Mantenimiento Eléctrico
CODIGO?P09-02

VERSION?02

JEFE DE LA UNIDAD

ASISTENTE ADMINISTRATIVO TECNICO MANTENIMIENTO DE SERVICIOS

v

Realizar reparaciones y
hacer firmar el egreso de
bodega por la Dependencia
Municipal

Egreso de bodega
firmado

=

\7

Verificar el material
utilizado en el mantenimiento
Realizadomediante
inspecci 6n fisica y
entregar egreso debodega
firmado

|

Ingresar en el
mantenimiento en el / \
sistema, fecha, ( \
|
|

Dependencia, tiempo ‘
de reparacion, \
materiales, técnico
responsable y monto

v

o

Elaborado? Revisado? Autorizado?




MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

DIRECCION METROPOLITANA ADMINISTRATIVA

AREA?Mantenimiento

PROCESO?Mantenimiento y reparacion de maquinaria, equipos y sistemas de
seguridad electrénicos

CODIGO?P09-04

VERSION?02

JEFE DE UNIDAD DE DIRECTOR
SERVICIOS ADMINISTRATIVO

ANALISTA ADMINISTRATIVO

| —— )
nicio

Analizar tipo de
requerimiento

v

En caso de ser
necesario elaborar
Informe técnico

Informe técnico
Enviar correo electronico a
los proveedores para

solicitar revisi 6n al los
equipos

FISCALIZADOR

v

Correo electronico
Solicitando revisi 6n

Recibir proformas

Correo electrénico
con Proformas

Enviar copia de proforma
para pedir disponibilidad

presupuestaria

Solicitud de
disponibilidad
presu pueSIaLia

Analizar monto y
decidir procedimiento

Disponibilidad
presupuestaria

\ 4
Firmar oficio y
autorizar la

realizacién del trabajo
—l con empresa no
calificada

Sumillar oficio

Ingreso de
Documentacién A2-01

Empresa

m| icio de
calificada ?

autorizacion

Oficio sumillado

firmado y autorizado

NO — '

v
Elaborar oficio solicitando
autorizacion para realizar
trabajos con una Empresa
no calificada

Fase

Elaborado? Revisado? Autorizado?




MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

DIRECCION METROPOLITANA ADMINISTRATIVA

AREA?Mantenimiento

seguridad electrénicos
CODIGO?P09-04
VERSION?02

PROCESO?Mantenimiento y reparacion de maquinaria, equipos y sistemas de

ANALISTA ADMINISTRATIVO

JEFE DE UNIDAD DE
SERVICIOS

DIRECTOR
ADMINISTRATIVO

—{J

\ 4

Elaborar y sumilla oficio
de adjudicacion directa

Oficio para
adjudicacion directa

—

Firmar Oficio

Oficio firmado

-

Entregar oficio de
adjudicacion al
proveedor seleccionado

v

Oficio para
adjudicacion
directa firmado

Coordinar acciones con

el Proveedor y la Si

. . |

Dependencia Municipal

para concluir el servicio
a satisfacci 6n

——

Recibir
documentacion

Factura

Certificado de
satisfacci 6n del
servicio

Elaborar oficio
solicitando el pago

Ingresar en el sistemael dafioy eltipode /\

e . [\

mantenimiento realizadocon fecha, | |
proveedor, monto y tiempo

Fin

Elaborado? Revisado?

Autorizado?




MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

DIRECCION METROPOLITANA ADMINISTRATIVA

AREA?Mantenimiento

CODIGO?P09-01
VERSION?02

PROCESO?Mantenimiento y reparacién de vehiculos

Responsable de

Firmar orden de
trabajo

Orden de trabajo
firmado

!

Revisar lista de
materiales
que se requieren
comprar a Gestion
de Materiales

Lista de
materiales que se
requieren comprar
|

‘ Firmar orden de trabajo ‘

Orden de trabajo
firmado

Tipo de taller
MUNICI

Mécanico Chofer — Asistente Administrativo
Inicio
Revisar
fisicamente el
vehiculos para
constatar dafios
Notificar dafios
verbalmente
Oficio solicitando A4
arreglo y/o compra| Enviar orden de
trabajo a Gestion
de Materiales
Elaborar informe
técnico Orden de trabajo
de las condiciones firmado
del vehiculo v PARTICULAR
estipulando los Registrar en el Archivar la
trabajos a realizarse libro diario documentaciOn
en la carpeta del
Informe técnico yehiculo

Carpeta del
vehlculo

Ingresar en el
sistema el tipo de
mantenimiento
realizado

PAL-

Enviar orden de trabajo
alos talleres

mUnicipales junto con
el automovil

Fase

Firmar lista de
materiales

Orden de trabajo
firmado

Lista de
materiales que se
requieren comprar

v

En caso de que no se pueda realizar en el

taller Municipal, adjuntar orden de trabajo

al oficio y enviar a la Unidad de Gestion de
Materiales para envié a Taller Particular

Ingresar en el
sistema el tipo de
mantenimiento
realizado

[

Elaborado?

Revisado?

Autorizado?




MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

DIRECCION METROPOLITANA ADMINISTRATIVA

INDICADORES DEL PROCESO
NUmero de mantenimientos eléctricos al mes

indicemantenimientoeléctrico = No.mantenimientos eléctricos requeridos al mes

Con este indice se evalla el nUmero de manteniosietdctricos

ESCALA DE MEDICION

BAJO MEDIO ALTO

0% - 20% 21% - 40% 41% - 100%

FRECUENCIA: Mensual

Elaborado? Revisado? Autorizado?




MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

AREA: Gestion de Adquisiciones
PROCESO: Calificacion de Proveedores
CODIGO: DMA-GAD-004 FFCHA: Nov/?2012

CALIFICACION DE PROVEEDORES

OBJETIVO:

Garantizar la calidad de los productos a costosn@des con tiempos de entrega Optimos
generando una base de datos de proveedores quiaouwop los requisitos de la DMA

ALCANCE:

Todas las actividades que requieren de una baggoseedores de bienes y servicios en el
Municipio del Distrito Metropolitano de Quito

INTERVINIENTES:

<

Analista Administrativo
Técnico de Mantenimiento
Jefe de la Unidad de Servicios
Asistente Administrativo
Director Administrativo
Fiscalizador

Mecanico

Chofer

Responsable de transportes

AN NI N N N

ENTRADAS:

Convocatoria a calificacion de proveedores

SALIDAS:

Documentacion del proveedor calificado

Elaborado? Revisado? Autorizado?




MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

DIRECCION METROPOLITANA ADMINISTRATIVA

FLUJOGRAMA

GESTION: Gesti6n de Adquisiciones o Compras
PROCESO: Adquisiciones de bienes y servicios
CODIGO: DMA-GAD-004

SUB-PROCESQ: Calificacion de Proveedores

Secretaria de la

Director . - . Jefe de la Unidad de
L . Unidad de Gestion de Proveedor Analista de Compras L. R
Administrativo ; Gestion de Materiales
Materiales
NO
Analizar
Anualmente convocar a documentacion
calificacion de proveedores
mediante prensa Recibir requisitos y
formulario
J Entregade
requisitosy Entregar
formulario documentacion y
formulario lleno S|
Requisit: v
Elaborar oficio solicitando
autorizacion de ingreso Firmar oficio
del proveedor al banco de solicitando el
proveedores ingreso del
proveedor

Formulario
lleno

Oficio solicitando
elingreso

Oficio solicitando
elingreso firmado

l

Autorizar el
ingreso con la
sumilla en el oficio ‘

calificaci6n de acuerdo ala
Oficio solicitando actividad comercial del RUC
elingreso

sumillado

Codificar por lineas de ‘

Ingresar en el Banco
de proveedores al
nuevo proveedor

Elaborado? Revisado? Autorizado?




MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

DIRECCION METROPOLITANA ADMINISTRATIVA

GESTION: Gestién de Adquisiciones o Compras
PROCESQ: Adquisiciones de bienes y servicios

CODIGO: DMA-GAD-004

SUB-PROCESO: Calificacién de Proveedores

Director
Administrativo

Secretaria de la
Unidad de Gestién de

Proveedor

Analista de Compras

Jefe de la Unidad de
Gestion de Materiales

Materiales
Elaborar oficio comunicando
al proveedor su registro
Oficio L
comunicando el Firmar oficio
registro comunicando al
proveedor suregistro
Oficio comunicando el
$7 registro
Comunicar al —‘
proveedor de su
registro ‘

v

Entregar el oficio de
calificaci 6n como
proveedor y hacer

firmar la copia

Oficio
comunicando el
registro

Archivar la
documentacion
del proveedor

Periédicamente verifica la
actualizaci6n de datos por

parte de los proveedores
en la Web

Cada vez que se entrega un
pedido realiza la calificaci 6n del
proveedor mediante una pauta
de evaluacién

Elaborado?

Revisado?

Autorizado?




MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

DIRECCION METROPOLITANA ADMINISTRATIVA

GESTION: Gestion de Adquisiciones o Compras
PROCESO: Adquisiciones de bienes y servicios
CODIGO: DMA-GAD-004

SUB-PROCESOQ: Calificacion de Proveedores

Secretaria de |a Comisién de Jefe de la Unidad de

Unidad de Qestlon de Calificacion Analista de Compras Gestidon de Materiales
Materiales

Director
Administrativo

Ingresar la
evaluaci6n del
proveedor en el

sistema

!

Elabora una Semestralmente Analizar los
amonestacion puntajes obtenidos para cada
escrita y solicita que NO proveedor y los comunica a la
se corrijan las Comisi6N de Calificacion

anomalias
encontradas en un
plazo pruedente

!

Despacho de
Documentacion
P12-02

Calificaci 6n del
proveedor

Evaluar a los proveedores
segUn sus calificaciones

umple cor
el estandar
minimo?

SI

Habilita al proveedor en el sistema para
que pueda ser considerado a futuro

L

el sistema para que no sea

Deshabilita al proveedor en
considerado a futuro

INDICADORES DEL PROCESO
Numero de nuevos proveedores calificados

indicenuevosprovedorescalificados = No.nuevosprovedorescalificadosal aiio

Con este indice se evalla el nimero de nuevoseguiowes calificados el Ultimo mes

ESCALA DE MEDICION

BAJO MEDIO ALTO

0% - 10% 11% - 20% 21% - 100%

FRECUENCIA: Mensual

Elaborado? Revisado? Autorizado?




MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

DIRECCION METROPOLITANA ADMINISTRATIVA

Numero de proveedores que salen de la base de datos

Indicesproveedoresalendebase de datos = No.proveedoresalendebase de datos

Con este indice se evalla el nimero de proveedoresalieron de la base de datos el dltimo
semestre

ESCALA DE MEDICION

BAJO MEDIO ALTO

0% - 10% 11% - 20% 21% - 100%

FRECUENCIA: Semestral

Elaborado? Revisado? Autorizado?




MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

AREA: Gestion de Adquisiciones
PROCESO: Producto No Conforme
CODIGO: DMA-GAD-NCF-001 FFCHA: Nov/2012

PRODUCTO NO CONFORME

OBJETIVOS:

» Identificar cuando un producto/servicio no cumpba ¢os requisitos que exige

el cliente

» Establecer una guia que permita informar los pgsesse deben seguir en el

caso gue se presente un producto / servicio NodDowet

* Asegurar que el servicio de la Direccibn Metro@mia Administrativa sea
conforme con los requisitos, y se identifique anpe las deficiencias en las

compras, para mejorar su gestion.

ALCANCE:

Comprende desde las actividades para identificandm un producto/servicio no

cumple con los requisitos, necesidades y expeatatlel cliente.

INTERVINIENTES:

v' Entidades Municipales que requieren un bien servici
v" DMA ( Analista de Compras, Analista Administratiygroveedor)

ENTRADAS:

Informe de fiscalizador (Documentos para establegstroles)

SALIDAS:

Informe de fiscalizador (Revision por la direcgion

Elaborado? Revisado? Autorizado?




MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

DIRECCION METROPOLITANA ADMINISTRATIVA

FLUJOGRAMA

AREADireccion

PROCESO?NO Conformidades
CODIGO? DMA-NCF-001
VERSION?01

Fase

Enviar
documentacion

Reclamo

datos de proveedores

Recibirreclamoylo /|
ingresaenlaBase | |

Comunicar al proveedor
sobreelreclamoy coordinar
las acciones pararesolverlo

Sl

v

Enviar facturay vale
de Caja Chica

Factura firmada

Valede Caja
Chicafirmado

-

Retencion en la
Fuente firmado

=

Reposicion de
Caja Chica

FIN

USUARIO ANALISTA ADMINISTRATIVO ANALISTA DE COMPRAS PROVEEDOR
C Inicio \
o
Factura
Bienes
Recibir facturay hacer —/,/
firmar elvaley retencion |
Valede Caja
Chica firmado
Retencién en la
Fuente firmado
Entregar el material y hacer
firmar la factura al Usuario
Factura firmada|
N éUsuario
v A conforme

Elaborado?

Revisado?

Autorizado?




MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

DIRECCION METROPOLITANA ADMINISTRATIVA

GLOSARIO

Evidencia.- Registros, declaraciones de hechoslgwier otra informacion que es
pertinente para los criterios de auditoria y effizable.

Criterios.- Conjunto de politicas, procedimientagguisitos usados como referencia.
Conclusiones.- Resultado de una auditoria.

INDICADORES DEL PROCESO

. No.Adjudicaciones deproductosno conforme
Indicedeproductosnoconforme = — - x100
No.Totaldeadjudicacionesde productos

Con este indice se evalia el porcentaje productos no aceptados por no cumplir con los
requerimientos y necesidades del cliente municipal.

ESCALA DE MEDICION

BAJO MEDIO ALTO

0% - 10% 11% - 25% 26% - 100%

.. L. No.contratos deserviciosno conforme
Indicedeserviciosnoconforme = — x100
No.Totaldecontratosdeservicios

Con este indice se evalua el porcentaje servicios no aceptados por no cumplir con los
requerimientos y necesidades del cliente municipal.

ESCALA DE MEDICION

BAJO MEDIO ALTO

0% - 10% 11% - 25% 26% - 100%

Elaborado? Revisado? Autorizado?




MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

DIRECCION METROPOLITANA ADMINISTRATIVA

FORMATO

REGISTRO DEL SERVICIO NO CONFORME

Proceso del area Directiva:
Proceso del area Operativa:

Descripcion de las actividades gerenciales: Fecha:
Factores de cumplimiento si no Tiempo:
Acciones en observacion Acciones a Implementar Autorizacion

Control de acciones implementadas
Verificaccidn de acciones implementadas
Ediciencia %
Cumplimineto %

Observaciones del responsable del producto no conforme:

Elaborado por: Los Autores
Fuente: Propia

Elaborado? Revisado? Autorizado?




MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
AREA: Control de Documentos DMA

CcODIGO: DMA-CDC-001 FECHA: Nov/2012

OBIJETIVOS:

» Aprobar documentos antes de su emision a nivehargeional

e Actualizar la documentacion cuando sea necesario.

e Asegurar que la documentacién de la Direccién Muatiitana Administrativa
sea conforme con los requisitos, y se clasifiqueadgerdo al nivel para su

emision.

ALCANCE:

Comprende todas las actividades de emision, englthgicenaje de documentacion que

respalda la gestion de la DMA.

INTERVINIENTES:

v' Entidades Municipales que requieren la documentacio
v" DMA (Responsable de despacho de documentos, resflerde secretaria,
auxiliar) y Unidades Administrativas.

ENTRADAS:

Procedimiento que defina la administracion de documentos

SALIDAS:

Prevenir el uso de documentacion obsoleta.

Elaborado? Revisado? Autorizado?




MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

DIRECCION METROPOLITANA ADMINISTRATIVA

FLUJOGRAMA

AREA? Administrativa
PROCESOQO?Control de Documentos
CODIGO? DMA-CDC-001

VERSION?01
UNIDADES RESPONSABLE DE | RESPONSABLE DE e Dl\l/EIEil'\II([Z)IIEZI(_:I/A
ADMINISTRATIVAS DESPACHO SECRETARIA USUARIO

INICIO
Entregar
documentos

3

Verificar
documentacion

Fase

ocumentaci
completa?

Coordinar conel
responsable del
drea para recopilar
documentacion
faltante o firmas

A 4
Sellar, numerary
fechar la
documentacion

v

Documentacion
con certificado
dedespacho

Emitir copias del

documento como|

respaldo parala
Secretaria

!

Copiadela
Documentacion
con certificado
dedespacho

v

Entregar
documentacion y hacer|
firmar copiacon el

recibi conforme

Ingresar el documento

entregado en el
sistema SYSDOC

Archivar copiadela
documentacion con
registro de la entrega

FIN

v

Documentacion
con certificado
dedespacho

Copia del
documento con
recibi conforme|

Entregar documentos

Documentacion
con certificado
dedespacho
firmada

Copia del
documento con
recibi conforme|

firmada

v

Regresar con la
documentacion firmada

Elaborado?

Revisado?

Autorizado?




MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

DIRECCION METROPOLITANA ADMINISTRATIVA

GLOSARIO

Documentar.- Probar o justificar la verdad de algo.

Confidencialidad.- Seguridad reciproca entre dosse partes.

INDICADORES DEL PROCESO

No. documentos enviados

Indicededocumentos despachados = No.Total de documentos emitidos x100

Con este indice se evalia el porcentaje de documentos gestionados entre entidades
pertenecientes a la DMA, que son clientes.

ESCALA DE MEDICION

BAJO MEDIO ALTO

0% - 24% 25% - 60% 61% - 100%

I . No.de ingresos de documentos al sistema por dia
Indicededocumentos registrados = — — x100
No.Total de documentos emitidos por dia

Con este indice se evalla el porcentaje de documentos gestionados e ingresados al SYS DOC de
la DMA.

ESCALA DE MEDICION

BAJO MEDIO ALTO

0% - 15% 16% - 50% 51% - 100%

Elaborado? Revisado? Autorizado?




MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

AREA: Control de Documentos DMA

CcODIGO: DMA-CDC-001 FECHA: Nov/2012

REGISTRO
REPORTE DE MANEJO DE DOCUMENTOS
Tipo de
Cargoo confidencialidad
FECHA | Responsable | dependencia a Beneficiario Observaciones

quien envia
Alta | Media | Baja

Elaborado? Revisado? Autorizado?




MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
AREA: Control de Registros DMA

CODIGO: DMA-CRG-001 FECHA: Nov/2012

OBIJETIVOS:

+ |dentificar de manera eficiente la documentacion.

e Asegurar que la documentaciéon de la Direccién Matiitana Administrativa
sea almacenada de manera que todos los que esiétadh@s para utilizarla,

mantengan un uso de facil manejo.

ALCANCE:

Comprende todas las actividades de actualizaci@msgcenaje de documentacion que
genera la DMA.

INTERVINIENTES:

v' Entidades Municipales que requieren la documentacio
v' DMA (Responsable de despacho y administracion dardentos)

ENTRADAS:

Procedimiento que defina control de almacenaje.

SALIDAS:

Evidenciar registros actualizados.

Elaborado? Revisado? Autorizado?




MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
AREA: Control de Registros DMA

CODIGO: DMA-CRG-001 FECHA: Nov/2012

FLUJOGRAMA

AREA?Administrativa
PROCESO?Control de Registros
CODIGO? DMA-CRG-001
VERSION?01

Responsable de
documentacién

Cg)

Recibir
documentacion

v

Revisar la
codificacién del
archivo

¢ Esta
Archivado?

NO
v

Verificar donde se
encuentra los
documentos i

L |

Si Notificar la
demora

Usuario

!

Sacar la
documentacion

v

Envigr_ al_ Doc / registro
beneficiario —

[
!

Elaborar nota de egreso
de documentos

\ 4
Fin

Fase

Elaborado? Revisado? Autorizado?




MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

DIRECCION METROPOLITANA ADMINISTRATIVA

GLOSARIO

Registrar.- Presentar realidades que puedan medisantificarse.

Almacenar.- archivar de manera secuencial.

INDICADORES DEL PROCESO

No. deregistros utilizados

No.Total de Registros existentes x100

Indicede resgistros almacenados =

Con este indice se evallua el porcentaje de registros que realmente funcionan dentro de la
gestion de la DMA.

ESCALA DE MEDICION

BAJO MEDIO ALTO

0% - 15% 16% - 50% 51% - 100%

Elaborado? Revisado? Autorizado?




MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

DIRECCION METROPOLITANA ADMINISTRATIVA

REGISTRO

ALMACENAMIENTO DE REGISTROS

Nombre del Registro

Ubicacion

Fecha de Vigencia

Observaciones

Elaborado?

Revisado?

Autorizado?




MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

AREA: Acciones Correctivas DMA

CODIGO: DMA-SCL- AC-001 FECHA: Nov/2012

OBIJETIVOS:

* Revisar y tomar en cuenta las quejas de los cBente

+ Determinar las causas de las no conformidades

* Adoptar acciones para asegurarse que las no cadiaes vuelvan a ocurrir.

* Revisar eficiencia de las acciones tomadas.

Registrar los resultados de acciones tomadas.

ALCANCE:

Comprende evaluar todas las acciones que se adpptanque se cumpla con las

necesidades, requisitos y expectativas del cligmia DMA.

INTERVINIENTES:

v' Entidades Municipales que requieren la documemntacio
v' DMA (Responsable de despacho y administracion dardentos)

ENTRADAS:

Procedimiento que defina el camino para tomar acciones.

SALIDAS:

Registro de resultados.

Elaborado? Revisado? Autorizado?




MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

AREA: Acciones Correctivas DMA

CODIGO: DMA-SCL- AC-001 FECHA: Nov/2012

FLUJIOGRAMA

AREA?Administrativa
PROCESO?Acciones Correctivas
CODIGO? DMA-SLC-AC-001
VERSION?01

ANALISTA

ADMINISTRATIVO USUARIO DIRECTOR ADMINISTRATIVO

Inicio

Emitir o queja
percepcion del
servicio del DMA

v

Receptar losresultados de la
encuestadelos clientes

Encuestas

Solicitar verbalmente la
elaboracioén de un informe
indicando aspectos

técnicos y necesidades

Elaborar informe de
necesidades

v

Informe

— |

Firmarinforme y
enviar
documentacion

Informe firmado

Adoptar acciones de
acuerdo alos requisitos del
cliente

v

Ingreso de
Documentacién

Informe autorizado

Fin

Fase

Elaborado? Revisado? Autorizado?




MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
AREA: Acciones Correctivas DMA

CODIGO: DMA-SCL- AC-001 FECHA: Nov/2012

GLOSARIO

Acciones.- Establecer actividades.

Mejorar.- Establecer decisiones que hagan maefekel proceso.

INDICADORES DEL PROCESO

No. de acciones con no conformidades
No.Total de acciones

x100

indicede eficiencia =

Con este indice se evalla el porcentaje de actividades en las cuales el servicio tiene demoras o

cuellos de botella.

ESCALA DE MEDICION

BAJO MEDIO ALTO

0% - 10% 10% - 50% 51% - 100%

Elaborado? Revisado? Autorizado?




MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

DIRECCION METROPOLITANA ADMINISTRATIVA

FORMATO

VALORACION DE LA OPINION DEL CLIENTE

VALORACION DE LOS CLIENTES EXTERNOS Muy bien| Bien |Suficiente|Deficiente
# | % | #|%| # | % | # | %

Claridad en la elaboracion de la documentacion
Plazo de ejecucion en las gestiones
Cumplimiento en los plazos comprometidos
Comunicacién adecuada con el cliente
Capacidad de respuesta ante dudas y consultas

VALORACION DE CLIENTES INTERNOS Muy bien| Bien |Suficiente|Deficiente
# | % | #|%| # | % | # | %

Apoyo y asesoramiento en las gestiones

Claridad en la resolucién de cuestiones planeadas
Cumplimiento de los objetivos organizacionales

Claras lineas de comunicacién

Cumplimiento y aplicacidon de normativa en las gestiones

Elaborado por: Los autores
Fuente: Propia

Elaborado? Revisado? Autorizado?




MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

AREA: Acciones Preventivas DMA

CODIGO: DMA-GOP- AP-001 FECHA: Nov/2012

OBIJETIVOS:

» Determinar no conformidades potenciales.

» Evaluar la necesidad de prevenir la frecuenciasi@d conformidades.

* Revisar la eficiencia de las acciones tomadas.

ALCANCE:

Comprende determinar todas las acciones que seteadopara prevenir el

incumplimiento de las necesidades, requisitos yetgivas del cliente de la DMA.

INTERVINIENTES:

v' Entidades Municipales que requieren la documemnacio
v DMA (Responsable de despacho y administracion dardentos)

ENTRADAS:

Procedimiento que defina el camino para tomar acciones.

SALIDAS:

Registro de resultados.

Elaborado? Revisado? Autorizado?




MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

AREA: Acciones Preventivas DMA

CODIGO: DMA-GOP- AP-001 FECHA: Nov/2012

FLUJIOGRAMA

AREA?Administrativa
PROCESO?Acciones Preventivas
CODIGO? DMA-SLC-AP-001
VERSION?01

ANALISTA

ADMINISTRATIVO USUARIO DIRECTOR ADMINISTRATIVO

Inicio

Emitir o queja
percepcion del
servicio del DMA

v

Receptar losresultados de la
encuestadelos clientes

Encuestas

Solicitar verbalmente la
elaboracioén de un informe
indicando aspectos

técnicos y necesidades

Elaborar informe de
necesidades

v

Informe

— |

Firmarinforme y
enviar
documentacion

Informe firmado

Adoptar acciones de
acuerdo alos requisitos del
cliente

v

Ingreso de
Documentacién

Informe autorizado

Fin

Fase

Elaborado? Revisado? Autorizado?




MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
AREA: Acciones Preventivas DMA

CODIGO: DMA-GOP- AP-001 FECHA: Nov/2012

GLOSARIO

Acciones.- Establecer actividades.
Mejorar.- Establecer decisiones que permitan preleno conformidades.

Cliente.- Persona o entidad que toma la decisiGodera del bien o del servicio.

INDICADORES DEL PROCESO

No. de acciones con no conformidades potenciales 300
x

Indicede eficiencia = - -
f No.Total de acciones conno conformidades

Con este indice se evalia el porcentaje de actividades que pueden presentar no
conformidades, con las ya existentes.

ESCALA DE MEDICION

BAJO MEDIO ALTO

0% - 20% 21% - 50% 51% - 100%

Elaborado? Revisado? Autorizado?




MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
AREA: Acciones Preventivas DMA

CODIGO: DMA-GOP- AP-001 FECHA: Nov/2012

FORMATO
PLAN DE MEJORA CONTINUA
Nombre del servicio Equipo responsable Fecha de elaboracion
Objetivo del servicio Alcance del servicio Numero del plan
Indicador Inicial de Mejora Meta deseada Tiempo deseado
del servicio seleccionado

PLANEACION (P) EJECUCION (H)

RESPONSABLES | FECHA COMPROMISO |ACTIVIDADES GRADO DE AVANCE
OBSERVACIONES

O IN[oojn | |[WIN |- |3

VERIFICACION (V) ACTUAR

Elaborado por: Los autores
Fuente: Propia

Elaborado? Revisado? Autorizado?




MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
AREA: Ambiente de Trabajo

CODIGO: DMA- ATR - 001 FECHA: Nov/2012

OBIJETIVOS:

* Determinar que el ambiente de trabajo sea lo maweficedso para los

colaboradores.

* Prevenir la frecuencia de riesgos del trabajo enMiA.

» [Establecer una cultura de salud y seguridad ocopalci

ALCANCE:

Comprende llegar con esta cultura de eliminar lesgos del trabajo a todas las
personas que trabajan en la DMA.

INTERVINIENTES:

v" Director General de la DMA
v' Responsable del RR. HH.

ENTRADAS:

Diagnéstico del Riesgo del trabajo

SALIDAS:

Registro de resultados y acciones correctivas- preventivas.

Elaborado? Revisado? Autorizado?




MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
AREA: Ambiente de Trabajo

CODIGO: DMA- ATR - 001 FECHA: Nov/2012

FLUJOGRAMA

AREA?Administrativa
PROCESO?Ambiente de Trabajo
CODIGO?DMA-ATR-001
VERSION?001

Director General Responsable de RRHH Funcionario
\ Inicio
Solicitar informe de
riesgos del trabajo
Informe l
Preparar matrizde
| —— magnitud del riesgo
Diagndsticar a cada l
cargo
Observar las

condiciones de
trabajo

[
!

Registrar los niveles
de riesgo

v

Informar los riesgos

v

Receptar los riesgos
deltrabajo

v

Tomar acciones
correctivasy

preventivas l

v

Aprobar
implementaciéon

Realizar plan de
implementacién

[

v

Plan

-

Implementar
Y
\,/‘/
Fin
Elaborado Por?Los Autores
Fuente?Investigacion Propia
Elaborado? Revisado? Autorizado?




MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
AREA: Ambiente de Trabajo

CODIGO: DMA- ATR - 001 FECHA: Nov/2012

GLOSARIO

Acciones.- Establecer actividades.
Riesgos del trabajo.- Enfermedades ocasionadad pabajo diario.

Cliente.- Persona o entidad que toma la decisiGodgra del bien o del servicio.

INDICADORES DEL PROCESO

No. deriesgos encontrados

100
No.Total de riesgos existentes *

Indicede riesgos =

Con este indice se evalla el porcentaje de riesgos que se evalien dentro de la DMA.

ESCALA DE MEDICION

BAJO MEDIO ALTO

0% - 25% 26% - 50% 51% - 100%

Elaborado? Revisado? Autorizado?




MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

AREA: Ambiente de Trabajo

CODIGO: DMA- ATR - 001 FECHA: Nov/2012
FORMATO
MAGNITUD DE RIESGO
Categoria - " L, ’ ” Cargo ., .
., Explicacion Accion Rotacion Riesgo  |Puntuacion| ., . Accion Tiempo
de accion Diagndstico

Los intrumentos de trabajo mantienen una postura
1 normal y natural, sin efectos dafiinos en el sistema|  No requiere accién 0-15 Bajo <90
musculo esquelético.

Se requieren acciones

Mantienen una postura con posibilidad de causar ) ) ) )
correctivas al mediano 16-3 | Medio-bajo| 90-150

dafio al al sistema musculo-esquelético.

plazo

Mantienen una postura con efectos daiiinos sobre | Se requieren acciones

) . ) 3-45 Medio <270
el sistema musculo-esquelético. correctivas al corto plazo

Mantiene una postura con efectos sumamente Se requieren acciones

. . . S ) 45-6 Alto 270
dafiinos sobre el sistema musculo-esquelético. correctivas inmediatas

Elaborado por: Los Autores
Fuente: Investigacion Propia

Elaborado? Revisado? Autorizado?
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CAPITULO IV

CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

1.1 Conclusiones

v" De la investigacion realizada, se puede concluir lguDMA, tiene una estructura
interna no interrelacionada, es decir que cadadenios departamentos o areas no

trabajan de manera sistémica.

v' Otro de los factores internos que es importantetan cuenta es la evaluacion del
desempeiio de sus clientes internos, ya que la DiMdAyantiene de manera formal
la valoracion del recurso humano, lo cual puedesmbarcar en tener pocos

parametros de toma de decisiones con respectiericddumano

v' La Direccién Metropolitana Administrativa es unaiéad publica que tiene una
posicion estratégica muy fuerte internamente, jpaimente por la experiencia
demostrada por su personal, que en cuanto a lonexexiste un cambio en la
manera de pensar de administracion publica en cwalat calidad y la satisfaccion
del cliente lo que se convierte en una oportunidae, se ve atada a la normativa

legal que muchas veces no actual.

v" De la propuesta planteada se puede concluir qpeieste pasar de una estructura
funcional a una estructura por procesos para ldiogesle las actividades y

recursos.

v" En el disefio del SGC obliga a satisfacer los réqsisnecesidades y expectativas

de los clientes internos y externos mediante utnacatsra basada en procesos.

v' La misién y vision, no estan definidas de manelacienada con las necesidades,
requisitos y expectativas del cliente, por lo gseéngportante proponer una mejora
de la cultura organizacional de la DMA, enfocadeidal cliente.
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v' Es importante tomar en cuenta que la documentagiénse genera de registros y
procedimientos que exige la norma, mantienen utra@oy seguimiento interno de
la gestion de la institucion, enfocado a la megmatinua tomando como referencia

béasica las necesidades del cliente.

v' Ademas se puede concluir que los manuales queadajighrocedimientos, son los
lineamientos del saber hacer, es decir, darle enatienta a la institucion para
que todos los colaboradores tengan claro sus reabitidades y actividades que

deben de realizar.

v' Se propone un sistema de seguimiento utilizandizaddres de gestion por cada
proceso lo que implica que la toma de decisionesreas objetiva y eficaz.

v' Existe compromiso del nivel directivo de la DMA aangresar al

1.2 Recomendaciones

v' Se recomienda que se implemente el disefio deh&isie Gestion de Calidad para
la Direccion Metropolitana Administrativa del Distr Metropolitano de Quito

propuesto en esta investigacion.

v' Se recomienda que se aplique el procedimientoagdtudo 6 de la Norma sobre el
manejo de recursos, con la finalidad de tener waéuacion objetiva del cliente

interno.

v' Se recomienda establecer de manera definida lactst@ organizacional de la
DMA.

v' Se recomienda implementar el manual de procediosgntifundir la interrelacion

de las actividades departamentales o por areas.
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ANEXOS N° 1



MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

DIRECCION METROPOLITANA ADMINISTRATIVA

1.

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

PRESENTACION

El “Manual de Procedimientos de Direccion Metrofola Administrativa del
Municipio del Distrito Metropolitano de Quito” erusprimera version tiene
como objetivo ser el documento que informara y guiara el proceder de las
autoridades y funcionarios de la DMA, y con est@segure la estandarizacion
y mejora continua de los procesos para que denesteera se satisfagan los
requerimientos, necesidades y expectativas dessisuciones de Municipio del

Distrito Metropolitano de Quito.

OBJETIVO

El proposito de éste documento es suministrar rimigion detallada, ordenada,
sistematica e integral sobre los diferentes pracdsb Direccion Metropolitana

Administrativa del Municipio del Distrito Metropdino de Quito, estableciendo
los responsables y controles de las distintas ojer@s o actividades que se

realizan.

ALCANCE

Abarca todos los procesos que se realizan en ladgede la Direccidon
Metropolitana Administrativa del Municipio del Digb Metropolitano de
Quito.

Elaborado?

Revisado? Autorizado?




MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

DIRECCION METROPOLITANA ADMINISTRATIVA

INDICE DEL MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

1. Gestion Estratégica
1.1 Planificacion estratégica operativa
1.2 Planificacion y manejo de proyectos
1.3Presupuestacion

2. Gestion de Adquisicién o Compras

2.1 Adquisiciones de bienes y servicios

2.2 Contratacion de bienes y servicios

2.3 Logistica e infraestructura (mantenimientos)
2.4 Calificacion de proveedores

2.5 Arriendo de vehiculos y maquinaria

2.6 Producto no conforme

2.7 Auditoria Interna

3. Gestidn Operativa
3.1 Seguros
3.2 Asignacion de vehiculos
3.3Manejo y control de Documentos
3.4Manejo y control de Registros
3.5Acciones Preventivas
3.6 Acciones Correctivas

4. Gestion de Apoyo de Bienes y Servicios
4.1 Administracion de Inventarios y bodegas
4.2 Control de Inventarios
4.3 Gestion de Transferencia y donaciones

Elaborado? Revisado? Autorizado?




MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

DIRECCION METROPOLITANA ADMINISTRATIVA

GESTION
ESTRATEGICA
DMA - GES

Elaborado? Revisado? Autorizado?




MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

GESTION: Gestion Estratégica
PROCESO: Planificacion Estratégica y Operativa
CODIGO: DMA-GFS-001 FFCHA: Nov/201?

PLANIFICACION ESTRATEGICA Y OPERATIVA

OBJETIVO:

Elaborar la planificacion estratégica y operatigdadlDMA que servird como carta de
navegacion que guiara la gestion

ALCANCE:

Aplican a todas las unidades administrativas qreeti necesidades de bienes y servicios que
son gestionados por la DMA.

INTERVINIENTES:

v' MDMQ

Director

Dependencias Municipales
Equipo de Planeacion
Administracion General
Unidad de Gestion
Unidades Administrativas
Jefe de unidad

AN NI NN VNN

ENTRADAS:
Plan Estratégico Municipal

Convocatoria para reunién del equipo de planeacién

SALIDAS:

Informe Anual

Elaborado? Revisado? Autorizado?




MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

DIRECCION METROPOLITANA ADMINISTRATIVA

FLUJOGRAMA

SUB-PROCESO?

GESTION?Estratégica
PROCESO?Planificacion Estratégica y Operativa
CODIGO?DMA-GES-001

Fase

e |

Desarrollo del
Plan operativo

DEPENDECIAS EQUIPO DE ADMINISTRACION UNIDAD DE UNIDADES
MDMQ DIRECTOR . 2
MUNICIPALES PLANEACION GENERAL GESTION ADMINISTRATIVAS
Enviar
documentos
Plan
estratégico
Municipal
BN
Estado de
avance del Plan
estratégico
anterior
Convocatoria
parareunion del
Equipo de
Planeacion
Enviar
documentos
Lineamientos
e
ﬁ
Elaboracion del
Plan Estratégico
Plan
Estratégico Enviar
documentos
Matriz para
Plan
Operativo *

Plan Operativo
presupuestado

i

v

Enviar
documentos

Plan
Operativo

Elaborado?

Revisado?

Autorizado?




MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

DIRECCION METROPOLITANA ADMINISTRATIVA

GESTION?Estratégica

PROCESO?Planificacion Estratégica y Operativa
CODIGO?DMA-GES-001

SUB-PROCESO?

UNIDAD DE

EQUIPO DE PLANEACION <
DIRECTOR Q JEFE DE UNIDAD GESTION

b

Consolidacién de los planes
operativos y elaboracion de
sugerencias

Sugerenciasy
recomendaciones

del plan operativo

* POA

Seguimiento semanal de avance
de planes operativos de las
Unidades Administrativas

Procesos
Involucrados

g

Elaboracién de informe mensual
deavance

Informe
mensual

Participacidn mensualy entrega
deinformedeavancedeplan
estratégico municipal

Reunién mensual de
retroalimentacion a las unidades
Administrativas

v

Retroalimentacion de las
unidades de gestion con sus
personal

v

Elaboracion del Informe Anual

Informe
anual

Fase

Elaborado? Revisado? Autorizado?




MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

DIRECCION METROPOLITANA ADMINISTRATIVA

INDICADORES DEL PROCESO

Participacién a reuniones de planificacion estratéga de la DMA

indi eici ., i . ! ., No.asistentes a reuniones 100
ndiceparticipaciénreunionesequipoplaneacion = - X
L4 P quipop No.demiembrosconvocados

Con este indice se evalua el porcentaje miembrigeates a reuniones del equipo de
planeacion

ESCALA DE MEDICION

BAJO MEDIO ALTO

0% - 70% 71% - 80% 80% - 100%

FRECUENCIA: Anual

Cumplimiento de Plan Estratégico y Operativo

.o L. No.objetivoslogrados
Indicecumplimiento = — x100
No.objetivos planeados

Se mide el indice de cumplimento de los objetiasgados

ESCALA DE MEDICION

BAJO MEDIO ALTO

0% - 70% 71% - 80% 80% - 100%

FRECUENCIA: Anual

Elaborado? Revisado? Autorizado?




MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

AREA: Gestion Estratégica
PROCESO: Planificacion y Manejo de Proyectos
CODIGO: DMA-GES-002 FECHA: Nov/2012

PLANIFICACION Y MANEJO DE PROYECTOS

OBJETIVO:

Establecer estandares para la formulacion, evdlngcadministracién de los proyectos que la
DMA realizara en el siguiente periodo fiscal.

ALCANCE:

Aplican a todas las unidades administrativas quephapuesto proyectos que seran gestionados
por la DMA.

INTERVINIENTES:

v" Unidades de la Direccién Metropolitana Administrati
Jefe de Proyectos

Director Administrativo

Jefe de la Unidad Administrativa

Administracion General

Direccion Metropolitana Financiera

Analista Administrativo

Jefe de Unidad

AN NN N YN N

ENTRADAS:

Necesidades de proyectos
Perfiles de proyectos

POA

Presupuesto aprobado

SALIDAS:

Informe ejecutivo de finalizacion del proyecto

Elaborado? Revisado? Autorizado?




MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

DIRECCION METROPOLITANA ADMINISTRATIVA

FLUJOGRAMA

GESTION?Estratégica

PROCESO?Planificacidon, Manejo y Control de Proyectos
CODIGO?DMA-GES-002

SUB-PROCESO?

UNIDADES DE LA

a JEFE DE PROYECTOS —JEFE DE LA DIRECTOR JEFE DE LA UNIDAD
DIRECCION
UNIDAD ADMINISTRATIVA—
merropourana | proRPORUCIRTEN, | JEFE DE PROYECTOS | ApMINISTRATIVO | ADMINISTRATIVA

ADMINISTRATIVA

INICIO

{

Enviar
documentos

.

Necesidades
de proyectos

v

Discutir las necesidades y
priorizar seglin requerimientos

Elaborar perfil de
proyecto deacuerdo a |
formado dedesarrollo |
institucional (Gestor de
Proyectogy

Analizar proyecto

Definir proyecto
con presupuestq |
cronograma metas |
eindicadores
(Gestor de
proyectoy

NO

FIN

Incorporar proyectosal
POA

POAcon
proyectos

Firmar POA

POAcon
proyectos
firmado

{

Despacho de
Documentacion

{
N4

Fase

Elaborado? Revisado? Autorizado?




MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

DIRECCION METROPOLITANA ADMINISTRATIVA

GESTION?Estratégica

PROCESO?Planificacién, Manejo y Control de Proyectos
CODIGO?DMA-GES-002

SUB-PROCESO?

. DIRECCION
ADMINISTRACION
GENERAL JEFE DE PROYECTOS DIRECTOR ADMINISTRATIVO METROPILITANA
FINANCIERA
Ingreso de
Documentacién
POA
aprobado
Elaborar oficio solicitando
presupuesto para proyectos
Oficio solicitando
presupuesto para
proyectos
Firmar Oficio y enviar documentacion|
Oficio solicitando
presupuesto para
Proyectosfirmado
Despacho de Ingreso de
Documentacién Documentacion
Presupuesto
aprobado
Elaborar oficio para Jefes de
Unidades comunicando la
aprobacién del presupuesto
Oficio comunicando _
aprobacion del ‘/a\

presupuesto

Firmar oficio

Oficio comunicando

aprobacidn del
presupuestofirmado

Despacho de
Documentacién

Fase

Elaborado? Revisado? Autorizado?




MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

DIRECCION METROPOLITANA ADMINISTRATIVA

GESTION?Estratégica

PROCESO?Planificacidon, Manejo y Control de Proyectos
CODIGO?DMA-GES-002

SUB-PROCESO?

JEFE DE LA UNIDAD ANALISTA DIRECTOR JEFE DE JEFE DE LAS

UNIDADES - JEFE
ADMINISTRATIVA | ADMINISTRATIVO ADMINISTRATIVO PROYECTOS DE PROYECTOS

Ejecutar proyectos
eingresaren e
sistema el avance |
semanal (Gestor de
Proyectogy

L 4

Elaborar presentacion
parareunion de
Directores

+ b 3
Presentacion - 4 —
deavances Realizar presentacion
- en reunién de
Directores y recibir

retroalimentacion

v

Comunicar
observaciones a los
involucrados en los
distintos proyectos

v

Realizar los correctivos
pertinentes

¢Finaliza
Proyecto?

St
Elaborar informe
final del proyecto

Informe final @

Elaborar un informe
ejecutivo sobreel
proyecto

v

Analizar el informe ejecutivo
einformar al Administrador
General sobre la terminacién
del proyecto mediante oficio

Oficio Comunicando
finalizacién del
proyecto_

Despacho de
Documentacion
9 FIN
Elaborado? Revisado? Autorizado?




MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

DIRECCION METROPOLITANA ADMINISTRATIVA

INDICADORES DEL PROCESO

indice de Proyectos Aprobados

No.proyectos aprobados
No.total de proyectos presentados *

Indice proyectos aprobados = 100

Con este indice se evalla el porcentaje proyeptabados en funcién del nUmero de proyectos
presentados

ESCALA DE MEDICION

BAJO MEDIO ALTO

0% - 70% 71% - 80% 80% - 100%

FRECUENCIA: Anual

indice de Proyectos Ejecutados

.o . No.proyectos ejecutados
Indice proyectos ejecutados = x100
No.total de proyectos aprobados

Con este indice se evalla el porcentaje proyedwsutados en funcidon del nimero de
proyectos aprobados

ESCALA DE MEDICION

BAJO MEDIO ALTO

0% - 70% 71% - 80% 80% - 100%

FRECUENCIA: Semestral

Elaborado? Revisado? Autorizado?




MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
GESTION: Gestion Estratégica
PROCESQO: Presupuestacion
CODIGO: DMA-GES-002 FECHA: Nov/2012

PRESUPUESTACION

OBJETIVO:

Planificar un Presupuesto real de la Direccion Mailitana Administrativa que cubra
todas las necesidades(Recursos y Servicios) Eetidades del Municipio del Distrito
Metropolitano de Quito.

ALCANCE:

Aplican a todas las unidades administrativas qgreeti necesidades de bienes y
servicios que son gestionados por la DMA.

INTERVINIENTES:

<

Direccion Metropolitana Financiera

Director Administrativo

Analista Administrativo

Gestion de Materiales

Unidad de Transportes

Unidad de Servicios y Control de Transporte
Imprenta Municipal

Unidad de Seguros

Unidad de Propiedad Inmueble

Apoyo Administrativo

AN N N N NN

ENTRADAS:

Comunicacion solicitando la proforma presupuestaria

SALIDAS:

Documento de Aprobacién de la segunda reforma Rduail

Elaborado? Revisado? Autorizado?




MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

DIRECCION METROPOLITANA ADMINISTRATIVA

FLUJOGRAMA

GESTION?Estratégica
PROCESO?Presupuestacion
CODIGO?DMA-GES-001
SUB-PROCESO?Elaboracion de Presupuesto

DIRECCION METROPOLITANA DIRECTOR ANALISTA GESTION DE UNIDAD DE
RUANCIERY ADMINISTRATIVO ADMINISTRATIVO MATERIALES | TRANSPORTES
INICIO
Ingreso de +
Documentacion
Sumillar comunicacion y
¢ entregar documentacion
C P
s T
proforma . Comunicacién
presupuestaria solicitando la Comunicacion
M I proforma solicitando la
Presupuestaria proforma
sumillada Presupuestaria
sumillada

Elaborar memo paratodas las
¢ Unidades Administrativas
Firmar memo y enviar indicando comunicacién y
documentacidn a las solicitando requerimientos
Unidades Administrativas para la elaboracién de la
proforma presupuestaria

Memo solicitando
requerimientos
firmado

Memo solicitando
requerimientos

Despacho de
Documentacién

¥

Enviar
documentacién

v

Cuadro por
Dependencia
Municipal

v

Enviar
documentacion

Plan de adquisicién Memo con detalle
de suministrosy de combustibles
materiales eléctricos, por Dependencia
construccion y Municipal
carpinteria \{\
\{_\ Mantenimiento
devehiculos,
Presu_puesto para repuestos
ropaeimplementos .
R y accesorios
detrabajo

T

Movilizacién del
personal

—y
W

Fase

Elaborado? Revisado? Autorizado?




MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

DIRECCION METROPOLITANA ADMINISTRATIVA

GESTION?Estratégica

PROCESO?Presupuestacion

CODIGO?DMA-GES-001

SUB-PROCESO?Elaboracién de Presupuesto

UNIDAD DE
TRANSPORTES

UNIDAD DE SERVICIOS Y
CONTROL DE
TRANSPORTE

IMPRENTA
MUNICIPAL

UNIDAD DE
SEGUROS

ANALISTA
ADMINISTRATIVO

Tasas generales

Adquisicion y
arrendamiento

devehiculos

— D

Fase

R 2

Enviar
documentacion

v

Presupuesto de
servicios basicos,
enlacesde
comunicacién
servicio de
Vigilancia y aseo
paratodas las
Dependencias

Municipales
N

Arrendamiento

deequipo

v

Enviar
documentacién

v

Materiales de
impresién y

fotografia

v

Enviar
documentacion

v

Presupuesto de
pélizas por
Dependencia

Municipal

el

v

Recibir y sumillar
documentacion

Cuadro por
Dependencia
Municipal sumillado

Plan de adquisicion de
suministros y materiales
eléctricos, construccién
y carpinteria sumillado

Presupuesto para
ropaeimplementos
detrabajosumillado

Memo con detallede
combustibles por
Dependencia
Municipal sumillado

Mantenimiento de
vehiculos, repuestos
y accesorios sumillado

Movilizacién del
personal sumillado

Tasas generales
sumillado

Adquisicion y
arrendamiento de

vehiculos sumillado

Presupuesto de servicios
basicos, enlacesde
comunicacion servicio de
Vigilancia y aseo para todas
las Dependencias

Municipales sumillado

Elaborado?

Revisado?

Autorizado?




MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

DIRECCION METROPOLITANA ADMINISTRATIVA

GESTION?Estratégica

PROCESO?Presupuestacion

CODIGO?DMA-GES-001

SUB-PROCESO?Elaboracién de Presupuesto

con relacién al afio anterior
en el Sistema

Revisar en el sistema

L e

—

Recibir y sellar
documentacion

ANALISTA UNIDAD DE PROPIEDAD APOYO DIRECTOR ME?:(‘)EPCOCL'IQZNA
ADMINISTRATIVO INMUEBLE ADMINISTRATIVO | ADMINISTRATIVO FINANCIERA
Arrendamiento de Enviar ﬁ
; . documentacion
equipo sumillado 5
Enviar +
documentacion
Pago de Recibir y sumillar
Materiales de impresion arrendamiento documentacién
y fotografia sumillado aterceros Equipos *
- |nformat|cros Pago de arrendamiento
— L aterceros sumillado
Presupuesto de pélizas L
por Dependencia
Municipal sumillado Equipos informéticos
sumillado
Cargar en el Sistema el
presupuesto con la
informacién de todas para(
partidas presupuestarias |
delos requerimientos de
las Unidades
Determinar sise desea /\
mantener o aumentarla | \ 4
cantidad presupuestada Ingreso de

Documentacién

Aprobacién del

continuamente para [
verificar aprobacién del | | proyectos
presupuesto Aprobacion del
| presupuesto y
Proyectos sumilladal
—
Preparar comunicacién del
presupuesto para que cada
Unidad Administrativa conozca Firmary enviar
su partida presupuestaria documentacion alas
¢ Unidades Administrativas
Comunicacion
del presupuesto Comunicacién del
presupuesto firmada
-
Copiasdela -
comunicacién del Copiasdela
presupuesto comunicacién del
presupuesto firmada
\/I/\
\7{_\
Despacho de
Documentacion
[
&
[y
Elaborado? Revisado? Autorizado?




MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

DIRECCION METROPOLITANA ADMINISTRATIVA

GESTION?Estratégica
PROCESO?Presupuestacion
CODIGO?DMA-GES-001
SUB-PROCESO?Elaboracién de Presupuesto

DIRECCION METROPOLITANA DIRECTOR
ANALISTA ADMINISTRATIVO
FINANCIERA ADMINISTRATIVO
Ingreso de

Documentacién

v

Recibir y sumillar documentacion

Solicitud de
Primera proforma
presupuestaria con
saldos

v

Solicitud de Primera Elaborar proforma de presupuesto de
proforma acuerdo a la normativa vigente para pedir f/ \\
presupuestaria con recursos adicionales a la Direccion (.

saldos sumillada Metropolitana Financiera ( Solicitud de
- aumento de recursos Sistema \/

éPrimera
S| proforma
l aprobada?
Indicar a la Direccién
montos aprobados

Revisar las causas por
lano aprobacion de la
disponibilidad
presupuestaria en el
Sistema

Revisar y verificar en el
sistema la solicitud de |

aumento de recursos |
adicionales

Corregir posibles errores

v

Ingreso de
Documentacién

v v

Aprobacién dela
Primera reforma

— |

‘ Recibir y sumillar documentacién

Aprobacién de la
Primerareforma
sumillada

v

Entregar incremento de partidas a los
¢ solicitantes a las Unidades Administrativas

Ingreso de
Documentacién

v l

‘ Recibir y sumillar documentacién

Aprobacién dela
Primerareforma
sumillada

Solicitud de segunda
proforma presupuestaria en i
caso de que falte partidas o

pedidos especiales

_

Solicitud de segunda
proforma presupuestaria en
caso de que falte partidas o
pedidos especiales sumillada

Fase

Elaborado? Revisado? Autorizado?




MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

DIRECCION METROPOLITANA ADMINISTRATIVA

GESTION?Estratégica
PROCESO?Presupuestacion
CODIGO?DMA-GES-001
SUB-PROCESO?Elaboracion de Presupuesto

DIRECCION METROPOLITANA DIRECTOR
EINANCIERA ADMINISTRATIVO ANALISTA ADMINISTRATIVO
v

Elaborar proforma de presupuesto

deacuerdo ala normativa vigente | |

para pedir recursos adicionales a ‘
Presupuestos(Solicitud de

aumento de recursos Sistema

éSegunda

S| proforma
i aprobada?
Indicar a la Direccion
montos aprobados

Revisar las causas por
lano aprobacion dela | \
disponibilidad
presupuestaria en el
Sistema

Revisar y verificar en el
sistema la solicitud de |
aumento de recursos |

adicionales Corregir posibles errores

v

Ingreso de
Documentacién

v

Aprobacion de la
Segunda reforma

==

v

‘ Recibir y sumillar documentacién

Aprobacion de la
Segunda reforma

sumillada

v

Entregar incremento de partidas a los
solicitantes a las Unidades Administrativas

Aprobacién dela
Segunda reforma
sumillada

Fase

Elaborado? Revisado? Autorizado?




MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

DIRECCION METROPOLITANA ADMINISTRATIVA

GESTION?Estratégica

PROCESO?Presupuestacion
CODIGO?DMA-GES-001

SUB-PROCESO?Manejo y Control del Presupuesto

DIRECCION METROPOLITANA
FINANCIERA

INICIO

Ingreso de
Documentaciéon

ANALISTA ADMINISTRATIVO

Solicitud de +
Abastecimiento
- /‘v/*\ Recibir el tramite y valores de proformas

Proforma ¢Proformas con

N

\/Iv/i\ alores correctos?
M licitand Coordinar laentrega de los valores
. .e.’T‘° SelliElll . correctos con el encargado del tramite
disponibilidad presupuestaria Sl |
— 1
Llenar en el sistema el registro del controlde la ‘/\

Procesos

. Disponibilidad presupuestaria con el dia, horayenla | |
involucrados

cual se hizo la solicitud (Sistema de Presupuestos)

¢ N

Revisar en el sistema la aprobaciéon dela Disponibilidad | |
presupuestaria con las Firmas (Sistema de Presupuestos) \

Oficio solicitando
autorizacién dela
disponibilidad
presupuestaria

¢Solicitud de disponibili N
supuestaria aproba O_+

Corregir la disponibilidad
presupuestaria aprobada “ |
o llenar nueva solicitud J
Sl (Sistema de Presupuestos)

A 4
< Imprimir la disponibilidad Q

presupuestaria aprobada | |

Disponibilidad
presupuestaria aprobada

Apuntar en el registro la fecha de entrega dela
disponibilidad presupuestariay archivar copia para respaldo

Registro de entrega de
disponibilidad presupﬁstaria

Disponibilidad

presupuestaria

‘ ‘ Despacho de Documentacion

!

‘ ‘ Procesos involucrados ‘ ‘

FIN

Fase

Elaborado? Revisado? Autorizado?




MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

DIRECCION METROPOLITANA ADMINISTRATIVA

INDICADOR DEL PROCESO

indice de partidas incrementadas

s . . Numerodepartidasincrementadas
Indicepartidasincrementadas = . * 100
No.Totaldepartidas

Con este indice se evalla el porcentaje partidasrirentadas para el presupuesto del afio
siguiente.

ESCALA DE MEDICION

BAJO MEDIO ALTO

0% - 5% 6% - 15% 16% - 100%

FRECUENCIA: Anual

indice de utilizacion del presupuesto

Presupuestos utilizado

100
Presupuesto aprobado *

indiceutilizaciénpresupuesto =

Porcentaje de utilizacion del presupuesto

ESCALA DE MEDICION

BAJO MEDIO ALTO

0% - 75% 76% - 95% 96% - 100%

FRECUENCIA: Anual

Elaborado? Revisado? Autorizado?




MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

DIRECCION METROPOLITANA ADMINISTRATIVA

GESTION DE
ADQUISICIONES
DMA - GAD

Elaborado? Revisado? Autorizado?




MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
AREA: Gestion de Adquisiciones o Compras
PROCESO: Adquisicion de bienes y servicios
CODIGO: DMA-GAD-001 FECHA: Nov/2012

ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS

OBJETIVO:

Estandarizar la gestion de adquisiciones o congprasdesarrollan las entidades del Municipio
y que seran direccionadas por la DMA

ALCANCE:

Se aplicard en todos los procesos de adquisicmoespras que desarrollen las entidades del

MDMQ

INTERVINIENTES:

AN N NN N N

ANERN

Usuario

Responsable de Bodega

Jefe de la Unidad de Gestion de Materiales.

Analista de Compras

Proveedor

Analista Administrativo

Jefe de compras

Direccion Informatica, Direccién de Salud, Direatide Medio Ambiente,
Unidad de control de servicios y mantenimiento, Uss.
Director Administrativo

Secretaria de la Unidad de Gestién de Materiales.

ENTRADAS:

Solicitud de abastecimiento

Proformas

SALIDAS:

Solicitud de Pago

Elaborado?

Revisado? Autorizado?




MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

DIRECCION METROPOLITANA ADMINISTRATIVA

FLUJOGRAMA

GESTION?Gestién de Adquisiciones o Compras
PROCESO?Adquisicion de Bienes y Servicios
CODIGO?DMA-GAD-001

SUB-PROCESQO?

RESPONSABLE DE JEFE DE LA UNIDAD DE GESTION ANALISTA DE

USUARIO BODEGA DE MATERIALES COMPRAS

Inicio

Enviar documentos

Solicitud de
Abastecimiento

Plan de Adquisiciones

Verificar la existencia ‘
en el Inventario

éExisteen
inventario?

NO

4]

Actualizar Solicitud
de Abastecimiento

Aprobar entrega

Elaborar egreso de
bodega, hacerlo
firmar al usuario y
\ 4

entregar el bien
* Actualizar Solicitud
de Abastecimiento
Egreso de Bodega

Fin

v

Ingreso
Documentacion

v

Solicitud de
Abastecimiento
T

Especificaciones
Técnicas

Disponibilidad
presupuestario
221

Aprobar Compray designar
analista para cotizacién

Seleccionar proveedor
delBanco de
proveedores

Fase

Elaborado? Revisado? Autorizado?




MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

DIRECCION METROPOLITANA ADMINISTRATIVA

Elaborado? Revisado? Autorizado?




MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

DIRECCION METROPOLITANA ADMINISTRATIVA

SUB-PROCESO?

GESTION?Gestidn de Adquisiciones o Compras
PROCESO?Adquisicion de Bienes y Servicios
CODIGO?DMA-GAD-001

USUARIO

ANALISTA ADMINISTRATIVO

ANALISTA DE COMPRAS

PROVEEDOR

Recibir facturay hacer
firmar el valey retencién
Valede Caja
Chica firmado

Retencion en la
Fuente firmado

Entregar el material y hacer
firmar la factura al Usuario

Facturafirmada

éUsuario

\

Enviar
documentacion

v

Reclamo

\/I‘/_\

conforme?

SI

Fase

Enviar facturay vale
de Caja Chica
Recibir reclamo y lo Factura firmada
ingresaen laBase | | =
datos de proveedores %
Vale de Caja
. Chica firmado
Comunicar al proveedor

sobre elreclamo y coordinar
las acciones para resolverlo

Retencion en la

Fuentefirmado

Reposicion de
Caja Chica

ﬁl N

Elaborado?

Revisado?

Autorizado?




MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

DIRECCION METROPOLITANA ADMINISTRATIVA

Elaborado? Revisado? Autorizado?




MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

DIRECCION METROPOLITANA ADMINISTRATIVA

GESTION?Gestién de Adquisiciones o Compras
PROCESO?Adquisicion de Bienes y Servicios
CODIGO?DMA-GAD-001

SUB-PROCESO?

DIRECTOR SECRETARIA DE LA UNIDAD JEFE DE LA UNIDAD DE ANALISTA DE
ADMINISTRATIVO DE GESTION DE MATERIALES | GESTION DE MATERIALES COMPRAS

Adjudicar al proveedor

v

Recibir documentacion y
elaborar Compromiso de Gasto

Solicitud de

Compromiso de Gasto

b

Sumillar solicitud de
compromiso de gasto

Solicitud de
Compromiso de Gasto

firmado

v

Firmar Solicitud de
compromiso de gasto

\ 4

Solicitud de
Compromiso de Gasto
firmado

Despacho de
Documentaciéon

@_

\ 4

Elaborar Adjudicacion de
Proveedor

v

Adjudicacion de
Proveedor

Fase

Elaborado? Revisado? Autorizado?




MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

DIRECCION METROPOLITANA ADMINISTRATIVA

GESTION?Gestién de Adquisiciones o Compras
PROCESO?Adquisicion de Bienes y Servicios
CODIGO?DMA-GAD-001

SUB-PROCESQO?

JEFE DE ANALISTA DE ANALISTA
COMPRAS COMPRAS PROVEEDOR RESPONSABLE DE BODEGA ATNETRETG)
Suscribir la

adjudicacion

Adjudicacién ¢

de Proveedor
suscrita Comunicar al

- proveedor una copia
deadjudicacién

Copia de Adjudicacién

¢Recepcion en

Bodega? RECEPCION BIENES

RECEPCION B

CONSUMO Documentacion| ¢

@ Orden de
Compra

Revisar y validar
Facturay bienes

Autorizacién de
factura del SRI

rsl
Legalizar recepcion de

Facturay emitir actade
entrega-recepcion

Factura
legalizada
Acta entrega-
recepcion

Ingresar un reclamo
en labase dedatos
deproveedoresy
comunicar sobre el
mismo

P

Comunicar al usuario
quese harecibido los Coordinar con el
bienes proveedor las
acciones para
¢ resolver el
Elaborar acta de ingreso reclamo
como constancia de
entrega del bien al usuario 7
y hacerla firmar al usuario FIN

Actadeingreso
firmar

Fase

Elaborado? Revisado? Autorizado?




MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

DIRECCION METROPOLITANA ADMINISTRATIVA

SUB-PROCESO?

GESTION?Gestién de Adquisiciones o Compras
PROCESO?Adquisicion de Bienes y Servicios
CODIGO?DMA-GAD-001

PROVEEDOR

RESPONSABLE DE BODEGA

SECRETARIA DE
LA UNIDAD

ANALISTA DE COMPRAS

Y

Ingreso de
Documentacion

Adjudicacién

Factura

L

Fase

Recibir bienes de
consumo y factura

¢Bien de
consumo con los
equerimientos?

S

Elaborar ingreso de
Bodegay legalizar
la recepcion NO

v

Factura
legalizada

Ingresar un reclamo en la
base dedatosde
proveedoresy comunica al
Asistente Administrativo
sobre el mismo

Ingreso de
bodega

Comunicar al
usuario que se ha
recibido |os bienes

Elaborar egreso de
bodega, hacerlo
firmar alusuario y

entregar el bien

Egreso de
bodega

Enviar ingreso-
egreso de bodega,
actadeingresoy
facturalegalizada al
Analistade Compras

Ingreso de
bodega

Egreso de
bodega

Actasdeingreso

Factura

-

v

Coordinar con el
proveedor las
acciones para

resolver el
reclamo

FIN

_@

4

Validar facturaen la
pagina Web del SRI

Autorizacion
actualizada por el SRI

-
v

Elaborado?

Revisado?

Autorizado?




DIRECCION METROPOLITANA ADMINISTRATIVA

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

GESTION?Gestién de Adquisiciones o Compras
PROCESO?Adquisicion de Bienes y Servicios
CODIGO?DMA-GAD-001

SUB-PROCESQO?

JEFE DE LA UNIDAD DE GESTION DE
SECRETARIA DE LA UNIDAD MATERIALES

DIRECTOR ADMINISTRATIVO

Elaborar oficio
solicitando el pago

Oficio solicitando
elpago

Sumillar oficio
solicitando el pago

A
icitando
umillado

Oficio so
elpago si

Fase

v

Firmar oficio de
solicitud de
pago

Oficio
firmado

Despacho de
Documentacién

!

7o)

Fin

Elaborado? Revisado?

Autorizado?




MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

DIRECCION METROPOLITANA ADMINISTRATIVA

GESTION?Gestion de Adquisiciones o Compras
PROCESO? Bienes Normalizados por Catalogo Electrénico
CODIGO? DMA-DAD-002

MDMQ INCOP PROVEEDOR

INICIO

Preparar documentacion para
adquisicion — ente requirente

v

Recibir requerimiento y revisar
documentacion — unidad de
compras

v

Verificar productos en el
catalogo electrénico

v

Designar encargado de portal
y solicitar elaboracién de
pliegos

v

Aprobar resolucion y pliegos

)’

Seleccionar productos en
portal, considerando calidad,
garantia, durabilidad y mejor

precio

‘ Generar 6rdenes de compra l

| ‘ Generar 6rdenes de compra

‘ Notificar 6rdenes de compra a

proveedores

Notificar 6rdenes de compra a ﬁ
proveedores — -
| Notificar 6rdenes de compra a
proveedores

v

Coordinar con bodegas la
entrega recepcion de bienes

Coordinar con bodegas la
entrega recepcion de bienes

v

Receptar bienes y facturas,
actas entrega-recepcion,
ingresos a bodega

Elaborar y autorizar oficio de
pago
Reallizar transferencias de
pago

FIN

Fase

Elaborado? Revisado? Autorizado?




MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

DIRECCION METROPOLITANA ADMINISTRATIVA

GESTION? Gestion de Adquisiciones o Compras
PROCESO?Bienes Normalizados iinfima Cuantia

CcODIGO? DMA-DAD-002

MDMQ INCOP PROVEEDOR

INICIO

Preparar documentacion para
adquisicion

v

Recibir requerimiento y revisar
documentacion

v

Invitar a tres proveedores si el
presupuesto referencial es
mayor a $521 USD

v

Confirmar recepcion de
invitacion
1

v

Presentar oferta tcnico-
econémica

v

Receptar ofertas y Aperturar
sobres

v

Analizar y evaluar ofertas

Presentar informe de
evaluacion o cuadro
comparativo

Solicitar convalidacion de
errores, de ser el caso
[

v

Solicitar convalidacién de
errores, de ser el caso

v

Convalidar errores

v

Presentar informe convalidado
para adjudicacion de oferta u
ofertas

v

Elaborar adjudicaciéon o
adjudicaciones para
autorizacion

Notificar a proveedor(es)
sobre adjudicacién
[

v

Notificar a proveedor(es)
sobre adjudicacion

!
4

Fase

Elaborado? Revisado? Autorizado?




MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

DIRECCION METROPOLITANA ADMINISTRATIVA

GESTION? Gestion de Adquisiciones o Compras
PROCESO?Bienes Normalizados iinfima Cuantia

CcODIGO? DMA-DAD-002

MDMQ INCOP PROVEEDOR

Coordinar con bodegas la
entrega recepcion de bienes

v

Coordinar con bodegas la
entrega recepcién de bienes

v

Receptar bienes y facturas,
elaborar actas entrega
recepcion, ingresos a bodega

pago

v

Reallizar transferencias de
pago

‘ Elaborar y autorizar oficio de

Publicar en el portal el
proceso realizado

FIN

Fase

Elaborado? Revisado? Autorizado?




MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

DIRECCION METROPOLITANA ADMINISTRATIVA

GESTION : Gestién de Adquisiciones y compras
PROCESO: Bienes normalizados de Subasta inversa electronica
CODIGO: DMA-GAD-003

DISTRITO M. QUITO INCOP PROVEEDOR

{ Inicio )

%J

Preparar
documentacion
para contratacion

v

Recibir requerimiento
y revisar
documentacion

v

Designar encargado
deportaly solicitar
elaboracion de pliegos

v

Aprobar resolucion
convocatoriay pliegos

v

Publicar proceso en

elportal ¢

Publicar proceso en
elportal

[

Elaborar preguntas
y aclaraciones

v

Revisar preguntasy
aclaraciones

v

Responder preguntas
y aclaraciones l

[

Responder preguntas
y aclaraciones

I Al Preparar oferta

* _ técnica
Receptary aperturar

sobres de ofertas
técnicas

v

Analizar y evaluar
ofertas técnicas
presentadas

v

Presentar informe de
evaluacion de ofertas para
convalidacién de errores

Fase

Elaborado? Revisado? Autorizado?




MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

DIRECCION METROPOLITANA ADMINISTRATIVA

GESTION : Gestién de Adquisiciones y compras

PROCESO: Bienes normalizados de Subasta inversa electronica

CODIGO: DMA-GAD-003

DISTRITO M. QUITO

INCOP

PROVEEDOR

Elaborar actay
comunicaciones para
convalidar errores

b

Solicitar convalidacién
deerrores

I

Solicitar convalidacion
deerrores

v

Enviar convalidacién
deerrores

—— |

v

Enviar convalidacion
deerrores

]

Receptar
convalidacion

— |

2

Receptar
convalidacién

v

Preparar informe
convalidado

b

Elaborar actade
calificacién

¥

Calificar proveedores

en elportal

2

[

Calificar proveedores
en elportal

v

v

Unico proveedor calificado
se realiza negociacion
(segun el caso)

[—

Iniciar y finalizar puja

[

|

Iniciar y finalizar puja

7
A 4

Unico proveedor calificado

v

Elaborary aprobar
resolucion de
adjudicacion

se realiza negociaciéon
(seguin el caso)

I

Elaborado?

Revisado?

Autorizado?




MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

DIRECCION METROPOLITANA ADMINISTRATIVA

Elaborado? Revisado? Autorizado?




MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

DIRECCION METROPOLITANA ADMINISTRATIVA

GESTION : Gestién de Adquisiciones y compras

PROCESO: Bienes normalizados de Subasta inversa electronica

CODIGO: DMA-GAD-003

DISTRITO M. QUITO

INCOP

PROVEEDOR

Publicar resolucién
de adjudicacion

!

L

Publicar resolucién
de adjudicacion

— |

v

Presentar
documentacién para
suscribir contrato

v

v

Elaborar y suscribir
contrato

v

Publicar contrato

L |

v

Publicar contrato

v

Administrar contrato

v

Coordinar con bodega
la entrega recepcién
delos bienes

Elaborar y suscribir
contrato

I

!

Coordinar con bodega
la entrega recepcion
de los bienes

v

Receptar bienesy facturas,
elaborar actas entrega-
recepcion, ingresos a bodega,
informe de administracién
jnnn de contrato

\’

Publicar documentos
relevantes para
finalizar proceso

v

Elaborar y autorizar
solicitudes de pago

v

Realizar transferencias
de pago

.

/

( Fin

Elaborado?

Revisado?

Autorizado?




MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

DIRECCION METROPOLITANA ADMINISTRATIVA

GESTION? Gestion de Adquisiciones o Compras
PROCESO? Bienes y Servicios No Normalizados por Cotizacion

VERSION? DMA-GAD-004

MDMQ INCOP PROVEEDOR

INICIO

Preparar documentacién para
contratacion

v

Recibir requerimiento y revisar
documentacion y parametros
de calificacion

v

Designar encargado de portal
y solicitar elaboracion de

pliegos

v

Aprobar resolucién, invitaciéon
y pliegos

‘ Publicar proceso en el portal ‘

¥

Publicar proceso en el portal

Sortear e invitar a cinco
proveedores que cumplan con
los paréametros de
contratacion preferente y
compras de inclusién

v

Elaborar preguntas y
aclaraciones

v

Elaborar preguntas y
aclaraciones

v

Revisar preguntas y
aclaraciones

v

Responder preguntas y
aclaraciones

v

Responder preguntas y
aclaraciones

v

Elaborar y entregar propuesta
técnico-econémica

\7

Ingresar oferta econémica,
plazo de entrega, tiempo de
garantia al portal de compras
publicas

3

Fase

Elaborado? Revisado? Autorizado?




MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

DIRECCION METROPOLITANA ADMINISTRATIVA

GESTION? Gestién de Adquisiciones o Compras
PROCESO? Bienesy Servicios No Normalizados por Cotizacion

VERSION? DMA-GAD-004

MDMQ

INCOP

PROVEEDOR

v

Receptar y aperturar oferta
técnica - econémica

v

Analizar y evaluar oferta

v

Presentar informe de
evaluacion de oferta

v

Elaborar acta y comunicacion
para convalidar errores

v

Solicitar convalidacion de
errores

v

e

Ingresar oferta econémica,
plazo de entrega, tiempo de
garantia al portal de compras
publicas

Solicitar convalidacion de
errores

v

Enviar convalidacién de
errores

v

Enviar convalidacion de
errores

v

Receptar convalidacion de
errores

Receptar convalidacién de
errores

v

‘ Preparar informe convalidado ‘

v

Elaborar acta de calificacion
de acuerdo a los parametros
establecidos

v

Elaborar, autorizar y publicar
la resolucion de adjudicacion

Fase

Elaborar, autorizar y publicar
la resolucién de adjudicacién

Presentar documentacion
para suscribir contrato

Elaborado?

Revisado?

Autorizado?




MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

DIRECCION METROPOLITANA ADMINISTRATIVA

Elaborado? Revisado? Autorizado?




MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

DIRECCION METROPOLITANA ADMINISTRATIVA

GESTION? Gestién de Adquisiciones o Compras
PROCESO? Bienes y Servicios No Normalizados por Cotizacién

VERSION? DMA-GAD-004

MDMQ

INCOP

PROVEEDOR

‘ Elaborar y suscribir contrato ‘
I

v

Elaborar y suscribir contrato

v

Publicar contrato

v

Publicar contrato

v

Administrar contrato

v

Coordinar con bodegas la
entrega recepcion de los
bienes

v

Coordinar con bodegas la
entrega recepcion de los
bienes

v

Receptar bienesy
documentacion habilitante
para pago (facturas, actas

entrega-recepcion, ingresos a
bodega, informe de
administrador de contratos

v

Publicar documentos
relevantes para finalizar
proceso

v

Elaborar y autorizar solicitudes
de pago

v

Realizar transferencias de
pago

FIN

Fase

Elaborado?

Revisado?

Autorizado?




MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

DIRECCION METROPOLITANA ADMINISTRATIVA

INDICADORES DEL PROCESO

indice de compras con caja chica

.o . . No.compras realizadas con caja chica
Indicecomprascajachica = x100
No.total de compras

Con este indice se evalla el porcentaje de compedigadas con caja chica sobre todas de
compras realizadas

ESCALA DE MEDICION

BAJO MEDIO ALTO

0% - 20% 21% - 40% 41% - 100%

FRECUENCIA: Mensual

indice de compras con disponibilidad presupuestaria

No.comprascondisponiblidad presup.
x

100
No.total de compras

indicecomprascondisponiblidadpresupuestaria =

Con este indice se evalla el porcentaje de comgatizadas con disponibilidad presupuestaria
sobre todas de compras realizadas

ESCALA DE MEDICION

BAJO MEDIO ALTO

0% - 70% 71% - 80% 80% - 100%

FRECUENCIA: Mensual

Elaborado? Revisado? Autorizado?




MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

AREA: Gestién de Adquisiciones o Compras
PROCESO: Contratacion de bienes y servicios
CODIGO: DMA-GAD-002 FECHA: Nav/2012

CONTRATACION DE BIENES Y SERVICIOS

OBJETIVO:

Estandarizar la gestion de contratacion de biensaryicios que desarrollan las entidades del
Municipio y que seran direccionadas por la DMA

ALCANCE:

Se aplicara en todos los procesos de contrata@ohighes y servicios que desarrollen las
entidades del MDMQ

INTERVINIENTES:

v Director Administrativo

v" Analista Administrativo

v Jefe del Area de transporte y servicios
v Fiscalizador

ENTRADAS:

Informe de aspectos técnicos y necesidades

SALIDAS:
Contrato Firmado

Factura

Elaborado? Revisado? Autorizado?




MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

DIRECCION METROPOLITANA ADMINISTRATIVA

FLUJOGRAMA

GESTION?Gestién de Adquisiciones o Compras
PROCESO?Contratacion de Bienes y Servicios
CODIGO?DMA-GAD-002

SUB-PROCESO?Contratacion y Verificacion de Servicios Contratados

DIRECTOR ADMINISTRATIVO ANALISTA ADMINISTRATIVO

[ — )
( Inicio

Analizar pedidos
de mantenimiento

| — v
Coordinar inspeccion

con la Dependencia
solicitante

b

Comunicar al Director
Administrativo
novedades conforme a
la inspecci On realizada

Amerita
ercerizacion?

NO

v

Enviar correo
electrénico
Comunicando
negacion

Correo electrénico
i N
Fin )

!

Analizar los
precios unitarios y
elaborar un
cuadro de valores

Cuadro de valores

Elaborar oficio
solicitando
Disponibilidad
presupuestaria

Oficio de
disponibilidad
presupuestaria

4

Fase

Elaborado? Revisado? Autorizado?




MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

DIRECCION METROPOLITANA ADMINISTRATIVA

GESTION?Gestion de Adquisiciones o Compras
PROCESO?Contratacion de Bienes y Servicios

CODIGO?DMA-GAD-002

SUB-PROCESO?Contratacion y Verificacion de Servicios Contratados

JEFE DEL AREA
TRANSPORTE Y SERVICIOS

ANALISTA ADMINISTRATIVO

Fase

b

Elaborar Especificaciones
técnicas

Especificaciones
técnicas

Tipo de Comité

COMITE DE SELECCION

Elaborar Memo y remitir
especificaciones t écnicas
junto con la disponibilidad

presupuestaria

Memo para remitir
Especificaciones
técnicas

Disponibilidad

presupuestaria
Elaborar Memo y remitir
especificaciones t écnicas

junto con la disponibilidad
presupuestaria

Memo para remitir
Especificaciones
técnicas

Disponibilidad
presupuestaria

COMITE INTERNO

Notificar a los Proveedores las bases
del concurso si el Comité lo dispone

Elaborar farmula
polinémica y
reajustes de precios

FORmula polin émica

Reajustes de precios

Elaborado?

Revisado?

Autorizado?




MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

DIRECCION METROPOLITANA ADMINISTRATIVA

GESTION?Gestion de Adquisiciones o Compras
PROCESO?Contratacion de Bienes y Servicios

CODIGO?DMA-GAD-002
SUB-PROCESO?Contratacién y Verificacion de Servicios Contratados

ANALISTA
ADMINISTRATIVO FISCALIZADOR

Coordinar con el

contratista actividades
previas a la prestacion
previa de los servicios

Contratos

v

Elaborar
programacion de
control del servicio

v

Programaciéon de
control del servicio

\,{”’\

Visitar la Dependencia
Municipal y analizar la
informacion del libro de
obra segln cronograma
de verificaci Un y registrar
novedades con las
observaciones para
sanciones

Libro de obra con
registros y
observaciones

Ingresar avances en el
cronograma de
verificacion y novedades
en el gestor de proyectos

¢ Existen Coordinar acciones
novedades? entre el proveedor y
la Dep.Municipal a
fin de resolver
inconvenientes
Nl o suscitados
v

Comparar certificacion del
servicio con el libro de
obra y emitir informe
incluyendo sanciones

econdmicas si las hubiese

Informe de
fiscalizaci 6n

Fase

Autorizado?

Elaborado? Revisado?




MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

DIRECCION METROPOLITANA ADMINISTRATIVA

GESTION?Gestién de Adquisiciones o Compras
PROCESO?Contratacion de Bienes y Servicios

CODIGO?DMA-GAD-002
SUB-PROCESO?Contratacioén y Verificacion de Servicios Contratados

Fase

ANALISTA ADMINISTRATIVO

FISCALIZADOR

\ 4

Solicitar el envio
de la autorizacion
del pago contra
factura

ADMINISTRADOR GENERAL

Enviar oficio de
solicitud al
Administrador
General

v

Recibir autorizacion del
Administrador General

Autorizacion de
pago

=

DIRECCION ADMINISTRATIVA

Elaborar solicitud
de autorizacion

b

Autorizacion

h 4

Elaborar meno para la
Dir.Metropolitana
Financiera para el

pago contra factura

Meno para pago

contra factura

En caso de ser
necesario
realiza reajustes
de precios

v

Reajustes de precios

Aleatoriamente realizar
visitas a las Dependencias
Municipales para
monitorear el cumplimiento
en el Trabajo y registra
novedades

¢Existe
contrato?

Sl

v

Elaborar meno para
remitir el informe de
fiscalizaci 6N a la
Unidad de Contratos

Memo

Elaborado?

Revisado?

Autorizado?




MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

DIRECCION METROPOLITANA ADMINISTRATIVA

GESTION?Gestion de Adquisiciones o Compras
PROCESO?Contratacién de Bienes y Servicios
CODIGO?DMA-GAD-002

SUB-PROCESO?Contratacién de Enlaces de Comunicacion

ANALISTA
ADMINISTRATIVO

Inicio

Seis meses antes de
finalizar el contrato de
telecomunicaciones (seis
meses), elaborar informe
conaspectos técnicosy
necesidades

DIRECTOR ADMINISTRATIVO

Informe con
aspectos técnicos

y necesidades

Despacho de
Documentacién F09-02

Recibir informe

Informe autorizado

Ingreso de
Documentacién
P09-01

Enviar correo electrénico a los
proveedores de servicios para
solicitar proformas

Elaborar cuadro

comparativo de

las proformas e
informe

Cuadro comparativo 4

== Seleccionar la
ofertaganadora y
Informe sumillar informe

v

Informesumillado

\ 4
Solicitar
Disponibilidad
presupuestaria

v

Solicitud de
disponibilidad
presupuestaria

==

Fase

Elaborado? Revisado? Autorizado?




MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

DIRECCION METROPOLITANA ADMINISTRATIVA

GESTION?Gestion de Adquisiciones o Compras
PROCESO?Contratacion de Bienes y Servicios
CODIGO?DMA-GAD-002

SUB-PROCESO?Contratacion de Enlaces de Comunicacion

JEFE DEL AREA

ANALISTA ADMINISTRATIVO TRANSPORTE Y SERVICIOS

v

Elaborar Sumillar informe

notificacion de
adjudicaci 6n

e

Informesumillado

Notificacién de
adjudicacion-

S

[

A 4
Elaborar
verificaci 6n fisica
conjuntamente
con el proveedor

v

Contrato anterior

ingenieria
onforme?

N

Elaborar informe

de recepcion de

satisfacci 6N del
estudio

v

Informe de recepcién

et

Solicitar a trav<s de la
Administraci 6n General
documentos habilitantes

para el ingreso de los

estudios de ingenieria
en SENATEL

Despacho de
Documentacién
P09-02

v

Entregar
documentacion

v

Verificar que los contratos
estén de acuerdo con las
especificaciones t écnicas

v

Fase

Elaborado? Revisado? Autorizado?




MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

DIRECCION METROPOLITANA ADMINISTRATIVA

GESTION?Gestién de Adquisiciones o Compras
PROCESO?Contratacién de Bienes y Servicios
CODIGO?DMA-GAD-002

SUB-PROCESO?Contratacién de Enlaces de Comunicacion

ANALISTA ADMINISTRATIVO

Entregar contratos
al proveedor

v

Contratos
firmados
Recibir y archivar
el contrato

Contrato
archivado

i

Mensualmente, dirigirse
a SENATEL para retirar
el aviso de cobro

v

Aviso de cobro

Recibir la certificaci 6n
de que ha recibido con
conformidad el servicio

v

Elaborar oficio
solicitando el pago

Despacho de
Documentacién
P09-02

v

Realizar seguimiento
del tramite de pago

Dirigirse a SENATEL,
ANDINATEL, ANDINADATOS,
CONECELYy entregar copia
de transferencia

v

Entregar factura para
cierre de cuenta por cobrar

Factura

Fase

Elaborado? Revisado? Autorizado?




MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

DIRECCION METROPOLITANA ADMINISTRATIVA

INDICADORES DEL PROCESO

indice de Contratos Firmados

.o . No.contratos firmados
Indicecontratosfirmados = — x100
No.total de contratos solicitados

Con este indice se evalta el porcentaje de costfatnado con caja chica sobre todas de
compras realizadas

ESCALA DE MEDICION

BAJO MEDIO ALTO

0% - 20% 21% - 40% 41% - 100%

FRECUENCIA: Mensual

Elaborado? Revisado? Autorizado?




MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

AREA: Gestién de Adquisiciones o Compras
PROCESQO: Logistica e infraestructura
CODIGO: DMA-GAD-003 FECHA: Nav/2012

LOGISTICA E INFRAESTRUCTURA

OBJETIVO:

Proponer los lineamientos para la logistica, el tex@amiento de todo tipo de equipo e
infraestructura

ALCANCE:

Todas las actividades que requiere de manejo logigtmantenimiento mecanico, eléctrico,
electronico, civil de maquinaria e infraestructura

INTERVINIENTES:

<

Analista Administrativo
Técnico de Mantenimiento
Jefe de la Unidad de Servicios
Asistente Administrativo
Director Administrativo
Fiscalizador

Mecanico

Chofer

Responsable de transportes

AN N N N NN

ENTRADAS:
Requerimiento

Informe técnico

SALIDAS:

Oficio de satisfaccion del servicio

Elaborado? Revisado? Autorizado?




MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

DIRECCION METROPOLITANA ADMINISTRATIVA

FLUJOGRAMA

CODIGO?P09-02
VERSION?02

AREA?Mantenimiento
PROCESO?Mantenimiento Eléctrico

ASISTENTE
ADMINISTRATIVO

TECNICO MANTENIMIENTO

JEFE DE LA UNIDAD DE
SERVICIOS

2T

( Inicio

Verificar dependencias
municipales que
requieren mantenimiento

Comunicarse con el
técnico para realice

inspeccion

[P

Realizar inspecci6n y
elaborar informe
indicando

requerimientos

Requiere
material?

rs

Elaborar listado de

materiales

NO
Listado de Realizar el
materiales mantenimiento
e - y comunicar del
Trabajo efectuado
* al Asistente
Elaborar orden de trabajo AdInEEnD
con listado de materiales #
requeridos Ingresar en el
mantenimiento en el /
sistema, fecha, ‘ \
Dependencia, tiempo | |
de reparacion,
materiales, técnico
responsable y monto
Fin . .
Firmar documentacion
v Orden de trabajo
Recibir todos los firmada
materiales de bodega :|
Egreso de bodega
Materiales
Adquisicién de Bienes
y Servicios P02-03
Determinar y designar el
personal competente para
realizar el mantenimiento y
entregar el material
Q
g
Pind :;
Elaborado? Revisado? Autorizado?




MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

DIRECCION METROPOLITANA ADMINISTRATIVA

AREA?Mantenimiento

PROCESO?Mantenimiento Eléctrico

CODIGO?P09-02
VERSION?02

ASISTENTE ADMINISTRATIVO

TECNICO MANTENIMIENTO

JEFE DE LA UNIDAD
DE SERVICIOS

N

Realizar reparaciones y
hacer firmar el egreso de
bodega por la Dependencia
Municipal

Egreso de bodega
firmado

T

\7

Verificar el material
utilizado en el mantenimiento
Realizadomediante
inspeccion fisica y
entregar egreso debodega
firmado

|

Ingresar en el
mantenimiento en el / \
sistema, fecha, [ \
Dependencia, tiempo ‘ )
de reparacion, \ |
materiales, técnico
responsable y monto

v

\/ Fin

~
N/

Elaborado?

Revisado?

Autorizado?




MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

DIRECCION METROPOLITANA ADMINISTRATIVA

AREA?Mantenimiento

PROCESO?Mantenimiento y reparacion de maquinaria, equipos y sistemas de
seguridad electrénicos

CODIGO?P09-04

VERSION?02

JEFE DE UNIDAD DE DIRECTOR
SERVICIOS ADMINISTRATIVO

ANALISTA ADMINISTRATIVO

| —— )
nicio

Analizar tipo de
requerimiento

v

En caso de ser
necesario elaborar
Informe técnico

Informe técnico
Enviar correo electronico a
los proveedores para

solicitar revisi 6n al los
equipos

FISCALIZADOR

v

Correo electronico
Solicitando revisi 6n

Recibir proformas

Correo electrénico
con Proformas

Enviar copia de proforma
para pedir disponibilidad

presupuestaria

Solicitud de
disponibilidad
presu pueSIaLia

Analizar monto y
decidir procedimiento

Disponibilidad
presupuestaria

\ 4
Firmar oficio y
autorizar la

realizacién del trabajo
—l con empresa no
calificada

Sumillar oficio

Ingreso de
Documentacién A2-01

Empresa

m| icio de
calificada ?

autorizacion

Oficio sumillado

firmado y autorizado

NO — '

v
Elaborar oficio solicitando
autorizacion para realizar
trabajos con una Empresa
no calificada

Fase

Elaborado? Revisado? Autorizado?




MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

DIRECCION METROPOLITANA ADMINISTRATIVA

AREA?Mantenimiento

seguridad electrénicos
CODIGO?P09-04
VERSION?02

PROCESO?Mantenimiento y reparacion de maquinaria, equipos y sistemas de

ANALISTA ADMINISTRATIVO

JEFE DE UNIDAD DE
SERVICIOS

DIRECTOR
ADMINISTRATIVO

—{J

\ 4

Elaborar y sumilla oficio
de adjudicacion directa

Oficio para
adjudicacion directa

—

Firmar Oficio

Oficio firmado

-

Entregar oficio de
adjudicacion al
proveedor seleccionado

v

Oficio para
adjudicacion
directa firmado

Coordinar acciones con

el Proveedor y la Si

. . |

Dependencia Municipal

para concluir el servicio
a satisfacci 6n

——

Recibir
documentacion

Factura

Certificado de
satisfacci 6n del
servicio

Elaborar oficio
solicitando el pago

Ingresar en el sistemael dafioy eltipode /\

e . [\

mantenimiento realizadocon fecha, | |
proveedor, monto y tiempo

Fin

Elaborado? Revisado?

Autorizado?




MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

DIRECCION METROPOLITANA ADMINISTRATIVA

AREA?Mantenimiento

CODIGO?P09-01
VERSION?02

PROCESO?Mantenimiento y reparacién de vehiculos

Responsable de

Firmar orden de
trabajo

Orden de trabajo
firmado

!

Revisar lista de
materiales
que se requieren
comprar a Gestion
de Materiales

Lista de
materiales que se
requieren comprar
|

‘ Firmar orden de trabajo ‘

Orden de trabajo
firmado

Tipo de taller
MUNICI

Mécanico Chofer — Asistente Administrativo
Inicio
Revisar
fisicamente el
vehiculos para
constatar dafios
Notificar dafios
verbalmente
Oficio solicitando A4
arreglo y/o compra| Enviar orden de
trabajo a Gestion
de Materiales
Elaborar informe
técnico Orden de trabajo
de las condiciones firmado
del vehiculo v PARTICULAR
estipulando los Registrar en el Archivar la
trabajos a realizarse libro diario documentaciOn
en la carpeta del
Informe técnico yehiculo

Carpeta del
vehlculo

Ingresar en el
sistema el tipo de
mantenimiento
realizado

PAL-

Enviar orden de trabajo
alos talleres

mUnicipales junto con
el automovil

Fase

Firmar lista de
materiales

Orden de trabajo
firmado

Lista de
materiales que se
requieren comprar

v

En caso de que no se pueda realizar en el

taller Municipal, adjuntar orden de trabajo

al oficio y enviar a la Unidad de Gestion de
Materiales para envié a Taller Particular

Ingresar en el
sistema el tipo de
mantenimiento
realizado

[

Elaborado?

Revisado?

Autorizado?




MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

DIRECCION METROPOLITANA ADMINISTRATIVA

INDICADORES DEL PROCESO
NUmero de mantenimientos eléctricos al mes

indicemantenimientoeléctrico = No.mantenimientos eléctricos requeridos al mes

Con este indice se evalla el nUmero de manteniosietdctricos

ESCALA DE MEDICION

BAJO MEDIO ALTO

0% - 20% 21% - 40% 41% - 100%

FRECUENCIA: Mensual

Elaborado? Revisado? Autorizado?




MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

AREA: Gestion de Adquisiciones
PROCESO: Calificacion de Proveedores
CODIGO: DMA-GAD-004 FFCHA: Nov/?2012

CALIFICACION DE PROVEEDORES

OBJETIVO:

Garantizar la calidad de los productos a costosn@des con tiempos de entrega Optimos
generando una base de datos de proveedores quiaouwop los requisitos de la DMA

ALCANCE:

Todas las actividades que requieren de una baggoseedores de bienes y servicios en el
Municipio del Distrito Metropolitano de Quito

INTERVINIENTES:

<

Analista Administrativo
Técnico de Mantenimiento
Jefe de la Unidad de Servicios
Asistente Administrativo
Director Administrativo
Fiscalizador

Mecanico

Chofer

Responsable de transportes

AN NI N N N

ENTRADAS:

Convocatoria a calificacion de proveedores

SALIDAS:

Documentacion del proveedor calificado

Elaborado? Revisado? Autorizado?




MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

DIRECCION METROPOLITANA ADMINISTRATIVA

FLUJOGRAMA

GESTION: Gesti6n de Adquisiciones o Compras
PROCESO: Adquisiciones de bienes y servicios
CODIGO: DMA-GAD-004

SUB-PROCESQ: Calificacion de Proveedores

Secretaria de la

Director . - . Jefe de la Unidad de
L . Unidad de Gestion de Proveedor Analista de Compras L. R
Administrativo ; Gestion de Materiales
Materiales
NO
Analizar
Anualmente convocar a documentacion
calificacion de proveedores
mediante prensa Recibir requisitos y
formulario
J Entregade
requisitosy Entregar
formulario documentacion y
formulario lleno S|
Requisit: v
Elaborar oficio solicitando
autorizacion de ingreso Firmar oficio
del proveedor al banco de solicitando el
proveedores ingreso del
proveedor

Formulario
lleno

Oficio solicitando
elingreso

Oficio solicitando
elingreso firmado

l

Autorizar el
ingreso con la
sumilla en el oficio ‘

calificaci6n de acuerdo ala
Oficio solicitando actividad comercial del RUC
elingreso

sumillado

Codificar por lineas de ‘

Ingresar en el Banco
de proveedores al
nuevo proveedor

Elaborado? Revisado? Autorizado?




MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

DIRECCION METROPOLITANA ADMINISTRATIVA

GESTION: Gestién de Adquisiciones o Compras
PROCESQ: Adquisiciones de bienes y servicios

CODIGO: DMA-GAD-004

SUB-PROCESO: Calificacién de Proveedores

Director
Administrativo

Secretaria de la
Unidad de Gestién de

Proveedor

Analista de Compras

Jefe de la Unidad de
Gestion de Materiales

Materiales
Elaborar oficio comunicando
al proveedor su registro
Oficio L
comunicando el Firmar oficio
registro comunicando al
proveedor suregistro
Oficio comunicando el
$7 registro
Comunicar al —‘
proveedor de su
registro ‘

v

Entregar el oficio de
calificaci 6n como
proveedor y hacer

firmar la copia

Oficio
comunicando el
registro

Archivar la
documentacion
del proveedor

Periédicamente verifica la
actualizaci6n de datos por

parte de los proveedores
en la Web

Cada vez que se entrega un
pedido realiza la calificaci 6n del
proveedor mediante una pauta
de evaluacién

Elaborado?

Revisado?

Autorizado?




MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

DIRECCION METROPOLITANA ADMINISTRATIVA

GESTION: Gestion de Adquisiciones o Compras
PROCESO: Adquisiciones de bienes y servicios
CODIGO: DMA-GAD-004

SUB-PROCESOQ: Calificacion de Proveedores

Secretaria de la
Unidad de Gestion de
Materiales

Comisién de Jefe de la Unidad de

Analista de Compras
Calificacion P Gestidon de Materiales

Director
Administrativo

Ingresar la
evaluaci6n del
proveedor en el
sistema

!

Elabora una Semestralmente Analizar los
amonestacion puntajes obtenidos para cada
escrita y solicita que NO proveedor y los comunica a la
se corrijan las Comisi6N de Calificacion

anomalias
encontradas en un
plazo pruedente

!

Despacho de
Documentacion
P12-02

Calificaci 6n del
proveedor

Evaluar a los proveedores
segUn sus calificaciones

umple cor
el estandar
minimo?

SI

Habilita al proveedor en el sistema para
que pueda ser considerado a futuro

L

el sistema para que no sea

Deshabilita al proveedor en
considerado a futuro

Elaborado? Revisado? Autorizado?




MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

DIRECCION METROPOLITANA ADMINISTRATIVA

Elaborado? Revisado? Autorizado?




MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

DIRECCION METROPOLITANA ADMINISTRATIVA

GESTION?Gestién de Adquisiciones o Compras
PROCESO? Consultoria Concurso Publico

CODIGO ?DMA-GAD-005
SUB-PROCESO? Calificacién de Proveedores

Fase

DISTRITO M. QUITO

INCOP

PROVEEDOR

Inicio

Preparar
documentacion
para contratacion

v

Recibir requerimiento y
revisar documentacién

v

Designar encargado de
portaly solicitar
elaboracién de pliegos

v

Aprobar resolucion
invitacion y pliegos

v

Publicar proceso en
elportal

L

v

Publicar proceso en
elportal

-

Recibir invitacién

v

v

\ 4

Revisar y responder
preguntasy aclaraciones

Elaborar preguntas
y aclaraciones

L 1

v

Revisar y responder
preguntasy aclaraciones

v

Ingresar oferta
economicg plazo de
entregay formularios 1
y 2 en portal

v

Receptary aperturar
ofertas técnicas,
formularios -
propuestas econémicas

v

Analizar y evaluar
ofertas

v

Presentar informe de
evaluacién de ofertas para
convalidacién de errores

|
4

Elaborar preguntas
y aclaraciones

A 4

Ingresar oferta
economicg plazo de
entregay formularios 1
y 2 en portal

P —

Entregar oferta
técnico-econdmicae

impresion de envié

v

Entregar oferta
técnico-econémica e
impresion de envid
oferta al portal

oferta al portal

I

Elaborado?

Revisado?

Autorizado?




MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

DIRECCION METROPOLITANA ADMINISTRATIVA

Elaborado? Revisado? Autorizado?




MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

DIRECCION METROPOLITANA ADMINISTRATIVA

GESTION?Gestién de Adquisiciones o Compras
PROCESO? Consultoria Concurso Publico
CODIGO ?DMA-GAD-005

SUB-PROCESO? Calificacién de Proveedores

DISTRITO M. QUITO INCOP PROVEEDOR

Elaborar actay
comunicaciones
para convalidar

errores
Solicitar convalidacion \ 4
de errores
Solicitar convalidacién

de errores
Enviar convalidacién

deerrores

| Enviar convalidacién

ﬁ deerrores

Receptar
convalidacién

v

Receptar
convalidacién

v —

Preparar informe
convalidado

v

Elaborar actade
calificacion deacuerdo a
parametros establecidos

v

Calificar proveedores \ 4
en el portal

Calificar proveedores

en el portal

Negociar y adjudicar

v

| Negociar y adjudicar

v

Elaborar y autorizar acta de
negociacion y resolucion de
adjudicacion

Publicar resolucién

deadjudicacion Publicar resolucién
deadjudicacion

Elaborado? Revisado? Autorizado?




MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

DIRECCION METROPOLITANA ADMINISTRATIVA

Elaborado? Revisado? Autorizado?




MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

DIRECCION METROPOLITANA ADMINISTRATIVA

GESTION?Gestién de Adquisiciones o Compras
PROCESO? Consultoria Concurso Publico
CODIGO ?DMA-GAD-005

SUB-PROCESO? Calificacién de Proveedores

DISTRITO M. QUITO INCOP PROVEEDOR

Presentar
documentacién para
suscribir contrato

v Ll —
Elaborar y suscribir
contrato
v

I— Elaborar y suscribir

contrato

v —
Publicar contrato
[

Publicar contrato

v

Administrar contrato

v

Coordinar con
adminsitrador la
entrega recepcion de
los productos

’

Coordinar con
adminsitrador la
entrega recepcion de
los productos

v

Receptar productosy
documentacién habilitante
para pago (facturas, actas

entrega-recepcion, ingresos a
bodega, informe de
administrador de contratos

b

Publicar documentos
relevantes para
finalizar proceso

v

Elaborar y autorizar
solicitudes de pago

Realizar transferencias
de pago

Elaborado?

Revisado? Autorizado?




MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

DIRECCION METROPOLITANA ADMINISTRATIVA

GESTION?Gestién de Adquisiciones o Compras
PROCESO? Licitacion de Seguros
CODIGO ?DMA-GAD-006

SUB-PROCESO? Calificacién de Proveedores

Fase

DISTRITO M. QUITO

INCOP

PROVEEDOR

Inicio

Preparar
documentacion
para contratacion

v

Recibir requerimiento y
revisar documentaciony
parametros de calificacion

v

Designar encargado de
portaly solicitar
elaboracién de pliegos

v

Aprobar resolucion
invitacion y pliegos

v

Publicar proceso en
elportal

L |

2

Publicar proceso en
elportal

v

Elaborar preguntas
y aclaraciones

L |

v

Elaborar preguntas
y aclaraciones

\ 4

Revisar preguntasy
aclaraciones

v

Responder preguntas
y aclaraciones

!

Responder preguntas

 I—

y aclaraciones

 —

Receptary aperturar
oferta técnica -
econdmica eimpresion
del portal

[

v

Elaborary entregar
propuesta técnico-
econémica

v

!

Ingresar oferta econdmica
plazo de entrega, tiempo de
garantia al portalde
compras publicas

v

Analizar y evaluar
oferta

Ingresar oferta econdémicag
plazo de entrega, tiempo de
garantia al portal de
compras publicas

Elaborado?

Revisado?

Autorizado?




MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

DIRECCION METROPOLITANA ADMINISTRATIVA

GESTION?Gestién de Adquisiciones o Compras
PROCESO? Licitacion de Seguros

CODIGO ?DMA-GAD-006

SUB-PROCESO? Calificacién de Proveedores

DISTRITO M. QUITO

INCOP

PROVEEDOR

Presentar informe
de evaluacion de
oferta

v

Elaborar actay
comunicacién para
convalidar errores

v

Solicitar convalidacién
de errores

[

p

Receptar convalidacion
de errores

v

}

Solicitar convalidacién
de errores

\’

Enviar convalidacién
deerrores

I

|

Enviar convalidacién
deerrores

v

Receptar convalidacion
de errores

Preparar informe
convalidado

v

Elaborar actade
calificaciéon de acuerdo a
los parametros
establecidos

v

Calificar a proveedores
participantes

L |
v

Elaborar, autorizary
publicar resolucion
deadjudicacion

}

Calificar a proveedores
participantes

v

Elaborar, autorizar y
publicar resolucidon
de adjudicacién

L]

[

Presentar pdlizas de
seguros para revision y

aprobacion

v

Suscribir pdlizas

|

Publicar pdlizas

[

v

Publicar pélizas

Suscribir pdlizas

Elaborado?

Revisado?

Autorizado?




MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

DIRECCION METROPOLITANA ADMINISTRATIVA

GESTION?Gestién de Adquisiciones o Compras
PROCESO? Licitacion de Seguros

CODIGO ?DMA-GAD-006

SUB-PROCESO? Calificacién de Proveedores

DISTRITO M. QUITO INCOP PROVEEDOR

Administrar
contrato

v

Elaborar y autorizar
solicitudes de pago

v

Realizar
transferencias de

pago

'

Ejecutar polizas

v

Ejecutar pdlizas

v

r .
( Fin

Elaborado? Revisado? Autorizado?




MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

DIRECCION METROPOLITANA ADMINISTRATIVA

INDICADORES DEL PROCESO
Numero de nuevos proveedores calificados

indicenuevosprovedorescalificados = No.nuevosprovedorescalificadosal aiio

Con este indice se evalla el nimero de nuevoseguiowes calificados el Ultimo mes

ESCALA DE MEDICION

BAJO MEDIO ALTO

0% - 10% 11% - 20% 21% - 100%

FRECUENCIA: Mensual

Numero de proveedores que salen de la base de datos

indicesproveedoresalendebase de datos = No.proveedoresalendebase de datos

Con este indice se evalla el nimero de proveedoresalieron de la base de datos el dltimo
semestre

ESCALA DE MEDICION

BAJO MEDIO ALTO

0% - 10% 11% - 20% 21% - 100%

FRECUENCIA: Semestral

Elaborado? Revisado? Autorizado?




MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

AREA: Gestion de Adquisiciones
PROCESO: Producto No Conforme
CODIGO: DMA-GAD-NCF-001 FFCHA: Nov/2012

PRODUCTO NO CONFORME

OBJETIVOS:

» Identificar cuando un producto/servicio no cumpba ¢os requisitos que exige

el cliente

» Establecer una guia que permita informar los pgsesse deben seguir en el

caso gue se presente un producto / servicio NodDowet

* Asegurar que el servicio de la Direccibn Metro@mia Administrativa sea
conforme con los requisitos, y se identifique anpe las deficiencias en las

compras, para mejorar su gestion.

ALCANCE:

Comprende desde las actividades para identificandw un producto/servicio no

cumple con los requisitos, necesidades y expeatatlel cliente.

INTERVINIENTES:

v' Entidades Municipales que requieren un bien servici
v" DMA ( Analista de Compras, Analista Administratiygroveedor)

ENTRADAS:

Informe de fiscalizador (Documentos para establegstroles)

SALIDAS:

Informe de fiscalizador (Revision por la direcgion

Elaborado? Revisado? Autorizado?




MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

DIRECCION METROPOLITANA ADMINISTRATIVA

FLUJOGRAMA

AREADireccion

PROCESO?NO Conformidades
CODIGO? DMA-NCF-001
VERSION?01

Fase

Enviar
documentacion

Reclamo

datos de proveedores

Recibirreclamoylo /|
ingresaenlaBase | |

Comunicar al proveedor
sobreelreclamoy coordinar
las acciones pararesolverlo

Sl

v

Enviar facturay vale
de Caja Chica

Factura firmada

Valede Caja
Chicafirmado

-

Retencion en la
Fuente firmado

=

Reposicion de
Caja Chica

FIN

USUARIO ANALISTA ADMINISTRATIVO ANALISTA DE COMPRAS PROVEEDOR
C Inicio \
o
Factura
Bienes
Recibir facturay hacer —/,/
firmar el vale y retencion
Valede Caja
Chica firmado
Retencién en la
Fuente firmado
Entregar el material y hacer
firmar la factura al Usuario
Factura firmada|
N éUsuario
v A conforme

Elaborado?

Revisado?

Autorizado?




MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

DIRECCION METROPOLITANA ADMINISTRATIVA

GLOSARIO

Evidencia.- Registros, declaraciones de hechoslgwier otra informacion que es
pertinente para los criterios de auditoria y effizable.

Criterios.- Conjunto de politicas, procedimientagguisitos usados como referencia.
Conclusiones.- Resultado de una auditoria.

INDICADORES DEL PROCESO

. No.Adjudicaciones deproductosno conforme
Indicedeproductosnoconforme = — - x100
No.Totaldeadjudicacionesde productos

Con este indice se evalla el porcentaje productos no aceptados por no cumplir con los
requerimientos y necesidades del cliente municipal.

ESCALA DE MEDICION

BAJO MEDIO ALTO

0% - 10% 11% - 25% 26% - 100%

.. L. No.contratos deserviciosno conforme
Indicedeserviciosnoconforme = — x100
No.Totaldecontratosdeservicios

Con este indice se evalua el porcentaje servicios no aceptados por no cumplir con los
requerimientos y necesidades del cliente municipal.

ESCALA DE MEDICION

BAJO MEDIO ALTO

0% - 10% 11% - 25% 26% - 100%

Elaborado? Revisado? Autorizado?




MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

DIRECCION METROPOLITANA ADMINISTRATIVA

FORMATO

REGISTRO DEL SERVICIO NO CONFORME

Proceso del area Directiva:
Proceso del area Operativa:

Descripcion de las actividades gerenciales: Fecha:
Factores de cumplimiento si no Tiempo:
Acciones en observacion Acciones a Implementar Autorizacion

Control de acciones implementadas
Verificaccidn de acciones implementadas
Ediciencia %
Cumplimineto %

Observaciones del responsable del producto no conforme:

Elaborado por: Los Autores
Fuente: Propia

Elaborado? Revisado? Autorizado?




MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
AREA: Control de Documentos DMA

CcODIGO: DMA-CDC-001 FECHA: Nov/2012

OBIJETIVOS:

» Aprobar documentos antes de su emision a nivehargeional

e Actualizar la documentacion cuando sea necesario.

e Asegurar que la documentacién de la Direccién Muatiitana Administrativa
sea conforme con los requisitos, y se clasifiqueadgerdo al nivel para su

emision.

ALCANCE:

Comprende todas las actividades de emision, englthgicenaje de documentacion que

respalda la gestion de la DMA.

INTERVINIENTES:

v' Entidades Municipales que requieren la documentacio
v" DMA (Responsable de despacho de documentos, resflerde secretaria,
auxiliar) y Unidades Administrativas.

ENTRADAS:

Procedimiento que defina la administracion de documentos

SALIDAS:

Prevenir el uso de documentacion obsoleta.

Elaborado? Revisado? Autorizado?




MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

DIRECCION METROPOLITANA ADMINISTRATIVA

FLUJOGRAMA

AREA? Administrativa
PROCESOQO?Control de Documentos
CODIGO? DMA-CDC-001

VERSION?01
UNIDADES RESPONSABLE DE | RESPONSABLE DE e Dl\l/EIEil'\II([Z)IIEZI(_:I/A
ADMINISTRATIVAS DESPACHO SECRETARIA USUARIO

INICIO
Entregar
documentos

3

Verificar
documentacion

Fase

ocumentaci
completa?

Coordinar conel
responsable del
drea para recopilar
documentacion
faltante o firmas

A 4
Sellar, numerary
fechar la
documentacion

v

Documentacion
con certificado
dedespacho

Emitir copias del

documento como|

respaldo parala
Secretaria

!

Copiadela
Documentacion
con certificado
dedespacho

v

Entregar
documentacion y hacer|
firmar copiacon el

recibi conforme

Ingresar el documento

entregado en el
sistema SYSDOC

Archivar copiadela
documentacion con
registro de la entrega

FIN

v

Documentacion
con certificado
dedespacho

Copia del
documento con
recibi conforme|

Entregar documentos

Documentacion
con certificado
dedespacho
firmada

Copia del
documento con
recibi conforme|

firmada

v

Regresar con la
documentacion firmada

Elaborado?

Revisado?

Autorizado?




MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

DIRECCION METROPOLITANA ADMINISTRATIVA

GLOSARIO

Documentar.- Probar o justificar la verdad de algo.

Confidencialidad.- Seguridad reciproca entre dosse partes.

INDICADORES DEL PROCESO

No. documentos enviados

Indicededocumentos despachados = No.Total de documentos emitidos x100

Con este indice se evalia el porcentaje de documentos gestionados entre entidades
pertenecientes a la DMA, que son clientes.

ESCALA DE MEDICION

BAJO MEDIO ALTO

0% - 24% 25% - 60% 61% - 100%

I . No.de ingresos de documentos al sistema por dia
Indicededocumentos registrados = — — x100
No.Total de documentos emitidos por dia

Con este indice se evalla el porcentaje de documentos gestionados e ingresados al SYS DOC de
la DMA.

ESCALA DE MEDICION

BAJO MEDIO ALTO

0% - 15% 16% - 50% 51% - 100%

Elaborado: Revisado: Autorizado:




MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

AREA: Control de Documentos DMA

CcODIGO: DMA-CDC-001 FECHA: Nov/2012

REGISTRO
REPORTE DE MANEJO DE DOCUMENTOS
Tipo de
Cargoo confidencialidad
FECHA | Responsable | dependencia a Beneficiario Observaciones

quien envia
Alta | Media | Baja

Elaborado: Revisado: Autorizado:




MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
AREA: Control de Registros DMA

CODIGO: DMA-CRG-001 FECHA: Nov/2012

OBIJETIVOS:

+ |dentificar de manera eficiente la documentacion.

e Asegurar que la documentaciéon de la Direccién Matiitana Administrativa
sea almacenada de manera que todos los que esiétadh@s para utilizarla,

mantengan un uso de facil manejo.

ALCANCE:

Comprende todas las actividades de actualizaci@msgcenaje de documentacion que
genera la DMA.

INTERVINIENTES:

v' Entidades Municipales que requieren la documentacio
v' DMA (Responsable de despacho y administracion dardentos)

ENTRADAS:

Procedimiento que defina control de almacenaje.

SALIDAS:

Evidenciar registros actualizados.

Elaborado: Revisado: Autorizado:




MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
AREA: Control de Registros DMA

CODIGO: DMA-CRG-001 FECHA: Nov/2012

FLUJOGRAMA

AREA: Administrativa
PROCESO: Control de Registros
CODIGO: DMA-CRG-001
VERSION: 01

Responsable de
documentacién

Cﬁ)

Recibir
documentacion

v

Revisar la
codificacion del
archivo

¢ Esta
Archivado?

NO
v

Verificar donde se
encuentra los
documentos l

L |

Si Notificar la
demora

Usuario

|

Sacar la
documentacion

v

Envigr_ aI_ Doc / registro
beneficiario

[
!

Elaborar nota de egreso
de documentos

Fin

Fase

Elaborado: Revisado: Autorizado:




MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

DIRECCION METROPOLITANA ADMINISTRATIVA

GLOSARIO

Registrar.- Presentar realidades que puedan medisantificarse.

Almacenar.- archivar de manera secuencial.

INDICADORES DEL PROCESO

No. deregistros utilizados

No.Total de Registros existentes x100

Indicede resgistros almacenados =

Con este indice se evallua el porcentaje de registros que realmente funcionan dentro de la
gestion de la DMA.

ESCALA DE MEDICION

BAJO MEDIO ALTO

0% - 15% 16% - 50% 51% - 100%

Elaborado: Revisado: Autorizado:




MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

DIRECCION METROPOLITANA ADMINISTRATIVA

REGISTRO

ALMACENAMIENTO DE REGISTROS

Nombre del Registro

Ubicacion

Fecha de Vigencia

Observaciones

Elaborado:

Revisado:

Autorizado:




MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

AREA: Acciones Correctivas DMA

CODIGO: DMA-SCL- AC-001 FECHA: Nov/2012

OBIJETIVOS:

* Revisar y tomar en cuenta las quejas de los cBente

+ Determinar las causas de las no conformidades

* Adoptar acciones para asegurarse que las no cadiaes vuelvan a ocurrir.

* Revisar eficiencia de las acciones tomadas.

Registrar los resultados de acciones tomadas.

ALCANCE:

Comprende evaluar todas las acciones que se adpptanque se cumpla con las

necesidades, requisitos y expectativas del cligmia DMA.

INTERVINIENTES:

v' Entidades Municipales que requieren la documemntacio
v' DMA (Responsable de despacho y administracion dardentos)

ENTRADAS:

Procedimiento que defina el camino para tomar acciones.

SALIDAS:

Registro de resultados.

Elaborado: Revisado: Autorizado:




MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

AREA: Acciones Correctivas DMA

CODIGO: DMA-SCL- AC-001 FECHA: Nov/2012

FLUJIOGRAMA

AREA: Administrativa
PROCESO: Acciones Correctivas
CODIGO: DMA-SLC-AC-001
VERSION: 01

ANALISTA

ADMINISTRATIVO USUARIO DIRECTOR ADMINISTRATIVO

Inicio

Emitir o queja
percepcion del
servicio del DMA

v

Receptar losresultados de la
encuestadelos clientes

Encuestas

Solicitar verbalmente la
elaboracioén de un informe
indicando aspectos

técnicos y necesidades

Elaborar informe de
necesidades

v

Informe

— |

Firmarinforme y
enviar
documentacion

Informe firmado

Adoptar acciones de
acuerdo alos requisitos del
cliente

v

Ingreso de
Documentacién

Informe autorizado

Fin

Fase

Elaborado: Revisado: Autorizado:




MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
AREA: Acciones Correctivas DMA

CODIGO: DMA-SCL- AC-001 FECHA: Nov/2012

GLOSARIO

Acciones.- Establecer actividades.

Mejorar.- Establecer decisiones que hagan maefekel proceso.

INDICADORES DEL PROCESO

No. de acciones con no conformidades
No.Total de acciones

x100

indicede eficiencia =

Con este indice se evalla el porcentaje de actividades en las cuales el servicio tiene demoras o

cuellos de botella.

ESCALA DE MEDICION

BAJO MEDIO ALTO

0% - 10% 10% - 50% 51% - 100%

Elaborado: Revisado: Autorizado:




MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

DIRECCION METROPOLITANA ADMINISTRATIVA

FORMATO

VALORACION DE LA OPINION DEL CLIENTE

VALORACION DE LOS CLIENTES EXTERNOS Muy bien| Bien |Suficiente|Deficiente
# | % | #|%| # | % | # | %

Claridad en la elaboracion de la documentacion
Plazo de ejecucion en las gestiones
Cumplimiento en los plazos comprometidos
Comunicacién adecuada con el cliente
Capacidad de respuesta ante dudas y consultas

VALORACION DE CLIENTES INTERNOS Muy bien| Bien |Suficiente|Deficiente
# | % | #|%| # | % | # | %

Apoyo y asesoramiento en las gestiones

Claridad en la resolucién de cuestiones planeadas
Cumplimiento de los objetivos organizacionales

Claras lineas de comunicacién

Cumplimiento y aplicacidon de normativa en las gestiones

Elaborado por: Los autores
Fuente: Propia

Elaborado: Revisado: Autorizado:




MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

AREA: Acciones Preventivas DMA

CODIGO: DMA-GOP- AP-001 FECHA: Nov/2012

OBIJETIVOS:

» Determinar no conformidades potenciales.

» Evaluar la necesidad de prevenir la frecuenciasi@d conformidades.

* Revisar la eficiencia de las acciones tomadas.

ALCANCE:

Comprende determinar todas las acciones que seteadopara prevenir el

incumplimiento de las necesidades, requisitos yetgivas del cliente de la DMA.

INTERVINIENTES:

v' Entidades Municipales que requieren la documemnacio
v DMA (Responsable de despacho y administracion dardentos)

ENTRADAS:

Procedimiento que defina el camino para tomar acciones.

SALIDAS:

Registro de resultados.

Elaborado: Revisado: Autorizado:




MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

AREA: Acciones Preventivas DMA

CODIGO: DMA-GOP- AP-001 FECHA: Nov/2012

FLUJIOGRAMA

AREA: Administrativa

PROCESO: Acciones Preventivas
CODIGO: DMA-SLC-AP-001
VERSION: 01

ANALISTA

ADMINISTRATIVO USUARIO DIRECTOR ADMINISTRATIVO

Inicio

Emitir o queja
percepcion del
servicio del DMA

v

Receptar losresultados de la
encuestadelos clientes

Encuestas

Solicitar verbalmente la
elaboracioén de un informe
indicando aspectos

técnicos y necesidades

Elaborar informe de
necesidades

v

Informe

— |

Firmarinforme y
enviar
documentacion

Informe firmado

Adoptar acciones de
acuerdo alos requisitos del
cliente

v

Ingreso de
Documentacién

Informe autorizado

Fin

Fase

Elaborado: Revisado: Autorizado:




MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
AREA: Acciones Preventivas DMA

CODIGO: DMA-GOP- AP-001 FECHA: Nov/2012

GLOSARIO

Acciones.- Establecer actividades.
Mejorar.- Establecer decisiones que permitan preleno conformidades.

Cliente.- Persona o entidad que toma la decisiGodera del bien o del servicio.

INDICADORES DEL PROCESO

No. de acciones con no conformidades potenciales 300
x

Indicede eficiencia = - -
f No.Total de acciones conno conformidades

Con este indice se evalia el porcentaje de actividades que pueden presentar no
conformidades, con las ya existentes.

ESCALA DE MEDICION

BAJO MEDIO ALTO

0% - 20% 21% - 50% 51% - 100%

Elaborado: Revisado: Autorizado:




MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
AREA: Acciones Preventivas DMA

CODIGO: DMA-GOP- AP-001 FECHA: Nov/2012

FORMATO
PLAN DE MEJORA CONTINUA
Nombre del servicio Equipo responsable Fecha de elaboracion
Objetivo del servicio Alcance del servicio Numero del plan
Indicador Inicial de Mejora Meta deseada Tiempo deseado
del servicio seleccionado

PLANEACION (P) EJECUCION (H)

RESPONSABLES | FECHA COMPROMISO |ACTIVIDADES GRADO DE AVANCE
OBSERVACIONES

O IN[oojn | |[WIN |- |3

VERIFICACION (V) ACTUAR

Elaborado por: Los autores
Fuente: Propia

Elaborado: Revisado: Autorizado:




MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
AREA: Ambiente de Trabajo

CODIGO: DMA- ATR - 001 FECHA: Nov/2012

OBIJETIVOS:

* Determinar que el ambiente de trabajo sea lo maweficedso para los

colaboradores.

* Prevenir la frecuencia de riesgos del trabajo enMiA.

» [Establecer una cultura de salud y seguridad ocopalci

ALCANCE:

Comprende llegar con esta cultura de eliminar lesgos del trabajo a todas las
personas que trabajan en la DMA.

INTERVINIENTES:

v" Director General de la DMA
v' Responsable del RR. HH.

ENTRADAS:

Diagnéstico del Riesgo del trabajo

SALIDAS:

Registro de resultados y acciones correctivas- preventivas.

Elaborado: Revisado: Autorizado:




MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

AREA: Ambiente de Trabajo

CODIGO: DMA- ATR - 001

FECHA: Nov/2012

FLUJOGRAMA

AREA: Administrativa

PROCESO: Ambiente de Trabajo

CODIGO: DMA-ATR-001
VERSION: 001

Director General

Responsable de RRHH

Funcionario

\ Inicio

Solicitar informe de
riesgos del trabajo

v

Informe

=

}

Preparar matrizde
magnitud del riesgo

v

Diagndsticar a cada
cargo

[

}

Observar las
condiciones de
trabajo

!

Registrar los niveles
de riesgo

v

Informar los riesgos

v

Receptar los riesgos
deltrabajo

v

Tomar acciones
correctivasy

preventivas

v

Aprobar
implementaciéon

[

l

Realizar plan de
implementacién

v

Plan

-

Implementar
Y
\,/‘/
Fin
Elaborado Por: Los Autores
Fuente: Investigacion Propia
Elaborado: Revisado: Autorizado:




MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
AREA: Ambiente de Trabajo

CODIGO: DMA- ATR - 001 FECHA: Nov/2012

GLOSARIO

Acciones.- Establecer actividades.
Riesgos del trabajo.- Enfermedades ocasionadad pabajo diario.

Cliente.- Persona o entidad que toma la decisiGodgra del bien o del servicio.

INDICADORES DEL PROCESO

No. deriesgos encontrados

100
No.Total de riesgos existentes *

Indicede riesgos =

Con este indice se evalla el porcentaje de riesgos que se evalien dentro de la DMA.

ESCALA DE MEDICION

BAJO MEDIO ALTO

0% - 25% 26% - 50% 51% - 100%

Elaborado: Revisado: Autorizado:




MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

AREA: Ambiente de Trabajo

CODIGO: DMA- ATR - 001 FECHA: Nov/2012
FORMATO
MAGNITUD DE RIESGO
Categoria - . L . .. Cargo . )
., Explicacion Accion Rotacion Riesgo  |Puntuacion| ., . Accion Tiempo
de accion Diagndstico
Los intrumentos de trabajo mantienen una postura
1 normal y natural, sin efectos dafiinos en el sistema|  No requiere accién 0-15 Bajo <90

musculo esquelético.

Se requieren acciones

Mantienen una postura con posibilidad de causar ) ) ) )
correctivas al mediano 16-3 | Medio-bajo| 90-150

dafio al al sistema musculo-esquelético.

plazo

Mantienen una postura con efectos daiiinos sobre | Se requieren acciones

) . ) 3-45 Medio <270
el sistema musculo-esquelético. correctivas al corto plazo

Mantiene una postura con efectos sumamente Se requieren acciones

. . . S ) 45-6 Alto 270
dafiinos sobre el sistema musculo-esquelético. correctivas inmediatas

Elaborado por: Los Autores
Fuente: Investigacion Propia

Elaborado: Revisado: Autorizado:




MUNICIPIO DEL DISTRITO METROPOLITANO DE QUITO
DIRECCION METROPOLITANA ADMINIS TRATIVA

OBSERVACIONES A LA PROPUESTA DE LA ESTRUCTURA ORGANICA
DE LA DIRECCION METROPOLITANA ADMINISTRATIVA

CONSIDERACIONES ESPECIFICAS:

» Los procesos gobernantes deben ser asumidos por el equipo de trabajo
de la Direccion.

En la propuesta no se establecen cuales son los procesos
gobernantes.

» La planificacion operativa, control de ejecucion de planes, programas y
proyectos es responsabilidad natural de la Direccion y los mandos
medios o jefaturas de las unidades; razon por la cual no se estructuran
las Unidades de Planificacion de Proyectos.

Se elimina la Unidad de Planificacion y Proyectos, sin embargo, no
se establecen funciones de planificacion en ninguna de las
unidades administrativas, asi como tampoco se establece la
instancia de consolidacion de la planificacion operativa de la
Direcciéon; ni tampoco 1la instancia responsable de Ila
administracion presupuestaria de la Direccion.

» Segun el modelo organico de la municipalidad en las dependencias
existen dos niveles jerarquicos: Direccion y las Unidades.

Cuando se organiza una entidad por medio de una estructura
organico funcional, en ésta se deben visualizar 4 niveles:
Ejecutivo, Asesor, Apoyo y Operativo y cada uno de ellos estara
conformada por unidades administrativas.

Cuando se organiza por medio de una estructura por procesos, en
ella se deberan identificar claramente los Procesos Gobernantes o
directivos, Procesos habilitantes o de apoyo y los Operativos o
generadores de valor.

» Los procesos de apoyo no son mandatarios por lo que no constituyen
unidades administrativas de una dependencia municipal a excepcion
de los entes financieros.

Los procesos de apoyo si bien no son mandatarios, son importantes
dentro de una organizacion, pues facilitan el logro de objetivos,
por lo que deben ser claramente identificados, sin embargo en la
propuesta no aparecen en ninguna parte funciones que se realizan

Reglamento Orgéanico Funcional



MUNICIPIO DEL DISTRITO METROPOLITANO DE QUITO
DIRECCION METROPOLITANA ADMINIS TRATIVA

en la Secretaria General, tampoco las funciones sobre Ila
Administracion de Recursos Humanos, Apoyo Informatico.

OBSERVACIONES A LA PROPUESTA DE ESTRUCTURA ORGANICA

» Las funciones que deberian constar en la Direccion, corresponden
exclusivamente a las de supervision, direccion y de generacion de
politicas, mas no a las funciones operativas como las de formular la
Proforma Presupuestaria, elaborar contratos, registrar en Contratanet
las invitaciones para los diversos procesos de contratacion, asesorar en
materia legal.

» La Direccion Metropolitana Administrativa, como parte de su mision
tiene la responsabilidad de proveer de bienes y servicios, para lo cual
en muchas ocasiones tiene la necesidad de suscribir contratos y por
consiguiente hacer el seguimiento, control y liquidacion de los mismos,
ademas tiene que ejecutar las decisiones tomadas por el Comité
Interno de Contratacion.

También se tiene la responsabilidad de elaborar contratos de
arrendamiento de los bienes inmuebles municipales, asi como también
brindar asesoramiento legal a las Unidades Administrativas de la
Direccion en temas de contratacion publica.

Por lo expuesto se hace necesario la creacion de un Unidad
Administrativa que se encargue del cumplimiento de estas
responsabilidades y que podria denominarse Unidad Legal.

» En la propuesta no constan las funciones relacionadas con el Fondo
Rotativo, siendo esta area la que permite destinar recursos economicos
en cantidades previamente determinadas para la compra de bienes y
servicios que requieren las diferentes dependencias municipales,
agilitando de esta manera las acciones financieras, es decir los pagos
urgentes y de menor cuantia que por su naturaleza y prioridad deben
ser realizados y cancelados en un tiempo minimo.

El Fondo Rotativo es una parte importante en los procesos de
adquisicion de bienes y servicios ya que aportan con actividades
que agregan valor en el proceso de pago, el control previo verifica
la documentacion y los requisitos indispensables previo a la
emision del cheque, retenciones y cancelacion de valores, mismos
que se los realiza en un plazo de 48 horas laborables, dando una
imagen de seguridad y prestigio al MDMQ.

» A fin de que los procesos habilitantes o de apoyo (Secretaria General,
Recursos Humanos, Fondo Rotativo, Apoyo Informatico) no funcionen
de forma dispersa e independiente, se sugiere se establezca una unidad
administrativa que podria denominarse Unidad de Gestion
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MUNICIPIO DEL DISTRITO METROPOLITANO DE QUITO
DIRECCION METROPOLITANA ADMINIS TRATIVA

Administrativa, en donde también se encargaria de la consolidacion y
seguimiento de la planificacion operativa de la Direccion, asi como
también de la planificacion y administracion presupuestaria de la
misma.

La Unidad de Servicios y Transportes, por las diversas
responsabilidades que asume deberia subdividirse en tres areas: a)
Servicios, dentro de la que debe constar la carpinteria, b) Transportes
dentro de la que deberia considerarse los Talleres el Yavirac, y; c)
Imprenta.

En la Unidad de Gestion de la Propiedad Inmueble Municipal se
sugiere incluir la siguiente funcion:

Solicitar informes técnicos a las diferentes dependencias
municipales para la entrega en comodato, donaciones,
adjudicaciones, ventas directas y permutas de bienes inmuebles
municipales, los mismos que se consolidan en un informe de la
unidad y se remite a la Procuraduria Metropolitana.

En la Unidad de Administracion de Bienes Muebles, se ha omitido las
funciones respecto al apoyo logistico con amplificacion, carpas y sillas
Para la realizacion de eventos.

En cuanto a la Unidad de Seguros, adjunto se servira encontrar el
sustento técnico para que esta unidad operativa se mantenga en la
estructura organica de esta Direccion.
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MUNICIPIO DEL DISTRITO METROPOLITANO DE QUITO
DIRECCION METROPOLITANA ADMINIS TRATIVA

ESTRUCTURA ORGANICA

DIRECCION COMITE INTERNO DE
METROPOLITANA CONTRATACIONES
ADMINISTRATIVA
GESTION
ADMINISTRATIVA
GESTION DE LA
SERVICIOS Y GESTION DE PROPIEDAD ADMINISTRACION SEGUROS
TRANSPORTE MATERIALES INMUEBLE DE BIENES MUEBLES
MUNICIPAL
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MUNICIPIO DEL DISTRITO METROPOLITANO DE QUITO
DIRECCION METROPOLITANA ADMINIS TRATIVA

Nombre de la Unidad : DIRECCION METROPOLITANA ADMINISTRATIVA

Nivel : Gestion

Subordinada de : Administraciéon General
Subordinadas » Gestion Administrativa
directas : » Servicios y Transporte
» Gestion de Materiales
» Gestion de la Propiedad Inmueble Municipal
» Administracion de Bienes Muebles
» Seguros
Resolucion:
MISION

Coadyuvar al cumplimiento de politicas y objetivos institucionales a través
de la planificacion, formulacion, ejecucion y control de procesos y
procedimientos administrativos eficientes, debidamente reglamentados y
normados a fin de proporcionar suministros, materiales, bienes muebles y
servicios de calidad con oportunidad.

FUNCIONES:

1. Planificar, organizar, coordinar y controlar la buena marcha de la
Direccion y de las unidades a su cargo.

2. Definir y supervisar la implementacion de politicas institucionales
para una adecuada administracion de los bienes muebles e
inmuebles.

3. Definir y supervisar la implementacion de politicas y programas
para la provision eficiente de suministros, equipos, muebles de
oficina y servicios a las Dependencias, Municipales.

4. Definir y supervisar la implementacion de politicas y programas
para el mantenimiento preventivo y correctivo eficiente y eficaz de
equipos, muebles de oficina, vehiculos y demas bienes de las
Dependencias Municipales.
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MUNICIPIO DEL DISTRITO METROPOLITANO DE QUITO
DIRECCION METROPOLITANA ADMINIS TRATIVA

5. Definir y supervisar la implementacion de politicas y programas
para el aseguramiento contra siniestros de equipos muebles de
oficina, vehiculos, inmuebles y demas bienes de las dependencias
municipales.

6. Aprobar el Plan Anual de Actividades de la Direccion y controlar y
evaluar su ejecucion.

7. Aprobar el Plan Anual de Adquisiciones.

8. Formular la Proforma Presupuestaria de la Direccion
Metropolitana Administrativa.

9. Definir las politicas y procesos a implementarse en los Entes
Contables y Administraciones Zonales, y coordinar su
implementacion en los mismos.

COMITE INTERNO DE CONTRATACIONES

FUNCIONES:

1. Conocer y aprobar las solicitudes de abastecimiento y de
mantenimiento que presenten las Unidades solicitantes cuando
cumplan con los requisitos establecidos en la Ley de Contratacion
Publica, en el Reglamento Sustitutivo del Reglamento General de
la indicada Ley y en los Arts. 10 y 11 del instructivo mediante
resolucion de Alcaldia No. A-0037 de 26 de marzo de 2004.

2. Conocer y aprobar las Cartas de Invitacion en los procesos para la
contratacion de adquisicion de bienes, materiales suministros y
provision de servicios, no regulados por la Ley de Consultoria.

3. Abrir los sobres con las ofertas en los procesos para la
Contratacion de adquisicion de bienes, materiales suministros y
provision de servicios, no regulados por la Ley de Consultoria, y
designar la Comision para Evaluacion de las Ofertas.

4. Adjudicar a la oferta mas conveniente a los intereses
Institucionales.

S. Notificar a los oferentes, los resultados de los concursos.

6. Declarar desiertos los concursos de acuerdo a lo establecido en la
Ley de Contratacion Publica.
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MUNICIPIO DEL DISTRITO METROPOLITANO DE QUITO
DIRECCION METROPOLITANA ADMINIS TRATIVA

Nombre de la Unidad : Gestion Administrativa
Nivel :

Subordinada de : Direccion Metropolitana Administrativa
Subordinadas directas : Ninguna

FUNCIONES:

1. Planificar, organizar, dirigir, coordinar y controlar las actividades
de la Unidad.

2. Consolidar y presentar a la Direccion para la aprobacion los
Planes Operativos de la Direccion.

3. Preparar anualmente la Pro-forma Presupuestaria de la Direccion
Metropolitana administrativa.

4. Efectuar el seguimiento permanente de la ejecucion de los planes
operativos y de proyectos presentados por las Unidades
Administrativas y aprobados por la Direccion.

5. Realizar el seguimiento de la aplicacion de las recomendaciones
efectuadas por Auditoria Interna y Contraloria General del Estado.

6. Asesorar a las Unidades Administrativas de la Direccion en
materia legal.

7. Elaborar los contratos de competencia de la Direccion y tramitar
su legalizacion.

8. Efectuar el seguimiento, control y el proceso de pago de los
contratos de responsabilidad de esta Direccion.

9. Registrar en Contratanet el proceso pre-contractual para las
diversas instancias de la contratacion.

10. Administrar el Fondo Rotativo de la Direccion.
11. Supervisar la implementacion de las politicas emitidas por la
Direccion de Recursos Humanos, para el registro y control del

personal

12. Mantener actualizada la informacion del Recurso Humano en las
carpetas y expedientes del personal de la Direccion.
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13.

14.

15.

16.

MUNICIPIO DEL DISTRITO METROPOLITANO DE QUITO
DIRECCION METROPOLITANA ADMINIS TRATIVA

Coordinar el ingreso y la distribucion de la documentacion interna
y externa y el despacho de esta documentacion.

Organizar el archivo general de la Direccion.

Brindar asesoramiento y soporte técnico en materia de
informatica.

Presentar periodicamente a la Direccion el informe de actividades y
el avance de los proyectos bajo su responsabilidad.
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MUNICIPIO DEL DISTRITO METROPOLITANO DE QUITO
DIRECCION METROPOLITANA ADMINIS TRATIVA

Nombre de la Unidad : Servicios y Transportes

Nivel : Operativo

Subordinada de : Direccion Metropolitana Administrativa
FUNCIONES:

AREA TECNICA Y DE SERVICIOS

1. Planificar, organizar, dirigir, coordinar y controlar las actividades
de la Unidad.

2. Supervisar y fiscalizar la prestacion de los servicios de: aseo y
limpieza, vigilancia, mantenimiento preventivo y correctivo de
equipos, maquinarias e instalaciones.

3. Ejecutar y/o coordinar la prestacion de los servicios de
mantenimiento de edificios y locales, redes eléctricas, telefonicas y
de telecomunicaciones; pago de planillas de servicios basicos; y del
mantenimiento de equipos, maquinas, edificios y locales.

4. Preparar el Plan y el Presupuesto Anuales de, mantenimiento y
reparacion de bienes muebles e inmuebles, maquinaria y equipo;
servicios basicos; telecomunicaciones; servicios tercerizados

5. Elaborar proyectos, presupuestos referenciales, bases y detalles
técnicos para la contratacion de obra civil en los bienes inmuebles
municipales.

6. Elaboracion de bases, especificaciones técnicas, presupuestos
referenciales para la contratacion de: mantenimiento preventivo y
correctivo de maquinaria y equipos; servicios limpieza, vigilancia,
telefonia, radio comunicaciones, telecomunicaciones;
arrendamiento y adquisicion de equipos

7. Establecer los mecanismos adecuados para realizar el
mantenimiento preventivo y correctivo de la maquinaria, equipos y
sistemas de seguridad electronica, que propendan a incrementar
su vida util.

8. Realizar inspecciones periodicas sobre el mantenimiento
preventivo y correctivo de las instalaciones y edificaciones de la
Institucion y llevar un control estadistico

9. Mantener un control estadistico del mantenimiento de los
teléefonos y de la maquinaria y equipo de la Municipalidad.
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MUNICIPIO DEL DISTRITO METROPOLITANO DE QUITO
DIRECCION METROPOLITANA ADMINIS TRATIVA

10. Revisar, controlar y tramitar el pago de planillas por servicios
contratados.

11. Supervisar y controlar los procesos que se desarrollan en la
carpinteria.

12. Realizar el analisis técnico para la adquisicion de bienes muebles y
equipos

13. Fiscalizar los trabajos de obras civiles en edificios y mantenimiento
de bienes de la Institucion.

AREA DE TRANSPORTES

14. Supervisar y fiscalizar la prestacion de los servicios de: transporte
de personal, arrendamiento de vehiculos.

15. Administrar y mantener el parque automotor Institucional.

16. Establecer los mecanismos adecuados para realizar el
mantenimiento preventivo y correctivo de los vehiculos que
propendan a incrementar su vida util.

17. Controlar el uso y destino de los vehiculos de la Municipalidad.

18. Mantener un control estadistico individual por vehiculo, del
consumo de repuestos, combustibles, lubricantes de cada uno de
ellos.

19. Controlar el abastecimiento de combustibles en las gasolineras
particulares de acuerdo con los cupos y disposiciones
determinadas por la Direccion Metropolitana Administrativa y
realizar el tramite de pago de las planillas de consumo.

20. Tramitar oportunamente la matriculacion del parque automotor.

21. Supervisar y controlar de los procesos que se desarrollan en los
Talleres el Yavirac.

22. Elaboracion de bases, especificaciones técnicas, presupuestos
referenciales para la contratacion de: transporte de personal,
mantenimiento  preventivo y  correctivo de  vehiculos;
arrendamiento y adquisicion de vehiculos, provision de
combustibles.

23. Preparar el Plan y el Presupuesto Anuales de, transporte de
personal; mantenimiento y reparacion de vehiculos; combustibles
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MUNICIPIO DEL DISTRITO METROPOLITANO DE QUITO
DIRECCION METROPOLITANA ADMINIS TRATIVA

24. Presentar periodicamente a la Direccion el informe de actividades y
el avance de los proyectos bajo su responsabilidad.

AREA DE IMPRENTA

1. Planificar, organizar, dirigir, coordinar y controlar las actividades
de la Unidad.

2. Preparar el Plan Anual de Adquisiciones de suministros y
materiales de impresion para la Institucion.

3. Mantener un registro estadistico de las adquisiciones que sirva de
base para la toma de decisiones.

4. Crear y elaborar artes finales de trabajos de imprenta que requiere
la Institucion.

5. Ejecutar el diseno, diagramacion, impresion y/o reproduccion de
libros, folletos, afiches, diplomas, tripticos y otros.

6. Presentar periodicamente a la Direccion el informe de actividades y
el avance de los proyectos bajo su responsabilidad.
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MUNICIPIO DEL DISTRITO METROPOLITANO DE QUITO
DIRECCION METROPOLITANA ADMINIS TRATIVA

Nombre de la Unidad : Gestion de Materiales

Nivel : Operativo

Subordinada de : Direccion Metropolitana Administrativa
Subordinadas directas  : Ninguna

FUNCIONES:

1. Planificar, organizar, dirigir, coordinar y controlar las actividades
de la Unidad.

2. Administrar el proceso de adquisiciones no sujeto a los
procedimientos comunes previstos en la Ley de Contratacion
Publica y en la Ley de Consultoria, de acuerdo con las politicas y
normativa vigente.

3. Administrar y controlar el almacén de materiales y suministros.

4. Preparar y ejecutar el Plan Anual de Adquisiciones de suministros
y materiales.

5. Mantener un registro estadistico de las adquisiciones que sirva de
base para la toma de decisiones.

6. Mantener actualizado el registro unico de proveedores de bienes y
servicios de acuerdo a la Normativa vigente.

7. Mantener un registro actualizado de precios unitarios de los
productos que adquiere la Municipalidad.

8. Establecer los criterios para la clasificacion de materiales y los
procedimientos que sirvan de base para la gestion de stocks de los
diversos productos.

9. Presentar informes de analisis de mercado y elaborar cuadros
comparativos de precios que sirvan de base para la adjudicacion
de suministros y materiales.

10. Preparar el presupuesto anual de suministros, materiales; ropa,
uniformes e implementos para el personal a jornal y de
nombramiento, de la Administracion Central de la Municipalidad.

11. Presentar periodicamente a la Direccion el informe de actividades y
el avance de los proyectos bajo su responsabilidad
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MUNICIPIO DEL DISTRITO METROPOLITANO DE QUITO
DIRECCION METROPOLITANA ADMINIS TRATIVA

Area de Almacén

1. Llevar un control actualizado de los materiales y suministros
mediante el Sistema de Control de Inventarios.

2. Realizar la recepcion fisica de los bienes y materiales adquiridos, y
verificar conjuntamente con el delegado o Comision de
Fiscalizacion respectiva, la cantidad, la calidad y caracteristicas
en general de los bienes recibidos de acuerdo a las condiciones y
especificaciones técnicas contractuales, y legalizar las Actas de
Entrega - Recepcion.

3. Custodiar y controlar los materiales y suministros, que se
encuentran bajo su responsabilidad.

4. Entregar los suministros y materiales solicitados y autorizados por
el Jefe de la Unidad de Gestion de Materiales.

5. Elaborar el ingreso y egreso de materiales y suministros
adquiridos por las Unidades Administrativas autorizadas para el
efecto.

6. Elaborar los informes mensuales de movimiento de los materiales
y suministros bajo su responsabilidad, para conocimiento de la
Jefatura de la Direccion Metropolitana Administrativa y remision a
la Direccion Metropolitana Financiera.

7. Elaborar los informes de los materiales que estan fuera de uso, a
fin de que se proceda con el tramite de baja o donacion.
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Nombre de la Unidad : Gestion de la Propiedad Inmueble Municipal
Nivel : Operativo

Subordinada de : Direccion Metropolitana Administrativa
Subordinadas directas  : Ninguna

FUNCIONES:

1. Planificar, organizar, dirigir, coordinar y controlar las actividades
de la Unidad.

2. Efectuar periodicamente la constatacion fisica de los bienes
inmuebles por lo menos una vez al ano.

3. Mantener actualizado el inventario de los bienes inmuebles de
Propiedad Municipal.

4. Administrar los bienes inmuebles del Municipio del Distrito
Metropolitano de Quito, con criterio empresarial.

5. Proponer Normas de Control Interno para el manejo, uso y
cuidado de los bienes inmuebles Municipales, y emitir
disposiciones internas tendientes a la consolidacion de la
informacién, actuando como matriz para los diferentes Entes
Contables y Administraciones Zonales.

6. Asesorar a las autoridades sobre las condiciones técnicas
adecuadas para el uso, mantenimiento, conservacion y ocupacion
de la Propiedad Inmobiliaria Municipal.

7. Participar en la Comision de Expropiaciones, Remates y Avaluos,
del Concejo Metropolitano, brindando el apoyo técnico que ésta
requiera

8. Concentrar y coordinar ordenadamente el control y manejo de la
Propiedad Inmobiliaria Municipal.

9. Sugerir politicas para la administracion, conservacion y uso de la
Propiedad Inmobiliaria Municipal.

10. Definir politicas, parametros y/o condiciones para la asignacion o
entrega en comodato u otras formas de cesion temporal de uso y
explotacion de los espacios y/o inmuebles que constituyen la
Propiedad Municipal.

11. Sugerir y aplicar normas y procedimientos para la administracion
y control de la Propiedad Inmobiliaria Municipal.
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12. Revisar y fijar peridodicamente los canones de arrendamiento de la
Propiedad Inmobiliaria Municipal acorde con la tendencia del
mercado y siguiendo la Normativa que para el efecto aprobara el
Administrador General.

13. Coordinar acciones con las Administraciones Zonales para la
correcta implementacion de las normas y procedimientos de
control de los bienes inmuebles de la Instituciéon, a fin de
mantener actualizado el inventario de la Propiedad Inmobiliaria
Municipal.

14. Recomendar y hacer seguimiento de las acciones tomadas ante las
denuncias de ocupacion arbitraria y/o uso indebido de la
Propiedad Municipal.

15. Coordinar acciones con Procuraduria Metropolitana y Auditoria
Interna, en los temas de su competencia, sobre la aplicacion de
normas legales para la determinacion de las acciones correctivas o
sanciones que cada caso de manejo irregular del bien inmueble lo
requiera.

16. Analizar todos los convenios realizados relativos a la Propiedad
Inmobiliaria Municipal, a fin de determinar si cumplen o no con el
marco legal vigente, con los fines y propoésitos de los acuerdos y
convenios establecidos. De ser necesario, proceder con la
restitucion de la Propiedad Inmobiliaria Municipal, cuyos
convenios de comodato u otras formas de cesion temporal, no
cumplan y/o violen las condiciones establecidas.

17. Gestionar el pago de los canones de arrendamiento de los
inmuebles de particulares, que han sido arrendados por la
Institucion para el funcionamiento de las distintas Dependencias
Municipales.

18. Presentar periddicamente a la Direccion el informe de actividades y
el avance de los proyectos bajo su responsabilidad.
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Nombre de la Unidad : Administracion de Bienes Muebles

Nivel : Operativo

Subordinada de : Direccion Metropolitana Administrativa
Subordinadas directas  : Ninguna

FUNCIONES:

1. Planificar, organizar, dirigir, coordinar y controlar las actividades
de la Unidad.

2. Organizar y mantener un Sistema de Administracion y Control de
los bienes muebles Municipales.

3. Efectuar periodicamente, en coordinacion con los responsables de
los bienes de las diferentes Dependencias Municipales, la
constatacion fisica de los bienes (activos fijos y bienes sujetos a
control administrativo), por lo menos una vez al ano.

4. Mantener actualizado y administrar el inventario de los bienes
muebles de las Dependencias que conforman la Administracion
Central (activos fijos y bienes sujetos a control administrativo).

5. Proponer Normas de Control Interno para el manejo, uso y
cuidado de los bienes muebles Municipales, y emitir disposiciones
internas tendientes a la consolidacion de la informacién, actuando
como matriz para los diferentes Entes Contables y
Administraciones Zonales.

6. Velar por la seguridad, buen uso, conservacion, mantenimiento y
reparacion de muebles y equipos.

7. Registrar y codificar individualmente los bienes muebles, de
manera que consten: marca, tipo, valor, ano de fabricacion, color,
No. de serie, caracteristicas y codigos de barra, asi como
asignarles a sus custodios.

8. Verificar en la Entrega - Recepcion, la calidad, estado y
especificaciones que constan en las adjudicaciones, contratos,
transferencias y donaciones.

9. Proporcionar oportunamente los bienes muebles a las diferentes
Dependencias Municipales que los requieran, siempre que exista
disponibilidad de los mismos en bodega.
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10. Participar en los tramites de baja, remates y otras establecidas en
el Reglamento General Sustitutivo para el manejo y
Administracion de Bienes del Sector Publico, el Manual General
para la Administracion y Control de Activos Fijos del Sector
Publico y demas Normativa vigente sobre la materia.

11. Mantener el control sobre los movimientos internos y externos de
los bienes muebles.

12. Brindar el apoyo logistico (amplificacion, tarimas y sillas), para la
realizacion de los distintos tipos de eventos organizados por la
Institucion.

13. Presentar periodicamente a la Direccion el informe de actividades y
el avance de los proyectos bajo su responsabilidad.
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Nombre de la Unidad : Seguros

Nivel : Operativo

Subordinada de : Direccion Metropolitana Administrativa
Subordinadas directas  : Ninguna

FUNCIONES

1. Planificar, organizar, dirigir, coordinar y controlar las actividades
de la Unidad.

2. Administrar los Programas de Seguros de los bienes de la
Institucion.

3. Preparar las Bases Técnicas para la contratacion de los Programas
de Seguros para la Institucion, en los ramos de vida y generales
(bienes muebles e inmuebles, equipos, vehiculos)

4. Asesorar a las Empresas Municipales en temas relacionados a
Seguros.

5. Asesorar a funcionarios, empleados y trabajadores, sobre temas de
Seguros.

6. Efectuar los tramites de reclamo de siniestros a las Companias
Aseguradoras para la recuperacion del bien siniestrado y
asegurado por la Institucion.

7. La recuperacion de reclamos presentados por afectacion a las
polizas de Seguro de Vida de personal municipal y para miembros
del Concejo, la Cobertura de Asistencia Médica.

8. Efectuar la liquidacion y pago de deducible de todos los siniestros
ocurridos en la Institucion.

9. Presentar periodicamente a la Direccion el informe de actividades y
el avance de los proyectos bajo su responsabilidad.
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UNIDAD OPERATIVA DE SEGUROS

Para conocimiento de la Direccion de Desarrollo Institucional, nos
permitimos detallar algunos aspectos operativos importantes dentro de las
actividades desarrolladas y los resultados alcanzados por la Unidad de
Seguros y su incidencia a favor de la Institucion:

ANTECEDENTES

La actual administracion a su ingreso a la municipalidad en el ano 2000,
decide poner en orden la administracion de los programas de seguros,
para lo cual y de acuerdo a los antecedentes que a continuacion
detallamos, se toman las medidas administrativas, para alcanzar los
objetivos propuestos.

* La Municipalidad adjudic6 a INTEROCEANICA su programa de seguros
generales con una vigencia de tres anos; desde el 30 de mayo de 1994,
hasta el 30 de mayo de 1997, ha partir de esta fecha se han realizando
ampliaciones de vigencia mensuales o trimestrales, hasta el 31 de
marzo del 2001.

Para evitar continuar con ampliaciones de vigencia por periodos cortos y
regularizar esta situacion, se solicita a la Unidad Operativa de Seguros se
tomen todas las acciones para llamar a concurso publico de ofertas, por lo
cual se realizan las siguientes actividades:

* Actualizacion del INSTRUCTIVO PARA LA CONTRATACION DE
SEGUROS, el mismo que fuera promulgado mediante Resolucion de
Alcaldia numero 026 del 24 de octubre del 2000.

* Por disposicion del senor Alcalde Metropolitano, se encarga la
administracion de los programas de seguros, a la Unidad Operativa de
Seguros, con lo cual finaliza la asesoria del Productor de Seguros,
PROSEGUROS NACIONALES.

* Una vez aprobadas las bases por el Comité, se procede al llamamiento
del concurso publico de ofertas para la contratacion de los programas
de seguros generales.

* Los integrantes del Comité de Contratacion de Seguros, de acuerdo al
analisis del Comité Técnico, adjudican a COLONIAL, aseguradora que
cumple con los requisitos establecidos por la municipalidad,
emitiéndose las polizas a partir del 31 de marzo de 2001 por un lapso
de cuatro anos.

* Con oficio numero DCP 14243, la Contraloria General del Estado emite
el informe favorable al proyecto de contrato de polizas de seguros.
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CONDICIONES DE CONTRATACION

Con la finalidad de dar una idea sobre las ventajas alcanzadas en este
proceso detallamos en sintesis cada una de ellas:

Para el primer periodo de contratacion esto es desde marzo del 2001 hasta
marzo del 2005 se alcanzan mejores Condiciones en lo que tiene relacion
a: tasa de prima, deducibles y condiciones particulares y especiales en
cada una de las polizas, permitiendo un ahorro anual de 88.893.04
dolares por cada afo de vigencia de la podliza.

Para el segundo periodo de contratacion del 25 de noviembre 2005 al
2008 y de acuerdo a las condiciones establecidas por la municipalidad
para esta contratacion, el ahorro obtenido anualmente es de 31.582.79
dolares que por la vigencia de la poliza tenemos un total de
94.748,37 dolares.

Relacion Directa entre Asegurado y Asegurador, evitando la tramitologia
del Asesor Productor de Seguros. Decision tomada ya que la
municipalidad cuenta con profesionales en seguros con una amplia
experiencia en esta area.

Es importante sefialar que la Unidad Operativa de Seguros incluyo en las
bases del concurso, exclusivamente en la poliza de Equipo y Maquinaria,
la aplicacion de la UTILIDAD por buena experiencia, la misma que tiene
relacion directa con la siniestralidad, permitiendo de esta manera un
retorno de capital anualmente, cuyos montos los detallaremos en el
desarrollo de este informe..

Para esta contratacion ademas se elimina la pédliza de accidentes
personales de la U. O.S.T., la misma que tenia una cobertura de 80
dolares por accidente que demande atencion meédica y 400 dolares por
muerte de los usuarios en el interior del trolebus, los gastos que
superaban estos limites de cobertura, los asumia directamente la
U.O.S.T., estas coberturas fueron incrementadas a 10.000 dolares sin
que esto signifique costo adicional,

Ademas se eliminan las poélizas de Exceso de Responsabilidad Civil
Vehiculos, cuyas coberturas se incluyen en la poliza de Vehiculos y la de
Responsabilidad Civil Vehiculos Pesados, sus coberturas estan incluidas
en la poliza de Responsabilidad Civil Predios Labores y Operaciones.

ADMINISTRACION Y APOYO TECNICO A LAS EMPRESAS
MUNICIPALES
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En cumplimiento a lo dispuesto por el senor Alcalde y a la decision
tomada por el Directorio y los Ejecutivos de las Empresas e Instituciones
Municipales, la Unidad Operativa de Seguros administra los seguros del
Personal y de Dbienes muebles e inmuebles de: EMPRESA
METROPOLITANA DEL TRANSPORTE (hasta su liquidacion), EMPRESA
METROPOLITANA DE ASEO, EMPRESA METROPOLITANA DE SERVICIO
Y ADMINISTRACION DEL TRANSPORTE, FONDO DE SALVAMENTO,
CORPORACION METROPOLITANA DE SEGURIDAD Y CONVIVENCIA
CIUDADANA (hasta marzo 2004), CUERPO DE BOMBEROS Y ECOVIA.

De igual manera y de acuerdo al convenio suscrito, el Personal de la
Unidad Operativa de Seguros participa directamente en los procesos de
contratacion del programa de seguros de la EMAA-Q, logrando mejoras
sustantivas a las condiciones establecidas por los reaseguradores.

COMPORTAMIENTO OPERATIVO DE LAS POLIZAS DE SEGUROS

Nos permitimos presentar el siguiente cuadro resumen, en el que se
detalla el comportamiento de las diferentes poélizas que conforman el
programa de seguros durante esta administracion.

RAMO DE SEGURO NO. DE PRIMAS PAGADAS | UTILIDAD VALORES
SINIESTROS INDEMNIZADOS
TOTAL 2.409 2.497.491,09 349.254,20 2.278.328.93

Los aspectos mas importantes a resaltar son:
INCENDIO

En este ramo hemos atendido el siniestro en el colegio Benalcazar, el
mismo que alcanzdé un costo de 124.857,51 dolares, lograndose la
remodelacion total de las aulas del segundo piso a causa del incendio, y
de las aulas del primer piso que sufrieron danos parciales por influencia
del agua utilizada para apagar el incendio.

ROBO

los mas importantes son: el robo de los equipos de la Unidad Educativa
Quitumbe, de la UPGT, las oficinas de la Administracion del Parque la
Carolina, entre otros.

EQUIPO Y MAQUINARIA

Por gestiones del personal encargado de la administracion de los seguros,
COLONIAL accedio al pago de los siguientes casos ha pesar de que los
mismos superaban el limite contratado de 10.000,00 dolares, choque
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senor Santiago Cruz por 13,725,00 délares, senior Luciano Pachacama su
atencion hospitalaria por atropellamiento tuvo un costo de 24.524,72
dolares, choque y atencion meédica a ocupantes se cancelo 13.355,64
dolares, accidente en el interior del trolebus, que caus6 la muerte de la
senora Laura Tejada 10.000,00 dolares. Choque y gastos meédicos
19.828,99 dolares, atropellamiento senor Lozano 10.000,00 doélares y
atropellamiento senor Valecela por 36.616,93 doélares, atropellamiento
Karla Arellano 10.561,01 dolares, choque con heridos en la Moran
Valverde 36.553,86 dolares, atropellamiento al senor Hernan Payo por
18,745,28 dolares y atropellamiento a Victor Galarraga por 14.644,31
dolares, atropellamiento senior Bryan paredes 13.650 dolares, muerte
senor Hernan Salas 14.652 délares, caida de usuario 10.568 doélares,
atropello senor Kleber Falcon 26.240 dolares, entre otros.

Como se explica mas adelante la atencion ha sido oportuna gracias a los
convenios con las clinicas, lo que ha permitido evitar acciones legales por
parte de los afectados.

VEHICULOS

Lo importante de esta poliza es la aplicacion de un deducible fijo de 30
dolares, lo que ha permitido presentar toda clase de danos a los
automotores de propiedad de la municipalidad, logrando de esta manera
mantener siempre un parque automotor en perfecto estado de
funcionamiento.

RESPONSABILIDAD CIVIL PREDIOS LABORES Y OPERACIONES

En este ramo hemos pagado la reparacion de danos causados a vehiculos
mientras se realizan trabajos de mantenimiento de las areas verdes de la
ciudad.

OTROS RAMOS

En los demas ramos no se han presentado siniestros.

SEGUROS DE VIDA

La preocupacion en este ramo ha sido siempre que la indemnizacion
llegue oportunamente a los beneficiarios con la finalidad de que puedan
atender sus necesidades

ACCIONES ADMINISTRATIVAS

Previa la autorizacion de los niveles administrativos correspondientes y

cuidando los intereses Institucionales, se toma entre otras la siguiente
decision:
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.;ig'

e Para la contratacion en las podlizas de Incendio, Robo y Equipo
Electronico, se tomo6 muy en cuenta el asegurar a PRIMER RIESGO
ABSOLUTO, modalidad que nos permite bajar costos, fijjando un monto
asegurado de acuerdo a la probabilidad de pérdida o a la pérdida
maxima probable sin entregar un detalle de los bienes de propiedad del
asegurado, y, que las liquidaciones de siniestros sean a VALOR DE
REPOSICION A NUEVO, esto es, que en las indemnizaciones no se
aplicara la DEPRECIACION POR USO, LA REGLA PROPORCIONAL Y/O
EL PORCENTAJE DE MEJORA TECNOLOGICA QUE FLUCTUA DEL
10% AL 25%, lo que significa que la municipalidad, en la liquidacion de
siniestros siempre recibira bienes nuevos de paquete, sean estos, de las
mismas 0 mejores caracteristicas, o que los reclamos sean cancelados
al valor actual o comercial, o de reposicion en el mercado.

UTILIDADES SEGUROS GENERALES

De acuerdo con las condiciones de contratacion y en aplicacion de la
formula de devolucion de utilidades por buena siniestralidad en la
poliza de EQUIPO Y MAOQUINARIA, tenemos un retorno por este
concepto de; 54.872,70 ddlares en el primer ano, de 62.026,23
dolares en el segundo aiio, 43.642,49 para el tercer afio, de 70.948,05
para el cuarto ano y en las ampliaciones de vigencia hasta el 25 de
noviembre de 44.319,93, con un total de 275.809.40 ddlares. Para la
primera contratacion.

Concluido el primer afno operativo de la segunda contratacion
realizada por esta administracion, hemos obtenido una utilidad de
67.292,96 dolares, sumando todos estos valores tenemos un total de
343.102.36 dolares. Cabe indicar que este tipo de valores nunca antes
han retornado a la municipalidad.

UTILIDADES SEGUROS DE VIDA

En este ramo hemos obtenido los siguientes valores como utilidades
anuales un total de 6.151,84

VALOR CAPACITACION

De acuerdo a los objetivos propuestos y contando con el apoyo de
nuestros aseguradores esta administracion, bajo el principio de que el
éxito en el cumplimiento de las tareas se logra con la capacitacion.
Capacitacion que a la municipalidad no le ha costado ni tiempo ni
recursos. Para su conocimiento nos permitimos detallar todo lo realizado:

e Maestria en Administracion de Empresas de Seguros, del senor
Eduardo Donoso, Jefe de la Unidad Operativa de Seguros, en la
FUNDACION PARA LA TECNIFICACION Y DESARROLLO DEL
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SEGURO ECUATORIANO (F.I.T.S.E.) Auspiciado por nuestro
Asegurador COLONIAL.

Pasantia del senor Fernando Almeida, en la administracion del seguro
de vida en PANAMERICANA DEL ECUADOR.

Conferencia sobre aspectos basicos del Seguro de Vehiculos para el
personal responsable de los mismos, llevado a cabo en el Salon de la
Ciudad, con la asistencia de 150 trabajadores, funcionarios y
empleados de la Municipalidad y de la U.O.S.T., COLONIAL aport6 con
los senores instructores.

Conferencia sobre aspectos basicos del Seguro de Vehiculos, para el
personal de la U.O.S.T., con la asistencia de 30 senores conductores de
trolebuses.

Seminario de 30 horas sobre Seguros Generales y analisis de las
polizas contratadas por la Municipalidad, para funcionarios de la
Municipalidad y de sus empresas, al que se invité a un funcionario de
las diferentes areas administrativas, este seminario fue dictado por
instructores especializados en cada ramo de Seguros, el mismo que fue
auspiciado por COLONIAL y se llevo a cabo en la sala de capacitacion
de esta empresa.

Charlas sobre el seguro de vida dictadas por el Dr. Claudio Montero
Gerente Nacional de Vida de PANAMERICANA DEL ECUADOR

Especializacion en Seguros, de los senores Fernando Almeida y Eli
Moreta, funcionarios de la Unidad Operativa de Seguros, en el
INSTITUTO DE PRACTICAS BANCARIAS Y FINANCIERAS,
auspiciado por nuestros aseguradores COLONIAL Y PANAMERICANA
DEL ECUADOR.

Pasantia del senor Fernando Almeida, en manejo y evaluacion de
reclamos en Seguros COLONIAL

Pasantia de dos funcionarios del Cuerpo de Bomberos en el manejo de
reclamos realizada en PANAMERICANA DEL ECUADOR.

Especializacion de Seguros en el INSTITUTO DE PRACTICAS
BANCARIAS Y FINANCIERAS de los senores David Palacios
funcionario de la U.O.S.T., y Marco Maldonado funcionario de
EMASEO; COLONIAL auspicia con el 50% y la U.O.S.T. y EMASEO
auspician con el 50% restante.

COLONIAL y CLAVE SEGUROS, auspiciaron con dos cupos para los
senores Ciro Naranjo y Fredy Monta funcionarios encargados del
manejo de los programas de seguros de la EMAAP, con la finalidad que
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realicen el curso de Especializacion de Seguros en el INSTITUTO DE
PRACTICAS BANCARIAS Y FINANCIERAS.

* Seminario de Incendio, Rotura de Maquinaria y Lucro Cesante, con el
auspicio de Seguros Colonial asistieron: Por la U.O.S.T. Dr. Patricio
Egas y Lcdo. Gilberto Bueno, Lcdo Elena Jaramillo de la EMSAT, Ing.
Cristian Calle de EMT, Oswaldo Ordonez de EMASEO y Eco. Antonio
Espinosa de CORPOSEGURIDAD.

* Maestria en Administracion de Empresas de Seguros, del Licenciado
Gilberto Bueno de la U.O.S.T., en la FUNDACION PARA LA
TECNIFICACION Y DESARROLLO DEL SEGURO ECUATORIANO
(F.I.T.S.E.) Auspiciado por nuestro Asegurador COLONIAL.

* Maestria en Administracion de Empresas de Seguros, de los
doctores Fredy Monta y Santiago Andrade, de la EMAAP-Q, en la
FUNDACION PARA LA TECNIFICACION Y DESARROLLO DEL
SEGURO ECUATORIANO (F.I.T.S.E.) Auspiciado por CLAVE
SEGUROS. Estos dos ultimos terminan en marzo del 2007.

De lo anterior nos permitimos indicar ademas que:

CONSIDERACIONES ESPECIALES

La Unidad de seguros como en contadas Instituciones del sector Privado,
Publico, Autonomas o Gobiernos Seccionales, administra los programas
de seguros con personal altamente calificado y con muchos anos de
experiencia en el sector seguros, por lo que se ha convertido en Lider en la
administracion de riesgos en el sector publico.

De lo detallado anteriormente la Direccion de Desarrollo Institucional,
cuenta con los elementos necesarios para dar a la Unidad de Seguros el
lugar que le corresponde en la estructura organica de la municipalidad.

La Administracion de riesgos, es la forma sistematica de proteger el
Patrimonio, capital operativo y el recurso humano del Municipio del
Distrito Metropolitano de Quito y sus Empresas, contra todos los eventos
que pueden presentarse causando pérdidas; de tal manera que mediante
la indemnizacion adecuada y oportuna permita a la Institucion alcanzar
sus objetivos sin ninguna interrupcion, lo que permite crear estabilidad en
el desarrollo de sus actividades, dando el valor agregado a la funcion

municipal.

Entre los procesos que se realizan en esta unidad para mantener una
adecuada Administracion de Riesgos son:

* Conocimiento real de los riesgos
* Analisis de riesgos.

Reglamento Orgéanico Funcional



MUNICIPIO DEL DISTRITO METROPOLITANO DE QUITO
DIRECCION METROPOLITANA ADMINIS TRATIVA

* Tratamiento de los riesgos

* Disminucion del riesgo y siniestralidad

* Mejoramiento continuo de las condiciones particulares y especiales..

 Estudio y analisis técnico de los programas de seguros generales,
técnicos de vida y vida y asistencia meédica.

* Imagen de la institucion y sus empresas ante la ciudadania
(trolebus, responsabilidad civil etc.)

* Diseno de politicas de administracion de riesgos y su
establecimiento, en las empresas a las cuales administramos sus
programas de seguros.

* Financiacion de los riesgos (contratacion de seguros)

* Administracion de los riesgos: coordinacion, educacion y
comunicacion.

Estos son una parte de los procesos que se realizan en la
Administracion de Seguros:

» Elaboracion de bases técnicas

e Solicitud de emision de pélizas

* Solicitud de pago de primas

* Analisis y revision de facturas

* Analisis y revision de notas de debito

* Analisis y revision de facturas de RASA

* Elaboracion de documentos de pago

* Comités de seguros

* Analisis y revision de siniestros y coberturas a aplicar
* Reportes de siniestros

* Inspecciones de danos

* Inspecciones de nuevos riesgos

* Gestion de indemnizaciones

* Revision y aprobacion de liquidaciones

* Analisis de siniestralidad

* Autorizacion de reparaciones y/o reposiciones

* Asesoramiento a clientes internos y externos

* Inclusiones y exclusiones

* Liquidaciones de coberturas de Vida y Asistencia Médica

En definitiva, la administracion de riesgos como una metodologia
logica

La administracion de riesgos puede ser interpretada no solo como una
herramienta gerencial, sino cono una metodologia logica y sistematica
para la identificacion, analisis, tratamiento y financiacion (seguros) de los
riesgos estaticos y puros a los cuales estan expuestos el Municipio del

Reglamento Orgéanico Funcional



MUNICIPIO DEL DISTRITO METROPOLITANO DE QUITO
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Distrito de Quito (Administracion Central y entes contables) y sus
empresas.

POR LO MENCIONADO ANTERIORMENTE, CREEMOS QUE ES
NECESARIO MANTENER LA UNIDAD DE SEGUROS.

Reglamento Orgéanico Funcional
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INTRODUCCION

A partir del 4 de agosto de 2008, las compras que realizan las instituciones del Estado
Ecuatoriano, se rigen por la Ley Organica del Sistema Nacional de Contratacion Publica
(LOSNCP).

Un sistema es un conjunto articulado y coordinado de elementos que coadyuvan a la
consecucion de un determinado fin, en este caso, el de la compra publica municipal.

Este sistema esta compuesto de los siguientes elementos:

= Principios:
El Art. 4 de la LOSNCP detalla los principios generales de aplicacion a ser
observados en los contratos que se deriven de la misma y que son los de: legalidad,
trato justo, igualdad, calidad, vigencia tecnoldgica, oportunidad, concurrencia,
transparencia, publicidad; y, participacion nacional. Estos principios generales se
explican més adelante.

= Normas:
El reglamento de la LOSNCP

= Herramientas informaticas:
Portal www.compraspublicas.gob.ec

=  Procedimientos:
Detallados en este manual mas adelante.

Todos los actores que participan de uno u otro modo en el proceso de contratacion publica
municipal, deben utilizar y aplicar estos elementos con el fin de que la compra publica
cumpla con sus propdsitos de forma apegada a la Constitucion y la Ley, en beneficio de la
ciudadania del Distrito Metropolitano y la propia institucion.

OBJETIVO

Para su funcionamiento, las dependencias del Municipio del Distrito Metropolitano de Quito
requieren de una variada gama de productos, servicios, incluidos los de consultoria, y de
ejecucion de obras publicas, que deben ser adquiridos o contratados de acuerdo a la
especialidad a través del Portal de Compras Publicas.

En este contexto, el objetivo del presente manual es dar orientaciones y definiciones
generales a ser acatadas por las diferentes dependencias municipales con capacidad de
compra, con el fin de que la adquisicion y contratacion de bienes, servicios (incluidos los de
consultoria) y ejecucion de obras, se lleven a cabo bajo criterios técnicos y parametros
comunes.

ACTORES Y PRINCIPALES ATRIBUCIONES
En un proceso de contratacion se pueden determinar los siguientes participantes
1. Entidad Municipal Contratante:
= |nicia el proceso de contratacion — Entidad Requirente

= Selecciona el procedimiento determinado en la ley — Unidad de Compras
= Finaliza el proceso: adjudica, cancela o declara desierto un proceso



2. Proveedor:
= Esinvitado a participar
= Presenta oferta
= Es adjudicado
= Ejecuta el contrato
= Entrega el bien / servicio / obra

3.

INCOP:
= Administra el portal de compras publicas
= Actla como ente nexo entre el proveedor y el Municipio

DEPENDENCIAS MUNICIPALES CON CAPACIDAD DE COMPRA

El siguiente es un esquema que refleja la estructura interna del Municipio del Distrito

Metropolitano de Quito:

ALCALDIA METROPOLITANA

ALCALDIA

METROPOLITANA

DESPACHO ALCALDIA

PROCURADURIA
METROPOLITANA

AUDITORIA
METROPOLITANA

DIRECCION GENERAL DE
RELACIONES
INTERNACIONALES
i i SECRETARIA DE
SECREKEII:;CGAEQ%T‘AL bE ADMINISTRACION GENERAL SECRE;QS&Ri;E%iEIDAD Y COORDINACION TERRITORIAL
Y PARTICIPACION CIUDADANA

{- CORPORACION INSTITUTO DE LA CIUDAD

- POLICIAMETROPOLITANA
- CUERPO DE BOMBEROS

- EMP. PUBLICA METROP. DE LOGISTICA PARA LA
SEGURIDAD Y LA CONVIVENCIA CIUDADANA

- CENTROP DE MEDIACION

- CORPOSEGURIDAD (LIQUIDACION)

- CENTROS DE EQUIDAD Y JUSTICIA

ADH. ZONAL QUITUMBE

- AD. ZONAL TUMBACO

ADM. ZONAL EUGENIO ESPEJOINORTE)
ADM. ZONAL MANUELA SAENZ (CENTRO)
ADH. ZONAL ELOY ALFARO (SUR

)

ADH. ZONAL EQUINOCCIO(LA DELICIA)
- ADI. ZONAL CALDERON
- AD. ZONAL VALLE DE LOS CHILLOS

- CORPORACION DE
PROMOCION ECONOMICA
CoNQUITO

- EMP. PUB. METROP. DE
RASTRO

SECRETARIA DE SECRETARIA DE
SECRETARIA DE | | SECRETARIA DE | | SECRETARIA DE | | SECRETARIA DE R SECRETARIA DE | | SECRETARIA DE DESARROLLO SECRETARIA DE
INCLUSION SOCIAL SALUD EDUCACION, CULTURA B RRTORIO: o MOVILIDAD AMBIENTE PRODUCTIVO Y COMUNICACION
COMPETITIVIDAD
- FUNDACION PATRONATO SAN - UNIDADES MUNICIPALES DE - UNIDADES EDUCATIVAS - FUNDACION TEATRO SUCRE - INSTITUTO METROPOLITANO - EMP. PUB. METROP. DE - CORPORACION PARA EL - EMP._ PUB. METROP. DE |- RADIO MUNICIPAL
JOSE 'SALUD: NORTE, CENTRO Y SUR (CENTROS MUNICIPALES DE - FUNDACION MUSEOS DE LA DE URBANISMO PARA QUITO MOVILIDAD Y OBRAS PUBLICAS MANEJO DEL AIRE CORPAIRE GESTION DEL DESTING
- CORPORACION [EDUCACION INICIAL, REGULAR Y CIUDAD - EMP. PUB. METROP. DE AGUA - EMP. PUB. METROP. DE (EN LIQUIDACION) TUR‘S"QO """"""""""""""
METROPOLITANA DE SALUD (EN POPULAR) - CENTRO CULTURAL BENJAMIN POTABLE Y SANEAMIENTO "TRANSPORTE DE PASAJEROS - CORPORACION DE SALUD - EMP. PUB. METROP. DE
LIQUIDACION) - CENTRO DE RECUPERACION CARRION - EMP. PUB. METROP. DE DE QUITO 'AMBIENTAL DE QUITQ, VIDA' 'SERVICIOS AEROPORTUARIOS,
PEDAGOGICA -/ CENTRO CULTURAL DESARROLLO URBANO PARA QUITO € (EN LIQUIDACION) { ~ | GESTION DE ZONAS FRANCAS Y
,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,, i D Maon NABTAT Y e e s
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o erRopoLTAD e Y
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DE CONTROL

De esta informacion detallamos los entes contables a abril 2012 en el Distrito Metropolitano:

N o o B WN R

Administraciéon General
Administracion Zonal Calderdn
Administracion Zonal Centro
Administracién Zonal Eloy Alfaro
Administracién Zonal La Delicia
Administracion Zonal Los Chillos
Administracion Zonal Norte



10
11
12
13
14
15
16
17
18
19
20
21
22
23
24
25
26
26
27
28
29
30
30
32
33
34
35
36
37
38
39
40
41
42
43
44
45
46
47
48
49
50
51
52

Administracion Zonal Quitumbe
Administracion Zonal Tumbaco

Comisién Metr. de Lucha Contra la Corrupcidn
Colegio Benalcazar

Colegio Fernandez Madrid

Conquito

Corporacién Instituto de la Ciudad
Cuerpo de Bomberos de Quito

EPM Agua Potable y Saneamiento

EPM de Aseo

EPM de Desarrollo Urbano de Quito

EPM de Gestion Integral de Residuos Sélidos
EPM de Rastro Quito

EPM de Transporte de Pasajeros de Quito
EPM de Habitat y Vivienda

EPM de Movilidad y Obras Publicas

EPM de Seguridad

EPM de Gestion de Destino Turistico

EPM de Servicios Aeroportuarios

Fondo Ambiental - MDMQ

Fundacion Patronato San José

Fundacion Teatro Nacional Sucre
Instituto Metropolitano de Patrimonio
Policia Metropolitana

Direccion Metropolitana de Deportes
Agencia Metropolitana de Control
Registro Metropolitano de la Propiedad de Quito
Secretaria de Ambiente

Secretaria de Comunicacion

Secretaria de Cultura

Secretaria de Coordinacion Territorial
Secretaria de Desarrollo Productivo
Secretaria de Educacién y Deportes
Secretaria de Inclusién Social

Secretaria de Movilidad

Secretaria de Territorio, Habitat y Vivienda
Secretaria de Salud

Secretaria de Seguridad

Secretaria General de Planificacion
Unidad Educativa Eduardo Lombeyda
Unidad Educativa Quitumbe

Unidad Educativa Julio Moreno

Unidad Educativa Bicentenario

Unidad Educativa Sucre

Unidad Educativa Espejo

Unidad Educativa San Francisco de Quito



AUTORIZADORES DE GASTO

RESOLUCION ADM. No. A 003 (18-Agosto 2009)

Una vez determinadas las dependencias municipales con capacidad de contratacion dentro
del Distrito, es necesario aclarar los niveles de responsabilidad segun la capacidad de
contratacion de los mismos.

El siguiente es un cuadro de niveles de autorizacidn por ente requirente, segun la resolucién
administrativa 003 de agosto 2009

AUTORIDAD OBJETO DE CUANTIA AUTORIZACION
DELEGADA CONTRATACION PREVIA
ADQUISICION DE
BIENES Si cuantia supera el
EJECUCION DE 0,00003 ($783.278.11)
ADMINISTRADOR OBRAS SIN LIMITE del PIE, se requiere
GENERAL PRESTACION DE Autorizacion de Alcalde
SERVICIOS Metropolitano
INCLUIDOS
CONSULTORIA
Si cuantia supera el
ADQUISICION DE 0,000015 ($391.639.05)
BIENES del PIE, se requiere
ADMINISTRADORES EJECUCION DE Autorizacion del
ZONALES OBRAS SIN LIMITE Administrador General
EN CIRCUNSCRIPCION PRESTACION DE Si cuantia supera el
TERRITORIAL SERVICIOS 0,00003 ($783.278.11)
INCLUIDOS del PIE, se requiere
CONSULTORIA Autorizacion de Alcalde
Metropolitano
Si cuantia supera el
ADQUISICION DE 0,000002 ($52.218.54)
BIENES del PIE, se requiere
EJECUCION DE Autorizacion del
OBRAS SIN LIMITE Administrador General
SECRETARISE PRESTACION DE Si cuantia supera el
SERVICIOS 0,00003 ($783.278.11)
INCLUIDOS del PIE, se requiere
CONSULTORIA Autorizacion del Alcalde
Metropolitano
ACTIVIDADES DE
SECRETARIO DE COMUNICACION SIN LIMITE

COMUNICACION

SOCIAL (REGIMEN
ESPECIAL)




Si cuantia supera el
ADQUISICION DE 0,000015 ($391.639.05)
BIENES del PIE, se requiere
RESPONSABLES DE EJECUCION DE Autorizacion del
ENTES FINANCIEROS Y -
OBRAS Administrador General
UNIDADES SIN LIMITE . .
EJECUTORAS PRESTACION DE Si cuantia supera el
DESCONCENTRADAS SERVICIOS 0,00003 ($783.278.11)
INCLUIDOS del PIE, se requiere
CONSULTORIA Autorizacion del Alcalde
Metropolitano

Capitulo 1: Politicas Generales

Para efectuar las compras y contrataciones de obras, bienes, servicios y consultorias, las
entidades municipales con capacidad de compra, detalladas anteriormente orientardn sus
procedimientos a los principios generales establecidos en el art. 4 de la LOSNCP y que son

los de:

Legalidad: Todo contrato debe enmarcarse dentro de lo que prescribe la
constitucion y todas las leyes pertinentes

Trato Justo: para todos los oferentes / proveedores

Igualdad: Mismas condiciones ante la ley de todos los participantes

Calidad: Satisfaccion de requisitos y necesidades institucionales

Vigencia Tecnolédgica: Actualizacién de acuerdo a avances cientificos

Oportunidad: Satisfaccion de la necesidad en el momento adecuado

Concurrencia: Propender una participacion sin obstaculos

Transparencia: Informacion disponible y accesible para el publico

Publicidad: Difusion para incrementar la concurrencia

Participacibn Nacional:  Preferencia a productos nacionales con mano de obra
nacional

Politicas MDMO:

Los siguientes son los ejes institucionales sobre los que toda contratacion llevada a cabo por
los entes contables municipales debe basarse y que deben servir como marco general de
referencia y norma de conducta para los funcionarios municipales que de una u otra forma
estan relacionados con los procesos de contrataciéon municipal.

Eje de Transparencia y Combate a la Corrupcion

La elaboraciéon de Términos de Referencia y Especificaciones Técnicas se hara con
enfoque en la necesidad institucional, no con enfoque al / los proveedores elegibles,
utilizando para ello criterios de legitimidad objetivos, técnicos y estandarizados de
calidad

Se propenderd el fortalecimiento y capacitacion de las Unidades de Adquisiciones de
las entidades municipales, con el fin de evitar presiones que de un modo u otro
tienden a evadir procedimientos exigidos por la Ley de Compras Publicas




Se alentara la elaboracion prolija y la ejecucion programada del Plan Anual de
Contrataciones de cada entidad municipal con el fin de reducir, en medida de lo
posible, las contrataciones o requerimientos emergentes
Se impulsara y difundira el Codigo de Etica Municipal a todo el personal relacionado
con el proceso integral de la Compra Puablica
En las contrataciones de obras y consultorias realizadas directamente con la
comunidad, se motivara la participacion de veedurias ciudadanas que apoyen la
transparencia
Se promoverd la rendicion periodica de Cuentas de las Unidades de Adquisiciones
de cada entidad municipal
En el procedimiento de Contratacion Directa de Consultoria, se deberd justificar y
dejar evidencia de:

= necesidad institucional

= inexistencia de personal municipal capacitado para realizar el estudio

solicitado
= método para determinar el presupuesto referencial, y
= criterios de seleccion del consultor a ser invitado.

Generacion de Ahorro para el MDMQ

Las dependencias municipales, segun su tamafio y capacidad de compra, deben
efectuar el seguimiento al Plan Anual de Contrataciones, propendiendo su total
cumplimiento, reportando las anomalias que por exceso o defecto, surjan de este
seguimiento. Este reporte debera hacerse al final de cada cuatrimestre

La compra o renovacion de impresoras y equipos de copiado por obsolescencia o
vigencia tecnoldgica, se hara unicamente cuando el stock de bodega de sus
respectivos consumibles, se haya agotado

Siempre que sea posible, se procurard efectuar compras municipales masivas o
corporativas que generen ahorro y descuentos por volumen

Se alentara la normalizacion institucional de productos y articulos con el fin de
motivar un mayor uso de la herramienta Subasta Inversa Electrénica

Apoyo al Desarrollo de la Economia del Distrito

En base a la normativa del INCOP y a sus regulaciones, se promueve la mayor
utilizacion de la herramienta “Ferias Inclusivas” y su posterior institucionalizacion
como un elemento dinamizador de la economia popular y solidara

Siempre que sea posible, segun el tipo de procedimiento, y verificando que los
intereses municipales estén cubiertos, se debe alentar a una mayor diversidad de
proveedores, con el fin de evitar la recurrencia y concentracion de los mismos

Buenas Practicas Ambientales

El MDMQ construye un modelo de distrito sustentable enfocado en el desarrollo econémico
y productivo con sustentabilidad ambiental. Este modelo implementara articuladamente una
serie de estrategias referidas a: la conservacion, la recuperacién y uso sostenible del
patrimonio natural, con inclusién social que modifiquen los patrones de consumo, apoyen la
preservaciéon de ecosistemas, el uso de materias reciclables, la reduccién del uso de
materiales y energias contaminantes.



El consumo responsable debe considerar como principios lo siguiente:

« Reducir el volumen en nuestras compras (Optimizar el gasto).

» Elegir los productos considerando que en su fabricacion hayan cumplido una serie de
requisitos para no generar una degradacion del ambiente.

- Discriminar productos que en su fabricacion generan un mayor consumo de recursos
naturales (mayor consumo energético, de agua o insumos).

« Evaluar la sustitucién de productos contaminantes por que sean biodegradables y
amigables con el ambiente.

« Evaluar las caracteristicas de los productos, el envasado y el embalaje para evitar la
generacion de residuos con nuestro consumo.

« Valorar y preferir las compras de los productos elaborados en sistemas de economia
solidaria.

El MDMQ ha definido las acciones en el marco de realizar un consumo responsable de los
recursos por lo que en la Resolucién Administrativa AO11 de fecha 4 de abril de 2011 se
establecen las acciones concretas que se deben realizar en cada una de las instituciones
municipales. Sin embargo a continuacion se detalla las que se consideran relevantes sin que
signifigue que son excluyentes del resto planteadas en la referida resolucion:

- Siempre que sea posible, y esta condicion no afecte el proceso de compra ni el
abastecimiento de consumibles y otros suministros, se priorizara la calificacion de
proveedores que certifiguen un manejo apropiado de desechos contaminantes (ej.
toners, baterias, pilas, repuestos, lubricantes, etc.)

- En la adquisicion / alquiler de vehiculos se considerara la menor tasa de emision de
CO2 como un factor importante de decision.

- En la compra de equipos electrénicos e informaticos se dara prioridad a los que
cuenten con certificacion de uso eficiente de energia.

- Se priorizara la adquisicion de pilas y baterias recargables sobre las no recargables.

- En la organizacion de eventos, talleres, capacitaciones o encuentros en los que se
requiera proveer alimentacion al personal asistente, se propendera la compra y uso
de articulos desechables de carton sobre los de plastico.

- Segun el consenso y las politicas institucionales aprobadas, se considerara la
compra de papel reciclado para uso de comunicaciones internas y borradores.



Parte 2: Instructivos

» Flujograma General de Contratacion Pablica

El siguiente es un grafico resumido, y valido para el afio 2012, en el que se describe de
manera general el procedimiento a utilizarse para efectuar la contratacion segun el objeto de
la misma, y que son, segun la ley: Bienes Normalizados y No normalizados, Servicios
Normalizados y No Normalizados, Obras y Consultorias.

En un apartado, se detallan también el procedimiento de Régimen Especial y de Ferias
Inclusivas los que por sus caracteristicas distintivas, se ubican fuera de los procedimientos

regulares, 0 comunes.
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» Plan Anual de Contrataciones — Conceptos basicos y guia para su elaboracion

El denominado PAC institucional es una herramienta que posibilita la programaciéon y
ejecucion adecuada de las compras dentro del distrito.

Una planificacién adecuada, tiende a generar una cultura de orden, la que lleva a evitar el
desperdicio tanto de tiempo (horas / hombre) como de recursos financieros, que en el caso
de nuestra institucién, pertenecen a los ciudadanos y habitantes de Quito.

Conceptos Basicos

Qué es el PAC

El Plan Anual de Contratacion (PAC), es la planificacion anual que debe realizar
toda Entidad Contratante, para poder efectuar la adquisicién de bienes, servicios,
obras y consultorias necesarias para desarrollar y cumplir con sus actividades de
manera eficiente.

Por esta razon es de suma importancia que las entidades elaboren cuidadosa y
minuciosamente esta planificacion con el fin de cumplir sus metas institucionales.

Qué debe Constar en el PAC?

1. Todos los bienes, servicios, obras y consultorias a ser contratados por la
entidad en el ejercicio fiscal que corresponde

2. Una descripcion del objeto de éstas contrataciones

El presupuesto estimado para el efecto

El cronograma de implementacion del Plan (por cuatrimestres)

W

Qué NO debe constar en el PAC?

Servicios bésicos: agua, luz, teléfono.

Contrataciones de personal y recursos humanos

Régimen de Excepcion (emergencias debidamente declaradas)
Transferencias y otros fondos liquidables

Expropiaciones, indemnizaciones, embargos y otros rubros similares

abkwnE

Nota: No es necesario hacer constar en el PAC las compras o contrataciones de
infima cuantia

Estructuracion del PAC

El PAC es una herramienta y una guia que coadyuva a la ejecucién del Plan
Operativo Anual de cada dependencia municipal.

En este sentido, es necesario contar previamente con el POA correctamente
elaborado para que del mismo y en concordancia con el presupuesto , se
desprenda el respectivo PAC.

Bajo estos dos parametros entonces, POA y presupuesto, debe estructurarse el
Plan Anual de Contrataciones de cada dependencia.



= Elaboracion del PAC
El formato autorizado y aceptado por el INCOP para elaborar y publicar el PAC
de cada entidad publica en el Ecuador, se encuentra en el Anexo No. 1; este
archivo debe ser llenado cuidadosamente por cada entidad municipal con
capacidad de compra y subido al portal del INCOP hasta el 15 de enero de cada
ano.

Con el objeto de propender a la unidad de criterios de las diferentes entidades
gue conforman el MDMQ, la elaboracion del PAC debe considerar los siguientes
lineamientos generales:

1. Cada entidad municipal es responsable de elaborar su PAC

2. Cada entidad es responsable de ejecutar su PAC tanto en cantidades
planificadas como en el plazo previsto oportunamente

3. Ningun procedimiento de compra o contratacion puede iniciarse sin constar
en el PAC y sin tener el respaldo presupuestario respectivo

4. Siempre que sea posible, los datos consignados en el PAC deben estar
basados en consumos reales y/o datos historicos

5. La informacion incluida en el PAC de cada entidad, debe ser suficiente como
para que los proveedores puedan participar y prepararse a satisfacer las
necesidades institucionales segun los procedimientos previstos

6. ElI PAC puede ser reformado o actualizado por la maxima autoridad de cada
entidad (o su delegado) previa motivacion justificada

» Términos de Referencia (TDR) y Especificaciones Té cnicas (ET).
Guia para su elaboracion.-

Un elemento importante de toda contratacion en su fase precontractual, es el que
se denomina “Términos de Referencia” (para consultorias y servicios), y
“Especificaciones Técnicas” (en el caso de bienes tangibles).

Los TDR y las ET tienen el objetivo de establecer con precision las caracteristicas
del bien o servicio solicitado al / los oferentes, definiendo el como, por quién y
cuando la necesidad institucional va a ser satisfecha.

De esta forma, los oferentes conocen claramente lo que se requiere de ellos y se
evita asi posibles inconvenientes por malos entendidos e interpretaciones
erroneas.

Es importante sefialar que antes de iniciar un procedimiento precontractual, se
debera contar con los estudios y disefios completos, definitivos y actualizados.
Estos estudios deben incluir necesariamente:

1. Lajustificacion técnica: Es decir, evidenciar la necesidad municipal de lo que
se requiere contratar; y



2. Lajustificacion presupuestaria: Es decir se debe evidenciar la manera técnica
como se llega a obtener el presupuesto referencial para la contratacién
requerida (estudios de mercado, datos histéricos, criterios objetivos, etc.)

La maxima autoridad de cada entidad municipal, asi como los funcionarios que
hubieren participado en la elaboracion de los Estudios, en la época en que éstos
se contrataron y aprobaron, tendran responsabilidad junto con los consultores y
contratistas, si fuere el caso, por la validez de sus resultados y por los eventuales
perjuicios que pudieren ocasionarse en su posterior aplicacion.

Caracteristicas de los TDR / ET:

» |Integridad: Los TDR / ET deben estar completos para ser presentados a
tramite, y formaran un soélo cuerpo, debiendo constar en ellos todos los
justificativos y documentos de soporte.

= Terminologia: Los TDR /ET deben utilizar la terminologia técnica referente a
los bienes o servicios que se requiere contratar.

» Validacion: Los TDR / ET deben previamente ser validados por todas las
instancias pertinentes de la entidad, y otras relacionadas con el objeto de la
contratacion.

= Firma: Los TDR / ET deben ir firmados por el analista o funcionario que los
elaboro y el responsable de la Unidad Técnica segun corresponda

Lineamientos Generales para elaborar TDR / ET para  bienes y servicios:

1. Descripcion general de la necesidad institucional.- Se deberd detallar y
justificar la necesidad institucional que, en ultimo término constituye la finalidad
de la contratacion.

2. Objeto de la contratacion.- Constituye una descripcion precisa del bien o
servicio que debera ser contratado para atender la necesidad institucional.

3. Caracteristicas del objeto de la contratacion.- Se debera detallar las
especificaciones técnicas del bien o servicio. El nivel de detalle es importante
para definir la contratacion y asegurar que se adquieran bienes y servicios que
satisfagan la necesidad institucional.

4. Caracteristicas del contratista.- Especificar si existen algunas condiciones que
debe cumplir el contratista, que sean necesarias para la provisién del bien o
servicio objeto de la contratacion. En el caso de contratacion directa (como menor
cuantia o infima cuantia), debe sefialarse y justificarse el oferente seleccionado.

5. Presupuesto Referencial y forma de pago.- Monto del objeto de la contratacion
y forma de pago (contra entrega, total o parcial; o con anticipo). El presupuesto
referencial debe ser justificado y documentado. En caso de anticipo, se debera
establecer el porcentaje.



6. Plazo de ejecucion.- Es el periodo que se fijja para el cumplimiento de la
obligacion; debe definirse en forma expresa utilizando unidades de tiempo dias,
meses, aflos, contados a partir de: a) suscripcion del contrato, b) entrega del
anticipo; o, ¢) hecho determinado.

7. Cronograma.- Si es necesario de acuerdo al objeto de la contratacion, y dentro
del plazo de ejecucién total, el mismo que puede sefialarse por etapas, también
utilizando unidades de tiempo, dias, meses o0 afos.

8. Documentos requeridos al oferente.- Dependiendo del objeto de la
contratacion, y segun convenga a la institucion municipal, se puede requerir
documentacion al oferente respecto del bien o servicio a contratarse (certificados,
cartas, etc.) que respalde y proteja los intereses institucionales.

9. Garantia técnica (equipos y maquinaria).- Se debe sefalar las caracteristicas
gue se exigiran para la garantia técnica.

10. Otras garantias: Pueden exigirse, cuando sea pertinente, la garantia de fiel
cumplimiento y de buen uso del anticipo

11. Obligaciones esenciales del Contratista.- Detallar las obligaciones que tendra
el contratista para cumplir con el objeto de la contratacion.

12. Incumplimientos y multas.- Se debera definir las conductas del Contratista
gue pueden afectar el cumplimiento del contrato y que es necesario que sean
sancionadas. Se deben precisar las penalizaciones a aplicar en funcién de la
gravedad de los incumplimientos.

13. Administrador del contrato.- Se debera establecer las obligaciones técnicas y
especificas que tenga el administrador del contrato y la recomendacion del cargo
para que sea designado. El administrador del contrato es quien debe vigilar que
las condiciones del MDMQ se cumplen a satisfaccion y que por tanto la
necesidad institucional ha sido satisfecha.

14. Fiscalizador.- Se debe asimismo determinar un fiscalizador del contrato que
verifica que las condiciones financieras, de calidad y de avance del contrato se
cumplen a cabalidad y reporta cualquier novedad a las instancias superiores
respectivas.

15. Adjudicacion.- Definir si esta es total o parcial.

16. Marco legal.- La determinacion de la normativa aplicable a la contratacion.

Contenido de los TDR para consultoria:



1. Antecedentes.- Se debe detallar la necesidad institucional que motiva la
contratacion, especificando que no existe personal propio que esté en capacidad
de efectuar el estudio o consultoria solicitada.

2. Objetivo de la consultoria.- La entidad requirente determinara con exactitud el
objetivo de la consultoria, es decir, la esencia de lo que se requiere contratar
segun la necesidad institucional.

3. Alcance y profundidad.- Sobre la base del objetivo de la consultoria y la
necesidad institucional, describird el contexto y hacia donde esta dirigida la
consultoria, cual es el nivel de andlisis requerido y qué comprenden los estudios,
disefios o servicios contratados.

4. Metodologia de trabajo.- La entidad requirente describird los aspectos
generales que serviran al oferente para proponer el método que utilizara para
efectuar su trabajo.

5. Informacién que dispone la entidad y que se pondra a disposicion del
consultor.- En caso de ser aplicable, el ente requirente indicara qué tipo de
informacion y el soporte que se pondra a disposicién del consultor para adecuada
ejecucion del contrato y las condiciones de su acceso, en este punto y segun se
crea conveniente, se analizara la posibilidad de la firma de un acuerdo de
confidencialidad.

6. Productos esperados.- La entidad municipal requirente detallard con exactitud
el / los productos que el consultor deberéa entregar como resultado de su trabajo,
a mas de los informes preliminares o parciales y finales. Esta definicion debe
garantizar la posibilidad de exigir al consultor que estos productos tengan validez
cientifica y técnica suficiente.

7. Plazo de ejecucion.- Es el periodo que se fija para el cumplimiento de la
obligacion, debe definirse en forma expresa, utilizando unidades de tiempo dias,
meses, afos, contados a partir de: la suscripcion del contrato, la entrega del
anticipo o un hecho determinado.

8. Personal técnico / Equipo de trabajo / recursos.- Cuando sea aplicable,
dependiendo del objeto de la consultoria, la entidad requirente debe solicitar al
consultor la lista del personal técnico capacitado con el que cuenta para llevar a
cabo su trabajo y cumplir satisfactoriamente sus obligaciones contractuales con el
MDMQ.

9. Presupuesto Referencial y forma de pago.- Se debe fijar el monto de la
contratacion y establecer la forma de pago (contra entrega, total o parcial; o con
anticipo).

El presupuesto referencial debe ser justificado y documentado. En caso de
anticipo, se debera establecer el porcentaje del mismo.



10. Cronograma.- Si es necesario de acuerdo al objeto de la contratacion, y
dentro del plazo de ejecucion total, pueden sefialarse etapas de ejecucion del
contrato, utilizando unidades de tiempo, dias, meses o afios.

11. Documentos requeridos al oferente.- Dependiendo del objeto de la
consultoria, y segun convenga a la institucibn municipal, se puede requerir
documentacion al oferente respecto del objeto de la consultoria (certificados,
titulos, etc.) que respalde y proteja los intereses institucionales.

12. Obligaciones esenciales del Contratista.- Detallar las obligaciones que tendra
la contratista para cumplir con el objeto de la contratacion.

13. Incumplimientos y multas.- Se debera definir las conductas del consultor que
pueden afectar el cumplimiento del contrato y que es necesario que sean
sancionadas. Se deben precisar las penalizaciones a aplicar en funcion de la
gravedad de los incumplimientos.

14. Administrador del contrato.- Se debera establecer las obligaciones técnicas y
especificas que tenga el administrador del contrato y la recomendacion del cargo
sugerido. ElI administrador del contrato es quien debe vigilar que las condiciones
del MDMQ se cumplan a satisfaccion y que por tanto la necesidad institucional
haya sido satisfecha.

15.- Fiscalizador.- Se debe asimismo determinar un fiscalizador del contrato que
verifica que las condiciones financieras, de calidad y de avance del contrato se
cumplen a cabalidad y reporta cualquier novedad a las instancias superiores
respectivas.

16. Transferencia de tecnologia.- Cuando aplique, se debe establecer los
pardmetros en los cuales se enmarca cualquier traspaso de conocimientos al
Municipio, definiendo el personal técnico responsable para el efecto.

17. Determinacion de la naturaleza de los participantes.- Es decir, a quién esta
dirigida la contratacion: consultores individuales o firmas consultoras u
organismos que estén facultados para ofrecer la consultoria, esto con la finalidad
de que el proceso se realice entre consultores de igual condicion: entre personas
naturales o entre personas juridicas.

18. Consultores a invitar.- En el caso de contratacion directa, se indicara el
nombre del consultor a quien se invitara directamente a participar en el proceso.
En el caso de lista corta, se deberd mencionar de 3 a 6 consultores a ser
invitados al proceso de contratacién. La decisidbn debe estar debidamente
justificada.



Parte 3: Procedimientos de Compras

Con el fin de normar los procedimientos de compras publicas municipales, y para efectos de
publicidad de dichos procedimientos, se entendera como informacion relevante, la siguiente:

1. Resolucion de Inicio y Aprobacién de Pliegos

2. Convocatoria o Invitacion

3. Pliegos y aclaraciones, de ser el caso

4. Ofertas presentadas por los Oferentes

5. Actas de Aperturas de Ofertas, Convalidacion de Errores y Calificacion

6. Resolucion de Cancelacion del Procedimiento, Declaratoria de Desierto v,
Adjudicacién, de acuerdo al caso

7. Contrato suscrito o Acta de Entrega

8. Contratos complementarios, de haberse suscrito

9. Ordenes de cambio, aumento de cantidades de obra, de ser el caso

10. Prorrogas de plazo, de haberlas
11. Actas de Entrega Recepcion y Liquidacion del contrato; y,

12. Pagos realizados.
Fuente: INCOP

Paso a paso de la Contratacion por Procedimiento.-

1.- BIENES NORMALIZADOS: CATALOGO ELECTRONICO

N° ACTIVIDADES MDMQ INCOP PROVEEDOR Observaciones
CATALOGO ELECTRONICO
1 PREPARAR DOCUMENTACION PARA X
ADQUISICION — ENTE REQUIRENTE
RECIBIR REQUERIMIENTO Y REVISAR
2 | DOCUMENTACION — UNIDAD DE X
COMPRAS
3 VERIFICAR PRODUCTOS EN EL X
CATALOGO ELECTRONICO
DESIGNAR ENCARGADO DE PORTAL Y
4 | SOLICITAR ELABORACION DE X
PLIEGOS
5 | APROBAR RESOLUCION Y PLIEGOS X
SELECCIONAR PRODUCTOS EN
6 PORTAL, CONSIDERANDO CALIDAD, X
GARANTIA, DURABILIDAD Y MEJOR
PRECIO.




GENERAR ORDENES DE COMPRA X X

NOTIFICAR ORDENES DE COMPRA A
PROVEEDORES

COORDINAR CON BODEGAS LA
ENTREGA RECEPCION DE BIENES

10

RECEPTAR BIENES Y FACTURAS,
ACTAS ENTREGA-RECEPCION, X
INGRESOS A BODEGA.

11

ELABORAR Y AUTORIZAR OFICIO DE
PAGO

12

REALIZAR TRANSFERENCIAS DE
PAGO

2.- BIENES NORMALIZADOS: SUBASTA INVERSA ELECTRONIC A

N° ACTIVIDADES MDMQ INCOP PROVEEDOR Observaciones
SUBASTA INVERSA ELECTRONICA
1 PREPARAR DOCUMENTACION PARA X
CONTRATACION
2 RECIBIR REQUERIMIENTO Y REVISAR X
DOCUMENTACION
DESIGNAR ENCARGADO DE PORTAL Y
3 | SOLICITAR ELABORACION DE X
PLIEGOS
4 APROBAR RESOLUCION, X
CONVOCATORIA Y PLIEGOS
5 | PUBLICAR PROCESO EN EL PORTAL X X
6 ELABORAR PREGUNTAS Y X
ACLARACIONES
7 REVISAR PREGUNTAS Y X
ACLARACIONES




RESPONDER PREGUNTAS Y
ACLARACIONES

PREPARAR OFERTA TECNICA

10

RECEPTAR Y APERTURAR SOBRES
DE OFERTAS TECNICAS

11

ANALIZAR Y EVALUAR OFERTAS
TECNICAS PRESENTADAS

12

PRESENTAR INFORME DE
EVALUACION DE OFERTAS PARA
CONVALIDACION DE ERRORES

13

ELABORAR ACTAY
COMUNICACIONES PARA
CONVALIDAR ERRORES

14

SOLICITAR CONVALIDACION DE
ERRORES

15

ENVIAR CONVALIDACION DE
ERRORES

16

RECEPTAR CONVALIDACION

17

PREPARAR INFORME CONVALIDADO

18

ELABORAR ACTA DE CALIFICACION

19

CALIFICAR PROVEEDORES EN EL
PORTAL

20

INICIAR Y FINALIZAR PUJA

21

UNICO PROVEEDOR CALIFICADO SE
REALIZA NEGOCIACION (SEGUN EL
CASO)

22

ELABORAR Y APROBAR RESOLUCION
DE ADJUDICACION

23

PUBLICAR RESOLUCION DE
ADJUDICACION

24

PRESENTAR DOCUMENTACION PARA
SUSCRIBIR CONTRATO

25

ELABORAR Y SUSCRIBIR CONTRATO

26

PUBLICAR CONTRATO

27

ADMINISTRAR CONTRATO




28

COORDINAR CON BODEGA LA
ENTREGA RECEPCION DE LOS X X
BIENES

29

RECEPTAR BIENES Y FACTURAS,
ELABORAR ACTAS ENTREGA-
RECEPCION, INGRESOS A BODEGA, X
INFORME DE ADMINISTRACION DE
CONTRATO

PUBLICAR DOCUMENTOS

30 | RELEVANTES PARA FINALIZAR X
PROCESO
31 ELABORAR Y AUTORIZAR X

SOLICITUDES DE PAGO

32

REALIZAR TRANSFERENCIAS DE
PAGO

3.- BIENES NORMALIZADOS: iINFIMA CUANTIA

N°

ACTIVIDADES MDMQ INCOP PROVEEDOR

Observaciones

INFIMA CUANTIA

PREPARAR DOCUMENTACION PARA
ADQUISICION

RECIBIR REQUERIMIENTO Y REVISAR
DOCUMENTACION

INVITAR A TRES PROVEEDORES SI EL
PRESUPUESTO REFERENCIAL ES X
MAYOR A $ 521 usd

CONFIRMAR RECEPCION DE
INVITACION

PRESENTAR OFERTA TECNICO-
ECONOMICA

RECEPTAR OFERTAS Y APERTURAR
SOBRES

ANALIZAR Y EVALUAR OFERTAS X

PRESENTAR INFORME DE
EVALUACION O CUADRO X
COMPARATIVO

SOLICITAR CONVALIDACION DE
ERRORES, DE SER EL CASO




10

CONVALIDAR ERRORES

11

PRESENTAR INFORME CONVALIDADO
PARA ADJUDICACION DE OFERTA U
OFERTAS.

12

ELABORAR ADJUDICACION O
ADJUDICACIONES PARA
AUTORIZACION

13

NOTIFICAR A PROVEEDO(ES) SOBRE
ADJUDICACION

14

COORDINAR CON BODEGAS LA
ENTREGA RECEPCION DE BIENES

15

RECEPTAR BIENES Y FACTURAS,
ELABORAR ACTAS ENTREGA-
RECEPCION, INGRESOS A BODEGA.

16

ELABORAR Y AUTORIZAR OFICIO DE
PAGO

17

REALIZAR TRANSFERENCIAS DE
PAGO

18

PUBLICAR EN EL PORTAL EL
PROCESO REALIZADO

4.- BIENES y SERVICIOS NO NORMALIZADOS: MENOR CUANT IA

N°

ACTIVIDADES

MDMQ

INCOP

PROVEEDOR

Observaciones

MENOR CUANTIA BIENES Y SERVICIOS

PREPARAR DOCUMENTACION PARA

1| CONTRATACION X
SELECCIONAR PROVEEDOR DE

2 | ACUERDO AL CPC DEL PRODUCTO A X
CONTRATAR, JUSTIFICAR SELECCION
RECIBIR REQUERIMIENTO Y REVISAR

3 | DOCUMENTACION y PARAMETROS DE X
CALIFICACION
DESIGNAR ENCARGADO DE PORTAL Y

4 | SOLICITAR ELABORACION DE X
PLIEGOS

- | APROBAR RESOLUCION, INVITACION «

Y PLIEGOS




PUBLICAR PROCESO EN EL PORTAL

RECIBIR Y ACEPTAR INVITACION

ELABORAR PREGUNTAS Y
ACLARACIONES

REVISAR PREGUNTAS Y
ACLARACIONES

10

RESPONDER PREGUNTAS Y
ACLARACIONES

11

ELABORAR Y ENTREGAR PROPUESTA
TECNICO-ECONOMICA

12

RECEPTAR Y APERTURAR OFERTA
TECNICA - ECONOMICA

13

ANALIZAR Y EVALUAR OFERTA

14

PRESENTAR INFORME DE
EVALUACION DE OFERTA

15

ELABORAR ACTA'Y COMUNICACION
PARA CONVALIDAR ERRORES

16

SOLICITAR CONVALIDACION DE
ERRORES

17

ENVIAR CONVALIDACION DE
ERRORES

18

RECEPTAR CONVALIDACION DE
ERRORES

19

PREPARAR INFORME CONVALIDADO

20

ELABORAR ACTA DE CALIFICACION
DE ACUERDO A LOS PARAMETROS
ESTABLECIDOS

21

ELABORAR, AUTORIZAR y PUBLICAR
RESOLUCION DE ADJUDICACION

22

PRESENTAR DOCUMENTACION PARA
SUSCRIBIR CONTRATO

23

ELABORAR Y SUSCRIBIR CONTRATO

24

PUBLICAR CONTRATO




25

ADMINISTRAR CONTRATO

26

COORDINAR CON BODEGAS LA
ENTREGA RECEPCION DE LOS
BIENES

27

RECEPTAR BIENES Y
DOCUMENTACION HABILITANTE PARA
PAGO (FACTURAS, ACTAS ENTREGA-
RECEPCION, INGRESOS A BODEGA,
INFORME DE ADMINISTRADOR DE
CONTRATOS

28

PUBLICAR DOCUMENTOS
RELEVANTES PARA FINALIZAR
PROCESO

29

ELABORAR Y AUTORIZAR
SOLICITUDES DE PAGO

30

REALIZAR TRANSFERENCIAS DE
PAGO

5.- BIENES y SERVICIOS NO NORMALIZADOS: LICITACION

N° ACTIVIDADES MDMQ INCOP PROVEEDOR Observaciones
LICITACION
1 PREPARAR DOCUMENTACION PARA X
CONTRATACION
RECIBIR REQUERIMIENTO Y REVISAR
2 | DOCUMENTACION y PARAMETROS DE X
CALIFICACION
DESIGNAR ENCARGADO DE PORTAL Y
3 | SOLICITAR ELABORACION DE X
PLIEGOS
4 APROBAR RESOLUCION, INVITACION X
Y PLIEGOS
5 | PUBLICAR PROCESO EN EL PORTAL X X
6 ELABORAR PREGUNTAS Y X X
ACLARACIONES
7 REVISAR PREGUNTAS Y X
ACLARACIONES
3 RESPONDER PREGUNTAS Y X X

ACLARACIONES




ELABORAR Y ENTREGAR PROPUESTA
TECNICO-ECONOMICA

10

INGRESAR OFERTA ECONOMICA,
PLAZO DE ENTREGA, TIEMPO DE
GARANTIA AL PORTAL DE COMPRAS
PUBLICAS

11

RECEPTAR Y APERTURAR OFERTA
TECNICA - ECONOMICA E IMPRESION
DEL PORTAL

12

ANALIZAR Y EVALUAR OFERTA

13

PRESENTAR INFORME DE
EVALUACION DE OFERTA

14

ELABORAR ACTA'Y COMUNICACION
PARA CONVALIDAR ERRORES

15

SOLICITAR CONVALIDACION DE
ERRORES

16

ENVIAR CONVALIDACION DE
ERRORES

17

RECEPTAR CONVALIDACION DE
ERRORES

18

PREPARAR INFORME CONVALIDADO

19

ELABORAR ACTA DE CALIFICACION
DE ACUERDO A LOS PARAMETROS
ESTABLECIDOS

20

ELABORAR, AUTORIZAR y PUBLICAR
RESOLUCION DE ADJUDICACION

21

PRESENTAR DOCUMENTACION PARA
SUSCRIBIR CONTRATO

22

ELABORAR Y SUSCRIBIR CONTRATO

23

PUBLICAR CONTRATO

24

ADMINISTRAR CONTRATO

25

COORDINAR CON BODEGAS LA
ENTREGA RECEPCION DE LOS
BIENES

26

RECEPTAR BIENES Y
DOCUMENTACION HABILITANTE PARA
PAGO (FACTURAS, ACTAS ENTREGA-
RECEPCION, INGRESOS A BODEGA,
INFORME DE ADMINISTRADOR DE
CONTRATOS




PUBLICAR DOCUMENTOS

27 | RELEVANTES PARA FINALIZAR X
PROCESO

28 ELABORAR Y AUTORIZAR X
SOLICITUDES DE PAGO

29 REALIZAR TRANSFERENCIAS DE X

PAGO

6.- BIENES y SERVICIOS NO NORMALIZADOS: COTIZACION

N°

ACTIVIDADES

MDMQ

INCOP

PROVEEDOR

Observaciones

COTIZACION

PREPARAR DOCUMENTACION PARA
CONTRATACION

RECIBIR REQUERIMIENTO Y REVISAR
DOCUMENTACION y PARAMETROS DE
CALIFICACION

DESIGNAR ENCARGADO DE PORTAL Y
SOLICITAR ELABORACION DE
PLIEGOS

APROBAR RESOLUCION, INVITACION
Y PLIEGOS

PUBLICAR PROCESO EN EL PORTAL

SORTEAR E INVITAR A CINCO
PROVEEDORES QUE CUMPLAN CON
LOS PARAMETROS DE
CONTRATACION PREFERENTE Y
COMPRAS DE INCLUSION

ELABORAR PREGUNTAS Y
ACLARACIONES

REVISAR PREGUNTAS Y
ACLARACIONES

10

RESPONDER PREGUNTAS Y
ACLARACIONES

11

ELABORAR Y ENTREGAR PROPUESTA
TECNICO-ECONOMICA




12

INGRESAR OFERTA ECONOMICA,
PLAZO DE ENTREGA, TIEMPO DE
GARANTIA AL PORTAL DE COMPRAS
PUBLICAS

13

RECEPTAR Y APERTURAR OFERTA
TECNICA - ECONOMICA

14

ANALIZAR Y EVALUAR OFERTA

15

PRESENTAR INFORME DE
EVALUACION DE OFERTA

16

ELABORAR ACTA'Y COMUNICACION
PARA CONVALIDAR ERRORES

17

SOLICITAR CONVALIDACION DE
ERRORES

18

ENVIAR CONVALIDACION DE
ERRORES

19

RECEPTAR CONVALIDACION DE
ERRORES

20

PREPARAR INFORME CONVALIDADO

21

ELABORAR ACTA DE CALIFICACION
DE ACUERDO A LOS PARAMETROS
ESTABLECIDOS

22

ELABORAR, AUTORIZAR y PUBLICAR
RESOLUCION DE ADJUDICACION

23

PRESENTAR DOCUMENTACION PARA
SUSCRIBIR CONTRATO

24

ELABORAR Y SUSCRIBIR CONTRATO

25

PUBLICAR CONTRATO

26

ADMINISTRAR CONTRATO

27

COORDINAR CON BODEGAS LA
ENTREGA RECEPCION DE LOS
BIENES

28

RECEPTAR BIENES Y
DOCUMENTACION HABILITANTE PARA
PAGO (FACTURAS, ACTAS ENTREGA-
RECEPCION, INGRESOS A BODEGA,
INFORME DE ADMINISTRADOR DE
CONTRATOS

29

PUBLICAR DOCUMENTOS
RELEVANTES PARA FINALIZAR
PROCESO




30

ELABORAR Y AUTORIZAR
SOLICITUDES DE PAGO

31

REALIZAR TRANSFERENCIAS DE
PAGO

7.- OBRAS: MENOR CUANTIA

N°

ACTIVIDADES

mMbmMQ

INCOP

PROVEEDOR

Observaciones

MENOR CUANTIA OBRAS

PREPARAR DOCUMENTACION PARA
CONTRATACION

RECIBIR REQUERIMIENTO Y REVISAR
DOCUMENTACION y PARAMETROS DE
CALIFICACION

DESIGNAR ENCARGADO DE PORTAL Y
SOLICITAR ELABORACION DE
PLIEGOS

APROBAR RESOLUCION, INVITACION
Y PLIEGOS

PUBLICAR PROCESO EN EL PORTAL

RECIBIR Y ACEPTAR INVITACION

ELABORAR PREGUNTAS Y
ACLARACIONES

REVISAR PREGUNTAS Y
ACLARACIONES

RESPONDER PREGUNTAS Y
ACLARACIONES

10

ELABORAR Y ENTREGAR PROPUESTA
TECNICO-ECONOMICA

11

INGRESAR OFERTA DE PLAZO DE
ENTREGA Y TIEMPO DE GARANTIA

12

RECEPTAR Y APERTURAR OFERTA
TECNICA - ECONOMICA E IMPRESION
DEL PORTAL

13

ANALIZAR Y EVALUAR OFERTA




14

PRESENTAR INFORME DE
EVALUACION DE OFERTA

15

ELABORAR ACTAY
COMUNICACIONES PARA
CONVALIDAR ERRORES

16

SOLICITAR CONVALIDACION DE
ERRORES

17

ENVIAR CONVALIDACION DE
ERRORES

18

RECEPTAR CONVALIDACION DE
ERRORES

19

PREPARAR INFORME CONVALIDADO

20

ELABORAR ACTA DE CALIFICACION
DE ACUERDO A LOS PARAMETROS
ESTABLECIDOS

21

HABILITAR PROVEEDORES DE
ACUERDO A PARAMETROS TECNICO
ECONOMICOS

22

SORTEAR PROVEEDOR

23

ELABORAR, AUTORIZAR y PUBLICAR
RESOLUCION DE ADJUDICACION

24

PRESENTAR DOCUMENTACION PARA
SUSCRIBIR CONTRATO

25

ELABORAR Y SUSCRIBIR CONTRATO

26

PUBLICAR CONTRATO

27

ADMINISTRAR CONTRATO (OBRA)

28

COORDINAR ENTREGA RECEPCION
DE LA OBRA

29

RECEPTAR LA OBRAY
DOCUMENTACION HABILITANTE PARA
PAGO (FACTURAS, ACTAS ENTREGA-
RECEPCION, INFORME DE
FISCALIZACION)

30

PUBLICAR DOCUMENTOS
RELEVANTES PARA FINALIZAR
PROCESO

31

ELABORAR Y AUTORIZAR
SOLICITUDES DE PAGO

32

REALIZAR TRANSFERENCIAS DE
PAGO




8.- OBRAS: LICITACION

9.- OBRAS: COTIZACION

10.- CONSULTORIA: CONTRATACION DIRECTA

N°

ACTIVIDADES

mMbmMQ

INCOP

PROVEEDOR

Observaciones

CONTRATACION DIRECTA

PREPARAR DOCUMENTACION PARA
CONTRATACION

SELECCIONAR CONSULTOR DE
ACUERDO AL CPC DEL PRODUCTO A
CONTRATAR, JUSTIFICAR SELECCION

RECIBIR REQUERIMIENTO Y REVISAR
DOCUMENTACION

DESIGNAR ENCARGADO DE PORTAL Y
SOLICITAR ELABORACION DE
PLIEGOS

APROBAR RESOLUCION, INVITACION
Y PLIEGOS

PUBLICAR PROCESO EN EL PORTAL

RECIBIR INVITACION

ELABORAR PREGUNTAS Y
ACLARACIONES

REVISAR PREGUNTAS Y
ACLARACIONES

10

RESPONDER PREGUNTAS Y
ACLARACIONES

11

INGRESAR OFERTA ECONOMICA,
PLAZO DE ENTREGA Y FORMULARIOS
1y 2 AL PORTAL




12

ENTREGAR PROPUESTA TECNICO-
ECONOMICA E IMPRESION DE ENVIO
OFERTA AL PORTAL

13

RECEPTAR Y APERTURAR OFERTA
TECNICA - ECONOMICA

14

ANALIZAR Y EVALUAR OFERTA

15

PRESENTAR INFORME DE
EVALUACION DE OFERTAS PARA
CONVALIDACION DE ERRORES

16

ELABORAR ACTAY
COMUNICACIONES PARA
CONVALIDAR ERRORES

17

SOLICITAR CONVALIDACION DE
ERRORES

18

ENVIAR CONVALIDACION DE
ERRORES

19

RECEPTAR CONVALIDACION DE
ERRORES

20

PREPARAR INFORME CONVALIDADO

21

ELABORAR ACTA DE CALIFICACION
DE ACUERDO A LOS PARAMETROS
ESTABLECIDOS

22

CALIFICAR PROVEEDOR

23

NEGOCIAR Y ADJUDICAR

24

ELABORAR Y AUTORIZAR ACTA DE
NEGOCIACION Y RESOLUCION DE
ADJUDICACION

25

PUBLICAR RESOLUCION DE
ADJUDICACION

26

PRESENTAR DOCUMENTACION PARA
SUSCRIBIR CONTRATO

27

ELABORAR Y SUSCRIBIR CONTRATO

28

PUBLICAR CONTRATO




29

ADMINISTRAR CONTRATO X

COORDINAR CON BODEGAS LA

30 | ENTREGA RECEPCION DE LOS X X
BIENES
RECEPTAR PRODUCTOS DE LA
CONSULTORIA Y DOCUMENTACION
31 HABILITANTE PARA PAGO X
(FACTURAS, ACTAS ENTREGA-
RECEPCION, INFORME DE
ADMINISTRADOR DE CONTRATO)
PUBLICAR DOCUMENTOS
32 | RELEVANTES PARA FINALIZAR X
PROCESO
13 ELABORAR Y AUTORIZAR X
SOLICITUDES DE PAGO
34 REALIZAR TRANSFERENCIAS DE X
PAGO
11.- CONSULTORIA: LISTA CORTA
N° ACTIVIDADES MDMQ INCOP PROVEEDOR Observaciones
LISTA CORTA
1 PREPARAR DOCUMENTACION PARA X
CONTRATACION
2 RECIBIR REQUERIMIENTO Y REVISAR X
DOCUMENTACION
SELECCIONAR MINIMO TRES Y
3 MAXIMO SEIS CONSULTORES DE X
ACUERDO AL CPC DEL PRODUCTO A
CONTRATAR
DESIGNAR ENCARGADO DE PORTAL Y
4 | SOLICITAR ELABORACION DE X
PLIEGOS
5 APROBAR RESOLUCION, INVITACION X
Y PLIEGOS
6 | PUBLICAR PROCESO EN EL PORTAL X X
7 | RECIBIR INVITACION X




ELABORAR PREGUNTAS Y
ACLARACIONES

REVISAR Y RESPONDER PREGUNTAS
Y ACLARACIONES

10

INGRESAR OFERTA ECONOMICA,
PLAZO DE ENTREGA Y FORMULARIOS
1y 2 AL PORTAL

11

ENTREGAR PROPUESTA TECNICO-
ECONOMICA E IMPRESION DE ENVIO
OFERTA AL PORTAL

12

RECEPTAR Y APERTURAR OFERTAS
TECNICAS, FORMULARIOS -
PROPUESTAS ECONOMICAS

13

ANALIZARY EVALUAR OFERTAS

14

PRESENTAR INFORME DE
EVALUACION DE OFERTAS PARA
CONVALIDACION DE ERRORES

15

ELABORAR ACTAY
COMUNICACIONES PARA
CONVALIDAR ERRORES

16

SOLICITAR CONVALIDACION DE
ERRORES

17

ENVIAR CONVALIDACION DE
ERRORES

18

RECEPTAR CONVALIDACION

19

PREPARAR INFORME CONVALIDADO

20

ELABORAR ACTA DE CALIFICACION
DE ACUERDO A PARAMETROS
ESTABLECIDOS.

21

CALIFICAR PROVEEDOR EN EL
PORTAL

22

NEGOCIAR Y ADJUDICAR

23

ELABORAR Y AUTORIZAR ACTA DE
NEGOCIACION Y RESOLUCION DE
ADJUDICACION

24

PUBLICAR RESOLUCION DE
ADJUDICACION




PRESENTAR DOCUMENTACION PARA

25> | SUSCRIBIR CONTRATO X
26 | ELABORAR Y SUSCRIBIR CONTRATO X X
27 | PUBLICAR CONTRATO X X
28 | ADMINISTRAR CONTRATO X
COORDINAR CON BODEGAS LA
29 | ENTREGA RECEPCION DE LOS X X
BIENES
RECEPTAR PRODUCTOS Y
DOCUMENTACION HABILITANTE PARA
30 | PAGO (FACTURAS, ACTAS ENTREGA- X
RECEPCION, INFORME DE
ADMINISTRADOR DE CONTRATO)
PUBLICAR DOCUMENTOS
31 | RELEVANTES PARA FINALIZAR X
PROCESO
5, |ELABORAR Y AUTORIZAR «
SOLICITUDES DE PAGO
55 | REALIZAR TRANSFERENCIAS DE g
PAGO
12.- CONSULTORIA: CONCURSO PUBLICO
N° ACTIVIDADES MDMQ INCOP PROVEEDOR Observaciones

CONCURSO PUBLICO

1 PREPARAR DOCUMENTACION PARA X
CONTRATACION
P RECIBIR REQUERIMIENTO Y REVISAR X
DOCUMENTACION
DESIGNAR ENCARGADO DE PORTAL Y
3 | SOLICITAR ELABORACION DE X
PLIEGOS
4 APROBAR RESOLUCION, INVITACION X
Y PLIEGOS
5 | PUBLICAR PROCESO EN EL PORTAL X X
6 | RECIBIR INVITACION X




ELABORAR PREGUNTAS Y
ACLARACIONES

REVISAR Y RESPONDER PREGUNTAS
Y ACLARACIONES

INGRESAR OFERTA ECONOMICA,
PLAZO DE ENTREGA Y FORMULARIOS
1y 2 ENPORTAL

10

ENTREGAR OFERTA TECNICO-
ECONOMICA E IMPRESION DE ENVIO
OFERTA AL PORTAL

11

RECEPTAR Y APERTURAR OFERTAS
TECNICAS, FORMULARIOS -
PROPUESTAS ECONOMICAS

12

ANALIZAR Y EVALUAR OFERTAS

13

PRESENTAR INFORME DE
EVALUACION DE OFERTAS PARA
CONVALIDACION DE ERRORES

14

ELABORAR ACTAY
COMUNICACIONES PARA
CONVALIDAR ERRORES

15

SOLICITAR CONVALIDACION DE
ERRORES

16

ENVIAR CONVALIDACION DE
ERRORES

17

RECEPTAR CONVALIDACION

18

PREPARAR INFORME CONVALIDADO

19

ELABORAR ACTA DE CALIFICACION
DE ACUERDO A PARAMETROS
ESTABLECIDOS.

20

CALIFICAR PROVEEDORES EN EL
PORTAL

21

NEGOCIAR Y ADJUDICAR

22

ELABORAR Y AUTORIZAR ACTA DE
NEGOCIACION y RESOLUCION DE
ADJUDICACION.

23

PUBLICAR RESOLUCION DE
ADJUDICACION




24

PRESENTAR DOCUMENTACION PARA
SUSCRIBIR CONTRATO

25

ELABORAR Y SUSCRIBIR CONTRATO X

26

PUBLICAR CONTRATO X X

27

ADMINISTRAR CONTRATO X

28

COORDINAR CON ADMINSITRADOR
LA ENTREGA RECEPCION DE LOS X
PRODU CTOS

29

RECEPTAR PRODUCTOS Y
DOCUMENTACION HABILITANTE PARA
PAGO (FACTURAS, ACTAS ENTREGA-
RECEPCION, INGRESOS A BODEGA,
INFORME DE ADMINISTRADOR DE
CONTRATOS

30

PUBLICAR DOCUMENTOS
RELEVANTES PARA FINALIZAR X
PROCESO

31

ELABORAR Y AUTORIZAR
SOLICITUDES DE PAGO

32

REALIZAR TRANSFERENCIAS DE
PAGO

13.- LICITACION DE SEGUROS

N°

ACTIVIDADES MDMQ INCOP

PROVEEDOR

Observaciones

LICITACION SEGUROS

PREPARAR DOCUMENTACION PARA
CONTRATACION

RECIBIR REQUERIMIENTO Y REVISAR
DOCUMENTACION y PARAMETROS DE X
CALIFICACION

DESIGNAR ENCARGADO DE PORTAL Y
SOLICITAR ELABORACION DE X
PLIEGOS

APROBAR RESOLUCION, INVITACION
Y PLIEGOS

PUBLICAR PROCESO EN EL PORTAL X X

ELABORAR PREGUNTAS Y
ACLARACIONES




REVISAR PREGUNTAS Y
ACLARACIONES

RESPONDER PREGUNTAS Y
ACLARACIONES

ELABORAR Y ENTREGAR PROPUESTA
TECNICO-ECONOMICA

10

INGRESAR OFERTA ECONOMICA,
PLAZO DE ENTREGA, TIEMPO DE
GARANTIA AL PORTAL DE COMPRAS
PUBLICAS

11

RECEPTAR Y APERTURAR OFERTA
TECNICA - ECONOMICA E IMPRESION
DEL PORTAL

12

ANALIZAR Y EVALUAR OFERTA

13

PRESENTAR INFORME DE
EVALUACION DE OFERTA

14

ELABORAR ACTA'Y COMUNICACION
PARA CONVALIDAR ERRORES

15

SOLICITAR CONVALIDACION DE
ERRORES

16

ENVIAR CONVALIDACION DE
ERRORES

17

RECEPTAR CONVALIDACION DE
ERRORES

18

PREPARAR INFORME CONVALIDADO

19

ELABORAR ACTA DE CALIFICACION
DE ACUERDO A LOS PARAMETROS
ESTABLECIDOS

20

CALIFICAR A PROVEEDORES
PARTICIPANTES

21

ELABORAR, AUTORIZAR y PUBLICAR
RESOLUCION DE ADJUDICACION

22

PRESENTAR POLIZAS DE SEGUROS
PARA REVISION Y APROBACION

23

SUSCRIBIR POLIZAS

24

PUBLICAR POLIZAS

25

ADMINISTRAR CONTRATO




ELABORAR Y AUTORIZAR

26 | SOLICITUDES DE PAGO X
,, | REALIZAR TRANSFERENCIAS DE «
PAGO
28 | EJECUTAR POLIZAS X X
14.- REGIMEN ESPECIAL
N° ACTIVIDADES MDMQ INCOP PROVEEDOR Observaciones

REGIMEN ESPECIAL BIENES Y SERVICIOS

PREPARAR DOCUMENTACION PARA
CONTRATACION

SELECCIONAR PROVEEDOR DE
ACUERDO AL CPC DEL PRODUCTO A
CONTRATAR, JUSTIFICAR SELECCION

RECIBIR REQUERIMIENTO Y REVISAR
DOCUMENTACION y PARAMETROS DE
CALIFICACION

DESIGNAR ENCARGADO DE PORTAL Y
SOLICITAR ELABORACION DE
PLIEGOS

APROBAR RESOLUCION, INVITACION
Y PLIEGOS

PUBLICAR PROCESO EN EL PORTAL

ELABORAR PREGUNTAS Y
ACLARACIONES

REVISAR PREGUNTAS Y
ACLARACIONES

REALIZAR AUDIENCIA DE
PREGUNTAS, RESPUESTAS Y
ACLARACIONES

10

ELABORAR Y ENTREGAR PROPUESTA
TECNICO-ECONOMICA

11

RECEPTAR Y APERTURAR OFERTA
TECNICA - ECONOMICA

12

ANALIZAR Y EVALUAR OFERTA




13

PRESENTAR INFORME DE
EVALUACION DE OFERTA

14

ELABORAR ACTA'Y COMUNICACION
PARA CONVALIDAR ERRORES

15

SOLICITAR CONVALIDACION DE
ERRORES

16

ENVIAR CONVALIDACION DE
ERRORES

17

RECEPTAR CONVALIDACION DE
ERRORES

18

PREPARAR INFORME CONVALIDADO

19

ELABORAR ACTA DE CALIFICACION
DE ACUERDO A LOS PARAMETROS
ESTABLECIDOS

20

ELABORAR, AUTORIZAR y PUBLICAR
RESOLUCION DE ADJUDICACION

21

PRESENTAR DOCUMENTACION PARA
SUSCRIBIR CONTRATO

22

ELABORAR Y SUSCRIBIR CONTRATO

23

PUBLICAR CONTRATO

24

ADMINISTRAR CONTRATO

25

COORDINAR CON BODEGAS LA
ENTREGA RECEPCION DE LOS
BIENES

26

RECEPTAR BIENES Y
DOCUMENTACION HABILITANTE PARA
PAGO (FACTURAS, ACTAS ENTREGA-
RECEPCION, INGRESOS A BODEGA,
INFORME DE ADMINISTRADOR DE
CONTRATOS

27

PUBLICAR DOCUMENTOS
RELEVANTES PARA FINALIZAR
PROCESO

28

ELABORAR Y AUTORIZAR
SOLICITUDES DE PAGO

29

REALIZAR TRANSFERENCIAS DE
PAGO




COMISION TECNICA

De conformidad a lo que establece el Art. 18 del Reglamento a la Ley Orgénica del Sistema
Nacional de Contratacion Publica, para cada proceso de contratacion de: 1. Consultoria por
lista corta o por concurso publico; 2. Subasta Inversa, cuyo presupuesto referencial sea
superior al valor que resulte de multiplicar el coeficiente0.000002 por el monto del
Presupuesto Inicial del estado; 3. Licitacion; y, 4. Cotizacion, se conformara la
correspondiente Comision Técnica integrada de la siguiente manera:

Un profesional designado por la maxima autoridad, quien la presidira;

El titular del &rea requirente o su delegado; vy,

Un profesional afin al objeto de la contratacion designado por la maxima autoridad o su
delegado

PROPUESTA DE CODIFICACION ESTANDARIZADA

Debido a la cantidad de entidades municipales inscritas en el portal del INCOP, existe una
diversidad de maneras de codificar los procesos subidos al referido portal. En este sentido, a
continuacion se incluye las abreviaturas sugeridas para la normalizacion de la codificacién
de los procesos realizados por las entidades municipales:

Objeto de la Contratacion Procedimiento Abreviatura / Cédigo
infima Cuantia IC
Catélogo Electrénico CATE
Menor Cuantia MCBS
Bienes y Servicios Cotizacién COTBS
Licitacion LICBS
Licitacion de Seguros LSEG
Subasta Inversa Electrénica SIE
Menor Cuantia MCo
Obras Cotizacion CoTO
Licitacion Lico
Contratacion Directa cDC
Consultoria Lista Corta Lcc
Concurso Publico CPC
Régimen Especial RE
Publicacién Especial PE
Procedimientos Especiales Licitacién de Seguros LICS
Feria Inclusiva Fl
. .. Abreviatura
Entidad Municipal / Cédigo




1 Administracién General AG

2 AZ Calderdn AZCAL
3 AZ Centro AZCN
4 AZ Eloy Alfaro AZEA
5 AZ La Delicia AZLD
6 AZ Los Chillos AZLC

7 AZ Norte AZN

8 AZ Quitumbe AZQ

9 AZ Tumbaco AZT
10 CM de Lucha Contra la Corrupcion CMLCC
11 Colegio Benalcazar CBEN
12 Liceo Fernandez Madrid LFM
13 Conquito CONQ
14 Corporacioén Instituto de la Ciudad CIC
15 Cuerpo de Bomberos Quito cBQ
16 Direccion Metropolitana de Deporte y Recreacion DMDR
17 EPM Agua Potable y Saneamiento EPMAPS
18 EPM de Aseo EPMASEO
19 EPM de Desarrollo Urbano de Quito EPMDUQ
20 EPM de Gestidn de Destino Turistico EPMGDT
21 EPM de Gestién Integral de Residuos Sélidos EPMGIRS
22 EPM de Habitat y Vivienda EPMHV
23 EPM de Logistica para la Seguridad EPMLS
24 EPM de Rastro Quito EPMRQ
25 EPM de Servicios Aeroportuarios EPMSA
26 EPM de Transporte de Pasajero de Quito EPM
27 EPM Movilidad y Obras Publicas EPMMOP
28 Fondo Ambiental FAMB
29 Fundacidn Patronato San José FPSJ
30 Fundacidon Teatro Nacional Sucre FTNS
31 Instituto Metropolitano de Patrimonio IMP
32 Policia Metropolitana POLM
33 Registro Metropolitano de la Propiedad de Quito RMPQ
34 Secretaria de Ambiente SAMB
35 Secretaria de Comunicacién SCOM
36 Secretaria de Coordinacidn Territorial y Participacion SCTPC
37 Secretaria de Cultura SCULT
38 Secretaria de Desarrollo Productivo SDESP
39 Secretaria de Educacion SEDUC
40 Secretaria de Inclusiéon Social SIS
41 Secretaria de Movilidad SMOV
42 Secretaria de Salud SS

43 Secretaria de Seguridad y Gobernabilidad SSEG
44 Secretaria de Territorio, Habitat y Vivienda STHV




45 Secretaria General de Planificacion SGP
46 Unidad Educativa Eduardo Lombeyda UEMEL
47 Unidad Educativa Quitumbe UEMQ
48 Unidad Educativa Julio Moreno UEMIM
49 Unidad Educativa Bicentenario UEMB
50 Unidad Educativa Sucre UEMS
51 Unidad Educativa Espejo UEME
52 Unidad Educativa San Francisco de Quito UEMSFQ

Utilizando estas abreviaturas, las entidades municipales deberan codificar sus procesos de
la siguiente manera:

ler. Campo 2do Campo 3er Campo

Cddigo del procedimiento de
Compra definido segun
monto y objeto de
contratacion

Cédigo de la entidad
municipal que ejecuta el
proceso

Numero Secuencial y
afio (2012)

Modelos de documentos habilitantes:

Como anexo a este instructivo, y con el fin de estandarizar la documentacién que forma
parte de los expedientes y su respectivo archivo, se adjuntan modelos de Actas y
Resoluciones como un referente que tiende a estandarizar los documentos que forman parte
de cada proceso.

Sintesis final:

Debido a que como se describe en parrafos anteriores, la entidad municipal esta dividida en
52 entidades diferentes y que por tanto existe una diversidad de bienes, servicios y obras
contratadas, el presente Manual pretende ser una guia general que norme y regule los
procesos de compra dentro del Distrito Metropolitano.

La elaboracion de este manual es un primer paso que luego debera ser socializado
mediante mecanismos de reporte, segun la estructura organica municipal y los diferentes
niveles organizacionales.
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