CAPITULOV

PROPUESTA DE MEJORAMIENTO DE PROCESOS DEL DEPARTAMENTO DE
RECURSOS ADMINISTRATIVOS

En este capitulo, en base a los problemas detectados en |os procesos que se analizaron en €l
capitulo 1V, se propone e mejoramiento de los procesos para el Departamento de Recursos

Administrativos, buscando dar lamejor solucién a las deficiencias encontradas.

Se proponen cambios que pueden significar una reduccion de tiempo y de costos, tomando

las siguientes acciones:

1. Reduccion o eliminacion de actividades de un proceso o de todo € proceso.
2. Creacion de actividades o procesos cuando fuere estrictamente necesario.
3. Fusién de actividades o proceso, cuando € caso |o amerite.

4. Mgoramiento del proceso con la correspondiente disminucion de costos y tiempo.

5.1.- FLUJO DIAGRAMACION - HOJA ISO Y HOJA DE MEJORAMIENTO

Paramejorar procesos se utilizaran herramientas, las cuales contribuiran ala solucion de los
distintos problemas identificados en los procesos anteriormente analizados.

Para el efecto se utiliza las siguientes herramientas

1.- Flujodiagramacion y HojalSO

2.- Hojade Megjoramiento

5.1.1.- Flujodiagramacion y Hoja | SO

“El Flujograma o Fluxograma, es un diagrama que expresa graficamente las distintas
operaciones que componen un procedimiento o parte de este, estableciendo su secuencia
cronolégica. Seguin su formato o proposito, puede contener informacion adicional sobre e

método de gecucion de las operaciones, € itinerario de las personas, las formas, la
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distancia recorrida el tiempo empleado, etc.”* En este formato se fusionan la Hoja SO con
laflujodiagramacion.
Para la Flujodiagramacion y Hoja I SO se incluye otros simbolos que pueden utilizarse, que

se presentan el grafico a continuacion:

GRAFICO N°10

Simbologia para Flujodiagramacion y Hoja 1 SO

SIGNIFICADO OBSERVACION
Hay una operacion cada vez que
una forma o documento es cambiado
intencionalmente en cualguiera de
sus caracteristicas.
Hay una inspeccion cada vez que
una forma o documento e

Agrega valor

examinado para identificarlo o para No agrega valor
verificar su  canfidad, calidad o
caracteristicas.

Ocurre una demora a una forma o
documento cuando las condiciores
de trabajo no permiten o requieren la No agrega valor
giecucion de la siguiente accen
planeada.

Ocurre  almacenamiente cuando
una forma o documento es guardado
o protegido contra un traslado no No agrega valor
autorizado; cuando es  archivad
permanentemente.

Hay un transporte cada vez que una
forma o documento s mueve

excepto cuande dicho movimieno No agrega valor
gs parte de una operacion o de una

inspeccion.

Terminal, indica el imicio o Ia

terminacion del flujo, que puede ser No agrega valor

accion o lugar.

Documento, representa  cualgquia
tipo de documento que entre, se| Agrega valor cuando esta
utilice, se genere o salga del  junto a una operacion
procedimiento.

Conector, representa una conexion
o enlace de una parte del diagrama
de flujo con otra parte lejana del
mismo

Decision o alternativa, mdica un
punto dentro del flujo en que son
posibles varios cambios.

No agrega valor

No agrega valor

Actividad de procesamiento o
almacenamiento automatico de| Agrega valor cuando esta
datos, con computadoresf  junto a una operacidén

Impresoras, efc.

A RES VRS

. http://hugo-r-gonzalez-b.neurona.com/
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“Para elaborar un flujo-diagrama es necesario obtener informacién sobre el procedimiento a

desarrollar, ademas de seguir reglas que deben respetarse para la elaboracion del mismo.

Informacion a obtener: Para la realizacion del diagrama de flujo es necesario tener en

cuentalo siguiente:

Asignar un titulo al Flujo-diagrama y verificar que esté completo y describa con
exactitud el proceso.

Definir que se quiere obtener del flujo-diagrama.

Establecer €l alcance del proceso a describir. De esta manera quedara fijado e
comienzo y € fina del diagrama.

Identificar a las personas participantes o departamentos que se involucrardn en €
diagrama de flujo que se desarrollara.

Obtener de las persona involucradas, las atribuciones que redizan para identificar
adecuadamente €l flujo del proceso y la relacion con otros procesos similares

Identificar y listar las principales actividades y/o sub-procesos que estan incluidos en €
proceso a describir y su orden cronol égico.

Construir € diagrama respetando la secuencia cronolégica y asignando los
correspondientes simbol os.

Definir con los interesados, el nivel de detalle que se requiere.”

2 http://hugo-r-gonzalez-b.neurona.com/
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5.1.2.- Hoja 1 SO

Esta herramienta permite describir y documentar los procesos de la organizacion, detallando de la megjor manera e objetivo, alcance,
responsables de las actividades, terminologia a utilizarse y 1os cambios que se incorporen en los procesos. El formato paralas Hojas ISO y
flujodiagramacion es e siguiente:

ﬁTRANSELECTRIC S.A FLUJODIAGRAMACIO Y HOJAISO
Compaiia Nacional de Transmisién Eléctic gy s e oF SELECTRCSA

Proceso:

Codigo: Fecha: Status :

Objetivo:

Alcance:

Entradas:

Salidas:

Responsable:

Frecuencia: \Volumen:

Tiempo: Costo:

[Eficienciaen Tiempo: Eficiencia en Costos:

Responsable de . Vicepresidencia . TIEMPO COSTO
mentenimiento Secretaria VAF Administrativa Financiera Contador | Tesoreria OBSERVACIONES/PROPUESTA DE MEJORA

AV [ NAV] AV | NAV

Ne ACTIVIDAD

CAMBIOS TERMINOLOGI PROCESOS QUE TIENEN RI FORMULARIOS

MEJORA
FUSION
CREACION
ELIMINACION

Elaborado por: Supervisado por: Autorizado por:

This document was created using

SOLID CONVERTER PDF > e e e urtece e



http://hugo-r-gonzalez-b.neurona.com/

5.1.3.- Hojade M g oramiento

Es una herramienta que permite ver de mejor maneralos problemas y las soluciones propuestas,
se especifica la situacion actual, la situacién propuesta y las diferencias entre éstas, ademés se

determinan |os beneficios esperados en tiempos y costos y observaciones si se dael caso.

(IR UL MEVRAMENY

PROCESO
RESPONSABLE CODIGO
ENTRADA SALIDA
PROBLEMASDETECTADOS.
SOLUCIONES PROPUESTAS:
GRAFICON®°9
Cuadro comparativo
SITUACION ACTUAL
EFICIENCIA | EFICIENCIA
TIEMPO COSTO TEMPO costo | FRECUENCIA | VOLUMEN
SITUACION PROPUESTA
EFICIENCIA | EFICIENCIA
TIEMPO COSTO TEMPO costo | FRECUENCIA | VOLUMEN
DIFERENCIAS
EFICIENCIA | EFICIENCIA
TIEMPO COSTO S costo | FRECUENCIA | VOLUMEN
BENEFICIO ESPERADO
TIEMPO COSTO
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5.2-MEJORAMIENTO DE LOSPROCESOSDEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS ADMINISTRATIVOS

5.2.1.- Flujodiagramacion, Hoja 1 SO y formularios del proceso de Asignacion de vehiculo para comision

E%THANSELECTRIC S.A FLUJODIAGRAMACION Y HOJA ISO

o tecom s Tnmn S DEPARTAMENTO DE RECURSOS ADMINISTRATIVOS DE TRANSELECTRIC S.A.
Proceso: Asignacién de vehiculo para comision.

Codigo: VAF-RA-#001 Fecha: Quito, 30 de Julio del 2008 Status : Propuesta

Objetivo: Proporcionar oportunamente los vehiculos requeridos para las comisiones de servicio a los funcionarios de TRANSELECTRIC S.A.

Alcance: Desde pedido de automotor, seleccién de vehiculo y del chofer hasta la entrega de la llave del vehiculo. I

Entradas: Requerimiento de vehiculo para comision.

Salidas: Vehiculo y chofer asignado para la comision.

Responsable: Responsable de parque automotor del Departamento de Recursos Administrativos de Transelectric S.A.

Frecuencia: Diaria Volumen: 4
Tiempo: 22 Costo: 3.21
Eficiencia en Tiempo: 91% Eficiencia en Costos: 91%
TIEMPO COSTO
Ne ACTIVIDAD Responsable de Transporte OBSERVACIONES/PROPUESTA DE MEJORA
AV | NAV | AV | NAV
" " - INICIO - . - .
1 Recibe el formulario GLC N° 6 de solicitud de v 3 0.44 Cada &rea solicitante anunciara con anticipacion el
vehiculo @ : requerimiento de vehiculo.
Verifica los datos de formulario y compara con Se cuenta con un plan de movilizacién semanal y
2 el plan de movilizacién. 1 0.146 diaria de vehiculos.
. . . . . Mediante formulario presentado con anticipacion,
Selecciona los vehiculo disponible segtn N N
3 . 6 0.88 se procedera a otorgar el vehiclo en buenas
formulario .
condiciones.
Los choferes que no podran asistir a trabajar,
4 Selecciona el chofer 5 0.73 tendrén que anticipar su ausencia y buscar a uno
de turno
v . R
Los salvoconductos estaran listos para imprimir y
5 Elabora salvoconducto 3 0.44 sumillar al momento de que se acerque el chofer y
se realice la comision.
6 Entrega la llave de vehiculo a responsable 3 0.44
SIN
7 Archiva de formulario y copia salvoconducto ; 1 0.146 Dar una copia de formularios a responsable de
comision.
FIN
TOTALES 20 2 2.9210.292
CAMBIOS TERMINOLOGIA PROCESOS QUE TIENEN RELACION FORMULARIOS
MEJORA 7 f.= Formulario GLC N° 6 Planificacion Operativa Anual Formulario GLC N° 6
FUSION 0 C.= Computadora Elaboracion del Presupuesto anual Salvoconducto , FOR-GLC-#25
CREACION 0 S.= Salvoconducto , FOR-GLC-#25
ELIMINACION 1
Elaborado por: Supervisado por: Autorizado por:
Srt. Diana Jimenez V. Ing. Juan Carlos Pifieiros Arg. Ménica Garcia

This document was created using
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(AL MEMURAMLN

PROCESO Asignacion de vehicul os para comisiones.

RESPONSABLE | Responsable de Transportes | CODIGO | VAF-RA-#001

ENTRADA Requerimiento de vehiculo SALIDA | Vehiculoy chofer asignado
para comision. parala comision.

PROBLEMASDETECTADOS:

En muchas ocasiones e responsabl e de asignacién de vehicul os no se encuentra en € puesto de
trabagjo, por tal motivo el cliente debe esperar a que regrese a su puesto y pueda atenderlo o
tratar de localizarlo para que agilite & requerimiento por lo que esto se constituye en un cuello
de botella para este proceso.

En ocasiones no hay choferes disponibles para comision por lo que € responsable de la comisiéon

tiene gue manegjar el vehiculo.

SOLUCIONES PROPUESTAS:

Cada &rea solicitante anunciarg, con anticipacion el requerimiento de vehiculo.

Se contara con un plan de movilizacién semana y diaria de vehiculos.

Mediante formulario presentado con anticipacion, se procedera a otorgar € vehiculo en
buenas condiciones.

Los choferes que no pudieren, asistir atrabgjar, tendrén que anticipar su ausenciay buscar a
uno deturno

L os salvoconductos estaran listos paraimprimir y sumillar @ momento de que se acerque €
chofer y serealicelacomision.

Se dard una copia de formulario al responsable de comision.
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TIEMPO cosTOo FRECUENCIA. | VOL. DIARIA
AV. NAV. TOTAL EFIC. AV NAV. TOTAL EFIC.
12 54 68 71%|  2.983486354] 9.35718458| 12.3406700 24% Diaria 7
“ﬂwp T
AV. NAV. TOTAL EFIC. AV NAV. TOTAL EFIC. FRECUENCIA. | VOL. DIARIA
20 ) 22 O1%|  2.020102824| 0.29201928| 3.21221211 91% Diaria 7
DIFERENCIAS
TIEMPO CTOSTO
AV. NAV. TOTAL EFIC. AV NAV. TOTAL EFIC. FRECUENCIA. | VOL. DIARIA
- 52 76 ~70% 0.06320353|  9.0651653 9.12845883 7% Diara 7
BENEFICIO ANUAL ESPERADO
TIEMPO
46 x52 X 5 x 4 47840
COSTO
9.12x52x 5x4 9,493.60 dolares
Asignacion de Vehiculos para Comision
70 /-
60 /-
504 /-
40-/- O Situacion Propuestas
304 - o Situacion Actual
20_/ i $ 122
10_/ |
0 . 1
TIEMPO COSTO
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CODIGO: FOR-GLC-#25

FECHA:

Compaiiia Nacional de Transmision Eléctrica

E%TRANSELECTRIC S.A. SALVOCONDUCTO No.

MOVILIZACION DE VEHICULOSDE LA COMPANIA

“TRANSELECTRIC S.A.”

| EMISION

LUGAR: HORA :
CADUCIDAD

LUGAR: FECHA

DATOSDEL FUNCIONARIO:

MOTIVO DE LA MOVILIZACION

NOMBRES:

APELLIDOS:

CARGO:

DATOSDEL CONDUCTOR

DATOSDEL VEHICULO

NOMBRES: MARCA:

APELLIDOS: No.

CEDULA: ANO:
COLOR:
PLACAS:
MATRICULA:

AUTORIZADO POR:

EC. MARCIA CAICEDO

VICEPRESIDENTE ADMINISTRATIVO FINANCIERO

SoOLID CONVERTER PDF)
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CODIGO: FOR-GLC#3

FECHA:
ACTA ENTREGA - RECEPCION DE VEHICULOS
TRANSELECTRIC S.A.
FECHA e
NOMBRE DEL CONDUCTOR  ..oooccooooootooseoeeeseseeseeeesee s

DATOS DEL VEHICULO

MAR C A e
MODELO e
AN O e e
COLOR e
PLACA e
KILOMETRAJIE oo sse e

ACCESORIOS DEL VEHICULO

RADIO e
ENCENDEDOR e
TAPICERIA s
ALFOMBRAS e
ANTENAS e
TAPACUBOS et
ESPEJOS e
LLANTA DE EMERGENCIA e
PLUMAS e
HERRAMIENTAS e

OBSERVACIONES e

RESPONSABLE DE ENTREGA RECIBI CONFORME
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CODIGO: FOR-GLC-#6

FECHA:
SOLICITUD DE USO DE FECHA:
TRANSELECTRIC S. A.
E%i ff; i deTr ision Eléctrica VEHICULOS
No.
SOLICITANTE:
CARGO:
AREA:
RESPONSABLE DE LA COMISION:
CARGO:
LUGAR DE PARTIDA: FECHA: HORA SALIDA: No. DIAS
No. PERSONAS COMISION: TIPO DE COMISION:
LOCAL ] INTERPROVINCIAL ]
DESTINO: FINALIDAD:
PERSONAL DE COMISION: AREA:
SOLICITANTE AUTORIZADO
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5.2.2.- Flujodiagramacion, Hoja | SO y formularios del proceso de Alquiler de vehiculo para comision

§THANSELECTHIC N

FTUJODIAGRAMACION Y HOJA 150

DEPARTAMENTO DE RECURSOS ADMINISTRATIVOS DE TRANSELECTRIC S.A.

Alquiler de vehiculos para comision.

[PToceso.
Codigo: VAF-RA-#002 [Fecha: Quito, 30 de Julio del'2008 |Status : Propuesta
[Objetivo: Agiitar el servicio de alquiler de vehiculos para las comisiones de los funcionaros de TRANSELECTRIC S.A.
Alcance: Desde pedido de vehiculo, alquiler vehiculo, hasta vehiculo alquilado y chofer designado. |
Entradas: Requerimiento de vehiculo de vehiculo para comision.
[Salidas: Vehiculo alquilado y chofer asignado para la comision.
Responsable: Responsable de parque automotor del Departamento de Recursos Administrativos de Transelectric S.A.
Frecuencia: Diaria Volumen: 5
Tiempo: 25 Costo: 3.65
Eficiencia en Tiempo: 72% Eficiencia en CoStos: 72%
TIEMPO COSTO
Ne ACTIVIDAD Responsable de Transporte Responsable del Depto. Recursos Administrativos OBSERVACIONES/PROPUESTA DE MEJORA
AV NAV | AV NAV
INICIO Cada area solicitante anunciara con anticipacion el
1 Recibe el formulario GLC N° 6 v 3 0.44 requerimiento de vehiculo via mail llenado el
@ formulario.
2 Verifica los datos de formulario Ij 1 0.146 S‘e guenta con un plan de movilizacién semanal y
diaria de vehiculos.
Mediante formulario presentado con anticipacion,
3 Analiza datos de vehiculo requerido 6 0.88 se procedera a anticipar el pedido de vehiculo en
buenas condiciones.
4 Verifica disponibilidad de vehiculos propios Q 5 0.73
SIN
Solicita vehiculo a empresas de alquiler y - - .
5 ; 3 0.44 Anticipado la solicitud del vehiculo con al menos
vehiculos @ una hora.
. . Los choferes que no podran asistir a trabajar,
Selecciona chofer de la empresa y comunica . . :
6 3 0.44 tendran que anticipar su ausencia y buscar a uno
presentarse < t >
de turno
7 Prepara voucher ¢ 1 0.15 El voucher sera firmado por el responsable de
@ transporte y se realizard informe semanal de las
otorgaciones.
8 Autoriza voucher 8 1 0.15 _La autorizacién la realiza el responsable y emite
informe autorizacién semanal.
[
9 Ordena retiro de vehiculo en empresa con é 1 0.15 El vehiculo debe estar ya en patio de edificio con
copia de voucher l : 15 minutos antes.
v Se dara una copia de voucher al responsable de
10 Archiva de formulario y voucher 1 0.146 Jcomisién y al responsable de transporte, con el
orden respectivo.
FIN
TOTALES 18 7 2.63 | 1.022
CAMBIOS TERMINOLOGIA PROCESOS QUE TIENEN RELACION FORMULARIOS
MEJORA 10 f.= Formulario GLC N° 6 Asignacion de vehiculos para comision Formulario GLC N° 6
FUSION 1 C.= Computadora Planificacion Operativa Anual Salvoconducto
CREACION 0 V= voucher Elaboracion del Presupuesto anual Voucher
ELIMINACION 0
Elaborado por: Superando por: Autorizado por:
Srt. Diana Jimenez V. Ing. Juan Carlos Pifieiros Arg. Ménica Garcia

This document was created using
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(VgL MEYURANLEINY

PROCESO Alquiler de vehicul os para comision.

RESPONSABLE | Responsable de transportes CODIGO | VAF-RA-#002

ENTRADA Reguerimiento de vehiculode | SALIDA Vehiculo alquilado y chofer
vehiculo para comision. asignado paralacomision.

PROBLEMASDETECTADOS:

e En muchas ocasiones € responsable de vehiculos no se encuentra en el puesto de trabgjo y se
demorala entrega de formulario.

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

e Si no se encuentra @ jefe de departamento se retraza esta actividad ya que se necesita de la

autorizacion del voucher, paraaquilar € vehiculoy e funcionario pueda hacer sus actividades

SOLUCIONES PROPUESTAS:

o Cada éarea solicitante anunciara con anticipacion e requerimiento de vehiculo.

e Secontara con un plan de movilizacion semanal y diaria de vehiculos.

o Mediante formulario presentado con anticipacion, se procedera a anticipar €l pedido de vehiculo en
buenas condiciones.

o Serecibirdlasolicitud del vehiculo con a menos una hora de anticipacion.

e Los choferes que no pudieren asistir a trabgjar, tendrén que anticipar su ausenciay buscar a uno de
turno

e El voucher serd firmado por €l responsable de transporte y se redlizara informe semanal de las
otorgaciones con € nimero de orden respectivo.

e Laautorizacion laredizara el responsable y se emitird el informe de autorizacion semanal.

e El vehiculo debe estar en € patio de edificio con 15 minutos antes de anticipacion.

e Se dard una copia de voucher a responsable de la comision y a responsable de transporte, con €l
ndmero de orden respectivo.
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AV. NAV. TOTAL EFIC. AV. NAV. TOTAL EFIC. FRECUENCIA. | VOL. DIARIA
27 81 108 7506]  3.942260313] 13.0513358| 16.9935961] 23%) Diara 3
YA NAV. TOTAL TFIC. AV NAV. TOTAL TFIC. FRECUENCIA | VOL. DIARIA
19 7 25 T2 2.628173547| 1.02206749| 3.65024103 72% Diaria 5
DIFERENCIAS
TIEMPO COSTO
YA NAV. TOTAL EFIC. AV NAV. TOTAL EFIC. FRECUENCIA. | VOL. DIARIA
9 74 83 Z7%|  L.314086771] 12.0202683| 13.3433551 299 Diaria 5
BENEFICIO ANUAL ESPERADO
TIEMPO
83x52x4x5 107900] minutos |
COSTO 13.34x 52 x 4 X 5 17,346.36 dolares
Alquiler de Vehiculos para Comision
120-
100-/
80-/
60 / O Situacién Propuestas
/ O Situacién Actual
40
20-/
0
TIEMPO COSTO
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CODIGO: FOR-GL C-#6
FECHA:

7 SOLICITUD DE USO DE FECHA:
TRANSELECTRIC S. A.
i deTr isién Eléctrica VEHI CULOS
No.
SOLICITANTE:
CARGO:
AREA:
RESPONSABLE DE LA COMISION:
CARGO:
LUGAR DE PARTIDA: FECHA: HORA SALIDA: No. DIAS
No. PERSONAS COMISION: TIPO DE COMISION:
LOCAL ] INTERPROVINCIAL [
DESTINO: FINALIDAD:
PERSONAL DE COMISION: AREA:
SOLICITANTE AUTORIZADO
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5.2.3.- Flujodiagramacion, Hoja I SO y formularios del proceso de Mantenimiento Preventivo y Correctivo de oficinas

@THANSELECTRICS ~1 TTUJODIAGRAMACION Y HOJA 150
i DEPARTAMENTO DE RECURSOS ADMINISTRATIVOS DE TRANSELECTRIC S A.
ToCeSo TTEnTeNn M Ento Preventivo y COrTectivo de oTicinas
Todigo; VAT RAF00 [Fecha: GQuite, 30 de JuTic deT 2008 [Status - Propuesia
Objetivo: Realizar el mantenimiento de edificio matriz y subestaciones de QUI0 a fin de esten en condiciones oplimas para su utlizacion
Tcance: Contempla desde 1a solicitud de cConStruccion, Ia autorizacion de (rabajos, ejecucion de ellos hasta la entrega de obra termnada I

[Entradas: Requerimiento de mantenim iento
alidas: Entrega de obra terminada de mantenimiento
Responsable: Responsable de manienimienio preventivo y correciivo del Depariamenio de Recursos Adminisralivos de 1ranseleciric S.A.

Frecuencia. emanal oTumen: 5
[Tiempo: 65 Cosio: 16.12
Eficiencia en Tiem po % Eficiencia en COSt0S 90%
TIEM PO CTOSTO

Vicepresidencia

Responsable del Depto.

N© ACTIVIDAD Responsable de mantenimiento RECIEEE Adm MEaees AﬂFlYi\nlgr\‘sctlr::;va Divisién Financiera OBSERVACIONES/PROPUESTA DE MEJORA
AV NAV AV NAV
Elpersonalrecibe capacitacion en atencion al
1 Recibe requerimiento en el form ulario 3 0.44 cliente y en la recepcién de requerimientos en el

nuevo formulario

4'

H

2 Analiza dafio y registra requerimiento 1 0.146 |Registra el dafio o novedad en el formulario

Ubica al proveedor en base al dafio detectado

5 0.73 Base de datos de proveedores ya esta actualizada
y realiza llam ada

La elaboracion y revision se realiza al instante, en

4 Realiza Orden de trabajo Api-Pro

La aprobacion es en el sistema, y una vez
5 Autoriza Orden de trabajo 1 0.15 aprobado instantaneamente, se remite al
responsable de mantenimiento via intranet

[ETresponsable de mantenimiento debe hubicar al
proveedor de servicio de mantenimiento al

6 c trat: d 1 0.15 . N
ontrata a proveedor momento que se detecté el dafio y agilitar el
proceso de ejecucion de obra
Elproveedor de servicio ya conoce el dafio y las
7 1 0.15 indicaciones seran de lugar de la obra y que la

Indica trabajo a realizar a proveedor realice en eltiempo acordado.

-OrEHOTo

Los controles de las obras deben ser en la
8 Realiza control de obra = 0 148 | anana y tarde para verificar cum plim iento
9 Recibe obra terminada 5 0.94 SIN
@ Una vez recibida la obra terminada bajo las
10 Emite solicitud de pago al Dep. Financiero 5 0.04 condiciones establecidas , se recibe rapidamente
la factura del proveedor para proceder a elaborar
) Solicitud de Pago
Pasaa Presentar informes de avance de obra para que
11 Autoriza Solicitud de pago proceso 15 7.5 tenga conocimiento y la aprobacién de pago sea
€ page rapida.
AN
12 Realiza pago @ s 3.00 Procurar entregar a tiem po las Solicitudes de pago
para agilitar proceso de pago a proveedores
)
TOTALES 52 T1_| 145 |1.606
TAMEBIO TERMINOLOGT PROCESOS QUE TIENEN RECACTON FORMULARTO
[VEJOR 12 T.= Formulario de registro de mantenimiento. Planificacion Operativa Anual Formulario 151 #1
[FusTonN 3 C=Computadora Planificacion de Presupuesto Grden de frabajo
CREACION 0 Co. = Copias APl -PRO
ELCTMINACION 3 S= Solicitud Solicitudes de Pago.
VAF = Vicepresidencia Admnistrativa Solicitud de almacen
API-PRO = Programa para elaboracion de Ord_Trabajo
X-Near = Programa I. Elab. Solicitud de Pago, Almacenes
ETaborado por: Tpervisado por: TT0112ado por.
Srt. Diana Jimenez V. Arq. Fernando Ceron Arq. Ménica Garcia

This document was created using
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(VgL MEURANLENY

PROCESO Mantenimiento preventivo y correctivo de oficinas

RESPONSABLE | Responsable de CODIGO | VAF-RA-#003
Mantenimiento

ENTRADA Requerimiento de SALIDA | Entregade obraterminadade
manteni miento manteni miento.

PROBLEMASDETECTADOS:

o Generamente d cliente reporta muy tarde el dafio.

e Enmuchas ocasiones € responsable no verificala gravedad del problema.

e No serealizaoportunamente €l registro en formularios

e Generamente la Orden de Trabgo no se la elabora a tiempo y se deja que € proveedor haga su
trabajo.

e El contrato por o general |o hacen antes por lademorade laVAF.

e Generamente existe demoraen readizar la Solicitud de Pago por 1o que espera a que se acumule para
realizar esta actividad.

SOLUCIONES PROPUESTAS:

El persona recibird capacitacion en atencion a cliente y en la recepcion de requerimientos en e

nuevo formulario.

e Seregistrarael dafio o novedad en el formulario

e Base dedatos de proveedores estara siempre actualizada

e Laedaboraciony revison serealizaal instante, en Api - Pro

e Laaprobacion es en d sistema, y una vez aprobado instantdneamente, se remite a responsable de
mantenimiento viaintranet

e El responsable de mantenimiento debe ubicar a proveedor de servicio de mantenimiento a
momento que se detecto el dafio y agilitar el proceso de gjecucion de obra

e El proveedor de servicio ya conoce e dafio y las indicaciones serén en € lugar de la obra las
reparaciones seran realizadas en el tiempo acordado

e Loscontroles delas obras deberan ser en la mafianay tarde para verificar cumplimiento.

¢ Una vez recibida la obra terminada bajo las condiciones establecidas, se recibe rapidamente la

facturadel proveedor para proceder a€eaborar la Solicitud de Pago.
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Se presentara informes de avance de obra para que tenga conocimiento y la aprobacién de pago sea

répida.

Se procurarg entregar atiempo las Solicitudes de pago para agilitar proceso de pago a proveedores.

SoOLID CONVERTER PDF)

T VOL.
AV. NAV. TOTAL EFIC. AV. NAV. TOTAL EFIC. FRECUENCIA SEMANAL
40 1805 1845 200 7.517453241] 396.407911] 403.925364 2% Semanal 5
FRECUENCIA VOL.
AV. NAV. TOTAL EFIC. AV. NAV. TOTAL EFIC. SEMANAL
54 11] 65| 8390 14.50989516] 1.60610605| 16.1160012] 90%| Semanal 5
DIFERENCIAS
TIEMPO COSTO VOL.
AV. NAV. TOTAL EFIC. AV. NAV. TOTAL EFIC. FRECUENCIA SEMANAL
-14] 1794 1780 -81%) ~6.002441971| 304.801805] 387.800363 -88% Semanal 5
BENEFICIO ANUAL ESPERADO
TIEMPO 1780 X 5 x52
COSTO
Mantenimiento preventivo y correctivo
2000+
v
Situacién Propuestas
1000-/ o P
| m Situacion Actual
500-/ ¢
0 : .
TIEMPO COSTO
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CODIGO: FOR-ISI-#1
FECHA:

TRANSELECTRIC S. A. FORMULARIO PEDIDOS DE REPARACION

Compafiia Nacional de Transmisién Eléctrica

Proceso: Mantenimiento

infraestructura Pagina: de...
SOLICITANTE | TRABAJO | FECHA PERSONAL FECHA FECHA DE
REQUERIDO | PEDIDO CONTRATADO META FIRMA | ATENciON | OBSERVACIONES

SOLID CONVERTER PDF > b s i




TRANSELECTRIC S.A.

Compaiiia Hacional de Transmision Eléctrica

SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

QRDEN DE TEABAJO No.: oT# FECHA:

TRABAJO ASIGNADO A:

DESCRIPCION DEL TRABAJO

Trabajo a realizar:
Ubicacion:

Objeto de Mantenimiento:
Tipo de Trabajo

Centro de costo

Fecha de inicio

Fecha de finalizacién

Detalle:
SOLICITADO POR VISTO BUENO AUTORIZADO
Monica Garcia Marcia Caicedo
REC.ADM. EESE.REZ.ADM. VICEPR. ADM-FIN.
RECIBI CONFORME: ACEPTACION ORDEN DE TRABAJO:
NOMBRE:
FECHA:
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ﬂTHANS ELECTRIC S. A.
Cosmpaii a Macional de Transmision Elécirica

TRANSMITIENDC DESARROLL O

SOLICITUD DE PAGO A PROVEEDOR

No. Mensaje 583261

No. 10234
Beneficiario:
Asunto
Fecha

Detalle de Pagos
Factura Valor Descripcién
Valor
Descripcion:
Solicitado Por Autorizado Por
DEPTO DE RECURSOS ADMINISTRATIVOS VICEPRE. ADM. FINAN
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5.2.4.- Flujodiagramacion, Hoja | SO y formularios del proceso de Servicio de Telefonia Celular

ﬁTHANSELECTRIC s. A%

FLUJODIAGRAMACION'Y HOJA'ISO

DEPARTAMENTO DE RECURSOS ADMINISTRATIVOS DE TRANSELECTRIC S.A.

Proceso:

Servicio de Telefonia celular para los funcionarios de TRANSELECTRIC S.A.

Codigo: VAF - RA -#0004

|Fecha: Quito, 30 de Julio del 2008

|Status : Propuesta

Objetivo: Agilitar la entrega de servicio y equipos de telefonia celular a funcionarios de TRANSELECTRIC S.A.

Alcance: Desde pedido de lineas y equipos de telefonia celular, solicitud de servicio a proveedores hasta entrega de equipos celulares con lineas. |

Entradas: Requerimiento de lineas y equipos de telefonia celular.

Salidas: Entrega de lineas y equipos de telefonia celular.

Responsable: Responsable de telefonia celular del Departamento de Recursos Administrativos de Transelectric S.A.

Frecuencia: Mensual Volumen: 10
Tiempo: 610 Costo: 125.34
Eficiencia en Tiempo: 59% Eficiencia en Costos: 59%
TIEMPO COSTO
Ne° ACTIVIDAD Responsable de telefonia celular Vicepr o OBSERVACIONES/PROPUESTA DE MEJORA
AV NAV ] AV | NAV
. - . !! El personal recibe capacitacion en atencién al
Recibe requerimiento de equipos celular y "
1 o o 1.73 cliente y en la recepcion de requerimientos en el
verifica informacién N
nuevo formulario.
10
2 Registra requerimiento 0.867 |La revisién y aprobacion se realiza al instante, via
5 intranet
. - . L La Orden de Trabajo debe realizarce
3 Realiza solicitud de asignacion a la VAF @W 173 inmediatamente como la solicitan para apresurar
10 tramite.
4 Autoriza asignacion de equipos y minutos I— 30
60 SIN
)4
5 Realiza solicitud a proveedor de servicio 26
celular. :
" 15 SIN
6 Recibe equipos y lineas 480 83.2
SIN
7 Entrega equipos y lineas @ 5.0 La enlregg‘de equipos se realiza mediante informe
de recepcion.
30
TOTALES 605 | 5 | 124 |0.867
CAMBIOS TERMINOLOGIA PROCESOS QUE TIENEN RELACION FORMULARIOS
MEJORA 7 S.= Solicitud Disefio y construccion de Oficinas Memorando
FUSION 1 C.= Computadora Planificacién Operativa Anual
CREACION 0 Co. = Copias Elaboracion del Presupuesto anual
ELIMINACION 1 VAF = Vicepresidencia Administrativa
X-Near = Programa |. Elab. Solicitud de Pago, Almacenes

Elaborado por:

Supervisado por:

Autorizado por:

Srt. Diana Jimenez V.

Ing. Fausto Zurita

Arg. Moénica Garcia

This document was created using
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(IR UL MBRANIENY

¢ Generalmente existe demora parala autorizacion delaVAF.

PROCESO Servicio de Telefonia celular paralos funcionarios de TRANSELECTRIC S.A.
RESPONSABLE | Responsable de Servicio de CODIGO | VAF-RA-#004
Telefonia Celular.
ENTRADA Requerimiento delineasy SALIDA | Lineasy equipos de telefonia
equipos de telefonia celular. celulares entregados.
PROBLEMASDETECTADOS:

e Como resultado del andlisis de requerimiento, el responsable devuelve la solicitud por no contar

con todos los requisitos para que rectifique la gerencia que solicita

e Tardaagunosdias hasta que € proveedor analice e requerimiento y conceda el servicio.

SOLUCIONES PROPUESTAS:

el nuevo formulario.

e Larevisiony aprobacion seredizaraa instante, viaintranet

o El personal recibirala capacitacion en atencion a cliente y en la recepcion de requerimientos en

¢ LaOrden de Trabg o debe realizarse inmediatamente como la solicitan para apresurar tramite.

¢ Laentregade equipos se realizard mediante informe de recepcion.
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AV. NAV. TOTAL EFIC. AV. NAV. TOTAL EFIC. FRECUENCIA MENSUAL
1025 80| 1105 03%|  176.1186258] 13.86/6083| 189.986234 93%) Mensual 10
TIEM T VOL.
AV NAV. TOTAL EFIC. AV NAV. TOTAL EFIC. FRECUENCIA MENSUAL
605) 5 610] 90%|  124.4730818[ 0.866/2552| 125.339807 99% Mensual 10
DIFERENCIAS
TIEMPO COSTO VOL.
AV. NAV. TOTAL EFIC. AV. NAV. TOTAL EFIC. FRECUENCIA MENSUAL
420 75 495 6%|  51.64554406| 13.0008828| 64.6464269 1% Mensual 10
BENEFICIO ANUAL ESPERADO
TIEMPO 495 x 10 x 12 59400 minutos |
COSTO
Servicio de Telefonia Celular
1200+ i
1000-/ 1
800-/ |
600 / o Situacion Propuestas
/_ O Situacion Actual
4004 1
/ s
2004 |
0 . f
TIEMPO COSTO
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No. VAF - dra- 00000 - 00

PARA: RESPONSABLE DEL TELEFONIA CELULAR

DE: VICEPRESIDENCIA ADMINISTRATIVA FINANCIERA

Mediante memorando N° en la que la Gerencia de......... del Edificio / Subestacion....
Solicita ..... equipos y ....lineas de telefonia celular con la proveedora del servicio de
telefonia celular para la ejecucion de actividades de .......... de la Compafiia ...., solicito a
Usted  tramitar los contratos de  servicios de  telefonia  celular
........................................................... necesarios para el desarrollo de

actividades y funciones de dicho departamento

Atentamente,

VICEPRESIDENCIA ADMINISTRATIVA FINANCIERA
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5.2.5.- Flujodiagramacion, Hoja | SO y formularios del proceso de Asignacién de Servicios Basicos

FLUJODIAGRAMACION Y HOJAISO
DEPARTAMENTO DE RECURSOS ADMINISTRATIVOS DE TRANSELECTRIC S.A.
Proceso. ASignacion de Servicios Basicos para el ediicio 1ranselectric y subestaciones.
Codigo: VAF - RA -#0005 |Fecha: Quito, 30 de Julio del 2008 |Status : Propuesta
ODjetivo: Agilitar 1a entrega de Servicio bAsicos para un mejor desempeno de las actividades de 10s colaboradores de TRANSELECTRIC.
Alcance: Desde solicitud de servicios basicos, llamar a empresas proveedoras hasta instalacion de los servicios basicos en oficinas. |
Entradas: Requerimiento de Servicios Basicos (Luz, Agua, Teléfono, internet, cable)
Salidas: Entrega de servicios basicos a oficinas construidas.
Responsable: Responsable de Servicios basicos del Departamento de Recursos Administrativos de Transelectric S.A.
Frecuencia: Mensual Volumen: 10
‘Tiempo: 610 Costo: 125.34
Eficiencia en Tiempo: 99% Eficiencia en Costos: 9%
Vicepresidente TEMPO COSIo
N° ACTIVIDAD Responsable de telefonia celular | |\, Lo 2  Bo o ero OBSERVACIONES/PROPUESTA DE MEJORA
AV | NAV] AV [ NAV
El personal recibe capacitacion en atencion al
1 Recibe solicitud de servicios basicos 1.73 cliente y en la recepcién de requerimientos en el
nuevo formulario.
10
2 Analiza requerimiento solicitado 0.867 |La revision y aprobacion se realiza al instante, via
5| intranet
. e j La Orden de Trabajo debe realizarce
3 Registra requerimiento 173 inmediatamente como la solicitan para apresurar
10| tramite.
4 Realiza solicitud de asignacion a la VAF 30
60 SIN
5 Autoriza asignacion de Servicios Basicos :I 2.6
15 SIN
6 Rga_llza solicitud a proveedor de Servicio 480 83.2
Basico
SIN
7 Recibe servicio instalado 52 La elntrega} de Servicios Basyr’:os se realiza
mediante informe de recepcién.
30
TOTALES 605 5 124 10.867
CAMBIOS TERMINOLOGIA PROCESOS QUE TIENEN RELACION FORMULARIOS
MEJORA 7 S.= Solicitud Disefo y construccion de oficinas. Memorando
FUSION 0 C.= Computadora Planificacion Operativa Anual
CREACION 0 Co. = Copias Elaboracion del Presupuesto anual
ELIMINACION 0 VAF = Vicepresidencia Administrativa
] I
Elaborado por: Supervisado por: Autorizado por:
Srt. Diana Jimenez V. Ing. Fausto Zurita. Arg. Ménica Garcia

This document was created using
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AL NEURANALNY

PROCESO Asignacion de Servicios Basicos para € edificio Transelectric y subestaciones.
RESPONSABLE | Responsable de Servicios CODIGO | VAF-RA-#005
Bésicos
ENTRADA Requerimiento de Servicios SALIDA | Servicios béasicos entregados a
Bésicos (Luz, Agua, oficinas construidas.
Teléfono, Internet, cable)

PROBLEMASDETECTADOS:

e Como resultado del andlisis se devuelve la solicitud por no contar con todos |os requisitos

e Generdmente existe demora para la autorizacion de la VAF por motivos de que no se

encuentraen laoficina.

e Tardaalgunos dias hasta que e proveedor analice requerimiento y conceda € servicio.

SOLUCIONES PROPUESTAS:

e El persona recibird capacitacion en atencion a cliente y en la recepcion de requerimientos
en el nuevo formulario.

e Larevisiony aprobacion seredlizaraa instante, viaintranet

e LaOrden de Trabagjo debera realizarse inmediatamente como la solicitan para apresurar €
trémite.

e Laentregade Servicios Bésicos. se realizara mediante € informe de recepcion.

162

SOLID CONVERTER PDF ) s nrtw b




”vm
AV. NAV. TOTAL EFIC. AV. NAV. TOTAL EFIC. FRECUENCIA MENSUAL
995] 80 1075] 93%|  204.7309927| 16.4607833| 221.191776, 93%9 Mensual 10
AV. NAV. TOTAL EFIC. AV. NAV. TOTAL EFIC. FRECUENCIA MENSUAL
605) 5 610] 90%|  124.4730818] 0.8667/2552| 125.339807] 99%) Mensual 10
DIFERENCIAS

TIEMPO COSTO VOL.
AV. NAV. TOTAL EFIC. A\Y, NAV. TOTAL EFIC. FRECUENCIA MENSUAL
390] 75 465 %] 80.25/91094] 15.5940578| 95.8519633 -1 Mensual 10
BENEFICIO ANUAL ESPERADO
TIEMPO 465x 10 x 12 55800 minutos |
COSTO
Asignacion de Servicios Basicos
1200+
1000-/
800-/
/ o Situaciéon Propuestas
600 ) y
/ O Situacién Actual
4004
200l
0
TIEMPO COSTO
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No. VAF - dra— 00000 - 00

PARA: RESPONSABLE DEL SERVICIOSBASICOS

DE: VICEPRESIDENCIA ADMINISTRATIVA FINANCIERA

Una vez que la oficina ......... del Edificio...., ya que estd culmindndose con la
construccion y disefio de la obra, solicito a Usted tramitar los contratos de servicios
DASICOS. .. necesarios para el desarrollo de
actividades y funciones de dicho departamento

Atentamente,

VICEPRESIDENCIA ADMINISTRATIVA FINANCIERA
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5.2.6.- Flujodiagramacion, Hoja | SO y formularios del proceso de Disefio y Construccion de oficinas

TRANSELECTRIC S. A FLUJODIAGRAMACION Y HOJA SO
o DEPARTAMENTO DE RECURSOS ADMINISTRATIVOS DE TRANSELECTRIC S A.
TSENo y contruccion de oficinas
AF - RA-#0006 Fecha: Quito, 30 de Julio del 2008 1 |§tatus T Propuesta
_Tealiza bases de Concursos hasta eleccion de proveedor. |
esponsable: Responsable de Diseno y Construccion de oficinas del Departamento de Recursos Administrativos de Transelectric S.A.
Frecuencia: Trimestral [Volumen: 3
3682 |co?Fo 123856
Eficiencia en Tiempo: 3% iciencia en Costos. 6%
- oncr P i TIEMPO TOSTO
Ne ACTIVIDAD de Disefioy C in | Vicepresidencia Administrativa | o sienci Logistica Gt é OBSERVACIONES/PROPUESTA DE MEJORA
precios/ofertas AV NAV AV NAV
INICIO Es necesario implantar capacitacion al personal para
1 Recibe requerimiento en memorando Vv 1.87936331 atencion al cliente y de esta mgnera comprometer al
@ personal para la buena atencién al cliente y cumplimiento
10 de objetivos del personal
Pedil izacio Presidenci; v E| d ia del Vi i del
2 edir autorizacion a Presidencia a 5 @ 5.638080931 n caso de ausencia del Vicepresiente delegar a
través de VAF 30 lencargado para que autorice la soliicitud a Presidencia.
Es necesario indicar previamente del requerimiento de
3 Autoriza solicitud de concurso 240 cnstruccion o disefio de oficinas a la Vaf para que se
300 agilite el proceso de solicitud a la presidencia.
\l/ El responsable de mantenimiento realizara las bases de
4 Realiza bases de concurso 270.6283167 concursos segun especificaciones técnicas en base a lo
W 1440 solicitado y la experiencia que tenga.
v
El Departamento de Logistica sera el encargado de reunir
5 Envia bases a logistica @ @ 15 2190144618 las bases de concursos y realizar el respectivo analisis.
v
6 Revisa bases de concurso E 45.1047194 SIN
240
. v
7 Invita a proveedores a que se 1051260417
califiquen
72 SIN
Entrega de bases y formularios de ~ Las bases de concursos y formularios deben descargar los|
8 cuncugrso y o 2.190144618 proveedores desde la pagina de Internet de
15| TRANELECTRIC S.A.
9 Recepta de cotizaciones 90.20943889 Las cotizaciones deben ref:lblr via mail del funcionario
480 responsable de la recepcion de ofertas para concursos.
Analiza de formularios llenos e Se debe progrramar los dias y horas que se tomaran para
10 informe realizar el analisis de ofertas y de esta manera no
480 384 prolongar el tiempo de seleccién del proveedor.
11 Selecciona a proveedor @ SIN
pa
12 Asigna de administrador de contrato 96 SIN
120;
1 I Indicar al nuevo proveedor de la cultura organizacional y
13 Indica de trabajos fllosohé ya la vez danj |nducc|qn de los lrab}ajos y
procedimientos y calidad exigida para realizar los
FIN trabajos.
480 90.20943889
TOTALES 3442 240 1193.457631] 45.1047194
CAMBIOS TERMINOLOGIA PROCESOS QUE TIENEN RELACION FORMULARIOS
|MEJORA 3 M.= Memorando Calificacion de proveedores Memorando
FUSION 0 C.= Computadora Planificacion Operativa Anual Bases de concursos
[CREACION 0 Bases de concurso Elaboracion del Presupuesto anual Formularios de concursos
ELIMINACION 0 Copias
Elaborado por: upervisado por: | utorizado por:
Srt. Diana Jimenez V. Arq. Fernando Ceron Arg. Ménica Garcia

This document was created using
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(1GgL MEUANIGENY

PROCESO Disefio y construccion de oficinas

Responsable de Dpto.

RESPONSABLE | Recursos Administrativos. y CODIGO | VAF - RA -#0006

manteni miento

Requerimiento de

ENTRADA construccion, disefio o SALIDA | Proveedor contratado

adecuacion de oficinas.

- o a0

@

PROBLEMASDETECTADOS:

a. Existe demora en redlizar la solicitud a nombre de la VAF alos repetidos cambios que se rediza a la
solicitud.

b. LaVAF generamente se demora en sumillar e memorando ya que se encuentra de gira o sesiones de

directorio.

Presidencia por lo general procura no demorarse en andisisy sumilla

Existe demoraen realizar las bases del concurso por las diferentes actividades que debe cumplir.

Generamente existe demora por parte del responsable de esta &reay no atiende atiempo € pedido.

El Areadad plazo de 5 dias para que |os proveedores entreguen formularios

Se toma una semana méximo para analizar |os datos de |os proveedores

SOLUCIONES PROPUESTAS:

Es necesario implantar capacitacion a persona para atencién al cliente y de esta manera
comprometer al personal paralabuenaatencién al cliente y cumplimiento de objetivos del personal
En caso de ausencia del Vicepresidente se delegara a un encargado para que autorice la solicitud a
Presidencia.

Es necesario indicar previamente del requerimiento de construccién o disefio de oficinas ala VAF
paraque se agilite & proceso de solicitud ala presidencia.

El responsable de mantenimiento realizara las bases de concursos segun especificaciones técnicas
en base alo solicitado y la experiencia que tenga.

El Departamento de Logistica sera el encargado de reunir las bases de los concursos y realizar el
respectivo andlisis.

Las bases de los concursos y los formularios deben descargar 10s proveedores desde la pégina de
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Internet de TRANELECTRIC S.A.

e Las cotizaciones se recibird via mail € funcionario responsable de la recepcién de ofertas para
concursos de los proveedores,

e Se debe programar los dias y horas que se tomaran para redlizar € andisis de ofertas y de esta
manera no prolongar el tiempo de seleccién dd proveedor.

e Indicar a nuevo proveedor de la cultura organizaciona y filosofiay ala vez dar induccion de los
trabgjosy procedimientosy la calidad exigida pararedizar |os trabgjos.

FRECUENCIA

AV. NAV. TOTAL EFIC. AV. NAV. TOTAL EFIC. TRIMESTRAL
1032 11150 12182 0.33%  229.3925683 4238.7 4468.1512] 24 Trimestral 3
TIEM VOL.
AV. NAV. TOTAL EFIC. JAVA NAV. TOTAL EFIC. RECUENCIA | rriMESTRAL
3447 240) 3682 03%  1193.45/631] 45.1047194] 123856235 8599 Tnmestral 3
DIFERENCIAS
TIEMPO COST10O VOL.
AV. NAV. TOTAL EFIC. AV. NAV. TOTAL EFIC. RECUENCIA TRIMESTRAL
2410 10910 8500 939 -964.0650628] 4193.65391] 3229.58885 834 Trmestral 3
BENERCIO ANUAL ESPERADO
TIEMPO
COSTO

Disefio y Construccion de Oficinas

O Situacién Propuestas

O Situacion Actual

TIEMPO COSTO

minutos
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No. VAF - dra— 00000 - 00

PARA: PRESIDENTE EJECUTIVO

DE: GERENTEDE............ccoooi e,

ASUNTO: REMODELACION/ CONSTRUCCION DE OFICINAS

En razon de que el Departamento de ............... , trasladard , agradeceré a Usted autorizar
a remodelacion/ construccion de ............... , correspondiente a la Gerencia ............ ,

con la finalidad de ampliar/ crear tomando en cuenta las actividades de la gerencia 'y €
numero de funcionarios que trabajan.

Atentamente,

VICEPRESIDENCIA ADMINISTRATIVA FINANCIERA
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No. VAF - dra— 00000 - 00

PARA: RESPONSABLE DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS ADMINISTRATIVOS

DE: VICEPRESIDENCIA ADMINISTRATIVA FINANCIERA

Solicito a Usted eaborar los documentos precontractuales y redizar los tramites
respectivos a fin de contratar a la empresa que se encargue de la remodelacion de
oficinas........ para las oficinas..... del piso..... lado ..../ subestacion........ y a la vez
elaborar € disefio que cubre dicho requerimiento.

Atentamente,

VICEPRESIDENCIA ADMINISTRATIVA FINANCIERA
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VER BASES DE CONCURSO DE DISENO Y CONSTRUCCION DE OFICINAS

(Anexo No. 4)

CODIGO: FOR-GLC-#24

EVALUACION DE PROVEEDORES DE SERVICIOS Y CONSTRUCCION
ﬁTRANSELECTRIC s.A. |EVALUADOR:
Compania acionatda Tansmision téeics [ BROVEEDOR:
FECHA:
RUC: |CODIGO:
SERVICIO O CONSTRUCCION DE:
CALIDAD CALIFICACION PUNTAJE
No cumple con la especificacion requerida. 1
Presta el servicio con fallas o no se adapta a lo requerido o no 2 0
proporciona oportunamente informacion de respaldo.
Cumple con todo lo requerido 3
TIEMPO DE ENTREGA CALIFICACION PUNTAJE
Entrega con retraso mayor al 20 % del plazo 1
Entreg6 con retraso hasta un 20 % del plazo convenido 2 0
Entreg6 a tiempo de acuerdo a lo establecido. 3
VALOR AGREGADO CALIFICACION PUNTAJE
Cumple con al menos 1 caracteristica del cuadro de parametros de
Valor agregado. 1
Cumple con al menos 2 caracteristicas del cuadro de parametros de 0
Valor agregado. 2
Cumple con al menos 3 caracteristicas del cuadro de parametros de
Valor agregado. 3
* Si no existe valor agregado se puntua con "cero”
CUMPLIMIENTO DEL CONTRATO CALIFICACION PUNTAJE
No Cumple con el contrato. 1
No cumplio a satisfaccion, tiene penalizacion o multa es decir cumple 0
parcialmente en tiempo, cantidad, calidad etc. 2
Cumple satisfactoriamente el contrato. 3
** De acuerdo a la calificacion considerada, se procede a puntuar con 1, 2 0 3 puntos
EVALUADOR:
PROVEEDOR:
FECHA
SERVICIO:
ID PARAMETRO CALIFICACION PESO % TOTAL
1 Calidad del producto 0 30% 0
2 Tiempo de entrega 0 30% 0
3 Valor agregado 0 10% 0
4 Cumplimiento del contrato 0 30% 0
TOTAL 100% 0
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ACTA DEL COMITE DE CONCURSO DE OFERTAS

No. 000-0000

En Quito, martes -- de ----- del dos mil cuatro, a las ----, en la Sala de Sesiones de
TRANSELECTRIC S.A., el Comité de Concurso de Ofertas de la Compafiia
Nacional de Transmision Eléctrica, TRANSELECTRIC Sociedad Anénima, con la
concurrencia de los Miembros seiiores: ------------ , que preside en calidad de
Presidente del Directorio de la Compaiiia; --------------- , Delegado por el Directorio;
------------ , Presidente Ejecutivo; ----------, Vicepresidente Administrativo-Financiero;
Yy, -----mm--e- , Asesor Juridico, se constituye en sesion, para tratar, como puntos del

---, Secretario del Comité

El sefior Presidente, por estar presentes los cinco Miembros que integran este
Cuerpo Colegiado, declara iniciada la sesién y pone a consideracion los temas a
tratarse, que sin observaciones, se aprueba.

PUNTO UNO:

Exposicion

Resolucién miembros del Comité.

000-0000 SE RESUELVE

PUNTO DOS:
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Exposicion

Resolucién miembros del Comité.

000-0000 SE RESUELVE

PUNTO TRES:

Exposicion

Resolucién miembros del Comité.

000-0000 SE RESUELVE

El sefior Presidente concede un receso para la redaccion del acta. Reinstalada la
sesion, luego de la lectura del Acta, se aprueba, sin observaciones.

Se levanta la sesién a las ---- y para constancia firman el sefior Presidente con el
Secretario del Comité, que certifica.

Presidente del Comité Secretario del Comité
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No.
Quito,

PARA: Persona a quien se Nombra Administrador de Contrato

DE:
PRESIDENTE EJECUTIVO

ASUNTO:  Designacion de Administrador de Contrato

Luego de haber cumplido con las normas reglamentarias, se ha suscrito e Contrato
....................................................................... , con la Empresa (Compafiia o el
(0fe] 0 {o] (o1 [0 ) P ; por lo que, me permito nombrar a Usted Administrador
del referido Contrato.

Su responsabilidad como Administrador, sera la de vigilar porque la gjecucion del mismo
se cumpla con estricto apego a lo establecido en este Contrato, observando las
disposiciones legales y reglamentarias emitidas por TRANSELECTRIC SA.

Atentamente,

ING. e
PRESIDENTE EJECUTIVO
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5.2.7.- Flujodiagramacion, Hoja | SO y formularios del proceso de Gestion del Talento Humano

%T FLUJODIAGRAMACION Y HOJA 150
g DEPARTAMENTO DE RECURSOS ADMINISTRATIVOS DE TRANSELECTRIC S.A.
[PToceso: Testion de Talento Humano
Codigo: VAF - RA -#0007 JFecha: Quito, 30 de Julio del 2008 [Status : Propuesta
Objetivo: Gestionar al Talento Humano de la compania mediante Formacion, evaluacion y desarrollo para la creacion de competencia.
Alcance: Desde Induccion a personal, Evaluacion en periodo de prueba hasta ejecucion de plan de capacitacion. |
Entradas: Requerimiento de formacion a nuevo personal
|5ahidas: Personal capacitado .
[Responsable: Responsable de formacion y desarrollo de Transelectric S.A.
Frecuencia: Mensual olumen: 1
Tiempo: 2265 Costo: 515.62
Eficiencia en Tiempo: 92% Eficiencia en Costos: 92%
i TIEMPO COSTO
No ACTIVIDAD Responsable de formaciony [ Jefe de Talento Humano Presidente OBSERVACIONES/PROPUESTA DE MEJORA
AV NAV | AV NAV
e Se debe dar a conocer la planificacién estratégica
(-V_) de la empresa, las péliticas y lineamientos
1 Realiza induccién a personal 60 13.7 organizacionales a fin de que el contratado se
ubique inmediatamente y conozca de las
@ actividades de la compafiia
Es necesario que el personal del departamento |
E debe tener la capacitacion adecuada y dar la
2 Analiza descripcion del puesto con el perfil 60 13.66 debida Irjducclon mediante los procesos
establecidos para el puesto que va ocupar y de
esta manera reducir falencias en los meses de
prueba.
Mediante Formulario GTH - # 13 durante el
3 Evalua periodo de prueba f 3 } PRO 5 T 60 13.7 perfodo de prueba para conocer si acato las.
indicaciones dadas y a la vez corregir y continuar
con la capacitacion
E Al deleclar‘falencbias dgrame el periodo de prueba
5 Identifica necesidad de capacitacion 45 10.2 ©s nel?esa‘\Tlo realizar ajustes en el plan de -
capacitacion del nuevo colaborador y que el area
1 interesada participe en la actualizacién.
6 Aprueba plan de capacitacion 120 27.3 En base a las necesidades detectadas
7 Ejecuta plan de capacitacion @ 1800 410 Se cuenta con el presupu_est_q para realizar plan de
| capacitacion.
Con los resultados obtenidos se debera tratar de
8 Evalua resultados de capacitacién 120 2732 reducir la brecha de puntajes establecidos por los
obtenidos y comunicar al area interesada en dar
@ soporte a la persona para mejorar el proceso.
TOTALES 2085 | 180 | 475 ]40.98
CAMBIOS TERMINOLOGIA PROCESOS QUE TIENEN RELACION FORMULARIOS
MEJORA 8 PRO -GRH -#5 Planificacion Operativa Anual PRO - GRH -#5
FUSION 0 FOR = Formulario GTH - # 13 Elaboracion del Presupuesto anual FOR = Formulario GTH - # 13
CREACION 0 FOR = Formulario GTH - #14 FOR = Formulario GTH - #14
ELIMINACION 0 FOR = Formulario GTH #15 FOR = Formulario GTH #15
FOR = Formulario - GTH - # 16 FOR = Formulario - GTH - # 16
C.= Computadora
Co. = Copias
Elaborado por: | upervisado por: | Autorizado por:
Stt. Diana Jimenez V. 1 Ing. Julio Basantes. | Arg. Monica Garcia

This document was created using
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(VSR UL MEJUAMLLINY

PROCESO Gestion de Talento Humano

RESPONSABLE | Responsable de formaciony
desarrollo de Transelectric CODIGO VAF - RA -#0007
SA.

ENTRADA Requerimiento de formacion | SALIDA | Persona capacitado.
anuevo personal

PROBLEMASDETECTADOS:

¢ No existen manuales de induccién e instructivos de procedi mientos de puestos.
e En presidencia selademorala autorizacion de capacitacion.

e Seregistralos resultados de formacion en formatos de capacitacion.

SOLUCIONES PROPUESTAS:

e Se dard a conocer la planificacion estratégica de la empresa, las politicas y lineamientos
organizacionaes a fin de que & contratado se ubique inmediatamente y conozca de las
actividades de la compariia

e Es necesario que la persona que ingresa tenga la capacitacion adecuada y reciba la
induccién mediante los procesos establecidos para € puesto que va ocupar y de esta
manera reducir falencias en |os meses de prueba.

e Mediante Formulario GTH - # 13 durante € periodo de prueba se verificard si acato las
indicaciones dadas y a la vez se podra readizar las correcciones y se continuara con la
capacitacion

e Al detectar las falencias durante €l periodo de prueba es necesario realizar 1os gustes en el
plan de capacitacion del nuevo colaborador y que € area interesada participe en la
actualizacion.

e Con los resultados obtenidos se debera tratar de reducir la brecha de puntgjes establecidos
por los obtenidos y comunicar al area interesada en dar soporte a la persona para mejorar

el proceso.
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AV NAV. TOTAL EFIC. AV. NAV. TOTAL EFIC. FRECUENCIA | \iensuaL
710, 2665 2875 0% 47.80579271] 675.360678| 723.16647]] 2% Mensual 2
yA\YA NAV. TOTAC EFIC. AV, NAV. TOTAC EFIC. FRECUENCIA | \iensuaL
2085 180 2265 G20 474.6432276| 40.9763938] 515610621 29 Mensual 1
DIFERENCIAS

TIEMPO COSTO VOL.
AV NAV. TOTAL EFIC. AV. NAV. TOTAL EFIC. FRECUENCIA MENSUAL
1875 2485 610 5% -426.6374340| 634.384285]  207.54685) 75 Mensual 1
BENEFICIO ESPERADO
TIEMPO
COSTO
Gestion del Talento Humano
3000- I
2500-/ |
2000-/_
1500 / o Situacion Propuestas
/_ O Situacion Actual
10004 1 $
500-/ |
0 _ 1
TIEMPO COSTO
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AGENDA PARA LA INDUCCION LABORAL Codigo: FOR-GTH-#11
TRANSELECTRIC S. A. Version: 01
Compaiifa Nacional de Transmision Eléctrica ., ., Fecha:
Proceso: Formacion y Evaluacion —
Paginas 1
NOMBRE DEL COLABORADOR:
PUESTO:
RESPONSABLE
ORD. FECHA TEMAS TECNICA /AYUDA INDUCCION

1 Saludo, bienvenida. Charla G.T.H.

2 Fev'.s'on y yt. _anhms de '."'ls'on q 31 Charla / FOR-GTH-XX, GTH
unciones/actividades ~ escenciales de Perfil del Puesto. .T.H.
puesto objeto del contrato.

3 Historia de la Compaiiia. Charla / Manual / Video G.T.H.
Planeacion Estratégica: Mision; Vision;|Charla / Manual /

4 FODA, Objetivos Organizacionales y su|Direccionamiento G.T.H.
cumplimiento, etc. Estratégico / Video

o Charla / Manual /
5 Estructura Organizacional. . . . G.T.H.
Direccionamiento
6 Normatividad Organizacional. Charlg ! . Manual / G.T.H.
Direccionamiento

7 Politicas Generales. Charla / Manual G.T.H.

8 Beneficios Organizacionales. Charla / Manual G.T.H.
Entrega de: Manual de Induccién y Plan

9 Estratégico (incluye Normatividad| Documentos Especificos G.T.H.
Organizacional).

Revision de instalaciones y presentacion G.T.H./Jefe

10 y saludo bienvenida con jefe/subalternos|Charla / Recorrido Inmediato/compafier
yl/o compafieros de area/unidad. 0s Area/Unidad
Ubicacion en el puesto, entrega de Jefe

: € p ! 9 Inmediato/Area/Unid

11 equipos, herramientas, e implementos de o

. ad Especifica de
trabajo. .
Trabajo
Entr de Instructiv Procedimient Jefe
€ga de Ins l,JC VoS, oce' Imientos Charla/Explicaciéon/Estudio |Inmediato/Area/Unid
12 ylo Manuales Técnicos especificos del e s e
) para aplicacion ad Especifica de
Puesto de Trabajo. .
Trabajo
Yo, , declaro haber recibido la Induccién
conforme se detalla en el presente formulario.
Lugar y Fecha: / / /
afio mes dia Firma
0o/DTH; c/Colaborador
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TRANSELECTRIC S. A.

EVALUACION DE LA FORMACION

Codogo FOR-GTH-# 15

Compaiiia Nacional de Transmision Eléctrica

Proceso: Formacion y Evaluacion

Version 02

Péginas 1 de 1

NOMBRE DEL COLABORADOR:

PUESTO DE TRABAJO:

AREA / UNIDAD TRABAJO:

NOMBRE DEL EVENTO:

FECHA DEL EVENTO:

INSTRUCCIONES: Emita su apreciacion a la Formacion recibida que permita, mejorar, optimizar o redireccionar la|
programacion de formacion orientadas hacia el logro de la eficiencia y calidad.

N° CONCEPTO EVALUACION
1 |Laformacién recibida tiene aplicacion en su gestion laboral? Sl NO: ..........
Indique en que proceso o actividad
Experiment6 cambios positivos y mejoro la calidad de su gestiéon y la de su equipo . .
2 ) - e Sk NO: ..........
de trabajo con la formacion recibida?
Comente
3 [Requiere reforzar o complementar la formacion recibida? 5] TR NO: ..........
Indique que tema y porque?
4 |Esté preparado para asumir otras y/o mayores responsabilidades laborales? Sk NO: ..........

Sefiale cuales

Apreciacion y comentarios del Inmediato Superior

(f) COLABORADOR

(f) INMEDIATO SUPERIOR

Lugar y Fecha

Comentarios y Conclusiones de Talento Humano

(f) Desarrollo Talento Humano

Lugar y Fecha
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TRANSELECTRIC S. A.

Compaiiia Nacional de Transmision Eléctrica

EVALUACION DE LA GESTION LABORAL

Codigo: FOR-GTH-#13

Version: 01

Proceso: Formacion y Evaluacion

Fecha:

Péaginas 2

1. DATOS DE IDENTIFICACION:

[Apellidos: |Nombres: |Cédu|a Identidad:
Puesto: [Area: [Unidad:
Lugar: Fecha Evaluacio

[ Jefe Inmediato:

Puesto del Jefe Inmediato:

Inicio periodo de trabajo:

Fin periodo de trabajo:

2. INSTRUCCIONES PARA LA EVALUACION:

[

los grados establecidos para cada factor.

CES

La informaci6n emitida en este documento, es de caracter estrictamente confidencial.
. En la evaluacion sea justo y ecuanime, despéjese de sentimientos de simpatia o antipatia.
Antes de evaluar lea detenidamente y familiaricese con los conceptos de cada uno de los casilleros, luego marque con una "X Gnicamente dentro de uno de

. Los resultados de la evaluacion son de responsabilidad del evaluador.
. Si requiere informacion adicional consulte al Analista de Talento Humano que lo acompafia.

3. FORMATO DE EVALUACION:

GRADOS DE DESEMPERNO EN SUS ACTIVIDADES

FACTORES DE MEDICION

1. CUMPLIMIENTO DE OBJETIVOS]
Resultados obtenidos por el evaluado, e
relacién con un estandar de rendimi

DEFICIENTE

No termina su tral
hace requiere demasiado tiempo.

0, cuando 1

REGULAR

EN ocasiones termina su_trabay
en el tiempo normal, sul

ACEPTABLE

Realiza sU rabajo en 1empo previsto. A
tiempol

veces cumple antes del

lestimado previamente por el supervisor.

es

SUPERIOR

Produce volumenes superores en|
tiempos menores de los estandares

EXCEPCIONAL

Genera excepoionales cantidades,
trabajo en tiempos minimos.

‘Alcanza 10s minimos requernidos de|Logra 10s requisiios de caldad. Comete] SU produccion en caldad es sUpenofAlo  grado  de  precision
on y

MARQUE LA CALIFICACION —_—
Comete erores, su_uabajo o9
2. CALIDAD DE TRABAJO: Grado dd falta de
sin cumple  con  log]

exactitud y eficacia de lo producido.

requisitos minimos de calidad.

normales.

al promedio, con errores minimos y|
de menor trascendencia.

presentacion, no comete errores en el
trabajo.

MARQUE LA CALIFICACION ~ ———-

Tos resultados de SU gestion son|Su_gestion s regular.  Algunas|Los resultados obtenidos son normales| Resultados  sobre 105 - estandares|Sus Tesultados Tavorecen|

3. PRODUCTIVIDAD: Logros u Tiene allveces alcanza los los tiempos y Genera valor a la Compafiia. Ahorrg
idos por el jador, en su trabajo y sus 6n de recursos Optimiza el tiempo y recursos excepcional en tiempo y recursos
establecidos y al menor costo. tiempo y recursos habituales. Poco desperdicio en|
tiempo y recursos

MARQUE LA CALIFICACION —_—

Posee  conocimientos miminos|Posee _conocimientos generales |Esta bien informado e las actividades| Tiene un buen conocimiento de su|Tiene _amplios _conocimientos _def
4 CQNOCIMIENTO_ DEL  TRABAJOfafines a la mision del puesto de|Tiene limitaciones para ciertas|de su puesto de trabajo. En raras|trabajo. Permanentemente  se|trabajo asignado, Rara vez necesita}
C: 1o teor ticos j Necesita supervisio necesita 6 y es capaz de manejarfinstruccion o direccion y en taleq
desempefiar ~ eficazmente el trabajofreq de e periédica u ocasional {algunas  tareas. Requiere de con muy muy general.
asignado. [supervision directa. supervision normal. instrucciones.
MARQUE LA CALIFICACION —_—

5. RESPONSABILIDAD: Obligacién que sq
debe a los superiores para aceptar, cumplir
obtener los resultados esperados.

sus tareas y

Trata de rehuir

de sus responsabilidades.

fuerza mayor.

[responsable en e cumpimiento de|Pocas veces es responsable con SUS|ES responsable con 1o encomendado. Rar|Siempre s responsable con  sus|GUSta aceptar otras responsabiidades

no cumple con alguna obligacién pof

obligaciones. Acepta otros retos, ajenos|
a su actvidad, de los que se|
responsabiliza.

obligaciones y las cumple de formd

excepcional

MARQUE LA CALIFICACION ~ ———

6. INICIATIVA: Disposicion del evaluado parg)
enfrentar las  diferentes  situaciones; ]
[proponer ylo ejecutar soluciones oportunas.

No hace nada sin_mstruccione:
detalladas, debe ser forzado
estimulado en su rutina normal.

Necesita que 10 presionen  par
cumplir. Rara vez hace sugerencias
empieza un trabajo por si solo,
Malgasta el tiempo.

Tiende a mantener el fmo

en ocasiones fracase en su intento.

e trabajo.
Planea anticipadamente su trabajo, aunque]

[Realiza su rabajo de manera planeada|Energico y deseoso de tener fas cosag

y sin

. Tiene

Planea trabajos futuros co
efectividad.  Hace]

de aprender y escalar.

sugerencias valiosas ylo las ejecuta
Gusta aprender més sobre su u ot
trabajos.

MARQUE LA CALIFICACION ———

7. TRABAJO EN EQUIPO: Voluntad de

tareas afines a su puesto para lograr log
objetivos de la unidad.

y con la
Tiene actitud negativa. No cumple co
o

Rehusa o es muy lento
para cooperar o para responder a log]

que se ofrecen.

con voluntad,

Rechaza  cooperar  con  SUS|En ocasiones se Opone a recibifES cooperador, pero a veces es lento pargl Normalmente apoya y asiste a olros en|Excepcionalmente cooperador aun fuerg
responder. Generalmente asiste a otros si
advierte la necesidad de hacerlo. Cumple]

toda circunstancia, de acuerdo a sus
posibilidades.

de sus obligaciones. Se anticipa o
situaciones y toma accién directa pard
participar en el esfuerzo comin pard

lemanadas, resolver los problemas.
MARQUE LA CALIFICACION —_—
Poca o ninguna inclinacion g oS SXPrésiones - comportamentales Muy solicito y amable en el trato
B. ORIENTACION AL SERVICIO: Deseo d o, B WA M aglde  senicio v atencion  sonlq, oieniacien ai serviio es nomal, nolPreierencia por tatar, senir y ayudar cefyy 7 S8, 1 S0R O 2 0
servir, ayudar y satisfacer espectativas y ! Necesita ser forma interactiva en la solucién  del > S
Requiere insistencia,  presion tiene problemas con sus clientes. servicio satisface mas alla de la:

[necesidades de los demas.

disposicion superior para hacerlo,

U observado para atender a o

demas.

a

problemas de los demés.

espectativas establecidas.

NUnca realiza sus trabajos sin uniorme.
equipo o herramientas  apropiadas|

Prolonga la vida (til de estos accesorios.

MARQUE LA CALIFICACION —_—
Descudado en su_vestmenta yMuy pocas veces utliza el unforme Utza  adecuadamente Ta . vestmenta|opumiza el empleo SqUpoS
i persona, nunca o rara vez utiliza ellequipo y herramientas apropiadas. Lojequipo para el fio de sus|
9. IDENTIFICACION : Ord equipos 0 cuando se siente presionado yproporcionadas por la  compafiia. y de las de sus fi
correccion, y uso de vestimentas y equipdfapropiadas.. Renuente a acatarfobligado. En ocasiones falta o y 6 usa uniforme y equipo
apropiado de trabajo. Capacidad para acatafdisposiciones y a participar enfatrasa, justifica su son lestrabajo adecuado. Casi Nunca falta o sel

disposiciones,  normas,  procesos
procedimientos de la Compaia Grado def
participacion en eventos empresariales.

eventos de la compatiia.

posterioridad. Rara vez participa ery
eventos empresariales.

Generalmente es disciplinado y cumple conf

las normas de la compafiia.

atrasa. Acata fielmente las normas ¢
instructivos. ~ Siempre  Participa ~ en|
eventos empresariales.

llega con anticipacion a su trabajo
muestra interés en mejorar la  étic
organizacional. Participa activamente el
eventos empresariales.

MARQUE LA CALIFICACION ~ ——p

10. CAPACIDAD DE ANALISIS Y SINTESIS]
Capacidad para analizar, comprender ¢
interactuar en la organizacion, ejecucion def
tareas y solucion de problemas.

todos los datos necesarios o no lo
relaciona logicamente, es indeciso al
orado de fallar en una ejecuciony
satisfactoria,

uicio o recurre demasiado al de otros.
[A menudo no obtiene todos los datos]
y es indeciso. Rara vez

acciones son acertadas.

Carece de crterio, ftacasa en obteneflCon Trecuencia ejerce muy pobre|Tiene buen Juicio y sus_decisiones y|ES 160100 en sUs apreciaciones. Obtiene|Muy acerado en sus_apreciaciones

Solicitaayudg)

todos los datos decisivos. Necesital

decisiones.  Sus  superiores  confiar]

Gnicamente  cuando  son

o fuera de

en
A través de sus acciones|

decisiones acertadas.

ambito de accion o control.

se gana la confianza de los demas.

en sus juicios.

Ocasionalmente  crea . problema
trata de solucionarlos para llegar a I

{Discrepa algunas veces por cuestiones de|Disuta e 15 relaciones|Extremadamente - sociable.  Congeng|

interpersonales,  solo
con alguna persona  sobre|

MARQUE LA CALIFICACION ——

(Generador Srbios. N s
11. INTERACCION SOCIAL: Habilidad defrelaciona bien con el grupo y disgustal
evaluado para iniciar y mantener auno o mas
relaciones con los clientes internos y externogfo clientes.

de la organizacion.

del grupo afectado.

trabajo, sin que esto deteriore lag
Algunas
puede demorarse en solucionar sug

diferencias.

algan tema y arregla de forma inmediata|
sus diferencias.

bien con todos los grupos e individuos|
Atrae amistades y lidera grupos.

MARQUE LA CALIFICACION ~ ———
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Codigo: FOR-GTH-#14

= PROGRAMA DE FORMACION POR COMPETENCIAS ——
TRANSELECTRIC S. A. Version: 01
Compariia Nacional de Transmisién Eléctrica ., ., Fecha:
Proceso: Formacion y Evaluacion —
Péaginas:
AREA: UNIDAD:
COMPETENCIAS | TEMAS/EVENTOS PROVEEDOR LTSI PARTICIPANTES COsTO Sl 2 RESPONSABLE OBSERVACION
(Horas) INDIVIDUAL [ TOTAL C/IVA | REALIZACION

| TOTALTNVERSTON AREA | uso[ 1]
[ TOTAUINVERSIONTRANSELECTRIC |  usp[ |

ELABORADO: REVISADO.: AUTORIZADO:

GESTION TALENTO HUMANO VICEPRESIDENCIA ADM. FINANCIERA. PRESIDENCIA EJECUTIVA
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EVALUACION DE LA FORMACION Cddigo: FOR-GTH-#15
TRANSELECTRIC S. A. Version: 01
compant ! deTr isien Eléctrica Proceso: Formacion y Evaluacion Fecha:
Péaginas 1

NOMBRE DEL COLABORADOR:
PUESTO DE TRABAJO:
AREA / UNIDAD TRABAJO: LUGAR/FECHA:

INSTRUCCIONES: Emita la aprecion de la Formacioén recibida y la proyeccion laboral/personal con el propésito de redireccionar acciones de desarrollo vinculadas a la Estrategia Organizacional y al
puesto de trabajo.

Eva\ua?gnl Ef Proyeccién de la Formacion
Competencias Detalle de Eventos GeEneral © A Iecw.s, . Recibida (Colaborador )
orp. |pesarroliadas (una por Impartidos vinculados al Fecha de (Exc‘e"eS“m"e " N;d:[‘)c_a;(')"c';' " Desarrollado) P: Remitié Apreciacién de la Formacién Recibida (Jefe Fecha Conclusiones de
’ casillero) desarrollo de la Realizacion | yuy'Bueno-3: Mediana-2: | informacion/certificado a DTH? Aplica el Inmediato) Seguimiento Talento Humano
Competencia Bueno-2; Mucho-3) conocimiento? Cémo aplica? En que
Regular-1) medida/frecuencia aplica?
1
2
3
4
5
6
7
8
9
10

COMENTARIOS/OBSERVACIONES:

This document was created using To remove this message, purchase the
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ESTRATEGIAS DE REDIRECCIONAMIENTO
ESTRATEGIAS
REDIRECCIONAMIENTO COMPETENCIA OBJETIVOS FECHA ESTIMADA RESPONSABLES SOPORTE/SEGUIMIENTO
FORMATIVO-DESARROLLO
COLABORADOR CORRESPONSABLE/JEFE TALENTO HUMANO

This document was created using
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EVALUACION DE EVENTOS

FORMATIVOS: ACEPTACION DE LA Cédigo: FOR-GTH-#16
TRANSELECTRIC S. A. FORMACION Version: 01
N

fi i deTr ision Eléctrica L, ., Fecha:
Proceso: Formacién y Evaluacion

Paginas 1

NOMBRE DEL EVENTO:
CIUDAD/LUGAR DE REALIZACION:
FECHA (PERIODO): DESDE: HASTA:
CARGA HORARIA TOTAL:

PROVEEDOR / INSTRUCTOR.:

NOMBRE DEL COLABORADOR:

AREA / UNIDAD / PROYECTO TRABAJO:

INSTRUCCIONES: Favor emita su criterio evaluatorio que permitird mejorar y optimizar nuestras intervenciones empresariales formativas,
Marque con una "X" al costado derecho en la calificacién que usted estima adecuada.

ORD. AMBITOS DE EVALUACION CALIFICACION
1 |Desenvolvimiento del proveedor/instructor
1.1. |Domina los temas Poco Medianamente Mucho
Posee capacidad para exponer y transmitir sus
12 - )
conocimientos Poco Medianamente Mucho
1.3. |Emplea adecuadamente los medio audiovisuales Poco Medianamente Mucho
14 Estimula la participacion de los asistentes a la
" |discusién en grupo Poco Medianamente Mucho
15. |La informacion de respaldo facilitada Insuficiente 1/2 Aceptable Aceptable/Necesaria
16 Logré aclarar las dudas al responder las preguntas
" |que se le hicieron Poco Medianamente Mucho
1.7. |La puntualidad del (los) instructores Con cierto atraso Muy atrasado Puntual
18 Demostré habilidad para mantener el interés del
grupo Poco Medianamente Mucho
19. | Tomo en cuenta las opiniones de los participantes [Poco Medianamente Siempre
1.10. |Aplico el contenido a la realidad del pais Poco Medianamente Siempre
111 |La tematica o contenido del evento Poco Necesario Extenso
1.11. |El tiempo utilizado Poco Necesario Extenso
2 |Interaccion del grupo
2.1. |Cooperacion al trabajo Poco Mediano Colaborador
2.2. |Ambiente de trabajo Apatico Entusista Colaborador
3 |Logistica de servicio
3.1. |Atencion y asistencia de cofee break y/o almuerzo  [Regular Bueno Muy Bueno
3.2. |Instalaciones acordes a los objetivos del evento .
Inadecuadas Medianamente adecu|Adecuadas
4 |Beneficio personal:
4.1. |Mi puntualidad en el evento Con atraso Puntual
4.2. |Mi tiempo de asistencia en el evento Poco 1/2 Aceptable Completo
43. |Los temas impartidos los comprendi Poco Medianamente Todo
4.4, |Utilidad para mi desarrollo personal-profesional Poco 1/2 Aceptable Util
45. [La aplicacion practica en el trabajo sera Muy Eventual Eventual Permanente
4.6. |Con la presente formacion mi desempefio Igual Mejor Mucho Mejor
47. |Las espectativas fueron satisfechas NO Medianamente Sl
Apreciaciones/ Obser vaciones adicionales.
FIRMA DEL EVALUADOR LUGAR FECHA: ANO / MES / DIA
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5.2.8.- Flujodiagramacion, Hoja | SO y formularios del proceso de Revision de documentos precontractuales

ﬁm ANSELECTRIC S. A FLUJODIAGRAMACION Y HOJATSO

Compania Nacional de Transmision Eléciric: DEPARTAMENTO DE RECURSOS ADMINISTRATIVOS DE TRANSELECTRIC S.A.
Proceso: Revision de Documentos Precontractuales de TRANSELECTRIC S.A.

Codigo: AJ - RA -#0000 JFecha:Quito, 30 de Julio del 2008 [Status - Propuesta

[Objetivo: Agilitar el procedimiento de 1a revision de los documentos Precontractuales para los concursos de cotizaciones y seleccionar el proveedor que prestara el Servicio.
Alcance: Desde Recepcion de documentos precontractuales, analisis de documentos hasta emitir informe de revision. |
Entradas: Solicitud informe legal de ofertas

Salidas: Informe legal de ofertas.
Responsable: Asesor Jurdico de 1ranselectnc S.A.

Frecuencia: Mensual Volumen: 3
Tiempo: 80 Costo: 15.50
Eficiencia en Tiempo: 81% Eficiencia en Costos: 73%
. TIEMPO COSTO
5 )
N ACTIVIDAD Asesor Juridico A TNAVT AV TNAV OBSERVACIONES/PROPUESTA DE MEJORA
? Es necesario indicar con anticpacién al asesor
1 Recibe documentos precontractuales 5 0.87 legal de los proximos concursos que se va a
(p realizar y de su importancia.
v
P Analiza documentos precontractuales 60 104 Con el conocimiento previo es necesario que el
(cumple con reglamento interno externo) : asesor legal procure agilitar el proceso .
v
Revisa y sumillar documentos - La revision y aprobacion se realiza al instante, via
3 precontractuales 10 1733 intranet
Envia al &rea interesada el informe de
4 . 5 25 SIN
documentos precontractuales revisados %
TOTALES 65 15 | 11.3]4.233
CAMBIOS TERMINOLOGIA PROCESOS QUE TIENEN RELACION FORMULARIOS
MEJORA 4 M= Memorando Calificacion de proveedores Memorando
FUSION 0 C.= Computadora Disefio y construccion de oficinas Bases de concursos
CREACION 0 Co. = Copias Seleccion de proveedor de vigilancia.
ELIMINACION 0
Elaborado por: Supervisado por: Autorizado por:
Srt. Diana Jimenez V. Dr. Eduardo Escobar Arg. Moénica Garcia

This document was created using
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IADEVARANEN

PROCESO Revision de Documentos Precontractuales de TRANSELECTRIC SA.

RESPONSABLE | Asesor Juridico CODIGO VAF - RA -#0009

ENTRADA Solicitud parainforme legal SALIDA Informe legal de ofertas.
de ofertas

PROBLEMASDETECTADOS:

a. Generamente existe demoras en larevision de los documentos, sin embargo se trata de agilizar el

proceso para proceder arealizar |0s concursos respectivos.

SOLUCIONES PROPUESTAS:

e Seindicardcon anticipacion al asesor legal de los proximos concursos que sevaarealizar y
de su importancia.
e Con € conocimiento previo es necesario que el asesor legal procure agilitar € proceso.

e Larevisiony aprobacion seredizard a instante, viaintranet

YA NAV. TOTAL EFIC. AV, NAV. TOTAL EFIC. FRECUENCIA TRIMESTRAL
20 90 110 187 411520] 1851833 2263359 1899 0 0
AV, NAV. TOTAL EFIC. AV. NAV. TOTAL EFIC. FRECUENCIA TRIMESTRAL
65 15 80 8104 11.26/4317/| 4.23345104] 15.5008828 739 Vensual 3
DIFERENCIAS
TIEMPO COSTO VOL.
YA NAV. TOTAL EFIC. AV NAV. TOTAL EFIC. FRECUENCIA TRIMESTRAL
75 75 30 63%  -7.152235038| 14.2849302] 7.13269427 559 Mensual 3
BENEFICIO ESPERADO
TIEMPO
COSTO
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Revision de Documentos Precontractuales

120+

1004

80+

60 o Situacion Propuestas

O Situacion Actual

40+

& N ~n

NNRNNN

204

TIEMPO COSTO
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Quito, -- de ---- del ----

PARA: PRESIDENTE Y MIEMBROS DE DIRECTORIO

DE: — -
PRESIDENTE EJECUTIVO

ASUNTO: APROBACION BASES DEL CONCURSO DE OFERTAS
o — .

El Comité de Concurso de Ofertas de TRANSELECTRIC S.A., en sesion del -- de -
---- del ----- , revisd y analizé la documentacién precontractual que contiene las
bases para el G EEE R , en la que se han
incluido las observaciones producidas en el desarrollo de la sesion.

Con este antecedente, y en la continuacién del tramite me permito poner a
conocimiento de los sefiores miembros del Directorio dicha documentacion,
conjuntamente con el informe legal y el de disponibilidad presupuestaria, para su
aprobacion y autorizacion del concurso.

Atentamente,

PRESIDENTE EJECUTIVO

Adj. Citada documentacion
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5.2.9.- Flujodiagramacion, Hoja | SO y formularios del proceso de Emisién de Disponibilidad Presupuestaria

FLUJODIAGRAMACION Y HOJAISO

g(g‘TRANSELECTRIC S.A
Compania Nacional de Transmision Elgerics

DEPARTAMENTO DE RECURSOS ADMINISTRATIVOS DE TRANSELECTRIC SA

Proceso: Emisién de disponibilidad presupuestaria.
Codigo: VAF-GF-#0002 Fecha: Quito, 30 de Julio del 2008 Status : Propuesta
Objetivo: Informar oportunamente la disponibilidad presupuestaria al Departamento de Recursos Administrativos.
Alcance: Desde Recepcion de solicitud de disponibilidad presupuestaria, analisi de datos hasta emision de informe de disponibilidad. |
Entradas: Requerimiento de disponibilidad presupuestaria.
Salidas:  Informe de diponibilidad presupuestaria.
Responsable: Responsable de Departamento de Presupuesto.
Frecuencia: Mensual Volumen: 2
Tiempo: 70 Costo: 1594
Eficiencia en Tiempo: 19% Eficiencia en Costos: 19%
e ACTIVIDAD Responsable de formacion y desarrollo VAF TEMPO | COSTO_ T 5o py/ACIONES/PROPUESTA DE MEJORA
= ¥ AV [NAV] AV | NAV
- Procurar no demorarse en pedir informacion de
INicio disponibilidad presupuestaria para agilitar con el
1 Recibe solicitud de presupuesto de la VAF 20 455 ho ’ presupuestaria para agiita
Ve proceso de disefio de oficinas o seleccién de
vigilancia.
Compara informacion con presupuesto en el La verificacién de informacién se la realizara en
2 ’ 2 15 3415 ’ ) -
sistema pocos minutos en el sistema disponible.
Emite informe de disponibilidad 3 Es necesario que tengan un formato de informe de|
3 N 15 341 : L .
presupuestaria a VAF disponibilidad para agilitar el proceso.
Mem ||
4 Informa disponibilidad presupuestaria a RA @ 20 4.55 La VAF solo sumillard el informe y se comunicara
POl presup : aRA la disponibilidad
TOTALES 55 | 15 | 1253415
CAMBIOS TERMINOLOGIA PROCESOS QUE TTENEN RELACION FORMULARIOS
MEJORA 4 C.= Computadora Disefio y construccion de oficinas Memorando
FUSION 1 Co. = Copias Seleccion de proveedor de vigilancia
CREACION 0 VAF = Vicepresidencia Administrativa Financiera Disefio y construccion de oficinas
ELIMINACION 0 RA= Recursos Administrativos Asignacion de Servicios Basicos
Mem= Memorando Seleccion de proveedor de vigilancia
Elaborado por: Supervisado por: Autorizado por:
Srt. Diana Jimenez V. Ing. Leonardo Cevallos. Arg. Ménica Garcia

This document was created using
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R MEUIAMIEINY

PROCESO Emision de disponibilidad presupuestaria

RESPONSABL | Jefe de Presupuestos CODIGO VAF - RA -#00010

E

ENTRADA Solicitud informe de SALIDA Informe de disponibilidad
disponibilidad presupuestaria presupuestaria.

PROBLEMASDETECTADOS:

o Existe demoraen autorizar el pedido de disponibilidad presupuestaria por parte delaVAF
¢ El Departamento de presupuesto tardan en dar la informacion por otras actividades que se

encuentran realizando por lo que se retraza el proceso.

e Unavez que sedio € resultado de la disponibilidad presupuestaria para e departamento de

Recursos Administrativos, se vuelve a presentar €l cuello de botellaen laVAF.

SOLUCIONES PROPUESTAS:

e Se procurard no demorarse en pedir informacion sobre la disponibilidad presupuestaria para
agilitar con el proceso de disefio de oficinas 0 seleccidn de vigilancia

¢ Laverificacion de informacion se larealizara en pocos minutos en €l sistema disponible.

¢ Es necesario que tengan un formato de informe de disponibilidad para agilitar € proceso.

e La VAF solo sumillard e informe y se comunicara a Recursos Administrativos de la
disponibilidad.

189
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AV. NAV. TOTAL EFIC. AV. NAV. TOTAL ==[} FRECUENGA MENSUAL
150 190 340 2294 34.14699479] 43.2528601] 77.3998549 229 NENSUAL 2
TIEM VOL

AV NAY. TOTAL EFIC. AV. NAV. TOTAL EFIC. FRECUENGIA MENSUAL
55 15 70 794 1252056476 12.5205648 250411295 794 VENSUAL 2

DIFERENCIAS

TIEMPO COSTO VoL

AV NAV. TOTAL EFIC. YA NAV. TOTAL EFIC. FRECUENCIA MENSUAL
95 175 270 A% 2162643003 30.7 52.3587. 29 MENSUAL 2

Emision de Disponibilidada Presupuestaria

350-
300
2504
2004
150
100

504

o Situaciéon Propuestas

O Situacion Actual

TEMPO  COSTO
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No. VAF - 00000000

Quito, ...eoviiii
PARA: RESPONSABLE DE DEPARTAMENTO PRESUPUESTO
DE: VICEPRESIDENTA ADMINISTRATIVA FINANCIERA

ASUNTO: DISPONIBILIDAD PRESUPUESTARIA

Solicito a Usted emitir la disponibilidad presupuestaria por el valor de USD. ..............
(e, EN LETRAS ); valor requerido para contratar Suministros / servicio
.................................. para 1as ofiCinaS. .......c.oviiii

Atentamente,

VICEPRESIDENTA ADMINISTRATIVA FINANCIERA
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5.2.10.- Flujodiagramacion, Hoja 1 SO y formularios del proceso de Pago de Proveedor es Externosy Organismos Especiales

TRANSELECTRIC ©. Al FLUJODIAGRAMACION Y HOJA 1SO
Sempania Nastanat e T e DEPARTAMENTO DE RECURSOS ADMINISTRATIVOS DE TRANSELECTRIC S.A.
PTOCESO: . Pago a proveedores externos y organismos especiales
Codigo: VAF - GF -#0010 JFecha: Quito, 30 de Julio del 2008 |§tatus © Propuesta
ODbjetivo: Agilitar el procedimiento de pago a proveedores externos para cumplir con oportunamente con las obligaciones por la prestacion de Servicios -
Alcance: Desde Autorizacion de Solicitud de pago, Reg'l?tro de pago hasta emision de cheque. |
Entradas: Solicitud de pago
Salidas: Cheque emitido
Responsable: Responsable de contabilidad de Transelectric S.A.
Frecuencia: Diario Volumen: 3
Tiempo: 370 Costo: 84.96
Eficiencia en Tiem po: 66% Eficiencia en Costos: 70%
Responsable de Vicepresidenta TIEMPO TOSTO
N° ACTIVIDAD Comelkkg Administrativa Responsable de Tesoreria OBSERVACIONES/PROPUESTA DE MEJORA
" Financiera av |nav| av | nav
INICIO Una vez que ha aprobado la VAF el pago hasta el
dia Martes a las 12 H0O, se debe agilitar el
1 Autorizar solicitud 60 12.3 proceso enviando la aprobacién por sistema X-
Near al contador para que tenga conocimiento y
continue con el proceso.
2 Analiza solicitud y documentos fuente 120 24.69 Ver.lflca los d.ocumentos para proceceder a
registrar en libros.
3 Aprueba pago 30 15 SIN
4 Registra el pago 5 1.03 SIN
5 Emite comprobante de retencion 60 12.3
SIN
6 Ordena el pago 30 6.17
SIN
7 Emite cheque 60 12.3 Sino se realiz6 a todos el pago los dlgs viernes es
necesario comvocar el pago para el dia Lunes.
8 Archiva 6rdenes de pago 5 1.029 SIN
TOTALES 245 125 ] 59.2 | 25.72
CAMBIOS TERMINOLOGIA PROCESOS QUE TIENEN LACION FORMULARIOS
MEJORA 8 SP= Solicitud de Pago Solicitud de Pago
FUSION 0 C.= Computadora
CREACION 0 Co. = Copias
ELIMINACION 0 X-Near = programa informatico
Elaborado por: Supervisado por: Autorizado por:
Srt. Diana Jimenez V. Ing. Pablo Espinoza Arq. Ménica Garcia

This document was created using
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OGNV

PROCESO Pago a proveedores externos y organisSmos especiales.

RESPONSABLE | Responsable de contabilidad | CODIGO VAF - GF -#0010
de Transelectric SA.

ENTRADA Solicitud de pago SALIDA | Chegue emitido

PROBLEMASDETECTADOS:

a. El Responsable recepta la solicitud autorizada por € area interesada con demora, para que
realice € pago a proveedor que presto serviciosy vendio productos.

b. Generamente existe demoras para la autorizacion de pago a proveedores ya que esta a cargo
de la Vicepresidencia gjecutiva Financieray como se ha analizado anteriormente, |0s retrasos

frecuentemente estén en la demora de | as autorizaciones.

lunes.

SOLUCIONES PROPUESTAS:

conocimiento y continlie con € proceso.

e Unavez que la VAF ha aprobado e pago hasta € dia martes a las 12 HOO, se debe

agilitar el proceso enviando la aprobacion por sistema X-Near a contador para que tenga

e Seveificaralos documentos paraproceder aregistrar en libros.

e Sino seredizd atodos el pago los dias viernes es necesario convocar el pago parael dia
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[ AV. NAV. TOTAL EFIC. AV. NAV. TOTAL EFIC. FRECUENCIA | semanaL
1380 1105, 2485 5606]  283.9485125| 313.579034| 597.52/547 8% Semanal 3
FRECUENCIA. VOL.
[ AV. NAV. TOTAL EFIC. AV. NAV. TOTAL EFIC. SEMANAL
245 125 370 6606]  59.23035521] 25.710974| 84.9583202 70% _ Semanal 3
DIFERENCIAS
TIEMPO COSTO VOL.
[ AV. NAV. TOTAL EFIC. AV. NAV. TOTAL EFIC. FRECUENCIA | semanaL
1135, 980 2115 TI1%|  224.7101573| 287.85906] 512.569219 220 Semanal 3
BENEFICIO ANUAL ESPERADO
TR
COSTO
Pago a Proveedores Externos
2500+
2000-/
1500+ i o Situacién Propuestas
1000_/ g Situacién Actual
il $ 2
/ )
500+
0 T 1
TIEMPO COSTO
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ﬂTHANS ELECTRIC S. A.
Cosmpaii a Macional de Transmision Elécirica

TRANSMITIENDC DESARROLL O

SOLICITUD DE PAGO A PROVEEDOR

No. Mensaje 583261

No. 10234
Beneficiario:
Asunto
Fecha

Detalle de Pagos
Factura Valor Descripcién
Valor
Descripcion:
Solicitado Por Autorizado Por
DEPTO DE RECURSOS ADMINISTRATIVOS VICEPRE. ADM. FINAN
195
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5.2.1.11.- Flujodiagramacion, Hoja 1 SO y formularios del proceso de Calificacion de Proveedores

: ;éﬁ—nm«ss._sm—mcs N | TTUJODTAGRAMACION Y HOJA TS0
g i s - = ‘1 DEPARTAMENTO DE RECURSOS ADMINISTRATIVO DE TRANSELECTRIC S
Proceso: Calificacion de proveedores

Todigo. GLP-#00VT [Fecha: Quite, 30 de Julio del 200 [Status - Propucsia

[CBTetvo: Calficar a proveedores de SETvIcios o maierales para 1a realizacion de obras en edincio Transelectic

ATCance. Desde recepcion de carpeias de proveedores, revision de docum enios, calficacion de proveedores Rasia emision de Cerincado de Calficacion. I

[Entradas: Proveedor seleccionado
alidas: Proveedor Calificado
Responsable. Responsable de Logisica y AdqUISICIONEs d€ TTanseleciic S.A.

Frecuencia: Semestral [olumen:
Tiempo: 1472 Costo: 5.25
Eficiencia en Tiempo: 86 % ficiencia en Cosios: 85 %
TIEMPO COSTO
Ne° ACTIVIDAD Calificador Jefe de Logistica Juridico OBSERVACIONES/PROPUESTA DE MEJORA
AV NAV AV NAV
INICIO
(T) Se establecera fecha y hora limite para la
1 Recepcita carpeta de proveedor 8 1.21 recepcion de carpetas de los proveedores que se

van a calificar

A medida que se recibe las carpetas se debe
10 2.863 Jverificar si cuenta con todos los formularios para

2 Verifica documentacién presentada
evitar demoras en el registro.

Inmediatamente se culmino la recepcion enviar via
5 0.754 | e o
intranet para proceder a la verificacién de datos.

El registro se realiza en el FOR-GLC- #27 y se
sube en el sistema

4 Envia carpeta a juridico para que revise

Para evirtar demoras en la revision por falta de
60 12.3 datos es necesario que se comunique a proveedor

5 Analiza documentos y emite informe
con anticipacion de lo que falta.

6 Recibe informe é) @ 8 2.29 SIN

La calificacion se hace directamente en el sistem a|
por medio de los formularios FOR-GLC- #22 y 22
y FOR-GLC- #32 registrando a la vez la
puntuacion lograda

A medida que se califica al proveedor , se debe
8 Actualiza base de datos 5 0.75 actualizar la base de datos de los proveedores
aceptados mediante Sistema de Proveedores.

7 Califica al proveedor

9 Emite certificado 10 1.51 SIN
—
10 Entrega certificaciones a proveedores @ 5 0.75 SIN
11 Registra la entrega de certificado. l 5 0.754 SIN
TOTALE 122 20 | 239 | 4.37
CTAMBIOS TERMINOLOG] PROCESOS QUE TIENEN RECACION FTORMULARIOS
[FETORA TT M= Memorando Disefo y construccion de oficinas Memorando
FUSTON 0 CT.= Computadora Seleccion de proveedores de vigilancia
CREACION 0 Co.= Copias
ELIMINACION 0
ETaborado por SUpervisado por. ATT6712ad0 por
Srt. Diana Jimenez V. Ing. Yanitzia Cazares Arq. Monica Garcia

To remove this message, purchase the

S D LI D E: D N V E RT E R PD F product at www.SolidDocumentis.com
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(UL MMUNMIEINY

PROCESO Calificacion de proveedores

RESPONSABLE | Responsable de Calificacion | CODIGO GLAP-#000V 1
ENTRADA Proveedor seleccionado SALIDA | Proveedor Calificado
PROBLEMASDETECTADOS:

Las carpetas de los proveedores generalmente no son entregadas en la oficina de
Calificacion de proveedores para su verificacion en las fechas establecidas.
Generamente los proveedores no entregan |os documentos adecuados o compl etos por

lo que la calificacion se demora.

SOLUCIONES PROPUESTAS:

Se establecera la fecha y hora limite para la recepcion de carpetas de |os proveedores
gue sevan acadlificar.

A medida que se recibe las carpetas se deberd verificar si cuenta con todos los
formularios para evitar las demoras en € registro.

El registro serealizaraen el FOR-GLC- #27 y se subiraa sistema sistema
Inmediatamente que culminara la recepcion, se enviara documentos via intranet para
proceder alaverificacion de los datos.

Para evitar demoras en larevision por la fata de datos es necesario que se comunique
aproveedor con anticipacion delo que fata

La calificacion se hara directamente en €l sistema por medio de los formularios FOR-
GLC-#20y 19y FOR-GLC- #32 registrando alavez la puntuacion lograda.

A medida que se cdifica a proveedor, se debe actualizar la base de datos de los
proveedores aceptados mediante Sistema de Proveedores.

SoOLID CONVERTER PDF)
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AV NAV. TOTAL EFIC. V. NAV. TOTAL EFIC. FRECUENCIA. | VOL. ANUAL
128 130 264 489 19.20200185] 20.4978476| 39.7899394) 259 Mensual 3
TTEM ! !!! ! FRECUENCIA | VOL. ANUAL
AV NAV. TOTAL EFIC. AV. NAV. TOTAL EFIC.
20 20 147 869 23.8/5555%) 4.5/(1»50:;4 28.2456345 8%  Mensud 3
DIFERENCIAS
TIEMPO COSTO
AV NAV. TOTAL EFIC. V. NAV. TOTAC EFIC. FRECUENCIA. | VOL. ANUAL
[ 116 120 374 -4.58346, 16127767 1L 3604 Mensual 3
BENEFCIO ANUAL ESPERADO
TIEMPO
COSTO
Calificacion de Proveedores
300+
250
2004
Situacion Propuestas
150-/ ':'S, o pl
g Situacién Actual
100-/
50
0 T f
TIEMPO COSTO
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CODIGO: FOR-GLC-#20

TRANSELECTRIC S. A.

Compaiiia Nacional de Transmisién Eléctrica

CALIFICACION PROVEEDORES DE SUMINISTROS

PROVEEDOR:
FECHA:
MONEDA (US]D)
PERSONA:
JURIDICA RUC
NATURAL X CODIGO
PARAMETROS DE CALIFICACION
Criterio Puntaje maximo % Puntos
Capacidad Financiera 100
Factor de endeudamieto 30 50% 50
Capacidad circulante 70
Capacidad de Organizacion 100 10% 10
Capacidad Tecnica 100 20% 20
Entorno Empresarial 100 20% 20
TOTAL 400 100% 100
CAPACIDAD FINANCIERA
ENDEUDAMIENTO CIRCULANTE RESULTADO
40% 60% 100%
#DIV/O! #DIV/O!
#DIV/O! #iDIV/O! #iDIV/O! #iDIV/O!
#iDIV/0! #iDIV/0!

FACTOR DE ENDEUDAMIENTO

(Pasivos totales/activos totales)> 100

Pasivos totales

Activos totales

Resultado: #iDIV/0!
Puntaje: #iDIV/0!
Factor #iDIV/O!

| CAPACIDAD CIRCULANTE

(Activo Corriente/Pasivo Corriente)*100

/Activo corriente

Pasivo corriente

Resultado: #iDIV/0!
Puntaje: #iDIV/0!
Factor

CAPACIDAD DE ORGANIZACION (( Activos fijos afio 1/ Ventas netas afio 1) / (Activos fjos afio 2 / Ventas netas afio 2)) x 100)

Ano 1

Activos fijos

Ventas netas

Total

Ano 2
Activos fijos
Ventas netas
#iDIV/0! Total #iDIV/0!
| Resultado % | #iDIV/0! |
| Puntaje | #iDIV/O! |
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CAPACIDAD TECNICA
PERSONAL DIR. #PERSONAS CUMPLIMIENTO RESULTADO
3% 10% 60% 100%
0 50 25
0 5 15 20
PERSONAL DIRECTIVO
A0S Total Totel ]
Director de la enpresa 0 0 |
Puntaje: 0
NUMERO DE PERSONAS CUMPLIMIENTO DE CONTRATOS
Resultado: Resultado: |
Puntaje: 50 Puntaje: | 25
ENTORNO EMPRESARIAL:
ANTIGUEDAD EXPERIENCIA RESULTADO
30% 0% 100%
20 20
6 14 20
ANOG DE ANTIGUEDAD EN SUMINISTROS EXPERIENCIA (Obra de mayor valor - UsD) |
Resultado: Monto USD: |
Puntaje: 20 Puntaje: | 20
PROVEEDOR: 0
FECHA: 00/01/1900
ESTATUS PRIVERAVEZ X RENOVACION
RUC 0 CODIGO
PUNTAJES FINANCIERA ORGANIZACION TECNICA ENTORNOE. TOTAL
#DIVIO! #DIVIO! 20 20.00 #HDIVIO!
% IMPORTANCIA FINANCIERA ORGANIZACION TECNICA ENTORNOE TOTAL
50% 10% 20% 20% 100%
RESULTADO FINANCIERA ORGANIZACION TECNICA ENTORNOE TOTAL
#DIVIO! #DIVIO! 4.00 4.00 #DIVIO!
RESULTADO HINAL: #DIVIO! #DIVIO!
FHDIVIOT
CAPACIDAD NAXIVADE CONTRATACION (en UsD)
Ct+E
< = Fexice+ @+ CLEE)) oo 08 i
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CODIGO: FOR-GLC-#2

TRANSELECTRIC S. A.

7

de

DOCUMENTACION PARA CALIFICACION DE PROVEEDORES

PERSONAS JURIDICAS /PERSONAS NATURALES

NOMBRE EMPRESA

FECHA

FIRMA

PERSONA QUE ENTREGA

This document was created using
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CODIGO: FOR-GLC-#32
INFORME DE RESULTADOSDE CALIFICACION DE PROVEEDORES

ﬁTRANSELECTRIC S A CODIGO DEL PROVEEDOR:
C i i deTr ision Eléctrica FECHA: PAG:
1. DATOSDE IDENTIFICACION

Empresa:

Nombre del Representante Legal:
Direccion:
Teléfono:
Fax.:
2. RESULTADOSDE CALIFICACION
SERVICIOS L] PUNTAJETOTAL oo

SUMINISTROS [] PUNTAJETOTAL ..............
CONSTRUCCION [ PUNTAJE TOTAL .....ccc.o....

3. DATOSEVALUACION
Evaluacion del Proveedor realizada en base a:

PUNTAJES FINANCIERA | ORGANIZACION | TECNICA | ENTORNOE.
OBTENIDOS

FINANCIERA | ORGANIZACION | TECNICA | ENTORNOE.

% IMPORTANCIA

FINANCIERA | ORGANIZACION | TECNICA | ENTORNOE.
RESULTADO

RESULTADO FINAL:

OBSERVACIONES:

INFORME

4. RESULTADOSEVALUACION
[ 1 Aceptado

[ 1 No Aceptado
5. INFORME

6. ACCIONESA TOMARSE CON EL PROVEEDOR

FIRMA DEL RESPONSABLE
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5.2.1.12.- Flujodiagramacion, Hoja 1 SO y formularios del proceso de Seleccién de Proveedor de Servicio de Vigilancia

FLUJODIAGRAMACION Y HOJA 150
DEPARTAMENTO DE RECURSOS ADMINISTRATIVOS DE TRANSELECTRIC 5.

Teproveedor de vigilancia

AF-RA-#00010 Fecha: Quiio, 30 de Julio del 2008 1 Igtalus T Propuesia
giitar 1a contratacion de proveedores de Servicio de vighancia para ECTRIC S A.
cance: Desde Recepcion de memorando de soliciiud, realiza bases de concursos hasta eleccion de proveedor . |

niradas: Requenmiento de vignancr
Toveedor de vigilancia contratado.
esponsable: Responsable de vigilancia del Departamento de Recursos Administrativos de Transelectric S.A.

Frecuencia: Semestral [VoTumen:
5167 Costo: 38888
ETiciencia en Tiempo: 2% Ticiencia en CoSTos: 57%
" Vicepresidencia Administrativa " " — Tomite de TIEMPO TOST0
N ACTIVIDAD Responsable de Vigilancia e Presidencia Logistica e T = T v T OBSERVACIONES/PROPUESTA DE MEJORA
INICIO Es necesario implantar capacitacion al personal para
1 Recibe requerimiento en memorando 120 22.55235972 atencion al cliente y de esta manera comprometer al
] personal para la buena atencion al cliente y cumplimiento

de objetikvos del personal

Es necesario indicar previamente del requerimiento de
2400 1200 cnstruccion o disefio de oficinas a la Vaf para que se
agilite el proceso de solicitud a la presidencia.

) Pide autorizacion a Presidencia para
realizar concurso

El responsable de mantenimiento realizara las bases de

3 Autoriza solicitud de concurso 120 22.55235972 concursos segun especificaciones tecnicas en base a lo
solicitado y la experiencia que tenga.
Realiza bases de concurso de =7 El Departamento de Logistica sera el encargado de reunir
4 vigilancia (Ba.] 1440 270.6283167 las bases de concursos y realizar el respectivo analisis
5 Envia bases a logistica 15 2.81904497 SIN
6 Revisa bases de concurso 480 72.3453444
SIN
2 e Las bases de concursos y formularios deben descargar los|
7 p 72 10.51269417 proveedores desde la pagina de internet de

a que se califiquen TRANELECTRIC S.A.

s Entrega de bases y formularios de 480 72.34534444 Las cotizacios deben recibir via mail del funcionario
concurso a concursantes de la p de ofertas para concur
Recepta cotizaciones de Ios Se debeb priogramar los dias y horas que se tomaran para|
9 P 180 27.12950417 realizar el analisis de ofertas y de esta manera no
concursantes "
prolongar el tiempo de seleccion del prveedor.
—
10 Analiza de formularios llenos e @ 150 84 SN
informe
4
11 Elige de proveedor de vigilancia @ 240 192 SIN
12 Asigna administrador de contrato @ 20 16 SIN
1 | Indicar al nuevo proveedor de la cultura organizacional y
Indica trabajos a empresa de filosofia y a la vez dar inducccion de los trabajos y
13 i 120 96
vigilancia procedimientos y calidad exigida para realizar los
ALY trabajos.
TOTALES 56 495[2313.720579] 75.1643894
CAMBIO TERMINOLOGIA PROCESOS QUE TIENEN RELACION FORMULARIO
WEJORA 13 ™.= Memorando Callficacion de proveedores Bases de Concursos
[FUSioN 0 C .= Computadora Planificacion Operativo Anual Memorando
CREACION 0 Ba.- Bases de concurso Revision de Documentos Precontractuales Formularios de concursos
ELTMINACION T Co. = Copias ETaboracign del Presupuesto anual
TTaborado por: Supervisado por. T Torizado por:
Srt. Diana Jimenez V Arg. Fernando Ceron Arg. Ménica Garcia
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(VAR MCYURANILENY

PROCESO Seleccion de proveedor de vigilancia

RESPONSABLE | Responsable de Vigilancia CODIGO VAF-RA-#00010

ENTRADA Requerimiento devigilancia | SALIDA | Proveedor devigilancia
contratado.

PROBLEMASDETECTADOS:

Existe demoraen redizar la solicitud a nombre de laVVAF por motivo alos repetidos cambios que se
realizaalasolicitud.

La VAF generamente se demora en sumillar e memorando ya que se encuentra de gira o0 en
sesiones de directorio.

Presidencia por |o genera procurano demorarse en el andlisis y procede a sumillar.

Existe demoraen realizar las bases del concurso por las diferentes actividades que debe cumplir.
Generalmente existe demora por parte del responsable de esta areay no atiende atiempo e pedido.
El Areadaé plazo de 5 dias para que | os proveedores entreguen |os formularios
Se toma una semana maxima para analizar |os datos de proveedores de vigilancia

Laeleccion del proveedor requiere de tiempo para un andlisis detallado

SOLUCIONES PROPUESTAS:

Es necesario implantar la capacitacion a persona para atencién a cliente y de esta manera
comprometer al personal paralabuenaatencion al cliente y cumplimiento de objetivos del personal
En caso de ausencia ddl Vicepresidente se delegara a un encargado para que autorice la solicitud a
Presidencia.

Es necesario indicar previamente del requerimiento de instruccién o disefio de oficinas ala VAF
parague se agilite & proceso de solicitud ala presidencia.

El responsable de mantenimiento realizard las bases de concursos seguin especificaciones técnicas
en base alo solicitado y la experiencia que tenga.

El Departamento de Logistica seré e encargado de reunir las bases de concursos y realizar €
respectivo andlisis.

Las bases de concursos y formularios deben descargar 10s proveedores desde la pagina de Internet
de TRANSELECTRIC SA.

Las cotizaciones para concursos deben recibir via mail del funcionario responsable de la recepcion

de of ertas.
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e Sedebe programar los diasy horas que se tomarén pararedizar € andisis de ofertas y de esta manera
no prolongar € tiempo de seleccion del proveedor.

e Seindicarda nuevo proveedor delaculturaorganizacional y filosofiay alavez se darainduccién de
lostrabajosy procedimientos y la calidad exigida pararedizar los trabgjos.

AV NAV. TOTAL EFIC. AV NAV. TOTAL EFIC FRECUENOA | orviesTRAL
1032 10935 11967 9 194.02/8672] 339890289 3592.93075) 54 Semestra 2
“ﬂm VOL.
AV NAY. TOTAL EFIC. AV. NAV. TOTAL EFIC. FRECUENGA SEMESTRAL
5672 495 616 869 2313.720679] 75.1643394] 2383.8349 5% Semestral 2
DIFERENCIAS

TIEMPO COSTO VOL.
AV NAY. TOTAL EFIC. AV. NAV. TOTAL |==[0} FRECUENCIA SEMESTRAL
~4640) 10440 5300) 769 -2110.602712] 3323.73849 1204.04579 T Semestral 2
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Seleccioén de Proveedores de Vigilancia

12000+
10000+

8000+

Situacién Propuestas
60001 O P

4000+

$3 3 g Situacién Actual

NN

2000+

TEMPO  COSTO

No. VAF - dra— 00000 - 00

PARA: RESPONSABLE DE VIGILACIA
DE: RESPONSABLE DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOSADMINISTRATIVOS
ASUNTO: ELABORACION BASESCONTRATACION DE SERVICIO DE

VIGIANCA Y SEGURIDAD ARMADAEN ...

En atencion ala disposicion impartida por la Vicepresidencia Administrativa Financiera;
solicito austed elaborar las bases para contratar el servicio devigilanciaen €
Edificio........

Estos documentos deben entregarse en € plazo de 15 dias.
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Atentamente,

RESPONSABLE DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS ADMINISTRATIVOS
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ACTA DEL COMITE DE CONCURSO DE OFERTAS

No. 000-0000

En Quito, martes -- de ----- del dos mil cuatro, a las ----, en la Sala de Sesiones de
TRANSELECTRIC S.A., el Comité de Concurso de Ofertas de la Compaiiia
Nacional de Transmision Eléctrica, TRANSELECTRIC Sociedad Anénima, con la
concurrencia de los Miembros seiiores: ------------ , que preside en calidad de
Presidente del Directorio de la Compaiiia; --------------- , Delegado por el Directorio;
------------ , Presidente Ejecutivo; ----------, Vicepresidente Administrativo-Financiero;
Yy, -----mm--e- , Asesor Juridico, se constituye en sesion, para tratar, como puntos del

---, Secretario del Comité

El sefior Presidente, por estar presentes los cinco Miembros que integran este
Cuerpo Colegiado, declara iniciada la sesién y pone a consideracion los temas a
tratarse, que sin observaciones, se aprueba.

PUNTO UNO:

Exposicion

Resolucién miembros del Comité.

000-0000 SE RESUELVE

PUNTO DOS:
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Exposicion

Resolucién miembros del Comité.

000-0000 SE RESUELVE

PUNTO TRES:

Exposicion

Resolucién miembros del Comité.

000-0000 SE RESUELVE

El sefior Presidente concede un receso para la redaccion del acta. Reinstalada la
sesion, luego de la lectura del Acta, se aprueba, sin observaciones.

Se levanta la sesién a las ---- y para constancia firman el sefior Presidente con el

Secretario del Comité, que certifica.

Presidente del Comité

Secretario del Comité

209

SOLID CONVERTER PDF ) e e v




No.
Quito,

PARA: Persona a quien se Nombra Administrador de Contrato

DE:
PRESIDENTE EJECUTIVO

ASUNTO:  Designacion de Administrador de Contrato

Luego de haber cumplido con las normas reglamentarias, se ha suscrito e Contrato
....................................................................... , con la Empresa (Compafiao €
(0fe] 0 {o] (o1 [0 ) P ; por lo que, me permito nombrar a Usted Administrador
del referido Contrato.

Su responsabilidad como Administrador, sera la de vigilar porque la gjecucion del mismo
se cumpla con estricto apego a lo establecido en este Contrato, observando las
disposiciones legales y reglamentarias emitidas por TRANSELECTRIC SA.

Atentamente,

ING. e
PRESIDENTE EJECUTIVO
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5.3.- MATRIZ DE ANALISISCOMPARATIVO

Es & resumen total de los beneficios esperados, en |os procesos basicos y habilitantes seleccionados del Departamento de Recursos

Administrativos;

SITUACION ACTUAL SITUACION PROPUESTA DIFERENCIA BENEFICIO ANUAL ESPERADO
N SUBPROCESOS FRECUENCIA | VOLUMEN
TIEMPO COSsTO EUCENCS TIEMPO COSsTO EREISER TIEMPO COSsTO ERICERCLY TIEMPO COSTO
Tiempo 0 1empo Cosio Tiempo Cosio
1 |Asignacion de vehiculo para comision.
68| 12.3406709 21%) 24%) 22| 3.21 91%) 91%| 46| 9.13 -70%| -67%) DIARIA 4 47840 9,493.60
2 |Alquiler de vehiculos para comision.
108| 16.9935961 25%) 23% 25 3.65 72% 72%] 83| 13.34 -47%]| -49%) DIARIA 3 107900.0| 17,346.36
Mantenimiento de edificio matriz y
8 subestaciones
1845| 403.925364] 2%) 2% 65 16.12 83% 90%| 1780 387.81 -81%) -88%| SEMANAL 5 462800 100,830.43
Servicio de Telefonia celular para los
4 funcionarios
1105 189.986234 93% 93% 610 125.34 99%| 99%| 495 64.65 -6% -7%| MENSUAL 10 59400 7,757.57
5 |Asignacion de Servicios Basicos
1075| 221.191776| 93% 93% 610 125.34 99%) 99%] 465 95.85 -7%] -7%| MENSUAL 10 55800 11,502.24
6 |Disefio y contruccion de oficinas
12182] 4468.1512] 0.33%| 2%) 8500] 1,238.56 93%) 85% 3682| 3,229.59 -93%| -83%| TRIMESTRAL 1 102000 38,755.07
7 |Seleccion de proveedor de vigilancia
11967] 3592.93075) 9%) 5% 6167 2,388.88 86% 85%] 5800] 1,204.05 -76%) -79%| SEMESTRAL 2 23200 4,816.18
8 |Gestion de Talento Humano
2875| 723.166471 A44%| 44%| 2265 515.62 92%) 92%| 610 207.55 -48% -48%| MENSUAL 3 7320 2,490.56
9 |Planificacion del Presupuesto
340] 77.3998549 44%) 44%) 70] 25.04 79%) 79%] 270 52.36 -34%| -34%| MENSUAL 6 6480 1,256.61
10 |Revision de Documentos Precontractuales
110| 22.6335771] 18%) 18%) 80| 15.50 81%) 73%] 30 7.13 -63%| -55%| MENSUAL 3 1080 256.78
11 |Pago a proveedores externos y organismos
especiales 2485| 597527547 56%) 48% 370l 8496 66%) 70%) 2115 51257 -11%4 -22%|  SEMANAL 3 659880) 150,921.60
12 |Calificacion de proveedores
264| 39.7899394] 48%| 48% 142| 28.2456345 86%) 85%| 122] 11.54 -37%| -36%| MENSUAL 2 4176 415.59
PROMEDIO 2868.66667| 863.836414 38%) 37%| 1577.16667] 380.872582 86% 85%] 1291.5| 482.963832 -48%| -48%)
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5.4.- BENEFICIO ESPERADO

La propuesta de megjoramiento de procesos se ha realizado en base a las herramientas de

Flujo diagramacion — Hoja ISO y hoja de Mejoramiento teniendo como resultado

favorable para e cambio de gestién del departamento una vez que se aplique. Como

parte de la propuesta se han realizado cambios en las actividades de cada proceso lo cual

incrementa notoriamente los niveles de eficiencia tanto en tiempo, como en costo en todos

los procesos y obtener un ahorro en los tiempos incurridos y [os costos del personal.

SoOLID CONVERTER PDF)

En todos |os procesos habilitantes uno de los principales problemas es la demora en
la atencién de los requerimientos de los clientes internos y durante la gecucion de
los procesos, seran corregidos mediante un adecuado plan de capacitacion en € que
resaltara la motivacion y trabajo en equipo, servicio a cliente y planificacion de
actividades.

De igual manera se implementaran los procesos levantados y analizados con los
respectivos instructivos y formularios para una correcta aplicacion de esta manera se
redizaran los controles de gestion y se andizaran los resultados para €

mejoramiento continuo de los servicios del departamento.

Otro problema bien grave, es la demora en las aprobaciones de la Vicepresidencia
Administrativa Financiera, ya sea por acumulacion de trabajo o ausencias por viajes
0 sesiones con directorio, ocasionando retrasos en |os procesos y en la entrega de los
servicios del departamento, por lo que, se sugiere que nombre a un delegado que le
suplante en los dias que se ausente por motivos propios de la Compahia. El delegado
autorizara las respectivas Ordenes de trabajo, Solicitudes de pago, Solicitudes de
Almacén y Memorandos que el Departamento realice parala gecucion de las obrasy
servicios. Claro estd, que € delegado debera presentar 1os respectivos informe de

actividades ala Vicepresidencia Administrativa Financiera.
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