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INTRODUCCION

Muchas y muy variadas son las herramientas administrativas que son aplicadas en el
normal desempefio de las instituciones y que colaboran a una labor mucho mas sencilla,

logrando a su vez un amejoramiento de dificultades y de utilizacion de los recursos.

La Subsecretaria de Asuntos Migratorios y Consulares no posee al momento herramientas
de éste tipo implementadas para la consecucion de sus objetivos, situacion que se replica
para la totalidad del Ministerio de Relaciones Exteriores, y en la mayoria de instituciones

publicas.

La falta de continuidad en las acciones tomadas por los gobiernos de turno, respecto al
manejo de la politica exterior, es un mal que se desea contrarrestar con la
institucionalizacion del PLANEX 2006 - 2020, herramienta de direccionamiento

estratégico que dicta los objetivos que se desearan alcanzar en el dicho periodo.

Esta falta de continuidad en el accionar de la Institucién también se debe a la alta rotacion
de funcionarios en sus puestos y de envio de los mismos al exterior. Este fenémeno
envuelve también una inexperiencia en las &reas de trabajo que debe ser suplida de forma

inmediata, para evitar la perdida o la excesiva utilizacion de recursos.

Este tipo de falencias pueden ser corregidas con la implementacion de las nuevas
herramientas administrativas que permiten un continuo mejoramiento en las labores de la
institucion y que no deberan dejarse pasar por alto en un futuro para lograr la calidad y

excelencia a las que las labores que este Ministerio requieren

El objetivo que persigue el presente trabajo es presentar uno de los primeros intentos de
ese mejoramiento, disefiando y elaborando un Manual de Procesos para la Subsecretaria de

Asuntos Migratorios y Consulares que permita ahorrar y facilitar las labores en las mismas
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CAPITULO I

GENERALIDADES

1.1 ANTECEDENTES HISTORICOS INSTITUCIONALES
El Estado ecuatoriano republicano surgié conformado por tres departamentos, Azuay,
Guayaquil y Quito, y poseia los tres poderes todavia vigentes: el ejecutivo, legislativo y

judicial.

En ese entonces, cuando presidia el pais el General Juan José Flores, solamente existia un
ministerio: el de Estado, dividido a su vez en Gobierno y Hacienda. El primero era el

encargado de dictar y llevar a cabo la politica del interior y del exterior.

La conformacion del estado cambiaria cuando el presidente Rocafuerte creara tres
ministerios:

e Hacienda

e Guerray Marina

e Interior y Relaciones Exteriores

A la seccion de Relaciones Exteriores le competian las negociaciones diplomaéticas con las
nacientes republicas del resto de América. Es asi como entre 1831 y 1845 se lograron
mantener delegaciones en el Per(, Nueva Granada, Venezuela, México, Bolivia, Chile,
Gran Bretafia, Ciudades Anseéticas, Francia, Espafia, Santa Sede y Reino de Cerdefia;
ademas, se lograron establecer cuarenta y cinco consulados alrededor del mundo.
Posteriormente se establecerian mas relaciones diplomaticas con paises como Italia,

Uruguay, El Salvador, Alemania, Guatemala, Bélgica y Suiza.

Con las grandiosas transformaciones y reformas que exigia el gobierno del General Eloy
Alfaro y su doctrina liberalista, el Ministerio quedaria corto en su ambito de accion y
procederia, el 24 de Abril de 1897, a crearse el Ministerio de Relaciones Exteriores,
poseyendo como principales funciones: la de dirigir y ejecutar la politica exterior del
estado y sus asuntos diplomaticos; dirigir y encaminar la instruccion publica; la

administracion de la justicia; y, administrar y definir politicas migratorias. Este cambio

10
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organizativo en el Estado obedecio también a los problemas fronterizos con el Perd, la
racionalizacion de la administracion estatal, las negociaciones de la deuda externa y las

relaciones con el Estado Pontificio.

1.2 EL MINISTERIO
1.2.1 RESENA HISTORICA

El Ministerio de Relaciones Exteriores creado entre el auge del liberalismo, afio de 1897,
se hizo cargo de varias funciones, que con el paso de los afios se irian atribuyendo mas y
extrayendo otras. Asi es como un afio mas tarde se le entrega la administracion de los
negocios internacionales y los negocios eclesiasticos; en 1901 se crea el Ministerio de

Instruccidn Pablica, atribuyendo a éste la funcion de administrar la educacion.

En 1919, con la promulgacién de la Ley de Régimen Administrativo, se atribuye a la
Cancilleria: los asuntos internacionales, consulares y de inmigracién; y en conjunto, los
ramos de Correos, Telégrafos, Teléfonos, Colonizacion, Pasaportes y Seccion de Chinos;
en vista de que muchas de estas funciones no eran competencia de Cancilleria, y de la
solicitud del Ministro de esa época, Augusto Aguirre, quien solicitd rectificaciones en la
misma, el Congreso se encargo de organizar al Ministerio de Relaciones en cuatro grandes
secciones: la diplomatica, la consular, la de Propaganda (encargada de asuntos de
migracion y colonizacion) y la de Oriente.

Los cambios no durarian mucho ya que la revolucion Juliana reestructuraria la Cancilleria,
en 1925, con dos secciones: la diplomatica, a la cual le competen todos los asuntos

internacionales; y, la consular, encargada de administrar consulados en el exterior.

En el afio de 1928, con el presidente Isidro Ayora, se decretaria la primera ley que regiria
el funcionamiento y las competencias de Cancilleria: la Ley del Servicio Diplomético. En
dicha ley estarian normados asuntos como las Representaciones y Personal Diplomatico,
Nombramientos y Promociones, Servicio de las Legaciones, Escalafén Diplomatica,
Sueldos y gastos y licencias, disposiciones y cesantias. En 1935, esta ley se reemplazaria
por la primera Ley Organica del Servicio Exterior de la Republica (LOSE), promulgada
por el ingeniero Federico Paez.

11
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En la primera mitad del siglo XX se establecieron relaciones diplomaticas con Argentina,
Brasil, Panam4, Cuba, China, Holanda, Polonia, Suecia, Japdn, Checoslovaquia, Noruega,
Republica Dominicana, Unién de Republicas Socialistas Soviéticas, Israel, Filipinas,
Austria, Libano. Cabe recalcar que desde el afio de 1940 las Legaciones del Ecuador,

presididas por un Ministro, se elevaron a nivel de Embajadas

En la segunda mitad del siglo XX se establecieron relaciones diplomaticas con Dinamarca,
Suiza, Finlandia, Yugoslavia, Canad4, Egipto, Corea del Sur y Turquia, Pakistan, Hungria,

India, Corea del Norte e Irak

Es de relevancia destacar el hecho ocurrido en el afio de 1964, en el que la Junta Militar de
Gobierno reformo la LOSE y que, con varias modificaciones y rectificaciones hechas hasta
la actualidad, se constituyé en la regente para el funcionamiento del Ministerio de

Relaciones Exteriores hasta nuestros dias.

El Ministro de Relaciones Exteriores, Heinz Moeller, en el afio 2002* puso en vigencia la
nueva estructura del Ministerio previa la aprobacion de la Oficina de Servicio Civil y

Desarrollo Institucional de la Presidencia de la Republica, OSCIDI.

La Subsecretaria de Asuntos Migratorios y Consulares se crea, en el afio 2003, a raiz del
creciente flujo migratorio hacia el exterior por parte de los compatriotas ecuatorianos que,
al verse sin trabajo para sustentar a su familia se ven en la obligacion de salir en busqueda
de nuevas oportunidades. Asi también el asentamiento masivo de ndcleos de comunidades

ecuatorianas en diversos paises hace necesario crear un vinculo con el pais de origen.

Esas fueron las consideraciones realizadas para la creacidn de la Subsecretaria de Asuntos
Migratorios y Consulares?, que esta conformada por las siguientes Direcciones Generales
ya existentes de:

e Apoyo a ecuatorianos en el Exterior (DGAEE).- a la cual le compete la procura del

bienestar de los ecuatorianos residentes en el exterior, asi como también solucionar los

Y Acuerdo Ministerial No 34, expedido el 25 de enero de 2002
2 Acuerdo Ministerial No 134 del 1° de abril de 2003

12
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problemas de migracién y conflictos de los mismos. Posteriormente se cred dentro de
esta Direccion General la Oficina de Seleccién de Trabajadores Migratorios, encargada
de seleccionar trabajadores, para cubrir las ofertas laborales de paises extranjeros, a los

ciudadanos més idéneos que asuman dichas plazas

e Asuntos Consulares y Legalizaciones (DGACL).- a la que se le encomendd supervisar
las actividades de las oficinas consulares ecuatorianas, preparar estudios sobre
jurisdicciones de las mismas, mantener relaciones con las oficinas consulares
acreditadas ante el Gobierno Ecuatoriano. También debe de encargarse de legalizar los

documentos emitidos en el Ecuador

e Asuntos de Migracion y Extranjeria (DGME).- a la que se le asigno las funciones de
autorizacion a los consulados para la concesion de visas de no inmigrante, resolver
casos de asilo territorial y participar en las reuniones del Consejo Consultivo de

Politica Migratoria.

e Documentos de Viaje, Identificacion y Registro Civil en el Exterior (DGDVIRE).- es la
encargada de expedir pasaportes diplomaticos, oficiales, especiales, ordinarios,
salvoconductos y controlar su correcta utilizacion; ademas de coordinar con los

consulados los mecanismos pertinentes para realizar la cedulacién en el exterior

e Cuentas Consulares y de Recaudacion en el Ecuador (DGCCRE).- tiene como funcion
la de gestionar la adquisicién de especies fiscales ante el Ministerio de Economia y
Finanzas y su provision y reposicion a las diferentes unidades que las utilizan. También
es la encargada de llevar los controles de las recaudaciones realizadas en el territorio

nacional y en las cuentas de consulados en el exterior

Ademas de las unidades anteriores se establecié una nueva unidad administrativa, la
Direccion General de Proceso Electoral en el Exterior (DGPEE), ejecutando lo estipulado
en la Constitucién Politica del Estado y la Ley Organica No. 81° | la que tiene como
principales funciones la coordinacion con el Tribunal Supremo Electoral para la

conformacién de los padrones y alimentar las bases de datos del mismo

® publicada en el Registro Oficial No 672 del 27 de Septiembre de 2002
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Después de aquellos cambios se han venido dando diferentes cambios estructurales, el
ultimo de ellos en Agosto del presente afio, en el cual se restablecid la Subsecretaria de

Politica Econdmica Internacional.

1.2.2 DESARROLLO ORGANIZACIONAL

“El Desarrollo Organizacional es un proceso planificado que se desarrolla a todo lo ancho
de la organizacion, que es dirigido desde la cuspide, con el propdsito de aumentar la
efectividad y salud de la organizacion a través de intervenciones planeadas en los
"procesos organizacionales” haciendo uso del conocimiento de las ciencias del

comportamiento™

1.2.2.1 CULTURA CORPORATIVA

El Ministerio de Relaciones ha sido una institucion insignia de Estado ecuatoriano, y de
esa forma ha tenido siempre una relevancia e importancia frente a otras de la funcion
publica. EI Ministerio de Relaciones Exteriores se ha encargado de mantener relaciones
con casi todas las naciones del mundo e inclusive mantener una representacion en cada una
de ellas, lamentablemente y por los costos que representa hacerlo, esta accion se ha visto
limitada.

La trayectoria de la Cancilleria, salvo algunas pocas excepciones, ha sido mas bien
uniforme, debido a que la mayoria de Cancilleres han sido de carrera, y por lo tanto
instruidos muchas de las veces por los mismos Embajadores, que fueron a su vez

Cancilleres, en el manejo de la Institucion, su competencia y las metodologias utilizadas.

Cabe enfatizar los logros obtenidos a través de su unidad administrativa — INECI —, que es
el Instituto Ecuatoriano de Cooperacion Internacional, que ha sabido direccionar con
prolijidad la ayuda y cooperacion internacional a los determinados proyectos del sector

publico, y aquellos acordes con los planteados y aprobados por la Secretaria de Desarrollo

4 "Organization Development: Strategies and Models"; Beckhard, Richard; Editorial Addison-Wesley; Massachussets,
EEUU; 1969
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de los Objetivos del Milenio ~-SODEM-, cuyos objetivos fueron fijados y aprobados por la

Organizacion de las Naciones Unidas.

Ademas, se llevan a cabo mdltiples alianzas con los paises para lograr beneficios
econdémicos, de transportacion, cooperacion, inversiones, promocion y desarrollo turistico,
apoyo en el cuidado medio ambiental, colaboracién en la postulaciéon de candidaturas para

organismos internacionales, desarrollo social, entre otras.

También ha participado en la conformacion de varias organizaciones de integracion
cultural, social, comercial y econémica, como lo son: la Organizacion de Naciones Unidas
(ONU), la Organizacion de Estados Americanos (OEA), Comunidad Andina de Naciones
(CAN), Organizacion del Tratado de Cooperacion Amazonica (OTCA), la Iniciativa para
la Integracion de la Infraestructura de la Region Suramericana (IIRSA), la Comision

Permanente del Pacifico Sur (CPPS), entre otras organizaciones.

Los organismos nacionales ante los cuales el Ministerio de Relaciones Exteriores designa

representantes son:

e AUTORIDAD NACIONAL DE LA CONVENCION SOBRE ARMAS QUIMICAS.

e BOLSA INTERNACIONAL DE TURISMO

e CAPITULO ECUATORIANO DEL PLAN BINACIONAL DE DESARROLLO DE LA
REGION FRONTERIZA CON PERU Y MIEMBRO DEL FONDO BINACIONAL
PARA LA PAZ Y EL DESARROLLO, Director Ejecutivo;

e CENTRO INTERNACIONAL DE ESTUDIOS SUPERIORES DE COMUNICACION
SOCIAL PARA AMERICA LATINA, CIESPAL

e COMISION DE VECINDAD ECUADOR COLOMBIA, Secretario Ejecutivo;

e COMISION NACIONAL PERMANENTE DE CONMEMORACIONES CIVICAS

e COMISION PARA DETERMINAR LA CONDICION DE LOS REFUGIADOS EN EL
ECUADOR.

e COMISION PERMANENTE DE LA UNESCO.

e COMISION PERMANENTE DEL PACIFICO SUR, Presidente de la Seccion
Ecuatoriana;

e COMITE DE AUTORIDADES AMBIENTALES ANDINAS.

e COMITE DE COMERCIO EXTERIOR ~COMEXI-
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e COMITE DE FACILITACION AEREA.

o COMITE DE INVESTIGACION INTERNACIONAL DEL FENOMENO EL NINO —
CIIFEN.

o COMITE ECUATORIANO DE ENERGIA ATOMICA — CEEA-.

o COMITE EJECUTIVO DEL CONSEJO NACIONAL DE CULTURA

e COMITE NACIONAL DE LA MONTANA.

e COMITE NACIONAL DEL CLIMA

o CONGRESO NACIONAL

e CONSEJO CONSULTIVO DE POLITICA MIGRATORIA

» CONSEJO DE DEFENSA CIVIL

o CONSEJO DE FACILITACION TURISTICA -COMFATUR-.

o CONSEJO NACIONAL DE AVIACION CIVIL

e CONSEJO NACIONAL DE CULTURA

e CONSEJO NACIONAL DE ESTUPEFACIENTES Y  SUSTANCIAS
PSICOTROPICAS — CONSEP-

o CONSEJO NACIONAL DE PUEBLOS INDIGENAS ~CODEMPE-

e CORPORACION AEROPUERTO Y ZONA FRANCA DEL DISTRITO
METROPOLITANO DE QUITO ~CORPAQ-.

e CORPORACION ECUATORIANA DE EXPORTACIONES E INVERSIONES —
CORPEI-

e COMISION PERMANENTE DEL PACIFICO SUR —CPPS-

» DIRECCION GENERAL DE AVIACION CIVIL

e FONDO DE PROMOCION TURISTICA

e GRUPO DE ALTO RENDIMIENTO EN EL CONSEJO DE COMPETITIVIDAD

e GRUPO DE TRABAJO PERMANENTE ECUATORIANO DE LA COMISION
BINACIONAL SOBRE MEDIDAS DE CONFIANZA Y SEGURIDAD.

e GRUPO NACIONAL DE TRABAJO SOBRE BIODIVERSIDAD — GNTV-.

« INSTITUTO DE ALTOS ESTUDIOS NACIONALES — IAEN-

« INSTITUTO ECUATORIANO DE CREDITO EDUCATIVO Y BECAS —IECE-.

« INSTITUTO ECUATORIANO DE ESTADISTICAS Y CENSOS — INEC-.

« INSTITUTO ECUATORIANO DE PROPIEDAD INTELECTUAL — IEPI-.
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¢ INSTITUTO PARA EL ECODESARROLLO REGIONAL DE LA AMAZONIA -
ECORAE-

¢ JUNTA DIRECTIVA DEL FONDO ECUATORIANO - CANADIENSE ( le
corresponde al Director del INECI).

e PROGRAMA DE AYUDA, AHORRO E INVERSION A FAVOR DE LOS
MIGRANTES ECUATORIANQOS Y SUS FAMILIAS

e PROGRAMA REGIONAL PARA EL DESARROLLO DEL SUR —PREDESUR-.

e TRIBUNAL DE APELACION DE LA SUBSECRETARIA DE RECURSOS
PESQUEROS.

Entre sus mayores fracasos constan la mala negociacion de los términos para la paz con el
Perd por el problema limitrofe del Tratado de Rio de Janeiro; paz que se firmd en el
gobierno de Jamil Mahuad y que se presume nos dejo en una mayor desventaja territorial,

cercenando nuestra zona amazonica.

Otro de sus fracasos mas actuales fue la cancelacion de las negociaciones del Tratado de
Libre Comercio (TLC) para la Zona Andina, el cual fue cancelado unilateralmente por el
equipo negociador del gobierno de los Estados Unidos. Esto dejo un precedente
internacional de mal gusto en negociaciones comerciales ya que no se pudo llegar a
consensos y; aunque en la mayoria de mesas el equipo negociador se constituia por
funcionarios del Ministerio de Comercio Exterior, Industrializacion y Pesca; el Ministerio

de Relaciones Exteriores se llevé una mala imagen también en las negociaciones fallidas.

Actualmente, la cancilleria se ha visto en grandes problemas al tratar de mantener al
Ecuador al margen de la conformacion bélica en el vecino pais, Colombia, en contra de su
guerrilla. Lastimosamente las continuas trasgresiones a nuestro territorio destaca la poca
vigilancia e importancia que el gobierno colombiano pone al tema de resguardo de
frontera; tema en el cual el Ecuador, a través del Canciller y su Embajada en Colombia, se

lo ha reclamado en numerosas ocasiones.
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1.2.2.2 CLIMA ORGANIZACIONAL

El Ministerio de Relaciones Exteriores tiene sus peculiaridades entre el resto de
organizaciones en las que se podrian realizar este tipo de estudios, ya sea porque es una
institucion del Estado, de las mas antiguas, y porque la mayoria de productos que brinda
son de caracter intangible y para todo un pueblo, su territorio, y a su vez a nivel

internacional.

Cabe recordar que es una de las instituciones mas antiguas del Estado y que trae consigo
una cultura organizacional de hace mas de un siglo, la cual basa su accionar en el
tradicionalismo de la institucién y la cautela de sus acciones, muy bien medidas por la

naturaleza y complejidad de sus responsabilidades.

El jefe del servicio publico es el Presidente, del cual recaen responsabilidades en sus
Ministros y estos a su vez las delegan a su Viceministro. EI Viceministro de Relaciones
Exteriores es normalmente un cargo de delegacion politica ocupado por un funcionario de

la Carrera del Servicio Exterior, no asi sus Subsecretarios.

El Ministro de Relaciones Exteriores tiene dos érganos asesores maximos, los cuales son la
Junta Consultiva (ente conformado por Ex Cancilleres, profesores universitarios de
ciencias internacionales, el Presidente de la Corte Suprema de Justicia, el Jefe del
Comando Conjunto de las Fuerzas Armadas, entre otros) y el Consejo de Embajadores
(ente conformado por los embajadores del Servicio Exterior en servicio activo). El resto de
unidades administrativas del tipo asesor y de apoyo son dependientes del Viceministro, al
igual que las Subsecretarias. Cada Subsecretaria tiene a su cargo Direcciones Generales,
las cuales, en ocasiones y debido a la gran carga de trabajo, se subdividen en Direcciones.
Los cargos de Directores Generales y Directores solamente podran ser ocupados por
funcionarios de las dos primeras categorias del Servicio Exterior, es decir, Embajador de la
Republica del Ecuador y Ministro del Servicio Exterior (distinto del puesto de Ministro de

Relaciones Exteriores).

También es importante expresar que en Cancilleria se maneja un escalafén jerarquico con

ascensos de rangos dentro de una carrera, similar al utilizado en la funcién militar. Estos
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rangos son llamados categorias. Dentro del escalafon existen dos tipos de carrera: la de
funcionario del Servicio Exterior y la de funcionario Auxiliar del Servicio Exterior. Para

ingresar a ambas se procede a ingresar a un concurso de libre oposicion y merecimientos.

En la Carrera del Servicio Exterior se parte del curso selectivo inicial por modulos que se
sigue en la Academia Diplomatica del Ecuador. Se ingresa a la misma como Tercer
Secretario Cursante. Una vez aprobada la misma se ingresa formalmente a la Carrera como
Tercer Secretario, en la cual el funcionario sera ascendido por sus meritos y calificaciones
a los rangos de Segundo Secretario, Primer Secretario, Consejero, Ministro del Servicio y
Embajador. A este Gltimo rango solamente se puede ascender por designacion del
Presidente de la Republica. Estas categorias cambian de nombre cuando los funcionarios
son asignados a consulados en el exterior a: Viceconsul, Consul, Cénsul de Primera,

Consul General y Consul General de Primera.

La Carrera Auxiliar del Servicio Exterior se divide en grupos ocupacionales: Profesiones
auxiliares, Administrativo-financiero, Informaticos, Secretariado, Técnicos y Servicios
Generales, cada uno de ellos se subdivide en categorias que son, de la més baja a la méas

alta:

Grupo A, Profesiones auxiliares:
Canciller 2, Canciller 1, Oficial 3, Oficial 2, Oficial 1, Oficial Mayor 3, Oficial Mayor 2,
Oficial Mayor 1.

Grupo B, Administrativo-financiero:
Ayudante administrativo 2, Ayudante administrativo 1, Administrativo 3, Administrativo
2, Administrativo 1, Oficial Administrativo 3, Oficial Administrativo 2, Oficial

Administrativo 1.
Grupo C, Informaéticos:
Ayudante informatico 2, Ayudante informatico 1, Informatico 3, Informéatico 2,

Informético 1, Oficial Informatico 2, Oficial Informatico 1

Grupo D, Secretariado:
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Secretaria 3, Secretaria 2, Secretaria 1, Secretaria Ejecutiva 3, Secretaria Ejecutiva 2,

Secretaria Ejecutiva 1.

Grupo E, Técnicos:

Ayudante técnico 2, Ayudante técnico 1, Técnico 3, Técnico 2, Técnico 1.

Grupo F, Servicios Generales:

Auxiliar de servicios generales, Asistente de servicios generales, Chofer

La tabla No 1 ejemplifica la escala de las carreras en el Ministerio de Relaciones
Exteriores y los rangos jerarquicos que poseen las diferentes categorias dentro de las
carreras y grupos ocupacionales. La evaluacion del personal es anual y se lo realiza
mediante la Comisién (al personal diplomatico) y Subcomision (al personal auxiliar) de

Calificacién de Personal.

Los parametros de calificacién que se toman en cuenta para la evaluacién son los listados a

continuacion:

(PP) Preparacion profesional, valor maximo: 20 puntos

(IE) Idioma Extranjero, valor maximo: 10 puntos

(EC) Estudios Complementarios: valor maximo: 5 puntos

(ESJ) Evaluacion del Superior Jerarquico, valor maximo: 35 puntos; donde se toma en
cuenta:
o Capacidad (5 puntos)
o Eficiencia (5 puntos)
o Responsabilidad (5 puntos)
o Iniciativa (5 puntos)
o Asistencia y Puntualidad (5 puntos)
o Lealtad y reserva (5 puntos)
o Relaciones interpersonales (5 puntos)
e (ESCP) Evaluacion de la Subcomision Calificadora de Personal, valor maximo: 30
puntos; de los cuales se desglosa de la siguiente forma:
o Evaluacion de la Subcomision (10 puntos)
o Hoja de Criterios del Funcionario (10 puntos)
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o Hoja de Trayectoria del Funcionario (10 puntos)
La maxima evaluacion a obtener es de 100 puntos
TABLA No 1. Escalafon de personal en Ministerio de Relaciones Exteriores
Carrera Carrera Auxiliar
Diplomética | Grupo A Grupo B Grupo C Grupo D Grupo E | GrupoF
12 | Embajador
Ministro del
11 | Servicio
Exterior
10 | Conseiero Oficial Oficial Oficial
) Mayor 1 Administrativo 1 | Informatico 1
9 Primer Oficial Oficial Oficial
Secretario Mayor 2 Administrativo 2 | Informatico 2
8 Segundo Oficial Oficial Secretaria
Secretario Mayor 3 Administrativo 3 Ejecutiva 1
7 Tercer . Oficial 1 Administrativo 1 | Informético 1
Secretario
6 Oficial 2 Administrativo 2 | Informético 2 S?Cret?”a Técnico 1
Ejecutiva 2
5 Oficial 3 Administrativo 3 | Informético 3 Sgcretgrla Técnico 2
Ejecutiva 3
. Ayudante Ayudante . -
4 Canciller 1 Administrativo 1 | Informatico 1 Secretarial | Técnico 3
. Ayudante Ayudante . Ayudante
3 Canciller 2 Administrativo 2 | Informético 2 Secretaria 2 Técnico 1
Avudante Asistente
2 Secretaria 3 yue Servicios
Técnico 2
Generales
Auxiliar
1 Servicios
Generales
- Chofer

Elaboracion: Mauricio Hidalgo V.

Fuente: Acuerdo ministerial No 260-A, 19 de junio de 2002

Dentro de la escala utilizada por el Ministerio de Relaciones Exteriores existen doce

grados remunerativos mientras que en la Escala nacional de remuneraciones mensuales

unificadas expedida por la Secretaria Nacional Técnica de Desarrollo de Recursos

Humanos y Remuneraciones del Sector Publico, SENRES, constan catorce grados

compuestos de la siguiente manera:
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TABLA No 2. Escala nacional de remuneraciones mensuales unificadas

GRADO CLASE DE PUESTO
1 Auxiliar de Servicios
2 Asistente Administrativo A
3 Asistente Administrativo B
4 Asistente Administrativo C
S Técnico A
6 Técnico B
7 Profesional
8 Profesional 1
9 Profesional 2
10 Profesional 3
11 Profesional 4
12 Profesional 5
13 Profesional 6
14 Director Técnico de Area

Fuente: Resolucion No. SENRES — 2006 — 000081, Publicado en Registro Oficial No 287
del 8 de junio de 2006

Elaboracién: Mauricio Hidalgo V

Debido a la naturaleza del Ministerio, la designacion de funcionarios en el exterior es
procedimiento habitual. La designacion de dichos funcionarios al exterior es llamada
mision al exterior y se la realiza por un periodo maximo de cinco afios, con una
periodicidad minima de tres afios (dentro de los cuales debera cumplir funciones dentro del

pais). Estos movimientos del pais al exterior, y viceversa, se los llama rotacion de personal.

Por la continuidad de dichas rotaciones los funcionarios continuamente se encuentran
ocupando diferentes funciones en distintas unidades administrativas, inclusive en el
exterior. Seglin reza el articulo 112 de la LOSE: “Los funcionarios del servicio exterior
seran designados, indistintamente, para el ejercicio de cargos correspondientes a su

respectiva categoria”
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La institucion goza de un ambiente de camaraderia y cordialidad entre sus funcionarios ya
que la mayoria de ellos llevan mucho tiempo en ella y por lo tanto han ocupado varios

puestos en la misma en varias unidades administrativas

Por las situaciones de rotaciones y traslados, hay muchas posibilidades de viajar al
exterior, no solamente del personal diplomatico sino tambien del auxiliar. Ademas de la
posibilidad de viajar, muchos de los funcionarios que llevan un largo tiempo de servicio en
la organizacion han trabajado en varias cargos de las diferentes unidades, aprendiendo cada
vez mas y volviéndose mas competentes en los diferentes temas que tratan cada una de las

unidades administrativas.

Lamentablemente, algunos de los funcionarios diplomaticos asumen que su nombramiento
diplomético se encuentra por sobre los deméas nombramientos y muestran actitudes de
prepotencia y desigualdad frente a sus subordinados o de cargos inferiores.
Afortunadamente estos hechos son muy aislados de lo que sucede en la generalidad de
situaciones, en donde se logra una gran camaraderia y hasta amistad entre funcionario de

todas las categorias y cargos.

Estas situaciones son apoyadas por la labor de la Asociacién de Funcionarios y Empleados
del Servicio Exterior, AFESE; quien tiene a su cargo proveer a los funcionarios una poéliza
de vida y asistencia médica, servicio de cafeteria, fondo de cesantia, créditos en almacenes
(previo convenio), convenios con restaurantes, facilitar la capacitacion en diferentes areas
mediante convenios con centros de estudios, convenios con concesionarios de automoviles
para la adquisicion de los mismos, convenios con Opticas para diagnosticos y soluciones

oculares, convenios de telefonia movil, convenios con agencias de viaje y hoteles.
Ademas de ello, la AFESE promueve iniciativas que promueven la fraternidad y amistad
entre funcionarios como reuniones, campeonatos, organizacion de congresos, exposiciones,

ferias de compras, eventos culturales, entre otras actividades.

En Cancilleria se estila mucho el uso de las siglas que distinguen a cada una de las

unidades administrativas. Estas son:
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TABLA No 3. Siglas de Unidades Administrativas del

Ministerio de Relaciones Exteriores

UNIDAD ADMINISTRATIVA SIGLAS
GABINETE DEL MINISTRO GM
GABINETE DEL VICEMINISTRO VM
JUNTA CONSULTIVA JC
INSTITUTO ECUATORIANO DE COOPERACION INTERNACIONAL INECI
COMITE ECUATORIANO PARA LA CUENCA DEL PACIFICO ECUPEC
PLANIFICACION DE POLITICA EXTERIOR PPE
ASESORIA TECNICO JURIDICA ATJ
ASESORIA LEGAL AL
ASESORIA DE ASUNTOS MIGRATORIOS, DE EXTRANJERIA'Y CONSULARES AMEC
ASESORIA FINANCIERA AF
DIRECCION GENERAL DE TRATADOS DGT
PLANIFICACION INSTITUCIONAL DGPI
AUDITORIA INTERNA AUD
COORDINACION GENERAL CG
SUBSECRETARIA DE RELACIONES BILATERALES SB
DIRECCION GENERAL DE POLITICA BILATERAL DGPB
DIRECCION GENERAL DE PROMOCION CULTURAL DGPC
SUBSECRETARIA DE RELACIONES MULTILATERALES SM
DIRECCION GENERAL DE POLITICA MULTILATERAL Y GESTION EN ORGANISMOS DGMOI
INTERNACIONALES
DIRECCION GENERAL DE DERECHOS HUMANOS, ASUNTOS SOCIALES Y DGDHSA
AMBIENTALES
SUBSECRETARIA DE ASUNTOS MIGRATORIOS Y CONSULARES SAMC
DIRECCION GENERAL DE APOYO A ECUATORIANOS EN EL EXTERIOR DGAEE
DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS CONSULARES Y LEGALIZACIONES DGACL
DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS DE MIGRACION Y EXTRANJERIA DGME
DIRECCION GENERAL DE DOCUMENTOS DE VIAJE, IDENTIFICACION Y REGISTRO DGDVIRE
CIVIL EN EL EXTERIOR
DIRECCION GENERAL DE CUENTAS CONSULARES Y DE RECAUDACIONES EN EL
ECUADOR DGCCRE
DIRECCION GENERAL DEL PROCESO ELECTORAL EN EL EXTERIOR DGPEE
SUBSECRETARIA DE SOBERANIA NACIONAL Y DESARROLLO FRONTERIZO SSNDF
DIRECCION GENERAL DE RELACIONES FRONTERIZAS CON COLOMBIA DGRFC
DIRECCION GENERAL DE RELACIONES FRONTERIZAS CON EL PERU DGRFP
DIRECCION GENERAL DE SOBERANIA NACIONAL DGSN

DIRECCION DE PLANEAMIENTO DE SEGURIDAD PARA EL DESARROLLO DIPLASEDE

DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS AMAZONICOS Y REGIONALES DGAAR
SUBSECRETARIA DE POLITICA ECONOMICA INTERNACIONAL SPEI
DIRECCION GENERAL DE COMERCIO MUNDIAL DGCM
DIRECCION GENERAL DE INTEGRACION Y NEGOCIACIONES COMERCIALES DGINC
DIRECCION GENERAL DE PROMOCION DE EXPORTACIONES E INVERSIONES DGPEI
SUBSECRETARIA REGIONAL EN GUAYAQUIL SRG
MISIONES DIPLOMATICAS MD
OFICINAS CONSULARES ocC
OFICINA REGIONAL EN CUENCA ORC
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DIRECCION GENERAL DE CEREMONIAL DEL ESTADO Y PROTOCOLO DGCEP
DIRECCION GENERAL DE COMUNICACION DGC
SUBSECRETARIA DEL SERVICIO EXTERIOR SSE
DIRECCION GENERAL DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL DGDOR
DIRECCION DE DESARROLLO DEL RECURSO HUMANO DDRH
DIRECCION DE PROCESOS Y PROGRAMACION ORGANIZACIONAL DPPO
DIRECCION DE TECNOLOGIA INFORMATICA DTI
DIRECCION DE BIENES Y SERVICIOS ORGANIZACIONALES DBSO
DIRECCION GENERAL DE GESTION FINANCIERA DGGF
GESTION PRESUPUESTARIA GP
CONTABILIDAD CO
ADMINISTRACION DE CAJA AC
DIRECCION GENERAL DE ACADEMIA DIPLOMATICA DGAD
DIRECCION GENERAL DE DOCUMENTACION Y ARCHIVO DGDA
DIRECCION DE MEMORIA INSTITUCIONAL Y MAPOTECA DMIM

Referencia: Direccion de Procesos y Programacion Organizacional

La nueva organizacion del Ministerio de Relaciones Exteriores se encuentra en el Grafico
No 1, en el cual ya se integra a la Subsecretaria de Politica Econdmica Internacional,

creada en agosto de 2006.
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ESTRUCTURA ORGANICA DEL MINISTERIO GRAFICO No 1
DE RELACIONES EXTERIORES

| MINISTRO |

CONSEJO DE EMBAJADORES JUNTA CONSULTIVA

| viceminisTrRO |

[nsTiTuTo EcuATORIANO DE coopERACION

I INTERNACIONAL (INECI)
ASESORIA TECNICO JURIDICA

COMITE ECUATORIANO PARA LA CUENCA
DEL PACIFICO (ECUPEC)

|

I PLANIFICACION DE POLITICA EXTERIOR
| TRATADOS |—

|

|

[

ASESORIA LEGAL
ASESORIA FINANCIERA

RSESORTA DEASORTO:
MIGRATORIOS, EXTRANJERA Y

COORDINACION GENERAL
| AUDITORIA INTERNA |—

SUBSECRETARIA DEL SERVICIO

PLANIFICACION INSTITUCIONAL

EXTERIOR
| I I COMUNICACION |
DESARROLLO ORGANIZACIONAL | GESTION FINANCIERA | | ACADEMIA DIPLOMATICA | DOCUMENTACION Y ARCHIVO MEMORI NS T TS ONAL Y
| CEREMONIAL DEL ESTADO Y
PROTOCOLO
HUMANO CONTABILIDAD
PROCESOS Y PROGRAMACION
_| ORGANIZACIONAL
GESTION PRESUPUESTARIA
BIENES Y SERVICIOS
ORGANIZACIONALES
ADMINISTRACION DE CAJA
—| TECNOLOGIA INFORMATICA
SUBSECRETARIA DE RELACIONES SUBSECRETARIA DE RELACIONES SUBSECRETARIA DE RELACIONES SU?\ISAIZ(I:ORIEZfilgEDSEAi%BOI?EgNIA SUBSECRETARIA DE POLITICA
BILATERALES MULTILATERALES MIGRATORIAS Y CONSULARES FRONTERIZO ECONOMICA INTERNACIONAL
POLITICA MULTILATERAL Y GESTION EN —| APOYO A ECUATORIANOS EN EL EXTERIOR | RELACIONES FRONTERIZAS CON
_| POLITICA BILATERAL | _| ORGANISMOS INTERNACIONALES _| CoLOMBIA | _| COMERCIO MUNDIAL
—| ASUNTOS CONSULARES Y LEGALIZACIONES |
L | PROMOCION CULTURAL | DERECHOS HUMANOS, ASUNTOS | —| RELACIONES FRONTERIZAS CON EL | _| INTEGRACION Y NEGOCIACIONES
SOCIALES Y AMBIENTALES ASUNTOS DE MIGRACION ¥ EXTRANJERIA | COMERCIALES
DOCUMENTOS DE VIAJE, IDENTIFICACION Y | _| SOBERANIA NACIONAL | PROMOCION DE EXPORTACIONES E
_| REGISTRO CIVIL EN EL EXTERIOR INVERSIONES

CUENTAS CONSULARES Y DE RECAUDACION DIRECCION DE PLANEAMIENTO DE
EN EL ECUADOR SEGURIDAD PARA EL DESARROLLO

—| PROCESO ELECTORAL EN EL EXTERIOR |

ASUNTOS AMAZONICOS Y REGIONALES

[

SUBSECRETARIA REGIONAL EN GUAYAQUIL,

MISIONES DIPLOMATICAS

ELABORADO POR: | SUPERVISADO POR:| APROBADO POR
ACUERDO
MINISTERIAL No.
00230
FECHA: 3-AGO-2006 | FECHA: 3-AG0-2006 | FECHA: 3-AGO-2006

OFICINAS CONSULARES DPPO SSE

OFICINA REGIONAL EN CUENCA
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1.3 PROBLEMATICA DE LA INSTITUCION

Al verse incrementada la carga de trabajo del Ministerio de Relaciones Exteriores, se
evidencia que su estructura organizacional requiere de varias herramientas que ayudan a
sobrellevar de mejor manera los retos posteriores y que permitan flexibilidad y rapidez de

respuesta a todas las ramas del mismo.

Cabe recalcar que el Ministerio de Relaciones Exteriores, a pesar de que ya han pasado
varios afios desde su creacion en 1987, todavia no posee herramientas administrativas de
nueva generacion que permitan contar con una planificacion que permita seguir una linea
de gestion, previendo los posibles cambios que puedan existir en la figura lider de la
institucién, como es el Ministro de Relaciones Exteriores, que vendra a ser un
nombramiento politico que no siempre se encuentre ocupado por un funcionario del

Servicio Exterior de Carrera.

Lamentablemente, el proceso de desarrollo institucional se lo ha relegado, y no desde hace
poco, sino que es un sindrome que viene siendo causado por una falta de continuidad en las
gestiones y el desinterés de antiguos funcionarios por cambiar las normas de trabajo. Con
una adecuada planificacion y metodologias de trabajo adecuadas a los requerimientos de la
funcién puablica, y propiamente de los de este Ministerio, podra conseguirse entonces un
nivel de efectividad en las acciones del mismo anhelados ya desde hace varios afios por
muchos de los entes de la sociedad.

La Direccién General de Desarrollo Organizacional, a través de su Direccidn de Procesos y
Programacion Organizacional, ha venido realizando multiples esfuerzos por desarrollar
estas herramientas administrativas y metodoldgicas, que hasta la fecha se habia limitado a
la expedicidn de reglamentos, acordes siempre a lo que versa en la Ley; a la formulacién
de pequefios instructivos para algunas direcciones; y, a la expedicion de algunos manuales
de procesos de ciertos procedimientos especificos, que en muchas ocasiones han quedado

inconclusos.

Actualmente, la Direccidon anteriormente citada esta llevando a cabo el proyecto de

“Elaboracion de Estatuto Orgéanico por Procesos del Ministerio de Relaciones Exteriores”,
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el cual, por Resolucion de la SENRES?®, publicada en el Registro Oficial No. 251 del 17 de
Abril de 2006, establece como obligacion de las instituciones publicas la elaboracién de
dicho Estatuto Organico con el fin del mejoramiento de las estructuras organicas de las
mismas. Para llevar a cabo dicho proyecto es la necesidad de la Direccidon recabar
informacion acerca de cada una de las unidades administrativas del Ministerio de
Relaciones Exteriores, levantando las actividades que realizan y sus concernientes
responsables, lo cual hasta la fecha de hoy no se tiene completamente claro ni siquiera por

los funcionarios de las mismas unidades administrativas

Existe un esfuerzo anterior a la publicacion de esa norma técnica con el que se elaboré en
la Direccion General de Derechos Humanos el “Manual de procedimientos de la Oficina de
Refugiados”, logrado a raiz de la Ayuda brindada por la Fundacion Fabian Ponce O. y la
Cooperacion Técnica Alemana GTZ en dicha Oficina. Este aporte fue publicado en Julio
de 2005.

Cabe mencionar también que a estos esfuerzos por normar los procedimientos de la
institucion se ha sumado también la elaboracién de una tesis con caracteristicas y enfoque
relacionados y vinculados al presente estudio, realizada para la Subsecretaria de Soberania
Nacional y Desarrollo Fronterizo del Ministerio de Relaciones Exteriores con el propdsito
de avanzar el trabajo de elaboracion del estatuto organico basada en parte en la
herramientas desarrolladas por la Direccion de Procesos y Programacion Organizacional y

los funcionarios responsables de la misma.

El Reglamento Organico Funcional, emitido mediante Acuerdo Ministerial No. 125° es el
instrumento de gestion organizacional que determina el establecimiento de funciones y
responsables dentro del Ministerio de Relaciones Exteriores y Unicamente puede ser
reformado por disposicién de la misma cartera de Estado asesorada por la Comision de
Desarrollo Institucional” y por la SENRES, segtin la LOSCCA y su Reglamento (en lo que

constituya ambito de su competencia).

® SENRES: Secretaria Nacional Técnica de Desarrollo de Recursos Humanos y Remuneraciones del Sector Pablico

® publicado en el Registro Oficial No 568 del 19 de Abril de 2005

" Comisién conformada por el Viceministro de Relaciones Exteriores, quien lo preside, el Subsecretario del Servicio
Exterior, el Director General de Desarrollo Organizacional y el Director de Procesos y Programacion Organizacional.
Tiene como finalidad proponer y analizar cambios y mejoras en la estructura y funcionalidad del Ministerio de
Relaciones Exteriores
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Lamentablemente, este compendio no se encuentra sometido a revisiones constantes y por
las cambiantes necesidades de la institucion y de la ciudadania a la que sirve la institucion,

algunas se han visto deformadas, incumplidas, obsoletas e insuficientes.

Ademaés de aquello, en el Ministerio de Relaciones Exteriores, por su naturaleza dispersa,
es comudn que se envie funcionarios al exterior y que sus funciones queden a cargo de otro
funcionario en el pais, y viceversa; pero al no poseer una herramienta que establezca las
responsabilidades del cargo que se ocupa y al no tener una planificacion estratégica, no se

podré proseguir con la gestion que se venia dando antes del traslado.

El problema entonces es la falta de herramientas e instrumentos de gestion que permitan
una continuidad en la administracion y funcionamiento de cada una de las unidades

administrativas del Ministerio de Relaciones Exteriores.

Actualmente se ha presentado el PLANEX, Plan Nacional de Politica Exterior 2006 —
2020, con el que se piensa direccional la labor y los esfuerzos del Ministerio de Relaciones
Exteriores, y demas organizaciones colaboradoras en la politica exterior, a obtener
resultados basados en objetivos prefijados.

Con dicho trabajo queda resuelto y solucionado en parte el problema de la falta de
planificacién, proyeccion y continuidad que aqueja a la Institucion. Por lo que el problema
se centra en el como tomar la posta de anteriores funcionarios para proseguir ese trabajo

encaminado a satisfacer los objetivos que estan propuestos en el PLANEX.

El Manual de Procedimientos es una herramienta que define y concreta las
responsabilidades de cada funcionario contando a su vez con la flexibilidad de poder
reestructurarlo cuando las situaciones cambiantes de nuestro escenario lo ameritan y que
ademas permite analizar cada actividad realizada por sus costos y tiempos, con lo que nos

permitira establecer indicadores que ayudan a la evaluacion de la gestion institucional
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1.4 MARCO TEORICO - CONCEPTUAL
1.4.1 MARCO TEORICO

Los Manuales “constituyen una de las herramientas con que cuentan las organizaciones
para facilitar el desarrollo de sus funciones administrativas y operativas. Son
fundamentalmente un instrumento de comunicacion. Si bien existen distintos tipos de
manuales podemos definirlos como un cuerpo sistematico, que contiene la descripcion de
las actividades que deben ser desarrolladas por los miembros de la organizacion y los

procedimientos a traves de los cuales esas actividades son cumplidas.

Ventajas.

e Son un compendio de la totalidad de las funciones y procedimientos que se desarrollan
en una organizacion. Registran a manera de inventario las practicas reconocidas
dentro de la organizacién y son fuente de consulta.

e La gestion administrativa y la toma de decisiones no quedan supeditadas a
improvisaciones o criterios subjetivos del funcionario actuante, sino regidas por
normas que mantienen continuidad a través del tiempo.

e Clarifican la accion a seguir y las responsabilidades a asumir en aquellas situaciones en
las que puedan surgir dudas respecto al area que debe actuar o a la decision a tomar.

e Mantienen homogeneidad en cuanto a la gestion administrativa impidiendo la excusa
del desconocimiento.

e Son un elemento cuyo contenido se ha ido enriqueciendo con el correr del tiempo al
incorporarse en la cultura de la organizacion a través de su evolucidn administrativa.

e Facilitan el control por parte de los supervisores de las funciones delegadas al existir un
instrumento que define con exactitud cuales son los actos delegados.

e Facilita la capacitacion del personal al existir compendiados los reglamentos internos
de la organizacion.

¢ Resuelven conflictos al dirimir problemas de jurisdiccion, superposicion de funciones o
responsabilidades.

e Ayudan a la planificacion, coordinacion y control de la empresa al tener claramente
determinados los objetivos y las responsabilidades para cumplirlos.

e Economizan tiempo al brindar soluciones a situaciones que antes debian ser analizadas,

evaluadas v resueltas en cada caso.
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e Ubican la participacion de cada componente de la organizacion en el lugar que le

corresponde, a los efectos del cumplimiento de los objetivos empresariales.

Desventajas.
e Costo: Existe un costo de redaccion y confeccion que indudablemente debe afrontarse.
e Actualizacion: Exige una constante actualizacion, dado que la pérdida de vigencia de

su contenido, acarrea su total inutilidad”®

“La palabra proceso viene del latin processus, que significa avance y progreso.

Un proceso es el conjunto de actividades de trabajo interrelacionadas que se caracterizan
por requerir ciertos insumos (llamados inputs) y tareas peculiares que implican un valor

afiadido, con miras a obtener ciertos resultados™®

“Las organizaciones son tan eficaces y eficientes como lo son sus procesos. La mayoria
han tomado conciencia de esto —ademas animadas por la nueva 1ISO 9001:2000 y EFQM-
y se plantean como mejorar los procesos y evitar algunos males habituales como: poco
enfoque al cliente, bajo rendimiento de los procesos, barreras departamentales,
subprocesos indtiles debido a la falta de visién global del proceso, excesivas inspecciones,

reprocesos, etc.

De hecho, en un proyecto de reingenieria y gestién de procesos no es extrafio que algunos
de los nuevos procesos mejoren su rendimiento en un 100% consiguiendo medias de
incremento de rendimiento en torno a un 30%. Como ejemplo y puede ser un caso tipico,
hace unos meses, en un proyecto de este perfil en una industria del sector de la
automocion, el equipo de Improven Consultores consiguid un incremento de productividad
de los procesos de planta del 52% sin apenas inversion consiguiendo disparar la

rentabilidad del cliente.

Un proceso puede ser definido como un conjunto de actividades interrelacionadas entre si

que, a partir de una o varias entradas de materiales o informacion, dan lugar a una o varias

8 «“Organizacion y métodos”; Guerra, Jorge A.; Boletin Electrénico Management en Salud, Buenos Aires, Argentina,
Abril — 2005.
® Gestion por procesos. Sescam. Servicio de Atencién de Calidad Sanitaria. Octubre, 2002, Toledo - Espafia
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salidas también de materiales o informacion con valor afiadido. En otras palabras, es la
manera en la que se hacen las cosas en la organizacion. Estos procesos deben estar

correctamente gestionados empleando distintas herramientas de la gestion de procesos.

Los objetivos generales que persigue una reingenieria y gestion de procesos son:

1. Mayores beneficios econdmicos debido tanto a la reduccion de costes asociados al
proceso como al incremento de rendimiento de los procesos.

2. Mayor satisfaccion del cliente debido a la reduccion del plazo de servicio y mejora de la
calidad del producto/servicio.

3. Mayor satisfaccion del personal debido a una mejor definicién de procesos y tareas

4. Mayor conocimiento y control de los procesos

5. Conseguir un mejor flujo de informacion y materiales

6. Disminucion de los tiempos de proceso del producto o servicio.

7. Mayor flexibilidad frente a las necesidades de los clientes

Asi, la situacion ideal es afrontar una reingenieria inicial de procesos para a partir de ahi,

trabajar con los conceptos de mejora continua.

Para ello proponemos la siguiente metodologia:
1. Definir el mapa de procesos de la compafiia analizando los procesos clave (es decir
los que mas impacto tienen sobre los resultados de la organizacién). EI mapa de
procesos nos sirve para identificar e interrelacionar los procesos ya que este es el

primer paso para poder comprenderlos y mejorarlos.

2. Relacionar la estrategia de la compafia y los objetivos estratégicos con los
indicadores de los procesos empleando herramientas como el mapa estratégico del
Cuadro de Mando Integral (Balanced Scorecard). En un proyecto como este, es
clave unir la estrategia a los procesos y eso lo conseguimos uniendo los indicadores

de los procesos a los objetivos estratégicos de la compafiia.

3. Creacidn de equipos para cada uno de los procesos definiendo el lider del proceso
asi como los indicadores para cada uno de ellos. Se deben crear equipos para
trabajar en cada uno de los procesos buscando la involucramiento maximo de todas

las personas con la formacion y comunicacion interna
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4. Reingenieria de procesos. Para afrontar la reingenieria de procesos existen

metodologias que se escapan de los contenidos del presente articulo pero

basicamente se basan en cinco conceptos:

Metodologia solida y contrastada para el desarrollo e implantacion de la
reingenieria

El conocimiento de los procesos de los integrantes de la organizacion

Las mejores practicas (best practices) habitualmente aportadas por
consultores externos a la organizacion.

Los sistemas de informacion que soporten los nuevos procesos.

Una vision global de los procesos que consigue no sélo optimizar los

procesos de una manera local sino de manera global.

5. Mejora continua de los procesos empleando las técnicas especificas. Tras haber

hecho la reingenieria, se esta en disposicion de empezar con el proceso de mejora

continua aunque nunca se ha de descartar enfrentarse a nuevas reingenierias

6. Seguimiento y control. Aunque esta implicito dentro de los conceptos de mejora

continua, es importante destacar que un proyecto de este perfil llevard a un

continuo trabajo de seguimiento y control de los procesos para conseguir su

optimizacion y contro

IaalO

Los manuales de procedimientos son llamados también manual de operaciones o de

practicas standard, y son documentos de gestion de uso diario que presentan en forma

ordenada y sistematica los pasos precisos a seguir para lograr el trabajo de una unidad de

acuerdo a métodos previstos.

Los manuales de procedimientos orientan el cumplimiento de las rutinas de trabajo y

evitan las alteraciones arbitrarias

Sus principales objetivos son los de

e Presentar una visién integral de como opera la organizacion

e Precisar la secuencia légica de las actividades de cada procedimiento.

e Precisar la responsabilidad operativa del personal en cada unidad administrativa.

10 “Mejora Continua”; Eduardo Navarro; Improven Consultores, Chile - Espafia
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e Uniformar y controlar el cumplimiento de las rutinas de trabajo y evitar las alteraciones
arbitrarias.

e Facilitar las labores de inspeccion.

e Simplificar la determinacion de responsabilidades.

e Ensefiar el trabajo a los nuevos empleados.

e Aumentar la eficiencia de los empleados en servicio.

e Facilitar la elaboracién de las guias de servicio al ciudadano.

e Construir una base para el anélisis.

1.4.2 MARCO CONCEPTUAL

MANUAL.-
“Documento, ya sea electrénico o impreso, que contiene las instrucciones de uso de alguna

]
materia.”

PROCEDIMIENTO.-

“Es el cauce formal de la serie de actos en que se concreta la actuacién administrativa para
la realizacion de un fin. A diferencia de la actividad privada, la actuacion publica requiere
seguir unos cauces formales, mas o menos estrictos, que constituyen la garantia de los
ciudadanos en el doble sentido de que la actuacion es conforme con el ordenamiento

T . . . 11
juridico y que esta puede ser conocida y fiscalizada por los ciudadanos”

PROCESO.-
“Un proceso (del latin processuss) es un conjunto de actividades o eventos que se realizan
o0 suceden con un determinado fin. Este téermino tiene significados diferentes segun la rama

de la ciencia o la técnica en que se utilice” *?

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS.-

“Es el documento que contiene la descripcion de actividades que deben seguirse en la

realizacion de las funciones de una unidad administrativa, o de dos o mas de ellas™*®

™ http://es.wikipedia.org/
12 http:/www.aiteco.com/gestproc.htm
13 “Manual de normas y procedimientos”; Amaya Correa, Jailer; Colombia; agosto - 2004
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SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD.-

“Es el conjunto de elementos interrelacionados de una empresa u organizacion por los
cuales se administra de forma planificada la calidad de la misma, en la bdsqueda de la
satisfaccion de sus clientes. Entre dichos elementos, los principales son: la estructura de la
organizacion, sus procesos, sus documentos y sus recursos.

El sistema de gestion de la calidad en una organizacion tiene como punto de apoyo el
manual de calidad, y se completa con una serie de documentos adicionales como manuales,
procedimientos, instrucciones técnicas, registros y sistemas de informacion. Normalmente
existe un responsable de calidad que velard por el cumplimiento de lo dispuesto.
Normalmente sigue una norma de calidad. Una de las normas mas conocidas y utilizadas a
nivel internacional para gestionar la calidad, es la norma ISO 9000:2005. Pero también
existe la norma ISO/IEC 17025:2005 que aplica para el disefio de un sistema de gestion de
la calidad en Laboratorios o la norma ISO 14000 que aplica para la gestién ambiental y es
compatible con la gestion de calidad, asi mismo la OHSAS 18000 que sirve de guia para el
disefio de un sistema de gestion de seguridad industrial y que también es compatible con el

sistema de gestion de la calidad.”™

GASTO Y COSTO.-

“Se denomina gasto a la partida contable que disminuye el beneficio 0 aumenta la pérdida
de una entidad.

Usualmente existen pequefias diferencias conceptuales entre costo, gasto y pérdida, aunque
pudieran parecer sinGnimos.

En general se entiende por gasto al sacrificio econémico para la adquisicion de un bien o
servicio, derivado de la operacion normal de la organizacion, y que no se espera que pueda
generar ingresos en el futuro. A diferencia de los gastos, los costos, por ejemplo de compra
de materias primas, generaran probablemente un ingreso en el futuro al ser transformados y

vendidos como producto terminado.”**
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DIAGRAMAS DE FLUJO.-

“Representan la forma mas tradicional para especificar los detalles algoritmicos de un
proceso. Se utilizan principalmente en programacién, economia y procesos industriales;
estos diagramas utilizan una serie de simbolos con significados especiales. Son la

representacion grafica de los pasos de un proceso, que se realiza para entender mejor al
9511

mismo.
Leer este
articulo
Miodificarln
Fin
INDICADOR.-

“Un instrumento que sirve para mostrar o indicar algo.”** Sirve de referencia para

posteriores evaluaciones

MAPAS DE PROCESOS.-

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

. . . 12
constituyendo el primer paso para seleccionar los procesos sobre los que actuar”
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DOCUMENTACION DE PROCESOS.-

“Método estructurado que utiliza un preciso manual para comprender el contexto y los
detalles de los procesos clave. Siempre que un proceso vaya a ser redisefiado o mejorado,
su documentacidn es esencial como punto de partida. Lo habitual en las organizaciones es
que los procesos no esteén identificados y, por consiguiente, no se documenten ni se
delimiten. Los procesos fluyen a través de distintos departamentos y puestos de la
organizacion funcional, que no suele percibirlos en su totalidad y como conjuntos

diferenciados y, en muchos casos, interrelacionados.”*

REDISENO Y MEJORA DE PROCESOS.-
“El analisis de un proceso puede dar lugar a acciones de redisefio para incrementar la
eficacia, reducir costes, mejorar la calidad y acortar los tiempos reduciendo los plazos de

produccion y entrega del producto o servicio™!

INDICADORES DE GESTION.-
“La Gestion de Procesos implicard contar con un cuadro de indicadores referidos a la
calidad y a otros parametros significativos. Este es el modo en que verdaderamente la

organizacién puede conocer, controlar y mejorar su gestion™**

LEVANTAMIENTO DE PROCEDIMIENTOS.-
“El levantamiento de procedimientos contiene la siguiente informacion:
e Nombre de la unidad Administrativa.- Se debe considerar las denominaciones de

las unidades administrativas identificadas en el estatuto.

e Producto.- Es cualquier bien o servicio que satisface las necesidades y expectativas

de los clientes.
e Volumen y frecuencia.- Es la descripcién del nimero de veces que se realiza el
producto en un tiempo determinado que puede ser diario, semanal, mensual,

trimestral

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

mismo.

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

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

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

promedios entre lo minimo y lo maximo de datos historicos.

e Tiempo de demora.- Seré el tiempo en el cual el documento esté en espera de una
respuesta o de alguna accién que permita su continuidad, para lo cual se considérala
los tiempos promedios entre lo minimo y lo maximo de los datos historicos. La
sumatoria del tiempo real y el de demora sera el tiempo total de la ejecucion de la

tarea.”*

PRODUCTIVIDAD.-

“Es la relacion entre produccion final y factores productivos (tierra, capital y trabajo)
utilizados en la produccién de bienes y servicios. De un modo general, la productividad se
refiere a la que genera el trabajo: la produccién por cada trabajador, la produccién por cada
hora trabajada, o cualquier otro tipo de indicador de la produccién en funcion del factor
trabajo. Lo habitual es que la produccion se calcule utilizando numeros indices
(relacionados, por ejemplo, con la produccion y las horas trabajadas), y ello permite

. , .. 1
averiguar la tasa en que varia la productividad.” >

INSTITUCION.-
“Las instituciones son estructuras y mecanismos de orden social y cooperacion que

gobiernan el comportamiento de un grupo de individuos (que puede ser reducido o

14 «“Norma Técnica de Disefio de Reglamentos o Estatutos Organicos de Gestion Organizacional por Procesos” SENRES,
publicado en el Registro Oficial N° 251 del 17 de abril de 2006
15 Biblioteca de consulta Microsoft Encarta 2006
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coincidir con una sociedad entera). Las instituciones trascienden las vidas e intenciones
humanas al identificarse con la permanencia de un propdsito social, y gobiernan el
comportamiento humano cooperativo mediante la elaboracién e implantacion de reglas™*.
Para fines del presente trabajo y derivados del mismo se tratara como “Institucion” al

Ministerio Secretaria de Estado de Relaciones Exteriores, también llamado “Ministerio”.

El Glosario de términos utilizados en Cancilleria y las Representaciones en el Exterior se

encuentra adjunto en el Anexo No 1
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CAPITULO II

DIAGNOSTICO SITUACIONAL

El Diagndstico Situacional es la identificacion de los factores mas importantes para el
desenvolvimiento de las labores de la organizacion, el cual permite analizar tanto el
ambiente externo y el interno a la misma determinando las posibles situaciones que podria

enfrentar en un futuro y que colabora al proceso para la toma de decisiones gerenciales.

2.1 ANALISIS EXTERNO

El anélisis externo es un estudio de los factores que rodean a la empresa y que pueden
causar efectos positivos y/o negativos sobre su normal funcionamiento, tanto dentro del
pais en el que actua principalmente como globalmente. Estos son de caracter econémico,
politico, social, cultural, demogréfico, juridico, ecoldgico, tecnoldgico, econémico, entre
otros. Para el analisis se deberd tomar en particular atencién a los factores e indicadores

determinantes para la actividad de la organizacién

2.1.1 MACRO AMBIENTE

Lo constituye el analisis a los indicadores y fuerzas macroeconémicos de interés y a la
situacion actual del pais en el que se piensa ejercer funciones y que constituyen parte de las
oportunidades o amenazas que se presentan en el mismo. Dichas fuerzas o indicadores
incluiran aspectos demograficos, socio-culturales, econémicos, politico-legales, naturales y
tecnoldgicos. Lo constituyen todas las condiciones de fondo en el ambiente externo de una
organizacion. Es parte del contexto general para la toma de decisiones gerenciales. Entre

los principales aspectos del ambiente externo se tienen los siguientes:
2.1.1.1 VARIABLE POLITICA
El Ecuador se encuentra atravesando por uno de sus mas delicados procesos electorales al

momento de la realizacion de este trabajo. Las elecciones presidenciales del 2006 se

presentan en un entorno politico convulsionado por el tercer derrocamiento de gobierno en
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seguidilla. Ademas de aquello, la credibilidad en dos de las instituciones insignias del
Estado, el H. Congreso Nacional y la Corte Suprema de Justicia, ha quedado casi
nulificada debido a innumerables actos de corrupcién. Los resultados de la primera vuelta
dieron como finalistas del proceso electoral a los candidatos Alvaro Noboa y Rafael
Correa, ambos antagdnicos en sus posturas e ideales pero similares en propuestas, las
cuales entran como todos los afios de eleccion en el &mbito de salud, vivienda, educacion,
empleo, reactivacion industrial, atencion a la pobreza, entre otras. Por lo incompatible de
sus posturas, y de sus alianzas politicas, el entorno macro se vera seriamente afectado en su
situacion actual lo que hace ain mas dificil la credibilidad e inversion en el pais (situacion

a la fecha de analisis e investigacion de este tema).

El Gobierno actual esta representado por el Dr. Alfredo Palacio Gonzalez, quien sucedié al
derrocado Lucio Gutiérrez Borbua. El gobierno actual subi6 al poder con la promesa de

“refundar” la patria, aunque en la practica, ese objetivo es inexistente.

El Tribunal Supremo Electoral inform6 que los resultados de los escrutinios oficiales dan
como futuro presidente del Ecuador, con un 56,67%, a Rafael Correa y vicepresidente a
Lenin Moreno, quienes tienen a su cargo las duras tareas de: negociar los tratados
comerciales como la renovacién del ATPDEA y con la Unién Europea, reducir la
dependencia del estado en ingresos petroleros, administrar de mejor manera los excedentes
de la venta de petr6leos y recursos extraibles, mejorar la calidad del gasto publico, mejorar
la competitividad del Ecuador (que actualmente se encuentra en puesto 103 de 117 segun
el Foro Econémico Mundial), formular una nueva politica econémica, llevar a cabo la
Asamblea Constituyente (ofrecimiento que fue la bandera de su campafia), modernizar y
transparentar las aduanas y su administracion, concertar con los diputados soluciones
viables para las constantes crisis, reformular las politicas subsidiarias del Estado, controlar
las empresas energéticas y las altas tasas por consumo energético, lidiar con los diferentes
sindicatos y grupos sociales organizados, reducir el analfabetismo y la desercién escolar,
aumentar el bajo ingreso promedio per capita, atender con programas focalizados la
desnutricion, atenuar la falta de vivienda, agua potable y alcantarillado en la mayoria de la
poblacién, mejorar la baja asignacion presupuestaria orientada hacia el gasto social,
impulsar la preservacion y cuidado ambiental, proponer soluciones viales para la

comunicacion del pais, cumplir oportunamente con las asignaciones a los gobiernos
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seccionales, asignar prioritariamente recursos y desarrollar acciones para el cumplimiento
de los Objetivos de Desarrollo del Milenio de la ONU, entre otros de los tantos retos que

deberé afrontar el nuevo gobierno.

Ahora, por el otro lado, posee varios indicadores que ayudaran al binomio a realizar su
labor y a comenzar con pie derecho, como es el crecimiento de la economia superior al 4%,
la inflacion anual con un porcentaje del 3,21%, que no supera este crecimiento econémico,
el futuro superavit del sector publico con ingresos petroleros y los fondos del Instituto
Ecuatoriano de Seguridad Social — IESS —, el crecimiento en las exportaciones no
petroleras, la disminucion de la pobreza en el sector urbano, entre otros. Muchos de estos
factores son debido a los altos precios de venta del petrdleo, a las remesas de los migrantes
y a la dolarizacion de la economia (que permite un flujo mayor y méas ordenado de la
moneda). Y finalmente el mantener una buena reserva monetaria de libre disponibilidad,
que al momento de esta investigacion segin datos del Banco Central del Ecuador se
encuentra en el orden de los US $ 2.577,58.

2.1.1.2 VARIABLE ECONOMICA

“El afio 2005 no fue bueno para la economia ecuatoriana, en el mismo se presentd una
desaceleracion de la economia (reduccién de la tasa de crecimiento del PIB) acompafiada

de un importante incremento de la inflacién.

La caida del gobierno de Lucio Gutiérrez en abril produjo un cambio en la politica
econdmica, la principal modificacion se dio cuando se elimind el fondo petrolero
denominado (FEIREP) por una nueva cuenta (CEREPS) que ahora se incluye directamente
en el presupuesto de cada afio y que implica una redistribucion de los fondos, y
fundamentalmente la creacion del Fondo de Administracion y Contingencia -FAC-, que es
el mecanismo para la asignacion de recursos a los diferentes sectores sociales. Otro
importante acontecimiento a nivel macroeconomico fue la devolucion de los fondos de
reserva a los afiliados del IEES por un monto USD 389 millones. La emision de bonos

soberanos por USD 650 millones en diciembre y la sequia presentada a finales de afio
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fueron otros acontecimientos que impactaron sobre el desenvolvimiento econémico del

s 9916
pais.

El PIB es el Producto Interno Bruto y es un indicador del total de valor producido en
bienes y servicios finales dentro del territorio nacional en un periodo determinado de

tiempo que generalmente es un afio.

La prevision del PIB del Banco Central para el 2006 estaba basada en la recuperacion que
obtuvo en el 2005 la actividad econdmica y que representd un crecimiento del PIB de
4,74%. Asi, el Banco Central preve que el crecimiento en el 2006 del PIB seré de 4,30% y
creciendo también en el 2007 al 3,47%, como podemos ver en el Grafico No 2, acerca de la
evolucion en el crecimiento del PIB. Es lamentable que el PIB decrezca ya que eso
significa que el nivel productivo del pais bajara, por lo que el empleo también decrecerd y

de la misma manera que el poder adquisitivo de los ecuatorianos

Grafico No 2, Evolucién del crecimiento del PIB

Evoluciéon PIB

5,34

% de crecimiento

Fuente: Banco Central del Ecuador

Elaboracién: Mauricio Hidalgo V.

“La balanza de pagos es un documento contable en el que se registran las transacciones

realizadas por un pais con el resto del mundo durante un periodo de tiempo determinado

16 «Analisis Macroeconémico, afio 2005” Corporacién Centro de Estudios y Analisis, CEA
" http:/fes.wikipedia.org/
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(por lo general de un afo). La balanza de pagos suministra informacion detallada sobre
todas las transacciones financieras. La diferencia entre ingresos y pagos se denomina

saldo!

Los rubros que componen el calculo de la misma son: la Cuenta Corriente (en la que entran
los bienes, servicios, renta y transferencias corrientes) y la Cuenta de Capital y Financiera

(compuesta a su vez por la cuenta de capital y la cuenta financiera)

La Balanza de Pagos, por su parte, ha venido asumiendo, como podemos observar en el
Gréfico No 3, el incremento de la balanza comercial, la cual hace crecer el rubro de la
Balanza de pagos en enormes pasos, como Se muestra a continuacion, recalcando que el
valor tomado para el 2006 es reflejo del primer semestre del mismo. Cabe sefialar que a
partir del 2003 se realiza una mejor cobertura al rubro de transferencias corrientes, en

donde constan las remesas de los migrantes.

Gréafico No 3, Evolucién de la Balanza de Pagos

Evolucion de la Balanza de Pagos
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Fuente: Banco Central del Ecuador

Elaboracion: Mauricio Hidalgo V.

La Balanza Comercial es la diferencia entre exportaciones e importaciones de un pais en
un periodo determinado de tiempo. Dentro de ella ha venido observandose, como
apreciaremos en el Grafico No 4, un incremento gracias a la estabilidad y gran dinamismo

que ha traido el incremento en las exportaciones de productos no tradicionales. Ademas,
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las exportaciones de productos tradicionales no se han quedado atras, ya que ellas han
incrementado también sus rubros. A esto ayuda mucho que el precio del petroleo haya
subido a niveles nunca antes esperados (llegando a US $ 62,46 como mayor valor en el afio
2006).

Gréafico No 4, Evolucién de la Balanza Comercial

Evolucién de la Balanza Comercial
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Fuente: Banco Central del Ecuador

Elaboracion: Mauricio Hidalgo V.

La inflacion es un indicador que mide el aumento generalizado del nivel de precios.
Revisando la inflacion del Ecuador en los Gltimos dos afios, Grafico No 5, podemos
observar que su maxima ha llegado al 4,23% en el mes de Marzo de 2006. El constante
aumento de la inflacién se debi6 por la devolucion de los fondos de reserva, los cuales no
sirvieron mas que para el consumo masivo de productos. Si la inflacion sigue subiendo los
rubros en los sueldos se tendran que elevar, asimismo, se necesitaran mas recursos para
cubrir esos incrementos, los cuales provendran del alza de precios en los productos finales

y en las materias primas, por lo que se disminuira el poder adquisitivo.
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Gréafico No 5, Inflacion bimensual, afios 2005 y 2006

INFLACION — Ultimos dos afos 4. 255
3.5
Z.21%
1,53

Maximo = 4.23%

Minimo = 1.53%

Fuente: Banco Central del Ecuador

Elaboracion: Banco Central del Ecuador

En general, y segin las predicciones hechas hasta ahora por los diferentes Organos
autorizados para ello, el futuro del Ecuador para el proximo afio 2007 sera marcado por un
crecimiento equivalente al que se experimenta actualmente. Al ser época de elecciones y
no tener definido la politica econdmica que se fijara para el siguiente gobierno, es muy
posible que los escenarios estimados para el 2007 se modifiquen substancialmente, en
especial cuando las posturas de los candidatos son tan contrapuestas. EI Ecuador se
encuentra en relativa paz y estabilidad econémica (comparandolo al Ecuador de anteriores
afios) en donde se viabiliza la apertura para la inversion y el desarrollo social, cosa por
demaés importante para el Ministerio de Relaciones Exteriores y el Instituto Ecuatoriano de

Cooperacion Internacional, INECI.

2.1.1.3 VARIABLE SOCIAL

La situacion del pais se volvio precaria a partir del fenémeno del nifio en el afio de 1998,
cuando cosechas enteras se perdieron dejando asi a muchas familias agricolas sin sustentos
para afrontar las deudas que habian adquirido para desarrollar sus terrenos. Esto obligd a

darse una desordenada corriente migratoria a los centros urbanos.

Como en la mayoria de paises de la region, la migracion al exterior se ha convertido en uno

de los procesos sociales mas significativos de las Gltimas décadas. Es asi como las cifras
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oficiales en 1998, con una salida de 49.176 compatriotas, se duplica en 1999, en donde
salieron 108.837 ecuatorianos. Siguiendo este crecimiento acelerado es como tan solo en el

primer trimestre del 2000 las personas que salieron del pais fueron 84.323.

El destino de la mayoria de personas en ese primer trimestre (tomando en cuenta que el
destino declarado ante la Direccion General de Migracion no siempre es el destino final al

que el migrante se dirige) es a Espafia; al cual salieron 68.643.

Ahora, cabe recalcar que este incremento en los flujos migratorios de ecuatorianos al
exterior ha provocado otro gran fendmeno que ha venido sosteniendo la dolarizacion en los
ultimos afos: la conversion de las remesas de migrantes en el segundo rubro de entrada de
dinero al Ecuador desde el exterior, superado Unicamente por las exportaciones del
petroleo. Pero hay que subrayar el hecho de que a pesar de su importancia, no existen
cifras definitivas, solo estimaciones, que impiden determinar con precision cuél es el
verdadero aporte del dinero que todos los dias recibe el pais, fruto del trabajo de quienes

dejaron suelo patrio y familia para buscar recursos en el exterior.

El flujo de migrantes desencadena a su vez otro efecto social: la desunion del ciclo
familiar. Asi, los padres viajan y dejan a sus jovenes hijos al cuidado de los hermanos
mayores, tios, amigos de la familia y, en el mejor de los casos, a los abuelos de los
mismos, que, por su edad, ya no son capaces de dar la atencidn que necesitan las personas
en formacion de sus criterios, a fin de criarlos como personas razonables y Utiles para la
sociedad. Esta falta de cuidados hace que se proliferen grupos de muchachos que tarde o

temprano terminaran vinculandose a la delincuencia o conformando pandillas.
2.1.1.4 VARIABLE TECNOLOGICA
El Ecuador se encuentra relegado tecnoldgicamente, comparado con sus similes de

América del Sur. Aunque es bastante el avance hecho en los ultimos cinco afios en las

telecomunicaciones, todavia los servicios siguen siendo lentos y onerosos.
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Es asi como en el afio 2006 se incrementd la utilizacion e ingreso al Internet, con 28
proveedoras de servicio, de 514.020 usuarios conectados aproximadamente en el 2005 a

713.277 en el 2006, que seria un incremento aproximado del 28%.

Lamentablemente esa utilizacion se sesga en su mayor parte en las provincias de grandes
ciudades como lo son Pichincha, Guayas, Azuay. En el resto del pais, el acceso a Internet

es limitado o casi nulo, por lo que no se tiene una comunicacion adecuada.

La industria ha avanzado muy poco, o se ha retraido, por lo que la adquisicion de nuevas
herramientas tecnoldgicas no se ha hecho muy comuin. Las nuevas Tecnologias de
Informacién y Comunicacidon (TIC’s) se han hecho restrictivas para instituciones como
bancos, empresas de telecomunicaciones, de seguridad y soluciones informaticas y algunos

institutos de educacién superior.

2.1.1.5 VARIABLE JURIDICA

Desde el méaximo ente de la funcion judicial del pais, que es la Corte Suprema de Justicia,
se encuentra deslegitimado, por lo que no se podria esperar que se tenga mayor confianza

en los demas 6rganos que componen la misma.

La situacién no comenz6 con el nombramiento de la llamada “Pichi corte” pero se podria
decir que ese fue el hecho nefasto que desencadend una serie de desastrosos manejos de la
funcién judicial y la aplicacion de la ley. Luego, y con la caida del gobierno de Lucio
Gutiérrez, se destituyé a la misma y anulado todo lo actuado por ella. Se procedié a
realizar un concurso transparente de merecimientos y oposicion para ocupar las vacantes

de magistrados y de cuyo proceso es originaria la actual Corte Suprema de Justicia.

Se podria decir que los miembros y magistrados de la actual Corte, gozarian de la
credibilidad necesaria para ejercer tales cargos, debido al proceso de concurso que se dio,
pero lamentablemente no es asi. La nueva Corte ya ha sido involucrada en casos de
corrupcion por parte de sus magistrados, tal es el caso de los “Borbuvideos”, en los cuales
aparecia uno de los enjuiciados del gobierno de Lucio Gutiérrez realizando negociaciones

para un dictamen con uno de los hijos del juez que llevaba la causa. Es importante analizar
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el caso del Consejo Nacional de la Judicatura en el cual algunos de sus miembros fueron
destituidos o cesados en sus cargos, por contrariar disposiciones de la Corte Suprema de

Justicia, eso agrava ain mas la credibilidad en el caso de la funcion judicial.

2.1.2 MICRO AMBIENTE

Lo constituye el analisis de la estructura, variables y comportamientos que influyen en el
sector de accion de la organizacion, sus proveedores, sus competidores, sus clientes, las
amenazas posibles, y las acciones que contribuyen a impulsar sus fortalezas, entre otros.
Estos factores se encuentran directa y estrictamente relacionados con el desarrollo de la

organizacion,

2.1.2.1 PROVEEDOR

El Ministerio de Relaciones Exteriores, por su naturaleza de caracter publica posee como
su principal proveedor de recursos al Gobierno Central, el cual provee de recursos
monetarios para su funcionamiento, previamente planificados y aprobados en el
Presupuesto General del Estado, y los desembolsa a través del Ministerio de Economia y
Finanzas y del Banco Central del Ecuador, mediante el Sistema Interbancario de Pagos —
SIP-. A su vez, para la autorizacion y emision de especies fiscales como son los
pasaportes, formularios de datos para la solicitud de pasaportes y timbres valorados, es
funcion de los servidores de la Division de Especies Fiscales del Ministerio de Economia y
Finanzas, los mismos que envian las especies fiscales, previa autorizacion de la Direccién
General de Cuentas Consulares y Recaudaciones en el Exterior (DGCCRE), a las unidades

administrativas del Ministerio de Relaciones Exteriores, que las soliciten.

Ademas, los Organismos Internacionales son en algunas situaciones los encargados de
proveernos de: la asesoria técnica en proyectos de cooperacion; la ayuda en financiamiento

de proyectos; y, la informacion para realizar estudios y analisis.
Los proveedores de la normativa con la que la Cancilleria rige sus funciones son la

Presidencia de la Republica, el H. Congreso Nacional, la Contraloria General del Estado y

la Procuraduria General del Estado, segun sus respectivos ambitos de competencia; ademas
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las mismas unidades administrativas del Ministerio, en cuanto a elaboracion y aprobacién
de: Acuerdos, Resoluciones, Reglamentos y Convenios Ministeriales (a nivel de proveedor

interno)

También se tiene que realizar una acotacion en cuanto a las adquisiciones y contrataciones,
ya que brindan sus servicios y productos para complementar el funcionamiento del dia a
dia, dentro de Cancilleria, como son: telefonia movil, telecomunicaciones y redes, acceso a
Internet, suministros de oficina, muebles y enseres, equipos informaticos, seguridad y
guardiania, limpieza y reparaciones, servicios basicos como telefonia fija, agua potable,

energia eléctrica, entre otros.

Todas las adquisiciones y contratacion de servicios se realizan amparadas en la Ley
Orgénica de Administracion Financiera y Control; Ley de Contratacion Publica; Ley
Reformatoria a la Ley de Contratacion Publica Codificada; Reglamento General de la Ley
de Contratacion Publica; Ley para la Transformacion Econdmica del Ecuador; Reglamento
General de Bienes del Sector Publico; Reglamento Interno de Adquisicion de Bienes,
Ejecucion de Obras y Prestacion de Servicios; Reglamento Interno de Administracion y
Control de Bienes, Suministros, Materiales y Vehiculos; y, las Normas para la Austeridad

y Control del Gasto Publico

2.1.2.2 CLIENTE

Los clientes del Ministerio de Relaciones Exteriores, por la amplitud de su competencia en
cuanto a ejecutar la politica internacional de todo un Estado, asi como por tratar los asuntos
de migracion y extranjeria, no son solamente los ecuatorianos en el pais, sino también a los
ecuatorianos en el extranjero. Inclusive, dentro de su clientela también podrian
considerarse a los pueblos extranjeros, que se convierten en clientes de la Cancilleria,
cuando requieren alguna de las visas de no inmigrante o hacen uso de alguno de los
acuerdos, convenios o tratados bilaterales y multilaterales que se han firmado a fin de
beneficiar conjuntamente a las poblaciones de los diferentes paises signatarios. Ademas de
ello, hay que tomar en cuenta dentro de nuestra clientela a las Organizaciones

Internacionales que en algunas situaciones participan como nuestros proveedores (como
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cuando solicitamos financiamiento o cooperacion técnica para la elaboracion y ejecucion

de proyectos)

Ademas de ellos, también hay que tomar en cuenta que en algunas Direcciones Generales y
Direcciones se elabora y prepara trabajos para el correcto desenvolvimiento de las labores
y actividades de las diferentes unidades administrativas que tienen contacto con el cliente
externo. Inclusive se pide al Ministerio de Relaciones Exteriores que se preparen
documentos como ayudas memoria, presentaciones, acuerdos, tratados, entre otros, muchos
que serviran para la participacion de las altas autoridades de Gobierno o representantes del

pais frente a sus contrapartes externas.

2.1.2.3 COMPETENCIA

Segln la nueva LOSE codificada'’ nos dice que el Ministerio de Relaciones Exteriores
“gjecuta la politica internacional, vela por el respeto de la personalidad, soberania,
independencia, dignidad e integridad territorial de la Republica y asegura la defensa de sus

derechos y la proteccion de sus intereses”

Como institucion publica y encargada de planificar y ejecutar la politica exterior de todo
un estado, la competencia del Ministerio de Relaciones Exteriores es inexistente. Lo cual
indica salvo que se delegue el tratamiento de aspectos internacionales a otras
organizaciones del sector publico, como cuando se cre6 el Ministerio de Comercio
Exterior, Industrializacién, Pesca y Competitividad, que tiene a su cargo la administracion
del flujo de las exportaciones y que trabaja en conjunto con algunas unidades
administrativas del Ministerio de Relaciones Exteriores para cumplir las funciones a su

cargo.

En este componente, es importante, analizar brevemente las duplicaciones de funciones
con la CORPEI y el COMEXI, en temas de coordinacion con organismos multilaterales de
cooperacion en materia de comercio exterior, y competitividad, asi como en la
conformacién de delegaciones que se encarguen de manejar las relaciones bilaterales y

multilaterales en este contexto.

7 publicada en el Registro Oficial No 262 del 3 de Mayo de 2006
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2.2 ANALISIS INTERNO

El anélisis interno es un estudio de los factores que integran la Empresa o Institucion. Estos
son de caracter administrativo, financiero, técnico, y de recursos humanos, entre otros. Su

analisis nos permitird conocer el estado basico de la empresa

2.2.1 ADMINISTRATIVO

Como se expresé anteriormente, el Ministerio de Relaciones Exteriores esta representado
por el Ministro, quien posee a su cargo la gestion, direccion y responsabilidad del
Ministerio. Es colaborado por su Viceministro, quién es el encargado, entre otras cosas, del

correcto funcionamiento de las diferentes unidades administrativas del Ministerio.

La Ley Organica del Servicio Exterior, LOSE, rige el funcionamiento del Ministerio de
Relaciones Exteriores, de la cual se derivan algunos reglamentos sobre el funcionamiento

del mismo.

Hay que recordar también que existen dos carreras bien definidas para el funcionario de
Cancilleria: la del Servicio Exterior y la de Auxiliar del Servicio Exterior. La primera con
mejores beneficios que la ultima, logra hacer que sus funcionarios salgan con mayor
frecuencia al exterior, pero para llegar a la mayor categoria, se tendra que esperar para que
el Presidente de la RepuUblica los ascienda, ya que es el Unico que tiene la potestad de

nombrar a los Embajadores de la Republica.

La administracion de Cancilleria, esta delegada en su mayoria al Viceministro, Gnicamente
por tradicion y costumbre, ya que no existe ningln documento en donde estipule que se
deba realizar de ese modo. Este a su vez se apoya en la Subsecretaria del Servicio Exterior,
encargada de las Direcciones Generales de: Desarrollo Organizacional, Gestion Financiera,
Documentacion y Archivo, Memoria Institucional y Academia Diplomaética. La Direccion
General de Gestion Financiera es responsable de la programacion, ejecucién, control y
evaluacion de los recursos financieros, que permitan un adecuado funcionamiento de las

diferentes areas de la Institucion, ademas debe asignar en forma oportuna los recursos
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presupuestados a las misiones diplomaticas, oficinas consulares y representaciones

permanentes ante organismos internacionales en los cuales el pais es miembro. Dentro de

la Direccion General de Desarrollo Organizacional (conocida como DGDOR, por sus
siglas) se encuentran las Direcciones de:

o Desarrollo del Recurso Humano, encargada de realizar concursos para el ingreso a
las Carreras, dar inicio al proceso de calificacion de personal, ejecutar los traslados
y rotaciones del personal, administrar el sistema de carrera, garantizar la aplicacion
de los subsistemas del talento humano, y, velar por el bienestar de los funcionarios,
entre otras

o Tecnologia Informaética, la cual se ha convertido en una de las unidades
administrativas mas importantes de Cancilleria, es la encargada de brindar
soluciones informaticas y tecnoldgicas para que el nivel de desempefio de los
funcionarios no se trunque y, al contrario, se maximice.

o Bienes y Servicios Organizacionales, encargada de administrar y controlar los
bienes de Cancilleria tanto en el exterior como dentro del pais, ademas de
encargarse de todas las adquisiciones de nuevos bienes y de las contrataciones para
la prestacion de servicios

o Procesos y Programacion Organizacional, que tiene a su cargo el desarrollo, la
estructuracion y reingenieria de los procesos institucionales, encaminandolos hacia
los fines previstos en la planificacion estratégica, y plurianual, del Ministerio de
Relaciones Exteriores y del PLANEX.

Hay que expresar que por la naturaleza de su labor, la Cancilleria es una institucién
dispersa alrededor de todo el mundo y por lo tanto con ciertos procesos desconcentrados
técnica y fisicamente, para cumplir con ellos en el exterior. Lamentablemente, esto
también ocurre en su misma ciudad sede, Quito, en donde el espacio destinado en el
edificio principal de Cancilleria, llamado Palacio de Najas, gracias a su primer duefio el
sefior Josep Constantino Najas (quién la vendi6 al Gobierno por la suma de ochocientos
mil sucres en el afo 1943), resulta demasiado pequefio para todas las unidades
administrativas de la misma y para la atencion al publico. Es asi como la Cancilleria, tan
solo en la ciudad de Quito, funciona en 6 edificios o locales diferentes: Palacio de Najas,
edificio principal ubicado en la Avenida 10 de agosto y Jeronimo Carrion; Edificio Zurita,
en la Ulpiano Paez y José Carrion; Edificio Solis, en la Av. 10 de agosto entre Carrion y
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San Gregorio; Edificio Rio Amazonas; Av. Amazonas y Roca; Edificio CETUR, ubicado
en la Av. Vicente Ramon Roca y Reina Victoria; y, por Gltimo, la recientemente adquirida
residencia del Ex — Presidente Galo Plaza Lasso, llamada ahora Academia Diplomatica y

ubicada en la Av. 6 de Diciembre y Wilson.

2.2.2 TECNICO

El desarrollo técnico en Cancilleria ha sido indispensable ya que por su desconcentracion y
dispersion es necesario tener herramientas que permitan la facil y sencilla comunicacion en

todas sus etapas.

Es asi como en enero del 2005 se dio comienzo a un proyecto en conjunto con la
multinacional Microsoft para mejorar las prestaciones de los servicios tecnoldgicos de
Cancilleria, solucionando problemas de seguridad y privacidad con la aplicacion ISA
(Internet Security and Acceleration) Server 2004. De esta manera se tiene una gran
solucion en cuanto al control de seguridad, acceso web, deteccidon de amenazas y permisos

de las redes y su rendimiento.

También se implementd la facilidad de poder visualizar el correo interno desde cualquier
parte del mundo mediante el sistema OWA. Este nivel de conectividad con la institucion
permite que elementos como la valija diplomaética, que en tiempos anteriores era una valija
fisica que iba esposada a la mufieca de un funcionario que la llevaba, ahora ha sido
relegada al envio de documentos que, por su importancia, caracteristicas o su necesidad de
presencia fisica (como tratados, convenios, decretos, acuerdos de negociacion, protocolos,

entre otros), no pueden ser transmitidos via electrénica.

2.2.3 RECURSOS HUMANOS

Actualmente la administracion del recurso humano dentro del Ministerio de Relaciones
Exteriores se encuentra regida por la Ley Organica de Servicio Civil y Carrera
Administrativa y de Unificacion y Homologacion de la Remuneraciones del Sector Publico
(LOSCCA) la cual regula las contrataciones, los derechos, deberes, obligaciones,

prohibiciones y responsabilidades, entre otros componentes del servicio civil, y
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adicionalmente sirve de marco referencial para la aplicacion de los subsistemas de
seleccion, clasificacion, valoracion, capacitacion y el desarrollo institucional, asi como

otros temas relacionados con la administracion del talento humano.

Para el personal diplomatico es importante también tomar en cuenta lo estipulado en la

LOSE en cuanto a sus deberes y derechos.

Es importante sefialar que los funcionarios de Cancilleria, sea cual sea la carrera que hayan
escogido, son requeridos continuamente en el exterior para colaborar con funciones en
Consulados, Embajadas y en las Representaciones Permanentes ante Organismos
Internacionales. Por ello se ha hecho imprescindible la elaboracion y cumplimiento del
Reglamento de Rotaciones y Traslados del Servicio Exterior, el cual estipula que los
funcionarios podran ejercer funciones en el exterior por un méaximo de cinco afios, y que,

para volver a salir del pais, deberan permanecer en el mismo un minimo de tres afios.

Los funcionarios también pueden solicitar un plazo de Comisién de Servicios, estatus en el
cual ellos conservan su puesto de trabajo, pero no recibirdn remuneracion. Esta situacion
normalmente se la solicita cuando se requiere tiempo para destinarlo a estudios o por
razones de salud. En cualquiera de los casos, el plazo maximo de aprobacién de este

estatus es de dos afios

Es necesario comentar acerca de la asignacion politica de funcionarios, en la cual se puede,
con la dltima reforma de la LOSE, asignar un 20% de funcionarios de Cancilleria
unicamente en las primeras dos categorias del Servicio Exterior, esto es Embajador de la
Republica y Ministro del Servicio Exterior, por concepto de cuota politica. Normalmente

esta cuota politica es asignada para ejercer funciones en el exterior.

Los funcionarios que son asignados al exterior no perciben el mismo sueldo que dentro del
Ecuador, sino que se calculan su nueva remuneracion en base a su categoria y el
coeficiente del costo de vida estipulado por la Organizacion de Naciones Unidas para cada

uno de los paises
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2.3 ANALISIS FODA

El analisis FODA es una herramienta que permite identificar los posibles factores a
potenciar y aprovechar, habilidades, falencias y eventuales peligros para la organizacién
motivo de investigacion. En él converge el estudio de los factores externos a la institucién
asi como también los internos. Para una mejor visualizacion del analisis FODA se realizan
diversas matrices que permiten distribuciones mas préacticas, identificando de mejor

manera la relacion entre las fortalezas, oportunidades, debilidades y amenazas.

2.3.1 FORTALEZAS

Las fortalezas son caracteristicas internas propias de la institucion que constituyen aspectos

positivos y ventajas competitivas de la empresa

F1. La predisposicion al cambio que existe en la mayoria de autoridades del Ministerio
de Relaciones Exteriores, debido a su normativa

F2. En la Direccion de Procesos y Programacién Organizacional se conoce bien las
falencias de las otras instituciones publicas que han intentado realizar cambios en la
organizacion de una por funciones a una por procesos

F3. Se hafinalizado hace poco el proyecto de elaboracion del PLANEX 2020, el cual fija
las bases para el direccionamiento estratégico del Ministerio de Relaciones
Exteriores, por lo cual se puede trabajar sobre un alineamiento sélido.

F4. La Asociacion de Funcionarios del Servicio Exterior AFESE ofrece una gran
cantidad de beneficios a los socios de la misma, lo que motiva y propicia un
desarrollo del ambiente laboral y grupal

F5. El desarrollo tecnoldgico de la Institucién es muy alto y la predisposicion de los
mandos superiores lo apoyan a seguir realizando y actualizando, en conjunto con la
cooperacion internacional como la de Estados Hermanos y Organismos
Internacionales.

F6. EI clima organizacional es muy agradable y salvo algunas excepciones, en la
convivencia se encuentra gran camaraderia y compafierismo.

F7. La cultura organizacional se encuentra bien arraigada y enraizada y existe un buen

espiritu de cuerpo, a la vez que cada uno de los funcionarios tiene su nombramiento y
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F8.

F9.

existe una modalidad de rangos en la cual cada colaborador sabe cuales son sus
responsabilidades y sus posibilidades de ascenso y carrera

Los funcionarios, al ingresar a Cancilleria por concurso de oposicion y
merecimientos y obtener su nombramiento en el grupo ocupacional en el que se le
requiera, gozan a partir de ese momento de una relativa estabilidad, en la cual
obtienen varios beneficios al no estar en continua duda por su permanencia en la
institucion y les permite desenvolverse de mejor manera en sus funciones. Ademas,
se sujetan afo a afio a promociones de acuerdo a su evaluacion de desempefio anual.
Los recursos para el funcionamiento siempre estaran disponibles para el desarrollo de
los planes y proyectos que posee el Ministerio, debido a que su principal proveedor
de recursos financieros es el propio gobierno, y que por la relevancia de las funciones
que cumple esta institucion, las asignaciones y los desembolsos se los efectiia con

relativa regularidad

2.3.2 OPORTUNIDADES

O1.

02.

O3.

OA4.

05.

Por el alto nivel de importancia que tienen los migrantes para el entorno del pais, el
Ministerio de Relaciones Exteriores encuentra mas facilmente los justificativos para
expandir aun mas las jurisdicciones de representaciones en el exterior y aperturar mas
consulados para brindar mejores servicios a los compatriotas.

La presentacion de un Proyecto de Ley en el Congreso por parte de un legislador, a
fin de excluir al personal del Ministerio de la aplicacion de la LOSCCA, en funcion
del criterio de unicidad y universalidad de los funcionarios, servidores y trabajadores
del Ministerio de Relaciones Exteriores.

El proceso monetario de dolarizacion, en cuanto a la estabilidad fiscal para la
transferencia de recursos por parte del Ministerio de Economia y Finanzas, hacia las
embajadas y oficinas consulares.

La tecnologia y la facilidad de obtener asignacion de equipos a través de la
cooperacion técnica de organismos internacionales bilaterales y multilaterales

La incorporacion y fortalecimiento de la Politica Internacional por parte del futuro
gobierno, asi como la generacion de politicas publicas estatales en el marco de la

declaratoria del nuevo Gobierno.
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O6.

La reasignacién de funciones y competencias de otros organismos del estado, hacia el
Ministerio de Relaciones, con el propoésito de eliminar la duplicacion y superposicion

de las mismas, y racionalizar la prestacion del servicio.

2.3.3 DEBILIDADES

D1.

D2.

D3.

DA4.

D5.

D6.

D7.

D8.

En toda la trayectoria Institucional e historia del Ministerio, jamas se ha realizado un
trabajo de esta naturaleza y magnitud, por lo que el mismo presenta gran reaccion y
resistencia al cambio por parte de los funcionarios y el segmento operativo

El personal de las unidades administrativas no se encuentra capacitado, en gestion
por procesos, por lo que es necesaria la presentacion del trabajo y los fines que se
desean lograr para obtener un poco mas de participacion y cooperacion de su parte en
las entrevistas, y en la futura implantacion.

Debido al arduo trabajo que significa el levantamiento de procesos y el tiempo que
implica realizarlo, los funcionarios se veran en gran desconcentracion al realizar el
trabajo, en funcion a que se les reducira el tiempo que tengan para realizar sus
procedimientos y actividades asignadas.

La naturaleza del Ministerio de Relaciones Exteriores, determina que algunos de los
datos se conservaran reservados, o posiblemente aproximados, debido a que se debe
precautelar en sobremanera el sigilo y la seguridad nacional

El anélisis de la problemética en los procesos seleccionados para el estudio puede
verse sesgado, y definido con un alto grado de creatividad e iniciativa, debido al
criterio paternalista del funcionario que se encarga de la misma

Algunas de las actividades las realizan funcionarios de diferentes categorias y grupos
ocupacionales indistintamente, por lo que el célculo del indice de ddlares por minuto
en dichas actividades, calculado para el analisis de las mismas, puede verse
aproximado y no real como seria lo esperado.

El 20% del total del personal puede ser nombrado politicamente sin necesidad de
pasar por concurso de merecimientos y oposicion, capacitacion; y, ninguna de las
dos Carreras, lo cual genera un clima organizacional desfavorable para el personal de
carrera, en este tema

Pese a encontrarse anualmente evaluado por la Comisién y Subcomision Calificadora

de Personal, los funcionarios no siempre tienen la oportunidad de acceder a ascensos
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y promociones, debido a la dependencia que la institucion posee en relacion a la Ley
Orgénica del Servicio Civil y Carrera Administrativa y de Unificacion y
Homologacion de la Remuneraciones del Sector Pablico, LOSCCA. Cosa similar

ocurre con los aumentos Remunerativos.

D9. No se brinda una correcta orientacion al cliente externo por parte de los funcionarios,
fundamentalmente, los de carrera.

D10. Los funcionarios, a pesar de querer mejorar su gestion, no son conscientes de la
utilizacion cautelosa de los recursos y malgastan los mismos.

D11. El Ministerio de Relaciones Exteriores por su naturaleza se encuentra disperso
alrededor de todo el mundo vy, a su vez, dentro del mismo territorio nacional; e
inclusive en su propia ciudad sede, Quito; en donde cuenta con oficinas dispersas.

2.3.4 AMENAZAS

Al. El cambio de gobierno puede afectar el correcto desenvolvimiento de la investigacion
al cambiar los nombramientos politicos de Cancilleria, como son los de Ministro y
Subsecretarios, y hasta el de los Directores Generales

A2. Puede existir cambios en la distribucion presupuestaria y organizacional que
imposibilitarian el avance de la investigacion

A3. La aparicion de nuevos problemas limitrofes y bilaterales, como podria ser un posible
e inesperado ingreso a la lucha contra las FARC, encaminaria los esfuerzos de toda la
Cancilleria a resolverlos, dejando relegado asi, el trabajo de investigacion aqui
presentado.

A4. El tipo cambiario de las monedas extranjeras con respecto al dolar, en los paises en
los cuales existe un alto nivel de gasto, genera inestabilidad en el funcionario que se
encuentra en mision diplomatica en el exterior.

A5. La negativa e introducir reformas a la LOSE, que no permitan generar nuevos
mecanismos de gestion técnica, administrativa y econdmica financiera.

A6. La inseguridad juridica expresada en las diferentes acciones de los magistrados de la

Corte Suprema de Justicia
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2.3.5 ANALISIS DE APROVECHABILIDAD

El andlisis de aprovechabilidad se compone del analisis del Impacto que cada uno de los
factores de oportunidad y fortificantes que se posee dentro de la organizacién estudiada,
asi, los més altos tendrén una ponderacion de 0,9, los de importancia media tendran una de
0,6 y los de impacto baja tendran una de 0.3. Después se analiza la relacion entre estos
factores para determinar cuales son mas capaces de convertirse en aprovechables,
colocando a los de mayor relacion entre ellos una ponderacion de 5, a los de mediana
relacion una de 3 y a los de baja relacién una ponderacion de 1. Al impacto se le
multiplicara por la sumatoria de las ponderaciones de relacion de factores para asi obtener

los puntos mas aprovechables de la institucion y los que podrian causar mas impacto en

ella
TABLA No 4. Matriz de Aprovechabilidad
Oportunidades 2 c
'S LS — 8 9
5o 83|5 58 |2 |5
SS 33|e Beg |z 28
85/ gol2 €8 |5 53
o |38 33/g B8 |g ES
= 52 82|z [8g |[E§ [BP8o
o S & 5 3|2 D T o O % D
£ S8lcc|8 RS IEEE2EH n
= sS S22 EET<2IESE W
1] = = =
Sgle8|igctdscREy
Fortalezas 5855|828 s82 88
A X X X X X
Impacto M
A|M|B
F1. Predisposicion al cambio de
autoridades X 3 5 1 5 5 5 30,6
F2. Conocimiento de falencias de
instituciones publicas que intentaron
implantar una organizacion por X 1 3 1 1 5 5 15,6
procesos
F3. Finalizacion del PLANEX 2020 | X 5 3 1 3 5 5 27
F4. Beneficios de AFESE X 1 5 1 1 1 1 7,2
F5. Desarrollo tecnoldgico X 3 1 1 5 3 1 18
F6. Clima organizacional agradable X 1 3 1 1 1 3 7,2
F7. Cultura organizacional que define
bien las responsabilidades A 1 5 1 1 3 3 10,8
F8 Estabilidad de funcionarios X 1 5 1 1 3 1 |144
F9. Disponibilidad de recursos X 5 5 5 3 5 5 | 324
TOTALES 6,3 |31,5|11,7 18,9 | 27,9 | 26,1

Elaboracion: Mauricio Hidalgo V.

Fuente: Mauricio Hidalgo V.
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Con la tabla No 4 podemos identificar los elementos més aprovechables que podrian
presentar la ocasion para que la institucion logre grandes y ambiciosos objetivos. De esta
forma hemos identificado que las oportunidades mas importantes son: la Presentacién de
proyecto para exclusion de la LOSCCA, la Politica Internacional del nuevo Gobierno y la
Reasignacion de nuevas funciones al Ministerio; y, como Fortalezas més destacadas son: la
disponibilidad de recursos, la predisposicion al cambio por parte de las autoridades y la
finalizacion del PLANEX 2020.

Esto quiere decir que la politica de relaciones internacionales del nuevo gobierno logran
que las actuales autoridades (entiéndase por ello al Ministro, Viceministro y los
Subsecretarios) que se encuentran con predisposicion al cambio, pongan énfasis y destinen
aun més esfuerzos para la consecucion de herramientas que ayuden a mejorar la
estructuracion de Cancilleria y que permitan lograr eficacia y eficiencia en sus labores, méas

aun cuando se avizora el traspaso de funciones de otros Ministerios hacia esta cartera.

Asi, con esta predisposicion de las autoridades, también se ve posibilitada la obtencion de
certificaciones y premios por el cambio a una organizacion por procesos y una reingenieria
y mejoramiento de los mismos para lograr una gran aceptacion por sus clientes principales:

el pueblo ecuatoriano.

A fin de cumplir este objetivo continuamente se requieren de herramientas informaticas
que ayuden a la comunicacion de objetivos y verificacién de los mismos, para lo cual se
pueden desarrollar junto con el equipo de Planificacién Institucional (y Planificacién
Nacional de la Politica Exterior, PLANEX) y el equipo de técnicos informéticos software
que permita hacerlo, logrando un aumento de las capacidades tecnoldgicas y una revision
del cumplimiento de los objetivos en el exterior. Para lograr un fortalecimiento como el
que se merece un procedimiento de tal envergadura se necesitara la utilizacién de varios
recursos, principalmente el monetario, que seran proveidos por el Gobierno Central, para el
cual es muy importante la Politica Internacional y, segin parece, en el gobierno siguiente

también se le va a incorporar entre una de sus principales politicas.
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Ademas, si esto es coadyuvado por las reformas necesarias a la LOSE, y planteadas ya ante
el H. Congreso Nacional, excluyendo al Ministerio de Relaciones Exteriores del régimen
de la LOSCCA, se podran viabilizar mas y mejores proyectos con un personal mejor

remunerado y mas incentivado

2.3.6 ANALISIS DE VULNERABILIDAD

El andlisis de vulnerabilidad se compone del andlisis del Impacto que cada uno de los
factores amenazantes y debilitantes que se posee dentro de la organizacion estudiada, asi,
los mas altos tendran una ponderacion de 0,9, los de importancia media tendran una de 0,6
y los de impacto baja tendran una de 0,3. Después se analiza la relacion entre estos factores
para determinar cuales son méas capaces de convertirse en la vulnerabilidad, colocando a
los de mayor relacion entre ellos una ponderacion de 5, a los de mediana relacion una de 3
y a los de baja relacion una ponderacién de 1. Al impacto se le multiplicara por la
sumatoria de las ponderaciones de relacion de factores para asi obtener los puntos mas

vulnerables de la institucion y los que podrian causar mas impacto en ella.

TABLA No 5. Matriz de Vulnerabilidad

Amenazas _
(58]
=5 =
2 G é o
O @© — (7]
o S N o < 3]
= == s n 2| E 3
) S8l o9 [—8 | 5 =
o = = o = [<5) - =
= = %’ 5 58 | o3| B 5
[ — = =
E ¢ |52 SE|ET|8 | 3
E 'g 2 2| §5 =& S i)
= | =8| > |9o|.=2 = %)
e g < c D n S | o D |
S |83 £ |25 | 2w £ <
=3 s | == = =
. . N . = . O ) .
— N mE [SE| WO © (@)
Debilidades < <s | <= | <2 | <2 < (==
A X X X X X
Impacto M X
A|M|B
D1. Resistencia al cambio por
P X 5 5 1 1 1 1 | 126

parte del segmento operativo

D2. _Fjersonal no capacitado en X 3 3 1 1 1 1 9
gestion por procesos

D3. Reduccién de tiempo a los
funcionarios para realizar X 3 3 5 1 1 1 4,2
actividades asignadas

D4. Reserva de algunos datos, 0

. . X 5 5 5 1 3 3 19,8
posiblemente aproximados
D5. _Crlter_lo paternalista del X 5 5 1 1 1 1 126
funcionario
D6. Realizacion indistinta de X 1 1 1 5 3 1 7,2
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actividades

D7., Nombramlento de cuota X 5 5 1 5 5 1 198

politica

D8. Dependencia de la LOSCCA X 5 5 1 1 5 1 16,2

DQ. No orientacion de servicio al X 5 3 1 1 1 1 36

cliente externo

D10. Incorrecta utilizacion de x 3 5 1 3 3 1 14.4

recursos

D11. Dispersion del Ministerio X 5 5 1 5 3 1 18
Totales 405 | 405 | 11,40 | 225 | 24,3 | 11,7

Elaboracion: Mauricio Hidalgo V.
Fuente: Mauricio Hidalgo V.

Con la tabla No 5 podemos identificar los elementos mas sensibles que podrian causar
serios dafios en la institucion si no se cuida su erradicacion o su precaucion. De esta forma
hemos identificado que las amenazas de mayor afectacion a la institucion son los cambios
de gobierno y los cambios en distribucion presupuestaria y organizacional seguidas por las
debilidades méas importantes, que fueron: la reserva de datos posiblemente aproximados, el

nombramiento de cuota politica y la dispersion del Ministerio

El cambio de gobierno puede afectar el correcto desenvolvimiento en toda la Cancilleria al
cambiar los nombramientos politicos que existen en el Ministerio, como son los de
Ministro y Subsecretarios, y hasta el cambio de los Directores Generales, debido a que las
reformas de la LOSE permiten que la cuota politica sea del 20% del total del personal (la
cual era, antes de la reforma, del 25%) en las categorias de Embajador y Ministro del

Servicio Exterior

El cambio de Gobierno puede causar también una redistribucion presupuestaria que
podrian truncar los posibles proyectos de investigacion y desarrollo de la institucion y en
un futuro, también la posibilidad de suprimir representaciones en el exterior, las cuales
ayudan a los ecuatorianos en el exterior, al prestarles protecciones y servicios, y a los
residentes en el Ecuador, beneficiados de los recursos provenientes de tratados y acuerdos
de cooperacidn internacional logradas por las embajadas y representaciones permanentes

ante los diferentes organismos.

La falta de recursos para la difusion informativa y la proteccion de informacion pueden
generar un alto nivel de desconocimiento que pueden afectar a las diversas actividades que

lleva a cabo el Ministerio de Relaciones Exteriores.
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El constante cambio de los funcionarios, sus ascensos, las rotaciones y traslados de los
mismos, la nueva designacion de cargos politicos y la eleccion del nuevo presidente podra
ejercer inconvenientes en el desarrollo de éste trabajo y de muchos otros proyectos puesto
que se cambiard las metodologias de trabajo de varias unidades administrativas y retrasara
el levantamiento del trabajo, que por su naturaleza, tendra que observar un gran aporte del

funcionario, tratando de que no descuide sus labores principales.

2.3.7 MATRIZ ESTRATEGICA FODA

La Matriz Estratégica FODA es la herramienta que permite determinar las estrategias que
deberdn tomarse como prioritarias de acuerdo con los andlisis ponderativos de
vulnerabilidad y aprovechabilidad realizados anteriormente

Los elementos utilizados en la composicién de la Tabla No 6 son los determinados

previamente como de alta prioridad en las Tablas No 4 y No 5 que componen los analisis

de aprovechabilidad y de vulnerabilidad, respectivamente.
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TABLA No 6. Matriz Estratégica FODA
MATRIZ ESTRATEGICA FACTORES INTERNOS
FODA FORTALEZAS DEBILIDADES

Estrategias FO:

Aprovechar la importancia de que
tiene el ambito internacional para
el futuro gobierno para utilizar los
recursos recibidos en lograr
mayores y mejores convenios
tanto bilaterales como
multilaterales incrementando las

Estrategias DO:

Definir en coordinacion con el
Presidente de la Republica, el
Ministro de Relaciones Exteriores
y la Junta Consultiva,
aprovechando la importancia dada
a la Politica Internacional, los

n temas que deberan ser de caracter
Q representaciones en el exterior reservado a fin de estandarizar el
o manejo de la informacion
= Difundir el PLANEX entre la
é OPORTUNIDADES soE:iedad en ggr!eral_y el exterior, _
@ asi como la utilizacion de los Determinar una nueva
14 recursos en desarrollar redistribucién o disminucién (de
|9 herramientas como indicadores de | ser necesaria) de la cuota politica
&,:’ calidad que permitan medir la en base a la importancia dada por el
L consecucion de sus objetivos nuevo gobierno a la Politica
Internacional
Participar directamente en los
debates del H. Congreso Nacional
y lograr la independencia de la
LOSCCAYy la
institucionalizacion del PLANEX
con ley
Estrategias FA: Estrategias AD:
Procurar el aseguramiento en el Para evitar drasticos cambios en la
proximo periodo de gobierno en metodologia de accidn del
cuanto a la disponibilidad de Ministerio se debera elaborar un
recursos posterior, con base en los | manual de procedimientos para
lineamientos dados por el estandarizar las actuaciones en cada
w PLANEX y tomando en cuenta caso
9 que las actuales autoridades
e poseen una gran predisposicion Implementar evaluaciones al
= hacia el cambio momento de ingreso de la cuota
é AMENAZAS politica para c_omprobar Si poseen
@ la correcta actitud y conocimiento
14 para representar al Ecuador en el
|9 exterior
Q
< o . :
L Unificar fisicamente las diferentes

unidades administrativas del
Ministerio o en caso de no poder
realizarse, desarrollar medios
informéticos y tecnoldgicos para
mejorar las comunicaciones entre
las mismas

Elaboracion: Mauricio Hidalgo V.
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CAPITULO IlI

DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

3.1 PRINCIPIOS Y VALORES CORPORATIVOS

3.1.1 PRINCIPIOS CORPORATIVOS!®

Posicionamiento Institucional: EI Ministerio de Relaciones Exteriores, como principal
interlocutor en las relaciones internacionales del pais, fortalecerd su contribucién al
establecimiento de posiciones nacionales y estrategias de accion externa, a fin de potenciar
la capacidad de negociacion, participacion e influencia del Ecuador en los principales

procesos de la relacion internacional al servicio del desarrollo y los objetivos del pais.

Excelencia: EI Ministerio de Relaciones Exteriores deberé afianzarse como una institucion
altamente profesional y capacitada, cuyo objetivo fundamental consiste en ejecutar la
politica exterior ecuatoriana en beneficio del interés nacional y procurando aportar siempre

al desarrollo socio econémico del pais

Promocion: Contribuird a la mejor promocion externa del Ecuador como un estado
soberano, unitario, democratico, independiente y pluricultural. Contribuira, con su
estructura en el exterior, a la promocién de la oferta exportable, a la atraccién de

inversiones, a la promocion del turismo y a la difusion de la biodiversidad del Ecuador.

Proyectara la riqueza cultural ecuatoriana y promovera en el exterior los valores

nacionales.

Relaciones Internacionales: Sobre la base del respeto mutuo y la aplicacion de los
principios y normas del derecho internacional, trabajara para mantener y fortalecer
relaciones de amistad y cooperacion con todos los paises del mundo y desarrollara en esa

forma una fructifera relacion con los paises de mayor vinculacion con el Ecuador.

18 Referencia al Acuerdo Ministerial No 120 del 14 de marzo del 2005, “Planificacion Estratégica del
Ministerio de Relaciones Exteriores 2004 - 2007~
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Cooperacion: Persistird en sus esfuerzos destinados al afianzamiento de la paz, la
seguridad y la justicia internacionales; contribuira al fortalecimiento y mayor eficacia del
sistema de las Naciones Unidas y de los organismos internacionales; promovera una
participacion equitativa y beneficiosa del Ecuador en los Instrumentos Internacionales y

defenderé la cabal aplicacién de sus normas.

El Ministerio de Relaciones Exteriores apoyara cualquier iniciativa o gestion en
Organismos Internacionales que promueva el desarrollo de los pueblos, tal cual esté
prescrito en los acuerdos y convenios bilaterales y multilaterales, asi como también la

resolucion pacifica de controversias

Negociacion: Reforzard sus acciones para lograr un proceso de globalizacion justa y
equitativa, asi como para la insercion del Ecuador en dicho proceso, de forma que genere
beneficios y oportunidades y respete nuestra identidad. Mantendra una activa participacion
en los procesos de negociaciéon y ejecucion de los acuerdos comerciales con paises o

grupos de paises, con miras a que sean beneficiosos y contribuyan al desarrollo nacional.

Integracion: Mantendra el apoyo y la participacion efectiva en el proceso de integracion
latinoamericana; y en particular en el afianzamiento de la Comunidad Andina, la
construccion de la Comunidad Sudamericana y el fortalecimiento de los vinculos con los

demas paises de la region.

Impulsara las relaciones con la Unién Europea, con los esquemas de la Cuenca del Pacifico

y con paises de las demas regiones.

Impulsara esfuerzos destinados al afianzamiento de la importancia de la regién amazonica
e intensificara la participacién y cooperacion con los demas paises amazénicos para

asegurar su preservacion y desarrollo sostenible.
Desarrollo Institucional: Fortalecerd la capacidad de gestién y de coordinacién para

lograr adecuados niveles de cooperacion internacional y su cabal aprovechamiento al

servicio del desarrollo nacional.
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Dentro del Ministerio de Relaciones Exteriores existen funcionarios pertenecientes a
diferentes carreras, del servicio exterior y auxiliar del servicio exterior, los cuales seran

designados a sus funciones a partir de su ingreso por concurso de libre oposicion y méritos

El Ministerio de Relaciones Exteriores, al ser la institucion encargada de gestionar la
politica exterior del Ecuador debera encaminar a la totalidad de sus funcionarios hacia la
excelencia y profesionalismo por lo cual debera de escoger perfiles de un gran nivel de
experiencia y formacion profesional por parte de los aspirantes . Asi también debera

procurar la actualizacion, capacitacion y profesionalizacion de sus funcionarios

El Ministerio velara por la seguridad de los ecuatorianos y, por tanto, de sus funcionarios,

promoviendo iniciativas que permitan un mejoramiento de su calidad de vida

Servicios Externos: Contribuira a la aplicacion de una politica migratoria adecuada y
beneficiosa para el pais y optimizard los mecanismos de atencion y apoyo a los

ecuatorianos en el exterior.

3.1.2 VALORES CORPORATIVOS

La organizacion como sistema social, desarrolla metodologias y sistemas interrelacionados
con los principales agentes sociales que identifican a los individuos. Como parte
fundamental del la estructura social, y define las caracteristicas axioldgicas de las
instituciones, la cultura, como elemento principal de dicho proceso, constituye el eslabén
inicial donde se define la filosofia organizacional que guiara la vision, misién, politicas y

objetivos corporativos™

INTEGRIDAD.- Los funcionarios estan conscientes que su desempefio dentro de la
institucion se diversificard, de ésta manera podran conocer acerca de la mayoria de las
funciones que realizan varias de las unidades administrativas del Ministerio, para lo cual el

funcionario deberd estar preparado en todo momento a desarrollar sus capacidades.

19 «E| control de gestion™; Royero, Jaim; Junio — 2002
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Cumplen sus funciones con sumo cuidado y observancia de la normas éticas y

normatividad legal vigente para que lo actuado contenga calidad, veracidad y transparencia

LEALTAD Y COMPROMISO CON EL ESTADO, LA INSTITUCION, Y SUS
MIEMBROS.- Las relaciones personales, con la sociedad y sus organizaciones, con los
proveedores y nuestros clientes, las llevamos a cabo con transparencia, honradez y
responsabilidad, con un compromiso de servir al pueblo ecuatoriano y apoyarlo, dentro de

lo posible, en todo lugar en donde se encuentre

RESPONSABILIDAD.- Existe un firme compromiso para cumplir la vision, mision,
principios corporativos y objetivos estratégicos, orientando a nuestro personal hacia el
crecimiento y desarrollo permanentes, y al trabajo en equipo y el cumplimento efectivo y

total de la normatividad vigente.

ETICA Y TRANSPARENCIA.- Es consustancial y propio de las funciones de Cancilleria
el poseer siempre una tradicional transparencia en cuanto a los actos realizados, siguiendo
permanentemente las normas éticas de la sociedad ecuatoriana, en procura del
cumplimiento de normas internacionales del respeto al derecho internacional y humano; asi
como también, hacer publicas sus actuaciones para que el pueblo ecuatoriano y la

comunidad internacional puedan testimoniar la transparencia de las mismas.

LIDERAZGO.- Dentro de la institucion se posee una linea de mando a la cual se rige la
vida del mismo, dentro de la cual, el Ministro de Relaciones Exteriores es la principal
autoridad, a la cual se le consulta la puesta en marcha de varios proyectos o planes de
accion sensibles que escapan de la autoridad que poseen a su vez el Viceministro, los
Subsecretarios, los Directores Generales, los Directores y demas jefes de unidades
administrativas tanto en el Ecuador como en el exterior. Esta autoridad, a su vez,
demuestra gran capacidad de liderazgo influyendo en la cotidiana actividad del Ministerio
de Relaciones Exteriores manejandolo en procura del bien comun de todos los ecuatorianos

y la defensa de los derechos humanos y los principios del derecho internacional.

EFECTIVIDAD Y EFICIENCIA.- Se procura, debido en parte a la falta de personal que

se experimenta para cubrir las funciones, optimizar los recursos de la mejor manera para
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obtener asi el maximo de resultados con el minimo de recursos, especialmente del recurso

humano, contando con los funcionarios involucrados de una alta competencia.

INTEGRACION Y TRABAJO EN EQUIPO.- La participacion comprometida y real asi
como se fomenta el trabajo en equipo para lograr el aprendizaje en conjunto de los
funcionarios asi como también el desarrollo de un ambiente de cordialidad y amistad en las
unidades administrativas. Este hecho ayuda a que entre los funcionarios, que casi en la
totalidad de ellos van a permanecer en la institucion toda su vida laboral dentro de alguna
de las carreras, los lazos de amistad y unién fraterna se fortalezcan y conformen una

organizacion en la cual se trabaje mancomunadamente.

SOLIDARIDAD, TOLERANCIA Y RESPETO MUTUO.- Se respeta y aprecia a huestros
colaboradores, a sus opiniones y a su trabajo, honramos y valoramos a las personas y a la
sociedad. Se propicia las oportunidades iguales para nuestro personal y proveedores, asi
como también se procura guardar el respeto para con nuestros clientes y solicitar lo
reciproco por parte de ellos, realizando todo lo que se encuentre dentro de nuestras

posibilidades para poder aportar con el desarrollo de nuestro pais

3.2  VISION

La vision es la capacidad administrativa de ubicar a la institucion en el futuro.

La vision del Ministerio de Relaciones Exteriores: Ser la institucion del Gobierno Central,
que sirva de modelo para la generacién y aplicacién de normas, sistemas, procesos, y
demas lineamientos institucionales, para articular las necesidades y exigencias del Estado,
y la sociedad, con el mundo interno y externo, mediante la aplicacion permanente de una
politica de estado, que impulse y fomente las relaciones diplomaticas, privilegiando la

colaboracion y apoyo al ecuatoriano tanto en el exterior como en el territorio nacional
Mientras que la vision de la Subsecretaria de Asuntos Migratorios y Consulares es: Ser el

organo referente y permanente de la atencion y apoyo a los ecuatorianos en el exterior y

brindar un servicio integral de excelencia tanto a los ecuatorianos, como a los extranjeros
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aplicando correctamente las normas, sistemas, procesos, y demas lineamientos

institucionales, para satisfacer a su cliente otorgando un servicio répido y cordial

3.3  MISION

Es la finalidad especifica que distingue a la empresa de las demaés de su tipo, responde a la

razon de ser de la empresa. Es la identificacion del negocio.

La LOSE nos dice que el Ministerio de Relaciones Exteriores es el encargado de “Orientar,
dirigir y coordinar el trabajo de las misiones diplomaticas y de las oficinas consulares.
Hacerse cargo de la defensa, en el orden diplomatico, de la personalidad, soberania,
independencia e integridad territorial del Estado Ecuatoriano, y la vigilancia y proteccién
de su dignidad, respeto y prestigio; las cuestiones territoriales y limitrofes del Estado; la
resolucion de las consultas relativas a la determinacion del trazado y enunciado de las
lineas de frontera; las relaciones que mantiene el Ecuador con otros Estados; las
declaraciones del estado de guerra, de no beligerancia, de neutralidad, de accién solidaria,
de reconocimiento a nuevos estados, de establecimiento, continuidad, suspension, ruptura o
reanudacion de relaciones diplomaticas, consulares, comerciales, postales, telegréficas y
otras; los casos de asilo diplomatico y territorial, de extradicion y de internamiento; los
tratados y demas instrumentos internacionales; la relacion con representaciones extranjeras
y organizaciones internacionales, acreditadas ante el gobierno del Ecuador; la declaracion,
adquisicién o pérdida de la ciudadania ecuatoriana; el tramite de actuaciones judiciales que
deban practicarse en el exterior; la legalizacion de documentos que deban producir efecto
fuera del pais y de los extendidos en el extranjero que deban surtirlo en el Ecuador; la
expedicion y cumplimiento del ceremonial diplomatico, asi como el reconocimiento de las
inmunidades, prerrogativas, privilegios y cortesias diplomaticos, de acuerdo con la ley, los

tratados, reglamentos, el derecho v la practica internacionales”.”°

De lo anterior podemos deducir que la mision del Ministerio es: orientar, dirigir y
coordinar los 6rganos necesarios para el desenvolvimiento de la relacion del Ecuador con

el resto del mundo, asi como la proteccidn y el apoyo a los ecuatorianos en el exterior

2 Referencia: Articulo No 3 de la Ley Organica del Servicio Exterior
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La mision de la Subsecretaria de Asuntos Migratorios y Consulares es:

Ejecutar una politica migratoria integral que atienda eficientemente a las comunidades
ecuatorianas en el exterior, impulse el desarrollo del pais, incentive el turismo y las
corrientes de inversion de ciudadanos y empresas extranjeras hacia el Ecuador y estimule
el retorno de compatriotas que han adquirido conocimientos y tecnologia durante su

experiencia laboral en el exterior

Las misiones de las direcciones que componen dicha Subsecretaria son:

Direccién General de Asuntos Consulares y Legalizaciones.- Velar por la correcta
aplicacion de las disposiciones previstas en la Convencion de Viena sobre Relaciones
Consulares; proponer el establecimiento y ubicacion de las Oficinas Consulares

ecuatorianas en el exterior

Direccion General de Apoyo a Ecuatorianos en el Exterior.- Procurar el bienestar de los
ecuatorianos residentes en el exterior y brindar apoyo a la solucion de problemas de

migracion y otros conflictos de los ecuatorianos residentes e ilegales en el exterior.

Direccion General de Cuentas Consulares y Recaudaciones en el Exterior.- Mantener un
constante control con las unidades de recaudacién tanto en el Ecuador como en el exterior,
proponiendo, a su vez, instructivos y registros para optimizar el control interno de la

informacion.

Direccion General de Documentos de Viaje, Identificacion y Registro Civil en el Exterior.-
Expedir pasaportes diplomaticos, oficiales, especiales y ordinarios, salvoconductos y
documentos especiales de viaje (pasaporte apatrida, azul), y deméas que se establecieren,

controlando también las recaudaciones hechas sobre la expedicion de los mismos.
Direccion General de Asuntos Migratorios y de Extranjeria.- Disefiar y aplicar

permanentemente proyectos de reforma a la normativa legal y practicas migratorias, asi

como estudiar y tramitar asuntos relacionados con materia migratoria y de extranjeria.
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Direccion General de Proceso Electoral en el Exterior.- Coordinar con el Tribunal
Supremo Electoral, la organizacion, direccion, vigilancia y garantia de los procesos
electorales en el exterior, a cargo de las Misiones Diplomaticas y Oficinas Consulares y
desarrollar los mecanismos necesarios para llevar adelante la difusion de la Ley para el

Sufragio de Ecuatorianos en el Exterior y del proceso electoral en el exterior.

34 OBJETIVOS?

Los objetivos de la institucion se derivan del contenido conceptual y técnico expresado en
la misidn y vision de la Institucion, constituyendo sus enunciados y contexto hacia los que
se encaminaran los esfuerzos institucionales, organizacionales, individuales y grupales,

entre otros se pueden enfatizar los siguientes:

=

Defender la soberania, independencia e integridad territorial del Estado.

2. Respetar y afianzar la vigencia del derecho internacional como base de la convivencia
pacifica entre los estados.

3. Proteger los derechos de los ciudadanos y ciudadanas ecuatorianos en el exterior y sus
familias, y propender al mejoramiento de sus condiciones de vida y al mantenimiento
de sus vinculos con Ecuador.

4. Promover la insercién estratégica del Ecuador en la comunidad internacional de tal
modo que la accion externa contribuya a consolidar el Estado Social de Derecho, a
fortalecer las instituciones democraticas y el respeto a los derechos humanos, y a
promover el desarrollo sustentable.

5. Apoyar un orden econdmico mundial equitativo, justo y democratico que garantice la
paz, el desarrollo y la preservacion del ambiente.

6. Elaborar y ejecutar la politica exterior como un instrumento para el desarrollo
sustentable del Ecuador, que promueva un reparto equitativo de la riqueza, respete la
diversidad cultural, preserve el ambiente y dé prioridad a la erradicacion de la pobreza.

7. Impulsar la cooperacion internacional para el desarrollo, de conformidad con las

prioridades nacionales y los Objetivos de Desarrollo del Milenio que plantea la ONU.

8. Promover las culturas ecuatorianas en sus diversas manifestaciones.

21 Referencia; Planificacion Nacional de la Politica Exterior, PLANEX 2006 — 2020
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9.

10.

Respaldar los esfuerzos de la comunidad internacional para combatir la delincuencia
transnacional organizada y la corrupcion.
Asegurar que la politica exterior refleje las aspiraciones de la sociedad ecuatoriana, a la

que rendiran cuentas sus responsables y ejecutores.

Por su parte, los objetivos de la Subsecretaria de Asuntos Migratorios y de Extranjeria son:

1.

10.

3.5

Proteger los derechos de los ciudadanos y ciudadanas ecuatorianos en el exterior y sus
familias.

Propender al mejoramiento de las condiciones de vida de ecuatorianos en el exterior y
al mantenimiento de sus vinculos con Ecuador.

Apoyar a los ecuatorianos en el exterior y a sus familias brindandoles servicios a los
cuales no podrian acceder facilmente por la distancia remota al Ecuador.

Velar por el cumplimiento de la normatividad vigente por parte de representaciones
ecuatorianas en el extranjero.

Autorizar, documentar, registrar y verificar identidades de los extranjeros que acceden
al pais con fines licitos.

Proveer a los ecuatorianos de un documento de viaje de calidad que permita a los
ecuatorianos trasladarse hacia destinos foraneos.

Analizar y gestionar la apertura o cierre de representaciones en el exterior.

Llevar un correcto registro, analisis y control de las actuaciones realizadas por
representaciones en el exterior, de acuerdo a la normatividad vigente.

Proveer a las diferentes dependencias de Cancilleria de especies fiscales suficientes
para su funcionamiento.

Coordinar el proceso electoral en el exterior en conjunto con el Tribunal Supremo

Electoral y las representaciones en el extranjero.

POLITICAS %2

Las politicas son guias o lineamientos de caracter general, que enfatizan la orientacion

doctrinaria e indican el marco referencial dentro del cual los funcionarios, servidores y

trabajadores de la Institucion, deben tomar y adoptar decisiones, utilizando su creatividad,

22 Tomados del Acuerdo Ministerial No 120 del 14 de marzo del 2005, “Planificacion Estratégica del
Ministerio de Relaciones Exteriores 2004 — 2007”
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iniciativa y buen juicio, las siguientes se inscriben en lo que debe ser una politica de

relaciones exteriores:

1. Se proclamara la paz, la cooperacion como sistema de convivencia y la igualdad
juridica de los estados;

2. Se condenard el uso y la amenaza de la fuerza como medio de solucion de los
conflictos y se desconocera el despojo bélico como fuente de derecho;

3. Se declarara que el derecho internacional es norma de conducta de los estados en sus
relaciones reciprocas y se promovera la solucion de las controversias por métodos
juridicos y pacificos;

4. Se propiciara el desarrollo equitativo de la comunidad internacional, la estabilidad v el
fortalecimiento de sus organismos;

5. Se propugnara la integracion, de manera especial la andina, sudamericana y
latinoamericana; vy,

6. Se rechazara toda forma de colonialismo, de neocolonialismo, de discriminacion.

3.6 ESTRATEGIAS

Las estrategias son la especificacion del objetivo en cuanto al como conseguir el
cumplimiento del mismo. Estos seran los encargados de reunir las caracteristicas de la

asignacion de recursos y que planes y proyectos de realizaran para concretarlos

A continuacion podemos encontrar las estrategias detalladas y constantes en el PLANEX
2006 — 2020 que tienen relacién los objetivos de proteger a los ecuatorianos en el exterior,
aunar esfuerzos contra la delincuencia y corrupcion internacional y procurar que la politica
exterior refleje los deseos del pueblo ecuatoriano (correspondientes a los numeros 3, 9 y
10 de los objetivos institucionales) y que también poseen relacion con el accionar de la

Subsecretaria de Asuntos Migratorios y Consulares en general
“La proteccion de los emigrantes ecuatorianos, asi como la de los inmigrantes y refugiados

que llegan al Ecuador, merece una alta prioridad en la politica exterior del pais, por lo que

se establecen los siguientes lineamientos estratégicos:

76



Escuela Politécnica del Ejército

@

(@

Propiciar el desarrollo y aplicacion del derecho internacional en la proteccion de los

derechos humanos de los migrantes, sin discriminacion alguna. Esos derechos son

inherentes a todos los seres humanos y su respeto no estd subordinado a la condicion
migratoria.

Impulsar el desarrollo de las instituciones internacionales encargadas de atender en

forma prioritaria la situacion de los trabajadores migrantes y sus familias, en funcion de

su situacion de especial vulnerabilidad.

El pais fortalecera la utilizacion de los medios que proporciona el derecho internacional

para lograr el respeto de tales derechos, lo que incluye el uso de tribunales

internacionales.

De igual modo, apoyara que el mayor numero posible de estados adhiera a los tratados

internacionales existentes

Trabajar por el establecimiento de nuevos compromisos en la materia. Ecuador

impulsard que el tema migratorio se incorpore en la agenda de los organismos

internacionales y en las agendas bilaterales con los paises receptores mas importantes.

Velar por el mejoramiento de las condiciones de vida de los ecuatorianos dondequiera

que se encuentren, por lo que se propone:

a. Emprender la actualizacién de la legislacion nacional que regula los temas
migratorio y de extranjeria para que incluya un marco normativo e institucional que
proteja las familias que quedan en Ecuador, en especial a los nifios, nifias y
adolescentes. Se buscara también la adecuada aplicacion y cumplimiento de los
compromisos adquiridos internacionalmente en materia migratoria. Es conveniente,
ademas, fomentar mecanismos que faciliten el retorno con dignidad de los
emigrantes ecuatorianos.

b. Realizar gestiones, tanto diploméaticas como parlamentarias, para que se respeten
los derechos de los nacionales en paises de transito y, en general, para que se
protejan los derechos humanos de los emigrantes ecuatorianos, sea cual fuere su
condicion migratoria. Se buscara la mejora de sus condiciones de vida, el impulso a
iniciativas que favorezcan su regularizacion, y el respeto al principio de
reagrupamiento familiar. Para ello es esencial que se respete la Convencidn de

Viena sobre Relaciones Consulares.
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7.

10.

11.

12.

13.

c. Concertar convenios, con los paises de destino y de transito de nacionales, que
faciliten los trdmites y agiliten los litigios que les involucran, en especial los
relacionados con temas de familia.

d. Evaluar la cooperacion y promover la negociacion de convenios bilaterales o
multilaterales que favorezcan una gestion eficiente de la migracion y la adopcion de
practicas para reducir los tiempos de respuesta en trdmites migratorios. Es
imperativa y urgente la elaboracion de planes de accion para abordar de manera
integral el fendbmeno migratorio.

e. Contribuir a la definicion y mantenimiento de una politica migratoria que favorezca
el proceso de desarrollo del pais.

Ejecutar camparfias de informacion sobre la realidad de los paises de destino asi como
sobre los riesgos de la emigracion ilegal.
Coordinar con entidades estatales, autoridades locales y organizaciones de la sociedad
civil una politica publica de apoyo a los emigrantes y sus familias.
Desarrollar programas de promocion de las culturas ecuatorianas en los paises de
destino de los emigrantes, y apoyar las manifestaciones culturales que realizan los
ecuatorianos en el exterior.
Promover la adopcion de programas e incentivos de diversa naturaleza que favorezcan
la inversion productiva de remesas en el pais y la generacion de mayor beneficio para
los emigrantes, sus familias y sus zonas de origen, propiciando la generacion de
empleo y la transferencia de tecnologia. En todo caso se debe tener en consideracion la
naturaleza privada de los recursos transferidos. Las remesas no deben considerarse
como fuentes alternativas a la cooperacién internacional.

Fortalecer los vinculos con las comunidades de ecuatorianos en el exterior. Por medio

del MRE y las misiones diplomaticas y oficinas consulares, brindarles apoyo en las

actividades que realizan en beneficio de la promocion del pais.

Fortalecer la capacidad de la Cancilleria y los consulados para la atencion y proteccién

efectiva de los ecuatorianos en el exterior. Buscar la mejora de los servicios y la

reinversion parcial de sus recaudaciones en los consulados.

Propiciar y apoyar la eficaz persecucion de delitos internacionales relacionados con el

ambito migratorio, tales como el tréafico ilicito de migrantes y la trata de personas,

especialmente mujeres y nifios(as), procurando mayor cooperacion y compromiso

internacionales para combatirlos.
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14. Aplicar la reciprocidad de visas en la politica de extranjeria, de conformidad con los
intereses nacionales.

15. Desarrollar programas con gobiernos e instituciones internacionales para facilitar la
insercion social y laboral en la sociedad ecuatoriana de los trabajadores inmigrantes,

con estricto respeto de sus derechos.”

Asimismo, podemos escoger para la Subsecretaria de Asuntos Consulares y Migratorios las

estrategias mas criticas para desarrollarlas, como son:

Estrategias para el objetivo No.1: Proteger los derechos de los ciudadanos y ciudadanas
ecuatorianos en el exterior y sus familias.

e Propiciar la proteccion de los derechos humanos de los migrantes, tratando de
ayudar a la mayor cantidad de emigrantes que han sufrido alguna especie de
violacion a sus derechos humanos, solicitando a través de embajadas la observancia
de los mismos y firmando con la mayoria de estados posibles convenios para la
proteccion de migrantes ecuatorianos, en especial tratando de solventar los

problemas de migrantes con los mas importantes receptores de los mismos.

Estrategias para el objetivo No.2: Propender al mejoramiento de las condiciones de vida de
ecuatorianos en el exterior y al mantenimiento de sus vinculos con Ecuador
e Reformar las leyes y convenios internacionales para procurar el mejoramiento de
vida de los migrantes y sus familias.
e Concretar las acciones del Programa Nacional de Apoyo, Ahorro y Financiamiento
del Migrante Ecuatoriano y su Familia.
e Informar a los ecuatorianos acerca de la realidad de los paises de mayor destino de
los flujos migratorios y riesgos de viajar ilegalmente
e Desarrollar proyectos que permitan el mejoramiento de la calidad de vida del

migrante, basados en la insercién

Estrategias para el objetivo No.3: Apoyar a los ecuatorianos en el exterior y a sus familias
brindandoles servicios a los cuales no podrian acceder facilmente por la distancia remota al

Ecuador

2 planificacion Nacional de la Politica Exterior, PLANEX 2006 — 2020
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e Gestionar ante los organismos pertinentes una asignacion presupuestaria mayor con
el fin de colocar mayor cantidad de personal en los consulados donde no se tiene
una cantidad de personal adecuada. Asi mismo, destinar el presupuesto hacia la
apertura de consulados cada vez mas cercanos a las poblaciones con mayor

densidad de ecuatorianos.

Estrategias para el objetivo No.4: Velar por el cumplimiento de la normatividad vigente
por parte de representaciones ecuatorianas en el extranjero

e Desarrollar herramientas de control mas adecuadas y sistematizadas para el control

de las gestiones en el exterior de las representaciones ecuatorianas, midiendo su

desempefio y sus logros

Estrategias para el objetivo No.5: Autorizar, documentar, registrar y verificar identidades
de los extranjeros que acceden al pais con fines licitos
e Desarrollar métodos que ayuden al extranjero a obtener su permanencia temporal y
legal mas facilmente y sin necesidad de pasar varios dias para alcanzarla
e Concretar convenios de supresion de visado con paises de mayor destino de las
migraciones ecuatorianas para facilitar a nuestros compatriotas el acceso a otras
regiones y de esa forma reducir los tiempos utilizados en obtener su permanencia

legal en el pais de destino

Estrategias para el objetivo No.6: Proveer a los ecuatorianos de un documento de viaje de
calidad que permita a los ecuatorianos trasladarse hacia destinos foraneos.
e Gestionar la vinculacién informatica de las bases de datos del registro civil con las
de la Direccion General de Documentos de Viaje para conseguir una mayor
cantidad de datos y de una mejor fiabilidad

Estrategias para el objetivo No.7: Analizar y gestionar la apertura o cierre de
representaciones en el exterior

e Gestionar ante los organismos pertinentes una asignacion presupuestaria mayor con

el fin de colocar mayor cantidad de personal en los consulados donde no se tiene

una cantidad de personal adecuada. Asi mismo, destinar el presupuesto hacia la
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apertura de consulados cada vez mas cercanos a las poblaciones con mayor

densidad de ecuatorianos.

Estrategias para el objetivo No.8: Llevar un correcto registro, analisis y control de las
actuaciones realizadas por representaciones en el exterior, de acuerdo a la normatividad
vigente.
e Desarrollar un sistema informatico actualizado, que proporcione mejores
prestaciones y herramientas de andlisis para comprobar la veracidad y efectividad

de los informes de actuaciones

Estrategias para el objetivo No.9: Proveer a las diferentes dependencias de Cancilleria de
especies fiscales suficientes para su funcionamiento.
e Elaborar una metodologia de reposicién de inventarios de especies fiscales basados

en modelos de administracion de inventarios

Estrategias para el objetivo No0.10: Coordinar el proceso electoral en el exterior en
conjunto con el Tribunal Supremo Electoral y las representaciones en el extranjero
e Realizar un calendario de reuniones para determinar los preparativos para llevar a
cabo el proceso electoral en el exterior, asi como para fijar los montos destinados al
gasto de la realizacion del mismo y los medios de distribucion de papeletas y
resultados
e Conformar Juntas Receptoras del Voto con plena capacidad moral para llevar a

cabo el proceso electoral en el exterior

3.7 MAPAESTRATEGICO

El mapa estratégico es una herramienta visual en la que se retnen todos los aspectos
importantes de la planificacion, como son: la mision, vision, politicas, objetivos,
estrategias. Se lo realiza con la finalidad de facilitar la elaboracion de planes y proyectos

gue permitan la consecucién de los objetivos y evaluar la gestion para alcanzarlos.
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3.7.1 MAPA ESTRATEGICO DE LA SUBSECRETARIA DE ASUNTOS CONSULARES Y MIGRATORIOS

MISION

Ejecutar una politica
migratoria integral que
atienda eficientemente

a las comunidades
ecuatorianas en el
exterior, impulse el
desarrollo del pais,
incentive el turismo y
las corrientes de
inversion de
ciudadanos y empresas
extranjeras hacia el
Ecuador y estimule el
retorno de
compatriotas que han
adquirido
conocimientos y
tecnologia durante su
experiencia laboral en
el exterior

PRINCIPIOS
Y VALORES

Integridad

e Lealtad y compromiso
con el Estado, la
Institucion y sus
miembros

Responsabilidad

Etica y Transparencia

Liderazgo

Efectividad y
Eficiencia

e Integracion y Trabajo

en Equipo
e Solidaridad, tolerancia
y respeto mutuo

ESTRATEGIAS

Coordinar el proceso electoral en el exterior en conjunto con el
Tribunal Supremo Electoral y las representaciones en el
extranjero

SUBSECRETARIA DE ASUNTOS CONSULARES Y MIGRATORIOS VISION
Ser el 6rgano referente de la atencion y
_ apoyo a los ecuatorianos en el exterior y
g w & brindar un servicio integral de excelencia
g oS tanto a los ecuatorianos como a los
e E g extranjeros aplicando correctamente las
3 25 normas, sistemas, procesos, y demas
2 s 5 2 lineamientos institucionales, para
) ©ES satisfacer a su cliente.
(=]
3
g
a

manejo de inventarios

Desarrollar un sistema informatico

actualizado

Proveer a las diferentes dependencias de Cancilleria de especies fiscales
suficientes para su funcionamiento

Gestionar una asignacion presupuestaria mayor

Llevar un correcto registro, analisis y control de las actuaciones realizadas por
representaciones en el exterior, de acuerdo a la normatividad viaente

Vincular las bases de datos del RRCC con la's de la DGDVIRE

Analizar y gestionar la apertura o cierre de representaciones en el exterior

Desarrollar métodos de permanencia legal y laboral mas permanentes;

Firmar convenios de supresion de visa

Proveer a los ecuatorianos de un documento de viaje de calidad que permita a los ecuatorianos trasladarse hacia
destinos foraneos

Desarrollar mejores herramientas de control

Autorizar, documentar, registrar y verificar identidades de los extranjeros que acceden al pais con fines licitos

Gestionar una asignacion presupuestaria mayor

Velar por el cumplimiento de la normatividad vigente por parte de representaciones ecuatorianas en el extranjero

Reformar leyes; Concretar acciones del Programa de Ahorro del Migrante; Informar sobre realidades

externas; Insercion del migrante a su nueva calidad de vida en el exterior

Apoyar a los ecuatorianos en el exterior y a sus familias brindandoles servicios a los cuales no podrian acceder facilmente por la distancia remota al Ecuador

Propiciar la proteccion de los derechos humanos de los migrantes, tratando de ayudar a la mayor cantidad de

emigrantes que han sufrido alguna especie de violacion a sus derechos humanos

Propender al mejoramiento de las condiciones de vida de ecuatorianos en el exterior y al mantenimiento de sus vinculos con Ecuador

Proteger los derechos de los ciudadanos y ciudadanas ecuatorianos en el exterior y sus familias

OBJETIVOS
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TABLA No 7. Mapa Estratégico de la Subsecretaria de Asuntos Consulares y Migratorios, primera parte

MISION

Ejecutar una politica
migratoria integral que
atienda eficientemente a
las comunidades
ecuatorianas en el
exterior, impulse el
desarrollo del pais,
incentive el turismo y las
corrientes de inversion
de ciudadanos y
empresas extranjeras
hacia el Ecuador y
estimule el retorno de
compatriotas que han
adquirido conocimientos
y tecnologia durante su
experiencia laboral en el
exterior

PRINCIPIOS
Y VALORES

o Integridad

e Lealtad y compromiso
con el Estado, la
Institucion y sus
miembros

Responsabilidad

Etica y Transparencia

Liderazgo

Efectividad y Eficiencia

Integracion y Trabajo en
Equipo

Solidaridad, tolerancia 'y
respeto mutuo

SUBSECRETARIA DE ASUNTOS CONSULARES Y MIGRATORIOS

ESTRATEGIAS

VISION

Ser el 6rgano referente de la atencion y apoyo a los
ecuatorianos en el exterior y brindar un servicio integral de
excelencia tanto a los ecuatorianos como a los extranjeros
aplicando correctamente las normas, sistemas, procesos, y
demas lineamientos institucionales. para satisfacer a su cliente.

POLITICAS

Proclamar la paz y cooperacion

Condenar el uso de la fuerza para solucion de conflictos
Declarar el derecho internacional como norma de conducta
Propiciar el desarrollo equitativo

Propugnar la integracion

Rechazar el colonialismo o neocolonialismo

Desarrollar métodos de permanencia
Firmar convenios de supresion de visa

legal y laboral mas permanentes;

Autorizar, documentar, registrar y verificar identidades de los
extranjeros que acceden al pais con fines licitos

Desarrollar mejores herramientas de control

Velar por el cumplimiento de la normatividad vigente por parte de
representaciones ecuatorianas en el extranjero

Gestionar una asignacion presupuestaria mayor

Migrante; Informar sobre realidades externas; Insercidn del migrante

Reformar leyes; Concretar acciones del Programa de Ahorro del
a su nueva calidad de vida en el exterior

Apoyar a los ecuatorianos en el exterior y a sus familias brindandoles servicios a los cuales
no podrian acceder facilmente por la distancia remota al Ecuador

Propiciar la proteccion de los derechos humanos de los migrantes, tratando de
ayudar a la mayor cantidad de emigrantes que han sufrido alguna especie de

violacidn a sus derechos humanos

Propender al mejoramiento de las condiciones de vida de ecuatorianos en el exterior y al mantenimiento de
sus vinculos con Ecuador

Proteger los derechos de los ciudadanos y ciudadanas ecuatorianos en el exterior y sus familias

OBJETIVOS
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TABLA No 8. Mapa Estratégico de la Subsecretaria de Asuntos Consulares y Migratorios, segunda parte

MISION

Ejecutar una politica
migratoria integral que
atienda eficientemente a
las comunidades
ecuatorianas en el
exterior, impulse el
desarrollo del pais,
incentive el turismo y las
corrientes de inversion
de ciudadanos y
empresas extranjeras
hacia el Ecuador y
estimule el retorno de
compatriotas que han
adquirido conocimientos
y tecnologia durante su
experiencia laboral en el
exterior

PRINCIPIOS
Y VALORES

o Integridad

e Lealtad y compromiso
con el Estado, la
Institucion y sus
miembros

Responsabilidad

Etica y Transparencia

Liderazgo

Efectividad y Eficiencia

Integracion y Trabajo en
Equipo

Solidaridad, tolerancia y
respeto mutuo

SUBSECRETARIA DE ASUNTOS CONSULARES Y MIGRATORIOS

ESTRATEGIAS

VISION

Ser el 6rgano referente de la atencién y apoyo a los
ecuatorianos en el exterior y brindar un servicio integral de
excelencia tanto a los ecuatorianos como a los extranjeros
aplicando correctamente las normas, sistemas, procesos, y
demas lineamientos institucionales. para satisfacer a su cliente.

POLITICAS

Proclamar la paz y cooperacion

Condenar el uso de la fuerza para solucion de conflictos
Declarar el derecho internacional como norma de conducta
Propiciar el desarrollo equitativo

Propugnar la integracion

Rechazar el colonialismo o neocolonialismo

Desarrollar métodos de permanencia
Firmar convenios de supresion de visa

legal y laboral mas permanentes;

Autorizar, documentar, registrar y verificar identidades de los
extranjeros que acceden al pais con fines licitos

Desarrollar mejores herramientas de control

Velar por el cumplimiento de la normatividad vigente por parte de
representaciones ecuatorianas en el extranjero

Gestionar una asignacion presupuestaria mayor

Migrante; Informar sobre realidades externas; Insercién del migrante

Reformar leyes; Concretar acciones del Programa de Ahorro del
a su nueva calidad de vida en el exterior

Apoyar a los ecuatorianos en el exterior y a sus familias brindandoles servicios a los cuales
no podrian acceder facilmente por la distancia remota al Ecuador

Propiciar la proteccion de los derechos humanos de los migrantes, tratando de
ayudar a la mayor cantidad de emigrantes que han sufrido alguna especie de

violacidn a sus derechos humanos

Propender al mejoramiento de las condiciones de vida de ecuatorianos en el exterior y al mantenimiento de
sus vinculos con Ecuador

Proteger los derechos de los ciudadanos y ciudadanas ecuatorianos en el exterior y sus familias

OBJETIVOS
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CAPITULO IV

ANALISIS Y REVISION DE LOS PRINCIPALES PROCESOS

4.1

IDENTIFICACION Y SELECCION DE PROCESOS

La metodologia que se ha seguido para la identificacion de los procesos siguientes ha sido

la observacion directa y documental, asi como la entrevista a los funcionarios de las

direcciones que componen la Subsecretaria de Relaciones Migratorias y Consulares.

Sobre la base de la aplicacion de esta metodologia, se han identificado los siguientes

procesos:

Dentro de la Subsecretaria de Asuntos Migratorios y Consulares:

1.

Recepcion en audiencia a solicitantes de la sociedad civil, prensa, organismos
internacionales y coordinacion con entidades publicas
Procesamiento de la informacion proveniente de las unidades administrativas a su

cargo, misiones diplomaticas y oficinas consulares

Dentro de la Direccion General de Asuntos Consultares y Legalizaciones:

© © N o

Registro de Consules.

Atencion a consultas por parte de la ciudadania y consulados ecuatorianos en el
extranjero.

Revision y actualizacion del arancel consular junto con la DGCCRE, DGDVIRE y
DGME.

Participacion en comités.

Atencion a informes de policia judicial o Direccion Antinarcéticos sobre detencion
de extranjeros.

Atencion de solicitudes del Cuerpo Consular.

Elaboracion de informe sobre creacién o supresion de Oficinas consulares.
Recopilacion de Informes de actividades de consulados.

Legalizacion y Apostilla de documentos.
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Dentro de la Direccion General de Apoyo a Ecuatorianos en el Exterior:

Atencion a solicitudes de apoyo a ecuatorianos en el exterior.

Elaboracion de solicitud de inscripcion de nacimientos, matrimonios y defunciones.
Solicitud de certificacion para canje de licencias de manejo en el exterior.
Actualizacion de bases de datos de detenidos en el exterior.

Gestion a deportaciones de ecuatorianos del exterior.

IS A

Participacion en el Programa Nacional de Apoyo, Ahorro y Financiamiento del
Migrante Ecuatoriano y su Familia.
7. Seleccién de Trabajadores Migratorios.

8. Organizacion de conferencias y capacitacion acerca de los Derechos del Migrante.

Dentro de la Direccion General de Cuentas Consulares y Recaudaciones en el Exterior:

1. Analisis, registro y control de informes sobre actuaciones y recaudaciones de
derechos.

2. Supervision, registro y control de especies valoradas.

3. Asesoramiento y capacitacion sobre la elaboracion de los informes de actuaciones
mensuales.

4. Control preventivo.

5. Coordinacion de saldos e informes y de recaudaciones.

6. Destruccion de los archivos.

Dentro de la Direccion General de Documentos de Viaje, Identificacion y Registro Civil en
el Exterior:

1. Otorgamiento y renovacion de pasaportes ordinarios.

2. Otorgamiento y renovacion de pasaportes diplomaticos, oficiales, especiales y
azules.

3. Coordinacién con las oficinas de gobernaciones y en ciertos consulados en el
exterior para el otorgamiento de pasaportes.

4. Administracion de especies valoradas de pasaportes y fichas de datos.
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5.
6.
7.

Elaboracion de informes de actuaciones para la DGCCRE.
Atencidn a solicitudes de Organismos Estatales e internacionales autorizados.

Registro civil en el exterior.

Dentro de la Direccion General de Asuntos de Migracion y Extranjeria:

9.

Otorgamiento o renovacion de visa de no inmigrante 12-1, 12-11'y 12-111.
Otorgamiento o renovacion de visa de no inmigrante 12-V, 12-VI,12-VI11,12-VIII,
12-1X y 12-X.

Exencion de visas de no inmigrante 12-1, 12-11, 12-11l, 12-V, 12-VI, 12-VII, 12-
VI, 12-1X y 12-X.

Transferencia de visas de no inmigrante 12-1, 12-11, 12-1l1, 12-V, 12-VI, 12-VII,
12-VIIl, 12-1X 'y 12-X.

Certificacion de visas de no inmigrante 12-1, 12-1I, 12-1ll, 12-V, 12-VI, 12-
VIIL12VIII, 12-1X y 12-X.

Registro de visas de no inmigrante.

Cancelacion de visas de no inmigrante.

Coordinacion con las oficinas consulares y regionales para el otorgamiento de
visas.

Elaboracion de informes de actividades para la DGCCRE.

10. Revision de convenios de supresion de visa.

11. Representacion ante el Consejo Consultivo de Politica Migratoria.

Dentro de la Direccion General de Proceso Electoral en el Exterior:

N o g s~ wDbh e

Coordinacion con consulados y embajadas ecuatorianas.

Informacion de utilizacion de fondos para el proceso electoral.

Coordinacion con el TSE.

Coordinacion de personal para el exterior.

Conformacion de padrones electorales, juntas receptoras del voto.

Atencion a solicitudes externas relacionadas al proceso electoral en el exterior.

Recepcidn del sufragio en el exterior.
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Ademas de aquello, las direcciones poseen procedimientos de gestion administrativa que

son indiferentes al desarrollo de sus actividades operativas:

Para realizar la seleccién de los siguientes procesos se preguntaran a los Directores
Generales de cada &rea las preguntas de la Tabla No 7 en las cuales las respuestas positivas
tendrdn un valor de uno (1) y las negativas un valor de cero (0), las mismas que se
sumaran, se llegaran a determinar cuales procedimientos son de mayor importancia para el
desarrollo de la unidad y se analizara a los dos de mayor importancia en cada unidad
administrativa:

TABLA No 9. Preguntas para seleccion de procesos

No Preguntas

1 | ¢Este proceso cumple con la mision y objetivos del area?

¢Si se mejora el proceso, cambia positivamente la imagen de la

institucién?

¢Si cambia o0 mejora el proceso mejora la atencion al cliente

interno y externo?

¢Si se elimina este proceso pierde capacidad de
4 | funcionamiento de la unidad administrativa o imposibilita el

cumplimiento de su mision?

¢Si se fusiona el proceso se complica 0 mejora la eficiencia en

el servicio?

Elaborado por: Mauricio Hidalgo V.

TABLA No 10. Seleccion de procedimientos de la Subsecretaria de Asuntos Migratorios y

Consulares

Procesos Nol|No2 | No3|No4 |No5| TOTAL

Recepcion en audiencia a solicitantes
de la sociedad civil, prensa, 1 1 1 1 0 4
organismos internacionales

Procesamiento de la informacion
proveniente de las unidades
administrativas a su cargo, misiones 1 1 1 1 0 4
diplomaticas y oficinas consulares
acreditadas en el exterior

Elaborado por: Mauricio Hidalgo V.
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TABLA No 11. Seleccion de procedimientos de la Direccion General de Asuntos

Consulares y Legalizaciones

Procesos Nol|No2|No3|No4|No5| TOTAL

Registro de Consules 1 1 1 0 0 3
Atencion a consultas por parte de la
ciudadania y consulados ecuatorianos 0 1 1 0 0 2
en el extranjero
Revision y actualizacion del arancel
consular junto con la DGCCRE, 0 0 1 1 0 2
DGDVIRE y DGME
Participacion en comités 0 1 0 0 0 1
Atencion a informes de policia judicial
o Direccion Antinarcoticos sobre 0 1 0 0 0 1
detencion de extranjeros
Atencion de solicitudes del Cuerpo 1 1 1 0 0 3
Consular
Elaboracion de informe sobre creacién

- . 1 1 1 1 0 4
0 supresion de Oficinas consulares
Rec_:o_pllamon de Informes de 1 1 1 1 1 5
actividades de consulados
Legalizacion y Apostilla de 1 1 1 1 1 5

documentos

Elaborado por: Mauricio Hidalgo V.

TABLA No 12. Seleccion de procedimientos de la Direccién General de Apoyo a

Ecuatorianos en el Exterior

Procesos Nol|No2 |No3|No4 |No5| TOTAL

Aten0|o_n a solicitudes d_e apoyo a 1 1 1 1 1 5
ecuatorianos en el exterior

Elaboracion de solicitud de inscripcion
de nacimientos, matrimonios y 1 1 1 1 1 5
defunciones

Solicitud de certificacion para canje de

: : . ) 1 1 1 1 0 4
licencias de manejo en el exterior
Actuagllzacmn de bas_es de datos de 0 0 0 0 1 1
detenidos en el exterior

Gestlon_ a deportacmn{es de 1 1 0 0 0 5
ecuatorianos del exterior

Participacion en el Programa Nacional
de Apoyo, Ahorro y Financiamiento 1 0 0 1 0 2

del Migrante Ecuatoriano y su Familia
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Seleccion de Trabajadores Migratorios 1 1 1 1 0 4
Organizacion de conferencias y
capacitacion acerca de los Derechos 1 1 1 0 0 3

del Migrante

Elaborado por: Mauricio Hidalgo V.

TABLA No 13. Seleccion de procedimientos de la Direccion General de Cuentas

Consulares y Recaudaciones en el Exterior

Procesos Nol|No2|No3|No4|No5| TOTAL
Anélisis, registro y control de
informes sobre actuaciones y 1 0 1 1 1 4
recaudaciones de derechos
Reposicidn de especies fiscales 1 0 1 1 1 4
Asesoramiento y capacitacion sobre la
elaboracion de los informes de 1 0 1 0 1 3
actuaciones mensuales
Control preventivo 1 0 0 1 1 3
Coordlnamo_n de saldos e informes y 1 0 0 1 1 3
de recaudaciones
Destruccion de los archivos 0 0 0 0 1 1

Elaborado por: Mauricio Hidalgo V.

TABLA No 14. Seleccion de procedimientos de la Direccion General de Documentos de

Viaje, identificacion y Registro Civil en el Exterior

Procesos Nol | No2 | No3|No4|No5| TOTAL

Otorgamiento y renovacion de 1 1 1 1 1 5
pasaportes ordinarios
Otorgamiento y renovacion de
pasaportes diplomaticos, oficiales, 1 1 1 1 1 5
especiales y azules
Coordinacion con las oficinas de
gobernaciones y en ciertos consulados

. . 1 1 1 1 0 4
en el exterior para el otorgamiento de
pasaportes
Administracion de especies valoradas

g 0 0 1 1 1 3

de pasaportes y fichas de datos
Elaboracién de informes de
actuaciones para la DGCCRE 0 0 1 1 1 3
Atencion a solicitudes de Organismos

; . . 1 1 1 1 0 4
Estatales e internacionales autorizados
Registro civil en el exterior 1 1 1 1 0 4

Elaborado por: Mauricio Hidalgo V.
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TABLA No 15. Seleccion de procedimientos de la Direccion General de Asuntos de

Migracion y Extranjeria

Procesos Nol|No2|No3|No4|No5| TOTAL
Otorgamiento o renovacion de visa de
no inmigrante 12-1, 12-11 y 12-111 . 5 1 1 5 2
Otorgamiento o renovacion de visa de
no inmigrante 12-V, 12-V1,12-VIl,12- 1 1 1 1 1 5
VI, 12-1X y 12-X
Exencion de visas de no inmigrante
12-1, 12-11, 12-111, 12-V, 12-VI, 12- 1 1 1 1 0 4
VI, 12-VIII, 12-1X y 12-X
Transferencia de visas de no
inmigrante 12-1, 12-11, 12-111, 12-V, 1 1 1 1 0 4
12-V1, 12-VII, 12-VIII, 12-1X y 12-X
Certificacion de visas de no
inmigrante 12-1, 12-11, 12-111, 12-V, 1 1 1 1 0 4
12-V1,12-VII, 12-VIIIl, 12-1X y 12-X
Registro de visas de no inmigrante 1 1 1 1 0 4
Cancelacion de visas de no inmigrante 1 1 1 1 0
Coordinacion con las oficinas
consulares y regionales para el 1 1 1 1 0 4
otorgamiento de visas
Elaboracion de informes de
actividades para la DGCCRE 0 0 0 1 0 1
R_eV|S|on de convenios de supresion de 0 1 1 1 0 3
visa
Representacién ante el Consejo 1 1 0 1 0 3

Consultivo de Politica Migratoria

Elaborado por: Mauricio Hidalgo V.

TABLA No. 16. Seleccion de procedimientos de la Direccion General de Proceso Electoral

en el Exterior:

Procesos Nol|No2|No3|No4|No5| TOTAL
Coorqllnacmn con (_:onsulados y 1 1 1 1 1 5
embajadas ecuatorianas
Informacion de utilizacion de fondos 1 0 1 1 0 3
para el proceso electoral
Reunién de coordinacién inicial conel | 1 1 1 1 1 5
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Coordinacion de personal para el
exterior

Conformacioén de padrones electorales,
juntas receptoras del voto

Atencion a solicitudes externas
relacionadas al proceso electoral en el 0 1 1 0 0 2
exterior

Recepcion del sufragio en el exterior 1 1 1 1 0 4

Elaborado por: Mauricio Hidalgo V.

4.2  DESCRIPCION DE LOS PROCESOS SELECCIONADOS

A continuacién se detallan al nivel de actividades cada uno de los procedimientos
seleccionados anteriormente para su mayor comprension. Se encuentran numeradas en
orden cronoldgico y de precedencia y contienen cada una un responsable, el cual viene
dado por su categoria dentro de la Carrera en la que se encuentre. En el caso de que exista
mas de un funcionario con la misma categoria dentro del procedimiento, se les diferenciara
con un numero dentro de un paréntesis que le seguird a su categoria. Este ordinal se les

asignara segun el orden de aparicion dentro del procedimiento

Las actividades de los procedimientos se describen de acuerdo a lo aplicado y establecido
actualmente, y sobre la base de la informacién levantada y realizada en cada unidad
administrativa. Los tiempos y los costos se detallaran posteriormente en la
flujodiagramacion de los procedimientos seleccionados y en la propuesta de mejora de los

mismos.

Subsecretaria de Asuntos Migratorios y Consulares:

Procedimiento: Recepcion en audiencia a solicitantes de la sociedad civil, prensa,
organismos internacionales

Codigo: SAMC —RAC

No | Responsable Actividad
Recibir pedido de audiencia via electronica, fax 6 telefonica por
1 | Secretaria parte de organismos internacionales, prensa, sociedad civil y cuerpo
Ejecutiva 2 diplomaético acreditado en el pais para tratar temas de asuntos

migratorios y consulares
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o | Secretaria Remitir al Jefe de Despacho para su conocimiento, imprimir nota si
Ejecutiva 2 el envié fue via electronica
Tercer Conocer solicitud de audiencia enviada por organismos
3 . internacionales, prensa, sociedad civil 6 cuerpo diplomético
Secretario . .
acreditado en el pais
Remitir al Subsecretario la solicitud de audiencia para su
4 | Tercer conocimiento y sumilla, indicando el espacio en agenda o
Secretario redireccionar pedido si el tema requiere ser atendido por otra
subsecretaria
Conocer el pedido e instruir a Jefe de Despacho sumillar a las
unidades administrativas que estan bajo su responsabilidad que
5 . atienda al pedido, ¢ elaborar memorando de solicitud de instruccion
Embajador . - -
a VM en caso de que se necesite una decision econémico —
financiera e instruir a Secretaria confirmar via telefonica fecha y
hora de audiencia al solicitante
Tercer - . .
6 . Elaborar memorando de solicitud de instruccion a VM
Secretario
Tercer - . L .
7 . Remitir al Subsecretario para revision y firma
Secretario
Revisar contenido verificando que se especifique claramente en la
8 | Embajador solicitud la instruccion, cuando se requiera de una decision
economico financiera, firmar e instruir a Secretaria enviar
Secretaria . . I
9 S Enviar memorando via mensajeria a VM
Ejecutiva 2
Secretaria . . -~ L
10 | VT Confirmar via telefonica recepcion del memorando
Ejecutiva 2
Secretaria - . . -
11 | 2ErTEe Recibir memorando sumillado via mensajeria de VM
Ejecutiva 2
Secretaria . . - . ..
12 | o~ Confirmar via telefonica fecha y hora de audiencia al solicitante
Ejecutiva 2
Secretaria . . .
13 | Fv = e Registrar en agenda de la subsecretaria fecha y hora de audiencia
Ejecutiva 2
Recibir en audiencia al solicitante en el despacho del Subsecretario,
14 | Empbaiador para solventar inquietudes, proveer y/o ampliar informacién actual,
J negociar términos previo a decisiones sobre asuntos migratorios y
consulares
Instruir a Jefe de Despacho elaborar informe de la reunion
especificando los puntos acordados, compromisos adquiridos y
15 Embajador enviar informacion adicional si se requiere, analizar la solicitud que
organismos internacionales, prensa, sociedad civil y cuerpo
diplomatico acreditado en el pais han presentado en audiencia
Tercer . .
16 . Elaborar informe de reunion
Secretario
Tercer . . L
17 : Remitir al Subsecretario para su revision
Secretario
Revisar contenido del informe verificando que se especifique los
. untos acordados y compromisos adquiridos en la reunion e instruir
18 Embajador P y P g

a Secretaria fotocopiar, enviar fotocopias a los Directores Generales
y archivar
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19 Sgcretgrla Enviar fotocopias a los Directores Generales via mensajeria
Ejecutiva 2

o0 | Secretaria : ,
Ejecutiva 2 Archivar fotocopia

Subsecretaria de Asuntos Migratorios y Consulares:

Procedimiento: Procesamiento de la informacion proveniente de las unidades

administrativas a su cargo, misiones diplomaticas y oficinas consulares

Cddigo: SAMC - PIU

No | Responsable Actividad
Recibir correo electronico 6 memorando con informacion o solicitud
1 | Secretaria de la misma via electronica, mensajeria, o fax, de unidades
Ejecutiva 2 administrativas del Ministerio, misiones diplomaticas u oficinas
consulares acreditadas en el exterior
o | Secretaria Registrar entrada del documento, fecha y remitente en formato de
Ejecutiva 2 Excel disefiado para registrar entrada y salida de documentos
3 | Secretaria Remitir al Jefe de Despacho para su conocimiento y revision si se
Ejecutiva 2 recibe solicitud via mensajeria, caso contrario enviar via electronica
4 | Tercer . Conocer y revisar el contenido del correo electronico o memorando
Secretario
5 | Tercer . Remitir al Subsecretario para su conocimiento
Secretario
Conocer el contenido del documento e instruir a Jefe de Despacho
enviar informacion solicitada con ayuda memoria. En caso de se
6 Embajador reciba informacion para ser difundida, instruir elaborar memorando
0 correo electrdnico, caso contrario instruir a Secretaria archivar la
informacion.
7 | Tercer Buscar en archivo antecedentes sobre el tema, 6 sumillar el
Secretario documento para la atencion de una Direccion General
g | Tercer Elaborar ayuda memoria con la informacion recopilada
Secretario
9 | Tercer . Remitir al Subsecretario para revision y aprobacion
Secretario
10 | Embaiador Revisar contenido de ayuda memoria, verificando que la
Jado informacion responda a lo solicitado e instruir a Secretaria enviar
11 | Secretaria Enviar, via mensajeria o electronica, la informacion con ayuda
Ejecutiva 2 memoria
Elaborar memorando o correo electrénico para enviar la informacion
12 | Tercer a las unidades administrativas del Ministerio, misiones diplomaticas
Secretario u oficinas consulares en caso de que se trate de informacién que
debe ser difundida e instruir a Secretaria enviar la informacion
13 | Secretaria Enviar, via mensajeria o electronica a las diferentes unidades
Ejecutiva 2 administrativas, misiones diplomaticas u oficinas consulares
14 Sgcretgrla Archivar informacion recibida en carpeta correspondiente
Ejecutiva 2
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Direccién General de Asuntos Consulares y Legalizaciones:

Procedimiento: Recopilacién de Informes de actividades de consulados
Cddigo: DGACL - IAC

No | Responsable Actividad
Instruir, trimestralmente al Asistente Consular 1, la elaboracion de
1 Embajador circular para todos los consulados para el envio de informes de
actividades
o | Secretaria Elaborar circular para los consulados para la elaboracion y envio del
Ejecutiva 1 informe de actividades
3 | Secretaria Remitir la circular a Director General para su revision, aprobacion y
Ejecutiva 1 firma
4 | Embajador Revisar la circular en formato y contenido, aprobarla y firmarla
5 | Secretaria Enviar, via electronica y/o mensajeria, la circular solicitando envio
Ejecutiva 1 de informe de actividades de consulados
. Recibir, via electronica y/o mensajeria, correo electrénico
6 Sgcretqua adjuntando el informe de actividades de consulados y avance de
Ejecutiva 1
proyectos
Analizar el informe recibido y comprobar el cumplimiento de los
5| secretaria objet_ivos prop,u_estos por los (_:onsulados en cuanto al ng_ro de
Ejecutiva 1 rel_aC|ones pollt_lca}s y co_rperuales con las empresas publl_ca_s y
privadas de su jurisdiccion logrando preferencias y beneficios para
nuestros compatriotas
g | Secretaria Informar verbalmente al Director General de situaciones relevantes
Ejecutiva 1 y de gran importancia para el pais
. Elaborar correo electronico acusando el recibo del informe
9 Sgcretqua denotando una felicitacion si la labor del consulado ha sido buena u
Ejecutiva 1 > A
observando la falta de gestion del consulado que envi el informe
10 | Secretaria Remitir correo electronico al Director General para su revision,
Ejecutiva 1 aprobacioén y firma
11 | Embajador Revisar, aprobar y firmar el correo electronico de acuse de recibo
12 | Secretaria Enviar correo electronico de acuse de recibo con la felicitacion u
Ejecutiva 1 observaciones del caso
Elaborar documento de compilacion de actividades relevantes
13 | Secretaria cumplidas por consulados en orden alfabético de paises, luego de
Ejecutiva 1 ciudades colocando primero a los consulados rentados y luego a los

ad-honorem

Direccion General de Asuntos Consulares y Legalizaciones:

Procedimiento: Legalizacion y Apostilla de documentos
Cddigo: DGACL - LAD

No | Responsable Actividad
1| Técnico 2 (1) Ingresar al programa LEGALIZA con su usuario y clave asignado
2 Recibir en la ventanilla No 1, 2 0 3 la documentacion que se quiere

Tecnico 2 (1)
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apostillar y solicitar la cédula de ciudadania para verificar que el
tramite se realice personalmente, por un familiar cercano o por un
apoderado

3 | Técnico 2 (1) Consultar al cliente el pais al que seran enviados los documentos

4 | Técnico 2 (1) Ingresar los dato_s de los documentos y verificar las firmas segun el
Manual de usuario del programa LEGALIZA

5 | Tecnico 2 (1) Llenar a mano el indicativo del tramite y grapar el indicativo
completo al grupo de documentos a legalizar o apostillar
Recibir el pago en la ventanilla del BNF con la entrega de la parte

6 | Técnico 2 () derecha del indicativo e instruir al cliente la entrega de los
documentos en la Ventanilla No. 5

__— Asignar el numero de la apostilla segiin el Manual de usuario del

" | Téenico2 (2) programa LEGALIZA
Entregar, en el caso de que el tramite sea de legalizacion, al

8 | Técnico 2 2 Coordinador del proceso de legalizaciones para la puesta de timbre y
firma del mismo

g | Tercer Firmar el documento a legalizar y poner el timbre del valor

Secretario respectivo
10 | Tercer Entregar al funcionario encargado de la entrega del trdmite a los
Secretario clientes

11 | Técnico 2 (2) Entregar, en el caso de que el tramite sea de apostilla, al funciopario
encargado del sellado para que coloque y llene el sello de apostilla

12 | Técnico 2 (3) Colocar el sello de apostilla y llenarlo

13 | Técnico 2 (4) (I:Elri];:]etgar el documento apostillado al funcionario de entrega al

14 | Técnico 2 (4) Revisar el llenado de la apostilla colocando el timbre respectivo a la
apostilla en la parte inferior izquierda del sello
Entregar a los clientes sus documentos legalizados o apostillados,

15 haciéndolos pasar pulsando el timbre para cambiar el nimero en el

Técnico 2 (4)

visor de turnos de entrega y colocando el sello de “Documento
Entregado” en el comprobante de pago entregado en la ventanilla
del BNF

Direccion General de de Apoyo a Ecuatorianos en el Exterior:

Procedimiento: Atencion a solicitudes de apoyo a ecuatorianos en el exterior
Caédigo: DGAEE - AEE

No | Responsable Actividad

1 | Técnico 3 Recibir, escrita o verbal, solicitud de familiares o apoderados de los
extranjeros en el exterior informando del caso y sus particularidades
Solicitar via telefénica, en caso de haber recibido una solicitud

2| Técnico 3 escrita, que acuda a una entrevista para acumular la mayor cantidad
de datos posibles
Recibir en entrevista al familiar o apoderado del ecuatoriano en el

3 | Técnico 3 extranjero tratando de obtener la mayor cantidad posible de datos

acerca de la persona en el exterior como nombre, edad, fecha de
viaje, ltima comunicacién con el Ecuador, la manera en la que el
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familiar se enterd de lo ocurrido

Ingresar en una base de datos en hoja electronica el nombre del
familiar o apoderado, los datos de contacto del mismo y las

Tecnico 3 o X
especificaciones del caso junto con los datos personales del
ecuatoriano en el exterior
Elaborar un correo electrénico para el consulado mas cercano a la
5 | Tecnico 3 cil_Jdad en el que se encuentra eI_ compatri(?ta Si req_uiriera_de alguna
asistencia que le pueda proporcionar el Consul o si necesita que se
verificara su estado
Elaborar una nota verbal para la embajada del pais extranjero
6 | Técnico 3 acrt_eo!i,tada en e! Ecuador, si necesitare 'de alguna asistencia, accion o
revision de algun caso por parte del pais en el que se encuentra el
compatriota
Elaborar, si son casos de repatriacion de cadaveres, una nota a
7| Técnico 3 Defensoria del Pueblo informando del caso para abrir la posibilidad
de colaboracion econémicamente con los familiares en el Ecuador
8 | Tecnico 3 Remitir el correo elgc_t,rénico, notgrverba_l y/o nota al Director
General para su revision, aprobacion y firma
Ministro del
9 | Servicio Revisar, aprobar y firmar la documentacién
Exterior
Enviar via electronica el correo electronico a consulados o via
10 | Técnico 3 mensajeria la nota verbal o la nota a la Embajada del pais del pais
extranjero acreditada en el Ecuador o a la Defensoria del Pueblo,
respectivamente
Recibir coreo electronico de respuesta de consulados informando de
11 | Técnico 3 situacion del ecuatoriano en el extranjero, posibles soluciones para
su caso Yy si se tomo acciones al respecto
12 | Técnico 3 Recibir nota verbal de respuesta, en el caso de haber solicitado a la
embajada asistencia, accion o revision del caso
13 | Técnico 3 Analizar posibles soluciones del caso
Contactar via telefonica con el familiar o apoderado del ecuatoriano
14 | Tecni en el extranjero para informar de la respuesta obtenida por el
écnico 3 ! . . .
consulado o por la embajada del pais extranjero acreditada en el
Ecuador
15 | Técnico 3 Ingresar las actualizaciones del caso en la base de datos

Direccién General de de Apoyo a Ecuatorianos en el Exterior:

Procedimiento: Elaboracion de solicitud de inscripcion de nacimientos, matrimonios y

defunciones
Codigo: DGAEE - IRC

No | Responsable Actividad
1 | Secretaria Recibir, via valija diplomatica, el acta de inscripciones de
Ejecutiva 3 nacimiento, matrimonio y defunciones
2 | secretaria Recibir, via electronica, de los consulados ad-honorem o consulados
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Ejecutiva 3 rentados de los cuales no se ha podido recibir las actas por valija
diplomatica, el correo electronico con los datos de las inscripciones
Recibir, via electronica, en el caso de ser necesario, memorando de
3 | Secretaria solicitud de inscripcion de las oficinas regionales o Subsecretaria
Ejecutiva 3 Regional en Guayaquil para la inscripcion de nacimiento,
matrimonio o defunciones
Secretaria — L
4 S Entregar a Técnico 3 el paquete con las inscripciones
Ejecutiva 3
5 | Tecnico 3 Ingresar en la base de datos los nombres y apellidos de las actas
recibidas para que quede constancia en el sistema
6 . Revisar el acta para ver si coinciden las firmas del registro con la
Tecnico 3 .
firma del acta
7| Técnico 3 Ingresar los datos de inscripcion del acta en el sistema
Elaborar nota de solicitud de registro de la inscripcién para el
8 | Técnico 3 Director del Registro Civil para que acepten e ingresen el acta al
sistema del Registro Civil
9 o Remitir nota al Director General para su revision, aprobacion y
Tecnico 3 .
firma
Ministro del
10 | servicio Revisar, aprobar y firmar la nota
Exterior
11 __ Enviar via mensajeria al Registro Civil de Turubamba, para su
Tecnico 3 . . .
posterior registro en el sistema
12 | Técnico 3 Archivar las copias de la nota
Elaborar, en caso de que el cliente lo solicite, el documento
13 __ referencia de tramite que contenga el nimero de nota con la que fue
Tecnico 3 - ] : o
solicitada la inscripcion del acta al Registro Civil, en base a la fecha
en la que fue realizada
14 | Tammi Entregar documento de referencia de tramite al cliente que lo
Tecnico 3

solicitd

Direccion General de Cuentas Consulares y Recaudaciones en el Exterior:

Procedimiento: Analisis, registro y control de informes sobre actuaciones y recaudaciones

de derechos
Codigo: DGCCRE - ARC

No | Responsable Actividad
1 Ayudante Recibir via electronica o fax, el correo electronico adjunto con el
Administrativo

2

informe mensual de actuaciones y sus anexos

Ayudante

2 . . Entregar a Director General para su conocimiento, revision y
Administrativo . A g .
5 sumillar el tramite a Ayudante Administrativo 2
3 | Oficial Mayor | Conocer e instruir a Ayudante Administrativo 2, el analisis, revision
1 y registro de los datos contenidos en el informe y sus anexos
4 | Ayudante Verificar que el informe contenga todos los documentos previstos en
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Administrativo
2

el Reglamento para el Analisis, Registro y Control de Informes
Sobre las Actuaciones en las Oficinas Consulares y de las Unidades
de Recaudacion Autorizadas en el Ecuador y que hayan sido
Ilenados correctamente

Ayudante . . ., . . "

5 yucante Registrar la informacion en el sistema informatico de Cuentas

Administrativo

5 Consulares

Avudante Revisar los datos, observaciones y recomendaciones del informe

6 yuaar . precedente para constatar saldos anteriores y verificar que se hayan

Administrativo . . ! . .

5 cumplido las observaciones y recomendaciones dadas al mismo asi
como la coherencia entre los datos
Revisar el informe y sus anexos y comprobar la coherencia de los

Avudante datos entre ellos, asi como también que las liquidaciones por

7 yudante diferencias de tipo de cambio cumplan con el principio de

Administrativo . .

5 precautelar la recaudacion consular en base a las transferencias
bancarias realizadas para cubrir los mismos dentro de los ocho
primeros dias del mes siguiente a las actuaciones
Elaborar correo electrénico, en el caso de consulados en el exterior;

Ayudante 0, memorando, en caso de unidades administrativas en el Ecuador,

8 | Administrativo | acusando el recibo del informe mensual de actuaciones con las

2 observaciones encontradas o expresando conformidad sobre el
informe

Ayudante . L .

9 yueante Remitir correo electronico o memorando al Director General para su

Administrativo - S .

5 revision, aprobacion y firma

Oficial Mayor . . i

10 1 y Revisar comunicacion, aprobar y firmar
Ayudante Enviar via electrdnica el correo electronico, en caso de consulados

11 | Administrativo | en el exterior; o, via mensajeria el memorando, en caso de unidades
2 administrativas en el Ecuador, acusando el recibo del informe
Avudante Archivar en la carpeta correspondiente al consulado o unidad

12 yueante administrativa en el Ecuador por el sistema por asuntos colocando
Administrativo

2

junta toda la documentacion archivada del mismo tema en orden
cronolégico

Direccion General de Cuentas Consulares y Recaudaciones en el Exterior:

Procedimiento: Reposicién de especies fiscales
Cddigo: DGCCRE - REF

No | Responsable Actividad
Avudante Recibir via electronica, el correo electronico de los consulados en el
1 yucante exterior; 0, via mensajeria o correo electronico, el memorando de las
Administrativo . . . - .
5 unidades administrativas en el Ecuador solicitando la reposicion de
especies fiscales
Ayudante . . .
2 y Entregar a Director General para su conocimiento, revision y

Administrativo
2

sumillar el tramite a Ayudante Administrativo 2
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Instruir a Ayudante Administrativo 2 la elaboracion de una nota

3 ?ﬂC'aI Mayor solicitando a la Division de Especies Fiscales del Ministerio de
Economia y Finanzas el despacho de las especies solicitadas
Ayudante . S I
4 R Elaborar nota solicitando a la Division de Especies Fiscales del
Administrativo e
5 MEF el despacho de las especies fiscales
5 Ayud_ar_1te . Remitir la nota al Director General para su revision, aprobacion y
Administrativo | ..
5 firma
6 ?f'C'aI Mayor Revisar la nota, aprobarla y firmarla
Ayudante Enviar via mensajeria la nota a la Division de Especies Fiscales del
7 | Administrativo | MEF solicitando el despacho de las especies fiscales requeridas
2 dentro de los primeros ocho dias del mes
8 Ayud_ar_1te . Recibir via telefénica, solicitud para constatar y retirar las especies
Administrativo | .
fiscales en el MEF
2
9 Ayud_ar_mte . Acudir al MEF para constatar fisicamente el envio de las especies y
Administrativo | .. g .
5 firmar el acta de entrega-recepcion de las mismas
Ayudante Elaborar correo electronico, en caso de consulados en el exterior, 0
10 | Administrativo | memorando, en caso de unidades administrativas en el Ecuador, para
2 el envio de especie fiscales
11 Ayud_ar_1te . Elaborar un acta de entrega-recepcion con las especificacion del
Administrativo . . . .
5 envio y firmar en el area de entregué conforme
12 Ayudante Remitir correo electronico o memorando al Director General para su
Administrativo - 9 .
5 revision, aprobacién y firma
13 1Of'C'aI Mayor Revisar el correo electronico o memorando, aprobarlo y firmarlo
Ayudante Enviar, via electrdnica, el correo electrénico a los consulados o
14 | Administrativo | memorando adjuntando posteriormente el documento fisico dentro
2 del paquete a enviar
Ayudante Elaborar paquete para el envio de las especies fiscales, adjuntando el
15 | Administrativo | documento en fisico y colocar al momento de sellado la etiqueta de
2 seguridad
Ayudante . . L - . . .
16 . . Enviar, via valija diplomatica, a los consulados; o, via mensajeria a
Administrativo . L o
5 las unidades administrativas el paquete de especies fiscales
Ayudante L L - . .
17 | Administrativo Recibir via valija diplomatica y/o fax, el acta firmada por el Director

2

General o Consul receptor de las especies fiscales
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Direccién General de Documentos de Viaje, identificacion y Registro Civil en el

Exterior:

Procedimiento: Otorgamiento y renovacion de pasaportes ordinarios
Cddigo: DGDVIRE - OPO

No | Responsable Actividad
1 | Funcionario Recibir los documentos requeridos del solicitante y verificar la
OIM (1) autenticidad de los mismos
. . Ingresar al programa de pasaportes con su usuario y clave asignado
2 | Funcionario . | trdmite del solic: o0 la “Guia d 0" del
OIM (1) eilngresar el tramite de S0 1citante segun la “(Guia de usuario’ de
sistema, capitulo “Recepcion”
3 | Funcionario Recibir del cliente el pago del monto del pasaporte y el formulario
OIM (2) de datos en la ventanilla del BNF
. . Llamar al cliente con el timbre de cambio del turno y proceder al
4 | Funcionario . de d i la “Guia d 0 del si ol
OIM (3) reglst'ro e datos segun la “Guia de usuario” del sistema, capitulo
“Registro de datos”
. . Solicitar al cliente la revision de los datos impresos en la especie
5 | Funcionario : : :
OIM (3) fiscal de formulario de datos y una vez que el cliente apruebe los
datos impresos se adjunta la documentacion requerida con grapa
6 | Funcionario Recibir del cliente el formulario de datos con los documentos en la
OIM (4) bandeja de recepcion
Realizar la revision de datos de supervision, impresion y control de
7 | Funcionario calidad del pasaporte solicitado de acuerdo a la “Guia de usuario”
OIM (4) del sistema, capitulos “Revision del Supervisor”, “Impresion” y
“Control de Calidad”
g | Funcionario Entregar el pasaporte verificado tras el control de calidad al
OIM (4) funcionario encargado de la entrega de pasaportes
. . Solicitar al cliente que revise que todos los datos personales se
g | Funcionario . :
encuentren correctos y que firme de la misma manera que en la
OIM (5) . Lo
cedula de identidad
. . Ingresar al sistema de pasaportes la entrega del pasaporte verificado
10 | Funcionario 1 . o0 la “Guia d 0" del si tul
OIM (5) al usuario segun la ula de€ usuario el sistema, capltu (0]
“Entrega”
11 | Funcionario Colocar el sello circular de la Direccion General para avalar la
OIM (5) entrega del pasaporte y entregar al usuario el pasaporte vigente
Archivar diariamente los formularios de datos de pasaportes
12 | Funcionario ordinarios expedidos en un sobre rotulado con la fecha de la semana;
OIM (5) y, en caso de necesitarse méas de un sobre, rotular el nimero de tomo

de archivo y la cantidad de formularios en cada sobre
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Direccién General de Documentos de Viaje, identificacion y Registro Civil en el

Exterior:

Procedimiento: Otorgamiento y renovacion de pasaportes diplomaticos, oficiales,

especiales y azules
Codigo: DGDVIRE - ODP

No | Responsable Actividad
Oficial i . . -
1 S Recibir los documentos requeridos al cliente y verificar la
Administrativo . )
5 autenticidad de los mismos
- Comprobar si el solicitante puede acceder al tipo de pasaporte
Oficial - ) )
2 i . solicitado y/o designarle un tipo de pasaporte acorde a su
Administrativo - ) .
5 representacion segun lo establecido en la Ley de Documentos de
Viaje
Oficial Ingresar al programa de pasaportes con su usuario y clave asignado
3 | Administrativo | e ingresar el tramite del solicitante segun la “Guia de usuario” del
2 sistema, capitulo “Recepcion”
4 | Funcionario Recibir del cliente el pago por el monto del pasaporte y el
OIM (1) formulario de datos en la ventanilla del BNF
5 Of'c'f"". . Registrar de datos segun la “Guia de usuario” del sistema, capitulo
Administrativo | .. It
5 Registro de datos
Oficial Solicitar al cliente la revisién de los datos impresos en la especie
6 | Administrativo | fiscal de formulario de datos y una vez que el cliente apruebe los
2 datos impresos se adjunta la documentacion requerida con grapa
Oficial Entregar el formulario de datos revisado por el cliente con los
7| Administrativo | documentos de requisitos a los funcionarios encargados de la
2 Supervision, impresion y control de calidad
Realizar la revision de datos de supervision, impresion y control de
. . calidad del pasaporte solicitado de acuerdo a la “Guia de usuario”
g | Funcionario del si tulos “Revision del S or”. 9] S a
OIM (1) el sistema, cap}tu os “Revision del Supervisor”, “Impresion™y
“Control de Calidad” en una especie fiscal de pasaporte diplomatico,
oficial o especial, segln sea el caso
9 | Funcionario Entregar el pasaporte verificado tras el control de calidad al Oficial
OIM (1) Administrativo 2
Oficial Solicitar al cliente que revise que todos los datos personales se
10 | Administrativo | encuentren correctos dentro del pasaporte y que firme de la misma
2 manera que en la cédula de identidad
Oficial Ingresar al sistema de pasaportes la entrega del pasaporte verificado
11 | Administrativo | al usuario segun la “Guia de usuario” del sistema, capitulo
2 “Entrega”
12 OﬁCif”lI. . Remitir el pasaporte al Director General para que llene la solicitud
Administrativo .
5 de visa
13 Embajador Llenar la solicitud de visa en el pasaporte vigente
14 | Oficial Colocar el sello circular de la Direccion General para avalar la

Administrativo

entrega del pasaporte y entregar al usuario el pasaporte vigente
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Oficial Archivar semanalmente los formularios de datos de pasaportes

15

Administrativo

2

diplomaticos, especiales, ordinarios y apatridas (azules) expedidos
en un sobre rotulado con la fecha de la semana y la cantidad de
pasaportes expedidos de cada tipo

Direccion General de Asuntos de Migracion y Extranjeria:

Procedimiento: Otorgamiento o renovacion de visa de no inmigrante 12-1, 12-11'y 12-111
Cddigo: DGME — OVD

No | Responsable Actividad
Recibir via mensajeria la nota verbal de solicitud para otorgamiento
1 | Secretaria 0 renovacion de visa tipo 12-1, 12-11 o 12-111 en papel membretado y
Ejecutiva 1 firmada por la maxima autoridad de la representacién del pais u
organismo internacional acreditada en el Ecuador
o | Secretaria Entregar al Director General la solicitud para su conocimiento,
Ejecutiva 1 revision, sumilla e instruccion
Conocer y revisar que la documentacidn se encuentre completa y
I que la visa que se solicita sea pertinente, sumillar para que el Tercer
Ministro del o ) .
3 | Servicio Secretario atienda la solicitud, o; en el caso de encontrarse
Exterior mfpr_mauop erronea o_|,ncor,npleta,,|n.struw a Secretaria I_E!ecutlva 1
solicitar mas informacion via telefénica a la representacion del pais
u organismo internacional
Ministro del Solici.tar via teIeanica !a informacic’)n_ correcta o faltante a Ia,
4 | Servicio embajada u organismo internacional, |nd|ca,ndo que se debera ]
: entregar la informacion completa en un periodo no mayor a dos dias
Exterior
desde la llamada
. Recoger los documentos del escritorio del Director General
5 Sgcretqua illados con la instruccion, y entregar al Tercer Secretario la
Ejecutiva 1 sumitia . Y g ;
solicitud sumillada para que proceda a conceder la visa
Verificar la completitud de los datos y requisitos y, en caso de no
s | Tercer cumpli_r, Ila}mar ala _e,mbajada u organismo_intt_arnacional para ’
Secretario requerir la |_nforma(:|_qn correcta o faltante, |,nd|cando que se deber}a
entregar la informacion completa en un periodo no mayor a dos dias
desde la llamada
Contactar via telefonica con la embajada u organismo internacional,
7 | Tercer en el caso de que no se pueda otorgar la visa solicitada, informando
Secretario de la negacion al otorgamiento o renovacién de visa o que tiene que
presentar otra solicitud, segun la razon de negacion
g | Tercer Informar verbalmente al Director General en caso de negacion al
Secretario otorgamiento o renovacién de visa
g | Tercer Recibir, via mensajeria o personalmente, la informacion correcta o
Secretario faltante y complementar el expediente
10 | Tercer Ingresar la solicitud y la visa otorgada dentro del MIGRA
Secretario gresar la solicitud y la visa otorgada dentro del programa
11 | Tercer Colocar el sello de visa y de pie de firma y llenarlo
Secretario
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12 | Tercer Remitir el expediente del solicitante al Director General para la
Secretario firma del pasaporte
Ministro del
13 | servicio Firmar el pasaporte en el sello de pie de firma de la visa
Exterior
14 | Secretaria . .
Ejecutiva 1 Recoger el pasaporte firmado y entregar a Tercer Secretario
Entregar personalmente la visa al solicitante previo a la firma de
15 | Tercer . . - . .
. recibido, de lo contrario verificar quien recoge tenga la copia de la
Secretario . .
solicitud correspondiente
16 | Tercer Archivar el expediente con la firma de recibido en la carpeta
Secretario correspondiente de cada pais o institucion

Direccién General de Asuntos de Migracion y Extranjeria:

Procedimiento: Otorgamiento o renovacion de visa de no inmigrante 12-V, 12-VI,12-
VII1,12-VIII, 12-1X y 12-X
Cddigo: DGME — OVO

No | Responsable Actividad
o Recibir personalmente por ventanilla, el pedido de otorgamiento o
1 | Técnico2 (1y L .
renovacion de visa 12-V, 12-VI, 12-VII, 12-VIII, 12-1X y 12-X
2) . . - :
adjuntando el formulario de solicitud de visa completo
Verificar, al recibir documentos en ventanilla, que los datos y
o | Técnico2 (1y | documentos estén completos segln y, en caso de no cumplirse,
2) solicitar a los interesados que traigan los documentos correctos o
faltantes hasta después de tres dias
3 __ Recibir el pago respectivo al otorgamiento o renovacion de la visa y
Técnico 2 (1) . . : )
al del formulario de solicitud segun el arancel consular vigente
Ingresar el pago de la visa y el formulario al sistema de cobro del
4 | Técnico 2 @ BNF y entregar un ejemplar del recibo por concepto del pago al
solicitante y grapar el otro ejemplar al expediente
__ Solicitar el pasaporte vigente en donde se colocara la visa del
5 | Técnico2(ly - . . SR
5 solicitante e informar que se quedaréa en la Direccion General para la
) : . . :
firma del Director General y puesta de timbres respectivos
6 '2|')ecn|co 2(Ly Ingresar la solicitud y la visa otorgada dentro del programa MIGRA
7 '2|')ecn|co 2(Ly Colocar el sello de visa y de pie de firmay llenarlo
g | Técnico2 (1y | Remitir el expediente del solicitante al Director General para la
2) firma del pasaporte
9 S'\./:z 'rr\]/'isctirg del Revisar el expediente, aprobar el otorgamiento de visa y firmar el
: pasaporte en el sello de pie de firma de la visa
Exterior
10 | Secretaria : -
Ejecutiva 1 Recoger el pasaporte firmado y entregar a Técnico 2
11 | Técnico 2 Colocar los timbres respectivos en la pagina del pasaporte donde se

coloco el sello de visa y en la parte inferior de la solicitud de visa
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Entregar personalmente por ventanilla la visa al solicitante previo a

12 | Técnico 2 la fi'rma de rec'ib'ido, de lo contrgrio verificar_quien recoge tenga la
copia de la solicitud correspondiente y el recibo del pago de la
misma
Archivar el expediente con la firma de recibido en la carpeta

13 | Técnico 2 correspondiente de cada pais o institucion y a su respectiva categoria

de visa

Direccién General de Proceso Electoral en el Exterior:

Procedimiento: Reunidn de coordinacion inicial con el TSE

Cadigo: DGPEE — RCI

No | Responsable Actividad
1 . Recibir oficio del TSE de invitacion a reunion organizativa para la
Secretaria 1 N !
futura coordinacion del proceso electoral en el exterior
2 | Secretaria 1 Remitir a Director General para su conocimiento e instruccion
Ministro del Conocer e instruir a Tercer Secretario elaborar memorando de
3 | Servicio solicitud de informacién de jurisdiccion, personal, recursos
: materiales, recursos financieros y ubicacién de las representaciones
Exterior .
del Ecuador en el Exterior
4 . Elaborar memorando de solicitud de informacion de
Secretaria 1 ; .
representaciones del Ecuador en el Exterior
5 | Secretaria 1 Remitir a Director General para su revision, aprobacion y firma
Ministro del
6 | servicio Revisar memorando, aprobar y firmar
Exterior
Tercer P -
7 . Remitir, via mensajeria, el memorando a la DGACL
Secretario
g | Tercer L P . .
. Recibir, via mensajeria, la informacion solicitada a la DGACL
Secretario
Ministro del . . L
Servicio Asistir a la reunion de coordinacion con el TSE y exponer los
9 | Exterior aspectos vulnerables de las representaciones ecuatorianas en el
Tercer y exterior y que se necesitara apoyo tanto econémico como humano
. en el desarrollo del proceso electoral
Secretario
Tercer Instruir a Tercer Secretario elaborar memorando de informe de la
10 Secretario reunion mantenida y los acuerdos concretados y en revisién de la
misma para el SAMC y programar una reunion para su presentacion
11 | Tercer Contacta con Jefe de Despacho de la SAMC y programar una cita
Secretario para la presentacion del informe
Tercer . .
12 . Elaborar memorando de informe de la reunién
Secretario
Tercer . . ., ., .
13 : Remitir a Director General para su revision, aprobacion y firma
Secretario
Ministro del
14 | servicio Revisar el memorando, aprobar y firmar
Exterior
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Ministro del
Servicio
Exterior

Asistir a reunion con SAMC para la presentacion del informe

Direccién General de Proceso Electoral en el Exterior:

Procedimiento: Coordinacién con consulados y embajadas ecuatorianas
Cddigo: DGPEE - CRE

No | Responsable Actividad
Recibir, via mensajeria, fax o correo electronico el cronograma
1 definitivo de labores para llevar a cabo el proceso de elecciones en

Secretaria 1

el exterior con una antelacion al proceso electoral de por lo menos
dos meses

2 |g . Entregar a Director General para su conocimiento, sumilla e
ecretaria 1 - -
instruccion
Conocer, sumillar e instruir al Tercer Secretario elaborar un correo
electronico circular para impartir instrucciones a los
Ministro del representaciones del Ecuador en el exterior sobre inicio del proceso
3 | Servicio de empadronamiento, conformacion de los padrones y juntas
Exterior receptoras del voto, localizacién de lugares publicos en donde llevar
a efecto el proceso electoral e informar al gobierno del pais en el que
se llevara a cabo el mismo
Elaborar correo electronico circular con instrucciones a las
4 | Tercer . i del Ecuador en el exterior y solicitando informe
Secretario representaciones de y
semanal de avance
5 | Tercer . Remitir a Director General para su revision, aprobacion y firma
Secretario
Ministro del
6 | Servicio Revisar el correo electronico circular, aprobar y firmar
Exterior
7 | Tercer Enviar, via electronica, la circular a representaciones del Ecuador en
Secretario el extranjero
g | Tercer Recibir, via electronica, el correo electronico con el informe de las
Secretario actividades realizadas en la semana y los avances hechos
9 | Tercer Informar verbalmente al Director General de cualquier anomalia en
Secretario los avances o en la preparacion del proceso
Ministro del Instruir, en caso de que se requiera la participacion activa o asesoria
10 | servicio del TSE, elaborar nota para el TSE pidiendo asesoria o instruccion
Exterior en tema requerido
11 | Tercer Elaborar nota para el TSE pidiendo asesoria o participacion
Secretario
12 | Tercer Enviar, via mensajerfa, nota al TSE
Secretario
13 | Tercer Recibir oficio de respuesta a consulta o pedido de instruccién o
Secretario participacion activa en el proceso
14 | Tercer Ela_borar, en caso de no presentarse anomalias ni impedimentqg nota
Secretario de informe semanal de actividades y avances para la preparacion del

proceso electoral en el exterior para el envio al TSE
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15 | Tercer . Remitir a Director General para su revision, aprobacion y firma
Secretario
Ministro del
16 | servicio Revisar, aprobar, firmar e instruir el envio a TSE
Exterior
17 | Tercer Enviar, via mensajeria, nota de informe al TSE
Secretario
18 | ercer Recibir, via electronica, la lista de ciudadanos empadronados
Secretario
19 | Tercer Enviar, via electronica, la lista de ciudadanos empadronados al TSE
Secretario
Tercer Recibir, via mensajeria del TSE, los nombres de los ciudadanos que
20 Secretario conforman la JRV y los materiales para la realizacion del proceso
electoral en el exterior
21 | Tercer Enviar, via valija diplomatica, los materiales para la realizacion del
Secretario proceso electoral en el exterior
Torcor Recibir, via valija diplomética, informes de las representaciones en
22 . el exterior sobre la realizacion del proceso y los sobres sellados de
Secretario resultados
23 | Tercer Enviar, via mensajeria, a TSE los informes sobre la realizacion del
Secretario proceso Y los sobres sellados de resultados
43  FLUJO DIAGRAMACION Y ANALISIS DE LOS PROCEDIMIENTOS

La flujo diagramacion se la ha realizado tomando en cuenta la siguiente simbologia:

O

Operacion, accion

Control, revision y supervision

Demora, tardanza en el proceso

Archivo, ingreso de datos, bodegaje y almacenamiento

49~

Transporte, carga y movilizacion

Incluyendo la misma dentro de un formato para su analisis en cuanto a tiempos y costos en

los cuales se agrega valor y en los que no lo hacen, siendo la operacion o accion la Unica

actividad agregadora de valor. Con este formato podemos analizar al procedimiento desde
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su eficiencia en cuanto a tiempos y costos del procedimiento, lo que nos permitira enfocar

nuestro andlisis hacia las actividades que no agregan valor dentro del mismo.

La frecuencia indicada esta calculada a partir de la entrevista realizada a los Directores

Generales y Jefe de Despacho y, basados en veinte y dos dias laborables por mes, (que

quiere decir doscientos sesenta y cuatro dias laborables al afio) y cinco dias laborables por

semana. La frecuencia sera el célculo de la serie de veces que se realiza ese procedimiento

en el periodo de un afio.

Los salarios son aproximaciones promediadas a partir del sueldo maximo y minimo que

ganan los diferentes miembros de cada una de las categorias utilizadas en el analisis. Dicha

informacidn fue proporcionada por la Direccién de Desarrollo del Recurso Humano,

encargada de la administracion del personal del Ministerio.

Las eficiencias son calculadas a parir de la cantidad del tiempo total y costo total que con

destinadas a las actividades agregadoras de valor.

Los célculos realizados en frecuencia del proceso para cada uno de los procesos

seleccionados son los siguientes:

TABLA No 17. Célculo de frecuencia de los procedimientos seleccionados

No Nombre del proceso Célculo efectuado Total
1 Recepcidn en audiencia a solicitantes de la 20 repeticiones al mes * 12 240
sociedad civil, prensa, Ol's meses
9 Procesamiento de la informacion proveniente 20 repeticiones al mes * 12 240
de las UA's, MD y OC meses
3 Recopilacion de informes de actividades de 4 trimestres al afio * 87 348
consulados consulados ecuatorianos
o : 745 repeticiones al dia * 22 dias
4 | Legalizacidn y apostilla de documentos laborables al mes * 12 meses 196.680
— ~
5 | Atencion a solicitudes de apoyo 300 repetlc:g(rel:essal mes * 12 3600
6 Elaboracion de solicitud de inscripcion de 30 actas al mes * 12 meses * 87 31.320
nacimientos, matrimonios y defunciones consulados '
7 Anélisis, revision y registro de los informes de | 87 consulados ecuatorianos * 12 1044
actuaciones recibidos informes mensuales
8 | Reposicion de especies fiscales 48 SO“C'tUdiS de reposicion al 576
mes * 12 meses
Otorgamiento y renovacion de pasaportes 700 solicitudes al dia * 22 dias
9 T - 184.800
ordinarios laborables al mes * 12 meses
10 Elaboracion y entrega de pasaportes 20 solicitudes al mes * 12 meses 240

diplomaticos, oficial, especiales y apatridas

108




)

!.
Escuela Politécnica del Ejército 3- ‘
11 Otorgamiento o renovacion de visa de no 35 solicitudes al mes * 12 meses 420
inmigrante 12-1, 12-11'y 12-111
12 Otorgamiento o renovacién de visa de no 40 solicitudes diarias * 22 dias 10.560
inmigrante 12-V,-VI1,-VII,-VIII-IX y 12-X laborables al mes * 12 meses '
13 | Reunion de coordinacion inicial con el TSE 1 vez / 4 afos 0,25
14 Coordinacion con consulados y embajadas 1 vez / 4 afios 0,25

ecuatorianas

Elaborado por: Mauricio Hidalgo V.

Los salarios aproximados por minuto se calcularon dividiendo el valor de la siguiente tabla

para los veinte dias laborables, resultado al que se le dividid para las 8 horas de labor

diaria, el mismo que se dividio para los sesenta minutos de cada hora:

TABLA No 18. Salario promedio de responsables de actividades

Categoria

Sigla | Salario

Embajador

EMB 1.688,00

Ministro del Servicio Exterior

MSE 1.390,00

Oficial Mayor 1

OoM1 1.392,00

Oficial Administrativo 2

OA2 1.229,00

Secretaria Ejecutiva 1

SE1 1.060,00

Tercer Secretario TS 703,00
Secretaria Ejecutiva 2 SE2 804,00
Secretaria Ejecutiva 3 SE3 747,00
Técnico 2 T2 884,00
Secretaria 1 S1 652,00
Técnico 3 T3 652,00
Ayudante Administrativo 2 AA2 500,00
Funcionario Contrato OIM OIM 800,00

Elaborado por: Mauricio Hidalgo V.
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TABLA No 19. Analisis del proceso SAMC — RAC

Analisis de Procesos
Unidad Administrativa: Subsecretaria de Azuntos Migratorios v Consulares

Proceso: Recepcion en audiencia a solicitantes de la =ociedad civil, prenza, Ofz Codigo:
Objetivo: Atender en audiencia a representantez de los organizmos internacionales, prensa,] SAMC - RAC
' zociedad civil v cuerpo diplomatico acreditado en el pais gue demandan informacion
Eficiencia tiempo 80,00% Tiempo 130
Eficiencia costo 90,50% Costo 16,94
Tiempo Costo Problemas
No |Responsable Actividad Oyl S | ANV AN AN | NAN [ detectados
Fecibir pedido de audiencia por parte de
1 S?cret.ana IZ!I = p[e.nsa. sociedad civil Y cuerpo G:l | 1 0,08 0.0
Ejecutiva 2 diplomatica  para  tratar temas  de e
asuntos migratorios y consulares T
A |Secretaria Fiemnitir al Jefe de Despacho para su et Y
< Ejecutiva 2 Conocimiento e ! o.00 008
3 | Tercer Secretario| Conocer solicitud de audiencia =z : - E 0,44 0,00
Femitir al Subsecretario la solicitud de [ ===l
& |Tercer Secretario| audiencia  para su  conocimiento Yy T 1 0,00 0,07
sumilla, indicando agenda a
Conocer el pedido e instruir a Jefe de 1--7
Dezpacho sumillar a las UA's o elaborar =T
5 |Embajador memoranda de solicitud de instruceidn a @ 15 2,64 0,00
W en caso de que se necesite una :
decisidn !
. _|Elabarar memaorando de solicitud de| -
@ | Tercer Secretario instruceidn a Vi (_"(__‘,\',_ -] 12 0,58 0,00
7 | Tercer Secretaria Etr;n:tlr al Subsecretario para revision y = -:. —v’_h 1 0,00 007
. Fewizar contenido, firmar e instroir a ="
& |Embajader Secretaria snuiar ] il 2 0,00 0,25
9 S?cret.arla Enwiar memorando wia mensajeria a Wi e "—v“'_hh 1 0,00 0,08
Ejecutiva 2 o=
10 Sgcret_ana Confirmar wia telefdnica recepoicn del G.} L= 5 017 0.0 c_c\nFlrmaclpn
Ejecutiva 2 memaranda T innecesaria
Secretaria Fiecibir - memorando sumillado wia ¢
" Ejecutiva 2 mensajeria de Wi a ! 0.08 0.00
~ | Secretaria Confirmar wiatelefonica Fecha y hora de| o1 confirmacidn
12 Ejecutiva 2 audiencia al solicitante @ # 034 0.00 innecesaria
Secretaria Feqgistrar en agenda de la subsecretaria ¢
7
13 Ejecutiva 2 fecha y hora de audiencia ! ! 0.08 0.00
. . Fiecibir en audiencia al solicitante en el| 4
14 |Embjador despacho del Subsecretario @ 5 73 0.00
15 | Embajador !nstruu a Jefe d.el Oespacho elaborar qj' 5 083 0,00
informe de la reunicn
18 | Tercer Secretario| Elaborar informe de reunicn @" ~— 25 1,53 0,00
17 | Tercer Secretario| Remitir al Subsecretario para su revisidn :_-h: [ — 1 0,00 0,07
18 | Embajadar Fevizar contenida del informe [=H-._ 4 0,00 0,70
o | Secretaria Enviar fotocopias a los Directores = —t,
18 Ejecutiva 2 Gienerales via mensajeria e ! o.00 0.0
20 | Secretaria Euchivar Fotocapia 1 oon | 00z
Ejecutiva 2
TOTAL 17 | 13 15,33 1,67
130 16,94
. FRECUENCIA
Responsable Costo total por minuto . -
P P (en 1 AflO) 240
Embajador 0,18
Secret. Ejec. 2 0,08
Tercer Secret. 0,07

Elaborado por : Mauricio Hidalgo V.
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TABLA No 20. Anélisis del proceso SAMC - PIU

Andlisis de Procesos

Unidad Administrativa: Subsecretaria de Azuntos Migratorios v Consulares

Proceso: Procezamiento de la informacion provenients de las Us's, MD v OC Codigo:
Objetivo: Conocer v remitir informacion en asuntos de migracion y extranjeria proveniente de las SAMC - PIU
' U&= a =u cargo ywo misiones diplomaticas v oficinazs consulares que =soliciten informacion
Eficiencia tiempo 73,28% Tiempo 118
Eficiencia costo 63,80% Cozto 12,20
Tiempo Costo Problemas
No [Responsable Actividad ) | AV INAN] AV | NAV | detectados
Secretaria Fecibir infarmacion o solicitud de la
1 Ejecutiva 2 misma de L&'z del Ministerio, MO uOC @ ! 0.08 0.00
A |Secretaria Fiegistrar entrada del documento, fecha . . .
' L
2 Ejecutiva 2 y remitente d._ 1 0,08 0,00 | registro innecesario
3 S?cret.ana Ftemltl.r gl Jiefe de-. I.:[espachn para su b, 1 0,00 0,03
Ejecutiva 2 conocimiento y revision ¥
4 | Tercer Secretario| ©OM2Cer e contenido  del correo (3] g 0,44 0,00
electionico o memorando
S | Tercer Secretario Hemltl.r .aI Subsecretaric  para  su =" 1 0,00 0,07
conacimienta P
Conocer el contenido del documento &
n . instruir & Jefe de Despacho enviar F
& |Embsjadar informacion  solicitada  con  ayuda Gr:'( i 64 o.00
memoria !
Buscar en archivo antecedentes sobre| !
T | Tercer Secretario| el tema, o sumillar el documento para la (_':_L) 20 146 0,00
atencidn de una Direceion General |
2 | Tercer Secretario !Elabnrardaguda | memana - &an la d\,_ 30 2,20 0,00
informacion recopilada
9 | Tercer Secretaria Femitir al Subsecretario para revision y L, 1 0,00 07
aprobacian I
FRevizar contenido de ayuda memoria,
10 | Embajador l.lerlFlcan-:_h:! que la ||'!Fnrm.:=4c|cm resp-:-n-:!a 0 0,00 352
a lo solicitado & instruir a Secretaria
eniar
Secretaria Enviar la informacidn  con  ayuda Bk,
1 Ejecutiva 2 memoria [ ! 0.00 0.0
12 | Tercer Secretario Elab-:uraar. memore!nd-:u_ o cormea (___:l 12 0,88 0,00
electrdnico para enviar la informacian
Secretaria Enviar & las  diferentes  unidades
13277 administrativas, misiones diplomaticas u -._T_:h 2 0,00 0,17
Ejecutiva 2 .. B
oficinas consulares
14 Srecret.ana Archivar |nFn.:\rma-:|Dn recibida en carpeta 5 0,00 04z
Ejecutiva 2 correspondients
TOTAL 85 3 7,78 4,42
116 12,20
; FRECUENCIA
Responsable Costo total por minuto “ -
P P (en 1 AflO} 240
Embajador 0,18
Secret. Ejec. 2 0,08
Tercer Secret. 0,07

Elaborado por: Mauricio Hidalgo V.
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TABLA No 21. Analisis del proceso DGACL — IAC
Analisis de Procesos
Unidad Administrativa: Direccion General de Asuntos Consulares v Legalizaciones
Proceso: Recopilacion de informes de actividades de conzuladozs Codigo:
Objetivo: Elaborar una compilacion de las actwvidades mas relevantes realizadas por] DGACL - IAC
' reprezentaciones conzulares del Ecuador en el exterior
Eficiencia tiempo 60,31% Tiempo 131
Eficiencia costo 58 24% Co=to 15,32
Tiempo Costo Problemas
Neo |Responsable Actividad o)==l | ANV AN AN | NAN [ detectados
Instruir la elaboracion de circular para los
1 |Embajadeor consulados para el envio de informes de m 3 053 0,00
actividades :
- - 0 -

2 Srecret.ana Elabarar c|rcu|a.|[ para I::\s cc.unsuladc\s [T‘ 17 138 0,00 El tiempo Dc.upado
Ejecutival para la elaboracion y envio delinforme efe BE EHCESIVD
Secretaria Llewar la circular a Director General para it 8

o -

~ |Ejecutivai su revisicn, aprobacidn y firma = ! o.oo o

4 |Embajador Ftewsa_r la  circular &n farmato y =t == 5 0,00 08 L:a rewision es

contenido, aprobarla y firmarla F- innecesaria

c | Secretaria Enwiar la circular solicitando envio de T - 1 0.0 o

~ |Ejecutival informe de actividades 4=-=""[" ' '

o~ | Secretaria Fiecibir correa electranizo de infarme de J-="T

= Ejecutiva i actividades y avance de proyectos @ ! o1t 0.00

. Analizar el informe recibido y comprobar b
7 S.ecret.ana el cumplimiento de  los  objetivos |:| a8 0,00 4,20
Ejecutival #
propuestos ’
Secretaria Informar werbalmente al Qirector General ’
g Ejecutival de situaciones relevantes para el pais @ 2 133 o.00
i
Secretaria Elaborar correo electranico acusando el| |

= I recibo del informe con Felicitacidn u @_ 26 287 0,00

Ejecutival : -
observaciones =
Secretaria Llewar correo electronica al Directar .
10 Ejecutiva 1 General para su reyision, aprobacion y ) - 1 0,00 011
firma -
. Fevizar el cormeo  electrdnico  en E:I -7
11| Embajador Farmato y contenido, aprobarla y firmarla Mo 5 o.00 0&8
~ | SEcretaria Enwiar correo electranico de acuse de R p—

12 Ejecutiva 1 recibo e ! 0.00 o
Secretaria Elaborar documento de compilacidn de S i

13277 actividades relevantes cumplidas par 31 20 221 0,00
Ejecutival

consulados
TOTAL 79 52 8,92 6,40
131 15,32
. FRECUENCILA
Responsable Costo total por minuto . .
P P (en 1 AfiO) 348
Embajador 0,18
Secret. Ejec. 1 0,11

Elaborado por: Mauricio Hidalgo V.
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TABLA No 22. Analisis del proceso DGACL — LAD
Anilisis de Procesos
Unidad Administrativa: Direccidn General de Asuntos Consulares v Legalizaciones:
Proceso: Legalizacian v apoatila de documentos Codigo:
Objetivo: Cerificar la auternticidad de las firmas en los documertos gue tendréan gque surir | DGACL - LAD
efecto en el exterior
Eficiencia tiempo 84 52% Tiempo 38
Eficiencia costo 54,82% Costo 352
Tiempo Costo Problemas
Mo |Responsable Actividad ) | AV (HAY] AV (HAY detectados
1 | Técnica Ingre=ar al programa LEGALIEF\ m 4 028 0,00
Con SU usuarnio y clave asignado f
- Fecibir documentacian a
2 | Técnica 2 apastillar y legalizar @ ! 0.0 0.00
- Consultar al cliente el paiz al que| 4
3 | Técnica 2 seran enviados los documentos [::D ! 0.0 0.00
Ingreso
4 | Técnico 2 Ingresar  las d.a.mg d? los GP' 5 048 0,00 | incorrecto de
documentos y verificar las firmas 1 )
h firmas
Llenar el indicativo del tramite y[ !
5 | Técnico 2 grapar al grupa de documentos a l:_T\'I_,- |3 045 0,00
legalizar o apostillar |
- Recibir el pago con la entrega def -~
B | Técnica 2 la parte derecha del indicativo Q 3 0.2% 0.00
T | Técnico 2 Azignar gl namera de la apostilla G - 4 037 0,00
Entregar, en el cazo  de
- legalizacion, al Coordinador del —
§ | Técnico 2 proceso parala puesta de timbre y — ! o.00 0.03
firma del mismo
Firmar &l documento a legalizar y -
9 | Tercer Secretario| poner el timbre  del  walor [:-_-}-‘ 3 0,22 0,00
respectivo
Entregar al funcionario encargado
10| Tercer Secretario| de la entrega de los tramites alos ﬁ: i 0,00 0,07
clientes !
. Entregar al funcionario encargado iy
11| Técnica 2 del llenado de apostilla = ! 0.00 0.09
(=33 Elllenada a
12| Técnico 2 Llenar la apastilla g 055 0,00 mano es
demoroso
Entregar el documento | .
13 | Técnico 2 apostillada al  funcionario  de = i 0,00 0,09
entrega al cliente
14 | Téenicn 2 Fievizar el I.Iena-:h:i dela e.‘pn:\stlllag @: 4 i 01 009 . Fiewgu:\r!
colocar el timbre respectiva innecesaria
- Entregar al cliente el documento —h,
13| Técnica 2 legalizada o apostillada v ! 0.00 0.03
TOTAL 33 ] 208 0,53
39 3,52
. FRECUERICLA,
Responrsable | Costo tolal por minuto o
= P (en1 afio) | 196680
Técnico 2 0,09
Tercer zecret. 0,07

Elaborado por: Mauricio Hidalgo V.
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TABLA No 23. Analisis del proceso DGAEE — AEE

Analisis de Procesos

Unidad Administrativa: Direccion General de Apovo a Ecuatorianos en el Exterior

Proceso:

Atencidn a solicitudes de apoyo

Objetivo:

Brindar zoporte a log diferentes problemas que enfrentan los ecuatoriancs que 22

encuentran en €l exterior

Codigo:
DGAEE - AEE

Eficiencia tiempo 90 30% Tiempo 134
Eficiencia costo 60,30% Costo 91
Tiempo Costo Problemas

Mo [Responsable Actividad g (] e [AV|NAN] AV |NAN|  detectados
Fecibir solicitud de familiares de

1 | Técnico 2 ecustorianos  en el esterior| () 2 0,54 0,00
informando del caso y analizarla !

Solicitar  que  acuda & unal !

2 | Técnico 2 entrevista para acumular la mayor m E 0,41 0,00
cantidad de datos posibles :
Entrevistar al Familiar o apoderado :

3 | Téonion 3 del ecuatoriano en el extranjero m an 214 o
tratando de obtener la mayor| 5 ' !
cantidad pozible de datos !

& | Téonion 3 Ingresar en una hoja electranica CP 5 04 o
los datos del cazo al ' '
Elaborar corren electrénico paral |

5 |Técnion 2 el consulado mas cercano a la G‘\ P 041 .00
ciudad en el que =& encuentra <l :"' ! !
compatriota para la asistencia i
Elaborar una nota verbal para la| |

- .. embajada del pais extranjero, =i

G | Tecnico 3 neces!itare de I:l..=4I5|un..=4 asigltencia, Eb‘" B 0.4 o.00
ascidn o revisidn de algln caso '

Elaborar, =i son  casos  de :
P repatriacidn de  cadaverss, una

7 |Téonico3 nota a Defensoria del Pueblo ®‘=._ & o# 0.00
informando del caso I
Femitir  la  comunicacion  al

2 [Tecnico 2 Director General para su revizian, 'E:J 1 0,00 0,07
aprobacidn y firma

9 |Ministro del g | E¥ISan aprobar g Hirmar - la & oon | os
documentacion ! '
Enviar el correo electrénico, la

10| Téenica 2 nota  werbal o la nota H_‘ED 1 0,00 007
respectivaments
Recibir corea  electrdnica  de e

L. respuesta de consulados -

11| Téenico 3 informando de  situacion  del @ # 054 n.o0
ecuatorianc en el extranjero !
Recibir nota werbal de respuesta, :

12 | Téanion 3 en el cazo de haber solicitado ala (_T\ g 054 o
embajada  asiztencia, accidn o) =4 ' '
revizion del caso

alre. Analizar posibles zaluciones del

13| Téenico 2 s q;_g 2w | s 126 | 034
Contactar con el familiar para :

ol . informar  de  las  respuestas

14 | Técnico 3 obtenidas  y  las  posibles $ 15 102 0.00
soluciones |

o Ingresar las actualizaciones del|

15| Téenico 3 caso en labase de datos @ 3 0.20 0.00

TOTAL 727 | 13 8,22 0,58
134 9,10
-
Responsable | Costo ftotal por minuto Fiiiugfi%l? 3500
Minizstro del SE 0,14
Técnico 3 0,07

Elaborado por: Mauricio Hidalgo V.

114



Escuela Politécnica del Ejército

oo
TABLA No 24. Anélisis del proceso DGAEE - IRC
Andlizis de Procesos
Unidad Administrativa: Direccidn General de Apovo a Ecuatorianos en el Exterior
Proceso: Elaboracion de solicitud de inscripcion de nacimientos, matrimonios v defunciones | Codigo:
Objetivo: In=zcribir en el registro civil del Ecuador los nacimientos, matrimonios v defunciones| DGAEE - IRC
inzcritaz v gestionadaz por los consulados ecuatorianos en el exterior
Eficiencia tiempo 50 287% Tiempo 45
Eficiencia costo 61,05% Cozto 3,16
Tiempo Costo Problemas
Mo |Responsable Actividad Oy | | AMNAV| AV |NANI detectados
Conretaria Fecibir las actas de inseripciones
1 . . de  nacimienta, matrimonio gy (._Lj 1 0,08 0,00
Ejecutiva 3 . i
defunciones |
Secretaria Fecibir el carreo electranica con|
s . los  datos de las  actaz de ED' 1 0,08 0,00
Ejecutiva 3 . L i
inscripcian i
Secretaria Fiecibir solicitud de inzcripeidn de|
3
~ |Ejecutiva 3 0OF o SRG A - ! 0.08 0.00
a Sf?cret.arla Entrega.r a 'I.'ec.nlcn 3 el paquete ] E:J 1 0,00 0,03
Ejecutiva 3 con lag inscripeiones
Ingre=ar en la base de datos los |.==
5 | Técnico 2 nombres y apelidos de las actas G{ 1 0,07 0,00
recibidas b
G | Téonico 3 Frewvizar |a veracidad del acta 3 0,00 0,20 busquedalisica de
archivo de firmas
L. Ingresar los datos de inscripeion
7 |Téenico 3 del acta en el sistemna @ & 04 000
Elaborar nota de  solicitud  de| !
2 | Técnico 2 registro de la inscripcion para el G}. L E 04 0,00
Registra Ciwil e
Remitir nota al Director General
9 | Técnico 2 para su revisién, aprobacidn y =2 1 0,00 007
firma
10 [Ministro del SE | Revizar, aprobar g firmar la nota =] g 0,00 0,41 Fiewision
innecesaria
. Enviar via mensajeria al Registro
11 [ Técnico 2 Civil de Turubamba ﬁ?‘ 1 0,00 0,07
12 [ Técnico 3 Archivar las copias de lanota 5 0,00 0,34 Archivo
desordenado
Elaborar, encaso de que el cliente FE busqueda fisica de
13| Téenica 3 lo  solisite, el documenta) (5L 12 0,82 0,00 -
) . -~ archivo de notas
referencia de tramite =
e Entregar documento de referencia
14| Teenico 3 de tramite al cliente que lo solicitd = ! 0.00 0oz
TOTAL 28 18 1,93 1,23
46 3,16
] FRECUENCLA
Responsable | Costo total por minuto u -
P P (en 1 AflD) 31320
Winistro del SE 0,14
Técnico 3 0,07
secret. Ejec. 3 0,08

Elaborado por: Mauricio Hidalgo V.
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TABLA No 25. Anélisis del proceso DGCCRE — ARC

Andlisis de Procesos

Unidad Administrativa: Direccidn General de Cuentas Conzsulares v Recaudaciones en &l Exterior

Proceso:

Analisiz, revision v registro de Ios informes de actuaciones recibidos

Objetivo:

Mantener un centrol de laz actuaciones realizadas en el exterior v de las
recaudaciones hechas por laz mismas

Codigo:
DGCCRE - ARC

Eficiencia tiempo 2877% Tiempo 145
Eficiencia costo 29 22% Costo 8,44
Tiempo Costo Problemas
Mo [Responsable Actividad Oy Ve [AVNAN] AV |NAN|  detectados
Ayudante Fecibir el coreo  electrdnico
1 Administrative 2 a-:l|untc.h con el informe mensual de Gm._ - 1 0,05 0,00
ACkUACiones Y SUS aneos
- | Ayudante Entregar a !:Ilr.ectnr Gengrg[ para -'ID
2 . . 50 conocimiento,  revision oy 1 0,00 0,05
Administrativo 2 . P
sumillar del tramite
Conocer e instruir a Ayudante - revizidn &
3 | Oficial Mayory | Administrative 2, el andlisis,) 2 1" 3 044 | oo0 instruccidn
- 4 rewizidn y registro de los datos del ! ' ' nnecesaria
inForme P
‘Werificar que el informe contenga .
o | Byudante todos los documentos previstos :
Administrative 2 |y que  hayan  sido  llenados L.-T—l 2 0.00 s
correctamente !
Ayudante Fegistrar la informacion en el
cC &
~ | Administrative 2 | sisterna G‘-.' 26 135 0.00
Ayudante Revizar los datos, observaciones L
8 dministrativa 2 |Y recomendaciones del informe a0 0,00 156
precedente |
Ayudante FRevizar el informe y sus anexos y :
T Adrministrative 2 comprobar la coherencia de los |::| 40 0,00 208
datos ;
Elaborar correa  electrdnica o ,
memaorando acusando el recibal s
g [fyudante el informe  con  las| (L 2 06z | ooo
Administrativo 2 . . -
observaciones o conformidad R
sobre el informe
Ayudante Femitir comunicacian al Directaor
| fdministr ative 2 Generald para  su rewision, =3 1 0,00 005
aprobacion y firma
10 | Oficial Mayor 1 E‘ri'r'l"'afa’ eRMmUnicacion, aprobar y =1 & oo | nar
Ayudante Enwiar el comeo  electronico b,
" Administrativo 2 | acusanda el recibo del informe T ! 0.00 0.05
Auudante Archivar en la carpeta
2 [fuaante cormespondients  a  la unidad 3 0,00 0,1
Administrativa 2 S .
administrativa
TOTAL 42 | 104 247 597
146 3,44
. FRECUENCIA,
Responsable | Costo total por minuto en 1 AfiO) 1044
k= L=l i T
Oficial Mawor 1 0,15
Ayud. Adm. 2 0,05

Elaborado por: Mauricio Hidalgo V.
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TABLA No 26. Analisis del proceso DGCCRE — REF
Analisig de Procesos
Unidad Administrativa: Direccion General de Cuentas Consulares v Recaudaciones en el Exterior
Proceso: Reposicion de especies fizcales Codigo:
Objetivo: Martener un correcto suministro de especies fizcales a los conzulados en el DGCCRE - REF
exterior v unidades administrativas en el Ecuadaor
Eficiencia tiempo 43 BE% Tiempo 71
Eficiencia costo 47 0% Costo 453
Tiempo Costo Problemas
o (Responsable Actividad Oy Il | AN (MAY| AV |HAV(H detectados
Ayudante Fecibir el memorando salicitando
1 Administrative 2 | la reposicion de especies fiscales D" . ! 0.05 n.o0
Auudante Entregar a Director General para e —h
g |fyudanie U conocimiento, rewision oy e ad i 0,00 0,05
Administrativo 2 . P -
surmillar del tramite -
Instruir la elaboracian de una nota L == I
3 | Oficial Mayor 1 solicitando al MEF el despachao D,'f.-’ 3 0,44 0,00 . .
: . innecesaria
de las especies solicitadas |
Ayudante Elaborar nota solicitanda al MEF|
4 Adrministrative 2 gl despacho de las especies QL__ . 3 0,16 0,00
fizcales q-
Ayudante Llewar la nota al Director General Tt .
4 Adrministeativg 3 | PArE S revisian, aprobacian y ”‘,."r', 1 0,00 0,05
firma o
. Fevizar la nota, aprobarla g "1
G [Oficial Mayor 1 firrmarla =4 - 3 0,00 0,44
T Ayudante Enviar la nota al MEF dentra de i 1 . 005
Administrativo 2 | los primeros ocho dias del mes .1 v ' '
Fecibir =olicitud  para constatar — 1 Existe demora hasta
Ayudante - . S NP Y I h
g . . laz especies fiscales aretirar enel G’l L/ 2 0,10 0,00 | que =setengan listas
Administrativa 2 - .
IMEF = las especies
Acudir al MEF para constatar t
Ayudante fisicamente el envio de las i I I
d Administrativg 2 | especies g firmar el acta de Gr" = v 3 0.00 158
entrega-recepeion de las mismas !
Ayudante Elaborar comunicacidn para el Comunicacian
10 Administrativa 2 | envio de ezpecie fizcales ¢ 3 0.1 0.00 innecesaria
Elaborar un acta de entrega-| |
Ayudante recepaion con las especificacian i
11 Administrativa 2 | del envio y firmar en el irea de GH. 3 0.1 0.00
entregué conforme RER
Ayudante Fiermitir comunicacidn al Directar -
12 Adrminist ativa 2 General para s rewisicn, - =) 1 0,00 0,05
aprobacion y firma 4=
L Fievizar la comunicacion, e e ]
13 | Oficial Mayar 1 aprobarla y firmara =] . 3 0,44 0,00 | revizidn innecesaria
Enwiar la COMmunicacion 1.
Ayudante adjuntando  posteriormente el s
14 Administrative 2 | documents Fisico  dentro del lo==17" ! 0.00 0.05
paquete a enviar |- ="
Ayudante Elaborar paquete para el envio de| — -
135 Administrative 2 | las especies fiscales Q e 12 0.3 0.00
Ayudante Enviar el paguete de especies T e,
16 Adminiztrativo 2 | fiscales - ! 0.00 0.05
Fecibir el acta firmada por el T Eviste dermara hasta
Ayudante Directar  General o Consul G—— -t=T s
17 L . N~ il 1 1 0,05 0,05 recibir el acta
Administrativg 2 | receptor de las especies fiscales . .
. N . firmada por valija
Wi a walija diplomatica
TOTAL 37 | 40 217 2,36
[i 4,53
. FRECUEMCIA
Responsabie | Costo total por minuto o
o il (en 1 SROT =76
Crficial Masyear 1 015
Ay, Adm. 2 0,05

Elaborado por: Mauricio Hidalgo V.
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TABLA No 27. Anélisis del proceso DGDVIRE — OPO
Andlizis de Procesos
Unidad Administrativa: Direccidn General de Documentos de Viaje
Proceso: Otorgamiento vy renovacion de pasaportes ordinarios Codigo:
Objetivo: Proveer al ciudadano ecuatoriano de un documento de viaje de acuerdo a la Ley de| DGDVIRE - QPO
Documentos de Viaje
Eficiencia tiempo 85,19% Tiempo 81
Eficiencia costo 85,19% Cozto 6,75
Tiempo Costo Problemas
Mo |Responsable Actividad ) ' | AV NAN AN NAV detectados
FRecibir  los  documentos de
1 [ Contrato QIR requizita del cliente y werificar la m 3 0,25 0,00
aukenticidad de los mismos !
Ingre=ar al programa de :
2 |Contrata Oipg | PAS3POTeS 60N SU USUario Y clave 0 5 04z | noo
azignado & ingresar el tramite del| .
solicitante !
Fecibir el pago del pasaporte yel| |
3 | Contrato OIMA formularic de  datos en la (_T"I_‘. E 0,50 0,00
wentanilla del BMF b
Llamar al cliente con el timbre de| ! demora el preparar
4 | Contrato QIR cambio del turno y proceder al (__b | 0,75 0,00 | al salicitante para el
registro de datos | registro
Solicitar al cliente la revision de| !
5 | Contrato OIM lo= datos impresos en la especie (_-:_L) 2 017 0,00
fizcal de Formulario de datos |
Fiecibir el formulario de datos con| | recensitn
& | Contrata QIR los documentos en la bandeja de @ 1 0,03 0,00 . petor
s + innecesaria
recepeidn \
Fealizar larevizidn del supervisor, i
7 Cantrato QI imprezian y control de calidad Dr 3 3 317 0.25
Entregar el pasaporte werificado al
2 | Contrata OIR funcionario encargado de  la Z:J 1 0,00 0,08 |traslado innecesario
entrega de pasaportes
Solicitar al cliente que revise que
9 |Contrato OIM - |todos los datos personales se G_:,' 3 0,25 0,00
encuentren cormectos y que firme i
T
Ingre=ar al sistema de pasaportes
10 | Cantrato QUM la entrega del pasaporte verificado @ ! 0.08 0.00
Colocar el zello circular de la| |
Direccion General para avalar la @,_
11 [ Contrata QIR 1 0,08 0,00
entrega del pasaporte y entregar a
usuario el pasaparte vigente
- Archivar los formularios de datos
12 [ Contrata QIR o 3 0,00 0E7
de pazaportes ordinarios
TOTAL 69 12 575 1,00
a1 6,75
] FRECUENCLA
Responsable | Costo total por minuto

Contrato QI

0,08

ien 1.AHD)

184300

Elaborado por: Mauricio Hidalgo V.
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TABLA No 28. Anélisis del proceso DGDVIRE — ODP
Andlisis de Procesos
Unidad Administrativa: Direccion General de Documentos de Viaje
Proceso: Elaboracidn v entrega de pazaportes diplomaticos, oficial, especiales v apatridas Codigo:
Objetivo: Prowveer al ciudadano ecuatoriano de un documento de viaje especial de acuerdo a| DGDVIRE - ODP
la Ley de Documentos de Viaje
Eficiencia tiempo 77.57% Tiempo 107
Eficiencia costo 76,04% Costo 11,89
Tiempo Costo Problemas
Mo |Responsable Actividad Oy (| | ANV NAN] AN |NAN| detectados
Dificial Recibir los requisitos del cliente y no s& tiene bage de
1 s . verificar la autenticidad de los Q 10 128 0,00 datos de
Administrativo 2 . -
mismos | autoridades
Comprobar =i el solicitante puede g .
Oficial acceder  al tipo de  pasaporte ' no e tiene base de
2 2 e po g Pasape =y 5 000 | 064 datos de
Administrativo 2 | zolicitado ylo designarle un tipo -
’ autoridades
de pazaporke acorde U
Ingrezar  al  programa  de '
o | OFicial pasaportes con su usuario y clave G.'{' 5 064 0.0
“ | Adminizstrativa 2 | asignado e ingresar el tramite del :"' ! !
solicitante i
Fecibir &l monto del pasaporte y el :
4 [ Contrato OIM formularic de  datos en la [:_'D, [ 0,50 0,00
wentanilla del BMFE i
Cificial G'\ demora el preparar
5 . . Fegistrar los datos del solicitante T k| 115 0,00 | al salicitante para el
Administrativa 2 [ )
| registro
Cificial Solicitar al cliente la revizian def |
G . . los datos impresos en la especie @ N 2 0,26 0,00
Administrativo 2 | . .
fizcal de formulario de datos -
Entregar el formulario de datos a
Oficial los funcionarios encargados de la e,
7 Administrativa 2 | Supervizidn, impresidn y control = z n.00 028
de calidad
Fiealizar la revisidn del supervizor,| /o |—
& |Cantrata CIM imprezidn y contral de calidad D' * 3 17 025
Entregar el pasaporte wverificado
9 | Contrato OIM tras el contral de calidad al Oficial = 2 0,00 0,17 | traslado innecesariol
Administrativo 2
Solicitar al cliente que revise que .
10 Oficial todos los datos personales se - 5 0a 0.0
Administrativa 2 | encuentren correctos dentro del ':-_If)’ ! !
pasaporte y que firme |
Oficial Ingrezar al sistema de pazaportes T
11 Administrativo 2 [ la entrega del pasaporte verificado @" -~ ! ot n.00
Cificial Femitir &l pasaporte al Director
12 Adrministrative 2 Gen?ral para que llene la solicitod =) 4 0,00 0,51
de viza
13 | Embajador Llenar la Sn?ﬂlcltl.ld de viza en el [:B - Q@ 141 0,00
pasaporte vigente |
Colocar el sello circular de la :
14 Oficial Direccidn General para avalar la 1 0 0.0
Administrativo 2 | entrega del pazaporte y entregar al F3 . ! !
usuario S
Archivar semanalmente los
Oificial formularios de datos de
=
15 Administrativa 2 | pasaportes diplamaticos, 8 0.00 102
ezpeciales, ordinarioz y apatridas
TOTAL 83 24 9,04 2,85
107 11,89
. FRECUENCLA
Responsable | Costo total por minuto L s
P P (en 1 AfiO) 240
Embajador 0,18
Oficial Adm. 2 0,13
Contrato OIM 0,08

Elaborado por: Mauricio Hidalgo V.
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TABLA No 29. Analisis del proceso DGME — OVD
Andlisis de Procesos
Unidad Administrativa: Direccion General de Azuntos de Migracion v Extranjeria
Proceso: Otorgamiento o renovacion de viza de no inmigrante 12-1, 12-11 v 12-ll Codigo:
Objetivo: Otorgar viza de cortesia para el personal diplomatico, attos funcionarios de estado,| DGME - OWD
y perzonal de cooperacion técnica de miziones extranjeras v Ol'z
Eficiencia tiempo 55,56% Tiempo 72
Eficiencia costo 52 87% Costo 5,42
Tiempo Costo Problemas
Mo |Responsable Actividad Oy | ChAN|NANI AN |NAV| detectados
Secretaria Fecibir nota werbal de solicitud
1 Eiecutiva 1 para otorgamiento o renowacion [f__"\-.__' 1 o1 0,00
! de viza tipo 121, 12-Iha 12-1 "
Secretaria Entregar  al Director General la
2|z . solicitud para su conocimiento, = 1 0,00 01
Ejecutival oy . . L.
revigion, sumilla & instruccion
Conacer y revisar que la visa que
3 | Ministro detsE | %% salicita sea pertlnente.sumlll:ar 7 0,00 0,72 | revision innecesaria
para que el Tercer Secretario ;
atienda la solicitud ‘
. . . podriarealizarlo TS
& |Minisuaderge | S0ctar informacidn faante a (5. 1 o1 | 000 al hacer I3
embajadas uOl's B werificacidn
Secretaria FRecoger (=} documentos N
Sz sumillados con la instruceidn, y | Z:ﬁ 1 0,00 o1
Ejecutival :
entregar al Tercer Secretario
o .| Werificar la completioud de los
G | Tercer Secretaria datos y requisitos 15 0,00 1,10
Contactar con la embajada u Ol , "
en el cazo de que no se pueda|
7 | Tercer Secretario| atorgar la wisa, infarmando de la [:-?-' g 0,54 0,00
negacion  al  otorgamiente o :
renovacian !
Informar verbalmente al Directar|
& |Tercer Secretario General en caso de negacidn al d\ 3 022 0,00
otorgamienta o renovacion de :“' ! !
visa |
o [Recibic 12 documentacian e 4
9 [ Tercer Secretario infarmacian Faltante @ 1 0,07 0,00
Ingresar la =olicitud y la wisa] !
10 [ Tercer Secretario| atorgada dentro del programa m 12 0,28 0,00
MIGRA :
11| Tercer Secretario I;nlcucar #l sella de visa y de pie de (_Jf} - ] 054 0,00
firma y llenarlo -~}
Femitir el expediente  del
12 | Tercer Secretario SD|IGItaI'|tE.' al Dlrectnr. General '_PBLP 1 0,00 0,07
para la firma de la viza en el
pasaporte
L Fevizar y firmar el pasaporte en el e .
3 -
13 | Ministro del SE el de pie de firma de 13 visa D.. 5 2 072 043 | revisidn innecesaria
o | Secretaria Fecoger el pazaporte firmaday bt
1 Ejecutivai entregar a Tercer Secretario v ! 0.00 0.1t
Solicitar al cliente la firma de =
15 [ Tercer Secretario| recibida y entregar el pazaporte @'_'L 1 0,07 0,00
GOn Nisa ~.
18 | Tercer Secretario .ﬁ.rchll.:a.r #l expediente conlafirma 5 0,00 0,37
de recibido
TOTAL 40 32 3,40 3,03
72 6,42
. FRECUEMNCILA
Responsable | Costo total por minuto L i
P P (en 1 Afl0) 420
Winistro del SE 0,14
Secret. Ejgc. 1 0,11
Tercer Secret. 0,07

Elaborado por: Mauricio Hidalgo V.
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TABLA No 30. Anélisis del proceso DGME — OVO
Analigiz de Procesos
Unidad Administrativa: Direccidn General de Asuntos de Migracion v Extranjeria
Proceso: Ctorgamiento o renovacian de visa de noinmigrante 12-% -0y 122X Codigo:
Objetivo: Ctorgar visa de  entrada  para estudiantes,  trabajadores,  misioneros, | DGMWE - OO0
reprezertantes culturales, comerciantes v turiztaz que ingresen temporalmente
Eficiencia tismpo 60,61 % Tiempo G
Eficiencia costo B0, 56% Cozto £,52
Tiempo Costo Problemas
Mo |Responsable Actividad ) _} | AV (HAY] AV |HAN detectados
Recibir el pedido de atorgamiento
o renowacian de visa 12-4, 12-V, 12
1 | Téenica 2 W, 12-%10, 121y 12-% adjuntando (__\:, 1 0,03 0,00
el formulario de solicitud de visa \
completo !
L Werificar  que los  datos gy
2 |Téenico 2 . 15 0,00 1,38
documentos estén completos
Fecibir el pago respectivo al N
3 |Téenico 2 otorgamiento o renovacidn de la (E. 2 0,18 0,00
wizay al del Formulario de solicitud |
Ingresar el pago de la wiza y el| |
L Formulario al sistemna de cobro del| 7
4 | Téenico 2 BMF y entregar un ejemplar del E? 5 D48 n.00
reciba i
L Solicitar el pasaporte vigente en| -
3 | Téenico 2 daonde se calocard lavisa [::'j 2 0.1 0.00
Ingresar la =solicitud y la wisa] d |
G | Técnica 2 otargada dentro del programa (_TI_) 12 11 ooa | . Emm; E;‘:
WIGRL | ingreso de datos
7 | Téonion 2 I_,'.‘Dlncar el zello de viza y de pie de G} g 074 0,00
firma y llenarla
Femitir el espediente  del e
g |Técnico 2 solicitante  al Director General = 1 0,00 0,08
parala firma del pasapoarte =
9 | Ministro del SE Fewizar g.Flrmar. &l pasaparte en &l (=3-] 5 3 07z 042 | revisién innecesaria
zella de pie de firma de la visa
Secretaria Fecoger el pasaporte firmada y 1= ==,
10 Ejecutival entregar a Téonico 2 L--1"Vv ! 0.00 o
Colazar los timbres respectivos ="
11 | Téenico 2 en el sello de visa y en la parte| {°F 5 0,46 0,00
inferiar de la saolicitud de visa e ™
12 | Técnico 2 Entregar la viza al solicitante ) 1 0,00 0,09
13 | Téenion 2 Arcchivar el e-xpedlen_te enla - 5 0,00 048
carpeta correspondients
TOTAL 40 | 26 3,95 2,57
(13 6,52
. FRECUEMCIA
Resporsabie | Costo totaf por minuto o
*p P (er 1 AN 103560
Ministra del SE 014
Zecret. Ejec. 1 0,11
Técnico 2 0,09

Elaborado por: Mauricio Hidalgo V.
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TABLA No 31. Analisis del proceso DGPEE — RCI
Analisis de Procesos
Unidad Administrativa: Direccion General de Proceso Electoral en el Exterior
Proceso: Reunién de coordinacion inicial con el TSE Codigo:
Objetivo: Acordar metodologia v términos de trabajo en conjunto, asi como tambigén cronogramas de] DGPEE - RCI
' trabajo v apoyo al proceso en el exterior
Eficiencia tiempo 91,67% Tiempo 336
Eficiencia costo 91, 72% Costo 4354
Tiempo Costo Problemas
Mo |Responsable Actividad o) =llD AN AN AN | NAN detectados
1 | Secretaria Fieclh!r ||.'|l.l|tac|c|n del TSE a reunicn G= 1 0,07 0.00
organizativa -
2 | Secretaria 1 F‘E‘I‘I‘lltl.[ a DIIE'.GID[ Gn::-fneral para su — 1 0,00 07
CONOCIMEnkd & InSruccion |
Conocer & instruir elaborar solicitud de =F"
2 |Miinistro del SE  |informacidn  de  representaciones del f__.j‘r‘.’ 5 0,72 0,00
Eiuador en el Exterior |
& | Secretaria !Elabnrar.fnemorando de solicitud de @_, 10 053 0,00
informacian
S | Secretaria | Remitir & Oirector [General para su g e 1 0,00 0,07
rewision, aprobacian y firma v
& |Mlinistrodel SE | Rewizar memorando, aprobar g firmar IE;' 2 0,00 0,29 | revision innecesaria
.| Enwiar, via mensajeria, el memorando a 1 -
T | Tercer Secretario la DEACL ) = 3 0,00 022
._|Recibir, wia mensajeria, la informacion| —,.
8 |Tercer Secretario olicitada 313 DEACL D 1 ] 0,37 0,00
9 |Ministro del SE :fgl'_:’ alareunion de coordinacioneon) L fTreh g0 | 15 | esos | o2
1
Instruir elaborar infarme de la reunidn| !
10| Tercer Secretario| para el SAMC y programar una reunidn G'\'I_,- 1 0,07 0,00
para su presentacion |
._|Contactar con Jefe de Despacho de laf -
11 | Tercer Secretario SAMC | programar cita Q E 044 0,00
12 | Tercer Searstaria EIah::-frar memoranda de informe de la C} 40 283 0,00
reunion = |
13 | Tercer Secretario He'.-n!t," N Dlre-::t::ur La'.‘eneral para = B 1 0,00 0,07
rewision, aprobacian y firma - .
14 |Ministro del SE | Revisar el memorando, aprobar y firmear [l =3 0,00 o7z
15 | Ministro del gE 2511 @ reunion con SAMC para lal &0 2,69 0,00
presentaciaon delinforme
TOTAL 308 | 28 40,03 3,67
336 43,64
. FRECUENCIL&
Responsable Costo total por minuto . a
P P (en 1 AfiO) 0,25
Ministro del SE 0,14
Tercer Secret. 0,07
Secretaria 1 0,07

Elaborado por: Mauricio Hidalgo V.
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TABLA No 32. Analisis del proceso DGPEE — CRE
Aniligiz de Procesos
Unidad Administrativa; Direccion General de Proceso Electoral en el Exterior
Proceso: Coordinacion con conzsulados v embajadas ecuatorianas Codigo:
Objetivo: Coordinar v supervizar 1as labores de representaciones ecustorianas en el exterior paral DGPEE - CRE
i el dezarrollo del proceso electoral
Eficiencia tiempo 83,25% Tiempo 155
Eficiencia costo 80,47 % Costo 12,26
Tiempo Costo Problemas
Mo |Responsable Actividad o)==l | AV HAY AV | HAY | detectados
1 | Secretaria Fecibir el cronograma  definitivo de G" - 1 007 0,00
labores =}
2 |Secretariay |Eniredar 2 Direstor General para su = 1| om0 | o7
conocimienta, sumilla e instruzcian - —
3 | tlinistra del SE !Znncn?e.r 2 |nstr!.||r elabarar c.lrcular para Al 5 07z 0,00
impartir instrucciones al exterior
i < n T
4 | Tercer Secretario Ela!:u_?rar -::|.rcular gon instrucclanes [:r}._‘ 4 0,95 0,00
solicitando informe semanal de avance m=l
D | Tercer Secretario He'.-n!t," a D"E':'tt:jr G.eneral para =u =" 1 0,00 0,07
revizicn, aprobacian y firma v
& | Mlinistra del SE Fewizar el_ cofrea electronico circular, E__- 2 0,00 024
aprobar y Firmar =
T | Tercer Secretario Enwiar | circular & representaciones del '-E';: 3 0,00 0,22 enuio demaroso
Ecuador en el extranjero
Fecibir el informe de las actividades L-=1" espera a recibir
G |Tercer Secretario| realizadas en la semana y los avances G.} ] 037 000 | todoslos informes
hechos ! para realizar andlisis
Informar werbalmente al Director General [ !
9 | Tercer Secretario| de cualquier anomalia en los avances o CD 0 073 0,00
en la preparacidn del proceso :
Instruir, en caso de que se requiera del| !
10 | Ministra del SE | TSE, elaborar nota para el TSE pidiendo C:_L) 2 0,29 0,00
asesofia oinstruccion |
11 | Tercer Secretario Elabu:-re:r nats |:_-ara_'el TSE  pidienda é-—-,__ ] 0,54 0,00
Azes0ra o participacian t=a
12 | Tercer Secretario| Enviar nota al TSE = 1 .00 007
Recibir respuesta a consulta o pedido de I R
13 | Tercer Secretario| instruccion o participacidn activa en el {xr 3 022 0,00
proceso :
14 | Tercer Secretario Ela!:u.?rar nots de informe semanal de d} - 40 293 0,00
actividades =
15 | Tercer Secretario He'.-n!t," a D"E':'tt,m G.eneral para = =" 1 0,00 0,07
revizicn, aprobacian y firma — ¥
- Fewizar, aprobar, Frmar e instruir el ="
16 | Miniztra del SE erio a TSE = .. i 5 0,00 072
17 | Tercer Secretario| Enviar nota de informe al TSE ﬁ: 1 0,00 0,07
._|Fecibir  la lista de  ciudadanos A __ler Seesperahazta
18 | Tercer Secretario empadronados (3 s i 0,07 0,00 recibir del TSE
. |Enviar 1z lista de  ciudadanos s —
19 | Tercer Secretario empadronados 3l TSE = 1 0,00 0,07
Fiecibir los nombres de los ciudadanos — Se ecpera hasta
20 | Tercer Secretario| que cc\nh:!rman la JRY y lo=s materiales G-_ :::-_-'_,. 35 256 0,00 recibir del TSE
para elecciones -
91 | Tercer Secretaria Enl.llar.. wia walija  diplomatica, los =", 5 0,00 037
materiales T
Recibir, wia valija diplomatica, informes Se sepers hasta
22 | Tercer Secretario| sobre el proceso y los sobres de A 037 0,00 ; |:-
recibir del TSE
resultados
Enwiar, wia mensajeria, a TSE los
23 | Tercer Secretariof infarmes sobre el proceso y los sobres ™ |3 0,00 0,37
de resultados —
TOTAL 129 | 26 9,87 239
155 12,26
_ FRECLEMCIA,
Rogponsabio Costo total por minsto -
oep il (en 1 &fi0) 0,25
hiniztra del SE 014
Tercer Secret. o007
Secretaria 1 0,07

Elaborado por: Mauricio Hidalgo V.
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44  SITUACION PROPUESTA DE LOS PROCEDIMIENTOS

Una vez realizado el levantamiento y en forma posterior a la realizacion de los flujogramas
de analisis de cada uno de los procesos seleccionados, y con la experiencia obtenida y los
problemas encontrados en los mismos, se evidencia la necesidad de mejoras mediante la
aplicacion de los siguientes criterios: fusion, creacion, supresion o mejoramiento de las
actividades. Las opciones que se presentan en la propuesta son jerarquizadas tomando en
cuenta principalmente la minimizacion de los costos y tiempo utilizados para producir un
ahorro en los recursos implementados en ellos. Posteriormente se tratara de eliminar las
actividades que no agreguen valor para asi seguir con los criterios de maximizacién de las

eficiencias de costos y tiempo.

Cabe recalcar que al escoger el ahorro en tiempos y costos como elemento determinante y
principal al realizar la propuesta de mejora, la eficiencia de dichos procesos se podria ver
afectada o disminuida en vista de que no se podran modificar o eliminar las actividades no

agregadoras de valor.
Las propuestas de mejora, basadas en la experiencia del autor y realizadas en conjunto con

los Directores Generales y Jefe de Despacho, para cada uno de los procesos seleccionados

son las siguientes:
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TABLA No 33. Analisis de la situacion propuesta al proceso SAMC — RAC

Analisis de Procesos
Unidad Administrativa: Subzecretaria de Azuntos Migratorios v Conzulares

Proceso: Recepciton en audiencia a solicitantes de la sociedad civil, prensa, Ols Codigo:
Objetivo: Atender en audiencia a representantes de los crganismos internacionales, prensa,] SAMC - RAC
' zociedad civil y cuerpo diplomatico acreditado en el pais que demandan informacion
Eficiencia tiempo &3,00% Tiempo 100
Eficiencia costo 29 55% Costo 14,56
Tiempo Costo Soluciones
Mo |Responsable Actividad Oy (gL ) | AV[NAV] AV | HAN propuestas
Fecibir y conocer pedida de audiencia
1 | Tercer Secretaria| P°7 parte_de IIII:s._ prensa, sociedad civil y Gl p 044 0,00 I:!lrectamente
cuerpo diplomatico para tratar temas de - realizada por el TS
A5Unkos migrakorios y consulares T
Fiemitir al Subsecretario la solicitud de T
2 | Tercer Secretaria audlenleq. de ser necesara  =u it 1 0,00 0,07
conocimienta  y  sumilla,  indicando L
agenda s
Conocer el pedido & instruir a Jefe de L
Despacho sumillar a las UA's o elaborar e
23 |Embajador memorando de solicitud de instruceion a @ 15 264 0,00
Wh en caso de que s necesite una :
decisidn !
Elaborar memorando de solicitud def ~ A -
4 | Tercer Secretario|instruceion 2 WMy remitir 2 G;____ =1 "~ & 1 0,37 0,07 Utlllzand? formata
. - estandar
Subsecretario -F
} Revizar contenido, firmar e instruir a -
c g
= |Embajador Secretaria enviar =R -] z 000 039
G Sf?cret.arla Enwiar memorando via mensajeria a Wi PR 1 0,00 0,08
Ejecutiva 2 =1
Secretaria Fecibir memarands sumillada wia =
7 Ejecutiva 2 mensajeria de W ! 0.08 0.00
a S?cret_arla Registrar en agendg -:Ie_ la subsecretaria 1 0,08 0.0
Ejecutiva 2 fecha y hora de audiencia

Recibir en audiencia al solicitante en el
despacho del Subsecretanio
Instruir 2 Jefe de Despacho elaborar

[{=)

Embajadar

Q| COrrorore

10 | Embajador . . 5 0,38 0,00
informe de la reunicn
11| Tercer Secretaria| Elaborar informe de reunidn == 10 0,73 0,00 Utlllzand? farmata
B estandar
12 | Tereer Secretario| Remitit al Subsecretario para su revision :::-::5 1 0,00 0,07
13 | Embajador Fevisar contenido del infarme —H-.. 4 0,00 0,70
o | Secretaria Enviar fotocopias a los Directores "
1 Ejecutiva 2 Generales wia mensajeria '-'::5 ! 0.00 0.08
15 | Seoretaria Erchivar Potocopia 1 0,00 0,08
Ejecutiva 2
TOTAL 88 | 12 13,13 1,53
100 14,66
" FRECUEMNCLA
Responsable Costo total por minuto " -
P P (en 1 AfiD} 240
Embajador 018
Secret. Ejec. 2 0,08
Tercer Secret. 0,07

Resultados obtenidos de la propuesta de mejora

Actividades Mejoradas 2
Actividades Fusionadas 2
Actividades Suprimidas 5
Actividades Creadas 1
Tiempo Ahorrado en el proceso 30
Costo Ahorrado en el proceso 2,28
Costo anual ahorrado 547,45
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TABLA No 34. Analisis de la situacion propuesta al proceso SAMC — PIU

Andlisis de Procesos
Unidad Administrativa: Subzecretaria de Azuntos Migratorios v Conzulares

Proceso: Procesamiento de la informacion proveniente de las U&=, MD v OC Codigo:
Objetivo: Conocer y remitir informacion en asuntos de migracion y extranjeria proveniente de las SANC - PIU
' U4’z a =u cargo y/o miziones diplomaticaz y oficinas conzulares que oliciten informacion
Eficiencia tiempo 68 75% Tiempo 56
Eficiencia costo £g 529 Costo 10,71
Tiempo Costo Soluciones
Mo |Responsable Actividad ) ' Co[AVINANMI AN | NAV propuestas
.| Recibir informacion o zolicitud de la Diirectamente
1 | Tercer Secretario misma de U&'s del Ministerio, MO 0OC G" B D44 0.0 realizada por el TS
2 | Tercer Secretario HEI‘I‘lItI.I .al Subsecretario  para su = 1 0,00 0,07
conosimignta ol
Conocer el contenido del documento &
5 ' instruir 2 Jefe de Deszpacho  enwiar
3 | Ebajadar informacion  solicitada  con  ayuda Gr:'r 15 254 0.00
memotia !
Buscar en archivo antecedentes sobre| !
4 | Tercer Secretaria| el temma, o sumillar el documento para la ¢ 20 146 0,00
atencidn de una Direccidn General |
S | Tercer Secretario !—:Iahc\rar” ayuda _memoria con la @_ a0 146 00 Utlllzand::\ formato
informacion recopilada estandar
& | Tercer Secretaria Femitir al Subsecretario para revision y - L= 1 0,00 007
aprobacicn A
Fevizar contenido de ayuda memoria,
7 | Embajador l.'enFlcan-:_I-:: que la ||'!Fc|rm.:=|c|-:-n respnn-:!a 20 0,00 152
4 lo solicitado e instruir & Secretaria
Endiar
g Secretaria Enviar la informacidn  con  ayuda ":._..nEl 1 o0 0.08
Ejecutiva 2 memoria - ' '
o ._|Elaborar  memorando o correo ] Litilizando Formato
2 | Tercer Secretaria P " . L2 I:__i 5 0,37 0,00 ‘
electronico para enviar la informacicn estandar
Gecretaria Enviar 2 las  diferentes  unidades
LN administrativas, miziones diplomaticas u - -.E'ﬁ 2 0,00 0,17
Ejecutiva 2 . ’
oficinas consulares
1 Sr:-cret.ana Archivar |nFF|lmac|Dn recibida en carpeta ¥ 5 0,00 042
Ejecutiva 2 correspondiente
TOTAL 66 | 30 6,37 4,33
95 10,71
. FRECUEMNCILE
Responsable Costo total por minuto . -
P P (en 1 Afi0} 240
Embajador 018
Secret. Ejec. 2 0,08
Tercer Secret. 0,07

Resultados obtenidos de la propuesta de mejora:

Actividades Mejoradas

Actividades Fusionadas

Actividades Suprimidas

Actividades Creadas

[l B[RV

Tiempo Ahorrado en el proceso 20

Costo Ahorrado en el proceso

1,50

Costo anual ahorrado

359,075

126




Escuela Politécnica del Ejército

oo
TABLA No 35. Anélisis de la situacion propuesta al proceso DGACL — AIC
Andlisis de Procesos
Unidad Administrativa: Direccidn General de Azuntos Conzulares v Legalizaciones
Proceso: Recopilacion de informes de actividades de consulados Codigo:
Objetivo: Elaborar una compilacion de las actividades mas relevantes realizadas por] DGACL - lAC
' representaciones consulares del Ecuador en el exterior
Eficiencia tiempo 52, 08% Tiempo 96
Eficiencia costo 51 40% Co=to 11,12
Tiempo Costo Soluciones
Mo |Responsable Actividad Oy (gL ) ' | AV[NAV] AV | HAN propuestas
Instruir la elaboracion de circular para los
1 |Embajador consulados para el envio de informes de m 3 053 0,00
actividades :
) Elaborar 4 enviar circular para los| ! -
2 S?cret.ana consulados para la elaboracian y envio (O---1--1 ---m 2 1 0,22 on Utlllzand::u Farmata
Ejecutival . - estandar
del informe -
Secretaria Riecibir corren electrénico de informe de -~
3 |
" |Ejecutival actividades y avance de proyectos O ! o 000
. Analizar el infarme recibido y comprobar *
2 Sf?cret.arla el cumplimiento de  los  objetivos |i| 38 0,00 4,20
Ejecutivai i
propuestos -
Secretaria Informar werbalmente al Director General ’
=
~ | Ejecutiva 1 de situaciones relevantes para el pais @ 2 133 0.00
1
Elaborar correo electrénico acusando el :
Secretaria recibo del informe con Felicitacidn u] Utilizanda formata
8 Ejecutiva i observaciones y _Ilglfar a Dln_?fctnr @-“‘ —‘—‘—j = 12 1 133 [IR}] estindar
General para su revision, aprobacion y L
firma -1
. Fevisar el carmeo  electrdnico  en ”
7 |Embajadar formato y contenido, aprobarla y firmarla Ej l_ 5 om0 08
Secretaria Enviar correo electronico de acuse de T~- l—t,
5 Ejecutiva i recibo =T ! om0 o1
Secretaria Elaborar documento de compilacidn de T i
L= D actividades relevantes cumplidaz par (3 20 221 0,00
Ejecutival
consulados
TOTAL 50 | 46 572 541
96 11,12
. FRECUENCILE
Responsable Costo total por minuto - P
P P (en 1 AfiD} 348
Embajador 018
Secret. Ejec. 1 0,11

Resultados obtenidos de la propuesta de mejora:

Actividades Mejoradas 2
Actividades Fusionadas 4
Actividades Suprimidas 2
Actividades Creadas 0
Tiempo Ahorrado en el proceso 35
Costo Ahorrado en el proceso 4,19
Costo anual ahorrado 1458,7
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TABLA No 36. Analisis de la situacion propuesta al proceso DGACL — LAD

Aniligis de Procesos
Unidad Administrativa; Direccion General de Asuntos Consulares v Legalizaciones

Proceso: Legalizacion v apostila de documentos Codigo:
Objetivo: Certificar la auterticidad de las firmas en los documentos gue tendran ogue surtir] DSACL - LAD
efecto en el exterior

Eficiencia tiempo B077% Tiempo 26
Eficiencia costo 80 ,96% Costo 2,32

Tiempo Costo Soluciones
Mo |Responsable Actividad a5 = | A [HAY| AW (H.AY | propuestas

Ingre=sar al programa LEGALIZA

1 | Téenica 2 j -
COn SU usuario y clave asignado

Se colocd un
avizo para que |3
gente e diga
directamente al
funcionario el
pais
Serevisd,
werificd y
actualizd
archivo digital de
firmas
El programa
imprimira el
indicativa de
tramite llenado

Fecibir dacumentacion a
apostillar y legalizar y consultar al
cliente el paiz al que serd enviada
la documentacidn

2 [ Téenico 2

Ingresar  los  datos  de  los

3 | Téenica 2 o -
documentos y verificar las firmas

Imprimir el indicativo del tramite y
4 [Téenico 2 grapar al grupo de documentos a
legalizar o apostillar

Recibir el pago con la entrega de

gol-o-f--o-F-—-o-folo

Téenizo 2 la parte derecha del indicativo ? 0.28 0.00
Técnico 2 Azignar el ndmera de la apostilla -l 4 0,37 0,00
Entregar, en el caso de 1~
T legalizacian, al Coordinadar del e
7 |Téenico 2 proceso parala puesta de timbre y PPl ! o.o0 0.3
firma del mismo -~
Firmar el documento a legalizar y 1 -
G |Tercer Secretario|poner el timbre  del  walar [:-_-)‘-" e 3 nzz2 0,00
respectivo " -
Entregar al funcionario encargado 1=~
9 [Tercer Secretario| de la entrega de los tramites alos = 1 0,00 0,07
clientes !
T Entregar, en caso de apostilla, al =
10 Téenico 2 funcionario encargado del llenado === ¥ ! n.on 0.03
Ja==T El programa
11 | Téenico 2 Imprirmir 1a apostilla =1 . 1 0,09 0,00 imprimira los
il datos de sello
Entregar el documento 1=~
12 | Téenico 2 apostilado  al  Funcionario  de - e 1 0,00 0,03
entrega al cliente i
13 | Téenica 2 Ciolocar el timbre respectivo == 2 0,13 0,00
T Entregar al cliente el documento - l—n,
14| Téenico 2 legalizado o apostillado v ! n.on 0.03
TOTAL 27 5 1,88 L2
26 2,32
. FRECLEMCIA,
Rasponsable | Costo totafl por minutoe »
e il (er 1 AR 196650
Técnico 2 0,09
Tercer Secret. 0,07

Resultados obtenidos de la propuesta de mejora:

Actividades Mejoradas 5
Actividades Fusionadas 2
Actividades Suprimidas 0
Actividades Creadas 0
Tiempo Ahorrado en el proceso 13
Costo Ahorrado en el proceso 1,20
Costo anual ahorrado 235442
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TABLA No 37. Andlisis de la situacion propuesta al proceso DGAEE — AEE

Andlizis de Procesos
Unidad Administrativa: Direccion General de Apovo a Ecuatorianos en el Exterior

Proceso:

Atencidn a solicitudes de apoyo

Objetivo:

Brindar zoporte a log diferentes problemas que enfrentan los ecuatoriancs que 22

encuentran en €l exterior

Codigo:
DGAEE - AEE

Eficiencia tiempo

&8,89%

Eficiencia cozto

&8,89%

Tiempo

Co=to

Tiempo

Costo

No |Responsable

Actividad

O

I

AN (NAN

AN [NAN

Soluciones
propuestas

1 | Técnica 2

Entrevistar, personalmente, al
familiar o  apoderado del
ecuatoriano en el extranjero
tratando de aobtener la mayor
cantidad posible de  datos e
ingresar la informacion del caso
enlabaze de datos

12

217 0,00

Entrevista
directamente e T3
personalmente

2 [Técnico 2

Elaborar correa electrdnico para
el consulado mas cercano a la
ciudad en el que se encuentra el
compatriota para la asistencia

[*=]

Técnico 2

Elaborar una nota werbal para la
embajada del paiz estranjera, =i
necesitare de alguna asistencia,
apcidn o revisidn de algln caso

0.4 0,00

4 | Técnico 2

Elaborar, =i zon  casos de
repatriacidn de cadaverss, una
nota a Defensoria del Pueblo
informando del caso

I

0.4 0,00

()]

Técnico 3

Femitir  la  comunicacion  al
Director General para su revizian,
aprobacidn y firma

2 | Ministro del SE

Fevizar, aprobar y  firmar la

documentacian

7 |Tecnico 2

Enviar el caorreo electronico, la
nota  werbal o la  nota
respectivaments

& | Técnicao 3

electronica  de
respuesta de consulados
informando  de  situacion  del
ecuatorianc en el extranjerc

FRecibir  coreo

k]

0,54 0,00

Técnico 3

w

Recibir nota werbal de respuesta,
en el caso de haber solicitado ala
embajada  asistencia, accion o
revizion del caso

o--1-o

a

10 | Técnico 3

Analizar posibles soluciones del
Caso

20 17

1,36

11 [ Técnico 2

Contactar con el familiar para
informar  de  las  respuestas
obtenidas  y  las  posibles
soluciones

102

12| Téenica 2

Ingresar las  actualizaciones del
caso en la base de datos

Gl-e--19

0,20 0,00

TOTAL

04| 13

7,06 | 0,88

Responsable

Costo total por minuto

Miniztro del SE

0,14

Tecnico 3

0,07

117

7,95

FRECUENCLA,
ien 1 AHOD)

3800
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Resultados obtenidos de la propuesta de mejora:
Actividades Mejoradas 1
Actividades Fusionadas 2
Actividades Suprimidas 2
Actividades Creadas 0
Tiempo Ahorrado en el proceso 17
Costo Ahorrado en el proceso 1,15
Costo anual ahorrado 4156,5
TABLA No 38. Andlisis de la situacion propuesta al proceso DGAEE — IRC
Andliziz de Procesos
Unidad Administrativa: Direccian General de Apovo a Ecuatorianos en el Exterior
Proceso: Elaboracion de solicitud de inscripcion de nacimientos, matrimonios v defuncionez | Codigo:
Objetivo: Inzcrikir en el registro civil del Ecuador los nacimientos, matrimonios v defunciones| DGAEE - IRC
inzcritaz v gestionadaz por loe conzulados ecuaterianos en el exterior
Eficiencia tiempo 73,91% Tigmpo 23
Eficiencia costo 73,78% Cozsto 1,59
Tiempo Costo Soluciones
Mo |Responsable Actividad |y ' | AMIHAN] AN |HANV propuestas
Fecibir wia valija diplomitica las
Cocretaria actas de inscripeiones o, en caso m
B I de no ser posible las actas fisicas,| | 1 0,08 0,00
Ejecutiva 3 L |
por carred electronico, los datos( |
de laz mismas |
~ |Secretaria Riecibir zolicitud de inseripeidn de| -
“ | Ejecutiva 2 OF o SRG O ! 0.08 | 000
3 Sgcret_arla Entrega_r a 'I_'ec_nlcu:u 3 el paquete *-:. E:J 1 0,00 0,08
Ejecutiva 3 con las inscripeiones ==
Ingresar en la base de datos los 1.-- -
4 | Técnico 2 nombres y apellidos de las actas @ 1 0,07 0,00
recibidas \
. Comparten baze de
5 [Tecnico 2 Fevizar la veracidad del acta [ 1 0,00 0,07 dat.D.S de firmas
; digitales con
/ OGACL
o Ingresar los datos de inscripeion f
G |Teenico 3 del acta en el sistena @ B 041 0.00
T —
Elaborar nota de solicitud de| ! Utlllzanliln Farmata
L. registro de la inscripcion, firmar, [.5 X —h E_*stanl:larg.
T | Técnica 2 enwiar 3l Registro Civil y archivar - -——::g?——;v 2 3 0,14 0,20 | autorizando la firma
" de notas para
por fechas - . .
- INSCrpcion
Bucar la nota de solicitud, en L BEidsqueda mas
caso de que el cliente lo solicite, y [ rapida en archiva
& | Técnica 3 elaborar el documento referencia [:._;'———— r-——14--- -Ehﬁ. E 1 0,41 0,07 por Fechasz y
de tramite y entregar al cliente para utilizando Farmato
que lo lleve al Registro Civil estandar
TOTAL 17 6 1,17 042
23 1,59
] FRECUENCLA,
Responsable | Costo total por minuto - -
P P (en 1 AfiO} 31320
Winistro del SE 0,14
Técnico 3 0,07
Secret. Ejec. 3 0,08
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Resultados obtenidos de la propuesta de mejora:

Actividades Mejoradas 3
Actividades Fusionadas 7
Actividades Suprimidas 3
Actividades Creadas 1
Tiempo Ahorrado en el proceso 23
Costo Ahorrado en el proceso 1,57
Costo anual ahorrado 49234,4

TABLA No 39. Analisis de la situacion propuesta al proceso DGCCRE — ARC

Andlizis de Procesos
Unidad Administrativa: Direccidn General de Cuentas Consulares v Recaudaciones en el Exterior

Proceso: Analiziz, revision v registro de Ios informes de actuaciones recibidos Codigo:
Objetivo: Mantener un control de laz actuaciones realizadas en el exterior v de las| DGCCRE - ARC
recaudaciones hechas por laz mizmas

Eficiencia tiempo 38,00% Tiempo 100
Eficiencia costo 35 23% Cozsto 577
Tiempo Costo Soluciones
No |Responsable Actividad Oyl —|AV|NAV| AV |NAV| propuestas
Fecibir el comrea  electrdnica
Auudante adjunka con el informe mensual de Infarma al Qirector
1 Aiministratiun 5 actuaciones  con anedos e @ 1 0,05 0,00 general para su
informar werbalmente al Director| conoimiento
General de sullegada !
: La werificacion de la
| coherencia de los
Auudante Fiegistrar la informacidn en el ! datos hecha alawvez
2 Aiministratiun 5 sistena verificando la coherencia @-—E 25 20 1,35 104 | queselosingresa
de los datos : en el sistema
i minimiza el tiempo
! de andlisis
Revizar los datos, observaciones !
3 ig’:ii?;;atimz y recomendaciones del infarme I:_h 30 0,00 156
precedents ’
Elaborar comeo  electrdnica o .
memaorando acusando el recibo| o
4 iﬂ"r':ian'i:;atim o |4l infarme  eon las oY 12 06 | 000
obzervaciones o conformidad T
sobre el informe T
Ayudante Femitir comunicacidn al Directar T
3 A General para  su rewision, =5 1 0,00 0,05
Administrativo 2 aprobacicn y firma -
- . Fevizar comunicacian, aprabar y -7
6 |Oficial Mayor 1| =3, N E 0,00 037
Ayudante Enviar el comeo  electrdanico e
7 Administrativo 2 | acusando el recibo delinforme "'1_" ! 0.00 0.05
Auudante Archivar en la carpeta ) !.—_’
2 .ﬁ.ﬂministratiuu 5 correspondiente & la unidad 3 0,00 0,15
administrativa
TOTAL 39 67 2,03 3,73
100 B, TT
] FRECUENCLA,
Responsable | Costo total por minuto ‘en 1 ARD! 104
(en 1 ANOY 44
Oficial Mayor 1 0,15
Ayud. Adm. 2 0,05
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Resultados obtenidos de la propuesta de mejora:

Actividades Mejoradas 1
Actividades Fusionadas 4
Actividades Suprimidas 2
Actividades Creadas 0
Tiempo Ahorrado en el proceso 46
Costo Ahorrado en el proceso 2,67
Costo anual ahorrado 2792,27

TABLA No 40. Andlisis de la situacion propuesta al proceso DGCCRE — REF

Anilisis de Procesos

Unidad Administrativa: Direccidn General de Cuertas Consulares v Recaudaciones en el Exterior

Proceso: Reposicion de especies fizcales Codigo:
Objetivo: Martenstr un correcto suministro de especies fizcales a los consulados en el DGCCRE - REF
exterior v unidades administrativas en el Ecuadaor
Eficiencia tiempo 33,33% Tiempo a7
Eficiencia costo 30,47% Costo 3,25
Tiempo Costo Soluciones
o [Responsable Actividad O )LL) | MV HANY| AV HANY propuestas
Recibir &l memorando solicitando
lareposician de especies fizcales,
Ayudante elaborar nota solicitando al MEF Utilizanda farmata
1 Adrministrativ 2 gl despacho dn_?_ las espeties G“ bl e it |52 ] 1 0,18 0,05 estindar
fiscales  y remitic  al  Director Lt
General para  =u revision, na
aprobacion y firma #
. Fevizar la nota, aprobarla g -
2 |Oficial Mayor 1| C=H.. h 3 0,00 0,44
Ayudante Enviar la nata al MEF dentra de "m.Tr.J
3 Administrative 2 | log primeros ocho dias del mes L1 ! 0.00 005
Fecibir =olicitud  para constatar — 1 Existe demora hasta
Ayudante - . S NP Y I h
4 P las ezpecies fizcales aretirar enel (= L 2 0,10 0,00 [ que setengan listas
Administrativo 2 ~ .
IMEF = las especies
Acudir al MEF para constatar t
Ayudante fisicamente el envio de las i _____:_"H
3 Administrativg 2 | especies g firmar el acta de @ = ¥ 3 0.00 158
entrega-recepeion de las mismas i
Elaborar un acta de entrega-| |
recepoidn con las especificacidn) |
Ayudante del enwio, firmar en el drea de| Utilizando Formato
6 Administrativa 2 | entrequé  conforme  y  enviarla @' [ I = | ! ! 0.05 0.05 estandar
adjuntanda  posteriormente  al L -
paquete a enviar -
Ayudante Elaborar paguete para el envio de S o e
7 Administrativo 2 | las especies fiscales y enviarlo @ L= 12 ! 0.3 0.05
Auudante Fecibir el acta firmada por el N Existe demora hasta
g [oyueEr . Director  General o Consul G—— =T 1 1 0,05 0,05 recibir el acta
Administrativo 2 L ol . "
receptor de las especies fiscales firmada por walija
TOTAL T9 | 3% 10,99 2,26
57 3,25
. FRECUEMCIAL,
Responrsabie | Costo total por minuto ~
oep il (en 1 SHOT 576
Crficial Mayar 1 015
Ay, Adm. 2 0,05
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Resultados obtenidos de la propuesta de mejora:

Actividades Mejoradas

2
Actividades Fusionadas 7
Actividades Suprimidas 5
Actividades Creadas 0
Tiempo Ahorrado en el proceso 14
Costo Ahorrado en el proceso 1,29
Costo anual ahorrado 741,12
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TABLA No 41. Andlisis de la situacion propuesta al proceso DGDVIRE — OPO

Andlisis de Procesos
Unidad Administrativa: Direccion General de Documentos de Viaje

Proceso: Otorgamiento v renovacion de pasaportes ordinarios Codigo:
Objetivo: Prowveer al ciudadano ecuatoeriane de un documento de viaje de acuerde a la Ley de] DGDVIRE - OPO
Documentos de Viaje

Eficiencia tiempo 85,71% Tiempo 7T
Eficiencia costo 85,71% Costo 6,42

Tiempo Costo Soluciones
Mo |Responsable Actividad ][] :_, ::_. ANINAN| ANV |NAN| propuestas

Fecibir  los  documentos  de
1 | Contrata OIM requizito del cliente y werificar la
autenticidad de los mismos
Ingrezar  al programa  de
pasaportes con s usuanio y clave
azignado e ingresar el trimite del
solicitante

Fecibir el pago del pasaporte y el
Contrato Ok formularioc de datos en la
wentanilla del EMF

2 [ Contrato QI

(¥}

Se colocd un letrero
informativo ara que
el usuario sepa

T 0,53 0,00 alistarse con
anterioridad
Mientras espera que

Llamar al cliente con el timbre de
4 | Contrato QIR cambio del turno gy proceder al
registro de datos

JV S NS S RN e W B

se le llame
Solicitar al cliente la revision de
los datos impresos en la especie
5 | Contrata OIM fizzal de formulario de datos e 2 017 0,00
instruir 1a entrega por la wentanilla
de revision de supervizian \
Fecibe
Fiealizar | izicn del ) kY directamente el
& | Caontrate QIM Ir:;:;:j:;i’g:;‘:‘; dz j;f;:;"”" =] w | a2 alr | 025 | encargadodels
revisidn de
supervision
Entrega

directamente el

0,26 o,on funcionario de

control de calidad
por ventanilla

Solicitar al cliente que revize que
7 | Contrato QIM todos los datos personales se
EnCUEntren correctos y que firme

Ingrezar al sistema de pasaportes
la entrega del pasaporte verificado
y colocar el zello circular de la

O----f-—-o-1-9

& | Contrato QIR . s 2 oir 0,00
Direccion General para avalar la .
entrega del pazaporte y entregar al T
usuario el pasaporte vigente -
9 | Cantrata I Archivar los Fu:urml_.llarl_u:us de datos e g 0,00 047
de pazaportes ordinarios u
TOTAL 66 11 5,50 0,92
7T 6,42
. FRECUENCILA
Responsable | Costo total por minuto ten 1 AfiD) 124200
Contrato OIM 0,08

Resultados obtenidos de la propuesta de mejora:

Actividades Mejoradas 4
Actividades Fusionadas 2
Actividades Suprimidas 2
Actividades Creadas 0
Tiempo Ahorrado en el proceso 4
Costo Ahorrado en el proceso 0,33
Costo anual ahorrado 61600
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TABLA No 42. Anélisis de la situacion propuesta al proceso DGDVIRE — ODP

Andlisis de Procesos
Unidad Administrativa: Direccidn General de Documentos de Viaje
Proceso: Elaboracion y entrega de pasaportes diplomaticos, oficial, especiales v apatridas Codigo:
Objetivo: Proveer al ciudadano ecuatorianc de un documento de viaje ezpecial de acuerdo a] DGDWIRE - QDP
la Ley de Documentoz de Viaje
Eficiencia tiempo 76,47% Tiempo 2
Eficiencia costo 74 58% Costo 11,25
Tiempo Costo Soluciones
Mo |Responsable Actividad Oy | ) ' | AMINAY AV INAV propuestas
Fecibir los requisitos del cliente y F.:_Slf;ri;:;z:e
verificar la autenticidad de los estatales (remitida
Oificial mismas y comprobar =i el ("o jp por SENRES) para
1 . . solicitante puede acceder al tipo ] |3 |3 0,64 0,64 .
Administrativo 2 ., i no necesitar la
de pasaporte  solicitado  ylo ' comprobasicn de la
designarle un tipo de pasaporte ¥ l.lerF.lacid.ad de los
acorde ] documentos
Ingre=ar al programa de ;!
A | Ofizial pasaportes con suusuanio g clave| @7
“ | Administrativa 2 asignado e ingresar el tramite del @ 5 nE4 0.00
zolizitante !
FRecibir el monto del pasaporte y el !
3 |Contrato OIM formulario de  datos  en la (j:, [ 050 0,00
wentanilla del BMF |
< Dﬂm‘?l. . Riegistrar oz datos del salicitante m 3 115 0,00
Administrativo 2 |
Cificial Solicitar al cliente la revizidn de|
5 . . loz datos impresos en la especie @ N 2 0,26 0,00
Administrativo 2 ] . ~a
fiscal de formulario de datos -
Entregar el farmulario de datos a =l
~ |Ofizial los Funcionarios encargados dela T et
= | administrativa 2 Supervisidn, impresian y contral A 2 0.00 0.26
de calidad -
Fiealizar la revizian del supervisar,| /o= =1
7 |Contrta OIR impresicn y control de calidad D' . *# 3 17 025
Entregar el pasaporte werificado h E
2 [Contrato QIR trazs el control de calidad al Oficial A = 2 0,00 1N
Administrativo 2 =
Solicitar al cliente que revise que b i
g Oficial todos los datos personales se - 5 s oo
Administrativo 2 | encuentren correctas dentro del l:-:l-), ! !
pasaporte y que firme :
Ingrezar al sistema de pasaportes :
Cificial la entrega del pasaporte verificada|
10 P— remitir el pasaporte al Dlr??u.,'.‘tnr [:9———— -————::—Lg i 4 IR k] 0,51
General para que llene la solicitud -1
de viza 1=
11 | Embajador Llenar la s?llmtud de viza en el @e‘ Q@ 141 0,00
pasaporte Wigente |
Colocar el sello circular de la :
12 Oficial Direccidn General para avalar a (-J} 1 0t oo
Administrative 2 | entrega del pasaporte y entregar al iy . ! !
usuario ~y
Archivar semanalmente los “\‘
Oficial formularios de datos de h e
K =
13 Administrativa 2 | pasaportes diplomaticos, " 8 0.00 102
especiales, ordinarios y apatridas
TOTAL 78 | 24 g,40 2,85
102 11,25
] FRECUENCLA
Responsable | Costo total por minuto ‘e 1 AFO 240
= =) . =
Embajador 0138
Oficial Adm. 2 0,13
Contrato OIM 0,08
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Resultados obtenidos de la propuesta de mejora:

Actividades Mejoradas 1
Actividades Fusionadas 4
Actividades Suprimidas 0
Actividades Creadas 0
Tiempo Ahorrado en el proceso 5
Costo Ahorrado en el proceso 0,64
Costo anual ahorrado 153,625
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TABLA No 43. Analisis de la situacion propuesta al proceso DGME — OVD
Andlisis de Procesos
Unidad Administrativa: Direccion General de Azurtos de Migracian v Extranjeria
Proceso: Ctorgamiento o renovacion de visa de no inmigrante 12-1, 12-1y 12-N Codigo:
Objetivo: Ctorgar viza de cortesia para el perzonal diplomatico, atos funcionarios de estado,| DGWE - OWD
v perzonal de cooperacion técnica de misiones extranjeras v Ol's
Eficiencia tiempo 65 63% Tiempo G4
Eficiencia costo £9,10% Costo 5,33
Tiempo Costo Soluciones
Mo |Responsable Actividad ) ' ::_. AV |HAY| AV (HAY| propuestas
Fecibir nota werbal de solicitud
. para otorgamiento o renovacion
1 Ei‘i’j:;ﬁ de visa tipo 124, 1241 o f21 y| (- - on | oo
I entregar a Oirector General para -
U conocimiento y sumilla
Conocer y sumillar para que el
2 |Ministrodel SE | Tercer  Secretario atienda  la [:_:Y 3 0,43 0,00
zolicitud *
3 | Tercer Secretaria ‘erifizar la completitud de los 5 0.0 1
datos y requisitos ' '
Contactar con la embajada u Ol ,
en el caso de que no se puedal ¢
._|otorgar la wisa, informando de la m
4 | Tercer Secretario - i E 053 0,00
Falta  de  documentacion o]
negacidn  al  otorgamienta o :
renovacion !
Informar werbalmente al Directar|
5 | Tercer Secretario General .En caso de nega.n::mn 3l ¢ 3 02z 0,00
atorgamients o rencvacion de|
Wisa |
. [Pecibir  1a  documentacian e
B | Tercer Secretario infarmascian Faltants @ 1 0,07 0,00
Ingrezar la solicitud y la wisa| !
7 | Tercer Secretario| otorgada dentro del programa m 12 0,53 0,00
MIGRA :
G | Tercer Secretario I;Dlncar 2l sello de viza y de pie de (_Jr} g 0,53 0,00
firma y llenarla
Femitir el expediente  del .
9 | Tercer Secretaria solicitante  al  Director  General i) 1 0.0 007
para la firma de la wisa en el - ! !
pasaporte
10 | Ministro del SE [T M0 8l pasaporte en el sello de) — | 5 072 | 000
pie de firma de la visa
Secretaria Fecoger el pazaporte firmado y B
11 Ejecutivail entregar a Tercer Secretario e ! 0.00 o1t
Solicitar al cliente la firma de
12 | Tercer Secretario| recibido y entregar el pazaporte @'_ 1 0,07 0,00
Con Wisa
13 | Tercer Secretario .ﬁ.rchll.:a.r #l expediente conla firma KN 5 0,00 0,37
de recibido
TOTAL 42 | 22 3,69 1,65
64 5,33
. FRECLEMCIA,
Resporsable | Costo totaf por mingto -
osp il (en 1 &R0 420
Ministro del SE 0,14
Secret. Ejec. 1 0,11
Tercer Secret. 0,07

Resultados obtenidos de la propuesta de mejora:

Actividades Mejoradas

Actividades Fusionadas

Actividades Suprimidas

Actividades Creadas

Tiempo Ahorrado en el proceso

o |O (NN W
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Costo Ahorrado en el proceso 1,09
Costo anual ahorrado 457,625

TABLA No 44. Anélisis de la situacion propuesta al proceso DGME — OVO

Analisig de Procesos
Unidad Administrativa; Direccidn General de Asuntos de Migracion v Extranjeria

Proceso: Ctorgamienta o renovacian de visa de no inmigrante 1225 S5-Iy 122K Codigo:
Objetivo: Ctorgar wizsa  de  entrada  para  estudiantes, trabsjadores,  mizionerosz,| DGMWE - OO
represertantes culturales, comerciartes vy turistas que ingresen temparalmerte

Eficiencia tiempo 55,62% Tigmpo a1
Eficiencia costo 58,82% Costo 4,70
Tiempo Costo Soluciones
Mo |Responsable Actividad O L5 = [#Y (HAM| AN (HAY| propuestas
Fecibir el pedido de otorgamiento
o renowacion de visa 12-¥, 12-Y1,12
P Wil 2=, 12419y 12-% adjuntando) o~ =
1 | Técnico 2 el formulario de solicitud de visa D_ ! 15 0.03 138
completoy verificar que los datos I
y documentos estén completos !
Recibir _el pago respeEtll.lcu al | Calocanda una
okorgamiento o renovacion de la " wentanilla eon un
viza oy al del formulario de / equing infarmatico
2 | Técnicao 2 solicitud, ingresar el pago de la I.T, 5 046 oo | #P )
. . . para realizar el
visa y el formulario al sistema de| ! .
[ cobro en el mismo
cobro del BMF y  entregar un|
: ] | MCMEnto
ejemplar del recibo |
L. Solicitar el pazaporte vigente en| -
3 | Téenico 2 donde se colocari la visa Q 2 0.8 0.00
Ingresar la solicitod y la visal | dernara en el
4 | Técnica 2 otorgada dentro del programal () 12 11 0,00 inareso de datos
MIGRE ! 4
Colocar el zello de viza, of zella] |
de pie de firma, llenarlas, firmar la : Autarizando a Firmar,
viza 4 colocar los  timbres @_____ R I Py vizas a funcionarios
5 | Técnico 2 respectivos en el sello de visayen ] 1 0492 0,09 con las debidas
la parte inferior de la solicitud de J responsabilidades
viza yentregar el pasaparte conla ; del zaso
Wisa al solicitante '
n n L)
6 | Técnicn 2 Archivar el expedlen.te enla P 5 0,00 046
carpeta correspondiente v
TOTAL 30 | 27 276 1,93
51 4,70
. FRECILIEMCIA,
Responsabfe | Costo total por minuto o
esp P (en 1 4RO 10560
Miniztra del SE 0,14
Secret. Ejec. 1 01
Técnico 2 0,09

Resultados obtenidos de la propuesta de mejora:

Actividades Mejoradas 2
Actividades Fusionadas 7
Actividades Suprimidas 3
Actividades Creadas 0
Tiempo Ahorrado en el proceso 15
Costo Ahorrado en el proceso 1,82
Costo anual ahorrado 192324
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TABLA No 45. Analisis de la situacion propuesta al proceso DGPEE — RCI

Analisis de Procesos
Unidad Administrativa: Direccion General de Proceso Electoral en el Exterior

Proceso: Reunion de coordinacion inicial con &l TSE Codigo:
Acordar metodologia y términos de trabajo en conjunto, asi como también cronogramas de] DGPEE - RCI

Objetivo: ) .
trabajo v apoyo al proceso en el exterior
Eficiencia tiempo 92 48% Tiempo 306
Eficiencia costo 92 45% Costo 41,33
Tiempo Costo Soluciones
Mo |Responsable Actividad O '_‘) N ANV NAMI AV | NAV propuestas
1 | secretariat Hemb!r ||.'|l.l|tac|-:-n del TSE a reunicn G=.. 1 0.07 0.
organizativa ~a
2 | seoretarial HE'I'I‘II':I.I E I:Ilrelctc-r Gn::-l:neral para su LT 1 0,00 007
conosimienta & instrucsion P
Conocer & instruir elaborar solicitud de =T -
3 |Ministro del SE  |informacion  de  representaciones del Gr"’ 5 0,72 0,00
Ecuador en el Exterior |
. Elaborar memorando de  solicitud de Ltilizando formato
4 [V (N N I
Secretarial informacion y enviar ala DGACL ('J\ =1 ::5 5 ! o34 no estandarizado
- ._|Recibir, wia mensajeria, la informacian | — |- ==
= | Tercer Secretaria solicitada 3 la DEACL l:___)- -] 5 0,37 0,00
& |Ministra del SE 35%'_:’ 3 lareunionde conrdinacioncon| 1L IZcdesh | w0 | m | ze0s | 2w
1
Instruir elaborar infarme de la reunidn| !
T | Tercer Secretaria| para el SAMC y programar una reunian q) 1 0,07 0,00
para su presentacion |
._|Contactar con Jefe de Despacho de laf -
2 | Tercer Secretario SAMC y programar cita Q E 0,44 0,00
o | Tercer Secretario Elahf::rar memaorando de informe de la [:I} . a0 146 00 Litilizando Fprmatn
reunicon = estandarizado
10 | Tercer Sesretario| it @ Directar General para su T 1 0,00 0,07
revisicon, aprobacian y firma 1 v
11 | Ministro del SE | Rewvisar el memarando, aprobar y firmar ] 5 0,00 0,72
12 | Ministro del gE | A51507 & reunion can SAMO para 13| 5 &0 859 0,00
presentacion delinforme
TOTAL 283 | 23 38,22 3,70
J06 41,33
. FRECUEMNCILE
Responsable Costo total por minuto . -
P P (en 1 Afi0} 0,25
Winistro del SE 014
Tercer Secret. 0,07
Secretaria 1 0,07

Resultados obtenidos de la propuesta de mejora:

Actividades Mejoradas 2
Actividades Fusionadas 2
Actividades Suprimidas 2
Actividades Creadas 0
Tiempo Ahorrado en el proceso 30
Costo Ahorrado en el proceso 2,31
Costo anual ahorrado 0,57836
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TABLA No 46. Analisis de la situacion propuesta al proceso DGPEE — CRE

Andligis de Procesos
Unidad Administrativa: Direccidn General de Proceso Electaral en el Exterior

Proceso: Coordinacion con consulados v embajadas ecuatorianas Codigo:
Objetivo: Coordinar y supervisar las labores de representaciones ecuatorianas en el exterior para] DSPEE - CRE
i el desarrollo del proceso electoral
Eficiencia tismpo 62,69% Tigmpo 104
Eficiencia costo 7A76% Costo 8,493
Tiempo Costo Soluciones
Mo (Responsable Actividad |y L) ::: AV H.AY| AV N.A.V | propuestas
1 | gecretariat Fecibir el cronograma  definitiva de G" - 1 007 0,00
labares =
2 | secretaria Entregar a Director General para su e 1 oon | o7
conocimienta, sumilla e instruccion e
3 | Ministra del SE !Zoncn;.“elr B |nstr!.||r elaborar c.lrcular para q_\., = 5 07z 0,00
impartir instrucciones al exteriorn
- - - T —
4 | Tercer Secretario Ela!:-grar clrcular con instrucciones Yy @-1 5 0,24 0,00 Utlllzand::\l‘nrmato
solicitando informe semanal de avance ==L estandar
5 | Tercer Secretario Hern!tjr 2 DI[E'EE':::I[ G.eneral para =4 I 1 0,00 0,07
revision, aprobacidn y firma e
& | Ministro del SE Revizar el_ corred electronico circular, = - 2 0,00 0,23
aprobar y firmar ~
e Crear grupos de
Enwiar la circular a representaciones del o direcciones
T | Tercer Secretario =P =" 1 0,00 0,07 electronicas para
Ecuador en el estranjero | N P
i realizar mas rapido
pal el envio
Fecibir &l informe de las actividades e
realizadas en la semana y los avances L
._|khechos e informar werbalmente  al y
B | Tercer Secretarin Director General de cualquier anomalia (:I_j o ik oo
en los avances o en la preparacion del :
procesa i
Inztruir, en cazo de que se requiera del| |
9 |Ministra del SE | TSE, elaborar nota para el TSE pidiendo @ 2 0,23 0,00
asesora o instruccion 1
_[Elsborar nota para e TSE pidiendo| 4 | [ ] =
10 | Tercer Secretario asesora o participacion y envisr ™ e 3 1 0,53 0,07
Fecibir respuesta a consulta o pedido de | ="
11 | Tercer Secretario| instruccidn o participacidn activa en el {ar 3 0,22 0,00
procesa i
12 [ Tercer Secretario Ela!:-grar nata de informe semanal de G} - 40 243 0,00
actividades ==p
13 | Tercer Secretario Hern!tjr 2 D"e?t,m General para =u s o 1 0,00 007
revisicn, aprobacicn y firma -
Fevizar, aprobar, firmar & instruir el el Se enwialistado
ervio a TSE junta con el listada de - paraque la
14 |Ministra del SE | correns  electidnicos,  direcciones  y| {2+ . 5 5 0,72 0,72 camunicacian y
apartados postales de los consulados s envios necesarios
que se inwolucraran en el proceso S sean directos
15 | Tercer Secretario| Enviar nota de informe al TSE ylistado i: 1 0,00 0,07
= Elenwio se realiza
16 | Tercer Secretaria Fecibir s lista de  ciudadanos (_:"———— _._;T- 1 0,07 0,00 directamente ¢l TSE
empadronados =) . acadauno de los
N consulados
Recibir los nombres de los ciudadanos . El envio se realiza
._|que conforman la JRY oy lista de B O directamente el TSE
17 | Tercer Secratario materiales enviados 2 cada consulado Q = ! no oo a cada uno de los
paralas elecciones . consulados
Fiecibir, via valija diplamatica, informes .,
zobre el proceso y los sobres de — . S pspera hasta
18 | Tercer Secretario| resultadas y enviar wia mensajeria a TSE| (SHF--12H---1=—3| 5 5 0,37 0,37 =P
. — recibir del TSE
los informes sobre el proceso y los
sobres de resultados
TOTAL #6 | 1§ 7,12 1,87
104 8,93
_ FRECUEMNCIA
Responsabie Costo totaf por minuto «
osp il (en 1 ANCY 0,25
hinistro del SE 0,14
Tercer zecret. o.07
Secretaria 1 0,07
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Resultados obtenidos de la propuesta de mejora:

Actividades Mejoradas

Actividades Fusionadas

Actividades Suprimidas

Actividades Creadas

o N (o |

Tiempo Ahorrado en el proceso

51

Costo Ahorrado en el proceso

3,33

Costo anual ahorrado

0,83227

45 CAMBIOS REALIZADOS EN ACTIVIDADES DE LOS PROCESOS

SELECCIONADOS

En las siguientes tablas se enuncia los cambios realizados actividades o mantener las

mismas, si fuera el caso, segun la siguiente referencia:

Simbolo Significado
M Mejora
S Supresion
C Creacion
4 Fusion
(actividades con el mismo nimero, fusionadas entre si)
= Actividad mantenida

Procedimiento: Recepcion en audiencia a solicitantes de la sociedad civil, prensa,

organismos internacionales

Cddigo: SAMC - RAC

No Responsable Actividad Cambios
Recibir pedido de audiencia por parte de Ol's, prensa, sociedad civil

1 | Secretaria Ejecutiva2 |y cuerpo diploméatico para tratar temas de asuntos migratorios y S
consulares

2 | Secretaria Ejecutiva 2 | Remitir al Jefe de Despacho para su conocimiento S

3 | Tercer Secretario Conocer solicitud de audiencia S,C

. Remitir al Subsecretario la solicitud de audiencia para su

4 | Tercer Secretario . A M
conocimiento y sumilla, indicando agenda
Conocer el pedido e instruir a Jefe de Despacho sumillar a las UA's

5 | Embajador 0 elaborar memorando de solicitud de instrucciéon a VM en caso de =
que se necesite una decision

6 | Tercer Secretario Elaborar memorando de solicitud de instruccion a VM 1L,M

7 | Tercer Secretario Remitir al Subsecretario para revision y firma 1

8 | Embajador Revisar contenido, firmar e instruir a Secretaria enviar =

9 | Secretaria Ejecutiva 2 | Enviar memorando via mensajeria a VM =
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10 | Secretaria Ejecutiva 2 | Confirmar via telefonica recepcion del memorando S
11 | Secretaria Ejecutiva 2 | Recibir memorando sumillado via mensajeria de VM =
12 | Secretaria Ejecutiva 2 | Confirmar via telefdnica fecha y hora de audiencia al solicitante S
13 | Secretaria Ejecutiva 2 | Registrar en agenda de la subsecretaria fecha y hora de audiencia =
14 | Embajador Recibir en audiencia al solicitante en el despacho del Subsecretario =
15 | Embajador Instruir a Jefe de Despacho elaborar informe de la reunion =
16 | Tercer Secretario Elaborar informe de reunion M
17 | Tercer Secretario Remitir al Subsecretario para su revision =
18 | Embajador Revisar contenido del informe =
19 | Secretaria Ejecutiva 2 | Enviar fotocopias a los Directores Generales via mensajeria =
20 | Secretaria Ejecutiva 2 | Archivar fotocopia =
Procedimiento: Procesamiento de la informacién proveniente de las unidades
administrativas a su cargo, misiones diplomaticas y oficinas consulares
Caodigo: SAMC - PIU
No Responsable Actividad Cambios
S Recibir informacion o solicitud de la misma de UA's del Ministerio,
1 | Secretaria Ejecutiva 2 S
MD u OC
2 | Secretaria Ejecutiva 2 | Registrar entrada del documento, fecha y remitente S
3 | Secretaria Ejecutiva 2 | Remitir al Jefe de Despacho para su conocimiento y revision
4 | Tercer Secretario Conocer el contenido del correo electronico o memorando S,C
5 | Tercer Secretario Remitir al Subsecretario para su conocimiento =
. Conocer el contenido del documento e instruir a Jefe de Despacho _
6 | Embajador T - o . =
enviar informacidn solicitada con ayuda memoria
7 | Tercer Secretario Buscar en archivo antecedentes sobre el tema, o sumillar el _
documento para la atencién de una Direccién General
8 | Tercer Secretario Elaborar ayuda memoria con la informacion recopilada M
9 | Tercer Secretario Remitir al Subsecretario para revision y aprobacion =
. Revisar contenido de ayuda memoria, verificando que la _
10 | Embajador . L . . . . . =
informacidn responda a lo solicitado e instruir a Secretaria enviar
11 | Secretaria Ejecutiva 2 | Enviar la informacioén con ayuda memoria =
12 | Tercer Secretario !Elaborar _ ,memorando 0 correo electronico para enviar la M
informacion
N . Enviar a las diferentes unidades administrativas, misiones _
13 | Secretaria Ejecutiva 2 . -, , =
diplométicas u oficinas consulares
14 | Secretaria Ejecutiva 2 | Archivar informacion recibida en carpeta correspondiente =
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Procedimiento: Recopilacién de Informes de actividades de consulados
Codigo: DGACL - IAC
No Responsable Actividad Cambios
. Instruir la elaboracién de circular para los consulados para el envio _
1 | Embajador ; - =
de informes de actividades
2 | secretaria Ejecutiva 1 Elak?orar circular para los consulados para la elaboracion y envio 1M
del informe
3 | Secretaria Ejecutiva 1 :c_'levar la circular a Director General para su revision, aprobacion y s
irma
4 | Embajador Revisar la circular en formato y contenido, aprobarla y firmarla S
5 | Secretaria Ejecutival | Enviar la circular solicitando envio de informe de actividades 1
_— . Recibir correo electronico de informe de actividades y avance de _
6 | Secretaria Ejecutiva 1 =
proyectos
7 | secretaria Ejecutiva 1 Ar!al[zar el informe recibido y comprobar el cumplimiento de los _
objetivos propuestos
8 | secretaria Eiecutiva 1 Informar verbalmente al Director General de situaciones relevantes _
! para el pais
9 | Secretaria Ejecutiva 1 Ela_lb_orar_,correo electr_onlco acusando el recibo del informe con 2. M
felicitacion u observaciones
10 | Secretaria Ejecutiva 1 Llevar correo. electronico al Director General para su revision, 2
aprobacién y firma
11 | Embajador R_ewsar el correo electronico en formato y contenido, aprobarla y -
firmarla
12 | Secretaria Ejecutival | Enviar correo electrénico de acuse de recibo =
I . Elaborar documento de compilacion de actividades relevantes _
13 | Secretaria Ejecutiva 1 . =
cumplidas por consulados
Procedimiento: Legalizacién y Apostilla de documentos
Cddigo: DGACL - LAD
No | Responsable Actividad Cambios
1 | Técnico 2 Ingresar al programa LEGALIZA con su usuario y clave asignado =
2 | Técnico 2 Recibir documentacion a apostillar y legalizar 1
3 | Técnico 2 Consultar al cliente el pais al que serdn enviados los documentos 1L,M
4 | Técnico 2 Ingresar los datos de los documentos y verificar las firmas M
5 | Técnico 2 Impr!mlr el |nd_|cat|vo del trdmite y grapar al grupo de documentos a M
legalizar o apostillar
6 | Técnico 2 Recibir el pago con la entrega de la parte derecha del indicativo =
7 | Técnico 2 Asignar el nimero de la apostilla =
_— Entregar, en el caso de legalizacion, al Coordinador del proceso para la _
8 | Técnico 2 - . . =
puesta de timbre y firma del mismo
9 | Técnico 2 Firmar el documento a legalizar y poner el timbre del valor respectivo =
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10 | Técnico 2 Entregar al funcionario encargado de la entrega de los tramites a los clientes =
11 | Técnico 2 Entregar al funcionario encargado del llenado de apostilla =
12 | Técnico 2 Imprimir la apostilla M
13 | Técnico 2 Entregar el documento apostillado al funcionario de entrega al cliente =
14 | Técnico 2 Revisar el llenado de la apostilla y colocar el timbre respectivo M
15 | Técnico 2 Entregar al cliente el documento legalizado o apostillado =

Procedimiento: Atencion a solicitudes de apoyo a ecuatorianos en el exterior

Codigo: DGAEE - AEE

No Responsable Actividad Cambios
1 | Teécnico 3 Recibir solicitud de familiares de ecuatorianos en el exterior informando s
del caso y analizarla
. Solicitar que acuda a una entrevista para acumular la mayor cantidad de
2 | Tecnico3 datos posibles S
3 | Técnico 3 Entrevistar al familiar o apoderado del ecuatoriano en el extranjero 1
tratando de obtener la mayor cantidad posible de datos
4 | Técnico 3 Ingresar en una hoja electrénica los datos del caso 1L,M
_ Elaborar correo electrénico para el consulado méas cercano a la ciudad en _
5 | Técnico 3 . - . =
el que se encuentra el compatriota para la asistencia
_ Elaborar una nota verbal para la embajada del pais extranjero, si _
6 | Técnico 3 . ; . . L , =
necesitare de alguna asistencia, accion o revision de algin caso
7 | Técnico 3 Elaborar, si son casos de repatriacion de cadaveres, una nota a Defensoria _
del Pueblo informando del caso
_ Remitir la comunicacion al Director General para su revision, aprobacién _
8 | Técnico 3 . =
y firma
9 | Ministro del SE | Revisar, aprobar y firmar la documentacion =
10 | Técnico 3 Enviar el correo electrénico, la nota verbal o la nota respectivamente =
_ Recibir coreo electrénico de respuesta de consulados informando de _
11 | Técnico 3 L . - =
situacion del ecuatoriano en el extranjero
12 | Técnico 3 Recibir nota verbal de respuesta, en el caso de haber solicitado a la _
embajada asistencia, accion o revision del caso
13 | Técnico 3 Analizar posibles soluciones del caso =
. Contactar con el familiar para informar de las respuestas obtenidas y las _
14 | Tecnico 3 posibles soluciones -
15 | Técnico 3 Ingresar las actualizaciones del caso en la base de datos =
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Procedimiento: Elaboracion de solicitud de inscripcién de nacimientos, matrimonios y

defunciones
Codigo: DGAEE - IRC

solicitd

No Responsable Actividad Cambios

1 | Secretaria Ejecutiva 3 Reublr_ las actas de inscripciones de nacimiento, matrimonio y 1M

defunciones
S Recibir el correo electronico con los datos de las actas de

2 | Secretaria Ejecutiva 3 | . s 1
inscripcion

3 | Secretaria Ejecutiva 3 | Recibir solicitud de inscripcién de OR o SRG =

4 | Secretaria Ejecutiva 3 | Entregar a Técnico 3 el paquete con las inscripciones =

5 | Técnico 3 Ing_rgsar en la base de datos los nombres y apellidos de las actas _
recibidas

6 | Técnico 3 Revisar la veracidad del acta M

7 | Técnico 3 Ingresar los datos de inscripcion del acta en el sistema =

8 | Técnico 3 Elab_orar n_ot.a de solicitud de registro de la inscripcion para el S.C,2
Registro Civil

9 | Técnico 3 Remitir nota al Director General para su revisién, aprobacion y s
firma

10 | Ministro del SE Revisar, aprobar y firmar la nota S

11 | Técnico 3 Enviar via mensajeria al Registro Civil de Turubamba

12 | Técnico 3 Archivar las copias de la nota 2,M

13 | Teécnico 3 Elabora(, en caso de que el cliente lo solicite, el documento 3
referencia de tramite

14 | Tecnico 3 Entregar documento de referencia de trdmite al cliente que lo 3

Procedimiento: Analisis, registro y control de informes sobre actuaciones y recaudaciones

de derechos
Codigo: DGCCRE - ARC

Ayudante

los datos, observaciones vy

No Responsable Actividad Cambios
1 Ayudante Recibir el correo electronico adjunto con el informe mensual de IM
Administrativo 2 | actuaciones y sus anexos '

2 Ayudante Entregar a Director General para su conocimiento, revision y sumillar del s

Administrativo 2 | tramite
3 | Oficial Mayor 1 Cor_locer e instruir a Ayudante Administrativo 2, el analisis, revision y s
registro de los datos del informe
Ayudante Verificar que el informe contenga todos los documentos previstos y que
4 L . 1
Administrativo 2 | hayan sido llenados correctamente
Ayudante . . ., .
5 Administrativo 2 Registrar la informacion en el sistema 2
6 Revisar recomendaciones del informe =

145




@<y,
Escuela Politécnica del Ejército N

Administrativo 2 | precedente

7 Ayudgr;te . Revisar el informe y sus anexos y comprobar la coherencia de los datos 2
Administrativo 2

8 Ayudante Elaborar correo electrénico o memorando acusando el recibo del informe _
Administrativo 2 | con las observaciones o conformidad sobre el informe

9 Ayudante Remitir comunicacion al Director General para su revision, aprobacion y _
Administrativo 2 | firma

10 | Oficial Mayor 1 | Revisar comunicacion, aprobar y firmar =

11 Ayud_ar_ne . Enviar el correo electronico acusando el recibo del informe =
Administrativo 2

12 Ayudante Archivar en la carpeta correspondiente a la unidad administrativa =

Administrativo 2

Procedimiento: Reposicién de especies fiscales
Cddigo: DGCCRE - REF

No Responsable Actividad Cambios

1 Ayuc{ar_ﬂe . Recibir el memorando solicitando la reposicion de especies fiscales 1
Administrativo 2

2 Ayudante Entregar a Director General para su conocimiento, revision y sumillar

L o S

Administrativo 2 | del trAmite

3 | Oficial Mayor 1 Instru.lr la el.al.Joramon de una nota solicitando al MEF el despacho de las S

especies solicitadas

4 Ayud_ar_1te . Elaborar nota solicitando al MEF el despacho de las especies fiscales LM
Administrativo 2
Ayudante . s L .

5 Administrativo 2 Llevar la nota al Director General para su revision, aprobacién y firma 1

6 | Oficial Mayor 1 Revisar la nota, aprobarla y firmarla =

7 Ayud_ar_lte . Enviar la nota al MEF dentro de los primeros ocho dias del mes =
Administrativo 2

8 Ayud_ar_lte . Recibir solicitud para constatar las especies fiscales a retirar en el MEF =
Administrativo 2

9 Ayudante Acudir al MEF para constatar fisicamente el envio de las especies y _
Administrativo 2 | firmar el acta de entrega-recepcion de las mismas -

10 Ayud_aqte . Elaborar comunicacién para el envio de especie fiscales S
Administrativo 2
Ayudante Elaborar un acta de entrega-recepcion con las especificacion del envio y

11 L. . - . . 2, M
Administrativo 2 | firmar en el area de entregué conforme

12 Ayudante Remitir comunicacion al Director General para su revision, aprobacion y S
Administrativo 2 | firma

13 | Oficial Mayor 1 | Revisar la comunicacion, aprobarla y firmarla S
Ayudante Enviar la comunicacion adjuntando posteriormente el documento fisico

14 L. . . 2
Administrativo 2 | dentro del paquete a enviar
Ayudante . L

15 Administrativo 2 Elaborar paquete para el envio de las especies fiscales 3
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Ayudante . L
16 Administrativo 2 Enviar el paquete de especies fiscales 3
17 Ayudante Recibir el acta firmada por el Director General o Consul receptor de las _
Administrativo 2 | especies fiscales via valija diplomatica
Procedimiento: Otorgamiento y renovacion de pasaportes ordinarios
Codigo: DGDVIRE - OPO
No | Responsable Actividad Cambios
1 | Contrato OIM Reub_lr los documentos de requisito del cliente y verificar la autenticidad de _
los mismos
2> | Contrato OIM Ingrgsqr al programa de pasaportes con su usuario y clave asignado e ingresar _
el trdmite del solicitante
3 | Contrato OIM | Recibir el pago del pasaporte y el formulario de datos en la ventanilla del BNF =
4 | Contrato OIM Llamar al cliente con el timbre de cambio del turno y proceder al registro de M
datos
5 | Contrato OIM SoI|C|tar_aI cliente la revision de los datos impresos en la especie fiscal de M
formulario de datos
6 | Contrato OIM | Recibir el formulario de datos con los documentos en la bandeja de recepcién S
7 | Contrato OIM | Realizar la revision del supervisor, impresion y control de calidad M
8 | Contrato OIM Entregar el pasaporte verificado al funcionario encargado de la entrega de S
pasaportes
9 | Contrato OIM Solicitar al cllen_te gue revise que todos los datos personales se encuentren M
correctos y que firme
10 | Contrato OIM | Ingresar al sistema de pasaportes la entrega del pasaporte verificado 1
11 | Contrato OIM Colocar el sello circular de_la Direccién ngeral para avalar la entrega del 1
pasaporte y entregar al usuario el pasaporte vigente
12 | Contrato OIM | Archivar los formularios de datos de pasaportes ordinarios =

Procedimiento: Otorgamiento y renovacion de pasaportes diplomaticos, oficiales,

especiales y azules

Cddigo: DGDVIRE — ODP

Oficial

No Responsable Actividad Cambios

Oficial Recibir los requisitos del cliente y verificar la autenticidad de los

1 S X 1, M
Administrativo 2 | mismos
Oficial Comprobar si el solicitante puede acceder al tipo de pasaporte solicitado

2 S : . 1
Administrativo 2 | y/o designarle un tipo de pasaporte acorde
Oficial Ingresar al programa de pasaportes con su usuario y clave asignado e _

3 S . S S =
Administrativo 2 | ingresar el tramite del solicitante

4 | Contrato OIM Recibir el monto del pasaporte y el formulario de datos en la ventanilla _

del BNF
5 Registrar los datos del solicitante =
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Administrativo 2
6 Oficial Solicitar al cliente la revision de los datos impresos en la especie fiscal _
Administrativo 2 | de formulario de datos
7 Oficial Entregar el formulario de datos a los funcionarios encargados de la _
Administrativo 2 | Supervision, impresion y control de calidad
8 | Contrato OIM Realizar la revision del supervisor, impresion y control de calidad =
Entregar el pasaporte verificado tras el control de calidad al Oficial _
9 | Contrato OIM Administrativo 2 -
Oficial Solicitar al cliente que revise que todos los datos personales se _
10 L . . =
Administrativo 2 | encuentren correctos dentro del pasaporte y que firme
11 Ofici_al_ . Ingresar al sistema de pasaportes la entrega del pasaporte verificado 2
Administrativo 2
12 Oficial Remitir el pasaporte al Director General para que llene la solicitud de 2
Administrativo 2 | visa
13 | Embajador Llenar la solicitud de visa en el pasaporte vigente =
14 Oficial Colocar el sello circular de la Direccion General para avalar la entrega -
Administrativo 2 | del pasaporte y entregar al usuario
15 Oficial Archivar semanalmente los formularios de datos de pasaportes -

Administrativo 2

diplomaticos, especiales, ordinarios y apatridas

Procedimiento: Otorgamiento o renovacion de visa de no inmigrante 12-1, 12-11'y 12-111
Cddigo: DGME - OVD

No Responsable Actividad Cambios
1 | Secretaria Ejecutiva 1 R_eC|b_|r nota verbal de solicitud para otorgamiento o renovacion de 1
visa tipo 12-1, 12-11 o 12-111
2 | Secretaria Ejecutiva 1 Ent_rggar al I_Dlrect_or Gengr,al la solicitud para su conocimiento, 1
revision, sumilla e instruccion
3 | Ministro del SE Conpcer y revisar que la visa que se solicita sea pertinente, M
sumillar para que el Tercer Secretario atienda la solicitud
4 | Ministro del SE Solicitar informacion faltante a embajadas u Ol's S
5 | Secretaria Ejecutiva 1 Recoger los docu_mentos sumillados con la instruccion, y entregar S
al Tercer Secretario
6 | Tercer Secretario Verificar la completitud de los datos y requisitos =
Contactar con la embajada u Ol, en el caso de que no se pueda
7 | Tercer Secretario otorgar la visa, informando de la negacion al otorgamiento o M
renovacion
. Informar verbalmente al Director General en caso de negacion al _
8 | Tercer Secretario - - . =
otorgamiento o renovacion de visa
9 | Tercer Secretario Recibir la documentacion e informacion faltante =
10 | Tercer Secretario Ingresar la solicitud y la visa otorgada dentro del programa _
MIGRA
11 | Tercer Secretario Colocar el sello de visa y de pie de firma y llenarlo =
12 | Tercer Secretario =

Remitir el expediente del solicitante al Director General para la
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firma de la visa en el pasaporte
13 | Ministro del SE Revisar y firmar el pasaporte en el sello de pie de firma de la visa M
14 | Secretaria Ejecutiva 1 | Recoger el pasaporte firmado y entregar a Tercer Secretario =
15 | Tercer Secretario \S/,ic;gcnar al cliente la firma de recibido y entregar el pasaporte con _
16 | Tercer Secretario Archivar el expediente con la firma de recibido =

Procedimiento: Otorgamiento o renovacion de visa de no inmigrante 12-V, 12-VI,12-
VIL12-VIII, 12-1X y 12-X
Cddigo: DGME — OVO

No Responsable Actividad Cambios
Recibir el pedido de otorgamiento o renovacion de visa 12-V, 12-VI, 12-
1 | Técnico 2 VII, 12-VIII, 12-1X y 12-X adjuntando el formulario de solicitud de visa 1
completo
2 | Técnico 2 Verificar que los datos y documentos estén completos 1
3 | Técnico 2 Recibir e_I pago re_spectlvo al otorgamiento o renovacion de la visa y al del 2. M
formulario de solicitud
4 | Técnico 2 Ingresar el pago de la visa y el formulario al sistema de cobro del BNF y 2
entregar un ejemplar del recibo
5 | Técnico 2 Solicitar el pasaporte vigente en donde se colocara la visa =
6 | Técnico 2 Ingresar la solicitud y la visa otorgada dentro del programa MIGRA =
7 | Técnico 2 Colocar el sello de visa y de pie de firma y llenarlo 3, M
. Remitir el expediente del solicitante al Director General para la firma del
8 | Técnico 2 S
pasaporte
9 | Ministro del SE | Revisar y firmar el pasaporte en el sello de pie de firma de la visa S
Secretaria . .
10 Ejecutiva 1 Recoger el pasaporte firmado y entregar a Técnico 2 S
11 | Tecnico 2 Coloqar los tlml?res respectivos en el sello de visa y en la parte inferior de 3
la solicitud de visa
12 | Técnico 2 Entregar la visa al solicitante 3
13 | Técnico 2 Archivar el expediente en la carpeta correspondiente =
Procedimiento: Reunién de coordinacion inicial con el TSE
Codigo: DGPEE — RCI
No Responsable Actividad Cambios
1 | Secretarial Recibir invitacion del TSE a reunién organizativa =
2 | Secretaria 1 Remitir a Director General para su conocimiento e instruccion =
3 | Ministro del SE Conocer e instruir elab_orar solicitud de informacion de representaciones _
del Ecuador en el Exterior
4 | Secretaria 1 Elaborar memorando de solicitud de informacion LM
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5 | Secretaria 1 Remitir a Director General para su revision, aprobacion y firma S
6 | Ministro del SE | Revisar memorando, aprobar y firmar S
7 Tercer Enviar, via mensajeria, el memorando a la DGACL 1
Secretario
Tercer L . . - . _
8 . Recibir, via mensajeria, la informacién solicitada a la DGACL =
Secretario
9 | Ministro del SE | Asistir a la reunion de coordinacién con el TSE =
10 Tercer Instruir elaborar informe de la reunion para el SAMC y programar una _
Secretario reunidn para su presentacion
Tercer . _
11 . Contactar con Jefe de Despacho de la SAMC y programar cita =
Secretario
12 Tercer . Elaborar memorando de informe de la reunion M
Secretario
Tercer . . I . . _
13 . Remitir a Director General para su revision, aprobacion y firma =
Secretario
14 | Ministro del SE | Revisar el memorando, aprobar y firmar =
15 | Ministro del SE | Asistir a reunién con SAMC para la presentacion del informe =
Procedimiento: Coordinacion con consulados y embajadas ecuatorianas
Cddigo: DGPEE - CRE
No Responsable Actividad Cambios
1 | Secretarial Recibir el cronograma definitivo de labores =
2 | Secretaria 1 Entregar a Director General para su conocimiento, sumilla e instruccién =
3 | Ministro del SE Conqcer e instruir elaborar circular para impartir instrucciones al _
exterior
. | Elaborar circular con instrucciones Yy solicitando informe semanal de
4 | Tercer Secretario M
avance
5 | Tercer Secretario | Remitir a Director General para su revision, aprobacién y firma =
6 | Ministro del SE | Revisar el correo electronico circular, aprobar y firmar =
7 | Tercer Secretario | Enviar la circular a representaciones del Ecuador en el extranjero M
. Recibir el informe de las actividades realizadas en la semana y los
8 | Tercer Secretario 1
avances hechos
. Informar verbalmente al Director General de cualquier anomalia en los
9 | Tercer Secretario L 1
avances o en la preparacion del proceso
10 | Ministro del SE Ir]st_rmr, en caso de Que se requiera del TSE, elaborar nota para el TSE _
pidiendo asesoria o instruccion
11 | Tercer Secretario | Elaborar nota para el TSE pidiendo asesoria o participacion 2
12 | Tercer Secretario | Enviar nota al TSE 2
13 | Tercer Secretario Re(_:lblr respuesta a consulta o pedido de instruccion o participacion _
activa en el proceso
14 | Tercer Secretario | Elaborar nota de informe semanal de actividades =
15 | Tercer Secretario | Remitir a Director General para su revision, aprobacion y firma =
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16 | Ministro del SE Revisar, aprobar, firmar e instruir el envio a TSE M
17 | Tercer Secretario | Enviar nota de informe al TSE =
18 | Tercer Secretario | Recibir la lista de ciudadanos empadronados M
19 | Tercer Secretario | Enviar la lista de ciudadanos empadronados al TSE S
20 | Tercer Secretario Recibir los nombres' de los ciudadanos que conforman la JRV y los M
materiales para elecciones
21 | Tercer Secretario | Enviar, via valija diplomatica, los materiales S
29 | Tercer Secretario Recibir, via valija diplomatica, informes sobre el proceso y los sobres de 3
resultados
23 | Tercer Secretario Enviar, via mensajeria, a TSE los informes sobre el proceso y los sobres 3
de resultados
4.6 RESUMEN DE CAMBIOS EN ACTIVIDADES DE LOS PROCESOS
SELECCIONADOS
TABLA No 47. Resumen de cambios en actividades
No PROCESO MODIFICACION DE ACTIVIDADES
Mejorada | Fusionada | Suprimida | Creada
Recepcidn en audiencia a solicitantes de la
1 . L \ 2 2 5 1
sociedad civil, prensa, Ol's
2 Procesamiento de la informacidn proveniente 9 0 4 1
de las UA's, MD y OC
3 Recopilacion de informes de actividades de 5 4 9 0
consulados
4 | Legalizacion y apostilla de documentos 5 2 0 0
5 | Atencidn a solicitudes de apoyo 1 2 2 0
Elaboracion de solicitud de inscripcion de
6 o . . . 3 7 3 1
nacimientos, matrimonios y defunciones
Analisis, revision y registro de los informes de
7 . - 1 4 2
actuaciones recibidos
8 | Reposicion de especies fiscales 2 7 5 0
9 Oto_rgar_mento y renovacién de pasaportes 4 9 9 0
ordinarios
Elaboracion y entrega de pasaportes
10| . o - . o 1 4 0 0
diplomaticos, oficial, especiales y apatridas
Otorgamiento o renovacién de visa de no
1 inmigrante 12-1, 12-11'y 12-111 2 0 2 0
12 Otorgamiento o renovacion de visa de no 5 7 3 0
inmigrante 12-V,-VI1,-VII,-VII1 -IX y 12-X
13 | Reunio6n de coordinacion inicial con el TSE 2 2 2 0
14 Coordinacion con consulados y embajadas 5 6 5 0

ecuatorianas

Elaborado por: Mauricio Hidalgo V.
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4.7 MATRIZ DE ANALISIS COMPARATIVO DE LA PROPUESTA
TABLA No 48. Anélisis comparativo de la propuesta

No

PROCESO

SITUACION
ACTUAL

SITUACION
PROPUESTA

DIFERENCIA

Tiempo

Costo

Tiempo

Costo

Tiempo

Costo

FREC.
DEL
PROCESO

AHORRO

EFICIENCIA DE TIEMPO

EFICIENCIA DE COSTO

Tiempo

Costo

Act.

Prop.

Dif.

Act.

Prop.

Dif.

Recepcion en
audiencia a
solicitantes de
la sociedad
civil, prensa,
Ol's

130

16,94

100

14,66

-30

-2,28

240

7200

547,45

90,00%

88,00%

-2,00%

90,50%

89,59%

-0,91%

Procesamiento
dela
informacion
proveniente de
las UA's, MD y
ocC

116

12,20

96

10,71

-20

-1,50

240

4800

359,08

73,28%

68,75%

-4,53%

63,80%

59,52%

-4,28%

Recopilacion
de informes de
actividades de
consulados

131

15,32

96

11,12

-35

-4,19

348

12180

1458,70

60,31%

52,08%

-8,22%

58,24%

51,40%

-6,84%

Legalizacion y
apostilla de
documentos

39

3,52

26

2,32

-13

-1,20

196680

2556840

235442,35

84,62%

80,77%

-3,85%

84,82%

80,96%

-3,86%

Atencién a
solicitudes de
apoyo

134

9,10

117

7,95

-17

-1,15

3600

61200

4156,50

90,30%

88,89%

-1,41%

90,30%

88,89%

-1,41%
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No

PROCESO

SITUACION
ACTUAL

SITUACION
PROPUESTA

DIFERENCIA

Tiempo | Costo

Tiempo | Costo

Tiempo | Costo

FREC.
DEL
PROCESO

AHORRO

EFICIENCIA DE TIEMPO

EFICIENCIA DE COSTO

Tiempo Costo

Act.

Prop.

Dif.

Act.

Prop.

Dif.

Elaboracion
de solicitud de
inscripcién de
nacimientos,
matrimonios y
defunciones

46 3,16

23 1,59

-1,57

31320

720360 49234,39

60,87%

73,91%

13,04%

61,05%

73,78%

12,73%

Andlisis,
revision y
registro de los
informes de
actuaciones
recibidos

146 | 8,44

100 5,77

-2,67

1044

48024 2792,27

28,77%

39,00%

10,23%

29,22%

35,23%

6,01%

Reposicion de
especies
fiscales

71 4,53

57 3,25

-14 -1,29

576

8064 741,12

43,66%

33,33%

-10,33%

47,90%

30,47%

-17,43%

Otorgamiento
y renovacion
de pasaportes
ordinarios

81 6,75

77 6,42

-4 -0,33

184800

739200 61600,00

85,19%

85,71%

0,53%

85,19%

85,71%

0,53%

10

Elaboracion y
entrega de
pasaportes
diplomaticos,
oficial,
especiales y
apatridas

107 11,89

102 11,25

-5 -0,64

240

1200 153,63

77,57%

76,47%

-1,10%

76,04%

74,68%

-1,36%

11

Otorgamiento
0 renovacioén
de visa de no
inmigrante 12-
[, 12-11'y 12-llI

72 6,42

64 5,33

-8 -1,09

420

3360 457,63

55,56%

65,63%

10,07%

52,87%

69,10%

16,23%
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SITUACION SITUACION FREC.
No| PROCESO ACTUAL PROPUESTA DIFERENCIA DEL AHORRO EFICIENCIA DE TIEMPO | EFICIENCIA DE COSTO
Tiempo | Costo | Tiempo | Costo | Tiempo | Costo | PROCESO | Tiempo Costo Act. | Prop. Dif. Act. | Prop. Dif.
Otorgamiento
0 renovacion
12 | de visa de no 66 6,52 51 4,70 -15 -1,82 10560 158400 19232,40 |60,61% |58,82% | -1,78% |60,56% | 58,82% | -1,73%
inmigrante 12-
V,-VI,-VII,-
VIIL,-IX y 12-X
Reunion de
13 pqo_rdmamon 336 | 43,64 | 306 |41,33 -30 -2,31 0,25 7.5 0,58 91,67% | 92,48% | 0,82% |91,72% |92,49% | 0,77%
inicial con el
TSE
Coordinacion
con
14 | consulados y 155 12,26 104 8,93 -51 -3,33 0,25 12,75 0,83 83,23% | 82,69% | -0,53% |80,47% | 79,76% | -0,72%
embajadas
ecuatorianas
Los totales ahorrados en cuanto atiempo y costo son: 4.320.848 | 376.176,91

Clave / Referencia:
FREC.: Frecuencia

Act.: Actual

Prop.: Propuesta

Dif.: Diferencia

Elaborado por: Mauricio Hidalgo V.

Nota: Tiempos calculados en minutos y costos en délares americanos
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4.8 INDICES DE GESTION

Los indices de gestion son valores indicadores, calculados a partir de una férmula
preestablecida. “Este es el modo en que verdaderamente la organizacion puede conocer,

controlar y mejorar su gestion’?*

A continuacién se enuncian los indices de gestion elaborados para la medicion de la

gestion de los procesos seleccionados, analizados y mejorados anteriormente:

2 http://es.wikipedia.org/
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TABLA No 49. indices de gestion

No PROCESO

Indicador

Significado

Férmula - Forma de Célculo

Recepcion en audiencia a
1 |solicitantes de la sociedad civil,
prensa, Ol's

Eficiencia en atencién
de audiencias

Mide la eficiencia al atender las solicitudes
recibidas y procesadas

# de Audiencias atendidas
# de Audiencias solicitadas

Procesamiento de la informacién

Eficiencia en atencién
de solicitudes de

Mide la eficiencia al atender las solicitudes

# de Solicitudes de procesamiento
de inf ormacién atendidas

documentos

en un documento

y legalizacién en documentos

2 proveniente de las UA's, MD y OC | procesamiento de de procesamiento de informacion # de Solicitudes de procesamiento
informacion . ./
de inf ormacion
# de Informes de actividades
Eficiencia en d lad d
3 Recopilacion de informes de procesamiento de Mide la eficiencia en el procesamiento de € consulados procesados
actividades de consulados informes de actividades |informes de actividades en consulados # de Informes de actividades
en consulados .
de consulados recibidos
# de Documentos apostillados o
Legalizacion y apostilla de Ef|0|§nC|§1’en la .. | Mide la eficiencia de las tareas de apostilla legalizados entregadas
4 legalizacién o apostillaje

# de Solicitudes de apostilla o
legalizaci 6n recibidas

5 | Atencién a solicitudes de apoyo

Eficiencia en la atencién
de las solicitudes de
apoyo

Mide la eficiencia en la realizacion de
tareas para atender las solicitudes de
apoyo

# de Solicitudes de apoyo en
el exterior resueltas

# de Solicitudes de apoyo en
el exterior recibidas

Elaboracion de solicitud de
6 |inscripcion de nacimientos,
matrimonios y defunciones

Eficiencia en la colicitud
de inscripcion de actas

consulares en Registro

Civil

Mide la eficiencia al procesar las actas
consulares y elaborar una solicitud de
inscripcidn de la misma para el Registro
Civil

# de Solicitudes de inscripcié n elaboradas

# de Actas de inscripcién en
consulados recibidas
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No PROCESO Indicador Significado Férmula - Forma de Calculo
# de Comunicaciones de acuse
Eficiencia en el analisis Mide la eficiencia en el analisis y registro . .
Analisis, revision y registro de los . : del informe de actuaciones recibido desde de recibo enviadas
7 y registro del informe de

informes de actuaciones recibidos

actuaciones

las unidades de recaudacion de todo el
mundo

# de Informes consolidados de
actuaciones recibidos

8 | Reposicion de especies fiscales

Eficiencia en las
gestiones y envio de
especies fiscales
requeridas

Mide la eficiencia en las gestiones y envio
de paquetes son especies fiscales
requeridas a las unidades de recaudacion
de todo el mundo

# de Paquetes de especies
fiscales enviados

# de Solicitudes de especies
fiscales recibidas

Otorgamiento y renovacion de
pasaportes ordinarios

Eficiencia en la
elaboracién de un
pasaporte ordinario

Mide la eficiencia con la que se elabora un
pasaporte ordinario a partir de la solicitud
del cliente

# de Pasaportes ordinarios
verificados entregados
# de Solicitudes de pasaporte
ordinarios recibidas

Elaboracion y entrega de
10 | pasaportes diplomaticos, oficial,
especiales y apatridas

Eficiencia en la
elaboracién de un
pasaporte diplomatico,
oficial, especial o
apétrida

Mide la eficiencia con la que se elabora un
pasaporte diplomatico, oficial, especial o
apétrida a partir de la solicitud del cliente

# de Pasaportes diplomati cos, especiales,
oficiales verificados entregados

# de Solicitudes de pasaporte diplomatico,
especial, oficial recibidas

Otorgamiento o renovacién de visa

1 de no inmigrante 12-1, 12-1l y 12-111

Eficiencia en la gestién
de una visa de cortesia

Mide la eficiencia con la que se gestiona
una visa de cortesia a partir de la solicitud
del cliente

# de Visas diplomaéticas otorgada,
renovada o negada
# de Solicitudes de renovacion, otorgamiento
o tranferencia de visa diplomatica recibidas

Otorgamiento o renovacién de visa
12 |de no inmigrante 12-V,-VI,-VII,-
VIIL-IX y 12-X

Eficiencia en la gestién
de una visa pagada

Mide la eficiencia con la que se gestiona
una visa pagada a partir de la solicitud del
cliente

# de Visas ordinaria otorgadas,
renovadas o negadas

# de Solicitudes de renovacion, otorgamiento
o tranferencia de visas ordinarias recibidas
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No PROCESO Indicador Significado Férmula - Forma de Calculo
Eficiencia en la
Reunién de coordinacion inicial con | PreParacion y asistencia Mide la eficiencia en la preparacion y # de Re uniones llevadas a cabo con el TSE
13 a las reuniones asistencia a las reuniones con el TSE para

el TSE

preparatorias con el
TSE

preparar el proceso electoral

# de Reuniones solicitadas por el TSE

14

Coordinacién con consulados y

embajadas ecuatorianas

Eficiencia en la
coordinaciéon con
nuestros consulados y
embajadas para llevar a
cabo el proceso
electoral

Mide la eficiencia con la que se coordina e
instruye a nuestras representaciones en el
exterior para llevar a cabo el proceso
electoral

# de Instrucciones enviadas a los
consulados por peticion del TSE
# de Solicitudes de envio de
instruccion por parte del TSE

Elaborado por: Mauricio Hidalgo V.
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49 PROPUESTA DE LA ESTRUCTURA DEL MANUAL

Mision

Tabla de contenidos
Flujo de los procesos
Hoja de Procesos

o B~ w0 D

Documentos para el completo entendimiento del Manual

Cada uno de los manuales debera contener la portada, la cual serd indistinta de la unidad

administrativa a la que corresponda el manual.

La mision sera una hoja en la que se coloque el nombre de la Unidad Administrativa,

adjuntando la misién levantada anteriormente con el Jefe de Despacho y los Directores.

La Tabla de Contenidos es un indice de todo lo contenido dentro del manual con el cual el

usuario podra localizar los topicos buscados con mayor facilidad.

Todos los procesos contendran su propio flujograma, el cual tendré una descripcion grafica
del procedimiento, realizada de la manera mas sencilla posible, describiendo brevemente

cada una de sus actividades

Las hojas de procesos se realizaran a partir del levantamiento, su posterior analisis y
mejoramiento, y constituyen una descripcion detallada de las actividades que se realizan y
sus responsables, asi como también describiran el objetivo que persigue ese proceso y la

normatividad utilizada y los formatos estandarizados .

Los documentos para el entendimiento del manual serdn un compendio de notas que
ayudaran al usuario a manejar y utilizar de mejor manera el manual. Entre ellos se
encuentra: las siglas de las unidades administrativas del Ministerio y las siglas de las

categorias de carreras utilizadas en la elaboracion del manual
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CAPITULO V

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA SUBSECRETARIA DE ASUNTOS
MIGRATORIOS Y CONSULARES

51 MANUAL DE PROCESOS

5.1.1 MANUAL DE PROCESOS DE LA SUBSECRETARIA DE ASUNTOS
MIGRATORIOS Y CONSULARES
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5.1.2 MANUAL DE PROCESOS DE LA DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS
CONSULARES Y LEGALIZACIONES
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5.1.3 MANUAL DE PROCESOS DE LA DIRECCION GENERAL DE APOYO A
ECUATORIANOS EN EL EXTERIOR
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5.1.4 MANUAL DE PROCESOS DE LA DIRECCION GENERAL DE CUENTAS
CONSULARES Y RECAUDACIONES EN EL ECUADOR
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515 MANUAL DE PROCESOS DE LA DIRECCION GENERAL DE
DOCUMENTOS DE VIAJE, IDENTIFICACION Y REGISTRO CIVIL EN
EL EXTERIOR
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51.6 MANUAL DE PROCESOS DE LA DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS
DE MIGRACION Y EXTRANJERIA
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5.1.7 MANUAL DE PROCESOS DE LA DIRECCION GENERAL DE PROCESO
ELECTORAL EN EL EXTERIOR
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CAPITULO VI

CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

6.1 CONCLUSIONES

La Subsecretaria de Asuntos Migratorios y Consulares, al igual que el resto del Ministerio
de Relaciones Exteriores, carece de herramientas de gestién administrativa con las cuales
pueda analizar su desempefio, sus logros o fracasos, enrumbar sus esfuerzos, instruir

acciones y delegar responsabilidades

Al carecer de éste tipo de herramientas, a los funcionarios se les encarga la realizacion de
las diferentes actividades segun lo libres de trabajo que se encuentren y lo posiblemente
capaces que sea para cumplir con la designacién, siendo el Unico responsable por su
cumplimiento final el Subsecretario o el Director General. EI Manual de Procesos se
encarga de asignar un responsable dentro de la unidad no solamente para los procesos de la
misma, el cual seria el Subsecretario o Director General, sino que también asigna un
responsable para cada una de las actividades que posee, otorgando un nivel de

responsabilidad sobre el éxito o fracaso de los procesos realizados.

El Ministerio se encuentra, al momento, en un esfuerzo por realizar un levantamiento de
procesos y elaboracion de manuales acerca de ellos. Lamentablemente, la falta de
designacion de personal fijo ha dispuesto a que el proyecto se extienda en su duracion y se

presenten varias complicaciones en dicho periodo.

El empoderamiento es una practica muy comun en la empresa privada, lamentablemente en
la empresa pablica se requiere de varios elementos (como cauciones, garantias, entre otras)
para poder otorgar mayores niveles de responsabilidad a los funcionarios publicos. Estas
practicas determinan una atmosfera para el personal que limitan muchas veces el desarrollo
de su liderazgo e incentivan la despreocupacién entre los funcionarios, perdiendo en

muchos casos el potencial que se ha buscado en un inicio
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El Planex es un esfuerzo de planificacion estratégica dentro de la cual participaron varios
actores sociales los cuales aportaron importantes ideas sobre las cuales poder enrumbar a
las relaciones exteriores hasta el afio 2020. Lamentablemente sigue siendo muy general en
su concepcion primaria y no presenta actividades puntuales sobre las que trabajar y colocar
esfuerzos mancomunados. Para ello se afianza en los llamados Planes Plurianuales, los
cuales son planes tacticos con vigencia de cuatro afios y que toman de base el
direccionamiento general que se encuentra en el Planex, por lo que deja un vez mas, y cada
cuatro afios, la ejecucion de las acciones destinadas a satisfacer los objetivos estratégicos

generales a la subjetividad de los criterios de las autoridades de turno.

Se evidencio, al momento del levantamiento realizado con varios de los funcionarios
implicados en los procesos, que varias de las personas que laboran en las diferentes areas
no poseen la categoria que precisan las funciones que ha ellos han sido asignadas, o que no

poseen la preparacion para realizarlas.

También se pudo observar que no se tenian claramente definidos los responsables de las
diferentes actividades y que, al momento de la realizacion de las mismas, se escoge instruir
a cualquier funcionario de la unidad administrativa que esté libre o con menos carga de
trabajo. EI manual de procesos define la responsabilidad sobre la actividad realizada y el

funcionario asume esa responsabilidad por lo que la realizaran de la mejor manera posible

Algunos procesos seleccionados, en especial los de la Subsecretaria, pueden ser utilizados
en el resto de unidades administrativas del Ministerio y modificarlas de acuerdo a la

conveniencia de las mismas y al mejoramiento en su desempefio.

El manual de procesos ayudard a los funcionarios, no solamente de la unidad
administrativa sino de todo el Ministerio, a conocer mejor a la Institucion, asi como
también su conformacién y la forma en que se realizan y tratan los diversos temas y

trabajos asignados a las diferentes unidades administrativas.
El manual de procesos es una herramienta que facilita la capacitacion e induccién del

individuo a su puesto de trabajo. En vista de la alta rotacién y traslado de funcionarios,

estos convertiran al manual de procesos en una de sus principales herramientas para el
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conocimiento primario y avanzado de su puesto de trabajo, y con la ayuda del mismo podra
acelerar su curva de aprendizaje y poder familiarizarse con su equipo de trabajo y crear un
ambiente agradable para el mismo, reduciendo a su vez los costos por reprocesamiento al

lograr el aprendizaje inicial del sujeto.

Los manuales de procesos buscan establecer una norma para la realizacion de
procedimientos, a fin de estandarizar y ser factibles de medicién y mejoramiento continuo.
Son una herramienta de gestion administrativa muy atil que presenta la manera mas
sencilla y efectiva de realizar las labores cotidianas de las organizaciones. Sin embargo, no
constituyen una camisa de fuerza sobre la cual hay que regirse ante todo, sino que son
flexibles y susceptibles de revisiones continuas para su mejoramiento o cambio, de acuerdo
a las constantes fluctuaciones de los factores. Es por eso que en el caso de ocurrencia de
problemas o dificultades no contempladas dentro de los manuales se deberd recurrir a la
destreza de gestion y experiencia de las autoridades encargados de la toma de decisiones

para la resolucion de dichos acontecimientos.

La comunicacion y difusion del manual de procesos es indispensable para el conocimiento
a nivel institucional y para que ayude a crear una cultura organizacional orientada a la

consecucion de objetivos, la cual ayudara al Planex al momento de su ejecucion.

El cambio de una organizacion funcional a una organizacion por procesos es una practica
comunmente realizada por organizaciones que desean lograr un mayor nivel de
desempefio, identificando y delimitando responsabilidades, incentivando a sus
colaboradores a alcanzar metas y objetivos propuestos, los cuales significaran a su vez la
obtencion de mejores beneficios para su institucion y los clientes de la misma, que en este

caso serian todos los ecuatorianos y algunos extranjeros.

Se pudo apreciar que la aplicacion de procesos en una organizacién publica varia bastante
de la de una en organizacion privada, debido a que se tiene grandes limitaciones de varias
leyes organicas, leyes, reglamentos, decretos ejecutivos, decretos ministeriales, acuerdos
bilaterales, acuerdos multilaterales, tratados, protocolos, entre otra normativa sobre la cual
se deberd tener muy en cuenta el analisis y la mejora de los procesos utilizados. Esto

imposibilita muchas veces la consecucion de metas y el mejoramiento de los procesos.
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La propuesta del manual de procedimientos en primera instancia reduce considerablemente
el tiempo y el costo utilizados en los procesos, por lo que se considera favorable para la
Institucion su aplicacion. Queda en juicio de las autoridades del Ministerio de Relaciones
Exteriores el escoger la aplicacion nula, parcial o total de las propuestas aqui presentadas,

asi como los recursos destinados a la misma y su cronograma.

6.2 RECOMENDACIONES

La propuesta del manual de procesos recoge una primera solucion en cuanto a la
utilizacion y optimizacion de recursos. Lamentablemente, existen varias herramientas
administrativas y técnicas aplicables para el mejoramiento en el desempefio y gestion de la
Institucion que, por el alcance definido del trabajo y por la complejidad de varias de ellas,
quedan fuera de la presente entrega y que deberian ser analizadas e implementadas para

lograr las mejorias en el servicio publico que todos los ecuatorianos anhelamos.

La practica de elaboracion de un Manual de Procesos se deberia replicar para la totalidad
del Ministerio de Relaciones Exteriores, con el fin de obtener una estandarizacion de
metodologias en todas las unidades administrativas y de esta manera que cualquier persona

se pueda desempeniar en ellas.

El Manual de Procesos se debera de difundir entre todos los funcionarios de la Institucion,
a fin de lograr una pertenencia y pertinencia en el cumplimiento y actualizacion del mismo.

Esta labor debera ser responsabilidad de las autoridades.

La Direccion General de Planificacion Institucional puede encargarse de la definicion y el
calculo de los indices de gestién, comunicando via correo electrénico y cada trimestre,
sobre las Direcciones Generales que mejor se hayan desempefiado a lo largo de ese

periodo.
Antes de la implementacion del manual de procesos seria beneficioso una charla o

conferencia destinada a los funcionarios, dentro de la cual se explicaria el cambio de una

organizacion por funciones a una por procesos, los beneficios y dificultades que se
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encontraran y la metodologia para utilizacion del manual. Esto con el fin de orientar e
instruir al personal para que la herramienta sea profundamente y exhaustivamente utilizada

en toda su potencialidad.

Algunas leyes y reglamentos no permiten el empoderamiento ni la toma de decisiones a los
miembros de la organizacién y por lo tanto se recomienda fuertemente que se realicen las
gestiones necesarias ante los organismos pertinentes para lograr este nivel de funcionalidad
dentro de cada una de las unidades administrativas y sean el referente para una posterior
implantacion en la mayoria de instituciones pablicas, erradicando la lacra en la que se ha
convertido la burocracia dentro de la funcion estatal; no dejando, de ningn modo, el

control a cada una de las actividades que se realicen bajo esta nueva modalidad.

La elaboracion de un manual de categorias y cargos solventaria en gran parte la
incertidumbre de los funcionarios en cuanto a sus puestos y las capacidades que deberan

tener para su gestion en los mismos.

Este manual de categorias y cargos deberia tener los requisitos para acceder a cada una de
los grupos ocupacionales, requisitos para poder ascender en cada una de las categorias
dentro de las carreras, tanto del Servicio Exterior como la Auxiliar, la preparacion
profesional, las competencias, las posibles actividades que deberan desarrollar, los posibles
cargos que podra ocupar, las unidades administrativas en las que se podra desempefiar y la
capacitacién que se les debera otorgar al ingreso y durante la permanencia en las diferentes

carreras.

Se deberia entregar a la Direccion General de Academia Diplomatica ejemplares de los
manuales a fin de que los cursantes de la misma tengan una herramienta para conocer la
metodologia de trabajo en cada una de las unidades administrativas y puedan incorporarse

a la carrera con mas bases para desempariarse profesionalmente.

Seria favorable capacitar también a los funcionarios que ingresan a la Carrera Auxiliar del
Servicio Exterior en el funcionamiento de la Institucién, debido a que el funcionamiento de
la misma es especial y no comparable ni siquiera con otra institucién de carécter estatal,

debido a su naturaleza juridica y jerarquica.
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La Direccion General de Proceso Electoral en el Exterior, unidad administrativa que posee
una recurrencia en sus procesos muy baja (esto es porque solamente ejecuta sus procesos
cada cuatro afios) deberia fusionar sus procesos a los de la Direccion General de Asuntos
Consulares y Legalizaciones, en vista de que ésta Gltima es la encargada de coordinar

labores con los consulados ecuatorianos.
Someter el presente manual de procedimientos a un analisis y mejora cada seis meses,

como periodo maximo, para obtener una herramienta actualizada y acorde a los

requerimientos de los cambiantes escenarios.
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Anexo No 1

Glosario de términos utilizados en Cancilleria v las Representaciones Ecuatorianas en

el Exterior

MINISTERIO.-

“El ministerio es cada una de las partes en las que podemos dividir el gobierno de un pais.
Por tanto, el gobierno de una nacidn estara dividido en partes funcionales Ilamadas
ministerios.

En un sistema parlamentario la cabeza del gobierno estara el presidente del gobierno, por
encima jerarquicamente de todos los ministerios. Este dictard cuantos ministerios hay,
cdémo se denominan, qué funciones realiza cada uno y quién esta a la cabeza. En el caso de
un sistema presidencial los ministros dependen del Presidente (jefe de estado y gobierno a
la vez) que es el encargado de nombrarlos y administrarlos y presidir las reuniones del
consejo de ministros.

A la cabeza de cada ministerio estara el ministro. Cuya mision es ser la cabeza politica del
ministerio y hacer de enlace entre dicho ministerio y el gobierno.

A partir del ministro, el resto del ministerio pasara a ser parte de la funcion pablica sin
corte politica. Sin embargo al nivel inmediatamente jerdrquico bajo el ministro
(subsecretarios o similares) puede requerir confianza y nombramiento politico™®. Se
tratard como “Ministerio” al Ministerio Secretaria de Estado de Relaciones Exteriores,

también llamado dentro de este trabajo “Institucion”.

EXTRANJERIA. -

“En el sentido de no ser nacional y de no disfrutar de los derechos comunes es tan antiguo
como la propia civilizacion. La fijacion de la comunidad politica que gozaba de los
beneficios y las obligaciones siempre era objeto de pormenorizado analisis y

delimitacion.”?®

MISION DIPLOMATICA.-
“Una mision diplomatica esta conformada por un grupo de personas de un estado presente

en otro estado, representando al pais acreditante en el pais anfitrion. En la practica, el

término se utiliza generalmente para denominar la misién permanente, es decir, la oficina

% http://es.wikipedia.org/
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de los representantes diplomaticos de un pais en la ciudad capital de otro. Con resguardo
en el Derecho Internacional, las misiones diplométicas gozan de estatus extraterritorial, por
ende, aungue pertenecen al territorio de la nacion anfitriona, estan desligadas de las leyes
locales y, en casi todas las situaciones, son tratadas como parte del territorio del pais al que

pertenecen.”?®

EMBAJADA. .-

“A una mision diplomatica permanente se le llama, usualmente, embajada y a quien
encabeza la mision se le conoce como embajador. Las misiones en las Naciones Unidas
son conocidas sencillamente como misiones permanentes y el director de éstas es tanto
representante permanente como embajador. Algunos paises dan nhombres mas distintivos a
sus misiones y al personal de éstas: una mision del Vaticano es encabezada por el nuncio
apostdlico (o nuncio papal) y se le llama, consecuentemente, nunciatura apostolica;
mientras tanto, las misiones libias son llamadas agencias populares y los jefes de mision,

secretarios.”?®

CONSULADO.-

“El consulado es también una oficina diplomaética, pero su &mbito de accién es diferente
pues se ocupa de proteger a los nacionales de su pais, hacer poderes, documentacién al dia
y otros asuntos de interés de los nacionales de su pais como lo define la Convencion de

Viena sobre las relaciones consulares de 1963.7%°

LOSE.-
Por sus siglas, Ley Organica del Servicio Exterior, expedida en 1964 y codificada por
ultima ocasion en el 2006. Dirige el accionar de Cancilleria y sus funcionarios, asi como

también su estructura organica.

MIGRACION.-
“Se denomina migracion a todo desplazamiento de poblacién que se produce desde un

lugar de origen a otro de destino y lleva consigo un cambio de la residencia habitual.”*®
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PASAPORTE.-
“Es el documento con validez internacional, que identifica a su titular, expedido por las
autoridades de un pais, que acredita el permiso o autorizacion legal para que salga o

ingrese del mismo, por los puertos internacionales.”*

VISA.-

“Es una norma entre paises para legalizar una entrada o una estancia de personas en un pais
donde este no tenga nacionalidad o libre transito ya sea por convenios bi-laterales entre
paises de la nacionalidad de la persona, y el pais de destino, todo fundamentado por una
razén bien definida.

El sistema de los visados funciona con reciprocidad y si necesitas visado para ir a un pais,
los ciudadanos de este pais necesitan lo mismo para entrar en su pais. Hay paises que no
imponen visados por algunos paises.

El Visado, es un documento que se pone adjunto de los pasaportes por las autoridades para
indicar que el documento ha sido examinado y considerado valido para las personas que

entran o salen de un pais.”®

EXEQUATUR (Exequator o Execuator).-

“Es el conjunto de reglas conforme a los cuales el ordenamiento juridico de un Estado
verifica si una sentencia judicial emanada de un pais extranjero rene o no los requisitos
que permiten su homologacién en tal Estado.

Este procedimiento tiene por objeto determinar si es posible brindarle a una sentencia
extranjera (entendiendo esta como aquella resolucion pronunciada por un tribunal que
escapa a la soberania del Estado en que se desea ejecutarla), reconocimiento y permitir su

cumplimiento en un Estado distinto a aquel que la pronunci6.”?

LEGALIZACION.-

“El término legalizacién alude a dos procesos diferentes en derecho:

e Legalizacion de una conducta: Significa que una conducta, antes prohibida (fuera de la
ley), pasa a estar permitida.

e Legalizacion de un documento: Un documento se somete a unos requisitos formales

para que tenga validez”®

268



@iy,
)
Escuela Politécnica del Ejército =

APOSTILLA.-

“Sello especial que la autoridad competente estampa sobre un documento copia del
original expedido por algun organismo oficial espafiol a efectos de verificar su autenticidad
en el ambito internacional. Esta certificacion solo presenta validez entre los paises
firmantes del Convenio de La Haya sobre eliminacién del requisito de la legalizacion de

documento publicos extranjeros™?

DEPORTACION.-

“Es la accién de destierro del que son victimas individuos o grupos de personas usualmente
por razones politicas. Generalmente se aplica como castigo, con fines aislacionistas o
esclavistas. En algunos casos la deportacién de comunidades tiene como causa diferencias
étnicas o religiosas.

En todo caso, las causales que han llevado historicamente a la deportacion de cualquier
grupo es considerada como un acto segregacionista y ha conllevado en diversas

oportunidades graves abusos e incluso el exterminio o genocidio de poblaciones enteras.”?

MINISTERIO DE RELACIONES EXTERIORES.-

“Organo politico-administrativo del Estado por cuyo conducto éste desarrolla sus
relaciones internacionales y mantiene contacto con los demas miembros de la comunidad
de naciones. Si bien ésta es su denominacion genérica, tiene también otras, como la de
Departamento de Estado, en los Estados Unidos; Ministerio de los Negocios Extranjeros,
en Francia; Departamento Politico, en Suiza. En el Ecuador y en casi todos los demés
paises de América se llama Ministerio de Relaciones Exteriores. Sus funciones se dirigen,
como se ha dicho, al mantenimiento y desarrollo de las relaciones internacionales. En
cuanto a su organizacion, comprende: la Secretaria de Estado o Cancilleria, las Misiones

diplométicas y las Oficinas consulares.”?

PROTECCION CONSULAR.-
“Funcion consular referida a la proteccion, amparo y defensa de los intereses de los

nacionales de cualquiera de los Paises Miembros de la Comunidad Andina, en los casos en

% Diccionario de Derecho Internacional del Embajador Miguel Vasco
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gue éstos carezcan de agentes diplomaticos y consulares en la localidad en que se

encuentre la persona.” %’

SALVOCONDUCTO.-
“Permiso o documento de viaje otorgado por una autoridad consular para retornar al pais
de origen o de residencia, previa demostracion documentada de su identidad y

nacionalidad. %’

CIRCUNSCRIPCION CONSULAR.-
“El territorio atribuido a una oficina consular para el ejercicio de las funciones

consulares.”?’

AGENTES DIPLOMATICOS.-

“Funcionarios acreditados por un Estado para ejercer ante otro la representacion vy
proteccidn de sus derechos e intereses, asi como los de sus nacionales. Constituyen uno de
los 6rganos de las relaciones internacionales y, en consecuencia, coadyuvan a la ejecucion
de la politica exterior de su Estado de origen.

Por agente diplomético se entiende el Jefe de Mision o un miembro del personal

diplomatico de aquélla.”27

BENEPLACITO.-

“Beneplacito, “agrement” o “placet” es el asentimiento que el Estado receptor concede a
favor de la persona que el Estado acreditante se propone designar como jefe de una misién
diplomética. En caso de negativa al pedido de beneplacito, el Estado receptor no esta

obligado a ofrecer explicacion alguna.”?®

CARTAS CREDENCIALES.-

“Documento por el cual un Estado acredita al jefe de una misién diplomatica ante el
Estado receptor. Se trata de una carta de cancilleria suscrita por el Jefe de Estado y
refrendada por el Ministro de Relaciones Exteriores. Las credenciales (es frecuente su uso

en plural) asi expedidas se otorgan a embajadores y ministros plenipotenciarios; las de

2" Decision 548 del Consejo Andino de Ministros de Relaciones Exteriores, dada al 25 de julio de 2003
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encargados de negocios van firmadas por el Canciller y dirigidas a su colega del pais

receptor.”?®

POLITICA EXTERIOR.-

“Es la que realiza un Estado para alcanzar, en el &mbito externo, los objetivos inspirados
en sus intereses nacionales. Tales objetivos son, por cierto, de variado orden: unos se
caracterizan por su permanencia histérica y son mantenidos sucesivamente por los
gobiernos, sin distincion de signo politico; otros, en cambio, traducen intereses del régimen
de turno o de un grupo de poder predominante, o constituyen adecuada respuesta a factores

emergentes de la dindmica situacion.”?®

TRATADO.-

“Segun la Convencion de Viena sobre el Derecho de los Tratados (1969), “Se entiende por
tratado un acuerdo internacional celebrado por escrito entre Estados y regido por el
derecho internacional, ya conste en un instrumento Unico o en dos 0 mas instrumentos

conexos Yy cualquiera sea su denominacion particular.”?

ARANCEL CONSULAR.-
“Documento aprobado por el Ministerio de Economia y Finanzas con el nombre de
“Arancel Consular y Diplomatico” en el que constan los derechos a cobrar por actos

inherentes a las funciones del ministerio de Relaciones Exteriores”®

BENEFICIARIO.-

“Persona a nombre de la cual se expide un documento de viaje, se aprueba la legalizacion

. . . . 2
requerida o se autoriza cualquier otro acto previsto en el Arancel.” 8

DOCUMENTOS DE VIAJE .-

“Son aquellos que, conferidos por autoridad competente, permiten a su titular desplazarse

fuera del territorio nacional.”?

28 Art. 1 del “Reglamento para el analisis, registro y control de informes sobre actuaciones en las oficinas consulares y de
las unidades de recaudacion autorizadas en el Ecuador” Acuerdo ministerial No 135. Publicado en el Registro Oficial No.
566 del 15 de abril de 2005.
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ESPECIE VALORADA. -
“Libretin de pasaporte, formulario, estampilla, timbre, sello, auto adhesivo o cualquier
elemento que de utilice para respaldar el cobro de derechos por las actuaciones previstas en

el Arancel.”?®

OFICINA O UNIDAD DE RECAUDACION.-

“Se entiende como tal la Subsecretaria Regional en Guayaquil, Oficina Consular,
Gobernacion, Direccion General, Oficina Regional y cualquier otra entidad o dependencia
a la cual el Ministerio de Relaciones exteriores le faculte expedir documentos de viaje,
conceder visas, legalizar documentos o proporcionar al publico cualquier otro servicio que
implique la recaudacion de derechos, con o sin uso de especies valoradas y, por lo tanto, a

. 28
recaudar los derechos previstos en el Arancel.”

TITULAR.-
“Subsecretario Regional en Guayaquil, Director General, Consul, Gobernador, Director de
Oficina Regional y cualquier otro funcionario designado y/o encargado de la jefatura de

) ) 52
una Oficina o unidad de Recaudacion.”?®
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