CAPITULO IV

ANAL|SISDE PROCESOSDEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS
ADMINISTRATIVOSDE TRANSELECTRIC SA.

Mediante este capitulo se va a redizar € Levantamiento y andlisis de los procesos mas
importantes 'y necesarios del Departamento de Recursos Administrativos de
TRANSELECTRIC SA.

Para el efecto se utilizaran | as siguientes herramientas y fases:

Cadenade Vaor y Diagrama de Calidad
e Diagrama|DEF-0

e Inventario de procesos

e Seleccion de procesos

e Mapa procesos seleccionados

e Andisisde procesos

¢ Informe de novedades encontradas

e Matriz de andlisis resumida

4.1.- CADENA DE VALOR Y DIAGRAMA DE CALIDAD

“La cadena de valor fue descrita 'y popularizada por Michael E. Porter en su best-seller de
1985, Competitive Advantage: Creating and Sustaining Superior Performance. New Y ork,
NY The Free Press.

La cadena de vaor categoriza las actividades que producen vaor afiadido en una

organizacion. Se dividen en dos tipos de actividades:

e Las actividades primarias que conforman la creacion fisica del producto, las

actividades relacionadas con su venta y la asistencia post-venta. Se dividen en:

o Logisticainterna: recepcion, almacenamiento y distribucion de las materias primas.
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o Operaciones (produccién): recepcion de las materias primas para transformarlas en e
producto final.

o Logistica externa. almacenamiento de los productos terminados y distribuciéon del
producto a consumidor.

o Ventasy Marketing: actividades con las cuales se da a conocer € producto.

o Servicios post-venta (mantenimiento): actividades destinadas a mantener o realizar e
valor del producto. Ej: garantias

» Estas actividades son apoyadas por las también denominadas actividades secundarias:

o Infraestructura de la organizacién: actividades que prestan apoyo a toda la empresa,
como la planificacién, contabilidad, finanzas...

o Direccion de recursos humanos: blsgueda, contratacion y motivacion del personal.

o Desarrollo de tecnologia (investigacion y desarrollo): obtencion, mejoray gestion de la
tecnologia.

o Abastecimiento (compras): proceso de compra de |los materiales.

GraficoN° 7
CADENA DE VALOR

ABASTECIMIENTO

RECURSOS HUMA
INFRAESTRUCTURA DE LA

Fuente: www. Wikipedia.com

La cadena de valor enseguida se puso en € frente del pensamiento de gestion de empresa
como una poderosa herramienta de andlisis para planificacion estratégica. Su objetivo

altimo es maximizar la creacion de valor mientras se minimizan los costos. De lo que se
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trata es de crear valor parad cliente, o que se traduce en un margen entre lo que se acepta

pagar y los costos incurridos.

La cadena de valor ayuda a determinar las actividades que permiten generar una Ventga
Competitiva (también expresado por Michael Porter). Tener una ventgja competitiva es
tener una rentabilidad relativa superior a los rivales en e sector industrial en € cual se
compite, la cua tiene que ser sustentable en el tiempo. Rentabilidad significa un margen
entre los ingresos y los costos. Cada actividad que redliza la empresa debe generar € mayor
posible. De no ser asi, debe costar |0 menos posible, con € fin de obtener un margen
superior a de los rivales. Las Actividades de la cadena de valor son multiples y ademas
complementarias (relacionadas). El conjunto de actividades de valor que decide realizar una
unidad de negocio es a lo que se le llama estrategia competitiva o estrategia del negocio

(diferente alas estrategias corporativas 0 alas estrategias de un area funcional).

El concepto ha sido extendido més aléa de las organizaciones individuales. También puede
ser aplicado a cadenas de suministro completas asi como a redes de distribucion. La puesta
a disposicion de un conjunto de productos y servicios a consumidor final moviliza
diferentes actores econémicos, cada uno de los cuales gestiona su cadena de valor. Las
interacciones sincronizadas de esas cadenas de valor locales crean una cadena de valor
ampliada que puede llegar a ser global. Capturar € vaor generado alo largo de la cadena
es la nueva aproximacion gue han adoptado muchos estrategas de la gestion. A base de
explotar la informacion que se dirige hacia arriba y hacia abgjo dentro de la cadena, las
compafias pueden intentar superar los intermediarios creando nuevos modelos de

negocio”.

! http://es wikipedia.org/wiki/Cadena de valor
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4.1.2.- CADENA DE VALOR Y DIAGRAMA DE CALIDAD DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOSADMINISTRATIVOSDE
TRANSELECTRIC SA.

NORMATIVA

Ley de Adqusiciones
Bienes y serivicios

Ley de Transito
|

==

|

|

GESTION EMPRESARIAL

Requerimientos de

~Usuarics > o

Principios y Valores

Mision y Visién

Politicas

Estrategias

ANTENIMIENTO

SERVICIO
BASICO

- Contrataciéon del
proveedor

-Control del servicio

NICACION CELULA

-Contral
proveedol

-Control di
de vigilal

SEGURIDAL

TRANSPORTE

TALENTO HUMANO

ASESORIA JURIDICA

FINANCIERO

LOGISTICA Y BODEGAS

ADQUISICIONES

SEGUROS Y RIESGOS

Captacion Recursos
Humano

Gestion de Talento
Humano

Desarrollo de Talento
Humano

Planificacion y Controla
Gestion Juridica

Revisién de documentos
precontractuales

Atencion consultas de
caracter legal de las areas|
de la compariia

Brindar soporte
administrativo interno.

Emision de disponibilidad
presupuestaria.

Gestion de os
Resulatados Financieros

Pago de proveedores
externos y organismos
especiales

Elaboracion de doc
Precontractuales para
concursos de precios y
ofertas

Revicion logistica de
concurso de cotizaciones

Calificacion proveedores

Administracion de activo
fijo en operacion

Ingreso de materiales

Organizacion fisica las
bodegas

Egreso de materiales

Asesoriay soporte de
Podlizas de seguros

Administracion Polizas
Gestion Siniestros

Gestion Riesgos.

Elaborado por: Diana Jiménez V.
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http://es.wikipedia.org/wiki/Cadena_de_valor

4.2.- Diagrama | DEF-0

“IDEFO: Metodologia para representar de manera estructurada y jerarquica las actividades
que conforman un sistema o0 empresa y los objetos o datos que soportan la interaccion de
esas actividades.

El modelo se desarrolla para entender, analizar, mejorar o reemplazar un sistema. Los
sistemas se componen de la interconexién o de las piezas interdependientes que trabagjan
juntos para redizar una funcién Util. Las piezas dd sistema pueden ser cualquier
combinacion de cosas, incluyendo la gente, la informacion, € software, procesos, €
equipo, productos, o materias primas. El modelo describe 1o que hace un sistema, que
controla, en qué cosas trabaja, qué medios utilizan para realizar sus funciones, y quée
produce.
GRAFICON°8
Diagrama | DEF-0

Control

Entrada Sahda
—]  Actividad

Sujeto

La semantica de utilizacion de estos elementos gréficos es la siguiente:
Actividad: se representa con un cuadro, indica unafuncién, proceso o transformacion.

Entrada: se representa con una flecha entrando por e lado izquierdo de la actividad, indica

los materiales o informaciones que se transformaran en la actividad para obtener la salida.
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Salida: se representa con una flecha saliendo del lado derecho de la actividad, indica los

objetos o informaciones producidos por la ocurrencia de la actividad.

Control: se representa con unaflecha entrando por la parte superior, indicalas regulaciones

que determinan si una actividad se realiza 0 no. Ej: normas, guias, reglas, politicas, etc.

Sujeto: se representa con una flecha entrando por la parte inferior, indica los recursos que

g ecutan una actividad. Ej: personas, maquinarias, etc.
Ventajas de | DEFO para modelar procesos de negocio

o Permite representar el proceso cronolégicamente. Se describe e flujo orientado
cliente final de ese negocio, cruzando todas las actividades de la organizacion que dan
cumplimiento a la solicitud de producto o servicio que realiza € cliente, representando
asi la"cadenade vaor" delaempresa (se modela un proceso por cadatipo de producto o

servicio que brindalaempresa).

o Es una notacion ssimple (basada en cuadros y flechas) que cualquier empleado puede
usar paradescribir qué hace en e negocio. Involucrar alos empleados de |a organizacién
en la modelacion del negocio permite ahorrar tiempo simultaneando € trabajo en varias
areas, asi como obtener un modelo mas fiel ya que ha sido elaborado por sus
protagonistas.

o Permite incorporar en € flujo los datos que entran y salen de las actividades, asi como

las reglas del negocio y los actores, todo en lamismavista
e Permite descomponer una actividad como un proceso a su vez.

o Permite descubrir problemas de organizacién en €l negocio que deben ser arreglados,

para "no informatizar el caos" sino organizar el negocio y luego informatizarlo.”>.

2 http://www.monografias.com/trabajos56/modelar-negoci o/modelar-negoci 02.shtml
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4.2.- DIAGRAMA IDEF-0 DEL DEPARTAMENTO DE RECURSO ADMINISTRATIVOS

Reglgmento Interno

Ley RegimenTributfrio Inter

Requerimiento de
mantenimiento oficinas \ 4 \ 4 A
> » Oficinas con mantenimiento
Mantenimiento electrico _ | MANTENIMIENTO
A vV
Requerimiento telefénico
> » Servicios basicos contratados

Requerimiento agua potable R SERVICIOS "

Requerimiento servicio eléctrico i BASICOS Loy doviglandiy Sequided
Requerimiento Internet V‘ A 4

A 4 4 COMUNICACION » Senvicio Vigilancia contrado
Requerimiento de Vigilancia CELULAR
| Ley de Transito
Solicitud de vehiculo
VIGILANCIA » Asignacion de vehiculo
[ 2 3
Solicitud de equipo celular YyVvYy
servicio
y TRANSPORTE Asignacion de equipo celular
> y servicio
4 A A
API-PRO | X-NEAR OFFICE

Fuente: Transelectric S.A.
Elaborado por: Diana Jménez V.
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4.3.- INVENTARIO DE PROCESOS

El Inventario de Procesos proporcionara informacion més detallada de como se jerarquizard los

Procesos Estratégicos, Basicos y de Apoyo, llegando aidentificar hastalos Subprocesos.

A continuacion se detalla todo los procesos que estén involucrados en € macroproceso del

Departamento de Recursos Administrativos.

TIPOS DE PROCESOS
GOBERNANTE BASICO HABILITANTE

NOMBRE DEL PROCESO

Planificacion
Elaboracion Plan Operativo X
Elaboracién Presupuesto X

Mantenimiento
Mantenimiento correctivo y
correctivo de oficinas X

Disefio y construccion de oficinas

Servicios Basicos

Asignacion de servicios basicos

Contratacion del requerimiento X

Control de uso de servicios
basicos X

Seguridad

Planificacion de requerimiento de
seguridad

Contratacion del proveedor
Control del servicio de vigilancia

X[ X| X<

Transporte

Asignacion de vehiculo para
comision X
Alquiler de vehiculos para
comision X

Comunicacion Celular

Servicio de telefonia celular

Contratacion del proveedor
Control del servicio

X[ x| X

Talento Humano

Captacion Talento Humano
Gestién de Talento Humano
Desarrollo de Talento Humano

X[ X| X

Elaborado por: Diana Jiménez
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NOMBRE DEL PROCESO TIPOS DE PROCESOS
GOBERNANTE BASICO HABILITANTE

Asesoria Juridica
Planificacion y Control la Gestion
Juridica X
Revision de documentos
precontractuales

X
Atencion de consultas de caracter
legal de las areas de la compafiia X
Soporte administrativo interno. N
Division Financiera
Emision de disponibilidad
presupuestaria X
Gestion los Resultados
Financieros X
Pago a proveedores externos y
organismos especiales X
Logistica y Bodegas
Elaboracion de doc. Precontractuales

X
Revision logistica de concurso de
cotizaciones X
Calificacién de proveedores X
Administracién de activo fijo en
operacion X
Adquisiciones y Bodegas
Ingreso de materiales X
Organizacion fisica de las
bodegas X
Realizacion de egreso de materiales X
Seguros y Riesgos
Asesoramiento y soporte de
Pélizas de seguros X
Administracién de Pdlizas X
Gestion de Siniestros X
Gestion de Riesgos X

Elaborado por: Diana Jiménez
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4.4.- SELECCION DE PROCESOS

Con € propdsito de seleccionar y determinar los procesos de mayor importancia para las
actividades del Departamento de Recursos Administrativos de TRANSELECTRIC S.A., se ha
determinado realizar un andlisis con tres preguntas las mismas que miden su afectacion a los
procesos con laescalade 5, 3y 1; calificando si no tiene importancial s es relevante 3 y muy

importante 5.

1. ¢Este proceso contribuye parael cumplimiento de los objetivos de Transelectric S.A.?

2.¢Se considera este proceso muy necesario e importante para atender 10s requerimientos de

los usuarios del departamento?

3.¢S se mejora este proceso, se logrard obtener una mejor imagen departamental ?

Las preguntas se han planteado para cada uno de |os procesos definidos y de esta manera se han

seleccionado |os procesos mas importantes, como se muestra a continuacion:
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4.4.1.- MATRIZ DE SELECCION DE PROCESOSDEL DEPARTAMENTO DE RECURSOSADMINISTRATIVOS

Cumplimiento delos : .
CRITERIOS DE PRIORIZACION| objetivos de Transdectric | NeCeSar 10 para atender Mejor imagen TOTAL
SA los requerimientos departamental

PROCESOS 40% 30% 30% 100%
Planificacion

Elaboracién Plan Operativo 5 2 5 15 5 15 5

Elaboracién Presupuesto 5 2 5 15 5 15 5
Mantenimiento
Mantenimiento correctivo y correctivo de oficinas 5 2 5 15 5 15 5
Disefio y construccién de oficinas 5 2 5 15 5 15 5
Servicios Basico
Asignacion de servicios basicos 5 2 5 15 4 1,2 4,7
Contratacion del requerimiento 5 2 3 0,9 4 1,2 4,1
Control de uso de servicios basicos 5 2 3 0,9 4 1,2 4,1
Seguridad
Planificacion de requerimiento de seguridad 5 2 3 0,9 5 15 4.4
Contratacion del proveedor 5 2 5 15 5 15 5
Control del servicio de vigilancia 5 2 3 0,9 5 15 4.4
Transporte
Asignacion de vehiculo para comision 5 2 5 15 5 15 5
Alquiler de vehiculos para comision 5 2 5 15 5 15 5
Comunicacién Celular
Servicio de telefonia celular 5 2 5 15 5 15 5
Contratacion del proveedor 5 2 5 15 3 0,9 4.4
Control del servicio 5 2 3 0,9 5 15 4.4

Elaborado por: Diana Jménez V.
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mplimien | g . .
CRITERIOS DE PRIORIZACION objEtLilvogde ?rrt;nigle(::fric NBEESEN® [DEDE EUEREer M ejor imagen TOTAL
SA losrequerimientos departamental
PROCESOS 40% 30% 30% 100%
Talento Humano
Captacion Recursos Humano 5 2 5 1,5 3 0,9 4.4
Gestion de Recurso Humano 5 2 5 1,5 5 1,5 5
Desarrollo de Recurso Humano 5 2 5 1,5 3 0,9 4,4
Asesoria Juridica
Planificacion y Control la Gestiéon Juridica 5 2 5 1,5 3 0,9 4,4
Revision de documentos precontractuales 5 2 5 1,5 5 1,5 5
Atencion de consultas de caracter legal de las areas
de la compafiia 5 2 3 0,9 3 0,9 3,8
Soporte administrativo interno. 5 2 5 1,5 3 0,9 4.4
Division Financiera
Emision de disponibilidad presupuestaria ) 2 5 1,5 5 1,5 5
Gestion los Resultados Financieros 3 1,2 3 0,9 5 1,5 3,6
Pago a proveedores externos y organismos
especiales S 2 5 1,5 5 1,5 5
Logistica y Bodegas
Elaboraciéon de doc. Precontractuales 5 2 5 1,5 5 1,5 5
Revision logistica de concurso de cotizaciones 5 2 3 0,9 3 0,9 3,8
Calificacion de proveedores 3 1,2 5 1,5 3 0,9 3,6
Administracién de activo fijo en operacion 5 2 3 0,9 3 0,9 3,8
Adquisiciones y Bodegas
Ingreso de materiales 5 2 5 1,5 3 0,9 4.4
Organizacion fisica de las bodegas 5 2 5 1,5 5 1,5 5
Realizacién de egreso de materiales 5 2 5 1,5 3 0,9 4.4
Seguros y Riesgos
Asesoramiento y soporte de Pdlizas de seguros 3 1,2 3 0,9 5 1,5 3,6
Administracién de Pdlizas 3 1,2 3 0,9 3 0,9 3
Gestion de Siniestros 3 1,2 3 0,9 3 0,9 3
Gestion de Riesgos 3 1,2 3 0,9 3 0,9 3

Elaborado por: Diana Jménez V.
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Con €l propésito de andizar |os procesos prioritarios o de mayor relevancia se ha escogido los

que acanzan un mayor puntaje:

Planificacion
Elaboracion Plan Operativo - Gobernante

Elaboracion Presupuesto- Gobernante

Mantenimiento
Mantenimiento preventivo y correctivo de oficinas

Disefio y construccién de oficinas

Transporte
Asignacion de vehiculo para comision

Alquiler de vehiculos para comisién

Seguridad
Seleccion de proveedor de vigilancia

Comunicacion Celular
Servicio de telefoniacelular

PROCESOSHABILITANTES

Gestion de Talento Humano- Habilitante

Revision de documentos precontractuales - Habilitante

Emisién de disponibilidad presupuestaria - Habilitante

Pago de proveedores externos y organismos especiales - Habilitante

Elaboracion de documentos Precontractual es para concursos de precios y ofertas- Habilitante

103

SOLID CONVERTER PDF ) e e v




4.4.2.- MAPA DE PROCESOS SELECCIONADOS
En el presente mapa se incluyen |os procesos seleccionados, clasificados bajo las siguientes

categorias:

e Procesos Estratégicos o Gobernantes.- Permiten definir y desplegar las estrategias y
obj etivos de la organizacion.

e Procesos Basicos.- Son agquellos que afiaden vaor a cliente o inciden directamente en su
satisfaccion o insatisfaccion; se identifican con la naturaleza de la Institucion.

¢ Procesos Habilitantes.- Ayudan a que las actividades se ef ectten de manera adecuada.
La determinacion del Mapa de Procesos, aportard a cumplimiento de la Mision del
Departamento y guiard aidentificar |os Procesos con sus actividades que agregan valor aque va

a satisfacer los requerimientos de | os clientes tanto internos como externos.

4.4.2.1.- MAPA DE PROCESOS DE RECURSOS ADMINISTRATIVOS

Procesos Basicos

M antenimiento
|Mantenimiento preventivo y correctivo de oficinas|

Disefio y construccion de oficinas
Transporte

Asignacion de vehiculos para comision
Alquiler de vehiculos para comisién
Vigilancia

Seleccion de proveedor de vigilancia
Telefonia Celular

Servicio de telefonia celular

Servicios Basicos

Asignacion de servicios béasicos

Proceso Gobernante

Elaboracion Plan Operativo [—
Elaboracion Presupuesto

Procesos Habilitantes

Gestion de Recurso Humano

Revision de documentos precontractuales

Emision de disponibilidad presupuestaria
—» |Pago de proveedores externos y organismos
especiales

Elaboracién de documentos precontractuales

Elaborado por: Diana Jiménez V.
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45- ANALISISDE PROCESOS SELECCIONADOS
Los procesos seleccionados seran analizados uno a uno y graficados mediante diagramas de
flujo. Es necesario también incluir informacion de los costos y gastos del personal involucrado

en |los procesos, |os cuaes se reflgjaran en la hoja de costos.

4.5.1.- Hojade Costos (Personal y Operativo)
La Hoja de Costos considera e gasto de personal y € gasto operativo, datos con los cuales se
establece € costo de cada minuto de operacion.

A continuacion se detallan |as tablas de costos que se va aplicar en € andlisis de procesos:

HOJA DE COSTOSDE OPERACION

RUEES VALOR COSTO OPERACION
MENSUAL ANUAL POR MINUTO

Servicios Basicos 450.46 5405.52 0.01043
Internet 33.6 403.2 0.00078
Mantenimiento 282.82 3393.84 0.00655
Suministros y Materiales de oficinas 200 2400 0.00463
Capacitacion 1324.6 15895.2 0.03066
Alimentos y Bebidas 15 180 0.00035
Materiales de limpieza 35 420 0.00081
Servicios de correo 44.23 530.76 0.00102
Impresiones, Reproduccion 43.66 523.92 0.00101
Viaticos y Subsistencia 269.35 3232.2 0.00623
Uniformes 400 1200 0.00231

TOTAL 3098.72 33584.64 0.064785185
Fuente: Transelectric SA.
Elaborado por: Diana Jiménez V.
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4.5.2.- HOJA DE COSTOSDEL PERSONAL DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS ADMINISTRATIVOS

Sueldo . . Aporte C0STO DE
N CARGO Mensual 5;'9'“;) E“"“" %‘*C"r't” Vacaciones| Pational FF‘{""” le mt me OPERACION POR ‘;g?;f
Basico Nua BICero laro IESS 8SeVa HINUTO
1 PROFESIONAL EN GENERAL4 175100 20121 175100 20 BFR5( 2552500 175100 ) 2989346 0172994549 0064785185 0.23777973
2 |PROFESIONAL EN GENERAL 3 1A1400 181R3) 151400 20 W 20T 42 15400 | 2587441 0.149736181 0.064785186( 021452137
3 |PROFESIONAL EN GENERAL2 132100 158620 132100 20 BROA| 1926018 13100 | 2260152 0.130795822 (.064785185( 019558101
4 |PROFESIONAL EN GENERAL 1 1163.00 13956 1.163.00 20 5915 1695R54) 116300 (199215 0.115290243 0.064785185( 018007543
F |ASISTENTE EN GENERALZ 87 0 10404 867.00 20 4335 1264086 BR/O00 [ 1490259 0.086241817 0064754186 0151027
Fuente: Transelectric S.A.
Elaborado por: Diana Jiménez V.
45.3.- HOJA DE COSTOSDEL PERSONAL DE PROCESOSHABILITANTES
Seldo g 01 Deci Deci . APOre o d TOTAL | cosTOPOR|  COSTODE COSTO
NP CARGO Mensual Aneualo Tels:en:) CuarTg Vacaciones P":‘tE“S)ga' R(:sec:v: ANUAL | minuto | FERESRFOR | ot
1 |Responsable Logistica 2,386.00 28632 2,386.00 200] 119300 | 347879 | 238600 | 3827579 | 0.221503403]  0.064785185| 0.28628859
2 |Asistente de logistica 918.00 11016|  918.00 200 45000 | 1533844 01800 | 1484944 | 0085934282]  0.064785185| 0.15071947)
3 |Abogado Asesoria Juridica 1,514.00 18168| 1,514.00 200 75700 | 220741 | 151400 | 2436041 | 0.140974606]  0.064785185| 0.20575979
4 Responsable Dep. Presupuesto. 1,751.00 21012} 1,751.00 200] 87550 2,552.96 1,751.00 28,142.46 0.162861447| 0.064785185] 0.22764663
5  |Responsable Tesoreria 1,514.00 18168| 1,514.00 200 75700 | 220741 | 151400 | 2436041 | 0.140974606]  0.064785185| 0.20575979
6 |Responsable Seguros 1,751.00 21012 1,751.00 200 87550 | 255296 | 1,751.00 | 2814246 | 0162861447  0.064785185| 0.22764663
7 |Responsable Capacitacion Personal 1,751.00 21012 1,751.00 200 87550 | 255296 | 1,751.00 | 2814246 | 0162861447  0.064785185| 0.22764663

Fuente: Transelectric SA.
Elaborado por: DianaF. Jimenez V.
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4.6.- LEVANTAMIENTO Y ANALISISDE LOSPROCESOS SELECCIONADOS

4.6.1.- Diagrama de Procesos

“Un diagrama de flujo es laforma més tradicional de especificar los detalles a goritmicos
de un proceso. Se utiliza principamente en programacion, economia y procesos
industriales; estos diagramas utilizan una serie de simbolos con significados especiaes. Son
la representacion grafica de los pasos de un proceso, que se realiza para entenderlo mejor.
Son modelos tecnol égicos utilizados para comprender 1os rudimentos de la programacion
lineal.

Simbolos utilizados

Para poder hacer comprensibles los diagramas a todas las personas, los simbolos se
someten a una normalizacién; es decir, se hicieron simbolos casi universales, ya que, en un
principio cada usuario podria tener sus propios simbolos para representar sus procesos en
forma de Diagrama de flujo. Esto trgjo como consecuencia que solo aguel que conocia sus
simbolos, los podiainterpretar. La simbologia utilizada para la €l aboracion de diagramas de

flujo esvariable y debe gustarse a un patron definido previamente.

En teoria, no es necesario usar un tipo especia de simbolos para crear un diagrama de flujo,
pero existen algunos ampliamente utilizados por lo que es adecuado conocerlos y
utilizarlos, ampliando asi las posibilidades de crear un diagrama mas claro y comprensible
para crear un proceso |6gico y con opciones multiples adecuadas. Se utilizan los simbolos

indicados a continuacion, estandarizados seguin la norma SO 5807

® http://es.wikipedia.org/wiki/Diagrama_de flujo
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GRAFICO N°9
SIMBOLOGIA PARA DIAGRAMACION DE PROCESOS

Simbolo Significado Observacion

Operacion Agrega valor

Inspeccion, confrol o deteccion No agrega valor

Movimiento o transporte No agrega valor
Arciuvo o almacenamiento No agrega valor
Demora o espera No agrega valor
Decision No agrega valor

@
L]
=
\V/
®
S

Con €l propésito deredlizar € levantamiento de | as actividades de |os subprocesos se va utilizar

el siguiente formato:
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4.6.2.- FORMATO DE LEVANTAMIENTO Y ANALISISDE PROCESOS SELECCIONADOS

ERAINOEROIRS
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Btrach Sich
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Indma TEMO €83((0)
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O2]v|D (O almd o] w

A continuacién se detallan gréficamente | os procesos sel eccionados:
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4.6.3- LEVANTAMIENTO Y ANALISISDE PROCESOS SELECCIONADOS

4.6.3.1.- Levantamientoy Andlisisde Proceso Asignacion de vehiculo para comision

TRA'NS‘ELECTRF S. /-\ AVINSIRAT oA Nonirecd s bpraEo Asgraidncevdhialoparacomisn
Compania Nacional de Transmision Eléctricd
Btralh  Reainiatocevdialo Sic | \dialoydde dsgab
Feuada DOaia \Vdinen 4 Tienpa B Qxa jPkzse
Hidenaentienpo 21% Hidedaenada 2%
Snidaja TIBVFO g0
N Reposdde Adiviced NOVEDACES
O CHOIVID © [l & | nv
Ehmues aesoes d reyostie e wdials o g
1 |Rgosdecbwdiales Raibed famlaio@.CN6 X euaTae o e aFoy ®tathlaatend
] Rk 5ffomlaia
2 |Reorstiecevdialcs \sificalocschoscefamlaio x| 0 173 9N
3 |Rreedevdials Slariaeleswialodgoidesy nfamlaio X . 1 N
Eh acaiares ro hey ddiees dgpoibes praanis @y
4 |Rgoededevdialces Sladiaed dde X [ loqed repoetiecelaanisttieeq enadd
4 7 12131157 Wiala

5 |Ryetledhverialos Heoashondo X q | 1366 N

6 |Renetedvdriales Htregplallaecbwialoarepmetie X—_] 1| osEE N

7 |Rgorsecbwvdialcs Adivocefamlaio X 1 Q7 SN

TOI/ U | 5| 28384 9571883
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4.6.3.2.- Levantamientoy Andlisisde Proceso Alquiler de vehiculo para comision

This document was created using

5SOoLIp C

DEPARTAMENTO DE RECURSOS . . .
Nombredd albprooesn Alquile devehiculoparacomisdn
TRANSELECTRIC S. A. ADMIN STRATIVOSDE TRANSELECTRICSA
Compaiia Nacional de Transmision Eléctrica
Etrada Regaimeatodeveialo SHida | vehiododquladby ddfer designedb
Frevenaa Daia \Vdumen: 5 Tiempa 18 Codo 169
Eiagenaaentiarpo L) Higenaaen oo 2%
Snbdoga TIEMPO GosTO
NP Responssble Adividad NOVEDADES
O |:| |:> V D <> AV | NAV AV NAV
Enmudesocadanesd reponsstledevehiadosose
1 Reposledevehicd s Redbed famiaio@.CNP6 L X enEtagpeodktaboy etadlagtapde
L— 3 433083 fomiaia
2 Reporeetledevetiacs Vaificalcsctosdefomuaio 7 10 1460006417 SN
3 Reporsledevehiados Ardlizacttosdevehiadorepuico X 7 10067489 SN
. o - . Quandb o hey dgponibiliced devenicdo e

4 Resporsdecevehialios Vaificadsponhilided devetiados % . 1 - m dqilar verialcs

5 Responeshiedeveiauios SlidtavehicdoaeTpresscedauile veHadcs g 1,1630771 Lallavechseredizararicaete

g Resporsetlecevehioios Sledoadoie celaerprea X 7 1002067483 SN

7|Resporsetieceveniadcs ReeravoLcher 5 0730042 SN

. . e 9 roseauatrad jdededgataratoe

8 MHeDepataratoRec. Adrin Auaizavode = 15 341 ; estaativicad

g Reporstlecevetiolos Comuricaataizzdmadue ] 7 10020675 SN

10 Resporsetledevehiados Qderardirodevericioaenprea k] 7 1,002067 SN

11 Resporsshiecevetiacs Ardivodefamlaio ~X 5 0730048205 SN

TOTA 27 | 8l | 39%263] 13061353
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4.6.3.3.- Levantamientoy Andlisisde Proceso Mantenimiento Preventivoy Correctivo de oficinas

TRANSELECTRIC S. A DEPARTAMENTO DE RECURSOS - ) . -
' Nombrede subproceso Mantenimiento preventivoy correctivo de dficinas
Compaiiia Nacional de Transmision Eléctricd ADMINISTRATIVOS DE TRANSELECTRIC SA.
Entrada: Requerimiento de mantenimieto Slida: | Obraterminadaen oficinas
Frecuencia Semandl \Volimen: 5 Tiempo: 1845 Cogto: 403,93
Eficienciaen tiempo 2% Eficiencia en cogto: 2%
Smbologia TIEMPO COSTO
Ne Reponsable Actividad NOVEDADES
O 2|V ID | av | Nnav]  av NAV
- . . Generdmente @ dliente reporta muy tarde €
1 |Responsable de mantenimiento Verifica requerimiento ~
X 20| 3,75872662{daro.
2 |Responseble de mantenimiento Andizarequerimiento En O@Md " e omite estq
paso y no verificalagravedad del problema
10 1,87936331]
. ] . No s rediza oportunamente € registro e
3 |Responseble de mantenimiento Registrarequerimento /x/ 5 0 1655l formuarios
4 |Responsable de mantenimiento Andliza base de detos de proveedores /x/ 10 1,87936331 9N
- izall - . x/
5 |Responsable de mantenimiento Redliza llamedaa proveedor de servicio reparacion q 10 187 N
\ Generdmente la Orden no se la déabora g
6 |Regponseble de mantenimiento Redliza Orden detrabgjo \ tiempo y s dga que @ proveedor haga s
I~ 60 11,27617986|trabgjo.
. . . . } Cas sempre exigte la demora que la VAH
7 |VicepresdentaAdm. Fnanciera Autoriza Orden de trabgo autoricelas OT y se estancad pri _
1440 327,81115)
- El contrato por o generd lo hacen antes por 1
8 |Regponsable de mantenimiento Contrata a proveedor - 120 » a7 adelaVAE.
9 |Responsable de mantenimiento Indicatrabgjo aredizar aproveedor t/ 30| 5,6380899 SN
11 |Responseble de mantenimiento Redliza control de obra > x 60 1127617986 SN
13 |Responseble de mantenimento Veificatrabgo N~ 20 375872662 9N
Generdmente existe demora en redizar la SH
14 |Responsable de mantenimiento Emite solicitud de pago d Dep. Financiero. \ por lo que esperaa que se acumule pararedizay
™~ x 60 11,27617986|esta actividad.
TOTAI 1805] 7,5174532] 396,4079108
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4.6.3.4.- Levantamientoy Andlisisde Proceso Disefio y Construccion de oficinas

TRANSELECTRIC S. A DEPARTAMENTO DE RECURSOS
) Nombredel subproceso Disefio y Construccién de Oficinas
Compaiiia Nacional de Transmisién Eléctricd ADMINISTRATIVOSDE TRANSELECTRIC SA. P | y ucc Ici
Entrada: Requerimiento de remodelacion Salida: | Oficinas disefiadas
Frecuencia: Trimestral \Volumen: 3 Tiempo: 12182 Costo: 4468,15
Eficiencia en tiempo 0,33% Eficiencia en costo: 0,05%
Simbologia TIEMPO COSTO
N° Responsable Actividad NOVEDADES
O B=2(VID 1€ | avfw] av | v
1 [Responsable de mantenimiento Verificarequerimiento % 20 455 SIN
_— Existe demoraen realizar lasolicitud anombre
2 |Responsable Rec. Administrativos Pedir autorizacion a Presidencia através de VAF I~ de laVAF por motivo alos repetidos cambios
60 13,66 que serealizaala solicitud.
LaVAF generalmete se demora en sumillar el
3 |Vicepresidenta Administrativa F. Pedir autorizacion a Presidencia memo ya que se encuentra de gira o sesiones de
2400 1.320,00 [directorio.
4 |Presidente Autoriza solicitud de concurso Presidencia por Iolglen el procurano
480 384,00 |demorarseen analisisy sumilla
5 |Responsable de mantenimiento Realizar bases de concurso | Existe d‘?‘“"ra e re""."?a‘ las bases de conaursg
|_—1 por las diferentes actividades que debe cumplir.
1440 327,81
6 |Responsable de mantenimiento Enviabases alogistica Xe=] 15 341 SIN
\\ Generalmente existe demora por parte del
7 |Responsable logistica Reviza bases de concurso =X responsable de estaareay no atiende atiempo
—— 2400 687,09 |l pedico.
8 |Responsable logistica Invitacién a proveedores a que se califiquen =] 72 10,85 SN
9 |Responsable logistica Entrega de bases y formularios de concurso \\2.< 15 2,26 SIN
. L. - | El Areadael plazo de 5 dias paraque
10 [Responsable logistica Recepcidn de cotizaciones //x 480 7235 |proveedores entreguen formularios
L i . . Se toma una semana maximo para analizar
11 |Comité de ofertas Andlisis de formularios Ilenos e informe r 2400 546,35 |datos de proveedores
12 |Comité de ofertas Eleccion de proveedor ] 480 100,27 SN
13 [Presidente Asignacion de administracion de contrato ——Y 960 768,00 SIN
14 [Responsable de mantenimiento Indicaciones de trabajos X——| 480 100,27 SIN
15 |Responsable de mantenimiento Control de obra Nx 480| 109,27 SN
TOTAL 1032] 11150 229,39 4.238,76
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4.6.3.5.- Levantamientoy Andlisisdel Proceso de Asignacién de Servicios Basicos

CERPARTAVENTODEREOLRSE L A
E%TRANSELECTRIC S.A. ACMIN STRATIVCSCE TRANSELECTRCSA Nentredd abpraen ASgBICESNACERsS
Etrak Repaimetocesnidostesas Sick | Irgdadancesvidcs
Feweda Masd \Vduret 6 Tienpa 106 Gda 2119
Hidenaentiepo B Higexaenada B
Snmodaya TIHVFO Qs10
N Repaostde Adiviced NOVEDADES
OED(VID 1© | avm] av | ny
1 |RgorstledeSvidesBsas Ratedidtudcesvidoshesas X SN
\ 0 | 2eEn
2 |ReorsdedeSvidosBesas \aificacHosren ginieto SN
T 5 1028785
3 |ReyretiedeSnidcsBaEcs L\ g’."u’j‘m@mmmmlm‘e'?
Ardizareniniento sdiditacb N 1q 205771 S aMLOpOr roaTta antats|osTerIStes
N
4 |Reprsetlece SvidosBaicos >« N
Rajdraren gimato g iRoz3recess
5 |ReporededeSvidosBesas vd SN
Relizagidtd ceageiasalaVA- 1 206/
Gradneeditednuapaalaataizian
6 |ReyposedeSnidosBsas X celaVAFar ndivosg eroeauatraa
AuaizzageinceIMdsBEcs ] 123E8AH didra
7 |ReyposedeSnidosBsas X N
Reizadidtdapoesty ceSnidoBEm il 305533
8 |RerstlecSnidesBaias " ;m@awq&mw
Railesavidoirezah %) 19759 GBrE i oy ariehe sda
TOTAL 95 | O [ 4730|164680/33
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4.6.3.6.- Levantamientoy Andlisisdel Proceso de Servicio de Telefonia Celular

g%TRANSELECTRIC S.A
Compaiiia Nacional de Transmision Eléctrical

DEPARTAVENTO DE RECURSOS
ADMINISTRATIVOS DE TRANSELECTRICS A

Nonbre del subproceso

Servicio de Telefonia Celular para los funcionarios de TRANSELECTRICS A

Requerimento de Tineas y euipos de telefonia

Entrega de equipoy linea

This document was created using

Entreda: celular Salida:
Frecuencia: Mensual \olurmen: 10 Tienmpo: 1105 Costo: 180.99
Eficiencia en tiempo B% Eficiencia en costo: 9%
Simbologia TIEMPO COSTO
\g Responsable Actividad NOVEDADES
OEE2|vID I | ol & |
1 [Responsable de telefonia celular Recibe requerimiento de equipos celular \ 10 0173345 SN
2 |Responsable de telefonia celular Verifica datos requerimiento \1( 5 0.86672552 SN
Como resultado del andlisis se devuelve |9
3 |Responsable de telefonia celular solicitud por no contar con todos log
Andliza requerimiento solicitado 10| 1.73345104]requisitos
4 |Responsable detelefoniacelular | Registra requerimiento >x 5 0.86672552) SN
5 |Responsable de telefonia cellar | Regliza solicitud de asignacionala VAR x| 10 1733451 SN
~ Gererame  existe  demora para 19
6 [Responsable de telefonia celular ~ autorizacion de la VAF por motivos que nd
Auttoriza asignacion de equipos y minutos S X &0 10.4007063]se encuentra en dficina.
7 |Responsable de telefonia cellar | Regliza solcitud a proveedor desenidocdlular. | | 15 2600177 SN
Tarda agunos dias hasta que €l
8 [Responsable de telefonia celular proveedor ana lice reguerimiento
Recibe equipos y lineas 960 166.4113 conceda el senvidio.
9 |Responsable de telefoniacelllar | Entrega equipos y lineas 30 5200353 SN
TOIA 1025 | 80 | 176.1186 | 13.86/6083
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4.6.3.7.- Levantamientoy Andlisis del Proceso de Seleccion de Proveedor de Vigilancia

DEPARTAMENTO DE RECURSOS
ﬁTRANSELECTRIC S. A/ ADMINISTRATIVOS DE TRANSELECTRIC SA. Nombredel subproceso Seleccion de proveedor devigilancia
Entreda: Requerimiento de vigilancia Salida: | Seleccion de proveedor de vigilancia
Frecuencia: Semestral Volumen: 2 Tiempo: 11967 Costo: 3592,93
Eficiencia en tiempo 9% Eficiencia en costo: 5%
Simbologia TIEMPO COSTO
N° Responsable Actividad NOVEDADES
O :l |::> v D <> AV NAV AV NAV
Responsable de vigilancia Verificarequerimiento de vigilancia X
1 | P 9 o g ™~ 120] 0,19 SN
\ Existe demoraen realizar la solicitud a nombre
Responsable Rec. Administrativos Pedir autorizacion a Presidenciaatravés de VAF ™ x de laVAF por motivo alos repetidos cambios
2 180 0.23 que seredlizaalasolicitud.
LaVAF generalmete se demora en sumillar el
Vicepresidenta Administrativa F. Pedir autorizacion a Presidencia para realizar concurso X memo ya que se encuentra de gira o sesiones de|
3 2400) 1.320,00 |directorio.
. . L Presidencia por lo general procurano
2 Presidente Autoriza solicitud de concurso X 80| 38400 |demorarse en andlisisy sumilla
Responsable de vigilancia Realizar bases de concurso de vigilancia X Existe dgmora en regl zar Ias bases del concursy
- por las diferentes actividades que debe cumplir.
5 L—] 1440 270,63
/
Responsable de vigilancia Enviabases alogistica x<] SN
6 [~ 15 2,82
~ Generamente existe demora por parte del
Responsable logistica Reviza bases de concurso > x responsable de estaareay no atiende atiempo
7 — 2400 687,09 |el pedido.
Responsablelogistica In\{ltlaclon aproveedores de vigilanciaa que se >‘</ 9N
8 califiquen I~ 72 20,61
Responsablelogistica Entrega de bases y formularios de concurso a \\ " 9N
9 concursantes 480 72,35
L R El Areadael plazo de 5 dias para que
1 Responsable logistica Recepta de cotizaciones de |os concursantes | X 480 72,35 |proveedores entreguen formularios
L g I . . / i i
Comité de ofertas Andlisis de formularios Ilenos e informe Se toma una semana maxi mo parg andlizar
13 2400 451,05 |datos de proveedores de vigilancia
L . S Laeleccion del proveedor se toma un buen
14 Comité de ofertas Eleccion de proveedor de vigilancia l< I 480 90,21 tiempo hasta analizar detalladamente.
15 |Presidente Asignacion de administrador de contrato —= x 60| 48,00 SN
16 |Responsable de vigilancia Indicaciones de trabajos a empresa de vigilancia X——| 480 83,21 SIN
17 |Responsable de vigilancia Control de contrato N 480 90,21 SN
TOTAL 1032] 10935] 194,03 3.398,90
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4.6.3.8.- Levantamientoy Andlisisde Proceso de Gestion del Talento Humano
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N Reposdle Adivicd NOVEDACES
Q [] 'j \ D <> A N A N/
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4.6.3.9.- Levantamientoy Andlisisde Proceso de Revision de Documentos Precontractules.

dmmsacemos ol | oynsramcTERNR FORCSA Nnirect slrae Raiscrdn et des
Birach Slidtdirfoneler dedetes Slica Irfoneles dedats
Rerada §:3:3: \a(nan 3 Tiemp 10 QGxa 263
Hidedaentienpo B% Hidedaenaxa B%

Snidaja TBEVFO [€e5[0)
N Reostle Adiviced NOVEDACES
O |:| |:> \ D O A/ [NV AV NV

1 |Assy Jiido Rabr dnericspesyratLdes a 4 N

Ay Jiido Fois d e s raLdes QrednesidednuaalarRiSmas
2 (@npeanrgarioirgrostary r a 136BA loschnertcs
3 |Assy Iido Raistysnilla conertosprenrad des 1 4 N
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4.6.3.10.- Levantamientoy Analisisdel Proceso de Emisién de Disponibilidad Presupuestaria

EE’TRANSELECTRIC S.A
Compaia Nacional de Transmisién Eléctrics

DEPARTAVENTODEREOURSOS
ACMINSTRATIVOSCE TRANSH ECTRCSA

Nonbredd sigraEo

Bmsceirfanmededgpmibiliced prespustaia

Birach Repeimetodedguibilicdpres petaia Slica Bishdeirfanededgariblicdpes pedaia
Freneda V53:: \Vdinen 2 Tiempa 30 Gxa 70
Hidedaentienmo W% Hidedaenada %
Snidaga TIBVIFO (€05 [0)
N Repaostde Adiviced NOVEDADES
Q CD(VID[O | avlnv] av | nv
1 RegoetleceRauss Rdizamratbdeirfanadanded aikiliced N
Achiridraives pepetaia ~ a 13687/
\icnesdataAchiridraiva 0 . I~
) Ratedidtuddepes petopaaataizii SN
2 |Firedaa ! T A e
\icgresdadaAchiridraiva . l Bide dhwa e atoiz d prd d
3 . Auagizanemoath )
dgamibiliced, VAR
Fredaa B a L fres pestariapr patectlal
ek Rajtenergatbalaizb —T | N
4 RgretieceRes petces \ e 62098
H Dgataverto e pepedo tachn en o 13
5 |RoretdeceRes puetcs Crnpaairfanadhenpespetoad stama irfanaidn pr dras ativickoes o eeaEta]
s 10224084 redizanbpr loq eerdraad poesa
Enteirfanecedsomblicedpres petaiaala
6 RgoretleceRes petcs VAF KX a RERT SN
|_— Uaveqesedod reltabdeladgaritilick
\Vicreicadalchiridraiva . . — pespLeaia paa ¢ dyataverto de Reursy
7 |Aratien Irfamadprriblicidpres p estaiaaRA ] Adhirisraivs eweveapesta d aglod
] 13684 ladlaenlaVAR
TOTAL 1435 BB

SoLID CONVERTER PDF)

To remove this message, purchase the
product at www.SolidDocumentis.com




4.6.3.11.- Levantamientoy Analisisdel Proceso de Pago de Proveedor es Externosy Organismos Especiales

DEPARTAMBENTO DE REQURSOS P edd 3bpraoe
@?A"SELECTT'C b ADMINISTRATIVOSDE TRANSELECTRICSA Pager aprovestoresedanesy arganiTsepadides
Entrader Peagpaprovesiresedanosy argarisTosepaddes Slida Brdondedene
Frevenda Daio \dimen 3 Tierpa 2486 Cda 50753
Hidendaentierpo 5% Hidendaenadta 8%
Snbdaga TIEMFO QosTO
NP Reponssble Adivided NOVEDADES
O |:| E> V D <> AV | NAV AV NAV
- . .. H Reyporslerengtalasdiatud autaizecapar d
1 eceanrtailided Autaiza diatud )
Resporeed K 0 og Te{aesineaesth
2 lvag Gradnateedidednuraspaala
Aprcber pecp 0 15| ataizdndepapaposesires
3 |Repostedecortailicd Goird dediatudy dedooanatosfuate —T |
y < 30 61,7278 SN
4 |Reyorsteckantahliced X
Regjstrar €l pep ] 15 308630657 SN
5 |Reporetleceartailiced N 3 —|
Enitir comprdoartedereleadn K0 61,7279 SN
6 |Reporsetledeanrtailided Qdze d
PP 1 241175 SN
7 |Resporsetledeaontahilided 5
Enitir adencepegpy dee ~— A 1975 SN
8 |Reoretieceaatanliid 3
© ! Archiver érorescepegp X 1 SN
TOTA 28394353313
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4.6.3.12.- Levantamientoy Analisisdel Proceso de Calificacion de Proveedores

DEPARTAMENTO DE RECURSOS
E%TRANSELECTNQ S. A, ADMINISTRATIVOSDE TRANSELECTRIC SA. Norbredd subproceso Cadificacion de Provesdores
Entreda: Provesdor sdecdonado Sdida | Provesdor cdificado
Frecuenda Menad Vdumen: 2 Tiempo: %4 Codo: 9,79
Efiaencaentiempo 4% Efiaenaaen codo: 48%
Smbooga TIEMPO COSTO
N Responsable Adtivided NOVEDADES
O |:| |:> V D <> AV | NAV AV NAV
Las capetas de los provesdores gengrdmente ng
ifi R . on etregedos en la dfidna de Cdificadén
Ceificacor oncapaadepr provedores para U vaificaddn en las fi
1 60 9 estebledids
Gangdmate los provesdores o etregen 1o
Cdlificador Verificadocumentacion presartada k documentos adecuados 0 completos por lo que 1
2 0 301 |ddificadnsedamoa
3 Cdificador Regdracapda >x g 12 SN
4 Cdificador Erviacapetaajuidico peraquerevise g 12 SN
5 Juridco Revisadocumatosy ariteirforme 0 904 SN
6 Cdlificador Redbeinforme 8 12 SN
7 Cdificador Cdificad provesdor K 0 301 SN
8 Cdlificedor Actudizabese de detos K 5 07 SN
9 Cdlificedor Enitecatificedo »(\ 15 2% SN
n Cdificador Erviaoatificado perafirma [>x h 452 SN
13 Cificador Ertregaoatificadones aproveedores 7] 0 301 SN
u Cdificador Registralaentregade oartificado. \\x 10 151 SN
TOTAl 139 1929 2050

4.6.4.- INFORMESDE NOVEDADESDE LOSPROCESOSLEVANTADOS
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INFORME DE NOVEDADES

Para: Personal del Departamento de Recursos Administrativos

De: Diana Fernanda Jiménez Veintimilla

Asunto: Andlisis de subproceso: Asignacién de vehiculo para comision
Fecha: 23 de Julio del 2008

En base al andlisis del diagrama de procesos, se obtuvieron las siguientes novedades:

NOVEDADES CUANTITATIVAS:

Requerimiento de

Entrada: vehiculo Tiempo: 68
Entregadellaves de
Sdlida: vehiculo y chofer Costo: $12.34
asignado
Frecuencia: Diaria Eficiencia Tiempo: 21%
Volumen: 4 Eficiencia Costo 24%

SoOLID CONVERTER PDF)

El tiempo del ciclo del proceso es de 68 minutos, de los cuaes 14 minutos corresponden al tiempo
que agrega valor y 54 minutos no agrega valor y representa € 21% de la eficiencia, € costo
empleado es de USD. 12.34 de los cuaes USD. 2.98 generan valor y USD. 9.36 no agregan valor

generando una eficiencia del 24%.

NOVEDADESCUALITATIVAS:

a. En muchas ocasiones el responsable de asignacion de vehiculos no se encuentra en €
puesto de trabajo, por tal motivo el cliente debe esperar a que regrese a su puesto y pueda
atenderlo o tratar de localizarlo para que agilite el requerimiento por lo que es la principa

razén de estancamiento de este proceso.

b. En ocasiones no hay choferes disponibles para comision por lo que e responsable de la
comision tiene que mangjar el vehiculo.
Piona f ,wamay_t, /A
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INFORME DE NOVEDADES

Para: Personal del Departamento de Recursos Administrativos

De: Diana Fernanda Jiménez Veintimilla

Asunto: Andisis de subproceso: Alquiler de vehiculo para comision
Fecha: 23 de Julio del 2008

En base al andlisis del diagrama de procesos, se obtuvieron las siguientes novedades:

NOVEDADES CUANTITATIVAS

Requerimiento de vehiculo
Entrada: Tiempo: 108
Entrega de vehiculo
Salida: alquilado y chofer asignado Costo: $16.99
Frecuencia: Diaria Eficiencia Tiempo: 25%
Volumen: 3 Eficiencia Costo 23%

El tiempo del ciclo del proceso es de 108 minutos, de los cuales 27 minutos corresponden al
tiempo que agrega valor y 81 minutos no agrega vaor y representa € 25% de la eficiencia, €
costo empleado es de USD. 16.99 de los cuales USD. 3.94 generan valor y USD. 13.05 no

agregan valor generando unaeficiencia del 23%.

NOVEDADES CUALITATIVAS:

a. En muchas ocasiones e responsable de vehicul os no se encuentra en puesto de trabgjo y
setardalaentrega de formulario.

b. Cuando no hay disponibilidad de vehiculo en la Compafiia se procede alquilar
vehiculos en empresas seleccionadas, por 10 que se puede tardar varios minutos hasta
conocer la disponibilidad de vehiculos

c. S no se encuentra € jefe de departamento se retraza esta actividad ya que se necesita
de laautorizacion del voucher paraaquilar € vehiculo y e funcionario pueda hacer sus
actividades

Diona 7. Jimeney V.
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INFORME DE NOVEDADES

Para: Persona del Departamento de Recursos Administrativos

De: Diana Fernanda Jiménez Veintimilla

Asunto: Andlisis de subproceso: Mantenimiento preventivoy correctivo de oficinasy
subestaciones

Fecha: 23 de Julio del 2008

En base al andlisis del diagrama de procesos, se obtuvieron las siguientes novedades:

NOVEDADES CUANTITATIVAS

Requerimiento de
Entrada: mantenimiento Tiempo: 1845
Entrega de obraterminadaen
Salida: oficinas Costo: $403.93
Frecuencia: Semana Eficiencia Tiempo: 2%
Volumen:; 5 Eficiencia Costo 2%

El tiempo del ciclo del proceso es de 1845 minutos, de los cuales 40 minutos corresponden a
tiempo gue agrega valor y 1805 minutos no agrega valor y representa €l 2% de la eficiencia, €
costo empleado es de USD. 403.93 de los cuales USD. 7.52 generan vaor y USD. 396.41 no

agregan valor generando unaeficiencia del 2%.

NOVEDADES CUALITATIVAS

Generamente d cliente reporta muy tarde el dafio.

b. En muchas ocasiones € responsable omite este paso y no verifica la gravedad del
problema.
No se realiza oportunamente el registro en formularios

d. Generdmente la Orden de Trabao no se la elabora atiempo y se degja que & proveedor
haga su trabajo.

e. El contrato por lo general |o hacen antes por lademoradelaVAF.
Generamente existe demora en realizar la SP por |o que espera a que se acumule para
realizar esta actividad.

Dione 7. Jiméney V.
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INFORME DE NOVEDADES

Para: Personal del Departamento de Recursos Administrativos

De: Diana Fernanda Jiménez Veintimilla

Asunto: Andlisis de subproceso: Disefio y Construccion de oficinas
Fecha: 23 de Julio del 2008

En base al andlisis del diagrama de procesos, se obtuvieron las siguientes novedades:

NOVEDADES CUANTITATIVAS:

Requerimiento de
Entrada: remodel acion Tiempo: 12182
Entrega de Oficinas disefiadas,
Sdlida: remodel adas o construidas Costo: $ 4468.15
Frecuencia: Trimestral Eficiencia Tiempo: 0.033%
Volumen: 3 Eficiencia Costo 0.051%

El tiempo del ciclo del proceso es de 12182 minutos, de los cuales 1032 minutos corresponden al
tiempo que agrega valor y 11150 minutos no agrega valor y representa el 0.033% de la eficiencia, €l
costo empleado es de USD. 4468.15 de los cuales USD. 229.39 generan valor y USD.4238.76 no
agregan valor generando una eficiencia del 0.05%.

NOVEDADES CUALITATIVAS:

a. Existe demora en redlizar la solicitud a nombre de la VAF por motivo a los repetidos cambios

gue seredizaalasolicitud.
b. LaVAF generamente se demora en sumillar e memo ya que se encuentra de gira 0 sesiones

de directorio.

Presidencia por lo general procura no demorarse en andlisisy sumilla

d. Existe demora en redizar las bases del concurso por las diferentes actividades que debe

cumplir.
e. Generalmente existe demora por parte del responsable del Disefio y construccién de oficinasy

no atiende atiempo € pedido.
f. El Departamento da € plazo de 5 dias para que proveedores entreguen formularios
g. Setoma unasemanamaximo para analizar datos de proveedores

Dione 7. Jiméney V.
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INFORME DE NOVEDADES

Para: Persona del Departamento de Recursos Administrativos

De: Diana Fernanda Jiménez Veintimilla

Asunto: Andlisis de subproceso: Asignacion de servicios basicos para € edificio
Transelectric y subestaciones

Fecha: 23 de Julio del 2008

En base al andlisis del diagrama de procesos, se obtuvieron las siguientes novedades:

NOVEDADES CUANTITATIVAS

Reguerimiento de servicios
Entrada: basicos Tiempo: 1075
Salida: Servicios Basicos instalados Costo: $221.19
Frecuencia: Mensual Eficiencia Tiempo: 93%
Volumen: 2 Eficiencia Costo 93%

El tiempo del ciclo del proceso es de 1075 minutos, de |os cuales 995 minutos corresponden al
tiempo que agrega valor y 80 minutos no agrega valor y representa € 93% de la eficiencia, €
costo empleado es de USD. 221.19 de los cuales USD. 204.73 generan valor y USD.16.46 no
agregan valor generando una eficiencia del 93%.

NOVEDADES CUALITATIVAS:

a. Como resultado del andlisis se devuelve la solicitud por no contar con todos los
requisitos

b. Generalmente existe demora para la autorizacion de la VAF por motivos que no se
encuentra en oficina

c. Tarda algunos dias hasta que € proveedor analice requerimiento y conceda el servicio.
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INFORME DE NOVEDADES

Para: Persona del Departamento de Recursos Administrativos
De: Diana Fernanda Jiménez Veintimilla

Asunto: Andlisis de subproceso: Servicio de Telefonia Celular
Fecha: 23 de Julio del 2008

En base al andlisis del diagrama de procesos, se obtuvieron las siguientes novedades:

NOVEDADES CUANTITATIVAS

Requerimiento delineasy
Entrada: equipos de telefonia celular Tiempo: 1105
Salida: Entrega de equiposyy lineas Costo: $ 189.99
Frecuencia: Mensual Eficiencia Tiempo: 93%
Volumen: 2 Eficiencia Costo 93%

El tiempo del ciclo del proceso es de 1105 minutos, de los cuales 1025 minutos corresponden a
tiempo que agrega valor y 80 minutos no agrega vaor y representa e 93% de la eficiencia, €
costo empleado es de USD. 189.99 de los cuales USD. 176.10 generan valor y USD.13.87 no

agregan valor generando una eficiencia del 93%.

NOVEDADES CUALITATIVAS:

a. Como resultado del andlisis de requerimiento, el responsable devuelve la solicitud por
no contar con todos | os requisitos para que rectifique la gerencia que solicita.

b. Generdmente existe demora para la autorizacion de la VAF por motivos que no se
encuentraen oficina

c. Tardaalgunos dias hasta que € proveedor analice requerimiento y conceda el servicio.
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INFORME DE NOVEDADES

Para: Personal del Departamento de Recursos Administrativos

De: Diana Fernanda Jimenez Veintimilla

Asunto: Andlisis de subproceso: Seleccidn de proveedor devigilancia
Fecha: 23 de Julio del 2008

En base al andlisis del diagrama de procesos, se obtuvieron las siguientes novedades:

NOVEDADES CUANTITATIVAS:

Requerimiento de vigilancia
Entrada: Tiempo: 11967
Seleccion de proveedor de
Salida: vigilancia Costo: $ 3592.93
Frecuencia: Semestral Eficiencia Tiempo: 9%
Volumen: 1 Eficiencia Costo 5%

El tiempo del ciclo del proceso es de 11967 minutos, de los cuales 1032 minutos corresponden al
tiempo que agrega valor y 10935 minutos no agrega valor y representa el 9% de la eficiencia, €
costo empleado es de USD. 3592.93de los cuales USD. 194.03 generan valor y USD.3398.90 no

agregan valor generando una eficiencia del 5%.

NOVEDADESCUALITATIVAS:

a. Existe demora en redlizar la solicitud a nombre de la VAF por motivo a los repetidos cambios
que sereadlizaalasolicitud.
b. La VAF generamente se demora en sumillar € memo ya que se encuentra de gira o sesiones de
directorio.
c. Presidencia por lo general procurano demorarse en andlisis y procede a sumillar.
d. Existe demoraen realizar las bases del concurso por |as diferentes actividades que debe cumplir.
e. Generalmente existe demora por parte del responsable de esta area y no atiende a tiempo €
pedido.
f. El Areadad plazo de 5 dias para que proveedores entreguen formularios
g. Se toma una semana méaxima para analizar datos de proveedores de vigilancia
h. Laeleccién del proveedor setoma un buen tiempo hasta analizar detalladamente.

Dioma 7. Jimeney V.
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INFORME DE NOVEDADES

Para: Personal del Departamento de Recursos Administrativos
De: Diana Fernanda Jmenez Veintimilla

Asunto: Analisis de subproceso: Gestion del Talento Humano
Fecha: 23 de Julio del 2008

En base d andlisis del diagrama de procesos, se obtuvieron las siguientes novedades:

NOVEDADES CUANTITATIVAS

Requerimiento de formacion a
Entrada: nuevo personal Tiempo: 2935
Salida: Personal capacitado Costo: $ 668.14
Frecuencia: Mensual Eficiencia Tiempo: 86%
Volumen: 1 Eficiencia Costo 86%

El tiempo del ciclo del proceso es de 2935 minutos, de los cuaes 2530 minutos
corresponden a tiempo que agrega valor y 405 minutos no agrega valor y representa el
48% de la eficiencia, e costo empleado es de USD39.79 de los cuales USD. 19.29 generan
valor y USD.20.50 no agregan valor generando una eficiencia del 48%.

NOVEDADES CUALITATIVAS:

a. No existe manuales de induccion e instructivos de procedimientos del puesto.
b. En presidencia se demora la autorizacion de capacitacion.

c. Seregistralos resultados de formacion en formatos de capacitacion.

DPiona f ywwmay_t, /A
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INFORME DE NOVEDADES

Para: Personal del Departamento de Recursos Administrativos

De: Diana Fernanda Jmenez Veintimilla

Asunto: Andlisis de subproceso: Emision de disponibilidad presupuestaria.
Fecha: 23 de Julio del 2008

En base al andlisis del diagrama de procesos, se obtuvieron las siguientes novedades:

NOVEDADES CUANTITATIVAS

Requerimiento de

Entrada: disponibilidad presupuestaria Tiempo: 340’
Salida: Emision deinforme de Costo: $77.40
disponibilidad presupuestaria
Frecuencia: Mensual Eficiencia Tiempo: 44%
Volumen: 2 Eficiencia Costo 44%

El tiempo del ciclo del proceso es de 340 minutos, de los cuales 150 minutos corresponden
al tiempo que agrega valor y 190 minutos no agrega valor y representa € 44% de la
eficiencia, € costo empleado es de USD 77.40 de los cuales USD. 34.14 generan vaor y
USD.43.25 no agregan valor generando una eficiencia del 44%.

NOVEDADESCUALITATIVAS:

e Existe demora en autorizar € pedido de disponibilidad presupuestaria por parte de la
VAF

¢ El Departamento de presupuesto tardan en dar la informacién por otras actividades que

se encuentran realizando por |o que seretraza el proceso.

e Unavez que se dio € resultado de la disponibilidad presupuestaria para el departamento

de Recursos Administrativos, se vuelve apresentar el cuello de botellaen laVAF.
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INFORME DE NOVEDADES

Para: Personal del Departamento de Recursos Administrativos

De: Diana Fernanda Jmenez Veintimilla

Asunto: Andlisis de subproceso: Revision de documentos Precontractuales
Fecha: 23 de Julio del 2008

En base al andlisis del diagrama de procesos, se obtuvieron las siguientes novedades:

NOVEDADES CUANTITATIVAS

Solicitud informe legal de
Entrada: oferta Tiempo: 80’
Sdida: Informe legal de ofertas Costo: $ 16.46
Frecuencia: Mensual Eficiencia Tiempo: 6%
Volumen: 3 Eficiencia Costo 6%

El tiempo del ciclo del proceso es de 80 minutos, de los cuales 5 minutos corresponden al
tiempo gque agrega vaor y 75 minutos no agrega valor y representa el 6% de la eficiencia, el
costo empleado es de USD 16.46 de los cuaes USD. 1.03 generan vaor y USD.15.43 no

agregan valor generando una eficienciadel 6%.

NOVEDADESCUALITATIVAS:

a. Generalmente existe demoras en la revision de los documentos, sin embrago se trata de

agilizar €l proceso para proceder arealizar 10S concursos respectivos.
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INFORME DE NOVEDADES

Para: Personal del Departamento de Recursos Administrativos

De: Diana Fernanda Jimenez Veintimilla

Asunto: Andlisis de subproceso: Pago a Proveedor es externos y or ganismaos especiales.
Fecha: 23 de Julio del 2008

En base al andlisis del diagrama de procesos, se obtuvieron las siguientes novedades:

NOVEDADES CUANTITATIVAS

Solicitud informe legd de
Entrada: oferta Tiempo: 2485
Sdida: Informe legal de ofertas Costo: $507.53
Frecuencia: Diario Eficiencia Tiempo: 56%
Volumen: 6 Eficiencia Costo 56%

El tiempo del ciclo del proceso es de 2485 minutos, de los cuales 1380 minutos
corresponden al tiempo que agrega valor y 1105 minutos no agrega valor y representa el
56% de la eficiencia, € costo empleado es de USD 597.53 de los cuales USD. 283.95
generan valor y USD.313.58 no agregan valor generando una eficiencia del 48%.

NOVEDADESCUALITATIVAS:

a. El Responsable recepta la solicitud autorizada por € &area interesada a que redlice €
pago a proveedor que presto servicios y vendio productos.

b. Generamente existe demoras para la autorizacion de pago a proveedores ya que esta a
cargo de la Vicepresidencia g ecutiva Financieray como se ha analizado anteriormente, los

retrasos frecuentemente estan en las demoras en las autorizaciones de laVAF.

132

SOLID CONVERTER PDF ) s nrtw b




INFORME DE NOVEDADES

Para: Personal del Departamento de Recursos Administrativos
De: Diana Fernanda Jimenez Veintimilla

Asunto: Andlisis de subproceso: Calificacion de proveedores
Fecha: 23 de Julio del 2008

En base al andlisis del diagrama de procesos, se obtuvieron las siguientes novedades:

NOVEDADES CUANTITATIVAS:

Entrada: Proveedor seleccionado Tiempo: 264"

Salida: Proveedor calificado Costo: $39.79
Frecuencia: Mensual Eficiencia Tiempo: 48%
Volumen: 2 Eficiencia Costo: 48%

El tiempo dd ciclo del proceso es de 264 minutos, de los cuades 128 minutos corresponden &
tiempo que agrega valor y 136 minutos no agrega valor y representa e 48% de la eficiencia, &
costo empleado es de USD. 39.79 de los cuades USD. 19.29 generan valor y USD.20.50 no agregan
valor generando una eficiencia del 48%.

NOVEDADESCUALITATIVAS:

a Las carpetas de los proveedores generamente no son entregados en la oficina de
Cdlificacion de proveedores para su verificacion en las fechas establecidas.

b. Generalmente |los proveedores no entregan los documentos adecuados o completos por 1o
que la calificacion se demora.

Dinne, 7. firmency V.
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4.7.- NOVEDADES GENERALESDETECTADASEN LOS SUBPROCESOS
SELECCIONADOS

De las novedades detadladas en los diagramas de procesos, se puede generdizar las

siguientes:

e El persona de Transporte y mantenimiento por lo general no se encuentran en sus
puestos de trabajo cuando Ilegan las solicitudes de los servicios que da e Departamento

de Recursos Administrativos.

e Cuando se requiere la autorizacion para las solicitudes de trabajos a la Vicepresidencia
Administrativa Financiera, muchas de las veces no son atendidas a tiempo obteniendo

como resultado €l atraso de |as obras por |a burocracia que se debe seguir.

¢ Si uno de los Jefes Departamentales, Vicepresidente o Presidente, por algiin motivo no se
encuentra, los procesos se estancan, ya que sus sumillas son necesarias para que

continlien, lo que conllevan a convertirse en cuellos de botella de todos | os procesos.

¢ En ocasiones las obras de manteniendo tardan algunos dias ya que agunos trabgjadores

son utilizados para que realicen otras actividades quedando inconclusas | as tareas.
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4.8.- Matrizdeandlisisresumida

A continuacion se resumen |os procesos analizados detallando tiempo, costo, frecuenciay volumen de |os procesos en la siguiente

matriz:

MYNRZAEAAISSHS MDA

(4363
N v T T FRELEOA QU  NOFAES
T b 72| abd| 45B| 2p @rad | o0 | ALHF |
2 1= b 209 | 4286 | 485 | QBp mned | D | ABLERG
3 0/ n 2B 9B 2F| 2p mm 3 A
) | b | Bb| BY| 2p Ha 3 ABC
5 g b 160 | 13| 19| Bp Msa | 10| ABC
6 b B | bb| 20| Bp Msad GD| ABC
7 p BB | 338D | P8 | D ed 20 | ABCLELGH
8 7 b 0D | AB| IO| Bp Mua 2D | ABLLERG |
9 i b oAb | 2D | GBY | &p Msd 1| ABC
D 7771 b3IB2 | aod | 481 | @p Ad | ABC
! E b 18| BB| ©b| 6p Msd KO) A
7 R p 25 | BB | DB | Bp LA 50 AB
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