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RESUMEN

El objetivo de la investigacion consistié en disefiar un sistema de indicadores para
la medicién de la eficiencia y la eficacia de los procesos en la Gestidbn Administrativa
del Distrito de Educacion 13D07 Chone — Flavio Alfaro, para lo cual se desarrollo
una metodologia de enfoque mixto, con el uso de métodos de razonamiento como
el inductivo-deductivo y el analitico-sintético. En cumplimiento con los objetivos
especificos planteados, la obtencion de resultados se efectu6 en tres etapas: en
primer lugar se caracterizé a la gestion administrativa del distrito objeto de estudio,
a través de la elaboracién y aplicacion de una entrevista semiestructurada dirigida
a la autoridad competente, asi como el analisis e interpretacion de los procesos y
sub procesos que se ejecutan; seguidamente se midio la eficiencia y eficacia de los
procesos, mediante la aplicacién de la matriz AVA; la tercera fase comprendio la
realizacion de una propuesta de mejora para contribuir a la optimizacion de la
eficiencia y eficacia de los procesos estudiados, en la que se analizaron las
actividades que no generan valor ni a los usuarios ni a la institucion, ademas, se
construyeron indicadores de eficiencia y eficacia pertinentes a cada actividad
desarrollada. Como resultado principal se obtuvo que los procesos deficientes son
los de control de bienes y transporte, cuyo indice de valor agregado no supera el
50%. Se concluye que el sistema de indicadores de eficiencia y eficacia propuesto
contribuye a la optimizacion de los procesos de la gestién administrativa del Distrito
de Educacion 13D07 Chone.

PALABRAS CLAVE

Gestidn administrativa, procesos, eficacia, eficiencia, indicadores, optimizacion.
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ABSTRACT

The objective of the research is to design a system of indicators for the
measurement of the efficiency and effectiveness of the processes in the
Administrative Management of the District of Education 13d07 Chone - Flavio Alfaro,
for which a mixed approach methodology was developed, with the use of reasoning
methods such as inductive-deductive and analytical-synthetic. In compliance with
the specific objectives set, the obtaining of results was carried out in three stages:
first, the administrative management of the district under study was characterized,
through the preparation and application of a semi-structured interview addressed to
the competent authority, as well as the analysis and interpretation of the processes
and threads that are executed; then the efficiency and effectiveness of the
processes were measured by applying the AVA matrix; the third phase included the
realization of an improvement proposal to contribute to the optimization of the
efficiency and effectiveness of the processes studied, in which the activities that do
not generate value for the institution users were analyzed, in addition, indicators of
efficiency and effectiveness pertinent to each activity carried out, were constructed.
As a main result, it was obtained that the deficient processes are those of control of
goods and transport, whose value-added index does not exceed 50%. It is
concluded that the proposed system of efficiency and effectiveness indicators
contributes to the optimization of the administrative management processes of the
Education District 13D07 Chone.

KEY WORDS

Administrative management, processes, effectiveness, efficiency, indicators,
optimization.



CAPITULO I. ANTECEDENTES

1.1. PLANTEAMIENTO Y FORMULACION DEL PROBLEM

Hoy en dia, la gestion administrativa es comprendida como una de las funciones
categdricamente importantes en las instituciones, debido a que abarca los
procedimientos organizacionales que se requieren para lograr el objetivo
propuesto, mismos que deben de realizarse bajo los principios de eficacia y
eficiencia. En el caso del sector publico, dicha gestién permite establecer niveles
de eficiencia en la administracion de los recursos, en cumplimiento con los
objetivos de bienestar social y crecimiento econdmico (Guerrero, 2021), basado
en un esquema administrativo, lo cual representa un apoyo para responder ante

las necesidades suscitadas (Garcia et al., 2018).

En Ecuador, la gestion publica ha sido objeto de grandes cambios, que de
manera directa han generado beneficios tanto para los ciudadanos como para
los encargados de desarrollar los procesos, en este sentido, la Secretaria
Nacional de Planificacion y Desarrollo (Senplades, 2017) explica que la
modernizacién a la que ha sido sometida la gestion en el pais, tiene el propdésito
de garantizar servicios eficientes, para lo cual, los procesos simplificados aportan
significativamente. Dentro de los sectores competentes al estado, la educacion
ha demostrado renovaciones sustanciales con el Nuevo Modelo de Gestion
implementado por el Ministerio de Educacién, cuyos cambios normativos y de
automatizacion, facilitan la desconcentraciébn de la gestion educativa en

territorios locales (Masapanta, 2018).

Conforme lo establecido por el Ministerio de Educacion (2020), la gestion
educativa del pais se encamina a cambiar el modelo para la transformacion
social, cultural y productiva de la nacién. No obstante, se evidencian estudios
académicos sobre varios distritos educativos que presentan una realidad
adversa a lo que los organismos reguladores buscan lograr (Cabo et al., 2017;
Aguinsaca y Alcivar, 2020; Meza, 2020), motivo por el cual Guerrero (2021),

indica que la gestion debe ser evaluada considerando el nivel de cumplimiento



de actividades internas de los distritos, enmarcadas en los objetivos del sistema

educativo del Ecuador.

Actualmente, la herramienta utilizada a nivel gubernamental para medir el logro
de los resultados es el Gobierno por Resultados (GPR), en la que su aplicacion
se enfoca en los resultados finales, mas no en la forma que han sido
desarrollados los procesos, de esta forma lo sustenta Grandes (2016), al explicar
que si bien es cierto, este método en teoria funciona, tiene el limitante de que no
brinda un diagndstico cualitativo para la respectiva toma de decisiones sobre la

mejora de la eficacia y eficiencia de las instituciones.

En el ambito administrativo el Estatuto Organico de Gestion Organizacional por
Procesos del Ministerio de Educacion es el encargado de regir los distritos de
educaciéon en el pais, cuya estructura organizada descriptiva se compone de
siete coordinaciones zonales, dentro de las cuales se encuentra la Coordinacion
zonal 4, comprendida por la provincia de Manabi y Santo Domingo de los
Tsachilas (Ministerio de Educacion, 2016). Dicha coordinacion incluye 15
Distritos Educativos y 169 Circuitos para la planificacion, administracion y
prestacion del servicio, en la cual se han realizado 225 auditorias de gestion
desde el afio 2018, generando la necesidad de mejorar el desempefio en las
instituciones educativas, con el debido acompafiamiento metodoldgico de

auditores y asesores (Ministerio de Educacion, 2020).

En tal virtud, el estudio se centra en el caso particular de la gestién administrativa
del Distrito de Educacion 13D07 Chone — Flavio Alfaro, misma que se desarrolla
con las bases teoricas y metodoldgicas que dispone el Ministerio de Educacion,
para el cumplimiento de sus actividades. Sin embargo, acorde a las
manifestaciones de los usuarios expuestas en varias investigaciones
(Rodriguez, 2019; Anchundia y Cevallos, 2019; Meza, 2020), esta institucion
presenta problemas respecto al servicio que brinda a la ciudadania, originado
por el desconocimiento que evidencian los funcionarios sobre los procesos
internos de la institucidon, lo que a su vez genera el incumplimiento de los
principios de eficacia y eficiencia establecidos en la Constitucion del Ecuador.

Este contexto amerita la aplicacion de una metodologia que contribuya a la



obtencion de resultados pertinentes a la toma de decisiones, no solo respecto
al cumplimiento de las metas, sino también en las formas y recursos empleados

para dicho fin.

Los antecedentes expuestos, sustentan la propuesta de evaluar la gestion
administrativa del Distrito de Educacion 13D07 Chone - Flavio Alfaro, mediante
un sistema de indicadores de eficiencia y eficacia, que actie como una
herramienta de gran efectividad en la mejora de los procesos implicitos en la
administracion de dicha institucién. Dado el escenario expuesto, la investigacion

plantea la siguiente interrogante:

¢,Como contribuye la propuesta de un sistema de indicadores en la eficiencia y
la eficacia de los procesos en la Gestion Administrativa del Distrito de Educacion
13D07 Chone - Flavio Alfaro?

1.2. JUSTIFICACION

El presente trabajo de investigacion se desarrollara con la finalidad de disefiar
un sistema de indicadores para la medicidon de la eficiencia y la eficacia de los
procesos en la Gestion Administrativa del Distrito de Educacién 13D07 Chone —
Flavio Alfaro, para lo cual defiende su pertinencia en relacién con los siguientes

apartados:

De manera teorica la investigacién se determina oportuna, puesto que el tema
de estudio se vincula con varias investigaciones de caracter académico, que han
aportado tanto en la definicion de la problematica como de la solucién. En este
sentido, se exponen argumentaciones que le brindan validez y soporte al disefio
de un sistema de indicadores de eficacia y eficiencia para mejorar los procesos
del distrito objeto de estudio; Garcia et al. (2019) sostienen que los resultados
de evaluar mediante indicadores de eficacia y eficiencia contribuyen al aumento
en la capacidad administrativa. Estos indicadores en la gestion publica hacen
parte de un sistema que, de forma integral, contribuyen a conocer el desempeiio

del personal y tomar decisiones para la mejora continua, ya que, si solo se toman



datos numéricos, omitiendo contextos para su analisis, los resultados carecen
de sentido (Uribe y Reinoso, 2014).

La investigacion se sustenta en los apartados legales que rigen la gestiéon publica
de forma general, y de forma particular la gestion educativa. En orden jerarquico,
se puntualiza el articulo 227 de la Carta Magna en el que se expone que ‘“la
Administracion Publica constituye un servicio a la colectividad que se rige por los
principios de eficacia, eficiencia, calidad, jerarquia, desconcentracion,
descentralizacion, coordinacién, participacion, planificacion, transparencia y
evaluaciéon” (Constitucion de la Republica de Ecuador, 2008). En cuanto al
Sistema Educativo Nacional, el Ministerio de Educacion como ente rector debe
cumplir con las disposiciones otorgadas, garantizando la eficacia y eficiencia de
las acciones técnicas, administrativas y pedagdgicas (Ministerio de Educacion,
2021), para lo cual, el Estatuto Organico de Gestion Organizacional por Procesos
del Ministerio de Educacién, en su articulo 25 establece que se deben ejecutar
los proyectos de procesos, planes de mejora de eficiencia y eficacia que permitan
ofrecer servicios de calidad al ciudadano.

Desde el apartado socio-econémico, se pretende alcanzar beneficios tanto para
la comunidad como para la institucion publica a través de la optimizacion de
recursos, de esta manera lo defienden Calle et al. (2018), sustentando que con
el desarrollo de sistemas de medicién con indicadores de eficiencia y eficacia,
se identifican mejores alternativas de asignacion de recursos y modos de
proceder, lo que logra el impacto social que se requiere, fortaleciendo relaciones

entre los ciudadanos y grupos de interés de la gestién publica.

Metodolégicamente, el proyecto genera como resultado final un sistema de
indicadores de eficacia y eficiencia que sirve como herramienta para que el
Distrito de Educacién 13D07 Chone — Flavio Alfaro logre evaluar las formas y
recursos que emplean para el logro de sus objetivos, lo que, a su vez, beneficia
en la toma de decisiones sobre mejoras internas en la institucion y el progreso
favorable en el servicio que se otorga al usuario. Esta aseveracion cimienta su
contexto en lo expuesto por la Organizacién para la Cooperacion y el Desarrollo
Econdmico, (OCDE 2010, como se citdé en Tapia y Cueva, 2021), al manifestar

que, para evaluar los resultados de la gestion, se emplean metodologias



basadas en el disefio de un sistema de indicadores que permite la rendicion de
cuentas respecto al ejercicio de los recursos y al grado de alcance de los

objetivos establecidos, es decir, del nivel de resultados. (p.65)

1.3. OBJETIVOS

1.3.1. OBJETIVO GENERAL
Disefiar un sistema de indicadores para la medicion de la eficiencia y la eficacia
de los procesos en la Gestion Administrativa del Distrito de Educacion 13d07

Chone — Flavio Alfaro

1.3.2. OBJETIVOS ESPECIFICOS

e Caracterizar la Gestion Administrativa del Distrito de Educacion 13D07
Chone - Flavio Alfaro, asi como los procesos y subprocesos que abarca.

e Medir la eficiencia y eficacia de los procesos en la Gestiébn Administrativa
del Distrito de Educacién 13D07 Chone — Flavio Alfaro.

e Elaborar una propuesta de mejora para contribuir a la optimizacion de la
eficiencia y eficacia de los procesos en la Gestion Administrativa del
Distrito de Educacion 13D07 Chone — Flavio Alfaro.

1.4. HIPOTESIS, PREMISAS Y/O IDEAS A DEFENDER

El sistema de indicadores para la medicion de los procesos en la gestidn
administrativa del Distrito de Educacion 13D07 Chone — Flavio Alfaro contribuira

en la mejora de su eficiencia y eficacia.



CAPITULO II. REVISION BIBLIOGRAFICA

El presente apartado comprende la definicion tedrica de los temas que abarca el

estudio titulado “Propuesta de un sistema de indicadores para la eficiencia y la

eficacia de los procesos en la gestion administrativa del Distrito de Educacién

13D07 Chone — Flavio Alfaro”. A continuacion, se presenta el hilo conductor de

los temas pertinentes a la investigacion (ver figura 2.1), mismos que

seguidamente se desarrollan con base en diferentes citas bibliogréficas,

actualizadas y confiables.
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2.1. ADMINISTRACION PUBLICA

De acuerdo con Amoroso y Costales (2016), la Administracion Publica es aquella
que incluye y genera informacion de interés para la sociedad, misma que debe
de contar con el principio de transparencia para el estudio y analisis tanto del
ciudadano como del propio gobierno, para que con base en ésta se puedan
tomar decisiones sobre medidas de cambio en pro de la poblacion. De manera
concreta Canel (2018) menciona que “esta relaciona con la obligacién de facilitar
la vida de los ciudadanos, asi como con el poder coercitivo que para tal fin se

requiere” (p. 18).

Por su parte, Morejon (2016) agrega que “la administracion publica se entrelaza
con el poder publico y la naturaleza del Estado, particularmente desde la
obtencion de sus objetivos supremos y las modalidades de su diversa actividad
sobre las personas y cosas” (p.131), con lo cual se comprende que ésta se
sustenta en el ciudadano, y por consiguiente en la teoria de Rami6 (2016) al
expresar que la finalidad de esta administracion es satisfacer los intereses de
sus grupos de interés, ademas, en cuanto a las organizaciones publicas, también
se les denomina Administraciones Publicas, sean independientes del gobierno o
no, cuyos lineamientos y decisiones finales estan condicionadas por organismos

superiores.

La administracién publica se entiende como un conjunto de organismos que
cumplen con la funcion de relacionar a la ciudadania con los altos mandos del
estado, por medio de entidades descentralizadas y centralizadas. El objetivo de
esta administracion es desarrollar las distintas funciones del proceso
administrativo de la prestacion de servicios publicos en beneficio de la

comunidad.

2.1.1. GESTION PUBLICA
La gestidon publica es entendida por Canel (2018) como “aquella que realiza la
Administracion Publica, y consiste en decidir y ejecutar acciones para la
resolucion de los problemas” (p. 22). Por su parte, segun la Universidad

Internacional de la Rioja (2021), esta gestion tiene la finalidad de administrar de



forma eficiente los recursos con los que dispone el estado, generando bienestar
para sus habitantes, y garantizando a su vez, el desarrollo de la nacion, mediante

instituciones publicas que cumplen politicas previamente ya establecidas.

De acuerdo con De la Garza et al. (2018), en las ultimas tres décadas se ha
cambiado el paradigma de Administracion publica hacia una Nueva Gestidn
Publica, misma que de forma académica y practica ha tomado gran relevancia;
su principio basico es el enfoque en la participacion ciudadana para el disefio,
gestion e implementacion de politicas publicas. Pliscof (2017) agrega que con
esta nueva y mejor gestidon las administraciones publicas gestionan sus

instituciones para aggiornar (actualizar) sus procesos.

La gestion publica se comprende como una de las funciones de la Administracion
Pulblica, efectuada por diferentes instituciones del poder estatal, cuyo proposito
es gestionar los recursos publicos, programas y politicas dirigidas a satisfacer
las necesidades de la sociedad, bajo los principios de participacion ciudadana y

actualizacion constante de la administraciéon realizada.

2.1.1.1. FUNCIONES DE LA GESTION PUBLICA
Las funciones de la gestidon publica comprenden todas aquellas tareas que las
organizaciones descentralizadas y centralizadas del estado deben ejecutar para
cumplir con su misién y administrar correctamente los recursos del gobierno.
Moore (como se cité en Waissbluth y Larrain, 2020) describe cinco de estas
funciones: (1) promocion emprendedora; (2) gestion del desarrollo de la politica;
(3) negociacion; (4) deliberacién publica y liderazgo; y (5) marketing publico. Por
otro lado, en la publicacién de la Universidad Internacional la Rioja (2021) se

puntualizan las siguientes tareas:

e Elaborar y aplicar las politicas publicas correspondientes

e Responsabilizarse por la identificacion de problemas existentes o
necesidades.

e Perseguir un determinado nivel de eficiencia en la gestion de los recursos.

e Repartir de forma equitativa los recursos.



e Facilitar el crecimiento econdémico a nivel gobierno y a nivel individual de

cada ciudadano.

Asimismo, la Comisidbn EconOmica para América Latina y el Caribe (2015)
determina que una gestion publica de calidad cumple con la funcion econdmica,
social y ambiental de formular e implementar estrategias de desarrollo, mismas

gue se enmarcan en tres campos complementarios:

e Calidad de las finanzas publicas y las funciones de la politica fiscal:
comprende el uso eficaz y eficiente de los recursos y el aseguramiento de
una equidad distributiva.

¢ Internacionalizacién de modelos conceptuales de gestion por resultados:
considera por una parte el costo sobre la efectividad, en el que se describe
el compromiso por garantizar los mejores resultados de los recursos
publicos empleados; y por otro lado la rendicion de cuentas, en la que el
gobierno es responsable de los resultados logrados

e Logica de la cadena de produccion: incluye el valor publico (insumos,
procesos, productos, resultados e impactos), cuyo ambito de analisis son

los resultados finales y los impactos en la ciudadania.

2.1.1.2. GESTION EDUCATIVA
Segun lo expuesto por Miranda y Rosabal (2018), la gestién en el contexto
educativo se contrasta con la aplicabilidad y complementacién, al tratarse de
procesos organizativos para el logro de objetivos y metas de las instituciones
educativas. Esta gestion, conforme Tutivén (2018) incluye altos niveles de
responsabilidad y conocimiento sobre el sistema educativo, de modo que se
logre articular la oferta de la educacion con la demanda y las necesidades de la

poblacion.

La gestion educativa considera predominante que dichos responsables cuenten
con conocimientos en pedagogia, gerencia y area social, debido a la correlacion
que con el progreso institucional mediante el desarrollo, integracion y
retroalimentacion de las funciones efectuadas (Marcillo y Tomala, 2021). En el

caso de Ecuador, el Ministerio de Educacion (2019) determina que esta gestion
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involucra los procesos de organizacion interna como la comunicacion educativa

y la gestion del talento humano, infraestructura y equipamiento.

Se comprende a partir de lo expuesto por varios autores, que la gestion educativa
es la encargada de planificar, organizar, dirigir y controlar las diversas
implicaciones de los procesos y subprocesos que se abarcan en este tema. Se
resalta, ademas, la importancia de que los encargados de efectuar esta gestion
cuenten con conocimiento y el debido compromiso puesto que tienen la

responsabilidad de cumplir con el o los objetivos institucionales.

2.1.1.2.1. COMPONENTES DE LA GESTION EDUCATIVA

Conforme lo expuesto por Romero et al. (2018), la gestion educativa esta
compuesta por tres dimensiones: (1) administrativa, (2) de relaciones sociales y
comportamiento; y (3) pedagogica-didactica, con las cuales se busca el
involucramiento, reflexién, concientizacion y consenso de decisiones para el
cumplimiento de objetivos, a través de la participacién colectiva. Por su parte,
Cejas (2009), explica que esta gestion incluye los siguientes elementos
esenciales: principios rectores, procesos de gestion, estructura organizativa y
clima institucional. Con respecto a la gestion administrativa educativa, el
Ministerio de Educacion (2019) expone en su pagina web los siguientes
componentes:

e Organizacion institucional

e Desarrollo profesional

¢ Informacion y comunicacion

¢ Infraestructura, equipamiento

e Servicios complementarios

La gestion educativa se compone de una serie de procesos y funciones que se
deben de cumplir dentro de las instituciones, por un lado, la literatura revisada
expone que dentro de estos componentes se encuentran las areas de atencion,
como la administrativa, social y pedagdgica; por otra parte, se definen segun su
estructura, en la que se abarcan las directrices, procesos, organigrama y

ambiente de trabajo.
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2.1.1.2.2. GESTION ADMINISTRATIVA EDUCATIVA
La gestién administrativa en el campo educativo se define como la encargada de
manejar operativamente los recursos asignados para el cumplimiento de los
objetivos institucionales, dentro de sus funciones se destacan la identificacion de
necesidades y requerimientos, y la asignacion de rangos y funciones al personal
(Altinay et al., 2018). De acuerdo con lo expuesto por Cerdas et al. (2017), esta
gestion se efectua bajo una dimension colaborativa, en la que se pretende
fortalecer la comunidad educativa, danto respuesta a sus necesidades,

compartiendo intereses con la estructura administrativa del sistema.

Segun Cardenas et al. (2017) las practicas de gestibn administrativa en una
institucion educativa impactan el desarrollo de proyectos de innovacion, lo que
conlleva a replantear modelos de gestion y organizacién que generen ambientes
de aprendizaje enriquecedores orientados al desarrollo de los estudiantes y de

la institucion. (p. 19)

Por su parte, Villegas (2005, como se citd en Pacheco et al. 2018), sostiene que
la gestion administrativa de instituciones de educacion cumplen con la funcién
de apoyo a la gestién financiera y contable, cuyo nexo se explica en la
priorizacion de asignacion de recursos para las necesidades inmersas en
proyectos institucionales educativos, sus principales funciones son las

siguientes:

e Garantizar la disponibilidad de recursos fisicos y suministro de
herramientas de apoyo académico.

e Asegurar la planta fisica para los requerimientos locativos de formacion.

e Gestionar servicios complementarios en programas de desarrollo fisico,

emocional y social de los estudiantes.

La gestion administrativa en el contexto educativo se entiende como la accion de
administrar apropiadamente los recursos disponibles para las diferentes

necesidades y requerimientos de la institucion, dando garantia de que los
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recursos economicos, fisicos y humanos estén presentes en los sucesos

formativos de los estudiantes.

2.2. GESTION ADMINISTRATIVA DEL SECTOR PUBLICO

La gestién administrativa es la encargada de realizar los diferentes procesos que
una entidad requiere, haciendo buen uso de sus recursos para el logro de las
metas planteadas, cuyas tareas particulares se deben efectuar de forma
sistematica, y estableciendo las conexiones entre los departamentos, procesos
y subprocesos (Mendoza et al., 2018). La importancia de esta gestion radica
principalmente en la toma acertada de decisiones referente a la utilizacion de
recursos, puesto que estos tienen la caracteristica distintiva de ser escasos, lo
gue genera un impacto positivo o0 negativo segun sea su administracion en

cantidad y tiempo (Gavilanez et al., 2018).

La gestién administrativa del sector publico, como parte del proceso institucional
denominado Habilidades de Apoyo, cumple la funcion de administrar los
diferentes recursos y servicios que la entidad contempla, en coordinacion con la
planificacion de programas y proyectos previstos para el desarrollo de los deméas
procesos de la institucién publica, bajo los principios de la eficiencia y eficacia
(Escobar et al., 2017).

El sector publico comprende un conjunto de organismos que requieren de la
gestion administrativa para cumplir con sus politicas, programas y proyectos. Se
entiende como un area especifica de un macro proceso, cuya finalidad es el
cumplimiento de una serie de actividades de gestién que tienen como principio
basico la optimizacion de recursos economicos, materiales y humanos, de modo

gue se logren los objetivos planteados de forma eficiente y eficaz.

2.2.1. PROCESOS DE LA GESTION ADMINISTRATIVA
Los procesos de la gestion administrativa se definen como instrumentos para
lograr los objetivos planteados de forma integral, mismos que cumplen con la

funcién de formar, crear y fortalecer la estructura, asi como de dinamizar la
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actividad operacional (Duque, 2017). Estos procesos se conciben como un
sistema, dado a que sus partes representan altos niveles de integracion e
interdependencia, y que a su vez, persiguen un determinado objetivo (Alvarez y
Chica (2008). Mendoza et al., (2018) establecen que para que la gestion publica
logre una asertiva administracion, es necesario conocer y aplicar el proceso de
planificar, organizar, dirigir y controlar. Los autores explican que dichos procesos
deben contar con las siguientes caracteristicas: econémico (menos esfuerzo del

beneficio logrado); y acumulativo (mejoras continuas).

Los procesos de gestion administrativa contribuyen al logro de los objetivos
planteados mediante varios subprocesos y actividades especificas, que
apropiadamente encaminadas e integradas permiten optimizar recursos y
maximizar beneficios. A continuacion, se muestra la clasificacion de estos

subprocesos segun el criterio de varios autores:

Cuadro 2.1. Proceso administrativo

Autor Subprocesos Definicién
Fase Mecénica o Comprende la misidn, vision, objetivos, programas,
estructural: Planeacién  estratégicas, politica, propdsitos, presupuestos y
procedimientos
Fase Mecdnica o Abarca la division del trabajo  (jerarquizacion,

Munch y Garcia (2006,  estructural: departamentalizacion y descripciéon de funciones), y la
adaptado por Duque, _ Organizacién coordinacién.
2017) Fase dinamica u Comprende la toma de decisiones, comunicacién,

operacional: Direccién  integracién, motivacidn y supervision.
Fase dinamica u Comprende el establecimiento de estandares para la

operacional: Control comparacion, medicién, deteccion de desviaciones,

correccion y retroalimentacion.
Alvarez y Chica (2008) _ Planeacion Determina los objetivos en los cursos de accion

Organizacion Distribuye el trabajo entre los miembros del grupo y reconoce
las relaciones necesarias

Direccion Orienta, coordina y motiva para llevar a cabo las actividades

Control Monitorea las actividades para que se efectlen conforme lo
planeado

Fuente: Elaboracion propia
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2.2.2. NORMATIVA DE LA GESTION ADMINISTRATIVA EN EL
SECTOR PUBLICO

Segun la revision documental efectuada la normativa vigente para la gestion

administrativa en el sector publico ecuatoriano comprende lo siguiente:

e REGLAMENTO GENERAL PARA LA ADMINISTRACION,
UTILIZACION, MANEJO Y CONTROL DE LOS BIENES Y
EXISTENCIAS DEL SECTOR PUBLICO

Dando cumplimiento al Acuerdo N0.017-CG-2016 publicado por la Contraloria
General del Estado (2018), se expide el Reglamento General para la
Administracion, Utilizacion, Manejo y Control de los Bienes y Existencias del
Sector Publico, mismo que regula la administracion, utilizacién y control de los
bienes y existencias de propiedad de las instituciones, entidades y organismos
del sector publico y empresas publicas, entidades de derecho privado que
disponen de recursos publicos y para los bienes de terceros que por cualquier
causa se hayan entregado al sector publico (Articulo 1). Este reglamento rige
para todos los servidores/as publicos y toda persona que, preste servicios o
ejerzan un cargo, funcion o dignidad entre el sector publico; y, para personas

juridicas de derecho privado que dispongan de recursos publicos (Articulo 2).

e LEY ORGANICA PARA LA OPTIMIZACION Y EFICIENCIA DE
TRAMITES ADMINISTRATIVOS

Conforme lo aprobado por la Asamblea Nacional de la Republica del Ecuador
(2018) esta Ley tiene por objeto disponer la optimizacion de tramites
administrativos, regular su simplificacion y reducir sus costos de gestion, con el
fin de facilitar la relacion entre las y los administrados y la Administracion Publica
y entre las entidades que la componen; asi como, garantizar el derecho de las
personas a contar con una Administracién Publica eficiente, eficaz, transparente
y de calidad (Articulo 1).
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Conforme el articulo 2, las disposiciones de esta Ley son aplicables a todos los
tramites administrativos que se gestionen entre el Estado y las y los
administrados; entre las entidades que conforman el sector publico; y entre éstas
y las y los servidores publicos; y a las demas entidades del sector privado que
tengan a su cargo tramites ciudadanos solo en los casos en que esta Ley lo

establezca expresamente. Las demas aplicaciones de detallan seguidamente:

1. Los organismos y dependencias de las funciones Ejecutiva, Legislativa,
Judicial, Electoral, Transparencia y Control Social, en la Procuraduria
General del Estado y la Corte Constitucional; 2. Las entidades que integran
el régimen autonomo descentralizado y regimenes especiales; 3. Las
empresas publicas; 4. Las entidades que tienen a su cargo la seguridad
social; 5. Las entidades que comprenden el sector financiero publico; 6. Los
organismos y entidades creadas por la Constitucion o la ley para el ejercicio
de la potestad estatal, para la prestacion de servicios publicos o para
desarrollar actividades econdémicas asumidas por el Estado; 7. Las personas
juridicas creadas por acto normativo de los gobiernos autbnomos
descentralizados y regimenes especiales para la prestacion de servicios
publicos; y, 8. Las personas naturales o juridicas del sector privado que sean

gestoras delegadas o concesionarias de servicios publicos.

e INSTRUCTIVO DEL COMPONENTE GESTION ADMINISTRATIVA -
PROYECTO EDUCATIVO INSTITUCIONAL (PEI)

Se constituye en un documento de planificaciéon de la institucion educativa,
donde se describen las acciones de mediano y largo plazo que buscan asegurar
la calidad de los aprendizajes y una vinculacion positiva con el entorno escolar.
En ese contexto es necesario definir lineamientos que apoyen la gestion
administrativa, orientando a directivos y docentes respecto a los casos de:
ausentismo docente, ingreso y salida de estudiantes y el uso de espacios fisicos
para actividades extracurriculares y extraescolares (Ministerio de Educacion,
2017).
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2.3. SISTEMA DE INDICADORES

Los sistemas de indicadores, se comprenden como instrumentos necesarios
para la toma de decisiones referente a las estrategias a utilizar, mediante
parametros objetivos que permiten describir el actuar de un &mbito en especifico
tanto de forma inicial, como evolutiva a través de la monitorizacion (Torres, sff).
De acuerdo con El Departamento Administrativo de la Funcion Publica de Bogota
(2012, como se citd en Samaniego, 2017), la estructura de un sistema de
indicadores comprende un proceso de construccion de indicadores, cuyos pasos

son los siguientes:

1. Identificacién de mision, objetivos estratégicos, usuarios o beneficiarios,
productos o servicios.

2. Determinacibn de medidas de desempefio clave (tipologia de
indicadores).

3. Con relacion a cada nivel de la organizacién, se requiere asignar

responsabilidades.

Establecer referentes comparativos.

Desarrollar formulas.

Validar indicadores.

S A

Comunicar e informatr.

Por su parte, GOmez (2016) establece que para elaborar un sistema de
indicadores es vital que la informacion suministrada se relacione con las
dimensiones seleccionadas en la evaluacion, logrando que el contenido del
sistema de medicién se ajuste efectivamente a los parametros establecidos,
dejando de lado informacion poco relevante para las administraciones,
particularmente para las de caracter publico, en la que se requiere analizar el

grado de cumplimiento y contribuir con un modelo colaborativo.

Los sistemas de indicadores se comprenden como una metodologia que
contribuye a la obtencion de informacion pertinente, mediante la definicion de
pardmetros de medicion respecto a variables previamente determinadas. En el

caso de las administraciones publicas, éstos se utilizan para realizar
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evaluaciones de los planes puestos en marcha, en el control y monitoreo de las

actividades ejecutadas.

2.3.1. METODOLOGIA PARA LA MEDICION DE INDICADORES
Para Russo et al. (s/f) la metodologia de medicién de indicadores sirve como una
herramienta para gestionar mejor sus recursos, logrando la eficacia y la
eficiencia. Los pasos para construir indicadores, propuestos por el Consejo
Nacional de Evaluacién de la Politica de Desarrollo Social (CONEVAL, 2014):

1. Revisar laclaridad del resumen narrativo: los indicadores seran claros
y precisos si el objetivo al que estan asociados también lo es.

2. ldentificar los factores relevantes: éstos son los aspectos mas
importantes del objetivo, ya que describen qué y en quién se va a medir;
corresponden al conjunto de palabras que enuncian cual es el logro
esperado y sobre quién se espera dicho logro.

3. Establecer el objetivo de la medicidn: en este punto deben definirse las
dimensiones del indicador que seran incluidas en el monitoreo del
programa, los indicadores de eficacia han de ser los primeros en
considerarse para monitorear el desempefio, en seguida, es conveniente
establecer los indicadores de economia, calidad y eficiencia necesarios.

4. Plantear el nombre y la férmula de célculo: para establecer el nombre
y la formula de calculo se debe considerar que: el nombre del indicador
debe ser claro y relacionarse con el objetivo de la medicion; el método de
calculo debe ser una expresién mateméatica definida de manera adecuada
y de facil comprension, es decir, deben quedar claras cuales son las
variables utilizadas.

5. Determinar la frecuencia de medicion: los indicadores asociados a las
actividades tienen una mayor frecuencia de medicion (mensual,
bimestral), mientras los de fin presentan una menor (bianual, sexenal).
Cuanto mas alto es el nivel de objetivos, menor sera su frecuencia de
medicion.

6. Seleccionar los medios de verificacion: los medios de verificacion
corresponden a las fuentes de informacion en las que esta disponible la
informacion necesaria y suficiente para construir el indicador sefalado.
(pp. 30-53)
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Los criterios para la eleccion de indicadores, segun la Direccion de Programacion
Evaluacion y Seguimiento de Politicas Publicas del Gobierno Municipal de
Cuernavaca (2021) sigue una metodologa denominada CREMAA, cuyas siglas

corresponden a las iniciales de los siguientes aspectos:

e Claro: los indicadores deben ser tan directos e inequivocos como sea
posible; es decir, entendibles.

e Relevante: deben proveer informacion sobre la esencia del objetivo que
se quiere medir; deben estar definidos sobre lo importante, con sentido
practico.

e Economico: todos los indicadores tienen costos e implicaciones para su
construccion y medicion; se deben elegir aquellos que estén disponibles
a un costo razonable.

e Monitoreable: los indicadores deben poder ajustarse a una
comprobacién independiente.

e Adecuado: deben proveer suficientes bases para medir, un indicador no
debe ser tan indirecto ni abstracto

e Aportacion marginal: en el caso de que exista mas de un indicador para
medir el desempefio en un determinado nivel de objetivo, el indicador
debe proveer informacién adicional en comparacion con otros indicadores

propuestos. (p.9)

La metodologia para la construccién de indicadores permite definir claramente
los criterios de medicion, para lo cual se debe de tener definido el objeto de
evaluacion, y el objetivo al que se pretende llegar. Dentro de los aspectos
fundamentales que dicha metodologia incluye se encuentra inmerso el
planteamiento de formulas de calculo, frecuencia de medicion y medios de

verificacion.

2.3.2. INDICADORES DE GESTION
Los indicadores son definidos por Gémez (2016) como medidas objetivas que

permiten determinar el nivel en que los objetivos y sus lineamientos han sido
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cumplidos. Por su parte, Garcia et al. (2019) explican que estos son necesarios
para medir la pertinencia de los sistemas de seguimiento y evaluacién, bajo
criterios de simplificacion y fiabilidad, para lograr establecer puntos de referencia
para la toma de decisiones.

Segun Oliveira (2019) los indicadores contribuyen al analisis de la informacién
que se necesita medir, ademas, cumplen una funcién especifica en las diversas

partes de un proceso de gestion, tal como se evidencia en la siguiente figura:

Diagnostico: sirven para la
dquisicién del necesario
conocimiento sobre el estado
del ecosistema antes de la

intervencién
Evaluacion: se utilizan para Seguimiento: son validos para
realizar juicios de valor acerca registrar de la forma mas
de la eficacia de las medidas precisa posible los cambios en
tomadas introduciendo mejoras el sistema y las consecuencias
en el plan de gestion de las actuaciones

Figura 2.2. Papel de los indicadores en las partes de un proceso de gestion

Fuente: Oliveira 2019

Los indicadores de gestion sirven para medir el nivel en de efectividad con el que
se estan llevando a cabo los procesos, se representan mediante valores que
permiten a las organizaciones tomar decisiones de mejora que influyen tanto en
la consecucién de nuevos objetivos, como en la motivacion del personal a través

de la informacion sobre el desempefio efectuado.
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2.3.2.1. EFICIENCIA

La eficiencia se conoce como un indicador que mide los resultados obtenidos en
relacion con los esfuerzos invertidos, explicado en que a mejores resultados con
menor inversion, mayor es la eficiencia. Este factor se determina con base al
costo y el tiempo, contribuyendo no solo a mejorar las utilidades, sino también a
elevar la motivacion de los responsables de los procesos (Garcia et al., 2019).
De acuerdo con Mejia (sff), el nivel eficiencia se obtiene calculando los
Resultados Alcanzados (RA) sobre los Costos Incurridos (Cl) por el Tiempo
Aplicado (TA) en relacion con los Resultados Esperados (Re) sobre los Costos
Esperados (CE) por el Tiempo Esperados (TE), es decir, lo planificado versus lo
alcanzado, cuya relacién se debe mostrar a la inversa para poder determinar

altos niveles de eficiencia.

En el caso particular del sector publico, la eficiencia comparte los principios de
eficacia y economia, con el fin de medir el impacto de la gestion publica en los
ciudadanos, por medio de indicadores que abarquen los niveles de oportunidad,
accesibilidad y calidad en la entrega de servicios publicos y trdmites burocraticos.
Este indicador representa la posicion juridica del ciudadano frente a la
administracion, ante lo cual, el objetivo es satisfacer las expectativas y
necesidades basicas de la comunidad, como una forma de validar el actuar del

gobierno y sus instituciones (Montero, 2020).

La eficiencia se define como la capacidad de cumplir con el objetivo esperado
optimizando los recursos utilizados, llevando implicita la eficacia y la economia
como principios basicos, cuya formula de célculo corresponde los resultados
obtenidos sobre los recursos y costos empleados en comparacion con los
resultados planificados sobre los recursos y costos previstos.

2.3.2.2. EFICACIA

La eficacia hace referencia basicamente al cumplimiento de los objetivos
propuestos por una institucion, en las fechas previstas. En la administracion, este

indicador no solo representa el logro de la meta, también permite medir el nivel
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de impacto logrado con dicho logro. Su definicion tedrica se muestra

seguidamente:

“Capacidad de disponer de alguien o de algo para conseguir un efecto

determinado” (Carrasco, 2018, p. 8).

De acuerdo con Mejia (s/f) la eficacia se resume en la comparaciéon entre lo
alcanzado y lo esperado, a mayores porcentajes de ejecucion, mayores niveles
de eficacia, para lo cual se requieren mas esfuerzos por la imposicion de altos
grados de dificultad. No obstante, Garcia et al. (2019) discrepan en la definicion
Unica de cumplimiento de los niveles de produccion esperados, explicando que
la eficacia representa la produccion de cambios estratégicos, valorando el
impacto del objetivo logrado, ya sea en la prestacién de un servicio o entrega de
un producto, dejando de lado la definicion Unica de cumplir con los niveles de

produccién.

2.4. DISTRITO DE EDUCACION 13D07 CHONE - FLAVIO
ALFARO

El Acuerdo Ministerial N° 175-12 en su articulo 2 establece que el Distrito de
Educacién 13D07 Chone — Flavio Alfaro esta integrado por las instituciones
educativas publicas, fiscomisionales y particulares, de todos los niveles y
modalidades, que se encuentren situadas, o en lo posterior se ubiquen, dentro
de la circunscripcion territorial de su competencia (Ministerio de Educacion,
2012). La ubicacion geogréfica del distrito se encuentra en el Barrio San Felipe
Calle Tarqui y Boyaca, con una extension de 4913KM distribuidos en 28 circuitos
(Ministerio de Educacion, 2021).

A continuacioén, se describe su mision, vision y objetivos generales, establecidos

por el Ministerio de Educacion (2021):

e MISION: administrar el sistema educativo Distrital y disefiar las

estrategias y mecanismo necesarios para asegurar la calidad de los
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servicios, educativos del Distrito, desarrollar proyectos y programas
educativos Distrital y coordinar a los niveles desconcentrados de su
territorio.

e VISION: ser un Sistema Educativo de calidad y calidez, que funcione en
el marco del Distrito 13D07 Educacion Chone - Flavio Alfaro,
desconcentradamente, bajo un marco juridico adecuado, que responda a
las necesidades de desarrollo de la region, con énfasis en la participacion
y distribucion equitativa de recursos, que lidere los cambios sociales y el

desarrollo cultural y socio econémico Distrital.

e OBJETIVOS GENERALES:

o Brindar servicios educativos de calidad y calidez, a través de la
elaboracion de planes y programas educativos zonales que
fomente la unidad de la diversidad, y el desarrollo de competencias
basicas y especificas en los actores educativos, acorde con
estandares nacionales e internacionales para potenciar el
desarrollo de la zona en todos sus ambitos.

o Controlar la gestion de los niveles desconcentrados para que los
procesos que se desarrollen mantengan coherencia y estén
articulados entre si.

o Dirigir los procesos administrativos, tecnolégicos, pedagdgicos,
riesgos e investigativos que garanticen el desarrollo de las
competencias, habilidades y destrezas de los actores del sector
educativo, resaltando las caracteristicas, valores y necesidades de

la zona.

El Distrito de Educacion 13D07 Chone — Flavio Alfaro ha sido objeto de multiples
investigaciones, en las que se plantea como principal foco de estudio la gestion

administrativa de las instituciones, tal como se muestra a continuacion:

e La gestion administrativa del servicio publico en el Distrito de Educacion
13D07 Chone-Flavio Alfaro, Periodo (2015- 2017) (Rodriguez, 2019).
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Evaluacion de la gestién administrativa para la mejora de la calidad del
servicio del Distrito de Educacién 13D07 Chone - Flavio Alfaro (Anchundia
y Cederio, 2019).

Eficiencia y eficacia administrativa de los servidores publicos del Distrito
de Educacion 13D07 Chone-Flavio Alfaro (Meza, 2020).

2.4.1. GESTION ADMINISTRATIVA DEL DISTRITO DE
EDUCACION 13D07 CHONE - FLAVIO ALFARO

De acuerdo con el Ministerio de Educacion (2016) el objeto de la Gestion

Administrativa del Distrito de Educacion 13D07 Chone - Flavio Alfaro comprende

la administracion y provision de bienes y servicios necesarios para que se

cumplan los objetivos educativos zonales. Dentro de sus atribuciones y

responsabilidades se destacan las siguientes:

Aplicar las politicas para la administracion, gestion y control de los bienes
y servicios.

Coordinar y controlar la aplicacion de las politicas en las direcciones
distritales.

Gestionar y atender los requerimientos de las diferentes unidades del
nivel zonal.

Ordenar gastos concordantes con las disposiciones presupuestarias
asignadas.

Elaborar y ejecutar el plan anual de adquisiciones de bienes y servicios
del nivel zonal.

Informar a las autoridades de la gestion de su competencia.

Organizar, mantener y actualizar los inventarios del nivel zonal.
Administrar los bienes, servicios y documentos del nivel zonal.
Almacenar y proveer los bienes y servicios al nivel zonal.

Controlar el estado de la infraestructura y bienes del nivel zonal en
coordinacién con las instancias correspondientes.

Asesorar a las distintas dependencias de la Coordinacion Zonal o
Subsecretaria de  Educacion del Distrito Metropolitano de
Quito/Subsecretaria de Educacion del Distrito de Guayaquil en la
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elaboracion de términos de referencia y otros aspectos relacionados con
la aplicacion de los procedimientos y etapas de la contratacion.

Elaborar proyectos de resoluciones en materia de contratacion publica a
ser suscritas por el Coordinador(a) o su delegado(a).

Preparar comunicaciones para la firma del Coordinador(a)
Zonal/Subsecretario(a) de Educacion del Distrito Metropolitano de
Quito/Subsecretario(a) de Educacion del Distrito de Guayaquil o su
delegado(a), a fin de coordinar las etapas de los procedimientos de
contratacion.

Llevar adelante la contratacion de bienes, obras y servicios incluidos los
de consultoria, cuyos montos sean superiores a la infima cuantia.
Registrar en el portal electrénico www.compraspublicas.gob.ec, el avance
de los procesos de contratacion desde su publicacion hasta su
culminacion y cierre.

Administrar la informacion publicada en el portal electronico
www.compraspublicas.gob.ec

Presentar los informes que sean requeridos por el Coordinador(a)
Zonal/Subsecretario(a) de Educacién del Distrito Metropolitano de
Quito/Subsecretario(a) de Educacion del Distrito de Guayaquil o su
delegado(a), asi como la solicitada por instituciones del sector publico que
ejerzan actividades de fiscalizacion y control.

Coordinar con los proveedores la firma de contratos y verificar su
documentacion habilitante.

Realizar la distribucién de los ejemplares de los contratos.

Coordinar y consolidar la planificacion de las diferentes areas de la
Coordinacion Zonal o Subsecretaria de Educacion del Distrito
Metropolitano de Quito/Subsecretaria de Educacion del Distrito de
Guayaquil a fin de elaborar el Plan Anual de Contrataciones (PAC) para
su aprobacion.

Realizar el monitoreo sobre el cumplimiento del Plan Anual de
Contrataciones (PAC).

Llevar un archivo fisico de los procesos de contratacion de la zona

correspondiente.
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e Aplicar las politicas, normativas, protocolos, objetivos y estrategias las
areas de gestion documental, archivo y atencién ciudadana, emanadas
por la Coordinacion General de Secretaria General.

e Dar soporte a las actividades que se ejercen en diversos ambitos dentro
de la administracién del Ministerio de Educacion y de acuerdo a sus
atribuciones que le competen. y. Garantizar la gestion documental interna
y externa.

e Administrar el sistema de archivo documental zonal y coordinar el manejo
de informacion.

e Coordinar y facilitar, la informacion solicitada por los usuarios internos y
externos, con el fin de asegurar la calidad y la aplicacién de las politicas.

e Atender a través del sistema de atencion ciudadana los comentarios,
inquietudes y quejas, asi como denuncias en primera instancia o
direccionar a las instancias correspondientes.

e Coordinar y ejecutar las actividades del sistema de atencién ciudadana,
de acuerdo a las politicas, normativas, protocolos, objetivos y estrategias
establecidas.

e Ejercer las demas funciones y atribuciones establecidas en las leyes y
reglamentos y las demas que le deleguen las autoridades superiores
(Ministerio de Educacion, 2016).

2.4.1.1. PROCESOS DE LA GESTION ADMINISTRATIVA DEL DISTRITO
DE EDUCACION 13D07 CHONE - FLAVIO ALFARO

La Direccion Nacional de Administracion de Procesos en su plan de
implementacion de la nueva estructura de gestion por procesos, ha priorizado
algunos sistemas para la automatizacion y la implementacion, con el fin de
alcanzar una gestion institucional de calidad que respondan a las necesidades
de los ciudadanos (Ministerio de Educacion, 2013). Los procesos y subprocesos
de la Gestion Administrativa del Distrito de Educacion se evidencian en el

siguiente cuadro:
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Cuadro 2.2. Procesos adjetivos de apoyo de nivel Distrito del macro proceso

Gestion Administrativa

Proceso Subproceso Cadigo
Adquisiciones Planificacién de administrativo D.4 01.01.01.01
Contratacion de obras bienes y servicios de infima cuantia D.401.01.01.02

Administracién de bodega D.401.01.02.
Control de bienes Control de bienes D.4 01.01.03.01
Donaciones de otras instituciones D.4 01.01.03.02
Donaciones y destruccién de bienes del MINEDUC D.401.01.03.03
Servicios generales Control de contratos de servicios generales D.401.01.04.01
Mantenimiento de infraestructura D.4 01.01.04.02
Administracién de espacios de uso publico interno y externo D.4 01.01.04.03

Gestion de pago de servicios basicos, impuestos municipales, D.4 01.01.04.04
diésel generadores transporte

Administracién del contrato de seguros D.4 01.01.04.05
Transporte Control del parque automotor D.401.01.05.01
Mantenimiento vehicular D.401.01.05.02

Fuente: Ministerio de Educacion (2013)



CAPITULO lll. DESARROLLO METODOLOGICO

La propuesta de un sistema de indicadores para la eficiencia y la eficacia de los
procesos en la gestion administrativa del Distrito de Educacién 13D07 Chone —

Flavio Alfaro comprende el siguiente desarrollo metodologico:

3.1. UBICACION
La presente investigacion se realiz6 en el Distrito de Educacion 13D07 Chone —
Flavio Alfaro, localizado en Barrio San Felipe diagonal a oficina del Seguro

Campesino, parroquia Chone, cantdon Chone, provincia de Manabi.
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Figura 3.1. Ubicacién geogréfica del Distrito de Educacion 13D07 Chone —
Flavio Alfaro

Fuente: Google Maps (2021)

3.2. DURACION

La presente investigacion tuvo una duracion de 6 meses aproximadamente, a

partir de la aprobacion de la misma.

3.3. ENFOQUE DE LA INVESTIGACION

3.3.1. ENFOQUE MIXTO
Se considero el enfoque mixto debido que se recolecté y analizé informacion

tanto cualitativa como cuantitativa. De forma cualitativa, la investigacion
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comprendio el diagnostico inicial de la eficacia y eficiencia de los procesos
mediante analisis comparativo para la posterior generacion propuesta de mejora.
Por su parte, cuantitativamente se construyd y aplic6 una metodologia de
indicadores, que en términos porcentuales permite determinar el nivel de eficacia
y eficiencia que el distrito presenta. Segun Hernandez et al. (2014), este enfoque
sirve para dar respuesta a un determinado problema mediante la recoleccion,
andlisis y vinculacion de informacién cualitativa y cuantitativa en un mismo

estudio.

3.4. ALCANCE DE LA INVESTIGACION

3.4.1. ALCANCE DESCRIPTIVO

El alcance de esta investigacion fue descriptivo, puesto que comprende la
recopilacion y analisis de informacion pertinente a los procesos de la gestion
administrativa del Distrito de Educacion 13D07 Chone — Flavio Alfaro, para la
posterior implementacién de una metodologia de indicadores que contribuya en
su eficacia y eficiencia. El empleo de este alcance es validado por Hernandez et
al. (2014), al indicar que su utilidad radica en la especificacion de las
propiedades, caracteristicas y perfiles de un determinado fenémeno de andlisis,
dando paso al desarrollo de estudios explicativos que permiten un mayor

entendimiento debido a su estructuracion.
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3.5. METODOS DE LA INVESTIGACION

La investigacion empled los métodos analitico-sintético y deductivo-inductivo en
la construccion del conocimiento que se realizo a partir de la indagacion realizada
y posterior generacion de la propuesta de mejora. La validez de los métodos de
investigacion se fundamenta segun Rodriguez y Pérez (2017), al indicar que
estos “tributan a la busqueda y el perfeccionamiento del conocimiento acerca de
la realidad y a su vez tiene su forma particular de acercamiento al objeto, lo cual

puede dar lugar a diferentes criterios de clasificacion” (p. 181).

3.5.1. ANALITICO-SINTETICO

Se utilizé el método analitico para efectuar la revision tedrica de los indicadores
de eficacia y eficiencia, y posteriormente estudiar por partes cada uno de
procesos de la gestion administrativa del Distrito de Educaciéon 13D07 Chone —
Flavio Alfaro, y el método sintético para realizar un compendio de los resultados
de forma que se logren interpretar y generar conclusiones pertinentes. La
aplicacion de estos métodos es pertinente, puesto que en la investigacion
Mendoza et al. (2018) se emplean con para analizar aspectos documentales con
base a la bibliografia indagada, y luego sintetizarlos de modo que se logre

plasmar una explicaciébn comprensible que aporte valor al objeto de estudio.

3.5.2. DEDUCTIVO-INDUCTIVO

El razonamiento deductivo se empleo en el analisis de los datos recabados en la
entrevista, fichas de proceso y aplicacion de la metodologia propuesta, con el fin
de generar conclusiones generales de sucesos particulares de cada elemento
estudiado. En cuanto al inductivo, se utilizé en la seleccién de indicadores a partir
de premisas generales, expuestas en otras investigaciones. De acuerdo con
Mendoza et al. (2018) estos métodos se aplican partiendo de elementos
conocidos del objeto de estudio, para obtener informacion desconocida y generar

conclusiones.

3.6. TECNICAS E INSTRUMENTOS
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TECNICAS

ENTREVISTA: se aplico una entrevista semiestructurada a la autoridad
competente de la gestion administrativa del Distrito de Educacion 13D07
Chone - Flavio Alfaro, para conocer de forma inicial como se estan
desarrollando los procesos, y la forma en que inciden en la eficacia y
eficiencia de la institucion. Esta técnica se efectla a través de un
acercamiento directo con el o los responsables de la institucién, en las
que se solicita informacion pertinente para la realizacion del estudio
(Ordofiez y Rodriguez, 2019).

MATRIZ DE ANALISIS DE VALOR AGREGADO AVA: se empleé para
determinar la eficacia y eficiencia de los procesos a través de la
evaluacion de los indicadores (actividades) de cada subproceso de la
Gestidn Administrativa de la unidad distrital, con el fin de verificar aquellas
que generan valor y las que no, tanto al proceso ejecutado como al
usuario final, a partir de lo cual, se propusieron mejoras. De acuerdo con
Villa et al. (2014), esta metodologia sirve para la caracterizacion,
evaluacion, control y mejora de los procesos, en la que se descomponen
los procesos en etapas y en actividades, para diferenciar de aquellas
acciones que aportan valor de las que no lo hacen.

OBSERVACION DIRECTA: se empled en la realizacion de la matriz AVA
como técnica de recoleccion de datos primarios para su respectivo
analisis. Conforme lo expuesto en el articulo de Ordofiez y Rodriguez
(2019) la técnica de la observacion se efectta a través de visitas in situ,
para verificar directamente las actividades de gestion, y de esta manera
identificar las fortalezas y limitaciones en el manejo y procedimiento

administrativo.

INSTRUMENTOS

GUIA DE ENTREVISTA SEMIESTRUCTURADA: este instrumento
corresponde a la entrevista que fue aplicada a la autoridad competente de
la gestion administrativa del Distrito de Educacion 13D07 Chone — Flavio
Alfaro, misma que se disefid con preguntas abiertas, y de opciéon multiple,

con un enfoque flexible ante las respuestas obtenidas. De acuerdo con
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la guia de entrevista semiestructurada es una

herramienta que sirve para la aplicacion de la entrevista, de forma que el

entrevistador tenga una estructura de preguntas abiertas, y sub preguntas

a fines al tema estudiado.

3.7. VARIABLE DE ESTUDIO

La variable de estudio se define como: eficacia y eficiencia de los procesos de la

Gestion Administrativa del Distrito de Educacion 13D07 Chone — Flavio Alfaro. A

continuacion, se presenta su operacionalizacion.

Cuadro 3.1. Matriz operacional de la variable de estudio.

Variable Definicion operacional Dimension - Instrumento Medicio
Subdimension n
Eficienciay = De acuerdo a Meza (2020) para Dimension: Eficacia= (Resultado  Porcent
Eficaciadel  determinar la eficiencia y eficacia  Excelencia operativa  alcanzado)/(Resultad  aje (%)
proceso del proceso administrativo se o esperado)*100
administrativ  debe identificar los procesos dela  Subdimension:
0 administracion, y aplicar ~ Satisfaccion del Eficiencia=
indicadores de gestién, tales usuario ((Resultado
como indicadores de eficacia y de alcanzado)/(Costo
eficiencia para ver el cumplimento alcanzado*tiempo
de las actividades asignadas por alcanzado))/((Resulta

la organizacién, como el nimero
de procesos atendidos y el
Indice de satisfaccion del usuario.

do alcanzado)/(Coste
estimado* tiempo
esperado))*100

Fuente: Elaboracion de autores

3.8. POBLACION Y TIPO DE MUESTREO

3.8.1. POBLACION

La poblacion de estudio comprende el macro proceso de la Gestidn

Administrativa del Distrito de Educacion 13D07 Chone — Flavio Alfaro, el cual

incluye 6 procesos y 14 subprocesos, que fueron estudiados en su totalidad para

lograr mayor efectividad en la obtencion de informacion, asi como en la

generacion de acciones de mejora.



32

3.8.2. TIPO DE MUESTREO

Conforme se especifica en el apartado anterior, la investigacion comprende la
totalidad de los procesos y subprocesos de la Gestion Administrativa del Distrito
de Educacion 13D07 Chone — Flavio Alfaro, por lo tanto, no se considerd ningun

tipo de muestro.

3.9. FASES DE LA INVESTIGACION

FASE |. Caracterizar la Gestion Administrativa del Distrito de
Educacion 13D07 Chone - Flavio Alfaro, asi como los procesos y

subprocesos que abarca.

El desarrollo de esta primera fase comprendié la ejecucién de las siguientes

actividades:

e Elaboracion y aplicacion de una entrevista semiestructurada dirigida a la
autoridad competente
e Analisis e interpretacion cualitativa de los procesos y sub procesos de la

gestién administrativa.

Para la determinacién de la eficacia y eficiencia de los procesos de la gestidon
administrativa en el Distrito de Educacion 13D07 Chone — Flavio Alfaro se
elaboré y aplicé en primera instancia una entrevista semiestructurada dirigida a
la autoridad competente, para obtener informacién primaria sobre los procesos
realizados. Posteriormente se analizaron e interpretaron cualitativamente el

contenido de los procesos y subprocesos objeto de estudio.

FASE Il. Medir la eficiencia y eficacia de los procesos en la Gestion

Administrativa del Distrito de Educacion 13D07 Chone — Flavio Alfaro.

En la presente actividad se contemplaron las actividades descritas a

continuacion:

e Aplicacion de la matriz de Analisis de Valor Agregado AVA a cada uno de

los procesos y subprocesos de la Gestion Administrativa del distrito.
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e Anadlisis de los resultados obtenidos

Con la finalidad de medir la eficacia y eficiencia de los procesos y subprocesos
de la gestion administrativa del Distrito de Educacion Chone — Flavio Alfaro
13D07, se aplicé la metodologia de analisis del valor agregado, conocida como
AVA, misma que permitié determinar los indicadores (actividades) que generan
valor al proceso y al cliente y las que no, posteriormente se analizaron los
resultados obtenidos con el propdsito de establecer si existen lineas de mejora

para optimizar cada uno de los procesos.

FASE Ill. Elaborar una propuesta de mejora para contribuir a la
optimizacion de la eficienciay eficacia de los procesos en la Gestion

Administrativa del Distrito de Educacién 13D07 Chone — Flavio Alfaro.
El desarrollo de esta Ultima fase comprende las siguientes actividades a ejecutar:

e Andlisis de las actividades (indicadores) que no generan valor a los
procesos Yy subprocesos de la gestion administrativa del distrito.

e Construccion de indicadores de eficiencia y eficacia o mejora de los ya
existentes, de forma que se contribuya a la optimizacion de los procesos

estudiados

Para darle cumplimiento a la presente fase metodoldgica del estudio, se
analizaron las actividades, denominadas en el presente estudio como
indicadores, que no generan valor a los procesos y subprocesos de la gestion
administrativa del distrito, posteriormente, se procedié segun corresponda, a
construir o mejorar los indicadores, para la optimizacién de los procesos

estudiados.

3.10. ANALISIS DE LOS DATOS

Los datos fueron analizados de forma sistematica, correspondiente a la
informacion recolectada en la entrevista dirigida a la autoridad competente, sin
embargo, no se utilizaran herramientas estadisticas o de ilustracion de

resultados.



CAPITULO IV. RESULTADOS Y DISCUSION

El presente apartado despliega cada una de las actividades planificadas para el
cumplimiento de los objetivos planteados en la investigacion, con el debido uso
de los métodos y herramientas definidos en la metodologia. A continuacién se

presenta su desarrollo:

4.1. DESARROLLO DE LA FASE |. Caracterizar la Gestion
Administrativa del Distrito de Educacién 13D07 Chone —
Flavio Alfaro, asi como los procesos y subprocesos que

abarca.

ACTIVIDAD 1: Elaboracién y aplicacion de una entrevista a la
autoridad competente

Como primera actividad de esta primera fase se elaboré y aplicé una entrevista
semiestructurada a la autoridad competente del Distrito de Educacién 13D07
Chone — Flavio Alfaro (ver anexo 1), con el objetivo de recabar informacién sobre
los procesos de la Gestibn Administrativa realizados en la institucién. Dicha
entrevista abarc6 10 interrogantes previamente elaboradas, con libertad de
amplitud en la respuesta, para lo cual, el entrevistado mostré total apertura y
disposicion en la conversacion efectuada. Los principales resultados se explican

seguidamente:

Referente al dominio de conocimiento sobre el manejo de los procesos y
subprocesos que se generan en la gestion administrativa del Distrito de
Educacion 13D07 Chone - Flavio Alfaro, el entrevistado manifiesta no
conocerlos al 100%, explicando ademas que a pesar de que existen flujogramas
de procesos, estos no siempre se cumplen a cabalidad, sin embargo, se
evidencian resultados satisfactorios, debido a que dan soluciéon a todas las
solicitudes que demanda la ciudadania, y no han recibido ningun tipo de
observaciones o quejas, lo que permite entender que el servicio brindado es el

apropiado.
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Por otro lado, la autoridad entrevistada menciona que el personal que ejecuta la
gestion administrativa, desde el momento que asume su funcion, es inducido
sobre las responsabilidades que conlleva su cargo de trabajo, de modo que
pueda desempeiiar con eficiencia y eficacia cada una de sus labores. No
obstante, existe un pequefio grupo de empleados que no cuentan con el dominio
de cada uno de los procesos y subprocesos que se generan en esta area de
gestion, por lo cual, se les brinda el apoyo y acompafiamiento necesario para
que logren realizarlos de forma profesional, evitando las practicas empiricas.

De acuerdo con lo manifestado por el entrevistado, el seguimiento a los procesos
administrativos realizados en el distrito de educacion se los realiza a través de
un sistema informéatico denominado Quipux, mismo que permite el registro,
control, flujo, organizacion y trazabilidad de los documentos digitales y fisicos

gue se tratan en la institucion.

En cuanto a la eficacia y eficiencia de dichos procesos administrativos, el distrito
evalla estos indicadores mediante el sistema informatico MOGAP (Modulo de
Gestidon de Atencién Ciudadana), en el que se establecen los términos y plazos
de tiempo en los que se debe de generar un producto en cada proceso, cuyos
resultados son observados mediante mecanismos que permiten la mejora
constante con seguridad y responsabilidad, y evaluados con el uso de
indicadores de resultados ya establecidos en las matrices de planificacion. A
partir de lo anterior, el entrevistado afirma que la informacién obtenida de la
evaluacion realizada es tomada como referencia para el disefio y ejecucion de
actividades de mejora, particularmente en aspectos que generen atrasos u otros

inconvenientes, y en el establecimiento de metas.

La autoridad entrevistada manifiesta que, en la gestion administrativa del distrito
de educacion no se han aplicado técnicas de mejora como tal, sin embargo, se
toman los tiempos de ejecucion, y en casos de demoras u atrasos se proponen
medidas internas de mejoras. Como punto relevante en la entrevista, se
evidencio el interés y acuerdo del entrevistado sobre la propuesta de
implementacion de indicadores de eficiencia y eficacia para la correcta medicion

de la gestion administrativa en la institucion, puesto que, segun su criterio, esto
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contribuirda a obtener informacion pertinente de refuerzo para la toma de
decisiones sobre las mejoras necesarias para la satisfaccion total de los

usuarios.

Actividad 2. Andlisis e interpretacidon de los procesos y subprocesos
de la gestion administrativa.

A partir de la obtencion y analisis de informacion base, extraida de la entrevista
aplicada a la autoridad del Distrito de Educacion 13D07 Chone — Flavio Alfaro,
se procedié a analizar e interpretar los procesos y sub procesos de la gestion

administrativa, segun se muestra seguidamente:

4.1.1. Proceso: Adquisiciones

4.1.1.1. Subproceso: Planificacion de administrativo (ver anexo 2)

En este subproceso, el personal responsable debe de planificar y gestionar la
adquisicién de bienes y servicios para las distintas areas administrativas de la
instituciéon mediante la elaboracion del Plan Anual Inversiones (PAI) y el Plan
Operativo Anual (POA) institucional, basados en los lineamientos y formatos
establecidos por el Ministerio de Educacion. Esta planificacion es realizada a
partir de la identificacion de las necesidades y enviada al Analista Distrital
Administrativo Financiero para que revise la programacion anual realice la
aprobacion respectiva. Este subproceso de la gestidn administrativa se basa
internamente en las Directrices para la formulacion y ejecucion del Plan Anual
de Inversion y Plan Operativo Anual 2022, y de forma externa, en el Cddigo
Organico de Planificacién y Finanzas Publicas y su Reglamento, asi como en el

Plan Nacional de Desarrollo.

Por su parte, las herramientas e insumos que se requieren en la ejecucion de
este subproceso son: equipos de computacion, sistema Quipux, servicio de
internet, y programas informaticos. En cuanto a los recursos humanos, esta
unidad incluye a 14 personas responsables del cumplimiento de cada una de las
actividades a realizar, dentro de las cuales estan: el Analista Distrital

Administrativo — Planificacion; el Director Distrital; el Analista Distrital



37

Administrativo Financiero, y aquellos encargados de las Unidades requirentes
MINUDEC.

Los registros que dan evidencia del funcionamiento y eficacia del proceso son

los siguientes documentos:

Tabla 4.1. Registros del funcionamiento del subproceso Planificacién

Administrativa.

Nombre

POA del afo anterior

Propuesta de POA de la Direccion

POA aprobado

Consolidado de PAI'y POA en todas las direcciones

Fuente: Fichas de procesos de la Gestion Administrativa

4.1.1.2. Contratacién de obras bienes y servicios de infima cuantia (ver
anexo 3)

El subproceso de Contratacion de obras, bienes y servicios de infima cuantia,
como parte del proceso de Adquisiciones en la Gestibn Administrativa, es el
encargado de efectuar las adquisiciones emergentes y no concurrentes
suscitadas en la institucion. Estas se efectian a partir de las especificaciones
técnicas, términos de referencia y la partida presupuestaria que les proveen las
unidades requirentes bajo los formatos establecidos por el Ministerio de
Educacién, para que después de ejecutado el debido proceso se otorguen las
actas de recepcion de bienes y servicios, asi como las facturas y el certificado
del servicio recibido al Analista Distrital Administrativo Financiero, proveedores y
a la Bodega Zonal, con el uso de los formatos de pliegos determinados por el
SERCOP.

Los documentos que otorgan los lineamientos pertinentes en este subproceso
son: el Manual de Gestion Organizacional por Procesos, la Ley Organica del
Sistema Nacional de Contratacion Publica y su Reglamento, y el Reglamento

General de Contraloria.
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En cuanto a las herramientas e insumos necesarios, este subproceso preside de
los mismos elementos que el subproceso de Planificacion de administrativo. Los
recursos humanos responsables son: Servidor Publico de Area Requirente de
MINEDUC, Analista Distrital Administrativo, Analista Distrital de Asesoria
Juridica. Financiero, personal de Bodega, y el Analista Distrital Administrativo

Financiero.

Los documentos registrados que dan evidencia del funcionamiento y eficacia de

las actividades de este subproceso son los siguientes:

Tabla 4.2. Registros del funcionamiento del subproceso Contratacién de obras

bienes y servicios de infima cuantia

Nombre

Especificaciones Técnicas, Términos de Referencia, Partida Presupuestaria

Proformas

Orden de compra de bienes y/o servicios

Contrato Firmado

Acta de recepcion de bienes y/o servicios

Certificacion de servicio recibido

Factura

Orden de Pago

Reporte de Contrataciones Mensuales

Fuente: Fichas de procesos de la Gestion Administrativa

4.1.2. Proceso: Administracién de bodega (ver anexo 4)

La administracién de bodega es un proceso de la Gestiébn Administrativa que se
encarga de recibir, constatar, verificar y controlar los bienes que se adquieren en
la institucion distrital, siendo responsable de disponer de un inventario
actualizado y de distribuirlo eficiente y equitativamente a las unidades que
correspondan, ademas de elaborar un informe de inventario de existencias con
minimos y maximos y enviarlo al Analista Distrital Administrativo Financiero. En
este proceso se requiere de la documentacién de adquisicibn y compras
publicas, y de la documentacion de recepcion de bienes otorgada por el Director
Distrital y por la Unidad Distrital Administrativa.
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Tanto para las entradas como para las salidas de informacién, este proceso debe
de contar con el Sistema de inventarios de Suministros y Materiales y debe de
regirse bajo el Manual de Gestidon Organizacional por Procesos y el Reglamento
de Administracién y Control de Bienes del Sector Publico. Referente a las
herramientas de apoyo, este proceso emplea equipos de computacion, sistema
Quipux, servicio de internet y programas informaticos, asi como también requiere
de recursos humanos para su ejecucién, como: personal de las éareas
requirentes, analista Distrital Administrativo Financiero y analista Distrital
Administrativo. Los registros que este proceso debe de evidenciar para

comprobar el funcionamiento y eficacia de sus actividades son:

Tabla 4.3. Registros del funcionamiento del subproceso Administracion de

bodega

Nombre
Factura
Memo de Requerimiento
Carta de adjudicacion
Contrato
Comprobante de ingreso a bodega
Base de datos inventarios
Notificacion para contabilizacién y pago.
Memo de informacién que el material esta en bodega.
Comprobante de egreso de bodega.
Reporte de existencias.

Informes de inventarios de bienes embodegados actualizado.
Informes de inventarios de existencias actualizado con minimo y maximos.
Informe periédico de novedades de custodia de bienes embodegados.
Solicitud de presencia para recepcion.

Documento de recepcidn de bienes.

Fuente: Fichas de procesos de la Gestion Administrativa

4.1.3. Proceso: Control de bienes

4.1.3.1. Subproceso: Control de bienes (ver anexo 5)

El objetivo de este subproceso es identificar y controlar el uso de bienes muebles
de las distintas areas administrativas de la institucién, en el que se requieren los
documentos de ingreso de bienes a bodega, las facturas y la autorizacién del
Plan de constatacion de bienes, para poder ingresar al sistema todos los
aspectos que describen y respaldan el almacenamiento del bien, posteriormente

se generan codigos y se adhieren en forma de stickers a cada bien mueble. En
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cuanto a la salida de los bienes almacenados, en esta unidad se generan,
entregan y archivan actas de entrega/recepcion, ademas, se elaboran planes de
constatacion, reportes de inventarios actualizados, constatacion fisica con
delegado de direccion financiera, verifican el estado de los bienes, elaboran la
respectiva depreciacion en el programa SAAF y emiten reportes periddicos a
contabilidad. Para la ejecucion del proceso descrito, esta unidad utiliza el Manual
de Gestién Organizacional por Procesos, el Reglamento de Administracion y
control de bienes del sector publico y el Codigo Organico de Planificacion y

Finanzas Publicas.

Como recursos de apoyo y soporte se requiere de la utilizacion de equipos de
computacion, sistema Quipux, servicio de internet y programas informaticos,
ademas, intervienen como recursos humanos, el analista distrital Administrativo
y el Analista Distrital Administrativo Financiero. Para poder verificar el
cumplimiento de este subproceso de Control de bienes, se requiere evidenciar
los siguientes registros:

Tabla 4.4. Registros del funcionamiento del subproceso Control de bienes

Nombre
Factura
Sticker
Acta Entrega Recepcién a Custodio
Acta de Traspaso de Bienes
Plan de Constatacién de Bienes
Reporte de Inventario de Bienes actualizado y valorado
Informe Sucinto
Reportes de Conciliacién
Reportes de Altas
Reportes de Bajas
Reportes de Depreciacion
Reporte de Registro y Control de los Bienes de la Institucion

Fuente: Fichas de procesos de la Gestion Administrativa

4.1.3.2. Subproceso: Donacion de otras instituciones (ver anexo 6)

En el proceso de Control de Bienes, se desglosa el subproceso de Donacion de
otras instituciones, en el cual se realiza el inventario de los bienes que el distrito
recibe por motivo de donacion. En esta unidad se realiza la debida inspeccion
tanto de sistemas si son equipos, como fisica si no lo son, se elabora el informe

del estado en que se reciben, asi como el calendario para su debida distribucion.
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Las actividades ejecutadas en este proceso se basan en el Manual de Gestion
Organizacional por Procesos, el Reglamento Administracion y control de bienes
del sector publico y el Codigo Orgéanico de Planificacion y Finanzas Publicas, y
se desarrollan con el apoyo de herramientas como: equipos de computacion,
sistema Quipux, servicio de internet y programas informaticos. Como recursos
humanos intervienen la institucion donante, el Analista Distrital Administrativo

Financiero, el Analista Distrital Administrativo y el Analista Distrital de TIC’S.

Los registros documentales que se deben de evidenciar para comprobar la

eficiencia y funcionamiento de este subproceso son los siguientes:

Tabla 4.5. Registros del funcionamiento del subproceso Donacion de otras

instituciones

Nombre
Informe de estado de bienes
Cuadro de institucion educativa beneficiaria
Calendario de distribucion
Acta de entrega / recepcion a beneficiario de la zona
Acta de entrega / recepcion con la institucién donante

Fuente: Fichas de procesos de la Gestion Administrativa

4.1.3.3. Subproceso: Donacion y destruccion de bienes del MINEDUC
(ver anexo 7)

La unidad de Donacion y destruccion de bienes del MINEDUC es encargada de
mantener actualizado el inventario de bienes muebles e inmuebles del distrito,
en el que se requiere el listado de bienes muebles considerados y autorizados
para las donaciones y destrucciones correspondientes, asi como la delegacién
para realizar tal actividad. Posterior a lo mencionado, en este subproceso se
elabora un informe de donaciones y destruccion, asi como las respectivas actas,
informes, asientos de ajustes de contabilidad financiera de control de bienes y

donaciones.

Los recursos documentales empleados son: el Manual de Gestion
Organizacional por Procesos, el Reglamento Administracion y control de bienes
del sector publico y el Cédigo Orgéanico de Planificacién y Finanzas Publicas.

Referente a los recursos materiales, esta subproceso de Control de Bienes, al
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igual que la mayoria los subprocesos de la Gestion Administrativa, utiliza equipos
de computacion, sistema Quipux, servicio de internet y programas informaticos.
Ademas, se requiere de la intervencion de los analistas distritales administrativos
financieros, administrativos y financieros, como recursos humanos responsables
del funcionamiento y eficacia de las actividades realizadas, mismos que deben
de evidenciar los siguientes registros documentales para comprobar que se

ejecuten satisfactoriamente:

Tabla 4.6. Registros del funcionamiento del subproceso Donacién y destruccion
de bienes del MINEDUC

Nombre
Listado de donaciones de bienes
Listado de destruccion de bienes
Informe de bajas con detalle de bienes y donaciones
Actas de donacion y/o bajas de bienes
Informe de donaciones con detalle de bienes
Asientos de ajustes contabilidad
Asientos de ajustes control de bienes y donaciones
Acta de destruccion de bienes de la zona

Fuente: Fichas de procesos de la Gestion Administrativa

4.1.4. Servicios generales

4.1.4.1. Control de contratos de servicios generales (ver anexo 8)

La misién de este subproceso de servicios generales, se centra en la supervision
del desempefio de los servicios del area de guardiania y limpieza brindados por
empresas externas a favor del distrito, para lo cual se revisan los respectivos
contratos, se informan a los proveedores de los mecanismos de control, se
emiten informes mensuales, se coordinan y ejecutan con los proveedores las
evaluaciones trimestrales, determinar y ejecutar acuerdos de mejora en el
servicio, finalmente se envian informes al director (a) administrativo financiero.
Los documentos en los que se basa esta unidad de la Gestion Administrativa
son: el Reglamento Administracion y control de bienes del sector publico, la Ley

Organica del Sistema Nacional de Contratacion Publica, y el Cédigo de Trabajo.

Los recursos que le dan soporte a las actividades de este proceso son los
equipos de computacién utilizados, el sistema Quipux, servicios de internet, y

programas informaticos. En cuanto a los recursos humanos, se requiere la
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intervencion del Analista Distrital Administrativo, el Proveedor de los servicios
generales y el Analista Distrital Administrativo Financiero, mismos que son los
responsables del registro de los documentos que otorgan evidencia del

funcionamiento y ejecucién del proceso realizado, estos registros son:

Tabla 4.7. Registros del funcionamiento del subproceso Donacién y destruccion
de bienes del MINEDUC

Nombre
Informes de servicio
Acuerdos de mejoramiento d ellos servicios tercerizados
Informe de no cumplimiento del acuerdo de mejoramiento
Informe de administracion de contrato servicios generales.

Fuente: Fichas de procesos de la Gestion Administrativa
4.1.4.2. Mantenimiento de infraestructura (ver anexo 9)

El mantenimiento de infraestructura es un proceso que comprende, como su
nombre lo indica, el mantenimiento de cada una de las instalaciones del distrito
en Optimas condiciones, con el fin de que tanto los usuarios como los
funcionarios usen las areas de la institucién con comodidad, seguridad y confort.
Dentro de las actividades inherentes a este proceso se encuentran las
siguientes: elaboracion del plan anual de mantenimiento incluido en el POA de
la direccion administrativa, ejecutar mantenimiento, contratar obras, bienes y
servicios de infima cuantia, elaborar informes de contratacion sobre el
mantenimiento y de ejecucion del plan propuesto, revisar informes y tomar

decisiones.

Los documentos que brindan las especificaciones para las entradas y salidas en
este proceso son: Ley Organica de Sistema de Contrataciéon Publica,
Reglamento Administracién y control de bienes del sector publico, Informes de
mantenimiento realizado, Reglamento Administracion y control de bienes del
sector publico. En cuanto los materiales y herramientas de apoyo, esta unidad
impera el empleo de equipos de computacion, sistema Quipux, servicio de

internet y de programas informaticos.

En la ejecucién de las actividades, intervienen el Analista Distrital Administrativo,

el Director Distrital y el Analista Distrital Administrativo Financiero, mismos que
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son los responsables de la informacion documentada que evidencia el
funcionamiento del proceso, tales como:

Tabla 4.8. Registros del funcionamiento del subproceso Mantenimiento de

infraestructura

Nombre
Plan Anual de mantenimiento
Factura de compra de material
Acta entrega recepcion por mantenimiento de bienes muebles e inmuebles
Solicitud de orden de pago por mantenimiento de bienes mueble e inmuebles
Informe de administracion de los contratos de mantenimiento
Informe de ejecucidn del mantenimiento de bienes muebles e inmuebles

Fuente: Fichas de procesos de la Gestion Administrativa

4.1.4.3. Administracién de espacios de uso publico interno y externo
(ver anexo 10)

Dentro del proceso de servicios generales, se abarca el subproceso de
Administracion de espacios de uso publico interno y externo, mismo que cumple
con las funciones de: efectuar solicitudes de informacion sobre la disponibilidad
de espacios fisicos y/o sociales para la respectiva autorizacion de uso; y
coordinar el aseo del area a utilizar. Como informacién documentada que utilizan
los responsables de este proceso se encuentra el Manual de Gestion
Organizacional por Procesos, debido a que establece las especificaciones tanto
de entradas como de salidas.

Intervienen como responsables de las entradas y salidas de este proceso los
funcionarios del Ministerio / Instituciones u Organismos externos y el Analista
Distrital Administrativo Financiero, con el uso de equipos de computacion,

sistema Quipux, servicio de internet y programas informaticos.

Los documentos que en este proceso se deben de evidenciar para comprobar la

eficacia de su funcionamiento son:

Tabla 4.9. Registros del funcionamiento del subproceso Administracion de

espacios de uso publico interno y externo

Nombre
Mail solicitando disponibilidad de la sala
Formato Excel para control de salas
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Autorizacién de espacios de uso publico
Fuente: Fichas de procesos de la Gestion Administrativa

4.1.4.4. Gestion de pago de servicios basicos, impuestos
municipales, combustible generadores transporte (ver anexo

11)
El subproceso de gestidon de pago de servicios basicos, impuestos municipales,
y combustible generadores de transporte es el encargado de garantizar el
suministro de estos elementos al distrito a través de pagos a diferentes
proveedores. El Analista Distrital Administrativo Financiero y el personal de la
unidad Distrital Financiera son los encargados de ejecutar cada una de las
actividades con el apoyo de equipos de computacion, sistema Quipux, servicio

de internet y de programas informaticos.

Las actividades a ejecutar se centran basicamente en ejecutar pagos y receptar
los debidos comprobantes, elaborar solicitudes de memorandum de servicios
basicos y de pedidos de certificacidbn presupuestaria, realizar solicitudes de
compra de combustible, elaborar formulario con los requisitos pertinentes,

receptar el pedido y las debidas facturas, y demas actividades afines.

La documentacion que brinda las especificaciones pertinentes para la ejecucion
de este proceso son: la Normativa de Control Interno, el COOTAD, vy las
Ordenanzas Municipales. Por su parte, la documentacion que los responsables

deben de evidenciar para comprobar su funcionamiento son los siguientes:

Tabla 4.10. Registros del funcionamiento del subproceso Gestion de pago de

servicios basicos, impuestos municipales, combustible generadores transporte

Nombre
Facturas de servicios basicos o impuestos
Prefacturas de servicios basicos e impuestos Municipales
Solicitud de orden de pago de servicios basicos
Transferencia bancaria servicios basicos/impuestos
Oficio o memo de pago realizado
Transferencias Bancarias Legalizadas
Memo pedido de certificacion presupuestaria para pago de impuestos

Certificacion presupuestaria para pago de impuestos

Factura de pago de impuestos definitivas

Solicitud de orden de pago de impuestos

Oficio de devolucién
Solicitud de pedido para compra de combustible generadores
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Formulario de permiso para la compra de combustible
Documentos personales de representante legal

Autorizacion de compra del Ministerio de Hidrocarburos
Factura de compra de combustible generadores

Memo pedido de certificacion presupuestaria para pago de combustible
Certificacion presupuestaria para pago de combustible
Solicitud de orden de pago de combustible generadores previa revision y analisis
Transferencia bancaria de pago de combustible
Transferencia bancaria de pago de combustible legalizada
Tickets del combustible con recibi conforme

Fuente: Fichas de procesos de la Gestion Administrativa

4.1.4.5. Administraciéon del contrato de seguros (ver anexo 12)

Este subproceso de Administracion del contrato de seguros tiene la misién de
asegurar los bienes muebles inmuebles pertenecientes a la direccion distrital,
para su respectiva reposicion en el caso de suscitarse siniestros, basado en la
Ley General de Seguros, Instructivos de las Aseguradoras, Formularios de la
Fiscalia y el Reglamento de Administracion y Control de Bienes del Sector

Pubico.

Dentro de las actividades inherentes al proceso de contrato de seguros, se debe
de generar la necesidad que se suscite, revisar y ejecutar la generacion de la
disposicion; recibir, revisar y enviar los requerimientos a compras publicas,
efectuar pedidos de emision de poélizas a la aseguradora respectiva, solicitar
pagos y gestionar cobro por siniestros, entre otras actividades a fines. Los
responsables de dichas actividades son el Director(a) Distrital, personal de la
unidad Distrital Financiera, personal de las areas del MINEDUUC Distrital, la
Aseguradora, el abogado Distrital, los choferes y el Analista Distrital

Administrativo Financiero.

Referente al material y las herramientas de apoyo que se emplean en este
proceso, estan los equipos de computacion, sistema Quipux, servicio de internet,
programas informaticos, y transporte para traslado a las instituciones inmersas
en las actividades de este proceso. Por su parte, la documentacién que se debe
de evidenciar, producto de cada una de las actividades realizadas, son los

siguientes:

Tabla 4.11. Registros del funcionamiento del subproceso Administracion del

contrato de seguros
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Nombre
Hoja de ruta
Disposicion de las autoridades
Documento de especificaciones
Contrato
Carta de adjudicacion
Pélizas
Factura
Solicitud de orden de pago de facturas a las aseguradoras de la zona
Informe de pérdida del bien
Denuncia
Proforma del bien nuevo
Sentencia
Acta de tenencia del bien
Acta de entrega recepcion
Acta de finiquito
Factura por deducible
Certificacion presupuestaria aprobada
Solicitud de orden de pago de facturas a las aseguradoras (por deducible) de la zona
Transferencia bancaria a aseguradora
Informe de gestion de cobro al seguro por siniestro de bienes
Oficio de denuncia
Denuncia ante el SIAT
Denuncia penal
Parte policial
Sentencia definitiva
Acuerdo de pago
Informe de peritos
Informe de pérdida total del vehiculo
Pago por liquidacién final
Factura
Orden de salida acta de finiquito del siniestro
Certificacion presupuestaria
Solicitud de orden de pago de facturas a las aseguradoras (por deducible) de la zona
Transferencia bancaria
Informe de gestidn de cobro al seguro por siniestro vehiculos

Fuente: Fichas de procesos de la Gestion Administrativa

4.1.5. Transporte

4.1.5.1. Control del parque automotor (ver anexo 13)

En el proceso de Transporte, de la Gestion Administrativa del Distrito de
Educacion se desglosa el subproceso de Control del parque automotor, mismo
gue cumple con la funcién de asignar las unidades vehiculares a los diferentes
servidores publicos de la institucién, cuyas actividades son inherentes a los
procedimientos de movilizacion, pagos de matriculas y pagos de combustible,
asi como la elaboracion de solicitudes, informes y demas documentacion de

respaldo.
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Este subproceso tiene como responsables a los choferes, guardias, analista
Distrital Administrativo Financiero y al personal de la unidad Distrital Financiera,
quienes fundamentan sus actividades en la Ley Organica de Transporte
Terrestre — Transito y Seguridad Vial, la Normativa de Control Interno — Informe
Respectivo, la Normativa de Presupuesto del Ministerio de Economia y Finanzas

y los Formatos de control interno, establecidos por la Unidad Técnica Distrital.

El material de apoyo utilizado en este subproceso corresponde a equipos de
computacion, sistema Quipux, servicio de internet, programas informaticos, y
transporte correspondiente. Por su parte, los registros documentales que se

deben de evidenciar para comprobar su funcionamiento y eficacia son:

Tabla 4.12. Registros del funcionamiento del subproceso Control del parque

automotor

Nombre
Solicitud de uso de vehiculo fuera de la ciudad
Autorizacion de movilizacion en jornadas laborales
Consolidado de autorizacion de movilizacion
Base de datos de registro de autorizacién de movilizacién
Salvo conducto
Solicitud de comisién
Ordenes de combustible
Informe de novedades
Facturas
Informe de trabajo de choferes
Solicitud de pago matricula
Solicitud de certificacién presupuestaria para pago de matricula
Certificacion presupuestaria aprobado
Comprobante Unico de registro
Matriculas de vehiculos renovada

Copia de matricula notariada

Informe de pago de matricula
Ordenes del combustible

Ticket
Reporte de combustible
Facturas u organismo correspondiente por pagar
Solicitud de orden de pago de combustible
Comprobante Unico de Registro - CUR de pago de combustible
Facturas correspondiente pagada y legalizada

Fuente: Fichas de procesos de la Gestion Administrativa

4.1.5.2. Mantenimiento vehicular (ver anexo 14)

El mantenimiento vehicular es un subproceso de Transporte, encargado de
mantener las unidades vehiculares del distrito en 6ptimas condiciones de modo

gue sirvan de forma eficiente en el traslado de los funcionarios de la institucion
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en el desarrollo de sus funciones laborales. Las actividades inherentes a este
subproceso corresponden a la elaboracidon y socializacion del Plan Anual de
Mantenimiento Vehicular, la elaboracion de informes y reportes, ademés de la
revision constante del estado de los vehiculos, asi como la solicitud de
reparaciones cuando sean necesarias y la gestion de reparacion a partir de la

aprobacion de la solicitud mencionada.

Las funciones del subproceso de Manteamiento vehicular son realizadas por el
Analista Distrital Administrativo Financiero y por los choferes, mismos que
fundamentan su proceder en las especificaciones establecidas en la Normativa
de Control Interno, y los formatos de control interno de la Unidad Técnica
Distrital, y ejecutan sus actividades con el apoyo de equipos de computacion,

sistema Quipux, servicio de internet y programas informaticos.

A continuacion se presentan los documentos que se deben de registrar para
comprobar el funcionamiento y eficacia de este subproceso:

Tabla 4.13. Registros del funcionamiento del subproceso Mantenimiento

vehicular

Nombre
Bitacora de mantenimiento vehicular
Ordenes de trabajo de vehiculos
Acta de entrega recepcion de repuestos cambiados de mecanica
Solicitud de orden de pago por mantenimiento vehicular
Informes de trabajos de vehiculos realizados
Informes consolidados de revisién y mantenimiento del parque automotor

Fuente: Fichas de procesos de la Gestion Administrativa
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4.2. DESARROLLO DE LA FASE Il. Medir la eficiencia y
eficaciadelos procesos en la Gestion Administrativa del
Distrito de Educacién 13D07 Chone — Flavio Alfaro.

ACTIVIDAD 1: Aplicacion de la matriz AVA

Para la aplicacion de la matriz de Analisis del Valor Agregado resulta necesario
describir el significado de cada uno de sus elementos, de modo que tanto su
realizacion como interpretacion sean efectivas. El significado de dichos
elementos se muestra a continuacion, segun lo analizado a partir de Loor y
Molina (2017):

¢ N°: indica el nUmero en orden de ejecucion de cada actividad.

e Actividades: corresponde a la descripcion de las acciones que el
flujograma de procesos detalla para el cumplimiento de cada proceso y
subproceso.

e Tiempo de ejecucion: corresponde al tiempo que tarda cada actividad
en ejecutarse.

e Actividades que agregan valor: son actividades que agregan valor tanto
a la institucion como al usuario final, y se clasifican de la siguiente forma:

o VAC: son actividades que agregan valor al usuario, generando
satisfaccion el servicio ofrecido y los resultados obtenidos.

o VAE: son actividades que agregan valor para la institucion para el
cumplimiento de los procesos que contribuyen a satisfacer al

usuario.

Actividades que no agregan valor: son actividades que no generan
ningun valor agregado para la institucion ni para el usuario final.
o P: son actividades de preparacion necesarias para disponer a
efectuar una determinada actividad.
o |: son actividades de inspeccion que incluyen las tareas de revision
o verificacion de la informacion pertinente al proceso.
o E: son actividades de espera en el que no se efectia ninguna

actividad:
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o M: son actividades de movimiento, en el que el personal, la
informacion, materiales u otro recurso este circulando.

o A: son actividades de archivo para el almacenamiento temporal o
definitivo de la documentacion utilizada en los procesos.

En total se evaluaron mediante la matriz AVA, 5 procesos pertenecientes al
macro proceso Gestion Administrativa del Distrito de Educacién 13D07 Chone -
Flavio Alfaro, y a su vez, 12 subprocesos necesarios para el correcto
desemperio de la institucion distrital, para lo cual se contd con la colaboracion
de los funcionarios encargados de los procesos y subprocesos estudiados. Los

resultados de la evaluacién se evidencian en los anexos 15, 16, 17, 18y 19.
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ACTIVIDAD 2: Analisis de los resultados

Para darle cumplimiento a esta actividad, y continuar con el logro de la presente
fase, se procesaron los datos obtenidos mediante la matriz AVA, realizando el
célculo del indice del valor agregado de proceso y subproceso, mismo que segun
la teoria de Trischler (1998 como se citd en Parraga y Pin, 2020), debe ser
superior al 50% para considerarse efectivo, de lo contrario se deberan de buscar

mecanismos de mejora y optimizacion.

Para el respectivo andlisis de los resultados, se procesaron los datos obtenidos

mediante la matriz AVA, obteniendo lo expuesto en las siguientes tablas:

TT: corresponde al tiempo de ejecucion total de las actividades de cada proceso

y subproceso tratado, en horas y minutos.

TVA: corresponde al tiempo del valor agregado calculado tanto del tiempo de
ejecucion de las actividades que agregan valor a la institucion sumado del tiempo

de las actividades que agregan valor al usuario:

IVA: se refiere al calculo del indice de Valor Agregado, obtenido del calculo de la
siguiente formula: TVA/TT*100, lo que se interpreta como: tiempo de valor
agregado dividido por el tiempo de ejecucién total multiplicado por cien, este
resultado debe de indicar un porcentaje superior al 50% segun se ha mencionado
al inicio del desarrollo de la actividad.
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Tabla 4.14. Analisis de la Matriz de Valor Agregado del proceso de Adquisiciones

y sus subprocesos

PROCESO ADQUISICIONES
SUBPROCESO: Planificacion de Administrativo
Composicion de TOTAL
VAC VAE P | E M A
actividades
ACTIVIDADES 8 3 0 0 3 1 1 0
21 h. 5 18h 0 0 2h 1h 5 min 0
TIEMPO TOTAL (h) .
min
TIEMPO DE 100% 85.40% 0 0 95% 4.7% 0.40% 0
ACTIVIDADES
TIEMPO DE VALOR 18horas
AGREGADO
TVAITT*100 85% SUBPROCESO EFICIENTE
SUBPROCESO: Contratacion de Obras, Bienes y Servicios de infima Cuantia
Composicion de TOTAL
VAC VAE P | E M A
actividades
ACTIVIDADES 16 5 0 2 1 2 5 1
TIEMPO TOTAL (h) 32 h40 21 h 30 O 4 h 30 1h 1h 2 h 40 2h
min min min min
TIEMPO DE 100% 65.82% 0 13.78%  3.06% 3.06% 8.16% 6.12%

ACTIVIDADES (%)
TIEMPO DE VALOR 21 h 30

AGREGADO min
TVAITT*100 66% SUBPROCESO EFICIENTE

ANALISIS DEL VALOR AGREGADO DEL PROCESO ADQUISICIONES DE LA GESTION ADMINISTRATIVA
Composicion de TOTAL
actividades VAC VAE P | E M A
ACTIVIDADES 24 8 2 4 3 6 1
TIEMPO TOTAL (h) 53 h 45 39 h 30 4 h 30 3h 2h 2 h 45 2h

min min min min

TIEMPO DE 100% 73% 8% 6% 4% 5% 4%
ACTIVIDADES (%)
TIEMPO DE VALOR 39 h 30
AGREGADO min
TVA/TT*100 73% PROCESO EFICIENTE

Fuente: Matriz AVA aplicada al proceso de Adquisiciones y sus subprocesos en
el Distrito de Educacién 13D07 Chone — Flavio Alfaro
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Segun los resultados obtenidos en la evaluacion del proceso de Adquisiciones y
sus subprocesos Planificacion de Administrativo y Contratacion de Obras,
Bienes y Servicios de infima Cuantia, se logra determinar que existe eficiencia
en el desarrollo de sus actividades, puesto que todos estos tienen un AVA

superior al 50%.

Referente al subproceso Planificacion de Administrativo, conlleva un tiempo de
ejecucion de 21 hrs y 5 min en el cumplimiento de las 8 actividades definidas en
el flujograma de procesos, de las cuales, 3 aportan valor al cliente, mientras que
las 5 restantes no aportan valor debido a que son tareas de inspeccion, espera
y movimiento, sin embargo, no ocupan un tiempo representativo, por lo que se
obtiene un AVA del 85%.

En cuanto al subproceso de Contratacion de Obras, Bienes y Servicios de infima
Cuantia, el tiempo de ejecucion de las 16 actividades planteadas es de 30 hrs 'y
40 minutos, de las cuales, 5 aportan valor al cliente y las 11 restantes no,
definiéndose como actividades de preparacion, inspeccion, espera, movimiento
y archivo. EI AVA obtenido es del 66%, ya que del tiempo total de ejecucion, 21

horas con 30 minutos corresponden a las actividades que si aportan valor.
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Tabla 4.15. Andlisis de la Matriz de Valor Agregado del proceso de

Administracion de bodega

ANALISIS DEL VALOR AGREGADO DEL PROCESO ADQUISICONES DE LA GESTION ADMINISTRATIVA

Composicion de actividades TOTAL VAC VAE P | E M A
ACTIVIDADES 14 4 1 4 0 2 2 1
TIEMPO TOTAL (h) 21 h 10 12h 1h 2 h10 0 1t 30 2h 3h

min min min
TIEMPO DE ACTIVIDADES 100% 55.38% 4.62% 10% 0 6.92% 9.23% 13.85%

(%)

TIEMPO DE VALOR 12h.

AGREGADO

TVAITT*100 57% PROCESO EEFICIENTE

Fuente: Matriz AVA aplicada al proceso de Administracion de bodega y sus

subprocesos en el Distrito de Educacion 13D07 Chone — Flavio Alfaro

El proceso de Administracion de bodega amerita el desarrollo de 14 actividades
dentro de su misma denominacion, puesto que no se desglosa en subprocesos.
El tiempo de ejecucién que conlleva su cumplimiento es de 21 horas y 10
minutos, ocupando 13 horas en actividades que agregan valor al proceso, dando
como resultado un AVA del 57%, catalogando este proceso como eficiente. Por
su parte, existe también un porcentaje de actividades que ocupan un tiempo
considerable de ejecucion y no aportan valor, siendo estas de preparacion,

espera, movimiento y archivo.
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Tabla 4.16. Andlisis de la Matriz de Valor Agregado del proceso de Control de

bienes y sus subprocesos

PROCESO CONTROL DE BIENES
SUBPROCESO: Control de bienes
Composnclon de TOTAL VAC VAE P | E M A
actividades
ACTIVIDADES 19 3 1 8 2 1 3 1
TIEMPO TOTAL (h) §17inh 54 5h 20min  13h 4h 30 min 5h 4 min
TIEMPO DE 100% 17.92% 1.19%  46.59% 14.34% 1.79% 17.92% 0.24%
ACTIVIDADES (%)
TIEMPO DE VALOR 5 h 20
AGREGADO min
TVAITT*100 19% SUBPROCESO DEFICIENTE
SUBPROCESO: Donaciones de otras instituciones
Cor_nPoswlon de TOTAL VAC VAE p | E M A
actividades
ACTIVIDADES 15 1 0 6 0 4 3 1
TIEMPO TOTAL (h) 30h 8h 0h 8h30 O0h 8h 5h30 30
30 min min min min
TIEMPO DE 100% 26.23% 0% 27.87% 0% 26.23%  18% 1.64%
ACTIVIDADES (%)
TIEMPO DE VALOR 8h
AGREGADO
TVAITT*100 26% SUBPROCESO DEFICIENTE
SUBPROCESO: Donaciones y destruccién de bienes del MINEDUC
Composnclon de TOTAL VAC VAE p | E M A
actividades
ACTIVIDADES 14 2 1 6 1 0 3 1
TIEMPO TOTAL (h) 25h 30 1h30 4h 10h30 4h 0 5h 30
min min min min
TIEMPO DE 100% 588% 15.69% 41.18% 1569% 0% 19.61% 1.96%
ACTIVIDADES (%)
TIEMPO DE VALOR 5 h 30
AGREGADO min
TVAITT*100 22% SUBPROCESO DEFICIENTE
ANALISIS DEL VALOR AGREGADO DEL PROCESO CONROL DE BIENES DE LA GESTION
ADMINISTRATIVA
Composnclon de TOTAL VAC VAE p | E M A
actividades
ACTIVIDADES 48 6 2 20 3 5 9 3
TIEMPO TOTAL (h) 83 h54 14h30 4h 32h 7h 8 h 30 15h30 1hi4
min in 20 min min min min
TIEMPO DE 100% 17.28% 5.16%  38.14% 9.54% 10.13% 18.47% 1.27%
ACTIVIDADES (%)
TIEMPO DE VALOR 18 h 50
AGREGADO min
TVAITT*100 22% PROCESO DEFICIENTE

Fuente: Matriz AVA aplicada al proceso de Control de bienes y sus subprocesos
en el Distrito de Educacién 13D07 Chone — Flavio Alfaro
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Se obtiene como resultado un AVA del 22% para el proceso de Contratacion de
bienes, catalogandolo como deficiente, de la misma forma que a los subprocesos

gue abarca, los cuales se detallan seguidamente:

En el subproceso control de bienes se realiza un total de 19 actividades conforme
se establece en el flujograma de procesos, en un tiempo de 27 horas y 54
minutos, no obstante, solo 4 de ellas aportan valor al proceso, ocupando apenas
el 19% del tiempo total de ejecucion. En cuanto a las actividades que no aportan
valor, el 46,6% corresponden a tareas de planeacién, un 18% son de movimiento
de informacion, el 14% de inspeccion y el resto de espera y archivo. ElI AVA

calculado es del 19%, lo que permite concluir que este subproceso es deficiente.

Las donaciones de otras instituciones se constituyen como el segundo
subproceso de la contratacién de bienes, en el que se ejecutan 15 actividades
en un tiempo estimado de 30 horas y 30 minutos. Se determina que apenas una
de las tareas aporta valor al proceso, particularmente al cliente, mientras que el
restante son de preparacion, espera, movimiento y archivo de documentacion,
dando como resultado un AVA del 26%, lo que cataloga a este subproceso como

deficiente.

El tercer subproceso corresponde a Donaciones y destruccion de bienes del
MINEDUC, mismo que desarrolla 14 actividades en un tiempo de 25 horas y 30
minutos. Las actividades que aportan valor son 3, ocupando un 21% del tiempo
total de ejecucién, mientras que el 79% se concentra en actividades que no
aportan valor, puesto que son de preparacion, inspeccidén, movimiento y archivo.
Estos resultados determinan que el subproceso mencionado es deficiente debido

a que no supera el 50% necesario.
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Tabla 4.17. Analisis de la Matriz de Valor Agregado del proceso de Servicios

Generales y sus subprocesos

PROCESO: SERVICIOS GENERALES

SUBPROCESO: Control de contratos de servicios generales
Composicion de

A TOTAL VAC VAE P | E M A
actividades
ACTIVIDADES 11 4 0 4 2 0 1 0
TIEMPO TOTAL (h) 22h 11h 0 5h 5h 0 1 0
TIEMPO DE 0 0 0 0 0 0 0 0
ACTIVIDADES (%) 100% 50% 0% 23% 23% 0% 5% 0%
TIEMPO DE VALOR "h
AGREGADO
TVA/TT*100 50% SUBPROCESO EFICIENTE

SUBPROCESO: Mantenimiento de infraestructura
Composicion de

A TOTAL VAC VAE P | E M A
actividades
ACTIVIDADES 15 6 1 1 0 0 7 0
TIEMPO TOTAL (h) 129 h 69 h 40 h 1h 0 0 19h 0
TIEMPO DE 0 0 0 0 0 0 0 0
ACTIVIDADES (%) 100% 53% 31% 1% 0% 0% 15% 0%
TIEMPO DE VALOR 109 h
AGREGADO
TVAITT*100 84% SUBPROCESO EFICIENTE
SUBPROCESO: Administracion de espacios de uso del publico interno y externo
Composicionde  rorsy  yac  VAE P | E M A
actividades
ACTIVIDADES 9 1 2 1 1 1 3 0
TIEMPO TOTAL (h) 6h30min 30 min 1h 30min 1h 1h 2h30min 0
TIEMPO DE 0 0 0 0 0 0 0 0
ACTIVIDADES (%) 100% 7.69% 15.38% 7.69% 15.38%  15.38% 38.46%  0.00%
TIEMPO DE VALOR 1h 30 min
AGREGADO
TVAITT*100 23% SUBPROCESO DEFICIENTE
SUBPROCESO: Gestion de pago de servicios basicos, impuestos municipales, diésel generadores
Composicionde  rory  yac VAE P | E M A
actividades
ACTIVIDADES 39 3 0 5 11 6 14
TEMPOTOTAL(h) 0N 40 44 0 sh 1 h 304 hA0
min min min
TIEMPO DE 0 0 0 0 0 0 0 0
ACTIVIDADES (%) 100% 10.91% 0.00% 13.64% 31.36%  11.36% 32.73%  0.00%
TIEMPO DE VALOR ih
AGREGADO
TVAITT*100 1% SUBPROCESO DEFICIENTE

SUBPROCESO: Administracion del contrato de seguros
Composicion de

08 TOTAL VAC  VAE P | E M A
actividades
ACTIVIDADES 16 5 0 : : 3 6 0
TEMPOTOTAL(h) 2 N 20 4gy, 0 30mn 3omn 4 M 30 15020,

min min min
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TIEMPO DE . . ) . ) ) ) )
ACTMIDADES (%) 100%  4T70%  000% 126% 126%  1130% 38.49%  0.00%
TIEMPODEVALOR o
AGREGADO
TVAITT*100 48% SUBPROCESO DEFICIENTE
ANALISIS DEL VALOR AGREGADO DEL PROCESO DE SERVICIOS GENERALES DE LA GESTION
ADMINISTRATIVA
Composicionde  or)y  yac VAE P | E M A
actividades
ACTIVIDADES 90 19 3 12 15 10 310
TIEMPO TOTAL (h) 3an  103N30 gy 1gp 9040 49050,
min min min
TIEMPO DE

0, 0, 0, 0, 0, 0, 0, 0,
ACTIVIDADES (%) 100% 44.23% 17.52% 5.13% 7.69% 413%  21.30%  0.00%

TIEMPO DE VALOR 144 h 30
AGREGADO min

TVAITT*100 62% PROCESO EFICIENTE

Fuente: Matriz AVA aplicada al proceso de Servicios Generales y sus
subprocesos en el Distrito de Educacion 13D07 Chone — Flavio Alfaro

El proceso de Servicios Generales se desglosa en 5 subprocesos, mismos que
completan el desarrollo de sus 90 actividades en un tiempo estimado de 232
horas, de las cuales el 44% aporta valor al cliente y el 18% a la institucion. Estos
resultados determinan un AVA del 62%, lo cual define a este proceso de forma
general como eficiente. No obstante, resulta necesario analizar cada uno de los

subprocesos, tal como se muestra a continuacion:

En cuanto al subproceso de Control de contratos de servicios generales, se
determind un AVA del 50%, debido a que de las 22 horas en que se ejecutan las
11 actividades, 11 horas se emplean en las actividades que generan valor,
particularmente al usuario final, mientras que las 11 horas restantes se ocupan
en tareas de preparacion, inspeccién y movimiento, de modo que no afiaden

valor al subproceso.

El segundo subproceso de Servicios Generales se refiere al Mantenimiento de
infraestructura, mismo que realiza 15 actividades en un tiempo estimado de 129
horas, de las cuales 109 se emplean en el desarrollo de tareas que afiaden valor
tanto al usuario como a la entidad. Por otro lado, las actividades que no aportan
valor son las de preparacion y movimiento, ejecutandose en un tiempo de 20

horas, lo que representa un 16% del total del subproceso. Estos resultados
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permiten determinar que existe una eficiencia en su desarrollo, puesto que el
AVA calculado es del 84%.

La Administracion de espacios de uso publico interno y externo es un subproceso
gue ejecuta 9 actividades en un tiempo estimado de 6 horas y 30 minutos. Como
resultado se obtuvo un AVA del 23%, debido a que existe un 77% de actividades
gue no afiaden valor al proceso, siendo estas de preparacion, inspeccion, espera

y movimiento, por lo tanto se determina a este subproceso como deficiente.

El cuarto subproceso de este bloque corresponde a la Gestion de pago de
servicios basicos, impuestos municipales, diésel generadores, en el que se
ejecutan 39 actividades en un tiempo estimado de 30 horas y 40 minutos. Los
resultados determinaron un AVA del 11%, ya que apenas 4 horas se emplean en
actividades que afaden valor al proceso, mientras que la diferencia se utiliza en
actividades de preparacion, inspeccion, espera y movimiento, las cuales no

afiaden valor, convirtiendo a este subproceso en deficiente.

La administraciéon del contrato de seguros es el quinto y Ultimo subproceso de
Servicios Generales, cuya mision incluye la ejecucién de 16 actividades en un
tiempo de 39 horas y 20 minutos. El subproceso es deficiente, ya que el AVA
calculado es del 48%, esto se justifica en el porcentaje de tiempo que ocupan las

actividades no generadoras de valor.
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Tabla 4.18. Analisis de la Matriz de Valor Agregado del proceso de Transporte

y sus subprocesos

PROCESO: Transporte

SUBPROCESO: Control del parque automotor

TVAITT*100 84% SUBPROCESO EFICIENTE

Composicién de TOTAL  VAC VAE P | E M A

actividades

ACTIVIDADES 41 4 0 12 6 0 18 1

TIEMPO TOTAL (hrs) 45 18110 ohsomn 4N20 o 1201030
min min min min

(TOLE)MPO DEACTIVIDADES 1500 4037%  0.00% 21.85%  963%  0.00% 27.04%  1.11%

TIEMPO DE VALOR 18h10

AGREGADO min

TVAITT*100 40% SUBPROCESO DEFICIENTE

SUBPROCESO: Mantenimiento Vehicular

Composicién de TOTAL  VAC VAE P | E M A

actividades

ACTIVIDADES 18 1 1 s 1 1 9

TIEMPO TOTAL (h) 33 8 0 9h30min 2 2 r1n1inh 0

&E)MPO DEACTIVIDADES 1500 2424%  0.00% 28.79%  6.06%  6.06% 34.85%  0.00%

TIEMPO DE VALOR o

AGREGADO

TVAITT*100 24% SUBPROCESO DEFICIENTE

ANALISIS DEL VALOR AGREGADO DEL PROCESO DE TRANSPORTE DE LA GESTION ADMINISTRATIVA

Composicion de

mg TOTAL VAC  VAE P | E M A

actividades

ACTIVIDADES 59 5 1 17 7 1 2 1

TIEMPO TOTAL (hrs) 78 26h10 ,  19h20  6h20 ,  23h40 30
min min min min min

&E)MPO DEACTIVIDADES 1500 3355%  0.00% 2479%  812%  2.56% 30.34%  0.64%

TIEMPO DE VALOR 26110

AGREGADO min

TVAITT*100 34% PROCESO DEFICIENTE

Fuente: Matriz AVA aplicada al proceso de Transporte y sus subprocesos en el

Distrito de Educacion 13D07 Chone — Flavio Alfaro
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Los resultados de la matriz AVA en el proceso de transporte determinaron un
IVA del 34%, catalogandolo como deficiente, de la misma manera que a los
subprocesos que abarca, debido a que no superan el 50% necesario. A
continuacion se desglosa a detalle los resultados obtenidos:

En el subproceso Control del parque automotor se desarrollan 41 actividades en
un tiempo de 45 horas, de las cuales 4 aportan valor al usuario, ocupando un
40% del tiempo total de ejecucion. Con respecto a las actividades restantes,
estas no aportan valor al proceso debido a que son de preparacion, inspeccion,
movimiento y archivo. El AVA calculado es del 40%, con lo que se permite definir

a este subproceso como deficiente.

El segundo y ultimo subproceso de este bloque es el de Mantenimiento vehicular,
el cual ocupa un total de 33 horas en el desarrollo de sus 18 actividades. En
cuanto a las actividades que afiaden valor al proceso, se detecta que ocupan el
24% del tiempo en su ejecucion, mientras que las que no aportan valor
representan un 76%. Estos resultados concluyen un AVA del 24%, determinando

gue existe deficiencia en este subproceso.
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4.3. DESARROLLO DE LA FASE Illl. Elaborar una propuesta
de mejora para contribuir a la optimizacién de Ila
eficiencia y eficacia de los procesos en la Gestion
Administrativa del Distrito de Educacion 13D07 Chone —

Flavio Alfaro.

ACTIVIDAD 1. Andlisis de las actividades (indicadores) que no
generan valor a los procesos y subprocesos de la gestion

administrativa del distrito.

En cumplimiento con la presente actividad, se realizO un analisis de las
actividades que no generan valor a los diferentes procesos y subprocesos
estudiados, para lo cual se tom6 como referencia interpretativa, lo establecido
por Trischler (1998 como se cité en Parraga y Pin, 2020), tal como se muestra

seguidamente:

e Siagregavalory Si es necesaria (++) = “mejorar’.
e No agrega valor, pero Si es necesaria (-+) = “optimizar”.
e Siagrega valor, pero No es necesaria (+-) = “transferir a otra area”.

e No agrega valor y No es necesaria (--)= “eliminar”

Con base en los resultados obtenidos en la fase anterior, sobre la determinacién
de la eficiencia de los procesos y subprocesos de la Gestidon Administrativa del
Distrito de Educacién 13D07 Chone - Flavio Alfaro, se analizaron las actividades
que no afiaden valor ni al usuario final ni a la institucién, en los procesos que se

determinaron como deficientes.

Cabe mencionar que las actividades de cada proceso y subproceso estudiado,
son aquellas que se detallan en el flujograma de procesos del Manual de Gestion
Organizacional de Procesos en su tercera version, cuya aplicacion rige en todos
los niveles del Ministerio de Trabajo, razon por la cual, todas las actividades

establecidas se catalogan como “necesarias”.
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Ahora bien, dado al objeto del presente analisis enfocado en las actividades que
no aportan valor en los procesos deficientes, el resultado en la toma de
decisiones para la mejora deseada se basa en “optimizar”, ya que cumple con el

principio de no aportar valor pero ser necesaria (-+). Expuesto lo anterior se

procede al referido analisis:

e PROCESO DEFICIENTE: CONTROL DE BIENES

El proceso Control de Bienes ejecuta 2 subprocesos deficientes, cuyas

actividades que no agregan valor se muestra seguidamente:

o Control de bienes

Tabla 4.19. Analisis de las actividades que no generan valor y propuesta para la

optimizacién (subproceso control de bienes)

ACTIVIDADES

PROPUESTA PARA LA OPTIMIZACION

Recibir factura y documentacion correspondiente
de bodega

Solicitar factura electronica

Ingresar al sistema la descripcién general y parte
econdmica del bien

Ingresar al sistema una base de datos de los bienes
existentes, que permita agilitar esta actividad

Imprimir Sticker

Pegar Sticker en los bienes

Adquirir una etiquetadora que imprima y pegue Sticker
una sola funcion

Generar acta de entrega/ recepcion

Entregar los bienes al custodio y firmar acta
entrega recepcion

Entregar copia de acta de entrega recepcion a
custodio, y documentacion a
Bodega

Archivar acta entrega recepcion

Realizar actas de traspaso de los bienes cuando
sea necesario y entregar el bien al nuevo custodio

Realizar estas actividades de forma conjunta para
optimizar tiempo.

Elaborar plan de constatacién, enviar a director
para aprobacion y solicitar un delegado de la
direccion financiera

Aprobar plan y disponer inicio del mismo

A partir de la elaboracién del plan, el resto de actividades
se deben realizar mediante correo electronico institucional.

Realizar la constatacién fisica con delegado de la
direccion financiera

Detectar estado y ubicacion de bienes y generar
reporte

Elaborar el reporte en el momento de la constatacion
fisica.

Emitir informe sucinto y conciliar los saldos
contables en sistema, generar reportes de
conciliacién con analista zonal de contabilidad

Actualizar el sistema de inventario de bienes y
generar reporte de registro y control de los bienes
de la institucion

Enviar reportes a contabilidad por periodo
contable

Efectuar estas actividades con formatos vinculados para
que la generacion de reportes actualice automaticamente
el sistema y se envien respectivamente.

Fuente: Elaboracion propia a partir de los resultados de la matriz AVA
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o Donaciones de otras instituciones

Tabla 4.20. Andlisis de las actividades que no generan valor y propuesta para la

optimizacién (subproceso donaciones de otras instituciones)

ACTIVIDADES

PROPUESTA PARA LA OPTIMIZACION

Enviar listado de bienes de donacién

Recibir listado y remitir a analista administrativo zonal

Recibir listado designar a responsable de realizar la

inspeccion fisica

Solicitar a un funcionario de sistemas para la inspeccién

(en caso de ser equipos)

Aprobar solicitud y designar a funcionario para la

inspeccidn (en caso de ser equipos)

Efectuar estas actividades mediante correo
electrénico para agilitar la obtencién de resultados.

Elaborar informe de estado de los bienes

Elaborar un cuadro de institucién educativa beneficiaria

(en caso de estar en buen estado)

Elaborar calendario de distribucion (en caso de estar en

buen estado)

Elaborar formatos de informes, cuadros y calendarios
para editar segun corresponda y optimizar tiempo de
ejecucion.

Notificar a institucién beneficiaria de acuerdo al

calendario (en caso de estar en buen estado)

Recibir de la institucion donante los bienes (en caso de

estar en buen estado)

Efectuar estas actividades mediante correo
electrénico para agilitar la obtencién de resultados.

Elaborar acta de transferencia gratuita con el beneficiario
con codigo y valores depreciados de los bienes (en caso

de estar en buen estado)

Cuadrar con institucion donante y elaborar acta de
transferencia gratuita (en caso de estar en buen estado)

Elaborar formatos de actas para editar segun
corresponda y optimizar tiempo de ejecucién.

Archivar en fisico documentacion (en caso de estar en

buen estado)

Archivar en almacenamiento virtual del sistema del
distrito.

Elaborar una carta de agradecimiento (en caso de no

estar en buen estado)

Elaborar formatos de cartas de agradecimiento para
editar segin corresponda y optimizar tiempo de
ejecucion.

Fuente: Elaboracion propia a partir de los resultados de la matriz AVA

o Donaciones y destruccion de bienes del MINEDUC

Tabla 4.21. Analisis de las actividades que no generan valor y propuesta para la

optimizacién (subproceso donaciones y destrucciéon de bienes del MINEDUC)

ACTIVIDADES

PROPUESTA PARA LA OPTIMIZACION

Enviar listado de bienes muebles considerados para
donaciones y destruccién

Efectuar envio del listado de forma electronica

Delegar para constatacion fisica

Elaborar una planificacion de los responsables de
efectuar constataciones fisicas y delegar segun
corresponda

Recibir, analizar y control previo

Constatar fisicamente los bienes

Elaborar una matriz con los elementos del control para
que la constatacién fisica sea mas rapida.

Elaborar informe de donaciones y destruccion para
efectuar ajustes

Elaborar formatos de informes de donaciones y
destrucciones para optimizar tiempo de ejecucion.

Delegar a analista para realizar donaciéon o
destruccién

Elaborar una planificaciéon de los responsables de
efectuar donaciones o destrucciones y delegar segun
corresponda
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Elaborar y enviar informe de donaciones con detalle
de bienes a analista de contabilidad (en caso de estar
en buen estado)

Recibir informe y realizar ajustes contables (en caso
de estar en buen estado)

Realizar ajustes en el sistema (en caso de estar en
buen estado)

Fijar lugar, fecha y hora de destruccion (en casodeno  Elaborar una planificacion para este tipo de actos y
estar en buen estado) aplicarla en cuanto corresponda efectuar la actividad.
Archivar documentacion Efectuar el archivo de documentacién virtual

Efectuar estas actividades con formatos vinculados para
que la generacion de reportes actualice
automaticamente el sistema y se envien
respectivamente.

Fuente: Elaboracion propia a partir de los resultados de la matriz AVA

e PROCESO DEFICIENTE: Servicios generales
o Administracion de espacios de uso del publico interno vy

externo

Tabla 4.22. Analisis de las actividades que no generan valor y propuesta para la
optimizacién (subproceso administracion de espacios de uso del publico interno

y externo)

ACTIVIDADES PROPUESTA PARA LA OPTIMIZACION

Solicitar via oficio o memorandum disponibilidad de uso de Efectuar actividad mediante correo electronico

espacios sociales y/o fisicos

Analizar la solicitud (si no se acepta, finalizar el subproceso) Definir  correctamente los  criterios  de
aprobacion, para que el andlisis sea eficaz.

Autorizar uso de espacio fisico y/o sociales Efectuar actividad mediante correo electrénico
Revisar la disponibilidad de salas en formato Actividades de logistica deben de contar con
Reservar sala y llenar formato con fecha, hora y funcionario a  una planificacion con libre acceso virtual para
quien se presta (en caso de estar disponible) los involucrados en el proceso.

Coordinar con personal de limpieza para que realice el aseo
respectivo a la sala

Fuente: Elaboracion propia a partir de los resultados de la matriz AVA

o Gestidon de pago de servicios basicos, impuestos municipales,
diésel generadores

Tabla 4.23. Analisis de las actividades que no generan valor y propuesta para la
optimizacién (subproceso gestion de pago de servicios basicos, impuestos
municipales, diésel generadores)

ACTIVIDADES PROPUESTA PARA LA OPTIMIZACION
Revisar para ejecutar pagos

Recoger las facturas/ pre facturas de servicios
basicos/impuestos prediales (para pago de impuestos
municipales y servicios basicos)

Estas actividades se determinar como una sola
denominada “constatacion de la necesidad de
pagos”, ya que involucra al resto de actividades.
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Elaborar oficio de reclamo o pedido de exoneracién tributaria
o descuento al municipio y enviar (en caso de no ser de
servicios basicos)

Elaborar formatos de oficios de reclamo o pedido
de exoneraci6n tributaria 0 descuento al municipio
para efectuar esta actividad de forma mas &gil.
Utilizar medios electronicos para realizar el envio.

Recibir, revisar, sumillar el oficio de reclamo o pedido de
exoneracion tributaria 0 descuento y enviar director

Firmar oficio

Unificar actividades

Recibir, revisar y entregar en el municipio el oficio

Recibir documento de respuesta del municipio

Recibir documentacién, sumillar pedido de certificacion
presupuestaria y enviar

Firmar y enviar el pedido de certificacion presupuestaria

Sumillar y ordenar la elaboracién de memorando de pago

Revisar, sumillar y enviar, certificacién presupuestaria con
toda la documentacién que se requiera

Actividades a realizar mediante correo
electronico para agilitar tiempo de ejecucion.

Realizar memorando de pago de impuestos y adjuntar
facturas definitivas y originales de pago de impuestos

Enviar memorando de pago de impuestos con facturas
definitivas y originales de pago de impuestos

Unificar actividades “Realizar y enviar memorando
de pago de impuestas adjuntado facturas de pago
de impuestos originales”.

Elaborar memorando de pago (en caso de ser de servicios
basicos)

Recibir, revisar memorando de pago aprobar y enviar

Autorizar y enviar memo de pago a la direccién financiera

Actividades a realizar mediante correo electronico
para agilitar tiempo de ejecucién.

Recibir, revisar la transferencia correspondiente

Legalizar transferencia bancaria en las diferentes entidades

Unificar actividades denominandose ‘“legalizar
transferencia bancaria en las diferentes entidades
luego de su constatacion correspondiente”

Realizar el pedido de la solicitud para la compra de diésel en
hidrocarburos (pago de diésel)

Revisar el pedido de la solicitud para la compra de diésel en
hidrocarburos

Firmar solicitud y enviar

Recibir solicitud para compra de diésel aprobado y entregar
a hidrocarburos

Actividades a realizar a través medios
electronicos para agilitar tiempo de ejecucion.

Recibir documentacion, generar formulario de permiso para
la compra con los respectivos requisitos

Recibir formulario llenado con todos los requisitos (copia de
cédula del representante legal, papeleta de votacion, ruc)

Unificar actividades denominandose ‘“recibir
documentacion y formulario de permiso de
compra”, debiendo disponer de la descarga previa
de dicho formulario.

Revisar, sumillar formulario y enviar

Recibir, revisar y enviar autorizacion de compra del diésel

Recibir, sumillar la autorizacién y enviar

Dejar autorizacion en gasolinera respectiva y retirar factura

Unificar actividades denominandose “recibir,
revisar, sumillar y enviar electrénicamente la
autorizacion de compra a la gasolinera, recibiendo
por este mismo medio la factura”

Realizar memorando de certificacion presupuestaria y enviar

Recibir, revisar, sumillar y enviar

Firmar memorando de certificacién presupuestaria

Recibir, revisar y enviar con toda la documentacién requerida

Unificar actividades denominandose ‘“realizar
memorandum de certificacién presupuestaria,
sumillar, firmar y enviar en adjunto con toda la
documentacion”.

Elaborar memorando de orden de pago con documentacion
completa y enviar

Recibir, revisar, aprobar y enviar con toda la documentacion
requerida a financiero

Unificar actividades denominandose ‘“realizar
memorandum de orden de pago, aprobar y enviar
en adjunto con toda la documentacién a
financiero”.

Recibir, revisar la transferencia correspondiente

Legalizar transferencia bancaria en gasolinera y entregar el
comprobante de retencién

Unificar actividades denominandose ‘“legalizar
transferencia bancaria previa constatacion vy
entregar el comprobante de retencién”

Fuente: Elaboracion propia a partir de los resultados de la matriz AVA

o Administracion del contrato de seguros
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Tabla 4.24. Analisis de las actividades que no generan valor y propuesta para la

optimizacién (subproceso administracion del contrato de seguros)

ACTIVIDADES QUE NO AGREGAN VALOR

PROPUESTA PARA LA OPTIMIZACION

Elaborar oficio solicitando emisién de pdlizas a la aseguradora
Revisar oficio de emisién de pdlizas a la aseguradora

Firmar oficio de emision de pélizas a la aseguradora

Enviar a la aseguradora

Unificar actividades denominandose “elaborar
oficio de solicitud para la emision de pélizas a
la aseguradora, revisar, firmar y enviarlo”

Enviar polizas correspondientes
Recibir pdlizas correspondientes
Enviar a contraloria (p6liza de fidelidad)

Efectuar el envio y recibo de polizas a través de
medios electrénicos.

Recibir documentacion y preparar oficio para aseguradora
Revisar documentacion y oficio para aseguradora
Firmar oficio para aseguradora

Unificar actividades denominandose “Recibir
documentacion para su respectiva revision y
preparacion de oficio para la aseguradora,

mismo que debe de firmarse”

Dar seguimiento al proceso de la aseguradora

Elaborar una planificacion para dar seguimiento

y control al proceso de la aseguradora, de modo
que el sequimiento sea mas eficaz y efectivo.

Fuente: Elaboracion propia a partir de los resultados de la matriz AVA

e PROCESO DEFICIENTE: Transporte

o Control del parque automotor

Tabla 4.25. Analisis de las actividades que no generan valor y propuesta para la

optimizacién (subproceso control del parque automotor)

ACTIVIDADES QUE NO AGREGAN VALOR

PROPUESTA PARA LA

OPTIMIZACION

Solicitar uso de vehiculo de forma verbal o escrita cuando es
movilizacién a provincias

Elaborar y entregar autorizacién de movilizacion

Recibir autorizacion de movilizacion

Verificar kilometraje y hora de salida, registrar y entregar original al
chofer

Verificar kilometraje y hora de llegada, registrar y entregar copias a jefe
de transportes consolidado semanal

Unificar actividades denomin&ndose
“para uso de movilizacién a provincia,
a partir de la debida solicitud, elaborar
y entregar la respectiva autorizacion,
en la que se debe de detallar el
kilometraje y la hora tanto de salida
como de llegada”

Recibir consolidado de autorizacion de movilizacion completado,
registrar en sistema semanalmente

Archivar la autorizacién de movilizacion

Realizar actividades a través de
medios electronicos.

Uso de movilizacion fuera de la ciudad: autorizar uso de vehiculo

Designar al chofer, vehiculo

Elaborar salvo conducto, orden de combustible y solicitud de comisidn

Aprobar solicitud de comision, firmar y enviar

Aprobar solicitud de comision, legalizar y enviar

Verificar salida en salvo conducto

Verificar llegada del vehiculo y registrar ingreso y entregar al
supervisor de transportes

Unificar actividades denominandose
“para uso de movilizacién fuera de la
ciudad, elaborar autorizacién del uso
del vehiculo en el que se adjunte el
respectivo salvoconducto y se detallen
los registros de entrada y salida”

Elaborar informe de vidticos y entregar certificado y facturas
respectivas

Recibir, aprobar informe y enviar

Aprobar informe, firmar y enviar a financiero

Unificar actividades denominandose
“elaborar, aprobar firmar y enviar a
financiero el informe de viaticos en
adjunto con el certificado y las facturas
respetivas”
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Ingresar al internet a verificar valores de matricula

Elaborar memorando solicitando valor del pago a CORPAIRE

Enviar lista de valores de pago de CORPAIRE

Unificar actividades denominandose
“elaborar memorandum de solicitud de
valor del pago a CORPAIRE en adjunto
con la lista de valores de matricula que
han sido verificados en internet”

Elaborar pedido de disponibilidad presupuestaria para pago de
matricula y SOAT

Contar con formularios de pedidos de
disponibilidad  presupuestaria para
agilitar esta actividad.

Recibir solicitud de pedido de disponibilidad presupuestaria para pago
de matricula, SOAT y autorizar y enviar a financiero

Utilizar medios electronicos

Elaborar memorando de pago de matricula, SOAT y CORPAIRE y
enviar a director/a administrativo con antecedentes

Contar con formularios de pedidos de
disponibilidad  presupuestaria para
agilitar esta actividad.

Recibir memorando de pago autorizar y enviar a financiero

Recibir transferencia bancaria de pagos realizados

Pago de combustible de forma verbal

Utilizar medios electronicos

Entregar vale y tarjeta de combustible

Recibir e ir a cargar gasolina en vehiculo y dejar vale de combustible
en gasolinera

Recibir y entregar vale y tarjeta de combustible le firmado por la
gasolinera

Recibir vale y tarjeta de combustible con su respectivo kilometraje y
responsable

Unificar actividades denominandose
“cargar gasolina en el vehiculo
entregando el respectivo vale y tarjeta
de combustible que le ha sido
entregado previamente al responsable,
los cuales deben de estar firmados por
la gasolinera indicando el kilometraje y
nombre del responsable”

Ingresar informacion a la base de datos

Disponer de la informacién respectiva
para evitar pérdidas de tiempo

Retirar los primeros dias de cada mes facturas de petrocomercial

Utilizar medios electronicos

Elaborar solicitud de orden de pago de combustible y enviar

Recibir, revisar, sumillar y enviar

Utilizar formatos y medios electrénicos

Recibir transferencia bancaria, con toda la documentacion desde que
se generd la solicitud de combustible

Gestionar la legalizacién en petrocomercial con toda la documentacion
pertinente, retirar factura cancelada

Recibir facturas canceladas legalizadas y enviar a financiero con
documentacién respectiva

Utilizar medios electronicos

Fuente: Elaboracion propia a partir de los resultados de la matriz AVA

Tabla 4.26. Analisis de las actividades que no generan valor y propuesta para la

optimizacién (subproceso mantenimiento vehicular)

ACTIVIDADES QUE NO APORTAN VALOR PROPUESTA PARA LA OPTIMIZACION
Revisar periodicamente el estado del vehiculo y plan Esta actividad debe ser suprimida puesto que no se
anual de mantenimiento incurre tiempo en el proceso
Si no se necesita aplicar plan de mantenimiento; utilizar ~ Esta actividad debe ser suprimida puesto que no se
vehiculo incurre tiempo en el proceso.
Si se necesita aplicar plan de mantenimiento: solicitar  Utilizar formatos de memorandum de autorizacién de
con memo autorizacién del mantenimiento segln plan  mantenimiento
anual y bitdcora de mantenimiento vehicular o cuando
surjan situaciones inesperadas
Aprobar la solicitud de autorizacidn del mantenimiento y
enviar a Director(a) Administrativo
Autorizar el mantenimiento vehicular
Generar orden de trabajo

Utilizar medios electronicos
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Llevar vehiculo a la mecanica respectiva con orden de
trabajo de vehiculos

Recibir de mecanica el vehiculo reparado y repuestos
cambiados con su acta entrega recepcion

Separar turno en la mecanica para optimizar tiempo
de espera

Entregar repuestos cambiados y acta correspondientes

Recibir repuestos cambiados y hacer firmar acta entrega
recepcion de repuestos cambiados de mecanica

Unificar  actividades denominandose  ‘“recibir
repuestos cambiados y hacer firmar las actas de
entrega correspondientes”

Enviar repuestos cambiados a bodega con acta entrega
recepcion de repuestos cambiados de transportes

Recibir repuestos cambiados, firmar acta entrega
recepcién y enviar

Recibir acta entrega recepcion de repuestos cambiados
de bodega y factura de mecanica

Unificar  actividades denomindndose  “enviar
repuestos cambiados a bodega, hacer firmar el acta
de entrega y recepcion en adjunto con la factura de
mecanica”

Actualizar bitdcora de mantenimiento y elaborar solicitud
de orden de pago

Elaborar informe de trabajo realizado,
documentos a director administrativo

entregar

Utilizar formatos de solicitud de orden de pago para
agilitar el tiempo de ejecucion.

Recibir documentos, firmar solicitud de orden de pago y
enviar

Recibir documentos aprobados y enviar documentos a

Unificar ~ actividades denominandose  “recibir
documentos aprobados y enviar a financiero para el
respectivo pago”

Separar la Ultima actividad denominandose”

financiero para el pago y elaborar informe consolidado de
revision y mantenimiento del parque automotor elaborar informe consolidado de revision y
mantenimiento del parque automotor” para lo que se
recomienda utilizar formatos de informes

consolidados para agilitar el tiempo de ejecucion.

Fuente: Elaboracion propia a partir de los resultados de la matriz AVA

ACTIVIDAD 2. Construccion de indicadores de eficiencia y eficacia,
de forma que se contribuya a la optimizacion de los procesos

estudiados

El sistema de indicadores de eficiencia y eficacia propuesto en esta investigacion
abarca el cumplimiento y uso de recursos que conlleva la ejecucion de las
actividades que agregan valor en todos los procesos de la Gestion Administrativa
del Distrito 13D07 Chone — Flavio Alfaro, con el fin mejorar la situacion actual.

Los indicadores de eficacia y eficiencia fueron establecidos de acuerdo a las
siguientes dimensiones y criterios de implementacion, tomado de Rodriguez

(2002, como se citd en Guevara, 2013):

Tabla 4.27. Criterios para definir e interpretar los indicadores de eficacia y

eficiencia para la gestién administrativa del Distrito 13D07 Chone — Flavio Alfaro

Variable  Dimension Criterio
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Eficiencia en el desempefio
de los Recursos Humanos

Que el recurso humano esté capacitado para el desempefio de sus
funciones

Eficiencia en la seleccion de

Que los presupuestos para la adquisicion de bienes y servicios se

insumos ajusten a las metas fisicas reales y sean de calidad
Eficiencia  Eficiencia en el uso de Que esté garantizada la disponibilidad de activos para cumplir con la
activos elaboracion de los productos y sean los apropiados para desarrollar
los procesos.
Eficiencia en el uso del Que los productos se terminen oportunamente, es decir, que se use
tiempo el tiempo exacto
Eficacia  Eficacia en el cumplimiento Que los productos generados sean los requeridos o planificados y

de los planes y programas

se ajusten a las necesidades de los clientes

Fuente: Rodriguez (2002, como se citd en Guevara, 2013)

Tabla 4.28. Indicadores de eficacia y eficiencia para la gestion administrativa del
Distrito 13D07 Chone — Flavio Alfaro

PROCESO: Adquisiciones

Subproceso: Planificaciéon de administrativo

Actividades que aportan valor
al proceso

Indicadores de eficiencia

Indicadores de eficacia

Recibir lineamientos y formatos
para la elaboracién del PAl y

(PAIl'y POA Institucional elaborados) /
(Lineamientos y formatos para la

(Ndmero de lineamientos 'y
formatos recibidos) / (nimero de

POA Institucional elaboracion del PAl y POA Institucional  lineamientos y formatos
recibidos) requeridos) * 100

Determinar necesidades del (Ndmero  de necesidades

area atendidas) / (numero de

determinadas o existentes) * 100

Elaborar programacién anual
con base en necesidades de la
direccion y remitir a director(a)
de adquisiciones

(Necesidades existentes) / (
Necesidades consideradas en el
Plan Operativo Anual) * 100

Subproceso: Contratacion de Obras, Bienes y Servicios de infima Cuantia

Actividades que aportan valor
al proceso

Indicadores de eficiencia

Indicadores de eficacia

Elaborar y enviar proformas

(NUmero de proformas enviadas) /
(numero de proformas
elaboradas) * 100

Evaluar proformas y definir el
proveedor con quien se realizara
la contratacién

(Tiempo utilizado para la evaluacion de
proformas) / (tiempo maximo para la
evaluacién de proformas)

(NUmero de proformas evaluadas)
I ( nimero total de proformas
elaboradas) * 100

Autorizar contratacion

(Tiempo empleado para la autorizacién
de la contratacion) / (Tiempo maximo
para la autorizacion de la contratacion) *
100

Recibir el servicio (si la
adquisicién es un servicio)

(Numero de servicios recibidos) /
(numero de servicios solicitados) *
100

Elaborar solicitud de pago y
enviar a financiero

(Nimero de pagos solicitados y
enviados a financiero) / (nimero
de pagos y envios emitidos)

PROCESO: ADMINISTRACION DE BODEGA
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Actividades que aportan valor
al proceso

Indicadores de eficiencia

Indicadores de eficacia

Constatar y recibir el bien (si son
bienes)

(Tiempo empleado en la constatacion y
recepcion del bien) / (tiempo méaximo a
utilizar en la constatacién y recepcion del
bien) * 100

Constatar y recibir el suministro
(si son suministros y materiales)

(Tiempo empleado en la constatacion y
recepcion del suministro) / (tiempo
méximo a utilizar en la constatacion y
recepcion del suministro) * 100

Ingresar al sistema de
inventarios de suministros y
materiales, generar
comprobante de ingreso (si son
suministros y materiales)

(Tiempo empleado en el ingreso de
suministros y materiales al sistema de
inventarios) / (tiempo maximo a utilizar
en el ingreso de suministros y materiales
al sistema de inventarios) * 100

(Nomero  de  suministros 'y
materiales ingresados al sistema
de inventarios) / ( numero de

Entregar suministros al éarea
requirente 'y hacer legalizar
comprobante

suministros y materiales
existentes) * 100
(Ndmero de suministros

entregados al area requirente) /
(nimero de suministros
solicitados por el &rea requirente)
*100

(Nimero de comprobantes de
entrega legalizados) / (Numero de
entregas realizadas) * 100

Actualizar Sistema de inventario
de suministros y materiales y
notificar a contabilidad

(Tiempo empleado en la actualizacién
del sistema de inventario de suministros
y materiales) / (tiempo méximo a utilizar
en la actualizacion del sistema de
inventario de suministros y materiales) *
100

PROCESO: CONTROL DE BIENES

Subproceso: Control de bienes

Actividades que aportan valor
al proceso

Indicadores de eficiencia

Indicadores de eficacia

Generar codigos de bienes y
asignacién de custodio

(Tiempo empleado en la generacién de
codigos de bienes y asignacion de
custodio) / (tiempo maximo a utilizar en
la en la generacién de codigos de bienes
y asignacién de custodio) * 100

(Nimero de cédigo de bienes
generados) / (numero de bienes
totales) * 100

Generar reporte de inventario de
bienes actualizado a la fecha y
listado de custodios de bienes

(Tiempo empleado en la generacion de
reportes de inventarios de bienes
actualizados) / (tiempo maximo a utilizar
en la generacién de reportes de
inventarios de bienes actualizados) * 100

Realizar la depreciacion en el
programa SAAF y emitir reporte a
contabilidad

(Tiempo empleado en realizar la
depreciacién en el programa SAAF y
emitir reporte a contabilidad) / (tiempo
méximo a utilizar en la realizacién la
depreciacidén en el programa SAAF y
emitir reporte a contabilidad) * 100

SUBPROCESO: Donaciones de otras instituciones

Actividades que aportan valor
al proceso

Indicadores de eficiencia

Indicadores de eficacia

Realizar inspeccion fisica y
seleccionar bienes susceptibles
de donacién

(Tiempo  empleado en  realizar
inspeccion fisica de bienes) / (tiempo
maximo a utilizar en realizar inspeccion
fisica de bienes) * 100

(NUmero de bienes para donacién
seleccionados) / (numero de
bienes susceptibles de donacion)
*100

SUBPROCESO: Donaciones y destruccion de bienes del MINEDUC

Actividades que aportan valor
al proceso

Indicadores de eficiencia

Indicadores de eficacia
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Autorizar las donaciones y
destruccion de bienes mediante
resolucion y remitir a financiero

(Tiempo empleado en Autorizar las
donaciones y destruccién de bienes
mediante  resolucién y remitir a
financiero) / (tiempo méaximo a utilizar en
autorizar las donaciones y destruccion
de bienes mediante resolucién y remitir a
financiero) * 100

Donar segun ley 106, elaborar
actas de donacién  con
beneficiario y delegado de
control de bienes (en caso de
estar en buen estado)

(Ndmero de bienes donados) /
(numero de bienes seleccionados
susceptibles de donacion) * 100

(Nimero de actas de donacion
elaboradas) / (numero de
beneficiarios de la donacién) * 100

Realizar la destruccion de
bienes y elaborar acta de
destruccién con delegado del
control de bienes y auditoria
(como veedor) documentos (en
caso de no estar en buen
estado)

(Tiempo empleado en realizar la
destruccion de bienes) / (tiempo maximo
a utilizar en realizar la destruccion de
bienes) * 100

(NUmero de actas de destruccion
elaboradas) / (nimero de bienes
destruidos) * 100

PROCESO: SERVICIOS GENERALES

Subproceso: Control de contratos de servicios generales

Actividades que aportan valor
al proceso

Indicadores de eficiencia

Indicadores de eficacia

Realizar la evaluacién y ver
oportunidades de mejora

(Ndmero  de  evaluaciones
realizadas) / (numero de
evaluaciones planificadas) * 100

Determinar ~ acuerdos  de
mejoramiento con el proveedor

(Nomero  de acuerdos de
mejoramiento realizados
realizadas) / (nimero de acuerdos
de mejoramiento planificadas) *
100

SUBPROCESO: Mantenimiento de infraestructura

Actividades que aportan valor
al proceso

Indicadores de eficiencia

Indicadores de eficacia

Elaborar plan anual de
mantenimiento e incluir en el poa
de la direccién administrativa

(Tiempo de elaboracion del Plan anual
de mantenimiento cumplido) / (tiempo de
elaboracion del Plan anual de
mantenimiento maximo a emplear) * 100

(Plan anual de mantenimiento
elaborado) / (plan anual de
mantenimiento requerido) * 100

Ejecutar mantenimiento

(Tiempo de mantenimiento ocupado) /
(tiempo de mantenimiento maximo a
emplear) * 100

Adquisiciones de infima cuantia

(Nimero de adquisiciones de
infima  cuantia logradas) /
(nimero de adquisiciones de
infima cuantia requeridas) * 100

Elaborar informe de
administracion de los contratos
de mantenimiento de planta
central y enviar a director/a
administrativo (no corresponde
al plan de mantenimiento)

(Tiempo de elaboracién de informe de
administracién de los contratos de
mantenimiento de planta  central
empleado) / (tiempo de elaboracién de
informe de administracion de los
contratos de mantenimiento de planta
central maximo a emplear) * 100

Elaborar informe de ejecucién
del plan de mantenimiento de
bienes muebles e inmuebles y
enviar a director(a)

(Tiempo de elaboracién de informe de
ejecucion del plan de mantenimiento de
bienes muebles e inmuebles empleado)
/ (tiempo de elaboracion de informe de
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administrativo (no corresponde
al plan de mantenimiento)

ejecucion del plan de mantenimiento de
bienes muebles e inmuebles maximo a
emplear) * 100

Revisar informes y tomar
decisiones (no corresponde al
plan de mantenimiento)

(Numero de informes revisados) /
(nimero total de informes a
revisar) * 100

SUBPROCESO: Administracion de espacios de uso del publico interno y externo

Actividades que aportan valor
al proceso

Indicadores de eficiencia

Indicadores de eficacia

Enviar correo de autorizacion de
espacio de wuso publico a
funcionario

(Tiempo empleado en la autorizacion de
espacios de uso publico) / (tiempo
maximo a emplear en la autorizacion de
espacios de uso publico total de informes
arevisar) * 100

(Nimero de autorizaciones de
espacio de uso publico) / (nimero
de solicitudes de autorizacion de
espacio de uso publico) * 100

Subproceso: Gestidn de pago de servicios basicos, impuestos municipales, diésel generadores

Actividades que aportan valor
al proceso

Indicadores de eficiencia

Indicadores de eficacia

Generar memo pedido de
certificacion  presupuestaria 'y
enviar adjunto documentacion

(Nimero de memos de pedido de

certificacion presupuestada
generados) / (numero de memos
de pedido de certificacion

presupuestada requeridos) * 100

Firmar formulario lleno vy
entregar a  hidrocarburos
adjuntar todos los requisitos
(copia de  cédula  del
representante legal, papeleta de
votacion, ruc)

(Tiempo empleado en la firma y entrega
de formulario y requisitos) / (tiempo
maximo a emplear en la firma y entrega
de formulario y requisitos) * 100

(Ndmero de  formularios 'y
requisitos entregados) / (nimero
de formularios y requisitos totales)
*100

Ejecutar la recepcion de diésel
ltickets con recibi conforme y
enviar toda la documentacién a
financiero

(Tiempo empleado en la recepcion de
diésel) / (tiempo maximo a emplear en la
recepcion de diésel) * 100

(Cantidad de diésel recibido) /
(cantidad de diésel solicitado ) *
100

Subproceso: Administracion del contrato de seguros

Actividades que aportan valor
al proceso

Indicadores de eficiencia

Indicadores de eficacia

Registrar y custodiar pdlizas
correspondientes

(Tiempo empleado en el registro y
custodia de pdlizas correspondientes) /
(tiempo méximo a emplear en el registro
y custodia de pélizas correspondientes) *
100

Reportar siniestro (en caso de
existir)

(NUmero de siniestros reportados)
! (nmero de siniestros ocurridos)
*100

Entregar documentacion
requerida (siniestro de vehiculos)

(Total de documentacion
entregada) /  (total de
documentacion requerida) * 100

Reportar ~ siniestro a la
aseguradora (siniestro de bienes)

(NUmero de siniestros de bienes
reportados) / (numero de
siniestros de bienes ocurridos) *
100

Ir a la aseguradora para realizar
el proceso de reclamo

(Tiempo empleado en la realizacion del
reclamo en las instalaciones de la
aseguradora) / (tiempo maximo a
emplear en la realizacion del reclamo en
las instalaciones de la aseguradora) *
100

PROCESO: TRANSPORTE

SUBPROCESO: Control del parque automotor
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Actividades que aportan valor
al proceso

Indicadores de eficiencia

Indicadores de eficacia

Analizar tipo de actividad

(Tiempo empleado en analizar los tipos
de actividad del control del parque
automotor) / (tiempo maximo a emplear
en analizar los tipos de actividad del
control del parque automotor) * 100

Pago matriculas, SOAT vy
CORPAIRE: registrar vehiculos a
matricular

(NUmero de registros de vehiculos
a matricular efectuados) / (numero
de vehiculos a matricular) * 100

Llevar los vehiculos a las
entidades correspondientes

(Tiempo empleado en llevar a los
vehiculos a las entidades
correspondientes) / (tiempo maximo a
emplear en llevar a los vehiculos a las
entidades correspondientes) * 100

(NUmero de vehiculos llevados a
las entidades correspondientes) /
(numero de vehiculos existentes)
*100

Subproceso: Mantenimiento vehicular

Actividades que aportan valor
al proceso

Indicadores de eficiencia

Indicadores de eficacia

Elaborar plan anual de
mantenimiento vehicular segun
datos estadisticas del parque
automotor y socializar

(Tiempo empleado en elaborar el plan
anual de mantenimiento vehicular) /
(tiempo maximo a emplear en elaborar el
plan anual de mantenimiento vehicular) *
100

(Numero de socializaciones sobre
el plan anual de mantenimiento
vehicular ejecutadas) / (numero
de socializaciones sobre el plan
anual de mantenimiento vehicular
planificadas) * 100

Fuente: Elaboracion propia
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4.4. DISCUSION DE LOS RESULTADOS

La caracterizacion realizada en el Distrito de Educacion 13D07 Chone — Flavio
Alfaro determind mediante entrevista a la autoridad competente que existe déficit
en cuanto al dominio del manejo de todos los procesos que abarca la Gestidn
Administrativa, no obstante, se logra cumplir satisfactoriamente con los
requerimientos de la ciudadania. Lo anterior es validado en la investigacion de
Rodriguez (2019), al indicar que efectivamente los funcionarios de esta unidad
distrital evidencian poco conocimiento sobre los procesos que se desarrollan,
generando la necesidad de efectuar evaluaciones que permitan la toma de
decisiones en funcion de la mejora continua. Sin embargo, este mismo autor
discrepa acerca de la satisfaccion del usuario, resaltando en su estudio, que una
de las mayores molestias que estos padecen, son las largas esperas en la

realizacion de cada tramite.

Por otro lado, se identifica mediante analisis de los resultados que el seguimiento
respectivo a cada uno de los procesos estudiados se los efectia mediante el
sistema informéatico Quipux, el cual permite cumplir con las funciones
establecidas de forma organizada y controlada. Mientras que la eficiencia de
cada actividad se verifica mediante el sistema informatico MOGAP, conforme los
plazos de tiempo en los que se debe de generar cada proceso. No obstante,
pese al uso de herramientas y sistemas que permiten verificar incumplimientos
y demoras respecto al tiempo de ejecucion, no se aplican técnicas de mejora que
permitan optimizar los procesos. Segun Aguirre (2016) en este tipo de entidades,
ademas de aplicar métodos y sistemas de control, es necesario utilizar
herramientas de mejora particularmente en el desempefio del personal, a través
de planes de capacitacibn que permitan ejercer acciones correctivas y

preventivas, enfatizando en el mejoramiento permanente de la institucion.

Los procesos de la Gestion Administrativa del Distrito de Educacion 13D07
Chone - Flavio Alfaro se evaluaron mediante la matriz AVA para determinar la
eficiencia y eficacia de los mismos, obteniendo como resultado que los procesos
de Adquisicion, Administracion de bodega, Servicios generales son eficientes,
cuyo porcentaje de AVA es superior al 50% que indica la teoria, mientras que los
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de Control de bienes y Transporte son deficientes, lo cual se debe al disefio de
actividades que no aportan valor y que ocupan un tiempo considerable de
ejecucion. De acuerdo con Aguirre (2016), la gestién administrativa cumple una
serie de procesos que permiten garantizar a la entidad, que los elementos estén
bajo control, estandarizados, con medios de verificacion, cuyos indicadores
permitan generar respuesta inmediata ante los requerimientos tanto de los
procesos como de los usuarios. Bajo el contexto mencionado, los resultados
obtenidos se discuten con lo aportado por Meza (2020), al mencionar que
efectivamente existe deficiencia de los procesos de la gestién administrativa del
Distrito de Educacion estudiado, lo cual se genera a causa de la asignacion
limitada de recursos y el escaso control efectuado, obstruyendo de manera
significativa la calidad que pretenden brindar las instituciones del sector publico.

En el andlisis de las actividades que no aportan valor a los procesos estudiados,
se considerd plantear propuestas que permitan optimizar dichas actividades,
debido a que, al encontrarse definidas en un flujograma de procesos establecido
por el Ministerio de Trabajo, se definen como necesarias, y segun la teoria
revisada, estas actividades no se deben de desechar, sino mas bien, buscar
mecanismos que permitan optimizarlas en recursos utilizados. Las propuestas
de optimizacion se centran en la unificacién de varias acciones que encaminan
hacia un mismo fin, pero se encuentran desglosadas y con la ocupacion de
tiempo innecesario, como firmar, recibir, entregar, entre otras que se definieron
previamente como actividades de preparacién, espera, inspeccion, movimiento
y archivo. Lo anterior es demostrado también por Avila (2020) al indicar que las
actividades que no agregan valor, principalmente para el usuario, es imperante
analizarlas y empezar a planificar las acciones y los recursos necesarios para su
mejora u optimizacion, de forma que se logre invertir el efecto negativo que

actualmente se presenta.

Ademas, se estableci6 como estrategia de optimizacion disponer de formatos
para la elaboracion de actas, informes, planes y demas documentos de caracter
obligatorio que Unicamente requiera de la edicion de datos puntuales. De la

misma forma, se recomendd el envio virtual de las solicitudes y demas tramites
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que implican tiempo de movimiento, lo que contribuira a minimizar el tiempo
utilizado y por ende, a lograr mayor eficacia y efectividad, principalmente a los
procesos deficientes, como son: Control de Bienes y Transporte. Conforme lo
manifiestan Rivas y Zamora (2019) una planeacién de mejora que permite la
eficiente gestidon de los procesos, incluido el de transporte se debe enfocar en la
estandarizacion de procedimientos con los que disminuya el uso de recursos
(econdémicos y de tiempo) innecesarios, que no aportan valor a los usuarios y

colaboradores.

Los indicadores propuestos se definieron en torno a las actividades que si aplican
valor a los procesos, de modo que pueda medirse el grado de eficacia y eficiencia
en tareas que son de beneficio para los usuarios y para la institucién. Se
utilizaron los criterios de numero de productos realizados y total de tiempo
empleado sobre lo planificado. Lo anterior es validado por Barbai et al. (2018),
al indicar que para la evaluacion de la eficiencia en el ambito publico, requiere
de aplicar indicadores que permitan conocer la aplicacién de los recursos y el
impacto de las politicas publicas, facilitando la toma de decisiones de mejora, y

la elaboracién de presupuestos de forma acertada.



CAPITULO V: CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

5.1. CONCLUSIONES

La gestion administrativa del Distrito de Educacion 13D07 Chone — Flavio, cuenta
con cinco procesos de los cuales se desprenden 13 subprocesos, mismos que
son desarrollados por un equipo humano que requiere de una mayor
capacitacion para dominar a cabalidad los requerimientos de cada proceso, no
obstante, disponen de sistemas de registro, flujo, organizacion y control, e
informatico de verificacion que les permiten ejecutar los procesos segun se

establece en el manual respectivo.

Se establece que, dentro de la gestion administrativa del Distrito de Educacién
13D07 Chone — Flavio Alfaro se desarrollan dos procesos de forma deficiente:
control de bienes y transporte, mismos que abarcan una serie de actividades que
no aportan valor ni a la institucién ni al usuario final, y emplean tiempo de
ejecucion innecesario. Ademas, pese a que los resultados determinaron que el
proceso de servicios generales es eficiente, dentro de sus cinco subprocesos,
tres de ellos presentan deficiencias: administracion de espacios de uso del
publico interno y externo; gestion de pago de servicios basicos, impuestos
municipales, diésel generadores; y administracion del contrato de seguros. Ante
esto, se demuestra la ineficiencia en la gestion administrativa del distrito objeto
de estudio, cuyas consecuencias repercuten en el poco valor agregado que

perciben los usuarios finales.

La propuesta de mejora pretende la optimizacion de los procesos deficientes,
mediante la unificacién de varias actividades con las que se obtiene el mismo
producto y la agilidad de tramites internos a través de medios electronicos. Por
su parte, el sistema de indicadores de eficiencia y eficacia propuesto para la
gestion administrativa del Distrito de Educacion 13D07 Chone — Flavio Alfaro
incluye el disefio de indicadores medibles en tiempo de ejecuciéon y cantidad de
productos obtenidos en cada proceso y subproceso, de modo que la institucion

pueda contar con una base de informacion sobre el desempefio real de esta
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unidad distrital y tomar decisiones asertivas de mejora, en pro de un servicio de

calidad a los usuarios.

5.2. RECOMENDACIONES

Gestionar capacitaciones para los funcionarios de cada uno de los procesos de
la gestién administrativa del Distrito de Educacion 13D07 Chone — Flavio Alfaro,
con el fin principal de que cumplan con su trabajo de forma eficiente y eficaz, lo
cual se requiere comprobar mediante evaluaciones de desempefio posteriores
gue permitan tomar decisiones de mejora, ya sea a través de retroalimentacion,

motivacion y/o rotacion de funciones.

Es necesario efectuar encuestas de satisfaccion a los usuarios de cada proceso
y subproceso de la gestion administrativa, de forma tal que se logre conocer
aguellas falencias que se constituyen como limitantes para obtener la eficiencia
y eficacia en esta unidad distrital, tomando como base fundamental que, al no
contar con buenos resultados en estos indicadores pertinentes a la gestion
publica, no se logra garantizar la correcta toma de decisiones a nivel general la
institucién. Ademas, es importante capacitar al personal sobre el andlisis del
valor agregado, de modo que ejerzan conciencia sobre las actividades en las

gue se debe ser mucho mas 4gil, evitando el uso excesivo de recursos.

A las autoridades respectivas de la gestion administrativa del Distrito de
Educacién 13D07 Chone — Flavio Alfaro, revisar y ajustar los procesos segun se
considere e implementar las mejoras de optimizacion propuestas, asi como el
sistema de indicadores de eficiencia y eficacia disefiado, de modo que se logre
de forma continua y permanente la calidad por la cual se caracteriza el servicio

publico.
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Anexo 1. Entrevista dirigida a la autoridad competente del distrito de
educacion

Objetivo: recabar informacién sobre los procesos de la gestion administrativa realizada en el
Distrito de Educacién 13D07 Chone — Flavio Alfaro.

1. ¢Tiene usted conocimiento de cada uno de los procesos y subprocesos que se

generan en la gestién administrativa de este distrito de educacion?

2. Segln su criterio ¢la gestion administrativa que se realiza es satisfactoria tanto para

el distrito como para el ciudadano?

3. (El personal que ejecuta la gestion administrativa tiene claramente definida sus

funciones y responsabilidades?
4. ¢Considerausted que el personal que ejecuta la gestiéon administrativa del distrito de
educacion, cuenta con el dominio total de cada uno de los procesos y subprocesos

que se deben realizar?

5. ¢De qué manera efectlan el seguimiento a los procesos administrativos realizados

en el distrito de educacién?

6. ¢De qué manera se evalla la eficiencia la eficacia en los procesos de la gestién
administrativa en el distrito de educacion?

7. A partir de las evaluaciones de procesos realizadas ¢De qué forma evallan los

resultados obtenidos?

8. En laevaluacién de resultados ¢utilizan indicadores?, mencione cuales por favor.

9. ¢De qué forma utilizan la informacién obtenida de las evaluaciones realizadas en la
toma de decisiones?

10. ¢Han aplicado técnicas de mejora para la gestion administrativa del distrito de

educacién?

11. ;Estaria usted de acuerdo con la implementaciéon de indicadores de eficacia y

eficiencia que permita medir la gestién administrativa del distrito de educacién?
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Anexo 2. Ficha de descripcion de procesos (adquisiciones)

Subproceso: Planificacién administrativa

Paginacién de
procedimiento 1

Cddigo: D.4 01.01.01.01

de 15
Versién: 1. Fecha  24-01-
2021
Revisado por: Aprobado por:
DOCUMENTO Codigo: D.4 01.01.01.01

—
ESPAM

CACRACTERIZACION DE PROCESO

Version: 01
Pagina 1-15

CARACTERIZACION DEL PROCESO

PROCESQ: adquisiciones

LIDER: Analista Distrital Administrativo

SUBPRCOESO: Planificacién administrativa

de las actividades.

OBJETIVO DEL PROCESO
Planificar y gestionar la adquisicion de bienes y servicios para las unidades administrativas de la Direccién Distrital
de Educacién 13D07 Chone - Flavio Alfaro, con el fin de obtener los recursos necesarios para el desenvolvimiento

ENTRADAS PROVEEDORES
¢, Cuales son los inputs del proceso? ¢ Quiénes proveen los inputs?
INFORMACION PROVEEDOR DE LA INFORMACION

Reciben lineamientos y formatos para la elaboracion del PAI
y POA institucional.

Programacion anual en base a las necesidades de la
Direccion

Director Distrital
Analista Distrital Administrativo Financiero

SALIDAS CLIENTES / RECEPTORES
¢,Cudles son los outputs del proceso? ¢ Quiénes reciben los outputs?
INFORMACION CLIENTES INTERNOS O EXTERNOS

Informe de necesidades del &rea
Programacion anual aprobada.

Director Distrital
Analista Distrital Administrativo Financiero

ESPECIFICACIONES
¢ Estan establecidos los requisitos para cada entrada y salida?
¢, Qué controles de calidad se han establecido?

ENTRADAS SALIDAS
Formatos establecidos por el Ministerio de Educacién Formatos establecidos por el Ministerio de
Educacién
OPERACION
$,Como se opera y controla el proceso?
ACTIVIDADES

¢, Cudles son las actividades / tareas y secuencia dentro del proceso?

institucional
2. Determina las necesidades del area.

Director de Adquisiciones.
4. Revisar la programacion anual.

1. El Director de Adquisiciones recibe los lineamientos y formatos para la elaboracién del PAl y POA

3. Envia al Analista Distrital Administrativo Financiero para que revise el cumplimiento de POA del afio
anterior para que elabore la programacion anual en base a las necesidades de la direccion y remite al

5. Aprueba y emite al Director Distrital encargado de revisar y aprobar la propuesta de POA de la Direccion
de Adquisiciones, envia a Direccion Nacional de Planificacion Técnica.

INFORMACION DOCUMENTADA

DOCUMENTOS INTERNOS
(Procedimientos, instructivos, politicas, normas internas, etc.)

Directrices para la formulacién y ejecucién del Plan Anual de Inversion y Plan Operativo Anual 2022.

DOCUMENTOS EXTERNOS
(Normas legales que se utilizan para realizar el proceso, libros, manuales de equipo, etc.)
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Caddigo Organico de Planificacion y Finanzas Publicas y su Reglamento.

Plan Nacional de Desarrollo.

REGISTROS
¢, Qué registros dan evidencia del funcionamiento y eficacia del proceso?
Almacenamiento
A e Tiempo de Modo de Disposicion
N Nombre /T|po (f,ISI.CO Ubicacion retencion recuperacion final
electrénico .
minima
POA del afio Fisico / Archivo de la Fisico — Archivo de
anterior electrénico Unidad la Unidad Distrital
Distrital Administrativa
1 Administrativa Planificacién.
- Electrénica -
Planificacién. Pagina Oficial del
Pagina Oficial MINEDUC
del MINEDUC
Propuesta de POA Fisico / Archivo de la Fisico — Archivo de
de la Direccion electronico Unidad la Unidad Distrital
Distrital Administrativa
1 Administrativa Planificacion.
- Electronica -
Planificacion. Pagina Oficial del
Pagina Oficial MINEDUC
del MINEDUC
POA aprobado Fisico / Archivo de la Fisico — Archivo de
electrénico Unidad la Unidad Distrital
Distrital Administrativa
1 Administrativa Planificacion.
- Electrénica -
Planificacion. Pagina Oficial del
Pagina Oficial MINEDUC
del MINEDUC
Consolidado de PAI Fisico / Archivo de la Fisico — Archivo de
y POA de todas las | electrénico Unidad la Unidad Distrital
direcciones Distrital Administrativa
1 Administrativa Planificacion.
- Electronica -
Planificacion. Pagina Oficial del
Pagina Oficial MINEDUC
del MINEDUC
APOYO

;De qué manera se le da soporte a las actividades del proceso?

INFRAESTRUCTURA
(Equipos, herramientas, comunicacion, transporte, etc.)

Sistema Quipux
Internet
Programas Informaticos

o=

Equipos de computacion (computadoras e impresoras)

AMBIENTE DE TRABAJO

¢ Es necesario algun tipo de ambiente o condicidn especial de trabajo? (temperatura, humedad, iluminacion,

medidas de seguridad especiales, etc.)

1. Ambiente con temperatura moderada.

RECURSOS HUMANOS
(indicar puesto del personal y nimero de personas por puesto)

Nombre del puesto Nimero
Analista Distrital Administrativo — Planificacién 2
Director Distrital 1
Analista Distrital Administrativo Financiero 1
Unidades requirentes MINUDEC 10




92

Anexo 3. Ficha de descripcion de procesos (adquisiciones)

a —\\ DOCUMENTO Cddigo: D.4 01.01.01.02
{ wmmwr ) CACRACTERIZACION DE PROCESO Version: 01

\ . 4 /}

~S—— Pégina 2-15
ESPAM

CARACTERIZACION DEL PROCESO

PROCESQ: adquisiciones

LIDER: Analista Distrital Administrativo

SUBPRCOESQ: Contratacién de obras bienes y
servicios de infima cuantia

13D07 Chone - Flavio Alfaro.

OBJETIVO DEL PROCESO
Realizar las adquisiciones emergentes y no concurrentes que se presentan en la Direccion Distrital de Educacion

ENTRADAS PROVEEDORES
¢+, Cudles son los inputs del proceso? ¢ Quiénes proveen los inputs?
INFORMACION PROVEEDOR DE LA INFORMACION

Especificaciones Técnicas, Términos de Referencia, Partida

Unidades requirentes (administrativo,
administracién escolar Apoyo y seguimiento de

Presupuestaria regulacion educativa — ASRE)
SALIDAS CLIENTES / RECEPTORES
¢,Cudles son los outputs del proceso? ¢ Quiénes reciben los outputs?
INFORMACION CLIENTES INTERNOS O EXTERNOS

Acta de Recepcién de Bienes y Servicios
Certificado de servicio recibido

Analista Distrital Administrativo Financiero,
Analista Distrital Administrativo Financiero,

Factura

Proveedor, Bodega Zonal

ESPECIFICACIONES
¢ Estan establecidos los requisitos para cada entrada y salida?
¢, Qué controles de calidad se han establecido?

ENTRADAS SALIDAS
Formatos establecidos por el Ministerio de Educacién Formatos de pliegos establecidos por el
SERCOP
OPERACION
;,Como se opera y controla el proceso?
ACTIVIDADES

¢, Cudles son las actividades / tareas y secuencia dentro del proceso?
Elaborar requerimiento.
Aprobar requerimiento.
Solicitar proformas al Banco de Proveedores (Tres proformas)
Elaborar proformas (por parte de los proveedores inscritos en el RUP)
Evaluar proformas y definir el proveedor con quien se realizara la contratacion.
Autorizar contratacion.
Elaborar contratos.
Notificar a proveedor y firmar contrato cuando lo amerite.
Receptar el bien o servicio contratado
0. Enviar comprobante de ingreso-egreso y factura (bien) / Enviar acta de entrega recepcion o certificado
de servicio recibido y factura.
11. Elaborar solicitud de pago.
12. Consolidar las contrataciones mensuales y enviar a Compras Publicas el reporte.
INFORMACION DOCUMENTADA
DOCUMENTOS INTERNOS
(Procedimientos, instructivos, politicas, normas internas, etc.)
Manual de Gestién Organizacional por Procesos.
DOCUMENTOS EXTERNOS
(Normas legales que se utilizan para realizar el proceso, libros, manuales de equipo, etc.)
Ley Orgénica del Sistema Nacional de Contratacion Publica y su Reglamento
Reglamento General de Contraloria

SOYeNooaR~wN =
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REGISTROS
¢, Qué registros dan evidencia del funcionamiento y eficacia del proceso?
Almacenamiento
o o Tiempo de Modo de Disposicion
N MU /TIpO (f,ISI.CO Ubicacion retencion recuperacion final
electrénico .
minima
Especificaciones Virtual en la
Técnicas, Términos de Indefinida plataforma
Referencia, Partida Sistema en archivo. | del SERCOP.
1 Presupuestaria Electroni de Tiempos de Fisicoen la
ectronico C . o X
ompras | ejecucion: 3 Unidad
Publicas dias Distrital
maximo Administrativ
a Financiera
Proformas Virtual en la
Indefinida plataforma
Sistema en archivo. | del SERCOP.
9 Electrénico de Tiempos de Fisicoen la
Compras | ejecucion: 3 Unidad
Publicas dias Distrital
maximo Administrativ
a Financiera
Orden de compra de Virtual en la
bienes y/o servicios Indefinida plataforma
Sistema en archivo. | del SERCOP.
3 Electronico de Tiempos de | Fisicoenla
Compras | ejecucion: 3 Unidad
Publicas dias Distrital
maximo Administrativ
a Financiera
Contrato Firmado Virtual en la
Indefinida plataforma
Sistema en archivo. | del SERCOP.
4 Electrénico de Tjempps de Fisicg enla
Compras | ejecucion: 3 Unidad
Publicas dias Distrital
maximo Administrativ
a Financiera
Acta de recepcién de Virtual en la
bienes y/o servicios Indefinida plataforma
Sistema en archivo. | del SERCOP.
5 Electronico de Tjempps de Fisicq enla
Compras | ejecucion: 3 Unidad
Publicas dias Distrital
maximo Administrativ
a Financiera
Certificacion de servicio Virtual en la
recibido Indefinida plataforma
Sistema en archivo. | del SERCOP.
6 Electrénico de Tiempgs de Fisicg enla
Compras | ejecucion: 3 Unidad
Publicas dias Distrital
maximo Administrativ
a Financiera
Factura Indefinida Virtual en la
Sistema en archivo. plataforma
- de Tiempos de | del SERCOP.
7 Electrénico . o L
Compras | ejecucion: 3 | Fisicoenla
Publicas dias Unidad
maximo Distrital
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Administrativ
a Financiera
Orden de Pago Virtual en la
Indefinida plataforma
Sistema en archivo. | del SERCOP.
8 Electrénico de Tjempps de Fisicq enla
Compras | ejecucion: 3 Unidad
Publicas dias Distrital
maximo Administrativ
a Financiera
Reporte de Virtual en la
Contrataciones Indefinida plataforma
Mensuales Sistema en archivo. | del SERCOP.
9 Electrénico de Tiempos de Fisicoen la
Compras | ejecucion: 3 Unidad
Publicas dias Distrital
maximo Administrativ
a Financiera
APOYO

;De qué manera se le da soporte a las actividades del proceso?

INFRAESTRUCTURA

(Equipos, herramientas, comunicacion, transporte, etc.)

Sistema Quipux

Internet

Programas Informaticos

Sistema Oficial de Compras Publicas

I

Equipos de computacion (computadoras e impresoras)

AMBIENTE DE TRABAJO

¢ Es necesario algln tipo de ambiente o condicidn especial de trabajo? (temperatura, humedad, iluminacion,

medidas de seguridad especiales, etc.)

1. Ambiente con temperatura moderada.

RECURSOS HUMANOS
(indicar puesto del personal y nimero de personas por puesto)

Nombre del puesto

Numero

Servidor Publico de Area Requirente del MINEDUC Zonal

1

Analista Distrital Administrativo

Analista Distrital Administrativo Financiero

Bodega

NIN[—]—

Analista Distrital de Asesoria Juridica
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Anexo 4. Ficha de descripcion de procesos (Administracién de bodega)

T N\ DOCUMENTO Cddigo: D.4 01.01.03.
(\ E’; } CACRACTERIZACION DE PROCESO Version: 01
EsSPAM

CARACTERIZACION DEL PROCESO
PROCESQ: Administracién de bodega LIDER: Analista Distrital Administrativo — Guardalmacén
SUBPRCOESQ: Administracién de bodega
OBJETIVO DEL PROCESO

Recibir, constatar, verificar y controlar todos los bienes que se adquieran por parte de la Direccion Distrital 13D07
Chone - Flavio Alfaro, con el fin de tener un inventario actualizado y distribuir los bienes de manera equitativa a
cada una de las unidades administrativas y unidades educativas.

ENTRADAS PROVEEDORES
¢+, Cudles son los inputs del proceso? ¢ Quiénes proveen los inputs?
INFORMACION PROVEEDOR DE LA INFORMACION

Documentacion de adquisiciones y compras publicas: factura,
memo de requerimiento, carta de adjudicacion y contrato.
Documento de recepcién de bienes

Director Distrital, Unidad Distrital Administrativa
(Adquisiciones - Compras Publicas)

SALIDAS CLIENTES / RECEPTORES
¢,Cudles son los outputs del proceso? ¢, Quiénes reciben los outputs?
INFORMACION CLIENTES INTERNOS O EXTERNOS

Solicitud de presencia para recepcion.

Documentacion (factura, memo de requerimiento, carta de
adjudicacién, contrato); acta de entrega recepciéon y / o
comprobante de ingreso, notificacién para contabilizacion y
pago; memo de informacion que el material esta en bodega, | Areas  Requirentes del  MINEDUC 'y
comprobante de egreso de bodega, genera el reporte de | Proveedores

existencia, informes de inventarios de bienes embodegados
actualizado y elabora informes de inventarios de existencias
actualizado con minimos y méximos e informe de periodico de
custodia de bienes embodegados.

ESPECIFICACIONES
¢ Estan establecidos los requisitos para cada entrada y salida?
¢, Qué controles de calidad se han establecido?

ENTRADAS SALIDAS
Sistema de inventarios de Suministros y Materiales Sistema de inventarios de Suministros y
Materiales
OPERACION
;,Como se opera y controla el proceso?
ACTIVIDADES

¢, Cudles son las actividades / tareas y secuencia dentro del proceso?

1. Recibe la documentacién de adquisiciones y compras publicas: factura, memo de requerimiento, carta
de adjudicacién y contrato.

2. De acuerdo con el tipo de adquisicion: bienes solicita presencia para recepcion, constata y recibe el bien;
suministros y materiales constata y recibe el suministro.

3. Envia a adquisiciones y compras publicas documentacion adjuntando el acta de entrega de recepcion
ylo comprobante de ingreso y notifica a contabilidad para contabilizacién y pago.

4. Realiza el control de bienes mediante la recepcion de bienes y la factura; emite un memo de informacién
de que los suministros y materiales estan en bodega, si se almacenan actualiza el sistema de inventario
de suministros y materiales y notifica a contabilidad, genera el comprobante de egreso para entregar los
suministros al area requirente y hace legalizar el comprobante.

5. Registra en el sistema las existencias y genera el reporte de las existencias.

Actualiza el sistema de inventarios y materiales para notificar a contabilidad.

7. Elabora y envia el informe de inventarios de existencias actualizado con minimos y méximos e informe
periodico de custodia de bienes embodegados al Analista Distrital Administrativo — Financiero.

o
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INFORMACION DOCUMENTADA

DOCUMENTOS INTERNOS
(Procedimientos, instructivos, politicas, normas internas, etc.)

Manual de Gestién Organizacional por Procesos

(Normas legales que se utilizan para realizar el proceso, libros, manuales de equipo, etc.)

DOCUMENTOS EXTERNOS

Reglamento Administracién y control de bienes del sector publico

REGISTROS
¢, Qué registros dan evidencia del funcionamiento y eficacia del proceso?
Almacenamiento
e Tiempo de Modo de Disposicion
0]
: RCHLIE /-Ie-;llz(();t(rgzli(::g Ubicacion retencion recuperacion final
minima
Archivo de la
Fisico/electr Unidad Distrital
1 Factura s N
oOnico Administrativa —
Guardalmacén
Archivo de la
Memo de Fisico/electr Unidad Distrital
Requerimiento onico Administrativa —
Guardalmacén
Archivo de la
1 Carta de Fisico/electr Unidad Distrital
adjudicacion onico Administrativa —
Guardalmacén
Archivo de la
Fisico/electr Unidad Distrital
1 Contrato L L
onico Administrativa —
Guardalmacén
Archivo de la
1 Comprobante de Fisico/electr | Unidad Distrital
ingreso a bodega onico Administrativa -
Guardalmacén Fisi
Archivo de |a Archivo de Ia
Base de datos Fisico/electr Unidad Distrital ,
1 . . L. e Unidad
inventarios onico Administrativa — Distrital
Guardalmacén 8 - 30 dias

Notificacién para
contabilizacion y

Fisico/electr

Archivo de la
Unidad Distrital

a0 onico Administrativa —
pago. Guardalmacén
Memo de Archivo de la

informacion que el
material esta en
bodega.

Fisico/electr
onico

Unidad Distrital
Administrativa —
Guardalmacén

Comprobante de

egreso de bodega.

Fisico/electr
onico

Archivo de la
Unidad Distrital
Administrativa —
Guardalmacén

Archivo de la

1 Reporte de Fisicolelectr | Unidad Distrital
existencias. onico Administrativa —
Guardalmacén
ir:\r;f;}rtrz r?gsdge Archivo de la
. Fisico/electr Unidad Distrital
1 bienes e . )
onico Administrativa —
embodegados .
) Guardalmacén
actualizado.
Informes de Fisico/electr Archivo de la

inventarios de

onico

Unidad Distrital

Administrativa

Guardalmacé
n




existencias Administrativa —
actualizado con Guardalmacén
minimo y mé&ximos.
Informe periodico Archivo de la
1 de novedades de Fisico/electr Unidad Distrital
custodia de bienes onico Administrativa —
embodegados. Guardalmacén
- Archivo de la
Solicitudde | pyieojelectr | Unidad Distrital
1 presencia para . R
- onico Administrativa —
recepcion. .
Guardalmacén
Documento de Archivo de la
i’ Fisico/electr Unidad Distrital
1 recepcion de L Administrat
bienes onico ministrativa -
' Guardalmacén
APOYO
;,De qué manera se le da soporte a las actividades del proceso?
INFRAESTRUCTURA

(Equipos, herramientas, comunicacion, transporte, etc.)

1. Equipos de computacion (computadoras e impresoras)
2. Sistema Quipux

3. Internet

4.  Programas Informaticos

AMBIENTE DE TRABAJO
¢ Es necesario algln tipo de ambiente o condicion especial de trabajo? (temperatura, humedad, iluminacion,
medidas de seguridad especiales, etc.)

1. Ambiente con temperatura moderada.

RECURSOS HUMANOS
(indicar puesto del personal y nimero de personas por puesto)
Nombre del puesto Numero
Areas Requirentes del MINEDUC 10 (Unidades Administrativas)
Analista Distrital Administrativo Financiero 1
Analista Distrital Administrativo 2
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Anexo 5. Ficha de descripcion de procesos (Control de bienes)

DOCUMENTO

Cddigo: D.4 01.01.04.01

CACRACTERIZACION DE PROCESO

Version: 01
Pagina 6-15

CARACTERIZACION DEL

PROCESO

PROCESO: Control de bienes
SUBPRCOESO: Control de bienes

LIDER: Analista Distrital Administrativo — Guardalmacén

Identificar y controlar el uso de los bienes muebles de cada una

OBJETIVO DEL PROCESO

Distrital de Educacion 13D07 Chone - Flavio Alfaro.

de las unidades administrativas de la Direccion

ENTRADAS PROVEEDORES
¢, Cudles son los inputs del proceso? ¢, Quiénes proveen los inputs?
INFORMACION PROVEEDOR DE LA INFORMACION
Documento de ingreso a bodega de bienes.
Facturas. Analista Distrital Administrativo Financiero.
Autorizacion de Plan de constatacidn de bienes.
SALIDAS CLIENTES / RECEPTORES
¢,Cudles son los outputs del proceso? ¢, Quiénes reciben los outputs?
INFORMACION CLIENTES INTERNOS O EXTERNOS

Sticker de Codigo de Bienes; Acta Entrega Recepcion a
Custodio; Acta de Traspaso de Bienes; Plan de Constatacion de
Bienes; Reporte de Inventario de Bienes actualizado y valorado;
Listado de Custodios de Bienes; Inventario por Usuario; Reporte
de la Situacion de Bienes Muebles e Inmuebles; Informe
Sucinto; Reportes de Conciliacidn; Reportes de Altas; Reportes
de Bajas; Reportes de Depreciacién; Reporte de Registro y
Control de los Bienes de la Institucion

Analista Distrital Administrativo Financiero

ESPECIFICACION
¢ Estan establecidos los requisitos para

¢, Qué controles de calidad se han establecido?

ES
cada entrada y salida?

ENTRADAS SALIDAS
Reglamento Administracion y control de bienes del sector Programa eByE
publico Programa eSIGEF
OPERACION
;,Coémo se opera y controla el proceso?
ACTIVIDADES

¢,Cudles son las actividades / tareas y secuencia dentro del proceso?

Generar cddigos de bienes y asignacion de custodio
Imprimir sticker

Pegar sticker en los bienes

Generar acta de entrega/ recepcién

Archivar acta entrega recepcion

SoeYoNoaRwWND =~

- O

Elaborar plan de constatacién, enviar a director para a
financiera

13.
14,
15.

analista zonal de contabilidad

16.

Recibir factura y documentacion correspondiente de bodega
Ingresar al sistema la descripcion general y parte econdmica del bien

Entregar los bienes al custodio y firmar acta entrega recepcién
Entregar copia de acta de entrega recepcion a custodio, y documentacion a bodega

Realizar actas de traspaso de los bienes cuando sea necesario y entregar el bien al nuevo custodio
Generar reporte de inventario de bienes actualizado a la fecha y listado de custodios de bienes
Realizar la constatacion fisica con delegado de la direccion financiera

Detectar estado y ubicacion de bienes y generar reporte

Emitir informe sucinto y conciliar los saldos contables en sistema, generar reportes de conciliacién con

Realizar la depreciacion en el programa SAAF y emitir reporte a contabilidad

probacion y solicitar un delegado de la direccion
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institucion

18. Enviar reportes a contabilidad por periodo contable

17. Actualizar el sistema de inventario de bienes y generar reporte de registro y control de los bienes de la

INFORMACION DOCUMENTADA

DOCUMENTOS INTERNOS

(Procedimientos, instructivos, politicas, normas internas, etc.)

Manual de Gestién Organizacional por Procesos

(Normas legales que se utilizan para realizar el proceso, libros, manuales de equipo, etc.)

DOCUMENTOS EXTERNOS

Reglamento Administracion y control de bienes del sector publico
Cadigo Organico de Planificacion y Finanzas Publicas

REGISTROS
¢ Qué registros dan evidencia del funcionamiento y eficacia del proceso?
Almacenamiento
o e Tiempo de Modo de Disposicio
N RIS L[ (f’|3|_co Ubicacion retencion recuperacion n final
[electronico .
minima
Archivo de la Fisico -
Unidad Distrital Archivo de la
L Administrativa — , Unidad Distrital
1 | Factura Fisico . 3 dias L )
Guardalmacén Administrativa
Guardalmacén
Archivo de la Fisico -
Unidad Distrital Archivo de la
2 | Sticker Fisico Adm|n|strat|vg - 3 dias Unldgd. D|str|tal
Guardalmacén Administrativa
Guardalmacén
Archivo de la Fisico -
Unidad Distrital Archivo de la
3 Acta Entrega Recepcion Fisico Administrativa - 3 dias Unidad Distrital
a Custodio; Guardalmacén Administrativa
Guardalmacén
Archivo de la Fisico -
Unidad Distrital Archivo de la
Acta de Traspaso de - Administrativa — , Unidad Distrital
4 ) i Fisico . 3 dias T
Bienes; Guardalmacén Administrativa
Guardalmacén
Archivo de la Fisico -
Unidad Distrital Archivo de la
Plan de Constatacion de - Administrativa — , Unidad Distrital
5 . ’ Fisico . 3 dias L
Bienes; Guardalmacén Administrativa
Guardalmacén
Archivo de la Fisico -
Reporte de Inventario Unidad Distrital Archivo de la
RO ! iy Administrativa — , Unidad Distrital
6 | de Bienes actualizado y Fisico . 3 dias L
Guardalmacén Administrativa
valorado _
Guardalmacén
Archivo de la Fisico -
Unidad Distrital Archivo de la
7 | Informe Sucinto; Fisico Admmlstratwg - 3 dias Umd?d. D'Stf'ta'
Guardalmacén Administrativa

Guardalmacén
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Archivo de la Fisico -
Unidad Distrital Archivo de la
Reportes de L Administrativa — , Unidad Distrital
8 Conciliacién: Fisico X 3 dias o
onciliacion; Guardalmacén Administrativa
Guardalmacén
Archivo de la Fisico -
Unidad Distrital Archivo de la
9 | Reportes de Altas; Fisico Aéjministrativg - 3 dias Unidad Distrital
uardalmacén Administrativa
Guardalmacén
Archivo de la Fisico -
Unidad Distrital Archivo de la
. L Administrativa — , Unidad Distrital
10} Reportes de Bajas; Fisico Guardalmacén 3 dias Administrativa
Guardalmacén
Archivo de la Fisico -
Unidad Distrital Archivo de la
1" Reportes de Fisi Administrativa — . Unidad Distrital
T isico . 3 dias L
Depreciacion; Guardalmacén Administrativa
Guardalmacén
Archivo de la Fisico -
Reporte de Registro y Unidad Distrital Archivo de la
. L Administrativa — , Unidad Distrital
12 | Control de los Bienes de Fisico G . 3 dias L
L uardalmacén Administrativa
la Institucion -
Guardalmacén
APQOYO
¢;,De qué manera se le da soporte a las actividades del proceso?
INFRAESTRUCTURA
(Equipos, herramientas, comunicacion, transporte, etc.)
1. Equipos de computacion (computadoras e impresoras)
2. Sistema Quipux
3. Internet
4. Programas Informaticos

AMBIENTE DE TRABAJO

¢ Es necesario algun tipo de ambiente o condicidn especial de trabajo? (temperatura, humedad, iluminacion,
medidas de seguridad especiales, etc.)

Ambiente con temperatura moderada.

RECURSOS HUMANOS

(indicar puesto del personal y nimero de personas por puesto)

Nombre del puesto

Numero

Analista Distrital Administrativo

2

Analista Distrital Administrativo Financiero

1
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Anexo 6. Ficha de descripcién de procesos (Control de bienes)

= DOCUMENTO Caodigo: D.4 01.01.04.02
CARACTERIZACION DE PROCESO Version: 01
NS——— Pégina 7-15
ESPAMMFL
PROCESO: Control de bienes LIDER: Analista Distrital Administrativo
SUBPRCOESO: Donaciones de otras instituciones
OBJETIVO DEL PROCESO
Mantener actualizado el inventario de bienes donados a la Direccion Distrital de Educacion 13D07 Chone —
Flavio Alfaro.
INFORMACION PROVEEDOR DE LA INFORMACION
, , . Institucion Donante
Listado de bienes de donacion Analista Distrital Administrativo Financiero

INFORMACION CLIENTES INTERNOS O EXTERNOS

Informe de estado de bienes; Carta de agradecimiento; Cuadro
de institucion educativa beneficiaria; Calendario de distribucion; | Analista Distrital de TIC'S
Acta de entrega / recepcion a beneficiario de la zona; Acta de | Institucion Donante

entrega / recepcion con la institucion donante.

ENTRADAS SALIDAS
Reglamento Administracion y control de bienes del sector Programa eByE
Ublico Programa eSIGEF

ACTIVIDADES
¢,Cuadles son las actividades / tareas y secuencia dentro del proceso?

1. Receptar listado de bienes de donacién

Solicitar a un funcionario de sistemas para la inspeccién (si son equipos); realizar inspeccion fisica y
seleccionar bienes susceptibles de donacién (no son equipos)

Elaborar informe de estado de los bienes

Elaborar un cuadro de institucién educativa beneficiaria y aprobar por el director administrativo financiero
zonal

Elaborar calendario de distribucién

Notificar a institucién beneficiaria de acuerdo con el calendario

Recibir de institucion donante el bien

Elaborar actas de entrega recepcién con el beneficiario con codigo y valor del bien

Cuadrar con institucién donante y elaborar acta de entrega recepcién

10 Archivar en maineuco iﬂsmo documentacion.

DOCUMENTOS INTERNOS
(Procedimientos, instructivos, politicas, normas internas, etc.)
Manual de Gestion Organizacional por Procesos

B w

© N

DOCUMENTOS EXTERNOS
(Normas legales que se utilizan para realizar el proceso, libros, manuales de equipo, etc.)
Reglamento Administracion y control de bienes del sector publico
Cabdigo Organico de Planificacion y Finanzas Publicas
REGISTROS
¢ Qué registros dan evidencia del funcionamiento y eficacia del proceso?
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Archivo de Archivo de la
Informe de estado de - la F’”'.dad , U_mdgd
bienes Fisico Dlsltn_tal 3 dias D|§t_r|tal _
Administra Administrativ
tiva a
Archivo de Archivo de la
Cuadro de institucion - la F’”'.dad , U_mdgd
educativa beneficiaria: Fisico Dls.tn_tal 3 dias D|§t_r|tal _
' Administra Administrativ
tiva a
Archivo de Archivo de la
. la Unidad Unidad
Cdﬁ"s‘mgj;g:e Fisico Distia 3 dias Distrtal
! Administra Administrativ
tiva a
Archivo de Archivo de la
Acta de entrega / la Unidad Unidad
recepcion a beneficiario Fisico Distrital 3 dias Distrital
de la zona; Administra Administrativ
tiva a
Archivo de Archivo de la
Acta de entrega / la Unidad Unidad
recepcion con la Fisico Distrital 3 dias Distrital
institucion donante. Administra Administrativ
tiva a
INFRAESTRUCTURA

(Equipos, herramientas, comunicacion, transporte, etc.)

1.
2.
3.
4.

Equipos de computacion (computadoras e impresoras)
Sistema Quipux

Internet

Programas Informaticos

AMBIENTE DE TRABAJO

¢ Es necesario algun tipo de ambiente o condicidn especial de trabajo? (temperatura, humedad, iluminacion,

medidas de seguridad especiales, etc.)

1. Ambiente con temperatura moderada.
Nombre del puesto Nimero
Institucién Donante 1

Analista Distrital Administrativo Financiero

1
Analista Distrital Administrativo 1
Analista Distrital de TIC'S 2
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Anexo 7. Ficha de descripcion de procesos (Control de bienes)

DOCUMENTO Cadigo: D.4 01.01.04.03
CACRACTERIZACION DE PROCESO Version: 01
Pagina 8-15

CARACTERIZACION DEL PROCESO

PROCESO: Control de bienes LIDER: Analista Distrital Administrativo

SUBPRCOESO: Donaciones y destruccion de
bienes del MINEDUC

OBJETIVO DEL PROCESO
Mantener actualizado el inventario de bienes muebles e inmuebles de la Direccion Distrital de Educacion 13D07
Chone - Flavio Alfaro.

ENTRADAS PROVEEDORES
¢, Cudles son los inputs del proceso? ¢ Quiénes proveen los inputs?
INFORMACION PROVEEDOR DE LA INFORMACION
Listado de bienes muebles considerados para donaciones y
destruccion. Analista Distrital Administrativo
Autorizacion de las donaciones y destruccién de bienes. Analista Distrital Administrativo Financiero
Delegacion para realizar donacién o destruccion.
SALIDAS CLIENTES / RECEPTORES
¢, Cuales son los outputs del proceso? ¢ Quiénes reciben los outputs?
INFORMACION CLIENTES INTERNOS O EXTERNOS

Informe de donaciones y destruccion para efectuar ajustes.
Actas de donacién con beneficiario y Analista Administrativo
Zonal.

Informe de donaciones con detalle de bienes.

Asientos de ajustes de contabilidad financiera.

Acta de destruccion de bienes.

Asientos de ajustes control de bienes y donaciones.

Analista Distrital Administrativo
Analista Distrital Administrativo Financiero

ESPECIFICACIONES
¢ Estan establecidos los requisitos para cada entrada y salida?
¢, Qué controles de calidad se han establecido?

ENTRADAS SALIDAS
Reglamento Administracion y control de bienes del sector Programa eByE
publico Programa eSIGEF
OPERACION
;,Coémo se opera y controla el proceso?
ACTIVIDADES

;,Cudles son las actividades / tareas y secuencia dentro del proceso?

1. El Analista Distrital Administrativo envia el listado de bienes muebles considerados para donaciones y
destruccion al Analista Distrital Administrativo Financiero, autorizando las donaciones y destruccion de
bienes y remite al Analista Distrital Financiero.

Recibe, analiza, controla, constata fisicamente los bienes.

Elabora informe de donaciones y destruccion para efectuar ajustes.

Delega a funcionario para realizar donacion o destruccion.

Si los bienes no estan en buen estado se fija lugar, fecha de destruccion para realizarlo y se elabora un
acta de destruccion con Analista Administrativo zonal.

kR wh

6. Silos bienes se encuentran en buen estado de donacion se procede a donar segun ley 106; elaboran
actas de donacion con beneficiario y analista administrativo zonal y realizan ajustes, luego elaboran y
envian informe de donaciones con detalle de bienes.

7. Realizan ajustes en el sistema y envian para conocimiento a director administrativo financiero zonal.

8. Archiva la documentacion (Actas de donacién y/o bajas de bienes, Asientos de ajustes control de bienes
y donaciones y acta de destruccién de bienes de la zona).

INFORMACION DOCUMENTADA

DOCUMENTOS INTERNOS
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(Procedimientos, instructivos, politicas, normas internas, etc.)

Manual de Gestién Organizacional por Procesos

(Normas legales que se utilizan para realizar el proceso, libros, manuales de equipo, etc.)

DOCUMENTOS EXTERNOS

Reglamento Administracion y control de bienes del sector publico

Codigo Organico de Planificacion y Finanzas Publicas

REGISTROS
¢ Qué registros dan evidencia del funcionamiento y eficacia del proceso?
Almacenamiento
e Tiempo de Modo de Disposicion
[o]
\ RCHEE /2|22t£2?i23 Ubicacion retencion recuperacion final
minima
Listado de Archivo de la Fisico - Archivo
i - Unidad , de la Unidad
1 donaciones de fisico L 3 dias .
bienes Distrital Distrital
' Administrativa Administrativa
Listado de Archivo de la Fisico - Archivo
. - Unidad . de la Unidad
2 destruccion de fisico . 3 dias .
bienes Distrital Distrital
' Administrativa Administrativa
Fisico - Archivo
Informe de baias con Archivo de la de la Unidad
% fisico Unidad , Distrital
3 detalle de bienes y - - 3 dias O
. [electronico Distrital Administrativa
donaciones. . . .
Administrativa Electrdnico -
Quipux
Archivo de la Fisico - Archivo
Unidad de la Unidad
4 Actas de donacion fisico Distrital 3 dias Distrital
ylo bajas de bienes. [electronico Administrativa Administrativa
Electrdnico -
Quipux
Archivo de la Fisico - Archivo
Informe de Unidad de la Unidad
. fisico Distrital , Distrital
5 donaciones con . e . 3 dias e .
1 Jelectronico Administrativa Administrativa
detalle de bienes .
Electrénico -
Quipux
Archivo de la Fisico - Archivo
Unidad de la Unidad
6 Asientos de ajustes fisico Distrital 3 dias Distrital
contabilidad. Jelectrénico Administrativa Administrativa
Electrénico -
eSIGEF
Archivo de la Fisico - Archivo
Asientos de ajustes Unidad de la Unidad
2 | ool de b eJneS fisico Distrital 3 dias Distrital
. y lelectronico | Administrativa Administrativa
donaciones. .
Electrénico -
eSIGEF
Archivo de la Fisico - Archivo
Unidad de la Unidad
8 Acta de destruccion fisico Distrital 3 dias Distrital
de bienes de la zona. [electronico Administrativa Administrativa
Electrénico -
eSIGEF

APOYO

¢;De qué manera se le da soporte a las actividades del proceso?

INFRAESTRUCTURA
(Equipos, herramientas, comunicacion, transporte, etc.)
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5. Equipos de computacién (computadoras e impresoras)
6. Sistema Quipux
7. Internet

8. Programas Informaticos

AMBIENTE DE TRABAJO
¢ Es necesario algun tipo de ambiente o condicién especial de trabajo? (temperatura, humedad, iluminacion,
medidas de seguridad especiales, etc.)

1. Ambiente con temperatura moderada.

RECURSOS HUMANQOS
(indicar puesto del personal y nimero de personas por puesto)
Nombre del puesto NUmero
Analista Distrital Administrativo Financiero 1
Analista Distrital Financiero 1
Analista Distrital Administrativo 1
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Anexo 8. Ficha de descripcion de procesos (Servicios generales)

o=\ DOCUMENTO Codigo: D.4 01.01.05.01
( - CACRACTERIZACION DE PROCESO Version: 01
~— Pagina 9-15
ESPAM
CARACTERIZACION DEL PROCESO
PROCESOQ: Servicios generales LIDER: Analista Distrital Administrativo
SUBPRCOESOQ: Control de contratos de servicios
generales
OBJETIVO DEL PROCESO

Supervisar el desempefio de los servicios de guardiania y limpieza otorgado por las empresas externas a favor
de la Direccién Distrital de Educacién 13D07 Chone — Flavio Alfaro

ENTRADAS PROVEEDORES
¢+, Cudles son los inputs del proceso? ¢ Quiénes proveen los inputs?
INFORMACION PROVEEDOR DE LA INFORMACION

Contrato de servicios generales; Acuerdos de mejoramiento de

- ) Analista Distrital Administrativo Financiero
los servicios tercerizados

SALIDAS CLIENTES / RECEPTORES
¢,Cudles son los outputs del proceso? ¢ Quiénes reciben los outputs?
INFORMACION CLIENTES INTERNOS O EXTERNOS

Procedimientos de control de servicios de guardiania;
Procedimiento de control de servicio de limpieza; Informes de
servicio; Acuerdos de mejoramiento de ellos servicios Analista Distrital Administrativo Financiero

tercerizados; Informe de no cumplimiento del acuerdo de Empresas Contratadas
mejoramiento; Informe de administracion de contrato servicios
generales.

ESPECIFICACIONES

¢ Estan establecidos los requisitos para cada entrada y salida?
¢,Qué controles de calidad se han establecido?

ENTRADAS SALIDAS
Contrato Informe de conformidad del servicio
Especificaciones Técnicas
Listado de Personal
OPERACION
;,Coémo se opera y controla el proceso?
ACTIVIDADES

¢;,Cudles son las actividades / tareas y secuencia dentro del proceso?
Revisar contrato de servicios generales.
Informar al proveedor los mecanismos de control
Realizar el control de acuerdo con procedimiento
Emitir informe mensual de servicio
Coordinar con proveedor para la evaluacion trimestral
Realizar evaluacién y ver oportunidades de mejora
Determinar acuerdos de mejoramiento
Enviar informes a director(a) administrativo financiero para su conocimiento y fines consiguientes
Evaluar la ejecucién del acuerdo
Informar a director(a) administrativo financiero.
Elaborar informe de administracién de contrato de servicios generales.
INFORMACION DOCUMENTADA
DOCUMENTOS INTERNOS
(Procedimientos, instructivos, politicas, normas internas, etc.)
Reglamento Administracion y control de bienes del sector publico
DOCUMENTOS EXTERNOS
(Normas legales que se utilizan para realizar el proceso, libros, manuales de equipo, etc.)
Ley Organica del Sistema Nacional de Contratacién Publica
Codigo de Trabajo

S9N~

- O




107

REGISTROS
; Qué registros dan evidencia del funcionamiento y eficacia del proceso?

Informes de servicio Archivo de Fisico - Archivo
la Unidad de la Unidad
1 Fisicos Distrital 8 dias Distrital
Administra Administrativa
tiva
Acuerdos de Archivo de Fisico - Archivo
mejoramiento d ellos la Unidad de la Unidad
2 | servicios tercerizados Fisicos Distrital 8 dias Distrital
Administra Administrativa
tiva
Informe de no Archivo de Fisico - Archivo
cumplimiento del la Unidad de la Unidad
3 acuerdo de Fisicos Distrital 8 dias Distrital
mejoramiento Administra Administrativa
tiva
Informe de Archivo de Fisico - Archivo
administracion de la Unidad de la Unidad
4 contrato servicios Fisicos Distrital 8 dias Distrital
generales. Administra Administrativa
tiva

INFRAESTRUCTURA
(Equipos, herramientas, comunicacion, transporte, etc.)
Equipos de computacion (computadoras e impresoras)
Sistema Quipux
Internet
Programas Informaticos

o=

AMBIENTE DE TRABAJO
¢ Es necesario algln tipo de ambiente o condicion especial de trabajo? (temperatura, humedad, iluminacién,
medidas de seguridad especiales, etc.)
1. Ambiente con temperatura moderada.

Nombre del puesto NUmero
Analista Distrital Administrativo 1
Proveedor 1
Analista Distrital Administrativo Financiero 1




108

Anexo 9. Ficha de descripcion de procesos (Servicios generales)

T DOCUMENTO Cddigo: D.4 01.01.05.02
(\ b4 ) CACRACTERIZACION DE PROCESO Version: 01
S—— Pégina 10-15
ESPAM

CARACTERIZACION DEL PROCESO

PROCESOQ: Servicios generales

LIDER: Analista Distrital Administrativo

SUBPRCOESO: Mantenimiento de infraestructura

OBJETIVO DEL PROCESO

Mantener las instalaciones en Optimas condiciones, para que

funcionarios y usuarios del Distrito de Educacién 13D07 Chone Flavio Alfaro.

presten comodidad, seguridad y confort a los

ENTRADAS PROVEEDORES
¢+, Cudles son los inputs del proceso? ¢ Quiénes proveen los inputs?
INFORMACION PROVEEDOR DE LA INFORMACION

Solicitud de mantenimiento; Informe sobre toma de decisiones
sobre administracion de los contratos de mantenimiento de la
zona / ejecuciéon del mantenimiento de bienes muebles e
inmuebles de la zona;

Director Distrital
Analista Distrital Administrativo Financiero

SALIDAS CLIENTES / RECEPTORES
¢, Cuales son los outputs del proceso? ¢ Quiénes reciben los outputs?
INFORMACION CLIENTES INTERNOS O EXTERNOS

Plan Anual de Mantenimiento; Memo de pedido de
mantenimiento; Factura de compra de material; Acta entrega
recepcion por mantenimiento de bienes muebles e inmuebles;
Solicitud de orden de pago por mantenimiento de bienes
muebles e inmuebles; Informe de administracién de los
contratos de mantenimiento; Informe de ejecucidén del
mantenimiento de bienes muebles e inmuebles.

Distrital Analista Administrativo
Distrital Administrativo Financiero

ESPECIFICACION
¢ Estan establecidos los requisitos para
¢, Qué controles de calidad se han establecido?

ES
cada entrada y salida?

ENTRADAS

SALIDAS

Ley Organica de Sistema de Contratacién Publica
Reglamento Administracion y control de bienes del sector
publico

Informes de mantenimiento realizado
Reglamento Administracién y control de bienes

del sector publico

OPERACION
;,Como se opera y controla

el proceso?

ACTIVIDADES

¢, Cudles son las actividades / tareas y secuencia dentro del proceso?

Ejecutar mantenimiento.

bl

Director(a) Administrativo Financiero

o

Director(a) Administrativo Financiero
Revisar informes y tomar decisiones

Entregar factura de compra
Reparar lo solicitado en memo pedido

©oo~ND

Elaborar plan anual de mantenimiento e incluir en el POA de la direccion administrativa.

Contratacién de obras, bienes y servicios de infima cuantia.
Elaborar informe de administracion de los contratos de mantenimiento de Planta Central y enviar a

Elaborar informe de ejecucion del Plan de Mantenimiento de bienes muebles e inmuebles y enviar a

Comprar material o repuestos (si el valor del mantenimiento es menor a $50.00)

INFORMACION DOCUMENTADA

DOCUMENTOS INTERNOS
(Procedimientos, instructivos, politicas, normas internas, etc.)

DOCUMENTOS EXTERNOS
(Normas legales que se utilizan para realizar el proceso, libros, manuales de equipo, etc.)
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Ley Organica de Sistema de Contratacion Publica
Reglamento Administracién y control de bienes del sector publico
REGISTROS
, Qué registros dan evidencia del funcionamiento y eficacia del proceso?

Archivo de Fisico - Archivo
1 Plan Anual de Fisi IaDyrgi_(tiald P " de[I)e} "tJ.lead
L isico istrita ermanente istrita
mantenimiento Administra Administrativa
tiva
Archivo de Fisico - Archivo
Factura de compra de L la F’”‘.d ad , de Ie} U_nidad
2 material Fisico Distrital 8 dias Distrital
Administra Administrativa
tiva
Acta entrega Archivo de Fisico - Archivo
recepcion por la Unidad de la Unidad
3 mantenimiento de Fisico Distrital 8 dias Distrital
bienes muebles e Administra Administrativa
inmuebles tiva
Solicitud de orden de Archivo de Fisico - Archivo
pago por la Unidad de la Unidad
4 mantenimiento de Fisico Distrital 8 dias Distrital
bienes mueble e Administra Administrativa
inmuebles tiva
Informe de Archivp de Fisico -Ar_chivo
administracion de los L la U”'.d ad , de Ia} U_nldad
5 Fisico Distrital 8 dias Distrital
contratos de Admini L
- ministra Administrativa
mantenimiento fiva
Informe de ejecucion Archivp de Fisico - Archivo
del mantenimiento de . la F’”'.d ad de Ig U_nldad
6 . Fisico Distrital 8 dias Distrital
bienes muebles e L L
X Administra Administrativa
inmuebles ;
tiva
INFRAESTRUCTURA
(Equipos, herramientas, comunicacion, transporte, etc.)
1. Equipos de computacion (computadoras e impresoras)
2. Sistema Quipux
3. Internet
4. Programas Informaticos
AMBIENTE DE TRABAJO
¢ Es necesario algun tipo de ambiente o condicién especial de trabajo? (temperatura, humedad, iluminacion,
medidas de seguridad especiales, etc.)
1. Ambiente con temieratura moderada.
Nombre del puesto NUmero
Analista Distrital Administrativo 1
Director Distrital 1
Analista Distrital Administrativo Financiero 1
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Anexo 10. Ficha de descripcién de procesos (Servicios generales)

e DOCUMENTO Cddigo: D.4 01.01.05.03
CACRACTERIZACION DE PROCESO Version: 01
S——

Pagina 11-15
ESPAMMIFL

PROCESQ: Servicios generales LIDER: Analista Distrital Administrativo
SUBPRCOESO: Administracién de espacios de
uso publico interno y externo

OBJETIVO DEL PROCESO
Administrar los espacios de uso publico interno y externo.

INFORMACION PROVEEDOR DE LA INFORMACION

Funcionarios del Ministerio / Instituciones u
Organismos Externos
Analista Distrital Administrativo Financiero.

Solicitud via oficio 0 memorandum para disponibilidad de uso
de espacios sociales y /o fisicos.

INFORMACION CLIENTES INTERNOS O EXTERNOS

Disponibilidad de salas en el formato Excel. Funcionarios del Ministerio / Instituciones u
Autorizacion de espacios de uso publico. Organismos Externos

ENTRADAS SALIDAS
Manual de Gestién Organizacional por Procesos Observacion Manual de Gestioén Organizacional por
in situ Procesos

Observacion in situ

ACTIVIDADES

¢, Cuadles son las actividades / tareas y secuencia dentro del proceso?
Solicitud via oficio o memorandum sobre la disponibilidad de uso de espacios sociales y/o fisicos.
El Analista Distrital Administrativo Financiero analiza la solicitud y autoriza el uso de espacio fisico y /o
social.
3. El Analista Distrital Administrativo revisa la disponibilidad de salas en el formato Excel si esta disponible
la reserva y llena el formato con fecha, hora y funcionario a quién se presta.
Envia correo de autorizacién de espacio de uso publico al funcionario.
Coordina con personal de limpieza para que realice el aseo respectivo a la sala.
Pero si no esta disponible la sala informa al funcionario y propone la factibilidad de otra sala si hubiere

via mail, deiende si este aceita reserva la nueva sala i realiza el mismo iroceso anterior.

DOCUMENTOS INTERNOS

(Procedimientos, instructivos, politicas, normas internas, etc.)

Manual de Gestidn Organizacional por Procesos

DOCUMENTOS EXTERNOS

(Normas legales que se utilizan para realizar el proceso, libros, manuales de equipo, etc.)

Manual de Gestion Organizacional por Procesos
REGISTROS
, Qué registros dan evidencia del funcionamiento y eficacia del proceso?

N —

oo
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Mail solicitando Correo Correo
disponibilidad de la Electronico institucion 1dia institucional
sala. al
Formato Excel para Archivo Archivo digital
control de salas. digital de de Unidad
Electrénico U_nidgd 1 dia Digt_rital .
Distrital Administrativ
Administra a
tiva
Autorizacion de Correo Correo
espacios de uso Electronico institucion 1 dia institucional
ublico. al
INFRAESTRUCTURA

(Equipos, herramientas, comunicacion, transporte, etc.)

5. Equipos de computacién (computadoras e impresoras)
6. Sistema Quipux

7. Internet

8. Programas Informéticos

AMBIENTE DE TRABAJO

¢ Es necesario algun tipo de ambiente o condicidn especial de trabajo? (temperatura, humedad, iluminacién,

medidas de seguridad especiales, etc.)

1. Ambiente con temperatura moderada.

Nombre del puesto NUmero
Funcionarios del Ministerio/ Instituciones u Organismos 1
Externos
Analista Distrital Administrativo Financiero 2
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Anexo 11. Ficha de descripcion de procesos (Servicios generales)

T\ DOCUMENTO Codigo: D.4 01.01.05.04
Q - ) CACRACTERIZACION DE PROCESO Version: 01

N\ /)

S Péagina 12-15
ESPAM

CARACTERIZACION DEL PROCESO

PROCESOQ: Servicios generales

LIDER: Analista Distrital Administrativo

SUBPRCOESO: Gestion de pago de servicios
basicos, impuestos municipales, combustible
generadores transporte

OBJETIVO DEL PROCESO
Garantizar el suministro de servicios basicos, impuestos y combustible a las instituciones educativas y servidores
publicos del Distrito de Educacioén 13D07 Chone — Flavio Alfaro, a través de pagos oportunos a los diferentes

proveedores.
ENTRADAS PROVEEDORES
¢, Cudles son los inputs del proceso? ¢ Quiénes proveen los inputs?
INFORMACION PROVEEDOR DE LA INFORMACION

Impuestos Municipales y Servicios Basicos

Facturas / Prefacturas de servicios basicos / impuestos
prediales.

Facturas definitivas y originales de pago de impuestos.

Combustible
Formulario de permiso para la compra de combustible

Analista Distrital Administrativo Financiero.
Unidad Distrital Financiera.
Funcionario del MINEDUC Distrital.

generadores.
CUR
Recepcion de combustible / tickets.
SALIDAS CLIENTES / RECEPTORES
¢,Cudles son los outputs del proceso? ¢, Quiénes reciben los outputs?
INFORMACION CLIENTES INTERNOS O EXTERNOS

Impuestos Municipales y Servicios Basicos

Solicitud de memorandum de pago

Memo Pedido de Certificacion presupuestaria

Solicitud de memo de pago de impuestos.

Facturas definitivas originales con solicitud de memo de pago
de impuestos.

Oficio de devolucion a Municipio.

Solicitud de memo de pago y documentacion correspondiente.

Legalizar la transferencia bancaria en las diferentes entidades.

Documentacion a financiero (Transferencia Bancaria Servicios
basicos / impuestos, oficio 0 memo de pago realizado,
transferencias bancarias legalizadas).

Combustible

Solicitud para la compra de combustible al organismo
respectivo.

Llenar y entregar el formulario de permiso para la compra de
combustible al organismo respectivo con todos los requisitos
(copia de cédula del representante legal, papeleta de votacién).
Autorizacion en gasolinera de compra del Ministerio de
Hidrocarburos.

Factura de Compra de combustible generadores.

Memo pedido de certificacién presupuestaria para pago de
combustible.

Legaliza la transferencia bancaria en gasolinera y entrega el
comprobante de retencion.

Informacién al financiero.

Analista Distrital Administrativo Financiero.
Unidad Distrital Financiera

ESPECIFICACIONES
¢ Estan establecidos los requisitos para cada entrada y salida?
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;,Qué controles de calidad se han establecido?

ENTRADAS SALIDAS
COOTAD Normativa de Control Interno
Ordenanzas Municipales
OPERACION
;,Como se opera y controla el proceso?
ACTIVIDADES

¢ Cudles son las actividades / tareas y secuencia dentro del proceso?

Impuestos Municipales y Servicios Bésicos
1. Ejecuta los pagos
2. Recoge las facturas/prefacturas de servicios basicos/impuestos prediales.

3.  Elabora solicitud de memorandum de pago si son servicios basicos.

4. Paraloque respecta alos impuestos prediales se genera memo de pedido de certificacion presupuestaria
y envia documentacion para que el Analista Distrital Administrativo Financiero lo firme, este envia la
certificacion presupuestaria a la Unidad Distrital Financiera, para luego sumillar y ordenar la elaboracion
de solicitud de memo de pago.

5. Elanalista Distrital Administrativo retira las facturas definitivas y originales de pago de impuestos.

Realiza la solicitud de memo de pago de impuestos.

7. Siel pago de impuestos no tiene descuento se envia las facturas definitivas y originales con solicitud de
memo de pago de impuestos.

8.  Siel pago tiene descuento se elabora un oficio de devolucién a municipio y se envia al Analista Distrital
Administrativo Financiero para que revise, sumille el oficio de devolucion.

. Recibe y revisa y entrega al Municipio el oficio.

10. El Analista Distrital Administrativo envia al Director Administrativo Financiero la solicitud de memo de
pago y documentacion correspondiente, este autoriza y remite memo de pago a la Unidad Distrital
Financiera para que emita la solicitud de pagos.

11. El Analista Distrital Administrativo Financiero revisa y envia la solicitud de pagos al Analista Distrital
Administrativo para que revise que la transferencia este correcta, la legaliza y envia documentacion a
financiero para archivo.

o

Combustible

1. El Analista Distrital Administrativo realiza el pedido de una solicitud para la compra de combustible al
Analista Distrital Administrativo Financiero.

2. Recibe la solicitud para compra de combustible aprobado y entregar al Organismo Respectivo.

3. El Analista Distrital Administrativo Financiero envia el formulario para que el Analista Distrital
Administrativo llene con todos los requisitos y lo remita nuevamente a él para revisar, sumillar la
autorizacion.

4.  Entrega autorizacion en la gasolinera respectiva y retira la factura.

5. Genera memo pedido de certificacion presupuestaria y envia al Analista Distrital Administrativo
Financiero para que lo revise, lo apruebe y este a su vez remita a la Unidad Distrital Financiera para que
emita la Certificacién Presupuestaria,

6. Recibe la certificacion presupuestaria la revisa y la envia con toda la documentacion requerida.

7. El Analista Distrital Administrativo elabora memo de orden de pago con documentacion completa y envia
al Analista Distrital Administrativo Financiero, para que revise, sumille y envia con toda la documentacién
requerida a financiero, este emite la Solicitud de pagos.

8. Analista Distrital Administrativo Financiero recibe, sumilla y entrega transferencia bancaria con toda la
documentacion al Analista Distrital Administrativo para que legalice la transferencia bancaria en
gasolinera y entregue el comprobante de retencion.

9. Analista Distrital Administrativo ejecuta la recepcion de Diesel con recibi conforme y envia toda la
informacion al financiero para que emita solicitud de pagos.

INFORMACION DOCUMENTADA

DOCUMENTOS INTERNOS
(Procedimientos, instructivos, politicas, normas internas, etc.)

Normativa de Control Interno

DOCUMENTOS EXTERNOS
(Normas legales que se utilizan para realizar el proceso, libros, manuales de equipo, etc.)

COOTAD
Ordenanzas Municipales

REGISTROS
¢ Qué registros dan evidencia del funcionamiento y eficacia del proceso?

N° | Nombre | Almacenamiento
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Tipo (fisico
[electronico

Ubicacion

Tiempo de
retencion
minima

Modo de
recuperacion

Disposicion
final

Facturas de servicios
basicos 0 impuestos.

Fisico

Prefacturas de servicios
basicos e impuestos
Municipales.

Fisico

Solicitud de orden de
pago de  servicios
basicos.

Fisico

Transferencia bancaria
Servicios
basicos/impuestos.

Fisico

Oficio o memo de pago
realizado.

Fisico

Transferencias
Bancarias Legalizadas.

Fisico

Memo  pedido de
certificacion
presupuestaria para
pago de impuestos.

Fisico

Certificacion
presupuestaria para
pago de impuestos.

Fisico

Factura de pago de
impuestos definitivas.

Fisico

10

Solicitud de orden de
pago de impuestos.

Fisico

11

Oficio de devolucion

Fisico

12

Solicitud de pedido para
compra de combustible
generadores.

Fisico

13

Formulario de permiso
para la compra de
combustible.

Fisico

14

Documentos personales
de representante legal.

Fisico

15

Autorizacién de compra
del Ministerio de
Hidrocarburos.

Fisico

16

Factura de compra de
combustible
generadores.

Fisico

17

Memo  pedido de
certificacion
presupuestaria para
pago de combustible.

Fisico

18

Certificacion
presupuestaria para
pago de combustible.

Fisico

19

Solicitud de orden de
pago de combustible
generadores previa
revision y analisis.

Fisico

20

Transferencia bancaria
de pago de combustible.

Fisico

Archivo de
Unidad
Distrital

Administra

tiva

3 dias

Fisica -
Archivo de
Unidad
Distrital
Administrativ
a
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Transferencia bancaria
21 | de pago de combustible Fisico
legalizada.

Tickets del combustible

22 Fisico

con recibi conforme.

INFRAESTRUCTURA
(Equipos, herramientas, comunicacion, transporte, etc.)

9. Equipos de computacién (computadoras e impresoras)
10. Sistema Quipux

11. Internet

12. Programas Informaticos

AMBIENTE DE TRABAJO

medidas de seguridad especiales, etc.)

¢ Es necesario algun tipo de ambiente o condicién especial de trabajo? (temperatura, humedad, iluminacion,

Nombre del puesto

1. Ambiente con temieratura moderada.

Numero

Analista Distrital Administrativo Financiero

1

Unidad Distrital Financiera

2
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Anexo 12. Ficha de descripcion de procesos (Servicios generales)

DOCUMENTO

Cadigo: D.4 01.01.05.05

-
ESPAM

CACRACTERIZACION DE PROCESO

Version: 01
Pégina 13-15

CARACTERIZACION DEL PROCESO

PROCESOQ: Servicios generales

LIDER: Analista Distrital Administrativo

SUBPRCOESO: Administracion del contrato de
seguros

OBJETIVO DEL PROCESO
Asegurar los bienes muebles e inmuebles, de la direccion distrital de Educacién 13D07 Chone Flavio Alfaro, con
el fin de garantizar la reposicion de los mismos en caso de presentarse un siniestro.

ENTRADAS PROVEEDORES
¢, Cudles son los inputs del proceso? ¢ Quiénes proveen los inputs?
INFORMACION PROVEEDOR DE LA INFORMACION

Hoja de ruta; Disposicién de las autoridades; Documento de
especificaciones; Proformas de la Aseguradora; Contrato; Carta
de adjudicacién; Factura

Director(a) Distrital
Unidad Distrital Financiera

Siniestro de Bienes.
Requisitos para efectuar una denuncia; Denuncia; Proforma del

Areas del MINEDUC Distrital

Denuncia Penal; Copia de Cl del chofer; Licencia profesional del
chofer; Matricula del vehiculo; Parte Policial; Sentencia
Definitiva; Acuerdo de Pago; Informe de Peritos; Informe de
pérdida total del vehiculo; Pago por liquidacion final; Solicitud de
compra de un nuevo vehiculo; Solicitud de inspeccidn a
aseguradora; Factura; Orden de salida; Acta de Finiquito del
Siniestro; Certificacion Presupuestaria; Transferencia bancaria.

bien nuevo; Sentencia; Acta de tenencia del bien; Copia de Asclagurad.ora. . .
. - . ; . Unidad Distrital Financiera

factura del bien perdido; Copia del CI; Certificacién o

. i . : Abogado Distrital
presupuestaria  aprobada;  Transferencia bancaria a
aseguradora
Siniestro de Vehiculos
Requisitos para efectuar una denuncia; Denuncia ante el SIAT; | Choferes

Director/Autoridad del MINEDUC Distrital
Analista Distrital Administrativo Financiero
Aseguradora

Unidad Distrital de Asesoria Juridica
Director Distrital

Analista Distrital Financie

especificaciones; Pedido de emisiéon de pdlizas; Pdlizas;
Solicitud de orden de pago de facturas a las aseguradoras.

SALIDAS CLIENTES / RECEPTORES
¢,Cudles son los outputs del proceso? ¢ Quiénes reciben los outputs?
INFORMACION CLIENTES INTERNOS O EXTERNOS
Memorando con requerimientos basicos; Solicitud de

Director(A) Distrital
Unidad Distrital Financiera

Siniestro de Bienes

Informe de Pérdida del bien; Memo de auspicio; Acta de Entrega
Recepcion; Acta de Finiquito; Factura por Deducible; Memo de
Certificacion Presupuestaria; Solicitud de orden de pago de
facturas a las aseguradoras (por deducible); Informe de gestién
de cobro al seguro por siniestro de bienes

Aseguradora
Unidad Distrital Financiera
Abogado Distrital

Siniestro de Vehiculos
Oficio de denuncia; Solicitud de Certificacion Presupuestaria;
Solicitud de Orden de Pago de facturas a las aseguradoras (por
deducible) de la zona; Informe de Gestion de Cobro al seguro
por siniestro vehiculos

Choferes

Director/Autoridad del MINEDUC Distrital
Analista Distrital Administrativo Financiero
Aseguradora

Unidad Distrital de Asesoria Juridica
Director Distrital

Analista Distrital Financiero

ESPECIFICACIONES
¢ Estan establecidos los requisitos para cada entrada y salida?
¢, Qué controles de calidad se han establecido?

ENTRADAS

SALIDAS

Instructivo de las Aseguradoras

Instructivo de las Aseguradoras
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Formularios de la Fiscalia |

OPERACION
;,Como se opera y controla el proceso?

ACTIVIDADES
¢, Cudles son las actividades / tareas y secuencia dentro del proceso?

Generar necesidad (salvaguardar personas y bienes de la institucién) y enviar
Recibir, revisar y firmar memo de requerimientos basicos

Ejecutar la generacidn de la disposicion

Recibir, revisar, llamar al broker para que envie documento de especificaciones
Recibir especificaciones y enviar con requerimientos a compras publicas
Elaborar pedido de emision de pdlizas y enviar a aseguradora

Recibir pdliza, factura y solicitud de pago

Generar solicitud de orden de pago y enviar para aprobacion

. Revisar, aprobar y enviar a financiero

10. Solicitar pagos

11. Gestionar el cobro por siniestros

©oo N>R WND =

Siniestro de Bienes

12. Informar pérdida de equipo segun requisitos adjuntar la denuncia ante una comisaria o PJ y proforma de
similares caracteristicas del equipo perdido.

13. Recibir denuncia y redactar memo de auspicio juridico y enviar a juridico pidiendo un abogado

14. Asignar abogado al caso

15. Enviar la sentencia del juez

16. Recibir y enviar la sentencia a financiero

17. preparar informacién a aseguradora adjunto acta de tenencia del bien, copia de factura Comercial del
bien que se perdid, copia de Cl de quien poseia antes de la pérdida y enviar maximo en 48 hrs

18. Reponer el bien

19. Elaborar acta de entrega recepcion y enviar

20. Enviar acta de finiquito y factura por concepto de deducible

21. Recibir documentos de aseguradora. Pedir certificacion presupuestaria

22. Enviar factura acta de finiquito original, memo pedido de certificacion presupuestaria

23. Recibir la certificacion presupuestaria y generar la solicitud de orden de pago por deducible

24. Elaborar informe de gestion de cobro al seguro por siniestro de bienes y enviar a director(a) administrativo

Siniestro de Vehiculos

12. Reportar de forma verbal el siniestro al director/ autoridad que le asignaron

13. Enviar oficio de denuncia cumpliendo los requisitos respectivos ante el SIAT o denuncia penal, copia de
Cl del chofer y su licencia profesional, matricula vehicular, parte policial

14. Recibir denuncia con documentacion

15. Pedir inspeccién a aseguradora y enviar documentos a juridico

16. Enviar la sentencia

17. Recibir informe de inspeccién de sus peritos
17.1.  Solicitar reparacion y enviar factura (en caso el dafio no supere el 70%)
17.2. Recibir la factura, orden de salida del vehiculo, acta de finiquito del siniestro (en caso el dafio

no supere el 70%)
17.3.  Solicitar certificacion presupuestaria a financiero (en caso el dafio no supere el 70%)
17.4.  Recibir la autorizacion y generar solicitud de orden de pago
17.5.  Solicitar orden de pagos
17.6. Elaborar informe de gestidn de cobro al seguro por siniestro de bienes y enviar a director(a)
administrativo financiero

18.1 Recibir oficio informando que el vehiculo tiene pérdida total (en caso el dafio supere el 70%)
18.2 Realizar negociacién de pago para liquidacion final
18.3 Recibir y aceptar el cobro
18.4 Devolver el porcentaje de valor del vehiculo
18.5 Solicitar la adquisicion de vehiculo nuevo con justificativo

INFORMACION DOCUMENTADA

DOCUMENTOS INTERNOS
(Procedimientos, instructivos, politicas, normas internas, etc.)

Memorandos.

DOCUMENTOS EXTERNOS
(Normas legales que se utilizan para realizar el proceso, libros, manuales de equipo, etc.)

Ley General de Seguros
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Instructivo de las Aseguradoras
Formularios de la Fiscalia
Reglamento Administracion y control de bienes del sector publico.

REGISTROS
¢ Qué registros dan evidencia del funcionamiento y eficacia del proceso?
Almacenamiento
o e Tiempo de Modo de Disposicion
A 22 /-:-allzztggzlii?) Ubicacion rete’zn.ci()n recuperacion final
minima
1 | Hoja de ruta
Disposicion de las Fisico
g%tgsﬁaeifs de Archi\{o de Archi\{o dela
especificaciones la Umdad U.md.a d
Contrato - D|s.trlltal D|.stlr|ta| .
Carta de adjudicacion FISICO./ Adrmmstra 15 dias Administrativ
Polizas electronico tiva / al
Portal de Electrénico -
Fagtgra Compras Portal de
Solicitud de orden de Piblicas Compras
pago de facturas a las Piblicas
aseguradoras de la
zona
e Informe de pérdida del
bien
o Denuncia
e Proforma del bien
nuevo
¢ Sentencia
e Acta de tenencia del
bien
e Acta de entrega
recepcion . Fisico -
o Acta de finiquito Archivo de Archivo de Ia
e Factura por deducible la Unidad Unidad
2 e Certificacion Fisico Distrital 60 dias Distrital
preSl;pléeStaria Adn,:ii\;];s”a Administrativ
aprobada
o Solicitud de orden de @
pago de facturas a las
aseguradoras  (por
deducible) de la zona
o Transferencia
bancaria a
aseguradora
o informe de gestién de
cobro al seguro por
siniestro de bienes
o Oficio de denuncia
e denuncia ante el SIAT
o Denuncia penal
o Parte policial. . Fisico -
¢ Sentencia definitiva /?;CS::/igad de Archivo de la
* Acuerdo de pago Fisico Distrtal | 60 dias Unidad
e Informe de peritos Administra Distrital
e Informe de pérdida fiva Administrativ
total del vehiculo a

Pago por liquidacién
final
Factura.
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e Orden de salida acta
de finiquito  del
siniestro

o certificacion
presupuestaria

e Solicitud de orden de
pago de facturas a las
aseguradoras  (por
deducible) de la zona.

o Transferencia
bancaria

o Informe de gestion de
cobro al seguro por
siniestro vehiculos

APQOYO
¢;,De qué manera se le da soporte a las actividades del proceso?

INFRAESTRUCTURA
(Equipos, herramientas, comunicacion, transporte, etc.)

13. Equipos de computacion (computadoras e impresoras)

14. Sistema Quipux

15. Internet

16. Programas Informaticos

17. Transporte para traslado a las instituciones que tiene relacién con el pago de las actividades descritas.

AMBIENTE DE TRABAJO
¢ Es necesario algun tipo de ambiente o condicién especial de trabajo? (temperatura, humedad, iluminacion,
medidas de seguridad especiales, etc.)

1. Ambiente con temperatura moderada.

RECURSOS HUMANOS
(indicar puesto del personal y nimero de personas por puesto)

Nombre del puesto Numero

Director(A) Distrital 1

Unidad Distrital Financiera 2
Areas del MINEDUC Distrital 4
Aseguradora 1
Abogado Distrital 1
Choferes 4

1

Analista Distrital Administrativo Financiero
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Anexo 13. Ficha de descripcion de procesos (Transporte)

S DOCUMENTO Cddigo: D.4 01.01.06.01
CACRACTERIZACION DE PROCESO Version: 01
———

Pégina 14-15
ESPAMMFL
CARACTERIZACION DEL PROCESO
PROCESQ: Transporte LIDER: Analista Distrital Administrativa
SUBPRCOESQ: Control del parque automotor

OBJETIVO DEL PROCESO
Asignar unidades vehiculares a los diferentes servidores publicos de la Unidad Distrital de Educacion.

INFORMACION PROVEEDOR DE LA INFORMACION

Solicitud de uso de vehiculo; Consolidado de autorizacién de
movilizacién; Facturas; Base de datos de registro de flota
corporativa de vehiculos a matricular; Certificacion | Choferes

presupuestaria aprobado; Comprobante Unico de Registro; | Guardia

Matriculas de vehiculos renovada; Copia de matricula | Analista Distrital Administrativo Financiero
notarizada; Facturas de organismo correspondiente por pagar; | Unidad Distrital Financiera

Transferencia bancaria de pago de combustible; Facturas de

orianismo corresiondiente iaiada i Ieializada

INFORMACION CLIENTES INTERNOS O EXTERNOS

Autorizacién de movilizacion en jornadas laborales; Base de
datos de Registro de Autorizacion de Movilizacién; Salvo
Conducto; Solicitud de comisién; Ordenes de combustible;
Informe de novedades; Informe de trabajo de choferes; Solicitud
de pago matricula; Solicitud de Certificacion Presupuestaria
para pago de matricula; Informe de pago de matricula; Tickets
del combustible; Vale de combustible; Tarjeta de combustible;
Base de datos del ticket; Solicitud de orden de pago de

Choferes

Guardia

Analista Distrital Administrativo Financiero
Unidad Distrital Financiera

combustible
ESPECIFICACIONES
¢ Estan establecidos los requisitos para cada entrada y salida?
¢, Qué controles de calidad se han establecido?
ENTRADAS SALIDAS
Ley Organica de Transporte Terrestre — Transito y Seguridad Normativa de Control Interno - Informe
Vial Respectivo
Formatos de control interno, establecidos por la Unidad Normativa de Presupuesto del Ministerio de
Técnica Distrital Economia i Finanzas
ACTIVIDADES
¢, Cudles son las actividades / tareas y secuencia dentro del proceso?
Movilizacién
1. Solicitar uso de vehiculo de forma verbal o escrita cuando es movilizacién a provincias
2. Elaborary entregar autorizacion de movilizacion
3. Verificar diariamente que choferes mantengan el vehiculo a su cargo en dptimas condiciones
4.  Verificar kilometraje y hora de salida, registrar y entregar original al chofer
5. Recibir consolidado de autorizacion de movilizacién completado, registrar en sistema semanalmente
6. Archivar la autorizacién de movilizacion
1. Autorizar uso de vehiculo
2. Designar al chofer, vehiculo.
3. elaborar el salvo conducto, solicitud de comisién y orden de combustible
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4. Aprobar solicitud de comisién, firmar y enviar

5. Aprobar solicitud de comision, legalizar y enviar
Pagos matriculas
Registrar flota corporativa de vehiculos a matricular
Elaborar solicitudes de pago de matricula y disponibilidad presupuestaria
Autorizar y enviar a financiero para pago
Ejecutar pago
Legalizar matricula en sus respectivas dependencias
Entregar copia notarizada de matricula al chofer
Elaborar informe de pago de matricula y enviar a analista administrativo financiero zonal con
antecedentes
Pago Combustible
Solicitar combustible de forma verbal
Entregar vale y tarjeta de combustible
Recibir, e ir a cargar gasolina en vehiculo y dejar vale de combustible en gasolinera
Entregar ticket de la gasolinera y tarjeta de combustible
Recibir los tickets de combustible con su respectivo kilometraje y responsable, tarjeta de combustible
Ingresar informacién a la base de datos
Retirar los primeros dias de cada mes facturas
Elaborar solicitud de orden de pago de combustible y enviar
Recibir, revisar, sumillar y enviar orden de pago.
Entregar transferencia bancaria con toda la documentacion que se requiera
Recibir transferencia bancaria, con toda la documentacion desde que se gener6 la solicitud de
combustible
Gestionar la legalizacion con toda la documentacién pertinente, retirar factura pagada
Recibir facturas legalizadas el pago y enviar originales a solicitud de pagos con documentacion respectiva

Nookwh =
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DOCUMENTOS INTERNOS
(Procedimientos, instructivos, politicas, normas internas, etc.)
Formatos de control interno, establecidos por la Unidad Técnica Distrital
DOCUMENTOS EXTERNOS
(Normas legales que se utilizan para realizar el proceso, libros, manuales de equipo, etc.)
Ley Organica de Transporte Terrestre — Transito y Seguridad Vial
Normativa de Control Interno — Informe Respectivo
Normativa de Presupuesto del Ministerio de Economia y Finanzas
REGISTROS
, Qué registros dan evidencia del funcionamiento y eficacia del proceso?

e Solicitud de uso de Archivo de
vehiculo fuera de la la Unidad
ciudad. Distrital
e Autorizacion de Administra
movilizacion en tiva
jornadas laborales Financiera
1 | o Consolidado de fisico 3 dias fisico
autorizacion de
movilizacion
e Base de datos de
registro de
autorizacion de
movilizacion
e Salvo conducto Contralori
e Solicitud de comision al
* Ordenes de | fisico felectronico | rhivo de 3 dias fisico
combustible la pn@ad lelectrénico
« Informe de novedades Ag@ﬂﬁ'
ministra
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e Facturas tiva

e Informe de trabajo de Financiera
choferes

e Solicitud de  pago
matricula.

e Solicitud de
certificacion
presupuestaria  para
pago de matricula. .

o Certificacion ?;CIL]%Z:(?
presupuestaria Distrital

2 aprobado fisico L 3 dias fisico
. Administra

o Comprobante Unico de tiva
registro L

¢ Matriculas de Financiera
vehiculos renovada

e Copia de matricula
notarizada

e Informe de pago de
matricula

o Ordenes del
combustible

o Ticket

¢ Reporte de
combustible Programa

e Facturas u organismo eSIGEF
correspondiente  por Archivo de

agar - - la Unidad . fisico
3 . go?ici wud de orden de fisico /electrénico Distrital 3 dias lelectrdnico

pago de combustible Administra

e Comprobante ~ Unico tiva
de Registro - CUR de Financiera
pago de combustible

e Facturas
correspondiente
pagada y legalizada

INFRAESTRUCTURA

(Equipos, herramientas, comunicacion, transporte, etc.)
18. Equipos de computacién (computadoras e impresoras)
19. Sistema Quipux
20. Internet
21. Programas Informéticos
22. Transporte para traslado a las instituciones que tiene relacion con el pago de las actividades descritas.
AMBIENTE DE TRABAJO
¢ Es necesario algun tipo de ambiente o condicidn especial de trabajo? (temperatura, humedad, iluminacion,
medidas de seguridad especiales, etc.)
2. Espacio para la recepcion de choferes.

3. Ambiente con temieratura moderada.

Nombre del puesto NUmero
Choferes 4
Guardia 3
Analista Distrital Administrativo Financiero 1
Unidad Distrital Financiera 2
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Anexo 14. Ficha de descripcién de procesos (Transporte)

Cddigo: D.4 01.01.06.02

ESPAMIMF L

S DOCUMENTO
CACRACTERIZACION DE PROCESO Version: 01
S———

PROCESQ: Transporte LIDER: Analista Distrital Administrativa

Pégina 15- 15

SUBPRCOESO: Mantenimiento vehicular

INFORMACION

OBJETIVO DEL PROCESO
Mantener las unidades vehiculares del Distrito para que brinden facilidad en el traslado de los funcionarios en el
desarrollo de sus actividades.

PROVEEDOR DE LA INFORMACION

Solicitud de autorizacién del mantenimiento; Factura

INFORMACION

Analista Distrital Administrativo Financiero
Choferes

CLIENTES INTERNOS O EXTERNOS

Bitacora de mantenimiento vehicular; Ordenes de trabajo de
vehiculos de la zona; Acta de entrega recepcion de repuestos
cambiados de mecanica; Solicitud de orden de pago por
mantenimiento vehicular de la zona; Informes de trabajos del

Analista Distrital Administrativo Financiero
Choferes
Mecanicos

mantenimiento vehicular

ENTRADAS SALIDAS
Formatos de control interno, establecidos por la Unidad Técnica | Normativa de Control Interno — Informe
Distrital Respectivo
ACTIVIDADES
¢;,Cudles son las actividades / tareas y secuencia dentro del proceso?
1. Elaborar Plan Anual de Mantenimiento Vehicular segun datos estadisticas del parque automotor y
socializar
2. Revisar periddicamente estado del vehiculo y plan anual de mantenimiento
3. Solicitar con memorando autorizacién del mantenimiento segun Plan Anual y Bitacora de Mantenimiento
Vehicular o cuando surjan situaciones inesperadas
4. Aprobar la solicitud de autorizacién del mantenimiento y enviar a director(a) administrativo financiero
5. Autorizar el mantenimiento vehicular
6. Generar orden de trabajo
7. Llevar vehiculo a la mecénica respectiva con orden de trabajo de vehiculos
8. Recibir de mecanica el vehiculo reparado y repuestos cambiados con su acta entrega recepcion
9. Entregar repuestos cambiados
10. Recibir factura y repuestos cambiados, hacer firmar acta entrega recepcion de repuestos cambiados de
mecanica
11. Ingresar repuestos cambiados a bodega con acta entrega recepcién de repuestos cambiados de
transportes
12. Actualizar bitacora de mantenimiento
13. Generar solicitud de orden de pago en sistema adjunto orden de mantenimiento, memo autorizacion del
mantenimiento facturas y acta entrega recepcion de repuestos cambiados de bodega
14. Elaborar informe de trabajo realizado, entregar documentos a director(a) administrativo financiero
15. Firmar solicitud de orden de pago y enviar
16. Recibir documentos aprobados y enviar documentos a financiero para el pago
17. Elaborar informe consolidado de revisidén y mantenimiento del parque automotor
INFORMACION DOCUMENTADA
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DOCUMENTOS INTERNOS
(Procedimientos, instructivos, politicas, normas internas, etc.)

Formatos de control interno, establecidos por la Unidad Técnica Distrital

(Normas legales que se utilizan para realizar el proceso, libros, manuales de equipo, etc.)

DOCUMENTOS EXTERNOS

Normativa de Control Interno — Informe Respectivo

Bitacora de Archivo de Fisico.
mantenimiento la Unidad Archivo de la
vehicular; Fisico Distrital Permanente Unidad
Administra Distrital
tiva Administrativ
Financiera a Financiera
Ordenes de trabajo de Archivo de Fisico.
vehiculos; la Unidad Archivo de la
Fisico Disltri_tal 3 dias U.n id_ad
Administra Distrital
tiva Administrativ
Financiera a Financiera
Acta de entrega Archivo de Fisico.
recepcion de la Unidad Archivo de la
repuestos cambiados Fisico Distrital 3 dias Unidad
de mecanica; Administra Distrital
tiva Administrativ
Financiera a Financiera
Solicitud de orden de Archivo de Fisico.
pago por la Unidad Archivo de la
mantenimiento Fisico Distrital 3 dias Unidad
vehicular; Administra Distrital
tiva Administrativ
Financiera a Financiera
Informes de trabajos Archivo de Fisico.
de vehiculos la Unidad Archivo de la
realizados; Fisico Distrital 3 dias Unidad
Administra Distrital
tiva Administrativ
Financiera a Financiera
Informes consolidados Archivo de Fisico.
de revision y la Unidad Archivo de la
mantenimiento del Fisico Distrital 3 dias Unidad
parque automotor; Administra Distrital
tiva Administrativ
Financiera a Financiera
INFRAESTRUCTURA
(Equipos, herramientas, comunicacion, transporte, etc.)
23. Equipos de computacién (computadoras e impresoras)
24. Sistema Quipux
25. Internet
26. Programas Informaticos
AMBIENTE DE TRABAJO
¢ Es necesario algun tipo de ambiente o condicién especial de trabajo? (temperatura, humedad, iluminacion,
medidas de seguridad especiales, etc.)
1. Espacio para la recepcién de choferes.
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2. Ambiente con temieratura moderada.

Nombre del puesto NUmero
Analista Distrital Administrativo Financiero 1
Choferes 4
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DISTRITO DE EDUCACION PROCESO: Adquisiciones
FECHA: VERSION: | DEPENDENCIA:
Tiempo AGREGA
Ne ACTIVIDAD de VALOR | NOAGREGAVALOR
ejecucion [ VAC [VAE [P I [E[ M [A

SUBPROCESO: Planificaciéon de Administrativo

1 Recibir lineamientos y formatos para la | 8h X
elaboracion del PAl y POA Institucional

2 Determinar necesidades del area 8h X

3 Revisar cumplimiento de POA de afo anterior 30 min X

4 Elaborar programacién anual en base a | 2h X
necesidades de la direccion y remitir a director(a)
de adquisiciones

5 Revisar programacion anual 1h X

6 Revisar propuesta de POA de la direccion de | 30 min X
adquisiciones

7 Aprobar propuesta de POA 1h X

8 Enviar a Direccion Técnica de Planificacion | 5 min X
Técnica

SUPBROCESO: Contratacion de Obras, Bienes y Servicios de infima Cuantia

1 Elaborar requerimiento 4h X

2 Aprobar requerimiento 30 min X

3 Revisar requerimiento 1h X

4 Solicitar al menos tres proformas del banco de | 30 min. X
proveedores (de ser posible)

5 Elaborar y enviar proformas 8h X

6 | Evaluar proformas y definir el proveedor con quien | 4 h X
se realizar4 la contratacion

7 Solicitar a juridico la elaboracién de contrato (en | 30 min X
caso de ameritar contrato)

8 Recibir el contrato elaborado (en caso de ameritar | 10 min X
contrato)

9 | Autorizar contratacion 1h X

10 | Notificar a proveedor y firmar contrato cuando lo | 30 min. X
amerite

11 | Recibir carta de adjudicacién y firmar contrato | 30 min. X
cuando lo amerite

12 | Enviar comprobante de ingreso y egreso de a | 30 min. X
factura (Si la adquisicién es un bien)

13 | Recibir el servicio (si la adquisicién es un servicio) | 8 h X

14 | Remitir acta de entrega de recepcion o certificado | 1 h X
de servicio recibido y factura (si la adquisicion es
un servicio)

15 | Elaborar solicitud de pago y enviar a financiero 30 min X

16 | Consolidar las contrataciones mensuales y enviar | 2 h X
a compras publicas el reporte
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DISTRITO DE EDUCACION

PROCESO: Administracion de bodega

FECHA: |

VERSION:

| DEPENDENCIA:

NO

ACTIVIDAD

TIEMPO DE
EJECUCION

AGREGA
VALOR

NO AGREGA VALOR

VAC

VAE

I E M

1

Recibir la  documentacion  de
adquisiciones y compras publicas

30 min

X

Solicitar presencia para recepcion (si
son bienes)

30 min

Constatar y recibir el bien (si son
bienes)

2 hrs

Constatar y recibir el suministro (si
son suministros y materiales)

4 hrs

Ingresar al sistema de inventarios de
suministros y materiales, generar
comprobante de ingreso (si son
suministros y materiales)

4 hrs

Enviar a adquisiciones y compras
publicas documentacién adjuntando
la acta de entrega recepcién ylo
comprobante de ingreso y notificar a
contabilidad para la contabilizacién y

pago

1 hrs

Almacenar el suministro ((si es para
stock de bodega de suministros y
materiales)

3 hrs

Informar al area requirente que los
suministros y/o materiales estan en
bodega (si no es para stock de
bodega de suministros y materiales)

30 hrs

Generar el comprobante de egreso

10 hrs

Entregar  suministros al  area
requirente y  hacer legalizar
comprobante

1 hrs

1

Registrar en el sistema las exigencias
y generar reporte de existencias

30 min

12

Actualizar Sistema de inventario de
suministros y materiales y notificar a
contabilidad

2 hrs

13

Revisar informes

1hr

14

Aprobar informes 'y enviar a
solicitante

1hr
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DISTRITO DE EDUCACION | PROCESO: Control de bienes
FECHA: | | VERSION: DEPENDENCIA:
AGREGA
N ACTIVIDAD TIEMPODE | valor | NOAGREGAVALOR
VAC|VAE | P I JE[M] A
SUBPROCESO: Control de bienes
1| Recibir factura y documentacién | 30 min X
correspondiente de bodega
2| Ingresar al sistema la descripcion general y | 1 hr X
parte econdmica del bien
3 | Generar codigos de bienes y asignacion de | 2 hr X
custodio
4 | Imprimir Sticker 30 min X
5| Pegar Sticker en los bienes 2 hrs X
6| Generar acta de entrega/ recepcion 30 min X
7| Entregar los bienes al custodio y firmar acta | 4 hrs X
entrega recepcion
8 | Entregar copia de acta de entrega recepcién a | 30 min X
custodio, y documentacion a
Bodega
9| Archivar acta entrega recepcion 4 min X
1| Realizar actas de traspaso de los bienes | 1 hrs X
0| cuando sea necesario y entregar el bien al
nuevo custodio
1| Elaborar plan de constatacion, enviar a director | 4 hrs X
1| para aprobacion y solicitar un
Delegado de la direccién financiera
1| Aprobar plan y disponer inicio del mismo 30 min X
2
1| Generar reporte de inventario de bienes | 1 hr X
3| actualizado a la fecha y listado de custodios de
bienes
1| Realizar la constatacion fisica con delegado de | 2 hrs X
4 | ladireccion financiera
1| Detectar estado y ubicacién de bienes y | 2 hrs X
5| generar reporte
1| Emitir informe sucinto y conciliar los saldos | 3 hrs X
6| contables en sistema, generar reportes de
conciliacion con analista zonal de contabilidad
1| Realizar la depreciacion en el programa SAAF | 2 hrs X
7|y emitir reporte a contabilidad
1| Actualizar el sistema de inventario de bienesy | 1 hr X
8| generar reporte de registro y control de los
bienes de la institucion
1| Enviar reportes a contabilidad por periodo | 20 min
9| contable
SUBPROCESO: Donaciones de otras instituciones
1| Enviar listado de bienes de donacién 30 min X
2 | Recibirlistado y remitir a analista administrativo | 4 hrs X
zonal
3| Recibir listado designar a responsable de | 2hrs X
realizar la inspeccién fisica
4| Solicitar a un funcionario de sistemas para la | 30 min X
inspeccion (en caso de ser equipos)
5| Aprobar solicitud y designa a funcionario para | 30 min X
la inspeccion (en caso de ser equipos)
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6| Realizar inspeccion fisica y seleccionar bienes | 8 hrs
susceptibles de donacion
7| Elaborar informe de estado de los bienes 2 hrs X
8| Elaborar un cuadro de institucion educativa | 2 hrs X
beneficiaria (en caso de estar en buen estado)
9| Elaborar calendario de distribucion (en caso de | 2 hrs X
estar en buen estado)
1| Notificar a institucion beneficiaria de acuerdo al | 3 hrs
0| calendario (en caso de estar en buen estado)
1| Recibir de la institucién donante los bienes (en | 3 hrs
1| caso de estar en buen estado)
1| Elaborar acta de transferencia gratuita con el | 1 hr X
2| beneficiario con codigo y valores depreciados
de los bienes (en caso de estar en buen
estado)
1| Cuadrar con institucion donante y elaborar acta | 1 hr X
3| de transferencia gratuita (en caso de estar en
buen estado)
1| Archivar en fisico documentacién (en caso de | 30 min X
4| estar en buen estado)
1| Elaborar una carta de agradecimiento (en caso | 30 min X
5| de no estar en buen estado)
SUBPROCESO: Donaciones y destruccion de bienes del MINEDUC
1| Enviar listado de bienes muebles considerados | 30 min
para donaciones y destruccién
2| Autorizar las donaciones y destruccion de | 30 min
bienes mediante resolucion y remitir a
financiero
3| Delegar para constatacion fisica 30 min X
4 | Recibir, analizar y control previo 4 hrs X
5| Constatar fisicamente los bienes 4 hrs
6| Elaborar informe de donaciones y destruccion | 2 hrs X
para efectuar ajustes
7| Delegar a analista para realizar donacién o | 30 min X
destruccién
8| Donar segun ley 106, elaborar actas de | 4 hrs X
donacién con beneficiario y delegado de
control de bienes (en caso de estar en buen
estado)
9| Elaborar y enviar informe de donaciones con | 2 hrs
detalle de bienes a analista de contabilidad (en
caso de estar en buen estado)
1| Recibirinforme y realizar ajustes contables (en | 3 hrs
0| caso de estar en buen estado)
1| Realizar ajustes en el sistema (en caso de | 3 hrs X
1| estar en buen estado)
1| Fijar lugar, fecha y hora de destruccién (en | 30 min X
2| caso de no estar en buen estado)
1| Realizar la destruccidén de bienes y elaborar | 1 hr
3| acta de destruccion con delegado
De control de bienes y auditoria (como veedor)
documentos (en caso de no estar en buen
estado)
Archivar documentacién 30 min X
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DISTRITO DE EDUCACION PROCESO: Servicios generales
FECHA: VERSION: DEPENDENCIA:
TIEMPO DE AGREGA NO AGREGA
N° ACTIVIDAD EJECUCION VALOR VALOR
VAC [VAE[P|IJE[M]A
SUBPROCESO: Control de contratos de servicios generales
1 Dar a conocer al proveedor los mecanismos de | 2h X
control sujetos a lo establecido en el contrato
2 Realizar el control de acuerdo a procedimiento | 2h X
3 | Emitir informe mensual de servicio 1h X
4 Coordinar con proveedor para la evaluacién | 3h X
trimestral
5 Realizar la evaluacién y ver oportunidades de | 3h X
mejora
6 Determinar acuerdos de mejoramiento con el | 3h X
proveedor
7 Evaluar la ejecucion del acuerdos de | 3h X
mejoramiento
8 Informar al analista administrativo 1h X
9 Informar al director administrativo 1h X
10 | Dependiendo del informe disponer la accion | 1h X
correspondiente
11 | Elaborar informe de administracion 2h X
De contrato de servicios generales
SUBPROCESO: Mantenimiento de infraestructura
1 Elaborar plan anual de mantenimiento e incluir | 3h X
en el poa de la direccién administrativa
2 Ejecutar mantenimiento 40h X
3 Adquisiciones de infima cuantia 40h X
4 Elaborar informe de administracion de los | 8h X
contratos de mantenimiento de planta central y
enviar a director/a administrativo  (no
corresponde al plan de mantenimiento)
5 Elaborar informe de ejecuciéon del plan de | 8h X
mantenimiento de bienes muebles e inmuebles
y enviar a director(a) administrativo (no
corresponde al plan de mantenimiento)
6 | Revisar informes y tomar decisiones (no | 8h X
corresponde al plan de mantenimiento)
7 Solicitar mantenimiento o arreglo (de acuerdo al | 2h X
plan de mantenimiento)
8 | Recibir memo, sumillar y enviar (de acuerdo al | 1h X
plan de mantenimiento)
9 | Recibir ~ memo, sumillar y disponer | 1h X
mantenimiento (de acuerdo al plan de
mantenimiento)
10 | Recibir memo, analizar el caso y gestionar (de | 1h X
acuerdo al plan de mantenimiento)
11 | Elaborar memo pedido caja chica de servicios | 1h X
generales y enviar (en caso de requerir
mantenimiento o arreglo con valor menor o igual
a $500)
12 | Recibir memo, sumillar y enviar (en caso de | 4h X
requerir mantenimiento o arreglo con valor
menor o igual a $500)
13 | Recibir memo con sumilla y entregar el valor | 4h X
solicitado (en  caso de




132

requerir mantenimiento o arreglo con valor
menor o igual a $500)
14 | Entregar factura de compra (en caso de requerir | 4h
mantenimiento o arreglo con valor menor o igual
a $500)
15 | Reparar lo solicitado en memo pedido (en caso | 4h
de requerir mantenimiento o arreglo con valor
menor o igual a $500)
SUBPROCESO: Administracién de espacios de uso del publico interno y externo
1 | Solicitar via oficio 0 memorandum disponibilidad | 30m X
de uso de espacios sociales y/o fisicos
2 | Analizar la solicitud (si no se acepta, finalizar el | 1h X
subproceso)
3 | Autorizar uso de espacio fisico y/o sociales 1h
4 | Revisar la disponibilidad de salas en formato 1h X
5 | Reservar salay llenar formato con fecha, horay | 1h
funcionario a quien se presta (en caso de estar
disponible)
6 | Informar a funcionario la no disponibilidad de la | 30m X
sala y proponer la factibilidad
De ofra sala si hubiere via mail (en caso no de
estar disponible)
7 | Reservar nueva sala y llenar formato con fecha, | 30m X
hora y funcionario a quien se presta
8 | Enviar correo de autorizacion de espacio de uso | 30m X
publico a funcionario
9 Coordinar con personal de limpieza para que | 30m
realice el aseo respectivo a la sala
SUBPROCESO: Gestion de pago de servicios basicos, impuestos municipales, diésel generadores
1 Revisar para ejecutar pagos 30m X
2 Recoger las facturas/ pre facturas de servicios | 1h
béasicos/impuestos prediales (para pago de
impuestos municipales y servicios basicos)
3 Elaborar oficio de reclamo o pedido de | 30m X
exoneracion tributaria o descuento al municipio
y enviar (en caso de no ser de servicios
basicos)
4 Recibir, revisar, sumillar el oficio de reclamo o | 2h X
pedido de exoneracién tributaria o descuento y
enviar director
5 Firmar oficio 10m
6 Recibir, revisar y entregar en el municipio el | 1h X
oficio
7 Recibir documento de respuesta del municipio | 1h X
8 Generar memo pedido de certificacién | 1h X
presupuestaria y enviar adjunto documentacion
9 Recibir documentacion, sumillar pedido de | 1h
certificacion presupuestaria y enviar
10 | Firmar y enviar el pedido de certificacion | 10m
presupuestaria
11 | Sumilar y ordenar la elaboracién de | 10m X
memorando de pago
12 | Revisar, sumillar y enviar, certificaciéon | 1h X
presupuestaria con toda la documentacién que
se requiera
13 | Realizar memorando de pago de impuestos y | 2h X
adjuntar facturas definitivas y originales de pago
de impuestos
14 | Enviar memorando de pago de 1h
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Impuestos con facturas definitivas
Y originales de pago de impuestos

15 | Elaborar memorando de pago (en caso de ser | 1h
de servicios basicos)

16 | Recibir, revisar memorando de pago aprobary | 2h
enviar

17 | Autorizar y enviar memo de pago a la direccién | 1h
financiera

18 | Recibir, revisar la transferencia correspondiente | 2h

19 | Legalizar transferencia bancaria en las | 30m
diferentes entidades

20 | Realizar el pedido de la solicitud para la compra | 1h
de diésel en hidrocarburos (pago de diésel)

21 | Revisar el pedido de la solicitud para la compra | 1h
de diésel en hidrocarburos

22 | Firmar solicitud y enviar 30m

23 | Recibir solicitud para compra de diésel | 30m
aprobado y entregar a hidrocarburos

24 | Recibir documentacion, generar formulario de | 30m
permiso para la compra con los respectivos
requisitos

25 | Recibir formulario llenar formulario con todos | 1h
los requisitos (copia de cédula del
representante legal, papeleta de votacién, ruc)

26 | Revisar, sumillar formulario y enviar 1h

27 | Firmar formulario lleno y entregar a | 2h
hidrocarburos adjuntar todos los requisitos
(copia de cédula del representante legal,
papeleta de votacion, ruc)

28 | Recibir, revisar y enviar autorizacion de compra | 30m
del diésel

29 | Recibir, sumillar la autorizacion y enviar 30m

30 | Dejar autorizacion en gasolinera respectiva y | 2h
retirar factura

31 | Realizar memorando de  certificacion | 30m
presupuestaria y enviar

32 | Recibir, revisar, sumillar y enviar 1h

33 | Firmar  memorando  de  certificacion | 10m
presupuestaria

34 | Recibir, revisar y enviar con toda la | 1h
documentacion requerida

35 | Elaborar memorando de orden de pago con | 1h
documentacion completa y enviar

36 | Recibir, revisar, aprobar y enviar con toda la | 1h
documentacion requerida a financiero

37 | Recibir, revisar la transferencia correspondiente | 30m

38 | Legalizar transferencia bancaria en gasolineray | 1h
entregar el comprobante de
Retencién

39 | Ejecutar la recepcién de diésel ftickets con | 1h

recibi conforme y enviar toda la documentacién
a financiero

SUBPROCESO: Administracion del contrato de seguros

1 | Elaborar oficio solicitando emision de pélizasala | 30m
aseguradora
2 | Revisar oficio de emision de polizas a la | 30m

aseguradora
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3 | Firmar oficio de emision de pdlizas a la | 10m
aseguradora

4 | Enviar a la aseguradora 2h

5 | Enviar polizas correspondientes 2h

6 | Recibir pélizas correspondientes 2h

7 | Enviar a contraloria (péliza de fidelidad) 4h

8 | Registrar y custodiar pélizas correspondientes 1h

9 | Reportar siniestro (en caso de existir) 1h

10 | Entregar documentacion requerida (siniestro de | 8h

vehiculos)

11 | Reportar siniestro a la aseguradora (siniestro de | 1h
bienes)

12 | Recibir documentacion y preparar oficio para | 8h
aseguradora

13 | Revisar documentacion y oficio para | 30m
aseguradora

14 | Firmar oficio para aseguradora 10m

15 | Irala aseguradora para realizar el proceso de | 8h
reclamo

16 | Dar seguimiento al proceso de la aseguradora 1h
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DISTRITO DE EDUCACION PROCESO: Transporte
FECHA: VERSION: | DEPENDENCIA:
AGREGA
N° ACTIVIDAD TIEMPODE | valor | NOAGREGAVALOR
VAC |[VAE [P IJE[M]A
SUBPROCESO: Control del parque automotor
1 Analizar tipo de actividad 2hrs X
2 | Movilizacion: solicitar uso de vehiculo de forma | 30 min X
verbal o escrita cuando es movilizacion a
provincias
3 | Elaborary entregar autorizacion de movilizacion | 30 min X
4 Recibir autorizacion de movilizacion 30 min X
5 Verificar kilometraje y hora de salida, registrar | 1 hr X
y entregar original al chofer
6 Verificar kilometraje y hora de llegada, registrar | 1 hr X
y entregar copias a jefe de transportes
consolidado semanal
7 Recibir consolidado de autorizacion de | 1hr X
movilizacién completado, registrar en sistema
semanalmente
8 Archivar la autorizacion de movilizacion 30 min X
9 Uso de movilizacion fuera de la ciudad: | 30 min X
autorizar uso de vehiculo
10 | Designar al chofer, vehiculo 30 min X
11 | Elaborar salvo conducto, orden de combustible | 30 min X
y solicitud de comisién
12 | Aprobar solicitud de comision, firmar y enviar | 30 min X
13 | Aprobar solicitud de comisién, legalizar y enviar | 30 min X
14 | Verificar salida en salvo conducto 10 min X
15 | Verificar llegada del vehiculo y registrar ingreso | 1 hr X
y entregar al supervisor de
Transportes
16 | Elaborar informe de vidticos y entregar | 2 hrs X
certificado y facturas respectivas
17 | Recibir, aprobar informe y enviar 1hr X
18 | Aprobar informe, firmar y enviar a financiero 1 hr X
19 | Pago matriculas, SOAT y CORPAIRE: registrar | 8 hrs X
vehiculos a matricular
20 | Ingresar al internet a verificar valores de | 10 min X
matricula
21 | Elaborar memorando solicitando valor del pago | 30 min X
a CORPAIRE
22 | Enviar lista de valores de pago de CORPAIRE | 10 min X
23 | Elaborar pedido de disponibilidad | 10 min X
presupuestaria para pago de matricula y SOAT
24 | Recibir solicitud de pedido de disponibilidad | 30 min X
presupuestaria para pago de matricula, SOAT
y autorizar y enviar a financiero
25 | Elaborar memorando de pago de matricula, | 1hr X
SOAT y CORPAIRE vy enviar a director/a
administrativo con antecedentes
26 | Recibir memorando de pago autorizar y enviar | 30 min X
a financiero
27 | Recibir transferencia bancaria de pagos | 30 min X
realizados
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28 | Llevar a los vehiculos a las entidades | 8 hrs
correspondientes

29 | Entregar copia notariada de matricula al | 10 min
conductor

30 | Pago de combustible de forma verbal 10 min

31 | Entregar vale y tarjeta de combustible 30 min

32 | Recibir e ir a cargar gasolina en vehiculo y | 30 min
dejar vale de combustible en gasolinera

33 | Recibiry entregar vale y tarjeta de combustible | 30 min
le firmado por la gasolinera

34 | Recibir vale y tarjeta de combustible con su | 30 min
respectivo kilometraje y responsable

35 | Ingresar informacion a la base de datos 30 min

36 | Retirar los primeros dias de cada mes facturas | 1 hr
de petrocomercial

37 | Elaborar solicitud de orden de pago de | 1hr
combustible y enviar

38 | Recibir, revisar, sumillar y enviar 2 hrs

39 | Recibir transferencia bancaria, con toda la | 1 hrs
documentacion desde que se generd la
solicitud de combustible

40 | Gestionar la legalizacion en petrocomercial con | 2 hrs
toda la documentacion pertinente, retirar
factura cancelada

41 | Recibir facturas canceladas legalizadas y | 1hrs
enviar a financiero con documentacion
respectiva

SUBPROCESO: Mantenimiento vehicular

1 Elaborar plan anual de mantenimiento | 8 hrs
vehicular segun datos estadisticas del parque
automotor y socializar

2 Revisar periédicamente estado del vehiculo y | 2 hrs
plan anual de mantenimiento

3 Si no se necesita aplicar plan de | 0
mantenimiento: utilizar vehiculo

4 Si se necesita aplicar plan de mantenimiento: | 2 hrs
solicitar con memo autorizacién  del
mantenimiento segln plan anual y bitdcora de
mantenimiento vehicular o cuando surjan
situaciones inesperadas

5 Aprobar la solicitud de autorizacién del | 1hrs
mantenimiento y enviar a director(a)
Administrativo

6 Autorizar el mantenimiento vehicular 30 min

7 Generar orden de trabajo 30 min

8 Llevar vehiculo a la mecanica respectiva con | 1 hrs
orden de trabajo de vehiculos

9 Recibir de mecénica el vehiculo reparado y | 2 hrs
repuestos cambiados con su acta entrega
recepcion

10 | Entregar repuestos cambiados y acta | 2hrs
correspondientes

11 | Recibir repuestos cambiados y hacer firmar | 2 hrs
acta entrega recepcion de repuestos
cambiados de mecanica

12 | Enviarrepuestos cambiados a bodega conacta | 2 hrs

entrega recepcion de repuestos cambiados de
transportes
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13 | Recibir repuestos cambiados, firmar acta | 1hrs
entrega recepcidn y enviar

14 | Recibir acta entrega recepcion de repuestos | 1 hr
cambiados de bodega y factura de mecanica

15 | Actualizar bitacora de mantenimiento y | 2 hrs
elaborar solicitud de orden de pago

16 | Elaborar informe de trabajo realizado, entregar | 2 hrs
documentos a director administrativo

17 | Recibir documentos, firmar solicitud de orden | 1 hr
de pago y enviar

18 | Recibir documentos aprobados y enviar | 3hrs

documentos a financiero para el pago y
elaborar informe consolidado de revisién y
mantenimiento del parque automotor
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