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RESUMEN EJECUTIVO.

La Direccion General de Estadistica y Censos, DIGESTYC, ubicada en el departamento de San
Salvador, es una dependencia del Ministerio de Economia (MINEC), el ente rector, facilitador,
coordinador, promotor y normativo de las politicas de gobierno en materia de comercio e industria
a nivel nacional; mientras que DIGESTYC, es en materia de generacién, procesamiento y difusion
de estadisticas a nivel nacional.

El objetivo de la investigacion radica en proponer un cambio organizacional en su estructura y
procesos, a traves de una reingenieria institucional, todo ello partiendo de los hallazgos que las
consultoras encuentren en la organizacion, por lo cual se indagd para ofrecer alternativas que
contribuyan a la optimizacion del desempefio del personal.

La implementacion de ésta reingenieria, radica en la iniciativa del director en plantear este tipo de
propuesta; ya que la problematica se centra en los procesos lentos y sistematicos, asi como en los
recursos escasos.

Las estadisticas son necesarias para los procesos de planificacion y toma de decisiones en la
formulacidn de politicas publicas que contribuirdn a mejorar las condiciones de vida y materiales
de la poblacion; por lo que la presente investigacion describe conceptos basicos, para que estos
sean aplicados con el fin de alcanzar mejoras en el desempefio del personal en calidad, servicio y
rapidez; es por ello que se analiza la situacion actual de la institucién para conocer su historia,
ubicacion, estructura organizacional, procesos operativos y administrativos que ahi se ejecutan en
funcion de satisfacer las necesidades de los usuarios del sistema estadistico nacional.

Las debilidades y amenazas mas recurrentes y de mayor impacto en la institucion fueron problemas
de personal insuficiente o desmotivado para ejecutar sus operaciones, asi como también el manual
de procedimientos no habia sido actualizado, otro de los problemas principales es la limitacién del
presupuesto anual que otorga el MINEC. Por esta razén la consultoria es aplicada a 3 lineas
orientativas: el personal, procesos y recursos.

Una de las amenazas identificadas en el analisis del FODA, es la dependencia al MINEC; por lo
que la propuesta para la DIGESTYC, se basa en su independencia o un enlace con el Banco Central
de Reserva (BCR); ademas de la mejora en los procesos, en cuanto a la modificacién de los
procedimientos, actividades y tiempos de ejecucidn, representados en rutas criticas. Con el objetivo
de eficientizar los resultados, disminuyendo reprocesos, lo que conlleva a horas laborales y

recursos perdidos.



INTRODUCCION.
Como resultado de la dinamica comercial en el mundo, existen diferentes herramientas y estrategias

para mejorar la eficiencia y competitividad de las empresas. Una de las herramientas es la
reingenieria, la cual busca que todo el trabajo sea méas eficaz por medio de un redisefio total de los
procesos para brindar mejoras en la organizacion, en sus costos, calidad, servicio y rapidez, todo
dirigido a la satisfaccion al cliente. En el presente trabajo se pretende que la DIGESTYC, una
institucion publica, asuma el compromiso de ejecutar una renovacion de los procesos propuestos
en esta consultoria, cuya finalidad es hacer mas eficientes los procesos internos para incidir
positivamente en los resultados esperados. EI Capitulo | contiene el Marco de Referencia, en el que
se describe el sujeto de estudio, el planteamiento y definicion del problema, justificacion e
importancia de la investigacion, asi también se presentan los objetivos, cobertura tedrica, temporal,
espacial y econémica. La metodologia que se desarrollé en toda la investigacion fue mediante un
enfoque analitico —descriptivo, la cual se llevé a cabo en 4 etapas de ejecucion: preparacion,
identificacion, vision y solucién. El Capitulo Il contiene el Marco Tedrico Conceptual sobre la
reingenieria, principales exponentes, importancia, impacto, bases, principios y etapas; a su vez, se
plantea la gestién administrativa, su definicién, propdsito e importancia. EI Capitulo Il incluye el
Diagnostico de la Situacién Actual, el cual se elabor6é a partir de la investigacion de campo
realizada en la DIGESTYC, donde inicialmente se plantean las fortalezas, oportunidades,
debilidades y amenazas; seguido de ello, se establecen las funciones de las gerencias, analisis
presupuestario, andlisis de las encuestas realizadas; posteriormente se narran los hallazgos sobre
los procesos, estableciendo una ruta critica por cada uno de ellos.

El Capitulo IV comprende la Propuesta de Reingenieria para los procesos, donde se sugiere
mantener la filosofia organizacional; es decir, mision, visién, valores; y se realizo, un ajuste al
organigrama de la institucion; a su vez, se definié el alcance de la propuesta, el nuevo disefio de
los procesos actuales y se presenta un cronograma donde se muestran las actividades que se deben

realizar para que su ejecucion sea efectiva.



CAPITULO I: MARCO REFERENCIAL.

A. DESCRIPCION DEL SUJETO DE ESTUDIO.

La Direccion General de Estadistica y Censos, surgio a la vida como una organizacion puablica
legalmente establecida el 5 de noviembre de 1881, con el nombre de Oficina Central de Estadistica,
creandose asi el organismo que se responsabilizaria a nivel nacional de la investigacion y
generacion de informacion estadistica del pais. Los primeros acontecimientos importantes que
obtuvo esta organizacion publica fueron: en 1882 se levantd el censo general de poblacion de la
Republica, para el afio 1883 se realiz6 el primer censo escolar, y durante 1892 se levantd censo de
poblacién, después en el afio 1911 se publicé el primer anuario estadistico, luego desde 1912 hasta

1985 se logré mantener la publicacion de los anuarios en forma continua.

En 1928, a iniciativa de la Oficina Central de Estadistica, y en acatamiento de la disposicion
concreta de la ley del ramo, que mandaba levantar un censo de poblacién cada diez afios,
especialmente en los afios terminados en cero; en ese sentido, el poder ejecutivo, por medio del
Ministerio de Fomento, instituyd la Oficina Nacional del Censo de poblacién, con fecha 2 de
noviembre de 1928, en 1930 se levant6 un nuevo censo de poblacién, nominandolo primer censo
de poblacion. En 1948, fue creado el Departamento Nacional del Censo, el cual tuvo a su cargo el
levantamiento del segundo censo de poblacidn, el primer censo de vivienda, en 1950 se realiz6 el

primer censo agropecuario y el primer censo de vivienda urbana.

En 1952, mediante decreto legislativo N°. 617 del 12 de marzo, se fusionaron las dos oficinas antes
mencionadas (Departamento Nacional del Censo y Oficina Central de Estadistica), apareciendo asi
la actual Institucion, como: Direccion General de Estadistica y Censos, DIGESTYC. El 21 de
marzo de 1955 se promulgo, la Ley Organica del Servicio Estadistico Nacional aun vigente, en la
misma se reconoce que en el pais la produccion estadistica se realiza por diferentes instituciones y
que la DIGESTYC, es el ente rector supremo coordinador del sistema estadistico nacional y que
ademas le corresponde, en forma especifica, la investigacion de ciertas areas econdmicas,
demograficas y sociales. Al promulgarse la referida Ley, se establecid la obligacion de levantar

cada 10 afos los censos de poblacion y vivienda, y cada cinco afios los censos econdmicos.



En el afio 2005, con el objetivo de actualizar la base estadistica nacional, se inici6 el desarrollo del
programa de censos nacionales, con el apoyo del gobierno de Japon, para lo que se conformé la
comision nacional de censos, integrada por representantes de entidades pablicas y privadas; previo
al levantamiento de los censos econdmicos, se actualizo el directorio econémico nacional, que
consiste en el registro de todos los establecimientos que en el afio 2004 desarrollaron alguna
actividad econémica. Posteriormente, y contando con este instrumento, durante los meses de agosto
de 2005 a marzo de 2006, se levanté el V11 censo econdmico nacional, en este mismo afio se celebrd
el 125 Aniversario de fundacién de la institucion, adscrita al Ministerio de Economia, y en 2007 se
realiz6 del VII censo de poblacion y VI de vivienda. Por otra parte y considerando los aspectos
generales de la organizacion en estudio, se describe también la parte filosofica institucional.

Mision: Entidad coordinadora y productora de informacién estadistica de manera oportuna,
confiable y sistematica, para satisfacer la demanda de los diferentes usuarios, nacionales e

internacionales, con la finalidad de contribuir al desarrollo econdmico y social del pais”.

Vision: “Ser el rector del Sistema Estadistico Nacional y ejecutor de las operaciones estadisticas,

principalmente las de gran escala e importancia a nivel nacional.

Valores institucionales son: calidad, oportunidad, confiabilidad, confidencialidad, transparencia

y honestidad.



1. ESTRUCTURA ORGANIZATIVA.

FIGURA 1: ORGANIGRAMA
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2. FUNCIONES DEL DIRECTOR GENERAL.
Conforme a la Ley Organica del Servicio Estadistico, algunas de las funciones del Director

General de Estadistica y Censos, son:

+ Dictar resoluciones acerca de los métodos y sistemas técnicos que deban aplicarse a las
diversas investigaciones estadisticas y censales que se realicen en el pais.

« Determinar las fuentes de informacion, periodicidad, recoleccion y publicacion de los
datos estadisticos, y autorizar las cédulas o formularios que deban emplearse en las
distintas estadisticas.

¢+ Proyectar y procurar la ejecucion de estudios, investigaciones o encuestas de caracter
estadistico, econdmico, economico-social, etc., a fin de mejorar o ampliar las
investigaciones existentes.

% Suministrar datos e informes estadisticos a las diferentes oficinas y organismos del
Estado, a los organismos internacionales y en general a los particulares que soliciten

informacion estadistica.

3. FUNCIONES DEL SUB-DIRECTOR GENERAL.
Conforme a la ley organica del servicio estadistico, la subdireccion tiene por funcion

principal ser el consejero técnico y administrativo del director general y tiene las mismas

funciones y atribuciones de éste en su ausencia o impedimento.

4. FUNCIONES DE LAS GERENCIAS.
Gerencia Administrativa: Administrar eficientemente los recursos materiales, financieros

y humanos de la Institucién y asistir en los aspectos de la organizacion administrativa y
financiera, atendiendo las normativas que rigen el aparato estatal, a fin de garantizar
transparencia y disponibilidad de los recursos necesarios para lograr los objetivos
institucionales.

Gerente de sistemas: Planificar, organizar, dirigir y controlar las actividades de anélisis y
desarrollo de tecnologias, captura de datos, soporte informéatico y la generacion de datos
espaciales, custodiar y velar por la seguridad de los recursos informaticos, con el fin de
proporcionar un servicio oportuno y adecuado a las necesidades de la institucion.

Gerencia de estadisticas sociales: Coordinar la produccion de informacion estadistica

sociodemografica de interés nacional, de conformidad a metodologias y procesos



institucionales basados en estandares internacionales para proporcionar informacion
estadistica oportuna para la toma de decisiones.

Gerente de estadisticas economicas: Coordinar la produccion de informacion estadistica
econdmica de interés nacional, de conformidad a metodologias y procesos institucionales
basados en estandares internacionales para proporcionar informacién estadistica oportuna
para la toma de decisiones.

Gerente de estadisticas de Genero: Coordinar la elaboracion e implementacion de las
metodologias para la transversalizacion del enfoque de género en la produccion estadistica
institucional y del Sistema Estadistico Nacional; asi como, planificar, coordinar y supervisar
las actividades de disefio, levantamiento, procesamiento y analisis de encuestas especificas y

especializadas de género.

B. PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA.

La Direccién General de Estadistica y Censos (DIGESTYC), es una institucion estatal,
encargada de la elaboracion de estudios estadisticos sobre aspectos demograficos y
econdmicos del pais. Esta oficina publica depende del Ministerio de Economia de El
Salvador (MINEC)! y cuyas funciones estan establecidas en la Ley Organica del Servicio
Estadistico, creada por iniciativa del poder ejecutivo en el decreto n® 1784 por la Asamblea
Legislativa de la Republica de El Salvador?.

Al ser la DIGESTYC una divisién del MINEC, depende totalmente del presupuesto asignado
por éste, asi como la forma de administracion y organizacion, la cual no siempre es la
adecuada para sus procesos. Esta problematica que afronta la organizacion tiene efectos en

los censos del pais, donde algunos se encuentran desfasados o0 son inexactos.

Asi también, ante un panorama general interno, se perciben otras problematicas:
« La estructura organizativa en sus gerencias y departamentos, no poseen la
distribucion adecuada de funciones, tareas y responsabilidades, relacionado a que

existen puestos con sobrecarga y otros mas holgados.

! https://es.wikipedia.org/wiki/Direcci%C3%B3n_General_de_Estad%C3%ADstica_y Censos_de_EI_Salvador
2 http://www.digestyc.gob.sv/index.php/institucion/marco-institucional/ley-organica-del-servicio-
estadistioo.html



+ El personal podria no estar motivado por diversas razones, como el exceso de trabajo,
responsabilidades, bajos salarios.

¢+ Algunas contrataciones podrian no cumplir los perfiles de los puestos de las unidades,
por lo que se presume que son puestos politicos, lo que dificulta el ascenso de
empleados con excelentes capacidades y perfiles.

% Asi mismo, las instalaciones con la que actualmente cuenta DIGESTYC esta
deteriorada, lo que puede causar una desmotivacion o en el peor de los casos un
accidente laboral.

Por otra parte, el rol que cumple la DIGESTYC, son datos e informacion brindada por las
personas, empresas Yy otros paises, que trasciende para realizar analisis econémicos, de
mercado, de ahi que deben ser de calidad y los mas confiable posible.

Desde algunos afios, la situacion no ha presentado cambios ni progresos y las problemaéticas
se van agravando con el paso del tiempo; por tanto, éstas deben ser superadas, ya que el
MINEC, no ha mostrado mejorar las condiciones laborales de los empleados de la
DIGESTYC, ni de realizar cambios en las instalaciones; ejemplo de algunas de las
problematicas son los censos econdmicos vigentes que datan del afio 2005, el censo de
poblacion y vivienda del afio 2007, el censo agropecuario del afio 2007-2008, lo que hace
que los datos se van desactualizando con la realidad que afronta el pais. Para mantenerse
activa, DIGESTYC realiza encuestas de manera continua para darle mantenimiento a las
bases de datos que actualmente posee, estos productos son: el indice de precios al
consumidor, indice de precios al productor, indice de precios al por mayor, indice de precios
de la produccion industrial, indice mensual de comercio y servicio, indice de volumen de la
produccién industrial, encuesta de comercio, industria y servicios (mensuales, trimestrales y
anuales), encuesta de transporte, tecnologias de la informacion y la comunicaciones (anual),
encuesta de hogares y propositos multiples, encuesta de canasta basica alimentaria, y
encuesta de estadisticas vitales.

Todos los levantamientos incluyen actualizacién de caracteristicas generales y las muestras
cuentan con niveles de confianza que ayuda a brindar estadisticas certeras para los diferentes
usuarios; de los productos referidos, cuatro de ellos son considerados indices de precios
principales del sistema estadistico-econémico los cuales son: indice de precios al productor

(IPP), indice de precios al consumidor (IPC), indice de precios de la exportacién y el de



importacion, estos indices son fundamentales para observar de cerca el comportamiento
macroeconomico y el desempefio del pais. Ademas son indicadores que contribuyen a medir
el poder adquisitivo del dinero en la cadena de comercializacion, se utilizan para deflactar
las medidas de series nominales de mercancias y de servicios que se produjeron,
consumieron, y comercializaron para proporcionar indicadores de precios, volimenes o
valor. La relevancia de los indices de precios, volumen o valor se puede especificar por su
aplicacion en problemas concretos de impacto nacional, asi como para ajustar contratos,
sueldos, pensiones, impuestos y otras transacciones que realizan los diferentes agentes
econdmicos. Para el calculo de todos los datos estadisticos, la Institucion cuenta con una serie
de metodologias regidas por organismos internacionales, por razones de tiempo, de costos y
por recomendaciones del Departamento de Estadistica de las Naciones Unidas, se utiliza en
la mayoria de paises, el indice de Laspeyres y el indice de Paasche. Ambos son recomendados
por que sus resultados no afectan la credibilidad del indice y describen el comportamiento de
las tendencias de los precios, valor o cantidades.

Algunas de los beneficios y desventajas de los indices de Laspeyres y Paasche se describen

a continuacion?®:

Beneficios:

¢ El indice de precios de Laspeyres, de una canasta de productos, mide la variacion de la
variable precios del periodo corriente con respecto al afio base.

% EIl indice de precios de Laspeyres se utiliza en los casos donde es dificil obtener
periédicamente las ponderaciones. Ademas, la sencillez de la formula facilita la
comprension, requiere de menos datos, se adapta a gran nimero de problemas y su
elaboracion implica menor costo; razones que explican la preferencia para aplicarlo en
la mayoria de casos.

++ Beneficios del indice de Paasche, requiere datos de cantidad para un solo periodo, por
tanto: 1) Los datos se obtienen mas facilmente. 2) Se puede hacer una comparacion mas

significativa debido a que los cambios se pueden atribuir a los movimientos en precios

3 Tomado de Manual de IPP : http://www.digestyc.gob.sv/index.php/temas/ee/encuestas-
economicas/encuesta-mensual/encuesta-mensual-documentos.html



Desventajas:

X/
L X4

X/
L X4

Los resultados que proporcionan los indices de Laspeyres son mayores que los indices
de Paasche, estos resultados se cumplen porque existe correlacion negativa® entre los
precios y las cantidades relativas. Ademas la teoria econémica supone que las cantidades
estan en funcion de los precios dentro de la funcion de utilidad o de produccion.

El indice de Paasche requiere gran cantidad de datos para cada afio; estos datos con
frecuencia son dificiles de obtener. Debido a que se utilizan diferentes cantidades, es
imposible atribuir las diferencias en el indice solo a los cambios en precio; donde sobre-
pondera los productos cuyos precios disminuyen. En cambio los indices con
ponderaciones fijas, como la formula de Laspeyres, las variaciones en los precios
relativos no reflejan los ajustes de los procesos productivos, dado que la ponderacion es
con las cantidades del afio base, donde los productores acttian de acuerdo a la funcion de
utilidad,® en un periodo corriente separado del afio base deja de ser representativo por no

reflejar la situacion prevaleciente.

Dada la importancia de los datos que la DIGESTYC produce, se debe mantener al personal

técnico actualizado con los conocimientos necesarios que les permita realizar su trabajo de

forma eficiente. Por lo que esta institucion ha realizado consultorias con organismos

internacionales, asi como intercambios de capacitacion con las oficinas estadisticas de otros

paises.

4 La correlacién negativa: Relacion entre dos variables que muestra que una variable disminuye conforme otra
aumenta.

®> De acuerdo a la légica de la utilidad pueden surgir nuevos productos y/o desaparecer. Si estos surgimientos
y/o desaparicion son significativos y constantes entonces se habla de cambios en la estructura productiva de
un pais.



C. DEFINICION DEL PROBLEMA.
¢Un cambio total de los procesos y procedimientos de la Direccion Nacional de Estadistica

y Censos (DIGESTYC), a través de una propuesta de reingenieria institucional, ayudaria a la

mejora en su eficiencia y eficacia en la produccion de datos estadisticos?

D. PREGUNTAS DE INVESTIGACION,
1) ¢Qué desventajas poseen los procesos de la DIGESTYC en su actual estructura

administrativa y organizacional?

2) ¢El Ministerio de Economia dificulta las actividades y funciones que desempefia la
DIGESTYC?

3) ¢La estructura organizativa y los puestos de trabajo actuales son los ideales para que
la DIGESTYC cumpla eficientemente con todas sus funciones?

4) ¢Un cambio total de reingenieria estructural y de procesos mejoraria las funciones
que desempefia la DIGESTYC?

E. JUSTIFICACION DE LA INVESTIGACION.
1. IMPORTANCIA.
La reingenieria es hacer cambios drasticos en los procesos administrativos y operativos,

desde empezar de cero, romper las reglas antes estipuladas para asi realizar nuevas reglas y
estrategias; por lo que, en un entorno globalizado exige que los integrantes de las
organizaciones tengan disposicion al cambio, capacidad de adaptacion al mismo, asi como
también una disposicion mas abierta a la interrelacion entre ellos. Las instituciones que
recurren a la reingenieria son las que desean elevar su desempefio de calidad, las estrategias
mas adoptadas es la polivalencia, hay que capacitar al personal para hacer multiples trabajos
para que las organizaciones no se vean afectados cuando no cuenten con uno de los
empleados; es decir, tener siempre alternativas, si un trabajador no asiste, alguien mas pueda
suplirlo y asi ayudar a estimular al trabajador en no caer en rutina, se deben buscar estrategias
nuevas para alcanzar los objetivos, satisfacer las complejas necesidades de los clientes, se
requiere de un trabajo no individualizado; por el contrario, la utilizacion exitosa de grupos
cuyos miembros tengan diferentes habilidades.

Las organizaciones deberian alcanzar aquellos objetivos en los procesos donde la empresa

seria capaz de producir un cambio decisivo para mejorar el rendimiento de la misma, la cual
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debe ser comprensiva para todo el personal, motivadora, inspiradora para cada uno de los
empleados y tener mejores resultados.

2. UTILIDAD.
Para DIGESTYC, se considera crear constantes cambios que faciliten el rumbo como una

institucion; se acepta que cuenten con planes establecidos, pero es necesario crear politicas
para que los resultados estén siendo posibles, o que ayudaria a la toma de decisiones. Una
reingenieria institucional permitiria a los diferentes empleados, a crear una nueva vision
como institucién, a seguir nuevos procedimientos y sobre todo a cumplir con los objetivos
trazados. Asi también, se reflejaria una planificacion detallada para que todos los integrantes
de la direccién puedan redirigirse a un nuevo rumbo, donde se detallaran las nuevas formas
de trabajo, las fortalezas del equipo actual, que ayude a robustecerse como organizacion, ante
los nuevos cambios que como pais se necesitan.

3. ORIGINALIDAD.
La institucién deberia tener una capacidad implicita para hacer cambios rapidos en respuesta

a los ambientes externos e internos, realizandolos con la minina interrupcion de sus servicios
para que la productividad no se vea afectada. Por tanto, si tienen esta capacidad de
transformacion podrian exhibir dos caracteristicas primordiales, la primera es la conciencia
de la respuesta, es decir, la capacidad de la organizacién para relacionarse con su cambiante
ambiente externo y la segunda se orienta a la flexibilidad o capacidad de permanecer
enfocada, mientras se configura de nuevo a si misma, en tanto enfrenta el cambio que requiere
el entorno externo; estas dos caracteristicas del cambio ayudan a reducir la interrupcion en el
lugar de trabajo; no obstante, el proceso de desarrollar estas dos caracteristicas, puede
requerir tiempo e inversion. Por lo tanto, para las consultoras se establece no interrumpir
ninguna actividad de la institucion y se llevara un proceso para entablar los posibles cambios
que se generen.

4. FACTIBILIDAD.
El desarrollo de la investigacion es factible por varias razones, que se explican a

continuacion:
a. Se cuenta con la ayuda necesaria de las autoridades de la institucion (Direccion
General de Estadistica y Censos).
b. Se dispone de toda la informacion y formacion necesaria de lo que incluye una

reingenieria institucional.
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c. Existe factibilidad econémica de llevar a cabo la propuesta de reingenieria de la
DIGESTYC, ya que el costo de la misma es asumido por las consultoras.

d. Ademas, existe el interés y la buena voluntad de las consultoras en apoyar las
instituciones de gobierno que involucren decisiones importantes para los planes

de pais.

F. DELIMITACION DE LA INVESTIGACION.
1. DELIMITACION TEORICA.
La reingenieria en la DIGESTYC, estara limitada a un cambio institucional, en el que se

abarcO la estructura administrativa (gerencia administrativa, econdémica, social y de
sistemas), los puestos de trabajo y salarios, los manuales, procedimientos y procesos de cada
departamento que conforma la organizacién y otros cambios que surjan del diagnéstico de
entorno interno.

2. COBERTURA TEMPORAL.
La consultoria sobre la reingenieria se basé en andlisis anuales; el que se desarrollard

tomando informacion de los 10 afios anteriores, con el objeto de poseer un amplio panorama
de la situacion.

3. COBERTURA ESPACIAL.
La Investigacion se desarroll6 en la DIGESTYC, que cuenta con dos edificios, el primero

estd ubicado en la avenida Juan Bertis N° 79, Ciudad Delgado y el segundo en el edificio
Montecristo de San Salvador.

4. COBERTURA ECONOMICA.
El costo que implico la investigacion, entre insumos y materiales, se determina un valor de

$17,900.
TABLA 1: PRESUPUESTO PARA LA INVESTIGACION.

Insumo / Material Cantidad Costo Unitario Costo Total
Horas hombre Dos horas al dia $50 por hora $17,500
(2 personas) por 25 semanas
(Marzo-Julio)
Materiales e e $150
(papeleria,
impresiones, etc)
Combustible 1 visita por semana  $10 por semana $250
TOTAL $17,900

Fuente: elaborada por grupo de trabajo
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G.FORMULACION DE OBJETIVOS DEL ESTUDIO.
1. OBJETIVO GENERAL.

Elaborar y presentar a las autoridades de la Direccion General de Estadistica y Censos,
propuesta de cambio organizacional en su estructura y procesos, a través de una reingenieria
institucional elaborada por las consultoras que desarrollan ésta investigacion.
2. OBJETIVOS ESPECIFICOS.
+«+ Realizar un diagnostico del entorno interno, para encontrar las fortalezas y debilidades
que la DIGESTYC posee.
« Evaluar las debilidades y desventajas, para proponer cambios estructurales y de procesos.
¢+ Demostrar si el personal que labora en DIGESTYC, tiene un rol activo en el proceso de

toma de decisiones, sintiéndose integrados por la empresa.

H.UNIVERSO DE ESTUDIO Y/O POBLACION.

1. EL UNIVERSO.

TABLA 2: UNIVERSO DEL ESTUDIO

Poblaciones Magnitud Método de Tipo de Tamafio Tipo de Instrumento
recabar Muestreo: No de Investigacion
informacion probabilistico muestra
Procesos 77 Censo- Censo 7 Descriptiva .- Anexo 4: levantamiento de
Levantamiento Explicativa  procesos.
del proceso
Empleados 262° Muestreo  no Muestreo 100 Descriptiva .- Anexo 1:
Probabilistico  Intencional Explicativa Ficha Censal
Gerencias 5 Censo Censo 5 Descriptiva .- Anexo 2
Explicativa Preguntas para entrevista a
gerentes

Fuente: elaborada por grupo de trabajo

La investigacion que se desarrollé se ha dividido en tres etapas:
Procesos: En DIGESTYC poseen 77 procesos en toda la organizacion, donde a cada uno se
le realizara la ruta critica realizando el levantamiento del proceso, a través de las

investigaciones de tipo descriptiva y explicativa.

6 Cantidad de personal contratado a la fecha del levantamiento de las encuestas, DIGESTYC tiene aprobadas
mas plazas pero no han sido contratadas por cuestion de austeridad.
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Empleados: En toda la organizacion existen 262 empleados, de los cuales se tomo una
muestra representativa por cada departamento, a través de un muestreo no probabilistico
intencional para lograr mejores resultados, eligiendo personas claves en cada proceso. Segun
una distribucion normal, se investigd el 30% de la poblacion, lo que corresponde a 79
encuestas, sin embargo se amplia el margen para obtener mas opiniones, en total se realizaron
100 encuestas en toda la institucion. En el cuadro n°3 se han elegido la cantidad de personas

a encuestar por departamento.

TABLA 3: TAMANO MUESTRAL PARA EMPLEADOS

DIRECCION 3 2
SUBDIRECCION 2 1
ASESORIA JURIDICA 1 1
UNIDAD DE PLANIFICACION Y DESARROLLO INSTITUCIONAL 4 2
UNIDAD DE COMUNICACIONES Y PUBLICACIONES 2 1
OFICINA DE INFORMACION Y RESPUESTA 2 1
UNIDAD DE CARTOGRAFIA CENSAL 12 3
GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS 5 2
DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS 6 3
DEPARTAMENTO FINANCIERO 11 3
DEPARTAMENTO DE ACTIVO FIJO 2 1
DEPARTAMENTO DE SERVICIOS GENERALES 7 3
DEPARTAMENTO DE REGISTROS ADMINISTRATIVOS Y SOLVENCIAS 5 2
DEPARTAMENTO DE TRANSPORTE 33 11

DEPARTAMENTO DE ALMACEN 2 1
DEPARTAMENTO DE IMPRESIONES 5 2
GERENCIA DE SISTEMAS 2 1
DEPARTAMENTO DE ANALISIS Y DESARROLLO 5 2
5 2

5 2

3

DEPARTAMENTO DE TECNOLOGIA Y SOPORTE
DEPARTAMENTO DE DATOS ESPACIALES

DEPARTAMENTO DE CAPTURA DE DATOS 10
GERENCIA DE ESTADISTICAS SOCIALES 20 10
DEPARTAMENTO DE ENCUESTAS 37 14
DEPARTAMENTO DE POBLACION Y ESTADISTICAS VITALES 9 4
GERENCIA DE ESTADISTICAS ECONOMICAS 2 1
DEPARTAMENTO DE UNIDADES ECONOMICAS 33 11
DEPARTAMENTO DE ENCUESTA DE PRECIOS 32 11
TOTAL 262 100

*Donde “NI” es el tamafio total de la poblacion y “ni” es la cantidad de la poblacion a encuestar.
Fuente: Oficina de Planificacién DIGESTYC

Jefaturas: Desde la perspectiva de la organizacion, se plantea la posibilidad y la necesidad
de conocer a fondo los procesos, en la medida que cada uno se realiza para alcanzar los
objetivos de la organizacion, por lo tanto, las entrevistas se realizaron bajo un censo, que
comprende a los 5 gerentes de la institucion. Dichas entrevistas se llevaron a cabo a traves
de la aplicacion de un instrumento estandarizado establecido para todas las gerencias (Ver
Anexo 2).
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I. METODOLOGIA DE LA INVESTIGACION.

1. METODO DE INVESTIGACION.
Se desarroll6 la investigacion mediante un enfoque analitico-descriptivo, que consiste en un

“Estudio dirigido que tiene como objetivo central la descripcion de los fendmenos o

eventos”’. La reingenieria de la organizacion, se ha dividido en tres etapas:

Procesos: En la primera etapa se describieron los procesos y su andlisis, generando
soluciones integradas que produzcan valor agregado, alineando la tecnologia, la estructura
organizativa y la politica de recursos humanos aplicada al plan estratégico de la organizacion
(mision y objetivos); y se siguieron los siguientes lineamientos:

» Enlistar y definir todos los procesos que realiza la institucion.

» Examinar cada proceso y analizarlo, si no es el adecuado, se creard otro o se modificard;
sin embargo, si algo falla debido a una debilidad poco significativa se puede recobrar
dicho proceso.

» Para analizar un proceso se requiere levantar las narrativas de cada puesto en donde se
desarrolla el proceso.

» Obtencion de las rutas criticas de cada proceso.

Empleados: La metodologia consiste en realizar el diagnostico de la organizacion; es decir,

el estado actual el cual se veré reflejado a través de encuestas realizadas por el método de

muestreo no probabilistico de forma representativa por cada departamento de la organizacion

con disefios de encuestas previamente definidas y con los siguientes lineamientos:

» Con todos aquellos empleados que son parte de un proceso, se levantaron las narrativas.

» Segun el anélisis de los procesos y el resultado de las encuestas, cuando un empleado no
es necesario en un puesto de trabajo, dado que sobra en la ruta critica, debera reubicarse
en otro puesto.

» Las encuestas se realizaron al personal de cada departamento, de forma representativa
(Ver Anexo 1).

" http://www.mailxmail.com/curso-tesis-investigacion/tipos-investigacion-1-2
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Jefaturas: Como complemento y parte fundamental para la recoleccién de datos, se han

tomado en cuenta las opiniones de los jefes de cada departamento, a los cuales se les

entrevisté con un formato previamente definido, de acuerdo con los siguientes lineamientos:

» Se entrevistaron a las jefaturas porque estan conscientes de cada procedimiento bajo su
cargo.

» Ante alguna propuesta o desviacion encontrada en algun proceso y en ese caso el jefe no
estd de acuerdo, las consultoras encargadas de la investigacion deberan persuadir al
gerente de cada &rea.

» Las entrevistas se realizaron a cada gerente por departamento con un instrumento pre-
disefiado de 9 preguntas (Ver Anexo 2).

Se detectaron las debilidades y fortalezas de los procesos, describiendo sus caracteristicas

primarias, declarando por lo menos cualitativamente, y de preferencia cuantitativamente

como se va a mejorar el rendimiento del proceso redisefiado.

2. RECOLECCION DE LA INFORMACION.
Para la realizacién de la investigacion, aparte de recolectar la informacion descrita en las tres

etapas mencionadas anteriormente, también se contaron con dos tipos de fuentes, primarias
y secundarias, que ayudaron a brindar las respuestas a la problematica actual en la que se
encuentra la DIGESTYC.

a. Empiricas o de campo (primarias).
Este incluye toda la informacién de primera mano que resulte de las encuestas y entrevistas

que se realizaron a los diferentes empleados por cada departamento de la institucion.

b. Bibliografias o documental (secundarias).
Aqui se incluyeron documentos que suministran algun tipo de informacion, en determinado
momento, cuyos elementos fundamentales responden a una necesidad de usuarios: libros,

monografias, articulos de revista.
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3. PROCESAMIENTO DE LA INFORMACION.
Para procesar la informacion de las encuestas se realiz6 de la forma siguiente:

a. Codificacién de interrogantes cerradas.

b. Revision de encuestas (implica una limpieza de todas las preguntas, revision de
todas las respuestas, corregir errores de levantamiento).

c. Proceder a codificar las interrogantes abiertas.

d. Analisis de las respuestas de las preguntas en la entrevista.

4. ANALISIS E INTERPRETACION DE LOS DATOS.
Posteriormente a la aplicacion de los instrumentos de recoleccion (entrevistas y encuestas) y

finalizada la recoleccién de los datos, se procedio a aplicar el andlisis de los datos para dar

respuesta a las interrogantes de la investigacion.

5. VARIABLES DE LA INVESTIGACION.

La variable adquiere distintos valores en cuanto a una cualidad, propiedad o caracteristica
del objeto en estudio, y se clasifica segun su relacion de dependencia en: variable dependiente
e independiente; donde al analizar el tema de investigacion: “Consultoria sobre la
Reingenieria Institucional de la Direccién General de Estadistica y Censos (DIGESTYC),
Ministerio de Economia”, comprende:

¢+ Objeto en estudio: Direccion General de Estadistica y Censos (DIGESTYC)

% Variable independiente: El estudio de realizar una reingenieria a la DIGESTYC

% Variable dependiente: Brindar Consultoria a la DIGESTYC, sobre una propuesta de

reingenieria.
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CAPITULO Il: MARCO TEORICO CONCEPTUAL.

A. GENERALIDADES SOBRE LA REINGENIERIA.
1. HISTORIA
Fue el filésofo inglés Francis Bacon, quien escribid sobre el tema de la reingenieria a fines
del siglo XVI, sin embargo, el comienzo exacto de la reingenieria es materia de discusion
entre los profesionales de la industria, algunos afirman que comenzo hace pocos afios, como
una mezcla de varias metodologias, otros aseguran que fue en la década de 1980, cuando la
industria automotriz estadounidense, amenazada tecnoldgicamente por sus rivales japoneses,
comenzaron a integrar el disefio del automovil con la automatizacion de la linea de ensamble.
En esa época, los fabricantes estadounidenses de automoviles abrazaron la idea de justo a
tiempo (JIT); es decir, la entrega de insumos s6lo cuando la fabrica lo requeria en lugar de
acumular inventarios, este cambio radical consistio en una reingenieria para ellos. Del mismo
modo se vio afectada también, la administracion y por consiguiente la calidad total en un
proceso de mejora continua en las operaciones y del servicio al cliente. La reingenieria tiene
una larga historia, donde sus bases iniciaron propiamente dicho, con Adam Smith (1723-
1790) quien descubrié la eficiencia que se tenia a través, de la division del trabajo; con
Frederick Taylor (1856-1915), en el disefio de procesos y el estudio cientifico del trabajo;
otra de las bases fueron las teorias de dindmica y estructura organizacional con Henri Fayol
(1841-1901), Alfred P. Sloan, Jr. (1875-1966) y Peter Drucker (1909-2005), Georg Siemens
(1839-1901), sento las bases con el estudio de los sistemas de medicion e informacion; y por
ultimo, Robert E. Wood (1879-1969) quien establecid el énfasis en la orientacion hacia el
cliente. De estos precursores, 1os mas sobresalientes de la época fueron Adam Smith y
Frederick Taylor donde Smith al publicar su famoso libro "La riqueza de las naciones” (a
fines del siglo XVIII) promovi6 las ventajas econdémicas de la especializacion del trabajo;
por otra parte, Taylor, considerado el padre de la ingenieria industrial, revolucioné la
organizacion de la industria con base a sus conocidos estudios de tiempos y métodos, que
llevaron a una racionalizacion cientifica del trabajo industrial.”® Este nuevo enfoque produjo

aumentos de productividad en la industria y se baso en la division del trabajo en pequefias

8 CHAMPY, James. Reingenieria de la direccién. Espafia, Ediciones Diaz de Santos, 1996. Pag. 2.
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tareas elementales de caracter repetitivo, los enfoques de Smith y Taylor funcionaron
mientras los mercados eran pequefios y no competitivos y los clientes poco exigentes. Todo
lo antes expuesto, es una antesala para llegar a nuestros paises tropicales, en El Salvador, fue
hasta la década de los afios 90, cuando se comenzé a difundir el concepto de reingenieria en
el pais, se inicid6 como una forma préctica de reducir personal en las empresas y sustituirlos
por maquinaria especializada; pero luego, el concepto se extendio hasta la actualidad, en la
forma de aplicar cambios significativos en toda la empresa para realizar un trabajo efectivo
y de calidad en todos los niveles. La reingenieria ha recibido diversidad de nombres, entre
ellos: modernizacidn, transformacion y reestructuracion; sin embrago, independientemente
del nombre, la meta es siempre la misma: aumentar la capacidad para competir en el mercado,
mediante la optimizacion de recurso; aplicandose también a la produccion de bienes o a la
prestacion de servicios; por tanto, la reingenieria es considerada como el proceso para reducir
costos, de llegar a tiempo al mercado, de ampliar la satisfaccion de los clientes y de
incrementar las ventas. Asi, la industria reconoce la necesidad de aplicar este enfoque; no

obstante, dificilmente se tiene la clave sobre como hacerlo en su propia compafiia.

2. DEFINICION DE REINGENIERIA
Segun Jeffrey Lowenthal (1999), “La Reingenieria es un proceso concebido para redisefiar

las operaciones de los negocios con el objeto de lograr un incremento significativo del valor
que se le agregue a un servicio o producto, asi como el replanteamiento profundo y redisefio
radical de los procesos de la organizacién para lograr mejoras significativas en los factores
criticos del desempefio, tales como: costos, servicio y rapidez”.® En un seminario impartido
en la Fundacion Empresarial para el Desarrollo Educativo (FEPADE) en Julio 1996, para el
ministerio de Hacienda de El Salvador, se mencioné que es el “Proceso por el que las
empresas se convierten en competidores de clase mundial al rehacer sus sistemas de
informacion y de organizacion, forma de trabajar en equipo y los medios por los que dialogan
entre si y los clientes.”

Otras definiciones

“Reingenieria en un concepto simple, es el redisefio de un proceso en un negocio o un cambio

dréstico de un proceso. Para que una empresa adopte el concepto, tiene que ser capaz de

9 CHAMPY, James. Reingenieria de la direccién. Espafa, Ediciones Diaz de Santos, 1996. P4g. 2.
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deshacerse de las reglas y politicas convencionales que aplicaba con anterioridad y estar
abierta a los cambios por medio de los cuales sus negocios puedan llegar a ser mas
productivos™°.

Una definicion rapida de reingenieria es comenzar de nuevo, también significa el abandono
de viejos procedimientos y la busqueda de trabajo que agregue valor hacia el consumidor.
La definicibn méas aceptada es la propuesta por Hammer (1994), "La reingenieria es el
replanteamiento fundamental y el redisefio radical de los procesos del negocio para lograr
mejoras draméticas dentro de medidas criticas y contemporaneas de desempefio, tales como
costo, calidad, servicio y rapidez". 1!

Desde otro punto de vista, segin Manganelli (1995) la reingenieria "Es el redisefio rapido y
radical de los procesos estratégicos de valor agregado para optimizar los flujos del trabajo y
la productividad de una organizacion®.

En su forma mas sencilla la reingenieria cambia el proceso para corregir el ajuste entre el
trabajo, el trabajador, la organizacion y su cultura para maximizar la rentabilidad del negocio.
Otra caracteristica de la reingenieria es que en general debe ser rapida porque los ejecutivos
esperan resultados en tiempos muy cortos. En sintesis, la reingenieria es una “metodologia
audaz, cuyo principal objetivo es mejorar los procesos que se ejecutan dentro de las empresas.
Se fundamenta en reestructurar las organizaciones, redisefiando las estructuras
administrativas en funcion de la excelencia en el servicio al cliente, lo que conlleva a un
cambio en la forma de pensar a todos los niveles jerarquicos; lo cual permite a la organizacién
brindar un mejor nivel de competitividad, ya sea en la produccion de bienes o en la prestacion
de servicios, agilizar los procesos y reducir costos, para mejorar asi, el desempefio de todos

los elementos del sistema organizacional’*?,

10 CALDERON Amanda, Et Al. La Reingenieria como Herramienta de Administracién Moderna para mejorar la Gestion
Administrativa de Inversiones Veterinarias, S.A. de C.V en el Municipio de San Salvador. Tesis de Lic. en Admén. de empresas
Universidad de El Salvador, Junio 2015. Pag 1

1 http://www.elmayorportaldegerencia.com/procesos. pdf

12 http://www.elmayorportaldegerencia.com/Documentos/Reingenieria/[PD]%20Documentos%20-
%20Reingenieria%20de%20Procesos.pdf
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3. PRINCIPALES EXPONENTES DE LA REINGENIERIA

Los principales exponentes de la reingenieria en la década de los 90, fueron: “Michael
Hammer y James Champy. El primer libro de Hammer “reingenieria” escrito junto con James
Champy, fue publicado en 1993, el libro aparecio en el tiempo en que la manufactura
norteamericana estaba perdiendo terreno frente a la japonesa, en cuanto a produccion de
automoviles y electrodomesticos y promovid la idea de simplificar y reorganizar los
departamentos de la empresa. El libro fue un impulsor para los empresarios americanos para
hacer cambios en sus operaciones, producciones y procesos; ademas, inspiré a la nueva
generacion de administradores en repensar como dirigir su empresa y hacerla competitiva.
Su propuesta concreta radica en la conceptualizacién de un nuevo paradigma de como
organizar y conducir los negocios, creando nuevos principios y procedimientos
operacionales™,

Posteriormente en 1994 James Champy, presentd un nuevo libro en el que incluye como
punto esencial la reingenieria del proceso administrativo basado en la conviccion del papel
que juega en la transformacion de los procesos dentro de una organizacion. Segun Hammer
y Champy, existen tres tipos de compafiia que emprenden la reingenieria:

En primer lugar, se encuentran las empresas con graves problemas de subsistencia, aquéllas
en situaciones desesperadas donde peligra la continuidad de la actividad econémica. Estas
compafiias recurren a la reingenieria porque no tienen mas remedio que hacerlo, debido a que
necesitan muchos cambios para seguir en el mercado y no ser eliminados por la competencia,
optan por emprenderla, asumiendo que si ésta no resulta, es posible que el negocio conozca
su fin. En segundo lugar, aparecen las empresas que todavia no presentan dificultades, pero
cuyos sistemas administrativos permiten anticiparse a posibles crisis, de forma que se
detectan con anterioridad la aparicion de problemas; a pesar de que por el momento los
resultados puedan parecer satisfactorios, el escenario en que se desenvuelve la actividad de
la compafiia es incierto y en todo momento esta presente la posible aparicion de nuevas
amenazas, en forma de competidores, de cambios en las preferencias de los clientes, cambios
en la reglamentacion, la mision de estas compaiiias, es ejercer una reingenieria de caracter

preventivo.

13 CALDERON Amanda, Et Al; Op cit. Pag 3.
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Por ultimo, el tercer tipo de empresas lo constituyen aquellas que se encuentran en ptimas
condiciones, no presentan dificultades visibles ahora ni en el horizonte, lo cual no es
contradictorio con el hecho de que su administracion tenga aspiraciones y capacidad para
llegar todavia mas alto. Este tipo de compafiias ven la reingenieria como una oportunidad
para despegarse alin mas de sus competidores y obtener una ventaja competitiva. Hammer y
Champy defienden que “el sello de una empresa de verdadero éxito es la voluntad de
abandonar lo que durante largo tiempo ha tenido éxito. Una compafiia realmente grande
abandona de buen grado précticas que han funcionado bien durante largo tiempo, con la

esperanza y la expectativa de salir con algo mejor”.

4. IMPORTANCIA DE LA REINGENIERIA

El ritmo del cambio en la vida de los negocios se ha acelerado hasta tal punto que ya no
pueden ir al paso las iniciativas capaces de alcanzar mejoras incrementales en rendimiento,
la Unica manera de igualar o superar la rapidez del cambio en el mundo, es lograr avances
decisivos; sucede que muchas veces se culpa a los empleados, a los encargados o la
maquinaria cuando las cosas no marchan bien, cuando en realidad la culpa no es de ellos sino
de la forma en que se trabaja; también es importante hacer notar, que no es porque el proceso
sea malo, sino que es malo en la actualidad, debido a que el proceso fue disefiado para otras
condiciones de mercado que se daban en el pasado. (Hammer 1994).

“Segun Hammer y Champy los consumidores, la competencia y cambio, son las tendencias
que estan provocando estos cambios, estas tres fuerzas no son nada nuevas, aunque si son
muy distintas de como fueron en el pasado; por tanto, la reingenieria de procesos es una
herramienta de gestion que le permite a una empresa optimizar sus recursos materiales,
financieros y humanos, a través de un manejo adecuado del tiempo, obteniéndose procesos
internos adecuados y eficientes para lograr productos de calidad que satisfagan las
necesidades del cliente. De esta forma es proposito doble: simplificar un tema complejo y
confuso y presentar un conjunto especifico de técnicas cuya aplicacion sea posible en la
propia organizacion; es de mucha ayuda para el responsable (quien hace las cosas) que debe
redisefiar, modernizar una organizacion, haciendo que responda mejor a los clientes y en

ultimo término, que sea rentable. La reingenieria es de mucha importancia para el empresario
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ya que debe generar un plan para el cambio que otras personas habran de seguir en la

organizacion; sin embargo, son esos “otros” quienes deben dirigir el cambio”“.

5. IMPACTO DEL ENFOQUE DE REINGENIERIA
La reingenieria en pocos afios ha revolucionado la gestién gerencial, desde 1992 los

ejecutivos de grandes empresas consideraron casi de inmediato el redisefio como una
alternativa viable y estuvieron dispuestos a provocar importantes cambios en sus compafiias.
“En 1995 se estimaba, de acuerdo a un estudio de la consultora estadounidense CSC Index,
que aproximadamente entre el 70% y el 75% de las grandes empresas estadounidenses y
europeas estaban en proceso de aplicacion de la reingenieria, ademas, aproximadamente la
mitad de las restantes estaban analizando la posibilidad de adoptarla. Encuestas a altos
ejecutivos en Estados Unidos, realizadas entre 1992 y 1994 por la empresa Gateway, indican
que era la iniciativa méas adoptada por la empresa para alcanzar sus metas estratégicas. Las
razones mas frecuentes para llevar a cabo un proceso de reingenieria por los ejecutivos

consultados fueron: la competencia, la rentabilidad y la participacion en el mercado™?®.

6. BASES DE LA REINGENIERIA.
» Administracion coordinada del cambio.

Las empresas deben tener una capacidad implicita para hacer cambios rapidos en respuesta a
los ambientes externos e internos; ademas, deben realizarlos con la minina interrupcion de
servicios. Esta capacidad para transformarse con poca o ninguna angustia o interrupcion,
separa a los lideres de una industria determinada de la competencia, las empresas que tienen
ésta capacidad de transformacion, exhiben dos caracteristicas primordiales; la primera es la
conciencia de la respuesta; es decir, la capacidad de la organizacion para relacionarse con su
cambiante ambiente externo; la segunda, se orienta a la flexibilidad o capacidad de una
empresa para permanecer enfocada mientras se configura de nuevo a si misma en tanto
enfrenta el cambio que requiere el entorno externo. Al carecer de ésta, los empleados
experimentan el cambio como algo doloroso, lo que a su vez provoca una conducta defensiva

que inhibe el proceso de cambio.

14 CALDERON Amanda, Et Al; Op cit. Pag 5.
15 http://repositorio.unemi.edu.ec
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» Continuar el cambio.
Se requieren tres factores correlacionados para que una entidad cambie de manera eficaz:
coordinacion, compromiso, y competencias. Con una adecuada coordinacion de esfuerzos,
una empresa puede descubrir oportunidades en costos, calidad y desarrollo de productos, el
compromiso para cambiar es esencial, si la direccion desea la cooperacion e implantacion
eficaz de los cambios. Por ultimo, se requieren nuevas competencias, como el conocimiento
del negocio dentro de un todo, habilidades analiticas e interpersonales.

» Anadlisis de impacto.
La mayoria de los programas de cambio no funcionan, porque su paradigma de orientacion
es erréneo, una creencia comun de dicho paradigma es que el cambio comienza con el
conocimiento y actitudes de las personas; Asi, un esfuerzo exitoso de cambio debera
comenzar por modificar las actitudes de los empleados que llevan a cambios la conducta
individual; cuando muchas personas repiten este cambio, el resultado definitivo serd un
cambio organizacional. Otro problema tipico ocurre con los nuevos sistemas de
compensacion por méritos, que se disefian para implantar cambio; este tipo de programas,
obliga a los gerentes a distinguir a quienes trabajan con eficiencia de quienes no lo hacen;
sin embargo, no siempre se capacita a los gerentes para desarrollar las competencias que se
requieren para llevar a cabo con eficacia el nuevo sistema, éste puede inhibir de verdad la
cooperacion.

» Modelos y simulacién.
La alta direccion de la empresa, debe preparar el escenario para todo el proceso de
reingenieria, la cual debe seguir tres etapas:
Etapa 1: Educar a la direccion en el proceso de reingenieria y la necesidad del cambio (La
alta direccion debe hacerse consciente de las diversas fases de esta metodologia y el impacto
potencial que podria tener ésta sobre la estructura, cultura y recursos organizacionales).
Etapa 2: Crear un comité de direccidn de reingenieria (cuyo objetivo y enfoque consiste en
orientar el uso y direccion continuos del proceso).
Etapa 3: Desarrollar un plan inicial de accion.
Enfocando las etapas al estudio de la reingenieria, la alta direccion y gerencias de la

DIGESTYC serian las encargadas de dirigir y velar para que se cumplan.
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> Preparacion de la fuerza de trabajo.
Se prevé que existiran cambios potenciales por los cuales se debe informar a los empleados
de su papel en dicho esfuerzo; en forma mas especifica, educa a la fuerza de trabajo respecto
al proceso de reingenieria y la necesidad del cambio.
La preparacion de la fuerza de trabajo se fundamenta en cuatro pilares:
Pilar N° 1: La mayoria de las personas se resisten al cambio, porque éste desorganiza el
ritual y orden en sus vidas; sin embargo, los lazos personales con los demas ejercen una fuerte
influencia.
Pilar N° 2: Confianza bidireccional, las personas y grupos se comunican mejor en
situaciones de alta confianza; si las comunicaciones se estropean, pero las personas confian
entre si, es mas probable que resuelvan las diferencias que se desarrollan e intenten
restablecer la comunicacion.
Pilar N° 3: Capacitacion, aun si la fuerza de trabajo comprende y acepta el cambio inminente,
pero carece de las habilidades o la capacidad requeridas; por lo que la capacitacion debe estar
presente en los planes de trabajo de la institucion.
Pilar N° 4: Adaptabilidad, el cambio més exitoso es aquél en que la fuerza de trabajo puede
adaptarse con facilidad a las circunstancias unicas que siempre se desarrollan; por lo tanto,
los lideres s6lo deberan establecer una idea del cambio o un sentido general, de la direccion
de éste y dar a los empleados oportunidades de adaptar las ideas y procesos resultantes, a

medida que los ven ajustarse.

7. FUERZAS DE LA REINGENIERIA.
Existen tres fuerzas, por separado y en combinacion, que estan impulsando a las compafiias

a penetrar cada vez mas en un territorio que para la mayoria de las empresas es desconocido.
“Las fuerzas impulsoras de la reingenieria fueron denominadas como las tres C:
» Clientes: asumen el mando, esto es igualmente aplicable en la relacion cliente-
proveedor entre las propias empresas y los reclamos se expresan.
» Competencia: la globalizacion trae consigo la caida de las barreras comerciales y

ninguna compafiia tiene su territorio protegido de la competencia extranjera.
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» Cambio: la rapidez del cambio tecnoldgico también promueve la innovacion, los
ciclos de vida de los productos han pasado de afios a meses, ha disminuido el tiempo

disponible para desarrollar nuevos productos e introducirlos*®.

8. PRINCIPIOS DE LA REINGENIERIA.
Las empresas se enfrentan a una competencia y donde la necesidad de triunfar las encamina

a la aplicacion de la reingenieria como recurso para salir adelante; bajo este nuevo paradigma
aplicado a los negocios, se estiman los siguientes doce principios clave:

“Principio 1: Apoyo de la gerencia, se necesita el apoyo de la gerencia de primer nivel o
nivel estratégico, que debe liderar el programa de reingenieria.

Principio 2: La estrategia empresarial debe guiar y conducir los programas de reingenieria,
al realizar un programa no se debe dejar a un lado los valores, misién, vision y propuesta de
valor para el cliente base de la empresa.

Principio 3: Crear valor para el cliente, esta accion motiva al consumo humano, por el
incremento en el beneficio que presta un bien o un servicio.

Principio 4: Hay que concentrarse en los procesos no en las funciones, identificando aquéllos
que necesitan cambios; con anterioridad las empresas estaban centradas en tareas, oficios,
cargos, responsables, estructuras organizativas, pero nunca en los procesos, dichas tareas
individuales dentro de cada proceso son importantes, pero ninguna de ellas tiene importancia
para el cliente, si el proceso global no funciona.

Principio 5: Son necesarios los equipos de trabajos responsables, hay que incentivarlos en
la nueva organizacion que se obtendra, tras el proceso de reingenieria. Todos son
responsables colectivamente de los resultados del proceso total, no sélo una pequerfia parte.
Principio 6: Retroalimentacion. La consideracion de las necesidades de los clientes y su
nivel de satisfaccion es un sistema basico de retroalimentacion que permite identificar hasta
qué punto se estan cumpliendo los objetivos.

Principio 7: Flexibilidad a la hora de llevar a cabo el plan, si bien son necesarios planes de
actuacion, éstos no deben ser rigidos, sino flexibles a medida que se desarrolla el programa

y se obtienen las primeras evaluaciones de los resultados.

16 CALDERON, Amanda, Et Al; Op cit. P4g 6.
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Principio 8: Cada programa de reingenieria debe adaptarse a la situacion de cada negocio,
por lo que no se puede desarrollar el mismo programa para distintos negocios.
Principio 9: Mantener los correctos sistemas de medicion del grado de cumplimiento de los
objetivos, en muchos casos el tiempo es un buen indicador; sin embargo, no es el unico ni el
mejor para cada empresa.
Principio 10: Preocupacion por la dimension humana del cambio: se debe tener en cuenta el
factor humano a la hora de evitar o reducir la resistencia al cambio, lo cual puede provocar
un fracaso, o al menos retraso en el programa.
Principio 11: Proceso continuo, no debe ser visto como un proceso Unico, que se deba
realizar una Unica vez dentro de la organizacion, sino que se debe contemplar como un
proceso abierto, en el que se plantean nuevos retos.
Principio 12: La comunicacion es esencial, constituye un aspecto esencial que abarca no
solo a todos los niveles de la organizacién, sino también a los clientes, proveedores,
accionistas, entre otros”*’.
Otros principios a considerar son:

» “Considere los recursos geograficamente dispersos como si estuvieran centralizados.

» Eficiencia e innovacion en las comunicaciones.

» Vincular las actividades paralelas, en lugar de integrar sus resultados. Forjar vinculos

entre funciones y coordinar, mientras las actividades se realizan.
» Tomar decisiones en el lugar donde se realiza el trabajo e incorporar el control a ese

proceso.”

9. ETAPAS DE LA REINGENIERIA.
La metodologia rapida de la reingenieria se compone de varias técnicas administrativas

como: lluvia de ideas, andlisis de procesos, medidas de desempefio, identificacion de
oportunidades, la cual se basa en cinco etapas que permiten resultados rapidos y sustantivos,

efectuando cambios radicales en los procesos estratégicos de valor agregado.

17 CALDERON, Amanda, Et Al; Op cit. P4g 8.

18 http://www.elmayorportaldegerencia.com/Documentos/Reingenieria/[PD]%20Documentos%20-
%20Reingenieria%20de%20Procesos.pdf
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La metodologia se disefi6 para que la utilicen equipos de reingenieria en organizaciones de
negocios, sin tener que basarse en expertos de fuera; una ventaja de la metodologia de estas
etapas es que permite el desarrollo de tareas en forma simultanea o adelantarse a otras, por
lo cual el desempefio puede ser superior segun el especialista que experimenta las

capacidades de los miembros del equipo.

a. Etapa 1: PREPARACION

Definir las metas y los objetivos estratégicos que justifiquen la reingenieria y los vinculos
entre los resultados de ésta y los de la organizacion; se motiva y moviliza a las personas a
realizar las tareas y actividades en cuanto a la gestién del cambio, se conforman equipos de
trabajo, se acuerda la metodologia a seguir y se elabora un plan de ellas, se realiza una
autoevaluacion incluyendo el entorno ambiental.

Las principales tareas de esta etapa consisten en reconocer la necesidad de cambio para
realizar la reingenieria, esto se obtiene mediante los resultados que se consiguen de las
evaluaciones realizadas, ademas de algun suceso ocurrido en el mercado con el que compite,
en la tecnologia o por situaciones ambientales. En esta etapa se debe planificar el cambio,
que consiste en desarrollar el plan global del proyecto. Este plan debe ser detallado para la

etapa siguiente.

b. Etapa2: IDENTIFICACION
El proposito de esta etapa es el desarrollo de un modelo orientado al cliente, identificar
procesos especificos y que agregan valor. Se incluye la definicion de clientes, procesos,
rendimiento, éxito, recursos, ademas, requiere un conocimiento de toda la empresa y sus
procesos. Entre las interrogantes claves que se da repuesta en esta etapa se incluyen: ;Cuéles
son los principales procesos de la empresa?; ¢En donde se relacionan estos procesos con los
procesos de clientes y proveedores?; ;Cudles son los procesos estratégicos de valor
agregado?; ¢Cuales procesos se deben redisefiar en el término de algun tiempo especifico?
Existen tareas para implementar esta etapa, entre las cuales se menciona: modelar a los
clientes, el objetivo que persigue la empresa esta ligado con la satisfaccion del cliente, por lo
tanto, se definen las necesidades y deseos de éstos, realizando una lista y calificandolos en

base a sus necesidades y requerimientos; asi mismo, se mide y define el rendimiento de los
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procesos administrativos, es necesario realizar tablas comparativas en los casos posibles que
reflejen datos de antes, durante y después de la reingenieria para plasmar el rendimiento de
la misma manera que se definen las entidades y se identifican los procesos administrativos
que se seguiran, los cuales son necesarios para el funcionamiento y generar valor agregado a
la modificacion incorporadas en la estructura. Esto permite identificar puntos de oportunidad

para incrementar el valor del proceso de reingenieria.

c. Etapa3: VISION

El propdsito de esta etapa es desarrollar una vision del proceso capaz de producir un avance
decisivo en rendimiento, ésta debe ser comprensible para todo el personal, describir las
caracteristicas primarias del proceso, debe ser motivadora e inspiradora. Los interrogantes
claves que se deben resolver en esta etapa son:

¢ Cudles son los subprocesos primarios, las actividades y los pasos que contribuyen el proceso
seleccionado?, ¢EIl orden en que se realizan?, ¢El flujo de los recursos, la informacion y el
trabajo de cada uno de los procesos seleccionados?, ¢Por qué hacemos las cosas como en la
actualidad?, ; Qué supuestos se estan realizando acerca del flujo de trabajo, de las politicas y
de los procedimientos actuales?, ¢Existe alguna manera de alcanzar las metas y atender las
necesidades de los clientes, que parecen imposibles de realizar pero si se llevaran a cabo
cambiaria de forma fundamental y positiva la empresa?, ¢Cuales son los puntos fuertes y
débiles principales de los procesos seleccionados?, (Como otras empresas manejan los
procesos y complejidades?, ;Qué medidas se deberian emplear para mejorar el rendimiento
de la compafiia?, ;Qué ensefianza se puede aprender de otras compafias?, ¢Cudles son las
metas especificas para el mejoramiento de los procesos?, ¢ Cudl es la vision y estrategia para
el cambio?, ;Como se puede comunicar la vision a todos los empleados?

Al obtener las respuestas de estas interrogantes, se debe considerar un refuerzo a las

actividades que agregan valor e intentar eliminar las que no.

d. Etapa4: SOLUCION

En esta etapa se produce un disefio técnico y un disefio cultural-organizacional de la empresa.
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» La etapa de disefio técnico.
Busca realizar la vision (Etapa 3), especificando las dimensiones técnicas del nuevo proceso,
se centra en responder la pregunta ;Como? el propoésito es producir un disefio del proceso
que realice la vision.
Esto se logra indicando las relaciones que existen entre las entidades, desarrollando un
modelo inicial de informacion del proceso, examinando las conexiones y movimientos entre
éstos para evaluar si la redistribucion de responsabilidades es positiva para el rendimiento,
identificando casos en que una mejor coordinacion de actividades mejoraria el rendimiento.
» El disefio social.
Necesariamente debe ser realizado al mismo tiempo que el técnico, para que un proceso sea
eficaz, estos disefios deben ser congruentes.
Su propoésito es especificar las dimensiones sociales del proceso, ya que produce
descripciones de la organizacion y dotacién de personal, cargos, planes de carrera e
incentivos que se utilizaran en el proceso; ademas, produce planes preliminares de
contratacion, educacion, capacitacion, reorganizacion y nueva ubicacion del personal. Es
necesario informar sobre la nueva vision de reingenieria, sus actuales usos, capacidades y
limitaciones, desarrollando planes preliminares que se definiran en la etapa nimero cinco (de
transformacion), para implementar los aspectos técnicos del proceso redisefiado, incluyendo

el desarrollo, adquisiciones, instalaciones de prueba, conversion e implementacion.

e. Etapa5: TRANSFORMACION

El propdsito de esta etapa es realizar la vision del proceso, donde, se debe implementar el
disefio de la etapa 4. En esta tarea se va a efectuar cambios radicales dentro de la empresa
por medio de una prueba piloto, la cual debe reflejar el proceso redisefiado y los mecanismos
de cambio continuo, durante el nuevo proceso de produccidn; por esa razon, esta etapa se
considera la méas crucial de todas.

Las preguntas que se contestan en esta etapa son: ¢Cuando debemos empezar a controlar el
progreso?; ; COmo se sabe si se va por buen camino?; ; Qué mecanismos debemos desarrollar
para resolver problemas imprevistos?; ; Como podemos asegurarnos de que en el periodo de
transicion no haya tropiezos?; ¢Coémo seguimos creando impulso para cambio continuo?;

¢ Qué técnicas se deben utilizar para reajustar la organizacion?. Posteriormente se evalla al
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personal actual en funcion de sus destrezas, conocimientos, grado de conformidad con el
cambio y su aptitud, con el fin de determinar si algunas personas estan suficientemente
calificadas o sobre-calificadas para su cargo o no, tomando en cuenta que algunas destrezas
y conocimientos son deseables y funcionales para el cargo que actualmente posee o para otro
cargo. A continuacion se capacitara al personal, esto dara soporte al nuevo proceso, en la
operacion, administracién y mantenimiento; justo para que el personal asuma sus nuevas
responsabilidades. Para finalizar, en esta etapa se realiza una tarea de mejora continua, no es
que se realice en todos los instantes, sino que se hace esta mejora en todo intervalo de tiempo,
donde la reingenieria puede convertirse en un programa permanente para organizaciones, ya

que tiene procesos distintos que disefiar.

B. GENERALIDADES DE LA GESTION ADMINISTRATIVA.
1. DEFINICION.
Gestion administrativa, se define como: “El proceso emprendido por una o mas personas para

coordinar las actividades laborales de otras personas con la finalidad de lograr resultados de
alta calidad que cualquier otra persona, trabajando sola no podria alcanzar”.®

La gestion administrativa de una empresa es uno de los factores mas importantes para la
gerencia; segin como se desempefie, asi seran los resultados que se obtendran mediante el
desempefio de las funciones basicas que son la planeacion, organizacion, direccion,
coordinacion y control, que determinan el logro de los objetivos organizacionales?. La
administracion, se define como el proceso de disefiar y mantener un ambiente en el que las
personas, trabajando en grupos, alcancen con eficiencia metas seleccionadas, siendo su
objetivo el logro de la productividad con enfoque a obtener fines o resultados. Para James
Stoner, la Administracion “es el proceso de planear, organizar, liderar y controlar el trabajo
de los miembros de la organizacién y de utilizar todos los recursos disponibles de la empresa

para alcanzar objetivos organizacionales establecidos™?L.

1 IVANCEVICH, JOHN M. GESTION CALIDAD Y COMPETITIVIDAD, MEXICO MCGRAW HILL. PRIMERA EDICION 1997. PAG. 11.
20 CHIAVENATO, Idalberto. Introduccién a la Teoria General de la Administracion, Séptima Edicion, de McGraw-Hill Interamericana,
2004.

21 STONER, James A.F. Administracién, Preason Prentice Hall. Sexta edicidn, 2006. Pag. 7.
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2. PROPOSITOS DE LA GESTION ADMINISTRATIVA.

La gestion administrativa es un elemento esencial en todas las empresas, ya que de ella

depende en gran medida que se dé un buen funcionamiento, el desarrollo y cumplimiento de

las metas organizacionales y tiene como objetivos principales:

>
>

>

Mantener una adecuada direccion administrativa en el accionar de las empresas.

Dar cumplimiento a las fases del proceso administrativo: planeacion, organizacion,
direccion y control.

Estructurar de forma adecuada mecanismos para alcanzar los objetivos de la
organizacion de la manera mas eficiente.

Crear un ambiente en el cual, los recursos disponibles en las empresas se optimicen y se
les dé un manejo adecuado.

Proporcionar una mejor comprension de los papeles y responsabilidades administrativas
necesarias para alcanzar los objetivos comunes.

Disefar un ambiente en el que todas las personas trabajen de manera conjunta, evitando
barreras que dificulten el logro de los objetivos comunes y organizacionales.

Crear ventajas competitivas al aplicar medidas administrativas que permitan la mejora
en su accionar.

Facilitar el analisis administrativo, al contar con una clara y Gtil organizacién de los

conocimientos.

3. IMPORTANCIA DE LA GESTION ADMINISTRATIVA.

Es importante recalcar que la palabra gestion es sindnimo de administracion; por lo tanto, es

una de las labores mas importantes dentro de las instituciones, que interrelacionan las

actividades individuales de las diferentes areas, departamentos y personas para lograr los

objetivos deseados. Por medio de la gestion administrativa se integran, formulan y se

proyectan propuestas que generan mejoria y cambio positivo en las organizaciones; es el

conjunto de capacidades, conocimientos y actitudes que tiene y adquieren las personas que

prevén las bases para el crecimiento sostenido de una empresa. En el caso de DIGESTYC,

siendo una institucion generadora de estadisticas oficiales a nivel nacional, una buena

administracion ayudaria a que se orienten los recursos con los que cuentan, para el logro y

cumplimiento de metas con el maximo aprovechamiento.
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CAPITULO I111: DIAGNOSTICO SITUACIONAL DE LA INSTITUCION.

A. ETAPA 1: PREPARACION.
En esta primera etapa se realiza el diagndstico del entorno y su evaluacion, para lo cual fue
necesario utilizar herramientas y técnicas especificas para obtener datos e informacion
confiable, de facil interpretacion y comprension; asi como también identificar los problemas
existentes y las causas que los generan, para determinar el impacto real y concreto de
cualquier modificacion que se proponga realizar en esta reingenieria.

Las herramientas y técnicas desarrolladas en este capitulo, son las siguientes:

1. Diagnostico Situacional.
Se formularon preguntas, por medio de cuestionarios, los cuales se pasaron a 100 personas,
que realizaron una autoevaluacion de su entorno laboral, cuyas graficas y resultados se

encuentran en el numeral 3 de andlisis de encuestas.

2. FODA institucional.
Se formularon preguntas (Ver anexo 2), las cuales fueron la base para las entrevistas a los 6
gerentes de los departamentos que conforman la institucion, lo cual permitio visualizar la
situacion actual de la organizacion y asi obtener un diagndstico que permitiera la toma de

decisiones posteriores para una adecuada reingenieria.
TABLA 4: FODA INSTITUCIONAL

FODA Aspectos Positivos Aspectos Negativos
FORTALEZAS DEBILIDADES
1. Personal insuficiente en todos los
1. Institucién del gobierno. departamentos.
2. Personal que laboraen la 2. Personal con sueldos bajos en la
institucién, es competente. mayoria de los departamentos.
3. Mantiene los datos actualizados, | 3. No hay disponibilidad de
. . 4. Buena disposicién de trabajo por materiales de trabajo.
Diagnostico I ; o Lo
Interno a_mayqu_a_de los empl_eados. 4. Equipo mfo_rmatlcg _desfasado.
5. Disponibilidad de un sistema de 5. Programas informaéticos
gestion institucional propio. desactualizados.
6. Uso de metodologias 6. No se respetan los procedimientos
normalizadas. escritos.
7. Uso de estandares 7. Se irrespetan los niveles
internacionales actualizados. jerarquicos; es decir, existe
dualidad de mando.
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OPORTUNIDADES AMENAZAS

1. Reconocida a nivel 1. Depender del MINEC

Internacional. . .
2 Generar una base de datos en 2. La fuente de financiamiento

Diagnostico linea actualizada. depende del presupuesto anual
Externo 3. Presentaciones internacionales asignado por el MINEC.
de estudio de investigaciones. 3. Nuevas politicas de reduccion
4. Creacion de necesidades de del Estado.
una nueva investigacion en 4. Tercerizacion de actividades.

estadisticas de género.

Fuente: Realizada por grupo de trabajo, con entrevista a los gerentes.

En la gerencia administrativa, su principal mision es administrar de forma eficiente los
recursos asignados a la institucion y uno de los inconvenientes encontrados es el manejo y
pago de viaticos, ya que ha existido escasez de fondos asignados para este rubro o en algunas
ocasiones hubo problemas administrativos que dificultaron la entrega de los mismos. La
gerencia de sistemas, ha manifestado que muchos de los productos que ellos han realizado a
la fecha, se han logrado con personal contratado con servicios profesionales, dado que no
existe el suficiente personal de planta para cubrir todos los demas departamentos de la
institucion. EIl factor que preocupa en la gerencia de estadisticas sociales es que varios
empleados en este departamento son personas mayores que se encuentran jubiladas, que no
rinden en la misma medida que una persona con menor edad, ademas existe una
desproporcion en la asignacion salarial y la funciones que realiza la persona; muchos
empleados mayores a los cuales se les asignan menos funciones ganan un salario superior
respecto a los demas empleados. El departamento de unidades econémicas, que esta formado
por personal altamente calificado, quienes en un 90%, cuentan con un titulo universitario en
las diferentes areas de economia, ha sufrido las consecuencias de supresion de plazas y fueron
utilizadas para aumento salarial de supervisores y jefaturas de otras areas o departamentos,
la no contratacion de plazas vacantes que por motivos de austeridad, no han sido cubiertas;
lo que ha llevado al departamento ha optar por soluciones parciales para cubrir los
compromisos de entrega de informacién, tales como la firma de un convenio con el BCR
para que esta institucion contrate personal que apoye el trabajo que realiza la encuesta

mensual.




34

3. Analisis de encuestas.

Pregunta 1: Género.
Objetivo: Determinar cuantos hombres y cuantas mujeres trabajan en la DIGESTYC.

Género Género

Femenino Masculing -
S36¢ Femening
A47%

Masculino
Total 100%

Comentario: La poblacion encuestada es homogénea con respecto al género, donde el 53%

corresponde a empleados masculinos y el 47% a empleados femeninos.

Pregunta 2: Rango de edad
Objetivo: Conocer los rangos de edades entre las que oscila el personal de la empresa.

Rango de Edad Fi*m
g~ ! Rango de edad
20-25afos | 1% | 225 N e g

26-30 afios | 17% | 476 22%
31-35afnos | 22% 726
36-40 afios | 17% 646
41-70 Afos | 43% | 2386.5 pon—
Total 100% | 4257 178 5 e any
+100 43 1

36-40anos
17%

40 Anos o
Mas
43%

Comentario: Se determina que el promedio de edad de los empleados que trabajan en la
institucién es de 43 afios, calculado con base al rango de edad y el porcentaje del resultado
de las encuestas. Lo que significa que la poblacion esta representada por personas adultas

cuya capacidad ha sido ganada con base a la experiencia dentro de la institucion.
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Pregunta 3: Afo que ingreso a la Institucion.

Objetivo: Conocer la antigtiedad laboral de los trabajadores en la organizacion.

Ano de Ingreso
1974-1980 | 4% Ano de Ingreso

1981-1987 | 1%
1988-1994 | 17% 40

30 1+
1995-2001 | 15% w ’l il_
2002-2008 | 24% 10 7 ﬁ i' I
g5

2009-2016 | 39%

A o)
e £y
Total 100% ~ ~ :E* n. ~A9 :ﬁ-\’

Comentario: Si el promedio de edad es de 43 afios, entonces representa que la mayoria de
empleados son de antiguo ingreso, lo que coincide con que el 61% son empleados que tienen
mas de 8 afios de laborar para la institucion, y por tanto conocen los procesos y poseen

experiencia en sus actividades. Y el 39% del personal es de reciente ingreso (2009-2016).

Pregunta 4: Cargo actual.
Objetivo: Conocer la distribucion de puestos en la estructura organizacional.

Cargo Actual
Analista | 4% Cargo Actual
Auxiliar 4%

M Analista M Auxiliar M Colaborador M Secretaria

Colaborador | 4%
Secretaria | 4%
Supervisor | 4%

Coordinador| 6%

Digitador | 6%

Jefatura 7%
Encuestador | 28%
Técnico 34%
Total 100%

H Supervisor M Coordinador M Digitador M Jefatura

i Encuestador M Técnico

3% 4% 4% 40,

Comentario: El 34% de empleados, se estdn desempefiando como técnicos o como
encuestadores, quienes forman parte de las personas operativas de la institucion, por lo que

se observa que son los puestos de mayor necesidad en la misma.
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Pregunta 5: Cargos anteriores.
Objetivo: Conocer los puestos laborales anteriores, y la cantidad de empleados que no han

cambiado de area de trabajo.

Otros cargos desempefiados
Verificador de activo fijo Otros ca:gos
Técnico en planificacion desempenados
Programador
Secretaria

Técnico en metodologia

Auxiliar

Cartdgrafo

Control de calidad 7%

Colaborador 7%

Digitador

Supervisor

Encargado o jefe de

unidad 10%

Encuestador 14%

Ninguno 28%
Total 100%

Comentario: ElI 28% de la poblacion encuestada no ha desempefiado otros cargos, sin
embargo el resto que representa 72%, si ha tenido experiencia en otros puestos de la

institucidn, los cuales son variados, pero el mas frecuente es el de encuestador.

Pregunta 6: Puestos funcionales o nominales.

Objetivo: Conocer de los puestos laborales que ocupan los empleados, si éstos son
funcionales o nominales.

Tipo de contratacion

Funcionales
Nominales

Ambos 16%
Total 100%

Comentario: ElI 57% de los puestos laborales han sido desempefiados de caracter funcional,
es decir ejercer y toman las responsabilidades funcionales de los cargos, pero dentro de la
nomina cobran con un salario diferente que en la mayoria de los casos es inferior al puesto

gue desempenian.
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Objetivo: Conocer el grado de nivel académico que poseen los empleados de la

organizacion.

Nivel educativo alcanzado
Educacion Media

Educacion Superior sin finalizar

Técnico de Educacion Superior | 7%

Educacién Superior Finalizada | 44%

Post Grado de Educacion

Superior 6%
Total 100%

Nivel educativo alcanzado
6%

Comentario: El 29% de la poblacién encuestada son bachilleres, el 14% iniciaron la

universidad pero no la finalizaron, el 7% posee un Técnico en educacion superior, solamente

un 6% poseen un titulo de Post Grado y el 44% poseen un titulo universitario. Por tanto, la

mayoria son empleados con estudios y deseos de superacion.

Pregunta 8: ¢ Las funciones y procesos estan claramente definidos y documentados en

manuales 0 medios electronicos. Sefialando aquellos procesos claves y de soporte para

la empresa?

Objetivo: Investigar si existe o es del conocimiento de los miembros de la empresa los

manuales de funciones y procesos, ya que son los procedimientos vitales para la ejecucion

de las labores.

Funciones y procesoes
documentados

M S|
E No

Comentario: El 70% de las personas
encuestadas conocen que las funciones y
procesos estdn documentados, y que son
procedimientos vitales para la ejecucion de
sus labores; pero existe una minoria del

30% del personal que los desconoce.
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Pregunta 9: ¢ Usted considera que la estructura organizativa en la que forma parte se

encuentra bien distribuida?

Estructura organizativa bien
distribuida

M Si
M No

Objetivo: Indagar si los empleados tienen un
panorama claro en relacion a la estructura
organizativa.

Comentario: La opinion de los encuestados
se encuentra dividida; un 59% consideran
que la estructura organizativa es la adecuada,
pero un 41% consideran que no es la

adecuada para la institucion.

Pregunta 10: ;/El departamento en el que trabaja cumple con todas las actividades a

tiempo?

Objetivo: Conocer la efectividad en la que se

Cumplimiento de
actividades en el
tiempe acordado

desarrollan los procesos en la organizacion.

Comentario: Los resultados reflejan que el 72% de
las personas encuestadas cumplen con las actividades
en el tiempo acordado, y un 28% posee retrasos o

demoras en sus tareas.

Pregunta 11: ¢ Usted considera que su remuneracion salarial esta acorde con sus tareas

y responsabilidades?

Objetivo: Conocer el nivel general de satisfaccion salarial de la organizacion.

Remuneracion equitativa al
trabajo gue desempefia

16% 2%

E No
W Si

i Ns/Nr

Comentario: El 2% de la poblacion encuestada
se abstuvo en responder, el 16% se siente
satisfecho con su salario; sin embargo la
mayoria, conformado por el 82%, no consideran
que su remuneracién salarial corresponda con

sus responsabilidades.
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Pregunta 12: ;Considera que usted puede optar por un ascenso en un puesto de

trabajo?

Objetivo: Conocer la percepcion de los empleados en cuanto al grado de superacion que la

empresa les otorga, lo cual es un factor importante en la motivacién laboral.

Comentario: La mayor parte de la

Optar por un ascenso poblacion encuestada de la DIGESTYC, no

1%
" cree poder optar por un ascenso en un
M No
HSi puesto laboral en la institucion, observando
|
una clara desmotivacion laboral. Por otra
i Ns/Nr

parte el 21% si cree poder ascender y el 1%

no respondieron la pregunta.

Pregunta 13: ¢ Considera que los procesos que usted efectia pueden mejorarse en

calidad?

Objetivo: indagar si los procesos que actualmente realizan los empleados de la DIGESTYC

pueden ser mejorados en calidad.

Mejorar la calidad de los procesos

5% 1%

| Respuesta Porcentaje |

Si 94%
s No 5%
" o NS/NR 1%
Ns/Ne Total 100%

94%

Comentario: El 94% de la poblacion encuesta, considera que los procesos que efectian
pueden mejorarse en calidad, en una minoria el 5% cree que no pueden mejorarse; mientras

que el 1% no dieron una respuesta ni positiva ni negativa.
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Pregunta 14: ¢;Considera que los procesos que usted efectia pueden mejorarse en
tiempo?
Objetivo: indagar si los procesos que actualmente realizan los empleados de la DIGESTYC

pueden ser mejorados en tiempo.

Respuesta Porcentaje

Si 85% Mejorar los procesos en Tiempo

No 14% 4% 1%

NS/NR 1% msi

Total 100% " No
Ns/Nr

85%

Comentario: Es de destacar que el 85% de los encuestados afirmaron que se pueden mejorar
los procesos en tiempo. El 14% considera que ya no pueden mejorarse y solamente el 1% no

respondio la interrogante.

Pregunta 15: ¢ Las actividades que realiza son congruentes a su puesto de trabajo?
Objetivo: analizar si la empresa posee una estructura laboral establecida determinando si
cada persona tiene claramente delimitada sus funciones y responsabilidades dentro de la

misma.
Respuesta Porcentaje | Actividades congruentfes con el puesto de
No sabe 3% trabajo
En desacuerdo 7% = i¥ & Nosabe
Indiferente 10% B En desacuerdo
De acuerdo 33% u Indiferente
Totalmente de acuerdo 29% 1 De acuerdo
Total 100% 1 Totalmente de acuerdo

Comentario: 33% considera estar de acuerdo que las actividades que realizan estan
congruentes con su puesto de trabajo, el 29% considera estar totalmente de acuerdo, de lo
anterior, por lo menos el 62% sienten de forma positiva adecuadas las actividades que

realizan.
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Pregunta 16: ¢Se asignan responsables o supervisores de procesos en la empresa?
Objetivo: indagar si se designan encargados o supervisores de las acciones que garanticen

el buen funcionamiento de los procesos de la institucion.

Respuesta Porcentaje | Existen responsables para los procesos
No sabe 8%
En desacuerdo 7% P
. ¥ En desacuerdo
Indiferente 20% e
» Indiferente
De acuerdo 31% u De acuerdo
TOtaImente de acuerdo 16% ® Totalmente de acuerdo
Total 100%

Comentario: El 16% de los encuestados consideran estar en total acuerdo a que existe un
responsable de los procesos que realizan en la institucion, el 31% esta de acuerdo, 20% son
indiferentes a si se asignan o no responsables, el 7% consideran la interrogante en desacuerdo

y el 8% restante no saben si existe tal persona.

Pregunta 17: ¢Existe algiin método para medir la calidad de su trabajo?
Objetivo: conocer si la DIGESTYC realiza evaluaciones del personal periédicamente como
forma de control de las labores que realiza el personal, midiendo la calidad de su trabajo para

mejorar aspectos deficientes y fomentar las fortalezas de los empleados.

' Respuesta ' Porcentaje |

Existe un método para medir la calidad

No sabe 12% del trabajo

En desacuerdo 12% B
Indiferente 12% ——

De acuerdo 31% = Indiferente
Totalmente de acuerdo 15% M Deacusedo

TOtaI 100% M Totalmente de acuerdo

Comentario: EIl 46% considera que existe un método que puede medir la calidad del trabajo.
Frente a un 12% el cual cree que no existe ningun método. Un 12% le es indiferente si existe

un método que mida la calidad de su trabajo y el 12% restante desconoce si existe.
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Pregunta 18: ¢Cuando se detecta un problema, se documentan acciones correctoras y
preventivas para detectar las causas del problema y corregir el proceso y/o
procedimiento?

Objetivo: investigar si dentro de la DIGESTYC se trabaja con una vision propositiva de los
procesos, buscando soluciones en lugar de culpables en cuanto se detecta alguna falla,

solucionandolo de la manera mas agil y efectiva.

I Se documentan acciones correctivas
No sabe 9%
En desacuerdo 25% = No sabe
Indiferente 11% e
De acuerdo 27% = De acuerdo
Totalmente de acuerdo 10% o
Total 100%

Comentario: El 37% de los encuestados creen que se documentan las acciones correctoras
y preventivas; asi detectar la causa de los problemas, un porcentaje del 25% no esta de
acuerdo en dicha afirmacion. El 11% es indiferente si se esta documentado o no las acciones
correctivas y el 9% no sabe si se realiza dicho proceso.

Pregunta 19: ¢ Se realizan auditorias internas?? periédicamente?

Objetivo: indagar si se realiza de manera periddica auditorias internas en la institucion

como forma de control de procedimientos realizados por el personal.

Se realizan auditor.ilas‘lnternas en forma
WW perlodlca.
En desacuerdo 22% _—
Indiferente 11% O —.
De acuerdo 15% _terenme
Totalmente de acuerdo 10% R B e
Total 100%

Comentario: ElI 25% consideran que se
realizan auditorias de forma periddica dentro de la institucion; mientras que el 22% estan en
desacuerdo con dicha afirmacién. Un 11% le es indiferente si se realizan o no auditorias y un

24% desconoce si se realizan o no.

22 Estas auditorias internas se realizan para cumplir la exigencia de la corte de cuentas, la cual evalda los
procesos; aunque la institucion no este certificada bajo ninguna norma de calidad.
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Pregunta 20: ¢ Dispone de los elementos y materiales necesarios para realizar su trabajo
eficientemente?

Objetivo: establecer si los miembros de la empresa se encuentran satisfechos con el recurso
que se les asigna para la realizacion de sus funciones y si es el necesario para desarrollarlo

de manera eficiente.

Respuesta Porcentaje | Disponibilidad de materiales para ejercer

No sabe ' 1% el trabajo.

En desacuerdo 35% 10 ——
Indiferente 14% ® En desacuerdo

De acuerdo 38% b Indiferente
Totalmente de acuerdo 12% ® De acuerdo

Total 100% ® Totalmente de acuerdo

Comentario: El 50% de los encuestados creen poseer los materiales necesarios para
realizar de forma eficiente su trabajo; un 35% considera que no siempre se poseen dichos
materiales. EI 14% le es indiferente poseer los materiales necesarios para realizar sus
actividades y un 1% desconoce si posee los materiales adecuados para ejecutar sus

funciones.

Pregunta 21: ¢ Existe una comunicacion eficiente entre departamentos?
Obijetivo: indagar si entre el personal que labora en la institucion existe una comunicacion

efectiva que ayuda al buen funcionamiento de las labores.

' Respuesta ' Porcentaje |

Comunicacion eficiente entre dptos.

No sabe 5% e % B No sabe
En desacuerdo 40% M En desacuerdo
Indiferente 13% ﬁ indlferente

M De acuerdo
De acuerdo 31% M Totalmente de acuerdo
Totalmente de acuerdo 11%
Total 100%

Comentario: Para desarrollar de forma eficiente todas las actividades se necesita una
comunicacion eficiente entre los diversos departamentos por lo que solo el 42% manifiesta
que existe dicha comunicacion; el 40% considera que no existe tal comunicacion entre los
departamentos; el 13% le es indiferente de que exista una comunicacion fluida y el 5%

desconoce si existe tal comunicacion.



44

Pregunta 22: Recibo en forma oportuna la informacion que requiero para mi trabajo
Objetivo: conocer si el flujo de informacion dentro de la DIGESTYC se realiza de forma

oportuna y efectiva para realizar las labores con eficiencia y en el tiempo justo.

Respuesta Porcentaje

No sabe 4%

En desacuerdo 33%
Indiferente 16%
De acuerdo 35%
Totalmente de acuerdo 12%
Total 100%

Informacién en forma oportuna para el
desarrollo de las actividades
12% 4%,

B Nosabe

M En desacuerdo

Comentario: EI 47% considera que recibe de forma oportuna la informacion para realizar
sus tareas, el 33% manifiesta de forma negativa que reciba dicha informacion; un 16% se
muestra indiferente si recibe dicha informacion y el 4% no sabe si dicha informacion la recibe

de forma oportuna.

Pregunta 23: Sugerencias que puedan ayudar a la mejora de su puesto de trabajo,

procedimientos o gerencia a la que pertenece.

Objetivo: lograr que los empleados de la DIGESTYC expresen las sugerencias que ayuden

a la mejora de sus puestos de trabajo.

Comentario: Se recibieron un total de 21 sugerencias que pueden fortalecer el desarrollo de
las actividades de la institucion; se clasificaron en la siguiente tabla de forma ascendente; la
sugerencia que recibié un mayor porcentaje es que los empleados consideran que debe de
existir una mejora salarial a nivel general con un 13%, el 9% manifiesta que no existe una

politica de ascenso; un 8% expresan que deben mejorarse los manuales de puestos.



Sugerencias del personal Porcentajes
1 Capacitaciones profesionales 1%
2 Oportunidades de estudio 2%
3 Descentralizar las tareas 2%
4 Mejor planificacion de metas 3%
5 Asignar supervisores 3%
6 Evaluar eficientemente el puesto de trabajo 3%
7 Mejorar el mtto. de vehiculos 3%
8 Agilizar el proceso de adquisicion de insumos 3%
9 Mejora Administrativa 4%
10 Mejorar las instalaciones 4%
11 Contratar las plazas faltantes 4%
12 Sensibilizar a las jefaturas 4%
13 Documentar los procesos 5%
14 Mayor comunicacion entre jefes y 5%
subordinados
15 Incentivar al personal de acuerdo a su 5%
capacidad
16 Actualizar los equipos de trabajo 5%
17 Mayor comunicacion entre dptos. 7%
18 Mejorar la distribucién de las cargas laborales 7%
19 Mejoras de manuales de puestos 8%
20 Que existe una politica de ascensos 9%
21 Mejoras salariales 13%

100%
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B. ETAPA 2: IDENTIFICACION.

Actualmente DIGESTYC, no cuenta con un sistema de gestion de la calidad, que sirva como
objeto de demostrar su capacidad para proporcionar servicios que cumplan con los
expectativas de los clientes y para implementar un sistema de gestion deberian identificarse
los procesos que segun la norma ISO 9001:2015 un proceso es “un conjunto de actividades
mutuamente relacionadas o que interacttan, las cuales transforman elementos de entrada en
resultados”.

En el esquema N° 1 se han identificado los procesos de la institucion, para lograr una vision,
en conjunto, que permita tener presente todo lo que es vital y lo que no lo es, resulta necesario
realizar una clasificacion de acuerdo a la importancia estratégica para la calidad, divididos
en tres niveles: procesos estratégicos, procesos operativos o claves y procesos de soporte.

1. Ruta critica por proceso actual.

La ruta critica de los procesos que actualmente desarrolla DIGESTYC, contiene la secuencia
de actividades del cronograma del proyecto que determina su duracién. Y esto es debido a
que la ruta critica, es la consecuencia de enlazar aquellas actividades del proyecto de mayor
duracion. Si algun elemento de la ruta critica se retrasa, entonces el proyecto se demorara
tanto como el retraso de la actividad misma, ya que en esta secuencia no hay holguras

posibles.

Al realizar la consultoria se obtiene Gnicamente la informacion del proceso de las siguientes
unidades: unidad de encuesta, de encuestas econdmicas, de poblacion y estadisticas vitales,
de unidad de precios, que corresponden a procesos operativos; asi como también de las
unidades de almacén, datos espaciales, tecnologia y soporte, de transporte, que son procesos
de apoyo.

El resto de las unidades que pertenecen en su mayoria a las unidades estratégica y operativa,
no se obtuvo acceso por parte de la gerente administrativa; por lo tanto no fueron evaluadas.
Sin embargo, por autorizacion del director de la DIGESTYC se trabaja solo con los

procedimientos antes mencionados.
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Se presentan las siguientes abreviaciones para comprender las partes que componen dicho

analisis:

Duracion

4

Inicio mas ¢ Finalizacién mas
temprano ly NOR)re Fo ) temprano
del
.. , L Proceso . . .. i
Inicio mas tardio E 9 Finalizacion més
! i Fy tardia
Holgura
Duracién

| Finalizacion mas temprano

lo D Fo )

Inicio méas temprano

Inicio mas tardio Finalizacién mas tardia

€« . h -

v

Holgura



Esquema 1: Procesos de la Direccién General de Estadistica y Censos
Informacién PROCESOS ESTRATEGICOS

Unidad de planificacion y Unidad de comunicaciones
desarrollo institucional y publicaciones

PROCESOS OPERATIVOS

Unidad cartogréafica Unidad de encuestas Unidad de pobl_acilén y estadisticas
vitales
4 Unidad de precios Unidad de igualdad y sustantiva
Unidad sobre violencia de género.

PROCESOS DE APOYO

Unidad juridica Unidad de recursos humanos Unidad de transporte
Unidad de servicios generales Unidad de impresiones Unidad financiera

Unidad de activo fijo Unidad de mantenimiento Unidad de almacén
Unidad de reg. Administrativos y Unidad de andlisis y desarrollo Unidad de captura de datos
solvencia (informatica)
Unidad de tecnologia y soporte Unidad de datos espaciales

Fuente: elaboracidn por equipo de trabajo

48
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a. Unidad de Encuestas.

La Encuesta de hogares y propositos maltiples (EHPM) deberia dar inicio con una prueba

piloto, la cual se realiza con la finalidad de verificar la aceptacion de la boleta por los

informantes, pero actualmente debido a que el formulario no ha sufrido cambios drasticos y

se ha levantado por un periodo significativo de tiempo, este proceso no es realizado, pero

gracias a la cooperacion internacional, en la primer semana de cada afio, se realiza una

jornada de retroalimentacion del formulario en un periodo de 44 horas.

Nombre del proceso: PROCEDIMIENTO ACTUALIZACION CARTOGRAFICA

PARA LA EHPM.
*Los tiempos de medicidn en este proceso son horas.

Inicio
1 1 2 2 21 4 4 115 5 1 6 6 |24 |30 30| 5|35 35| 2 |37
1 —>] —>1 3 > 4 ] 5 ] 6 > 7 1 8
(o] [0] 2 2 0| 4 4 0 5 5] 0 6 6 0 | 30 30| O | 35 35 137
431 1 |44 41| 2 |43 371 4 |41
11 <+ 10 D 9
43| O |44 41| O |43 37| O |41
Fin

Descripcion de las actividades iniciales.

Actividad Descripcion
El coordinador de levantamiento recibe del muestrista, listado de segmentos a
1 actualizar (muestra) y gestiona los segmentos cartograficos para su actualizacion y/o
levantamiento.
2 Recibe y revisa la cantidad de segmentos, a fin de que estén conforme al listado
proporcionado por el muestrista.
El coordinador de levantamiento elabora las rutas cartograficas y se las entrega al
3 colaborador del departamento, para que revise y las entregue. Asimismo, realiza los
tramites de autorizacion de vehiculos y pagos de viaticos cuando aplique.
El colaborador del departamento entrega al jefe de campo las rutas, los segmentos a
4 trabajar, las bitacoras de controles pertinentes y material para realizar la actividad;
esto, es entregado a los cartégrafo de conformidad a la actividad a realizar.
5 Hace recepcidn al jefe de campo de la carga de trabajo y materiales a utilizar durante
la jornada laboral.
6 Una vez ubicado en el segmento a actualizar o verificar se procede a su recorrido.
El jefe de campo realiza visitas a los equipos de trabajo y ejecuta una verificacion
7 aleatoria. De encontrar deficiencias en el trabajo, éstas son sefialas para que sean
superadas por el cartografo respectivo. (si hay deficiencias regresa al paso 5)
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Finalizada la actividad encomendada, prepara y presenta un informe y el material
cartogréfico debidamente diligenciado.
El colaborador de levantamiento revisa el trabajo entregado por los cartografos. Si se
encuentran detalles que parecieran inconsistencias, se solicita al cartografo las
9 explicaciones del caso y/o solicita que realice las correcciones pertinentes, en caso de
ser necesario se realizard nuevamente visita a campo. (si hay inconsistencias regresa al
paso 5)
Una vez finalizada las inconsistencias si es que las hubiere, el colaborador de
10 levantamiento hace entrega al departamento de metodologia con memorando firmado
por el coordinador de levantamiento de cartografia.
Si todo esté correcto se lo entregan contra listado de control al colaborador de
departamento.

11

Nombre del proceso: PROCEDIMIENTO PREPARACION DEL MATERIAL PARA
EL LEVANTAMIENTO DE LA EHPM.

*Los tiempos de medicion en este proceso son horas.

Inicio
0 2 2 2 2 4 4 1 5 5 2 7
1 > 3 > 4
0 0 2 2 0 4 4 0 5 5 i 7
14 2 16 12 2 14 10 2 12 7 83 10
<« < < 5
14 0 [ 16 12 0 [ 14 10 0 [ 12 7 0 [ 10
Fin

» Descripcion de las actividades iniciales.

Actividad Descripcion

El coordinador de levantamiento recibe de parte del muestrista la base de la muestra
1 para el periodo de levantamiento, con la cual se realiza la gestion para disponer de los
materiales e insumos a asignar a cada uno de los equipos de trabajo por semana.

El coordinador de levantamiento elabora las rutas de trabajo que se utilizaran durante
2 el tiempo que dure el levantamiento de la encuesta y conforma los equipos de trabajo
conforme a la ruta de trabajo y rotacion que se traiga de los mismos.
El coordinador de levantamiento remite rutas de trabajo a los colaboradores de
levantamiento para que realicen los requerimientos de material e insumos que van

3 necesitar los equipos de trabajo y luego de su recepcion sean distribuidos de
conformidad a la integracion de los mismos y a las cargas de trabajo asignadas.
4 El colaborador de levantamiento coordinar con técnicos de metodologia para recibir

los segmentos con las viviendas seleccionadas para la recoleccion de la informacion.
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El colaborador de levantamiento realiza las gestiones necesarias para disponer de
materiales de oficina, boletas, formularios pertinentes, vifietas, carpetas, etc.

El colaborador de levantamiento prepara las cargas de trabajo por segmentos a
trabajar para cada brigada (envifietar carpetas y boletas, adiciona los mapas de
segmentos seleccionados, papeleria para informes de trabajo realizado y hace entrega
al Supervisor de Brigada.

El supervisor de brigada recibe del colaborador de levantamiento los materiales e
insumos para su equipo de trabajo, revisa y prepara la ruta de trabajo.

El supervisor de brigada distribuye a cada encuestador, su material de trabajo
(boletas, insumos, etc.) de conformidad a la actividad a realizar por cada uno de ellos.

Nombre del proceso: PROCEDIMIENTO LEVANTAMIENTO DE INFORMACION

DE LA EHPM.
*Los tiempos de medicion en este proceso son minutos.

Inicio
o] 60 60 60 15 75 75 5 80 80 25 | 105 105| 10 | 115
1 2 > 3 > 4 > 5
o o 60 60 o 75 75 o] 80 80 o] 105 105 i 115
175 5 180 170 5 175 155| 15 | 170 145| 10 | 155 115| 30 | 145
10 - 9 - 8 - 7 - 6
175 (i 180 170 (0] 175 155 0] 170 145 O 155 115 0] 145
180| 90 | 270 270] 10 | 280 280)| 15 | 295 295]| 10 | 305 305] 10 | 315
11 12 13 > 14 > 15
180 O 270 270 O 280 280 O 295 295 0] 305 305 i 315
325] 10 | 335 315] 10 | 325
17 - 16
325|325 | 335 315|315 325
Fin
» Descripcion de las actividades iniciales.
Activida N
d Descripcion
Elaboradas las rutas, preparadas las cargas de trabajo y realizadas las gestiones
1 administrativas pertinentes para la operatividad de las brigadas, instruye al colaborador
para que de manera oportuna haga entrega a los supervisores de brigada el material e
insumos necesarios para el levantamiento de datos.
2 Distribuye a cada supervisor de brigada el material e insumos necesarios para la
recogida de datos en campo y solicita las gestiones de firma respectivas en la recepcion.
3 El jefe de campo realiza la solicitud de transporte semanal por brigada
4 El jefe de campo realiza visitas a los equipos de trabajo antes de su partida a campo y
ejecuta una verificacion aleatoria del trabajo.
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Revisa el material e insumos para la recogida de datos, y distribuye entre el equipo de

5 trabajo (encuestadores) de conformidad a la asignacion de las carpetas y/o folios de
trabajo asignados.
El supervisor de brigada de conformidad al itinerario, coordina con el sr. Motorista para
6 el inicio de la ruta de trabajo y llegando al destino, ubica a los encuestadores dentro del
area de trabajo asignada.
7 El supervisor de brigada ubica al encuestador en la primera vivienda y explica el
recorrido del segmento.
8 El encuestador de conformidad a las unidades de anélisis marcadas en el segmento,
ubica fisicamente la vivienda y determina: ;esta ocupada la vivienda?
9 El encuestador verifica si se encuentran los residentes idoneos para realizar la entrevista
10 El encuestador se presenta explicando el objetivo de la visita y de la encuesta y solicita
la colaboracion para realizar la entrevista. ¢esta de acuerdo en colaborar?
11 El encuestador realiza la en_tr_evista de co_nformidad al man_ual_del encuestador y criterios
definidos en las jornadas de capacitacién
El encuestador revisa el formulario para asegurarse que esta completo, caso contrario
12 realiza las preguntas que estén pendientes de realizar y se despide de manera cortés
agradeciendo por la colaboracion recibida.
El encuestador terminada la carga de trabajo hace entrega al supervisor de brigada con
13 un breve informe sobre los detalles més relevantes ocurridos durante el desarrollo de la
actividad.
El supervisor de brigada revisa las boletas, velando por la consistencia y garantizando
14 gue cada una de las secciones se encuentre completa. Caso contrario devuelve al
encuestador para que supere la observacion.
El supervisor de brigada prepara las carpetas con sus respectivos folios, elabora el
15 informe de la jornada de trabajo y realiza la entrega respectiva al colaborador de
levantamiento.
El coordinador de levantamiento complementa cuadros de control y resumen, verifica
16 en la base del programa de gestién los informes proporcionados por los supervisores de
campo, que el programa esté debidamente realizado, verificado y completado.
17 El coordinador de levantamiento prepara la correspondencia de entrega de los lotes al

técnico de control y realiza la entrega pertinente.

Nombre del proceso: PROCEDIMIENTO CONTROL DE CALIDAD DE BOLETAS

DILIGENCIADAS EHPM.
*Los tiempos de medicion en este proceso son minutos.

Inicio
20 | 20 20 | 30 [ 50 50 | 30 [ 80 80 | 30 [ 110
1 > > 4
0 20 20 0 | 50 50 0 | 80 80 i) 110
145 15 | 160 135( 10 | 145 110 | 25 | 135
7 < < 5
145 O 160 135 0 145 110| O 135

Fin
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» Descripcion de las actividades iniciales.

Actividad Descripcion

1 Recibe del Técnico de Control y Gestidn de Proceso las boletas a revisar, realiza conteo y
firma de recibido de conformidad en el detalle del formulario “Registro de Viviendas”.

Revisa cada una delas boletas recibidas, analizando los datos y garantizando que cada una
2 de las secciones pertinentes se encuentren debidamente respondida, realizando las
observaciones cuando sea pertinente (al encontrar inconsistencias en los datos).

Abre la hoja de calculo en Excel y digita de cada hogar segun boleta, los ingresos y
3 gastos; que permita al area técnica idonea en el momento oportuno, el analisis
correspondiente de los niveles de pobreza para realizar las imputaciones respectivas.

Realiza el anélisis de casos atipicos observados en los hogares consultandolos con el
4 personal de campo. En caso de no poder resolverlo con el personal de campo, se auxilia
del Técnico de Metodologia.

Recibe y analiza la situacion atipica, la supera y devuelve la(s) boletas al Técnico de
Control de Calidad

6 Recibe boleta, y verifica que se haya superado la observacion, caso contrario la devuelve.

Concluido los folios recibidos por carpeta, hace conteo para hacer la entrega respectiva al
Técnico de Control y Gestidn de Procesos, posterior al registro en el listado de Control de
Boletas por Semana y digitacion en el Programa de Gestion, (quedando listos para su
remision a codificacion).

Nombre del proceso: PROCEDIMIENTO CODIFICACION DE BOLETAS
DILIGENCIADAS EHPM.

*Los tiempos de medicion en este proceso son minutos.

0 15 | 15 15 5 20 20 [ 15 | 35 35 [ 15 [ 50 50 [ 15 | 65 65 5
1 > 3 > 4 > 5
0 0 15 15 0 20 20 0 35 35 0 50 50 0 65 65
Fin

» Descripcion de las actividades iniciales.

Actividad Descripcion

1 Recibe del Técnico de Control y Gestién de Proceso las boletas a codificar, realiza conteo y
firma de recibido de conformidad en el detalle del formulario “Registro de Viviendas”.
5 Prepara los clasificadores a utilizar, apuntes de los codigos que dispone, manuales y/o
lineamientos recibidos para realizar la actividad.
3 Revisa y codifica cada una de las secciones de la boleta, pregunta por pregunta segun
corresponda y las instrucciones dadas (miembros, empleo, consumo de alimentos, etc.).
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informacion.

Asimismo, relaciona la informacién de las secciones a efecto de garantizar la confiabilidad de la

En los casos que presente omision de informacion y/o se duda de la informacidn, se traslada la

4 o, ) -
boleta a donde corresponda para superar la observacion que se tenga. ¢ Tiene observacion?
5 Recibe la observacion, la supera y devuelve la(s) boletas al Técnico de Codificacion. En caso de
no poder resolver, se auxilia del Técnico en Metodologia.
Concluido los folios recibidos por carpeta, hace conteo para hacer la entrega respectiva al
6 Técnico de Control y Gestidn de Procesos, posterior al registro en el listado de Control de

Digitacion).

Boletas por Semana y digitacion en el Programa de Gestion (quedando listos para su remision al

b. Unidad de Encuestas econémicas.

Nombre del proceso: PROCEDIMIENTO LEVANTAMIENTO DE LA ENCUESTA
ECONOMICA ANUAL.

*Los tiempos de medicion en este proceso son minutos.

Inicio

0 20 | 20 20 [ 20 [ 40 40 | 35 | 75 75 | 15 | 90 90 | 20 | 110 110 | 10 [ 120 120 | 20 | 140 140 | 30 | 170

1 2 > 3 > 4 > 5 > > > 8
0 0 20 20 0 40 40 0 75 75 0 90 90 0 | 110 110( O [ 120 120| O | 140 140| O [ 170
480 | 5 | 485 455 | 25 | 480 450 | 5 [ 455 445 5 | 450 440 | 5 | 445 435 | 5 | 440 410 | 25 | 435 170 | 240 | 410

16 <+ 15 < 14 < 13 [« 12 < 11 <« 10 < 9
480 | 480 | 485 455 0 | 480 450 | 0 | 455 445 | 0 | 450 440 | O | 445 435| 0 | 440 410 O | 435 170| 0 | 410
485 | 50 | 535 535| 15 | 550

17 18
485 | 485 | 535 535 | 535 | 550

Fin
» Descripcion de las actividades iniciales.
Actividad ‘ Descripcién

El jefe de campo solicita a la administracion la cantidad de vehiculos a requerir para el

1 levantamiento de la encuesta, anexandole la ruta tentativa por cada una de las brigadas por
semana.
5 El jefe de campo recepciona del jefe de departamento de unidades econémicas todo el
material concerniente a la encuesta y organizar equipos de trabajo.
3 El jefe de campo instruye a los supervisores y les asigna el trabajo por semana
El supervisor de brigada instruye a sus encuestadores y les asigna el trabajo (directorio de
4 empresas/establecimientos a visitar segiin muestra) respectivo por dia conforme a la ruta a
realizar y los materiales a utilizar.
5 El encuestador recibe listado de establecimientos a visitar y formularios a utilizar, y

conforme a ruta del dia organizar el orden de las empresas a visitar.
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El encuestador establece contacto via telefonica con el contador y/o propietario de la
empresa/establecimiento para anunciarle que ser visitado con motivo de la encuesta y
establecer una cita.

El encuestador realiza la visita a la empresa/establecimiento conforme a fecha y hora
acordada, y gestionar la informacion que requiere el formulario segun la actividad principal
de la empresa.

¢El encuestador logro obtener la entrevista?

El encuestador solicita la informacion que le serd util para complementar el formulario
segun corresponde (balance general al 31 de diciembre, estado de resultados, detalle de
gastos, cuadro de costos de produccidn, declaraciones de iva, personal ocupado y
remuneraciones, NIT y registro de la empresa).

10

El encuestador complementa el formulario con base a la informacion que le presentan, en
caso de tener dudas o diferencias supérelas con el contador y/o propietario.

11

El encuestador verificar antes de retirarse de la empresa, que al formulario no le falte
informacioén y que ha sido diligenciado correctamente.

12

El encuestador realizar entrega de los diferentes formularios diligenciados durante la semana
al supervisor respectivo.

13

El supervisor de campo recibir formularios de cada uno de los entrevistadores, revisar y
verificar que se encuentra la informacion requerida y que cuadre conforme a los estados
financieros, en caso de diferencias son superados de manera conjunta con el entrevistador
y/o el metodoélogo segln sea el caso.

14

El supervisor de brigada ordena semanalmente la produccion obtenida del equipo de trabajo
segun lista de empresas asignadas, preparar informe y hacer la entrega respectiva al jefe de
campo.

15

El jefe de campo realizar control de calidad de la informacién por muestreo, verificar

cobertura conforme a listados de empresas/establecimientos asignados al supervisor,

preparar informe y remitir la informacién a la coordinacion de la unidad de control de
calidad.

16

El control de calidad recibe los formularios en fisico y a través del sistema de gestion
institucional (SGI), contar, separar por tipo de formulario, confrontar conforme a los estados
financieros, criticar, codificar y digitar la informacién registrada en cada una de las boletas,

verificando que la informacidn se encuentra conforme a los criterios establecidos segun la
actividad econdmica de la empresa/establecimiento.

17

¢Si los formularios presentan inconsistencias, y no pueden ser solventados por el control de
calidad, remitirlos al supervisor de brigada respectivo o realice consulta telefénica a la
empresa para superar las dudas: existen inconsistencias?

18

Remitir los formularios avalados conforme a los criterios dados y proceso definido de
entrega al departamento de metodologia para que realice el proceso de consistencia y cierre
de la base de datos.
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del proceso: PROCEDIMIENTO LEVANTAMIENTO DE LAS

ENCUESTAS ECONOMICA MENSUALES Y TRIMESTRALES

*Los tiempos de medicion en este proceso son minutos.

Inicio

0 15 | 15 151 15 | 30 30 5 135 35 5 | 40 40 5 |45 45 ) 50 50 | 10 | 60 60 5 65
1 — 2 —> — 4 — — 6 — 7 — 8
0 0 | 15 15 0 | 30 30| 0 | 35 35 ] 0 | 40 40 45 45 50 50 | 0 | 60 60 i 65
222| 5 | 227 220 2 | 222 210 | 10 | 220 150 | 60 | 210 145] 5 | 150 85 | 60 | 145 80| 5|85 65 | 15 | 80
16 ] 15 “ 14 «— 13| | 2| 1 « 10 ] 9
222 122 227 220 0 | 222 210 0 | 220 150 0 | 210 145] 0 | 150 85 | 0 | 145 80| 0 | 8 65| 0 | 80
227 15 | 242 242 | 5 | 247 247 60 | 307 307 | 60 | 367 367| 5 [372 372| 2 | 374 374) 10 | 384 384 | 15 | 399
17 — 18 — 19 ] 20 — 21 — 22 — 23 —> 24
227 ) 227 | 242 242 | 242 | 247 247 | 247 | 307 307 | 307 | 367 367 | 367 | 372 372 ) 372 | 374 374 ) 374 | 384 384 ?i4 399
409 | 20 | 429 404| 5 | 409 399| 5 [404
27| +— 26 A 25
409 | 409 [ 429 404 | 404 | 409 399 | 399 | 404
Fin
» Descripcion de las actividades iniciales.
Actividad Descripcion ‘
1 El equipo metodoldgico solicita a la gerencia de sistemas, gs (analista informatico),
el archivo de los formularios de las diferentes encuestas segln la muestra definida.
9 El equipo metodoldgico recibe de la gerencia de sistemas el archivo y revisa si la
informacion que contiene la base es satisfactoria.
3 El equipo metodoldgico imprime los formularios de los establecimientos con la
informacion correspondiente de cada uno, segun el tipo de encuesta.
4 El equipo metodolégico entrega al jefe de campo los formularios impresos segun el
tipo de encuesta.
El jefe de campo recibe y revisa los formularios impresos, los ordena segln rutas de
5 trabajo y cotejea contra la lista de establecimientos a encuestar, para comprobar que
estén completos y correctos, si no lo estuviere solicitara a equipo metodoldgico que
imprima lo faltante.
El jefe de campo entrega al supervisor/a de campo las rutas en formato digital para
6 ser impresas y los formularios impresos para que sean distribuidos a cada una de las
brigadas de encuestadores.
El supervisor de campo recibe los formularios impresos y las rutas en digital, de las
cuales procede a imprimir 4 copias de cada ruta, ordenando 3 copias por encuestador
7 y la cuarta es para archivo. Verifica si los formularios estdn completos para poder

asignarlos a las brigadas de encuestadores. Esta actividad se hace a diario segin
calendario mensual proporcionado por el jefe de campo
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Actividad Descripcion

8

El supervisor de campo entrega a cada encuestador la ruta de trabajo que contiene el
listado de establecimientos a visitar y los formularios impresos para que revise y
distribuya entre los miembros de la brigada.

El encuestador realiza llamadas telefénicas para establecer citas con los informantes,
envia por correo electrdnico los formularios que pueden diligenciarse por esa via y/o
establece cita con el informante.

10

El encuestador informa al jefe de campo las citas concertadas y los establecimientos
que debe visitar para verificar inconsistencias detectadas por el control de calidad.

11

El encuestador realiza la entrevista al informante con el propdsito de completar el
formulario correspondiente (ya sea nuevo o para consistenciar boleta de rechazo de
control de calidad).

12

Ha cambiado de actividad econdmica, no esta operando o se niega a proporcionar
informacion?

13

El encuestador digita en el sistema de gestion el formulario correspondiente, con la
informacion proporcionada por el informante y las observaciones correspondientes

14

El encuestador actualiza el “reporte diario de trabajo de campo” chequeando los
establecimientos, tipos de encuesta y resultados de la entrevista, también enviada
por sistema se gestion para que la boleta se marque como encuestada y luego hace

entrega del reporte al supervisor de campo.

16

El supervisor de campo recibe “reporte diario de trabajo de campo” el cual se
archiva con la ruta asignada del dia y se actualiza la entrega verificando en el SGI
que la boleta haya sido enviada a la proxima etapa.

17

El equipo metodoldgico realiza un reporte diario de las boletas enviadas por el SGI
por el personal de campo para realizar las asignaciones correspondientes.

18

El metoddlogo a cargo de la boleta (dividas por tipos de boleta) recibe a través del
SGI la boleta electronica ya sea diligenciadas por 1° vez y las boletas rechazadas
con anterioridad, enviadas a campo por presentar inconsistencias.

20

El metoddlogo realiza la critica de cada boleta diligenciada, con el objetivo de
detectar inconsistencias en la informacion que éstas contienen, si la boleta no posee
errores se cierra la boleta en sistema para ser agregada a la base de datos. Si se
detectan inconsistencias la boleta debe ser enviada al encuestador para que realice
los cambios correspondientes por la via mas adecuada (correo electrénico, teléfono,
visita de campo) segun el problema detectado.

23

El encuestador recibe a traves del SGI la boleta en forma electronica y cambia el
estado en correccion por el encuestador y realiza las gestiones necesarias para
consistenciarlas.

25

El encuestador envia la boleta ya consistenciada por SGI y notifica al metod6logo
por correo electronico.

26

El metoddlogo recibe a través del SGI la boleta consistenciada por el encuestador/a,
para verificar las correcciones solicitadas.

27

El metoddlogo archiva temporalmente las boletas diligenciadas por el encuestador/a
asignandoles el clasificador a cada boleta, finalizando el proceso de levantamiento
de la informacion del establecimiento.
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C.

Unidad de Poblacion y Estadisticas Vitales.

del

proceso:

PROCEDIMIENTO

DIGITACION DE DATOS DE ACTOS Y HECHOS VITALES.

*Los tiempos de medicion en este proceso son minutos.

58

CRITICA-CODIFICACION-

Inicio
0 5 5 5 5 10 10 5 15 15 5 20 20 2 22
1 > > > > 5
0 0 5 5 0 10 10 0 15 15 0 20 20 0 22
Fin

» Descripcion de las actividades iniciales.

Actividad ‘ Descripcion

1 Recepcién de Legajos de los Hechos y Actos Vitales.

2 Verificacion de los legajos recibidos

3 Critica-Codificacion-Digitacion de nacidos vivos, matrimonios y divorcios
4 Critica-Codificacion-Digitacion de defunciones generales y nacidos muertos.
5 Entrega de legajos digitados.

Nombre del proceso: PROCEDIMIENTO METODOLOGIA DE POBLACION Y

ESTADISTICAS DEMOGRAFICAS.
*Los tiempos de medicidn en este proceso son dias.

Inicio

1 1 1 1 2 2 110 12 12| 1 | 13 13| 5 | 18 18| 5 [ 23 23| 5 | 28 28 | 15 | 43
1 —> 2 —> —> —> —> —>] 7 > 8

0 1 1 0 2 2 0 12 12 0 13 13 0 18 18 0 23 23 28 28 0 43
v

88 2 90 78 | 10 | 88 73 5 78 68 5 73 58 | 10 | 68 43 | 15 [ 58
14 ] 13 je— 12 [« 11 D 10 7 9

88 0 90 78 0 88 73 0 78 68 0 73 58 0 68 43 0 58

Descripcion de las actividades iniciales.

Actividad ‘ Descripcion

1

Atencion a requerimientos especificos de informacion censal.

Apoyo Técnico a Consultores.

Revisién de contenido de los Formularios de los Hechos y Actos Vitales

Solicitud de impresion de formularios

Elaboracién de Manuales

OO B|WIDN

Elaboracioén de Listado de formularios a distribuir




Nombre del proceso: PROCEDIMIENTO PROCESAMIENTO DE DATOS DE

7 Recepcidon de formularios impresos

8 Elaboracion de Rutas de distribucion

9 Elaboracion de Rutas de Recoleccion de formularios.
10 Recepcidn de informacion recolectada

11 Control de Legajo

12 Revision de Tabulados

13 Publicacion de resultados

14 Actividades de apoyo

ACTOS Y HECHOS VITALES.
*Los tiempos de medicidn en este proceso son dias.

Inicio

59

0|10 10 10 15 1555 ]2 20| 5|2 25| 5 | 30 30| 5 |35 35| 2|37
1 > > > > > 7
0] o010 10 15 15] 0] 2 20| 0|25 25| 0 | 30 30 35 35 37
Fin
» Descripcion de las actividades iniciales.
Actividad Descripcion
1 Revisién y ajuste de los programas de soporte a la captura de datos
2 Extraccion de archivos de datos de los hechos y actos vitales
3 Administracion de archivos de datos.
4 Tabulacion de datos
5 Entrega de tabulados.
6 Cierre de archivos de datos.
7 Actividades de apoyo
Nombre del proceso: PROCEDIMIENTO RECOLECCION DE DATOS DE ACTOS
Y HECHOS VITALES.
*Los tiempos de medicion en este proceso son meses.
Inicio
1 1 4 4 3 7 7 1 8 8 9 9 10 10 2 | 12
1 > > > 4 > 5 > 6 > 7
0 1 4 4 7 7 8 8 9 9 10 10 12

Fin
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» Descripcion de las actividades iniciales.

Actividad

1

Descripcion

Conteo y elaboracion de paquetes de formularios a distribuir a las Alcaldias.

Distribucién de paquetes de formularios a las Alcaldias

Recopilacion y revision de formularios de los hechos y actos vitales por mes en las
Alcaldias Municipales

Presentacion de informe a metodologia de formularios recolectados

Ordenamiento de formularios

Legajamiento de formularios recopilados

N0~ W N

Entrega de legajos a metodologia.

Nombre del proceso: PROCEDIMIENTO CONTROL DE CALIDAD DE LOS

d. Unidad de Precios.

PRECIOS.

* Los tiempos de medicion en este proceso son minutos.

Inicio

0 [15] 15 15| 5 [ 20 20| 5] 25 25 | 2 | 27 27| 5 | 32 32| 5 | 37 37 | 15 | 52 52 | 15 | 67
1 N N —>| » — —] 7 8

0 0 15 15 20 20 0 25 25 0 27 27 0 32 32 0 37 37 0 52 52 0 67
v

87 | 3 | 9 77 | 10 | 87 72| 5|77 67| 5| 72
12 [« 11 <+ 10 <+ 9

87 | 0 | 90 77| 0 | 87 72| 0] 77 67| 0| 72

Fin

» Descripcion de las actividades iniciales.

Actividad Descripcién

Recibir programacion semanal de trabajo por brigada de parte del coordinador de

1
campo.
5 Cargar precios del mes anterior en aplicacion y contabilizar meses de
desabastecimiento de un producto.
Contabilizan informacion junto con recolector de precios, revisan datos historicos,
3 una vez es aceptada la informacion se borra del POCKET PC del recolector para
hacer espacio y sea asignada la ruta del dia siguiente.
4 Impresion de establecimientos que no pueden ser levantados en POCKET PC
5 Reciben por sistema informacion diaria de los precios recolectados en campo, de las
brigadas que cada uno tiene asignada
6 Contabilizan la cantidad de precios que los recolectores de informacion les envian
por sistema para asegurarse que dicha operacion se ha realizado correctamente,
En los casos que la informacion no se haya descargado correctamente, se comunica
7 con informatica para que elimine ese envio y se realice nuevamente para evitar

duplicidad de la informacion.
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8 Revisan cada apartado de la informacion recibida, verificando que la codificacion
utilizada ha sido la adecuada
9 Revision por producto: Méaximos y Minimos, Cantidad de Precios
10 Llenar formularios de verificacion e inc_orporar correcciones u observaciones en la
aplicacion central
11 Incorporacion de los datos de todos aquellos productos que por algin motivo no
fueron recolectados en el dia normal de visita
12 Revision y correccion de inconsisten::_ia;s encontradas semanalmente por los
analistas.

Nombre del proceso: PROCEDIMIENTO RECOLECCION DE PRECIOS.

*Los tiempos de medicidn en este proceso son minutos.
Establecimiento ABIERTO.

Inicio

5 5 10 10 5 15 15 5 20 20 5 25 25 2 27 27 | 20 | 47 47 5 52
1 —> —> — —> 5 — 6 — 7 — 8
0 5 0 10 10 0 15 15 20 20 0 25 25 0 27 27 0 47 47 0 52
77 5 82 72 5 77 62 10 | 72 57 5 62 52 5 57
15 [« 14 [— 13 <« 12 ] 11
77 0 82 72 0 77 62 0 72 57 0 62 52 0 57
Fin
Establecimiento CERRADO O DENEGADO.
Inicio
5} 5 5 10 10 5 15 15 5 20 20 5 25 25 2 27 27 | 20 | 47 47 5] 52
1 N N —» —> 5 — 6 — 9 > 10
0 5 0 10 10 0 15 15 0 20 20 0 25 25 0 27 27 0 47 47 0 52
77 5 82 72 5 77 62 10 | 72 57 5 62 52 5 57
15 «— 14 — 13 <« 12 ] 11
77 0 82 72 0 77 62 0 72 57 0 62 52 0 57

Fin

» Descripcion de las actividades iniciales.

Actividad ‘ Descripcion

1

Se sube al servidor la informacion del periodo a investigar

Se asignan las rutas por semana y por investigador

Se cargan los precios y caracteristicas de los productos a investigar.

Se asignan las rutas a los dispositivos respectivos

Sincronizan los dispositivos

o (OB WN

Se revisa la asignacion correspondiente con establecimientos, precios y
caracteristicas.
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7 En campo, se visitan los establecimientos ( establecimiento esta abierto)

8 Colabora con el precio y se verifica que este a la venta actualmente el tipo de
producto a investigar

9 En campo, se visitan los establecimientos ( establecimiento esta Cerrado)

10 Se selecciona un nuevo establecimiento de reemplazo o sustitucion.

11 Registre precio y demas caracteristicas del producto.

12 En campo, verificar que se han visitado todos los establecimientos de la ruta y

recolectado todos los precios.

13 En oficina, conectar el dispositivo a la red y enviar los datos al servidor

14 Verificar con Técnicos de Control de Calidad, que los datos hayan sido recibidos
satisfactoriamente (Precios y caracteristicas).

15 Llenar formularios de situacion y condicion de establecimientos y precios

e. Unidad de Almacén.

Nombre del proceso: PROCEDIMIENTO DE DESCARGO DE ARTICULOS

OBSOLETOS O DANADOS.

*Los tiempos de medicion en este proceso son minutos.

Inicio

0 | 120 120 120 [ 20 | 140 140 [1440(1580 1580 (14403020 3020 180 | 3200 3200 (1440|4640 4640]1440)| 6080
1 3 4 5 6 7
0 0 | 120 120 O | 140 140 ( O [1580 1580( O {3020 3020( O |3200 3200 | O [4640 4640 i 6080
6200 60 |6260 6140 | 60 |6200 6080 60 |6140
Fin 10 «— 9 8
6200( O |6260 6140 | O |6200 6080 O |6140
» Descripcion de las actividades iniciales.
Actividad Descripcién
1 Identifica la existencia de productos obsoletos o dafiados, indiferentemente por la razén que sea.
5 Elabora listado de los articulos identificados en condicion de obsolescencia o dafiados y los
agrupa segun clasificacion.
Elabora y presenta nota a Gerente de Administracion y Finanzas solicitando la designacion de
3 dos personas o las que la Gerencia estime pertinentes para conformar Comité de Descargo que
actlien como testigos y den fe de la obsolescencia o dafio de los articulos a descargar del
inventario.
4 Designa a las personas a conformar comité y las remite con el Jefe Departamento de Almacén
para que les brinde las indicaciones pertinentes.
5 Verifican el estado de los bienes y realizan el conteo de aquellos articulos obsoletos y/o
dafados, coordinados por el Jefe de Almacén.
Elabora acta de descargo en original y tanta copias como miembros del comité sean, haciendo
6 notar lugar, fecha, hora, descripcidn, cantidad y valor de los articulos a descargar, nombre,
cargo y firma de cada uno de los participantes en el descargo.
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7 Elabora y presenta a Gerencia de Administracion y Finanzas, nota donde informa del proceso
de descargo y adjunta el acta respectiva.
8 Registra el descargo en tarjeta de control de inventario, correspondiente a cada articulo referido
(en sistema y cuadros auxiliares de control), supervisado por el Jefe de Almacén.

Prepara y remite a la Gerencia Financiera Institucional y la Auditoria Interna del MINEC con

9 copias a la Gerencia de Administracion y Finanzas DIGESTYC con sus anexos respectivos, el
reporte de ajustes de inventario efectuados, considerando especificos de gastos, descripcion de

articulos y valores.
10 Archiva copia de reporte y nota de remision.

Nombre del proceso: PROCEDIMIENTO DE LEVANTAMIENTO DE INVENTARIO

DE BIENES MATERIALES DEL ALMACEN.

*Los tiempos de medicion en este proceso son minutos.

Inicio

» Descripcion de las actividades iniciales.

Actividad Descripcién
Solicita por escrito a la Gerencia de Administracion y Finanzas, la colaboracion
1 de una o dos personas, para gque participen y atestigiien sobre el levantamiento
del inventario, en cada periodo, a mediados de afio y al cierre del afio fiscal.
9 Imprimir reporte de existencia de articulos a la fecha establecida para levantar el
inventario.
3 Formar equipo de trabajo (dos al menos)
4 Confrontan existencias reales para articulos con reporte impreso.
Si existen diferencias se elabora cuadro de variaciones de resultados y si no se
5 tiene variaciones se elabora e imprime documento de resultados de inventario el
cual es firmado por los participantes de su levantamiento.
Reportar con nota de remision y cuadros de resultados a la Gerencia de
6 Administracion, notificando que se realizaran los ajustes correspondientes en las
tarjetas de control de articulos.
7 Registrar ajustes en tarjetas de articulos en que se encuentran diferencias a fin de
actualizar el dato de existencias.

0 [2880)2880 2880| 15 [2895 2895| 15 | 2910 2910 | 7200 |10110 10110| 300 |10410 10410)1440(11850
1 < —> 4 5 6
0 0 [2880 2880| O [2895 2895| 0 | 2910 2910 0 (10110 10110 O |10410 10410 i 11850
11970] 5 11975 11910| 60 11970 11850| 60 (11910
< 8 < 7
11970 0 11975 11910 O [11970 11850 11910
Fin
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Preparar cuadro de ajustes realizados, para presentar al Gerente de
8 Administracién y Finanzas, a fin de notificar al Ministerio de Economia para las
actualizaciones en valores contables.
9 Remitir Cuadro de resultados finales del inventario al Gerente de
Administracion y Finanzas.
Nombre del proceso: PROCEDIMIENTO DE REGISTRO, CONTROL,

ALMACENAMIENTO Y DESPACHO DE BIENES MATERIALES.

*Los tiempos de medicion en este proceso son minutos.

Inicio

0 5 5 5 5 10 10 5 15 15 5 20 20 [ 15 [ 35 35 | 10 [ 45 45 | 15 | 60
0 0 5 5 10 10 15 15 0 20 20 0 35 35 45 45 0 60
2967|2880|5847 87 |2880(2967 86 1 87 81 5 86 80 1 81 75 5 80 60 | 15 | 75
14 [+— 13 [ 12 [— 11 [— 10 | [ 8
2967| O |5847 87 0 (2967 86 0 87 81 0 86 80 0 81 75 0 80 60 0 75
5847| 10 |5857 5857| 5 [5862 5862| 5 |[5867 5867| 5 [5872 5872| 5 |5877 5877| 5 [5882 5882 5 (5887
15 —> 16 17 > 18 —| 19 —> 20 —>} 21
5847 0 |[5857 5857 0 [5862 5862 0 [5867 5867 0 |5872 5872 0 |5877 5877 0 [5882 5882| 0 |5887

5892| 5 [5897 5887 5 [5892
Fin 23 [ 22
5892| O [5897 5887| 0 |5892

Actividad

1

» Descripcion de las actividades iniciales.

Descripcién

Recibe del proveedor los articulos, acompafiado de factura o nota de remision.

Revisa articulos contra descripcion en documento de envio, verificando concordancia y
buen estado.

Obtiene fotocopias de documentos de remision: nota de envio o factura

2
3
4

Firma de recibido y almacena articulos

Si el producto a ingresar existe en el registro, consulta en opcién reporte del sistema ga4
correlativo de cédigo y en pocion adicionar, se elabora tarjeta electrénica, digitando:
cdédigo, nombre del articulo, especifico de gasto, clasificacién de tarjetero (GOES o

proyecto), unidad de medida y costo promedio y si no, se registra en tarjetero las entradas y
salidas del producto especificando fecha, cantidad y precio promedio, elaborando nueva
tarjeta y traslado saldo de articulos de la tarjeta vencida si fuere necesario.

Archiva documento en expediente (facturas o notas de remision)

Presenta requerimientos de articulos en formulario "pre-requisicion de materiales a
almacén.

Revisa existencias y clasifica articulos segn proyecto de adquisicion, anotando el nimero
en columna correspondiente.

Asigna nimero de requisicion y devuelve formularios de "pre-requisicion de materiales”, a
la unidad solicitante.
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Recibe formulario de pre-requisicion clasificado por la fuente de recursos con la que fue

10 adquirido el articulo y proceden a elaborar la requisicion.
11 Presentan requerimiento a almacén en formulario de requisicion. 1 original y 1 copia.
12 Registra en libro de control de envios las requisiciones presentadas y las remite a gerencia
de administracion y finanzas, para su vo. bo. donde se entregan contra firma de recibido
13 Remite requisicién con vo. Bo. a subdirector general para firma de autorizacion.
14 Recibe requisicion y procede a firmar luego es remitida a almacen.
La subdireccion general las requisiciones con vo. Bo. De gerente de administracion y
15 finanzas y la autorizacion de entrega de director general verificando la forma y sello de los
mismaos, se recibe original y una copia.
16 Prepara la entrega, tomando los articulos de bodega, segln requisicion autorizada.
17 Revisa articulos, verificando cantidad y originalidad de los mismos.
18 Notifica telefénicamente para que la unidad solicitante retire el pedido.
19 Entrega el pedido requiriendo forma de recibido y entregado copia de requisicion al
solicitante. Anota en original de requisicion, la fecha de entrega.
20 Registra salida de articulos en tarjeta electronica, anotando: fecha, cantidad, n° de
requisicion, cédigo de unidad solicitante. Existe una tarjeta por cada articulo.
21 Registra también_la salidg,_en cuadro de consumo merjsual de articm_JIos y consumo por
unidad solicitante. Sella formulario indicando su registro.
29 Archiva formulario de requisicién tramitada, en folder clasificados por unidad solicitante y
afo vigente.
23 Realiza supervision de los pasos 19 al 22 y aplica los ajustes pertinentes cuando asi

consideré pertinente.

Nombre del proceso: PROCEDIMIENTO PARA PREPARACION Y ENTREGA DE
REPORTES DE COMPRA, EXISTENCIAS Y CONSUMO.

*Los tiempos de medicion en este proceso son minutos.

Inicio

0 1 1 15 16 16 5] 21 21 5] 26 26 1 27 27 1 28
1 > — 6
0 0 1 16 16 0 21 21 0 26 26 27 27 i 28
29 8 32 28 1 29
8 - 7
29 0 32 28 0 29

Fin

» Descripcion de las actividades iniciales.

Actividad ‘ Descripcién
1 El jefe de almacén accesa al sistema de control de inventario (sci) al final de cada mes.
El jefe de almacén, virtualmente genera los siguientes reportes; compras segin fondo origen,
2 detalle de facturas, consumo general y por unidades usuarias, existencias segun clasificacion

por proyectos.
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Imprime reportes correspondientes a fondo general de la nacion y fondo de actividades
especiales de la DIGESTYC segln se clasifican existencias por fondo origen para su compra.

El colaborador de almacén prepara memorandum de remision de los reportes impresos.

El jefe de almacén firma memorandum de remision.

o O] W

El colaborador de almaceén registra en libro de control de entrega de correspondencia y envia
reportes a division de contabilidad del ministerio de economia

El colaborador de almacén instruye a mensajero para entregar fotocopia de memorandum de
remisién con firma de recibido en contabilidad del MINEC a la gerencia de administracion y
finanzas.

Se archivan los comprobantes de entrega de reportes.

f. Unidad de Datos Espaciales.

Nombre del proceso: PROCEDIMIENTO DE ASIGNACION DE USUARIOS Y

ROLES.

*Los tiempos de medicion en este proceso son minutos.

Inicio

0 10 | 10 10 [ 10 | 20 20 | 10 30 30 20 50 50 5) 55
1 2 > 3 —> 4
0 10 10 0 20 20 0 30 30 0 50 50 0 55
Fin

» Descripcion de las actividades iniciales.

Actividad Descripcion
1 El administrador crea usuarios en SQL Server.
2 Se crean roles en SQL Server.
3 Se asigna roles a usuarios en SQL Server.
4 Se crean versiones de geodatabase en Arcatalog.
5 Se asigna permisos en Arcatalog a usuarios en la geodatabase.

Nombre del proceso: PROCEDIMIENTO DE CONTROL DE CALIDAD DE LA

EDICION DE LA GEODATABASE.

*Los tiempos de medicion en este proceso son minutos.

Inicio

0 1

1 1 2 2 3 5 5 10 | 15 151 20 | 35 35 1 36 36 | 30 [ 66 66 5 71
1 > —» — 4 —> 5 — 6 — 7 8
0 0 1 2 2 0 5 5 15 15 0 35 35 0 36 36 66 66 0 71

Fin
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Actividad Descripcion

El editor SIG entrega de mapas fisicos editados en la Geodatabase

Control de calidad recibe mapas fisicos editados.

Ubica en la geodatabase el segmento o unidad geografica.

Busca diferencias entre la geodatabase y el mapa fisico

Genera consultas a la geodatabase para encontrar informacion inconsistente

Se remiten las inconsistencias al editor SIG

Se realizan los cambios sugeridos por el control de calidad

O |INO|OIBAW N |

Se revisan los cambios realizados

Nombre del proceso: PROCEDIMIENTO DE EDICION DE LA GEODATABASE.

*Los tiempos de medicidn en este proceso son minutos.

Inici

0

20 | 20 20 | 20 | 40 40 | 5 [ 45 45 | 360 | 405 405 | 60 | 465 465] 30 | 495 4951 10 | 505 505 | 480 | 985
1 ] 2 —| 3 —| 4 — 5 —) 6 —> 7 — 8
0] 20 20| O | 40 40 [ 0 [ 45 45 0 | 405 405| 0 | 465 465] 0 | 495 495] 0 | 505 505| 0 [ 985
Fin
» Descripcion de las actividades iniciales.
Actividad Descripcion
1 El jefe recibe cartografia actualizada en papel.
2 Distribuye el trabajo para edicion y actualizacién.
3 El editor SIG recibe de asignacion de trabajo.
4 Se actualizan de las versiones de la geodatabase (edicion)
5 Revision de las versiones de la geodatabase.
6 Correccion de las versiones de la geodatabase.
7 Compresion de la geodatabase de datos.
8 Concatenacion de las versiones.
Nombre del proceso: PROCEDIMIENTO DE IMPRESION DE MAPAS.
*Los tiempos de medicion en este proceso son minutos.
Inicio
2 2 2 130 32 32| 5|37 37| 60| 97 97 | 5 | 102 102 2 | 104 104 111 111 112
1 ] 2 —> 3 1 4 —> — —»] —>

0

2 2 0 | 32 32| 0 | 37 371 0 | 97 97 | 0 | 102 102 0 | 104 104

111

111

112

Fin
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» Descripcion de las actividades iniciales.

Actividad

1

Descripcion

El jefe de datos espaciales recibe solicitud de ploteo.

El jefe asigna la solicitud de ploteo.

El editor SIG accesa a la geodatabase o a las capas de la Geodatabase necesarias para
el mapa en particular.

Coloca membretes con la simbologia particular del Mapa.

Selecciona escalas, colores, acercamientos, etc. necesarios para una mejor
visualizacion del mapa.

Asigna el tamafio fisico del mapa para impresion.

Ploteo o impresion del mapa

N O | b w N

El jefe entrega de mapas impresos a usuarios internos y externos.

g. Unidad de Tecnologia y Soporte.

Nombre del proceso: PROCEDIMIENTO DE VERIFICACION DE RECEPCION DE

EQUIPO INFORMATICO Y SOFTWARE NUEVO.

*Los tiempos de medicidn en este proceso son minutos.

Cuando el equipo SI cumple con las especificaciones técnicas.

Inicio

0] 3 3 3 6 6 3 9 9 8 17 17 8 25 25 3 28
1 > 3 > 6
(o] (0] 3 [0} 6 6 (0] 9 9 0] 17 17 (o] 25 25 i 28
34 8 42 31 3 34 28 3 31
Fin < < 7
34 [0} 42 31 (o] 34 28 (0] 31

Cuando el equipo NO cumple con las especificaciones técnicas.

Inicio
0 3 3 3 3 6 6 8 14 14 | 30 | 44
1 > 10 g 11 Fin
0 0] 3 3 0 6 6 0 14 14 0 44

» Descripcion de las actividades iniciales.

Actividad Descripcion
1 Reciben el bien informatico con la documentacion y verifica que coincida con la
orden de compra establecida.
2 ¢El equipo cumple con las especificaciones? Sl, continle en actividad 3. Si la

respuesta es "NO" pase a la actividad 10
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Actividad Descripcién

3 Se entrega el equipo adquirido a los representantes de activo fijo , para que realicen el
registro del bien informatico en la base de datos.

4 Representantes de activo fijo reciben el equipo y lo registran en la base de datos,
dandole entrada en los bienes de la DIGESTYC.

5 Llena el "Formato 3", donde se especifica a la persona a quien sera asignado dicho

equipo.
6 se entrega el bien informético a unidad solicitante
7 Se actualiza base de datos, archiva documentacion y envia copia de “Formato 3”
debidamente firmado al encargado de la unidad de soporte técnico.
8 Se elabora acta de recepcion a satisfaccion,, firman las partes involucradas y se
distribuyen las mismas.
9 El representante de soporte técnico recibe copia del "Formato 3" y elabora acta de
recepcion a satisfaccion de bien informatico. La archiva y finaliza proceso
10 Se notifica a activo fijo y al proveedor gque el equipo no cumple las especificaciones
técnicas solicitadas, por lo que no se puede recibir dicho bien.
11 El responsable de soporte técnico realiza la devolucion del bien informético,
sefialando las especificaciones no cumplidas.

Nombre del proceso: PROCEDIMIENTO DE SOLICITUD DE ADQUISICION DE
BIENES CONSUMIBLES Y O REPUESTOS INFORMATICOS.

*Los tiempos de medicidn en este proceso son minutos.

Inicio
0 3 3 3 143 | 146 146 8 154
1 2 >
0 [0) 3 3 [0} 146 146 0 154

Fin

» Descripcion de las actividades iniciales.

Actividad Descripcién

Solicita al Jefe de Tecnologia y Soporte Técnico, las especificaciones técnicas
del bien consumible y/o repuesto informatico a adquirir.

Recibe del gerente solicitante el requerimiento a través de correo electrénico o
por escrito, y prepara respuesta de especificaciones técnicas del bien consumible
2 y/o repuesto informatico y las envia a la Gerencia solicitante, con copia al

Gerente de Tecnologia, Informacion y Comunicaciones y a las Unidades
respectivas.
Con las especificaciones técnicas realiza la requisicion de compra respectiva
ante la Gerencia de Administracion..

1
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Nombre del proceso: PROCEDIMIENTO PARA REASIGNAR UN BIEN

INFORMATICO.

*Los tiempos de medicidn en este proceso son minutos.

Inicio

0 3 3 3 3 6 6 14 14| 3 | 17 17 20 20 23 231 3 126
1 »> > 7
0 0 3 3 0 6 6 0| 14 141 0 | 17 17 0| 20 20 0 | 23 23 i 26
63 | 3 | 66 60 | 3 | 63 57 | 3 [ 60 37 120 | 57 34| 3|37 26 | 8 | 34
13 < 12 11 < 10 < 8
63 0 | 66 60 | 0 | 63 57 0 | 60 37 0 | 57 34 ) 0 | 37 26 0 | 34
Fin

» Descripcion de las actividades iniciales.

Actividad Descripcion

1 El gerente realiza solicitud de factibilidad de movimiento de bien informatico. Utilizando el
formulario "control para movimientos internos de equipo informatico (asignaciones)".

2 El jefe de tecnologia y soporte técnico recibe solicitud y asigna técnico para su realizacion.

3 El técnico de soporte realiza evaluacién de movimiento de bien informatico y notifica resultado

a jefe de tecnologia y soporte técnico.
4 El jefe de tecnologia y soporte técnico recibe notificacion y envia resultado a gerente
solicitante.
5 Con evaluacion de movimiento de bien informatico, el gerente realiza solicitud de movimiento
de bien informatico al departamento de activo fijo.
5 El jefe de activo fijo, recibe solicitud de movimiento de bien informatico, ¢aprueba
movimiento? No, pase a paso 7 si, pase a paso 8
7 Notifica a interesados la razon por la que el movimiento del bien informético no puede ser
realizado (gerente solicitante y jefe de tecnologia y soporte técnico).
3 Solicita realizar los cambios respectivos a la base de datos de activo fijo y al departamento de
tecnologias y soporte técnico.

9 El jefe de tecnologia y soporte técnico recibe solicitud y asigna a técnico para su realizacion.

10 El técnico de soporte ejecuta requerimiento y notifica a jefe de tecnologias y soporte técnico.

11 El jefe de tecnologia y soporte técnico, recibe notificacion y envia resultado a gerente

solicitante y a jefe de activo fijo.
12 El técnico de soporte recibe solicitud de cambio a base de datos de activo fijo, ejecuta
requerimiento y notifica su realizacion a jefatura de departamento de activo fijo.
13 El jefe de activo fijo notifica a interesados de la ejecucion completada de la solicitud de baja de

bien informético (gerente solicitante, jefe de tecnologias y soporte técnico)




Nombre del proceso: PROCEDIMIENTO PARA DAR DE BAJA A UN BIEN

INFORMATICO.

*Los tiempos de medicidn en este proceso son minutos.

Inicio

71

» Descripcion de las actividades iniciales.

Actividad

0 S| 3 3 8 11 11 ] 20 | 31 31 3 | 34 34 8 | 42 42 8 | 50
1 3 > 6
0 0 3 3 11 11 ] 0 | 31 31 0 | 34 34 0 | 42 42 l0 50
58 3 | 61 50 8 | 58
7
58 0 | 61 50 0 | 58

Fin

Descripcién

1 Realizar la solicitud de evaluacion del estado del bien informético
2 Recibe solicitud y asigna técnico para que realice evaluacion.
3 Se realiza la evaluacion del bien informatico y se notifica al jefe de tecnologia y soporte
técnico.
4 Se recibe la notificacién y se envia el resultado al gerente solicitante.
5 Se realiza la solicitud de baja al departamento de activo fijo.
6 El jefe de activo fijo autoriza y solicita al técnico realizar los cambios respectivos a la base de
datos del activo fijo.
7 Se recibe la solicitud de cambio, se ejecuta requerimiento y se notifica.
8 Se notifica a los interesados de la ejecucion competa de la solicitud de baja del bien
informatico.

Nombre del proceso: PROCEDIMIENTO PARA DAR ALTA, MODIFICAR O DAR

DE BAJA A CUENTAS DE CORREO ELECTRONICO.

*Los tiempos de medicidn en este proceso son minutos.

Cuando se da de alta y ya existe una cuenta de correo electrénico.

Inicio

0 S 3 3 8 | 11 11 ] 3 [ 14 141 8 | 22 22 | 3 [ 25 25| 8 | 33 33 ] 3 | 36
1 2 q 7
0 0 3 3 0 |1 11 ] 0 [ 14 14 | 0 | 22 22 1 0 [ 25 25 33 33 36

Fin
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Cuando se da de alta y NO existe una cuenta de correo electronico.

Inicio
0 3 3 3 8 11 11 3 14 14 8 22 22 3 25
1 2 > 8
0 0 3 3 0|11 11 0| 14 14 0 | 22 22 0 | 25
Fin

Cuando se da de baja una cuenta de correo electrénico.

Inicio
0 3 3 3 8 11 11 3 14 14 3 17 17 8 25 25 3 28
1 3 10 11
0 0 3 3 11 11 14 14 17 17 0 25 25 0 28
Fin

Cuando se solicita modificar una cuenta de correo electronico y es factible.

Inicio

Cuando se solicita modificar una cuenta de correo electronico y NO es factible.

Inicio
0 3 3 8 11 11 3 14 14 3 17 17 3 |20
1 2 > 3 > 12 16
0 0 3 0 11 11 0 14 14 0 17 17 0 | 20
Fin

» Descripcion de las actividades iniciales.

Actividad | Descripcion

Solicita al Jefe de Tecnologia y Soporte Técnico, por medio de correo electronico o

1 solicitud escrita, los servicios de dar de alta, modificar o dar de baja cuenta de correo
para un usuario.
Recibe requerimiento del Gerente solicitante, proporciona acuse de recibido, revisa,

2 verificando que la solicitud contenga los datos del usuario a quien se le dar el
servicio (dar acceso, modificar o dar de baja).

3 Dar de alta, modificar o dar de baja una cuenta de correo electrénico?

4 Dar de alta: Revisar disponibilidad de licencias de correo electrénico. Existe 0 no
disponibilidad?

5 Existe: Asigna la actividad al Técnico de Soporte correspondiente y da seguimiento a
la solicitud realizada.

6 Agregar al usuario al listado de usuarios con correo electronico institucional.

7 Notifica a la Gerencia solicitante el acceso realizado.

0 8 3 3 8 11 11 3 14 14 8 17 17 8 20 20 8 28 28 8 31
1 > 3 12 13 14 15

0 0 3 3 0 11 11 0 14 14 0 17 17 0 | 20 20 0 | 28 28 0 | 31
Fin
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No existe: Notifica a la Gerencia solicitante que por el momento no es posible

8 proporcionar una cuenta de correo electronico.

9 Dar de baja: Asignar la actividad al Técnico de soporte correspondiente y da
seguimiento a la solicitud realizada.

10 Procede a dar de baja la cuenta de correo electronico solicitada.

11 Notifica a la Gerencia solicitante la conclusion del requerimiento solicitado.
Modificar: Revisa modificaciones solicitadas, si se apegan a las Politicas de

12 : e .
Asignacion de cuentas de correo. Es factible?

13 Si es_fa_ctible: Asigr_1a_ la activi_dad al Técnico de Soporte correspondiente y da
seguimiento a la solicitud realizada.

14 Procede a realizar las modificaciones solicitadas y notifica al Jefe de Tecnologias y
Soporte Técnico.

15 Notifica a la Gerencia solicitante la conclusion del requerimiento solicitado.

16 No es factible: Notifica a la Gerencia solicitante que por el momento no es posible

proporcionar una cuenta de correo electronico.

Nombre del proceso: PROCEDIMIENTO PARA ASIGNAR O REVOCAR EL

ACCESO A INTERNET A UN USUARIO.

*Los tiempos de medicidn en este proceso son minutos.

Cuando se asigna el acceso a internet y existe disponibilidad.

Inicio

0 3 3 3 6 6 8 9 9 8 17 17 8 25 25 3 28 28 3 31
1 2 > 5 10
0 0 3 0 6 6 0 9 9 0 17 17 0 25 25 0 28 28 0 31
Fin
Cuando se asigna el acceso a internet y NO existe disponibilidad.
Inicio
0 3 3 3 3 6 6 3 9 9 8 17 17 3 20
1 2 3
0 0 3 3 6 6 0 9 9 0 17 17 20
Fin
Cuando se revoca el acceso a internet de un usuario.
Inicio
0 3 3 3 3 6 6 3 9 9 8 17 17 3 20 20 3 23
1 > 10
0 0 3 3 6 6 9 9 17 17 20 20 0 23

Fin




» Descripcion de las actividades iniciales.

Actividad

1

Descripcion

El gerente solicita los servicios de conexion o desconexidn a internet para
un usuario.

El jefe de tecnologia y soporte técnico recibe el requerimiento. Revisa que
la solicitud tenga los datos del usuario a quien se le dard el servicio.

¢Asignar o revocar el acceso a internet? Asignar: continle. Revocar: paso 8

Asignar: revisa disponibilidad de ancho de banda.

Existe: asigna la actividad al técnico de soporte correspondiente y da
seguimiento a la solicitud

El técnico de soporte notifica a la gerencia solicitante el acceso realizado.

~N (O O (WD

No existe: se notifica a la gerencia solicitante que no es posible
proporcionar el derecho de navegacién al usuario.

Revocar: se asigna la actividad y se da seguimiento a la solicitud realizada.

Se revisa el perfil y se aplican restricciones de navegacion.

10

Se notifica a la gerencia solicitante la conclusién del requerimiento
solicitado.

Nombre del proceso: PROCEDIMIENTO PARA ASIGNACION DE TRANSPORTE

h. Unidad de Transporte

A PERSONAL ADMINISTRATIVO.

*LosI tiempos de medicion en este proceso son minutos.
NIiClO

» Descripcion de las actividades iniciales.

Actividad

Descripcion

0 4 4 4 2 6 6 1 7 7 5 12 12 3 15
1 > —>
0 0 4 4 6 6 0 7 7 0 12 12 0 15
Fin

El empleado solicitante complementa “Solicitud de Transporte”, gestiona firma

1 del feje inmediato y da tramite de autorizacion ante la Gerencia de
Administracion y Finanzas.
Se recibe “Solicitud de Transporte”, verifica que venga autorizada por el jefe

2 inmediato del solicitante, monitorea con jefe de transporte la disponibilidad de
vehiculo y autoriza la solicitud.

3 Se asigna numero a la solicitud y notifica al solicitante de la autorizacion.
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4 Se recibe solicitud autorizada y se traslada al departamento de transporte para la
asignacion de vehiculo y motorista respectivo.

5 Se elabora autorizacion de salida de vehiculo de acuerdo a disponibilidad y
entrega a motorista para que cumpla la misién encomendada.

Nombre del proceso: PROCEDIMIENTO PARA SOLICITAR VALES DE
COMBUSTIBLE A LA ADMINISTRACION.
El proceso consta de 5 actividades, que no se reflejan los tiempos de duracion; ya que este

procedimiento ha quedado obsoleto, pues su forma de operar ha cambiado, mostrandose los
cambios en la propuesta.

» Descripcion de las actividades iniciales.

Actividad Descripcion

Con base a los requerimientos de transporte para las actividades de campo
y la operatividad de las actividades administrativas, realiza la estimacion
del nimero de vales de combustible a requerir a la Gerencia de
Administracion y Finanzas a través de memorando.

Recibe requerimiento y plasma la firma autorizando la entrega de vales de
2 combustible y luego traslada al encargado del custodio de vales de
combustible para que realice la entrega respectiva al jefe de Transporte.
Con base a la autorizacion de entrega de vales de combustible, prepara los

3 vales respectivos, realiza los registros de control necesarios y coordina la
entrega con el jefe de Transporte.
4 Recibe vales, cuenta y firma contra entrega.

Conforme a la estimacion de consumo de combustible segun ruta de
trabajo, se realiza entrega de los vales necesarios a cada motorista, quienes
a final de la jornada de la semana liquidaran contra factura y bitacora de
control de recorrido. Contra entrega firman de recibido.

Nombre del proceso: PROCEDIMIENTO PARA ASIGNACION Y LIQUIDACION
DE VALES DE COMBUSTIBLE.

*Los tiempos de medicion en este proceso son minutos.

Inicio

0| 5|5 51116 6 | 5] 11 11 2 13 13 | 2| 15 15 | 2| 17
1 2 > 3 — 4 5 6
o] o]s>s 5] 0] 6 6 ] 0] 11 11 0 13 13 | 0] 15 15 i 17
2 | 3] 25 17 | 5 | 22
8 < 7
22 | 0] 25 17 | 0 | 22

Fin




» Descripcion de las actividades iniciales.
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ctividad Descripcion

1 Con base a la ruta a realizar cada motorista, prepara el grupo de vales a entregar
el dia lunes de cada semana y se registran en libro para realizar la entrega.
2 Recibe y verifica los vales de combustible recibidos, firmando de conformidad.
3 Se abastece de combustible, tramitando la factura respectiva para liquidar al final
de la jornada laboral.
4 Se realizan los registros de vales, recorrido y destinos dentro de la bitacora de
recorrido.
Con facturas y/o vales no utilizados, el dia viernes de cada semana presenta al jefe
5 de transporte los consumos y las facturas respectivas que justifican el canje de los
vales de combustible, recibidos el dia lunes.
6 Se recibe y realiza los cuadres necesarios, firmando de conformidad con cada
motorista en los cuadros de control respectivo.
v Se elabora el cuadro de liquidacion de vales de combustible correspondiente y
presenta al encargado del custodio de vales de combustible.
Se recibe, revisa, realiza los cuadres respectivos y firma de conformidad la
8 liquidacidn de los vales de combustible entregados con anterioridad segun libro.
Caso contrario, devuelve sefialando los problemas encontrados para que sean
superados y presente nuevamente dicha liquidacion.
Nombre del proceso: PROCEDIMIENTO PARA MANTENIMIENTO DE
VEHIIn%lOJLOS. *Los tiempos de medicion en este proceso son minutos.
0[5]5 5 [ 5|10 10 | 420 | 430 430 | 5 | 435 435 | 5 | 440
1 2 > 3 —>
0l o0] s 5 | 0] 10 10 | 0 | 430 430 | 0 | 435 435 | 0 | 440
> Descripcion de las actividades iniciales. Fin
Actividad Descripcion
1 El motorista solicita al jefe del departamento que es necesario el cambio de
aceite y filtros.
El jefe de transporte coordina con el mecénico la fecha para realizacién de
2 afinado menor, revision de frenos, luces u otra revision general que considere
pertinente y notifica al motorista para que lleve el vehiculo.
3 El mecanico realiza los cambios de aceite, filtros, revision de frenos u otra
revision que el motorista haya notificado y que el mecanico considere pertinente.
El mecénico complementa bitacora del o los servicios realizados y traslada la
4 informacidn al jefe de transporte para la firma respectiva, y realiza la entrega del
vehiculo al motorista
El motorista recibe vehiculo y verifica que se haya realizado los trabajos
solicitados, firmando bitacora de control haciendo constar su conformidad.
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Nombre del proceso: PROCEDIMIENTO PARA ASIGNACION DE TRANSPORTE

A PERSONAL DE CAMPO.

*Los tiempos de medicion en este proceso son minutos.

Inicio

>

Actividad

0 4 4 4 2 6 6 2 8 8 4 12 12 3 15
1 > —
0 0 4 4 0 6 6 0 8 8 0 12 12 0 15
Fin

Descripcion de las actividades iniciales.

Descripcion

1

El gerente solicitante prepara memorando solicitando transporte para los equipos de
trabajo del area, anexa conformacion de equipos de trabajo y rutas; con su firmay sello
remite a la gerencia de administracion y finanzas con copia a transporte.

El gerente de administracién y finanzas recibe memorando y autoriza la asignacion de
vehiculos de conformidad a la ruta y da respuesta a la gerencia solicitante y remite
copias al jefe de transporte y demas unidades que se vean involucradas por efectos de
viaticos, marcaciones, salida del vehiculo y asignacion combustible.

El jefe de transporte realiza la asignacion de vehiculo y motorista de conformidad a la
ruta indicada y a lo autorizado por la gerencia de administracion y finanzas.

El jefe de transporte envia la programacién definida con vehiculo y motorista asignado
segun brigada a la unidad solicitante y se publica en la pizarra de anuncios del
departamento para gque se den por enterados y se preparen segun destino asignado.

El jefe de transporte prepara cartas de circulacion tramitando las autorizaciones
respectivas de cada vehiculo y complementa los formularios para la autorizacion de
salida de los mismos a nivel institucional y realiza la entrega a cada uno de los
motoristas.

Nombre del proceso: PROCEDIMIENTO DE REPARACION DE VEHICULOS.

*Los tiempos de medicidn en este proceso son minutos.

Inicio

0

80

80 80 | 80 | 160 160 | 80 [ 240 240 | 30 | 270 270 |2880| 3150 3150 [ 240

3390

1

2 3 — 4 5 6

0

80 80 | 0 |160 160| 0 [ 240 240 0 270 270 | 0 | 3150 3150 O

3390

Fin
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» Descripcion de las actividades iniciales.

Actividad Descripcion

1 El motorista complementa el formulario de reporte de fallas del vehiculo y notifica
al jefe de transporte.

9 El jefe de transporte coordina con el mecénico para que examine el vehiculo
conforme al reporte de la falla.

3 El mecénico realiza el diagndstico, lista los materiales y repuestos a requerir y
traslada al jefe de transporte.

4 El jefe de transporte revisa stock y gestiona la solicitud de compra de los materiales
para que realice la reparacion de forma exitosa.

5 Se elaboran las formas de requerimientos y realiza el trdmite correspondiente,
haciendo entrega de los materiales al mecanico.
El mecénico realiza los cambios de piezas necesarios, hace las pruebas pertinentes,

5 registra en la bitcora de control del vehiculo el trabajo realizado y repuestos
utilizados y hace entrega del vehiculo contra firma de entrega del motorista y el
jefe de transporte.

2. Flujograma de procesos (Gerencia de Administracion).

En general, el analisis del estado critico de la institucion no sélo debe ser realizado por
gerentes y consultores externos, es fundamental contar también con la opinidn de las personas
encargadas de llevar adelante los procesos de trabajo: los mandos medios y el resto de los
colaboradores.

Todos los miembros de la organizacién, en mayor o menor medida, son capaces de detectar
las areas de mejora de la empresa y las acciones necesarias para lograr un cambio. Es clave
contar con todos los puntos de vista a la hora de modificar los procesos de trabajo.

No obstante, mas alld de que exista un consenso, la actitud de las personas varia ante una
reingenieria de procesos y, en muchas ocasiones, se dispara una resistencia natural hacia el
cambio. En el caso de DIGESTYC, la administracion ha mostrado una fuerte resistencia para
colaborar en identificar los tiempos de los procesos y cualquier cambio que desee realizarse
a ellos, la gerente administrativa manifesto, que al momento de realizarse la consultoria ellos
estaban limitados de tiempo, atendiendo a la corte de cuentas, por lo que no les era posible

colaborar con ninguna solicitud para la consultoria.
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El levantamiento de las narrativas de los procesos, se han representado en las anteriores rutas
criticas, detectando los tiempos de ejecucion de cada una para el proceso que actualmente
posee la DIGESTYC, y que posteriormente en la propuesta se modifican para mejorar su
eficiencia, representados de igual forma en rutas criticas y en un grafico de Gantt; sin
embargo existen otros procesos que no se tuvo acceso, los cuales se detallan Gnicamente en

un flujograma de cada proceso (Ver Anexo 4).

CAPITULO IV: PROPUESTA.

A. ETAPA 3: VISION.
1. Filosofia organizacional (mision, vision, valores).

Todos los empleados de estadistica, mas de 200 personas se esfuerzan, dia a dia, para poder
generar estadisticas publicas de calidad, sus encuestadores recorren el territorio nacional en
busca de los datos que, posteriormente, serdn procesados, analizados y difundidos por
profesionales y técnicos de la direccion. Para esto, se usan recursos tecnol6gicos,
metodologias disponibles y se incorporan periédicamente las recomendaciones
internacionales. Actualmente estadistica ha manifestado la firme voluntad de contribuir a la
investigacion social y econdmica, permitiendo a la comunidad académica y de investigadores
nacionales el facil y oportuno acceso a informacion de las estadisticas mas importantes.

Asi que, DIGESTYC ha declarado como vision “Ser el rector del Sistema Estadistico
Nacional y ejecutor de las operaciones estadisticas, principalmente las de gran escala e
importancia a nivel nacional.”

Ademas ha fundamentado su papel basado en la calidad, oportunidad, confiabilidad,

confidencialidad, transparencia y honestidad.

Basado en el analisis realizado a nivel general de esta institucion DIGESTYC, cumple
fielmente su misién en “Entidad coordinadora y productora de informacion estadistica de
manera oportuna, confiable y sistematica, para satisfacer la demanda de los diferentes
usuarios, nacionales e internacionales, con la finalidad de contribuir al desarrollo econémico

y social del pais”. Por lo que la filosofia general se mantiene integra dentro de este estudio.



2. Disefo de la nueva estructura organizativa.

a. Tipo de organigrama propuesto.

Se propone un organigrama vertical, en ellos se presentan los datos en unidades ramificadas
(de forma similar a un arbol geneal6gico inverso), iniciando por el nivel jerarquico mas

elevado hasta el nivel méas inferior, ya que las unidades se desplazan, segun su jerarquia, de

arriba abajo en una graduacion jerarquica descendente.

Para comprension se mantendra la siguiente simbologia:

Lineas llenas sin interrupciones: son aquellas que indican
autoridad formal, relacion de linea 0 mando, comunicacion y la
via jerarquica.

Las lineas llenas verticales indican autoridad sobre otra. Las
horizontales sefialan especializacion y correlacion.

Cuando la linea llena cae sobre la parte media y encima del
recuadro indica mando.

Cuando la linea llena se coloca a los lados de la figura
geométrica indica relacion de apoyo.

Lineas de puntos o discontinuas: son aquellas que indican
relacion de staff

Flujo de autoridad sera descendente.




ILUSTRACION 2: ORGANIGRAMA PROPUESTO DIGESTYC.

Direccion General
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Secretario general
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Fuente: Elaborado por equipo de trabajo.
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igualdad sustantiva
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Los cambios propuestos en la ilustracion N°2 son los siguientes:
% Segln la Ley Orgénica del Servicio Estadistico Nacional vigente, en su articulo 5
menciona que dentro de los cargos directivos debe existir un secretario general.
« El articulo 10 de la Ley del Servicio Estadistico Nacional, menciona que el sub
director debe ser un consejero técnico y administrativo del director general y

Unicamente tendra las funciones de la direccion en ausencia de este.

e

A5

Las unidades de planificacion y desarrollo, comunicaciones y publicaciones, unidad
de cartografia, unidad de clasificadores y la asesoria juridica se manejaran como
lineas de staff por el patron organizacional en el cual, individuos especializados
aconsejan a los jefes de la linea en lo referente a algunas de sus actividades, los
miembros del staff concentran su atencién sobre la investigacion y planificacion de

los problemas institucionales.

>

%+ Se sugiere que la unidad de clasificadores sea separada del departamento de encuestas
economicas, debido a que dicha unidad ejecuta actividades a nivel institucional y no
solo del departamento al que pertenece.

< Para la gerencia de sistemas se propone que el departamento de captura de datos sea
transformado en una unidad del departamento de encuestas, de la gerencia de
estadisticas sociales, debido a que sus miembros realizan actividades exclusivamente
para la captura de la Encuesta de hogares y propésitos maltiples (EHPM).

3. Rutas criticas propuestas.
a. Unidad de encuestas.
Nombre del proceso: PROCEDIMIENTO ACTUALIZACION CARTOGRAFICA
PARA LA EHPM.

» Ruta critica propuesta.

Inicio

0O 1 1 i1 2 3 3 1 4 4 1 5 5 24 29 29 5 34 34 4 38 38 2 40
0O 0 1 1 0 3 3 0 4 4 0 5 5 0 29 29 0 34 34 0 38 38 0 40
40 1 41

40 0 41
Fin



» Andlisis de la propuesta.

Este proceso tiene una duracién de 44 horas (1 semana laboral), con un total de 11 actividades

continuas, se realiza con una semana anticipada para el levantamiento de la EHPM, que a su

vez sirve de verificacion para la mejora de la calidad de estas actividades. Dentro de la

propuesta se ha eliminado la actividad 2 y 8 ya que se consideran tareas por lo que van

implicitas dentro de las demas actividades, por tanto el proceso tiene una duracién de 41

horas. La actividad de mayor duracién es la numero 5 que implica el traslado y el

levantamiento de cada segmento.

» Grafico de Gantt.

Actividades
W N O U b W =

11

(@]

Duracién en horas
= 10 15 20 25 30 35 40
|
.—
I —
|

> Descripcion de las actividades propuestas.

Actividad ‘ Descripcion
El coordinador de levantamiento recibe del muestrista, listado de segmentos a
1 actualizar (muestra) y gestiona los segmentos cartograficos para su actualizacion y/o
levantamiento.
Recibe y revisa la cantidad de segmentos, a fin de que estén conforme al listado
g proporcionado por el muestrista.
El coordinador de levantamiento elabora las rutas cartograficas y se las entrega al
3 colaborador del departamento, para que revise y las entregue. Asimismo, realiza los
tramites de autorizacion de vehiculos y pagos de viaticos cuando aplique.
El colaborador del departamento entrega al jefe de campo las rutas, los segmentos a
4 trabajar, las bitcoras de controles pertinentes y material para realizar la actividad;
esto, es entregado a los cartografo de conformidad a la actividad a realizar.
Hace recepcion al jefe de campo de la carga de trabajo y materiales a utilizar durante
° la jornada laboral.
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6 Una vez ubicado en el segmento a actualizar o verificar se procede a su recorrido.

El jefe de campo realiza visitas a los equipos de trabajo y ejecuta una verificacion
7 aleatoria. De encontrar deficiencias en el trabajo, éstas son sefialas para que sean
superadas por el cartégrafo respectivo. (si hay deficiencias regresa al paso 5)

Finalizada la actividad encomendada, prepara y presenta un informe y el material
cartogréfico debidamente diligenciado.

El colaborador de levantamiento revisa el trabajo entregado por los cartografos. Si se
encuentran detalles que parecieran inconsistencias, se solicita al cartografo las

9 explicaciones del caso y/o solicita que realice las correcciones pertinentes, en caso de
ser necesario se realizard nuevamente visita a campo. (si hay inconsistencias regresa al
paso 5)

Una vez finalizada las inconsistencias si es que las hubiere, el colaborador de
10 levantamiento hace entrega al departamento de metodologia con memorando firmado

por el coordinador de levantamiento de cartografia.

1 Si todo esta correcto se lo entregan contra listado de control al colaborador de
departamento.

Nombre del proceso: PROCEDIMIENTO PREPARACION DEL MATERIAL PARA
EL LEVANTAMIENTO DE LA EHPM.

» Ruta critica propuesta.

Inicio
0 2 2 2 2 4 4 1 5 5 2 7
0 0 2 2 0 4 4 0 5 5 0 7
14 2 16 12 2 14 10 2 12 7 3 10
14 0 16 12 0 14 10 0 12 7 0 10

Fin
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» Andlisis de la propuesta.

Para realizar el levantamiento de la EHPM se debe preparar el material necesario, por lo que

este proceso se desarrolla en un periodo de 16 horas con un total de 8 actividades. Este

proceso no se realizé ninguna modificacion debido a que se ejecuta de forma dptima en cada

actividad.

» Grafico de Gantt.

Actividades
00 ~N AW N

Duracién en horas
0 2 4 6 8 10 12 14 16
| 1 1 1 Il Il 1 1 |
]
]
[ ]
|
]
| E—

]

> Descripcion de las actividades propuestas.

Actividad

Descripcién
El coordinador de levantamiento recibe de parte del muestrista la base de la muestra
para el periodo de levantamiento, con la cual se realiza la gestion para disponer de los

materiales e insumos a asignar a cada uno de los equipos de trabajo por semana.

El coordinador de levantamiento elabora las rutas de trabajo que se utilizaran durante
el tiempo que dure el levantamiento de la encuesta y conforma los equipos de trabajo

conforme a la ruta de trabajo y rotacién que se traiga de los mismos.

El coordinador de levantamiento remite rutas de trabajo a los colaboradores de
levantamiento para que realicen los requerimientos de material e insumos que van
necesitar los equipos de trabajo y luego de su recepcion sean distribuidos de

conformidad a la integracion de los mismos y a las cargas de trabajo asignadas.

El colaborador de levantamiento coordinar con técnicos de metodologia para recibir

los segmentos con las viviendas seleccionadas para la recoleccion de la informacion.

El colaborador de levantamiento realiza las gestiones necesarias para disponer de

materiales de oficina, boletas, formularios pertinentes, vifietas, carpetas, etc.
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Supervisor de Brigada.

El colaborador de levantamiento prepara las cargas de trabajo por segmentos a trabajar
para cada brigada (envifietar carpetas y boletas, adiciona los mapas de segmentos
seleccionados, papeleria para informes de trabajo realizado y hace entrega al

insumos para su equipo de trabajo, revisa y prepara la ruta de trabajo.

El supervisor de brigada recibe del colaborador de levantamiento los materiales e

insumos, etc.) de conformidad a la actividad a realizar por cada uno de ellos.

El supervisor de brigada distribuye a cada encuestador, su material de trabajo (boletas,

Nombre del proceso: PROCEDIMIENTO LEVANTAMIENTO DE INFORMACION

DE LA EHPM. Ruta critica propuesta.
Inicio

0 10 10 10 25 35 35 30 65 65 10 75 75

0 0 10 10 0 35 35 0 65 65 0 75 75
200 15 215 190 10 200 100 90 190 95 5 100 90
200 0 215 190 0 200 100 O 190 95 0 100 90
215 10 225 225 10 235 235 10 245 245 10 255

215 0 225 225 0 235 235 0 245 245 0 255

Fin

» Andlisis de la propuesta.
Este proceso cuenta con un total de 17 actividades que se desarrollan en un periodo de 335
minutos (5 horas y 35 minutos), la actividad de mayor duracién es la entrevista (actividad n°
11) con un total de 90 minutos invertidos. Para la ruta critica propuesta se han eliminado las
actividades 1, 2 y 5, debido que estas ya han sido ejecutadas en el proceso anterior, con ello
se logra una mejora de 80 minutos menos invertidos en este proceso. Es de mencionar si en

la actividad diez la persona decide no colaborar, el encuestador da por finalizado el proceso,

15

0
é
0

90

90

95

95

otra forma en que el proceso termine con antelacion es si la vivienda esta desocupada.
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> Grafico de Gantt.

Actividades

Duracién en minutos

60 20 100 120 140 160 180 200 220 240

> Descripcion de las actividades propuestas.
Actividad Descripcion
administrativas pertinentes para la operatividad de las brigadas, instruye al colaborador
! para que de manera oportuna haga entrega a los supervisores de brigada el material e
insumos necesarios para el levantamiento de datos.
Distribuye a cada supervisor de brigada el material e insumos necesarios para la recogida
2 de datos en campo y solicita las gestiones de firma respectivas en la recepcion.
3 El jefe de campo realiza la solicitud de transporte semanal por brigada
El jefe de campo realiza visitas a los equipos de trabajo antes de su partida a campo y
‘ gjecuta una verificacion aleatoria del trabajo.
Revisa el material e insumos para la recogida de datos, y distribuye entre el equipo de
5 trabajo (encuestadores) de conformidad a la asignacion de las carpetas y/o folios de
trabajo asignados.
El supervisor de brigada de conformidad al itinerario, coordina con el sr. Motorista para
6 el inicio de la ruta de trabajo y llegando al destino, ubica a los encuestadores dentro del
area de trabajo asignada.
El supervisor de brigada ubica al encuestador en la primera vivienda y explica el
! recorrido del segmento.
El encuestador de conformidad a las unidades de analisis marcadas en el segmento, ubica
8 fisicamente la vivienda y determina: ;esta ocupada la vivienda?
9 El encuestador verifica si se encuentran los residentes idoneos para realizar la entrevista
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10

El encuestador se presenta explicando el objetivo de la visita y de la encuesta y solicita

la colaboracion para realizar la entrevista. ¢esta de acuerdo en colaborar?

11

El encuestador realiza la entrevista de conformidad al manual del encuestador y criterios

definidos en las jornadas de capacitacion

12

El encuestador revisa el formulario para asegurarse que estd completo, caso contrario
realiza las preguntas que estén pendientes de realizar y se despide de manera cortés

agradeciendo por la colaboracién recibida.

13

El encuestador terminada la carga de trabajo hace entrega al supervisor de brigada con
un breve informe sobre los detalles mas relevantes ocurridos durante el desarrollo de la

actividad.

14

El supervisor de brigada revisa las boletas, velando por la consistencia y garantizando
gue cada una de las secciones se encuentre completa. Caso contrario devuelve al

encuestador para que supere la observacion.

15

El supervisor de brigada prepara las carpetas con sus respectivos folios, elabora el
informe de la jornada de trabajo y realiza la entrega respectiva al colaborador de

levantamiento.

16

El coordinador de levantamiento complementa cuadros de control y resumen, verifica en
la base del programa de gestion los informes proporcionados por los supervisores de

campo, que el programa esté debidamente realizado, verificado y completado.

17

El coordinador de levantamiento prepara la correspondencia de entrega de los lotes al

técnico de control y realiza la entrega pertinente.
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Nombre del proceso: PROCEDIMIENTO CRITICA, CONTROL Y DIGITACION
DE BOLETAS DILIGENCIADAS EHPM.
» Ruta critica propuesta.

Inicio
0 20 20 20 30 50 50 5 55 5 5 60 60 2 62
0 0 20 20 0 50 50 0 55 5 0 60 60 0 62
139 10 149 114 25 139 84 30 114 82 2 84 62 20 82
139 0 149 114 0 139 84 0 114 82 0 84 62 0 82
149 5 154 154 15 169 169 5 174
149 -20 154 154 0 169 169 0 174

Fin
» Andlisis de la propuesta.
El proceso de control de calidad y digitacion se sugiere que se fusionen ya que la misma
persona puede realizar ambas funciones. Si lo procesos se realizan de forma separada estos
se realizan en un tiempo superior. Ademas el proceso de codificacion actualmente se esta
desarrollando de forma asistida (automatica) dentro del sistema de gestion institucional y su
verificacion esté a cargo de la unidad de clasificadores. El proceso se desarrollaria en un total

de 13 actividades con un tiempo de 174 minutos (2 horas y 54 minutos).

» Grafico de Gantt.

Duracién en minutos
o 15 30 45 60 75 20 105 120 135 150 165
, | | | | | | |

Actividades
E L 00N OV A W N
L

=
NoR

"
w
|
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> Descripcion de las actividades propuestas.

Actividad Descripcion

El control de calidad/digitador recibe del técnico de control y gestion de proceso las
1 boletas a revisar, realiza conteo y firma de recibido de conformidad en el detalle del

formulario “registro de viviendas”.

El control de calidad/digitador revisa cada una delas boletas recibidas, analizando los

datos y garantizando que cada una de las secciones pertinentes se encuentren
? debidamente respondida, realizando las observaciones cuando sea pertinente (al

encontrar inconsistencias en los datos).
3 El asistente informatico recibe lotes EHPM para ser procesados.

El jefe de captura recepcion de lotes EHPM en el sistema de gestion institucional y
4 colocacion en bandeja para digitacion.

El control de calidad/digitador realiza la auto asignacion de lotes EHPM (virtual) para
° proceso de digitacion y/o verificacion
6 Digitar y/o verificar lotes EHPM
7 Tiene inconsistencias? Si continle paso 8 /no continué paso 11

El control de calidad/digitador realiza el analisis de casos atipicos observados en los
8 hogares consultdndolos con el personal de campo. En caso de no poder resolverlo con

el personal de campo, se auxilia del técnico de metodologia.

El encuestador recibe y analiza la situacion atipica, la supera y devuelve la(s) boletas al
? control de calidad/digitador

El control de calidad/digitador recibe boleta, y verifica que se haya superado la
10 observacion, caso contrario la devuelve.

El asistente informatico ingresa al SGI para corregir cada caso y entrega boletas
H corregidas a control de calidad/digitador para que cierre la misma.

Concluido los folios recibidos por carpeta, hace conteo para hacer la entrega respectiva
12 al técnico de control y gestion de procesos, posterior al registro en el listado de control

de boletas por semana y digitacion en el programa de gestion.

El digitador cierra las boletas digitadas y/o verificadas, y posteriormente cada lote
s cerrado se ubica en el estante correspondiente.
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b. Unidad de Encuestas econémicas.

Nombre del proceso: PROCEDIMIENTO LEVANTAMIENTO DE LA ENCUESTA ECONOMICA ANUAL.

» Ruta critica propuesta.

Inicio

0 20 20 20 20 40 4 35 75 75 15 90 9 20 110 110 10 120 120 20 140 140 30 170
o .0 .0 .0 0—6 -6 6

0 0 20 20 0 40 40 0 75 75 0 90 90 0 110 110 0 120 120 0 140 140 0 170
\

480 5 485 455 25 480 450 5 455 445 5 450 440 5 445 435 5 440 410 25 435 170 240 410
@: @: @: @ « @ < @: e
480 480 485 455 0 480 450 0O 455 445 0 450 440 0 445 435 0 440 410 0O 435 170 0 410

\

485 50 535 535 15 550
@ o
485 485 535 535 535 550

Fin

» Andlisis de la propuesta.

Este proceso se mantiene en 18 actividades continuas, con una duracion de 550 minutos (9 horas y 10 minutos) y debido a que todas son
la necesarias para ejecutar el proceso, no se ha realizado modificacion alguna, es de mencionar que este ya no se ha desarrollado por
falta de presupuesto, por lo que se optd en recolectar la boleta en linea, pero no ha dado los resultados esperados, pero DIGESTYC, esta

buscando convenidos para ejecutarlo de la forma convencional que es la antes mencionada.
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» Grafico de Gantt.

Actividades

Duracién en minutos
0 25 50 75 100 125 150 175 200 225 250 275 300 325 350 375 400 425 450 475 500 525 550

T

ONOYU A WN =

> Descripcion de las actividades propuestas.

Actividad Descripcién
El jefe de campo solicita a la administracion la cantidad de vehiculos a requerir para el
1 levantamiento de la encuesta, anexandole la ruta tentativa por cada una de las brigadas
por semana.
5 El jefe de campo recepciona del jefe de departamento de unidades econémicas todo el
material concerniente a la encuesta y organizar equipos de trabajo.
3 El jefe de campo instruye a los supervisores y les asigna el trabajo por semana
El supervisor de brigada instruye a sus encuestadores y les asigna el trabajo (directorio
4 de empresas/establecimientos a visitar segin muestra) respectivo por dia conforme a
la ruta a realizar y los materiales a utilizar.
5 El encuestador recibe listado de establecimientos a visitar y formularios a utilizar, y
conforme a ruta del dia organizar el orden de las empresas a visitar.
El encuestador establece contacto via telefénica con el contador y/o propietario de la
6 empresa/establecimiento para anunciarle que sera visitado con motivo de la encuesta y
establecer una cita.
El encuestador realiza la visita a la empresa/establecimiento conforme a fecha y hora
7 acordada, y gestionar la informacion que requiere el formulario segin la actividad
principal de la empresa.
8 ¢El encuestador logré obtener la entrevista?
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El encuestador solicita la informacion que le serd atil para complementar el formulario
segun corresponde (balance general al 31 de diciembre, estado de resultados, detalle
de gastos, cuadro de costos de produccion, declaraciones de iva, personal ocupado y
remuneraciones, NIT y registro de la empresa).

10

El encuestador complementa el formulario con base a la informacion que le presentan,
en caso de tener dudas o diferencias supérelas con el contador y/o propietario.

11

El encuestador verificar antes de retirarse de la empresa, que al formulario no le falte
informacidén y que ha sido diligenciado correctamente.

12

El encuestador realizar entrega de los diferentes formularios diligenciados durante la
semana al supervisor respectivo.

13

El supervisor de campo recibir formularios de cada uno de los entrevistadores, revisar
y verificar que se encuentra la informacion requerida y que cuadre conforme a los
estados financieros, en caso de diferencias son superados de manera conjunta con el
entrevistador y/o el metod6logo segun sea el caso.

14

El supervisor de brigada ordena semanalmente la produccion obtenida del equipo de
trabajo segun lista de empresas asignadas, preparar informe y hacer la entrega
respectiva al jefe de campo.

15

El jefe de campo realizar control de calidad de la informacion por muestreo, verificar
cobertura conforme a listados de empresas/establecimientos asignados al supervisor,
preparar informe y remitir la informacion a la coordinacion de la unidad de control de
calidad.

16

El control de calidad recibe los formularios en fisico y a través del sistema de gestion
institucional (SGI), contar, separar por tipo de formulario, confrontar conforme a los
estados financieros, criticar, codificar y digitar la informacidn registrada en cada una
de las boletas, verificando que la informacion se encuentra conforme a los criterios
establecidos segln la actividad econdmica de la empresa/establecimiento.

17

¢Si los formularios presentan inconsistencias, y no pueden ser solventados por el
control de calidad, remitirlos al supervisor de brigada respectivo o realice consulta
telefénica a la empresa para superar las dudas: existen inconsistencias?

18

Remitir los formularios avalados conforme a los criterios dados y proceso definido de
entrega al departamento de metodologia para que realice el proceso de consistencia y
cierre de la base de datos.




Nombre del

proceso:

ENCUESTAS ECONOMICA MENSUALES Y TRIMESTRALES

» Ruta critica propuesta.

Inicio
0 15 15 15 5 20 20 5 25 25 5 30 30 5
a >° > e > e > e
0 0 15 15 0 20 20 0 25 25 0 30 30 0
v
70 25 95 65 5 70 50 15 65 45 5 50 35 10
) O O- O- 7
70 0 95 65 0 70 50 0 65 45 0 50 35 0
v
95 5 100 100 25 125 125 10 135 135 5 140 140 5
Q > > > @ > Q
95 0 100 100 0 125 125 0 135 135 0 140 140 O
\
235 20 255 225 10 235 195 30 225 150 45 195 145 5
- - Q- 0- ©
235 235 255 225 225 235 195 195 225 150 150 195 145 145
\
255 10 265
O
255 255 265
Fin

» Andlisis de la propuesta.
Se considera que el proceso deberia dar inicio en el recibir la base de la gerencia de sistemas
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y no debe generarse una solicitud con anticipacion ya que deberia formar parte de las

actividades rutinarias de la gerencia de sistemas. A su vez, debe de crearse la figura de

supervisor de brigada ya que es el Unico proyecto donde dichas plazas fueron eliminadas,

pero sus responsabilidades fueron trasladadas a un coordinador de brigada, este esta

contratado como encuestador y realiza actividades adicionales a sus funciones.

También se considera que los equipos de metodologia y control de calidad deberian de

fusionarse con las personas que tienen el perfil adecuado, a fin de aminorar la carga de trabajo

en ambas areas. El proceso se realizara en 21 actividades continuas con una duracion de 265

minutos (4 horas, 25 minutos).
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> Grafico de Gantt.

Duracién en minutos

CHONONAWNP
| |

Actividades

> Descripcion de las actividades propuestas.

Actividad Descripcion
El equipo metodolégico solicita a la gerencia de sistemas, gs (analista informatico),

1 el archivo de los formularios de las diferentes encuestas segln la muestra definida.

2 El equipo metodolégico recibe de la gerencia de sistemas el archivo y revisa si la
informacién que contiene la base es satisfactoria.

3 El equipo metodoldgico imprime los formularios de los establecimientos con la
informacion correspondiente de cada uno, segln el tipo de encuesta.

4 El equipo metodolégico entrega al jefe de campo los formularios impresos segun el
tipo de encuesta.
El jefe de campo recibe y revisa los formularios impresos, los ordena segun rutas de

5 trabajo y cotejea contra la lista de establecimientos a encuestar, para comprobar que

estén completos y correctos, si no lo estuviere solicitard a equipo metodolégico que
imprima lo faltante.

El jefe de campo entrega al supervisor/a de campo las rutas en formato digital para
6 ser impresas y los formularios impresos para que sean distribuidos a cada una de las
brigadas de encuestadores.

El supervisor de campo recibe los formularios impresos y las rutas en digital, de las
cuales procede a imprimir 4 copias de cada ruta, ordenando 3 copias por encuestador
7 y la cuarta es para archivo. Verifica si los formularios estan completos para poder
asignarlos a las brigadas de encuestadores. Esta actividad se hace a diario segln
calendario mensual proporcionado por el jefe de campo

El supervisor de campo entrega a cada encuestador la ruta de trabajo que contiene el
8 listado de establecimientos a visitar y los formularios impresos para que revise y
distribuya entre los miembros de la brigada.

El encuestador realiza llamadas telefonicas para establecer citas con los informantes,
9 envia por correo electrénico los formularios que pueden diligenciarse por esa via y/o
establece cita con el informante.
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Actividad Descripcion

10 El encuesta_ld_or informa a_1| _jefe_de campo Ia_s citas concertadas y los establecimientos
que debe visitar para verificar inconsistencias detectadas por el control de calidad.

El encuestador realiza la entrevista al informante con el proposito de completar el
11 formulario correspondiente (ya sea nuevo o para consistenciar boleta de rechazo de
control de calidad).

Ha cambiado de actividad econdmica, no esta operando o se niega a proporcionar

12 informacion?

13 !EI encuegt,ador digita_l en el sistemg de gestion el formulariq correspondiente_, con la
informacion proporcionada por el informante y las observaciones correspondientes
El encuestador actualiza el “reporte diario de trabajo de campo” chequeando los

14 establecimientos, tipos de encuesta y resultados de la entrevista, también enviada por

sistema se gestién para que la boleta se marque como encuestada y luego hace entrega
del reporte al supervisor de campo.

El supervisor de campo recibe “reporte diario de trabajo de campo” el cual se archiva
16 con laruta asignada del dia y se actualiza la entrega verificando en el SGI que la boleta
haya sido enviada a la préxima etapa.

El equipo metodoldgico realiza un reporte diario de las boletas enviadas por el SGI
por el personal de campo para realizar las asignaciones correspondientes.

El metoddlogo a cargo de la boleta (dividas por tipos de boleta) recibe a través del
18 SGI la boleta electrdnica ya sea diligenciadas por 1° vez y las boletas rechazadas con
anterioridad, enviadas a campo por presentar inconsistencias.

El metoddlogo realiza la critica de cada boleta diligenciada, con el objetivo de detectar
inconsistencias en la informacion que éstas contienen, si la boleta no posee errores se
cierra la boleta en sistema para ser agregada a la base de datos. Si se detectan
inconsistencias la boleta debe ser enviada al encuestador para que realice los cambios
correspondientes por la via més adecuada (correo electronico, teléfono, visita de
campo) segun el problema detectado.

El encuestador recibe a través del SGI la boleta en forma electrénica y cambia el
23 estado en correccion por el encuestador y realiza las gestiones necesarias para
consistenciarlas.

El encuestador envia la boleta ya consistenciada por SGI y notifica al metodélogo por
correo electronico.

El metod6logo recibe a través del SGI la boleta consistenciada por el encuestador/a,
para verificar las correcciones solicitadas.

El metoddlogo archiva temporalmente las boletas diligenciadas por el encuestador/a
27 asignandoles el clasificador a cada boleta, finalizando el proceso de levantamiento de
la informacion del establecimiento.

17

20

25

26
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c. Unidad de Poblacién y Estadisticas Vitales.

Nombre del proceso: PROCEDIMIENTO CRITICA-CODIFICACION-DIGITACION DE
DATOS DE ACTOS Y HECHOS VITALES.

» Ruta critica propuesta.

Inicio
0 5 5 5 10 15 15 5 20
0 0 5 5 0 15 15 0 20

Fin

» Andlisis de la propuesta.
Este proceso se realiza relativamente rapido con una duracion de 20 minutos, con un total de 3

actividades que forman su ruta critica.

> Grafico de Gantt.

Periodo de tiempo en minutos

0 5 10 15 20

Actividades

» Descripcion de las actividades propuestas.

Actividad Descripcion

1 Recepcidn y verificacion de legajos de los hechos y actos vitales.
2 Critica-Codificacion-Digitacion hechos vitales o actos vitales
3 Entrega y almacenamiento de legajos digitados
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Nombre del proceso: PROCEDIMIENTO METODOLOGIA DE POBLACION Y ESTADISTICAS DEMOGRAFICAS.
> Ruta critica propuesta.

Inicio
0 1 1 1 5 6 6 5 11 11 5 16 16 2 18 18 15 33 33 15 48 48 12 60
0 0 1 1 0 6 6 0 11 11 0 16 16 0 18 18 0 33 33 0 48 48 i 60
78 2 80 70 8 78 65 5 70 60 5 65
78 0 80 70 0 78 65 0 70 60 0 65
Fin

» Andlisis de la propuesta.
A este proceso se le ha reestructurado el orden de las actividades, porque se habian invertido, la reduccion es de solo 10 dias, ya que los hechos
y actos vitales no tienen una fecha proyectada especifica con antelacion, por lo que Gnicamente se programa como se ira ejecutando el trabajo
dentro de la oficina, la ruta critica estd conformada por un total de 12 actividades continuas, que tiene una duracién de 80 dias.

> Gréfico de Gantt. Descripcion de las actividades propuestas
puracton en blas 1 Atencion a requerimientos especificos de solicitantes o consultores
o 0 20 20 a0 50 o0 e 8o 2 Revision de contenido de los formularios de los hechos y actos vitales
; '_ 3 Elaboracion o revisién de manuales
2 — 4 Elaboracion de listado de formularios a distribuir e impresion de los mismos
: —_ 5 Recepcion de formularios impresos
£ . 6 Elaboracion de rutas de distribucion
% 7 —— 7 Elaboracion de rutas de recoleccidn de formularios.
= : =, 8 Recepcion de informacién recolectada
10 — 9 Control de legajo
E EEmmE 10 Revisién de tabulados
11 Publicacién de resultados
12 Actividades de apoyo




99

Nombre del proceso: PROCEDIMIENTO PROCESAMIENTO DE DATOS DE
ACTOS Y HECHOS VITALES.

» Ruta critica propuesta.

Inicio

0 10 10 10 5 15 5 5 20 20 5 25 % 5 30 0 5 3% B 2 3
@ -0 -0 -0 ———0—0
0 0 10 10 0 15 15 0 2 20 0 25 2 0 3 3 0 3H 3B 0 3

Fin

» Anadlisis de la propuesta.
El proceso no sufre cambio alguno, esta compuesto por 7 actividades, las cuales se realizan

en 37 dias.

» Grafico de Gantt.

Duracidén en dias
0 6 12 18 24 30 36
1 —
2 E—
FE —
24 —
gs —
6 —
7 [

» Descripcion de las actividades propuestas.

Actividad Descripcion

1 Revision y ajuste de los programas de soporte a la captura de datos
Extraccion de archivos de datos de los hechos y actos vitales
Administracion de archivos de datos.

Tabulacion de datos

Entrega de tabulados.

Cierre de archivos de datos.

Actividades de apoyo

N[O WIN
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Nombre del proceso: PROCEDIMIENTO RECOLECCION DE DATOS DE ACTOS
Y HECHOS VITALES.
» Ruta critica propuesta.

Inicio

0 1 1 1 3 4 4 3 7 7 1 8 8 1 9 9 1 10 10 2 12
06— ——0 0 —0—0 0
0 0 1 1 0 4 4 0 7 7 0 8 8 0 9 9 0 10 10 0 12

» Andlisis de la propuesta.
Este proceso estd compuesto por 7 actividades, las cuales se realizan durante 12 meses, estos
datos son recolectados en las 262 alcaldias. Actualmente no puede reducirse el tiempo de
recoleccion porque se debe viajar a todas las alcaldias del pais, pero se esta trabajando en
forma coordinada como institucion y las alcaldias en crear un sistema informatico para la
obtencion y digitacion de la informacidn, aunque no tendra el 100% de cobertura, porque no
todas las alcaldias tienen acceso a equipos informaticos o internet.

» Gréfico de Gantt.

Duracion en meses
0 2 4 6 8 10 12
| | | |
1 —
2 |
3 |

Actividades
o

» Descripcion de las actividades propuestas.

Actividad Descripcion
1 Conteo y elaboracion de paquetes de formularios a distribuir a las Alcaldias.

2 Distribucién de paquetes de formularios a las Alcaldias

Recopilacion y revision de formularios de los hechos y actos vitales por mes en las
Alcaldias Municipales

Presentacion de informe a metodologia de formularios recolectados

Ordenamiento de formularios

Legajamiento de formularios recopilados

Entrega de legajos a metodologia.

~Noo|b~iw




d. Unidad de Precios

Nombre del proceso: PROCEDIMIENTO CONTROL DE CALIDAD DE LOS PRECIOS.

» Ruta critica propuesta.

101

Inicio
0 15 15 15 5 20 20 25 25 27 27 5 32 32 5 37 37 15 52 52
G > e > > > e —Fe > a
0 0 15 15 0 20 20 25 25 27 27 0 32 32 0 37 37 0 52 52
87 3 90 77 10 87 72 5 7 67
®- O - o—0
87 0 90 7 0 87 72 0 77 67

» Andlisis de la propuesta.

Fin

El proceso de control de calidad de precios estad formado por 12 actividades, con una duracion de 90 minutos. Todas las actividades se

realizan de forma secuencial. Este proceso no sufrird cambio alguno ya que se realiza de forma eficiente y se cumple con las publicaciones

del indicador.

67

67

72

72
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» Grafico de Gantt.

Duracién en minutos
0 10 20 30 40 50 60 70 80 90
| |
3 —
W |
S 5 —
3 —
= 7 I
0 ——
<< g _—
|
11 ——
|
» Descripcion de las actividades propuestas.
Actividad ‘ Descripcion
1 Recibir programacion semanal de trabajo por brigada de parte del coordinador de
campo.
2 Cargar precios del mes anterior en aplicacion y contabilizar meses de
desabastecimiento de un producto.
Contabilizan informacion junto con recolector de precios, revisan datos historicos,
3 una vez es aceptada la informacion se borra del POCKET PC del recolector para
hacer espacio y sea asignada la ruta del dia siguiente.
4 Impresion de establecimientos que no pueden ser levantados en POCKET PC
5 Reciben por sistema informacién diaria de los precios recolectados en campo, de
las brigadas que cada uno tiene asignada
5 Contabilizan la cantidad de precios que los recolectores de informacion les envian
por sistema para asegurarse que dicha operacion se ha realizado correctamente,
En los casos que la informacion no se haya descargado correctamente, se
7 comunica con informatica para que elimine ese envio y se realice nuevamente para
evitar duplicidad de la informacion.
8 Revisan cada apartado de la informacion recibida, verificando que la codificacion
utilizada ha sido la adecuada
9 Revision por producto: Maximos y Minimos, Cantidad de Precios
10 Llenar formularios de verificacion e incorporar correcciones u observaciones en la
aplicacion central
11 Incorporacion de los datos de todos aquellos productos que por algiin motivo no
fueron recolectados en el dia normal de visita
12 Revli_sién y correccion de inconsistencias encontradas semanalmente por los
analistas.




Nombre del proceso: PROCEDIMIENTO RECOLECCION DE PRECIOS.

> Ruta critica propuesta.
Establecimiento ABIERTO

103

Inicio
0 5 5 5 5 10 10 5 15 15 5 20 20 5 25 25 2 27 27 20 47 47 5 52
0 0 5 5 0 10 10 0 15 15 0 20 20 0 25 25 0 27 27 0 47 47 i 52
77 5 82 72 5 77 62 10 72 57 5 62 52 5 57
77 0 82 72 0 77 62 0 72 57 0 62 52 0 57
Fin
Establecimiento CERRADO O DENEGADO
Inicio
0 5 5 5 5 10 10 5 15 15 5 20 20 5 25 25 2 27 27 20 47 47 5
0 0 5 5 0 10 10 0 15 15 0 20 20 0 25 25 0 27 27 0 47 47 i
77 5 82 72 5 77 62 10 72 57 5 62 52 5
77 0 82 72 0 77 62 0 72 57 0 62 52 0

» Andlisis de la propuesta.

Fin

El proceso de recoleccion para establecimiento abierto o cerrado/denegado, cuenta con un total de 15 actividades y una duracién de 82

minutos (1 hora y 22 minutos). La actividad con mayor duracion es 20 minutos invertidos. Este no sufrird cambio alguno porque se

realiza de forma efectiva y se cumple con la publicacion de su indicador.

52

52

57

57



» Grafico de Gantt.

0 5 10 15 20 25 30 35 40 45 50 55 60 65 70 75 80

Duracién en minutos Duracién en minutos

0 5 10 15 20 25 30 35 40 45 50 55 60 65 70 75 80

Actividades

Actividades
w

Establecimiento abierto Establecimiento cerrado/denegado

» Descripcion de las actividades propuestas.

Actividad ‘ Descripcion

1

Se sube al servidor la informacion del periodo a investigar

Se asignan las rutas por semana y por investigador

Se cargan los precios y caracteristicas de los productos a investigar.

Se asignan las rutas a los dispositivos respectivos

Sincronizan los dispositivos

Se revisa la asignacion correspondiente con establecimientos, precios y
caracteristicas.

En campo, se visitan los establecimientos ( establecimiento esta abierto)

Colabora con el precio y se verifica que este a la venta actualmente el tipo de
producto a investigar

O©| 00 [N O |O|bh|wiN

En campo, se visitan los establecimientos ( establecimiento esta Cerrado)

=
o

Se selecciona un nuevo establecimiento de reemplazo o sustitucion.

[EXN
(=Y

Registre precio y demas caracteristicas del producto.

[EY
N

En campo, verificar que se han visitado todos los establecimientos de la ruta y
recolectado todos los precios.

=Y
w

En oficina, conectar el dispositivo a la red y enviar los datos al servidor

[HEN
IS

Verificar con Técnicos de Control de Calidad, que los datos hayan sido recibidos
satisfactoriamente (Precios y caracteristicas).

=Y
(6}

Llenar formularios de situacion y condicion de establecimientos y precios

104



e. Unidad de Almacén

Nombre del proceso: PROCEDIMIENTO DE DESCARGO DE ARTICULOS OBSOLETOS O DANADOS.

> Ruta critica propuesta.

140 1440 1580

1580 1440 3020

3020 180 3200

3200 1440 4640

105

4640 1440 6080

Inicio
0 120 120 120 20 140
0 0 120 120 0 140

» Andlisis de la propuesta.

Este proceso se desarrolla de forma 6ptima y continua, por lo que se mantienen sus actividades y sus tiempos de ejecucion. Posee 10 actividades

»
L

140 0 1580

N
L

1580 0 3020

Fin

»
L

3020 0 3200

6200 60 6260

»
L

3200 0 4640

6140 60 6200

1§
L

4640 0 6080

'

6080 60 6140

d
o

6200 0 6260

d
|

6140 0 6200

6080 0 6140

involucradas, con una duracién de aproximadamente un 6260 minutos (4 ¥ dias), ya que varias actividades tardan un dia es desarrollarse.
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> Grafico de Gantt.

Actividades
[0,

Duracién en horas
0 10 20 30 40 50 60 70 80 S0 100 110
=
]
|

e

» Descripcion de las actividades propuestas.

Actividad

1

Descripcion

Identifica la existencia de productos obsoletos o dafiados, indiferentemente por la razén que

sea.

2

Elabora listado de los articulos identificados en condicion de obsolescencia o dafiados y los
agrupa segun clasificacion.

Elabora y presenta nota a Gerente de Administracion y Finanzas solicitando la designacion
de dos personas o las que la Gerencia estime pertinentes para conformar Comité de
Descargo que actlien como testigos y den fe de la obsolescencia o dafio de los articulos a
descargar del inventario.

Designa a las personas a conformar comité y las remite con el Jefe Departamento de
Almacén para que les brinde las indicaciones pertinentes.

Verifican el estado de los bienes y realizan el conteo de aquellos articulos obsoletos y/o
dafados, coordinados por el Jefe de Almacén.

Elabora acta de descargo en original y tanta copias como miembros del comité sean,
haciendo notar lugar, fecha, hora, descripcidn, cantidad y valor de los articulos a descargar,
nombre, cargo y firma de cada uno de los participantes en el descargo.

Elabora y presenta a Gerencia de Administracion y Finanzas, nota donde informa del
proceso de descargo y adjunta el acta respectiva.

Registra el descargo en tarjeta de control de inventario, correspondiente a cada articulo
referido (en sistema y cuadros auxiliares de control), supervisado por el Jefe de Almacén.

Prepara y remite a la Gerencia Financiera Institucional y la Auditoria Interna del MINEC
con copias a la Gerencia de Administracion y Finanzas DIGESTYC con sus anexos
respectivos, el reporte de ajustes de inventario efectuados, considerando especificos de
gastos, descripcion de articulos y valores.

10

Archiva copia de reporte y nota de remision.




Nombre del proceso: PROCEDIMIENTO DE LEVANTAMIENTO DE INVENTARIO DE BIENES

ALMACEN.

> Ruta critica propuesta.

Inicio

0 2880 2880 2880 15 2895 2895 15 2910 2910 7200 10110

10110 300 10410

107

MATERIALES DEL

10410 1440 11850

. [ |-

0 0 2880 2880 0 2895 2895 0 2910 2910 O 10110

11970 5 11975

[
»

10110 0 10410

11910 60 11970

FIN o <

11970 0 11975

» Andlisis de la propuesta.

[
»

10410 0 11850

'

11850 60 11910

<
<

11910 0 11970

11850 0O 11910

Este proceso se desarrolla de forma dptima y continua, por lo que se mantienen sus actividades y sus tiempos de ejecucion. Posee 9

actividades involucradas, con una duracién de aproximadamente 11975 minutos (8 %2 dias), donde la actividad 1, 4 y 6 tardan 2, 5, 1 dias

en desarrollarse respectivamente.

Se destaca que aungue el procedimiento se realiza de forma eficaz, el equipo inventariado en existencia es obsoleto, desfasado o de una

calidad no requerida.
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> Grafico de Gantt.

Duracion en horas
0 50 100 150 200
1 I—
\
o 3 |
© e
(o]
S5 m
.E —
<7 .
I
9

» Descripcion de las actividades propuestas.

Actividad Descripcion

Solicita por escrito a la Gerencia de Administracion y Finanzas, la
colaboracion de una o dos personas, para que participen y atestiglien

1 sobre el levantamiento del inventario, en cada periodo, a mediados de afio
y al cierre del afo fiscal.

9 Imprimir reporte de existencia de articulos a la fecha establecida para
levantar el inventario.

3 Formar equipo de trabajo (dos al menos)

4

Confrontan existencias reales para articulos con reporte impreso.

Si existen diferencias se elabora cuadro de variaciones de resultados y si
5 no se tiene variaciones se elabora e imprime documento de resultados de
inventario el cual es firmado por los participantes de su levantamiento.
Reportar con nota de remision y cuadros de resultados a la Gerencia de

6 Administracion, notificando que se realizaran los ajustes correspondientes
en las tarjetas de control de articulos.

7 Registrar ajustes en tarjetas de articulos en que se encuentran diferencias
a fin de actualizar el dato de existencias.

Preparar cuadro de ajustes realizados, para presentar al Gerente de

8 Administracion y Finanzas, a fin de notificar al Ministerio de Economia
para las actualizaciones en valores contables.

Remitir Cuadro de resultados finales del inventario al Gerente de
Administracion y Finanzas.
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Nombre del proceso: PROCEDIMIENTO DE REGISTRO, CONTROL, ALMACENAMIENTO Y DESPACHO DE BIENES
MATERIALES.
> Ruta critica propuesta.

Inicio

o 5 5 5 5 10 10 5 15 15 5 20 20 15 35 35 10 45 45 15 60
o -© . - -© - -©
(o] 0O 5 5 0o 10 10 0O 15 15 0O 20 20 0O 35 35 0O 45 45 0O 60
2967 2880 5847 87 2880 2967 86 1 87 81 5 86 80 1 81 75 5 80 60 Zl_l5 75
- - - - - O - o
2967 (0] 5847 87 o 2967 86 o 87 81 (0] 86 80 o 81 75 (0] 80 60 (o] 75
}
5847 10 5857 5857 5 5862 5862 5 5867 5867 5 5872 5872 5 5877 5877 5 5882 5882 5 5887
o o o - < <
5847 0O 5857 5857 0O 5862 5862 0O 5867 5867 O 5872 5872 0O 5877 5877 O 5882 5882 0O 5887
5892 5 5897 5887 t 5892
5892 (0] 5897 5887 o] 5892

» Andlisis de la propuesta.
Este proceso se desarrolla de forma Optima y continua, manteniendo sus actividades y tiempos de ejecucion. Posee 23 actividades
involucradas, con una duracion de aproximadamente 5897 minutos (4 dias), siendo la actividad 13 y 14 las que tardan mas tiempo (2
dias) en desarrollarse. Se destaca que el procedimiento se realiza de forma eficaz; sin embargo, el material de entrada es insuficiente,
cuya entrega de pedido a la unidad solicitante no cubre las necesidades de todos los empleados.

> Gréafico de Gantt Duraciéon en minutos
' (8] 1500 3000 4500 6000

WHSOUN AWM

Actividades




» Descripcion de las actividades propuestas.
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Actividad Descripcion

1 Recibe del proveedor los articulos, acompafiado de factura o nota de remision.

2 Revisa articulos contra descripcion en documento de envio, verificando concordancia y
buen estado.

3 Obtiene fotocopias de documentos de remision: nota de envio o factura

4 Firma de recibido y almacena articulos
Si el producto a ingresar existe en el registro, consulta en opcion reporte del sistema ga4
correlativo de codigo y en pocion adicionar, se elabora tarjeta electronica, digitando:

5 codigo, nombre del articulo, especifico de gasto, clasificacidn de tarjetero (GOES o
proyecto), unidad de medida y costo promedio y si no, se registra en tarjetero las entradas y
salidas del producto especificando fecha, cantidad y precio promedio, elaborando nueva
tarjeta y traslado saldo de articulos de la tarjeta vencida si fuere necesario.

6 Archiva documento en expediente (facturas o notas de remision)

v Presenta requerimientos de articulos en formulario "pre-requisicion de materiales a
almacén.

8 Revisa existencias y clasifica articulos segun proyecto de adquisicion, anotando el nimero
en columna correspondiente.

9 Asigna numero de requisicion y devuelve formularios de "pre-requisicion de materiales", a
la unidad solicitante.

10 Recik_Je_ formulario de pre-requisicién clasificado por I_a fuente de recursos con la que fue
adquirido el articulo y proceden a elaborar la requisicion.

11 Presentan requerimiento a almacén en formulario de requisicion. 1 original y 1 copia.

12 Registrg en Iib(o de c_ontrol de envios las requisiciones presentadas y Ias_ remite a gt_argncia
de administracion y finanzas, para su vo. bo. donde se entregan contra firma de recibido

13 Remite requisicion con vo. Bo. a subdirector general para firma de autorizacion.

14 Recibe requisicion y procede a firmar luego es remitida a almaceén.

La subdireccion general las requisiciones con vo. Bo. De gerente de administracion y

15 |finanzas y la autorizacion de entrega de director general verificando la forma y sello de los
mismos, se recibe original y una copia.

16 Prepara la entrega, tomando los articulos de bodega, segun requisicion autorizada.

17 Revisa articulos, verificando cantidad y originalidad de los mismos.

18 Notifica telefénicamente para que la unidad solicitante retire el pedido.

19 Entrega el pedido requiriendo forma de recibido y entregado copia de requisicion al
solicitante. Anota en original de requisicion, la fecha de entrega.

20 Regi_s.t.ra. salida d_e artl’culqs en tarjef[a electrépica, anotar)do: fecha, cantidad, n° de
requisicion, cédigo de unidad solicitante. Existe una tarjeta por cada articulo.

21 Re_gistra ta_m_bién la salida, en cua_drg dg consumo mgnsual de articulos y consumo por
unidad solicitante. Sella formulario indicando su registro.

) ANrchi_va formulario de requisicion tramitada, en folder clasificados por unidad solicitante y
afio vigente.

23 Real!za super\{isi()n de los pasos 19 al 22 y aplica los ajustes pertinentes cuando asi
consideré pertinente.
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Nombre del proceso: PROCEDIMIENTO PARA PREPARACION Y ENTREGA DE
REPORTES DE COMPRA, EXISTENCIAS Y CONSUMO.

» Ruta critica propuesta.

Inicio

0 1 1 1 15 16 16 5 21 21 5 26 26 1 27 27 1 28
0 0 1 1 0 16 16 0 21 21 0 26 26 0 27 27 0 28
29 3 32 28 1 29

FIN ° 4—0
29 0 32 28 0 29

» Analisis de la propuesta.
Este es un procedimiento nuevo, que no habia sido tomado en cuenta, en el cual se entrega reportes a
la division de contabilidad del MINEC, de las compras, existencias y consumos de la DIGESTYC. El
proceso tarda 32 minutos en 8 actividades.

» Grafico de Gantt.

Duracién en minutos
0 2 4 6 8 10 12 14 16 18 20 22 24 26 28 30 32

-

I ——
——

—

Actividades
00 N o B2 W NP
|

=
=

L

» Descripcion de las actividades propuestas.

Actividad ‘ Descripcion

1 El jefe de almacén accesa al sistema de control de inventario (sci) al final de cada mes.
El jefe de almacén, virtualmente genera los siguientes reportes; compras segun fondo origen,
2 detalle de facturas, consumo general y por unidades usuarias, existencias segun clasificacion

por proyectos.

Imprime reportes correspondientes a fondo general de la nacion y fondo de actividades
especiales de la DIGESTYC segun se clasifican existencias por fondo origen para su compra.
El colaborador de almacén prepara memorandum de remision de los reportes impresos.

El jefe de almacén firma memordndum de remision.

El colaborador de almacén registra en libro de control de entrega de correspondencia y envia
reportes a division de contabilidad del ministerio de economia

El colaborador de almacén instruye a mensajero para entregar fotocopia de memorandum de
7 remision con firma de recibido en contabilidad del MINEC a la gerencia de administracion y
finanzas.

8 Se archivan los comprobantes de entrega de reportes.

o (O1|&~| W
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f.  Unidad de Datos Espaciales.

Nombre del proceso: PROCEDIMIENTO DE ASIGNACION DE USUARIOS Y
ROLES.

» Ruta critica propuesta.

Inicio
o 15 15 15 20 35 35 5 40
o o 15 15 o 35 35 o 40

FIN

» Analisis de la propuesta.
El sistema SQL Server, contiene los roles de cada puesto; por lo que el proceso solo necesita
la creacion del usuario y la asignacion de sus tareas, acortando las actividades en 3 pasos y
por consiguiente los tiempos de ejecucion, con un total de 40 minutos, disminuyendo en

15minutos.

> Grafico de Gantt.

Duraciéon en minutos
(0] 5 10 15 20 25 30 35 40

a -

» Descripcion de las actividades propuestas.

Actividad Descripcion

1 El administrador crea y asigna roles a los usuarios en SQL Server.

Actividades
N

2 Se crean versiones de geodatabase en Arcatalog.

3 Se asigna permisos en Arcatalog a usuarios en la geodatabase.
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Nombre del proceso: PROCEDIMIENTO DE CONTROL DE CALIDAD DE LA
EDICION DE LA GEODATABASE.

» Ruta critica propuesta.

Inicio
O 1 1 1 30 31 31 29 60
O O 1 1 0 31 31 0 60

Anadlisis de la propuesta.
En este procedimiento se acortan las actividades de 8 a 3, donde se engloba en una sola
operacion, la inspeccion y revision de los mapas fisicos contra la Geodatabase, disminuyendo
el tiempo de ejecucion de 71 minutos a 60 minutos de trabajo.
Los tiempos que se obtuvieron en el levantamiento de este proceso corresponden a un
promedio Optimo, para poder plantear la ruta critica, ya que el periodo del control de calidad

dependera de los errores que contengan los mapas.

» Grafico de Gantt.

Duracién en minutos
o] 5 10 15 20 25 30 35 40 45 50 55 60

Y

3 T ——

Actividades
N

» Descripcion de las actividades propuestas.

Actividad Descripcion

1 El editor SIG entrega de mapas fisicos editados en la Geodatabase
Control de calidad recibe mapas fisicos editados. Los cuales los revisa en la
2 Geodatabase, remitiendo las inconsistencias al editor del sistema de

informacion georeferenciada.
3 El editor SIG realiza y revisa cambios sugeridos por el control de calidad.
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Nombre del proceso: PROCEDIMIENTO DE EDICION DE LA GEODATABASE.

» Ruta critica propuesta.

Inicio

0 20 20 20 20 40 40 5 45 45 450 495 495 10 505 505 480 985
0 0 20 20 0 40 40 0 45 45 0 495 495 0 505 505 0 985
Fin

» Anadlisis de la propuesta.
Este proceso se desarrolla de forma 6ptima y continua, manteniendo su tiempo de ejecucion
de 985minutos (16.42horas); sin embargo se han reducido a 6 actividades, ya que la numero

5y 6 se incluyeron junto con la actividad 4 que son complementarias.

> Grafico de Gantt.

Duracién en minutos
0 200 400 600 800 1000 1200

Actividades

a U b~ W N R

» Descripcion de las actividades propuestas.

Actividad Descripcion

1 El jefe recibe cartografia actualizada en papel.

Distribuye el trabajo para edicion y actualizacion.

El editor SIG recibe de asignacion de trabajo.

Se actualizan de las versiones de la geodatabase (edicion)
Revision de las versiones de la geodatabase.

Correccion de las versiones de la geodatabase.
Compresion de la geodatabase de datos.

Concatenacion de las versiones.

O INOO| OB WIN
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Nombre del proceso: PROCEDIMIENTO DE IMPRESION DE MAPAS.

» Ruta critica propuesta.

Inicio

0 2 2 2 30 3R 32 5 3 37 60 97 97 5 102 102 7 109 109 1 110
0 0 2 2 0 32 2 0 37 37 0 97 97 0 102 102 0 109 109 0 110
Fin

» Anadlisis de la propuesta.
Este procedimiento se ha modificado levemente, combinando las actividades de asignacion
del tamafio del mapa y su impresion. Este posee una duracion de 110minutos (1.8horas),
desarrollandose de forma continua; donde la actividad 4 es el posee una duracion mayor de
una hora.

» Grafico de Gantt.

Duracion en minutos
0O 10 20 30 40 50 60 70 80 90 100 110 120
10
2 | I
o
< 3 L
(1]
T4 ]
2
Ts [ |
<
6 [ |
7 |

» Descripcion de las actividades propuestas.

Actividad Descripcion

1 El jefe de datos espaciales recibe solicitud de ploteo.

El jefe asigna la solicitud de ploteo.

El editor SIG accesa a la geodatabase 0 a las capas de la Geodatabase necesarias
para el mapa en particular.

Coloca membretes con la simbologia particular del Mapa.

Selecciona escalas, colores, acercamientos, etc. necesarios para una mejor
visualizacion del mapa.

Asigna el tamano fisico del mapa para impresion.

El jefe entrega de mapas impresos a usuarios internos y externos.

~N o o1 (B~ W N




g. Unidad de Tecnologia y Soporte.
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Nombre del proceso: PROCEDIMIENTO DE VERIFICACION DE RECEPCION DE

EQUIPO INFORMATICO Y SOFTWARE NUEVO.

» Ruta critica propuesta.
Cuando el equipo SI cumple con las especificaciones técnicas.

Inicio
0O 3 3 3 3 6 6 4 10 10 15 25 25 10 35
@ -0 -© -0 I
0O 0 3 3 0 6 6 0 10 10 0 25 25 5 35
Cuando el equipo NO cumple con las especificaciones técnicas.
Inicio
0O 3 3 3 3 6 6 4 10 10 20 30
@ -© -O
0O 0 3 3 0 6 6 0 10 10 O 30
» Grafico de Gantt.
Cuando el equipo SI cumple con las Cuando el equipo NO cumple con las
especificaciones técnicas. especificaciones técnicas.
Duracién en minutos Duracién en minutos

0 5 10 15 20 25 30 35 0 5 10 25 30 35

g 1 _ w1 h
2 | ma 5

E ; E 2 m
2 — 26
g 4 — = —
<5 — <y —
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» Descripcion de las actividades propuestas.

Actividad Descripcion

Reciben el bien informatico con la documentacion y verifica que coincida con

1 la orden de compra establecida.

5 ¢El equipo cumple con las especificaciones? Sl, continGe en actividad 3. Si la
respuesta es "NO" pase a la actividad 6

3 Se entrega el equipo a los representantes de Activo Fijo, para que realicen el

registro del bien informatico en la base de datos.

Llena el "Formato 3", donde se especifica a la persona asignada para el

4 equipo, envia copia al encargado de Soporte Técnico. Y se entrega el bien
informatico a Unidad solicitante

El representante de soporte técnico recibe copia del "Formato 3" y elabora
5 acta de recepcion a satisfaccion, firman las partes involucradas y se
distribuyen las mismas.

Se notifica a activo fijo y al proveedor que el equipo no cumple las

6 especificaciones técnicas solicitadas, por lo que no se puede recibir dicho
bien.

El responsable de soporte técnico realiza la devolucion del bien informatico,
sefialando las especificaciones no cumplidas.

Nombre del proceso: PROCEDIMIENTO DE SOLICITUD DE ADQUISICION DE
BIENES CONSUMIBLES Y O REPUESTOS INFORMATICOS.

» Anadlisis de la propuesta.
Se propone que este procedimiento, se elimine dentro de las actividades que realiza la unidad
de soporte técnico, ya que consiste en una responsabilidad de todos los departamentos y no
es especifico de este departamento.
» Ruta critica propuesta.
No se propone.
» Grafico de Gantt.
No se propone.
» Descripcion de las actividades propuestas.

No se propone.



Nombre del proceso: PROCEDIMIENTO PARA REASIGNAR UN BIEN INFORMATICO.

> Ruta critica propuesta.
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Inicio
0 3 3 3 3 6 6 8 14 14 3 17 17 3 20 20 3 23 23 3 26
0O 0 3 3 0 6 6 0 14 14 0 17 17 0 20 20 0 23 23 0 26
63 3 66 60 3 63 57 3 60 37 20 57 34 3 37 26 8 34
Fin ° 4—6 <—° <—° < O - O
63 0 66 60 0 63 57 0 60 37 0 57 34 0 37 26 0 34

» Andlisis de la propuesta.

Este proceso se desarrolla de forma éptima y continua, manteniendo sus actividades y tiempos de ejecucion. Posee una duracion de

66minutos (1.1horas), donde la actividad 10 es la que tarda méas tiempo (20 minutos). Sin embargo el proceso puede finalizar en la

actividad 7, cuando no se ha aprobado la reasignacion de un bien informatico.

Se destaca que aunque el procedimiento se realiza de forma eficaz, el equipo informatico en existencia no es suficiente para las

necesidades de todo el personal.
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> Grafico de Gantt.

Duracion en minutos
O 5 10 15 20 25 30 35 40 45 50 55 60 65 70
1
% =
o 4 -
g : =
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» Descripcion de las actividades propuestas.

Actividad Descripcion

El gerente realiza solicitud de factibilidad de movimiento de bien informatico.

1 Utilizando el formulario "control para movimientos internos de equipo informético
(asignaciones)".

9 El jefe de tecnologia y soporte técnico recibe solicitud y asigna técnico para su
realizacion.

3 El técnico de soporte realiza evaluacion de movimiento de bien informético y notifica
resultado a jefe de tecnologia y soporte técnico.

4 El jefe de tecnologia y soporte técnico recibe notificacion y envia resultado a gerente
solicitante.

5 Con evaluacion de movimiento de bien informatico, el gerente realiza solicitud de
movimiento de bien informético al departamento de activo fijo.

5 El jefe de activo fijo, recibe solicitud de movimiento de bien informatico, ¢aprueba
movimiento? No, pase a paso 7 si, pase a paso 8

7 Notifica a interesados la razon por la que el movimiento del bien informatico no puede
ser realizado (gerente solicitante y jefe de tecnologia y soporte técnico).

3 Solicita realizar los cambios respectivos a la base de datos de activo fijo y al
departamento de tecnologias y soporte técnico.

9 El jefe de tecnologia y soporte técnico recibe solicitud y asigna a técnico para su
realizacion.

10 EI té_cnico de soporte ejecuta requerimiento y notifica a jefe de tecnologias y soporte
técnico.

11 El jefe de tecnologia y soporte técnico, recibe notificacion y envia resultado a gerente
solicitante y a jefe de activo fijo.

12 El técnico de soporte recibe solicitud de cambio a base de datos de activo fijo, ejecuta
requerimiento y notifica su realizacion a jefatura de departamento de activo fijo.

13 El jefe de activo fijo notifica a interesados de la ejecucion completada de la solicitud de

baja de bien informatico (gerente solicitante, jefe de tecnologias y soporte técnico)
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Nombre del proceso: PROCEDIMIENTO PARA DAR DE BAJA A UN BIEN INFORMATICO.

> Ruta critica propuesta.

Inicio

0 3 3 3 8 11 11 20 31 31 3 34 34 8 42 42 8 50 50 8 58 58 3 61

@ @ >© O @ 0 @ @
0 0 3 3 0 11 11 0 31 31 0 34 34 0 42 42 0 50 50 0 58 58 0 61

> Anadlisis de la propuesta.
Este proceso se desarrolla de forma dptima y continua, manteniendo sus actividades y tiempos de ejecucion. Posee una duracion de
61minutos (1.02horas), donde la actividad 3 es el posee una duracion mayor de 20 minutos. Cuando es necesario realizar este
procedimiento, éste se realiza de forma eficaz; sin embargo, el equipo informatico en existencia no es suficiente para las necesidades de

todo el personal, ademas de estar desfasado y de calidad no requerida.

- Grificode Gant

Duracién en minutos 1 Realizar solicitud de evaluacion del estado del bien informatico.
0 5 10 15 20 25 30 35 40 45 50 55 60 65
1 'h 2 Recibe solicitud y asigna técnico para que realice evaluacion.
2 ] 3 Se realiza la evaluacién del bien informatico y se natifica al jefe de tecnologia
83 | y soporte técnico.
-
g4 [
= 4 Se recibe la notificacién y se envia el resultado al gerente solicitante.
E 5 [ | Y 9
(5]
<6 — 5 Se realiza la solicitud de baja al departamento de activo fijo.
7 e El jefe de activo fijo autoriza y solicita al técnico realizar los cambios
6 . A
8 - respectivos a la base de datos del activo fijo.
7 Se recibe la solicitud de cambio, se ejecuta requerimiento y se notifica.
8 Se notifica a los interesados de la ejecucion completa de la solicitud de baja
del bien informético.




Nombre del proceso: PROCEDIMIENTO PARA DAR ALTA, MODIFICAR O DAR DE BAJA A CUENTAS DE CORREO
ELECTRONICO.

» Ruta critica propuesta.

Cuando se da de alta y ya existe una cuenta de correo electrénico.

Inicio

0 3

11 1 12

3
0 0 3

117 0 12

121

Inicio

Cuando se da de alta y NO existe una cuenta de correo electronico.

0 3 3

0 -17 3

[
»

12 0 17

3 8 11 11 1 12

12 5 17

3 -12 11 11 -15 12

Cuando se da de baja una cuenta de correo electrénico.
Inicio
0 3 3

3 8 11 11 1 12
0

0 0 3

12 -23 17

12 3 15

w

11

12 0 15

17 3 20 20 7 27 27 3 30
17 0 20 20 0 27 27 0 30
Fin
17 3 20
17 -12 20
Fin

15 8 23 23 2 25
15 0 23 23 0 25

Fin



Cuando se solicita modificar una cuenta de correo electronico y es factible.

Inicio
0 3 3 3 8 11 11 1 12 12 3 15 15 3 18
0 0 3 3 0 11 11 0 12 12 0 15 15 0 18

Cuando se solicita modificar una cuenta de correo electronico y NO es factible.

Inicio
o 3 3 3 8 11 11 1 12 12 3 15 15 3 18
0O O 3 3 0 11 11 0 12 12 0 15 15 0 18

Fin

» Grafico de Gantt.

Cuando se da de alta una cuenta de correo electrénico (existente 0 no).

Duracidon en minutos
0 2 4 6 8 10 12 14 16 18 20 22 24 26 28 30
1 —
2 S
5> -
54 —
S
Es —
<6 s —
7 . —
8 —
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18 7 25 25 3 28
e
18 0 25 25 0 28
Fin



Cuando se solicita modificar una cuenta de correo electronico (factible y no factible).

Cuando se da de baja una cuenta de correo electrénico.

Actividades

=
(@]

0 2 4 6 8 10 12 14 16 18 20 22 24 26

Duracién en minutos
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Actividades

i
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0 2 4 6 8 10 12 14 16 18 20 22 24 26 28 30

Duracion en minutos
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» Anadlisis de la propuesta.
Este proceso tiene 5 tiempos de finalizacion, dependiendo de la situacion requerida; todas se

desarrollan de forma déptima manteniendo los tiempos de ejecuciéon de sus actividades.
Cuando se da de alta una cuenta de correo electronico y existe la disponibilidad de otorgarla,
la actividad finaliza en 30 minutos; pero se acorta el tiempo cuando no existe la posibilidad
de asignar el correo electronico, en este caso el proceso finaliza en 20 minutos. El tercer
tiempo de finalizacion es de 25 minutos, que es cuando se da de baja una cuenta de correo
electronico. Y cuando se solicita modificar una cuenta de correo electrénico y es factible
realizar el cambio, la actividad finaliza en 28 minutos; pero se acorta el tiempo cuando no es

factible hacer la modificacion, en este caso el proceso finaliza en 18 minutos.

» Descripcion de las actividades propuestas.
Actividad Descripcion
Solicita al Jefe de Tecnologia y Soporte Técnico, por medio de correo
1 electronico o solicitud escrita, los servicios de dar de alta, modificar o dar de
baja cuenta de correo para un usuario.
Recibe requerimiento del Gerente solicitante, proporciona acuse de recibido,
2 revisa, verificando que la solicitud contenga los datos del usuario a quien se le
daré el servicio (dar acceso, modificar o dar de baja).
Dar de alta, modificar o dar de baja una cuenta de correo electrénico?
Dar de alta: Revisar disponibilidad de licencias de correo electrénico. Existe o
no disponibilidad?
Existe: Asigna la actividad al Técnico de Soporte correspondiente y da

> seguimiento a la solicitud realizada.

6 Agregar al usuario al listado de usuarios con correo electronico institucional.

7 Notifica a la Gerencia solicitante el acceso realizado.

8 No existe: Notifica a la Gerencia solicitante que por el momento no es posible
proporcionar una cuenta de correo electronico.

9 Dar de baja: Asignar la actividad al Técnico de soporte correspondiente y da

seguimiento a la solicitud realizada.

10 Procede a dar de baja la cuenta de correo electronico solicitada.

11 Notifica a la Gerencia solicitante la conclusidn del requerimiento solicitado.
Modificar: Revisa modificaciones solicitadas, si se apegan a las Politicas de

12 Asignacion de cuentas de correo. Es factible?

13 Si es factible: Asigna la actividad al Técnico de Soporte correspondiente y da
seguimiento a la solicitud realizada.

14 Procede a realizar las modificaciones solicitadas y notifica al Jefe de

Tecnologias y Soporte Técnico.

15 Notifica a la Gerencia solicitante la conclusién del requerimiento solicitado.
16 No es factible: _Notifica a la Gerencia solicitante que por el momento no es
posible proporcionar una cuenta de correo electronico.




Nombre del proceso: PROCEDIMIENTO PARA ASIGNAR O REVOCAR EL ACCESO A INTERNET A UN USUARIO.

> Ruta critica propuesta.

Cuando se asigna el acceso a internet y existe disponibilidad.

125

Inicio
0 3 3 3 3 6 6 2 8 8 8 16 16 8 24 24 3 27 27 330
0 0 3 3 0 6 6 0 8 8 0 16 16 0 24 24 0 27 27 0 30
Fin
Cuando se asigna el acceso a internet y NO existe disponibilidad
Inicio
0 3 3 3 3 6 6 2 8 8 8 16 16 3 19
0 0 3 3 0 6 6 0 8 8 0 16 16 0 19
Fin
Cuando se revoca el acceso a internet de un usuario.
Inicio
0 3 3 3 3 6 6 2 8 8 6 14 14 3 17 17 3 20
0 0 3 3 0 6 6 0 8 8 0 14 14 0 17 17 0 20

Fin
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» Anadlisis de la propuesta.
Este proceso tiene 3 tiempos de finalizacion, dependiendo de la situacién requerida; todas se
desarrollan de forma déptima manteniendo los tiempos de ejecucidon de sus actividades.
Cuando se asigna el acceso de internet a un usuario y existe disponibilidad, la actividad
finaliza en 30 minutos; pero se acorta el tiempo cuando no existe disponibilidad de ancho de
banda para la asignacion de internet, en este caso el proceso finaliza en 19 minutos.
El tercer tiempo de finalizacién es de 20 minutos, que es cuando se va a revocar el acceso a

internet a un usuario.

» Gréfico de Gantt.

Cuando se asigna el acceso a internet (con y sin disponibilidad).

Duracion en minutos
0O 2 4 6 8 10 12 14 16 18 20 22 24 26 28 30
1 | |
@ 2 ——
s 3 =
T 1 ———
:E n
S 5 " ———
= 6 - ——
< 7 - —
10 | m——
Cuando se revoca el acceso a internet de un usuario.
Duracion en minutos
0 2 4 6 8 10 12 14 16 18 20
1 ——
2
o
=]
S 3 —
o
3 g —
=]
< ——
10 !




» Descripcion de las actividades propuestas.

Actividad

Descripcion

1 El gerente solicita los servicios de conexion o desconexion a
internet para un usuario.
El jefe de tecnologia y soporte técnico recibe el requerimiento.

2 Revisa que la solicitud tenga los datos del usuario a quien se le
dara el servicio.

3 ¢Asignar o revocar el acceso a internet? Asignar: continde.
Revocar: paso 8

4 Asignar: revisa disponibilidad de ancho de banda.

5 Existe: asigna la actividad al técnico de soporte correspondiente
y da seguimiento a la solicitud

5 El técnico de soporte notifica a la gerencia solicitante el acceso
realizado.

7 No existe: se notifica a la gerencia solicitante que no es posible
proporcionar el derecho de navegacion al usuario.

8 Revocar: se asigna la actividad y se da seguimiento a la solicitud
realizada.

9 Se revisa el perfil y se aplican restricciones de navegacion.

10 Se not?fic_a ala ge_re_ncia solicitante la conclusion del
requerimiento solicitado.

h. Unidad de Transporte.
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Nombre del proceso: PROCEDIMIENTO PARA ASIGNACION DE TRANSPORTE

A PERSONAL ADMINISTRATIVO.

» Ruta critica propuesta.

Inicio

(0] 5 5 5 5 10 10 5 15

(0] 0O 5 5 O 10 10 0O 15
Fin

» Andlisis de la propuesta.

Este procedimiento ha quedado obsoleto, pues su forma de operar se ha cambiado por el

sistema SISTRANS, que es mas rapido e inmediato para realizar las solicitudes y

autorizaciones; disminuyendo las actividades en las que se realizaba antes. Este proceso se

realiza con anticipacion ya que depende de la disponibilidad de los vehiculos y motoristas.
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» Grafico de Gantt.

Duracién en minutos
0O 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15

—
3 —

» Descripcion de las actividades propuestas.

Actividades
N

Actividad Descripcion

El empleado solicitante complementa “Solicitud de Transporte”, por medio del
1 SISTRANS al jefe de campo 0 a un usuario que tenga acceso a este sistema de
transporte.

Se genera numero a la solicitud, notificando al solicitante su autorizacion, donde
el jefe de transporte asigna el vehiculo y motorista.

El jefe de transporte imprime la autorizacién de salida de vehiculo de acuerdo a
disponibilidad y entrega a motorista para que cumpla la misién encomendada.

Nombre del proceso: PROCEDIMIENTO PARA SOLICITAR VALES DE
COMBUSTIBLE A LA ADMINISTRACION.

» Ruta critica propuesta.

Inicio
o 5 5 5 5 10 10 5 15 15 45 60
o o 5 5 o 10 10 o 15 15 o 60

Fin

» Analisis de la propuesta.
La incorporacion del sistema informatico SISTRANS, agiliza los procesos de la unidad de
transporte, acortando el tiempo en que se demora la solicitud de los vales de combustible. El

mayor tiempo que requiere este procedimiento es en recargar los vehiculos con combustible.
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» Grafico de Gantt.

Duracién en minutos
0 5 10 15 20 25 30 35 40 45 50 55 60

: -
-
: =
. ———

» Descripcion de las actividades propuestas.

Actividad Descripcion

El jefe de transporte realiza solicitud de vales de combustible a traves del
1 sistema SISTRANS; segun la estimacion mensual con base a los
requerimientos de las actividades de campo y administrativas.

El custodio de los vales de combustible, recibe la solicitud, y realiza los
registros de control necesarios para entrega al jefe de transporte.

3 El jefe de transporte recibe vales y firma contra entrega.

El jefe de transporte retne a los motoristas y sus vehiculos en una estacion
de gasolina, para hacer uso de los vales segun requiera la ruta de trabajo.

Actividades

Nombre del proceso: PROCEDIMIENTO PARA ASIGNACION Y LIQUIDACION
DE VALES DE COMBUSTIBLE.

» Ruta critica propuesta.

Inicio

0 5 5 5 2 7 7 3 10 10 5 15 15 5 20

0 0 5 5 0 7 7 0 10 10 O 15 15 0 20
Fin

» Anadlisis de la propuesta.

De igual forma, que el procedimiento anterior, la incorporacion del sistema informatico
SISTRANS, agiliza los procesos de la unidad de transporte; donde las actividades se realizan

de forma diferente, acortando en 5 minutos el tiempo.



» Grafico de Gantt.

Actividades

IS

N

w

Duracion en minutos
0 2 4 6 8 10 12 14 16 18 20

—

» Descripcion de las actividades propuestas.

Actividad Descripcion

1

El jefe de transporte prepara el grupo de vales a entregar el dia lunes
de cada semana y se registran en libro para realizar la entrega.

2

El motorista recibe y verifica los vales de combustible recibidos,
firmando de conformidad el abastecimiento de combustible

3

El motorista registra la ruta y destinos en la bitacora de recorrido.

El jefe de transporte elabora el cuadro de liquidacion de vales de
combustible correspondiente y presenta al encargado del custodio de
vales de combustible.

El gerente de administracion y finanzas recibe, revisa, realiza los
cuadres respectivos y firma de conformidad la liquidacién de los
vales de combustible entregados con anterioridad segun libro. Caso
contrario, devuelve sefialando los problemas encontrados para que
sean superados y presente nuevamente dicha liquidacion.

130
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Nombre del proceso: PROCEDIMIENTO PARA MANTENIMIENTO DE VEHICULOS.

> Ruta critica propuesta.

Inicio

0 5 5 5 5 10 10 420 430 430 5 435 435 5 440
(1 - © -© - © 0O

0 0 5 5 0 10 10 0 430 430 0 435 435 0 440

Fin
> Anadlisis de la propuesta.

Este proceso se desarrolla de forma 6ptima y continua, por lo que se mantienen sus actividades y sus tiempos de ejecucion. Posee una

duracion de aproximadamente 440 minutos (7.3horas); donde es la actividad 3 la que requiere de 7 horas.

> Grafico de Gantt.

Duracidon en minutos
(0] 40 80 120 160 200 240 280 320 360 400 440

Actividades
wJ




132

» Descripcion de las actividades propuestas.

Actividad Descripcion

El motorista solicita al jefe del departamento que es necesario el

1 . ; .

cambio de aceite y filtros.

El jefe de transporte coordina con el mecanico la fecha para
5 realizacion de afinado menor, revision de frenos, luces u otra

revision general que considere pertinente y notifica al motorista
para que lleve el vehiculo.

El mecanico realiza los cambios de aceite, filtros, revision de frenos
3 u otra revision que el motorista haya notificado y que el mecénico
considere pertinente.

El mecénico complementa bitacora del o los servicios realizados y
4 traslada la informacién al jefe de transporte para la firma respectiva,
y realiza la entrega del vehiculo al motorista

El motorista recibe vehiculo y verifica que se haya realizado los

5 trabajos solicitados, firmando bitacora de control haciendo constar
su conformidad.

Nombre del proceso: PROCEDIMIENTO PARA ASIGNACION DE TRANSPORTE
A PERSONAL DE CAMPO.

» Ruta critica propuesta.

Inicio

0 4 4 4 2 6 6 2 8 8 2 10 100 2 12 12 3 15

0 0 4 4 0 6 6 0 8 8 0 10 10 0 12 12 0 15
Fin

» Analisis de la propuesta.
El procedimiento mantiene su tiempo de ejecucion de 15 minutos, sin embargo se incorpora
que el jefe de campo solicita el transporte a través del sistema electronico SISTRANS, que
eficientiza el proceso. Dicho proceso se realiza con una planificacion anticipada de una
semana, pues las autorizaciones tardan un dia en ser trasladadas de un edificio al otro, donde

se ubica la gerencia de administracion.
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> Grafico de Gantt.

Duracion en minutos
0 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15

—
—
—
—
——

N

w

Actividades
D

wu

)]

» Descripcion de las actividades propuestas.

Actividad Descripcion

El gerente solicitante prepara memorando solicitando transporte para los equipos de

1 trabajo del area, anexa conformacion de equipos de trabajo y rutas; con su firma y sello
remite a la gerencia de administracion y finanzas con copia a transporte.

El gerente de administracién y finanzas recibe memorando y autoriza la asignacion de
vehiculos de conformidad a la ruta y da respuesta a la gerencia solicitante y remite
copias al jefe de transporte y demas unidades que se vean involucradas por efectos de
viaticos, marcaciones, salida del vehiculo y asignacion combustible.

3 El jefe de campo realiza la solicitud a través del sistema SISTRANS

El jefe de transporte realiza la asignacion de vehiculo y motorista de conformidad a la
ruta indicada y a lo autorizado por la gerencia de administracion y finanzas.

El jefe de transporte envia la programacién definida con vehiculo y motorista asignado
5 segun brigada a la unidad solicitante y se publica en la pizarra de anuncios del
departamento para que se den por enterados y se preparen segun destino asignado.

El jefe de transporte prepara cartas de circulacion tramitando las autorizaciones
respectivas de cada vehiculo y complementa los formularios para la autorizacién de
salida de los mismos a nivel institucional y realiza la entrega a cada uno de los
motoristas.
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Nombre del proceso: PROCEDIMIENTO DE REPARACION DE VEHICULOS.

» Ruta critica propuesta.

Inicio
0 20 20 20 60 80 80 20 100 100 480 580 580 10 590 590 480 1070 1070 15 1085 1085 240 1325
0 0 20 20 0 80 80 0 100 100 0 580 580 0 590 50 0 1070 1070 0 1085 1085 0 1325
Fin

» Andlisis de la propuesta.

En este procedimiento se incluyen actividades que no habian sido tomadas en cuenta, como es la autorizacién de la compra por parte de

la gerencia de administracién y el Director; con un total de 8 actividades; sin embargo se reducen los tiempos de ejecucion con un total
de 22 horas (1325 minutos), en lugar de 56 1/2 horas (3390 minutos).
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> Grafico de Gantt.

Actividades

Duracion en horas
0 2 4 6 8 10 12 14 16 18 20 22 24
11
2 |m
3 |
4 |
5 |
6 |
7 i
: —

» Descripcion de las actividades propuestas.

Actividad

1

Descripcion

El motorista complementa el formulario de reporte de fallas del vehiculo y notifica
al jefe de transporte.

2 El jefe de transporte coordina con el mecanico para que examine el vehiculo
conforme al reporte de la falla.

3 El mecénico realiza el diagndstico, lista los materiales y repuestos a requerir y
traslada al jefe de transporte.

4 El jefe de transporte gestiona la solicitud de compra de los repuestos y la envia al
gerente de administracion para su autorizacion.

5 Si hay fondos, el gerente de administracion, envia la solicitud al gerente de finanzas
y al director para su autorizacion.

6 El jefe de almaceén recibe la solicitud y procede con la compra de los repuestos.

7 El jefe de almacén hace entrega de los materiales al mecanico.
El mecénico realiza los cambios de piezas necesarios, hace las pruebas pertinentes,

8 registra en la bitacora de control del vehiculo el trabajo realizado y repuestos

utilizados y hace entrega del vehiculo contra firma de entrega del motorista y el
jefe de transporte.
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4. Definicion del alcance de la reingenieria.

Con base a los resultados obtenidos en el diagndstico situacional de la institucion, se propone
aplicar la reingenieria de la DIGESTYC, en tres lineas orientativas que son:

a. El Personal.

b. Los recursos tecnologicos.

c. Los Procesos.
Estas areas se desarrollan de forma paralela ya que estan interrelacionadas, por lo tanto el
alcance de la propuesta se dirigira a los tres niveles de cambio. La reingenieria es aplicada
directamente al mejoramiento de los 77 procesos que cada unidad de la institucion realiza,
analizando sus actividades y realizando mejoras de formas de ejecucion y duracion. Asi
también es aplicada sobre problemas puntuales y repetitivos en cada gerencia.
La alta gerencia serd la responsable de promover, que el cambio se extienda a toda la
institucion; y los empleados, en coordinacidn son sus respectivas gerencias que realizarian

los cambios en las actividades.

5. Nuevo disefio de procesos fundamentales.
a. Estadisticas sociales.

La gerencia esta dividida en dos unidades: estadisticas de poblacion y hechos vitales y las
estadisticas sociales. En el primer grupo estd compuesto de cuatro procesos programados a
lo largo de todo el afio debido a que este proceso estd sumamente ligado a la ocurrencia de
cada acto/hecho que registran todas las alcaldias del pais, la recoleccion de la informacion es
el proceso que mas tiempo demanda, ya que hay que trasladarse a cada municipio, pero se
esta trabajando con algunas alcaldias con la creacion de un software desarrollo por
DIGESTYC, para ayudar en la captura y traslado de la informacion de forma mas oportuna,
lo que minimiza los tiempos y los hace mas eficiente.

Para la EHPM se sugiere unir los procesos de control de calidad y digitacién, eliminando
actividades repetitivas, lo que hace que el proceso implique menor tiempo y se amplié el
numero de personas que se involucran dentro de este departamento. A su vez, se elimina la

fase de codificacion ya que se realiza de forma asistida.
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b. Estadisticas economicas.
La gerencia de estadisticas econdmicas segun el organigrama esta conformado por dos
departamentos, el primero de precios y el segundo de unidades econémicas, los cambios
sugeridos en esta gerencia estan basados en las funciones que realizan cada uno de ellos.
En el departamento de precios actualmente cada proceso se desarrolla con éxito y se cumple
con la publicacion del indicador de manera mensual, por lo que ambos procesos que se
realizan no sufrirdn modificacion alguna. Para el departamento de unidades econémicas, se
debe estudiar el perfil de puesto de manera mas detallada, ya que el nivel de escolaridad del
97% de sus miembros, tienen la universidad completada, el cual es requerido para que se
ejecuten los procesos de forma dptima. Ademas, es el departamento que posee una
deficiencia en la cantidad de personal ya que muchas de sus plazas han sido suprimidas y
otras estan congeladas por austeridad. Para los procesos se sugiere que en el de la encuesta
trimestral que es el que se ejecuta de forma continua se fusione el puesto de control de calidad
y metodologia para reforzar ambas areas de trabajo y mejorar el tiempo de entrega de cada
base de datos solicitada.

c. Estadisticas de género.
Debido a que esta gerencia es practicamente nueva dentro de la institucion, con la
implementaciéon de la reingenieria se procedera a levantar y registrar los procesos que
involucra ambos departamentos de la misma.

d. Sistemas.
La gerencia de sistemas cuenta con 10 procesos en total, 6 de ayuda de soporte técnico y 4
para datos espaciales, que fueron evaluados en el Capitulo 3, realizando sus rutas criticas
propuestas, de forma que se modificaron las actividades, simplificando la forma de operacion
y por tanto con menor tiempo de ejecucion.

e. Administracion y Finanzas.
Los cambios realizados en esta gerencia incluye toda la logistica del transporte necesaria para
realizar las visitas de campo que el personal requiere; por lo tanto el proceso debe ser rapido,
efectivo, sin demoras y sobre todo no puede haber escases de recursos. Por ello los procesos
para lograr tal fin, se han migrado a una plataforma virtual llamada “SISTRANS” de

solicitudes en linea del uso de los vehiculos y motoristas.
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De forma paralela se han eliminado actividades innecesarias, reduciendo los tiempos de
ejecucion de cada proceso, logrando mayor eficiencia en el personal involucrado.

También esta gerencia se encarga del manejo de los recursos de almacén en cuanto a los
descargos de articulos obsoletos o dafiados, inventario de bienes materiales y a su registro
control almacenamiento y despacho. Todos estos procesos no han sufrido modificacion ya
que se desarrollan de forma déptima y continua, por lo que mantienen sus actividades y sus
tiempos de ejecucion. Sin embargo se incluye el proceso de preparacion y entrega de reportes
de compra, existencias y consumo, el cual no se habia incluido en los procedimientos escritos
de la DIGESTYC.

B. ETAPA 4: SOLUCION.

1. Implementacion del programa de reingenieria.
A continuacidn se presenta un cuadro, representando las gerencias en las que esta conformada
la DIGESTYC, con los problemas identificados en el diagndstico y evaluacion de sus

operaciones; para lo cual se presenta una posible solucion a sus necesidades.

TABLA 5: PROGRAMA DE REINGENIERIA

Gerencia Propuesta de Reingenieria Problema a resolver

Los empleados deben crear rutas de trabajo
optimas, verificando destinos cercanos, asi
economizan gasolina y viaticos para cada uno de

Gerencia ellos. Manejo y pago de viaticos
administrativa | También se ha designado un encargado para | escasos.
llenar los tanques de combustible, a fin de
optimizar los gastos y que solo se utilice lo

necesario en cada ruta establecida.

Los procedimientos han sido simplificados, | Equipo informatico

) disminuyendo el tiempo que se tarda el personal | desfasado, programas
Gerencia de ) o ] .
) en ejecutarlos para lograr el objetivo. Sin | informaticos
sistemas ) ) ]
embargo se propone compartir recursos con el | desactualizados; asi como

MINEC, pues si ya la DIGESTYC depende | personal insuficiente
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Gerencia Propuesta de Reingenieria Problema a resolver
economicamente de éste, se puede crear algun | donde se han realizado
convenio o politica, para solicitar personal para | contratos a personal
que realice ciertas tareas. Asi mismo en cuanto a | externo como servicios
los programas y equipo. profesionales.

Esta situacion manifiesta descontento en los El factor que preocupa a
demés empleados, de manera que se propone que | varios empleados en este
a partir del 2020 crear politicas para empleados | departamento es que gran
jubilados, a los cuales no se les negara el derecho | parte de sus integrantes
de seguir trabajando pero que trabajen bajo son personas mayores que
contrato de un afio, 0 bajo proyectos, los cuales | se encuentran jubiladas,
afio con afio pueden ser renovados 0 no. que no rinden en la misma
Otra medida se propone que se contraten bajo la | medida que una persona
Gerencia de . L .
estadisticas figura de asesor o colaborador a medio tiempo, con menor edad, ademas
sociales reduciendo de forma proporcional el salario. Lo | existe una desproporcion
cual disminuye los gastos en la institucion, y que | en la asignacion salarial y
puede redirigirse a aumentos de salario de la funciones que realiza la
empleados o bien se puede implementar politicas | persona; muchos
de bonos, para empleados que cumplan metas o | empleados mayores a los
ciertos requisitos en puestos con mayores cuales se les asignan
responsabilidades. menos funciones ganan un
salario superior respecto a
los demés empleados.
El descontento salarial, es dificil de manejar y | Ha sufrido las
sobre todo ante situaciones como la descrita; sin | consecuencias de
embargo se propone revisar las responsabilidades | supresion de plazas y
Gerencia de . . -
Estadisticas y funciones de los puestos, para asignar metas a | fueron utilizadas para
Econdmicas | traves de indicadores y evaluaciones del personal. | aumento salarial de

A su vez se pide revisar los manuales de funciones
de esta gerencia para ajustarlos de acuerdo al

perfil que actualmente se encuentra en ambos

supervisores y jefaturas de
otras &reas o

departamentos, la no
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Gerencia Propuesta de Reingenieria Problema a resolver

departamentos y realizar un reajuste salarial de | contratacion de plazas
acuerdo a sus capacidades cognitivas. vacantes que por motivos
de austeridad, no han sido

cubiertas.

Gerencia de ,
Aspectos en comun en

Estadisticas de | \er Aspectos en comun en todas las gerencias. _
Genero todas las gerencias.

Fuente: elaborado por equipo de trabajo

También se ha identificado que todas las gerencias tienen aspectos comunes que deberian
resolverse a nivel institucional, los que son detallados en la tabla 5.

TABLA 6: PROBLEMAS COMUNES DE LAS GERENCIAS

Gerencia Propuesta de Reingenieria Problema a resolver

Hacer programas de contratacion de nuevos
empleados, ya sea fijos 0 por proyectos para
colaborar con las unidades mas sobrecargadas. Personal insuficiente en
También se propone, realizar rotacion de personal | todos los departamentos.
entre unidades para ayudar a las unidades

sobrecargadas por temporadas.

Aspectos en Es muy importante hacer un ajuste de evaluacion

comun en de cada personal en los perfiles de puestos, sus
todas las

_ funciones y responsabilidades, ya que, esta
gerencias. o ) )
situacion es un denominador comun en todas las )
) ] » Personal con sueldos bajos
gerencias; Asi, aumentar la remuneracién con ]
. . en la mayoria de los
mayores responsabilidades y tener como politica
) ) ) departamentos.
el aumento de cierto porcentaje del salario cada

cierto tiempo cumplido, laborando de forma
continua en la institucion, como pueden ser cada

dos o tres afios.
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Gerencia

Propuesta de Reingenieria

Problema a resolver

Otra forma de reconocer la labor de los empleados
es otorgar bonos o vales de supermercado dos
veces al afio 0 cada trimestre, a personas que
cumplan con metas o indicadores previstos. Estos
adicionales a los otorgados por derecho del

contrato colectivo vigente.

Esta problematica tiene un trasfondo econémico;
donde el presupuesto se queda corto afio con afio,
he incluso se ha reducido de los afios anteriores.
Es dificil combatir la situacion ya que la
institucion depende econémicamente de otra, y
debe ajustarse a lo asignado anualmente. Se
propone crear un sistema de una dependencia
parcial, destinando un porcentaje de las ganancias
directamente para la administraciéon de la
DIGESTYC, que seria un fondo extra del
asignado por el MINEC.

Por otra parte y como una alternativa a corto
plazo, se pueden hacer gestiones solicitando
donativos a otras instituciones internas o externas

del pais.

No hay disponibilidad de
materiales de trabajo.

Continuando con la propuesta de otorgar bonos a
empleados, ésta situacion puede ser un indicador
de evaluacion, donde el gerente o supervisor
inmediato de cada puesto seria el responsable de
vigilar si se estan cumpliendo los procesos de

forma dptima.

No se respetan los

procedimientos escritos.




142

C. ETAPA5: TRANSFORMACION.
1. Cronograma de actividades para iniciar la reingenieria.

TABLA 7: CRONOGRAMA DE IMPLEMENTACION

Tiempo de realizacion en semanas

Actividades feb-20 Responsable

1| Formalizacion y preparacién del equipo de reingenieria. Director general
5 Reunidn informativa y presentacion del equipo de Director general, equipo de
reingenieria a todo el personal de DIGESTYC. reingenieria.

Reunidn por cada unidad para explicar objetivos,

. : . Jefe de cada unidad
motivar y solventar dudas de la reingenieria.

Formar al personal en las tareas de reingenieria,

) Jefe de cada unidad
presentacion de nuevos procesos.

Realizar los preparativos necesarios para el cambio y los

Equipo de reingenieria
NUEVOS Procesos

6 | Implementacion del disefio de reingenieria Todo el personal

Seguimiento a la formacidn de personal en las tareas de

7 reingenieria Equipo de reingenieria

8| Apoyo de herramientas de gestion: Kaizen Equipo de reingenieria

9 Supervision y evaluacion de la implementacién de Equino de reingenieria
reingenieria. quip 9

Fuente: elaborado por equipo de trabajo.
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2. Mejora Continua.

Cuando se aplica una reingenieria en una empresa, es necesario vigilar el cambio de los
procesos y minimizar las desviaciones que pueden llegar a presentarse; por lo que se aplica
la mejora continua, como un objetivo permanente de la organizacion, ya que orienta a la
calidad total del producto o servicio final. Basada en la filosofia de “Mejora manana lo que
puedas mejorar hoy, pero mejora todos los dias".

La base del modelo de mejora continua es la autoevaluacion. En ella detectamos puntos
fuertes, que hay que tratar de mantener y areas de mejora, cuyo objetivo deberd ser un

proyecto de mejora.

Para ello se utiliza el ciclo PDCA, el cual se basa en el principio de mejora continua de la
gestion de la calidad.

a. Plan (planificar)
Cuando existe una desviacion en el proceso, se identifica el problema para luego analizar el
impacto, identificando las ayudas y barreras existentes en el entorno y los puntos fuertes y
areas de oportunidad del proceso en si. El resultado de la evaluacidén nos permitira detectar
las areas de mejora a contemplar. De esta forma planificar la l6gica del trabajo estableciendo

objetivos a alcanzar e indicadores control.

b. Do (hacer)
Se realiza la correcta planificacion de las tareas, con una preparacion exhaustiva y sistematica

de lo previsto, y finalmente verificando de la aplicacion.

c. Check (comprobar)
Comprobacién de los logros obtenidos, Verificacion de los resultados de las acciones

realizadas y comparacion con los objetivos.

d. Adjust (ajustar)
Posibilidad de aprovechar y extender aprendizajes y experiencias adquiridas en otros casos,

analizar los datos obtenidos, proponer alternativa de mejora, estandarizacion y consolidacion.
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Para realizar este proceso de mejora continua, es necesario asignar un propietario del proceso
que lidere las acciones a tomar y la vigilancia de la eficacia y eficiencia de la mejora
implementada. La implementacion de esta metodologia implica el aprendizaje continuo de la
organizacion, el seguimiento de una filosofia de gestion, y sobre todo la participacion activa

de todas las personas.

3. Seguimiento y control de la reingenieria
Aunque esta implicito dentro de los conceptos de mejora continua, es importante destacar
que un proyecto llevarad a un continuo trabajo de seguimiento y control de los procesos para
conseguir su optimizacién y control, para lo cual debera:
a. En primer lugar, llevar un proceso de supervision de las actividades
realizadas.
b. El control debera tener como objetivo la correccion de errores, de posibles
desviaciones en los resultados o en las actividades realizadas.
c. Y en ultimo lugar, a través del proceso de control se debe planificar las
actividades y objetivos a realizar, después de haber hecho las correcciones

necesarias.

Para lograr una sistematizacién en el seguimiento y control, se recomienda elaborar un
formato que facilite el proceso de supervision, aplicado a todas las actividades realizadas
necesarias para obtener finalmente el producto o servicio final. ElI cual debe contener
producto o servicio final, objetivo, indicador, responsable del seguimiento y fecha de control.
En el caso que se presenten problemas o desviaciones en el proceso, se puede crear un
formato para describir la situacion y asi controlar el problema dando una solucién oportuna,

en primer lugar se debe identificar y describir la desviacion o problema en el proceso.

Una vez identificado, se debe establecer el seguimiento y control para su correccion, asi
disminuir los retrasos o reprocesos que perjudican los productos y servicios; con el fin Gltimo

de perseguir siempre la mejora continua para la institucion.
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CAPITULO V: CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

R/
L X4

A. CONCLUSIONES
Para proponer un modelo de reingenieria para la DIGESTYC, el primer paso fue realizar
un diagndstico del entorno de la institucion, analizando las entrevistas de los gerentes de
los departamentos y las encuestas a los empleados, resumiendo los resultados en un
FODA. Identificando las fortalezas y oportunidades para potencializarlas, asi también

analizando las debilidades y amenazas para proponer soluciones efectivas.

Las debilidades y amenazas mas recurrentes y de mayor impacto en la institucion fueron
problemas de personal insuficiente o desmotivado para ejecutar sus operaciones, asi
como también todo el manual de procedimientos no habia sido actualizado; y otro de los
problemas principales es la limitacion con el presupuesto anual que depende del MINEC.
Por esta razon la reingenieria es aplicada a 3 lineas orientativas que son el personal,

procesos Yy recursos.

Otra parte del diagnéstico fue la evaluacion de todos los procedimientos internos, los
cuales fueron actualizados segun las actividades reales que los empleados ejecutan,
modificando tareas innecesarias y reduciendo tiempos de ejecucion, presentando rutas
criticas que resultaron no tener holgura; por esta razon es importante que cada actividad
se desarrolle en el mejor tiempo posible, ya que si una se retrasa se desfasa todo el

proceso hasta el producto final.

La reingenieria propuesta para la DIGESTYC, se basa en la mejora de los procesos en
cuanto a la modificacion de los procedimientos, actividades y tiempos de ejecucion,
representados en rutas criticas. Con el objetivo de eficientizar los resultados,

disminuyendo reprocesos, lo que conlleva a horas laborales y recursos perdidos.
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En cuanto al personal, el recurso humano es el corazén de toda empresa que la hace
funcionar, por lo que contar con empleados comprometidos, motivados, lideres,
ambiciosos se refleja en una mayor eficiencia y calidad del producto y servicio final. Por
eso se proponen inversiones enfocadas a ellos, solucionando el descontento salarial asi

como la posibilidad de crecimiento profesional.

La reingenieria siempre conlleva a una mejora y cambio continuo. Ante una estructura
diferente de trabajo siempre se van a presentar desviaciones y problematicas, las cuales
hay que saberlas manejar con un seguimiento controlado; lo importante es mantener
optimizados la ejecucion de los procesos, lo que se refleja en la calidad del producto o

servicio final.

B. RECOMENDACIONES
Dentro de las amenazas identificadas en el analisis del FODA, una de las de mayor
importancia es la dependencia financiera con el MINEC, por lo tanto se puede
implementar una independencia parcial para la DIGESTYC, donde los ingresos
generados se orienten a inversiones internas como el equipamiento de equipos mas
actualizados, recursos en general, viaticos, o bien como un respaldo ante situaciones

imprevistas.

Como otra alternativa, para mejorar la solvencia financiera de la institucion
gubernamental en estudio, es que se tenga un convenio con el Banco Central de Reserva
(BCR), ya que éste realiza algunas publicaciones estadisticas con base a los datos
otorgadas por la DIGESTYC,; asi ajustar el presupuesto a las nuevas necesidades tomando

en cuenta los reajustes de la reingenieria.

Para mejorar continuamente los procesos, se recomienda implementar en toda la
institucién un sistema de gestion de calidad, como las normas ISO 9001:2015, que son
“un conjunto de actividades mutuamente relacionadas, las cuales transforman elementos

de entrada en resultados”. Lo que beneficiaria para estandarizar las actividades del
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personal y asi incrementar la satisfaccion del cliente al asegurar la calidad del servicio,

reduciendo incidencias negativas.

Las Gerencias de la DIGESTYC, se encuentran en diferentes localidades geogréficas, la
gerencia de administracion y finanzas se ubica en edificio Montecristo y todas las demas
gerencias en las instalaciones de Ciudad Delgado. Es por esta razon que algunos procesos
tardan méas tiempo, ya que se requiere del traslado de documentos y autorizaciones. Por
lo que se recomienda que una gerencia tan importante en la institucion se encuentre
accesible geograficamente, cerca de las otras gerencias, para agilizar los procesos y las

autorizaciones que pueden llegar a tener calidad de urgencia.

La parte mas importante de una empresa es el recurso humano, pues todo depende de las
labores de éste; al contar con personal motivado, comprometido, empoderado de sus
objetivos las empresas logran mayor eficiencia y productividad. En el caso de la
DIGESTYC se encontré en las encuestas el descontento de la mayoria de los empleados
en cuanto a su remuneracion y en las posibilidades de crecimiento profesional; por lo
tanto es muy importante que la institucion se plantee estrategias para incrementar la
satisfaccion de sus empleados, como puede ser una evaluacion de los perfiles de puestos
y niveles de conocimiento y experiencia para ir aumentando los salarios y que se sientan
motivados. Asi mismo en la posibilidad de subir de jerarquia para optar a mejores

puestos.
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UNIVERSIDAD NACIONAL DE EL SALVADOR.
FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS.
MAESTRIA EN CONSULTORIA EMPRESARIAL.

Reciba un afectuoso saludo de parte de la Facultad de Ciencias Econdmicas de la Universidad de El Salvadory
de nuestro grupo de trabajo en la Maestria de Consultoria Empresarial. Solicitamos su valiosa colaboracién en
responder las preguntas que se detallan a continuacién. Dicha informacién serd totalmente confidencial y
para ser utilizada en el trabajo de graduacién denominado: “CONSULTORIA SOBRE LA REINGENIERIA
INSTITUCIONAL DE LA DIRECCION GENERAL DE ESTADISTICA Y CENSOS (DIGESTYC), MINISTERIO DE
ECONOMIA”

OBIJETIVO: Conocer las opiniones de los empleados de la DIGESTYC, para realizar un diagndstico interno y

exponer sus debilidades para una posterior evaluacién y mejora de las mismas.

INDICACIONES: Favor conteste marcando con una X, las interrogantes que se presentan a continuacion:

1. Género: Femenino Masculino [

2. Rango de Edad 20-25 afios

26-30 afios
31-35 afios
36-40 afios
40 Anos o
Mas

3. Ao que ingreso a la Institucion

4, Cargo que ocupa actualmente

5. ¢Qué otro/os Cargo /s ha ocupado con anterioridad dentro de la Institucion

6. Si respondid la pregunta 5, estos cargos han sido funcionales o Nominales
7. Mencione el ultimo grado obtenido de estudios




152

N2 PREGUNTA SI | NO | COMENTARIO

¢éLas funciones y procesos estan claramente definidos y documentadas en
8| manuales o medios electrdnicos. Sefialando aquellos procesos claves y de
soporte para la empresa?

¢Usted considera que la estructura organizativa en la que forma parte se
encuentra bien distribuida?

¢El departamento en el que trabaja cumple con todas las actividades a

10 tiempo?

¢Usted considera que su remuneracion salarial estd acorde con sus tareas

1 y responsabilidades?

12 éConsidera que usted puede optar por un ascenso en un puesto de

trabajo?

13 é¢Considera que los procesos que usted efectia pueden mejorarse en
calidad?

14 éConsidera que los procesos que usted efectla pueden mejorarse en
tiempo?

15. ¢éLas actividades que realiza son congruentes a su puesto de trabajo?

No sabe |:| En desacuerdo |:| Indiferente |:| De acuerdo |:| Totalmente de acuerdo

16. éSe asignan responsables o supervisores de procesos en la empresa?

No sabe |:| En desacuerdo |:| Indiferente |:| De acuerdo |:| Totalmente de acuerdo

17. éExiste algun método para medir la calidad de su trabajo?

No sabe |:| En desacuerdo |:| Indiferente |:| De acuerdo |:| Totalmente de acuerdo

L]

L]

18. ¢Cudndo se detecta un problema, se documentan acciones correctoras y preventivas para detectar

las causas del problema y corregir el proceso y/o procedimiento?

No sabe |:| En desacuerdo |:| Indiferente |:|De acuerdo |:| Totalmente de acuerdo

19. éSe realizan auditorias internas periddicamente?

No sabe |:| En desacuerdo |:| Indiferente |:|De acuerdo |:|Totalmente de acuerdo

20. ¢Dispone de los elementos y materiales necesarios para realizar su trabajo eficientemente?

Nosabe [ ]| En desacuerdo [ ] Indiferente [ ]Deacuerdo [ ]Totalmente de acuerdo

21. ¢Existe una comunicacion eficiente entre departamentos?

Nosabe [ ]| Endesacuerdo [ | Indiferente | |Deacuerdo [ ]Totalmente de acuerdo

22. Recibo en forma oportuna la informacidn que requiero para mi trabajo

Nosabe [ ]| Endesacuerdo [ | Indiferente | |Deacuerdo [ ]Totalmente de acuerdo

[]

L]

L]

L]

23. Sugerencias que puedan ayudar a la mejora de su puesto de trabajo, procedimientos o gerencia a la

que pertenece.
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ANEXO 2: PREGUNTAS PARA ENTREVISTA A GERENTES

PREGUNTAS ABIERTAS - DIRIGIDAS A LOS GERENTES DE LOS
DEPARTAMENTOS.

1. (Cudles son los problemas mas comunes a los que se enfrenta (debilidades)?

2. ¢Qué procesos son los que demoran mds tiempo?

3. (El personal que cuenta para realizar las actividades es suficiente?, éLe falta o le sobra?

4. ¢(Todo su personal posee la competencia técnica que se requiere en los puestos de trabajo? ¢ éesta

sobrevalorada?

éiLe parece que la estructura organizacional de la DIGESTYC estd bien definida? (mostrarle el
organigrama).

¢Qué cambios realizaria para mejorar sus actividades y contribuir a la mejora de las funciones de la
DIGESTYC?

Puede identificar las fortalezas de su departamento y luego de la Institucion

Mencione cuales son las oportunidades con las que cuenta su departamento y luego la Institucién.

éConoce a cuales amenazas se enfrentan como departamento y luego como Institucion?
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Total
Cddigo Unidad Presupuestaria Responsable 2015 2016
S % S %
01 Direccion y Administracion Institucional Ministro S 6049,750.00 4.34%| S 6048,510.00 6.01%
02 Politica Comercial y Administracién de Tratados [Director S 1753,400.00 1.26%| S 1722,870.00 1.71%
03 Comercio, inversion y productividad Ministro S 4338,390.00 3.11%| $ 4014,835.00 3.99%
04 Hidrocarburos y minas Director S 4833,245.00 3.47%| $ 4197,625.00 4.17%
05 Vigilancia de las obligaciones Mercantiles Superintendente | S 335,485.00 0.24%| S  335,485.00 0.33%
06 Estadistica y Censos Director S 3144,700.00 | 2.26%| S 3417,680.00 | 3.39%
07 Apoyo ainstituciones adscritas Ministro S 12837,520.00 9.21%| $ 13165,595.00 | 13.07%
08 Apoyo a otras entidades Ministro $101774,760.00 | 72.98%| S 60674,555.00 | 60.25%
09 Programa territorios de progreso Ministro S 200.00 0.00%| $ 200.00 0.00%
Programa de Apoyo al desarrollo productivo

10 para la insercion internacional Ministro S 4380,830.00 3.14%| $ 7124,630.00 7.07%
Total $139448,280.00 | 100.00%| $100701,985.00 | 100.00%
Fuente: www.transparenciaactiva.gob.sv
ANEXO 4: DESTINO PRESUPUESTARIO DIGESTYC

Estadisticay Censos 2015 2016 Crecimiento %
01|Direccién y Administracion S 968,820.00 | S 992,040.00 2.34%
02 |Estadisticas Econdmicas $1132,885.00 | $1050,045.00 -7.89%
03 |Estadisticas Sociales $1042,995.00 | $1105,195.00 5.63%
04 |Cumplimiento de la sentencia el Mozote S 20,400.00 100.00%
05| Estadisticas de Género S 250,000.00 100.00%

Total [ $3144,700.00 [ $3417,680.00

Fue

nte: www.transparenciaactiva.gob.sv
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ANEXO 5: FLUJOGRAMAS DE PROCESOS
i AUTORIZACION DE PRESTAMO DE MOBILIARIO Y EQUIPO

Rasponsables

) 4 -
Desc npoon JDA C Observaciones

Solichar prostamo y sahda de mobdiano yo aquipo &
través de memorando 0 comeo dingido a la Gerencia |
deo Administracion y Finanzas con copia a Activa Fijo,
indicando Ia actividad para lb cual se utilizard el bien,
la fecha de tiempo de salida, e retomo y el
rosponsable.

2 |La Gerente de Administracidon y Snanzas envia el
Memorando al Deplo. de Activo Fijo con al visto
bueno, 0 correo autorizando la sakda

3 | Generar del sistama Ia Ficha de Solicitud de Salidas |
de Bienes

a Rovisa quo la Solicitud de Salidas de Biones
describa las caracleristicas del bien para ¢l cual se
i | @sta realizando el tramite y fima
5 'Se haco entroga  dal  bion asegurindose  do
| recepcionar todas las firmas necesanas y luego
fotocopiar la Solictud para facilitar & copia respectiva
|8 cada uno de los firmantes y adwionalmente una
copia para Vigitancia que deberd entregar la persona
responsable de sacar ol mobiliano yo equipo de la
INSUtLCION .

6 Actualiza sistema y da soguimiento al tramite del bien
hasia su retomo a s instucion

7 Archiva Solicitud, relomiandole posteromants  para
colocar la fecha e retorno del mobiliario yo equipa,
con lo cual concluye el tramite,

i. AUTORIZACION DE REPARACION DE MOBILIARIO Y EQUIPO

Responsables

Descripcion GAF c
Solicitar reparacion do mobillano Yo cquipo a ravées de
| memarando dingido a s Gerencia de Admimstracion y

| Finanzas con copia a Activo Fijo, éste debe describir el %

ObservacGones

| namero de inventanio, ks caracteristicas minmas del
bien y el problema gque presents Ademas debers
anoxar ka ficha do registro dal bien (de AF1). Tiempo de
salida, ei retorno y e responsable.

2 | Gestiona la autorizacion con el Dector 0 Subdirector ‘ i l
General. {

3 El documento autonzado es enviedo & la Encargadas de | A
compras para darte ssguimiento al tramite

|

B Encargada de compras comunica a Activo Fgo que yis |

estd astablecikdo o financiamiento, y ¢l nombre de |a

empresa para que prepane salida ded bien

5 | Generar del sistormas ks Ficha de Solicitud de Salidas
de Bienes.

6 | Revisa que (a Solicitud de Salidas de Blenes descrba |
‘las caracieristicas del bign para el cual S8 esta
reaslizando of trdmite y .

7 | Se hace entroga dol bien a8eguUrandose GO recepcionar ~ N
todas las firmas necesanas y luego fotocopiar la
Solicitud para facilitar la copia respectiva a cada uno de
Cam )

los firmantes y adicionalmente una copia para Vigilancia
que deberd eatregar s prrsons responsable de sacar &
MOobIlANo wWo equipo de 1a Institucon

8 Actualiza sistoma y da seguimianta & tramite del blen
hastn 4o retorna a a insttucion.

9 Archiva  Solicitud, retomandole posterormente poro
colocar la focha de retomo del mobdiano y/o equipo, con
1o cunl concluye o tramiie.




iii. CODIFICACION Y ENVINETADO DE MOBILIARIO Y EQUIPO

Descripcion
Recepciona el equipo y documentacion conjuntamente con la
encargada de compras ylo encargado de la Unidad solicitante, y
cuando son donaciones recibe la documentacion y el bien, de los
encargados de los proyectos de las diferentes Gerencias ylo
proveedores y procede a |a revision respectiva.

Responsables

CAF JAF

Observaciones

Revisar y dar a conocer los Ultimos numeros correlativos
utilizados en la base de datos del sistema de AFl segin el tipo
de bienes a ingresar (N°® de inventario).

Registra en el formulario N° 2 las caracteristicas generales (tipo,
color, marca, modelo, serie, material, valor y fecha de
adquisicidn, etc.) y asignarle la codificacion respectiva.

Generar vifeta con la codificacion respectiva del bien y adherirla
en un lugar visible del bien, y de ser posible reforzarle la
codificacion en otra parte del bien con un marcador de tinta
permanante.

Actualizar sistema con los nuevos registros del mobiliario y
equipo incorporado a los activos institucionales.

Generar ficha de asignacion del bien

Gestionar firma de la ficha con a través de la jefatura inmediata
del empleado a quien se la ha asignado el activo.

Archivar ficha
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iv. CONSTATACION FiSICA DE MOBILIARIO Y EQUIPO

Descripcion

Preparar Cronograma, formularios para constatacion de
mobiliario y'o equipo nuevo.

Responsables

JAF
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Observaciones

Firmar y remilir a cada Jefatura notficacién y solicitud de
colaboracién para la realizacion de la constatacion fisica del
inventario de mobiliario y equipo.

Generar del sistema listados de las asignaciones por persona del
mobiliario y equipo existente en cada Unidad.

Con cada uno de los empleados y segin listado de asignacion
de mobiliario y equipo, se hace la constatacion fisica.

Actualiza sistama conforme a los registros de la constatacion.

En caso de existir variaciones se deben efecluar las
investigaciones y ajustes necesarios los cuales son
documentados a afeclo de determinar las responsabilidades
conforme a la Ley.

Imprimir hojas actualizadas de asignacion de mobiliario y equipo
para cada empleado segin la Unidad a la que corresponde.

Recepciona las hojas de asignacion de mobiliano y equipo para
cada empleado, y remite a la Jefatura respectiva para que cada
uno de los empleados las firme de conformidad.

Recibe hojas de asignacidn, reune a los empleados para dar
instrucciones y entrega hojas de asignacion de cada uno para
que se revise el mobiliario y equipo asignado, firmdndolas de
forma inmediata.

Remite hojas de asignacion debidamente revisadas y firmadas
por cada uno de los empleados al Departamento de Activo Fijo.

1"

Recibe hojas de asignacion y revisa que todo se encuentre
conforme, realizando el archivo respeciivo para el historial,

12

13

Al haber realizado la constatacion en toda las Unidades de la
Direccitn debera remitirse un informe a la Administracién que se
ha concluido con la constatacibn y a la vez notfficar los
inconvenientas a los que se enfrentaron durante la ejecucion.




Codigo

V. DESCARGO DE MOBILIARIO Y EQUIPO EN SISTEMA

Descripcion
Revision de la documentaciéon de los bienes muebles, equipo y
otros que se vayan a descargar (que disponga de todas las
rubricas y sellos necesarios que den legalidad para poder
descargar los bienes).

Responsables

JDA
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Observaciones

Actualizar sistema, registrando informacion basica que sea de
utilidad en el historial.

Generar del sistema las solicitudes de descargo por cada uno
de los bienes, al que se haya cambiado su estatus (descargo
institucional).

Revisa y firma cada uno de las solicitudes de descargo,
autorizando que se realice el descargo correspondiente del bien.

Se realiza el descargo respectivo y se genera la Ficha de
Descargo de Activo Fijo-Bienes.

Revisa y firma cada una de las Fichas, separandolas entre
bienes mayores y menores a los USD $ 600.00 y remite a la
Administracion.

Revisa y firma autorizando cada una de las Fichas,
devolviéndolas a la Unidad de Activo Fijo.

Il

Prepara y remite a la Unidad Financiera Institucional del MINEC
un informe de los bienes mayores a USD $ 600.00 para que se
realice el descargo contable respectivo.

Archiva documentacion

10
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Vi. DONACION DE MOBILIARIO Y EQUIPO A OTRAS INSTITUCIONES

Descripcion

Recibe y margina solcitud de donacion a Jefatura
de Gerenca de Adminstracidn y Finanzas.

Responsables

JDA

JAF

CAF

JAFM

Observaciones

Solicita a Jefe oe Active Fijp, verificar 13s
eastendias de mobdiano y equipo en  desuso.

Solicta a Colaborador de Active Fijo que verifique |a
disponibilidad de equipo y mobdiano para su
donacicn conforme a los Dblenes solicitades y
presente informe respactivo,

1 Presenta el detalle a la jefatura comespondiente a
formulario de bienes a donar manuscrito

|'Con 1a revisidn y Visto Bueno del Jefe de Activo

Fijo, procede a preparar los listados en Excel,
donde se describen las caracteristicas de cada uno
de los bienes a donarse conforme al registro en el
Sistema de Activo Fijo

Elaberados los cuadros se solicta por medic de
Memorandum la aprobacidn al Sr. Director General,
con copéa a la Administracidn.

Da Visto Bueno al memorandum.

Se le notifica al Solictante de la donacion, para que

bienes escogidos son los requeridos para sus
necesidades (ya que algunocs bienes necesitan de
reparacion, pinture, etc.).

visite el area e bienes en desuso y verifique si 105 |

Dada la verificacién del solicitante, se procede a
tramitar el respectivo Acuerdo Minsterial, ante el
Depto Juridicu del MINEC, con el detalie de bienes
a donar,

10

Recibido & Acuerdo Ministerial, se nobfica a la
persona solicitante y se acuerda |a fecha y hora de
la entrega de dichos bienes, para realizar las Actas
Y comunica al Departamento de Activo Fijo del
MINEC, para que acompane y supervise el proceso
de entrega.

11

Realiza la entrega de los bienes a la
institucion conforme listados. Gestiona las
firmas y selis respectivos ante el Acta,
tomando en cuenta las copias necesarias y
| realiza la entrega de una copia a cada uno de
| los firmantes.

12

Instruye al Colaborador de Activo Fijo, para
que realice los descargos respectivos en el
sistema de activo fijo.

13

Prepara, gestiona las firmas necesarias y
remite las notas pertinentes para que se
realicen las gestiones y acdones de descargo
en los registros contables de los bienes
mayores a $600.00 dolares.

14

respalda todo el tramite de donacion

Prepara y archiva la documentacion que

FIN




Vii.

Codigo

Descripcion
Preparar Cronograma, formularios e instrumentos para el
levantamiento y elaboracion de notas de notificacion de la
actividad.
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LEVANTAMIENTO FiSICO DE INVENTARIO DE MOBILIARIO Y EQUIPO

Responsables

ght eat ot Observaciones |

Firmar y remitir a cada Jefatura notificacion y solicitud de
colaboracion para el levantamiento fisico de inventario de
mobiliario y equipo.

Complementar los formularios con las caracteristicas de cada
uno de los bienes (mobiliario y equipo) que se encuentra en cada
Unidad de trabajo, registrando nombre completo de la persona
que lo tiene asignado y en observaciones alguna ofra
informacion que le pueda ser de utilidad.

Al concluir el levantamiento en cada Gerencia, Departamento o
Unidad es necesario que sea firmado el formulario por el Jefe
respectivo y la persona responsable del levantamiento. Dichos
formularios, seran foliados y sellados posteriormente por el
Departamento de Activo Fijo.

¢

Al concluir el levantamiento a nivel institucional, se debera
levantar y remitir a la Gerencia Administrativa un acta, donde se
notifique que se ha concluido con el levantamiento.

Se actualiza el sistema, se compara la informacion obtenida con
la informacion registrada en la base de Activo Fijo Institucional,
en caso de haber diferencias, se recopila informacién que de fe
que el bien esta reubicado.

Al concluir el levantamiento en cada Unidad, Departamento o
Gerencia, es necesario que sea firmado el formulario por el Jefe
respectivo y la persona responsable del levantamiento. Dichos
formularios, seran foliados y sellados posteriormente por el
Departamento de Activo Fijo.

Fin del proceso
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viii. COMPRAS

Responsables

Descripcién GJU GAF DIR EC JA Observaciones

Elabora memorando solicitando la compra
de bienes o servicios, especificando las
caracteristicas del bien y la finalidad de la
compra; y remite a Gerencia de
Administracién y Finanzas con copia al
Departamento financiero.

Consulta sobre las disponibilidades
financieras y evalia la utilidad de los

bienes o servicios a adquirir.
No ( )
Procede 8 1
¢ Procede la compra? pra

Si....contintie
No....Pase a P14 St
Remite las solicitudes de compra a la
Direccién para el VoBo, con lo cual se
autoriza la gestiéon de compra.
Firma autorizando las solicitudes de ‘——1

compra e instruye a la Asistente para que
entregue con libro de control las solicitudes
debidamente firmadas a la Encargada de
Compras.

Recibe las solicitudes de compra
debidamente autorizadas y solicita al Jefe
Financiero, le indique con que fondos sera ,L/_l

cubierta la compra, con esa informacién
gestiona en la Gerencia de Administracion
Financiera que se prepare memorando
donde se indique el origen de los fondos a
cargar, asegurandose que el documento
sea firmado y sellado.

(Las compras por el Fondo Circulante de
Monto Fijo no se requieren que se remitan
a la Direccion de Administracién vy

Finanzas)
Prepara la documentacién que demanda la
Gerencia de Adquisiciones y

Contrataciones Institucionales, GACI y
solicita nota de envio a la Gerencia de
Administracién y Finanzas para que se
entregue la documentacién a la Direccion
de Administracién y Finanzas del MINEC,
para el VoBo respectivo y marginacién a la
GACI para que realice las adquisiciones
autorizadas.
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Monitorea que el Jefe de la GACI asigne un
técnico para la compra; que se publique en
el Sistema COMPRASAL los bienes o
servicios a adquiri; que reciban las
cotizaciones y se realice la evaluacién de
las ofertas; que se realice de forma
oportuna el acta de recomendacién de
adjudicacién; que se firme y margine el
acta para la realizacién de la compra; que
se elabore la orden de compra y que se
gestione la firma del Gerente de la GACI y
de la Encargada de Compras Corrientes si
asi fuese el caso (compras menores a los
US $ 34,500.00, caso contrario se dara
seguimiento al proceso de licitacién).

Obtenidas las autorizaciones respectivas,
da seguimiento a que la Unidad de
compras Corrientes, envie al proveedor
copia de la orden de compra para que
suministre el bien o servicio.

Realiza las coordinaciones necesarias para
que el Proveedor haga la entrega del bien
adquirido en el Almacén de la DIGESTYC.

10

Recibe el bien, verifica que todo esté
conforme a orden de compra y factura,
sella y firma de conformidad; se queda con
las copias de factura respectivas y luego
registra en Cardex de Almacén y notifica a
la Encargada de Compras para las
gestiones subsiguientes.

=

&

11

Con el aval del Jefe de Almacén que los
bienes estdn conforme, recibe facturas y
realiza a través de quien compete la
emisién del quedan o cheque respectivo.

12

Revisa y complementa la informaciéon que
sea necesaria (tframita firmas de actas de
recepcion, firmas en las facturas de
recibidos los bienes, etc.) entrega los
originales pertinentes y notifica a la GACI
de la recepcioén de los bienes.

13

Realiza archivo con las copias requeridas
del tramite realizado y finaliza el proceso.

14

Notifica a través de memorando que no es
factible  atender el  requerimiento,
realizando una breve justificacion al
respecto.

O

Fin del Procedimiento
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iX. CIERRE SEMESTRAL DEL FONDO DE ACTIVIDADES ESPECIALES FAE

% RESPONSABLE
COD. DESCRIPCION Observaciones

EA-FAE C-FAE TDGT

1 Recibe del Contador del MINEC, Balance de
Comprobacion del FAE/DIGESTYC cada mes,
después de los primeros 10 dias habiles del
mes siguiente para corroborar y conciliar
saldos.

Ingresos y [Egresos del Balance de
Comprobacién, comparandolos con los
controles que registra la Administracion FAE,
con la finalidad de disponer de saldos
conciliados para el mes siguiente.

2 |Revisa y verifica segun cédigo contable los Z,

3 |Al disponer de los saldos conciliados, el
contador Institucional firma y sella el acta y
“‘conciliacion de saldos” elaborados por el
administrador FAE donde se detallan los
ingresos y compromisos. Caso contrario, dan
seguimiento a las diferencias hasta disponer
de los saldos conciliados y la disponibilidad
para el mes siguiente.

4 | Al cierre de Junio y Diciembre hace entrega al v
Administrador FAE: Estado de Cuenta,
Conciliaciéon Bancaria y listado de proveedores
con numero de cheque pendientes de cobro.

5 |Verifica la conciliacion de saldos recibida,
auxiliandose de los documentos que respalden
los movimientos. En caso que haya diferencia,
se busca superar de forma inmediata.
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Prepara nota de remisién de la Conciliacién
Bancaria y los anexos (listado de cheques por
cobrar) y hace entrega al Técnico de la DGT
del Ministerio de Hacienda para su revision,
firma y sello de recibido.

Recibe del Técnico de la DGT del Ministerio de
Hacienda, nota con la firma y sello de
recibido/aceptada la informacion. Y prepara
nota para realizar entrega de las copias a las
personas involucradas en el proceso (Contador
del MINEC vy Jefe del Departamento
Financiero).

Envia copias de la nota recibida en la DGT con
los anexos respectivos al Contador MINEC y
Jefe del Departamento Financiero, solicitando
la firma y sello al momento de la entrega en la
copia del Administrador FAE.

Al existir excedentes las cuales se convierten
en utilidades del semestre. La D.G.T. aplica la
norma C.2.7.1 del Manual Técnico SAFI el
cual es informado a través de una ATF al
Tesorero Institucional y ésta a la vez envia
nota al Administrador FAE/DIGESTYC.

10

Realiza el resguardo de la informacién
pertinente en los archivos de la Unidad.

Fin del procedimiento

FIN
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X. CONTROL ADMINISTRATIVO DE EGRESOS FAE

RESPO
COD. DESCRIPCION NSABLE
gL el e PA AP Observaciones

1 Remite quedan, factura ¢ crédito fiscal,
compromiso presupuestario y orden de |__|_>
compra en original y copia al Encargado de
la Administracién FAE.

2 Recibe documentacion original y copia, Y
revisa, actualiza cuadros de control,
autoriza el gasto (firma y sella) y devuelve la
documentacién Original al Encargado de
Compra.

3 La documentacién debidamente firmada y

sellada la remite al Pagador Auxiliar, para
que realice los pagos correspondientes.

4 Solicita saldos a la DGT y da a conocer a v
Jefe Financiero y al Pagador Auxiliar. | l

5 |[Con base a la documentacion recibida, L3
prepara y tramita la solicitud de fondos
respectivos en MINEC.

registro contable y requerimiento para la

6 El MINEC realiza control presupuestario, el £
DGT. j

i Recibe notificacién que se ha depositado a
cuenta FAE el requerimiento de fondos a

través de la transferencia de la cuenta E:I

MINEC; luego que el MINEC recibiera los

fondos de la transaccion que realiza el

banco, por los fondos recibidos del BCR a

través de la asignacion de la DGT.

8 Elabora cheques de proveedores y hace
efectivo pago, luego de estar seguro del E:I

deposito de fondos en la cuenta FAE.

9 Llama a proveedores para hacer entrega de
cheque, entrega cheques a proveedores y —Y
realiza los registros administrativos de los
movimientos, notificando y trasladando la
informacién respectiva al Encargado de la
Administracion FAE y realiza el archivo
respectivo de la informacién pertinente. r

10 |Realiza registro de control de gastos y
prepara reportes de la situacién de egresos
para la Gerencia de Administracién vy
Finanzas y Jefe Financiero.

11 Realiza archivo de la informacién de los y
tramites, para el custodio respectivo. i

N Fin del Procedimiento y
FIN
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Xi. RECAUDACION DE INGRESOS PROVENIENTES DE LA VENTA DE PRODUCTOS
Y SERVICIOS FAE
RESPONSABLE
cOoD. DESCRIPCION Observaciones

Recibe del usuario/cliente comprobante de pago (en el caso de la
solvencia o folocopia) o detalle de los productos o servicios a adquirir.

CA
2 | Consulta ;Qué tipo de factura desea? E
1. Consumidor Final........................Continué en paso 4
2. Comprobante de Crédito Fiscal ... Continué en paso 3
SI
3 | Solicita al usuario/cliente copia de NIT y Registro de la empresa [;
4 |Digita en el "Sistema de Facturacién’, los datos necesarios para
elaborar la factura segun el tipo solicitado (Consumidor Final/Crédito
Fiscal) e imprime.
5 |Clasifica las copias de la factura, recibe dinero, cuenta y entrega al
usuano/cliente la copia o copias correspondientes junto con el
producto.
6 |Elabora corte de caja, al final de dia. ,:':I
7 |Luego de realizar el cuadre de Ia caja, elabora el informe de ingreso X
de caja. Ej
8 | Al dia siguiente entrega informe de caja de ingresos con copias de -
facturas al Administrador FAE para revision l |
9 | El Administrador FAE revisa y verifica informe de caja contra copias '
de facturas, anota y controla por productos vendidos y firma de
aceptado el informe de caja devolviéndolo a colector Auxiliar.
10 |Conforme al informe de ingreso de caja, prepara nota de remision y
hoja de remesa, poniendo numero de folic y anotando en el libro de
Control y eniregandolas a contador de la DIGESTYC. L
11 |Hace entrega al Colector Auxiliar de los documentos respectivos que
dan fe que la remesa se realizé con éxito.
12 | Recibe los documentos que confirman el depésito de la remesa y

distribuye copia al Encargado de la Administracion FAE y a la Unidad
Contable DIGESTYC para que realice los registros respectivos.

Fin del Procadimiento

FIN
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APERTURA REINTEGRO Y LIQUIDACION DEL FONDO CIRCULANTE

Descripcion

RESPONSABLES

DIR

JF

EFCMF

ASDE

Observaciones

Recibe por parte de la Gerencia Financiera
Institucional, el presupuesto autorizado y la aprobacion
de la Programacion de la Ejecucion Presupuestaria,
PEP de la DIGESTYC.

Recibe de la Gerencia Financiera Institucional, el
monto determinado para la apertura del Fondo
Circulante, de conformidad al Manual Técnico del
Sistema de Administracion Financiera Integrada, SAFI.

>4

De forma conjunta con la Direccion, analiza el monto
asignado en la creacion del Fondo.
Se esta de acuerdo con el monto determinado para la
apertura del fondo, de conformidad a la operatividad
Institucional?

Si, estamos de acuerdo... ... Pase a P6

No estamos de acuerdo...... Continue

i
o>

acuerdo?

7

No

Determina el monto necesario para la operatividad del
Fondo Circulante, elabora solicitud y envia con los
anexos necesarios (justificacion del incremento del
Fondo, elaborado por el Jefe Financiero) a la Direccion
de Administracion y Finanzas del MINEC, para su
VoBo y requiriendo las acciones pertinentes ante el
Ministerio de Hacienda para la aprobacién de un
incremento al monto de creacién del Fondo.

| 4
<

Recibe de la Direccion de Administracion y Finanzas la
notificacion del Ministerio de Hacienda sobre la
autorizacion o no del incremento a la creacion del
fondo, y comparte con la Gerencia de Administracion y
Finanzas y el Jefe del Departamento Financiero.
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Solicita creacién de acuerdo ejecutivo para la
creacion del Fondo y nombramiento del
Encargado del Fondo y refrendarios.

Elabora listado de especificos de gasto a dar
cobertura con la Creacion del Fondo Circulante y
lo envia a la Gerencia Financiera Institucional
para la asignacion de los compromisos
presupuestarios.

Presenta a la Gerencia de Administracion
Financiera, para las gestiones pertinentes (firmas
y remision a Tesoreria Institucional) recibo que
ampara la solicitud del primer desembolso de
creacion del Fondo.

Recibe notificacion del Tesorero Institucional
(luego de haber realizados los tramites
respectivos), de haber recibido la autorizacion de
los fondos y de la realizacién de la transferencia a
la cuenta corriente del Fondo de Circulante.

10

Gira las instrucciones pertinentes a la Encargada
de Compras o al Asistente del Departamento
para que realice las acciones pertinentes
(compras, pago de viaticos u otros gastos
urgentes).

A

)

11

Recibe las gestiones de pago, respaldadas en los
memorandos, comprobantes recopilados por la
Encargada de Compras o Asistente del
Departamento u otros documentos debidamente
autorizados por las autoridades Institucionales.

12

Revisa los documentos que respaldan el pago a
realizar y solicita la elaboracién del cheque o los
cheques necesarios para cada uno de los
compromisos pendientes, cuidando de realizar
las retenciones del 1% de IVA en las compras
realizadas mayor a USD $ 113.00 de conformidad
a las hojas de retencién autorizadas.

13

Elabora cheques, firma y gestiona firma del
refrendario. Firmado los cheques, solicita a
Asistente del Departamento que gestiones con
los proveedores la compra respectiva y/o pago
respectivo.
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14

Entrega cheques a proveedores, contra producto,
factura y firma en los libros de control de
cheques; luego actualiza saldos en chequera,
libro de banco y archiva la documentacion
pertinente.

15

Gestiona el reintegro de las compras realizadas
en la semana, pasandolas a firmas las facturas
respectivas, se elaboran la proformas.

16

Elabora conciliacion bancaria y prepara informe
mensual de retenciones del 1%.

L

17

Se revisan saldos del Fondo de conformidad a la
ejecucion realizada.
¢ Es necesario realizar solicitud de reintegro?

Si, es necesario....... Continte
No es necesario....... Pase a P10

Hacer
eintegro;

Si

.0

18

Preparara la Péliza de Reintegro y la remitira (con
las firmas respectivas) a la UFI-MINEC
acompafiada de la documentacién probatoria
(facturas, vales de caja chica, recibos, etc.), a fin
de que se genere el requerimiento de fondos
respectivo y se tramite ante la Direccién General
de Tesoreria la transferencia de fondos para el
reintegro correspondiente. Se debe tener cuidado
que los gastos estén amparados en el detalle de
los compromisos iniciales.

e
ok

19

Recibe la notificacién de la transferencia de
fondos, de conformidad a los tiempos del tramite
y actualiza saldos, para continuar operando.

20

Debera tramitar dentro de los primeros quince
dias calendario del mes de diciembre de cada
afo, la Poliza de Liquidacién del Fondo
correspondiente a los recursos utilizados, los
cuales deberan estar amparados en el
compromiso inicial, con la finalidad que la Unidad
Financiera Institucional proceda a liquidar el
fondo utilizando el Compromiso Presupuestario
que se constituyd para garantizar disponibilidad
presupuestaria al inicio del afio o al momento de
constitucién del fondo.

21

Al momento de presentar la ultima Péliza de
Reintegro (liquidacion), deberan reintegrarse
también ante la Direccién General de Tesoreria
los recursos disponibles en efectivo y en la
cuenta bancaria, para posteriormente efectuar el
registro correspondiente a la liquidacion del
Anticipo de Fondos otorgado al Encargado, en la
aplicacién informatica SAFI.

Fin del proceso




Cédigo

Xiil.

Descripcion

RESPONSABLES

170

ELABORACION DEL PROYECTO PRESUPUESTARIO INSTITUCIONAL

DIR

JEF

JUPDI

Observaciones

Recibe convocatoria para reunion (junio o julio de cada
afno) en la Gerencia de Planificacion del MINEC, a fin de
recibir los lineamientos respectivos para la elaboracion del
Proyecto Presupuestario (proximo afio) y solicitud de
designacion de enlaces para tal fin.

Notifica a través de nota, los nombres de las
personas de enlace para que gestionen la
elaboracion del Acuerdo Ejecutivo para tal fin, en
cumplimiento a las normativas.

Gira instrucciones a Jefe de Planificacion y Jefe
Financiero para que asistan a reunién convocada en la
Gerencia de Planificacion y Desarrollo Institucional, la cual
se desarrolla en coordinacion con la Gerencia Financiera
Institucional.

Asiste a reunion (acompafiado del designado de
Planificacion) en el Ministerio de Economia, para conocer
los lineamientos de trabajo, formatos a trabajar, las
politicas presupuestarias, techo presupuestario y los
tiempos para elaborar el proyecto (presupuesto y plan de
trabajo).

Gestiona con los Gerentes y Jefes de Unidad la
programacion de las actividades a realizar en el afio que
se estd planificando, proporcionando los lineamientos
respectivos, los formularios pertinentes y especificando los
tiempos para lo cual se requiere (durante el proceso se
proporciona la asistencia requerida).

Recibe los planes de trabajo de cada Gerencia, revisa,
realiza las consultas de ser necesarias e integra los planes
simplificandolos, para construir el Plan Anual de Trabajo
Institucional.

Realiza la Programacion de la Ejecucion Presupuestaria
por linea de trabajo (Administracion, Estadisticas
Econdmicas y Estadisticas Sociales) y un consolidado de
las lineas de trabajo.

Remite a Jefe de Planificacion la Programaciéon de la
Ejecucion Presupuestaria para su consideracion e
incorporacion al documento del plan de trabajo.

Revisa distribucion de la programacion presupuestaria,
realiza las consultas pertinentes en caso de ser necesario,
y prepara el documento del Plan de Trabajo.
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10

Complementa el documento del Plan Anual de Trabajo
con los contenidos basicos (Area de Gestion, Institucion,
Direccién, Responsable, Problematica historica o situacion
actual, Recomendaciones, Politica de Direccion, Objetivo
de la Direcciéon, Riesgo, Prioridades, Propésitos de la
Direccion, Metas, Justificacion) y anexa el Plan Anual
Operativo y la Programacion de la Ejecucion
Presupuestaria.

L
i,

11

Prepara el Plan Anual de Trabajo con los anexos
respectivos y los remite a las autoridades institucionales
para la validacion respectiva.

gl

12

Revisa la propuesta del plan de trabajo (puede ser que
solicite al Jefe de Planificacion, que exponga el Plan),
validando y/o senalando observaciones y devuelve el
documento a Planificacion.

13

En caso de haber recibido observaciones, realiza los
ajustes respectivos y prepara los documentos (Plan Anual
de Trabajo) y la nota de remision respectiva (Gerencia de
Planificacion y Desarrollo Institucional y Gerencia
Financiera Institucional del MINEC) para firma del Sr.
Director.

iy

14

Firma la nota de remision y gira las instrucciones para que
se remitan los documentos a los destinatarios sefalados.

15

Recibe de la Asistente de la Direccion copia de la nota de
acuse de recibido en el MINEC el Plan de Anual de
Trabajo.

_E.

16

¢Recibe del MINEC observaciones sobre el Plan Anual
Operativo?

| PR Pase a P12
No.....Continte

QObservacione;
?
\{0

1E

Distribuye el Plan de Trabajo entre las Gerencias, Jefe
Financiero y autoridades institucionales.

18

Solicita revision (ultima semana de diciembre o primera
semana de enero) y/o ajuste al plan de trabajo presentado
por cada Gerencia y Unidades, y de conformidad a lo que
se reciba se ajusta el Plan Institucional.

plandllOusla

19

Remite el Plan Anual de Trabajo, debidamente ajustado a
las Gerencias del MINEC (Planificacion y Financiera) y
solicita que se distribuya entre las Unidades pertinentes de
la DIGESTYC.

20

Distribuye entre las Unidades pertinentes y archiva los
documentos para los seguimientos respectivos durante su
ejecucion.

1.
=

Fin del proceso

FIN
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PAGO DE SERVICIOS DE TAXI

Descripcion

Responsables

172

JD

AD

JF

EFC

REF

Observaciones

Realiza la mision oficial fuera de la
institucién y retorna después de las 20
horas (8:00pm).

Elabora recibo y solicita al jefe que le
encomendd la mision, la autorizacion
respectiva para gestionar el tramite en
concepto de cobro por pago de taxi por un
valor de hasta $8.00.

Envia memorando a la Direccion General
solicitando el pago de taxi para el
empleado, anexando: el recibo de cobro
respectivo, copia del registro de marcacion
del dia de la mision.

Controla  documentacion y gestiona
autorizacién del Subdirector por dicho pago
para Continuar el tramite al pago
solicitado.

Con instrucciones del director envia al Jefe
Financiero el oficio con el Vo.Bo.
respectivo para que de continuidad al
tramite del pago solicitado.

@4_ |

Recibe el oficio del tramite de pago con las
rubricas del Vo.Bo necesarias y verifica
que lleve los anexos mencionados en paso
3. Caso contrario devuelve, y si todo esta
correcto se asigna el pago a través del
Encargado del Fondo Circulante.

Verifica la documentacion, elabora cheque
y realiza los registros respectivos en los
libros, y pasa a firma de los refrendarios
respectivos (2).

Firman y devuelven cheques firmados.

Notifica al personal sobre cheques
autorizados, y entrega cheque contra firma
de recibido en libro de entrega.

10

Recibe cheque y firma libro de entrega.

g

1

Fin del Procedimiento

FIN
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XV.  PAGO DE VIATICOS AL INTERIOR DEL PAIS CON FONDOS CIRCULANTES
GOES

RESPONSABLES
EV EFC UFIMIN
EC DGT

Observaciones

EMPL

Descripcion eapo | A

Autorizacién escrita para que el empleado pueda
realizar su salida a campo por misién oficial con
derecho a viaticos a una distancia mayor de 40 kms.
de la sede de la oficina.

Recopila en las oficinas facultadas legalmente del
municipio visitado, constancia de estadia con
firma y sello y en el caso necesario la factura del
Hotel.

Después de finalizada la mision oficial, entregar a
la persona responsable de tramitar los viaticos
los documentos necesarios: Recibo, Autorizacion
de la misi6n oficial, Hoja de estadia y factura.

Wi

Pasar a firma de autorizacion al Gerente
respectivo segun la mision oficial.

.. Envio de recibos y documentos al
Departamento Financiero para fotocopiarlos y
legalizacion.

Revision de que los documentos de tramite de
viaticos no posean enmendaduras, concuerden Y
las fechas y horas de la misién oficial consistente Z&
con las bitacoras de transporte para elaborar el

cheque

Elaboracion de cheques de pago debidamente
firmados por el encargado del fondo circulante y
el refrendario de la Cuenta.

”

Entrega de cheques a los empleados contra firma
de recibido anotando fecha en el libro de
entregas.

[ e
5

Sumando el total de lo pagado, se solicita a la y
UFI un compromiso presupuestario. \ 7

La Unidad Financiera Institucional —UFI- del
MINEC proporciona compromiso presupuestario
para elaborar la péliza de reintegro de fondos.

Elaboracion de Péliza de reintegro para enviarla a
la UFI del MINEC.

f

. Revision de la pdliza de reintegro por parte de la
UFI|, contabilizarla, devengada y elaborar el
requerimiento para solicitar los fondos al
Ministerio de Hacienda.

Deposito en la Cuenta del Ministerio de
Economia por parte del Ministerio de Hacienda.

El Ministerio de Economia realiza transferencia a
la Cuenta del fondo circulante.

Fin del procedimiento

O] >

=T
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XVi. PAGO DE VIATICOS AL INTERIOR DEL PAIS CON FONDOS FAE

RESPONSABLES

EV EFC UFIMIN
EC DGT

Observaciones

= EMPL
Cédigo Descripcion EADO

1 Autorizacion escrita para que el empleado pueda
realizar su salida a campo por misién oficial con
derecho a vidticos a una distancia mayor de 40 kms. | I
de la sede de la oficina.

GA

2 | Recopila en las oficinas facultadas legalmente del
municipio visitado, llenan formulario de estadia, la
cual es extendida por la Alcaldia del Municipio,
Policia Nacional Civii o la Gobernacion
Departamental con firma y sello y en el caso
necesario la factura del Hotel.

3 | Después de finalizada la mision oficial, entregar a
la persona responsable de tramitar los viaticos
los documentos necesarios: Recibo, Autorizacion
de la mision oficial, Hoja de estadia y factura.

OO

4 |Revisan y ordenan la documentacion la cual es
enviada a firma de la Gerencia respectiva.

5 |Envio de recibos de pago al Departamento |

e

Financiero para fotocopiarlos, revisar, incluirlos
en los controles respectivos..

6 |Revision de que los documentos de tramite de
viaticos no posean enmendaduras, concuerden
las fechas y horas de la mision oficial consistente
con las bitacoras de transporte para elaborar el
cheque

e
b

7 | Elaboracién de cheques de pago debidamente y
firmados por el encargado del fondo circulante y
el refrendario de la Cuenta.

8 |Entrega de cheques a los empleados contra firma
de recibido anotando fecha en el libro de
entregas.

[
L

9 | Sumando el total de viaticos pagado, se solicita a ;
la UFI un compromiso presupuestario.

10 |La Unidad Financiera Institucional —UFI- del
MINEC proporciona compromiso presupuestario
para elaborar la péliza de reintegro de fondos.

11 | Elaboracion de Pdliza de reintegro para enviarla a
la UFI del MINEC.

L
O [ O

12 | . Revision de la pdliza de reintegro por parte de la
UFI, contabilizarla, devengada y elaborar el
requerimiento para solicitar los fondos al
Ministerio de Hacienda.

13 |Depésito en la Cuenta del Ministerio de
Economia por parte del Ministerio de Hacienda.

14 | El Ministerio de Economia realiza transferencia a
la Cuenta del fondo circulante.

15 | Fin del procedimiento
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XVii.  ENCUADERNACION DE DOCUMENTOS
RESPONSABLES Observaciones
Codigo Descripcion RNOUA M
1 Recibe del Jefe de Impresiones los documentos
para compaginacion
2 ; Y
Ordena el material en bloques conforme la
secuencia de paginas del documento
3 | Realiza compaginado segun el recorrido de los
bloques definidos
4 | Cada uno de los documentos compaginados, los v
ordena, buscando que se facilite la actividad
posterior (doblado, engrapado o empastado) o
5 | Realiza control y verificacion del documento, y
emitiendo su visto bueno o sugerencias para la
continuidad del proceso.
6 |Realiza engrapado o empastado segtn lo ;
requerido
7 | Finalizado el paso anterior, realiza recuento de los
documentos terminados
8 | Se realiza empacado de documentos, por v
paquetes y se colocan en un lugar seguro para la :—J\
entrega al solicitante. —V/
N | Fin del proceso
Fin
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XViil. GENERACION DE NEGATIVOS Y PLANCHAS PARA IMPRESIONES OFFSET
RESPONSABLES
Codigo Descripcion 79t 4 Observaciones
! Recibir orden de trabajo del Jefe Inmediato,
juntamente con los documentos originales a
negativar.
2 A
Realiza el domins de produccién
3 v
Procede a Negativar los originales
4 X
Realiza revelado de negativos
|
5 S
Realizar montaje de negativos y separacion de
colores (manual o industrial)
6
Realizar retoque a los negativos
7
Procede al quemado y revelado de planchas
8
v
Realiza entrega de planchas al Prensista Offset | >
N | Fin del proceso ©
Fin
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XiX. GUILLOTINADO DE PAPEL PARA ENCUADERNACION
RESPONSABLES Observaciones
Caodigo Descripcién ok ks 4is

Conforme a orden de trabajo autorizada, se limpia,
lubrica y se verifican que las cuchillas estén en
buenas condiciones.

° Solicita el corte del material impreso A
t
3 |Conforme a las guias de impresion, ordena el v
material para la realizacion de los cortes
respectivos.
4 | Realiza ajustes de las medidas en la guillotina para A
la realizacion de los cortes de papel solicitado para
la impresion.
5 |Conforme a la cantidad de papel colocado en v
guillotina para el corte regula la presion y procede
al corte.
6 |Concluida la orden de trabajo, procede a entregar v
el papel a los Encuadernadores. ::>
7 | Limpia maquina y notifica al Jefe que la actividad v
ha sido concluida
N | Fin del proceso i
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XX. GUILLOTINADO DE PAPEL PARA IMPRESION
RESPONSABLES Observaciones
cadios Desaiigeibn GUIL | POFF JIM
1 |Conforme a orden de trabajo autorizada, limpia,
lubrica y se verifican que las cuchillas estén en
buenas condiciones. I
‘ Da instrucciones a Guillotinista, sobre las medidas l.'
con que requiere los cortes de papel y cantidad.
|
3 |Conforme a instrucciones y orden de trabajo, v
solicita al jefe la asignacion de papel y
transportacion del mismo al area de trabajo. |
1
4 | Jefe autoriza la asignaciéon de papel e instruye y
para la movilizacion del mismo, al area de trabajo.
A
5 | Realiza ajustes de las medidas en la guillotina para -
la realizacién de los cortes de papel solicitado para
la impresion.
6 |Conforme a la cantidad de papel colocado en
guillotina para el corte regula la presion y procede
al corte.
7 | Concluida la orden de trabajo, procede a entregar
el papel al Prensista Offset. Ei’>
8 |Limpia maquina y notifica al Jefe que la actividad
ha sido concluida
N | Fin del proceso

p
Fin




XXI. IMPRESION DE DOCUMENTOS EN OFFSET

Cédigo

Descripcién

RESPONSABLES

JIM

POFF

Observaciones

179

Conforme a orden de trabajo recibida por el Jefe de
impresiones, realiza requerimiento de materiales a utilizar

2
Realiza lubricacion de maquina, verifica paso de papel, coloca
rodillos mojadores y coloca tinta al tintero.
; v
Recepciona de Jefe de Impresiones las planchas y las coloca
en la maquina para impresion. ‘L
4
Realiza colocado y registro de impresion
|
5 | Realiza nivelacién a tono de tinta (se utiliza un solo color por =
tiraje)
|
6 | Realiza pruebas y realiza los ajustes respectivos
7 |Todo ajustado inicia la impresion del tiraje conforme lo A
solicitado, y en marcha realiza muestreos de calidad,
realizando ajustes si es necesario. T
8 |Finalizado el tiraje de un color, ¢lleva mas de un color, el =
documento?  Si.......pase a P9
No .....pase a P11 Si
9 |Realiza lavado de bateria, mojadores, plancha, hule contra y A4
cambio de funda de mojadores.
T
10 |Realiza preparacién de tinta segun color a utilizar en la . 4
impresién y preparacion de agua para la fuente y lavado de
regleta o tintero. <
11 | Concluida la impresién, comunica a jefe de impresiones para
que pase el que el guillotinista realice el corte de papel para la
encuadernacion respectiva.
12 |Realiza limpieza en la maquinaria, resguarda las planchas
respectivas y notifica al jefe que la actividad ha sido
concluida.
N |Fin del proceso

Fin
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xXii.  MANTENIMIENTO DE CISTERNA
RESPONSABLES Obiservacionss
Cédigo Descripcion ESM | 'POUT
1 Planifica el mantenimiento de la cisterna.

2 |Coordina con el supervisor de la empresa de v
OutSourcing para realizar la ejecucion de la actividad,
con la finalidad que se designe al personal necesario.
3 | Solicita quimicos y demas materiales a utilizar en la v
actividad E:‘>
4 | Realizar gestiones ante empresa de outsourcing para A4
disponer de bomba achicadora
5 Distribuye entre el personal los utensilios o equipo a y
utilizar, conforme a la actividad que vayan a realizar.
l
[
6 Realizan actividad conforme a las instrucciones que v
proporciona el Encargado de Mantenimiento.
|
7 |Supervisa que la actividlad se haya realizado v
adecuadamente. ¢ Actividad realizada a satisfaccion?
S P8 rabajo N No
MO P5 ?
Si
8 | Aplicar mata larvas, abrir valvulas y sellar la cisterna v
N | Fin del proceso Y
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xXiil.  REPARACION O MANTENIMIENTO DE BOMBA DE AGUA
RESPONSABLES Observaciones
Cédigo Descripcién ESM TECNI
1 | Realizar diagnoéstico
2 | Listar materiales a utilizar y verificar existencia en A
Almacén
3 | ¢Dispone de todos los repuestos Almacén?:
- Ry Pase a P5 Dispone
Now i Pase a P4 -
4 |Solicitar a la Gerencia de Administracion y y
Finanzas la compra de materiales no existentes. |: >
5 | Solicitar a almacén los repuestos necesarios para
la reparacién y/o mantenimiento, en los formatos
respectivos.
6 |Retirar de Almacén los repuestos y entregar al v
técnico pertinente con las instrucciones necesarias
para realizar la actividad. ;
7 | Realizar mantenimiento o reparacion y notifica al T v
encargado para que realice las pruebas
pertinentes.
8 |[Se realizan las pruebas de funcionamiento
respectivas, garantizando su adecuado
funcionamiento. ¢ Funciona adecuadamente?
Sl et Pase a P9
No. ... Pase a P7
9 | Se llena ficha de control
N |Fin del proceso
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XXIV. REPARACION O MANTENIMIENTO DE INFRAESTRUCTURA
RESPONSABLES Observaciones
Cadigo Descripcion ESM GAF TECNI
1 Verificar estado de la infraestructura conforme al plan de

trabajo del Departamento o a requerimiento de las
Jefaturas de la Unidad Organizativa.

En caso de encontrar oportunidad de mejora en la
infraestructura, danos o dar mantenimiento, se analizay
se presentar informe indicando alternativas de solucion y
presupuesto a la Gerencia de Administracion y
Finanzas.

Evalla alternativas de solucion, se elige la mejor opcion
y se giran instrucciones para que se proceda conforme a
los procedimientos administrativos.

Conforme a la actividad a realizar, se gestiona el
requerimiento de los materiales respectivos a Almacén o
solicitud de compra de materiales no existentes.

Con la notificacion de la disponibilidad de los materiales
recoge o instruye a que se retiren de Almacén.

Instruye al técnico para que realice la actividad y
proporciona el material y herramientas necesarias.

Realiza actividad y una vez concluida notifica al superior
inmediato para que realice la supervision que estime
necesaria.

__4‘,_

La actividad ha sido realizada a satisfaccion?
N Contintie Paso 9
No........ Realice las acciones correctivas,
Contintie Paso 7

No

Notifica a la Gerencia de Administracion y Finanzas de
haber concluido las actividades encomendadas.

A
PN

Fin del proceso

Fin




XXV. ELABORACION DE CHEQUES PARA PAGOS FAE-DIGESTYC
3 RESPONSABLE
cob. DESCRIPCION
P.A. A.P. R.C.

183

Observaciones

El Pagador Auxiliar habiendo sido notificado de la
transferencia de fondos conforme al requerimiento
de fondos presentada, solicita al auxiliar de
Pagaduria la elaboracion de cheques conforme la
documentacién de compromisos.

%)

Elabora los cheques para cada uno de los
compromisos de pago FAE y les coloca la
proteccion a cada cheque, haciendo entrega al
superior inmediato.

Revisa cada uno de los cheques y confronta
conforme a la documentacion la cantidad, nombre
del proveedor y fecha prevista de pago
principalmente. Firma cada cheque como principal
de la cuenta y lo remite para que el refrendario
coloque la segunda firma en el cheque.

Revisa, firma y devuelve conforme los recibi6.

Recibe, verifica que todos los cheques estén
firmados conforme y solicita al auxiliar sacar
fotocopia.

>k

Registra cada cheque en libro de entregas y luego
notifica a los proveedores, para que puedan pasar
a retirar el pago.

Actualiza la chequera y libro de banco en forma
digital con los saldos respectivos.

Elabora informe de caja de egresos, anexando
copia de transferencia, cheques pagados vy
voucher original. Y lo remite a Tesoreria
Institucional de la Gerencia Financiera del MINEC.

Fin del Procedimiento

FIN
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XXVi. ELABORACION DE PLANILLA DE SALARIOS GOES
coD DESCRIPCION R'EiPONSAB:iS Observaciones
1 Actualiza los movimientos de descuentos en las hojas de control los

nuevos préstamos a aplicar a empleados (segin la ordenes
recibidas) y eliminar aquellos préstamos que ya han sido
cancelados.

2 Recibe del Departamento de Recursos Humanos el listado de
empleados a que se les aplicara descuento por faltas de asistencia.
3 Realiza calculos, prepara 6rdenes de descuentos a aplicar en
planilla y facilita los datos al Auxiliar de Pagaduria.
4 Digita e imprime el registro mensual, de los movimientos de bancos
y cooperativas.
5 |Digita en planilla los descuentos de bancos, tardias, y realizar los =
calculos respectivos para la generacion de la planilla.
6 Revisa y cuadra montos de planillas por lineas de trabajo y realiza la
impresion para revision: Salarios, AFP, INPEP, IPSFA, ISSS, FSV,
Banco Agricola y Banco HSBC.
—
7 Si se detectan errores, se superan y se vuelve a imprimir la planilla v
para la comparacion y aval respectivo.
8 Recibe y revisa planilla generada por la Gerencia de Recursos
Humanos del MINEC.
9 Si se encontro algun error en la planilla generada en el MINEC, se
notifica al encargado/a para que sean corregidos los valores.
10 | Reporté diferencias?: Si : Regrese a paso 8
No: Continte en paso 11 ot o
NO
11 |Dar Vo. Bo. a la planilla del MINEC para que realicen el tiraje de
planilla con las boletas de pago respectivas.
12 |Recibe del MINEC las planillas de pago y las boletas de pago, por lo

menos tres dias habiles antes de la fecha prevista al pago.
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13

Realiza cuadratura de planillas e imprime las planillas definitivas de
AFP, INPEP, IPSFA, ISSS, FSV, Bancos, Cajas de Crédito,
Cooperativas.

14

Recolecta firma en planilla de cada uno de los empleados, desde
dos dias habiles antes de la fecha de pago.

15

Solicita a la Gerencia Financiera del MINEC los cheques que se
requieren para el pago a instituciones bancarias (a ello se le anexa,
un listado con el nombre de la institucion y monto a cancelar)

AL

16

Se traslada a la Gerencia Financiera del MINEC para elaborar los
cheques para el pago a instituciones bancarias

| o

17

Prepara e imprime las remesas para cada institucion y firma cada
una (tres juegos).

18

Entrega al mensajero el grupo de remesas para las diferentes
instituciones financieras y resto, el mismo dia o un dia habil posterior
a la fecha de pago.

19

Realizar los respaldos respectivos en medio magnéticos de las
planillas de ISSS y FSV; y envia a cancelar el ultimo dia habil de
cada mes.

20

Realizar los respaldos de planilla (software de la superintendencia,
fotocopias de las remesas canceladas y recibos respectivos) para
incorporarlos al informe de cajas.

21

Preparar el informe de caja, realizar cuadratura de los montos
requeridos, y anexa al informe de caja.

22

Preparar tres juegos de informe de caja y remitir dos de ellos a la
Gerencia Financiera del MINEC y posteriormente realiza el archivo
respectivo de los respaldos de las transacciones relacionadas del
mes.

L
o)

Fin del Procedimiento

FIN
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XXVii. ELABORACION DE REQUERIMIENTO DE FONDOS FAE-DIGESTYC
RESPONSABLE
COD. DESCRIPCION Observaciones
A FAE PA AP DIR
1 Revisa y clasifica los compromisos FAE

(Proveedores y Servicios Profesionales).

/N

Notifica al Pagador Auxiliar, de los compromisos
FAE, adjuntando la documentacion respectiva de
proveedores.

Revisa la documentacion que ampare los
compromisos recibidos e instruye al Auxiliar de
Pagaduria para la elaboracion de los voucher de los
proveedores.

7

Realiza la sumatoria de los compromisos,
clasificados segun detalle a nivel de clase general
de gasto y provee el detalle y numero del
Requerimiento de fondos al Auxiliar de Pagaduria

{7
Yo

Elabora Requerimiento de fondos conforme a los
datos proporcionados, colocando fecha, cantidad en
letras y fecha del Requerimiento. Asimismo realiza,
un detalle de los compromisos a pagar con el
requerimiento de fondos, indicando la fecha de la
factura, numero de factura, proveedor, monto sujeto
a retencién, retenciones y total a transferir,
realizando los totales respectivos.

Revisa y presenta el requerimiento de fondos
elaborado a Pagador Auxiliar para la firma
respectiva,

Revisa, firma y remite el documento para que
también lo firme el ordenador de pagos.

Recibe y firma la solicitud de fondos como
ordenador de pagos y entrega a Pagador Auxiliar.

Remite a Gerencia Financiera del MINEC para
tramite respectivo ante la DGT, para que se realice
la transferencia de fondos a la cuenta bancaria
FAE.

Fin del Procedimiento
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GESTION DE PAGO DE BIENES Y SERVICIOS ADQUIRIDOS CON EL FAE

COD.

DESCRIPCION

RESPONSABLE

P.A.

A.P.

DPM

Observaciones

Recibe del Encargado de Administracion FAE las
facturas y/o comprobantes de crédito fiscal, orden de
compra, cotizaciones y requisicion para el tramite de
pago (se incluye los pagos de IVA y Renta Mensual).

gt

Elabora y firma voucher de proveedores de acuerdo a la
descripcion en factura, comprobante de crédito fiscal,
formulario de pago de IVA y/o pago de renta mensual.

Elabora actas, recibos y voucher de pago por servicios
profesionales y/o voucher de viaticos de personal de
campo.

Revisa y firma voucher de pago por servicios
profesionales, viaticos y proveedores.

Elabora y firma requerimiento de fondos obteniendo firma
y sello del Director General, o Sub-director, o Jefe
Division Administrativa, o Jefe Financiero.

Redacta nota solicitando a la Direccion General de
Tesoreria del Ministerio de Hacienda certificacion de
saldos de la cuenta FAE- DIGESTYC. También se puede
solicitar a través de correo electronico

Recibe a través del sistema de la DGT, la certificacion de
saldos firmada y sellada.

Remite a la Division de Presupuesto de la Gerencia
Financiera del MINEC, requerimiento de fondos
anexandole certificacion de saldos, voucher y demas
documentos de respaldo para su respectivo tramite.

Remite requerimiento completo a la Tesoreria
Institucional —-MINEC- para continuar los tramites
complementarios al requerimiento ante la D.G.T.
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10 Monitorea avance de tramites en el MINEC,
11 Realiza y notifica al pagador auxiliar la {
transferencia de fondos electronica a la cuenta
corriente de FAE-Digestyc ;I
12 Recibe voucher del MINEC, elabora cheques, los
protege y obtiene las firmas respectivas. Llama a
los proveedores para realizar el pago.
13 Ordena documentacion, elabora y firma caja de
egresos y la remite a la Divisiobn de Tesoreria
Institucional del MINEC.
14 Registra y actualiza saldos en chequera y libro de
banco en forma digital.
N Fin de procedimiento.
FIN
XXIX.  ELABORACION DE MEMORIA DE LABORES
Responsables
Técnico Director
Cédigo | Descripcion UPDI General | 2™ | opservaciones
1 Elaborar y Remitir a Direccion General agenda de contenido de
la Memoria de Labores, la cual al menos debera contener:
Aspectos administrativos, algunos resultados estadisticos,
ejecucién de proyectos, desarrollo Institucional, gestion
financiera y colaboraciones Interinstitucional.
2 Revisar la Agenda del contenido de la Memoria y aprueba; si
hubiesen observaciones, las envia a la Coordinacion de la
Unidad de Planificacion y Desarrollo Institucional para que se
incorporen 1
3 : -~
Coordinar con cada Gerente, la elaboracién de la Memoria de
Labores de su respectiva Gerencia.
4 Enviar a la Unidad de Planificacion y Desarrollo Institucional la z
Memoria de cada Gerencia para su revision respectiva; si
hubiese observaciones, se solicita a la Jefatura que las supere
y remita nuevamente el documento. [
5 Integrar el contenido enviado por cada Division, dando unidad
al documento de acuerdo a lo previamente aprobado.
6 Enviar documento de la Memoria a cada Gerencia para su l:t_:>
aprobacion.
Revisar y enviar a la Unidad de Planificacion y Desarrollo [
Institucional la Memoria de Labores con aprobacion y/o
cambios sugeridos.
-
8 Realizar ajustes y enviar la Memoria al Director para su M
aprobacion.
e §
9 Revisar, dar Vo. Bo. y/o observar la Memoria de Labores
debidamente integrada.
10 Enviar Memoria de Labores a la Unidad de Planificacion y e
Desarrollo Institucional para gestion de impresion. Iﬁ
11 Coordinar con el Depto. de Publicacion e Impresiones la
impresion de la Memoria de Labores.
12 . Distribuir memoria de labores a las Gerencias y solicitar a
personal encargado que convierta la Memoria de Labores a
formato PDF para publicacion al portal Web DIGESTYC.
Fin




XXX. ELABORACION DEL PLAN ANUAL OPERATIVO
Responsables
Planfication y | GeemeSY | Direccién
Cédigo Descripcion metitacional | DoPto- s Observaciones

189

Realiza propuesta de lineamientos y formatos a utilizar
para formular Plan Anual Operativo Institucional, y se
presenta a la Direccion para su aprobacion.

3

Jefe UPDI para que revise y remita al Director General

2 | Aprueba Propuesta y/o realizar observaciones EVV]
3 | Supera observaciones realizadas por Director General L_';l
4 | Coordina, distribuye e instruye a Gerentes y Jefes de
Departamentos sobre los lineamientos para elaborar el
Plan Anual Operativo.
owrsames |
5 |Relne a Jefes de Departamento, para instruir como
deben elaborar y cuando deben presentar el Plan de
Trabajo de cada Unidad.
6 |Asesora a cada Gerente y Jefes de Departamento
durante la preparacion del Plan Anual de Trabajo.
7 | Recibe lo solicitado de cada uno de los departamentos I
que conforman la gerencia, revisa los planes, integra e
imprime para disponer del Plan de trabajo de la
Gerencia.
8 |Remite a la Unidad de Planificacion y Desarrollo
Institucional, Plan Anual Operativo para su validacion.
9 | Revisar, evaluar y hacer las observaciones pertinentes al
Plan Anual Operativo conforme a la Gerencia.
10 | Superar observaciones y remitir nuevamente el Plan de ]
la Gerencia.
11 | Integra planes de trabajo de cada Gerencia, y presenta al
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12

En coordinacién de la Unidad de Planificacion, se retine
con los responsables de cada unidad para analizar y/o
redefinir las Metas programadas (cuando aplique), con
base al fundamento técnico preparado por la Unidad
correspondiente.

13

Comunica a la Unidad de Planificacion si  hubo
observaciones al plan anual operativo, a fin de que sea
ajustado.

14

Incorpora las observaciones realizadas por la Direccion
al Plan Anual Operativo.

15

Presenta nuevamente el Plan Anual Operativo a la
Direccion para su aprobacion respectiva, con las
observaciones incorporadas

16

Aprueba Plan anual Operativo de cada Gerencia.

1

Realiza tramites para impresion y firma de autorizacion
del Plan Anual operativo.

18

Remite a cada Gerente el Plan Anual Operativo
institucional autorizado para su ejecucién para
conocimiento de todo el personal.

19

Solicita a personal encargado que convierta el PAO a
formato PDF para publicacién al portal Web DIGESTYC

20

Da seguimiento mediante informes y evidencias de las
Gerencias sobre la ejecucion del plan anual operativo.

Fin del Proceso.

Ol OO0y [




XXXI.

Proporcionar a todas las Gerencias los formatos especificos

Descripcion

para que efaboren sus informes mensuales, en el marco de
cumplimiento de metas definidas en el Plan Anual Operativo.

Responsables

SEGUIMIENTO Y EVALUACION DEL PLAN ANUAL OPERATIVO

191

Observaciones

2 | Solicita por medio de memorando o correo a cada unidad la v
entrega de los informes y evidencias de cumplimiento
mensuales de conformidad al formato de seguimiento y
calendario para la entrega.
3 | Elaboran informe mensual de cumplimiento de metas anexando
las evidencias que lo respalden y remite a la Unidad de
Planificacion y Desarrollo Institucional.
4 | Recibe, analiza y evalUa los resultados presentados en los o
informes y las evidencias con base al Plan Anual Operativo
Institucional.
5§ | Si existen dudas o no hay cumplimiento en las metas consulta
con los responsables de las areas a fin de analizar las causas y 4
asi dar las recomendaciones pertinentes, caso contrario I
continGa con la consolidacion de la informacion.
6 | Ingresa la informacion en el Sistema de Planificacion (SISPLAN)
del MINEC, reportando las metas cumplidas durante el mes,
redaccién de los logros, indicadores de resultado y anexa la
evidencia que respalde que se ha cumplido la meta propuesta.
7 | Genera en el SISPLAN el reporte mensual
8 | Remite al Director General para su aprobacién ‘—;_—‘Jl
i e B
S |Revisa y araliza el informe, al existir observacion remite al
Técnico de Planificacion para su correccion respectiva.
10 | ¢Realiza observaciones?
S| : Regrese a paso 5
NO: Continua paso 11 0
11 |Aprueba y fima informe de seguimiento y cumplimiento de ¥
metas
{
12 | Remite al MINEC EF>
=
13 | Archiva documentos
N | Fin del procedimiento

FIN




xxXii. RECURSOS HUMANOS

Descripcion

RESPONSABLES

GTEJP

JRRHH

Sodye
1

Identifica la necesidad de personal.

192

Elabora solicitud de autorizacién para
iniciar el proceso de contratacién segin lo
siguiente: informacion del proyecto,
vacante a utilizar, fuentes de
financiamiento; anexar el perfil del
puesto: nivel académico, conocimientos,
experiencia.

Remite solictud a Gerente de
Administracion y Finanzas.

Revisa y traslada a Director para Visto
Bueno

Autoriza o deniega.

Si es autorizada la solicitud, la remite a
Gerente de Administracion y Finanzas con
Visto Bueno.

Recibe  Instrucciones y  Waslada
requerimiento al Jefe de Recursos
Humanos.

A

Recibe requerimiento, verifica y coordina
proceso.

D
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Consulta el banco de curriculos existentes
en la base de datos del Departamento de
Recursos Humanos, y otros propuestos.
Consulta disponibilidad de las personas
seleccionadas para entrar al proceso.

- Cuenta con 5 dias habiles para

recibir curriculos

-Podrd participar en el proceso de
contratacion un familiar de un empleado
que este laborando en la DIGESTYC, por
Contrato Administrativo, Ley de Salarios;
siempre y cuando la plaza a llenar sea de
caracter temporal, no mayor de seis
meses, que no este en la misma Unidad u
oficina, ni bajo la misma jefatura.

Preseleccionan al menos tres curriculos
por cada vacante a llenar; si son mas de 3
plazas de un mismo puesto a llenar,
correspondera proporcionar a la unidad
solicitante un 50% adicional al nimero de
plazas.

10

--Confirman referencias de

Empleos y personales.

-Solicitan documentacion

personal: DUI, NIT; Tarjeta de

AFP, Tarjeta ISSS, Titulo

Académico, Diplomas.

-Llenar solicitud de empleo

--Entrevista a los candidatos

Potenciales.

-Aplica Prueba Psicoldgica, si
la contratacion es por mas de seis meses
-Elabora informe resultados de entrevista
-Elabora informe de resultados de
prueba psicoldgica si es necesario
-La Prueba Psicoldgica y

Entrevista corresponde al 40% de la
Evaluacion
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11

-Aplica Pruebas de conocimiento técnico
elaboradas previamente por la unidad
solicitante.

-Elabora informe de los resultados de
pruebas de conocimiento técnico

Envia a Recursos Humanos, los curriculos
propuestos y los demés que participaron
en la evaluacion.

La Prueba de conocimiento Técnico
corresponde al 60% de la Evaluacion

12

Elabora informe de la evaluacion de
candidatos del paso 10 y 11:

- La Prueba Psicolégica y Entrevista
corresponde al 40% de la Evaluacion

- La Prueba de conocimiento Técnico
corresponde al 60% de la Evaluacion

Cuando no se haga Prueba Psicoldgica, la
Entrevista corresponde al 30% y la Prueba
de conocimiento Técnico el 70% de la
Evaluacion.

13

Presenta propuesta de contratacion a la
Gerencia de Administracion y Finanzas.

14

Presenta propuesta de contratacion al
Director General

15

Autoriza o deniega la propuesta y traslada
a la Gerencia de Administracion y
Finanzas.

No

©

16

Si la contratacion es autorizada traslada
documentacion a Jefatura de Recursos
Humanos para el respectivo tramite.

l = e =
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17

Recibe documentacién y elabora tramite
para la GACI, si la contratacion es por
proyectos. (termina proceso)

18

Si la contratacion es por Ley de Salarios o
Ley de Contratos Elabora solicitud de
trdmite, dirigida al Sefior Ministro o
Viceministro de Economia

19

Firma y envia solicitud al Sefior Ministro o
Viceministro de Economia para tramite al
Ministerio de Hacienda.

20

Seguimiento

21

Informa de autorizacion de Contratacion.

<

Fin del proceso

FIN




XXXili.

EMISION DE SOLVENCIA DE REGISTRO DE EMPRESAS

196

Responsables

Paso

Descripcion

USUARIO

COLECTOR

Observacion

Al ingreso de la institucion se revisa que la
documentacion a tramitar este completa y debidamente
diligenciados, luego se orienta al usuario en los pasos a
sequir.

Retira de la maquina dispensadora de numero su
correlativo, toma asiento y espera turno para ser
atendido, mientras Jefe de Departamento imparte charla
de carécter informativo con respecto a requisitos

A

Acciona interruptor para llamar al usuario, si el o los
formularios no estan debidamente llenados le solicita
que los complemente conforme a las instrucciones
respectivas y si es necesario se le brinda asistencia.

Recibir y revisar formulario; ingresar al sistema y digitar
nimero de NIT de la empresa para verificar si ya existe
el registro.

Existe el registro?
Si : Continué en paso 7
No : Continué en paso 6

Digitar los datos que le solicita el sistema, conforme a la
informacion presentada por el usuario, para generar o
actualizar base de datos.

Ingresa informaciéon al Sistema (creando la Solvencia)
Se realiza el almacenamiento de datos, el Sistema
automaticamente envia a imprimir la solvencia
respectiva a la Unidad de Colecturia

Se extiende el mandamiento de pago al Usuario en
donde se especifica el monto del arancel a cancelar en
Colecturia.-

Pasa a Colecturia con su mandamiento de pago a
cancelar el arancel correspondiente.

4

10

Checa el monto en el mandamiento de pago, y prepara
factura.

11

Llama a usuario y cobra monto facturado, entrega
Solvencia y factura debidamente selladas.

12

Fin del proceso

Fin
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Responsables

Paso

Descripcion

USUARIO

COLECTOR

Observacion

Al ingreso de la institucion se revisa que la
documentacion a tramitar este completa y debidamente
diligenciados, luego se orienta al usuario en los pasos a
seqguir.

Retira de la maquina dispensadora de numero su
correlativo, toma asiento y espera turno para ser
atendido, mientras Jefe de Departamento imparte charla
de caracter informativo con respecto a requisitos

=

Acciona interruptor para llamar al usuario, si el o los
formularios no estdn debidamente llenados le solicita
que los complemente conforme a las instrucciones
respectivas y si es necesario se le brinda asistencia.

Recibir y revisar formulario; ingresar al sistema y digitar
numero de NIT de la empresa para verificar si ya existe
el registro.

Existe el registro?
Si : Continué en paso 7
No : Continué en paso 6

Digitar los datos que le solicita el sistema, conforme a la
informacion presentada por el usuario, para generar o
actualizar base de datos.

Ingresa informaciéon al Sistema (creando la Solvencia)
Se realiza el almacenamiento de datos, el Sistema
automéaticamente envia a imprimir la solvencia
respectiva a la Unidad de Colecturia

Se extiende el mandamiento de pago al Usuario en
donde se especifica el monto del arancel a cancelar en
Colecturia.-

Pasa a Colecturia con su mandamiento de pago a
cancelar el arancel correspondiente.

v

10

Checa el monto en el mandamiento de pago, y prepara
factura.

11

Llama a usuario y cobra monto facturado, entrega
Solvencia y factura debidamente selladas.

12

Fin del proceso

XXXIV.

DIGITACION Y VERIFICACION DE LOTES

La unidad de captura de datos, aunque no pertenece a la gerencia administrativa no se pudo

obtener un detalle de los procesos para realizar una ruta critica, debido a que la jefa de la

unidad se encontraba incapacitada al momento de realizar la consultoria y no se autorizé a

ninguna

persona para proporcionar informacion.
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Observaciones
C::' Descripcién
%pn MBS
1 | Recibir Lotes EHPM para ser procesados.
4
Recepcion de Lotes EHPM en el Sistema
2 | de Gestién Institucional y colocacion en
bandeja para digitacion.
3 Auto asignacion de lotes EHPM (fisico y y
virtual) para proceso de digitacion y/o
verificacion |
v
4 | Digitar y/o verificar Lotes EHPM
[
Tiene inconsistencias? No
5 SI  continte paso 6
NO continué paso 11 i
6 | Remitir inconsistencias
—
7 Revisa boletas con inconsistencias,
clasifica y contabiliza
8 Envia a Encargado de Gestion de
Inconsistencias en la GES para correccion I:':>
9 | Recibe boletas corregidas y chequea que (::':l
sea la cantidad enviada.
Ingresa al SGI para corregir cada caso y 4
10 entrega boletas corregidas a digitador
para que cierre la misma. L
Cerrar boletas digitadas y/o verificadas, y _*
11 | posteriormente cada lote cerrado se =
ubica en el estante correspondiente. T
12 FIN

Fin del proceso
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XXXV. DIGITALIZACION CAPTURA DE DATOS

Observaciones
Codi Descripcién
. o J.D Dig.
1 Recibir formularios para ser digitalizados. L|j__
Se revisa que fisicamente el material coincida con el listado X
2 recibido. 4&
v
3 Escaneo de cada formulario g
BATCH = Archivo de
= procesamiento por lotes para
4 Creacion de BATCH oot de avores g
caracteres leidos.
5 Efectuar correccion de los caracteres que no fueron leidos
correctamente en el paso del escaneo.
Se ejecuta el chequeo de Completicidad (en SGI se verifica : o
SIG = Sistema de Gestion
6 que la base se encuentre completa) Institacional
1
7 | Remitir formularios digitalizados 5
XXXVI. DIGITALIZACION CAPTURA DE IMAGENES
Responsables
Cédigo Descripcién J.D Dig. Pl Observaciones
1 | Recibir formularios y/o boletas Q
| e
2 Preparar formularios y/o boletas
S
3 Guillotinar formularios y/o boletas
;____l
4 Escanear boletas y/o formularios ‘j__|

5 | Revisar completicidad base de imagenes f E

6 | Fin del proceso @
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XXXVIil. ADMINISTRACION DE LA BASE DE DATOS

La unidad de andlisis y desarrollo, a pesar de no mostrarse renuente para proporcionar la
informacion, al momento de realizarse la consultoria, el jefe de esta unidad manifestd no
poseer el tiempo necesario para apoyar las dudas de las consultoras.

RESPONSABLES
Codigo Descripcién i ABD OBSERVACIONES
1 Solicitud de creacion de bases de datos. D

Creacion de la Base de Datos

3 | Creacion de usuarios y asignacion de roles y permisos

Define la Integridad y seguridad de los datos en las
tablas relacionales

Actualizacion de Politicas de Seguridad, acceso y uso
de los datos

Crea copias de respaldo de las Bases de datos
institucional

Crea los sistemas de gestion de la Base de Datos.

8 | Monitoreo del Sistema de manejo de la Base de Datos

9 | Fin del procedimiento

O <O AT

XXXVIilii. CREACION DE CUBOS PARA PROCESAMIENTO ANALITICO EN LINEA OLAP
ANSLISTA
Codigo Descripcion PROGRAMADOR Observaciones

1 |Analisis de entrada de datos de procesamiento de
transaccion en linea (Andlisis OLTP)

Administracion de Carga

2 |lIntegrar, transformar y limpiar los datos de carga.( ﬁ
v

3 | Aimacenamiento de datos (Creacion del DW)

Publicacion

6 | Finalizacién del procedimiento
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XXXIX. CREACION DE PROCESO AUTOMATIZADO DE GESTION
ANSLISTA
cod Descripciéon PROGRAMADOR Observaciones
1 | Planteamiento y Disefio de las Fases de gestién para
determinado proyecto m
2 | Creacién de Operaciones en el Menu [I':l
3 v
Creacién de los Roles [ >
4
Creacion de Estados de gestion. 4>
5 | Creacion de rol y opciones por persona Iir:l
6 | Ejecucion de consultas segln opciones i
7 | Disefio y creacion de reporte v
|
6 | Finalizacion del procedimiento f
xl. DESARROLLO DE APLICACIONES
RESPONSABLES
Cédigo Descripcion ™ AP AR Observaciones
1 Enviar solicitud de programa de captura |_|__I
2 |Recibe y revisa documentacion sobre solicitud de
programa de captura
3 | Realiza observaciones 3;
‘
4 | Realiza Prueba de Aplicacion I——'—rl
5 |Implementa el Programa l;tl
6
Crea Cuentas de Usuarios
7 | Capacitacion de Digitadores y Supervisores E
8 | Fin del Procedimiento f
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xli. GENERACION DE BASES DE DATOS ESTADISTICA
RESPONSABLES
PROGRAMAD
Codigo Descripcion Jus JOAD OR Observaciones |

1 Solicitud de generacion de base de datos a entregar D
2

Evaluacion de requerimiento y solicitud
3 |Ejecucion de procesos que se utilizan para la

generacion de la base requerida

4 il

4 |Entrega de base de datos requerida en forma de

archivos.
5 | Recepcion y revision de la informacion +

AN

8 | Fin del Procedimiento ©




