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3.1. ANALISIS Y DISENO DE PROCESOS

Previo a realizar el analisis del Sistema de Gestién de Calidad de la compafiia y

Sus procesos, es importante presentar la parte conceptual de los procesos.

PROCESOS

ElI proceso es el conjunto de recursos y actividades que interactlan,
transformando elementos de entrada en elementos salidas, que tienen un valor

agregado.

Para Humberto Canti Delgado un “proceso es la interaccion de personas por
medio de equipos que, cuidando de seguir los procedimientos apropiados,
realizan las actividades necesarias para transformar los insumos en un producto o

servicio con un valor agregado™™.

Los procesos estan conformados por:

Entrada, son los insumos o0 materiales que llegan de un proveedor interno o
externo.

Recursos 0 maquinarias para transformar los elementos de entrada.

Salida, son los servicios o productos que cuentan con un valor agregado.
Indicadores de gestion, parametros para medir la capacidad de un proceso.

Limites o relaciones con otros procesos.

En el grafico No. 3.1. se representa un proceso gue se lleva a cabo en Fiducia S.A.

'8 cantti Delgado, Humberto, Desarrollo de una Cultura de Calidad
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Procesos Procedimientos

Instrucciones fiduciarias

Administracion de negocios fiduciarios

Requerimientos de AL

Rendiciones de cuentas

\J

clientes T T

Asistentes Computadores

Administradores ISTEHE:
Administrativas Grabadoras

Balances
Informacion

\J

Grafico 3.1. Elementos de un proceso

Fuente: Fiducia S.A. Elaborado: Inés Barrionuevo H.

Clasificacién de Procesos

Por el impacto sobre el cliente final, los procesos se clasifican en: Procesos

Gobernantes, Procesos Basicos 0 Habilitantes y Procesos de Soporte 6 Apoyo.

Procesos Gobernantes.- Son los procesos que estan relacionados con la vida de

una organizacion, basandose en los principios estratégicos de la organizacion®®.

Procesos Bésicos 6 Habilitantes.- “Son los que expresan el objeto social y la
razon de ser de la compafiia. Son aquellos que directamente contribuyen a realizar

el producto o brindar el servicio. A partir de ellos el cliente percibe y valora la

calidad de lo ofertado”®

y tienen un impacto directo en el cliente y sus requerimientos

19 Qualsersa S.A. Programa de Entrenamiento de Auditores del SGC, 2008

20 www.wikilearning.com.
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Procesos de Soporte 6 Apoyo.- “Son los encargados de proveer a la organizacion
de todos los recursos y crear las condiciones para garantizar el exitoso desempefio

de los procesos basicos*™’

De acuerdo a la complicacion de los procesos pueden dividirse en:

Macroprocesos. — “Es la generalizacion de un proceso y se aplica a una

organizacién en su conjunto”?

Procesos.- Es una secuencia de actividades en las que intervienen una o varias
personas y que generan un valor agregado al transformar elementos de entrada en

elementos de salida®,

Subprocesos.- Conceptualmente la definicion de subproceso esta relacionada con

el proceso principal por la relacion que se tiene.

3.2. CADENA DE VALOR DE FIDUCIAS.A.

La Cadena de Valor de Michael Porter constituye una herramienta que ayuda a
analizar las actividades que crean valor y una ventaja competitiva en las

compafiias.

Para Michael Porter (1986), “la cadena de valor es el conjunto de actividades que

24
29 , al

se utilizan para disefar, producir, comercializar, entregar y dar un servicio
producto que debe mostrar como la empresa crea valor para sus clientes, este

valor es creado mediante el conjunto de actividades entrelazadas.

2L www.wikilearning.com

22 \www.euskalit. net

2% Cantti Delgado Humberto, Desarrollo de una Cultura de Calidad
24 Cantd, Delgado Humberto, Desarrollo de una Cultura de Calidad
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En una cadena de valor las actividades se dividen en dos grupos de actividades
primarias y de apoyo; las actividades primarias tienen que ver con la produccion,
comercializacion, entrega y servicio de postventa del producto dentro del plano
cotidiano y las de apoyo proporcionan recursos humanos, tecnologia e insumos 6
funciones generales de infraestructura, tanto las actividades primarias aprovechan

la infraestructura de la misma empresa especialmente la que tiene que ver con la

Direccion.
Grafico No. 3.2. Cadena de Valor
Atencion al | Prestacion | Entrega del
cliente del Servcio Servicio
VISION, | Elaboracion del
MISION, contrato del negocio
VALORES, fiduciario.
N - Elaboracion de - Entrega de
NORMAS |n<iits(i(rjr:(;:§ijlglnc(lj;rlwiz Icontratos finformacion a clientes:
Y “Jcomplementarios - Balances
POLITICAS Elaboraciondela | Cumplimiento de - Rendiciones de
ronuesta del neaocio finstrucciones fcuentas
Jrrop g fiduciarias. - Informacion a clientes
- Cumplimiento de
requerimientos de
|c|ientes.
) Gestion Gerencial >
> Gestion Administrativa )
> Gestion de Desarrollo Organizacional >
> Asesoria Legal >
Fuente: Fiducia S.A. Elaborado: Inés Barrionuevo H.
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3.3. DIAGRAMA IDEF-O

3.3.1. Puntos centrales de la modelizacion segun IDEFO

“Es un subconjunto de la metodica del =>SADT (Structured Analysis and Design
Technique) y se caracteriza por ser un método formalizado de descripcion de
procesos que permite evitar las dificultades que implica el uso de diagramas (por

ejemplo, "grafos™).

En el programa norteamericano del Departamento de Defensa denominado
"Integrated Computer-Aided Manufacturing - (ICAM)" se ha reconocido su
utilidad y se le ha estandarizado en llamado IDEFO (ICAM Definition Method

Zero) - se pronuncia "eye-deff-zero".

Bajo este nombre de IDEFO, la metddica del SADT se utiliza en cientos de
organizaciones relacionadas con la defensa y en industrias de altas tecnologias. En

1989 se constituyd una asociacion de usuarios, el IDEF-Users Group (IDEF-UG).

El IDEFO es muy utilizado para describir procesos de negocio (atendiendo a los
objetivos centrales) y existen numerosas aplicaciones de software que apoyan su

desarrollo.

El IDEFO guia en la descripcion de cada proceso (o actividad) considerada como
combinacion de cinco magnitudes basicas (figura IDEF-1) que se representan

graficamente como:
1) Procesos o actividades
2) inputs (insumos)
3) controles,
4) mecanismos o recursos para la realizacion de tareas

5) Outputs o resultados conseguidos en el proceso (que podran ser a su vez

inputs o controles de otros procesos
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3.3.2. Elementos basicos en la descripcion IDEFO

En contraste a los procedimientos no formalizados de modelado de procesos, que
bastan para descripciones de flujos mas sencillos, el IDEFO facilita el trabajo en
situaciones de mayor complejidad de problemas y de mayores exigencias de

precision en el tratamiento.

El IDEFO utiliza unos grafos de visualizacién de sus elementos, no s6lo para
facilitar la aplicacion del método, sino para diferenciar claramente las magnitudes

a tratar en aplicaciones de software.

En realidad, esas magnitudes del modelo constituyen una variante del clasico

modelo de bases de datos: entity-relationship.

El elemento central del "diagrama" en que se describe (modeliza) el proceso es
una forma rectangular a la que se unen ciertas flechas que representan inputs,

outputs, controles, mecanismos que permiten operar:

COMTROLIS)
- FuNHCTION Ll
OR
IMPUT I:S:I AcTiviTy QUTRPUT I:S:I
MoODELLED
| -
i i

MECHaMISM (5]

Figura No. 3.1. Modelo IDEFO

Fuente: www.sunwc.cepade.es Elaborado: Inés Barrionuevo H.
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Por ejemplo: en un proceso de servicios:

e Los "inputs" designan al servicio a ofrecer que es transformada en la actividad

(contrato de constitucion del fideicomiso).

e Los "controles” designan las actividades o entidades que influencia la forma en
que trabaja el proceso; por ejemplo: cumplir con lo establecido en el Proceso

de Prestacion de servicios.

e Los "mecanismos” designan los factores que permiten las operaciones
desarrolladas en el proceso; por ejemplo: personas, software, informacion,

leyes.

e Los "outputs" designan el resultado de la actividad y se transmiten a otros
procesos. Por ejemplo: escritura de constitucion del fideicomiso, Registro

Unico de Contribuyentes.

En el nivel mas elevado puede tratarse de representar un completo proceso de
negocios. A continuacion y a un nivel inferior, este proceso se divide en varios
bloques de actividades. De este modo se efectla una descomposicion en niveles
jerarquicos de mayor detalle hasta Ilegar a un punto en que se disponga de datos
suficientes para poder planificar los cambios que se consideren necesarios figura
3.2.

Figura No. 3.2. Arbol de representacion jerarquica del IDEF0

Fuente: www.sunwc.cepade.es Elaborado: Inés Barrionuevo H.
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Evidentemente, un proceso complejo consta de mdaltiples unidades sencillas

encadenadas como se muestra en la figura 3.3.

Figura No. 3.3.: Unidades de Procesos

b

he

L
L
¥
LY
ra

o

Fuente: www.sunwc.cepade.es Elaborado: Inés Barrionuevo H.

La metddica del IDEF trabaja con una légica de desglose que permite pasar del
analisis de un proceso global al de sus subprocesos. Esto es lo que visualiza la

figura 3.4.

Contred

Lt

’ sy 1
Liypnae “nbe Cortpnst
- *| aetivibg 2 *
Suely-

| actiwing 3

Mleschandsmm

Figura No. 3.4.: Logica de desglose del IDEFO

Fuente: www.sunwc.cepade.es Elaborado: Inés Barrionuevo H.
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El "nudo™ (rectangulo) del diagrama se descompone - en una especie de Zoom -

en subnudos (sub-diagramas) que pueden oscilar entre tres y seis rectangulos,

luego éstos se descomponen a su vez (si Se considera necesario) en otros

subdiagramas de cada nudo. Las conexiones entre los nudos del diagrama

desglosado se articulan en los siguientes tipos:

Nexo Tipo Descripcién

Flecha horizontal unida, | Conexion de | Output a Input de nudo de nivel

en escalera, a otra Inputs inferior; p.ej.: linea de montaje

Flecha vertical | Conexion de | Output a Control de nudo de nivel

descendente control inferior; p.€j. planos,

especificaciones

Flecha ascendente en|Output a|Output a mecanismo de nivel

siguiente nudo mecanismo inferior; p.ej.: setup, asignacion

Flecha ascendente Feedback de | Output a nudo de control de nivel
control superior; p.ej.: revisiones

Flecha ascendente Feedback de|Output a Input de nivel superior;
inputs p.ej. trabajo de revision

Tabla No. 3.1. Conexiones de diagramas

Se prosigue la descomposicion hasta completar la descripcion de todos los

aspectos y magnitudes relevantes del proceso.

3.3.3. Ventajas del uso del IDEFO

Como ventajas del IDEF para el anélisis de procesos se consideran:

e La descomposicion en niveles jerarquicos facilita la rapidez en la

determinacion del mapa de procesos y posibilita visualizar al nivel mas
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alto las relaciones de cambio con los factores de éxito. Esto ayuda sobre
todo en cambios radicales.

e EIl remontar a contracorriente la cadena/flujo de inputs-outputs permite
determinar facilmente elementos que no agregan valor, o detectar

limitaciones y cuellos de botella.

El IDEF se ha utilizado mucho en la industria aeroespacial, electrénica, farmacia,

y bienes de consumo en rapido movimiento.

3.3.4. Cuéando se recomienda el uso del IDEFQ

Cuando hay que preparar un modelo de proceso que facilite exactitud, detalle,

y claridad en la descripcion.

e Cuando el proceso posee cierta complejidad y los otros métodos de descripcion

darian lugar a diagramas confusos.

e Cuando se trata de modelar una amplia gama de procesos distintos en un PDL

(Process Description Language) consistente y con capacidades de metrizacion.

e Cuando se posee cierto tiempo para trabajar y desarrollar una
descripcién/modelo completo y correcto del proceso.

e En el flujo de proceso. el uso de IDEFO se recomienda en los puntos de
identificacién/definicion (con aspectos metrizables), en la comprension y
delimitacion de aspectos de problemas que se plantean en el proceso, en la

presentacion de soluciones, y en la estandarizacion de las mejoras/cambios.?

A continuacién en la Figura No. 3.6., se encuentra una representacion grafica del

IDEFO del servicio que presta Fiducia S.A. en el mercado.

2 http://sunwc.cepade.es/~jrivera/org_temas/metodos/model_simulac/modelo_idef0.htm
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Normas y Leyes
Ley de Mercado de Valores
Codificacién de Resoluciones del Consejo
Nacional de Valores
Requerimiento del clientes y leyes
Servicios que ofrece la compafia

Cliente solicita
servicio

Atencion al Cliente

DR

T

Mecanismos : Recursos
Requerimientos especificados
Procesos establecidos
Estandares de control
Estandares de calidad
Personal capacitado
Procesos

Contratos

Normas y Leyes
Ley de Mercado de Valores
Codificacién de Resoluciones del
Consejo Nacional de Valores
Cumplimiento de lo determinado en el
contrato

Prestacion de servicios

AL

Recursos
Personal capacitado:
Administradores
Asesores contables
Asesores operativo

Estandares de Calidad
Personal capacitado

Cumplimiento de Procesos

Cumplimiento de
instrucciones fiduciarias

Normas y Leyes
Régimen Tributario Interno
Reglamento al Régimen Tributario Interno
Contratos

v

Entrega de servicio

AL

Recursos:
Personal capacitado:
Administradores

Estandares de Calidad
Cumplimiento de Procesos

Figura No. 3.5. Representacion gréafica del IDEFO de Fiducia S.A.

Fuente: Fiducia S.A.
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3.4. INVENTARIO DE PROCESOS
Con la finalidad de conocer cudles son los procesos con los que cuenta Fiducia
S.A. se procedié con el levantamiento de los mismos, encontrdndose los

siguientes:

1. Gestion gerencial

v Control de presupuesto

v’ Asignacion de recursos

2. Gestion administrativa

Administracion de equipos
Implementacion de sistemas
Control de registros

Control de documentos
Custodia de documentos
Facturacion y cobranza

Control de Auditorias del sistema de gestion de calidad

SR N N N SR N NN

Compras

1.1 Atencion al cliente
v Atencion de quejas y requerimientos de clientes
v Medicion de la satisfaccion de clientes
v Mejora continua

1.2. Prestacion del Servicio

v" Elaboracion de los contratos de fideicomisos
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v
v

Administracion de negocios fiduciarios

Liquidacion de negocios fiduciarios

1.3. Entrega del servicio

\

<\

D N N NN

3.4.1.

Suscripcién de promesas de compraventa
Suscripcién de compraventas

Suscripcidn de cesiones y restituciones

Gestidn operativa contable

Colocacién y renovacion de inversiones
Pago de titularizaciones

Pago a proveedores de fideicomisos

Gestion de recursos humanos

Seleccion de personal
Induccion de personal
Capacitacion y entrenamiento de personal

Evaluacion del personal

Seleccidn de procesos

3.4.1.1. Disefio de preguntas claves para la seleccién de los procesos en

Fiducia S.A.

Con la finalidad de hacer la seleccion de procesos se evaluard a cada uno,

relacionando con cada una de las preguntas.

A. ¢(Mejora la imagen de la empresa?
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B. ¢Este proceso permite mejorar las actividades de la empresa?
C. ¢Este proceso genera valor?

D. ¢Esté proceso reduce costos y tiempo?

E. ¢Satisface plenamente al cliente?

F. ¢Se cuenta con recursos para el proceso?

G. ¢Si se mejora le proceso se logra mejorar la productividad?

SELECCION DE PROCESOS

PROCESO PREGUNTAS

[TOTAL

D

PROCESOS
SELECCIONADOS]

Control de Presupuesto

Asignacion de Recursos

Capacitacion y entrenamiento de personal

A B C E F G

0 0 0 0 0 1 0 1

0 0 0 0 0 1 1 2
Administracion de equipos 1 1 1 1 0 1 1 6 X
Implementacion de sistemas 1 1 1 1 1 1 1 7 X
Control de Registros 1 0 1 1 0 0 0 3
Control de Documentos 0 0 1 0 0 1 0 2
Custodia de Documentos 0 1 1 1 0 1 1 5 X
Facturacion y Cobranza 0 0 1 0 0 1 1 3 X
Control de Auditorias del sistema de gestion de calidad 0 1 1 0 0 1 0 3
Compras 0 0 1 0 0 1 1 B8
Atencion de quejas y requerimientos de clientes 1 0 1 0 1 0 0 B
Medicion de la satisfaccion de clientetes 0 1 1 0 0 1 0 3
Mejora Continua 1 1 1 1 0 0 1 5 X
Elaboracion de contratos de fideicomisos 1 0 0 0 1 1 0 B
Administracion de negocios fiduciarios 1 1 1 1 1 1 1 7 X
Liquidacion de negocios fiduciarios 0 0 1 1 0 1 0 8
Sustitucion de fiduciaria 1 0 0 0 1 0 1 3
Suscripcion de promesas de compraventa 1 1 1 1 1 1 1 7 X
Suscripcion de compraventas 1 1 1 1 1 1 1 7 X
Suscripcion de cesiones y restituciones 1 1 1 1 1 1 1 7 X
Colocacion y renovacion de inversiones 0 1 1 0 0 1 1 4 X
Pagos de titularizaciones 1 1 1 1 1 1 1 7 X
Pago a proveedores de fideicomisos 1 1 1 0 1 1 1 6 X
Seleccion y contratacion de personal 1 1 1 1 0 1 1 6 X
Induccion de personal 1 1 1 1 1 1 1 7 X

0 1 1 0 1 0 0 3

0 0 1 0 0 1 1 3

Evaluacion del personal

Cuadro No. 3.1: Seleccion de Procesos de Fiducia S.A.

Fuente: Fiducia S.A.

Elaborado: Inés Barrionuevo H.

Una vez que se han seleccionado los procesos a ser mejorados se procedera con la

elaboracion del mapa de procesos y andlisis de cada uno de los procesos.
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3.4.2. Mapa de procesos seleccionados

“El mapa de procesos impulsa a la organizacioén a poseer una vision mas alla de
sus limites geograficos y funcionales, mostrando cémo sus actividades estan
relacionadas con los clientes externos, proveedores y grupos de interés. Tales
"mapas" dan la oportunidad de mejorar la coordinacion entre los elementos clave
de la organizacién. Asimismo dan la oportunidad de distinguir entre procesos

clave, estratégicos y de soporte, constituyendo el primer paso para seleccionar los
7726

procesos sobre los que actuar

seleccionados de Fiducia S.A.:

. A continuacion se presenta el mapa de procesos

PROCESOS GOBERNANTES

Gestion Gerencial

CLIENTES EXTERNOS j

- ~
PROCESOS BASICOS

Atencion al Cliente:
- Mejora Continua

Prestacion de Servicios:
- Administracién de negocios fiduciarios

Entrega de servicios:

- Suscripcion de promesas de compraventa
- Suscripcion de compraventas
-Suscripcion de cesiones y restituciones

Gestion operativa — contable:

- Colocacién y renovacion de inversiones
- Pago de titularizaciones

- Pago a proveedores de fideicomisos

—
4

(

PROCESOS DE SOPORTE

Gestion de Recursos Humanos:
- Seleccién de personal
- Induccién de personal

Gestion Administrativa:

- Administracién de equipos

- Implementacion de sistemas
- Custodia de Documentos

- Facturacion y Cobranzas

— S

Grafico No. 3.3. Mapa de Procesos

Fuente: Fiducia S.A.

2 Wwww.aiteco.com/gestproc.htm
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De acuerdo a lo determinado en la Seleccion de Procesos y nuestro Mapa de
Procesos, los procesos a ser mejorados son los siguientes:

PROCESOS GOBERNANTES

1.- Gestion Gerencial

PROCESOS BASICOS

1.- Atencion al cliente — AL1
1.1. Mejora Continua — AL1.1

2. Prestacion de Servicio - AL2

2.1. Administracion de negocios fiduciarios — AL2.1

3. Entrega de servicios — AL3
3.1. Suscripcidn de promesas de compraventa — AL3.1
3.2. Suscripcién de compraventas — AL3.2

3.3. Suscripcidn de cesiones y restituciones — AL3.3

4. Operativo - Contable — AL4
4.1. Colocacion y renovacion de inversiones — AL4.1
4.2. Pagos de titularizaciones — AL4.2
4.3. Pago a proveedores de Fideicomisos AL4.3

PROCESOS DE SOPORTE

1.- Administrativo — DR1
1.1. Implementacién de sistemas — DR1.1
1.2. Custodia de Documentos — DR1.2
1.3. Facturacion y Cobranzas — DR1.3
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2. Desarrollo Organizacional — DO1
2.1. Seleccion y contratacion del personal — DO1.1

2.2. Induccién del personal — DO1.2
3.5. HOJA DE COSTOS
3.5.1. Hojas de costos de personal
A continuacion se procedera con el anlisis de los costos de la empresa, se iniciara
con la revisién de lo referente a las remuneraciones y costos anexos al personal de
la compafiia, misma que cancela sus haberes de acuerdo a lo determinado en el

codigo de trabajo y las politicas de la compaiiia.

Cuadro No. 3.2: Hoja de Costos del Personal de Fiducia S.A.

Gerente 2 3.500,00] 42.000,00 54.303,00] 108.606,00
Director Juridico 1 2.500,00 30.000,00 38.845,00 38.845,00)
Gerente de Operaciones 1 1.600,00 19.200,00 750,00 25.682,80 25.682,80
Supervisor contable 2 1.000,00 12.000,00 1.500,00| 17.158,00] 34.316,00)
Asesores Legales 2 1.850,00 22.200,00 750,00 29.547,30) 59.094,60)
Asistente Legal 1 1 700,00 8.400,00 750,00 11.770,60 11.770,60)
Asistente Legal 2 3 300,00 3.600,00 750,00 5.587,40| 16.762,20
Administrador 1 2 1.800,00 21.600,00 1.500,00| 29.524,40) 59.048,80)
Administrador 2 3 1.200,00 14.400,00 1.500,00| 20.249,60) 60.748,80)
Administrador 3 3 850,00 10.200,00 2.250,00| 15.589,30] 46.767,90
Asistente administradores 1 1 550,00 6.600,00 750,00 9.451,90| 9.451,90|
Asistente administradores 2 2 380,00 4.560,00 1.500,00 7.574,04 15.148,08
Asesor contable 3 600,00 7.200,00 2.250,00| 11.724,80) 35.174,40)
Asesor tecnélogico 1 1 1.100,00 13.200,00 17.203,80| 17.203,80
Asesor tecnélogico 2 1 840,00 10.080,00 13.184,72 13.184,72
Asistente operativo 10 400,00 4.800,00 5.250,00| 11.633,20] 116.332,00
Asistentes contables 5 400,00 4.800,00 3.750,00 10.133,20) 50.666,00)
Asistentes / recepcionista 2 400,00 4.800,00 1.500,00| 7.883,20) 15.766,40
Mensajeros 1 2 420,00 5.040,00 6.692,36 13.384,72]
Mensajeros 2 2 300,00 3.600,00 4.837,40 9.674,80|
Limpieza 2 250,00 3.000,00 4.064,50 8.129,00|
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Total

Mensual = Total/ 12 meses

Diario = Mensual / 30 dias

Hora = Diario / 24 horas

Minuto = Hora/ 60 segundos

Fuente: Fiducia S.A.

Elaborado: Inés Barrionuevo H.

3.5.2. Hojas de costos de operaciones

En la hoja de costos de operaciones de Fiducia S.A. se analizard los gastos

incurridos en la operacion del negocio, se incluyen los costos de las plazas de

Quito y Guayaquil.

Cuadro No. 3.3: Hoja de costos de operacién de Fiducia S.A.

Gastos legales y notariales 925,8000 30,8600 1,2858 0,0214
Publicidad y propaganda 378,3000 12,6100 0,5254 0,0088
Internet 625,0000 20,8333 0,8681 0,0145
Teléfono 1.292,2200 43,0740 1,7948 0,0299
Servicios de Custodia 956,6000 31,8867 1,3286 0,0221
Gastos legales 100,0000 3,3333 0,1389 0,0023
Seguridad - Monitoreo 66,0000 2,2000 0,0917 0,0015
Péagina Web 0,0000 0,0000 0,0000 0,0000
Servicios Especializados + Ocasionales 38.219,2200 1.273,9740 53,0823 0,8847
Celular 93,8700 3,1290 0,1304 0,0022
Luz y Agua 682,5800 22,7527 0,9480 0,0158
Auditoria Externa 400,0000 13,3333 0,5556 0,0093
Mantenim. y reparacion edificios, muebles y enseres 215,0000 7,1667 0,2986 0,0050
Mantenimimiento servicios de computacion 35,0000 1,1667 0,0486 0,0008
Procesamiento de Némina 48,0000 1,6000 0,0667 0,0011
Varios 4.247,9000 141,5967 5,8999 0,0983

Elaborado: Inés Barrionuevo H.

Fuente: Fiducia S.A.
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0,68 1,12

1,8

Cuadro No. 3.4. Resumen del costo total por minuto de Fiducia S.A.

Fuente: Fiducia S.A.

Elaborado: Inés Barrionuevo H.

3.6. ANALISIS DE LOS PROCESOS SELECCIONADOS

Con la finalidad de presentar los procesos se va a utilizar la Diagramacién de

Procesos, para lo cual se utilizara una serie de simbolos que tienen un significado

especial, en el que se presenta esquematicamente una secuencia de instrucciones

0 los pasos del proceso.

SIMBOLO SIGNIFICADO VALORACION

Inicio/Final NAV
@ Se utiliza para indicar el inicio y

el final de un diagrama proceso;

del Inicio s6lo puede salir una

linea de flujo y al Final solo

debe llegar una linea.

Decision NAV

Indica la comparacion de

informacion y dependiendo del

resultado, se toma la decision de

seguir un camino del diagrama u

otro.

Accion 6 Proceso AV

Indica una accidén o instruccion

que debe realizar en un
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proceso, sean estos cambios,

acciones u operaciones.

Salida Impresa NAV

Indica la presentacién de uno o
varios resultados de manera

impresa

empleados, documentos

materiales y/o equipos

Conector NAV
Indica el enlace de dos partes

de un diagrama O proceso

Flecha NAV
> Indica el movimiento de los

dentro de la misma pagina

Conector NAV
Indica el enlace de dos partes

de un diagrama 6 proceso en

paginas diferentes.

Cuadro No. 3.5: Simbologia de procesos

Fuente: www.wikipedia.com Elaborado: Inés Barrionuevo H.

AV = Agrega valor
NAYV = No agrega valor

3.6.1. Tiemposy costos de cada proceso

Fiducia S.A. determina los procesos en los contempla los costos y tiempos
correspondientes a cada una de las actividades que se realizan en los procesos
seleccionados; adicionalmente se determina los diferentes porcentajes de
eficiencias expresados en valores porcentuales, para lo cual se utilizara las

siguientes formulas:
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http://www.wikipedia.com/

Eficiencia de tiempo = >, Agrega Valor tiempo

>.Tiempo total

Eficiencia en costo = >, Agrega Valor costo

> Costo total

A continuacion se presenta el analisis de los procesos seleccionados:
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L FIDuUCIA S AL

ADMINISTRADORA DE FIDEICOMISOS

No. fnterviniente

Actividad

Ingresa: Requerimiento de mejora
Resultado: Formulario y control de mejora

Tiempo total: 8.015

Costo Total: 14.427,00

Eficiencia en tiempo: 75,05%
Eficiencia en costo: 75,05%

=

<&

Tiempo (minutos)

Costo (délares)

Observaciones

AV NAV AV NAV
Comité de |Prepara acta del proyecto de mejoramiento continuo
calidad y envia a la gerencia para la definicion del equipo
que deberé implementarlo
1 X 120 216
Lider de  |ldentifica un proceso de mejoramiento continuo Y]
proceso  |envia a la gerencia para la definicion del equipo que
2 deberéd implementarlo X 30 54
3 Gerencia | Define equipo de Mejoramiento continuo X 15 27
Solicita la  preparacion del formulario de
4 Mejoramiento X 10 18
Equipo de |Preparael formulario de mejoramiento
5_Jmeioramiento X 30 54
6 Enviaa la gerencia para la validacion X 45 81
7 Gerencia | Valida el formulario de mejoramiento X 30 54
Envia al COMITE DE CALIDAD para aprobar la
8 implementacion X 10 18
Comité de |Evalla y aprueba la implementacion de requerir No existe la aprobacion
9 calidad ~ [recursos externos X 90 162 inmediata de recursos
Equipo de |Ingresa datos del Proyecto en el formulario de
10 |mejoramiento |[CONTROL PROYECTOS DE MEJORA X 15 27
Ingresa los datos que le corresponden en el
formulario de CONTROL PROYECTOS DE
11 MEJORA X 15 27
Procede a ejecutar el programa aprobado por el
Comité de Calidad para la implentacién del proyecto
12 de mejoramiento continuo X 5040 9072
Gerencia |Verifica el cumplimiento del cronograma
preestablecido para la implementacion del proyecto
de mejoramiento continuo y actualizar el formulario
13 de mejoramiento X 480 864
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Pégina 2

l‘ FiIDUCIA S. AL

APMINISTRADORA DE FIDEICOMISOS lIngresa: Requerimiento de mejora Tiempo total: 8.015 Eficiencia en tiempo: 75,05%
No. Interviniente Actividad Resultado: Formulario y control de mejora Costo Total: 14.427,00 Eficiencia en costo: 75,05%
- - - - ‘ Tiempo (minutos) Costo (délares) Observaciones
AV NAV AV NAV
X
Comité de [Analiza y evalua el cumplimiento de Ila
14 calidad implementacion del proyecto X 1800 3240
Emite comentarios finales Los comentario son
15 X extemporaneos en muchas
Prepara el acta de revisién
16 X 180 324
Programa una revisién a través de procesos de
17 auditorias del funcionamiento de la mejora X 90 162
Equipo de |Ingresa fecha de aprobacion final en el formulario de
mejoramiento JCONTROL PROYECTOS DE MEJORA respecto
18 del proyecto ejecutado X 15 27
- Total 6.015,00 | 2.000,00 | 10.827,00| 3.600,00
Total AV + NAV| 8015 14.427,00
Eficiencia 75,05 75,05

Cuadro No. 3.6: Diagrama de procesos: Proceso de Mejora Continua

Fuente: Fiducia S.A. Elaborado: Inés Barrionuevo H.
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FIDUCIA S_ AL

ADMINISTRADORA DE FIDEICOMISOS

Ingresa: Requerimiento de administracion

Tiempo total: 2.253

Eficiencia en tiempo: 46,29%

No. [ Intervinientes Actividad JResultado: cumplimiento de instrucciones Costo Total: 4.055,40 Eficiencia en costo: 46,29%
- - - . . Tiempo (minutos) Costo (ddlares) Observaciones
- AV NAV AV NAV
Administrador |Recibe la escritura de constitucdn del
Fideicomiso y documentos]
1 habilitantes X 3 54
2 Requiere inspeccion de inmuebles? X 3 5.4
Coordina la inspeccién de los bienes Proveedor externo que no impacta
3 X 560 1008 en costo
Remite una comunicacion al cliente
4 presentando al equipo fiduciario X 2 3,6
Reune al equipo fiduciario paraj
5 asignacion de responsabilidades X 15 27
Administrador-JCoordina el ingreso del negocio en| No existe especificado el tiempo de
6 Operativo  |el sistema. X 3 54 envioalaSIC
Administrador-|Coordina la elabracion de la politicaj
7 Contador  Jcontable X 10 18
Realiza el seguimiento del envio del
reporte a la Superintendencia de|
8 | Administrador Compafias X 24 43,2
Ingresa instrucciones fiduciarias en el No se determina el plazo de ingreso
9 sistema X 5 9 al sistema
Ejecuta las instrucciones fiduciarias]
en coordinaciéon con el asesor|
10 | contable v gperativo X 1008 18144
1 Asignatareas a las areas de apoyo 620 1116
Total 1.043,00 | 1.210,00 | 1.877,40 | 2.178,00
Total AV + NAV] 2.253,00 4.055,40
Eficiencia 46,29 46,29

Cuadro No. 3.7: Diagrama de procesos: Proceso de Administracion de Negocios Fiduciarios
Fuente: Fiducia S.A.
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l= FiDucCiA S A.

ADMINISTRADORA DE FIDEICOMISOS

Ingresa: Matriz de promesa Tiempo total: 1.003 Eficiencia en tiempo: 51,74%
No. [ Intervinientes Actividad Resultado: Promesa suscrita Costo Total: 1.805,40 Eficiencia en costo: 51,74%
- - - ‘ . - Tiempo (minutos) Costo (d6lares) Observaciones
- AV NAV AV NAV
Asesor Recibe la matriz de promesa de|
1 Operativo  |[compraventa X 1 1,8

Revisa que el bien corresponda al

negocio fiducarios y los pagos esten
2 al dia X X 10 18

Asesor Legal |Revisa que el texto se encuentre de
acuerdo a los términos legales

3 aprobados X 10 18
Esta de acuerdo el documentol
4 recibido? X 2 3,6
Asesor Existen errores remite al cliente paral No remiten de forma inmediata los
5 Operativo  [la correccion X 1 1,8 documentos para la nueva revision
No existen errores, recoge la firmal
6 del responsable de la fiduciaria X 5 9
Remite al cliente debidamente|
7 suscrito el documento X 3 54
Ingresa al sistema el documento
8 suscrito X 6 10,8
Asesor Registra en el balance el documento|
9 Contable  [suscrito X 5 9
Asesor Remite al administrador el cuadre|
10 Operativo  |mensual de ingresos y documentos X 480 864
Archiva los documentos por negocio
11 X 480 864  |Problemas con el espacio fisico
Total 519,00 | 484,00 | 934,20 | 871,20
Total AV + NAV] 1003 1.805,40
Eficiencia 51,74 51,74

Cuadro No. 3.8: Diagrama de procesos: Proceso de Suscripcion de promesas de compraventa

Fuente: Fiducia S.A. Elaborado: Inés Barrionuevo H.
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l- FiIDuUCIA S_A.

ADMINISTRADORA DE FIDEICOMISOS

Ingresa: Matriz de compraventa Tiempo total: 1.499 Eficiencia en tiempo: 66,31%
No. Actividad JResultado: Compraventa suscrita Costo Total: 2.698,20 Eficiencia en costo: 66,31%
@ - - q ‘ . _ Tiempo (minutos) Costo (dolares) Observaciones
AV NAV AV NAV

Asesor Recibe la matriz de compraventa
Onerativn

X 1 1,8

Revisa que el bien corresponda a la}
promesa suscrita y que se encuentre
2 cancelado el 100% X 8 144

Asesor Legal |Revisa que el texto se encuentre de

T El tiempo depende de la caga de
acuerdo a los términos legales]

3 laprobados X 15 27 trabajo
Esta de acuerdo el documento

4 recibido? X 3 5,4

Asesor Existen errores remite al cliente para

5 Operativo  |la correccion X 3 54
No existen errores, recoge la firmal

6 del responsable de la fiduciaria X 5 9
Remite al cliente debidamente

7 suscrito el documento X 3 5,4
Ingresa al sistema el documento|

8 suscrito X 6 10,8

Asesor Registra en el balance el documento
Contable |suscrito 'y emite la factura]
9 correspondiente X 15 27

Asesor Remite al administrador el cuadre|
Operativo  |mensual de ingresos y documentos

10 X 960 1728
Avrchiva los documentos por negocio Problemas con el espacio fisico
11 480 864
Total 994,00 | 505,00 | 1.789,20] 909,00
Total AV + NAV] 1499 2.698,20
Eficiencia 66,31 66,31

Cuadro No. 3.9: Diagrama de procesos: Proceso de Suscripcion de compraventas

Fuente: Fiducia S.A. Elaborado: Inés Barrionuevo H.
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FIDUIC 1A SS_ A\

ApmrNrETRAbDoRA BE FIDEIGOMES S Ingresa; Matriz de cesion y restitucion Tiempo total: 4.841 Eficiencia en tiempo: 50,24%
No. Actividad Resultado: Cesion y restitucion suscrita Costo Total: 8.713,80 Eficiencia en costo: 50,24%
- - - ‘ . Tiempo (minutos) Costo (ddlares) Observaciones
- AV NAV AV NAV
Asesor Recibe la matriz de cesion y restitucion
1 Operativo X 1 1,8
Solicita al acreedor la carta del El tiempo de entrega de la
autorizacion de restitucion del inmueble carta no depende de la
2 | Administrador X 8 14,4 fiduciaria
3 Entrega la matriz y a carta X 3 54
Asesor Revisa que la documentacion este
4 Operativo  |correcta X 3 5,4
Existen errores remite al cliente para |
5 correccion aI X 5 9
No existen errores, recoge la firma del|
6 responsable de la fiduciaria X 5 9
Remite al cliente debidamente suscrito
7 el documento X 5 9
Ingresa al sistema el documento suscrito
8 X 6 10,8
Hace el seguimiento de la entrega de laf El tiempo es alto al igual que
matriz  debidamente inscrita en el el costo, pero el tramite
9 Registro de la Propiedad X 2400 4320 depende de un tercero
Asesor Una vez recibida la escritura]
Contable debidamente inscrita, registra en el
10 balance del Fideicomiso X 5 9
Asesor Remite al administrador el cuadre]
11 Operativo  |mensual de ingresos y documentos X 1920 3456
Archiva los documentos por negocio Problemas con el espacio
12 X 480 864 fisico
Total 2.432,00 | 2.409,00 | 4.377,60 | 4.336,20
Total AV + NAV 4841 8.713,80
Eficiencia 50,24 50,24

Cuadro No. 3.10: Diagrama de procesos: Proceso de Suscripcion de cesiones y restituciones
Fuente: Fiducia S.A.
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FiIDUC LA SS_ A

ApMINISTRARPORA BE FIbElceMis<osS lIngresa: Solicitud de inversion o/ renovacion Tiempo total: 585 Eficiencia en tiempo: 55,56%
No. [ Intervinientes Actividad Resultado: inversiones Costo Total: 1.053 Eficiencia en costo: 55,56%
- - - ‘ ‘ . - Tiempo (minutos) Costo (dolares) Observaciones
AV NAV AV NAV
Asesor Recibe la instruccion de realizar la|
1 Operativo  |inversion 6 renovacion X 5 9
Cotiza tasas de interes de acuerdo a las| Se debe realizar de acuerdo a
2 instrucciones recibidas X 60 108 los horarios de las IFI’s
Informa al administrador las tasas de
3 interes X 10 18
4 | Administrador | Aprueba X 15 27

Asesor Procede con a carta de autorizacién de
Operativo  |débito o emision del cheque

5 X 5 9
Coordina la entrega de documentos a la| |E! tiempo depende de la
institucion financiera cantidad de personas que
6 X 120 216 Jexistan en el banco
En caso de renovaciones coordina la| |El tiempo depende de la
entrega del documento de inversion cantidad de personas que
7 correspondiente X 120 216 Jexistan en el banco

Una vez que cuenta con el documento,
entrega una copia al administrador Y|
contador respectivo

Ingresa en el sistema el documento y|
entrega para la custodia en la caja fuerte

9 X 240 432
Total 325,00 260,00 585,00 468,00
Total AV + NAV 585 1.053,00
Eficiencia 55,56 55,56

Cuadro No. 3.11: Diagrama de procesos: Proceso de Colocacion de renovacion de inversiones

Fuente: Fiducia S.A. Elaborado: Inés Barrionuevo H.
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FiIDUCILIA SS_ A

apMiNisTRADORA DE FIDEIeeMISSS lngresa titulo valor Tiempo total: 90 Eficiencia en tiempo: 46,67%
No. Actividad Resultado: cheque o transferencia Costo Total: 162 Eficiencia en costo: 46,67%
- ! - - ‘ . - Tiempo (minutos) Costo (dolares) Observaciones
AV NAV AV NAV
Cliente presenta el titulo y solicita el
1 Cliente pago X 3 5,4
Asesor ¢Negocios de Quito?
2 Operativo X 3 54
Si, ingresa al sistema y procede con |
emision del comprobante, cheque o
3 transferencia X 6 10,8
Si son de Guayaquil, scanea el titulo y| Falta de un sistema integrado a
carta y envia por mail la informacién nivel nacional
4 X 25 45
Envian la informacién para proceder
con la emision del cheque
5 X 20 36
Recoge las firmas en los cheques VYj
6 titulos X 10 18
Entrega al cliente la documentacién yu
recoge las firmas de recepcion del pago
7 X 8 14,4
Envia por valija la informacién de
8 Guayaquil X 10 18
para los pagos de Quito, entrega al
9 contador repectivo los comprobantes X 5 9
Total 42,00 48,00 75,60 86,40
Total AV + NAV] 90 162,00
Eficiencia 46,67 46,67

Cuadro No. 3.12: Diagrama de procesos: Proceso de Pago de titularizaciones

Fuente: Fiducia S.A. Elaborado: Inés Barrionuevo H.
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FiIDUCILIA SS_ A

ADMINISTRADORA DE FIDEICOMISOS

Ingresa: Solicitud de pago

Tiempo total: 655

Eficiencia en tiempo: 58,78%

No. Actividad Resultado: cheques Costo Total: 1.179,00 Eficiencia en costo: 58,78%
- ! — 0 . Tiempo (minutos) Costo (dolares) Observaciones
- AV NAV AV NAV
Recibe y revisa las planillas de pagos,
1 | Administrador |junto con las facturas X 30 54
Coordina con el contador el pago de las|
2 facturas X 10 18
Asesor Revisa las facturas de acuerdo a la|
3 Contable  Jreglamentacion vigente X 60 108
Revisa la codificacion y entrega al Los retrasos en la revision,
asesor operativo para a emision de| retrasa la emision de los
4 comprobantes y cheques X 60 108 cheques
5 Registra contablemente X 240 432
Asesor Operativo ingresa al sistema y procede
Operativo Jcon la emisién de comprobantes Y|
6 cheques X 180 324
Recoge las firmas de las personas
7 autorizadas X 60 108
Obtiene copias de los cheques y archiva
de manera alfabetica los cheques para la|
8 entrega X 15 27
Total 385,00 | 270,00 | 693,00 | 486,00
Total AV + NAV] 655,00 1.179,00
[Eficiencia 58,78 58,78
Cuadro No. 3.13: Diagrama de procesos: Proceso pago a proveedores de Fideicomisos
Fuente: Fiducia S.A. Elaborado: Inés Barrionuevo H.
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FIDUUC IA S A\

AapMmiNisTRADORA BPE FIDElcoMIS eSS lIngresa: Requerimiento de un nuevo sistema Tiempo total: 1.278 Eficiencia en tiempo: 47,18%
No. |interviniented Actividad Resultado: sistema nuevo para el maejo de negocios Costo Total: 2.300,40 Eficiencia en costo: 47,18%
- ! - ‘ . - Tiempo (minutos) Costo (ddlares) Observaciones
- AV NAV AV NAV
Presenta un requerimiento interno
1 Usuario X 15 27
Asesor JConvoca a una reunién para recoger
2 | Tecnologico |requerimientos de todos los intervinientes X 15 27
Analiza el requerimiento
3 X 120 216
Elabora los requerimientos finales y los Falta de acuerdos en los
4 presenta a los participantes X 60 108 requerimientos
Valida la informacién del requerimiento
5 Usuarios X 10 18
Asesor Verifica si se puede desarrollar con los
6 ] Tecnologico |recursos existentes X 15 27
Si no implican costos procede a desarrollar]
7 los requerimientos X 600 1080
Si solucion implica costos informar a|
8 gerencia para gue revise y apruebe X 30 54
Evalua y Aprueba
9 Gerencia X 15 27
Asesor Implementacion y pruebas del sistema
10 | Tecndblogico X 240 432
X
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FIDUJC 1A SS_ A

ADMINISTRADORA DE FIDEICOMISOS

Ingresa: Requerimiento de un nuevo sistema

Pégina 2

Tiempo total: 1.278 Eficiencia en tiempo: 47,18%

No. [interviniented Actividad Resultado: sistema nuevo para el maejo de negocios Costo Total: 2.300,40 Eficiencia en costo: 47,18%
g - — ‘ . Tiempo (minutos) Costo (ddlares) Observaciones
- AV NAV AV NAV
Asesor Capacita a los usuarios acerca del nuevo
11 | Tecndlogico [sistema X 30 54
Elabora el manual del sistema
12 X 120 216
Informa a los usuarios de la implementacion
13 del sistema X 5 9
Asesor  |Archiva informe de Estado del sistema Y|
14 | Tecnélogico |manual del usuario X 3 54
Total 603,00 675,00 | 1.085,40 | 1.215,00
Total AV + NAV 1.278,00 2.300,40
Eficiencia 47,18 47,18
Cuadro No. 3.14: Diagrama de procesos: Proceso de Implementacion de sistemas
Fuente: Fiducia S.A. Elaborado: Inés Barrionuevo H.
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l‘ FiIDUCIA S._A.

ADMINISTRADORA DE FIDEICOMISOS

Ingresa: Documentacion de clientes Tiempo total: 44 Eficiencia en tiempo: 70,45%

No. [interviniented Actividad Resultado: Custodia de la documentacién Costo Total: 79,20 Eficiencia en costo: 70,45%

Tiempo (minutos) Costo (ddlares) Observaciones
(]l | [mes] [==A RS

AV NAV AV NAV

Documenta la entrega de la documentacion

1 JAdministrador|para custodia X 5 9
Asesor Verifica que la informacion  entregada
2 operativo  Jcorresponda a la comunicacion recibida X 6 10,8
Ingresa en el sistema la documentacion de
3 acuerdo al tipo de negocio X 4 7,2
Ingresa los documentos en la caja fuerte
4 X 8 14,4
Administrador [Verifica que la infomacion del negocio ha sido Desconociminento del
5 ingresada en el sistema X 8 14,4 manejo del sistema
Supervisor |JRealiza arqueos esporddicos paa verificar Ia|
6 custodia de los documentos. X 5 9
Administrador |Solicita la devolucién de la documentacion en
7 custodia X 5 9
Asesor Registra en el sistema la entrega y documenta la|
8 operativo misma X 3 5,4
Total 31,00 13,00 55,80 23,40
Total AV + NAV 44,00 79,20
Eficiencia 70,45 70,45

Cuadro No. 3.15: Diagrama de procesos: Proceso de Custodia de Documentos
Fuente: Fiducia S.A. Elaborado: Inés Barrionuevo H.
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I:_ FiIDUCIA S._A.

ADMINISTRADORA DE FIDEICOMISOS

Ingresa: Requerimiento de facturacion Tiempo total: 2.635 Eficiencia en tiempo: 75,33%
No. [interviniented Actividad Resultado: Facturacion y cobranzas Costo Total: 4.743,00 Eficiencia en costo: 75,33%
- - - ‘ Tiempo (minutos) Costo (ddlares) Observaciones
- AV NAV AV NAV
Contador Entrega al asistente administrativo listado
1 para que proceda con la emision de facturas X 30 54
Asist. Emite las facturas correspondientes al mes en
2 | Administrativ|curso X 360 648
Administrado | Instruye  la  facturaciébn en caso de
3 r estructuracion y constitucion de un negocio X 5 9
Contador |Revisa que los datos en la factura cumplan
4 con los requisitos legales vigentes. X 60 108
5 Entrega las facturas debidamente suscritas X 15 27
Asist. Envia a los clientes las facturas El cliente no tiene fecha
6 ] Administrativ]correspondientes X 10 18 de pago, a pesar que el
Asesor Recibe las facturas de los negocios y realiza . El pago s realiza a
contable el pado finales de mes, cuando se
7 pago. X 60 108 estipula el pago los 5
Asesor Recibe cheques y comprobantes de
8 operativo  |retencién. X 360 648
Realiza el depdsito en cta. cte y envia todos
9 los documentos de respaldo al Contador. X 15 27 |
Contador |Contabiliza el pago y archiva los documentos|
10 de respaldo X 60 108
Valida el estados de situacién y resultados
11 vs. "Reporte de Cartera" X 600 1080
X
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FiIDUCIA S._A.

ADMINISTRADORA DE FIDEICOMISOS

Ingresa: Requerimiento de facturacion

Tiempo total: 2.635

Pégina 2

Eficiencia en tiempo: 75,33%

No. Jintervinientes Actividad Resultado: Facturacion y cobranzas Costo Total: 4.743,00 Eficiencia en costo: 75,33%
- - — Tiempo (minutos) Costo (ddlares) Observaciones
=) ’ AV | NAV | AV [ NAV
Contador |Entrega el reporte de cartera a los
12 administradores para la recuperacion X 180 324
Gerentes  |Recibe el detalle de la cartera de cada una de
13 las plazas y hace el seguimiento X 10 18
Administrador] Mantiene comunicacién con los clientes para
14 la recuperacion de cartera. X 720 1296
Si la cartera es menor de 90 dias realizar gestion
15 de cobro al cliente. X 30 54
Si la cartera es mayor a 90 dias vencida, define
estregias de cobro y comunica a la gerencia Y|
16 realiza la gestion X 30 54
En forma quincenal se reunen con la gerencia
17 pararevisar la carteray definir estrategias X 120 216
Total 1.985,00] 650,00 | 3.573,00] 1.170,00
Total AV + NAW 2.635,00 4.743,00
Eficiencia 75,33 75,33

Fuente:

Cuadro No. 3.16: Diagrama de procesos: Proceso de facturacion y cobranzas

Fiducia S.A.
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l‘ FiiDuUuCIA S _A.

ADMINISTRADORA DE FIDEICOMISOS

No.

Intervinientes

Actividad

Ingresa: Requerimiento de personal
Resultado: vacante cubierta

Tiempo total: 430

Costo Total: 774,00

Eficiencia en tiempo: 63,95%

Eficiencia en costo: 63,95%

=

<

Tiempo (minutos)

Costo (délares)

AV

NAV

AV

NAV

Observaciones

Responsable de
DO

Recibe el requerimiento de personal

X

15

27

Responsable de
Area

Analiza la disponibilidad de candidatos
internos para llenar la posicién.Si no hay|
candidatos internos busca en el mercado

60

108

Responsable de
DO

Obtiene carpetas de potenciales reemplazos
externos. Una fuente puede ser la compafiia
de provision de personal temporal, o si la
posicion asi lo exige el contactar a firmas
especializadas en la busqueda y seleccion de
personal.

30

54

Las compafiias externas
no realizan una seleccion
adecuada

Evaluar curriculum de interesados vs
requerimientos de la posicion, seleccionar|
los candidatos que cumplan o excedan los|
requisitos de la posicion. Recopilar datos en
la Hoja de Datos Personales que debe ser|
completada por el aspirante.

30

54

Entrevista a los candidatos interesados,
verificar los datos de formacién académica,
experiencia laboral, inquirir acerca de sus
fortalezas/debilidades, conocimiento sobre
la actividad fiduciaria e interés por ingresar
a la compafiia

45

81

Selecciona tres finalistas que cumplan o
excedan los requerimientos de la posicion

30

54
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l‘ FiIDUCIA S_ AL

ADMINISTRADORA DE FIDEICOMISOS

Ingresa: Requerimiento de personal Tiempo total: 430 Eficiencia en tiempo: 63,95%
No. [ Intervinientes Actividad Resultado: vacante cubierta Costo Total: 774,00 Eficiencia en costo: 63,95%
- - - - ‘ . - Tiempo (minutos) Costo (dolares) Observaciones
AV NAV AV NAV
X
7 Gerencia/ |Entrevista a los tres finalistas sugeridos por|
Responsable [el Jefe de DO en los tres dias siguientes a la|
del drea recepcion de la solicitud X 90 162
8 Selecciona al empleado conjuntamente con
el Jefe de DO X 45 81
9 JResponsable de|Mantiene una reunién con el finalista Y| Los entrevistados pueden
area hacer la propuesta formal trabajo. Si el utilizar esta negociacion
interesado acepta, llenar la informacion de| como medio para
la seccién de "Contratacion” de la Hoja de negociar en sus trabajos
Datos Personales, recoger la firma del
aspirante escoaido v firmar X 30 54
10 JResponsable de|Si el interesado no acepta la propuesta
DO analiza la siguiente posibilidad X 30 54
11 Solicita documentacién para contratacion |
acordar fecha de ingreso. X 20 36
12 Firma el contrato
X 5 9
Total 275,00 155,00 495,00 279,00
[Total AV + NAV 730,00 774,00
Eficiencia 63,95 63,95

Cuadro No. 3.17: Diagrama de procesos: Proceso de seleccion y contratacion de personal
Fuente: Fiducia S.A. Elaborado: Inés Barrionuevo H.
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ADMINISTRADORA DE FIDEICOMISOS

DuUCIA S _ A

Ingresa: Requerimiento de induccion

Tiempo total:

450

Eficiencia en tiempo: 73,33%

No. [ Intervinientes Actividad Resultado: Personal capacitado Costo Total: 810 Eficiencia en costo: 73,33%
g - ‘ Tiempo (minutos) Costo (délares) Observaciones
- AV NAV AV NAV
1 [ Responsable de|Prepara el programa de induccion
DO 60 108
2 Coordina con los capacitadores la
induccion del personal nueva 15 27
3 Entrega el programa de induccion al Las compafiias externas
personal nuevo 10 18 no realizan una seleccion
4 Informa a las personas que intervienen los|
dias y horarios para la induccion 5 9
5 Lleva a cabo el programa de induccién 240 432
6 Entrega a carpeta con informacion de la
compafiia y los programas X 60 108
7 Luego de 75 dias de la induccion, procede
con la evaluacion 60 108
Total 330,00 120,00 594,00 216,00
Total AV + NAV] 450 810,00
Eficiencia 73,33 73,33
Cuadro No0.3.18: Diagrama de procesos: Proceso de induccién de personal
Fuente: Fiducia S.A. Elaborado: Inés Barrionuevo H.
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3.6.2. Deteccién de novedades y problemas

De acuerdo al andlisis de procesos, a continuacidn se presenta las observaciones

encontradas.
No. PROCESO ANALIZADO OBSERVACIONES
1 Mejora Continua No existe asignacion inmediata de recursos
L o No existe especificado el tiempo de envio a la SIC
2 Administracion de negocios fiduciarios - - -
No se determina el plazo de ingreso al sistema
No remiten de forma inmediata los documentos para la nueva
3 Suscripcién de promesas de compraventa revision
Problemas con el espacio fisico
L El tiempo depende de la caga de trabajo
4 Suscripcion de compraventas T
Problemas con el espacio fisico
El tiempo de entrega de la carta no depende de la fiduciaria
5 Suscripcion de cesiones y restituciones un tercero
Problemas con el espacio fisico
Se debe realizar de acuerdo a los horarios de las IFIs
6 Colocacion y renovacion de inversiones El tiempo depende de la cantidad de personas que existan en el
banco
7 Pagos de titularizaciones Falta de un sistema integrado a nivel nacional
8 Pago a proveedores de Fideicomisos Los retrasos en la revision, retrasa la emision de los cheques
9 Implementacion de sistemas Falta de acuerdo de los requerimientos
10 Custodia de Documentos Desconociminento del manejo del sistema
El cliente no tiene fecha de pago, a pesar que el contrato estipula 5
y dias
11 Facturacion y Cobranzas . - .
El pago se realiza a finales de mes, cuando se estipula el pago log
5 primeros dias de cada mes
Las compafiias externas no realizan una seleccion adecuada
12 Seleccion y contratacion del personal Los entrevistados pueden utilizar esta negociacion como medio
para negociar en sus trabajos
13 Induccion del personal Las compafifas externas no realizan una seleccién adecuada

Cuadro 3.19. Cuadro de novedades de los Procesos de Fiducia S.A.

Fuente: Fiducia S.A.
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3.7. MATRIZ DE ANALISIS RESUMIDO DE LOS PROCESOS SELECCIONADOS
Cuadro 3.20. Matriz resumida de tiempo y costos

No. PROCESO ANAL IZADO Tiempo en minutos Tiempo en costos
AV NAV Total Eficiencia AV NAV Total Eficiencia
1 Mejora Continua 6.01500]  2.000,00]  8.015,00 75,05 10.827,00]  3.600,00| 14.427,00 75,05
2 Administracion de negocios fiduciarios 1.043,00]  1.210,00]  2.253,00 46,29] 1.877,40] 2.178,00]  4.05540 46,29
3 Suscripcion de promesas de compraventa 519,00 484,00  1.003,00 51,74 934,20 871,20  1.805,40 51,74
4 Suscripcion de compraventas 994,00 505,00]  1.499,00 66,31]  1.789,20 909,00]  2.698,20 66,31
5 Suscripcion de cesiones y restituciones 2.432,00]  2.409,00]  4.841,00 50,24 437760 433620 8.71380 50,24
6 Colocacion y renovacion de inversiones 325,00 260,00 585,00 55,56 585,00 468,00  1.053,00 55,56
7 Pagos de titularizaciones 42,00 48,00 90,00 46,67 75,60 86,40 162,00 46,67
8 Pago a proveedores de Fideicomisos 385,00 270,00 655,00 58,78 693,00 486,00 1.179,00 58,78
9 Implementacion de sistemas 603,00 675,00 1.278,00 47,18 1.085,40 1.215,00 2.300,40 47,18
10 Custodia de Documentos 31,00 13,00 44,00 70,45 55,80 23,40 79,20 70,45
11 Facturacion y Cobranzas 1.985,00 650,00  2.635,00 7533 357300 1.170,00]  4.743,00 75,33
12 Seleccion y contratacion del personal 275,00 155,00 430,00 63,95 495,00 279,00 774,00 63,95
13 Induccion del personal 150,00 105,00 255,00 58,82 270,00 189,00 459,00 58,82

Fuente: Fiducia S.A.

135

Elaborado: Inés Barrionuevo H.




