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RESUMEN

La presente tesis describe el levantamiento, documentacion, estructura y
Automatizacion de los procesos de la Direccion de Patrocinio, Recaudaciéon y
Coactivas de la Contraloria General del Estado;para ello se realiz6 en primer
instancia el disefio del Direccionamiento Estratégico de la Direccion en base al
Plan Estratégico institucional, en donde se determind la mision, vision, valores y
objetivos de los Departamentos materia de estudio como lo sefalan los cinco
capitulos que a continuacién se relata brevemente.

En el primer capitulo se encuentra descrita la organizacién, Historia, organigrama,
funciones de la institucion, mision, vision, objetivos, valores institucionales y la
descripcion de los Departamentos de Patrocinio, Recaudacion y Coactivas.

En el segundo capitulo se encuentra la descripcion de las herramientas que se
utilizé para el desarrollo de la presente tesis entre las cuales estan los formularios
para la documentacibn de los procesos, el software especializado Illamado
Business Process Management (BPM) y la plataforma Auraportal que se utilizd
para la automatizaciéon debido a las facilidades y soluciones que brinda frente a
las necesidades de la organizacion.

En el tercer capitulo se describe el Direccionamiento Estratégico y la manera en
que se realizé la documentacién y automatizacion de los Procesos, ademas se
encuentra el analisis y control de los procesos realizados a través del analisis de
valor agregado contenido en los anexos del presente proyecto.

En el cuarto capitulo se analizaron los resultados de la automatizacién,se realiz6
un diagnostico de los procesos levantados y la monitorizacion de los procesos
automatizados; finalmente en el quinto capitulo se encuentran las conclusiones y

recomendaciones de todo el trabajo realizado.

Palabras clave: Modelamiento, Documentacién, Business Process Management

(BPM), Aura Portal, Direccionamiento Estratégico.



ABSTRACT

This thesis describes the survey, documentation, structure and automation
processes Sponsorship Patrocinio, Recaudacion and Coactivas of the Contraloria
General del Estado, for it was performed first addressing the design of the
Directorate Strategic Plan based on institutional strategic, where they found the
mission, vision, values and objectives of the departments subject matter, as
indicated by the five chapters that recount briefly below.

The first chapter is described the organization, history, organization, functions of
the institution's mission, vision, objectives, institutional values and description of
the Departments of Patrocinio, Recaudacion y Coactivas.

In the second chapter is the description of the tools used to develop this thesis
among which are the forms for the documentation of processes, specialized
software called Business Process Management (BPM) and the platform that
AuraPortal used for automation because of the facilities and provides solutions
that address the needs of the organization.

In the third chapter describes the Strategic Management and how it made the
documentation and automation of processes, also is the analysis and control of
processes performed by analysis of value added content in the Annexes to this
project.

In the fourth chapter we analyzed the results of automation, we performed an
analysis of the processes raised and monitoring of automated processes, and
finally in the fifth chapter are the conclusions and recommendations of all the work

done.

Keywords: Modeling, Documentation, Business Process Management (BPM),

Aura Portal, Strategic Management.



1 INTRODUCCION

Después de la terrible crisis financiera de los afios veinte, surgié la mision
Kemmer, logrando importantes transformaciones en el manejo de la economia y
del Estado como la creaciéon del Banco Central del Ecuador, y, organismos de
control como la Contraloria General del Estadoy la Superintendencia de Bancos.

La Contraloria General del Estado es el organismo técnico superior de control,
con autonomia administrativa, presupuestaria y financiera, dirigido y representado
por el Contralor General del Estado, quien desempefia sus funciones durante
cuatro afios. Durante este periodo de tiempo se establecen politicas, objetivos,
metas, mision y vision, es decir, el Plan Estratégico de la institucidon; para el ciclo
en curso se ha sefialado como meta y objetivo principal la Gestidn bajo procesos,
la cual es la tendencia actual de toda organizacién que desea renovar su manera

de gestionar.

1.1 GENERALIDADES

1.1.1 HISTORIA

Segun la pagina de la Contraloria General del Estado (2008), en 1896, tratando
de crear un organismo de control, elEstadocrea EI Tribunal de Cuentas de
Guayaquil, que perdurd por 60 afios.En diciembre 2 de 1927, entr6 en vigencia la
Ley Organica de Hacienda, publicada en el Registro Oficial N° 448 del 16 de
noviembre de 1927, que crea la Contraloria General de la Nacion, como
departamento independiente del Gobierno, con el objeto de realizar el control
fiscal, compilar cuentas y constituir la oficina central de la Contabilidad del Estado.
Con las enmiendas codificadas en 1960 en el Decreto Ley 1065-A, se reforma a la
Ley Organica de Hacienda, estas enmiendas establecieron que la Contraloria
debe tener un sistema moderno de control (Sistema Integrado de Administracion
Financiera y Control) con el fin de precautelar la economia efectiva y la eficiente

administracion de los recursos humanos, materiales y financieros, para controlar



oportunamente los fondos fiscales y satisfacer las necesidades del servicio
publico y del desarrollo del pais.

En la constitucién de 1967 se asignaron, funciones de fiscalizacién y se cambid la
denominacion de "Contraloria General de la Nacion" por la de “Contraloria
General del Estado”.

El 16 de mayo de 1977 se expide la ley Organica de Administracion Financiera y
Control (LOAFYC) publicada en el Registro Oficial -337, con la cual se sustituy6 a
la Ley Organica de Hacienda Codificada. La LOAFYC, contiene las normas
fundamentales que rigen la estructura y funcionamiento de la Contraloria General
del Estado; en ella se plasmé6 el cambio de esta Institucion dejando atras el
sistema del simple Control Fiscal para instaurar el sistema de Control
Gubernamental Moderno de los recursos publicos.

Al cambiar la estructura legal y administrativa de la Contraloria, dejo de ser la
oficina de Contabilidad e Intervencién Fiscal, se constituyé como un Organismo
Superior de Control de los recursos de las entidades del sector publico. Este
control lo efectuara mediante un examen posterior a las operaciones financieras y
administrativas de cada entidad a través de examenes especiales, auditorias

financieras y auditorias operacionales.

1.1.2 ETAPAS

Tabla 1- Etapas de la historia de la Contraloria General del Estado

ANO/
PERIODO ORGANISMO CREADO DESCRIPCION

Las contadurias departamentales

revisaban y su funcion era encontrar

La Contaduria General y las Contadurias ' hallazgos para emitir glosas;

1830 Departamentales Contaduria Generalrevisaba las glosas

emitidas y demandas de los glosados.

Fueron eliminadas las Contadurias y

sus atribuciones pasaron globalmente al

1861 El Tribunal de Cuentas Tribunal de Cuentas que se fue creado

como organismo contralor.



ANO/
PERIODO ORGANISMO CREADO

1896 El Tribunal de Cuentas de Guayaquil

1927 — CONTRALORIA GENERAL DE LA
1956 NACION

1967 - 2002 | CONTRALORIA GENERAL DEL ESTADO

DESCRIPCION
Precedido por Rodolfo Pérez Pimentel,
creado como organismo responsable de
fiscalizar y juzgar la regularidad de las
cuentas y gestion financiera publica.
Donde se expide el "Nuevo
Reglamento" que establece la estructura
organizacional de la Contraloria que
contempla una divisibn de 10
departamentos a cargo de un Director.
Por lo cual se dicta otra organizacion
interna de la Contraloria.
Se expide la Ley Organica de
Administracién Financiera y de
Hacienda.
Se publica en el suplemento del
Registro Oficial N.-595, LEY N.- 2002-73
(LEY ORGANICA DE LA
CONTRALORIA GENERAL DEL
ESTADO)

Fuente: Guadalupe Cerén

1.1.3 FUNCION DE LA CONTRALORIA

La Contraloria General del Estado es un organismo técnico que tiene como

funcién principal el control de la utilizacion de los recursos estatales, y la

consecucidon de los objetivos de las instituciones del Estado y de las personas

juridicas de derecho privado que dispongan de recursos publicos.

1.1.4 MISION

Somos el Organismo Técnico encargado del control de la utilizacién de los

recursos estatales y la consecucion de los objetivos de las instituciones del

Estado y de las demas personas juridicas de derecho privado que dispongan de

recursos publicos.



1.1.5 VISION

En el 2015 la Contraloria General del Estado sera: Un organismo modelo de
gestion publica, moderno y confiable, fundamentado en principios de ética,
transparencia, calidad y enfoque hacia los resultados, que garanticen a la

ciudadania ecuatoriana el eficiente control de los recursos publicos.

1.1.6 POLITICAS INSTITUCIONALES

Las politicas institucionales constituyen los lineamientos que guiaran las
actividades de la Contraloria General del Estado. El planeamiento, la ejecucion, el
control, el seguimiento y la rendicidbn de cuentas en los diferentes componentes,
corresponden a las guias establecidas que representan la base para la toma de
decisiones por el Contralor General del Estado.

Segun el plan estratégico de la institucion (2008), la estrategia que guiara el
accionar de la Contraloria en los proximos afios, es una estrategia de excelencia
operacional, entendida como el cumplimiento de los mas altos “estandares de
confiabilidad, la mejora continua de los procesos, innovacién y proactividad,
adecuada infraestructura, y un personal altamente calificado y motivado con la
firme determinacion de cumplir con el mandato constitucional y su Ley Organica,

para dar respuesta a las necesidades y demandas sociales”.

1.1.7 VALORES INSTITUCIONALES

Segun el Plan Estratégico Institucional (2008), la Contraloria General del Estado
para el cumplimiento del elemento de Integridad y Valores Eticos, es fundamental
un efectivo sistema de control, sin los cuales no se podran alcanzar los objetivos
propuestos, mediante la practica de las normas éticas y de comportamiento, con
la amplia difusién al personal para su aplicacién, se propiciara un ambiente
adecuado de control.

Estos fundamentos éticos se observaran en todas las acciones que se desarrollen

tanto institucional como personalmente.



TRANSPARENCIA: Es actuar con rectitud mediante un comportamiento
evidente.

RESPONSABILIDAD: Asumir y hacerse cargo de sus actos y juicios en el
ejercicio de sus funciones.

HONESTIDAD: Disposicion a obrar con honradez y justicia. La Contraloria
General del Estado y sus funcionarios cumplen con el ejercicio del control de
la gestion fiscal, actuando acorde con los principios, los valores y las normas
establecidas y aplicAndolas en su quehacer laboral y social.

LEALTAD: Fidelidad en el trato y el desempefio. El servidor de la Contraloria
General del Estado es fiel a los compromisos que se derivan de sus funciones
y sus principios constitucionales y legales.

IMPARCIALIDAD: Reconocer la igualdad y objetividad sin otorgar preferencia
alguna.

COMPROMISO: Cumplimiento éptimo de las obligaciones contraidas. La
Contraloria General del Estado cumple la misién prevista en su plan
estratégico, frente a las entidades sujetas a su control y a la comunidad en
general, posibilitando un mejoramiento continuo en el uso de los recursos

publicos.

1.1.8 OBJETIVOS INSTITUCIONALES

Segun el Reglamento Organico por Procesos de la Contraloria General del

Estado (2011), los objetivos institucionales son los siguientes:

Gestion Estratégica.- Conducir a la Contraloria General del Estado hacia la
mejora de su desempefio

Gestion de Talento humano.- Apoyar a la Gestion efectiva del Talento
Humano, para mejorar la dotacién del personal, su contribucidbn segun sus
competencias, su compromiso y motivacion en el desempefio de sus
funciones.

Gestidon de Control Interno y Externo.- Modernizar y fortalecer los procesos de

control Gubernamental observando los principios y normas aplicables que



constituyen las herramientas para asegurar la oportuna y eficaz transparencia
de la administracion publica.

e Gestidn Tecnoldgica.- Desarrollar y ejecutar el Plan Estratégico Integrado de
Tecnologia y Recursos Informaticos.

e Gestion de Calidad.- Consolidar el Proceso de Mejoramiento Continuo de los
procesos Gobernantes, misionales y de apoyo de la Contraloria General del
Estado.

1.1.9 ORGANIGRAMA DE LA INSTITUCION

El organigrama de la institucion es muy extenso, es por ello que se ha decidido
presentar el organigrama completo, y a continuacion cada una de sus partes
ampliadas para una mejor visualizacion.

Ya que la institucion ha programado dentro de su plan estratégico una Gestion por
procesos, las autoridades han empezado con la identificacion de 3 clases de

procesos:

e Procesos Gobernantes
e Procesos Habilitantes

e Procesos de Valor Agregado

A continuacion se muestra el organigrama, y la identificacion de las clases de
procesos que posee, ademas se puede observar que la Direccién de Patrocinio,
Recaudacion y Coactivas se encuentra dentro de los procesos de Valor Agregado

u Operativos.
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1.1.10 ESTRUCTURA ORGANICA DE LA ORGANIZACION

La Contraloria General del Estado esta constituida de la siguiente manera:
e ALTA DIRECCION

e ASESORIA, Y COORDINACION GENERAL

a) Asesoria, y Coordinacion General

b) Direccién de Auditoria Interna

¢ AUXILIAR O DE APOYO
a) Secretaria General:
1. Departamento de Documentacién y Archivo y la Jefatura de Area de
Certificaciones.
b) Direccién de Comunicacién Institucional.
c) Direccién Financiera:
1. Contabilidad; y, las jefaturas de Area de Control Previo y de
Remuneraciones
2. Presupuesto
3. Tesoreria
4. Determinacién y Recaudacion de Ingresos Institucionales.
d) Direccién Administrativa y Servicios:
1. Departamento Administrativo
2. Departamento de Servicios Generales
3. Departamento de Transporte y Mantenimiento Vehicular
4. Departamento de Gestion de Riesgos y Seguridad
e) Direccién de Recursos Humanos:
1. Personal
2. Salud vy Servicios Asistenciales
f) Direccion de Planificacion y Evaluacion Institucional:
1. Departamento de Planificacion y Evaluacion Institucional.
g) Direccidon de Tecnologia de Informacion y Comunicaciones (DTIC):
1. Gestion de Servicios
2. Gestion de Infraestructura

3. Gestion de Proyectos
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LINEAL U OPERATIVO

Direccion Juridica:

1. Departamento Juridico;

2. Departamento de Estudios Juridicos y Cauciones.

. Direccion de Investigacion Técnica, Normativa y de Desarrollo Administrativo:
1. Técnico Normativo; vy,

2. Desarrollo Administrativo

Direccion de Capacitacion:

1. Capacitacion

2. Instruccién Informatica.

. Direccién de Contratacion Publica:

1. Técnico de Contratacién Publica

2. Legal de Contratacion Publica

3. Técnico de Contratacion Especial

4. Legal de Contratacion Especial.

. Direccion de Responsabilidades:

1. Determinacion de responsabilidades

2. Resoluciones

3. Recursos de Revision.

Direccién de Patrocinio, Recaudacién y Coactivas:
1. Patrocinio,

2. Recaudacion y Coactivas;

3. Jefatura de Secretaria Recaudaciéon y Coactivas.

. Direccion de Auditoria de Proyectos y Ambiental y los Departamentos de:
1. Estudios de Ingenieria

2. Control de Proyectos

3. Control Ambiental.

. Direcciéon de Coordinacién de Auditorias Internas:

1. Departamento de Coordinacion de Auditorias Internas.

Las Direcciones de Auditoria 1, 2, 3, 4 y de Empresas
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El ambito de todas las unidades de control se establecera y se reformara
mediante acuerdo expedido por el Contralor General
j. Direccion de Asuntos Eticos y Participacion Ciudadana:
1. Participacion Ciudadana y Analisis de Denuncias

2. Declaraciones Patrimoniales.

Nota: Como se puede observar los departamentos de interés (Patrocinio,
Recaudacion y Coactivas) pertenecen a la linea Operativa, dentro de la direccidon
que lleva su mismo nombre, existe un tercer departamento que es la Jefatura de
Secretaria Recaudacion y Coactivas; actualmente este ultimo departamento no
existe, las funciones que desempefnaba pasaron a formar parte del Departamento

de Recaudacién y Coactivas.

1.2 DESCRIPCION DE LOS DEPARTAMENTOS MATERIA DE
ESTUDIO

Los Departamentos de Patrocinio, Recaudacioén y Coactivas tienen las siguientes

funciones:

1.2.1 DEPARTAMENTO DE PATROCINIO

El Departamento de Patrocinio maneja los juicios de dos procedencias:

e Juicios con indicios de responsabilidad penal que son el resultado de las
auditorias, en el caso de que exista perjuicio a la entidad auditada pasa al
Departamento de Patrocinio para su estudio, analisis y en el caso de tener
sustento su tramite a la Fiscalia.

e Demandas Contenciosas, Administrativas y Civiles que se originan en las
demandas instauradas por los actores en los Tribunales Contencioso
Administrativos y Civiles y, en cuyo caso esta unidad se encarga de patrocinar

la defensa de la institucién.

Segun el Reglamento Interno de la Contraloria General del Estado (2008), tiene

las siguientes funciones:
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Planificar, coordinar y ejecutar el Patrocinio judicial de los intereses del Estado,
en las causas y procesos en los que intervenga la Contraloria General, de
conformidad con la ley.

Supervisar la tramitacion de juicios y mas diligencias en las direcciones
regionales y delegaciones provinciales.

Llevar al dia un registro nacional de los juicios en los que intervenga la
Contraloria General, mantener, ingresar y actualizar el sistema informatico de
juicios garantizando la calidad y oportunidad de la informacién e informar
respecto de los informes con indicios de responsabilidad penal.

Registrar las sentencias de las causas concluidas en las que haya intervenido
la Contraloria como parte y vigilar el resarcimiento de dafios y perjuicios.
Difundir el contenido de las sentencias de las causas concluidas y de los
juicios en que la Contraloria hubiere intervenido como parte

Las demas funciones que le sean asignadas por el Director.

1.2.2 DEPARTAMENTO DE RECAUDACION Y COACTIVAS

El Departamento de Recaudacién y Coactivastiene la funcion principal de realizar

el cobro de las glosas emitidas con resolucién y que no han sido justificadas en el

plazo establecido, en cuyo caso se emite el titulo de crédito a las personas

glosadas y se procede a su respectivo cobro y devolucién a la entidad

perjudicada.

Segun el Reglamento Interno de la Contraloria General del Estado (2008), tiene

las siguientes funciones:

Recaudar a través de la accién coactiva los ingresos provenientes de las
resoluciones ejecutoriadas expedidas por el Contralor General, o sus
delegados por efecto de la determinacion de glosas confirmadas, multas y
ordenes de reintegro de desembolsos indebidos de recursos publicos, que
establezcan obligaciones a favor del Gobierno Central y de las instituciones y
empresas que no tengan la capacidad legal para ejercer la coactiva, asi como

los ingresos derivados de sentencias ejecutoriadas condenatorias por delitos,
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en las que se hubiere dispuesto la indemnizacion de dafios y perjuicios,
conforme lo previsto en la Ley Organica de la Contraloria General del Estado;
y, planificar, dirigir y controlar las actividades relativas a la recaudacion de
€s0s ingresos;

Organizar y mantener actualizado un catastro de las entidades, organismos y
empresas del sector publico que no disponen de facultad para ejercer la
coactiva, como base para el ejercicio de esta accion conforme lo dispuesto en
la ley y el reglamento respectivo;

Coordinar con la Subdireccion respecto del envio de toda la informacién
necesaria previa a la emision del titulo de crédito;

Planificar, coordinar y ejecutar las actividades relacionadas con los aspectos
de la accion coactiva y con las materias de caracter administrativo y contable
vinculadas a esa accion;

Asistir a las direcciones regionales y delegaciones provinciales de la
Contraloria, para el eficaz funcionamiento del sistema de recaudacion y
coactiva, de conformidad con lo dispuesto en la ley y reglamento sobre la
misma;

Mantener registros actualizados de los titulos de crédito emitidos y sus
antecedentes, con todos los datos que identifiquen claramente al titulo, de tal
manera que se faculte su debido control y recaudacion;

Transferir los valores recaudados a las diferentes instituciones beneficiarias,
deduciendo el 10% a favor de la Contraloria General, de conformidad con lo
establecido en la ley y reglamento sobre la materia;

Mantener registros que permitan el adecuado control de la recaudacién y los
procesos coactivos para facilitar la elaboracion de datos y estadisticas
necesarios para la institucion;

Mantener coordinacién con la Direccion Juridica en las areas de absoluciéon de
consultas y con el Departamento de Patrocinio; y,

Las demas funciones que le sean asignadas por el Director.
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1.3 FORMULACION DEL PROBLEMA

La estructura tradicional de las empresas agrupa en departamentos, actividades
relacionadas entre si; su representacién es el organigrama, el cual establece la
estructura organizativa, designa las funciones de cada trabajador y establece las
relaciones jerarquicas. Sin embargo, el organigrama no muestra el funcionamiento
de la empresa, las responsabilidades, los aspectos estratégicos, los flujos de
informacion ni la comunicacion interna. La informacion fluye de abajo a arriba,
donde se toman todas las decisiones, sin tener en cuenta la capacidad de las

personas.

Este es el caso de la Contraloria General del Estado que actualmente se
encuentra trabajando bajo una estructura funcional; la estructura tradicional,
funcional o piramidal, se centra en las necesidades propias de la empresa y no en
las del cliente, lo cual lleva a “perder” por el camino una gran cantidad de recursos
en actividades que NO APORTAN VALOR, es decir, se camina hacia la ineficacia,
incrementando considerablemente la burocracia, lo cual multiplica las tareas a

realizar y conlleva a algunos conflictos como son:

¢ Repeticidn de actividades
e Desperdicio de recursos
e Duplicidad de autoridad

e Confusidén en los trabajos a realizar

Como la Contraloria General del Estado funciona en una estructura funcional ha
caido en las desventajas que esta conlleva; es por ello que existe una
competencia entre las Direcciones o Unidades, llevandolas a restringir la
informacion y no compartir con ningun funcionario que no sea de su
Departamento, es decir aun siendo de la misma empresa cada Direccidon es como
un organismo independiente. Ademas debido a las ultimas disposiciones
Gubernamentales en donde por medio de una evaluaciébn al personal son
separados trabajadores del sector publico, existe un desconcierto en el personal,

obligandolo a ocultar informacién sobre las labores que desarrolla, exagerar o
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minimizar las metas de su trabajo. Indiscutiblemente esto trae consigo una tension
en el clima organizacional y varias personas optan por una renuncia voluntaria al

no saber si estan realizando adecuadamente su trabajo.

Por todos estos problemas las autoridades decidieron mejorar la estructura de la
Contraloria General del Estado implantando la Gestion por Procesos; pero por el
tamafo de la misma se ha optado por iniciar la ejecucién en cada una de las
Direcciones.

Este es el caso de la Direcciéon de Patrocinio, Recaudacion y Coactivas en donde
debido al gran volumen de trabajo y la carencia de sistemas de informacion
existen problemas como: repeticion de actividades para obtener la misma
informacion, falta de estandares para el tramite de juicios tipo, se carece de
indicadores de gestion para cada cargo, no concuerdan en algunos casos el cargo
con las tareas realizadas, no se dispone de tareas de seguimiento y control de
procesos judiciales en los tribunales y juzgados del pais con el fin de impulsar las
causas alli represadas; en sintesis existe una inadecuada organizacion del trabajo

y recursos dentro de los departamentos.

El levantamiento, documentacion y automatizacion de los procesos tiene la
caracteristica principal de cruzar verticalmente y horizontalmente la organizacion,
en este caso la Direcciéon o Unidad, de esta manera se optimizara recursos, se
tendra un mejor registro y control de la informacion, se estandarizaran tareas, se
tendran indicadores de gestidbn para cada cargo y se eliminaran actividades
repetitivas; ademas una vez estructurados los procesos podra servir como una
guia para los servidores de la unidad de tal forma que realizaran de mejor manera
sus actividades evitando consigo tensiones y mejorando incluso el clima

organizacional.
1.4 OBJETIVOS DE LA INVESTIGACION

1.4.1 OBJETIVO GENERAL
Levantar, mejorar y automatizar en Auraportal los procesos operativos de los
Departamentos de Patrocinio y Coactivas de la Contraloria General del Estado

para incentivar a la gestion de la calidad y mejora continua.
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1.42 OBJETIVOS ESPECIFICOS

1. Realizar el diagnostico actual de los departamentos involucrados con la
finalidad de determinar las herramientas necesarias para el cumplimiento del
proyecto.

2. Levantar la informacion para desarrollar el mapa de procesos y la cadena de
valor.

3. Desarrollar un direccionamiento estratégico de la Direccidon de Patrocinio,
Recaudacion y Coactivas tomando como referencia el plan estratégico global
de la toda la organizacion.

4. Documentar los procesos de los Departamentos de Patrocinio y Coactivas de
la Contraloria general del Estado.

5. Realizar un seguimiento y control de los procesos mediante un flujo de trabajo

de las tareas desarrolladas.

1.5 ALCANCE

Este proyecto se presenta como una nueva ventaja competitiva, que tiene como
propésito el levantamiento, documentacion, mejora y automatizacion de los
procesos de los Departamentos de Patrocinio y Coactivas de la Contraloria
General del Estado, que “desarrollan las operaciones de administracién y cobro
de los titulos valores, activos fijos y demas glosas por las auditorias realizadas; y
la administracion de los juicios del Estado, Contralor, Procurador o funcionario
publico”. (Contraloria General del Estado, 2008)

Para llevar a cabo esto, se han determinado las siguientes herramientas:
investigacion cualitativa a través de entrevistas realizadas a los trabajadores de
los departamentos, analisis de los procesos a través del levantamiento de
informacion y documentacion, seguimiento de los procesos mediante un
seguimiento del flujo de trabajo y finalmente estructuracion de los procesos en el

sistema BPM en Auraportal.
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1.6 JUSTIFICACION

El Gobierno Nacional (2010), para un adecuado ejercicio de las competencias,
funciones y objetivos institucionales, sefiala que la administracion de las
empresas publicas debe estar abierta a nuevas practicas de gestién, y ha
dispuesto que las organizaciones publicas adopten la gestidbn por procesos como
estructura organizacional.

La Contraloria General del Estado, encargada del control y eficiente utilizacién de
los recursos publicos, tiene como objetivo principal “lograr cambios ante las
nuevas demandas de la sociedad ecuatoriana, que conlleven a hacer realidad los
propésitos de mejoramiento continuo” (Contraloria General del Estado, 2009-
2012). Para ello debe tener la capacidad de ajustar el modelo organizativo de
manera que los objetivos estratégicos definidos permitan minimizar las falencias
del sistema. De ahi la necesidad de adquirir un nuevo perfil como un organismo
modelo de gestidon publica, moderno y confiable, ademas de cumplir con el
mandato del Estado.

Para obtener ese nuevo perfil es necesario orientar a la organizacion hacia una
gestion por procesos, que Segun Pérez Fernandez de Velazco José Antonio.
(2009), “consiste en un sistema conformado por las actividades realizadas y sus
interrelaciones”, las cuales contribuyen conjuntamente a incrementar Ila
satisfaccion del usuario; ademas la automatizacion de los mismos conllevara a un
eficiente manejo en la administracion de los departamentos de Coactivas vy

Patrocinio de la Contraloria General del Estado.
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2 MARCO TEORICO

2.1 DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

Segun el profesor Edward Bueno Campos (1987), la direccion estratégica es una
perspectiva de la direccibn que surge a partir de los afios ochenta, como
respuesta de la empresa a los nuevos retos a los que se enfrenta. Desde la dptica
de la direccion de empresas se trata de ofrecer una pauta a una direccién mas

flexible y que resultase mas adecuada a los nuevos requerimientos.
2.1.1 CONCEPTO

La direccidn estratégica surge de la planeacién estratégica de la empresa, analiza
el entorno en que se desenvuelve la organizacion, y sirve para tener una vision
general de la situacion actual de la organizacion.

Segun Robbins, (1995), es el proceso mediante el cual, quien o quienes toman
decisiones en una organizaciéon obtienen y analizan informacién pertinente con el
fin de evaluar la situaciéon presente en la empresa y definir donde se quiere estar.
Para Laguado Jaimes (2007),la implementacion del Direccionamiento Estratégico

parte de:

¢ |dentificar al interior de la entidad, la existencia de planes y programas, su
pertinencia en la planeacién institucional; cual es el modelo de operacion de la
entidad y como esta conformada la estructura organizacional.

e A partir de esto se inicia la implementacién de cada uno de los elementos que

conforman el Direccionamiento Estratégico.
2.1.2 ELEMENTOS DEL DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

Para un adecuado Direccionamiento, la organizacion debe tener en cuenta a
donde quiere llegar, como y porqué quiere llegar hasta ahi. Es por esto que posee
una serie de elementos que son:

e Mision y Vision
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e Objetivos.
e Politicas
e Valores

Para elaborar estos elementos en la organizacibn se pueden seguir varios
métodos, uno de ellos lo menciona(Vidal Arizabaleta, 2004), y consta de los

siguientes pasos:

e Solicitar que cada miembro de la organizacion prepare una declaracion de
misién y vision.

e Seleccionar varias declaraciones de mision y visiéon y entregarlas al equipo de
direcciéon para que tengan informacién basica.

e Un comité elegido para tal propdésito, reune todas las declaraciones en un solo
documento y este primer borrador es distribuido entre los interesados.

e Solicitar sugerencias para modificaciones.

e Revisar en conjunto, el nuevo documento.

e Preparar la declaracion final.

2.1.2.1 Mision

La misién es el motivo, propdsito, fin o razon de ser, de la empresa u organizacion

porque define:

e Lo que pretende cumplir en su entorno o sistema social en el que actua,
o Lo que pretende hacer,

e Para quién lo va a hacer

Complementando ésta definicién se cita a Harrison Jeffrey, (2009): “la misién de
una organizacion constituye un importante vehiculo para transmitir ideales y un
sentido de direccion y de meta. Ayuda también a los directores de la organizacion

en las decisiones de asignacién de recursos”.
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Para redactar de una forma correcta la misibn es necesario contestar las

siguientes interrogantes(Below, Morrisey, & Acomb, 1999):

e ;Por qué existe la organizacion (cual es nuestro proposito basico)?

e En qué sector se debe estar?

e ;Quién es el usuario o ciudadano objetivo?

e /En ddénde se encuentra el usuario o ciudadano objetivo?

e Qué es valor para el usuario o ciudadano?

e Qué necesidades se puede satisfacer?

e +COmMoO es que se va a satisfacer estas necesidades?

e ;Cuales son los productos o servicios presentes o futuros?

e ¢ En qué se distingue la organizacién?, ;qué caracteristica especial se tiene o

se deseamos tener?

2.1.2.2 Vision

Para Jack Fleitman, (2000), la visién se define como el camino al cual se dirige la
empresa a largo plazo y sirve de rumbo y aliciente para orientar las decisiones
estratégicas de crecimiento junto a las de competitividad.

Segun Arthur Thompson y A. J. Strickland, (2001) el simple hecho de establecer
con claridad lo que esta haciendo el dia de hoy no dice nada del futuro de la
compainia, ni incorpora el sentido de un cambio necesario y de una direccién a
largo plazo. Hay un imperativo administrativo todavia mayor, el de considerar qué
debera hacer la companiia para satisfacer las necesidades de sus clientes el dia
de mafana y como debera evolucionar la configuracion de negocios para que
pueda crecer y prosperar. Por consiguiente, los administradores estan obligados a
ver mas allad del negocio actual y pensar estratégicamente en el impacto de las
nuevas tecnologias, de las necesidades y expectativas cambiantes de los clientes,
de la aparicidn de nuevas condiciones del mercado y competitivas, etc. Deben
hacer algunas consideraciones fundamentales acerca de hacia dénde quieren
llevar a la compafiia y desarrollar una vision de la clase de empresa en la cual

creen que se debe convertir.
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Estos autores coinciden en que en una empresa no solo es necesaria la mision,
también lo es la vision, la cual marca el camino hacia dénde seguir y es la meta
hacia donde se quiere llegar; es decir como se ve la organizacion a futuro y hacia
donde debe estar orientada.

Segun (Goodstein, Nolan, & Pfeiffer, 1999) para formular la visién se debe tener

en cuenta las siguientes interrogantes:

e Qué se trata de conseguir?
e COmo se producira resultados?
e ;CoOmo se enfrentara al cambio?

e ;COmo conseguiremos ser competitivos?

La elaboraciénde la vision, corresponde al equipo de primer nivel (mando superior
o estratégico) de cualquier organizacion, pues cuentan con mayor informacién y

una perspectiva mas amplia acerca de lo que se desea lograr.

2.1.2.3 Objetivos

“Toda organizacion pretende alcanzar objetivos. Un objetivo organizacional es una

situacion deseada que la empresa intenta lograr, es una imagen que la

organizacién pretende para el futuro. Al alcanzar el objetivo, la imagen deja de ser

ideal y se convierte en real y actual, por lo tanto, el objetivo deja de ser deseado y

se busca otro para ser alcanzado” (Lopez, 2009). Los objetivos tienen algunas

funciones como:

e Presentacion de una situacién futura: se establecen objetivos que sirven como
una guia para la etapa de ejecucion de las acciones.

e Fuente de legitimidad: los objetivos justifica las actividades de una empresa.

e Sirven como estandares: sirven para evaluar las acciones y la eficacia de la
organizacion.

¢ Unidad de medida: para verificar la eficiencia y comparar la productividad de la

organizacion.
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La estructura de los objetivos son la base de relacion entre la organizacién y su
medio ambiente, siempre debe comenzar con un verbo en infinitivo y tener
elementos como: responsable, plazo y duracién. Es preferible establecer varios
objetivos para satisfacer la totalidad de necesidades de la empresa.

Para definir claramente un objetivo, existe el modelo “SMART”, que permite
identificar claramente las caracteristicas de un objetivo bien establecido el modelo

se muestra en la tabla 2:

Tabla 2- Modelo SMART
ed ] A R T
Especiico Medible Alcanzable Retador Tiempo

Los objetivos debenDeben crearse  identificadores Realizable en funcion de los Que no sean sencillas de Limite para medir y obtener los
ser Goncretos, claros y para obsenvar, de manera tangible recursos y la mision de la lograr, que inspiren refo, resultados.
faclles deentender. el éxito. organizacidn. impliquen esfuerzo y sean

relevantes.

Fuente: (Goodstein, Nolan, & Pfeiffer, 1999)

Segun las Normas de control interno para empresas publicas (2008), para que

una entidad tenga un control eficaz, debe tener objetivos establecidos.

2.1.2.4 Politicas

Las empresas para su adecuado funcionamiento interno y externo desarrollan
politicas empresariales. Las politicas empresariales explican los principios basicos
de la empresa para la toma de decisiones, permiten un proceso de toma de
decisiones que sea coherente con los objetivos globales de la empresa. Las
politicas consisten en criterios generales que orientan o guian el pensamiento en
la toma de decisiones, son guias orientadoras para la accién, que establecen los
limites dentro de los cuales habra de tomarse una decisidén y garantizan que ésta

sea consistente y contribuya a un objetivo.

2.1.2.5 Valores y principios

Los valores corporativos son el elemento fundamental y soporte en la cultura

empresarial, son el conjunto de creencias, actitudes, conductas y principios que



25

permiten orientar el comportamiento de los funcionarios de la organizacion; son
importantes para la empresa que trabaje con una Gestion bajo Procesos, porque
ellos ayudaran al logro de objetivos como productividad, calidad, satisfaccion de
su personal y de sus clientes, en otras palabras son un estimulo para lograr el

compromiso en los trabajadores de la institucion (Serna, 2009)

Segun la Constitucion de la Republica del Ecuador (2007), en su articulo 227
determina que la Administracidon Publica constituye un servicio a la colectividad
que se rige por los principios de eficacia, eficiencia, calidad, jerarquia,
desconcentracion, descentralizacién, coordinacion, participacion, planificacién,

transparencia y evaluacion.

2.2 GESTION POR PROCESOS

Los procesos se consideran actualmente como la base operativa de gran parte de
las organizaciones y gradualmente se van convirtiendo en la base estructural de

un numero creciente de empresas(Zariategui, 1999).

Segun el Estatuto Organico por procesos de la Contraloria General del Estado
(2011), la estructura organizacional de la Contraloria General del Estado, se
alinea con su mision y se sustenta en la filosofia y enfoque de productos, servicios

y procesos, en funcién de sus clientes externos e internos.

2.2.1 PROCESO

Un proceso es considerado un conjunto de actividades interrelacionadas con el fin
de transformar insumos en productos terminados para satisfacer las necesidades
del cliente, sea este interno o externo; un proceso carece de jerarquia pues todos
son importantes para lograr las metas de la organizacién, y son fundamentales

para la mejora continua y la Gestion de la Calidad, (Beltran, 2008).
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2.2.1.1 Elementos de un Proceso

[onuo))

Entrada Salida
(Insumos) PrO ceso (Resultados)

=

3

3

g

a

=

(]

g

g

Figura 5 — El proceso y sus elementos
Fuente: Elaboracion propia

e Entrada: "insumo" que responda al estandar o criterio de aceptacion definido y
que proviene de un proveedor (interno o externo).

e Recursos y estructuras: para transformar el insumo de la entrada.

e Producto: "salida" que representa algo de valor para el cliente interno o
externo.

e Sistema de medidas y de control de su funcionamiento.

e Limites (condiciones de frontera) y conexiébn con otros procesos claros y

definidos.

2.2.1.2 Tipos de Procesos

A los procesos se los puede clasificar de dos maneras:
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1. De acuerdo a la funcién que realizan:

e Procesos Gobernantes: Son los procesos de planificacion y control destinados
al cumplimiento de objetivos, metas, estrategias y politicas de la organizacion.

e Procesos Operativos: Son los que intervienen directamente en la
transformacion y entrega del producto o servicio.

e Procesos de Apoyo: Son un apoyo para los procesos Operativos, sus clientes
son internos.

La determinacion de estos grandes procesos se debe dar de acuerdo a la mision,

vision y politicas de la organizacion.

2. De acuerdo a la complejidad:

e Macro procesos: Normalmente se encuentran en organizaciones de gran
tamano, son el conjunto de procesos.

e Proceso: son un conjunto de actividades interrelacionadas entre si para la
transformacion del producto, cada proceso debe cumplir con el ciclo P-D-C-A

e Sub proceso: Son actividades son una secuencia légica que contribuyen a la

realizacion del proceso; es decir es una parte del proceso.

De manera grafica se puede observar:

Procesos Gobernantes

Marmn Proc > I Proceso > [ Bnh nrnrw--'.n>

-

Procesos Operativos

I \T:anrﬁr}l Procesm ::‘,\‘A | Rllhﬁh\:"-ﬂh‘i}

Procesos de Apovo

I \h:‘mP‘rm—>I Procssn _> I .‘-‘mhﬁr.«rﬂn‘;}

Figura 6 — Clases de Procesos
Fuente: Elaboracion propia
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2.2.2 VENTAJAS DE LA GESTION POR PROCESOS

Segun Negrin(2008)las ventajas de la Gestion por Procesos son:

o Alinea los objetivos de la organizacion con las expectativas y necesidades de
los clientes

e Muestra como se crea valor en la organizacion

e Permite a la organizacion centrarse en el cliente

e Sefala como estan estructurados los flujos de informacién y materiales

e Permite a la compafiia predecir y controlar el cambio

¢ Indica como realmente se realiza el trabajo y como se articulan las relaciones
proveedor cliente entre funciones

e Hacer diligencias conducentes al logro de un negocio o de un deseo
cualquiera.

e Aumenta la capacidad de la empresa para competir, mejorando el uso de los

recursos disponibles

2.2.3 MAPA DE PROCESOS

Una vez identificados los procesos de la empresa se procede a elaborar el Mapa
de Procesos que muestra las relaciones que existen entre procesos mediante
flechas y registros que identifican el flujo de la informacion.

El mapa de procesos es una representacion grafica de la gestion de la empresa,
tiene la capacidad de desagregar la cadena de valor, puesto que ya identificados
los procesos gobernantes, operativos y de apoyo; se procede a identificar dentro
de cada uno los procesos, macro procesos, subprocesos, actividades vy
tareas.(Beltran Sanz, Carmona Calvo, Carrasco Pérez, Rivas Zapata, & Tejedor
Panchon, 2002)

Graficamente se tiene:
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MAPA DE PROCESOS

Procesos Gobernantes

[ vacorroe S procee > [ sworaceso >
! t
N Procesos Operativos Prsducs
Raerollimemncae

| MII:I'DPFI.>| Frocesa >| Svuhurucum>

CLIENTES

SATISFACCION
CLIENTES

Procesos de Apovo

REOUERIMENTOS

l Matrn-Froc>| Process >I Subun:nsn_>

Figura 7 — Ejemplo de Mapa de Procesos

Fuente: Elaboracion propia

Para realizar el mapa de procesos se siguen dos pasos fundamentales:
e Levantamiento de la informacion

e Disefo de los procesos

2.2.3.1 Levantamiento de la informacion

Se puede realizar de diferentes maneras pero la mas adecuada es un sistema de
entrevistas a los trabajadores de cada unidad, en donde se le pide que describa
paso a paso las actividades que realiza, el tiempo que dura cada una de ellas, la
cantidad y la periodicidad.

Adicionalmente segun (Cedefio Cedefifio & Torres Falcén, 2009)se debe
considerar aspectos como:

e Antes de empezar la reunion, el entrevistador se debe presentar con la

persona a entrevistar.
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¢ Indicar el tiempo que se va a desarrollar la entrevista y pedir la colaboracion de
la persona entrevistada.

e Explicar brevemente lo que se va a realizar y sobre todo lo que se espera que
aporte el entrevistado.

e Que el entrevistado tenga claridad sobre la terminologia basica de la
entrevista, como: proceso, procedimiento, actividad, etc.

e La informacion que se reciba debe ser mantenida como confidencial.

e Todas las personas entrevistadas deben tener una clara idea sobre el alcance

de la entrevista y el trabajo a desarrollar.

2.2.3.2 Diseiio de los procesos

Se procede a realizar luego del levantamiento de la informacién, se identifica los
macro procesos, procesos y sub procesos, agrupando las actividades que realiza
cada uno de los servidores, identificando los inputs y outputs.
Segun (Unidad de Rectorado y apoyo a Gerencia, 2011) para definir los procesos
se debe seguir los siguientes pasos:
1. Identificar los productos o servicios de la organizacion.
2. Qué actividades hay que realizar y en qué secuencia para suministrar o prestar
los productos y servicios acordados.
Quién debe realizar cada una de las actividades.

Influencia en la mision

2.2.4 DOCUMENTACION DE PROCESOS

Una vez construido el mapa de procesos se tiene una vision general de la
organizacién, entonces se procede a realizar el diagrama de flujo de cada proceso
para su posterior documentacion.

La documentacion radica en tener una constancia escrita de los procesos, por
cada uno de los cuales se debe realizar una ficha técnica con: objetivo,

responsable, recursos y descripcion. Ademas de esto debe tener:
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e Introduccién
v Descripcién de la empresa
v" Organigrama funcional

e Glosario de términos

e Mapa de procesos

e Inventario de procesos

e Responsables de cada proceso

e Caracterizacion de los procesos

¢ Anexos

Con esta informacion se procede a realizar una mejora en los procesos de la
organizaciéon y con ella a modelar los procesos dentro de un sistema de
informacion como son los BPM en Auraportal la cual facilita la automatizaciéon de

los mismos, estas aplicaciones seran descritas posteriormente.
2.2.4.1 Documentos a utilizar
Para levantar la informacion de la empresa se utilizan diferentes formularios que

tengan informacién como el proceso, la actividad, la frecuencia, volumen, tiempo,

recursos y observaciones con el cual se realiza entrevistas al personal

EMPRESA XYZ
LEVANTAMIENTO DE INFORMACION

Cadigo
PROCESO (&)
NOMERE
CARGO/FUNCION

NO ACTIVIDADES FRECUENCIA VOLLUMEN TIEMPO RECURSOS ‘OBSERVACIONES

Figura 8 — Formulario para levantar la informacion
Fuente: Ing. Jaime Cadena, (2011)

Otro de los formularios que se utiliza es el de descripcion de actividades, en él se

encuentra informacion como: nombre del macro proceso, proceso y subproceso,
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actividades, entidad, descripcion y responsable, cabe recalcar que aqui se

encuentra establecido el codigo del proceso o macro proceso Yy el logotipo de la
organizacion.

Codigo:
MANUAL DE PROCESOS DE
Pag. de
MACROPROCES0: SESTIONDECOSROE
PROCESD: COERAR DEUDORES B
SUBPROC ESC: REALIZAR LLAMDAS B.1.1
No. ACTIMVIDAD ENTID AD DESCRIPCION RESFOMSAELE
areao
departaments

nombre o codgo del uncionario

P

Figura 9 — Descripcion de actividades
Fuente:Ing. Jaime Cadena, (2011)

Analisis de valor, es otro de los documentos que permite conocer de mejor

manera cuanto valor le suministra a la empresa las actividades que se realizan en
cada proceso.

SUB PROCESO
PRODUCTO:

ANALISIS DE VALOR

Mo.

VAC| VE |PIE[M|IT] A

ACTIVIDAD

Tiempos Efectivos (Min.)

0] o 0f 0 0 of 0

TIEMPOS TOTALES

COMPOSICION DE ACTIVIDADES

Método Actual

Mo. Tiempo %

VAC |vALOR AGREGADO CLIEMNTE (dizpuesto a pagar)
VAE [VALOR AGREGADO EMPRESA

P PREPARACION

E[ESRERA

] MOVIMIENTO

| INSPECCION

A ARCHNWD
1T TOTAL
TVA |TIEMPO DE VALOR AGREGADO (tvacl MAS tvaempre)
VA

TIEMPO TOTAL EN DIAS

* TIEMPOS ESTIMADOS

INDICE DE WALOR AGREGADO = (tva/tt) POR 100]

Figura 10 — Analisis de valor
Fuente:Ing. Jaime Cadena, (2011)
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Luego de haber descrito el proceso se inicia la diagramacién puede empezarse

con un primer diagramado en Visio, para lo cual las figuras basicas son las

mostradas den la tabla 3.:

Tabla 3- Figuras bésicas de Visio

FIGURA

FUNCION

{; lnicia / Fin ;

Inicio o fin del programa

Frocesos

Pasos, procesos o lineas
de instruccion

/ Entrada/

Operaciones de entrada y

salida
~=—Decisio i— Toma de desiciénes
A
| |

Mo’

Conector para unir el flujo
a otra parte del diagrama

e

Conector de pagina

= Tl

Lineas de Flujo

Display
-~

(Documentos) Envia
datos a la impresora

Fuente: (Estévez Ballester, 2007)
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2.2.4.3 Indicadores o medidores

Segun las Normas de Control Interno para el sector publico (2010), un indicador
es la unidad que permite medir el alcance de una meta. Se entiende por
indicadores de gestibn a los criterios que se utilizan para evaluar el
comportamiento de las variables. El indicador es la identificaciéon de la realidad
que se pretende transformar.

Segun Mejia, (2006), el indicador es el que controla una serie importante y

discreta de pasos, eventos o acciones que intervienen el proceso.

2.2.4.3.1 Objetivo de los indicadores

Existen algunas razones para utilizar indicadores de gestion entre los cuales

Idialberto Chiavenato (1999), menciona:

e Para vincular los objetivos estratégicos con los objetivos a largo plazo y los
presupuestos anuales.

e |dentificar y coordinar las iniciativas estratégicas.

e Llevar a cabo revisiones periédicas del rendimiento para aprender y mejorar la
estrategia.

e Aclarary actualizar las estrategias.

2.2.4.3.2 Beneficios del establecimiento de indicadores

e Permiten controlar la evolucién de la compafia, de un departamento o de
algun area en particular.

e |Indican a los jefes y empleados lo que realmente importa. En el proceso de
busqueda de aquellos indicadores que sean importantes para la mejora
buscada, los ejecutivos se daran cuenta de que lo que les importa a ellos y a
Su empresa.

e Se satisfacen mejor las nuevas expectativas de los clientes.
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2.2.4.3.3 Caracteristicas de un indicador

Segun Salguero (2001) los indicadores deben tener las siguientes caracteristicas:

Se debe poder identificar facilmente

Esto quiere decir que la persona que defina el paquete de indicadores que va
a permitir controlar el rumbo de la empresa ha de encontrarlos facilmente, que
no encuentre dificultad alguna en medirlos.

Solo se debe medir aquello que es importante

Los indicadores s6lo deben referirse a algo que sea representativo de la
mejora buscada. Si se mide algo que no es significativo de lo que se quiere,
nada se encontrara con esta medicion.

Se debe comprender muy claramente

Los empleados no comprenden a sus jefes o, al menos, no los comprenden
bien. Si se parte de esta base, estara claro que cualquier ejecutivo debera
hacer entender, y comprobar que los subordinados han comprendido bien, qué
es lo que se va a medir y por qué.

Lo que importa es el “paquete”, de indicadores, no alguno en particular

Un indicador puede ser lo siguiente:

a) Numero natural: 0.25

b) Tanto por ciento: 25%

c) Ratio: 25/100

d) Tanto por mil 2.5%o0

Todos ellos se refieren a la relaciéon 25/100, que se puede expresar de las formas

citadas.

2.2.4.3.4 Tipos de indicadores

Segun las Normas de Control interno para el Sector Publico (2010), existen los

siguientes tipos de indicadores:

Indicadores de Gestion o Eficiencia.- También se les denomina como: de

seguimiento, de control, de monitoreo, de productividad etc. Pertenecen al sub
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- sistema de seguimiento y sirven para valorar el rendimiento de insumos,
recursos y esfuerzos
Dentro del sistema de seguimiento y evaluacion, los indicadores de gestion,
permiten la valoracion de al menos uno de los siguientes elementos:
1. La utilizacién de los recursos humanos, fisicos, financieros, ecoldgicos y de
tiempo.
2. El cumplimiento de actividades, tareas o metas intermedias.
El rendimiento fisico promedio (productividad) medido éste como la relacion
que existe entre los logros y los recursos utilizados.
El costo promedio/efectividad o mejor, esfuerzo/resultado o costo/beneficio.
El grado de eficiencia.

El tiempo.

¢ Indicadores de Logro o Eficacia.- Son también conocidos como indicadores
de éxito, externos ode impacto, los cuales facilitan la valoracion de los cambios
en las variables socioecondmicas propiciados por la accién institucional. Los
indicadores de logro son hechos concretos, verificables, medibles, evaluables,
pertenecen al sub - sistema de evaluacion permitiendo la valoraciéon de la
eficacia de los planes, programas y proyectos sociales de la institucién para
resolver los problemas y necesidades del grupo y la regiébn con quien se

adelanta el proyecto.

2.2.4.3.5 Pasos para establecer indicadores

Segun (Merino Estrada, Gaytan Trigueros, & Garzon Ramos, 2003) se pueden
seguir basicamente tres etapas:

¢ Definir los objetivos del proceso.

¢ |dentificar las variables para medir la eficiencia o eficacia del proceso.

e Desarrollar los medidores e indicadores.

Segun las Normas de Control interno para el Sector Publico (2010), para

desarrollar los indicadores se contestaran las siguientes interrogantes:
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e ;Qué hago? (Eficacia)

e ;Cbmo lo hago? (Eficiencia)

Asi una vez definidos los objetivos de cada proceso, se contestaran las
interrogantes mencionadas e identificaran variables para medir el cumplimiento de

dichas respuestas, formulando asi los indicadores deseados.

2.3 AUTOMATIZACION

La gestion basada en Procesos es una gran ayuda para las organizaciones, pero
una vez identificados los procesos las empresas pueden apuntar hacia lo que
siempre han querido: ser mas eficientes y eficaces; en esto juega un papel muy
importante los avances informaticos a través de los cuales se puede tener un
mayor control de calidad de los servicios prestados, volumen de trabajo de las
unidades y del cumplimiento de objetivos.

A través de los sistemas informaticos o tecnologias de informacién se puede
automatizar; la automatizacion es la gestion de los procesos mediante la
asistencia del computador y busca agregar un valor con controles a los sistemas
existentes.

Para empezar a automatizarse debe tener en cuenta los siguientes puntos:

e Operaciones repetitivas que mejorarian si se realizaran con mayor rapidez.
e Espacio fisico entre el personal con necesidad de comunicacion para la
realizacién de sus tareas.

e Procesos para las cuales se necesita una estandarizacion de sus actividades.
2.3.1 REQUISITOS PARA AUTOMATIZAR
Segun Mejias Gonzales, (1997) los avances informaticos juegan un papel

fundamental en la gestion de los procesos administrativos, un claro ejemplo es la

automatizacion para lo cual es necesario seguir ciertos requisitos los cuales son:
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Realizar un analisis de los puntos fuertes y débiles del sistema existente, sin
realizar esto no se puede iniciar la automatizacién puesto que un sistema
informatico puede procesar tanto un importante material de apoyo como
basura empresarial

No debe obligar un desarrollo individualizado; la multiplicidad y variedad de los
procesos haria necesario gastar en muchos recursos humanos para analizar
cada proceso de manera individual.

La informacién debe ser verdadera, cada empleador debe colaborar con la
informacion sin ocultarla o exagerarla.

Debe haber una capacitacion para que todos los trabajadores comprendan la

automatizacion y la puedan utilizar.

2.3.2 OBJETIVOS DE LA AUTOMATIZACION

Para Mejias Gonzales, (1997) la automatizacién posee varios objetivos entre los

cuales se tiene:

Agilizacién de la Administracion: Mediante una herramienta informatica
predefinida y flexible al mismo tiempo, se eliminan dudas de tramitacion en el
gestor y se ayuda a la necesaria interpretacion de las normas.

Eficacia en la prestacion de servicios: La automatizacién lleva aparejada una
mayor celeridad en la resolucion y ademas conlleva obligatoriamente una
racionalizacion de los procedimientos, con supresién de tramites superfluos o
reiterativos.

Mejora del rendimiento: Con la finalidad de evitar al principio nuevas culturas
de trabajo que puedan ralentizar el proceso, se ha de empezar por proyectos
de no excesiva envergadura que permitan una asuncién asequible por el

trabajador.
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2.4 HERRAMIENTAS PARA LA AUTOMATIZACION

La automatizacion de procesos se la puede realizar mediante diferentes
herramientas, como workflow, CRM, ERP, etc., dentro de las cuales se destaca
Auraportal, la cual es una aplicaciéon de BPM que integra las herramientas antes
mencionadas, a continuacion se detallara el concepto de cada una de estas

herramientas.

2.4.1 BUSINESS PROCESS MANAGEMENT (BPM)

En la actualidad, lo fundamental en una empresa debido a los constantes cambios
es la flexibilidad, para trabajar con eficiencia, eficacia y poder responder
rapidamente ante la competencia; la flexibilidad se la puede conseguir mediante
practicas que se han desarrollado como sistemas o suites BPM que automatizan
la administracion de procesos de negocio proporcionando herramientas para

modelar, integrar, medir y optimizar procesos de negocio.

Segun pagina web “tecnologia e informacién” (2009), los BPM, significa Busiess
Process Management, en espafiol Gestion de los procesos de negocio, posee un
conjunto de herramientas que permiten gestionar con calidad, optimizando los
recursos, mejorando la toma de decisiones y proporcionando un amplio panorama
de la gestidbn de la organizacion. Los BPM pueden integrar facilmente una
tecnologia ERP, CRM y ECM, sin que requiera de un redisefo total del sistema,
puesto que es un sistema poderoso que incluye a todas estas tecnologias.

Segun Mejia, (2005) las ventajas que ofrecen los BPM provienen del uso de MDA
(Model Driven Architecture) y de SOA (Service Oriented Architecture). “MDA
permite reducir la brecha entre las necesidades de diferentes dominios, en este
caso el modelado de procesos de negocio, y las caracteristicas de los lenguajes
de programacion actuales. Por su parte, SOA permite (re)utilizar componentes de
software distribuidos en multiples aplicaciones para armar y modificar estos
procesos, de manera que la integracion de aplicaciones se vuelve casi

transparente desde un BPMS para los distintos procesos modelados.
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Un modelado se puede ver como un conjunto de recursos y actividades
interrelacionados que transforman elementos de entrada en elementos de salida.
A través del modelado de las actividades y procesos puede lograrse un mejor
entendimiento del proceso y muchas veces esto presenta la oportunidad de
mejorarlos. La organizacién de los procesos reduce errores, asegurando que los
procesos se comporten siempre de la misma manera, reduciendo el margen de
error y dando elementos que permitan visualizar el estado de los mismos durante
cada etapa, ademas ayuda a la obtencién de informacién que luego puede ser
usada para mejorarlos.

Es a través de la informacién que se obtiene de la ejecucion diaria de los
procesos, que se puede identificar posibles ineficiencias o fallas en los mismos, y

actuar sobre ellos para optimizarlos.

2.4.1.1 Breve historia del BPM

Existieron muchos conceptos que fueron evolucionando con el transcurso del
tiempo pero para llegar al logro de los BPM, tuvieron que pasar principalmente 3
olas(Girén & Quishpe, 2008):

¢ Primera ola

Las primeras apariciones de las tecnologias de informacion que ayudan a la
gestidbn aparecieron con una reingenieria primitiva en el afo 1920 con los

conceptos de la administracién cientifica de Taylor

e Segunda ola:

Con el tiempo se fueron formando conceptos nitidos de reingenieria propuestos
por Michael Hammer y James Champy en el aino 1990.Luego Tomas H.
Davenport contribuyé con el concepto de tecnologias de la informacién,

implementadas en la reingenieria o BPR, Business Process Reingeniering.
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e Terceraola:

Stremling aparece con el concepto de mejoramiento de procesos que no €s mas
que un concepto genérico para la reingenieria. Cabe resaltar que en la primera ola
se enfocd en los procesos productivos, en la segunda ola los estratégicos, pero en
esta etapa, se enfocan a los dos por igual y ademas se enfoca en las tecnologias
de la informacién como herramienta para un mejoramiento continuo.

Para soportar estas tres acciones es necesario contar con un conjunto de
herramientas que den el soporte necesario para cumplir con el ciclo de vida de
BPM. Este conjunto de herramientas son Illamadas Business Process

Management System (BPMS), y con ellas se construyen aplicaciones, como

Auraportal, k2 Blackpearl, Ultimus adaptive, etc.

e Sitemas de Procesos de Canales
Aplicaciones Back-Offce Negodio 828
Da Da 8o Colaboradores
0 0s a o : ” n
oﬂ_—- °0 Ditectofio . -sm Intet cambios
/ —~— AHRY
o° o - . P lg“;‘ Redes
L)
Sistemas de Bases Sistemas de Gestion de
de Datos Procesos de Negodio
(DBMS ) (BPMS )

Figura 11 — Pasado y Presente de la infraestructura empresarial

Fuente:Smith Fingar, 2002)

2.4.1.2 Beneficios de la utilizacion del BPM

La utilizacion del BPM trae consigo muchos beneficios entre los cuales

segun(Lees, Garimella, & Williams, 2008) se tienen:

e Automatizacion: mayor productividad, coherencia, reduccién de errores,

mayor satisfaccion del cliente y conformidad.
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e Agilidad: tiempos mas rapidos de respuesta a los problemas, tiempos mas
rapidos para desarrollar soluciones y para responder de forma inmediata.

¢ Flexibilidad: combinacién de escala, alcance y capacidad de los sistemas de
informacion tradicionales con la agilidad, flexibilidad e innovacién de las
modernas tecnologias.

e Visibilidad: realizar el seguimiento de transacciones empresariales
individuales (incluso en tiempo real) por todo el proceso, penetrando en los
subprocesos, acercandose a los procesos principales, y viendo el proceso
desde la perspectiva de un rol en particular.

e Colaboracion: alineamiento y participacion, especialmente entre Tl y el
negocio.

e Gobierno: un modelo fuerte de control y cambio de la gestidbn que crea
confianza en los clientes, socios, proveedores, reguladores y accionistas. BPM
garantiza el seguimiento de las politicas de utilizacion y reutilizacion, y

proporciona supervision de las tareas y del flujo de trabajo.

2.4.1.3 Limitaciones del BPM

¢ Duenos definidos: las tareas de los procesos necesitan duefos claramente
definidos

o Destruccion de las relaciones de poder: adoptar una estructura orientada a
los procesos implica una modificacion seria de las relaciones de poder en una
organizacion acostumbrada a trabajar en una estructura funcional, lo cual
conllevara a la oposicion por parte del personal.

¢ No existe una vision futura: como la gente no esta acostumbrada a visualizar
su trabajo en términos de proceso, es dificil conseguir una visidbn de cobmo sera

el proceso a futuro.
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2.4.1.4 Ciclo de vida del BPM

fodehzacion

Figura 12 — Cliclo de vida de los procesos BPM
Fuente:BPMS, (2005)

Segun SOA agenda (2011) el ciclo de vida de un BPM es:

Modelizacidon: en esta etapa se crea o modela un proceso, se definen mejoras
yse analizan las reglas de negociopara plasmar graficamente la estructura del
proceso. En esta etapa se diagraman los procesos mediante Auraportal
modeler, el cual se detallara mas adelante en el punto 2.4.2.1 de la pag. 46.
Ejecucion: en esta etapa se integran los componentes necesarios para
implementar el proceso, el orquestador (dispositivo encargado del arranque de
todos los procesos) regula los inicios y finales de los Procesos que funcionan
concurrentemente, controlados, cada uno por su propio motor. Los motores
tienen en cuenta las Reglas de Negocio que se hayan definido en la empresa y
activan los workflow de los usuarios para que cada uno reciba el encargo de
realizar las tareas de las que esresponsable en el sitio y momento oportuno y
con el formato y formularios listos para realizar facilmente su labor, las tareas
pueden ser de dos clases, personales y de sistemas, este tipo de tareas se
explica de mejor manera en el punto 2.4.2.2.6 pag. 66.

Monitorizacion: esta es la etapa donde se le da seguimiento a los procesos, y
donde se analiza la informacién de su ejecucién, los responsables y los
tiempos reales o adelantos de cada tarea.

Segun el Departamento de Consultoria, Auraportal (2009), la monitorizacion en

Auraportal se realiza basicamente con 3 frentes simultaneos.
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1. Controles de Sistema. Mientras los Procesos estan en curso, cualquier
Tarea que llegue a los umbrales de Alertas o a las Alarmas, asi como
cualquier otro imprevisto en un objeto del Proceso hace que el sistema
genere una Notificacibn de aviso al responsable del Proceso para su
informacion y para que pueda actuar en consecuencia. Ademas de la
Notificacion, el sistema bloquea el Proceso si lo considera necesario hasta
que el problema del atasco se resuelva. Estos procedimientos no son
creados por el usuario sino que vienen incluidos en la aplicacion.

2. Cuadro de Mandos (llamado en inglés Dashboard). Comprende el conjunto
de Consultas e Informes creados por el usuario que permiten conocer y
controlar la ejecuciéon de los Procesos mientras estos estan en macha.

3. Business Intelligence. Comprende el conjunto de Consultas e Informes
creadas por el usuario que se generan a partir de los datos almacenados
en la base de datos de AuraPortal para realizar analisis individuales y
estadisticos que permiten obtener conclusiones relativas a Procesos o
conjuntos de Procesos ya terminados. El alcance de la Monitorizacion en
AuraPortal Business Intelligence no tiene limite.

¢ Optimizacion: esta es la etapa en donde se explota el proceso desarrollado

previamente, yse detectan mejoras para implementarlas.

2.4.1.5 Tabla resumen

Tabla 4- Tabla resumen BPM

Aparece en tres olas; la tercera enlaza la mejora de los
procesos productivos y estratégicos, afiadiendo el valor
agregados de las TIC

Los BPM son una gran plataforma en la que se puede
integrar facilmente una tecnologia ERP, CRM y ECM, sin
que requiera de un redisefio total del sistema.

Son una herramienta que permite obtener un mejor
control y monitorizacion de los procesos, brinda a la
empresa flexibilidad al cambio y permite ahorrar tiempo y
recursos.
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Es un conjunto de recursos y actividades interrelacionados
gue transforman elementos de entrada en elementos de
salida.

Automatizacion, Agilidad , Flexibilidad, Visibilidad,
Colaboracién, y Gobierno, entre otros.
Duefios definidos

Destruccidn de las relaciones de poder

No existe una vision futura

Modelizacidn, Ejecucion, Monitorizacion y Optimizacion.

Fuente:Elaboracion propia

2.4.2 AURAPORTAL

Segun la pagina web de Auraportal (2010), en el 2001 se fundd la empresa
dedicada a la creacion de software para flujos de trabajo, Gestion de procesos y
contenidos, esta empresa lanzd un proyecto en el 2001 llamado Auraportal, cuyo
objetivo era “Desarrollar una aplicacién de software empresarial 100% basada en
internet de tipo BPMS”, el nuevo modelo pretendia que bastase con dibujar el
modelo del proceso con una herramienta como Visio, para una vez suministrados
los datos de los objetos definidos en el modelo, el modelo pudiese ejecutarse
inmediatamente.

El proyecto incluye:

1. Plataforma estructural: para dar una base sélida a las organizaciones
2. Reglas de Negocio: mas simple y potente

3. Procesos patrén: para actividades de CRM basadas en BPMS,

En el 2007 Gartner seleccion6 a Auraportal como uno de los 22 mejores BPMS.
En el 2009 Auraportal estuvo presente en mas de 40 paises. En el 2010 fue
constituida como una empresa bicéfala, es decir de dos cabezas con dos oficinas

principales, una en USA (Boston) y otra en Europa (Holanda).
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’ “AuraPortal

Figura 13 — Paquetes que abarca Auraportal
Fuente:BPM, 2010

Auraportal es un sistema de Gestibn Empresarial que ofrece en un solo paquete
seis mundos relacionados entre si, que constituyen las areas de mayor interés y
son: BPMS, CRM, Supply Chain, Intranet/Extranet, Documentacion y Portales. El
programa abarca no solo la Modelizacién, la Ejecucion y la Monitorizacién de los
Procesos sino también una potente Plataforma de Comunicacion y Colaboracion
en Intranet y Extranet para empleados y agentes externos (clientes, proveedores,
etc.), una versatil Gestion Documental (basada en MS SharePoint) y una
estructura imbricada que enlaza y conecta las gestiones de Proyectos, Cuentas,
Plannings, Costes, Ingresos, items, y ambitos, confiere a Auraportal BPM el
caracter de excepcional y le dota de un extraordinario atractivo (Departamento de

consultoria Auraportal, 2009).

2.4.2.1 Auraportal Modeler

Segun (Servicio de Documentacion de Auraportal, 2009) Auraportal Modeler es
una herramienta muy potente para diagramar modelos de proceso basada en el
programa Visio de Microsoft, con modificaciones para adaptarla a la notaciéon

BPMN. Dentro del programa basicamente se puede distinguir 5 tipos de figuras:

e Tareas

e Sub procesos
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e Eventos

¢ Intermedios / Finalizacion

e Compuertas

A continuacién se presentaran las figuras basicas que se puede utilizar en
Modeler de Auraportal.

Tabla 5- Figuras basicas de Auraportal Modeler

TAREAS

Tarea de Sistema: Tarea realizada por el sistema (Enviar una
notificacién, Iniciar un Proceso, Ejecutar un Procedimiento
L - Almacenado, etc)

Tarea con Evento de Mensaje Incrustado: Lleva incrustado un
Evento de Mensaje. Si llega el Mensaje antes de que el ejecutor
e de la Tarea la termine, ésta queda abortada y la corriente del
Proceso sigue por la salida del Evento de Mensaje Incrustado

Tarea Personal: Tarea ejecutada por un Usuario del Sistema Céd:

W’@\." ™
&)

Tarea con Evento de Tiempo Incrustado

Lleva incrustado un Evento de Tiempo. Si el Tiempo previsto llega
antes de que el ejecutor de la Tarea la termine, ésta queda
abortada y la corriente del Proceso sigue por la salida del Evento
de Tiempo incrustado.

Tarea con Evento Mudltiple Incrustado

Lleva incrustado un Evento Multiple (combinacion de Eventos de
Mensaje y de Tiempo). Si se cumple uno de los Eventos antes de
que el ejecutor

de la Tarea la termine, ésta queda abortada y la corriente del
Proceso sigue por la salida del Evento Multiple incrustado.




SUB PROCESOS

Subproceso

Conjunto de Objetos (Tareas, Otros Subprocesos, Eventos y
Compuertas), que constituyen una unidad operativa
independiente dentro del Proceso.

Subproceso con Evento de Mensaje Incrustado

Si llega el Mensaje definido en el Evento incrustado antes de que
Subproceso finalice de forma natural, se fuerza la terminacién
inmediata del mismo y la corriente sigue por la salida del Evento
de Mensaje incrustado.

La notacién Desarrollada del Subproceso ha de disefiarse de
manera que contenga la légica necesaria para que se cumpla la
mecanica descrita aqui.

Subproceso con Evento de Tiempo Incrustado Si se cumple el
tiempo definido en el Evento incrustado antes de que
Subproceso finalice de forma natural, se fuerza la terminacién
inmediata del mismo y la corriente sigue por la salida del Evento
de Tiempo incrustado

EVENTOS

Evento de Inicio por Mensaje

Inicia el Proceso al recibirse el Mensaje editado con el Formulario
que se especifica en los atributos de este Evento o bien por una
Tarea de Sistema de Inicio de Proceso.

@

Evento de Inicio por Tiempo

Inicia el Proceso al cumplirse el tiempo (cualquier forma de
definicidn: Dia del mes, de la semana, fecha, hora, minuto, etc.)
indicado en las condiciones especificadas para este Evento.

Evento de Inicio Mdltiple

Contiene cualquier combinacién de Eventos de Mensaje y
Tiempo. Inicia el Proceso cuando se cumplen las condiciones
especificadas para uno de los Eventos que contiene.

INTERMEDIOS

Evento Intermedio de Mensaje
Detiene la corriente hasta que se reciba el Mensaje editado con

= el Formulario que se ha especificado para este Evento o
(M mediante una Tarea de Sistema de activacion de Mensaje,
generalmente desde otro Proceso.
(TS Evento Intermedio de Tiempo
e . . . .
e Detiene la corriente de su hilo hasta que se cumpla el tiempo

que se ha especificado para este Evento.

48
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FINALIZACION

Evento de Fin de Corriente

Indica el Fin de una Corriente de un Proceso o de un Subproceso.
Foo3Z) Cuando se alcanza este Evento, la corriente de este hilo queda
detenida definitivamente pero las corrientes de los demas hilos
siguen su curso.

Evento de Fin de Proceso o Subproceso

Si el evento esta situado dentro del Proceso general fuerza la
terminacién completa del mismo y la cancelacién definitiva de
todos los objetos, incluidas las Tareas inconclusas y los
Subprocesos que contiene. Si este evento se encuentra dentro
de la notaciéon desarrollada de un Subproceso, éste queda
terminado y sus objetos cancelados. Sin embargo, el Proceso
general que contiene el Subproceso sigue activo hasta alcanzar

TI
£
X

su propio Fin de Proceso

COMPUERTAS

Compuerta Divergente Exclusiva (XOR)
Tiene una Entrada y varias Salidas. Las Salidas han de estar
g numeradas para establecer el orden en el que han de ser
r examinadas, ya que la primera que cumpla las condiciones

establecidas sera la que conduzca la corriente del Proceso. Las
demas Salidas seran inhabilitadas.

Compuerta Divergente Inclusiva (OR)

Tiene una Entrada y varias Salidas de las cuales una o varias
seran validas. Las Salidas validas generardn corrientes paralelas
en sus respectivos hilos y los demas hilos seran deshabilitados
(no contendran corriente).

Tiene una Entrada y varias Salidas siendo todas ellas validas.

L
. Compuerta Divergente Paralela (AND)

Cada Salida generara corriente paralela en su respectivo hilo.

Compuerta Convergente Exclusiva (XOR)
i Tiene varias Entradas y una Salida. Cuando se produce la primera
Entrada conduce la corriente a la Salida y las demds Entradas
v guedan invalidadas.

Compuerta Convergente Inclusiva (OR)

Tiene varias Entradas y una Salida. La Compuerta, que conoce

@ cuales de los hilos de Entrada llevan corriente y cuales no,
(depende de lo ocurrido en el Proceso aguas arriba), espera a

N gue lleguen todas las que llevan corriente

para permitir la Unica Salida.

Compuerta Convergente Paralela (AND)

*<i';¢" " Tiene varias Entradas y una Salida. Todas las Entradas han de ser
- de hilos con corriente pues la Compuerta esperard a que se

hayan producido todas las Entradas para permitir la Unica Salida.

Fuente:Guia de usuario Auraportal Mddeler (2009)
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Para modelar los procesos, se debe tomar en cuenta que el programa Visio debe
estar instalado previa instalacion de “Auraportal Modeler”, a continuacion se ha

seguido los siguientes pasos:

1. Al abrir Auraportal aparecera una ventana parecida a Visio, el usuario podra

determinar la posicion de la hoja y la cantidad de bandas al principio del

proyecto.

Diagrama de flujo @

Orientacion de |la banda

(@) Horizontal () Vertical

= T
=] |E

Iy

L3

Nimero de bandas: |x

Incluir barra de titulo

[ Aceptar ] [ Cancelar

Figura 14 — Ventana inicial Auraportal Modeler
Fuente: Elaboracion Propia

2. Alaizquierda de esta ventana se encuentra un menu en el que constan:

e Procesos: Figuras que representan tareas

e Subprocesos: Se utilizan para representar un sub proceso en la diagramacién

e Eventos: Sirven para representar un inicio, inicio intermedio, fin, fin
condicional, etc.

e Compuertas: Son condiciones que determinan el rumbo de las tareas.

o Artefactos: Dentro de esta pestafia encontraremos post-it y texto libre, que se

utilizara como recordatorio en alguna tarea, o para referencias.
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e Formas verticales para diagramar: Nos permite aumentar bandas en caso de
que necesitemos.

Al desplegar cada una de estas pestafias encontraremos las figuras que se

puede utilizar en la diagramacion.

3. Se puede insertar o eliminar una hoja desde el menu en la barra de

herramientas que se encuentra en la parte superior de la hoja:

Recuperar Galeria de Formas | Guardar Borrador | Guardar Diagrama | Idiema  Guia de Uso _
1 z

L_x b 53 @ 1) Eliminar paginas... 75% -ARAE G EHES RS LAE LA
Formas Insertar pagina

Figura 15 — Insertar una hoja en Auraportal Modeler
Fuente: Elaboracion Propia

4. Para empezar a diagramar un proceso se arrastra la figura que se necesite
hacia la hoja. Como el evento de mensaje de inicio por mensaje el cual es el

siguiente:

Figura 16 — Mensaje de inicio en Auraportal Modeler
Fuente: Elaboracion Propia

Significa inicio por mensaje, implica accion y se encuentra en la pestafa
“‘Eventos”.
Los sub empiezan con la siguiente figura la cual estara sujeta a un hipervinculo

con la tarea “Sub procesos” ubicada en el diagrama del General del Proceso.

P—
— 4

Figura 17 — Mensaje de inicio de sub proceso en Auraportal Modeler
Fuente: Elaboracion Propia

Cabe recalcar que no se puede diagramar en un solo libro varios procesos como
lo es en el caso de Visio, dentro del mismo libro se puede realizar el proceso y los
sub procesos que lo conforman; si se tratara de realizar varios procesos dentro el

mismo libro saldra un mensaje de error al guardar el documento.
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5. Cada proceso y Sub proceso termina con un evento de finalizacion, el cual

cortara todo hilo de corriente del proceso.

@®-

Figura 18 — Fin en Auraportal Modeler
Fuente: Elaboracion Propia

6. Cuando se desea guardar se pulsa la opcion “guardar diagrama”, el sistema
verifica automaticamente que las figuras estén utilizadas adecuadamente, que
no existan mas salidas en las figuras que no lo permiten, ni demasiadas
entradas, una vez verificado existen dos opciones:

o El diagrama no tiene errores

X8

Sintaxis correcta, Diagrama guardado.

Figura 19 — Mensaje de Diagrama correcto
Fuente: Elaboracion Propia

e Existe algun error en la diagramacién

Atencién @1

Hay errores en la sintaxis. 5i desea infermacion pulse Aceptar.

| Aceptar | | Cancelar

Figura 20 — Mensaje de error
Fuente: Elaboracion Propia

En este caso al pulsar aceptar saldra un Bloc de notas, mostrandonos los errores
cometidos, en este ejemplo se ha dejado una tarea sin salida y una opcion en la

compuerta DX, sin nombre:
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- diagamade poehe 012 205 Bl denets

Ao Edaon Fomato Ver Apude

[06/02/2012 - 12:15] (Advertencia) * pagina: 1 objeto: X.23 tiene una 5alida sin nonbre,
[06/02/2012 - 12:15] (Advertencia) * Pagina: 1 Tarea: 72,20 - Falta la Salida. Ha de tener una o mas Entradas y una dnica Salida,

Figura 21 — Errores del diagrama
Fuente: Elaboracion Propia

Existe la compuerta “CL” que significa colector, sirve para acumular entradas y
otorgar una sola salida, para aquellas figuras que solo admitan una sola entrada,

es representada con el siguiente simbolo:

Jooa

Figura 22 — Compuerta Colector
Fuente: Elaboracion Propia

7. Revisar que la diagramacion vaya de acuerdo a coOmo se quiere que los
procesos funcionen, pues el éxito de la automatizacién en Auraportal se basa

en la buena diagramaciéon en BPM.

2.4.2.2 Auraportal BPMS

Como se habia mencionado en el punto 2.4.2Auraportal ofrece en un solo
paquete seis mundos relacionados entre si: BPMS, CRM, Supply Chain,
Intranet/Extranet, Documentacién y Portales; a continuacién se describiran

brevemente estos puntos:
o BPMS / SOA. Suite de Gestion por Procesos con Reglas de Negocio.
Constituye un moderno software de gestion de la empresa para abordar la

automatizacion y optimizacion de todos los procesos.

e CRM. Gestion de Clientes con Comercio Electronico mediante Procesos.
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Integracién total de las funcionalidades y operaciones CRM en los propios
Procesos BPMS de la empresa. Es decir, la Gestion de Clientes con Comercio

Electronico mediante Procesos.

SCM. Procesos Patron de Cadena de Suministro

Cadena de Suministro a través de Procesos Patréon Horizontales y Verticales

Intranet. Intranet / Extranet para la Comunicaciéon y Colaboracion.
AuraPortal proporciona un entorno de comunicacién y colaboracion entre

empleados y entre estos y externos.

Gestion Documental. con MS SHAREPOINT.

Basada en Microsoft SharePoint y mejorada sustancialmente, ofrece uno de
los mas completos sistemas para gestionar los documentos y sus ciclos
(Archivistica, Aprobaciones, Versionado, Firma Digital, Suscripciones para
avisos de cambios, Busquedas por contenido, Discusiones, Vigilancia, Traza

para Auditoria, etc.).

Portales / ECM. Gestién y Publicacion de Contenidos Empresariales
AuraPortal permite crear y gestionar anuncios para su publicacion en los
diferentes Portales, teniendo en cuenta rutas de aprobacion de los
comunicados, prioridades, fechas de publicacién y caducidad, etc.

Diferentes areas de la empresa, la propia direccion o cualquier otro
departamento podran generar contenidos de gran riqueza segun sus permisos

otorgados y configuracion.
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2.4.2.2.1 Estructura de Auraportal BPMS

Las Tres Capas de AuraPortal

Figura 23 — Estructura de Auraportal
Fuente: Manual Administrador Delegado

FAP. La capa FAP (Funciones de Usuario de AuraPortal) contiene la parte
superior de la programacionde AuraPortal abarcando todas las ventanas de la
interfaz y la gestion de las 9 familias: Empleados,Reglas, Procesos, Tareas

Libres, Documentos, Cuentas, items, Proyectos y Areas.

SPT (SharePoint). Los datos que se introducen o se generan en el FAP, se
canalizan internamentea través de la plataforma SPT (SharePoint Products and
Technologies de Microsoft) que estructura los datos en un unico formato interno,

perocon dos presentaciones ligeramente distintas:

e Bibliotecas. Conjuntos de elementos que sirven para dar informacion
clasificatoria y de busqueda (creador, fechas de creacién y modificacion,
destinatario, ficha técnica, etc.) al elemento. Secontemplan los siguientes tipos

de bibliotecas:



56

Bibliotecas de Documentos
Bibliotecas de Formularios.
Bibliotecas de Imagenes

Foros de Discusiéon. Panel de discusién o discusiones Web.

ASEENEE N NEEN

Encuestas. Permiten a los usuarios responder a un conjunto de
preguntas especificadas por el creador de la encuesta.

v' Agendas (Eventos).

Listas. Puede decirse que una Lista es un conjunto de registros en el que se
da prioridad a la facilidadde manejar datos, aunque también pueden contener
enlaces con documentos, mientras queuna Biblioteca es un conjunto de
elementos orientados al manejo de documentos, formularioso imagenes,

aunque también llevan anexadas columnas con datos al igual que las Listas.

SQL. Toda la informacion que maneja SharePoint (SPT), sea en forma de lista
o de biblioteca, sealmacena y se procesa en bases de datos SQL que
contienen el motor que provee al sistema de lanecesaria mecanica y potencia

de administracion de datos. (Servicio de Documentacion de Auraportal, 2009)

2.4.2.2.2 Usuarios de Auraportal

Auraportal tiene 3 tipos de administradores:

Adminportal: Desde donde se pueden realizar configuraciones que necesitan
el control total sobre la informacion, como la creacién de usuarios y
contrasenas y puede delegar usuarios que a su vez realicen funciones de alto

rango.

Administrador Delegado: Estos usuarios pueden crear arboles y clases,
pueden disefiar procesos, configurar los portales y disefiar formularios, y solo

pueden ser delegados por el “Adminportal”.
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e Usuarios: son los que ejecutan las tareas y reciben tareas para desarrollar los
procesos, también tienen acceso a las bibliotecas, pero no pueden realizar

ninguna configuracién en la estructura.

Segun (Servicio de Documentacion de Auraportal, 2009)AuraPortal acepta cuatro
tipos de usuarios: Empleados, Usuario Externo, Usuario Invitado y Visitante

Registrado.
Todos ellos, excepto los Visitantes Registrados pueden ser ejecutores de tareas

de los procesos.

Usuario Externo
{Clhiante, Provesdor,

" Procesoen AuraPortal : \
[ Y Usuario Interno

u (Gerente,
Empleado, etc.)

Puthune Baqusicn
—

INTRANET

Figura 24 — Ejecutores de los procesos
Fuente:Manual Vista de Pajaro

e Empleados: El Empleado es el usuario con maximas posibilidades de trabajo.
Entra en el sistema a través del Portal de Empleados desde donde puede
realizar todas las acciones para las que tenga permiso, particularmente la
ejecucion de sus Tareas asi como ser remitentes y destinatarios de las Tareas

de Notificacion
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Usuario Externo: El Usuario Externo entra en el sistema mediante su Portal
Externo (disefiado libremente por la empresa). Puede iniciar procesos y ser
ejecutor de tareas, aunque con ciertas limitaciones en comparaciéon con los
empleados.

Invitado: Son también Contactos de alguna Cuenta, aunque con menos
relacion con la entidad. El Usuario Invitado entra en el sistema a través de la
Plataforma de Contacto que se encuentra en la Web de la empresa.

Visitante Registrado: Son visitantes de la Web que se registran desde la
propia web para posteriormente entrar en el sistema a través de la Plataforma
de Contacto que se encuentra en la Web de la empresa (WIP).A diferencia
delUsuario Invitado, no podra recibir Tareas de Proceso, ni Consultar el Estado

de los Procesos que €l ha iniciado.

2.4.2.2.3 Portales de Auraportal

Existen dos tipos de portales:

Portal Interno 6 de empleados: a este portal acceden los empleados, para
realizar o iniciar tareas, adminportal o el administrador delegado pueden
modificarlo de acuerdo a las politicas de la organizacién

Portal Externo: Son los portales en los cuales ingresaran los usuarios
externos, invitados y visitantes registrados, se puede crear un portal externo

para cada grupo de visitantes, segun lo requiera la organizacion.

2.4.2.2.4 Ventanas de Auraportal BPMS

En el panel interno de Auraportal se abrira una ventana que consta de 2 marcos;

uno vertical y otro horizontal.
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MARCO
HORIZONTAL

# AuraPortal

Entrada

Hensaies MARCO
Empleados VERTICAL

Reglas
Procesos

Tareas Libres

Proyectos
Areas

Familias

Estructura . 2 R
[ AW

Figura 25 — Pantalla principal de Auraportal BPMS

Fuente: Elaboracion Propia

e Marco Horizontal:
Se encuentra en la parte superior de la pantalla en donde aparecen las siguientes

opciones:

Figura 26 — Botonera horizontal
Fuente: Elaboracion Propia

Mis Tareas:En ella se pueden crear las tareas a ejecutar a diario por los usuarios,

sean estos internos, externos o invitados.

Mis Documentos: En esta opcidn el usuario tiene acceso a crear o guardar todos

los documentos realizados por él y ademas a las bibliotecas.

Mis agendas: Desde esta opcidén se crean, operan y consultan lasagendas de
AuraPortal compartidas para determinados colectivos dentro de laEntidad, por

ejemplo, para reservar usos de salas de video conferencia o despachos.
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Mis comunicados: Son notas que el usuario desea dar a conocer, las cuales

pueden aparecer en el panel principal de Auraportal.

Mis correos: El correo electronico que reside en el servidor es accesible desde

esta opcion.

¢ Marco vertical:

Se presentan las siguientes opciones:

Entradas: Es el inicio de la pagina de Auraportal, en donde se presenta la portada

principal que la empresa desea que se visualice al abrir la aplicacion.

Mensajes: En donde el usuario puede utilizar los formularios ya disefiados, ya
sean estos para iniciar un proceso o intermedios. Cuando aparece un Mensaje,
bien porque ha sido generado desde dentro de la empresa o porque llega del
exterior, queda depositado en una bandeja que es consultada por el Orquestador
de Procesos y éste activa los Eventos de Mensaje que tengan relacién con dicho

Mensaje.

Empleados: Aqui se pueden consultar las fichas con los Datos Personales y de
cargo de los empleados de la entidad, ver listados filtrados y consultar el
organigrama. También pueden verse, si se tiene autorizacion para ello, los Datos
Privados (Domicilio Particular, Tel. Privado, Estado Civil, Fecha Nacimiento, Email
Privado, etc.). No se pueden ver sin embargo los Datos Confidenciales, como
salario, evaluaciones de la gerencia, etc. Estos solo son accesibles por el
Administrador Delegado de RRHH. Desde esta opcion Adminportal puede crear la
ficha de cada uno de los empleados dirigiéendose al botdén crear, y
proporcionandoles desde la misma opcidén un login y contrasefia como lo muestra
la fig 28.
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£ | Empleado - Dialogo de pagina web - « ' - . o — E_|
Editar Empleado B Creado: (2012-03-16-14:42) _ u Ulfima accion; 2012-03-27 11:25:48
D 15 = Modificado: (2012-03-23-21:47) _
o salic il Guardar B B autorizar EY
DATOS EMPLEADD
1 Nombre | Brauio Usuario AuraPortal @ si O no
Apellido 1 | Dsorio @ Nominativa (10/1) &
: Licencia
Apeliido 2 Concurrente
Teléfono | 022875126 Login Windows | brauio.osorio s
Extensidn | _ Tdentificacién

Mdvil | 094453287

Email | brautio,osorie@centraloria.gob.ec HERENCIA
Shype | ? e
- Estile @ 5i ) W AEROD
Messenger | braulio.osorie@hetmail.com
Idioma @ Si @) Mo | Espafic-Espafia
agil @ [ 2_Initial Structu Adjuntar Imagen —
DATOS CARGO Pagina de Entrada '© .
Teléfono | 3987-100 i
Cadigo ERP

Extension | 4125

Movil | 085582487 Confidencial ") 5i @ No

Email | braulio.oscric@contraloria.gob.ec COMENTARIOS

| B

Figura 27 — Creacién de usuarios
Fuente: Elaboracion Propia

Reglas: Las Reglas de Negocio constituyen un importante componente de la

gestion de la empresa a través del BPMS de Aura-Portal.

Procesos: Es en donde se realiza la monitorizacion de los procesos realizados; la

fecha de inicio, el workflow, tiempos reales, y el estado en que se encuentra.

Tareas libres: Se puede acceder a las tareas libres que haya comenzado el

usuario, estas tareas pueden tener un uso restringido.

Documentos: En esta opcidn se puede acceder a todas las bibliotecas creadas
que el usuario tenga derecho a ingresar, de esta manera se tendra un fuerte

buscador de aquellos documentos que el personal necesite.
Cuentas: Permite la creacion, edicion y consulta de cuentas.

items: La funcién mas general de los items es ser enlazados con elementos de
las otras familias para analizar posteriormente relaciones cruzadas acumuladas,

como por ejemplo, los articulos que consume un determinado cliente, los costes
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de un proyecto, o el material, instalaciones y equipo que controla un empleado,un

area, etc.

Proyectos: Permite definir cada proyecto en la empresa con todo detalle
incluyendo los roles responsables de cada iniciativa dentro del proyecto y los
parametros que se utilizaran para el seguimiento de todas las actividades

involucradas.

Areas: En esta opcion se pueden crear, modificar o eliminar las areas; las areas

identifican los origenes de los recursos dedicados a las tareas.

Estructura: Esta opcidn es solamente habilitada para usuarios Administradores y
Delegados, en ella se encuentran 3 mddulos, abarcando dentro de ellos las 9

familias de Auraportal.

En la parte central de la pantalla se presentan 3 mddulos que son:

s FATAFRIA TERACCON e (W7

| im I r T U s g
W -Leenoa: Chavue aciriadidn i Enoizsdus: - hrbd v Enilescies 4 Usuartos Exberos: - Furtales
- Sesnrye de Unssios R T
i n B Aegla Arbod y Classs | -Doumento
A Sniidad: Dt . itera
| i ‘ A Ay s —
i AR B nersiwisdos: - ldemey Exdn
| e
:H bomrsredores; |- Acmrforts : Formdann
b B raeastbes - drboly Cosss M
H WiTantes Re s Taces looma y Esto
Paramati - qi r
BT T BT poomenios: - frbol ¥ Bz Formuant
ety T icans | Ll
- & Cuenkas? Arhal v Clagas |
| 8 calendanos: -Creal | Editat | K
- [hems: Aroe i Chasns
&= Dicdonanos: Térmires
i & progectis; el Ol |
-Periles B s B v Clages
- Renrins Sepums |
H Anengs: - Crer i Bt |
Formuiarcs e

Corauias P

| | S=rados Weh: - fiecesa
~Lmla
| 'E' bdaptacores: Corecty
| "™ cominicados; - Zonias
|_ - Permmos Crescon

Figura 28 — Estructura
Fuente: Elaboracion Propia
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2.4.2.2.5 General

e General: Contiene las opciones con las cuales se puede realizar varias

configuraciones como:

TS Licercial S€ puede configurar las claves de usuarios, acceder a

informacion confidencial, tener informacion sobre cada
uno de los usuarios, cabe resaltar que a esta opcidn solo tiene acceso

adminportal.

En ella se puede configurar los datos de la empresa,
ﬂ Entidad:

cargar los logos de la organizacion.

Desde esta opcion se puede acceder a las claves de

] .
& Administradoress correos electronicos y se puede configurar el idioma de

los portales para cada tipo de usuario.

Aqui se puede crear y editar los calendarios.
2 Calendarios

- _ Desde donde se puede crear el arbol de capitulos, crear
Diccionarios:

roles a los empleados, perfiles, y configurar estilos para

los botones tanto en el marco vertical como en el horizontal.

Esta opcion permite crear un login y contrasefia para
] Servicios Web:

tareas de sistema. También posee las opciones de

adaptadores y Comunicados en donde se puede editar los comunicados u

anuncios de los usuarios.

2.4.2.2.6 Familias de Auraportal

El segundo médulo que contiene la opcidn “Estructura” contiene las 9 familias de
Auraportal: Empleados, Reglas de Negocio, Procesos, Tareas Libres,
Documentos, Cuentas, items, Proyectos y Areas, adicionalmente existe otra
opcion “anexos”.

Cada una de estas familias de Elementos se divide en Clases (a excepcion de la
familia Empleados), y estas clases seubican en las ramas de un Arbol de Clases,
habiendo un arbol de clases para cada familia (por ejemplo, arbol declases de

tareas, arbol de clases de proyectos, etc.).
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e Empleados: Desde donde se pueden el organigrama, segun las areas que
contenga la empresa y los cargos de cada empleado, modificar el portal del
usuario empleado, entre otras funciones como lo muestra la fig 30. Cualquier
usuario de AuraPortal puede acceder a ver las fichas delos elementos de la
familia Empleados, pero solo adminportal y el usuario delegado pueden crear o

modificar los datos cada una de ellas.

My My g
Agendas Announcements Email

Groups {} ERP Connection %) Permtzsons

PANY CHART 1 Create/EditEmployees | 9% EditTree

Tree and Employees

e | [2]Upcue [ - © Collagez e eve | Creste Hew W Detere X Cancel

-4, Direccion de Patrocinio, Recaudacion y Coactivas AI

Zh4.1. Director General
E---lBrs.Li.ic- Csorio)

i . L Branch Number |4 3 |4
=-4.1.1. Secretaria de la Direccion

L dngsta castra) Job Title | cecrataric de Recaudacion y Coactivas

—-4.2. Patrocinio Security Level o ul

] Show Employees () aj| @ without Job Title

-4.2.1. Administrador de Gestidn

i Emplo PN

L {saime iturbi} PIOYER o arcass) John Kellet -

i - {Nama of Person)

—-4.2.1.1. Asistente Especialista de Abogacia At

) i — - -
i~{carkos Carballido) e

- -4.2.1.2. Especialista Técnico de Abogacia &
E---|[:»1-.ri{ Miller )

%--4.1.1 .3. Especialista Técnico de Abogacia &

i E---||5.r. Richards)

%--4.1.1 4. Experto supsrvisor de Abozacia A

E"'INichﬂlaLs Sibver)

-

N |

~-4.2.1.5. Asistents Administrative &

Figura 29 — Arbol de empleados

Fuente: Elaboracion Propia

En AuraPortal cada empleado tiene dos naturalezas: una por el cargo que
ocupa en la empresa y otra que representasu persona fisica. Esta doble
naturaleza permite segregar las Tareas que dependen de su cargo de las

que dependen desu persona.
e Reglas de Negocio:En donde se puede almacenar y crear las politicas de la
empresa, las normas y procedimientos por las cuales se rige, es importante
aclarar que las reglas de negocios actuan en forma separada de los procesos,

son simplemente imperativas como lo muestra la fig 31.
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Reglas de Negocio Integradas de Facil Manejo ‘

Naturaleza de Reglas de Negocio
~ Asignacion
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Figura 30 — Reglas de negocio integradas
Fuente:Manual vista de pajaro

Procesos:Desde esta opcidn se puede crear capitulos en donde seran
almacenados o creados los procesos en ramas o sub ramas, aqui es donde se
delegan los responsables de cada proceso y tarea; se cargan los diagramas
de flujo, se disefian los formularios que cada usuario podra acceder como lo
muestra la fig. 31, y las funciones que cada campo tendra. Es mediante esta
opcidn que se pone en marcha Business Intelligence, el cual permite realizar
un rastreo real de cada situacidbn que se presente en la empresa (tiempos,

retrasos o adelantos, desvios respecto a patrones, costes, etc.).
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DIVISIONES
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Figura 31 — Formularios
Fuente: Elaboracion Propia

e También el Cuadro de Mando Integral permite: control de ejecucion mediante

los paneles, histéricos, documentos y cronometria; Consulta de procesos, que

contiene una lista que muestra todos los procesos que cumplen las

condiciones del filtro y una ficha con el formato y los datos del proceso

disefados para esta vista; y Consulta de tiempos que muestra

la demora de cada una de las tareas.

en tiempo real

Los procesos que se carguen pueden contener 2 tipos de tareas: Personales o

Tareas de Sistema, Las tareas personales son las que
intervencidon humana para poder funcionar y presentan

elementos:

necesitan de

los siguientes

a) Formularios dinamicos: Permiten: divisiones condicionales, campos
calculados, campos condicionales, paginas condicionales basadas en
valores de campo, reglas de negocio y calculo, creacion automatica de,

botones de accién, entre otras.
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b) Instrucciones: Las tareas pueden contener zonas de instrucciones para
guiar al usuario a realizar la tarea correctamente; estas disponen de
capacidad ilimitada y pueden contener textos de todo tipo.

c) Historicos: Contienen quién ha participado en cada tarea, quéha
realizado, cuando y los comentarios agregados porlos sucesivos
participantes. Por cada Clase de Tarea pueden crearse cuantos
Histéricos se desee para que actuen solo en algunas tareas, de esta
forma, la informacidon contenida solo estara disponible para los usuarios
adecuados.

Las Tareas de Sistema son aquellas que no necesitan de intervencion

humana para poder funcionar, por lo tanto no necesitaran la creacién de

formularios, existen varias clases se estas Tareas entre las cuales se tiene:

ingresados, notificador, traspasador, ejecutor, invocador, desviador y

creador como lo muestra la tabla 6.

Tabla 6- Tareas de Sistema

FUNCIONES

. ‘ l ingresa en Panel Informacién ¢ Valor Calculado
[ Nombre Tares I
[ Ingresa documentos integrados en Bibliotecas

MNGR

{ Crea Documentos Base

[ Notifica a Usuarios Empleados

Notifica a Usuanos Externos

r—.‘;;.:u..;w
NOTIFICADOR |@w 2|

Notifica a No Usuarios

Confirma Email

{ Notifica a Usuanos Invitados

l Comprueba Login

" Nombre Tarea

ot Traspasa entre Contenedores de Grupo de Campos

TRASPASADOR \mo——— 8/
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FUNCIONES

S~ Kambae Tiud |
LM"'L' Ejecuta un Scnpt (Procedimiento Almacenado SCL. )
EJECUTOR ;_I'!T_ @

o

'-5- I| Wombns Tema
L, Invoca un Servicio Wab Extamo

INVOCADOR  my—— @)

e —
Knombas Twma

oy
16)

Desvia la Comiente a Evento de Mensaje de Tiro Proceso

_DESVIADOR ("9

e a— -

— f
I:- T : Bawtibin Tarsa

R

CREADOR @, | Crea Visitanta Registrado

Fuente: Manual Tareas de Sistema, Auraportal

- — =
| Crea Contacto, Cuenta y Ral ‘

e Tareas Libres:Son las que se ejecutan dentro del Workflow Libre (plataforma
de Comunicaciéon y Colaboracionde la Intranet Corporativa) y que no afectan a
los procesos, sin embargo ellas deberan estar ligadas una clase de tarea para

facilitar su organizacion.

e Documentos:Los documentos que contiene la empresa pueden ser

agrupados segun su clase.

e Existen 2 tipos de bibliotecas en Sharepoint y en Diccionario, las diferencias se

muestran en la tabla siguiente:
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Tabla 7- Comparacion entre las 2 bibliotecas de auraportal

SharePoint Diccionario

Almacenamiento en SQL

©e

Almacenamiento en File System

©

©

Integracion con Procesos BPMS Parcial ©

Metadatos (@) (9]

Integracion con Office @) @
Integracion con otras aplicaciones @ @ ()

Firma Digital Parcial @

f Busquedas en conjuntos de Bibliotecas | Search Server @

| Log deaccesos O] @

Fuente: Manual Documentacion, Auraportal

Es en esta opcidén en donde se podran crear ramas dentro de un arbol de esta
manera se facilita la busqueda de informacion;las bibliotecas de documentos
poseen la caracteristica de integracién y asociacién, de esta manera la
busqueda se vuelve una potente herramienta flexible y confiable, precisa para
instituciones que manejan gran cantidad de informacion, en la fig. 32 se

muestra un ejemplo de como trabaja esta opcion.

E ) Documentos Enlazados o Morsae:  [003-13-25 (583 )
IRk
Q) s ‘ Artagr ar Doopmenton “._Hutu Correa j Ascclge Decumention Qm—w Bbllctecm Avcclar Otvon _;‘,Vum { ‘, | :g
DOCUMENTOS INTEGRADOS Encontrpdos: §
Barantos dol 1 & 5

| fmedo | Verbocumento___________________|Venin [tnlazadopor _fecha | w8l il
Edtar Formiar Geition de Queias y Reclamaciones. dec 1 Luis S0 _ 2008-12-25 (10:41) Mo €3
tdtsr  Vimar Formacén y Adesy mesenis. do¢ 1 s Sorje 0081325 (04)) 710 €2
Edtar Furenar Cantrol Regetros.doc i Lo Borge _ 20081235 {20:41) 20 €3 ¥
Bdtsr  Fimar Conral de los Contraias 2o los Chentes dst $ L B _ 08122504y 70 3
Edtar  Firmar ABK_Cricito Sances. doc 1 Luis Borje _ 2008122 (1 3) 2o €3 ¥
DOCUMENTOS ASOCIADGS freortades 3

—— Beraritos dei 4 o 3
Comite de Calldad. doc Luss Borgs 2008-12-25 (50:39) 620 Virmar ey ¢
Bases Contratos Asstencia Témics doc Liss oy 20081255 {30:9) 80 i €9 ¥

Audioras Intermas. dac Luis Borja 2008-12-25 (30:35) 40 1 c *

Figura 32 — Documentos
Fuente:Manual vista de pajaro
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e Cuentas:Son las personas juridicas y fisicas externas que mantienen
relaciones comerciales o de otra indole con la organizacién, en resumen son
usuarios externos en la fig. 33 se puede observar la ventana en la cual se

pueden crear este tipo de cuentas.

Figura 33 — Cuentas
Fuente: Elaboracion Propia

o items:Son los activos tangibles de la organizacién y mediante esta opcién se
puede controlar su uso, y responsable de los equipos, la ficha que permite

crear items lo muestra la fig. 34.

{ .02.23.16:27) Dawvid Miller
m Modificado: (2012-03-29-16:32) David Miller

Ji

ﬁm,ﬁi | lGusrds | Hearote | X Sliminae | G Auorfar |

Clase ‘ Computadoras

Nombre | Computadora 1740 | e

RESPONSABLE

-
Computadora HP Intet Core 17 —I Brautio Osario (4.1. Directer General)

L

Autorizados

ﬂ
-
Valor Nominal \ :
Concepto de Coste
Concepto de Ingreso
g &0 S,
Codigo ERP

Figura 34 — Items
Fuente: Elaboracion Propia
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e Proyectos:Permite crear proyectos que la empresa necesite realizar y al cual
vaya a destinar recursos, de esta manera se puede controlar los costos,
tiempos y recursos con que cuentan para realizar dicha accion.

e Areas:Son los departamentos que contiene una empresa, también esta
organizada en un arbol con clases y ramas, dentro de estas areas se podran

integrar tareas o procesos propios de cada una de ellas.

2.4.2.2.7 Plataforma Interaccion Web (Wip)

Contiene opciones para comunicarse con los usuarios externos e Invitados vy
visitantes registrados. Permite tener acceso a las bibliotecas a las cuales
tendran acceso estos usuarios, ademas se podran crear estilos para los
portales segun la necesidad de cada usuario. Mediante estas opciones
también se podra elegir el idioma que prefieran y crear formularios a los
cuales tengan acceso dichos invitados, cabe recalcar que estas opciones

solo son accesibles para Adminportal y el Usuario delegado.
2.5 PASOS PARA IMPLEMENTAR LOS PROCESOS CON BPM

Para implementar la automatizacion se inicia levantando los procesos de la
empresa 0 si ya se tiene realizado este paso se procede a distinguir los procesos
que se desea automatizar. Generalmente las empresas saben que necesitan
cambiar, y desean automatizar sus procesos pero no saben que proceso es clave
para automatizar, y mejorar la organizacion.

Para Arens (2011), para implementar los procesos con BPM se siguen los

siguientes pasos:

1. Eleccion del proceso: Como primera instancia para la automatizacién de
procesos se debe elegir el proceso a ser automatizado, hay que tener cuidado
con esto porque debe ser un proceso donde los resultados sean visibles al
automatizarlo.

2. Levantamiento del proceso
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Implementacién del BPM: Una vez que se tiene la informacién lista se debe
contemplar que flujos del proceso van a ser automatizados.

Mantenimiento y mejora: Los procesos automatizados son facilmente medibles
ya que los tiempos son tomados el momento que se realizan. Al ser un
seguimiento real se puede facilmente reconocer las actividades que no

agregan valor, posibilitando los cambios de los flujos en ese momento.

Segun Ramiro Cuentas, (2008) existen cuatro pilares fundamentales para iniciar

una automatizacion de procesos:

Madurez: considerada el punto hasta el cual un proceso esta explicitamente
definido, medido, controlado y administrado, siendo su principal categorizacion
la efectividad, llega a constituirse en el primero de los cuatro pilares
fundamentales para una adecuada automatizacion de procesos.

Definicion de procesos: la correcta definicibn del proceso que se desea
implementar tomando en cuenta la operativa actual de la organizacién.
Asimismo, la definicién de actividades de cada uno de los actores del proceso,
su formalizacién, aprobaciéon y difusion de dichas actividades a partir de un
documento respaldado por la alta gerencia. Si suceden cambios en funcién al
modelado de procesos, estos deben ser coordinados y entendidos por la alta
gerencia para impulsar una adecuada difusion y ejecucion de los cambios
propuestos.

Cambio de cultura: la “cultura del papel”’, considerada el tercer pilar para una
automatizacion, debe ser relegada a segundo plano y contar con la confianza
del la gestibn de tramites electronicos y emitir de manera automatica
unicamente los documentos necesarios para respaldo fisico. Asi también,
contar con la confianza de las revisiones de los tramites a través del
computador y la herramienta BPM, que se utilizara. La confianza de la gestidon
interna de los tramites electréonicos debe ser brindada por el proveedor de la
herramienta de automatizacion, ademas una adecuada seguridad en la

administracion de usuarios que utilizan esta herramienta.
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Empuje gerencial: El empuje gerencial a la hora de pensar en automatizacion
de procesos es el cuarto pilar de suma importancia para las etapas: modelado
de procesos, las pruebas de la construccidn del proceso, sus ajustes, la puesta
en marcha, la puesta en produccién y la post produccidon de cualquier
implementacion de proceso automatizado a través de una herramienta BPM.
La asignacion formal de responsables como lideres del proyecto y el
compromiso de los usuarios finales en la organizacibn que busca
automatizacion, son predominantes en las etapas ya mencionadas. Este
compromiso organizacional, brinda una adecuada comunicacion entre el
equipo de automatizacion de procesos y el equipo lider del proyecto de

promocioén de la automatizacion.
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3 METODOLOGIA

Para iniciar la Gestion por Procesos, es necesario definir la situacion actual de la
Direccidnpara posteriormente desarrollar un Direccionamiento Estratégico, para
ello se ha tomado en cuenta el Plan Estratégico de la Contraloria General del
Estado y se han seguido los pasos mencionados en el punto 2.1.1y 2.1.2.

Una vez realizado el direccionamiento estratégico se procedera a tener una mejor
vision de la situacién actual de la Direccion de Patrocinio, Recaudacion y
Coactivas lo cual facilita el levantamiento de informacién; para esto se ha tomado
en cuentael método mencionado en el punto 2.2.3.1 y el disefo de los procesos
segun los pasos indicados en el punto 2.2.3.2. Finalmente luego de haber definido
los procesos se realizo la automatizacion siguiendo las fases descritas en el punto

2.4.1.4 en una prueba piloto, que tuvo la duracion de una semana.

3.1 SITUACION ACTUAL DE LA DIRECCION DE PATROCINIO
RECAUDACION Y COACTIVAS

La Direccién de Patrocinio, Recaudacion y Coactivas, conformada por dos
departamentos: el Departamento de Patrocinio y el Departamento de
Recaudacion y Coactivas se encuentra trabajando bajo una estructura funcional,
las autoridades son: Director General, Administrador de Gestién del Departamento
de Recaudacién y Coactivas y Administrador encargado de la Administracion del
Departamento de Patrocinio.

Actualmente se reciben alrededor de 1000 tramites semanales para el
Departamento de Patrocinio y el Departamento de Recaudacion y Coactivas, los
cuales son examinados por el Director General y distribuidos entre los diferentes
Departamentos; en algunas ocasiones los tramites son traspapelados, por lo cual
la recepcionista de cada Departamento los examina y pasa al Administrador de
Gestion, en caso de no pertenecer al area, ella entrega el tramite al departamento
correspondiente, lo que involucra desperdicio de tiempo, esfuerzo fisico y retraso

en los tramites.
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El Departamento de Patrocinio recibe informacion de las demandas que enfrenta
la Contraloria General del Estado y de demandas que la Institucién realiza en
contra de terceros, por ello su gestion debe ser transparente y los tramites deben
ser repartidos de manera rapida entre sus servidores. El 90% de los funcionarios
que trabajan en este departamento son Abogados, el otro 10% son Asistentes de
Administracion.

El archivo de la Direccion esta repartido en cuatro partes de la siguiente manera:

¢ Archivo permanente del Departamento de Recaudacién y Coactivas.

¢ Archivo permanente del Departamento de Patrocinio.

¢ Archivo de expedientes del Departamento de Recaudacion y Coactivas.

¢ Archivo de expedientes del Departamento de Patrocinio.

Los archivos permanentes se encuentran a cargo de cada recepcionista segun el

departamento; los archivos de expedientes los manejan los Asistentes de archivo.

En el Departamento de Patrocinio se encuentran los expedientes de Pichincha
(Matriz) y de todas las Regionales y Direcciones Provinciales; cada vez que un
juicio se termina se envian los expedientes de dicho juicio a la Direccién de
Documentacion y Archivo de la Contraloria General del Estado, pero existen
casos en los que se vuelven a abrir los juicios y los documentos son solicitados
nuevamente. Para prestar los expedientes el Asistente de archivo posee un
cuaderno empastado en el que registra a mano el nombre del expediente, la
fecha, el nombre y la firma de la persona a la cual se presta y de la cual se va a
recibir nuevamente los documentos; mas en algunas situaciones los expedientes
no son devueltos a la misma persona, sino a la recepcionista, encargada de
despachar los escritos realizados por los Abogados a su respectivo destino, es en
estas situaciones que muchos expedientes se pierden momentaneamente
ocasionando discusiones entre los funcionarios (mal clima organizacional) vy
retraso en los tramites, cabe mencionar que circulan alrededor de 30 expedientes

diarios en este departamento.
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El Departamento de Recaudacion y Coactivas tramita la accion coactiva, es decir
la recaudacion de dinero a todas aquellas personas que han sido glosadas por
entidades del sector publico, el dinero se recauda emitiendo Titulos de Crédito y
otorgando plazos, una vez emitido el documento se notifica a la persona
involucrada la cual tendra 8 dias para hacerse presente de lo contrario se emite
un auto de pago, una vez realizada esta accion se proceden a realizar las
medidas cautelares, como retencion de fondos, embargo de bienes, etc. El 35%
del personal de este departamento son contadores, el 35% Asistentes
administrativos y el 30% Abogados.

El Departamento de Recaudaciéon y Coactivas cuenta con una sola persona para
emitir los Titulos de Crédito la misma que también se encarga de mantener una
base de datos con toda la informacion actualizada, esto es un cuello de botella
pues la cantidad de tramites que ingresan para la emision de Titulos de Crédito y
para registrar en la base de datos es demasiada para una sola persona, es por
esta razdn que muchos tramites se encuentran pendientes o retrasados y algunas
veces los funcionarios se quedan trabajando fuera del horario de oficina para
mantener al dia los tramites de la unidad.

Una vez empezados los tramites los expedientes pasan de mano en mano por
todos los funcionarios del departamento. El Asistente de archivo maneja el
préstamo de expedientes a través de tarjetas rosadas, en las cuales anota a mano
la persona a la cual entrega los documentos. Este sistema tiene una gran falencia
pues solo registra la persona que solicita el expediente al principio del tramite,
pero hay muchas personas que tendran acceso a éste en el transcurso del
proceso las cuales no seran registradas; es por ello que existen graves problemas
pues las personas coactivadas (a las cuales se les cobrara el dinero) se acercan a
averiguar sobre su deuda y los funcionarios no saben qué persona tiene su
expediente, de esta manera la informacién a la persona interesada se retrasa y el
prestigio de la unidad podria decaer. Diariamente se encuentran circulando
alrededor de 40 expedientes entre los diferentes servidores del Departamento de
Recaudacion y Coactivas.

En el 90% de los tramites realizados en toda la Direccidn los funcionarios

necesitan tener acceso al archivo permanente (memos vy oficios), puesto que las
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gestiones que ingresan hacen referencia a memos u oficios realizados y enviados
desde la Unidad y es constante la necesidad de tener a mano dichos documentos

para realizar las gestiones encargadas.

Segun estos datos, los tramites de la Direccidn serian mayormente favorecidos, si
se contara con un sistema de seguimiento y control adecuados, determinando la
persona que exactamente tiene el expediente y en qué estado esta el tramite,
ademas se evitaria mucho traspapeleo si los tramites viajaran electrénicamente a
su destino final y se evitaria la manipulacién de los expedientes, oficios y memos
de los diferentes archivos de la Direccion, es por esto que se recomendo el
levantamiento de la informacion mediante entrevistas a los diferentes funcionarios
para determinar la manera real como se realizan los tramites, y la utilizacién de
Auraportal para automatizar procesos que las altas autoridades decidan.
Auraportal proporciona un seguimiento y control adecuado pues puede realizarse
un corte del proceso en cualquier instante y observar el estado de los tramites y el
profesional que esta a cargo, ademas cuenta con una biblioteca virtual lo cual
evitaria la manipulacion excesiva de documentos fisicos ayudando a la armonia
en el clima organizacional y la eficacia en los tramites a realizar, brindando asi un
buen prestigio a la Unidad. Esta aplicacion es una herramienta que debido a que
funciona por intranet, no tiene restricciones de capacidad y los multiples tramites

que ingresan seran almacenados sin ningun problema.

3.1.1 ORGANIGRAMA DE LA DIRECCION

Para empezar el levantamiento de la informacion y tener una vista esquematica
de la funcion de los servidores se decidié junto con las autoridades de la Direccién
realizar un organigrama que muestre graficamente las responsabilidades y cargos
de las personas que laboran dentro, lo cual se refleja en la fig. 35, para ello se
basé en el estatuto organico por procesos, el cual determina las funciones y

responsabilidades de cada servidor de la Direccion.
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3.1.2 OBSERVACIONES DE LAS ACTIVIDADES DE LA DIRECCION DE
PATROCINIO, RECAUDACION Y COACTIVAS

Mediante el levantamiento de la informacion se ha podido observar varios puntos
entre los cuales se tienen:
a) La Direccion no posee un organigrama, misién, visidn, metas u objetivos.

b) Debido a la gran cantidad de papeles que maneja la Direccién existen

mucho riesgo de que se traspapelen documentos, perdiendo asi
informacion.
c) EI Administrador de Gestion de Patrocinio, no tiene el cargo de

Administrador, consta como “Experto Supervisor Abogacia B”, y se
encuentra ejerciendo las funciones de Administrador encargado desde
hace 3 afos, en resumen algunos funcionarios no se encuentran realizando

las funcione de su cargo asi:

Tabla 8-Observacionesenlos cargos del personal

SECRETARIA'Y ARCHIVO - DIRECCION DE

OBSERVACIONES

PATROC, REC. Y COACT.

Flores Flores Moénica del
Rocio

Asistente administrativo B

Realiza sus funciones y
colabora con el despacho
de documentos de menor

importancia del
Departamento de
Recaudacion y Coactivas

Pérez Jaramillo Nelson
Aquiles

Asistente administrativo B

Realiza funciones de
notificador, se encarga de
la logistica externa

Toledo Hernandez Karina
Marisol

DEPARTAMENTO
Riquetti Ochoa Jaime
Rodrigo

Asistente administrativo A

DE PATROCINIO
Experto supervisor
abogacia B

Realiza las funciones de
un contador alguacil.
OBSERVACIONES
Realiza funciones de
Administrador de Gestiéon

Vega Galarraga Gladys
patricia

Especialista técnico
sistemas A

Realiza funciones
administrativas, como
formularios de evaluacién
al personal, proyectos de
mejora institucional,
informes a la nacion, etc.

Fuente:Elaboracion propia




80

3.2 DISENO DEL DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO PARA LA
DIRECCION DE PATROCINIO, RECAUDACION Y
COACTIVAS

La Direccién de Patrocinio, Recaudacién y Coactivas no cuenta con una vision,
misidn, organigrama, politicas u objetivos, es por ello que se ha disefiado el
DireccionamientoEstratégico en coordinacion con el Director de area y la
encargada de la realizacién de los proyectos, para ello se realizaron los siguientes

pasos:

e |dentificacion de la existencia de planes y programas dentro de la entidad: La
Contraloria General del Estado cuenta con un Plan Estratégico que
contieneDirectrices Eticas, Valores, Objetivos, Mision y Vision, las cuales se ha
tomado en cuenta para el establecimiento del Direccionamiento Estratégico de
la Direccion, y cuenta con el Estatuto Organico de Gestion Organizacional por
Procesos de la Contraloria General del Estado, el cual ha permitido identificar
la posicién de la Direccién de Patrocinio, Recaudacién y Coactivas.

e Se realiz6 una entrevista a cada funcionario, en la que se indicaron
interrogantes para establecer la mision y vision

e Se conformé un grupo de los miembros que han trabajado mayor tiempo en la
Direccion junto con los Administradores de Gestion y el Director General para
el establecimiento de la Mision y Visidn final y los Objetivos y Valores de la
misma.

e Se redactd el Direccionamiento Estratégico en base a las opiniones vertidas
por los servidores y el ultimo informe de rendimiento.

e EIl Direccionamiento Estratégico fue aprobado por Administradores de Gestion

y Director General.
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3.2.1 MISION

Para obtener la misidén se contestd las siguientes interrogantes:

e Por qué existe la Direccion de Patrocinio, Recaudacion y Coactivas (cual es
su propésito basico)?
Defender en las instancias constitucionales vy judiciales, los actos vy
actuaciones administrativas y recaudar los valores establecidos mediante
resoluciones.

e En qué sector se debe estar?
El sector publico

e ;Quién es el usuario o ciudadano objetivo?
El Gobierno Central e instituciones publicas.

e /;En ddénde se encuentra el usuario o ciudadano objetivo?
En las empresas e instituciones publicas.

e ;Qué es valor para el usuario o ciudadano?
Que la Direccion reuna los requisitos formales para fundamentar la defensa en
los procesos judiciales y coactivos que deba asumir la entidad, para lo cual se
necesita personal con competencias determinadoras para optimizar su gestion.

e ;Qué necesidades se puede satisfacer?
Emisién de informacién para certificados de Responsabilidad Penal, defensa a
la institucion, y cobro de glosas y resoluciones a empresas que no tengan
accion coactiva.

e ;CbOmo es que se va a satisfacer estas necesidades?
Mediante el manejo de informacion penal y constitucional, auditorias y el
proceso coactivo, que es la cobranza de las glosas y resoluciones.

e ;Cuales son los productos o servicios presentes o futuros?
Titulos de crédito, Escritos Judiciales, Reportes de sentencias y juicios.

e ,En qué se distingue la Direccion?, ;qué caracteristica especial se tiene o se
desea tener?.
Es una de las unidades que agrega valor dentro del Mapa de Procesos y la

mision que se encuentra en el Plan Estratégico Institucional.



82

Una vez contestadas todas estas interrogantes se establecio la siguiente mision la
cual fue aprobada por los Administradores de Gestion, Director y Encargada de

proyectos de la Direccion:

Defender en las instancias constitucionales y judiciales, los actos y actuaciones
administrativas que se originan en el ejercicio de las competencias legalmente
asignadas a la Contraloria General del Estado y recaudar los valores establecidos
mediante resoluciones que establezcan obligaciones a favor del Gobierno Central,
asi como de las instituciones y empresas del sector publico que no tengan

capacidad legal para ejercer la accion coactiva.

3.2.2 VISION
Para establecer la Visibn de la Direccion se han respondido las siguientes
interrogantes:
e ;Qué se trata de conseguir?
Ser referente nacional de defensa constitucional y judicial; y de la recaudacion
efectiva de cobros coactivos
e ;Cbmo se producira resultados?
Optimizando sus procesos y servicios
e ;Cbmo se enfrentara al cambio?
Innovando sus procesos y mejorando sus actividades mediante herramientas
que le permitan ser flexibles al cambio
e ;Cbmo conseguiremos ser competitivos?
Con la recaudacion eficaz, eficiente y oportuna de las obligaciones
economicas con el Estado constantes en titulos de crédito, y garantizando el
efectivo goce de los derechos senalados por la Constitucion,
Mediante la respuesta a estas interrogantes los Administradores de Gestion y
Director General aprobaron la siguiente vision:
Hasta el 2015 llegar a ser el referente nacional de defensa constitucional y judicial
de los actos y actuaciones administrativas de la entidad optimizando sus procesos

y servicios para asi garantizar el efectivo goce de los derechos sefalados por la
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Constitucion, lo que incluye la recaudacion eficaz, eficiente y oportuna de las

obligaciones econémicas con el Estado constantes en titulos de crédito.

3.2.3 OBJETIVOS Y METAS DE LA DIRECCION

El grupo escogido para el establecimiento del Direccionamiento Estratégico

conformado por los Administradores de Gestidn, Director General, Encargada de

proyectos, y 3 Expertos Supervisores, han revisado el ultimo informe de trabajo de

la Direccion y han establecido los siguientes objetivos tomando en cuenta el

modelo SMART mencionado en el punto 2.1.2.3pag. 23 del presente trabajo:

Supervisar y coordinar con las diferentes Direcciones Regionales vy
Delegaciones Provinciales todos los procesos judiciales en los que interviene
la Contraloria General del Estado.

Incrementar la disponibilidad de la informacion a cerca de tramites ingresados
en la Direccion a fin de que las autoridades dispongan de esa informacion el
dia y la hora en que lo necesiten.

Disminuir el uso de papel en tramites ingresados en la Direccion para reducir
la pérdida de informacioén mediante el tras papeleo.

Disminuir tiempos en la Gestiéon de Documentos, implementando un sistema
automatico de recepcion de documentos.

Disminuir el tiempo de atencion a consultas en tramites Penales y Contencioso
Administrativos.

Optimizar el acceso a través de Internet a bases de datos de la Direccién a fin
de obtener informacion necesaria para lograr el ejercicio oportuno y eficaz de
toma de decisiones.

Estandarizar a nivel nacional, los procesos a aplicar en los tramites Penal,

Contencioso Administrativo y Coactivo.

3.2.4 VALORES DE LA DIRECCION

El grupo conformado por el Director, Administradores y Encargada de proyectos

de la Direccién analizd el Plan Estratégico y la Constitucion de la Republica del
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Ecuador como se menciona en el punto 2.1.2.5 pag. 24 y en base a la
experiencia trabajando con el personal ha establecido los siguientes valores:

e Honestidad: Se trata de expresarse con coherencia y veracidad, la Direccion
de Patrocinio, Recaudacion y Coactivas cumple con expresarse con
honestidad y de acuerdo a la verdad.

e Solidaridad:es uno de los principios basicos de la organizacion social y politica,
y constituye el fin y el motivo primario del valor de la organizacién social. Su
importancia es radical para el buen desarrollo de un método social sano.

e Responsabilidad: Todos los funcionarios cumplen con las tareas asignadas en
el plazo establecido por el Administrador de Gestién, sin importarles el horario.

e Lealtad: Es la fidelidad que los servidores tienen con su trabajo, comparieros,
jefes y para la direcciéon en la cual trabajan, basicamente se sujeta al honor y

gratitud que las personas tienen con su trabajo y compainieros.
3.2.5 CADENA DE VALOR DE LA CONTRALORIA GENERAL DEL ESTADO
La cadena de valor estd establecida en el Estatuto Organico de Gestion

Organizacional por Procesos de la Contraloria General del Estado, dentro de ella

se encuentra el Macro proceso de Patrocinio como se puede observar en la fig. 36

Figura 36 — Cadena de valor de la CGE
Fuente: Acuerdo No. 00-CG, 2012
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3.3 LEVANTAMIENTO Y MAPA DE PROCESOS DE LA

DIRECCION  DE PATROCINIO, RECAUDACION Y
COACTIVAS

Para empezar el levantamiento de informacion, se realizd una serie de pasos que

a continuacioén se describen:

Entrevista inicial con la encargada de la realizacion de los proyectos dentro
del Departamento de Patrocinio, para coordinar la manera en que se va a
proceder.

Disefio del formulario de levantamiento de la informacion.

Organizacion de las entrevista con el personal de acuerdo a sus horas
libres.

Entrevista preliminar con las autoridades; Director, Administraciéon de
Patrocinio y Administrador de Recaudacion y Coactivas.

Observacion directa y entrevistas al Personal Técnico.

Organizacion de la informacion y establecimiento de procesos; esto se lo
ha realizado en coordinacién con la encargada de la realizacion de los
proyectos del Departamento de Patrocinio.

Realizaciéndel mapa de procesos; si bien la Direccién forma parte de los
macro procesos operativos de la institucion, se ha realizado el mapa de
procesos suponiendo que es una pequefa empresa ya que asi lo ha
pedido el Director General.

Descripcidon de las actividades; Se ha identificado las personas
responsables de cada tarea, puesto que no existe una persona
responsable por cada proceso.

Caracterizaciéon de los procesos; junto con la persona que recibe y
despacha todos los documentos se ha identificado los insumos y productos
que la Direccidn maneja y con la persona encargada de los proyectos, la
cual tiene bastante conocimiento a cerca de los procesos de la Direccién se

ha clasificado los productos de acuerdo al proceso.
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e Revision y aprobacién de la Descripcion y Caracterizacion de los procesos
por parte del Director y Administrador de Gestién para cualquier correccion
dentro de los mismos.

e Realizacién de los diagramas de flujo en Visio, para un primer plano de los
procesos. Se ha decidido diagramar en Visio, para un posterior modelado

en Auraportal Modeler.
3.3.1 PROCESOS LEVANTADOS
Una vez definidos los procesos se procede a darles un cédigo; a continuacion se
muestran los procesos definidos que se encuentran dentro del Macro proceso de

Patrocinio, Recaudacién y Coactivas

Tabla 9-Procesosde La Direccion de Patrocinio, Recaudacion y Coactivas

PROCESOS DE PATROCINIO, RECAUDACION Y COACTIVAS

Gestion para la defensa Constitucional y Judicial
Difusion del estudio jurisprudencial
Emision de Informacién para Certificados
Asesoria en intervenciones ante los Tribunales y Juzgados de la
Republica
Gestion de Titulos de Crédito
Gestion de Documentos

1 Control de Calidad
Gestidon de Proyectos
Registro Informatico De Escritos Judiciales
Gestion de Correspondencia

Capacitacion y Supervision a Nivel Nacional del Sistema Integrado de
Juicios

OO w >

rX@—-IIm

Fuente:Elaboracion Propia

3.3.2 MAPA DE PROCESOS DE LA CONTRALORIA GENERAL DEL ESTADO

Como se menciona en el segundo parrafo del punto 2.2 pag. 25 los procesos de la

Institucion que generan los productos y servicios de la Contraloria General



87

delEstado, se ordenan y clasifican en funcion de su grado de contribucion o valor
agregado al cumplimiento de la mision institucional. Al momento la Contraloria
General del Estado posee el siguiente mapa de procesos dentro del que se puede
observar al Macro proceso Gestion de Patrocinio, Recaudacion y Coactivas dentro

de los Procesos Operativos como lo muestra la fig. 37.

CLIENTE EXTERNO

ENTIDADES Y ORGANISMOS DEL SECTOR PUBLICO

PROCESOS AGREGADOR DE VALOR

GESTION  GESTION GESTION DE GESTION GESTION GESTION DE GESTION DE
PROCESO GOBERNANTE CONTROL  AUDMORIAS ~ ASUNTOS JURiDicA | TECNICD RESPONSA/ ILl  PATROCINIC,
INTERNAS EMCOS ¥ NORMATIVO DADES RECAUDACION

" . ’ - PARTICIPACION Y Y COACTIVAS
Direccionamiento CLIDADANA DESARRDLLO

estratégico parael ADMINISTRA
cumplimiento de la mision
institucional

v

PROCESOS DESCONCENTRADOS

GESTION DE CONTROL, RESPONSABILIDADES Y APROBACION DE INFORMES

PROCESOS HABILITANTES

. ASESORIA APOYQ
GESTION DE CONTROL
GESTION DE ASESORIA GESTION ADMINISTRATIVA

GESTION DE ASUNTOS INTERNACIONALES GESTION FINANCIERA

GESTION DE CERTIFICACIONY GESTION DE TALENTO HUMANO

DOCUMENTACION . .
GESTION DE TECNOLOGIA DE LA

GESTION DE CONTROL INTERNO INFORMACION

GESTION DE PLANIFICACION ¥ EVALUACION GESTION DE COMUNICACION SOCIAL
INSTITUCIONAL
GESTION DE CAPACITACION

Figura 37 — Mapa de procesos de la Contraloria General del Estado
Fuente: Equipo asesor, 2011

Dentro del Macro proceso Gestion de Patrocinio, Recaudacién y Coactivas se

encuentran los siguientes procesos y sub procesos como se muestra a

continuacion:

inio, Recaudacion y Coactivas
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Gestion para la Defensa Constitucional y Judicial

Difusion del estudio jurisprudencial

Emision de Informacion para Certificados

Asesoria en intervenciones ante los Tribunales y

Juzgados de la Republica

Gestion de Titulos de Crédito

Gestion de Documentos

Control de Calidad

Gestiéon de Proyectos

Registro Informatico De Escritos Judiciales

Gestion de Correspondencia

Capacitacion y Supervision a Nivel Nacional del

Sistema Integrado de Juicios

Los procesos a automatizar de acuerdo a la decision de las autoridades son los

siguientes:
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e Gestidon de Documentos

e Asesoria ante los tribunales y juzgados

3.4 ANALISIS Y CONTROL DE LOS PROCESOS OBJETO DE
ESTUDIO

Se ha hecho el control de todos los procesos de la Direccion a través de un
analisis de valor agregado (AVA), en donde se realizd el seguimiento de los
mismos tomando el tiempo en cada actividad y mediante la observacion, se
analizé el tipo de actividades ya sea de movimiento, espera, agregadoras de
valor, archivo, investigacion o proceso, este analisis esta contenido en el anexo D
del presente trabajo y se ha realizado un cuadro resumen contenido en la tabla
10.
Tabla 10-Cuadro resumen del resultado del Analisis de Valor Agregado

VALOR VALOR
MOVIMIENT |INVESTIGAC
PROCESO AGREGADO AL | AGREGADO A LA | PROCESO | ESPERA o 16N ARCHIVO
CLIENTE EMPRESA
Capacitacion y
Supervision a nivel 3,00% 2,00% 80,60% | 0,00% 9,40% 5,00% 0,00%
Nacional del S.I.J.
Asesoria ante T. y J. 31,00% 0,00% 39,00% | 8,00% 19,00% 3,00% 0,00%
Difusién del Estudio
. - 0,00% 36,00% 37,00% | 25,00% 1,00% 0,00% 1,00%
Jurisprudencial
Emisiéon de
informacion para 6,00% 32,50% 31,00% | 0,00% 21,50% 6,00% 3,00%
certificados
Gestion de
. 0,00% 3,00% 13,00% | 12,00% | 58,00% 13,00% 1,00%
Correspondencia
Gestion de
35,00% 2,00% 16,00% | 0,30% 28,20% 12,20% 6,30%
Documentos
. 1,00% 57,00% 40,00% | 0,00% 2,00% 0,00% 0,00%
Gestiéon de Proyectos
Gestion de Titulos de
. 2,00% 0,00% 5,00% | 86,00% 6,00% 1,00% 0,00%
Crédito
Gestion para la 11,50% 1,00% 3,50% | 81,00% 3,00% 0,00% 0,00%
defensa Const. y Jud.
Registro informatico 0,00% 0,00% 45,00% | 0,00% | 24,00% 5,00% 26,00%
de escritos judiciales

Fuente:Elaboracion Propia
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Figura 38 — Grafico comparativo de procesos y actividades
Fuente: Elaboracion propia

La fig. 38 muestra los procesos que contienen mayor cantidad de actividades que
generan movimiento, los cuales son: Gestion de correspondencia (58%), Gestion
de Documentos (28%), Registro Informatico de escritos Judiciales (24%), Emision
de informacioén para certificados (21.5%), y Asesoria ante Tribunales y Juzgados
(19%), estas actividades no generan valor agregado, por lo que se tratara de
eliminarlas.

Las actividades de espera, no pueden ser mayormente modificadas, pues existen
reglamentos que regulan los plazos en actividades a realizar en la Direccibn como
el Reglamento para el ejercicio de la Accién Coactiva de la Contraloria General
del Estado (2006) y la Ley Organica de la Contraloria General del Estado (2002);
las actividades que se trataran de disminuir mediante la automatizacién seran las
de movimiento, proceso, investigacion y archivo.

También se realizaron indicadores siguiendo la metodologia mencionada en el
punto 2.2.4.3.5 pag. 36 en la que menciona que el primer paso es identificar los
objetivos de cada proceso, luego identificar las variables para la medicion y

finalmente los indicadores que se describen en la tabla 11.
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A continuacién se ha realizado la descripcidn, objetivo, alcance y producto de los

procesos de la Direccion de Patrocinio, Recaudacion y Coactivas.

3.4.1 GESTION DE DOCUMENTOS

3.4.1.1 Objetivo

Controlar el ingreso, registro y despacho de documentos, entregada por las
diferentes unidades, Delegaciones, Regionales demas instituciones externas a la
Contraloria General del Estado; clasificar la documentacién para entregar al
departamento y a la persona correspondiente y asignar profesionales para el

tramite de cada proceso.

3.4.1.2 Alcance

El proceso de Gestion de Documentos abarca el recibir toda clase de
documentacion, registrar en el programa llamado REGYCONT, pasar por el
conocimiento de las autoridades, (Director y Administradores de Gestion), asignar
los documentos al personal técnico, y repartir el trabajo a los diferentes
funcionarios, si son documentos del personal técnico el proceso finalizara con el

Despacho de documentos.

3.4.1.3 Producto
El principal producto de este proceso es la documentacion asignada al personal, y

la documentacion despachada.

3.4.2 GESTION DE PROYECTOS

3.4.2.1 Objetivo

Elaborar, ejecutar y realizar un seguimiento de los proyectos para la mejora de la
Direccion de Patrocinio, Recaudacion y Coactivas; elaborar evaluaciones al
personal en colaboracion con el Departamento de Recursos Humanos, y recopilar

la informacién de los diferentes procesos para un informe a la Nacion.
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3.4.2.2 Alcance

El proceso abarca desde la recepcion de memorandos con el pedido de la
realizaciéon de algun proyecto de las diferentes Direcciones, considerado como
tal, proyectos de mejora institucional, evaluacion al personal, e Informe a la
Nacion, los cuales se realizan anualmente hasta su respectivo seguimiento que se

realiza en forma trimestral.

3.4.2.3 Producto
Los productos que el proceso ofrece son: Proyectos de Mejora Institucional

concluidos, Informe a la Nacién, Formularios de evaluacion al personal realizados.

3.4.3 GESTION PARA LA DEFENSA CONSTITUCIONAL Y JUDICIAL

3.4.3.1 Objetivo

Defender los intereses del Estado representados por la Contraloria General, en
los juicios que este intervenga, en los casos y circunstancias prescritos por la Ley,
ante los respectivos tribunales y juzgados, y la intervenciéon de la Contraloria
General como consecuencia de informes de auditoria con indicios de

responsabilidad penal aprobados

3.4.3.2 Alcance

El proceso abarca desde la recepcién por el Personal Técnico, de proyectos de
informe con Indicios de Responsabilidad Penal, y Demandas en lo Contencioso
Administrativo, la realizacién de escritos para darle tramite a los documentos
recibidos, asistencia a audiencias, hasta la culminacién del mismo con el Reporte

de Sentencia o Autos de Sobre seguimiento Definitivo.

3.4.3.3 Productos

El producto de este proceso son los Escritos Judiciales.

3.4.4 DIFUSION DEL ESTUDIO JURISPRUDENCIAL
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3.4.4.1 Objetivo
Recopilacion, analisis, sistematizacion, publicacién y difusion de las Reporte de

sentencias en los juicios en que es parte la CGE a nivel nacional.

3.4.4.2 Alcance

El proceso abarca desde la recepcion por parte del personal técnico Boletas
Judiciales, su registro y estudio, hasta su publicacion en el libro de publicaciones
de la Institucidbn, mas adelante esta proyectado que estas se registren en la

pagina web.

3.4.4.3 Producto
El producto que este proceso arroja son el Reporte de Sentencias publicado y su

estudio y analisis

3.4.5 EMISION DE INFORMACION PARA CERTIFICADOS

3.4.5.1 Objetivo

Emitir informes para la entrega de certificados sobre: Indicios de Responsabilidad
penal derivados de informes de la CGE; citacion con la demanda ante el
Contencioso Administrativo sobre resoluciones de la DIRES y existencia de
indicios de responsabilidad penal o impugnaciones para el levantamiento de

cauciones.

3.4.5.2 Alcance

El proceso abarca desde la recepciéon por parte del personal Técnico de los
pedidos de certificados, verificacion en el sistema de juicios, estudio de los
problemas en caso de que los tuviere y finalmente la emisién del certificado

correspondiente.

3.4.5.3 Producto
El producto que este proceso ofrece es el memorando de informacién para la

emision del certificado que corresponda.
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3.4.6 ASESORIA EN INTERVENCIONES ANTE LOS TRIBUNALES Y
JUZGADOS DE LA REPUBLICA

3.4.6.1 Objetivo
Asesorar a las demas unidades administrativas de la institucion y coordinar su
actividad, en lo relativo a su intervencion ante los Tribunales y Juzgados de la

Republica.

3.4.6.2 Alcance
El proceso abarca desde la recepcidn de consultas, ya sea mediante internet, via
telefonico, personalmente o mediante memorando, atencién a la consulta, hasta la

asesoria.

3.4.6.3 Producto
Luego del tratamiento que brinda el proceso se obtiene el siguiente producto:

Asesoria en el area de competencia de clientes internos y externos

3.4.7 GESTION DE TITULOS DE CREDITO

3.4.7.1 Objetivo

Recaudar a través de la accion coactiva los ingresos provenientes de las
Resoluciones ejecutoriadas expedidas por el Contralor General o sus delegados,
por efectos de la determinacion de glosas confirmadas, multas y ordenes de
reintegro de desembolsos indebidos de recursos publicos, que establezcan
obligaciones a favor del Gobierno Central; Los ingresos provenientes de las
instituciones y empresas que no tengan la capacidad legal para ejercer la accion
coactiva; ingresos provenientes derivados de sentencias ejecutoriadas,
condenatorias por delitos, en los que se hubiere dispuesto la indemnizacién de

dafios y perjuicios.
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3.4.7.2 Alcance
Este proceso abarca desde el estudio de memorando con Resolucion
Ejecutoriada, analisis de la pertinencia de la emisién de un Titulo de Crédito,

cobro de los valores a recaudar hasta la liquidacion del valor total.

3.4.7.3 Producto
Las providencias son el producto final que salen de este proceso ya que la

liquidacion final se realiza a través de una providencia de cancelacion.

3.4.8 REGISTRO INFORMATICO DE ESCRITOS JUDICIALES

3.4.8.1 Objetivo
Registrar informacion de los diferentes escritos judiciales en sistemas
informaticos como REGYCONT, Sistema Integrado de Juicios y en registros de

Excel para obtener reportes informaticos.

3.4.8.2 Alcance
El proceso se inicia con el registro de los Escritos Judiciales en el Sistema
integrado de Juicios, pasando por el registro simple de escritos en Excel, el

escaneo de los mismos hasta el reporte en caso de ameritarlo.

3.4.8.3 Producto

Reportes informaticos

3.4.9 GESTION DE CORRESPONDENCIA

3.4.9.1 Objetivo
Proveer a los funcionarios de los documentos que necesitan para realizar su
trabajo y mantener el archivo en orden para la realizacion correcta de todos los

procesos
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3.4.9.2 Alcance

El proceso empieza con la recepcién de pedidos de documentos por el personal,
ubicacidbn en los respectivos expedientes, y entrega de los documentos
solicitantes, también la depuracién del archivo de juicios terminados y procesos

coactivos terminados.

3.4.9.3 Producto
Documentos archivados en sus respectivos expedientes y mandados al Archivo

General de la Contraloria General del Estado.

3.4.10 CAPACITACION Y SUPERVISION A NIVEL NACIONAL DEL SISTEMA
INTEGRADO DE JUICIOS

3.4.10.1 Objetivo
Conocimiento y supervision de tramites a nivel nacional en las causas que
interviene la CGE y asesoramiento del personal que necesite capacitacion en la

utilizacion del Sistema Integrado de Juicios.

3.4.10.2 Alcance

El proceso inicia con la revisién del Sistema Integrado de Juicios para identificar
datos que falten registrar, identificacion del area que tenga mayores errores en el
registro para su posterior capacitacion y finalmente la capacitacion respecto al

Sistema Integrado de Juicios.

3.4.10.3 Producto

El producto son las capacitaciones.

3.5 MODELIZACION DE LOS PROCESOS EN AURAPORTAL

Para estructurar los procesos en Auraportal, se ha coordinado con el Director del
Departamento Tecnolégico, el cual estd a cargo de la automatizacién de los

procesos de la organizacion ycon el Director de Patrocinio, Recaudacién y
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Coactivas para definir la necesidad de la Direccion, y se ha fijado automatizar dos

procesos, los cuales son:

e Gestion de Documentos

e Asesoria ante los tribunales y juzgados

Esto se ha concluido por el limitado numero de licencias que la Contraloria
General del Estado ha adquirido y las necesidades identificadas en la Direccion.
Para empezar a diagramar los procesos se empezdé con la figura de mensaje de
inicio por mensaje.

Los sub procesos “Distribucion interna de documentos”, “Control de Calidad” y
“Gestion de documentos procesados” empezaron con la figura la cual representa
inicio del sub proceso y se cred un hipervinculo con las tareas que indican su
nombre como lo explica el punto 2.4.3 de este documento.

Al diagramar los procesos se puso en cada tarea el responsable, asi seguiran los
hilos de flujo correctamente.

Cada proceso y Sub proceso termin6 con un evento de finalizacion, el cual cortara
todo hilo de corriente del proceso.

Se utilizé la compuerta “CL” en la diagramacion de los dos procesos la cual facilitd

las conexiones de aquellas figuras que no aceptan mas de una o dos entradas.

3.6 AUTOMATIZACION DE LOS PROCESOS

Una vez diagramados en Auraportal Médeler, se procedié a configurar Auraportal
BPMS con todo lo necesario para cargar los diagramas realizados y proceder a
crear los formularios que utilizaran los usuarios para iniciar o colaborar en

cualquiera de los dos procesos a automatizar.

3.6.1 CREACION DE PORTALES

El disefio se lo realiz6 entrando en “mis comunicados” en donde se ingresé el

texto que se necesitaba que se encuentre dentro cada comunicado, ademas se
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escogid la imagen y se crearon nuevos comunicados como lo muestra la siguiente

figura:

‘%" Comunicados

Todos los comunicados I Mis Comunicados % .
Vista del Comunicado
QY Ppanel Interno de Comunicad ¥
p anel Interno de Comunicados © salir
Crear 1 ...
Contralor General del Estado
Filtros Todos los publicados - re
ZONA DE PUBLICACION
_EM_FrontPage A /212 Contralor General del Estado
(Zona: _EM_FrontPage_A, Estado: , Creado: David Mk
_EM_FrontPage_B
> CONTRALORiA GENERAL DEL ESTADO
_EM_FroatPage C (Zona: _EWM_FrontPage_4, Estado: , Creado: David W
EX_FrontPage A
EX_FrontPage_B
EX_FrontPage_C
it image

- -
J & Vista del Comunicado - Didloge de pagina web

El Sr. Contralor del Estado

serd posecionado
oficiaimente después de
haber pariicipado en el
concurso de
merecimientos, el 1 de
mayo de 2012

Mas informacion
www.contraloria.gob.ec

I

Figura 39 — Configuracion de Comunicados
Fuente: Elaboracion Propia

A continuaciéon se ingresé en “Estructura” en la familia “Empleados”, opcién

“Paginas de entrada”, en donde se determind la posicidon, tamario y distribucion de

los comunicados, colores, bordes y fondo.

{Caloulzdos segin bz configuracian de las Secciones
Espacios de Publicacion)

ESPACIOS DE PUBLICACION

Actualizar

@ Salir E Guardar y Salir E Guardar 3 Editar Distribucidn Vista Previa lirmtr
MNombre| 2_Initial Structure (New Install) Descripcion j
Grupo & X Estilo =
DISTRIBUCTION VISTA MINIATURA
51A1
N Secciones 1 & dave E Alto Ancho
s1 (i@ 800 px Fiio 1380 px

Clave MNombre Descripcian
h 4 S51A1 CONTRALORIA GEMNERAL DEL EST... Image
A S1B1
s 51iB2

Tipo Contenido
Conjuntos
Comunicados

Comunicados

Figura 40 — Configuracion de la Pantalla inicial

Fuente: Elaboracion Propia
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3.6.2 CREACION DE EMPLEADOS Y LOGINS

Una vez identificados los responsables de cada tarea, se procedidé a crear y llenar
la ficha de cada usuario, esto se realizé con el usuario adminportal, pulsando
sobre el ojo de “Empleados” sub opcion “Crear”; en la misma ficha se creé el login
y contrasefia con el cual cada uno podra tener acceso a Auraportal, para realizar
esto se escogid la opcion “usuario Auraportal”’, a continuacion se creo el login
como lo muestra la fig. 41,cabe recalcar que todos los usuarios de los procesos

son internos.

() aura.portallocal/ Home/usuario.aspxid=20&¢icks=1333140983435
Editar Empleadﬂ ® Creado: (2012-03-16-18:27) _ ® Ultima accidn; —
o 29 B Modificade: (2012-03-30-72-55) David Miller
G Selir | JOusrdsr | ¥ Chminar | £ Autorizar | e ]
DATOS EMPLEADO
. Angeﬁa Usuario AuraPortal @ < ) o
Apellido 1 Castro @ Nominati 10/1}) &
P ! ] F—— minativa {10/1) &
Apellido 2 Concurrente
Teléfono 022485662 Login Windows | angsla.castro =
Extensidn 1558 Identificacién
Mavil | 094485625
Email angeta.casim@gmaﬂ..cnm HERENCLIA

Estibo 7 i @ g | AERD

Skvpe - - — -
Messenger | _ dioma @ s (&) no | Espafiot-phparia | - |
Pagina de Entrada @) g;j .Zi\n' al Struci\. |
Adjuntar Imagen :
DATOS CARGO
Teléfono 022&{55553 Cédigo ERP
Extension 7420 =
= Confidencial ) 55
Mdwil | 095548526 -
Email | angela.castro@ceontraloria.gob.ec COMENTARIOS

kgd Crear Login

‘ @ salir | ] GuardarySalir | | Guardar Eliminar |

Login Windows
Passwaord

Confirmar Password

Figura 41 — Creacidn de los empleados
Fuente: Elaboracion Propia
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Cuando los usuarios ya tienen una cuenta con clave y se encuentran registrados,
es necesario que se otorgue un cargo dentro de la empresa, para ello se entra en
la familia “Empleados” dentro de “Estructura” y se entra a arboles y clases en
donde previamente ya se ha estructurado el organigrama de la Direccidon, a
continuacion se procede a ubicar cada empleado en su cargo correspondiente

como lo muestra la fig. 42.

¢3 AurePortal ®

4 AuraPortal

e d [ mpioy

My My My
 Agendss  Announcements Email
s

=5

n Employee Groups n ERP Connection “-’;J' Permissicns d

COMP, == P

Entrance ANY CHART 2 Creste(EditEmployees | | P EdeTree

i &b Tree [2) update @ cpand © collapse Ll save 7] create new X pelete ¥ cancel
Messages

=4. Direccién de Patrocinio, Recaudacion y Coactivas =]
Employees i -

Rules

{7 CremtinDeoin) ) Branch Humber |+ |3 |t {4 ‘ [ ‘ ‘ [ |
Processes | 411 Secretaria de la Direccién
L (fingeta Castro) Job Title | Secretario de Recaudacion y Coactivas
Open Tasks 54.2. Patrocinie Security Level .

Documents if Show Employees () a1l @) without Job Title
: (=-4.2.1 Administrador de Gestién i
i TIPIOYEE | =) ]
Accounts H P (Jaime Iturbi) il mm-;,,—. of wmrag i
+4.2.1.1. Asistente Especialista de Abogacia Assistant

Items

#4.2.1.2. Especialista Técnico de Abogacia & ame o Feflar)
Projects #+4.2.1.3. Especialists Técnico de Abagacia B

+-4.2.1.4. Experto Supervisor de Abogacia A
Arzas 5 +-4.2.1.5. Asistents Administrativo A

+-4.2.1.6. Aaistente Administrative B

Families i
#4.2.1.7. Asistente de Documentacion y Archiv_|

4.2, Recaudacién y Coactivas

o (W AC ANTE hd
| - I

Structure

Branch Number |4 3 1 4

Job Title | Secretario de Recaudacion y Coactivas

Security Level ., -
Show Employees (7 q)] @) without Job Title
Employee o sccees) John Kellet -

sl Pt

Figura 42 — Organigrama
Fuente: Elaboracion Propia

3.6.3 CREACION DE GRUPOS DE EMPLEADOS

Se crearon 2 grupo de usuarios, uno contiene a los funcionarios de la Direccion de

Auditoria y el otro contiene a los funcionarios del Departamento de Patrocinio, se
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lo realizdé entrando en la opcién “Roles”, sub opcién “Grupo” y se pulsd en “Crear
Grupo”, se puso el nombre del grupo, en este caso “Consultantes” y “Patrocinio”,
se puso la descripcion y a continuacion se le dio la caracteristica de ser exclusivo
no delegable, puesto que cada integrante del grupo recibe la misma tarea y el
primero que la Reclame se convierte en su Ejecutor, y el segundo grupo la
caracteristica de delegable correlativo, pues solo un nintegrante del grupo recibira
la tarea. Luego de darle las caracteristicas a cada grupo se escogié los

integrantes de cada uno como se muestra en la fig. 43.

E Grupo de Empleados - Didlogo de pagina web - >

ﬁ Grupo de Empleados wCreado:  (2012-04-09-20:19) Braulio Osorio
ID 7

mModificado: (2012-04-09-20-27) Braulio Osorio

@ salir H Guardar l'z‘ Guardar y Salir =] Crear Otro Grupo x Eliminar MB sutorizados en Clases

Nombre | pATROCINIO

T=epees Abogados destinados a contestar las demandas

j Editar .

Comportamiento Ejecucion Tareas Delegable Correlativo

INTEGRANTES

_"Ihgrega.r Cargo ;hhgregar Rama é,
Encontrados: 3 Elementos del 13l 3

Orden MNombre {Cargo) Rama

1 b4 David Miller (4.2.1.2. Especialista Técnico de Abogacia A)  _ c2

2 W 4 Ian Richards (4.2.1.3. Especialista Técnico de Abogacia B) _ c2

= 4 Nicholas Silver (4.2.1.4, Experte Supervisor de Abogacia A) Co

Figura 43 — Grupos de usuarios
Fuente: Elaboracion Propia

3.6.4 CONFIGURACION DE CALENDARIOS

Los calendarios se crearon de acuerdo al reglamento interno de la Contraloria
General del Estado en el que se indica que las labores comenzaran a las 8:00 de
la manana y finalizaran a las 16:30 de lunes a viernes, excepto los dias que sean
feriados por orden presidencial, para ello se ingres6 en “Calendarios” como lo
muestra la fig. 44, se editdo la hora de entrada y salida y a continuaciéon se

procedié a crear los dias feriados para el afio 2012.
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Calendario

Ario
HORARIO LABORAL

DIAS COMUNES

Lunes |08 lz‘ 00
Martes |08 [+][o0
Miércoles |08 [+][00
Jueves |08 EI o0
Viernes |08 IZI
sabado [=]
[=]

Domingo

EXCEPCIONES

De Fecha :ﬁ

Descripcién | AND NUEVO

Calendario CALENDARIO CGE

2012

Parada

=] [12 [=][eo
[=] [z [=][o0
=] [z [=][oo
=] [1z [=][o0
[=] [12 [=][e0
[~] [=]
=] [+]

A Fecha :ﬁ

Q salir | ‘H Guardar y Salir | H Guardar | ‘=] Agregar Afio | X Eliminar

Reinicio Fin

=] [z [=l[oo [=] [16 [=][30 [+]
=] [ [&[e [&] [0 [#][30 [#]
= [ [=][eo [=] [0 [=][30 [#]
=] [z [=l[ee [=] [1¢ [#][30 [+]
) [=] [z [=][e0 [=] [16 [=][30 [=]
[=] [ [« E[ [
[=] [ [ [ [+
r@ Calendario - Google Chrome l‘:' El éﬂ

Figura 44 — Calendarios
Fuente: Elaboracion Propia

3.6.5 DIAGRAMAS EN AURAPORTAL

Al ingresar en Auraportal en la opcion “Estructuras” se escoge la familia

“Procesos”, “Arboles y clases”, en la cual se pueden crear capitulos segun sea la

necesidad, en este caso se ha creado el capitulo Nancy Guadalupe CerénMoreno

(los nombres de los capitulos pueden ser editados por Adminportal cuando lo

necesite), dentro del cual se han cargado los dos procesos a automatizar

pulsando el ojo de la opcion “Diagrama”; al crear los procesos se abrira una

ventada en la cual se debe ingresar el Responsable, Nombre y Descripcion del

Proceso, a continuacion se pulsa “Guardar” y se activaran otras opciones entre las

cuales estan: Histérico, Diagramas, Objetos, Duracion, Tiempo maximo y Tiempo

minimo, entre otras.
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--------

B Creada: (2042.03-14 (12:42)) AP1 =] @

= Modificads: (2012-04-0% (16:57)) David Miller Moda: Medelizacion Técnico Legal Persona consultants
Q@ salic el Guardar & rodo ersionad % Etiminar &'_u Seguridad
IDENTIDAD

Clave [6C |1 @ Versidn 1 ([ Dseumentazisn ] (1 eaparear |

Nombre | ASESORIA ANTE TRIBUNALES ¥ JUZGADOS

Descripcion
e El proceso describe la manera de contestar consultas

Pa del dic para la d ion

{Ejempho: 1, 5, B-12)
Mimero Maximo de Recurrencias de Bucle | 1000 P

[}

Autor del Modelo | AP{ (0. Manager)
Responsable de la Clase @ gmpleado Mecasta
a

@ Rol AP1 (0. Manager)

<
Responsable de cada Proceso | AP1 (0. Manager) =
e

Recinto Seguro | _Abizrto

EJECUCION

Diagrama
Objetos
Panel

e

Histdricos

CRONOMETRIA

Calendario X [rice

Reloj Proceso @ servidor () Local | Pages 4| Search Objects ~| Zoom

Figura 45 — Modelizacion en BPM

Fuente: Elaboracion Propia

Para empezar a automatizar el proceso se empieza con la creacion de atributos al
mensaje de inicio, para lo cual se abrira una ventana como lo muestra la fig. 46,
en donde se podra establecer el espacio que ocupara cada formulario, las
instrucciones y el historico, el color del fondo, en qué posicién se ubicara y el

nombre.

E‘ Disefio - Ventana de Ejecucion Tarea - Bm_ugu-de pagina web m

+_Disefio - Ventana de Ejecucion Tarea -
-

[n salit | g Guardar ysalic \ cusrdar XK eliminar

[IH ] [afs] [a] rH &ﬂ [ —
1.1 = Ventana
|ajble | L | b 1 & —ic
@l g EE & = ._.“, el 1E eS8 Dimensién_|Contenida Colores __ |Base [Alts Sup. Iz
&
Noive || a 0 ool nstrucciones ¥ [oonad B | 600 px| 00 g 50 |p] 130
oy I =
| . = - b 0 | Byl Formuario - tramp&r{‘ﬁ 600 | px 600 | x| ] o 150 | px
Ventana i : A ey @
| 200 gy B0 | 4 px 40 o (i 0 | By Historico * || transpard 600 | px 800 | px| 50 | p 150 | g

Figura 46 — Atributos a los procesos en BPM
Fuente: Elaboracion Propia
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3.6.6 CREACION DE FORMULARIOS

Los formularios fueron creados tomando en cuenta la informacion que se necesita
en cada tarea, en cada uno de los procesos.

Al pulsar en el ojo de “Objetos” apareceran todos los objetos con un cédigo ya
proporcionado automaticamente por el programa, clasificados en: tareas, eventos,
compuertas, Lapsos y Papelera de reciclaje(fig. 47). Al pulsar en el evento de
mensaje de inicio se escogid el responsable del mensaje de inicio, se insertd
instrucciones, y luego se cre6 una pagina en la cual fué posible crear el primer

formulario al cual el usuario tendra acceso.

‘ m;/ oxy
&8 _~
Ak A ;
A A
o]
&
— Referenciz FRP-100.1
Objetop
Q shlir Tabl§ RE B2
| - Taraan o van’nﬁl hd (','m'\puar';;l =4 Lapsos F 1 Documentns Base W P.R. I
Nombre Filtro : Proceder |
Encontradas: 2 Elementos del 1al2
Cedigo Nombrs 1D
1.TP Buscar Cmpress > 236
1.TE.28 Preparar Acta » | | 236

Figura 47 — Objetos en los procesos
Fuente: Curso de formacion, Auraportal

Los formularios fueron editados al crearlos, se escogi6o la opcion de vista
“personalizada” en donde se escogio el nombre, borde, fondo y cabecera como lo
muestra la fig. 48.Al crear una divisidon fueron insertados los campos necesarios

en cada uno de ellos.
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E Division Pagina - Didlego de pagina web

+& Division

DATOS GENERALES

Hombre
Titulo Mostrado

Descripcion
Presencia

DISENO

Disenc @ personaliza

Establecer como diseii

Q) salir H Guardar y Salir H Guardar ] Crear Otra Division K Eliminar

RECEPCIGN DE CONSULTA

Sefior usuario por favor lene los siguientes datos v a continuacidn ;I
pulse "FINALIZAR" para obtener la consulta necesaria .LI
@ permanente ) Condicional

Excluyente @ no ) si
Acceso @ Segin Disefio ) Sélo Lectura

r ) aplicar Predeterminado

o predeterminade @ o () 5

CABECERA
Visible @ No (i
CUERPO
) Color “* = | #DADADY @ Imagen - X
BORDE SOMBREADD
Ancho Color
S——T |
wferior| 1 |px 22 - [ ~;'::-D D D !::‘::'D aD

Para ingresar los ca

“agregar generales”

Figura 48 — Edicion del formulario
Fuente: Elaboracion propia

mpos en cada formulario se pulsé la opcién “agregar campos”,

, @ continuaciéon se escogio el capitulo en el cual se quiere

crear los campos, en este caso para mejor ubicacion se creo en el capitulo “Nancy

Guadalupe Ceré6n

caracteristica.

Moreno”, se atribuyd nombre del campo, descripcion y
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Diccionario de Términes - Didlogo de pagina web

== Términos Generales ® Cresdoe
— | » Modificado:

[G Salir H Guardar y Salir HGuardar __j Crear Otro Térming Elfminar

Capitule | Mancy Guadalupe Cerdn Moreno | =

Nombre
Descripcion

Tipo Dato Textouna Linea -

Figura 49 — Edicion del formulario
Fuente: Elaboracion propia

3.6.7 DICCIONARIO DE TERMINOS

Existen 6 tipos de diccionarios entre ellos se encuentra el Diccionario de Términos
el cual fue elaborado con el capitulo “Nancy Guadalupe Cerén Moreno” debido a
que es en este capitulo en donde se elaboraron los procesos. Todos los términos
ya sean Generales, Prefijos y Sufijjos se utilizaron en la elaboracion de los

diferentes formularios como lo muestra la fig. 50.

I Crear Gensrales Crear Claves Crear Prefijos /£ Sufijos Crear Grupos de Campos T

Tipo de Término General O clave [T Prefijo ] Sufijo = Grupo de Campos

Capitulo Hancy Guadalupe Cerdn Moreno | _.;:
Mombre Términﬂj i Tipo Dato o] ml
Encontradas: 8 Elementos del 1al 8
| Capitulo Nombre Descripcidn  Término Tipo de Dato |
Mancy Gua... c4liene un abogade design... Si neceita ... General SifMNo
MNancy Gud... CLASE DE DOCUMENTO - General Sal.Muiltiple

Nancy Gua... DATOS ADICICONALES SOLI... Ingrese los... General Multilinea

Nancy Gua... DESTING DEL DOCUMENTO - General |Sel.Simple

Mancy Gua... NUMER O DE DOCUMENTO = Ge=neral Ent=ro

Mancy Gua... Oficios 2012 - Ganaral Bibliotac=

Nancy Gua... TIPD DE DOCUMENTO - Ganeral Sel.Miltiple

Nancy Gua... TIPO DE TRAMITE - General  Sel.Multiple J

Figura 50 — Diccionario de términos
Fuente: Elaboracion Propia
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3.6.8 CREACION DE BIBLIOTECAS VIRTUALES

Para ello se realizd un inventario con el archivo permanente de la Direccién y se
depuré la informacidén que no era necesaria.

Se crearon grupos de Sitio Agregador que permite leer y agregar documentos
para todos los wusuarios de la Direccidn, excepto para el Director y
Administradores de Gestién, para los cuales se cre6 el Grupo de Sitio
Responsable, teniendo acceso a leer, eliminar, editar, y agregar documentos.
Mediante la cuenta de Adminportal se crearontres tipos de bibliotecas: Oficios
2012, Memorandos 2012, en donde se cargd los documentos escaneados y
Escritos, en donde se almacenara la informaciéon de los escritos que realicen los
funcionarios, haciendo uso de documentos base, con campos ingresados en los

formularios de los procesos, la biblioteca se vera como lo muestra la fig. 51.

¥ ‘,i Documents This List 0

Home
1| DIRECCION DE PATROCINIO, RECAUDACION Y COACTIVAS

New = Upoad = Aions = | Seftings =

)
"'ﬂ

Discussions & o

* Team Discussion M]

Sites. w!i"
Prople and Groups )

3/31/2013 12:03 AM Divid My
3/31/2012 12:03 84M David Mier
7| Recyde Bin (T 3/31/2012 12:03 M Diavid iler
]
My o
)
]
W c
]
] oF
]
)
=

3/31/2012 12:03 AM Davd Mier
3/31/2012 12:03 AM Dianid Miler
5/31/2012 12:05 AM Diavid Miler
3/31/2012 12:03 &M Dawvid Piler
3/31/2012 12:03 AM Diavid Miker
3/31/2012 12:03 AM David Miier
3/31/2012 12:03 80 Dianvid Miller
3/31/2012 12:03 AM Dizvid Mier

3312012 12:03 8M Danvid Mlier

Figura 51 — Biblioteca de oficios en Share Point
Fuente: Elaboracion Propia

3.6.9 OBSERVACIONES EN LOS PROCESOS

Existenactividadesque no forman parte de los procesos de Patrocinio,
Recaudacion y Coactivas pero que se realizan esporadicamente como apoyo a
las Direcciones que tienen esta responsabilidad y son:

1. Apoyar técnicamente en mantenimiento de operatividad de equipos instalados

en el Departamento de Patrocinio.
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La Direccidén de Tecnologia de Informacion y Comunicaciones es la encargada
de mantener actualizado el parque informatico de la Institucién por lo que se
deberia reemplazar peridbdicamente los equipos considerados obsoletos
tecnolégicamente y reemplazarlos por nuevos. La Asistente Técnica en
Sistemas es la encargada de llamar a la Direcciéon de Tecnologia de
Informacién en caso de que exista una maquina obsoleta o en mal

funcionamiento.

2. Mantener control de funcionamiento de equipos y vida util de mobiliario
asignado a la Unidad para que en caso de dafios sea inmediatamente
reportado y solucionado
Las actividades de mantenimiento de equipos es propio de la Unidad
Administrativa quienes periddicamente deberian realizar una evaluacion de la
vida util de los bienes y equipos que estan instalados en la Direccion de
Patrocinio, Recaudacion y Coactivas para recomendar su mantenimiento o
reemplazo si es el del caso. La Asistente Especialista de Abogacia es la
encargada de llamar a la Direccion administrativa en caso de que exista un

problema semejante.

3. Revisar peribdicamente disponibilidad de equipos y materiales en la Unidad.
La Direccion Administrativa deberia en base al plan anual de adquisiciones
detectar las necesidades de equipos, bienes y materiales de oficina necesarios
para el buen desenvolvimiento de las actividades que realiza la Direccion. En
caso de que falte alguno de estos utiles de oficina, la Asistente Técnico en

Sistemas es la encargada de llamar a la Direccion Administrativa.

3.7 GESTION DEL CAMBIO

Una vez vista la necesidad de automatizar los procesos mencionados en el punto
3.5, se vio la necesidad de implementar la Gestion del cambio para ayudar a los
funcionarios a acoplarse a este nuevo sistema de realizar las gestiones, para ello

se utilizaron herramientas de motivacién y capacitacion del personal junto con la
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Direccion de Planificacion de la CGE, con esto los funcionarios se mostraran mas

flexibles ante el cambio.

3.7.1 CAPACITACION AL PERSONAL

El cambio en una institucién publica es un largo proceso, sobre todo cambiar uno
de los cuatro pilares fundamentales para la automatizaciéon “el cambio de la
cultura del papel”, como se menciona en el punto 2.5. El personal de la institucion
a permanecido utilizando documentos fisicos durante muchos afios; es por ello
que se empezaron capacitaciones en coordinacion con el Departamento de

Planificacion para familiarizar al personal con los documentos electrénicos. Se

hicieron cuatro capacitaciones grupales y se reforz6 los conocimientosdurante un

mes individualmente.

e Primera capacitacion: Se hizo conciencia del trabajo en equipo, se diferencid
entre eficiencia y eficacia, se explico el concepto de procesos y que rol
desempena cada funcionario dentro de los mismos.

e Segunda capacitacion:Se dio a conocer que es la documentacion
electronica, los beneficios, como utilizar documentos electrénicos y las
necesidades del cambio en la Direccion.

e Tercera capacitacion: Se familiarizd a los servidores con el programa
Auraportal y se instruyé al personal con el uso de los diferentes medios para
utilizar los documentos de forma electrénica, tratando de eliminar el uso del
papel.

o Cuarta capacitacion: Se seleccion6 a las personas que forman parte de los
procesos a automatizar para instruir a cerca del funcionamiento de Auraportal,
su manejo, las tareas, formularios, los accesos, bibliotecas virtuales y se les

otorgd una clave de usuario y contrasefa.

3.7.2 MOTIVACION
Otra herramienta que se utilizé fue la motivacion; con autorizacién del Director
General se crearon las siguientes frases que fueron mostradas en la cartelera de

la Direccién a lo largo de todo el proceso de automatizacion:
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Que la tecnologia no te domine, es mejor que tu domines la tecnologia.
Vivir es cambiar y ser perfecto es haber cambiado muchas veces.
No hay placer tan agradable como el renovarse.

Lo importante no es lo que sucede sino como lo interpretamos.
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4 ANALISIS DE LOS RESULTADOS

La “Gestion de procesos” y la “Gestibn por procesos” tienen un concepto
diferente; al momento la Contraloria General del Estado ha estado manejando una
Gestidn de Procesos, es decir que la mayoria de las direcciones tienen levantados

y documentados los procesos, pero aun no se implantan.

4.1 ESTRUCTURACION DE LOS PROCESOS OPERATIVOS EN
AURAPORTAL

Al estructurar los procesos en Auraportal Modeler, se determinan algunos

cambios, entre los cuales se tiene:

e Dentro del proceso “Asesoria ante los tribunales y juzgados”, se han
designado dos personas responsables y dos delegadas para responder las
consultas tanto en el drea Penal como en la Contenciosa administrativa debido
a que la incidencia de este evento en promedio es de 5 veces a la semana, a
su vez habran dos usuarios en la

e El proceso de “Gestion de documentos”, el cual en la primera diagramacion
solo tenia un sub proceso “Control de la Calidad” se sub dividié en 2 sub
procesos mas: “Gestion de Logistica interna” y “Gestion de Documentos

Procesados”, quedando al final de la siguiente manera:
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CONTRALORIA GENERAL DEL ESTADO
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CONTRALORIA GENERAL DEL ESTADO

% MACROPROCESO: DIRECCION DE PATROCINIO, RECAUDACION Y COACTIVAS
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CONTRALORIA GENERAL DEL ESTADO

MACROPROCESO: DIRECCION DE PATROCINIO, RECAUDACION Y COACTIVAS
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CONTRALORIA GENERAL DEL ESTADO
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Administrador de
Gestion .
TP k=l

¢Necesita la
revision del
Director?

Analizar y revisar
el documento

Si

Director
administrativo g
JP.32

Aprobar
correcciones

Abogado
JP.25

iDe acuerdo ¢
las correccion

Aprobar el

documento
Administrador de
Gestion .
TP.58 h=d

Si )
¢Necesita la
aprobacion del
Director?
No A
Aprobar el Revisar formato
documento
Si Asistente

Director
administrativo g
TP.63 ¥

Administrativa_ g
\JP.41 =l

A
Notificar a la
Asistente de

Abogacia

Notificadora

IS

on
es?
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CONTRALORIA GENERAL DEL ESTADO

COD: H

MACROPROCESO: DIRECCION DE PATROCINIO, RECAUDACION Y COACTIVAS i
SUB PROCESO: GESTION DE DOCUMENTOS PROCESADOS Pag: 4/4

Secretaria de Recaudacion y

Secretaria de la Direccion .
Coactivas

Técnico Legal

Analizar el
documento
Asistente

Administrativa_ g
U ks

A

¢ Necesaria la
firma de la
Secretaria de R. y
Cc.?

Revisar
documento
Asistente de Sec.

De R. y Coactiv:
JP.31 aLCJ

¢ Esta correcto? Emitir informacion

Aprobar el

Abogado
TP.47 -

Preparar

documentacion documento
Asistente Secretaria de P. R
- Administrativa B g C. 'Y
Patroginio TP.59 |~} TIP.37 (%]

¢Necesita mas
informacién? Emitir informacion

Abogado 'Y
TJP.96 =i

Notificar a la
Secretaria de
Recaudacion y
Coactivas

Notificadora
IS ﬁ

Analizar Emitir informacion
documentos
Asistente <«
Administrativa B g
JP.21 =

Abogado [
TP.55 1)

Necesita mas
informacion?

Preparar
documentacién

¢Es Escritou
Oficio?

«@

sj Esperar respuesta
de la Secretaria
General?

No

Verificar la
documentacion
Asisteenr}‘él%%a N
Abogacia [
TP.73

¢Documentacion
Correcta?

Si




119

4.2 DIAGNOSTICO DE LOS PROCESOS OPERATIVOS

Se han analizado todos los procesos levantados y se ha determinado los

siguientes puntos:

a)

e Gestidbn de Documentos
Es un proceso que demanda del manejo de una gran cantidad de papel,
afectando asi a Director, Administrador de Gestion y Secretarias

Recepcionistas.

e Gestion de proyectos
Existe personal capacitado para el desarrollo de los proyectos, mas
dependen de la Direccion de Tecnologias, Investigacion y Planificacion

para que se lleve a cabo el respectivo proceso.

e Gestion para la defensa Constitucional y Judicial

El personal es muy responsable y capacitado, realizan su labor con
profesionalismo, eficiencia y eficacia.

El proceso se retrasa por el traspapeleo que en muchas situaciones se da,
los documentos se pierden, no son firmados o se mezclan con otros
tramites.

Falta de control en todo tipo de tramites, pues no cuentan con ninguna
clase de sistema para controlar tiempos, estado de los tramites,

responsable, 6 cantidad de tramites manejados al dia, mes o afio.

e Difusién del estudio jurisprudencial
Seria mejor que se publique en el libro de publicaciones y en el intranet de
la CGE, para el facil acceso a la informacion por parte de todos los

funcionarios.
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e Emision de Certificados

La Emisién de informacion para los Certificados se ha desconcentrado de
la provincia de Pichincha, ahora cada regional puede emitir esa informacién
en su respectiva provincia, eliminando asi tiempo desperdiciado y

acumulacién de documentos.

e Asesoria en intervenciones ante los Tribunales y Juzgados de la
Republica

Actualmente se puede realizar de tres formas: personalmente, via

telefonica o mediante un memo por parte de la persona interesada, no

existe una persona destinada a responder este tipo de consultas, cualquier

abogado lo puede hacer.

o Gestidon de Titulos de Crédito
No existe un buen control sobre los tramites, pues los documentos recorren

por casi todo el personal, segun su necesidad.

e Registro Informatico de Escritos Judiciales
Existen dos registros, en Excel y en el Sistema de Juicios integrado, el
registro en Excel lo realizan dos personas, las cuales deben coincidir con el

informe final del estado de Escritos Judiciales.

e Gestion de Correspondencia

Se realizan en forma manual, existen registros llevados en libros en forma
manual, dentro de la direccidon no existe ningun registro magnético del
préstamo o archivo de los documentos, es por esta situacidén que en
ocasiones varios documentos se pierden o son dificiles de encontrar y se

retrasan los procesos.

e Capacitacion y Supervision a Nivel Nacional del Sistema Integrado de

Juicios
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a) Existe una sola persona encargada de vigilar diariamente los tramites
ingresados en el Sistema Integrado de Juicios, y detectar anomalias,
cuando existen muchas anomalias en una Regional o Delegacién
Provincial, se dispone una capacitacion y viaja a la provincia donde la

necesiten.
4.3 IMPLEMENTACION DE LA AUTOMATIZACION

Para la automatizacién de los dos procesos antes mencionados se cre6 un portal
interno debido a que todos los usuarios son internos. Los usuarios empleados al
abrir Auraportal se sentiran identificados con la organizacién pues para ello se ha
disefiado un portal considerando el modelo de la pagina web de la Contraloria
General del Estado, colores, imagenes y frases. Se configuré en 3 paneles, en el
primero esta la portada de la pagina de la contraloria, en el segundo comunicados

de los empleados y en el tercero comunicados de la Contraloria General del

Estado en donde se publicé la mision y visidbn de la misma, como lo muestra la
fig.52.

T —
Mis Mis Mis Mis Mis David Miller
Tareas Documentos Agendas Comunicados Correos.
Comunicados de la Empresa
g R |
Contralor
del Estad
sera
posecion:
oficialmer
después (_|
haber
participac

enel
concurso

merecimientos, el 1 de mayo de 2012
Mas informacion www.contraloria.qob.ec

v
] | ¥

Anuncios de Empleados de la Direccién de
Patrocinio, Recaudacion y Coactivas

Contraloria General del Estado

L Contrsloria Geners! del Estado &5 un

organismo técnico que tiene como funcidn

pringipal el control de  utiizacién de los recursos
estatales, y |3 consecucion de los objetives de lss _|
instituciones dl Estado y de las personas

jurdicas de derecho privado que dispongan de

recursos piblicos.
CONTRALORIA
GENERAL
DEL ESTADO.
MISION

Somos & Organismo Téonico encargado del control de I utiizacin de
los reoursos extatales y ' consecucion de fos objetives de las
instituciones del Estado y de las demds personas juidicas de derecho [

Figura 52 — Portal interno de Auraportal
Fuente: Elaboracion Propia
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Ademas se realiz6 el arbol de empleados, los usuarios fueron repartidos como lo

muestra la tabla 12:

Tabla 12-Observacionesenlos cargos Del personal

NUmero de Usuarios
2 usuarios responsables en Patrocinio,
Recaudacion y Coactivas y 2 usuarios

en Auditoria.

Proceso
Gestion para la Defensa Constitucional

y Judicial

6 usuarios, entre recepcionistas,
administradores de Gestion y Director
General y 10 usuarios, 5 de Coactivas y

5 de Patrocinio (Profesionales).

Gestidon de documentos

Fuente: Elaboracion propia

A continuacion se presenta parte del arbol de usuarios

Patrocinio:

del departamento de

i

é.Tre-:-

é,j Update

. Expand

® Collapse

%4-4.1. Patrocinio

[l ]

=4, Direccidn de Patrocinio, Recaudacion y Coactivas J

%--4.1. Director General
i—[Brautio Osorio)
=~4.1.1. Secretaria de la Direccion

i~ [Angela Castro)

L 421, administrador d= Gestidn
;-ul_aime Iturbi)
;4-4.1.1 1. Asistents Especialista de Abogacia
i ;-—-l»:a,ri‘.:;s Carballido)
- 4.2.1.2. Especialista Tecnico de Abozacia A
o L (pavid miter)
%‘-4.1.1 .3. Especialista Técnico de Abogacia B
i ;---||s.r. Richards)
%4.4_1_1 -4, Experto Supervisor de Abogacia &

;-J-Irdi.:h:p’.as Silver )

—.4.2 1.5 Aaistente Administrativo &

Figura 53 — Organigrama de la Direccion en Auraportal
Fuente: Elaboracion Propia

El arbol de procesos fue creado en el capitulo “Nancy Guadalupe Cerén Moreno”,

de la siguiente forma:



| Badrbol | [Z]Ver Cambios | @ Expandir | © Contraer |

= 1. NANCY GUADALUPE CERON MORENO
;  i~ASESORIA ANTE TRIBUNALES Y JUZGADOS
;  l-GESTION DE DOCUMENTOS

Figura 54 — Arbol de procesos

Fuente: Elaboracion Propia

En cada proceso se utilizaron las siguientes figuras:
Asesoria ante Tribunales y Juzgados

e Tareas Personales:

1.TP Detallar informnacion L IRV 1
1,711 analizar informacidn L g 2
1,TR.42 Analizar informacién v S
1,TP.59 Andliziz del tipe de conzulta B o 14
1.TR. 88 Anallzar infarmselén Y 4
1.TR9 Dezarrollar la respuasta a la consulta B 3

Figura 55 — Tareas Personales Asesoria ante Tribunales y Juzgados
Fuente: Elaboracion Propia

e FEventos:

-Tn«euw ré E\r‘emm] - l‘.!nlmrl.}uerur;r [é{ lapnul I['] Domln;nlnsnuel |E P.R'.I

o o (o

Encontradas: 1 Elemertos del1 a1

Proponer la consulta v i

Figura 56 — Eventos Asesoria ante Tribunales y Juzgados
Fuente: Elaboracion Propia
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e Compuertas:

Cadigo Mombre (0]
1.D¥ Tipo de consulta v 1
1,027 Asesoria corracta v 3
1,D¥ 45 Hecasita informacian W 2

Figura 57 — Compuertas Asesoria ante Tribunales y Juzgados
Fuente: Elaboracion Propia

Gestion de Documentos

e Tareas Personales:

Encontradas: 24 Elementos del 13l 24
Lcédlgn Nombre 1D
‘PZ.TP Ingresar respuesta al tramite T 48
FZ.TP.13 Analizar el documento B W 45
‘PZ.TP.SI Revisar documento B 61
P2, TP.40 Revisar documento B 19
‘DZ.TD.M Ingresar MAT B 47
P2.TP.51 Ingresar respuesta al tramite B 52
‘PS.TP Analizar documentos B oW 50
P3.TP.25 Aprobar correcciones B W 53
‘PE.TF’.EZ Analizar y revisar el documento B oW 51
P3.TP.41 Revisar formato B W 55
‘PE.TP.ES Aprobar el documento B 52
F3.TP.63 Aprobar el documento B 54
lPE.TS Notificar a la Asistente de Abogacia ' 3
F4.TF Analizar el documento B W 63
‘P4.TP.21 Analizar documentos B 57
P4, TP.31 Revisar documenta B W G4
‘N.TP.SJ" Aprobar el documento L Y 65
P4.TP.47 Emnitir infermacican L Y &7
‘P&I.TP.EE Emitir informacian T 58
P4.TP.59 Preparar documentacién B 56
‘M.TF’.J"E Verificar la documentacidén enviada L RV &0
P4.TP.79 Preparar documentacién B v 59
‘M.TF’.BE Emitir infermacian B oW 58
P4.TS Notificar a la Secretaria de Recaudacion y Coactivas v 2

Figura 58 — Tareas Personales Gestion de documentos
Fuente: Elaboracion Propia
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e Eventos:
Cidigo Mombre 1D
1.1M Analizar los documentos v 6
P4 ET Ezparar raspuasta da la Secretara Genaral? vy i

Figura 59 — Eventos Gestion de documentos
Fuente: Elaboracion Propia

e Compuertas:

—
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Encontradas: 11 Elementos del 1al 11
lC&digo Nombre 1D ]
P2.DX.25 Tipo de documento W 5
P3.DX iDe acuerdo con las correccionas? W 23
P3.0¥.31 iMecesita la revision del Director? W 10
P3.0¥.50 iMecesita |la aprobacion del Director? W 11
P, DX Tipo de tramite v iz
P4.0X.104 &Es Escrita u Oficia? W 13
P4.0¥.28 iMecesaria la firma de la Secretaria de R, y C.7 W 14
P4.0X.35 iEsta correcto? W 15
P4.0¥.53 iMecesita mas informacion? W 16
P4.0X.68 iDocumentacion Correcta? W 17
P4.0¥.89 iMecesita mas informacion? W 18

Figura 60 — Compuertas Gestion de documentos
Fuente: Elaboracion Propia

4.3.1 MONITORIZACION DE LOS PROCESOS AUTOMATIZADOS

Dentro de “Procesos”, se realizd una consulta nueva escogiendo la opcién

“ejecuciones”, luego la clase de proceso, y proceder en donde saldra la siguiente

ventana:



126

a Privada @ Nueva  Cuadro de Mandos: Ejecucionss Guardar: () S5 @ No

Business Intelligence: b

e e TUES Y zcaog @ Fecha Iicoenre |

Tema|

Figura 61 — Monitorizacién Asesoria ante Tribunales y Juzgados
Fuente: Elaboracion Propia

Al pulsar cualquiera de estas ejecuciones se abrira otra ventana mostrada en la fig
62 en donde se muestra el camino del proceso, los ejecutores de cada tarea y el

tiempo.




l

1.IM Proponer lamrmha E - Wictor Galicia
. -
4 LT 51_I'ﬂches‘fl tipo cﬁe m_nsj‘ha. E- Carlos Carbzliido

i o b

Trayectors

m L.TP.11 Anslizar informacian | E - David Miller

E |1 Necests formscin = No_

m LTPS Dﬁam:-llar l= respuesta a_la congultz |, E - David Miller

L.TP.BE Anslizar informacian | E - Victor Galicia

LOX27 Asesrs comezs =51
L aus-

Figura 62 —Rastreo Asesoria ante Tribunales y Juzgados

Fuente:Elaboracion Propia
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A continuacibn se muestra la monitorizacidn del proceso de Gestion de

Documentos, esta monitorizacion muestra los tiempos y ejecutores del ejemplo de

ejecucion adjunta en el anexo E de la presente tesis.

() Consulta Piblica | Consulta Privada © Nueva  Cuadro de Mandos: Eiecuciones v Guardar: ©) Si © No
Business Intelligence: b6

=

Clase de Proceso | GESTION DE DOCUMENTOS | & Fecha Inicio entre A v =

Referencia - Estado "] curso ("] Terminado

Encontradas: 7

Elementos del 1al2

2R &
2012-04-19 (15:17) NGC-6.1_10 Terminado

-04-19 (12:33) -6.1_9

Figura 63 — Monitorizaciéon Gestion de Documentos
Fuente:Elaboracion Propia

De igual manera al pulsar cualquiera de estas monitorizaciones se tiene acceso a

el rastreo como se muestra a continuacion:



—— =
<& Cuadro de Mandos - Control de Ejec
- -
- Estado: Terminado =3
| Q salir
Clase de Procese  GESTION DE DOCUMENTOS. i
Referencia NGC-6.1_10
Fecha de Inicio 2012-04-19 (15:17) TIniciado por Angela Castro Caaloa 6
R
_—_ )
CONSULTAS
[ masmeo || Panel || Historicos || Doeumentos || cronometra |
=
Signo |Trayectoria o5|H i
s

& 1.IM Analizer los documentos | E - Angela Castro

g
Page-2.TP. 15 Analizar & doumento | E - Brauiio Osorio
& Page-2.0X.25 Tipo de documento | =Patrocnio
2]
3] page-2.TP 40 Revisar documento ' E - Jaime Iturbi

TE
(72 age-2.19.44 ngresar WAT E -Caros Carbalido

E -David Miler

[rige

Figura 64 — Rastreo Gestion de Documentos

Fuente:Elaboracion Propia
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Con el objetivo de brindar mayor visibilidad, a continuacién se muestra separado

en sus respectivos sub procesos todo el rastreo.

1M g!\‘naJizaAr Iqs_d_ocurnentos E - Angela Castro

.

I?_agg-?. )

25Tipo dP: Flc_)o;mgntq \ = Patrocinio

TP
Page-2.TP.40 Revisar documento | E - Jaime Iturbi

TP
Page-2.TP.44 Ingresar MAT !E—E:_aflog Carballido

» EIN 150 Ac 3 -
g e 1 ol UL LU Ll bl LU L L

TP
[3 Page-2.TP.15 Analizar el documento ' E - Braulio Osorio

TP] 2. e
4 Page-2TP Ingresar respuesta a! tramite |E - David Miller

Fuente:Elaboracion Propia

Figura 65 — Rastreo Sub proceso Asignacidn interna de Documentos
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i
=1
La
s}
=]
=1
+
=]
=
m
e
i
=
]
S

Page 3TPAnaI|zar documentos E - Jaime Tturbi

2012-04-20 _.:

2012-04-20 (D8

Page 3TP 63 Aprobar el documento E Braulio Osorio

£:58) | 2012-04-20 (D&

2012-04-20 (08

Page -3.TP.41 Rewsar Formato E Susan Croft

@@EE@E@EE@E@

Figura 66 — Rastreo Sub proceso Control de Calidad
Fuente:Elaboracion Propia

1.5P.21 Gestion de documentos procesados

Page-4.DX Ti de tframite | = Patr unm

2012-04-20 2012-04-20 (0%

Page-4 TP.21 Anahzar documentos E Marta Pérez

2012-04-20 ;5:;5:::

c:.c-:--c {

Necesita mas |nformac|on? =Mo

Page-4.DK,

2012-04-20 (09:26:29) | 2012-04-20 (05 26:30

Page-4 TP.79 Preparar documemaclon E - Marta Pérez

2012-04-20 (05

2012-04-2

Page-4 Dx 104 .'Es Escnto_ u Dﬁuo? Si

™)
®
®
®
®
o]
&
]

Figura 67 — Rastreo Sub proceso Gestion de Documentos Procesados
Fuente:Elaboracion Propia
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4.4 PROPUESTA DE MEJORA
OPERATIVOS

PARA LOS PROCESOS

Al iniciar la automatizacion ya se inici6 la mejora en los procesos, puesto que se
analizé las actividades que no generan valor, aquellas actividades fueron
mencionadas en el punto 4.2, es asi que se realizé una serie de propuestas que
fueron puestas en marcha en la automatizacion de los procesos

En la tabla 13 se muestra la mejora propuesta para cada proceso.

Tabla 13-Propuesta de mejora

ANALISIS DE LAS ACTIVIDADES

IDENTIFICACION DE

secretaria recepcinista a mas de
registrar los documentnos que
ingresan debe clasificarlos para
pasarle al Director de Gestion

electrénicamente con los
datos registrados ya no hay
necesidad de clasificar.

fisico (debido al
tamario de los
documentos).
Ahorro de tiempo.

PROCESO QUE PRODUCEN CUELLOS DE OPORTUNIDADES DE MEJORA VENTAJAS RESULTADOS
BOTELLA
Ingreso de gran cantidad de
documentos, los cuales son )
registrados manualmente por la Zﬂjcdﬁ?;gusr:fgr::l iesltra o Minutos para distribuir los
secretaria recepcionista, . 9 Ahorro de tiempo. documentos al
. una sola vez al ingresar a la . .
secretaria departamental al . .. o Menor carga de personal(sin la mejora)
. s . |Direccion, luego viajara .
ingresar a la Direccién, al cambiar o trabajo. =120
L electrénicamente por todos los . . ) o
de propietario del documento y al ) Menor manipulaciéon  (Minutos para distribuir
despachar los documentos. Lo responsables de realizar una de papel d | |
cual provoca desperdicio dé actividad con el documento ' °Cument?s al persona
ualp perdic hasta el Despacho del mismo. (conla mejora) =13
tiempo, carga de trabajo y
traspapeleo
GESTION DE .
DOCUMENTOS Clasificar documentos, la Si el documento viaja Ahorro de esfuerzo

Minutos para clasificar =5
Electrénicamente ya no se
clasificara

Entregar al Director,
Administrador de Gestién y
funcionarios. Las secretarias
deben pararse hasta la oficina del

Con la incorporacién de
tecnologia esta actividad ya no
se realizara pues el

Ahorro de esfuerzo
fisico.

Actividades de
movimiento (sin la
mejora)=28%

. L . . . Actividades de
Director, Administrador de Gestion|documento viajara Ahorro de tiempo. o
. . . movimiento (con la
y funcionarios para entregarles los |electrénicamente .
mejora) =2%

documentos fisicos.

Sub proceso
Gestion de
Calidad

Imprimir el documento para su
respectiva revision, volver a
imprimir al revisar el abogado,
volver a imprimir para el debido
tipeado.

Solo se imprimira el
documento una vez revisado
por abogado, Administrador de
Gestion y Director si fuera el
caso.

Ahorro de papel

Hojas utilizadas a la
semana (sin la
mejora)=5000
Hojas utilizadas a la
semana (con la
mejora)=1875
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ASESORIA ANTE
TRIBUNALES Y
JUZGADOS

Consultante va personalmente a
realizar una consulta y espera a
que un abogado le pueda atender.

Se crearan 4 responsables de
contestar las consultas segin
la demanda de las mismas.

Agilidad en respuesta
ante consultas
Eficiencia y eficacia
en brindar el servicio

Minutos utilizados en
contestar una consulta
personalmente = 15
Minutos utilizados en
contestar una consulta
(con la mejora) =5

La persona desea realizar una
consulta via teléfono, si no esta
satisfecha debe ir personalmente
para satisfacer su consulta

No existira otra via mas que
electrénicamente con opcion a
adjuntar documentos que
sean necesarios para realizar
la consulta. Debido a que
existiran responsables en
cada linea la consulta sera
personalizada

Mayor porcentaje de
consultas satisfechas
Ahorro de tiempo

Minutos utilizados en
contestar una consulta
teleféonicamente = 10
Minutos utilizados en
contestar una consulta
(con la mejora) =5

Si la consulta es mediante
memorando, el documento ird a
Gestion documental y pasara
algun tiempo hasta que algin
funcionario lo obtenga y de
contestacion.

La consulta nunca entrara por
Gestion documental ya que va
a ser de una manera mas
directa a través del programa
Auraportal.

Ahorro de tiempo.
Mayor acertividad en
la respuesta a la
consulta.

Minutos utilizados en
contestar una consulta
mediante memorando =
120

Minutos utilizados en
contestar una consulta
(con la mejora) = 5

Fuente: Elaboracionpropia

4.4.1 RESULTADOS DE LA AUTOMATIZACION

Para reforzar la decision de poner 4 responsables en el proceso de “Asesoria ante

Tribunales y Juzgados”, se ha realizado el analisis mencionado en la tabla 14.

Tabla 14-Consultas por Responsable a la semana

Responsables

No de Consultas
(Semanales)

David Miller 12
lan Richards 9
Fuente: Elaboracionpropia

14
12
10
8 m David Miller
i M lan Richards
2
0 T )
David Miller lan Richards

Figura 68 — Numero de consultas por responsable
Fuente:Elaboracion Propia
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Como se puede observar el numero de consultas a la semana es infimo, lo que no
amerita situar mas responsables a cargo del proceso.

Para conocimiento del Director de Gestion, se ha puesto a disposicidn la siguiente
informacion que ayudara a tomar decisiones de contratos y distribucién de
personal para cada area

Tabla 15-Numero tramites designados a cada Departamento

Destino del Cantidad
documento

Patrocinio 180
Recaudaciony 210
Coactivas

Fuente: Elaboracionpropia

Numero de tramites designados a cada
Departamento

M Patrocinio

i Recaudacién y
Coactivas

Figura 69 — No tramites designados a cada Departamento
Fuente:Elaboracion Propia

En el grafico 69 se muestra que el numero de tramites que ingresan en el

Departamento de Recaudacion y Coactivas es mayor con un 54%.

Tabla 16-Consultas por area

AREA No DE CONSULTAS
PENAL 12
CONTENCIOSO ADMINISTRATIVO 9

Fuente: Elaboracionpropia
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|
No DE CONSULTAS DE ACUERDO AL AREA

W PENAL

CONTENCIOSO
ADMINISTRATIVO

Figura 70 — No de consultas de acuerdo al area
Fuente:Elaboracion Propia
Como se puede observar en la fig. 70 la afluencia de las consultas realizadas es
minima a penas 21 consultas a la semana por lo que se ha considerado a 2
personas para su atencion. Debido a que en el area Contencioso Administrativa
existe mayor porcentaje de consultas la persona que las atendera sera un Experto

Supervisor B (el mas alto rango de los abogados).

En la tabla 17 se muestra la carga de trabajo a que cada funcionario esta
expuesto en la semana, y por area, ello ayudara al Director y Administrador de
Gestion a distribuir de mejor manera las tareas que ingresan a la Direccion.

Tabla 17-Tareas por profesional y por area

AREA RESPONSABLE No DE CONSULTAS
David Miller 45

lan Richards 27

o Nicholas Silver 20
Patrocinio Jorge Vinueza 33
Paola Gaibor o

Samuel Jalife 38

Marizol Guerra 33

By . Victoria Lopez 43
Recaudacion y Coactivas Josue Merizalde 37
Miguel Soria >2

Enrique Jimenez 45

Fuente: Elaboracionpropia
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No. DE TAREAS POR PERSONAL Y POR AREA

60
50 M Patrocinio David Miller
40 -
30 - . .
20 - M Patrocinio lan Richards
10 +
0 1 m Patrocinio Nicholas Sil
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Patrocinio Recaudacién y Coactivas

Figura 71 — No. de tareas por personal y por area
Fuente:Elaboracion Propia

4.4.2 INDICADORES DE GESTION

Una vez automatizados los procesos se tomaron tiempos segun las ejecuciones y
la monitorizacién, se compararon con los tiempos tomados en el levantamiento
inicial de la informacidn revelados en el AVA y se sacaron indicadores de Gestion
en base a los objetivos planteados en los procesos por la Direccién, lo muestra la
tabla 18.

Tabla 18- Comparacién procesos luego de La automatizacion

RESULTADO CON LA
PROCESO | NATURALEZA FACTORES RESULTADO ANTERIOR|  AUTOMATIZAGION CONCLUSION
La eficacia del proceso a
[T Ememrey ¢llss - Smeites sexfumenidas . 380 | 1) 390 mejarada pues el
EFICAQA Wilsers de trimttes recibidos 520 | 75 390 100% | cumplimiento de los trmi
recibidos y asignados esde
Gesiion de un 100%
Documentos
o e Jomers w2 Il 5000 | 1875 La ulilizacién de los recursos
EFICIENCIA | 5o orn e brdimevren venlizmdon . 380 | 12.8% 300 4.08%  |fisicos ha disminuida al
4,08% en cada trimite.
Hiiiwessrr dis armlfas stendidas 10| 27519 21 _ ;00 % |Mediante a automatizacin
Hhilners de conswlios recibldes 21 21 rodas Las consul lizad
Asesoria en EFiCAQA son atendidas
intervencione apor i do
s ante los el cumplimienta del trabai
Tribunales , . . = R aTenTIT
Juzgadosdi [E3lownia gk Sisionu e ﬂuzmmmmmmmnﬁ=ﬁm 120 o eos | cONSUtas bajaron de 63
Ia Repiblica Emrian B afem Al b 6 minutos a 20 minutos por
EFICIENCIA consulta, lo que mejora la
calidad en b atencién al
chente

Fuente: Elaboracion propia
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4.43 ANALISIS DEL VALOR AGREGADO

Para realizar un mejor analisis de las actividades que no agregan valor se ha
realizado el analisis del valor agregado de todos los procesos contenido en el
anexo D, pero especialmente se han analizado los procesos a automatizar:

e Gestion de documentacion

e Asesoria ante tribunales y juzgados

Mediante el analisis se ha obtenido los siguientes resultados:

Gestion de Documentos
a0% | 3%
20% pin 12%
— A %
0% 2% II N ll —
VAC VE P E M | A

Figura 72 — AVA, Gestion de Documentos
Fuente: Elaboracion Propia

Se puede observar en el grafico 72 que el 28% del tiempo total que se demora el
proceso corresponde a actividades de movimiento, el 6% de archivo y el 35% a

actividades que agregan valor al cliente.
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Gestion de Documentos

54%

60% - Ay
o 7
40% 27%
A
20% %4 12%
A
4% o 2% 1% |
0% — i — —,
(] T T T T T T T
VAC VE P E M [ A

Figura 73 — AVA Gestidon de Documentos (Automatizado)
Fuente:Elaboracion Propia

Mediante la automatizacionla fig. 73 muestra las actividades de movimiento se
redujeron al 2%, y el valor agregado al cliente al 54%, no obstante el valor

agregado a la empresa también aument6 al 4%.

Analisis de Valor Agregado Asesoria ante Tribunales y
Juzgados

50%
40%
30%
20%
10%

0%

VAC VA P E M I A

Figura 74 — AVA Asesoria ante los tribunales y juzgados
Fuente: Elaboracion Propia

El grafico 74 muestra que el menor tiempo que se utiliza en el proceso es en
actividades de espera y apoyo, mientras las actividades que ocupan gran parte
del tiempo son las de proceso (44%), las que agregan valor al cliente (24%) y las
de movimiento (32%).

Con la mejora se tienen los siguientes resultados:
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Asesoria ante Tribunales y Juzgados de la Republica

50%
40%
30%
20%
10%

0%

VAC VE P E M I A

Figura 75 — AVA Asesoria ante Tribunales y Juzgados (Automatizado)
Fuente: Elaboracion Propia

El grafico 75 muestra que el valor agregado al cliente, en este caso los auditores
que realizan la consulta aumentd al 45%, el valor agregado a la empresa al 9%,
mientras que Movimiento y Espera disminuyé a 0, lo que logra un mejor

aprovechamiento del tiempo.
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5 CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

Mediante el presente trabajo se han determinado las siguientes conclusiones y

recomendaciones.

5.1 CONCLUSIONES

1.

Mediante el diagnéstico de la situacion actual de la Direccion de
Patrocinio, Recaudacion y Coactivas se pudo concluir que la
automatizacion mediante Auraportal conllevaria a beneficios como
minorar los tiempos de movimiento del personal, ahorrar recursos como
el papel utilizado para imprimir todo tipo de documentos y disminuir la
pérdida momentanea de tramites logrando asi mejor calidad en la

atencion al cliente, mejor eficiencia y eficacia.

. En la cadena de valor y el mapa de procesos de la Contraloria General

del Estado se pudo constatar que la Direccion forma parte del Macro
proceso Gestion de Patrocinio, Recaudacion y Coactivas y forma parte

de los procesos agregadores de valor.

El Plan estratégico de la Contraloria General del Estado permitid una
base para realizar el Direccionamiento Estratégico de la Direccion de
Patrocinio, Recaudaciéon y Coactivas, en donde los objetivos mostraron
las necesidades de la Direccidon y las metas a cumplirse, y los
indicadores mostraron que mediante la automatizacion esas metas

seran realizables.

Se realiz6 la caracterizacion de los procesos, descripcion de actividades
y el analisis de valor agregado con el fin de identificar alcance, objetivo,
responsables de cada proceso, insumos y productos de cada uno de
ellos, para identificar las mejoras a realizarse en los procesos a

automatizar.
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AuraPortal permite el uso de bibliotecas virtuales las cuales al utilizarlas
los funcionarios tendran acceso a gran cantidad de informacién de
manera mas rapida y oportuna aumentando asi la eficacia al realizar los

tramites designados.

Al analizar los procesos mediante entrevistas y tomas de tiempo se
pudo tener una visibn mas amplia de las actividades que se deben
mejorar, como son las que generan movimiento, preparacion, espera,
investigacion y archivo en la Direccion y las herramientas para realizarlo
como es Auraportal el cual permite mejor control de tiempos,
disminucion de actividades de movimiento, preparacion, investigacion y

archivo, lo cual facilita y mejora el manejo de los procesos.

El gran problema dentro de la Direccién es el monitoreo, sin embargo
con la utilizacion de Auraportal; el Director y Administradores de Gestion
podran saber en cualquier momento en donde se encuentra el tramite y
en qué estado, debido a que Auraportal cuenta con un rastreo de tareas
o flujo de trabajo a disposicion de todo el personal usuario de

Auraportal.

Una vez automatizados los procesos, el usuario desconoce el siguiente
ejecutor de la tarea, es decir, los uUnicos que saben quien es el
responsable de cada tarea son los usuarios delegados, cada funcionario

se concentra en realizar su propio trabajo bien.

Auraportal brinda el manejo de instrucciones en cada formulario para
aquellas personas que no se encuentran familiarizadas con la
informacion digitalizada, de esta manera podran manejar mejor las

tareas a su cargo.
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10.Se pudo constatar que en la Direccién de Patrocinio, Recaudacion y

11.

Coactivas existe una gran resistencia al cambio debido a que el 80% del
personal ha trabajando alrededor de 10 afios de forma tradicional

inmersos en la cultura del papel.

La automatizacion del proceso Gestion de Documentos fue una gran
decision ya que se observd que es por este que los tramites llegan a
tiempo para ser atendidos y mediante el mismo los tramites llegan a su
destino final, ademas los indicadores reflejaron que la eficacia en la
distribucion de los tramites aumenté de un 75% a un 100% vy la
utilizaciéon de recursos disminuyé de un 12.8% a un 4.08% lo que

demuestra los beneficios que la automatizacién brinda.

12.Mediante la automatizacion del proceso de Asesoria ante los tribunales

y juzgados, se pudo observar que la mejora en la atencion fue de
47.61% a 100% y el tiempo en que demoraba la respuesta disminuy6
de un promedio de 63 minutos a un promedio de 20 minutos por

consulta.

13.Se concluye que la automatizacion no solo involucra a la Direccidn

materia de estudio, pues la Gestidbn por Procesos comprende una
relacion transversal (con otras areas de la Contraloria General del
Estado), como en el caso del proceso de “Asesoria ante los Tribunales
y Juzgados” con las Direcciones de Auditoria, que debera tener un
portal para realizar las consultas, y en general aquellas areas que
entreguen y reciban documentos de la Direccion de Patrocinio,
Recaudacion y Coactivas, deberan tener conocimiento sobre los
cambios en los procesos y portales para participar en los procesos de

los cuales forman parte y seran automatizados.
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5.2 RECOMENDACIONES

1. Debido a que la institucion es muy grande y cuenta con personal de
todas las edades y acostumbrados a llevar los procesos de la forma
tradicional, es decir mediante documentos fisicos (cultura del papel), se
aconseja empezar la automatizacion en forma paralela a la forma
antigua para que el cambio no sea tan brusco, y los funcionarios no se

opongan al nuevo método.

2. La automatizacion es un trabajo de equipo, es decir que es
recomendable empezar una capacitacion en cuanto el manejo
electronico de documentos y a Auraportal en forma paralela a la

automatizacion.

3. Los cambios realizados en el proceso deben ser difundidos a todos los
funcionarios que los procesos contemplan, no solo de la Direccidén sino
a los usuarios externos del proceso exponiendo los beneficios que se
proporcionara como mayor seguridad de la informacion, mejor logistica

interna y externa y mayor eficacia y eficiencia.

4. Si se desea automatizar otros procesos dentro de la Direccion es
recomendable que se analicen los problemas implicitos dentro de los

procesos, resolverlos y empezar la automatizacion.

5. Antes de utilizar Auraportal se recomienda incentivar la utilizaciéon de
documentos via electronica dentro de la Direccion para que los
funcionarios se vayan acoplando al nuevo método de realizar los

procesos.

6. Dar a conocer a todos los funcionarios de la Direccion a cerca del
trabajo grupal y la importancia que tiene la flexibilidad al cambio

mediante conferencias y capacitaciones.
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7. La madurez de los procesos es fundamental ya que si un proceso no
esta bien definido la automatizacién creara mas caos dentro de la
Direccion, ademas si cambian una vez avanzada la automatizacion, el
trabajo podria ser inutil y se debera reformular los procesos y la manera
de automatizarlos. Los procesos que se automatizaron se encontraban
bien definidos y estables, todos los funcionarios tenian clara la forma en

que el proceso funcionaba es por ello que se decidié automatizar.

8. Es importante que cada cambio surgido en la automatizacion sea de
conocimiento tanto de las autoridades como de todos los funcionarios
pues si bien ellos saben coémo ha funcionado el proceso, deben saber
cémo funcionara mediante la automatizacion y cémo participar dentro
de él, como se lo hizo con los procesos automatizados en este

documento.

9. El cambio de cultura debe ser manejada con mucha delicadeza, es
recomendable involucrar a todos los funcionarios, aceptar sugerencias,
y mostrar los beneficios de este cambio mediante hechos, como una

prueba piloto.

10.La mejor logistica de documentos dentro del proceso “Gestidn de
Documentos” permitira mayor rapidez en la atencién a los tramites
logrando asi mejorar la eficiencia y eficacia en los tramites

encomendados.

11.Las bibliotecas virtuales que proporciona Auraportal lograran mejorar la
ubicacién de los documentos que el personal necesita diariamente,
evitando discusiones sobre ubicacion de documentos y mejorando el

clima organizacional.
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ANEXO A-Descripcion de actividades
Tabla 19-Descripcion de atividades Gestion para la defensa Constitucional y Judicial

CONTRALORIA GENERAL DEL ESTADO

Caddigo: A
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

COMNTRALORIA
. Pag. 1de7

MACROPROCESO: ( GESTION DE PATROCINIO, RECAUDACION Y COACTIVAS )

PROCESO: (GESTION PARA LA DEFENSA CONSTITUCIONAL Y JUDICIAL)
No. ACTIVIDAD ENTIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE
’ Recibir Departamento de Luego de haber pasaq’o por el -
documentos. Patrocinio proceso c_ie Gestion dei Personal Técnico
documentacion.
Analiza si es deprecatoria,
Analizar la clase de {Departamento de {proyecto de informe con IRP 6 .
2 . . Personal Técnico
documento que es. Patrocinio demandas contencioso
administrativas.
Analizar los papeles
de trabajo del Si es proyecto de informe con
3 equipo auditor y el Departamento de {IRP, compara la informacién a Personal Técnico
contenido de Patrocinio fin de saber si en verdad tiene
programa de IRP.
informe
. Si es necesario, solicita
Sohmtar mediante un borrador de
4 iaclaraciones Departamento de |\, o 3 5rando dirigido a la unidad; Personal Técnico
mediante un Patrocinio solicitante, y se realiza el
memorando. proceso de Gestion de
Recibir Departamento de {Recibe las aclaraciones .
5 . o . . Personal Técnico
aclaraciones. Patrocinio solicitadas de la unidad de
Emitir el criterio
sobre la existencia
de indicios de
responsabilidad Departamento de {El nombre del documento se .
6 - L Personal Técnico
penal respecto a Patrocinio llama pronunciamiento
los hechos
retenidos en el
proyecto de informe.
Si no se encuentra IRP en los
documentos se entrega a la
asistente de abogacia para que
Enviar el remita a la Direccién Juridica a
expediente, fin de que escoja entre el criterio
conjuntamente con ;Departamento de {de auditoria y Patrocinio. Si hay L
7 lelcriterio al Patrocinio IRP se envia a la direccion de: Fersonal Técnico
Asistente Técnico auditoria a fin de que se
de Abogacia. continle con el proceso de
aprobacion del informe, luego
de esto se realiza el respectivo
proceso de Gestion de
Si se ha confirmado que no
Recibir existe IRP se recibe el
L Departamento de L S . .
8 ipronunciamiento . pronunciamiento juridico si sei Personal Técnico
. Patrocinio . . .
juridico. considera que si existe
entonces finaliza el proceso.




CONTRALORIA GENERAL DEL ESTADO

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Cédigo: A

Pag.2de7

MACROPROCESO: ( GESTION DE PATROCINIO, RECAUDACION Y COACTIVAS )
PROCESO: (GESTION PARA LA DEFENSA CONSTITUCIONAL Y JUDICIAL)
No. ACTIVIDAD ENTIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE
Si no concuerda con el criterio
. del Dep. de Patrocinio se realiza
Realizar . .
. _iDepartamento de iun oficio destinado para el .
9 imemorando u oficio Personal Técnico

segun sea el caso.

Patrocinio

juridico ,de lo contrario se emite
un memo dirigido a la Unidad de
Auditoria.

Recibir informe

Departamento de

Si el pronunciamiento ha sido
positivo o si el Dep. Juridico

10 . concuerda con el criterio se| Personal Técnico
aprobado. Patrocinio . .
recibe un informe aprobado por
el departamento de auditoria.
Sumillar el informe Depart 0d Lo sumilla indicando las
ici epartamento de . .
14 ide Indicios de P = personas que estan| Personal Técnico
Responsabilidad Patrocinio involucradas.
Penal
i Preparar un oficio Departamento de Se r.eallza un oficio con.testando bereonal Técnico
con.elqu.ese Patrocinio tal informe y se remite a la
remite elinforme fiscalia
Le entrega a la Asistente
Entregar el borrador - .
. Departamento de iEspecialista de Abogacia a fin ..
13 idel oficio con el que . . Personal Técnico
. . Patrocinio de que continte con el proceso
remite el informe. . »
de Gestion de documentacion.
_ La Asistente Técnico de
Recibir . .
Departamento de iAbogacia deja los memos de L
14 imemorandos de . . . o Personal Técnico
. . Patrocinio audiencia en el escritorio del
audiencia. ..
Personal Técnico
Puede realizar varios tipos de
Asistir a los Departamento de idiligencias, asistir a audiencias L
1514 ... . . s L Personal Técnico
diligencias. Patrocinio o asistir a rendicibn de
versiones libres.
Recibir sentencia Departamento de La Asistente  Técnico de
16 jacusatoria o pPatrocinio Abogacia le entrega la sentenciaj Personal Técnico
dictamen o autos definitivos.
Elaborar borrador . . .
Departamento de iSi el dictamen es abstentivo se L
17 ide recursos de . . s Personal Técnico
L Patrocinio realiza recursos de apelacion.
apelacion.
Entregar el borrador El borrador del proyecto se
de los recursos de entrega al Asistente Técnico de
) Departamento de . . .
18 iapelacién ala - Abogacia para su respectivo; Personal Técnico
. . Patrocinio -
Asistente Técnico proceso de Gestion de
de Abogacia. Documentos
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MACROPROCESO:  ( GESTION DE PATROCINIO, RECAUDACION Y COACTIVAS )
PROCESO: (GESTION PARA LA DEFENSA CONSTITUCIONAL Y JUDICIAL)
No. ACTIVIDAD ENTIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE
Recibir

19

confirmacion o
revocatoria de Auto
de
Sobreseguimiento

Departamento de
Patrocinio

Si se recibe la confirmacion de
Auto de  Sobreseguimiento
definitivo se acaba el proceso.

Personal Técnico

Si es revocatoria de auto de

Asistira los Departamento de A
20 ¢ .. . P - Sobre seguimiento definitivo hay; Personal Técnico
diligencias. Patrocinio ) L
un llamamiento a juicio.
21 {Recibir sentencia. Departamentode La  sentencia  puede  ser Personal Técnico

Patrocinio

favorable o acusatoria.

Departamento de

Si la sentencia no es favorable y

22 iInterponer recursos. . se puede interponer recursos sei Personal Técnico
Patrocinio
lo hace.
Entregar
documentos al Se le entrega para el respectivo
. Departamento de ., .
23 iAsistente P . proceso de Gestion de| Personal Técnico
L Patrocinio .
Especialista de documentacion.
Abogacia.
- . D i i I o
24 iRecibir sentencia. epartamento de ;Se recibe una copia del reporte Personal Técnico

Patrocinio

de la sentencia en el escritorio

25

Poneruna notay
enviar a archivo.

Departamento de
Patrocinio

Si es favorable, o no se puede
interponer recursos entonces
finaliza el proceso.

Personal Técnico

26

Estudiar la
demanda.

Departamento de
Patrocinio

Si es Demanda Contenciosa
Administrativa, lee la demanda
para ver de que se trata.

Personal Técnico

27

Llenar un formulario
de préstamo de
documentos.

Departamento de
Patrocinio

Solicita el préstamo  del

expediente administrativo.

Personal Técnico

28

Firmar el formulario
de préstamo de

Departamento de
Patrocinio

Lo recibe en la oficina ylo firma.

Administrador de
Gestion

29

Dejar el formulario
en la bandeja del
Asistente de
Senvicios.

Departamento de
Patrocinio

Va personalmente a dejar en la
bandeja y comienza el proceso
de Gestion de Correspondencia.

Personal Técnico

30

Recibir expediente
administrativo.

Departamento de
Patrocinio

A veces tarda un dia en llegarla
informacion.

Personal Técnico

Analizar el Analiza en conjunto el

31 expe'd|'ente' Departam(.an.to de expgdlente y la dem.:fmda Parai b sonal Técnico
administrativo yla Patrocinio realizar la contestacién y para
demanda ver sifalta informacién
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MACROPROCESO: ( GESTION DE PATROCINIO, RECAUDACION Y COACTIVAS )
PROCESO: (GESTION PARA LA DEFENSA CONSTITUCIONAL Y JUDICIAL)
No. ACTIVIDAD ENTIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE

32

Pedir informacién al
Asistente de
abogacia
correspondiente.

Departamento de
Patrocinio

Si falta informacion se pide al
Asistente de abogacia que vaya
al tribunal o corte, segun lo
amerite el documento a solicitar
la informacién necesaria.

Personal Técnico

39

Analizar el Departamento de {Para saber donde debe ir a As1§tgnte
33 o . - Especialista de
Documento. Patrocinio buscar la informacion. .
Abogacia
Ira la corte :
Constitucional con iDepartamento de {Anota el nimero de expediente y AS|.ste.nte
34 ’ Patrocinio va a la corte correspondiente Especialista de
el numero de p - Abogacia
expnediente.
Revisa el estado, numero de .
) Lo . . Asistente
Revisar el Departamento de ijuicio, providencia, auto o
35 . L . . . Especialista de
expediente. Patrocinio especifico, copias de pieza h
Abogacia
procesal.
Sacar copias de lo ;Departamento de . . AS|§tgnte
36 . . Saca copias en la misma corte. Especialista de
que necesita. Patrocinio .
Abogacia
.Entregar” Departamento de Entrega y personalmente la AS|§tgnte
37 iinformacién al . informacién al abogado;{ Especialista de
. Patrocinio . .
abogado especifico. correspondiente. Abogacia
38 Preparar el p.r’oyecto Departamento deiLo hace segun el analisis Personal Técnico
de contestacion a la Patrocinio realizado.
demanda
Entregar el
expediente
administrativo Departamento de i{Entrega personalmente para

Personal Técnico

43

Secretario General
para que certifique.

Patrocinio

Secretario General de la CGE.

especifico al Patrocinio enumerar y fechar.
asistente
encargado.
Sacar copias del
i D rt; todeiLo h I i del .
40 expe.dl.ente. epa am(.an_o eiLo hace en la copiadora de Personal Técnico
administrativo Patrocinio departamento.
especifico.
Abre un programa en _Ia Asistente
Enumerar las Departamento de icomputadora que le permite ..
41 . L. . . Especialista de
copias. Patrocinio imprimir el numero y letras en .
. Abogacia
las copias.
Poner la razén de Departamento de Es gna nota a mano qu? se A3|§tgnte
42 . ., - escribe en el mismo; Especialista de
certificacion. Patrocinio )
documento. Abogacia
Llevar las copias al Asistente
Departamento de |Lleva personalmente al

Especialista de
Abogacia
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MACROPROCESO: ( GESTION DE PATROCINIO, RECAUDACION Y COACTIVAS )
PROCESO: (GESTION PARA LA DEFENSA CONSTITUCIONAL Y JUDICIAL)
No. ACTIVIDAD ENTIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE
Entr.egarlas copias Departamento de iEntrega al abogado las copias AS|§tgnte
44 :certificadas ala . . Especialista de
- Patrocinio certificadas. :
persona solicitante. Abogacia
Devolver el
i El abogado dewelve el
expe_ch_ente_ Departamento de abog o
45 jadministrativo Patrocinio expediente y le entregan la; Personal Técnico
original al Asistente papeleta amarilla.
de servicios.
Entregar el
expediente
administrativo
46 especiﬁco_yla Depaﬂamgqto de {Proceso q’e Gestion de Personal Técnico
contestacion a la Patrocinio documentacion.
demanda al
Administrador de
Gestion
Recibir oficio con
disposicién de Departamento de i{Mediante el proceso de Gestion L
47 L. . . Personal Técnico
apertura término Patrocinio de documentacién.
prueba.
Elaboraciéon de Departamento de |Si necesita informacion para "
48 . . Personal Técnico
pruebas. Patrocinio esto la solicita.
Entregar pruebas a
Asistente Departamento de i:Comienza de nuevo el proceso A
49 L . ., ., Personal Técnico
Especialista de Patrocinio de Gestion de documentacion.
Abogacia.
Recibir boletas o Departamento de i Mediante el proceso de Gestion ..
50 . . - ., Personal Técnico
notificaciones. Patrocinio de documentacién.
Elabora y lo entrega a la
Elaborar escritos de i Departamento de {Secretaria para que comience el S
51 . ., Personal Técnico
alegatos. Patrocinio proceso de Gestion de
documentacion.
Entregar los
escritos al Asistente | Departamento de {Comienza el proceso de L
52 . . - L Personal Técnico
Especialista de Patrocinio Gestion de documentacion.
Abogacia.
53 iAsistir a audiencia. Departam(.an.to de jLa audiencia p“ef’e dur'a'r desde Personal Técnico
Patrocinio 2 horas hasta 5 dias maximo
54 Recibir la Departamento de {Mediante el proceso de Gestion Personal Técnico
sentencia Patrocinio de documentacion
Elaborar Departamento deiSi la sentencia acepta la ..
55 . . Personal Técnico
apelaciones. Patrocinio demanda se puede apelar.
Entregar al D rt to deiPara iniciar el roceso de
56 iAsistente epartamento de P Personal Técnico

Especialista de

Patrocinio

Gestion de documentacién.
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MACROPROCESO: ( GESTION DE PATROCINIO, RECAUDACION Y COACTIVAS )
PROCESO: (GESTION PARA LA DEFENSA CONSTITUCIONAL Y JUDICIAL)
No. ACTIVIDAD ENTIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE

57

Recibir la respuesta

Departamento de

Mediante el proceso de Gestion

Personal Técnico

del tribunal. Patrocinio de documentacién.

Solicitar auditoria Departamento de iLa respuesta del tribunal puede L.
58 . ] Personal Técnico

en estratos. Patrocinio ser enviar a la corte.

59

Entregar solicitud al
Asistente
Especialista de
Abogacia.

Departamento de
Patrocinio

Si la respuesta del tribunal es
enviar a la corte se puede
solicitar audiencia.

Personal Técnico

60

Asistir a audiencia.

Departamento de
Patrocinio

Para esto debe salir de la CGE y
puede durar desde 2 horas
hasta 5 dias

Personal Técnico

61

Recibir la sentencia
de la Corte.

Departamento de
Patrocinio

Mediante el proceso de Gestion
de documentacion.

Personal Técnico

Realizar accién

Departamento de

Si la corte de la sentencia es
desfavorable para la CGE, se

62 iextraordinaria de Patrocinio d i . i Personal Técnico
proteccion. puede .ree_l izar una _’acmon
extraordinaria de proteccion.
Entregar al
Asistente Departamentode iEsto se va a Ila Corte ..
63 - . o Personal Técnico
Especialista de Patrocinio Constitucional.
Abogacia.

64

Recibir sentencia
de la Corte
Constitucional.

Departamento de
Patrocinio

Ante esta sentencia el juicio se
acaba.

Personal Técnico

Especialista de
Abogacia.

Patrocinio

de documentacion.

Realizar Si la sentencia dice que hay que
Departamento de . L.

65 imemorando . recaudar algun valor sei Personal Técnico

- Patrocinio . .

informando a comunica a Coactivas.

Entregar el

memorando al . ..

. Departamento de {Empieza el proceso de Gestion ..
66 iAsistente . . Personal Técnico
o Patrocinio de documentacion.
Especialista de
Abogacia.
Si es deprecatoria recibe Ia

Elaborar de citacion  judicial en el
g7 |memorando Departamento de | emorando hace conocer de la| personal Técnico

dirigidoala Patrocinio citacion 'y se dispone la

Direccion Regional. intervencion del mismo, bajo su

Entregar

memorando al D it o d Le deja en el escritorio para
68 iAsistente epartamento de respectivo proceso de Gestidoni Personal Técnico
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providencias o

Patrocinio

sentencias yse analiza el caso.
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PROCESO: (GESTION PARA LA DEFENSA CONSTITUCIONAL Y JUDICIAL)
No. ACTIVIDAD ENTIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE
69 Ret|ratr prc?wdzntl:las Departamento de {Va al casillero judicial y revisa Asistente de
© sgn enqasl .e Patrocinio los documentos que hay. Abogacia
casillero judicial.
Entrgggral Departamento de 'Er?trega las prowdenmas”y se Asistente de
70 :Administrador de Patrocinio inicia el proceso de Gestion de Abogacia
Gestion. documentacion.
Recibir Departamento de |Recibe las  providencias o L
71 Personal Técnico

Contestar a

Departamento de {Realiza el memorando -

72 ) - Personal Técnico

sentencias. Patrocinio contestando nuevamente.

Entregar al

Asistente Departamento de jEmpieza el proceso de Gestion L
73 s . L Personal Técnico

Especialista de Patrocinio de documentacion.

Abogacia.

Fuente: Elaboracion Propia

154



155

Tabla 20-Descripcion de atividades Difusion del Estudio Jurisprudencial

CONTRALORIA GENERAL DEL ESTADO

Cédigo: B
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Pag. 1 de 1
MACROPROCESO: ( GESTION DE PATROCINIO, RECAUDACION Y COACTIVAS )
PROCESO: ( DIFUSION DEL ESTUDIO JURISPRUDENCIAL )
No. ACTIVIDAD ENTIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE
Depart od Recibe la sentencia mediante Asistentes d
1 |Recibir sentencias. epartamento ae | - sillero judicial o directamente en Sistentes de
Patrocinio Abogacia

la direccion.

Registrar en el

Departamento de

Se pasa a la asistente encargada

Asistentes de

2 JSL?(t:(iaga Integrado de Patrocinio de registrar en el sistema de juicios. Abogacia
Ordenar.su anexoen Departamento de |Incorpora la boleta o sentencia en|  Asistentes de
3 |el expediente que - . . .
Patrocinio el respectivo expediente. Abogacia
corresponda.
. Le entrega el expediente
Enviar a . . .
e Departamento de |incorporada la  sentencia al|  Asistentes de
4 |documentacion y - . s ,
. Patrocinio Asistente de Documentacion vy Abogacia
archivo. )
Archivo.
- . Otra persona que también es .
Recibir una copia de | Departamento de . . . Asistentes de
5 . - Asistente de Abogacia recibe una .
la sentencia. Patrocinio . . Abogacia
copia del reporte de sentencia.
Registrar la Departamento de , Asistentes de
6 | o " Registra en un cuadro de excel. .
informacién basica. Patrocinio Abogacia
Revisa antecedentes, demanda,
argumentos de defensa,
7 Realizar un andlisis Departamento de |interposicion de recursos,|  Asistentes de
juridico del juicio. Patrocinio resolucion, y elaboracion de un Abogacia
borrador del estudio y analisis por
publicarse.
El Reali i [ juici .
aborargn borr’aIer Departamento de ealiza un e§tudlo de JUI(?IO para Asistentes de
8 |del estudio y analisis - que se publique en el libro de .
. Patrocinio C Abogacia
por publicarse. publicaciones.
Entregar el borrador Empieza el proceso de Gestién de
9 del estudio al Departamento de |documentacion, lo despachan a|  Asistentes de
Asistente Especialista Patrocinio DTIC (Direcciéon de Tecnologias de Abogacia
de Abogacia. Informacion).
Fuente: Elaboracion propia
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Tabla 21-Descripcion de atividades Gestion para la defensa Constitucional y Judicial

CONTRALORIA GENERAL DEL ESTADO
Cébdigo: C
n DESCRIPCION DE ACTIVIDADES ’

DEL ESTADO Pag. 1de 2
MACROPROCESO: ( GESTION DE PATROCINIO, RECAUDACION Y COACTIVAS )
PROCESO: ( EMISION DE CERTIFICADOS )

No. ACTIVIDAD ENTIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE
Recibir un control de Asistent
tramite con la peticion | Departamento de |Recibe los documentos de la sistente

1 - . S . Especialista de

de la persona que Patrocinio Asistente Especialista de Abogacia. A
. L Abogacia
quiere el certificado.
Verllfl.cgr en.el sistema Departamento de |Abre el sistema de juicios y verifica Asn§t§nte
2 |dejuicios si esa s L Especialista de
. Patrocinio si tiene o no IRP. 3
persona tiene IRP. Abogacia
Escribir una nota en - . - .
. Si tiene Indicios de Responsabilidad Asistente
el mismo documento | Departamento de - . o
3 | L - Penal escribe a mano en el mismo Especialista de
indicando que si tiene Patrocinio .
IRP documento la nota. Abogacia
Entreg.ar.al Asistente Departamento de |Entrega a personalmente en el As@te_nte
4 |Especialista de - o Especialista de
. Patrocinio escritorio. )
Abogacia. Abogacia
Registrar en el Asistente
REGICOM a quien Departamento de . . o
5 . Escribe los datos en el sistema. Especialista de
entrega los Patrocinio .
Abogacia
documentos.
Entregar al Asistente Dejar en el escritorio para que el Asistente
L Departamento de : e o
6 |de Documentaciéon y . Asistente de Documentacion vy Especialista de
. Patrocinio . . .
Archivo. Archivo lo recoja. Abogacia
Entregar el .
expediente iunto con Luego de realizar el proceso de
pedl ] Departamento de |Gestion de correspondencia le| Asistente de archivo
7 |el pedido a la - . - L
- - Patrocinio entrega a la Asistente Especialista| y documentacion
Asistente Especialista .
. de Abogacia.
de Abogacia.
Registrar en el El Asistente de documentacion y Asistent
REGICOM a quien Departamento de |archivo espera hasta que Ia sistente
8 - . L . Especialista de
entrega los Patrocinio Asistente Especialista de Abogacia 3
d - Abogacia
ocumentos. registre
9 aEIn:;ng)ae::tcii\(l)gumentos Departamento de |Entrega a personalmente en el| Asistente de archivo
abogado. Patrocinio escritorio. y documentaciéon
Analizar la Departamento de |Lee para ver si los juicios estan P

10 |. .. . Personal Técnico
informacion. Patrocinio fuera de fecha.

Emitir informe de Departamento de |Emite el informe escribiendo en la -

11 . . s Personal Técnico
existencia de IRP. Patrocinio computadora.

Enviar al Entrega a personalmente en el
. Departamento de L . I
12 |Administrador de - escritorio y empieza procesos de| Personal Técnico
. Patrocinio L. .
Gestion. Gestion de documentacion.
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CONTRALORIA GENERAL DEL ESTADO

Cédigo: C
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Pag. 2de 2

MACROPROCESO: ( GESTION DE PATROCINIO, RECAUDACION Y COACTIVAS )

PROCESO: ( EMISION DE CERTIFICADOS )

No. ACTIVIDAD ENTIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE
Emitir directamente el
informe de que no Si no tiene indicios el asistente abre

Departamento de Asistente de

13 |tiene indicios de un formato predeterminado y emite

responsabilidad Patrocinio el informe directamente. abogacia
penal.
Entregar al

14 Administrador de Departamento de |Empieza el proceso de Gestion de Asistente de
Gestion para que Patrocinio documentacion. abogacia

firme y despache.

Fuente: Elaboracion propia
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Tabla 22-Descripcion de atividades Asesoria en Intervenciones ante Trib. y Juzgados

CONTRALORIA GENERAL DEL ESTADO

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Codigo: D

Pag. 1 de 1

MACROPROCESO:
PROCESO:

( GESTION DE PATROCINIO, RECAUDACION Y COACTIVAS )
(ASESORIA EN INTERVENCIONES ANTE LOS TRIBUNALES Y JUZGADOS)

No.

ACTIVIDAD

ENTIDAD

DESCRIPCION

RESPONSABLE

Recibir el memorando
de ingreso de
consulta o llamadas
telefonicas solicitando
consulta.

Departamento de
Patrocinio

Recibe memos pero también puede
recibir consultas mediante internet,
via telefénica o personalmente.

Personal Técnico

Analizar el Departamento de |Cuando es memorando lee de que "
2 |documento de - Personal Técnico
Patrocinio se trata.
consulta.
Realiza el proyecto Realiza el estudio, analisis juridico y
- Departamento de - -
3 |de contestacion a la - elaboracion del proyecto de| Personal Técnico
Patrocinio .
consulta. absolucion de consulta.
4 Entregalg tla dAS|stente Departamento de |Inicia el proceso de Gestion de Personal Técnico
spema’lsa © Patrocinio documentacion.
Abogacia.
Recibir llamada Departamento de Escucha cual es la con.sulta que AS|§tgnte
5 - - necesita resolver para asignar a un|  Especialista de
telefonica. Patrocinio )
abogado. Abogacia
6 Contestar Departamgqto de Asesora a la persona verbalmente. Personal Técnico
verbalmente. Patrocinio
Re?'.b'r a la persona Departamento de Secretaria
7 |solicitante de la . Le pregunta cual es su consulta. . .
Patrocinio Administrativa
consulta.
Le escucha para ver si le puede
- Departamento de P . P Secretaria
8 |Recibir la consulta. - ayudar personalmente o tiene que o .
Patrocinio . Administrativa
asignar a un abogado.
. Dlrecmc.)nl de Si puede ella investiga el estado del .
Investigar en el Patrocinio, Secretaria
9 | o s proceso o la consulta de la persona o .
sistema de juicios. Recaudacion y . P Administrativa
. en el sistema de juicios.
Coactivas
Direccion de .
- Si no puede resolverlo ella, le llama .
Llamar a un abogado Patrocinio, Secretaria
10 ., al abogado encargado o al que . .
encargado. Recaudacion y . Administrativa
. solicite la persona.
Coactivas
Direccion de
Contestar la consulta Patrocinio, Le escucha y le contesta .
11 " - Personal Técnico
emitida. Recaudaciony |verbalmente.
Coactivas
Fuente: Elaboracion propia



Tabla 23-Descripcion de atividades Gestion de Titulos de Crédito

CONTRALORIA GENERAL DEL ESTADO

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Cddigo: E

Pag.1de7

MACROPROCESO:
PROCESO:

( GESTION DE PATROCINIO, RECAUDACION Y COACTIVAS )
( GESTION DE TiTULOS DE CREDITO )

No.

ACTIVIDAD

ENTIDAD

DESCRIPCION

RESPONSABLE

Recibir
memorando.

Departamento de
Recaudacion y
Coactivas

Memorando al que se adjuntan
la/s resolucion/es; oficios (orden
de cobro); y/o providencia que
contiene la sentencia
ejecutoriada. Memorandos de
Direcciones Regionales y
Delegaciones Provinciales.
Memorandos internos de las
diversas Direcciones de la
institucion. Oficios y escritos de
personas naturales vy juridicas.
Luego de haber pasado por la
Gestion de documentacion.

Asistente
Administrativa B

Verificar datos.

Departamento de
Recaudacion y
Coactivas

Verifica: numero de cédula,
nombres completos, casillas
judiciales, direcciones a través
del internet en la pagina del
Registro Civil y SRI.

Asistente
Administrativa B

Devolver a la

Departamento de

Si no cumple los requisitos yes
de una entidad externa a la CGE
realiza una comunicacién la

Asistente

3 entidad. Recaude_ncnony misma Asistente Administrativa; Administrativa B
Coactivas .
B y se realiza el proceso de
Gestion de documentacioén.
Si no cumple los requisitos y
. Devolver a D;parta:erﬁc;de Zon ¢I:|e la mlslma gsGE se Asistente
secretarias. ecau ?CO y evu.e.ve .a a Istente Administrativa B
Coactivas Administrariva A para su
respectivo_proceso de Gestion
Departamento de iEl documento es dewelto .
Devolver a la .. . L. Asistente
5 . Recaudacién y imediante el proceso de Gestion . .
entidad. . Administrativa A
Coactivas de Documentos.
. Si el documento cumple con los
Registrar el Departamento de . ‘mP .
L requisitos se registra en una Asistente
6 idocumento enla Recaudacion y . . .
. base de datos provisional hechai{ Administrativa B
base de datos. Coactivas
en excel.
Revisar resoluciones emitidas
Analizar si es por la DIRES, por las entidades
ertinente la Departamento de ;que conforman la Asistente
7 P Recaudacion y iAdministraciéon Publica Central y

emision del titulo
de crédito.

Coactivas

de los Juzgados y Tribunales de
la Republica, para la emision de
los respectivos titulos de crédito.

Administrativa B
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Caddigo: E

Pag.2de7

MACROPROCESO: ( GESTION DE PATROCINIO, RECAUDACION Y COACTIVAS )
PROCESO: ( GESTION DE TiTULOS DE CREDITO)
No. ACTIVIDAD ENTIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE
Elaborar Si no es pertinente realizar un
Departamentode i, 1 . .
memorando para .. titulo de crédito envia un memo Asistente
8 . Recaudaciéon y . o .
las resoluciones - con las resoluciones{ Administrativa B
. . Coactivas ) .
ejecutoriadas. ejecutoriadas.
El memo se lo entrega a la
Ent I D rt; tod . L . .
n re_gare memo a;Lepa amerlo e Asistente Administrativa A para Asistente
9 ila Asistente Recaudacion y . . .
L . . su respectivo proceso dei Administrativa B
Administrativa A. Coactivas - .
Gestion de documentacion.
Elaborar un , Departamerﬁo de Si es pertinente elabora un Asistente
10 iproyecto de titulo dei Recaudaciény . e . .
e - proyecto de titulo de crédito. Administrativa B
crédito. Coactivas
) Departamento de ] . .
Revisar el proyecto ., Revisa si existen errores en .
11 3 " Recaudaciéon y L. Personal Técnico
de titulo de crédito. . datos técnicos.
Coactivas
Realizar la Depar‘(amerﬁ[o de Al mismo tiempo realiza Ila L
12 . Recaudaciony - Personal Técnico
resolucioén. . resolucioén.
Coactivas
Entregar el proyecto Entrega personalmente a la
. L Departamento de .
de titulo de crédito a .. Secretaria Departamental para L
13 . Recaudacion y . Personal Técnico
la Asistente c ; sSu respectivo proceso y se
Administrativa A. oaclivas espera 8 dias.
Se espera 8 dian en los cuales
Departamento de las personas’ pueden 'pe_dlr
. reclamos al titulo de crédito, N
14 {Esperar. Recaudacién y o Personal Técnico
. facilidades de pago, pueden
Coactivas
pagar la deuda, o pueden no
pronunciarse.
I Cuando existe un error se puede
Recibir memorando i Departamento de o .
. ., recibir memorando de nulidad ..
15 ide nulidad del Recaudacion y . Personal Técnico
. del proceso se realiza |la
proceso. Coactivas . . .
providencia ytermina el
Rea!lzar . Departamento de Se realiza una providencia para
providencia de s anular el proceso yse entrega a o
16 . Recaudaciéon y . o _. i Personal Técnico
nulidad del . la Asistente de Administracion
Coactivas .
proceso. para la Gestion de documentos.
Departamento de i Si no hay errores y las personas
17 iAtender consultas. Recaudaciony ise han pronunciado, se acercani Personal Técnico

Coactivas

a consultar el tramite técnico.
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Cébdigo: E

Pag.3de7

MACROPROCESO: ( GESTION DE PATROCINIO, RECAUDACION Y COACTIVAS )
PROCESO: ( GESTION DE TiTULOS DE CREDITO )
No. ACTIVIDAD ENTIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE
Departamento de iLuego del detalle técnico piden Espacialista
Atender consultas L, .
18 de liquidaciones Recaudaciony iuna consulta de los valores a Técnico de
q ' Coactivas pagar. Contabilidad

Departamento de

Si presenta reclamos al T.C. se

19 {Pedir expediente. Recaudacion y . . Personal Técnico
. procede a pedir el expediente.
Coactivas
Se pide el expediente para
Preparar el proyecto: Departamento de . P D .p
. ., realizar el proyecto de escrito de L.
20 ide escrito de Recaudacion y Personal Técnico

resolucion.

Coactivas

resolucion dando razén o no a
los reclamos.

Entregar el proyecto Entrega a la Asistente
. Departamento de e .
del escrito a la L, Administratva A para su L.
21 . Recaudacion y . .. { Personal Técnico
Asistente Coact respectivo proceso de Gestion
Administrativa A. oactivas de documentacion.
Preparar . Departamento de ;Si se da razon a los reclamos se
providencia de L . . .
22 . Recaudaciony iprepara una providencia de| Personal Técnico
nulidad del . h
Coactivas nulidad del proceso.
proceso.
Entregarala Departamento de Se entrega para su r.e,spectlvo
. . proceso de Gestion  de A
23 iAsistente Recaudacion y . Personal Técnico
. ) . documentos y ahi se acaba el
Administrativa A. Coactivas
proceso.
Emitir providencia {Departamento deiSi la persona se pronuncia )
. . - - Asistente
23 ide facilidades de Recaudacién y isolicitando facilidades de pago o )
i . . . Administrativa B
pago. Coactivas se realiza una providencia.
, Departamento de
Revisar la ., . L. , .
24 . . Recaudaciony :Revisa los errores técnicos. Personal Técnico
providencia. j
Coactivas
Entregara la Departamento de {Entrega la providencia para el
25 iAsistente Recaudaciény irespectivo proceso de Gestion{ Personal Técnico
Administrativa A. Coactivas de Documentos.
Recibir original y Departamento deiEsto se lo hace una vez Espacialista
26 icopias del Recaudaciony icancelada la deuda o parte de la Técnico de
deposito. Coactivas deuda. Contabilidad
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Cédigo: E

Pag.4de7

MACROPROCESO: ( GESTION DE PATROCINIO, RECAUDACION Y COACTIVAS )
PROCESO: ( GESTION DE TiTULOS DE CREDITO )
No. ACTIVIDAD ENTIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE
Entregar a
Secretaria de
Recaudacién y Departamento de iLe entrega se da personalmente Espacialista
27 {Coactivas para Recaudaciény ien el escritorio para que Técnico de
certificar copias de Coactivas certifique. Contabilidad
comprobantes de
depésito.
Recibir, certificary {Departamento de . Secretaria de
) .. Recibe los documentos en su o
28 :devolver al area Recaudaciony o . Recaudacion y
. escritorio y los certifica. .
contable. Coactivas Coactivas
. . Departamerr[o de Registra en la base de datos de Asistente
29 {Recibir yregistrar. Recaudacién y . o .
. procesos coactivos. Administrativa B
Coactivas
Si la persona decide pagar todo
Realizar las Departamento de iel monto o la primera cuota del Espacialista
30 iliquidaciones Recaudaciéony imonto se realizan las Técnico de
respectivas. Coactivas liquidaciones para determinar el{ Presupuestos C
valor a pagar.
T Departamento de iEnvia la liquidacion a la Espacialista
Enviar liquidacién ., - . .
31 o Recaudaciény :Espacialista Técnico de Técnico de
para revision. - . L
Coactivas Contabilidad para la revision. Presupuestos C
) Departamento de ] Espacialista
Revisar valores y ., Revisa los valores ..
32 sumillar Recaudacion y comprobando en excel Tecnico de
’ Coactivas P ’ Contabilidad
Registrar Departamerfto de Registra en el sistema e-sigefi Asistente Técnico
33 . Recaudacién y o
depositos. . en reportes contables. de Contabilidad
Coactivas
Cuando ya ha cancelado toda la
Entregar al Departamento de d.euda. entrega al ., Dep. Especialista
., Financiero para aprovacion, de ..
34 iDepartamento Recaudacién y . . Técnico de
. . . lo contrario se wuelve a repetir .
Financiero. Coactivas L ) Contabilidad B
desde la actividad 24 ycomienza
la Gestion de documentos.
El Departamento Financiero
- L Departamento de ., . .
Recibir aprobacion . manda la aprobacion mediante Asistente
35 Recaudacién y

de la liquidacién.

Coactivas

el proceso de Gestion de

documentos.

Administrariva A
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J DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Cadigo: E

Pag.5de7

MACROPROCESO: ( GESTION DE PATROCINIO, RECAUDACION Y COACTIVAS )

PROCESO: ( GESTION DE TiTULOS DE CREDITO)

No. ACTIVIDAD ENTIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE
Realizar Departamento de {Se realiza una providencia para Asistente

36 {providencia de Recaudaciony icancelar y devolver los valores a

cancelaciény

Coactivas

la entidad correspondiente.

Administrativa B

37

Revisarla
providencia de
Cancelaciény
devolucion.

Departamento de
Recaudaciény
Coactivas

Revisa datos técnicos para
comprovar que todo sea legal.

Personal Técnico

38

Entregarala
Asistente
Administrativa A.

Departamento de
Recaudaciény
Coactivas

Se entrega para el respectivo
proceso de  Gestion de
documentos y finaliza el
proceso.

Personal Técnico

39

Indicar realizacion
de auto de pago.

Departamento de
Recaudaciony
Coactivas

Cuando las personas no se han
pronunciado o han presentado
reclamos al T.C. y se les ha
negado la Asistente
Administratva B indica Ia
realizacion del auto de pago.

Asistente
Administrativa B

40

Realizar la
liquidacion por el
valor total.

Departamento de
Recaudaciony
Coactivas

El contador realiza la liquidacion
total, de la deuda.

Espacialista
Técnico de
Presupuestos C

Entregar valor de

Lo Departamento de Espacialista
liquidacién a ., o
41 Asistente Recaudaciéony iEntrega personalmente el valor. Técnico de
Administrativa B. Coactivas Presupuestos C
Realizar el proyecto Departamer.r'[o deiCon ell \{alor que !e gntrega el Asistente
42 Recaudaciény iEspacialista Técnico de . .
de auto de pago. i : Administrativa B
Coactivas Presupuestos C realiza el
Entregar al Departamento de .
43 labogado Recaudacion y Entrega el borrador al abogado Asistente

correspondiente.

Coactivas

correspondiente para revision.

Administrativa B
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Cédigo: E

Pag.6de7

MACROPROCESO: ( GESTION DE PATROCINIO, RECAUDACION Y COACTIVAS )

PROCESO: ( GESTION DE TiTULOS DE CREDITO )

No. ACTIVIDAD ENTIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE
Revisar proyecto de Depar‘[amer%o de Revisa especificaciones L.

44 Recaudacién y Personal Técnico

auto de pago.

Coactivas

técnicas en caso de errores.

Entrega a la Asistente
Entregar auto de Departamento de L :
. ., Administratva A para su ..
45 ipago ala Asistente ! Recaudaciony . .. i Personal Técnico
L . - respectivo proceso de Gestion
Administrativa A. Coactivas
de documentos.
Elabora y distribuir los
expedientes al area de .
Departamento de P '. . ) Secretaria de
. ., contabilidad, Asistente .
46 :Elaborar listados. Recaudacion y - . ) Recaudacion y
. Administrativo B  (notificador) .
Coactivas . . Coactivas
/Citador, y registro en la base
informatica.
Recibir listado de {Departamento de iDiagrama las mejores rutas a Asistente
47 idocumentos y Recaudaciéony iseguir, y anota las personas; Administrativo B
procede a citar. Coactivas citadas. (notificador)
Elabora bolitin o memorando
Di . Reqi | .
Elaborar el boletin Departamer.wFo de para |rleCC|ones gglpna esy A.S|.stent.e
48 . Recaudaciény :Delegaciones Provinciales. Y| Administrativo B
para casilleros. . - ] .
Coactivas Remite a Secretaria de (notificador)
Recaudacién y Coactivas.
Sentar razon de la
citacion del auto de {Departamento de Secretaria de
49 ipago en el Recaudaciény {Escribe una nota a mano. Recaudaciéon y
expediente Coactivas Coactivas
administrativo.
En estos 3 dias el involucrado
Departamento de ipuede: presentar excepciones a .
. . A . o Asistente
50 iEsperar 3 dias. Recaudaciény ila Coactiva, pedir facilidades de . .
. , Administrativa B
Coactivas pago, pagar la deuda, 6 no
hacerse presente.
Estudiar yrealizar el
proyecto de Departamento de {Si presenta excepciones a la
51 iprovidencia de Recaudaciéon y ;Coactiva se procede a realizar laj Personal Técnico
excepciones a la Coactivas respectiva providencia.
Coactiva.
Entr | r
Entregarala Departamento de rcfvn"adg:‘ncia eara pugy:rfwtoieced;
52 iAsistente Recaudacién y P P q P Personal Técnico

Administrativa A.

Coactivas

proceso de Gestion de

documentacion.
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Codigo: E

Pag.7de7

MACROPROCESO: ( GESTION DE PATROCINIO, RECAUDACION Y COACTIVAS )

PROCESO: ( GESTION DE TiTULOS DE CREDITO )

No. ACTIVIDAD ENTIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE
Entregarala Departamento de iEntrega para su respectivo

53 ;Asistente Recaudaciény jproceso de Gestion dei Personal Técnico
Administrativa A. Coactivas documentos.

54

Atender consulta de
liquidaciones.

Departamento de
Recaudacion y
Coactivas

Aprovadas o no aprovadas las
excepciones a la coactiva,
existen dos opciones que el
involucrado pida facilidades de
pago o pague la deuda total.

Espacialista
Técnico de
Contabilidad

55

Realizar medidas
cautelares.

Departamento de
Recaudacion y
Coactivas

Si la persona no se presenta, se
procede a tomar medidas
cautelares.

Personal Técnico

56

Realizar
providencia de
retencién de

Departamento de
Recaudaciéon y

Una de las medidas cautelares
es realizar una providencia al
Banco correspondiente para

Personal Técnico

57

Coactivas retener los fondos por el valor
fondos. .
correspondiente.
Realizar Si no posee fondos suficientes

providencia dirigida
a la Agencia
Nacional de

Departamento de
Recaudacion y
Coactivas

se realiza una providencia a la
Agencia Nacional de Transito
para confiscar los vehiculos.

Personal Técnico

58

Realizar
providencia dirigida
al Registro de la
Propiedad.

Departamento de
Recaudacion y
Coactivas

Si no completa el pago de la
deuda o si no posee wvehiculos

se realiza una providencia
dirigida al Registro de la
Propiedad para confiscar

Personal Técnico

Realizar demanda

Departamento de

Si no puede pagar la deuda, y
no se ha hecho presente se

59 . . Recaudacion y irealiza la demanda pori Personal Técnico
por insolvencia. . . . .
Coactivas insolvencia y se remite al
Departamento de Patrocinio.
Entregarala Departamento de ;Cualquiera sea el caso los

60

Asistente
Administrativa A.

Recaudaciéon y
Coactivas

documentos van al proceso de
Gestion de documentos.

Personal Técnico

61

Registraren la
Base de datos.

Departamento de
Recaudacion y
Coactivas

Registra en una base de datos
provisional hecha en acces.

Asistente
Administrativa B

62

Entregar a Archivo.

Departamento de
Recaudacion y
Coactivas

Entrega personalmente, archiva
yse termina el proceso.

Asistente
Administrativa B

Fuente: Elaboracion propia
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Tabla 24-Descripcion de atividades Registro informatico de Escritos Judiciales

CONTRALORIA GENERAL DEL ESTADO

Caddigo: G
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Pag. 1 de 1
MACROPROCESO: ( GESTION DE PATROCINIO, RECAUDACION Y COACTIVAS )
PROCESO: ( REGISTRO INFORMATICOS DE ESCRITOS JUDICIALES )
No. ACTIVIDAD ENTIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE

Recibir notificaciones,
boletas, providencias,
resoluciones fiscales,
proyectos con IRP.

Departamento de
Patrocinio

La Asistente Técnico de Abogacia
le envia los documentos para su
registro.

Asistente Técnico de
Abogacia

Revisar la clase de

Departamento de

Para poder registrar revisa si es

Asistente Técnico de

2 documento. Patrocinio boleta, providencia, etc. Abogacia
.Compare?lj Debido a que el trdmite puede
informacioén con el o . . . -

. . Departamento de |recibir algunos numeros segun la|Asistente Técnico de

3 |sistema para ver si es - . . . .

; . Patrocinio instancia  donde  esté  debe Abogacia
el mismo numero de . .
A comparar la informacion.
tramite.

4 Registrar el ingreso Departamento de |Abre el sistema integral de juicios y|Asistente Técnico de
de los documentos. Patrocinio registra la informacion. Abogacia
Enviar a archivo para Le entrega personalmente al

5 que fisicamente se Departamento de |Asistente de Documentacion y|Asistente Técnico de
incorporen a los Patrocinio Archivo para que realice su Abogacia
expedientes. proceso.

Entregar a la
Secretaria para que Departamento de Asistente Técnico de

7 . - Entrega personalmente. .
registre y entregue al Patrocinio Abogacia
respectivo abogado.

Sacar los

8 pronunciamientos del | Departamento de |Saca los pronunciamientos | Asistente Técnico de
archivo de la Patrocinio recientes. Abogacia
direccion.

9 Reglstra.r Iog i Departamento de |Transcribe los datos principales en|Asistente Técnico de
pronunciamientos en Patrocinio excel. Abogacia
excel.

10 Escanear los Departamento de |Escanéa y digitaliza los| Asistente Técnico de
pronunciamientos. Patrocinio pronunciamientos. Abogacia
Crear hipervinculos . .

En excel crea hipervinculos para| , . o
para los Departamento de . . Asistente Técnico de

11 L - posteriormente cuando lo ameriten .

pronunciamientos Patrocinio . Abogacia
sacar informes.
escaneados.

12 dCor|1f|rmar informacion Departamento de |Confirma que los datos sean|Asistente Técnico de

elos Patrocinio correctos. Abogacia
pronunciamientos.

13 Volver a archivar los | Departamento de |Vuelve a dejar los documentos en|Asistente Técnico de
documentos. Patrocinio su lugar original. Abogacia

Fuente: Elaboracion propia
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Tabla 25-Descripcion de atividades Gestion de Documentos

CONTRALORIA GENERAL DEL ESTADO

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Codigo: H

Pag. 1de 5

entregar al personal.

y Coactivas

MACROPROCESO: ( GESTION DE PATROCINIO, RECAUDACION Y COACTIVAS )
PROCESO: ( GESTION DE DOCUMENTACION )
No. ACTIVIDAD ENTIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE
Direccion de Recibe toda clase de documentos
1 |Recibir documentos Patrocinio, memorandos, oficios, resoluciones, Asistente
’ Recaudaciony |documentos de  Patrocinio y| Administrativa B
Coactivas Coactivas.
Direccion de
Clasificar Patrocinio, Clasifica cuales son de patrocinio y Asistente
2 . . o .
documentos. Recaudaciony |cuales son de coactivas. Administrativa B
Coactivas
Registrar en el Direccion de Todo documento que entra lo
REGICOM y en un Patrocinio, . q L Asistente
3 | .. registra en el REGICOM y también . )
sistema de apoyo en Recaudacion y . Administrativa B
. realiza un apoyo en excel.
excel. Coactivas
Entregar los Direccion de Entrega personalmente al Director
4 documentos Patrocinio, ya que de otra manera los Asistente
clasificados al Recaudaciony |documentos corren el riesgo de| Administrativa B
Director. Coactivas traspapelarse.
. Dlreccpn.de Pueden ser proyectos de informe,
Revisar los Patrocinio, . .
5 .. boletas, demandas o solicitud de| Director General
documentos. Recaudacion y - . .
. emision de titulos de crédito.
Coactivas
Coordinar con el Direccién de
Administrador de Patrocinio Si son proyectos de informe con| Director General y
6 |Gestion el abogado ) IRP o Demandas en lo Contencioso| Administrador de
Recaudacion y - ) . L
que va a llevar el . Administrativo realiza esta accion. Gestiion
Coactivas
caso.
. Dlreccu?n.de Luego de haberse puesto de
Sumillar los Patrocinio, . .
7 .. acuerdo con el Administrador de| Director General
documentos. Recaudacion y . .
. Gestion sumilla
Coactivas
En.tregar ala - Direccion de Si es del Dep. de Patrocinio entrega
Asistente Especialista L . -
. Patrocinio, al Asistente Especialista de .
8 |de Abogacia o - . . Director General
: Recaudaciony |Abogacia, de lo contrario a la
Asisstente . . . .
- . Coactivas Asistente Administrativa A
Administrativo A.
Dep. Patrocinio Asistente
i~ P- Y Dejan en el escritorio documentos Especialista de
9 |Recibir documentos. | Dep. Recaudacion . P h -
. del Director y del Personal Técnico. | Abogacia / Asistente
y Coactivas - .
Administrativo A
Analizar si es para Dep. Patrocinio y ggcumlg:;os esﬂ:m?e gr?tr:z a Ioesi Es A:(;isatﬁgtt: de
10 |despachar o para Dep. Recaudaciéon d N P

Personal Técnico y en otra los que
le pasan de la Direccion.

Abogacia / Asistente
Administrativo A
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Analizar si tienen

Dep. Patrocinio y

Cddigo: H
oS DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
ERAL Pag.2de 5
DEL ESTADO
MACROPROCESO: ( GESTION DE PATROCINIO, RECAUDACION Y COACTIVAS )
PROCESO: ( GESTION DE DOCUMENTACION )
No. ACTIVIDAD ENTIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE
Asistente

Si le pasan de la Direccion Lee el

Especialista de

11 Dep. Recaudacién |documento para ver si ya tiene un h .
algun antecedente. . . .y Abogacia / Asistente
y Coactivas numero de control de tramite o NIS. . ,
Administrativo A
. - Asistente
Buscar el nimero de | Dep. Patrocinio y - -
- .. |Lo hace si tiene antecedentes enel| Especialista de
12 |control de trdmite en | Dep. Recaudacion . : . .
el archivo propio y Coactivas archivo propio. Abogacia / Asistente
' Administrativo A
Registrar a la persona . . Asistente
. Dep. Patrocinioy |Analiza a que persona se va a -
que fue asignado el » . . Especialista de
13 Dep. Recaudacion |enviar el documento y registra el : ,
documento en el Coactivas nombre en el sistema Abogacia / Asistente
sistema REGICOM. y ' Administrativo A
. Dep. Patrocinioy |Si no tiene antecedentes abre un A3|§t§nte
Abrir un control de . - : Especialista de
14, . . Dep. Recaudacion |control de trdmite y le asigna un , ,
tramite. Coactivas nimero Abogacia / Asistente
y ' Administrativo A
Si es de Coactivas respalda con los
Departamento de antecedentes en el sistema
15 |Sacar respaldos. Recaudacion y informatico y en el archivo fisico A_s.istenFe
Coactivas para remitir al Administrador de| Administrativo A
Gestdn de  Recaudacion vy
Coactivas.
Enwgr.documentos al'| Dep. Patrocmp,y Le deja directamente en la oficina AS|stent,e Tecmco de
16 |Administrador de Dep. Recaudacién - : Abogacia / Asistente
. ! del Administrador para que sumille. . .
Gestion. y Coactivas Administrativo A
Analizar la clase de Dep. Patrocmp’y Pueden ser borradores, pryectos de| Administrador de
17 Dep. Recaudacion |. L o
documento. . informe, demandas, oficios, etc. Gestion
y Coactivas
Sumillar y reasignar Dep. Patrocmp’y Escribe nuevamente el nombre de| Administrador de
18 Dep. Recaudacion

los documentos.

y Coactivas

la persona asignada y sumilla

Gestion
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Cdodigo: H

Pag. 3de 5

MACROPROCESO: ( GESTION DE PATROCINIO, RECAUDACION Y COACTIVAS )
PROCESO: ( GESTION DE DOCUMENTACION )
No. ACTIVIDAD ENTIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE

Registrar y entregar a

Dep. Patrocinio y

Si es proyecto de informe de IRP le

Asistente Técnico de

19 . Dep. Recaudacion |pasa a la asistente para que|Abogacia/ Asistente

la persona designada. . - : S . :

y Coactivas registre en el sistema de juicios. Administrativo A

Recibir documentos Dep. Patrocmp’y Con los docurtlen.tos que Ie. pasa el Asistente

20 de Personal Técnico Dep. Recaudacion |Personal ~ Técnico realiza el Administrativa B
’ y Coactivas despacho.
Dep. Patrocinio Con los documentos que le pasa el

Realizar el control de P- ”y Personal  Técnico realiza el Asistente

21 Dep. Recaudaciéon

calidad.

y Coactivas

respectivo proceso de Control de
calidad.

Administrativa B

22

Abrir expedientes
coactivos.

Departamento de
Recaudacioén y
Coactivas

Recibe titulos de crédito, arma
carpetas con original del titulo de
crédito, y saca copias.

Asistente
Administrativo A

23

Analizar que
documentos debe
despachar la
Secretaria de
Recaudacién y
Coactivas.

Departamento de
Recaudacioén y
Coactivas

Existen documentos como los autos
de pago que le pasa a la Secretaria
de Recaudacién y Coactivas para
que ella los despache.

Asistente
Administrativo A

24

Entregar copias a
Contabilidad; y los
expedientes a la
Secretaria de

Departamento de
Recaudacion y

Se entrega personalmente en cada
oficina.

Asistente
Administrativo A

Recaudacion y Coactivas
Coactivas.
o5 Revisar los D;parta(r;er.wj[o de Recibir y revisar los datos de los Secre:[jarlglde
expedientes. ecaudacion y expedientes. ecaudacion y
Coactivas Coactivas
Asistente

26

Analizar el lugar a ser
enviado.

Dep. Patrocinio y
Dep. Recaudacién
y Coactivas

Si hay alguna confusién con el lugar
le pregunta al abogado.

Administrativa B o
Secretaria de
Recaudacion y
Coactivas

27

Pedir informacion.

Dep. Patrocinio y
Dep. Recaudacién
y Coactivas

Se levanta al puesto del abogado
correspondiente a pedir la
informacion.

Asistente
Administrativa B

28

Revisar que la
documentacion
adjunta este correcta.

Dep. Patrocinio y
Dep. Recaudacién
y Coactivas

Revisa numero de hojas y copias
certificadas.

Asistente
Administrativa B

29

Enviar el documento
al abogado
correspondiente
solicitando
informacion adjunta.

Dep. Patrocinio y
Dep. Recaudacién
y Coactivas

Si no esta la informacién adjunta se
le devuelve al abogado
personalmente y se le indica que
informacion le falta.

Asistente
Administrativa B




CONTRALORIA GENERAL DEL ESTADO

Cédigo: H
m DESCRIPCION DE ACTIVIDADES ’

o L ooD Pag.4de5
MACROPROCESO: ( GESTION DE PATROCINIO, RECAUDACION Y COACTIVAS )
PROCESO: ( GESTION DE DOCUMENTACION )

No. ACTIVIDAD ENTIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE
Verificar que esté el Dep. Patrocinio y Verifica que el numero de control )
, Dep. . . . Asistente
30 inumero de control » de tramite esté y coincida con el o )
.y Recaudaciéon y " Administrativa B
de tramite. - documento definitivo.
Coactivas

Escribir el niumero

Departamento de

Si no hay el numero de tramite,

Asistente

1 . . ir el o . .
3 de tramite. Patrocinio para no repe’tlr (.a pro’ces'os ° Administrativa B
pone en la maquina eléctrica.
Recibir N Una vez que los abogados
documentos de Dep. Patrocinio y ;adjuntan la informacion .

32 ‘abogados con la Dep. y solicitada le wuelven a pasar ala A.8|‘stent.e
informacion Recaudaciony iAsistente Administrativa A o} Administrativa B
adjunta. Coactivas Secretaria de Recaudacién y

Coactivas.seqiin.sea.el.caso
Elaborar los sobres Dep. Patrocinioy {Saca la mformamo.n de los Asistente

33 L Dep. documentos y escribe en la . .

para el tramite. ., o s Administrativa B
Recaudaciony imaquina eléctrica.

Registraren el Dep. Patrocinio y Abre el sistema y escribe una .

REGICON el Dep. Asistente

34 » nota de lo que despacha y a o )

despacho con el Recaudacion y Administrativa B
X L. - donde va el documento.

numero de tramite. Coactivas

Separar la copia Dep. Patrocinio y . .

rosa del control de La copia rosa se va al archivo y .

35 itrami Dep. la otra junto con los documentos Asistente
tramltg para ) Recaudacién y ) J Administrativa B
posteriro archivo de Coactivas adjuntos.
lamisma.

Se guardan los documentos en
una caja de carton, hasta recibir
Guardar los ) . .
Departamento de i{la copia aprobada del Secretario Asistente
36 idocumentos que - , . . .
sobran Patrocinio General, si se reciben{ Administrativa B
' correcciones se wuelve a repetir
el proceso.
. Pone en una esquina todos los
Dep. Patrocinio y }
Entregar al documentos que el Asistente de .
. Dep. o ) Asistente

39 iAsistente de ., Servicios debe retirar para . .

. Recaudaciéon y i . Administrativa B
Servicios. . repartirlo en las diferentes
Coactivas

unidades.
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Caodigo: H

Pag. 5de 5

MACROPROCESO: ( GESTION DE PATROCINIO, RECAUDACION Y COACTIVAS )
PROCESO: ( GESTION DE DOCUMENTACION )
No. ACTIVIDAD ENTIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE
Recibi . Cuando reciben las copias le da
ecibir la copia . e .
Departamento de ial Asistente de Servicios para Asistente

40

aprobada por el
Secretario General.

Patrocinio

que reparta en las diferentes

instancias.

Administrativa B

41

Enviar al Asistente
de Servicios a dejar
en las diferentes
instancias.

Dep. Patrocinio y
Dep.
Recaudaciéon y
Coactivas

Le comunica directamente al
Asistente de Servicios que esos
documentos se debe repartir en
las diferentes instancias.

Asistente
Administrativa B

Recibir copias Departamento de {Recibe tres copias de lo .
L . Asistente
42 inumeradas y Recaudaciony idespachado, el Asistente de . .
. L Administrativa B
fechadas. Coactivas Servicios se las entrega.
Entrega uno al Departamento de
Departamento de g P . .
Entrega para su ., Coactivas, uno al Archivo de la Asistente
43 . . Recaudacién y . ., . . .
respectivo archivo. . Direccion y otra para archivo; Administrativa B
Coactivas
personal.
Elaborar.llstado Departamento deiLo hace en excel con todos los Secretaria de
para Asistente L . .
44 Recaudaciony iexpedientes que le pasan en el{ Recaudaciény

Administrativo By
archivo.

Coactivas

dia, si necesitaran notificacion.

Coactivas

Entregar listado al
Asistente

Estas actividades se realizan al

Administrativo B y al | Departamento de {mismo  tiempo mientras el Secretaria de
45 iAsistente Recaudaciony iAsistente Administrativo Bi Recaudaciony
Administrativo A Coactivas realiza su actividad el Asistente Coactivas
para su respectivo Administrativo Aarchiva
archivo.
_ Departamento de Se va a las diferentes .
Notificar titulos de direcciones de la ciudad, y sus Asistente

46

crédito.

Recaudacioény
Coactivas

respectivos cantones para
notificar los titulos de crédito.

Administrativo B

47

Elaborar reporte de
novedades.

Departamento de
Recaudaciéon y
Coactivas

Lo hace en la computadora en
excel.

Asistente
Administrativo B

48

Entregar reporte y
las boletas de
notificacién a la
Secretaria de
Recaudacion y
C.oactivas.

Departamento de
Recaudaciony
Coactivas

Lo hace acercandose

personalmente.

Asistente
Administrativo B

49

Sentar razéon de la
notificacion del
titulo de crédito en
el expediente.

Departamento de
Recaudaciéon y
Coactivas

Escribe una nota a mano.

Secretaria de
Recaudacién y
Coactivas

Fuente: Elaboracion propia
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Tabla 26-Descripcion de atividades Control de Calidad

CONTRALORIA GENERAL DEL ESTADO

Cédigo: H.1

CTRALORG DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Dt ESTADD Pag. 1de 3
MACROPROCESO: ( GESTION DE PATROCINIO, RECAUDACION Y COACTIVAS )
PROCESO: ( GESTION DE DOCUMENTACION )
SUB PROCESO: ( CONTROL DE CALIDAD )
No. ACTIVIDAD ENTIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE

Asistente

Recibir borradores de
documentos de los
diferentes abogados.

Dep. Patrocinio y
Dep. Recaudacién
y Coactivas

Le entregan personalmente los

documentos.

Especialista de
Abogacia / Asistente
Especialista de
Administraciéon A

Registrar en el
sistema REGICOM.

Dep. Patrocinio y
Dep. Recaudacion
y Coactivas

Abre el sistema con el nimero de
tramite.

Asistente
Especialista de
Abogacia / Asistente
Especialista de
Administracion A

Entregar al
Administrador de
Gestion.

Dep. Patrocinio y
Dep. Recaudacion
y Coactivas

Se deja en el escritorio informes,
memorandos, notificaciones,
citaciones con demandas,
providencias, etc para que lo
sumille y si es el caso lo corrija.

Asistente
Especialista de
Abogacia / Asistente
Especialista de
Administracion A

. Dep. Patrocinioy |Revisa de que se trata el -
Revisar los L . . . Administrador de
4 Dep. Recaudacién |[documento y analiza si necesita -
documentos. . : . Gestion
y Coactivas correcciones o asignar a abogado.
Realizar Dep. Patrocmlc?’y Analiza el documento y si es| Administrador de
5 Dep. Recaudacion

correcciones.

y Coactivas

necesario lo corregir.

Gestion

Dep. Patrocinio y

Sumillar el .7 |Pone sus iniciales a mano en los| Administrador de
6 Dep. Recaudacion ..
documento. . documentos y la fecha. Gestion
y Coactivas
Asistente

Registrar en el
sistema REGICOM.

Dep. Patrocinio y
Dep. Recaudacion
y Coactivas

Registra que el documento pasa al
Director General

Especialista de
Abogacia / Asistente
Especialista de
Administracion A
para su respectivo
tramite.

Enviar documentos al
Director General.

Dep. Patrocinio y
Dep. Recaudacion
y Coactivas

Si los documentos lo ameritan, se
entregan personalmente al Director
General.

Asistente
Especialista de
Abogacia / Asistente
Especialista de
Administracion A
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F
CONTRALORIA GENERAL DEL ESTADO
Caodigo: H.1
ey | DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
GEMERAL .

DEL ESTADOD Pag.2de 3
MACROPROCESO: ( GESTION DE PATROCINIO, RECAUDACION Y COACTIVAS )
PROCESO: ( GESTION DE DOCUMENTACION )

SUB PROCESO: ( CONTROL DE CALIDAD )
No. ACTIVIDAD ENTIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE
. . Dep. Patrocinioy |Revisa de que se trata el
Corregir y sumillar los L . . . .
9 d Dep. Recaudacion |[documento y analiza si necesita| Director General
ocumentos. . .
y Coactivas correcciones y las hace a mano.
Asistente
ReC|.b|r documentos Dep. Patrocmlo”y El Director General le deja Espeplallstg de
10 |sumillados por el Dep. Recaudacién L Abogacia / Asistente
. . personalmente en el escritorio. L
Director General. y Coactivas Especialista de
Administracion A
Asistente
Registrar documentos | Dep. Patrocinioy |Abre el sistema con el nimero de| Especialista de
11 |sumillados por el Dep. Recaudacion |tramite y registra a la persona que|Abogacia / Asistente
Director General. y Coactivas va a ser enviados los documentos. Especialista de
Administracion A
Asignar documentos Asistente
a las asistentes Dep. Patrocinio y |Toma los documentos los distribuye|  Especialista de
12 |administrativas para | Dep. Recaudacion |equitativamente a las diferentes| Abogacia / Asistente
que estructuren el y Coactivas asistentes. Especialista de
documento definitivo. Administracion A
Tipear Igs Dep. Patrocinioy |Tipea las correcciones realizadas .
correcciones y L . . Asistente
13 Dep. Recaudacion |por el Administrador y Director L .
estructurar el . Administrativa
— y Coactivas General.
documento definitivo.
14 Entregar documento DDep.RI:’atrot(;jlnlc?'y Entrega v espera a que firme Asistente
definitivo al abogado. ep. mecaudacion gayesp q ’ Administrativa
y Coactivas
Dep. Patrocinioy |Revisa y si esta de acuerdo con las
15 |Firmar el documento. | Dep. Recaudacion |correcciones lo firma de lo contrario| Personal Técnico
y Coactivas vuelve a pasar a limpio.
Entregar los
?_ocur;entos ylcop|as Dep. Patrocinio y |Entrega los documentos definitivos, Asistent
16 |rmadas pore Dep. Recaudacion |copias sumilladas y original firmada sistente
responsable al Coactivas por el abogado Administrativa
Administrador de y ’
Gestion.
. Revisa si se encuentra deacuerdo
Dep. Patrocinio y . ] L
. .> |con las correcciones firma de lo| Administrador de
17 |Firmar documentos. | Dep. Recaudacion . . L .
: contrario se repite la actividad de Gestion
y Coactivas . N
tipear documento definitivo.
Entregar a la Dep. Patrocinio y -
18 |Asistente Dep. Recaudacion |Le deja en la oficina AdmInIStr?’dOF de
L . . Gestion
Administrativa A. y Coactivas
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CONTRALORIA GENERAL DEL ESTADO

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Cédigo: H.1

Pag. 3de 3

MACROPROCESO: ( GESTION DE PATROCINIO, RECAUDACION Y COACTIVAS )
PROCESO: ( GESTION DE DOCUMENTACION )
SUB PROCESO: ( CONTROL DE CALIDAD )
No. ACTIVIDAD ENTIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE
Reylsar3| negesﬂan Dep. Patrocmlc?’y Si no necesita firma del Director Asistente
19 |la firma del Director | Dep. Recaudacién . .
. General procede a despachar. Administrativa A
General. y Coactivas
20 Entregar al Director Dep. Patrocinioy |Le entrega personalmente a en la Asistente
General. Dep. Recaudacion |oficina. Administrativa A
- Revisa, si se encuentra de acuerdo
Dep. Patrocinio y . )
. .2 |con las correcciones firma, de lo .
21 |Firmar documentos. | Dep. Recaudacion . . L Director General
. contrario se repite la actividad de
y Coactivas . -
tipear documento definitivo.
Entregar a la Dep. Patrocinio y
22 | Asistente Dep. Recaudacion Le entrega personalmente a en la

Administrativa A.

y Coactivas

oficina.

Director General

Fuente:

Elaboracion propia
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Tabla 27-Descripcion de atividades Gestion de Proyectos

CONTRALORIA GENERAL DEL ESTADO

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Cddigo: J

Pag. 1de 4

MACROPROCESO: ( GESTION DE PATROCINIO, RECAUDACION Y COACTIVAS )
PROCESO: ( GESTION DE PROYECTOS )
No. ACTIVIDAD ENTIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE
Dierecoi_()r_\ de Puede recibir memorando para .
. Patrocinio, . . Secretaria
1 |Recibir memorando L. realizar proyectos, informe a Ila o X
Recaudacién y i . Administrativa
Coactivas Nacioén, o Evaluacion al personal

Recibir memorando

Dierecciéon de

Pasando por el proceso de Gestidon

. Patrocinio, de documentos, el Sub Contralor Secretaria
2 |de pedido de L. . - . K
Recaudaciony |envia el memo pidiendo proyectos Administrativa
proyectos . . L
Coactivas de mejora institucional
Dep. de Patrocinio Asistente de
3 |Presentar el tema. y Dep. de Presenta el ter.n.a y la .|dea del Adr'r.nn_lstraCI’on /
Recaudacion y proyecto en la oficina del Director. Especialista Técnico
Coactivas en Sistemas A
Dep. de Patrocinio Director y
y Dep. de El director y administrador le dan el .
4 |Aprobar el tema. Recaudacion y |visto bueno del tema. Admlnlstrg’dor de
i Gestion
Coactivas
Dep. de Patrocinio . . . Asistente de
. . Realiza la matriz con los tiempos de L. .
Realizar la matriz de y Dep. de ) . Administracion /
5 . P realizacion de cada una de las - P
marco légico. Recaudacion y . Especialista Técnico
. actividades. .
Coactivas en Sistemas A
Dep. de Patrocinio |Presenta y defiende la idea del Asistente de
6 Presentar el borrador y Dep. de proyecto en aproximadamente 30| Administracion /
al Director. Recaudacién y minutos, si la idea no es aprobada| Especialista Técnico
Coactivas el proyecto se anula. en Sistemas A
Dep. de Patrocinio
7 |Aprobar el borrador. y Dep. de Lg presenta  personalmente  al Director
Recaudaciény |Director.
Coactivas
Dep. de Patrocinio Asistente de
Realizar documento y Dep. de Realiza las correcciones| Administracion /
definitivo. Recaudacion 'y |pertinentes. Especialista Técnico
Coactivas en Sistemas A
Realizar un Dep. de Patrocinio Asistente de
9 memorando dirigido a y Dep. de De la Direccion de Planificacion se| Administracion /
la Direccion de Recaudacioéon y pasara al Contralor. Especialista Técnico
Planificacion. Coactivas en Sistemas A
Ent d
. niregar memorando Dep. de Patrocinio Asistente de
junto con el proyecto . . L .
. y Dep. de Aqui empieza el proceso de| Administracion/
10 |a el areade o, L. L. L P
. Recaudaciony |Gestion de documentacion. Especialista Técnico
Secretaria de . )
- L2 Coactivas en Sistemas A
Administracion
Dep. de Patrocinio Asistente de
11 Revisar la pagina y Dep. de Revisa la pagina para ver si el| Administracion/

web.

Recaudacion y
Coactivas

proyecto esta aprobado.

Especialista Técnico
en Sistemas A
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CONTRALORIA GENERAL DEL ESTADO

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Cadigo: J

Pag.2de 4

MACROPROCESO: ( GESTION DE PATROCINIO, RECAUDACION Y COACTIVAS )

PROCESO: ( GESTION DE PROYECTOS )

No. ACTIVIDAD ENTIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE
Realizar reuniones Dep. de Patrocinio Asistente de
necesarias para la y Dep. de Realiza  reuniones con  los| Administracion/

12 o - - P
realizacion del Recaudaciony |responsables del proyecto. Especialista Técnico
proyecto. Coactivas en Sistemas A

13

Realizar reuniones
necesarias con
responsables de la
ejecucion del
proyecto.

Dep. de Patrocinio
y Dep. de
Recaudacién y
Coactivas

Coordinar con las personas
encargadas de la ejecucion del
proyecto para su efectiva
realizacion.

Asistente de
Administracién /
Especialista Técnico
en Sistemas A

14

Remitir evaluaciones
trimestrales del
proyecto.

Dep. de Patrocinio
y Dep. de
Recaudacion y
Coactivas

Pasa por el proceso de Gestion de
documentacion.

Asistente de
Administracion /
Especialista Técnico
en Sistemas A

Recibir memorando

Dep. de Patrocinio

Recibe el memorando con Ila

Asistente de

. y Dep. de disposicion del Contralor, lo recibe| Administracion /
15 |de evaluacion al -, . . - .
Recaudaciony |mediante el proceso de Gestion de| Especialista Técnico
personal. . s .
Coactivas documentacion. en Sistemas A
Analizar las Dep. de Patrocinio N Asistente de
actividades que Dep. d De acuerdo a la experiencia en el Administracion /
16 . q y Dep. .? cargo asigna las actividades que ! .'S aC|’o .
realiza cada Recaudacion y ' . . Especialista Técnico
. . . realiza cada funcionario. .
funcionario. Coactivas en Sistemas A
Escribir en el D de P o Asi q
formulario de la ep. de Patrocinio ' N S|'st.ente ”e
17 |SENRES las y Dep. de Escribe las actividades que a su| Administracion/
i Recaudacion y |criterio realiza cada servidor. Especialista Técnico
actividades y i )
Coactivas en Sistemas A

productos de cada

18

Imprimir los
formularios con las
actividades y
productos.

Dep. de Patrocinio
y Dep. de
Recaudacién y
Coactivas

Imprime para ver si cada
funcionario esta de acuerdo con las
actividades.

Asistente de
Administracion /
Especialista Técnico
en Sistemas A

19

Entregar a cada
funcionario para su
revision.

Dep. de Patrocinio
y Dep. de
Recaudacion y
Coactivas

Entrega personalmente a cada
empleado.

Asistente de
Administracion /
Especialista Técnico
en Sistemas A
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CONTRALORIA GENERAL DEL ESTADO

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Cadigo: J

Pag. 3de 4

MACROPROCESO: ( GESTION DE PATROCINIO, RECAUDACION Y COACTIVAS )
PROCESO: ( GESTION DE PROYECTOS )
No. ACTIVIDAD ENTIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE
Revisar las Dep. dg Pat(;OCInIO Cada funcionario revisa si falta o
20 |actividades de cada R y Zp' '?n sobra alguna actividad que se| Personal Técnico
funcionario. ecau gmo Y |describe en el formulario.
Coactivas
. . Dep. de Patrocinio
Realizar reuniones Dep.d Se reunen para ponerse de acuerdo
21 |con el Administrador y oep. .? P P Personal Técnico
de Gestién Recaudaciony |con la meta de sus productos.
’ Coactivas
Dep. de Patrocini Se escriben las correcciones a
. €p. de Fatrocinio | 1 ano en las hojas de formularios y
Corregir las y Dep. de .
22 actividades v metas Recaudacion se coloca la meta que se ha| Personal Técnico
y uaa Y |establecido junto con el
Coactivas o
Adminsitrador.
.| Dep. de Patrocinio
Entregar el formulario . .
- - y Dep. de Entregan el formulario corregido .
23 |a Asistente Técnico P | t 3 ofici Personal Técnico
Sistemas A. Recaudaciony |personalmente en la oficina.
Coactivas
- Dep. de Patrocinio Asistente de
P I |
24 fo?;ﬂ:ri;n;plo o8 y Dep. de Pasa a la computadora y al| Administracion/
correqidos Recaudaciony |formulario definitivo. Especialista Técnico
9 ' Coactivas en Sistemas A
Entregar al Dep. dg Pat(;ocmlo Si no esta de acuerdo le dice los A:&.st.e?te .d’e /
25 |Administrador de y bep. .? nuevos cambios y rehace el "?'”.'S ram’on.
- Recaudacién y L Especialista Técnico
Gestion. . documento definitivo. .
Coactivas en Sistemas A
Dep. de Patrocinio Lo hace de acuerdo a las
Calificar la funcion de y Dep. de o . Administrador de
26 . L, habilidades que se necesita para .
cada servidor. Recaudacion y Gestion
. cada cargo.
Coactivas
Entregar a Dep. de Patrocinio Asistente de
27 |funcionarios para y Dep. de Se entrega personalmente a cada| Administracion /
respectiva firrrila Recaudacion y |funcionario en su puesto de trabajo. | Especialista Técnico
P ' Coactivas en Sistemas A
Dep. de Patrocinio
28 |Firmar documentos. y Dep. de Revisan y firman el documento. Personal Técnico
Recaudacion y
Coactivas
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CONTRALORIA GENERAL DEL ESTADO
Cadigo: J
; DESCRIPCION DE ACTIVIDADES ’

e TS Pag. 4 de 4
MACROPROCESO: ( GESTION DE PATROCINIO, RECAUDACION Y COACTIVAS )
PROCESO: ( GESTION DE PROYECTOS )

No. ACTIVIDAD ENTIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE
Dep. de Patrocinio )
. Una vez firmado le entregan
Entregar a Asistente y Dep. de . ey A
29 |, . . S personalmente al Asistente Técnico| Personal Técnico
técnico Sistemas A. Recaudacion y .
. Sistemas A.
Coactivas
Realizar memorando | Dep. de Patrocinio Asistente de
30 dirigido a la Direccion y Dep. de Realiza un memorando haciendo| Administracién /
de Recursos Recaudacion y |constancia del trabajo realizado Especialista Técnico
Humanos Coactivas en Sistemas A
Dep. de Patrocinio Le pasa a la Asistente Asistente de
31 Enylgra la unidad y Dep. de Administrativa A para su respectivo Adm.m.|stra0|’on'/
solicitante. Recaudacion y iy Especialista Técnico
. proceso de Gestidn de Documentos .
Coactivas en Sistemas A
Recibir memorando Dep. dg Pat(;ocmlo Le pasa a la Asistente AéAS|.st.e;1te .d’e /
32 |solicitando informe a y bep. ”e Administrativa A para su respectivo "?'”.'S racpn .
- Recaudacién y iy Especialista Técnico
la Nacion . proceso de Gestién de Documentos .
Coactivas en Sistemas A
Dep. de Patrocinio Le pasa a la Asistente Asistente de
Pedir informacion al y Dep. de - . . Administracion /
33 . Administrativa A para su respectivo - P
personal Recaudacion y . Especialista Técnico
. proceso de Gestién de Documentos .
Coactivas en Sistemas A
34 Realizar el informe a Dep. de Patrocini Une la informacion y realiza| Especialista Técnico
la Nacion €p. de Falrocinio | 2 dros estadisticos de la Direccion en Sistemas A
Entregar al Area de Le pasa a la  Asistente - A
. . - . . Especialista Técnico
34 |Secretaria de Dep. de Patrocinio |Administrativa A para su respectivo Sist A
Administracion proceso de Gestién de Documentos en sistemas

Fuente: Elaboracion propia
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Tabla 28-Descripcion de atividades Gestion de correspondencia

CONTRALORIA GENERAL DEL ESTADO

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Cddigo: K

Pag. 1de 2

MACROPROCESO: ( GESTION DE PATROCINIO, RECAUDACION Y COACTIVAS )
PROCESO: ( GESTION DE CORRESPONDENCIA )
No. ACTIVIDAD ENTIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE

Recibir providencias,
resoluciones,
sentencias, oficios,
etc.

Departamento de
Patrocinio

Cuando es informacién de los

procesos que aun no terminan.

Asistente de
Documentacion y
Archivo

Buscar el nimero de

Departamento de

En el documento que le entregan

Asistente de

2 MAT. Patrocinio esta el nUmero de MAT. DocumenFamon y
Archivo
Comparar la Depart to d Verifica que la informacion sea la Asistente de
3 |informacién con el eps tamgnlo € Imisma del documento con el Documentacion y
expediente. atrocinio expediente. Archivo
Archivar con el Departamento de Asistente de
4 |respectivo pP trocini Adjunta en el expediente. Documentacion y
expediente. atrocinio Archivo
Registrar los Los documentos ya archivados en .
. Asistente de
5 documentos que va a | Departamento de |cada expediente presta a los Documentacién
prestar en el llibro de Patrocinio diferentes funcionarios y anote en UA hi y
control. un libro de control. renivo
Firmar el préstamo de| Departamento de Cuando le entrega el chlumento a -
6 d - la persona que le solicito le hace| Personal Técnico
ocumentos. Patrocinio firmar
Entreggr alos Departamento de |Entrega personalmente en la oficina Asistente de
7 |respectivos - Documentacion y
Patrocinio de cada uno. .
abogados. Archivo
8 R'Z(:S'Z:nfsgzlga”o de Departamento de |Recoje de la bandeja para el Asistente de
P Patrocinio préstamos de documentos. Servicios
documentos.
Ir al archivo general a
9 buscar los Archivo General Va personalmente a buscar los Asistente de
documentos documentos. Servicios
solicitados.
Traer los documentos Di ion d
a la Direccion de recclon de Si son muchos documentos traen .
g Patrocinio, . . Asistente de
10 |Patrocinio, . en un carrito especial para -
9 Recaudaciéon y Servicios
Recaudacion y Coacti documentos.
Coactivas. oactivas
E |
ntregar los Entrega personalmente con el .
documentos Departamento de . . Asistente de
11 . . - formulario de préstamo de -
solicitados junto con Patrocinio . . Servicios
- documentos a cada funcionario.
la copia celeste.
Recibir los La persona solicitante una vez
12 documentos Departamento de |concluida la operacion devuelve el Asistente de

prestados junto con la
copia celeste.

Patrocinio

documento prestado junto con la
copia celeste.

Servicios
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CONTRALORIA GENERAL DEL ESTADO

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Cdbdigo: K

Pag. 2 de 2

MACROPROCESO: ( GESTION DE PATROCINIO, RECAUDACION Y COACTIVAS )
PROCESO: ( GESTION DE CORRESPONDENCIA )
No. ACTIVIDAD ENTIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE

13

Entregar a la
respectiva unidad.

Archivo General

Va personalmente a la respectiva
unidad a devolver el documento.

Asistente de
Servicios

14

Recibir la copia
amarilla sellada.

Archivo General

La unidada le devuelve la copia
amarilla sellada.

Asistente de
Servicios

15

Entregar la copia
amarilla sellada al

respectivo solicitante.

Departamento de
Patrocinio

Regresa al departamento y le
entrega la copia amarilla sellada.

Asistente de
Servicios

16

Revisar el archivo
buscando juicios
terminados.

Departamento de
Patrocinio

Empieza a revisar todo el archivo.

Asistente de
Documentaciéon y
Archivo

17

Poner en una caja los
procesos terminados.

Departamento de
Patrocinio

Pone en una caja todos los
procesos que ya estan terminados.

Asistente de
Documentacion y
Archivo

18

Numerar las hojas y
los procesos.

Departamento de
Patrocinio

Se enumera las hojas y los

procesos a mano.

Asistente de
Documentacion y
Archivo

19

Hacer una lista con
los nombres de los
procesos para enviar.

Departamento de
Patrocinio

Hace una lista en la computadora.

Asistente de
Documentacioén y
Archivo

20

Hacer un
memorando.

Departamento de
Patrocinio

Hace un memorando con la lista de
documentos.

Asistente de
Documentacion y
Archivo

Entregar memorando

Departamento de

Empieza el proceso de Gestién de

Asistente de

21 |ala Asistente Patrocinio documentacién Documentacion y
Administrativa A. ’ Archivo
Recibir memorando .

) . Asistente de

29 firmado por el Departamentode (Va a ver a la Asistente Documentacion
Administrador de Patrocinio Administrativa A. , y

., Archivo
Gestion.
Enviar documentos .
. Asistente de
junto con el Departamento de |Entrega personalmente en el 9

23 e - . Documentacion y
certificado a la Patrocinio archivo general. .

. Archivo
Secretaria General.
Fuente: Elaboracion propia
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Tabla 29-Descripcion de atividades Capacitacion y Revision a nivel Nacional del SI1J

CONTRALORIA GENERAL DEL ESTADO

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Cédigo: L

Pag. 1de 1

MACROPROCESO: ( GESTION DE PATROCINIO, RECAUDACION Y COACTIVAS )

PROCESO: (CAPACITACION Y REVISION A NIVEL NACIONAL DEL SISTEMA
INTEGRADO DE JUICIOS)

No.| ACTIVIDAD ENTIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE

Ingresar al sistema
integrado de juicios.

Departamento de
Patrocinio

En la computadora entra al Sistema
Integral de Juicios a revisar los
ingresados el dia anterior.

Personal Técnico

Revisar que la

Departamento de

Revisa que todos los campos estén

2 |informacion esté clara - . Personal Técnico
Patrocinio debidamente llenados.
y completa.
Remitir correos a la Envia un correo electrénico al
. . Departamento de o
3 |unidad o usuario pPatrocinio .refsponsa?k')le de la dfalta dle Personal Técnico
correspondiente. :Erer::20|on en caso de que la
ubiere.
" Los usuarios contesan mediante
Recibir respuesta de | Departamento de . P
4 . - chat o teléfono la respuesta a la| Personal Técnico
usuarios. Patrocinio . e
falta de informacion.
. . Departamento de . . .
5 |Dialogar via chat. pPatrocinio Le contesta las posibles soluciones.| Personal Técnico
Proponer una Departamento de . . o
6 PO . P - Le contesta las posibles soluciones.| Personal Técnico
solucion. Patrocinio
Revisar falencias en Departamento de Cuando hay muchas falencias en
7 |el sistema integral de pPatrocinio una regional o delegacion se| Personal Técnico
juicios. propone una capacitacion.
Proponer ini
8 caozzit:cién donde Departamento de |Proponer al Administrador de Personal Técnico
P . Patrocinio Gestion la capacitacion.
sea necesario.
9 Aprobar la Departamento de |EI  Administrador escucha la| Administrador de
capacitacion. Patrocinio propuesta y aprueba o niega. Gestion
. Direccion de . L
Disponer la Patrocinio El director toma conocimiento y
10 |capacitacion dentro Recaudaciér’l dispone traer a las personas o Director
de la oficina o fuera. Coactivas Y lenviar al capacitador.
11 Preparar proyector e Departamento de |Prepara recursos para iniciar la Personal Técnico
intranet. Patrocinio capacitacion.
12 Entregar manual de Departamento de |Si es necesario y si se dispone se Personal Técnico
usuarios. Patrocinio entrega un manual para usuarios.
Impartir la Departamento de |Son 2 dias uno de teoria y otro de o
13 o - e Personal Técnico
capacitacion. Patrocinio practica.
14 Entregar el formulario Direcciones Si la capacitacion no es en las Personal Técnico
de comision. Regionales instalaciones debe viajar.
Preparar proyectores . . .
P proy Direcciones Prepara instrumentos para la L.
15 |y computadores . G Personal Técnico
: Regionales capacitacion.
respectivos.
Realizar la Direcciones Son 2 dias uno de teoria y otro de —
16 s - - Personal Técnico
capacitacion. Regionales practica.

Fuente: Elaboracion propia




ANEXOQO B-Caracterizacion de los procesos
Tabla 30-Caracterizacion de Gestion para la Defensa Constitucional y Judicial

182

CARACTERIZACION DE PROCESOS DE LA DIRECCION DE
PATROCINIO, RECAUDACION Y COACTIVAS DE LA CGE
Revision: Aprobacion:
Version: Pag. 1de 4
PROCESO: GESTION PARA LA DEFENSA CONSTITUCIONAL Y JUDICIAL (A)
Defender los intereses del Estado representados por la Contraloria General, en los
OBJETIVO juicios que este intervenga, en los casos y circunstancias prescritos por la Ley, ante
‘llos respectivos tribunales y juzagados. y la intervencion de la Contraloria General
como consecuencia de informes de auditoria con indicios de responsabilidad penal
Proveedor Cliente
Insumo Transformacion Producto
Interno Externo Interno Externo
. To'das. las Recibir documentos.
instituciones
del Estado. Analizar la clase de
Corporacion documento que es.
es,
fundaciones, Analizar los papeles de
sociedades trabajo del equipo auditor y el
civiles, contenido de programa de
compaiias | Proyecto Informe.
mercantiles, | de Informe Solicitar aclaraciones
cuyo capital con mediante un memorando.
social, Indicios de |Recibir aclaraciones.
patrimonio, | Responsa |Emitir el criterio sobre la
fondo o bilidad |existencia de indicios de .
participacion Penal responsabilidad penal Gestion de
tributaria (IRP). respecto a los hechos Document
esté Memorand |retenidos en el proyecto de D?S (H) Ministerio
Gestion de| integrado | ocon |informe. Escritos 'rzc(:'on Fiscal
Document con informe y |Enviar el expediente, Judicial Auditori General y
os (H) recuresos anexos. [conjuntamente con el criterio udiciales itoria Fiscalia
publicos. |Demandas]|al Asistente Técnico de Interna. Distrital
Instituto Contencios |Abogacia. Despacho
Ecuatoriano o Recibir pronunciamiento del
. S Contralor.
de Administrat]juridico.
Seguridad ivas. Realizar memorando u oficio
Social Resolucion|segun sea el caso.
(IESS). es Recibir informe aprobado.
Instituto de | Fiscales. [Sumillar el informe de
Seguridad | Citaciones |indicios de Responsabilidad
Social de las Penal.
Fuerzas Preparar un oficio con el que
Armadas se remite el informe.
'S.SFGA Entregar el borrador del
Instituto de oficio con el que remite el
Seguridad informe.
Socia! c{e la Recibir memorandos de
Policia audiencia.
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Pag.2de 4

Proveedor

Interno Externo

Insumo

Transformacion

Producto

Cliente

Interno Externo

Asistir a los diligencias.

Recibir sentencia acusatoria
o dictamen abstentivo.

Elaborar borrador de
recursos de apelacion.

Entregar el borrador de los
recursos de apelacion a la
Asistente Técnico de
Abogacia.

Recibir confirmacién o
revocatoria de Auto de
Sobreseguimiento definitivo.

Asistir a los diligencias.

Recibir sentencia.

Interponer recursos.

Entregar documentos al
Asistente Especialista de
Abogacia.

Recibir sentencia.

Poner una nota y enviar a
archivo.

Estudiar la demanda.

Llenar un formulario de
préstamo de documentos.

Firmar el formulario de
préstamo de documentos.

Dejar el formulario en la
bandeja del Asistente de
Servicios.

Recibir expediente
administrativo.

Analizar el expediente
administrativo yla demanda.

Pedir informacion al
Asistente de abogacia
correspondiente.

Analizar el Documento.

Ir a la corte Constitucional
con el nUmero de
expediente.

Revisar el expediente.

Sacar copias de lo que
necesita.

Entregar informacién al
abogado especifico.

Preparar el proyecto de
contestacion a la demanda.

Entregar el expediente
administrativo especifico al
asistente encargado.

Sacar copias del expediente
administrativo especifico.
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Pag.3de4
Proveedor Cliente
Insumo Transformacion Producto
Interno Externo Interno Externo

Enumerar las copias.

Poner la razdon de
certificacion.

Llevar las copias al
Secretario General para que
certifique.

Entregar las copias
certificadas a la persona
solicitante.

Devolver el expediente
administrativo original al
Asistente de servicios.

Entregar el expediente
administrativo especifico yla
contestacion a la demanda
al Administrador de Gestion.

Recibir oficio con disposicion
de apertura término prueba.

Elaboracion de pruebas.

Entregar pruebas a Asistente
Especialista de Abogacia.

Recibir boletas o
notificaciones.

Elaborar escritos de
alegatos.

Entregar los escritos al
Asistente Especialista de
Abogacia.

Asistir a audiencia.

Recibir la sentencia.

Elaborar apelaciones.

Entregar al Asistente
Especialista de Abogacia.

Recibir la respuesta del
tribunal.

Solicitar auditoria en
estratos.

Entregar solicitud al
Asistente Especialista de
Abogacia.

Asistir a audiencia.

Recibir la sentencia de la
Corte.

Realizar accién
extraordinaria de proteccion.
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Pag.4de 4
Proveedor Cliente
Insumo Transformacion Producto
Interno Externo Interno Externo

Entregar al Asistente
Especialista de Abogacia.

Recibir sentencia de la Corte
Constitucional.

Realizar memorando
informando a Coactivas.

Entregar el memorando al
Asistente Especialista de
Abogacia.

Elaborar de memorando
dirigido a la Direccion
Regional.

Entregar memorando al
Asistente Especialista de
Abogacia.

Retirar providencias o
sentencias del casillero
judicial.

Entregar al Administrador de
Gestion.

Recibir providencias o
sentencias.

Contestar a sentencias.

Entregar al Asistente
Especialista de Abogacia.

Fuente: Elaboracion propia



Tabla 31-Caracterizacion de Difusion del Estudio Jurisprudencial
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COMTRALORIA
GEMERAL
DEL ESTADO

CARACTERIZACION DE PROCESOS DE LA DIRECCION DE
PATROCINIO, RECAUDACION Y COACTIVAS DE LA CGE

Revision:
Version:

Aprobacion:

PROCESO: DIFUSION DEL ESTUDIO JURISPRUDENCIAL (B)

Pag. 1 de 1

OBIJETIVO:

Recopilacion, andlisis, sistematizacion, publicacion y difusion de las Reporte de

sentencias en los juicios en que es parte la CGE a nivel nacional

Proveedor

Interno

Externo

Insumo

Transformacion

Producto

Cliente

Interno

Externo

Gestion de
documentos

(H)

Funcién
Judicial

Boletas
judiciales

Recibir sentencias.

Registrar en el Sistema
Integrado de Juicios.

Ordenar su anexo en el

expediente que corresponda.

Enviar a documentacion y
archivo.

Recibir una copia de la
sentencia.

Registrar la informacion
basica.

Realizar un analisis juridico
del juicio.

Elaborar un borrador del
estudio yanalisis por
publicarse.

Entregar el borrador del
estudio al Asistente
Especialista de Abogacia.

Reporte de
Sentencias

DClyDTIC

Fuente: Elaboracion propia



Tabla 32-Caracterizacion de Emisioén de informacion para Certificados
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GEMERAL
DEL ESTADO

CARACTERIZACION DE PROCESOS DE LA DIRECCION DE
PATROCINIO, RECAUDACION Y COACTIVAS DE LA CGE

Revision:
Version:

Aprobacion:

PROCESO: EMISION DE INFORMAION PARA CERTIFICADOS (C)

Pag. 1de 1

OBIJETIVO:

Emitir informes para la entrega de certificados sobre: indicios de responsabilidad

penal derivados de informes de la CGE; citacion con la demanda ante el contecioso
administrativo sobre resoluciones de la DIRES y existencia de indicios de
responsabilidad penal o impugnaciones para el levantamiento de cauciones

Proveedor

Interno

Externo

Insumo

Transformacién

Producto

Cliente

Interno

Externo

Gestion de
documentos

(H)

Personas
Solicitante
s de un
Certificado
de
Responsa
bilidad
Penal

Memorand
o
solicitando
certificado

Recibir un control de tramite
con la peticion de la persona
que quiere el certificado.

Verificar en el sistema de
juicios si esa persona tiene
IRP.

Escribir una nota en el
mismo documento indicando
que si tiene IRP.

Entregar al Asistente
Especialista de Abogacia.

Registrar en el REGICOM a
quien entrega los
documentos.

Entregar al Asistente de
Documentacién y Archivo.

Entregar el expediente junto
con el pedido a la Asistente
Especialista de Abogacia.

Registrar en el REGICOM a
quien entrega los
documentos.

Entregar documentos al
respectivo abogado.

Analizar la informacién.

Emitir informe de existencia
de IRP.

Enviar al Administrador de
Gestion.

Emitir directamente el
informe de que no tiene
indicios de responsabilidad
penal.

Entregar al Administrador de
Gestion para que firme y
despache.

Memorando
de
informaciéon
para la
emision del
certificado
que
corresponda

Document
aciony
Archivo de
la CGE

Ciudadano
s
solicitantes

Fuente: Elaboracion propia



Tabla 33-Caracterizacion de Asesoria ante Tribunales y Juzgados
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CARACTERIZACION DE PROCESOS DE LA DIRECCION DE
PATROCINIO, RECAUDACION Y COACTIVAS DE LA CGE

ca oRi Revision: Aprobacion:
5TADO Version: Pag. 1de 1
PROCESO: ASESORIA EN INTERVENCIONES ANTE LOS TRIBUNALES Y JUZGADOS DE LA REPUBLICA
(D)
Asesorar a las demds unidades administrativas de la institucion y coordinar su
OBIJETIVO: |actividad, en lo relativo a su intervencion ante los Tribunales y Juzgados de la
Republica
Proveedor Cliente
Insumo Transformacion Producto
Interno | Externo Interno | Externo
Recibir el memorando de
ingreso de consulta o
llamadas telefénicas
solicitando consulta.
Analizar el documento de
consulta.
Memorand |Realiza el proyecto de
ode |contestacién ala consulta.
consulta. |Entrega a la Asistente )
Personas | Personas |Especialista de Abogacia. Ase§or|a en Personas
. demandad | solicitando|Recibir llamada telefénica. elarea de. L demandad
Gestion de as consultas competenci | Gestién de as
documentos| . | Contestar verbalmente. ade |documentos]|.
(H) interesada Llan'waldas Recibir a la persona dientes (H) interesada
S en telefqnlcas. solicitante de la consulta. internos y Sen
consultas | solicitando " consultas.
consultas. Recibir la consulta. externos.
Consultas Investigar en el sistema de
via internet J4IS10S:
Llamar a un abogado
encargado.
Contestar la consulta
emitida.

Fuente: Elaboracion propia



Tabla 34-Caracterizacidén de Gestion de Titulos de Crédito

189

CONTRALORIA
GENERAL
DEL ESTADO

CARACTERIZACION DE PROCESOS DE LA DIRECCION DE
PATROCINIO, RECAUDACION Y COACTIVAS DE LA CGE

Reuvision:
Version:

Aprobacién:

PROCESO: GESTION DE TITULOS DE CREDITO (E)

Pag. 1de 3

Recaudar a través de la accion coactiva los ingresos provenientes de las Resoluciones
ejecutoriadas expedidas por el Contralor General o sus delegados, por efectos de la
determinacion de glosas confirmadas, multas y ordenes de reintegro de desembolsos
OBJETIVO: indebidos de recursos publicos, que establezcan obligaciones a favor del Gobierno
| Central; Los ingresos provenientes de las instituciones y empresas que no tengan la
capacidad legal para ejercer la accidn coactiva; ingresos provenientes derivados de
sentencias ejecutoriadas, condenatorias por delitos, en los que se hubiere dispuesto
la indemnizacion de dafios y perjuicios.
Proveedor Cliente
Insumo Transformacion Producto
Interno | Externo Interno Externo
Recibir memorando.
Verificar datos.
Devolver a la entidad.
Dewolver a secretarias.
Devolver a la entidad.
Registrar el documento en la
base de datos.
Institucione Analizar si es pertinente la
s que Memorand |emisién del titulo de crédito.
Gestion de | conforman | o al que se |Elaborar memorando para Gestion de
documento la adjunta |las resoluciones Document
s (H). | Administra|Resolucién|ejecutoriadas. os (H).
Direccién cion ejecutoriad | Entregar el memo a la Providencias Direccién | Empleados
de Publica a. Oficios |Asistente Administrativa A. de Publicos
Responsa| Central. que Elaborar un proyecto de titulo Responsa
bilidades |Juzgados y| contienen |de crédito. bilidades
(DIRES). | Tribunales | 6rdenes de|Revisar el proyecto de titulo (DIRES)
dela cobro. |de crédito.
Republica Realizar la resolucion.
Entregar el proyecto de titulo
de crédito a la Asistente
Administrativa A.
Esperar
Recibir memorando de
nulidad del proceso.
Realizar providencia de
nulidad del proceso.
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Pag. 2de 3
Proveedor Cliente
Insumo Transformacion Producto
Interno Externo Interno Externo

Atender consultas.

Atender consultas de
liquidaciones.

Pedir expediente.

Preparar el proyecto de
escrito de resolucion.

Entregar el proyecto del
escrito a la Asistente
Administrativa A.

Preparar providencia de
nulidad del proceso

Entregar a la Asistente
Administrativa A

Emitir providencia de
facilidades de pago

Revisar la providencia

Entregar a la Asistente
Administrativa A

Recibir original y copias del
deposito.

Entregar a Secretaria de
Recaudaciony Coactivas para
certificar copias de
comprobantes de depdsito.

Recibir, certificar y devolver al
area contable.

Recibir y registrar.

Realizar las liquidaciones
respectivas

Enviar liquidacion para
revision.

Revisar valores y sumillar.

Registrar depésitos.

Entregar al Departamento
Financiero.

Recibir aprobacion de la
liquidacion.

Realizar providencia de
cancelacion y devolucion.

Revisar la providencia de
Cancelacion y devolucion

Entregar a la Asistente
Administrativa A

Indicar realizacién de auto de
pago

Realizar la liquidacion por el
valor total.

Entregar valor de liquidacion
a Asistente Administrativa B.
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Pag. 3de 3
Proveedor Cliente
Insumo Transformacion Producto
Interno Externo Interno Externo

Realizar el proyecto de auto
de pago.

Entregar al abogado
correspondiente.

Revisar proyecto de auto de
pago

Entregar auto de pago ala
Asistente Administrativa A.

Elaborar listados.

Recibir listado de
documentos y procede a citar

Elaborar el boletin para
casilleros

Sentar razén de la citacion
del auto de pago en el
expediente administrativo.

Esperar 3 dias

Estudiar yrealizar el proyecto
de providencia de
excepciones a la Coactiva.

Entregar a la Asistente
Administrativa A.

Entregar ala Asistente
AdministrativaA.

Atender consulta de
liquidaciones.

Realizar medidas cautelares

Realizar providencia de
retencion de fondos

Realizar providencia dirigida
a la Agencia Nacional de
Transito

Realizar providencia dirigida
al Registro de la Propiedad

Realizar demanda por
insolvencia

Entregar a la Asistente
Administrativa A

Registrar en la Base de
datos.

Entregar a Archivo.

Fuente: Elaboracion propia
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Tabla 35-Caracterizacion de Registro informatico de Escritos Judiciales

COMTRALORIA
GEMERAL
DEL ESTADO

Revision:
Version:

CARACTERIZACION DE PROCESOS DE LA DIRECCION DE
PATROCINIO, RECAUDACION Y COACTIVAS DE LA CGE

Aprobacion:

PROCESO: Registro Informatico De Escritos Judiciales (G)

Pag. 1de 1

Registrar informacion de los diferentes escritos judiciales en sistemas informdticos
OBIJETIVO: |como REGICOM, Sistema Integrado de Juicios y en registros de excel para obtener
reportes informdticos.
Proveedor Cliente
Insumo Transformacion Producto
Interno Externo Interno | Externo
Recibir notificaciones,
boletas, providencias,
resoluciones fiscales,
proyectos con IRP.
Revisar la clase de
documento.
Comparar informacioén con
el sistema para ver si es el
mismo numero de tramite.
Registrar el ingreso de los
Notificacio |Jdocumentos.
nes. Enviar a archivo para que
Boletas. |fisicamente se incorporen a
y Providenci |los expedientes.
Gestion de as. Entregar a la Secretaria para Gestion
docu(ﬂ;a-ntos Resolucion|que reg.istre yentregue al para la
Unidades es fiscales.|respectivo abogado. . Repo’rt.es defe‘nsa.
que d':?:fiiﬁz Sacar los pronunciamientos informaticos Connsat:tumo
necesiten del archivo de la direccion. y
. o, con Judicial (A)
informacién indicios de |Registrar los
Responsa |pronunciamientos en excel.
bilidad |Escanearlos
Penal pronunciamientos.
Crear hipervinculos para los
pronunciamientos
escaneados.
Confirmar informacién de
los pronunciamientos.
Volver a archivarlos
documentos.
Volver a archivar los
documentos

Fuente: Elaboracion propia
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GENERAL
DEL ESTADD

RECAUDACION Y COACTIVAS DE LA CGE

Revision:

Version:

Aprobacién

CARACTERIZACION DE PROCESOS DE LA DIRECCION DE PATROCINIO,

PROCESO: GESTION DE DOCUMENTOS (H)

Pag. 1de 3

Controlar el ingreso, registro y despacho de documentos, entregada por las diferentes unidades,
OBJETIVO:| Delegaciones, Regionales demds instituciones externas a la Contraloria General del Estado; clasificar la
documentacion para entregar al departamento y a la persona correspondiente y asignar profesionales
Proveedor Cliente
Insumo Transformacion Producto
Interno Externo Interno Externo
- Gestion para la
Recibir documentos. Defensa
Todas las . Todas las
e Constitucionaly| . . .
instituciones del . instituciones del
Boletas. Judicial (A).
Estado, Memorando Difusion del Estado,
corporaciones, i Clasificar documentos. ) corporaciones,
) s. Oficios. estudio .
L fundaciones, , i o . fundaciones,
Direccion ) . Providencia jurisprudencial . -
sociedades civiles, L, sociedades civiles,
de . S. (B). Emision de o
Responsa companias Deprecatori |Reqist | REGICOM Certificados companias
bilidades mercantiles, cuyo os egis rz.aren e y Asesoria en. mercantiles, cuyo
capital social, "y en un sistema de apoyo en . ) capital social,
(DIRES). . . Sentencias. |excel. intervenciones ) .
" |patrimonio, fondo o patrimonio, fondo o
Direccion L Autos de ante los L
participacion . ) participacion
de . . . | sobresegui Tribunales y . . .
Auditoria tributaria esté miento Documenta| Juzgados de la tributaria esté
Direcciér; integrado con Contesta;:ic') Entrt.egar o docgmentos cién R(jgl]blica (D) intogradlo con
recuresos clasificados al Director. puot " |recuresos publicos.
de s . n del Gestion de .
publicos. Instituto | . . ) Instituto
Recursos i juridico. . Titulos de .
Ecuatoriano de Revisar los documentos. o Ecuatoriano de
Humanos. . . |Demandas. Crédito (E). . .
L Seguridad Social . ) . Seguridad Social
Direccion . Notificacion Gestion de .
(IESS). Instituto de - ) (IESS). Instituto de
de . . |es. Solicitud|Coordinar con el Proyectos (J). . .
. ..| Seguridad Social ., . g T Seguridad Social de
Planificaci6 de emision | Administrador de Gestion el Direccion de
n de las Fuerzas de titulos deJabogad I I Responsabilida las Fuerzas
Amadas ISSFGA |~ - > S [abogadoquevaalievare P Armadas ISSFGA
. crédito.  |caso. des (DIRES). .
Instituto de Informes Direccién de Instituto de
Seguridad Social o Seguridad Social de
. aprovados Auditoria. . .
de la Policia Direccién de la Policia Nacional
Nacional (ISSPOL) Sumillar los documentos. Recursos (ISSPOL)
Humanos
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Pag. 2 de 3

Proveedor

Interno

Externo

Insumo

Transformacion

Producto

Cliente

Interno

Externo

Entregar a la Asistente
Especialista de Abogacia o
Asisstente Administrativo A.

Recibir documentos.

Analizar si es para
despachar o para entregar al
personal.

Analiza si tienen algun
antecedente

Buscar el niumero de control de
tramite en el archivo propio.

Registrar a la persona que
fue asignado el documento
en el sistema REGICOM.

Abrir un control de tramite.

Sacarrespaldos.

Enviar documentos al
Administrador de Gestion.

Analizar la clase de
documento.

Sumillar yreasignar los
documentos.

Registrar yentregar a la
persona designada.

Recibir documentos de
Personal Técnico.

Realizar el control de calidad.

Abrir expedientes coactivos.

Analizar que documentos
debe despacharla
Secretaria de Recaudacion y
Coactivas.

Entregar copias a
Contabilidad; ylos
expedientes a la Secretaria
de Recaudacién y Coactivas.

Revisar los expedientes.

Analizar el lugar a ser
enviado.

Pedir informacion.

Revisar que la
documentacion adjunta este
correcta.
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Pag. 3de 3

Proveedor

Interno

Externo

Insumo

Transformacion

Producto

Cliente

Interno

Externo

Enviar el documento al
abogado correspondiente
solicitando informacion
adjunta.

Verificar que esté el nimero
de control de tramite.

Escribir el nimero de
tramite.

Recibir documentos de
abogados con la informacién
adjunta.

Elaborar los sobres para el
tramite.

Registraren el REGICON el
despacho con el nimero de
tramite.

Separar la copia rosa del
control de tramite para
posteriro archivo de la
misma.

Guardar los documentos que
sobran.

Entregar al Asistente de
Servicios.

Recibir la copia aprobada
por el Secretario General.

Enviar al Asistente de
Servicios a dejar en las
diferentes instancias.

Recibir copias numeradas y
fechadas.

Entrega para su respectivo
archivo.

Elaborar listado para
Asistente Administrativo B y
archivo.

Entregar listado al Asistente
Administrativo B yal
Asistente Administrativo A
para su respectivo archivo.

Notificar titulos de crédito.

Elaborar reporte de
novedades.

Entregar reporte ylas
boletas de notificacion a la
Secretaria de Recaudacién y
Coactivas.

Sentar razén de la
notificacion del titulo de
crédito en el expediente.

Fuente: Elaboracion propia
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-
GEMERAL
DEL ESTADO

PROCESO: GESTION DE DOCUMENTOS (H)
SUB PROCESO: CONTROL DE CALIDAD (H.1)

CARACTERIZACION DE PROCESOS DE LA DIRECCION DE
PATROCINIO, RECAUDACION Y COACTIVAS DE LA CGE

Revision:
Version:

Aprobacion:

Pag. 1de 2

OBIJETIVO:

Controlar la redaccion, ortografia, contenido y estética de los documentos que el
personal técnico realiza con la finalidad de entregar documentos con fondo y
forma correctos

Proveedor Cliente
Insumo Transformacion Producto
Interno | Externo Interno | Externo
Gestion Proyectos |Recibir borradores de
para Ia de documentos de los
defensa pronunciam|diferentes abogados.
c tituci ientos.
ons : ucio Memorando|Registrar en el sistema
naly s. Oficios. |REGICOM.
Ej)l_de'c_'?l (:)I Informes. |Entregar al Administrador de
I:sstll?c:]ioe Certificados | Gestion. Documentos
- .Alegatos. |Revisar los documentos. .
jurispruden Solicitudes corregidos.
cial (B). L Documentos
Emisién de extll:\acg:'(c)i?nar Realizar correcciones. firmados por|
Certificados . Director. ..
i ia de . Técnico.
©. Asesoria proteccion Sumillar el documento. Documentos Administra
en ’ ) ) firmados por
intervencion Proyectos |Registrar en el sistema Administrad dor de
es ante los de REGICOM. or Gestion.
. contestacio ) Director
Tribunales Documentos
nala )
yJuzgados demanda. |Enviar documentos al firmados por
dela Escritos. |Pirector General. personal
Republica Pedidos cie técnico
(D). G'estién facilidades |Corregir ysumillar los
de T'T“'_OS de pago. |documentos.
de Crédito ( Autos de |Recibir documentos
E ). Gestion a0
de p. o iq |Registrar documentos
p tos Providencia g _ ‘
royec sde [|sumillados por el Director
(M) cancelacion|General.
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Pag. 2de 2

Proveedor

Interno | Externo

Insumo

Transformacion

Producto

Cliente

Interno | Externo

Corregir ysumillar los
documentos.

Recibir documentos

Registrar documentos
sumillados por el Director
General.

Asignar documentos a las
asistentes administrativas
para que estructuren el
documento definitivo.

Tipear las correcciones y
estructurar el documento
definitivo,

Entregar documento
definitivo al abogado.

Firmar el documento.

Entregar los documentos y
copias firmadas por el
responsable al
Administrador de Gestion.

Firmar documentos.

Entregar a la Asistente
Administrativa A

Revisar si necesitan la firma
del Director General.

Entregar al Director General.

Firmar documentos.

Entregar a la Asistente
Administrativa A.

Fuente: Elaboracion propia
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Tabla 38-Caracterizacion de Gestidon de proyectos

CARACTERIZACION DE PROCESOS DE LA DIRECCION DE
PATROCINIO, RECAUDACION Y COACTIVAS DE LA CGE

Revision: Aprobacioén:

-
GEMERAL
DEL ESTADO

Version: Pag. 1 de 1

PROCESO: GESTION DE PROYECTOS (J)

Elaborar, ejecutary realizar un seguimiento de los proyectos para la mejora de la Direccion
OBJETIVO de Patrocinio, Recaudacion y Coactiv; elaborar evaluaciones al personal en colaboracion
lcon el Departamento de Recursos Humanos, y recopilar la informacién de los diferentes
procesos para un informe a la Nacion
Proveedor Cliente
Insumo Transformacién Producto
Interno Externo Interno | Externo
Recibir memorando
Recibir memorando de pedido de
proyectos
Presentar el tema.
Aprobar el tema.
Realizar la matrizde marco légico.
Presentar el borrador al Director.
Aprobar el borrador.
Realizar documento definitivo.
Realizar un memorando dirigido a la Direccion
Memorand [ pireccion de Planificacion. de
ode Recursos
_ pedido de | Entregar memorando junto con el Prc.)yecto de Hl{man'os.
Gestion de proyectos.. proyecto a el area de Secretaria de mgjora Ide la] Direccién
documento Formulario | Agministracion Direccion. de
s (H). s parala Informe a la | Planificacio
Contralor evaluacion |Revisar la pagina web. Nacion. n.
General. al . ) . Formularios | Servidores
Realizar reuniones necesarias para la
Sub personal. realizacion del proyecto de dela
Contralor Memorand proyecio. evaluacion | Direccion
General ode . . . al personal de
. Realizar reuniones necesarias con . L
pedido de . ., realizados | Patrocinio,
responsables de la ejecucioén del .
Informe a ; Recaudaci
- r . .
la Nacion |Proyecto ony
Remitir evaluaciones trimestrales del Coactivas
proyecto.
Recibir memorando de evaluacion al
personal.
Analizar las actividades que realiza
cada funcionario.
Escribir en el formulario de la
SENRES las actividades y productos
de cada funcionario.
Imprimir los formularios con las
actividades y productos.
Entregar a cada funcionario para su
revision.

Fuente: Elaboracion propia
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CARACTERIZACION DE PROCESOS DE LA DIRECCION DE
PATROCINIO, RECAUDACION Y COACTIVAS DE LA CGE

Revision:

Version:

Aprobacion:

PROCESO: GESTION DE CORRESPONDENCIA ( K)

Pag. 1de 2

Proveer a los funcionarios de los documentos que necesitan para realizar su trabajo

OBJETIVO: i .,
y mantener el archivo en orden para la realizacion correcta de todos los procesos
Proveedor Cliente
Insumo Transformacién Producto
Interno | Externo Intemo Externo
Recibir providencias,
resoluciones, sentencias,
oficios, efc.
Buscar el namero de MAT. Funcionarios
. - que requieran
Comparar la informacion la
;(::h‘_al expedlelnte. P informacion.
|:?rcton el res pectivo Gestion para
expediente. la Defensa
Registrar los documentos Consftitucional
que va a prestaren el yJudicial (A).
llibro de control. Difusion del
Providencia |Firmar el préstamo de . _estudlo .
jurisprudencia
s, documentos . S
. 1(B). Emisién
resolucione ] de
s. Reporte Entregar a los respectivos Expedientes Cortiteados
. . de abogados. adjuntos la .
Funcionari . . L ©. Asesoria
sentencias. informacion.
os F fari D o en
ormuianos Recibirft)"“ ulariO de Ocyr_l"en s intemnciones
) de préstamos de solicitados ante los
pres:‘aam 9% |documentos. Tribunales y
Juzgados de
documentos - -
Ir al archivo general a la Repiblica
buscar los documentos (D). Gestion
solicitados. de Titulos de
Crédito (E ).
Traer los documentos a la .
Di ion de Patrocini Gestion de
ireccion _ fa a cm_lo, Proyectos (J).
Recaudacion y Coactivas. - o
Direccion de
Entregar los documentos Responsabili
solicitados junto con la dades
copia celeste. (DIRES)
Recibir los documentos
prestados junto con la
copia celeste.
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Pag. 2de 2
Proveedor Insumo Transformacion Producto Cliente
Interno | Externo Interno Externo

Ir al archivo general a
buscar los documentos
solicitados.

Traer los documentos a la
Direccién de Patrocinio,
Recaudacion y Coactivas.

Entregar los documentos

solicitados junto con la
copia celeste.

Recibir los documentos
prestados junto con la
copia celeste.

Entregar a la respectiva
unidad.

Recibir la copia amarilla
sellada.

Entregar la copia amarilla
sellada al respectivo
solicitante.

Revisar el archivo
buscando juicios
terminados.

Poner en una caja los
procesos terminados.

Numerar las hojas ylos
procesos.

Hacer una lista con los
nombres de los procesos
para enviar.

Hacer un memorando.

Entregar memorando a la
Asistente Administrativa A.

Recibir memorando
firmado por el
Administrador de Gestion.

Enviar documentos junto
con el certificado a la
Secretaria General.

Fuente: Elaboracion propia
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Tabla 40-Caracterizacion de Capacitacion y Supervision a Nivel Nacional del SI1J

CONTRALORIA
GENERAL
DEL ESTADO

CARACTERIZACION DE PROCESOS DE LA DIRECCION DE
PATROCINIO, RECAUDACION Y COACTIVAS DE LA CGE

Revision:
Version:

Aprobacién:

Pag. 1 de 1
PROCESO: Capacitacidony Supervision a Nivel Nacional del Sistema Integrado de Juicios ( L)

OBIJETIVO:

Conocimiento y supervision de tramites a nivel nacional en las causas que interviene
la CGE y asesoramiento del personal que necesite capacitacion en la utilizacion del
Sistema Integrado de Juicios

Proveedor Cliente
Insumo Transformacioén Producto
Interno | Externo Interno | Externo
Ingresar al sistema
integrado de juicios.
Revisar que la informacién
esté clara ycompleta.
Memorand |Remitir correos a la unidad o
oyanexo |usuario correspondiente.
que Recibir respuesta de
contiene |usuarios.
notificacion| pialogar via chat.
es, "
o Proponer una solucion.
citaciones, - -
. . . ._|Revisar falencias en el . .
Direccione |providencia| ) L Direccione
sistema integral de juicios.
S s, autos, T S
. . |Proponer capacitacion donde .
- Regionale | resolucion i Regionale
Gestion de sea necesario. .
documento sy es, etc. - S Capacitacion sy
H Delegacion| Proyectos |AProbar la capacitacion. es Delegacion
s (H) es de escritos | Disponer la capacitacion es
Provinciale de dentro de la oficina o fuera. Provinciale
S contestaciol preparar proyector e intranet. S
nala
demanda, Entregar manual de
alegatos, usuarios.
pruebay |Impartir la capacitacion.
recursos |Entregar el formulario de
de comision.
apelacion
Preparar proyectores y
computadores respectivos.
Realizar la capacitacion.

Fuente: Elaboracion propia




ANEXOQO C-Diagramas de flujo en Visio

202

DEL ESTADO

PROCESO: GESTION PARA LA DEFENSA CONSTITUCIONAL Y JUDICIAL

E CONTRALORIA GENERAL DEL ESTADO
MACROPROCESO: DIRECCION DE PATROCINIO, RECAUDACION Y COACTIVAS

COD: A

Pag: 1/6

Direccion

Administracion

Personal Técnico

Inicio

4
Gestion de

documentos

No

P

Recibir documentos

A

Revisar documentos

¢ Tiene IRP?

¢ Es deprecatoria?

No

Elaborado por: Guadalupe Ceron

Revisado por:

Aprobado por:
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CONTRALORIA GENERAL DEL ESTADO

COD: A

Pag: 2/6

MACROPROCESO: DIRECCION DE PATROCINIO, RECAUDACION Y COACTIVAS
PROCESO: GESTION PARA LA DEFENSA CONSTITUCIONAL Y JUDICIAL

Direccién

Administracion

Personal Técnico

» Recibir documentos

Gestion de
documentos

Memorando

e

Realizar memo u

Entregar a Asistente
Especialista de
Abogacia

Gestion de
documentos

ZConcuerdan co

«—Si

oficio f[—Si

v

Analizar documentos

¢ Necesita
aclaraciones?

No
v

Emitir criterio sobre la
existencia o no de IRP

Envia expediente
junto con
pronunciamiento

Pronunciamiento

—1

Gestion de
documentos

Recibir documento

(Es
pronunciamiento
juridico?

No

Recibir informe

criterio? Si aprobado
No
Fin
Aprobado por:

Elaborado por: Guadalupe Ceron

Revisado por:
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CONTRALORIA GENERAL DEL ESTADO

COD: A

. MACROPROCESO: DIRECCION DE PATROCINIO, RECAUDACION Y COACTIVAS Pag: 3/6
PROCESO: GESTION PARA LA DEFENSA CONSTITUCIONAL Y PENAL

Secretaria de

Personal Técnico L C
Administracion

Sumillar el informe
aprobado, indicando
involucrados

Realizar oficio o
memorando

v

Gestion de
documentos

v

Asistir a diligencias »

Recibir dictamen
obstentivo

v v

Gestion de Realizar recursos de
documentos apelacion

A

Gestion de
documentos

¢ Es sentencia
acusatoria?

Si

v

Auto de

Asistir a diligencias ¢———N L
Sobreseguimiento

4

Gestion de
documentos

A

¢La sentencia e

favorable? No—» Analizar documento

Si

v

Enviar a Asistente de

Documentacion y ¢Se puede

X h «——No interponer
Archivo para archivo >
recursos?
general
Si
v v

Fin
Interponer recursos

Elaborado por: Guadalupe Cerén Revisado por: Aprobado por:
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CONTRALORIA GENERAL DEL ESTADO

COD: A

MACROPROCESO: DIRECCION DE PATROCINIO, RECAUDACION Y COACTIVAS
PROCESO: GESTION PARA LA DEFENSA CONSTITUCIONAL Y JUDICIAL

Pag: 4/6

Administracion

Apoyo

Personal Técnico

Firmar el formulario de

Estudio de los
documentos

préstamo de <
documentos

Gestion de

Realizar formulario de
préstamo de ¢—Si
documentos

¢Necesita
aclaraciones?

No

Analizar expediente

correspondencia

Analizar el documento

»  administrativo y
demanda

¢ Necesita

(2]

)

Irala Corte
Respectiva con el
numero del
expediente

v

Revisar el expediente

v

Sacar copias de lo
que necesita

Entregar informacion

aclaraciones?

No

Elaborar el proyecto

al abogado
correspondiente

» de Contestacion a la
Demanda

Sacar copias del
Expediente

Enumerar las copias |«

}

Poner la razén de
certificacion

Llevar al Secretario de
la Contraloria para

Administrativo
especifico

Devolver el

que certifique

Gestion de

» expediente
administrativo

documentos

Elaborado por: Guadalupe Ceron

Revisado por:

Aprobado por:
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CONTRALORIA GENERAL DEL ESTADO

COD: A

MACROPROCESO: DIRECCION DE PATROCINIO, RECAUDACION Y COACTIVAS
PROCESO: GESTION PARA LA DEFENSA CONSTITUCIONAL Y JUDICIAL

Pag: 5/6

Apoyo

Administraciéon

Personal Técnico

Recibir oficio con
disposicion de
apertura término
prueba

!

Elaborar pruebas

Recibir boletas o

notificaciones

!

Elaborar escritos de

alegatos

Asistir a audiencias

!

Recibir reporte de
Sentencia

¢ Es favorable?

Recibir Respuesta del

tribunal

!

Solicitar auditoria en
Estratos

!

Asistir a audiencia

!

Recibir la sentencia de
la corte

;, Es desfavorable?

B

Gestion de .
documentos b
Gestion de B
documentos
rSi
Gestion de X .
documentos < Realizar apelaciones
Si
Realizar accién
extraordinaria de
Proteccién
Gestion de . Realllzar memorando
documentos b informando a
Coactivas
Fin

Elaborado por: Guadalupe Ceron

Revisado por:

Aprobado por:
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CONTRALORIA GENERAL DEL ESTADO

COD: A

MACROPROCESO: DIRECCION DE PATROCINIO, RECAUDACION Y COACTIVAS Pag: 6/6
PROCESO: GESTION PARA LA DEFENSA CONSTITUCIONAL Y JUDICIAL

Direccion Apoyo Personal Técnico

Entregar el
memorando a la
Asistente Especialista
de Abogacia

v

Gestion de
documentos

Elaborar de
memorando dirigido a
la Direccion Regional

Entregar a la Asistente
Especialista de

Abogacia
Eptregar al Gestion de
Administrador de [«
a documentos
Gestion
Retirar provydenmas o Gestion de
sentencias del
; P documentos
casillero judicial

v

Recibir providencias o
sentencias

v

Contestar a
sentencias

Entregar a la Asistente
Especialista de
Abogacia

Fin

Elaborado por: Guadalupe Cerén Revisado por: Aprobado por:
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CONTRALORIA GENERAL DEL ESTADO

coD: B

Pag: 11

MACROPROCESO: DIRECCION DE PATROCINIO, RECAUDACION Y COACTIVAS

CONTRALORIA PROCESO: DIFUSION DEL ESTUDIO JURISPRUDENCIAL
DEL ESTADO

Direcciéon

Apoyo

Administraciéon

Inicio

Gestion de
documentos

A 4

Recibir documentos

Registrar en el
Sistema Integrado de
Juicios

Y

Ordenar su anexo en
el expediente que
corresponda

Enviar a
Documentacion y
Archivo

Gestion de
correspondencia

A 4

Registrar la
informacion basica en
Excel

Y

Realizar un analisis
juridico del juicio

Elaborar un borrador
del estudio y analisis
por publicarse

y
Gestion de

Fin J

documentos

Elaborado por: Guadalupe Ceréon Revisado por:

Aprobado por:
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<l
E3

CONTRALORIA GENERAL DEL ESTADO

cobD: C

MACROPROCESO: DIRECCION DE PATROCINIO, RECAUDACION Y COACTIVAS
PROCESO: EMISION DE CERTIFICADOS

Pag: 111

Administracion

Apoyo Secretaria Administrativa

Personal Técnico

Inicio

Analizar la informacion

Emitir informe de

.. Verificar en el Sistema
Gestion de e ¥
»  de Juicios si esa
documentos N
persona tiene IRP
;Tiene IRP? | s Registrar en el
¢ ! > REGICOM
No i
v Gestion de
Emitir informe de no correspondencia
existencia de IRP
v
Registrar en el
REGICOM
v
Entregar al abogado
correspondiente
Gestion de
documentos h
A 4

existencia o no de IRP
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[

CONTRALORIA GENERAL DEL ESTADO

cob: D

MACROPROCESO: QIRECCION DE PATROCINIO, RECAUDACION Y COACTIVAS .
PROCESO: ASESORIA EN INTERVENCIONES ANTE LOS TRIBUNALES Y JUZGADOS DE LA REPUBLICA

Pag: 11

Personal Técnico

Secretaria de la Direccion

Si

inicio

A

Recibir consulta

<G

Analizar la consulta

A

Realizar proyecto de
contestacion a la

Si

¢ Es llamada
telefonica?

consulta
Gestion de Recibir llamada
documentos telefénica

A 4

A 4

Contestar verbalmente 1«

NoO————

Recibir a la persona
consultante

ZLe puede ayuda
personalmente?

Si

v

Investigar consulta en
el REGICOM

A

Contestar la consulta

Llamar a un abogado

encargado del caso
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COD: E

CONTRALORIA

MACROPROCESO: DIREC(':I(')N DE PATROCINIO, RECAUDACION Y COACTIVAS
PROCESO: GESTION DE TITULOS DE CREDITO

Pag: 1/4

Si

< Cumple con lo:
requisitos?

Registrar en la base
de datos

A

Realizar una

Analizar si es
pertinente la emision
de un Titulo de
Crédito

Direccién Secretaria de Administracién Personal Técnico
Gestion de Verificar Datos
documentos

<Los documento:
son de la CGE?

Comunicacion
devolviendo los
documentos

¢Es pertinente [a
emision del T.C.2

Elaborar memorando
para las resoluciones
ejecutoriadas

Entregar documentos
a la Asistente
Administrativa A

v

Gestion de
documentos

v

Devolver a la entidad
correspondiente

A

Elaborar un proyecto

A 4

Revisar el proyecto de

de Titulo de Crédito

Titulo de Crédito

v

Realizar la resolucion
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COD: E
- . Pag: 2/4
MACROPROCESO: DIRECCION DE PATROCINIO, RECAUDACION Y COACTIVAS
eom PROCESO: GESTION DE TiTULOS DE CREDITO
DEL ESTADO
Personal Técnico Secretaria Administrativa Contabilidad

Gestion de

Entregar documentos
a la Asistente
Administrativa A

documentos

xiste algin
error en el

proceso? Si

}

¢Las persona

Atender consulta
técnica

Plante6 reclamos

alT.C.?
No

Si

v

Realizar proyecto de
resolucion

v

Gestion de
documentos

¢ Se dio razén a
Reclamo?

Si

Revisar Auto de pago «

afectadas se
ronunciaron?

v

Realizar providencia
de nulidad del proceso

\{x

Gestion de
Documentos

No

Fin

Indicar la realizacion
del auto de pago

Pedir informacion

Recibir memorando de
nulidad

.| Realizar la liquidacion

Realizar proyecto de

por el valor total

auto de pago <

w

Gestion de

documentos

v

Elaborar listados
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CONTRALORIA
GENERAL

MACROPROCESO: DIREC(’JI()N DE PATROCINIO, RECAUDACION Y COACTIVAS
PROCESO: GESTION DE TITULOS DE CREDITO

COD: E

Pag: 3/4

Recibir escrito
adjuntando el
comprobante original
de deposito

Realizar la liquidacion
por el valor
correspondiente
Revisar los valores

!

Registrar en el E-sigef

¢Ha cancelado &
valor total?

SNc
v

Enviar al
Departamento
Financiero

Gestion de
Documentos

Recibir aprobacion del
Departamento

A4

Certificar copias de

Gestion de
documentos

Contabilidad Secretaria de Procesos | Secretaria Administrativa Personal Técnico
Realizar providencia y
Atender consulta ,—¢Desea cancelar N resolucion de
contable toda la deuda? fd facilidades de pago

Registrar en la Base

)

deposito

de Datos

Realizar providencia
de cancelacion y

Financiero

devolucion

Gestion de
documentos

Fin

Elaborado por: Guadalupe Ceron

Revisado por:

Aprobado por:




214

CONTRALORIA GENERAL DEL ESTADO

COD: E

MACROPROCESO:' DIREC(}I()N DE PATRQCINIO, RECAUDACION Y COACTIVAS Pag: 4/4
oom PROCESO: GESTION DE TITULOS DE CREDITO
DEL ESTADO

Secretaria A .
Apoyo . . Personal Técnico Contabilidad
Administrativa
Realizar la

Proceder a Citar

e

Elaborar boletin para

Realizar medidas

Sentar razén de la
citacion del auto de No

casilleros

pago, en el expediente
administrativo

Se espera 3 dias

<El coactivado se
hizo presente?

Si

¢ Planted
excepciones a la
Coactiva?

No

Gestion de
Documentos

cautelares

¥ liquidacion por
el monto total
I

Posee bienes
muebles o

inmuebles para
cubrir la deuda?

Realizar oficio para
retencion de fondos a
Bancos
Correspondientes

\/vfx

Gestion de
documentos

Realizar providencia
para embargo de

Emitir proyecto de
excepciones a la
coactiva

No

v

Emitir providencia a la
Agencia Nacional de
Transito

\?

Gestion de
documentos

¢,Cubri6 la deuda?

bienes

\{x

Gestion de
documentos

Si

Realizar
liquidacion de
devolucion

v

Registrar en el
E-sigef

No
y
Realizar la respectiva Emitir providencia de
Demanda por cancelacion y
insolvencia devolucion
Gestion de
documentos
Fin
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COD: G

MACROPROCESO: DIRECCION DE PATROCINIO, RECAUDACION Y COACTIVAS
PROCESO: REGISTROS INFORMATICOS DE ESCRITOS JUDICIALES

Pag: 111

APOYO

Personal Técnico

Inicio

Y

Recibir documentos

¢Son
pronunciamientos
aprobados?

No Si

Abrir el Sistema de Registrar datos en
Juicios excel

Escanear documentos

¢ Tiene
antecedentes?

Si No

Y

Realizar hipervinculos

Abrir el documento . } para facil acceso
p o Abrir y registrar el
segun el N° informe o h
expediente con IRP
demanda
v
y y B
Entregar a Asistente Realizar reporte
Cotejar informacion de Documentacion y
Archivo
y
Registrar informacion
Entregar al Area de
Secretaria
Administrativa
A 4
g Fin J
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COD: H
MACROPROCESO:' DIRECCION DE PATROCINIO, RECAUDACION Y COACTIVAS Pag: 1/4
PROCESO: GESTION DE DOCUMENTOS
Secretaria de la . L, . - .
. -, Direccién Secretaria Administrativa
Direccidén

v

Recibir Documentos

v

Clasificar Documentos

v

Registra en el REGICOM

v

Entregar al Director

Recibir Documentos

v

Revisar los
documentos

<Necesita asigna
personal?

Si

v

Coordinar con el

Administrador de
Gestion el abogado
que va a llevar el caso

v

Sumillar los
documentos

Entregar a la
Secretaria de

Administracion

Elaborado por: Guadalupe Ceron

» Recibir Documentos

<Son documento
externos?

¢ Tiene algun
antecedente?

Si

Buscar en el
REGICOM el No de
Cont. De Tramite

Registrar a donde se
va el documento

Control de
Nob, Calidad
No-p! Abrir un Control de

Tramite

Entregar el documento
al Administrador de

Gestion
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COD: H

@

CONTRALORIA
GENERAL
DEL ESTADO

PROCESO: GESTION DE DOCUMENTOS

MACROPROCESO: DIRECCION DE PATROCINIO, RECAUDACION Y COACTIVAS

Pag: 2/4

Recibir Documentos

1

Analizar la informacion

¢ Es necesario
retirar
documentos?

¢7347

Retirar documentos
del casillero judicial

No

) 4
Entregar al
Administrador de
Gestion

» Sumillar el documento

) 4
Entrega a la Asistente
Administrativa A/

Si

;Necesita sel
registrado en el
Sistema de
Juicios?

No

]

Apoyo Administracion Secretaria
7 Recibir los
documentos

4

Revisar informacion

4

Registrar en el
REGICOM

¢Es de
Patrocinio?

Registro
Si—w| informatico de
escritos judiciales

Asistente Especialista
de Abogacia

Entregar a la persona
correspondiente

—()

Fin
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COD: H

. MACROPROCESO: DIRECCION DE PATROCINIO, RECAUDACION Y COACTIVAS
PROCESO: GESTION DE DOCUMENTOS

GENERAL

DEL ESTADO

Pag: 3/4

Secretaria de Administracion

Personal Técnico

Abrir el expediente
coactivo

; Pebe despacha
Secretaria de
Recaudacion y
Coactivas?

Analizar el lugar a ser
. [«—No
enviado

» Brindar informacion

Si
v
Si Entregar a Secretaria
de Procesos
No
Recibir informacion Preguntar |nformag|on
al abogado respectivo
Revisar
P documentacion
adjunta

sta correcta

informacion
adjunta?

No——» Devolver a Abogado

Si
v

Verificar el nimero de
control de tramite

sta impreso &
N° Cont. De
Tramite?

Escribirel N° en la
maquina eléctrica

Si

Escribir en los sobres
la informacion <
respectiva

Examinar documentos

Adjuntar
documentacion
faltante

Enviar a la Asistente
Administrativa A/
Asistente Especialista
de Abogacia
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t

MACROPROCESO: DIRECCION DE PATROCINIO, RECAUDACION Y COACTIVAS

PROCESO:GESTION DE DOCUMENTOS
GENERAL
DEL ESTADO

COD: H

Pag: 4/4

Personal

. Administracion
Técnico

Secretaria de Administracion

No

No

Si

i

Seleccionar
documentos que se

envian

Sacar copias del oficio

Registrar en el

despacho

Anexar la copia del
documento junto con

el sobre

Separar la copia rosa
del control de tramite
para archivar

Entregar documentos
al asistente de

servicios

Escribir una nota a
mano en los
documentos sobrantes

escrito?

¢ Es oficio o

Si

i

Guarda los
documentos sobrantes

Recibir Contestacion

de Secretaria General

¢Existen
correcciones?

No

Fin

Si
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COD: H.1

MACROPROCESO: DIRECCION DE PATROCINIO, RECAUDACION Y COACTIVAS
PROCESO: GESTION DE DOCUMENTOS
SUBPROCESO: CONTROL DE CALIDAD

Pag: 1/2

Secretaria

Administraciéon

Director

Inicio

Recibir borradores de
documentos

v

Registrar en el
REGICOM

Enviar al

Recibir el borrador de

—»  Administrador de
Gestion

Recibir documentos 1«

Estan sumillado
por el
Administrador de
Gestion

Registrar en el

REGICOM

revisado por el No
Director?

Si

v

Entregar al Director

documentos

v

Leer el los
documentos

¢Necesita
correcciones?

Si
No
Realizar correcciones
Sumillar los
>
documentos

» Recibir documentos

Estructurar documento
definitivo

v

Entregar a

Recibir documentos

Administrador

definitivos

e

Firmar los
documentos

v

Necesita
correcciones

No Si
Sumillar los I .
documentos < Realizar correcciones

Entregar a Asistente
Administrativa A/
Asistente Especialista

v

Entregar a la Asistente
Administrativa A/

de Abogacia Asistente Especialista
de Abogacia
A4
\/5
Elaborado por: Guadalupe Ceron Revisado por: Aprobado por:




221

% CONTRALORIA GENERAL DEL ESTADO COD: HA
\ | . ) Pag: 2/2
MACROPROCESO: DIRECCION DE PATROCINIO, RECAUDACION Y COACTIVAS
CONTRALORIA PROCESO: GESTION DE DOCUMENTOS
g SUBPROCESO: CONTROL DE CALIDAD
Administraciéon Secretaria de Administracion Director
Recibir documentos
d definitivos

Recibir documentos
firmados por el
Administrador Firmar los

documentos

A

Y
Entregar a Asistente

¢ Necesita firmal
el Director?

Administrativa A/
Asistente Especialista
) de Abogacia
Si
v

Entregar al Director

Recibir documentos |
firmados

A 4

Registrar en el
REGICOM

Y

A 4
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¢Es informe a
la Nacién?

Realizar la matriz

i coD: J
J ] . Pag: 111
MACROPROCESO: DIRECCION DE PATROCINIO, RECAUDACION Y COACTIVAS
PROCESO: GESTION DE PROYECTOS
Secretaria de la . . .
S Personal Técnico Proyectos Direccion
Direccion
—_—
;ES proye: I
»- de mejora Si—» Realizar temas Aprobar un tema
e para proyectos
titucion
Gestion de
documentos ¥
No

de Marco Logico

Realizar

Revisar la matriz

" de Marco Légico

No Si
documento £Se aprueba &
definitivo proyecto?
Recibir Pedir informagion
memorando con edir informacio Realizar
formularios para mgmorando Sj
evaluacion al ¢ dirigido a la v No
presonal . Direccion de -
Reallze'\r qatos Planificacion Corregir el
¢ estadisticos proyecto
Analizar las ¢
actividades que . K -
realiza cada Realizar informe a Gestion de Fin
funcionario la Nacién documentos
- ESC”b'T enel Gestion de Revisar la pagina
Reunirse con el Revisarlas formulario de la documentos web
Administrador - SENRES las
actividadesy |« L
para establecer actividades y
metas productos roductos de cada
P fundi } Realizar reuniones
uncionario con responsables
del proyecto
Si - -
Realizar reuniones
con responsables
de la ejecucion del
proyecto.
Corregir en el Tipiar las Realizar
P/ casodeque correcciones evaluaciones
hubiera errores trimestrales del
proyecto
- > Gestion de
¢Tiene mas™ documentos
errores?
Fin
No
v
Elaborar
Firmar documento »  documentos
definitivos
Calificar a cada
funcionario
[
v
Realizar memo
. dirigido a
dGeshon de < Recursos
locumentos Humanos
Fin
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CONTRALORIA GENERAL DEL ESTADO

COD: K

MACROPROCESO: DIRECCION DE PATROCINIO, RECAUDACION Y COACTIVAS
PROCESO: GESTION DE CORRESPONDENCIA

Pag: 111

Secretaria
Administrativa

Personal Técnico

Apoyo

Gestion de

Inicio

’Son documen
externos al

Si—»

Entregar documentos

Firmar el préstamo de
documentos

v

Entregar documento
prestado

v

Firmar el regreso del
documento

epartamento?

Recibir formulario de
préstamo de
Documentos

No

}

v

Buscar el numero de
MAT

v

Comparar con el
expediente

No

Archivar en el

Ir al archivo general a
buscar los
documentos
solicitados.

v

Traer los documentos
a la Direccion de
Patrocinio,
Recaudacion y
Coactivas.

v

respectivo expediente

Entregar los
documentos
solicitados junto con la
copia celeste.

v

Registrar los datos en

A
Recibir y una vez
utilizados entregar los

el libro de control

documentos junto con
la copia celeste

Entregar a la
respectiva unidad

v

Recibir la copia

Revisar archivo de la
» direccion buscando juicios

amarilla sellada

terminados

Poner en una caja los
procesos terminados.

v

Numerar las hojas y los
procesos.

Hacer una lista con los
nombres de los procesos
para enviar.

Hacer un memorando.

documentos

-

Enviar documentos a la

Secretaria General

Fin
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Administraciéon

COoD: L
MACROPROCESO: DIRE(;CI()N DE PATROCINIO, RECAUDACION Y COACTIVAS Pag: 1/1
PROCESO: CAPACITACION Y REVISION A NIVEL NACIONAL DEL SISTEMA INTEGRADO DE JUICIOS

. Secretaria
Personal Técnico

Administrativa

Inicio

Ingresar al sistema
integrado de juicios

Revisar que la
informacion esté clara
y completa.

errores?

Si
A 4

< Existen mucho:

¢ La informacion
esta completa?

Proponer capacitacion
donde sea necesario.

No

Remitir correos a la
unidad o usuario
correspondiente.

Recibir respuesta de
usuarios.

v

Dialogar via chat.

v

Proponer una solucion

Revisar falencias en el
sistema integral de
juicios

N Aprobar la

No /@r\
es dentro de la

Preparar proyecto
intranet.

re |
<

¢ Es necesario
entregar manual
de usuarios?

Si

v

<
<4

Disponer la

capacitacion.

capacitacion dentro de
la oficina o fuera

matriz??

Si

v

E

ntregar formulario de
comision

Entregar manual d
usuarios

e

v

Impartir capacitacion |[«—
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Tabla 41-AVA Capacitacion y Supervision a Nivel Nacional del SIJ
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ANALISIS DE VALOR
SUB PROCESO Capacitacion y Supenision a Nivel Nacional del Sistema Integrado de Juicios ( L )
PRODUCTO: Capacitaciones FECHA:

No. |VAC| VE |P|E [ M ]I A | | ACTIVIDAD Tiempos Efectivos (Min.)
1 1 Ingresar al sistema integrado de juicios. 1
2 1 Revisar que la informacion esté clara y completa. 5
3 1 Remitir correos a la unidad o usuario correspondiente. 1
4 1 Recibir respuesta de usuarios. 1
5 1 1 Dialogar via chat. 5
6 1 Proponer una solucion. 2
7 1 Revisar falencias en el sistema integral de juicios. 3
8 1 1 Proponer capacitacion donde sea necesario. 3
9 1 Aprobar la capacitacion. 1
10 1 Disponer la capacitacién dentro de la oficina o fuera. 5
1 1 Preparar proyector e intranet. 5
12 1 Entregar manual de usuarios. 3
13 1 Impartir la capacitacion. 60
14 1 Entregar el formulario de comision. 3
15 1 Preparar proyectores y computadores respectivos. 5
16 1 Realizar la capacitacion. 60

1 11 9f 0 5] 2 0
TIEMPOS TOTALES 163
COMPOSICION DE ACTIVIDADES Método Actual
No. Tiempo % TIEMPO TOTAL EN DIAS 0,34
VAC [VALORAGREGADO CLIENTE (dispuesto a pag 1 5 3%
VAE [VALORAGREGADO EMPRESA 1 3 2%
P |PREPARACION 9 138 81% * TEMPOS ESTIMADOS
E ESPERA 0 0 0%

M [MOVIMENTO 5 17 10%
| INSPECCION 2 8 5%

A~ JARCHVO 0 0 0%

TT  |TOTAL 18 171 100,00%

TVA | TIEMPO DE VALOR AGREGADO 8

IVA™[INDICE DE VALOR AGREGADO 4,68%

Fuente: Elaboracionpropia

Capacitacion y Supervision a Nivel Nacional del Sistema
Integrado de Juicios

100% 81%
80%
60%
0% 10%
20% 3% 2% 0% ° 5% 0%
0 T T T T T T T
VAC VE P E M I A

Figura 76 — AVA Capacitacion y Supervision a nivel Nacional del SIJ

Fuente: Elaboracion Propia
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Como se muestra en la fig. 76 el proceso de Capacitacién y Supervision a nivel
Nacional del Sistema Integrado de Juicios posee el 10% de movimiento lo cual no
es un porcentaje muy relevante, la mayoria de tiempo se utiliza en actividades de

preparacion con un 81% ambas clases de actividades no aportan valor agregado.

Tabla 42-AVA Asesoria ante los Tribunales y Juzgados de la Republica

ANALISIS DE VALOR
SUB PROCESO Asesoria ante los tribunales y juzgados de la Republica
PRODUCTO: Asesoria en el area de competencia de clientes inte FECHA:
No. VAC VE P|lE| M | A | ACTIVIDAD Tiempos Efectivos (Min.)
1 9 Recibir el memorando de ingreso de consulta o llamadas telefénicas 1
solicitando consulta.
2 1 Analizar el documento de consulta. 5
3 1 Realiza el proyecto de contestacion a la consulta. 20
4 1 Entrega a la Asistente Especialista de Abogacia. 3
5 1 Recibir llamada telefénica. 3
6 1 Contestar verbalmente. 5
7 1 Ir a la respectiva Direccion para emitir la consulta 5
8 1 Recibir la consulta. 5
9 1 Investigar en el sistema de juicios. 3
10 1 Llamar a un abogado encargado. 3
11 1 Contestar la consulta emitida. 10
2 0l 3 0 6] 0 0
TIEMPOS TOTALES 63
COMPOSICION DE ACTIVIDADES Metodo Actual
No. Tiempo % TIEMPO TOTALENDIAS 0,13
VAC |VALOR AGREGADO CLIENTE (dispuesto a pagar) 2 15 24%
VAE |VALOR AGREGADO EMPRESA 0 0 0%
P PREPARACION 3 28 44% *TIEMPOS ESTIMADOS
E ESPERA 0 0 0%
M MOVIMIENTO 6 20 32%
| INSPECCION 0 0 0%
A ARCHIVO 0 0 0%
T TOTAL 11 63 100,00%
TVA  [TIEMPO DE VALOR AGREGADO 15
IVA INDICE DE VALOR AGREGADO 23,81%

Fuente:Elaboracionpropia

Analisis de Valor Agregado Asesoria ante Tribunales y
Juzgados

50% 44%
40% 32%
30% 24%
20%

10% 0% 0% 0% 0%

0% LA LA AN A

0 T T T T
VAC VA P E M I A

Figura 77 — AVA Asesoria ante los Tribunales y Juzgados

Fuente: Elaboracion Propia
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El proceso de Asesoria ante los Tribunales y Juzgados cuenta con un alto
porcentaje las actividades de preparacion (44%), seguidas por las actividades de
movimiento con 32%, las actividades que generan valor agregado cuentan con un

porcentaje de 24%.

Tabla 43-AVA Difusion del Estudio Jurisprudencial

ANALISIS DE VALOR
SUB PROCESO Difusion del Estudio Jurisprudencial (B)
PRODUCTO: Reportes de Sentencias FECHA:

No. |vAacl VE [PLEIMII]| A ACTIVIDAD Tiempos Efectivos (Min.)
1 1 Recibir sentencias. 1
2 1 [Registrar en el Sistema Integrado de Juicios. 1
3 1 |Ordenar su anexo en el expediente que corresponda. 2
4 1 Enviar a documentacion y archivo. 1
5 1 Recibir una copia de la sentencia. 5
6 1 Registrar la informacion basica. 1
7 1 |1 Realizar un andlisis juridico del juicio. 30
8 1 11 Elaborar un borrador del estudio y andlisis por publicarse. 60
9 1 Entregar el borrador del estudio al Asistente Especialista de Abogacia. 1

0 20 3 21 2f Of 2
TIEMPOS TOTALES 102
COMPOSICION DE ACTIVIDADES Método Actual
No. | Tiempo % TIEMPO TOTALENDIAS 0,21
VAC |VALORAGREGADO CLIENTE (dispuestoapagar)) 0 0 0%
VAE  |VALORAGREGADO EMPRESA 2 90 36%
P |PREPARACION 3 91 37% * TIEMPOS ESTIMADOS
E |ESPERA 2 61 25%
M [MOVIMENTO 2 2 1%
| |INSPECCION 0 0 0%
A [ARCAVO 2 3 1%

TT |TOTAL 11 247 100,00%

TVA " [TIEMPO DEVALOR AGREGADO 90

IVA™ |INDICE DE VALOR AGREGADO 36,44%

Fuente:Elaboraciénpropia
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Difusién del Estudio Jurisprudencial

40%

30%

20%

10%

0%

VAC VA P E M I A

Figura 78 — AV A Difusion del Estudio Jurisprudencial

Fuente: Elaboracion Propia

La fig. 78 muestra que en el proceso de Difusion del Estudio Jurisprudencial, los
porcentajes mas altos se encuentran en actividades que generan valor para la
empresa, actividades de proceso y de espera, con 36%, 37% y 25%
respectivamente, el porcentaje que se podria intentar aumentar es en las

actividades de valor agregado al cliente.



Tabla 44-AVA Emision de informacion para certificados
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ANALISIS DEL VALOR AGREGADO

PROCESO Emision de informacion para certificados (C)
PRODUCTO: Documentacion FECHA:
No. | VAC| VE PlE|[M] I ACTIVIDAD Tiempos Efectivos (Min.)
Recibir un control de tramite con la peticion de la persona que quiere el
1 1 certificado. 1
2 1 Verificar en el sistema de juicios si esa persona tiene IRP. 2
3 1 Escribir una nota en el mismo documento indicando que si tiene IRP. 1
4 1 Entregar al Asistente Especialista de Abogacia. 1
5 1 Registrar en el REGICOM a quien entrega los documentos. 1
6 1 Entregar al Asistente de Documentacién y Archivo. 1
7 1 Entregar el expediente junto con el pedido a la Asistente Especialista de ]
8 1 Registrar en el REGICOM a quien entrega los documentos. 1
9 1 Entregar documentos al respectivo abogado. 2
10 1 Analizar la informacién. 1
11 1 1 Emitir informe de existencia de IRP. 10
12 1 Enviar al Administrador de Gestion. 1
Emitir directamente el informe de que no tiene indicios de responsabilidad
13 1 penal. 1
14 1 Entregar al Administrador de Gestion para que firme ydespache. 1
2 3] 21 0 71 1 1
TIEMPOS TOTALES 25
COMPOSICION DE ACTIVIDADES Método Actual
No. Tiempo % TIEMPO TOTAL EN DIAS 0,05
VAC [VALORAGREGADO CLIENTE (dispuesto a pagar) 2 2 6%
VAE |VALOR AGREGADO EMPRESA 3 12 33%
P |PREPARACION 2 11 31% * TEMPOS ESTIMADOS
E |ESPERA 0 0 0%
M |MOVIMENTO 7 8 22%
| [INSPECCION 1 2 6%
A [ARCHVO 1 1 3%
TT [TOTAL 16 36 100,00%
TVA [TIEMPO DE VALOR AGREGADO 14
IVA |INDICE DE VALOR AGREGADO 38,89%

Fuente:Elaboracionpropia

Emision de Informacion para certificados
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Figura 79 — AVA Emision de informacion para certificados

Fuente: Elaboracion Propia
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Los porcentajes que se muestran en la fig. 79 muestran un alto porcentaje en
actividades de movimiento (22%) y Procedimiento (31%) lo cual mejorara al
automatizar el proceso, al disminuir el porcentaje de estas actividades aumentara

el porcentaje de actividades que generen valor al cliente.

Tabla 45-AVA Gestion de correspondencia

ANALISIS DE VALOR
SUB PROCESO Gestion de Correspondencia
PRODUCTO: Expedientes archivados FECHA:

No. |[VAC| VE |[P[E|M]I]| A | | ACTIVIDAD Tiempos Efectivos (Min.)
1 1 Recibir providencias, resoluciones, sentencias, oficios, etc. 1
2 1 Buscar el numero de MAT. 180
3 1 Comparar la informacion con el expediente. 3
4 1 |Archivar con el respectivo expediente. 3
5 1 |Registrar los documentos que va a prestar en el llibro de control. 3
6 1 Firmar el préstamo de documentos. 1
7 1 Entregar a los respectivos abogados. 5
8 1 Recibir formulario de préstamos de documentos. 1
9 1 Ir al archivo general a buscar los documentos solicitados. 30
10 1 Traer los documentos a la Direccién de Patrocinio, Recaudacion y Coactivas. 5
11 1 Entregar los documentos solicitados junto con la copia celeste. 5
12 1 Recibir los documentos prestados junto con la copia celeste. 1
13 1 Entregar a la respectiva unidad. 60
14 1 Recibir la copia amarilla sellada. !
15 1 Entregar la copia amarilla sellada al respectivo_solicitante. 5
16 1 Revisar el archivo buscando juicios terminados. 60
17 1 Poner en una caja los procesos terminados. 5
18 1 Numerar las hojas y los procesos. 30
19 1 1 Hacer una lista con los nombres de los procesos para enviar. 15
20 1 Hacer un memorando. 10
21 1 Entregar memorando a la Asistente Administrativa A. 1
22 1 Recibir memorando firmado por el Administrador de Gestion. 60
23 1 Enviar documentos junto con el certificado a la Secretaria General. 2

0 1 7 1 11 2 2
TIEMPOS TOTALES 487
COMPOSICION DE ACTIVIDADES Metodo Actual
No. Tiempo % TIEMPO TOTAL EN DIAS 1,01

VAC |VALORAGREGADO CLIENTE (dispuesto a pag 0 0 0%

VAE |[VALORAGREGADO EMPRESA 1 15 3%
P PREPARACION 7 67 13% * TEMPOS ESTIMADOS
E ESPERA 1 60 12%

M MOV IMIENTO 11 291 58%
| INSPECCION 2 63 13%

A ARCHVO 2 6 1%

TT |TOTAL 24 502 100,00%

TVA | TIEMPO DE VALOR AGREGADO 15

IVA  |INDICE DE VALOR AGREGADO 2,99%

Fuente:Elaboraciénpropia
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Gestion de Correspondencia
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Figura 80 — AVA Gestion de Correspondencia

Fuente: Elaboracion Propia

La Gestidon de Correspondencia cuenta con un alto porcentaje en actividades de
movimiento (58%), practicamente la Gestion de Correspondencia es una actividad
de logistica en la cual los funcionarios deben llevar el documento a su destino
final, luego de haber pasado por la aprobacién de las autoridades, los porcentajes
mas alarmentes son el 0% en actividades que generan valor agregado a clientes y

3% de actividades de valor agregado a la empresa.

Tabla 46-AV A Gestion de documentos
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ANALISIS DEL VALOR AGREGADO
PROCESO Gestion de documentos (H)
PRODUCTO: Documentacion FECHA:

No. [vVAac| VE [P|lE | M| ACTIVIDAD Tiempos Efectivos (Min.)
1 1 Recibir documentos. 2
2 1 1 Clasificar documentos. 60
3 1 1 Registrar en el REGICOMy en un sistema de apoyo en excel. 30
4 1 Entregar los documentos clasificados al Director. 2
5 1 1 Revisar los documentos. 1
6 1 1 Coordinar con el Administrador de Gestién el abogado que va a llevar el caso. 2
7 1 1 Sumillar los documentos. 1

Entregar a la Asistente Especialista de Abogacia o Asisstente Administrativo
8 1 A 1
9 1 Recibir documentos. 1

10 1 Analizar si es para despachar o para entregar al personal. 2
11 1 1 Analizar si tienen algun antecedente. 2
12 1 Buscar el nimero de control de tramite en el archivo propio. 5

Registrar a la persona que fue asignado el documento en el sistema

13 1 REGICOM. 1
14 Abrir un control de tramite. 2
15 1 1 Sacar respaldos. 2
16 1 Enviar documentos al Administrador de Gestion. 1
17 1 Analizar la clase de documento. 1
18 1 Sumillar yreasignar los documentos. 1
19 1 Registrar y entregar a la persona designada. 2
20 1 Recibir documentos de Personal Técnico. 1
21 1 Realizar el control de calidad. 30
22 1 Abrir expedientes coactivos. 2

Analizar que documentos debe despachar la Secretaria de Recaudacion y
23 1 Coactivas. 1
Entregar copias a Contabilidad; y los expedientes a la Secretaria de

24 1 Recaudacion y Coactivas. 1
25 1 1 Revisar los expedientes. 1
26 1 Analizar el lugar a ser enviado. 1
27 1 Pedir informacion. 2
28 1 1 Revisar que la documentacién adjunta este correcta. 1

Enviar el documento al abogado correspondiente solicitando informacion

29 1 adjunta. 1
30 1 1 Verificar que esté el nimero de control de tramite. 1
31 1 Escribir el numero de tramite. 1
32 1 Recibir documentos de abogados con la informacién adjunta. 1
33 1 Elaborar los sobres para el tramite. 2
34 1 Registrar en el REGICON el despacho con el nimero de tramite. 1

Separar la copia rosa del control de tramite para posteriro archivo de la

35 1 misma. 1
36 Guardar los documentos que sobran. 1
37 1 Entregar al Asistente de Senvicios. 1
38 1 Recibir la copia aprobada por el Secretario General. 1
39 1 Enviar al Asistente de Servicios a dejar en las diferentes instancias. 1
40 1 Recibir copias numeradas yfechadas. 1
41 1 Entrega para su respectivo archivo. 1
42 1 1 Verificar que esté el nimero de control de tramite. 1

Entregar listado al Asistente Administrativo B y al Asistente Administrativo A

43 para su respectivo archivo. 1
44 1 1 Notificar titulos de crédito. 60
45 1 1 Elaborar reporte de novedades. 5

Entregar reporte ylas boletas de notificacion a la Secretaria de Recaudacion

46 1 y Coactivas. 1

47 1 Sentar razon de la notificacion del titulo de crédito en el expediente. 1
7 9] 18] 2| 12
TIEMPOS TOTALES 242
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COMPOQSICION DE ACTIVIDADES Método Actual
No. Tiempo % TIEMPO TOTAL EN DIAS 0,50

VAC |VALORAGREGADO CLIENTE (dispuesto a pagar) 7 97 24%
VAE |VALOR AGREGADO EMPRESA 9 102 25%

P |PREPARACION 18 151 37% * TIEMPOS ESTIMADOS

E |ESPERA 2 2 0%

M |MOVIMENTO 12 14 3%

| |INSPECCION 9 39 9%

A [ARCHVO 5 6 1%

TT [TOTAL 62 411 100,00%
TVA [TIEMPO DE VALOR AGREGADO 199

IVA [INDICE DE VALOR AGREGADO 48.42%

Fuente:Elaboracionpropia

Gestion de Documentos
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Figura 81 — AVA Gestidon de documentos
Fuente: Elaboracion Propia

La Gestion de Documentos posee el mayor porcentaje en actividades de
movimiento y de valor agregado al cliente con un 28% y 35% respectivamente, la
mejora constituird en reducir las actividades de movimiento y aumentar las

actividades que agregan valor a la empresa.
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ANALISIS DE VALOR
SUB PROCESO Control de Calidad
PRODUCTO: Documentos aprobados FECHA:

No. [VAC| VE |P|lE[M|I]| A | | ACTIVIDAD Tiempos Efectivos (Min.)
1 1 Recibir borradores de documentos de los diferentes abogados. 1
2 1 |Registrar en el sistema REGICOM. 2
3 1 Entregar al Administrador de Gestin. 2
4 1 1 Revisar los documentos. 3
5 1 Realizar correcciones. 3
6 1 Sumillar el documento. 1
7 1 [Registrar en el sistema REGICOM. 1
8 1 Enviar documentos al Director General. 1
9 1 Corregir y sumillar los documentos. 3
10 1 Recibir documentos sumillados por el Director General. 5
11 1 [Registrar documentos sumillados por el Director General. 1

1 Asignar documentos a las asistentes administrativas para que estructuren 2

12 el documento definitivo.

13 1 Tipear las correcciones y estructurar el documento definitivo. 60
14 1 Entregar documento definitivo al abogado. 3
15 1 Firmar el documento. 1

Entregar los documentos y copias firmadas por el responsable al
1 e L 2

16 Administrador de Gestion.

17 1 Firmar documentos. 2
18 1 Entregar a la Asistente Administrativa A. 3
19 1 1 Revisar si necesitan la firma del Director General. 2
20 1 Entregar al Director General. 2
21 1 Firmar documentos. 1
22 1 Entregar a la Asistente Administrativa A. 3

2 0l 71 0 100 2 3
TIEMPOS TOTALES 132
COMPOSICION DE ACTIVIDADES Método Actual
No. Tiempo % TIEMPO TOTAL EN DIAS 0,28
VAC [VALORAGREGADO CLIENTE (dispuesto a pagar) 2 5 4%
VAE  |VALORAGREGADO EMPRESA 0 0 0%
P |PREPARACION 7 71 52% * TEMPOS ESTIMADOS
E  |ESPERA 0 0 0%

M |MOVIMENTO 10 52 38%
| INSPECCION 2 5 4%

A |ARCHVO 3 4 3%

TT |TOTAL 24 137 100,00%

TVA [TIEMPO DE VALOR AGREGADO 5

IVA™INDICE DE VALOR AGREGADO 3,65%

Fuente:Elaboraciénpropia
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Control de Calidad
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Figura 82 — AVA Control de Calidad

Fuente: Elaboracion Propia

Tabla 48-AVA Gestion de proyectos

ANALISIS DE VALOR

SUB PROCESO Gestion de Proyectos

PRODUCTO: Proyectos e informes realizados FECHA:

No. VAC VE P E M | A | | ACTIVIDAD Tiempos Efectivos (Min.)
1 1 Recibir memorando de pedido de proyectos 1
2 1 Presentar el tema. 960
3 1 Aprobar el tema. 30
4 1 Realizar la matriz de marco légico. 2400
5 1 Presentar el borrador al Director. 30
6 1 Aprobar el borrador. 1
7 1 Realizar documento definitivo. 60
8 1 Realizar un memorando dirigido a la Direccion de Planificacion. 15
9 1 Entregar memorando junto con el proyecto a el area de Secretaria de 120

Administracion

10 1 Revisar la pagina web. 5

11 1 Realizar reuniones necesarias para la realizacion del proyecto. 60
1 . . . ) " 60

12 Realizar reuniones necesarias con responsables de la ejecucion del proyecto.

13 1 Remitir evaluaciones trimestrales del proyecto. 120
14 1 Recibir memorando de evaluacion al personal. 1
15 1 Analizar las actividades que realiza cada funcionario. 2400

1 Escribir en el formulario de la SENRES las actividades y productos de cada 2400

16 funcionario.

17 1 Imprimir los formularios con las actividades y productos. 5
18 1 Entregar a cada funcionario para su revision. 15

2 4 51 1 5] 1 0
TIEMPOS TOTALES 8683

COMPOSICION DE ACTIVIDADES Método Actual
No. Tiempo % TIEMPO TOTAL EN DIAS
VAC |VALOR AGREGADO CLIENTE (dispuesto a pagal 2 121 1%
VAE |VALOR AGREGADO EMPRESA 4 4920 57%
P PREPARACION 5 3465 40% * TIEMPOS ESTIMADOS
E ESPERA 1 5 0%
M MOVIMIENTO 5 167 2%
| INSPECCION 1 5 0%
A ARCHIVO 0 0 0%
TT  |TOTAL 18 8683 100,00%
TVA [TIEMPO DE VALOR AGREGADO 5041
IVA INDICE DE VALOR AGREGADO 58,06%

18,09

Fuente:Elaboraciénpropia
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Analisis de Valor Agregado Gestion de Proyectos
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Figura 83 — AVA Gestion de proyectos

Fuente: Elaboracion Propia

La fig. 83 muestra los mayores porcentajes en actividades de proceso, y valor
agregado a la empresa, con 57% y 40% respectivamente, es bueno observar que
en actividades de espera, movimiento, investigacion y archivo existe un minimo
porcentaje no relevante, pero una mejora se dara cuando las actividades de

preparacion disminuyan.



Tabla 49-AVA Gestidn de Titulos de Crédito

237

ANALISIS DE VALOR
SUB PROCESO Gestion de Titulos de Crédito
PRODUCTO: Titulos de Crédito FECHA:

No. VAC VE P E M | ACTIVIDAD Tiempos Efectivos (Min.)
1 1 Recibir memorando. 1
2 1 Verificar datos. 2
3 1 Dewolver a la entidad. 30
4 1 Dewolver a secretarias. 1
5 1 Dewolver a la entidad. 30
6 1 Registrar el documento en la base de datos. 1
7 1 Analizar si es pertinente la emision del titulo de crédito. 3
8 1 Elaborar memorando para las resoluciones ejecutoriadas. 60
9 1 Entregar el memo a la Asistente Administrativa A. 1
10 1 Elaborar un proyecto de titulo de crédito. 10
11 1 1 Revisar el proyecto de titulo de crédito. 3
12 1 1 Realizar la resolucion. 1
13 1 Entregar el proyecto de titulo de crédito a la Asistente Administrativa A. 1
14 1 Esperar 3840
15 1 1 Recibir memorando de nulidad del proceso. 1
16 1 1 Realizar providencia de nulidad del proceso. 5
17 1 1 Atender consultas. 10
18 1 1 Atender consultas de liquidaciones. 10
19 1 Pedir expediente. 480
20 1 1 Preparar el proyecto de escrito de resolucion. 30
21 1 Entregar el proyecto del escrito a la Asistente Administrativa A. 1
22 1 1 Preparar providencia de nulidad del proceso 60
23 1 Entregar a la Asistente Administrativa A 1
24 1 1 Emitir providencia de facilidades de pago 30
25 1 Revisar la providencia 10
26 1 Entregar a la Asistente Administrativa A 1
27 1 Recibir original y copias del depésito. 1440

Entregar a Secretaria de Recaudacion y Coactivas para certificar copias de

28 1 comprobantes de deposito. 1
29 1 1 Recibir, certificar y devolver al area contable. 15
30 Recibir y registrar. 3
31 1 Realizar las liquidaciones respectivas 60
32 1 1 Enviar liquidacion para revision. 1
33 1 Revisar valores y sumillar. 5
34 Registrar depésitos. 2
35 1 Entregar al Departamento Financiero. 10
36 1 Recibir aprobacion de la liquidacion. 2400
37 1 Realizar providencia de cancelacién y dewolucion. 15
38 1 1 Revisar la providencia de Cancelacién y dewoluciéon 10
39 1 Entregar a la Asistente Administrativa A 1
40 1 Indicar realizacién de auto de pago 5
41 1 Realizar la liquidacién por el valor total. 5
42 1 Entregar valor de liquidacion a Asistente Administrativa B. 1
43 1 Realizar el proyecto de auto de pago. 15
44 1 Entregar al abogado correspondiente. 1
45 1 Revisar proyecto de auto de pago 10
46 Entregar auto de pago a la Asistente Administrativa A. 1
47 1 Elaborar listados. 30
48 1 Recibir listado de documentos y procede a citar 20
49 1 Elaborar el boletin para casilleros 5
50 1 Sentar razén de la citacion del auto de pago en el expediente administrativo. 4
51 1 Esperar 3 dias 1440
52 1 Estudiar y realizar el proyecto de providencia de excepciones a la Coactiva. 45
53 1 Entregar a la Asistente Administrativa A. 1
54 1 1 Atender consulta de liguidaciones. 30
55 1 Realizar medidas cautelares 60
56 1 Realizar providencia de retencion de fondos 15
57 1 Realizar providencia dirigida a la Agencia Nacional de Transito 15
58 1 Realizar providencia dirigida al Registro de la Propiedad 15
59 1 Realizar demanda por insolvencia 60
60 1 Entregar a la Asistente Administrativa A 1
61 Registrar en la Base de datos. 1
62 Entregar a Archivo. 1

9 4] 28] 4 19| 6
TIEMPOS TOTALES 10367
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COMPOSICION DE ACTIVIDADES Metodo Actual
No. Tiempo % TIEMPO TOTAL EN DIAS 21,60

VAC |VALORAGREGADO CLIENTE (dispuesto a pagar) 9 159 2%
VAE |VALORAGREGADO EMPRESA 4 47 0%

P |PREPARACION 28 574 5% * TIEMPOS ESTIMADOS

E  [ESPERA 4 9120 86%

M |MOVIMENTO 19 584 6%

| INSPECCION 6 81 1%

A JARCHVO 4 7 0%

TT  [TOTAL 74 10572 100,00%
TVA |TIEMPO DE VALOR AGREGADO 206

IVA  |INDICE DE VALOR AGREGADO 1,95%

Fuente:Elaboracionpropia

Gestion de Titulos de Crédito
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Figura 84 — Formulario de inicio Asesoria ante Tribunales y Juzgados
Fuente: Elaboracion Propia

En la Gestiéon de Titulos de Crédito, el mas grande y significativo porcentaje esta
en actividades de espera con el 86% lo cual sucede por los plazos que se otorgan
segun el reglamente para ejercer la accién coactiva, eso es un reglamento, por lo

cual no se puede cambiar.




Tabla 50-AVA Gestion para la Defensa Constitucional y Judicial
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ANALISIS DEL VALOR AGREGADO
PROCESO Gestion para la Defensa Constitucional y Judicial (A)
PRODUCTO: Escritos Judiciales FECHA:

No. | VAC VE P|E M ACTIVIDAD Tiempos Efectivos (Min.)
1 1 Recibir documentos. 1
2 1 Analizar la clase de documento que es. 1

Analizar los papeles de trabajo del equipo auditor y el contenido de programa
3 de informe. 5
4 1 Solicitar aclaraciones mediante un memorando. 3
5 1 Recibir aclaraciones. 480
Emitir el criterio sobre la existencia de indicios de responsabilidad penal
6 1 respecto a los hechos retenidos en el proyecto de informe. 60
Enviar el expediente, conjuntamente con el criterio al Asistente Técnico de
7 1 Abogacia. 1
8 1 Recibir pronunciamiento juridico. 7200
9 1 1 Realizar memorando u oficio segun sea el caso. 480

10 1 Recibir informe aprobado. 7200
11 1 Sumillar el informe de Indicios de Responsabilidad Penal. 3
12 1 1 Preparar un oficio con el que se remite el informe. 60
13 1 Entregar el borrador del oficio con el que remite el informe. 1
14 1 Recibir memorandos de audiencia. 7200
15 1 1 Asistir a los diligencias. 540
16 1 1 Recibir sentencia acusatoria o dictamen abstentivo. 7200
17 1 1 Elaborar borrador de recursos de apelacion. 600

Entregar el borrador de los recursos de apelacién a la Asistente Técnico de

18 1 Abogacia. 1
19 1 Recibir confirmacion o revocatoria de Auto de Sobreseguimiento definitivo. 7200
20 1 1 Asistir a diligencias. 540
21 1 Recibir sentencia. 7200
22 1 1 Interponer recursos. 480
23 1 Entregar documentos al Asistente Especialista de Abogacia. 1
24 1 Recibir sentencia. 7200
25 1 Poner una nota y enviar a archivo. 1
26 1 1 Estudiar la demanda. 300
27 1 Llenar un formulario de préstamo de documentos. 1
28 1 Firmar el formulario de préstamo de documentos. 1
29 1 Dejar el formulario en la bandeja del Asistente de Servicios. 1
30 1 Recibir expediente administrativo. 300
31 1 Analizar el expediente administrativo yla demanda. 480
32 1 Pedir informacion al Asistente de abogacia correspondiente. 5
33 1 Analizar el Documento. 2
34 1 Ir a la corte Constitucional con el nimero de expediente. 30
35 Revisar el expediente. 3
36 1 Sacar copias de lo que necesita. 3
37 1 Entregar informacion al abogado especifico. 30
38 1 Preparar el proyecto de contestacion a la demanda. 180
39 1 Entregar el expediente administrativo especifico al asistente encargado. 1
40 1 Sacar copias del expediente administrativo especifico. 3
41 1 Enumerar las copias. 30
42 1 Poner la razon de certificacion. 1
43 1 Llevar las copias al Secretario General para que certifique. 10
44 1 Entregar las copias certificadas a la persona solicitante. 1
45 1 1 Devolver el expediente administrativo original al Asistente de servicios. 1

Entregar el expediente administrativo especifico yla contestacién a la

46 1 demanda al Administrador de Gestion. 1
47 1 Recibir oficio con disposicién de apertura término prueba. 7200
48 1 1 Elaboracién de pruebas. 180
49 1 Entregar pruebas a Asistente Especialista de Abogacia. 1
50 1 Recibir boletas o notificaciones. 10
51 1 1 Elaborar escritos de alegatos. 360
52 1 Entregar los escritos al Asistente Especialista de Abogacia. 1
53 1 1 Asistir a audiencia. 540
54 1 Recibir la sentencia. 7200
55 1 1 Elaborar apelaciones. 540
56 1 Entregar al Asistente Especialista de Abogacia. 1
57 1 Recibir la respuesta del tribunal. 7200
58 1 1 Solicitar auditoria en estratos. 30
59 1 Entregar solicitud al Asistente Especialista de Abogacia. 1
60 1 1 Asistir a audiencia. 540
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Recibir la sentencia de la Corte.

61 1 7200
62 1 1 Realizar accion extraordinaria de proteccion. 360
63 1 Entregar al Asistente Especialista de Abogacia. 1
64 1 Recibir sentencia de la Corte Constitucional. 7200
65 1 1 Realizar memorando informando a Coactivas. 30
66 1 Entregar el memorando al Asistente Especialista de Abogacia. 1
67 1 1 Elaborar de memorando dirigido a la Direccién Regional. 30
68 1 Entregar memorando al Asistente Especialista de Abogacia. 1
69 1 Retirar providencias o sentencias del casillero judicial. 15
70 1 Entregar al Administrador de Gestion. 1
71 1 Recibir providencias o sentencias. 1
72 1 Contestar a sentencias. 60
73 1 Entregar al Asistente Especialista de Abogacia. 1
15 3| 23] 18] 30f 2 0
TIEMPOS TOTALES 93747
COMPOSICION DE ACTIVIDADES Metodo Actual
No. Tiempo % TIEMPO TOTAL EN DIAS 195,31
VAC |VALORAGREGADO CLIENTE (dispuesto a pagar) 15 12336 12%
VAE |VALORAGREGADO EMPRESA 3 540 1%
P |PREPARACION 23 4269 4% * TEMPOS ESTIMADOS
E |ESPERA 18 86718 81%
M |MOVIMENTO 30 2752 3%
| [INSPECCION 2 8 0%
A~ |ARCHVO 0 0 0%
TT [TOTAL 91 106623 100,00%
TVA [TIEMPO DE VALOR AGREGADO 12876
IVA [INDICE DE VALOR AGREGADO 12,08%

Fuente:Elaboraciénpropia

Gestion para la Defensa Constitucional y Judicial
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Figura 85 — AVA Gestion para la Defensa Constitucional y Judicial
Fuente: Elaboracion Propia

La fig. 85 muestra al igual que en el proceso de Gestidn de Titulos de Crédito, la

Gestién para la Defensa Constitucional y Judicial posee reglamentos que regula el

sector publico que otorgan plazos para el cumplimiento de ciertas actividades y es

por eso que existe el 81% de actividades de espera.
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ANALISIS DE VALOR
SUB PROCESO Registro informético de Escritos Judiciales
PRODUCTO: Reportes informaticos FECHA:
No. [vac] ve |PlE|M[1I] A | | ACTIVIDAD Tiempos Efectivos (Min.)
1 Recibir notificaciones, boletas, providencias, resoluciones fiscales, ]
1 proyectos con IRP.
2 1 Revisar la clase de documento. 1
1 Comparar informacion con el sistema para ver si es el mismo numero de 1
3 tramite.
4 1 |Registrar el ingreso de los documentos. !
5 1 Enviar a archivo para que fisicamente se incorporen a los expedientes. 5
6 1 Entregar a la Secretaria para que registre y entregue al respectivo abogado. 2
7 1 Sacar los pronunciamientos del archivo de la direccién. 2
8 1 Registrar los pronunciamientos en excel. 2
9 1 Escanear los pronunciamientos. 10
10 1 Crear hipervinculos para los pronunciamientos escaneados. 5
11 1 Confirmar informacion de los pronunciamientos. 2
12 1 |Volver a archivar los documentos. 10
0 0f 4 0] 4] 2 2
TIEMPOS TOTALES 4
COMPOSICION DE ACTIVIDADES Metodo Actual
No. Tiempo % TIEMPO TOTAL EN DIAS 0,09
VAC [VALORAGREGADO CLIENTE (dispuesto a pagar) 0 0 0%
VAE |VALORAGREGADO EMPRESA 0 0 0%
P |PREPARACION 4 19 45% * TIEMPOS ESTIMADOS
E  |ESPERA 0 0 0%
M MOVIMIENTO 4 10 24%
| INSPECCION 2 2 5%
A TARCHVO 2 17 26%
TT  [TOTAL 12 42 100,00%
TVA _[TIEMPO DE VALOR AGREGADO 0
VA~ |INDICE DE VALOR AGREGADO 0,00%
Fuente:Elaboracionpropia
Registro informatico de Escritos Judiciales
0
40%
26%
30% 24%
20%
0
0 5%
10% 0 0 0%
L= L= L=
0% T T T
VAC VA P E M I A

Figura 86 — AV A Registro informatico de Escritos Judiciales
Fuente: Elaboracion Propia
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El registro Informatico de Escritos Judiciales posee 0.00% en actividades que
agregan valor al cliente y a la empresa, al contrario posee el mayor porcentaje en
actividades de proceso con el 45.00%, movimiento con 24% y archivo con 26%,

actividades que seran minimizadas al momento de mejorar los procesos.
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ANEXO E-Ejemplo de una ejecucion

Proceso: “Asesoria ante Tribunales y Juzgados”

Mensaje de Inicio

Ejecutor: Grupo “Auditores”

Al abrir “Mis tareas”, “crear nueva tarea” y escoger “Recepcion de consulta” como
lo muestra el grafico, se llenaran los datos de la consulta en el formulario

escogido y a continuacion se pulsara “Finalizar”.

Figura 87 — Formulario de inicio Asesoria ante Tribunales y Juzgados
Fuente: Elaboracion Propia

El siguiente ejecutor recibira la tarea con el formulario designado, tendra que
abrirla y seguir las instrucciones que se inserté en cada formulario. A partir de la
siguiente tarea las instrucciones se encuentran descritas al ingresar a cada

formulario.

Tarea: TP. 51

Ejecutor: Asistente de Abogacia



GENTRAL
il ESTADD NOMBRE: Victor Galicia
FECHA: 2012-04-12
meopeconsuita: | EETIN -
DETALLE DE LA CONSULTA: pieseq consultar sobre el IRP -~
encontrado en el caso de peculado
de Filanbanco
=
FINALEZAR
o
ADJUNTAR ARCHIVO: -

i

Seleccione el tipo de consulta
que se requiere segun el detalle
que el consultor describig

Una vez realizado este paso,
pulse "Finalizar".

o9

Carlos Carballido (4.2.1.1.
Asistente Especialista de Abogacia)
- 1.TP.51 Escoger el tipo de
consulta. _43 - DICE:

Tarea:TP. 11

Figura 88 — Formulario de Tipo de consulta

Fuente: Elaboracion Propia

Ejecutor: Experto Supervisor A

ANALISIS DE LA CONSULTA

NOMBRE: Victor Galicia
CONTRALORIA
el FECHA: 2012-04-12
TIPO DE CONSULTA: Penal
INOMBRE DE ABOGADO:  David Ailer ke cogletz 105 O
-
ADJUNTAR ARCHIVO: )
DETALLE DELA Deseo consiizr sobre el [P
CONSULTA: encontrado en &l caso de

EQué desea hacer?

peculado de Filanbanco

CET N -

Finalizar

Estimado funcionario:
Analice |a informacion, para
responder de una manera
optima.

Revise los documentos
adjuntos en caso de que
hubiere.

Pulse "Finalizar".

oYY

David Miller (4.2.1.2. Especialist§
Técnico de Abogacia A) - LTP.1
Analizar informacion _43 - DICE

Figura 89 — Formulario de analisis de consulta

Fuente: Elaboracion Propia
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Tarea TP. 9

Ejecutor: Experto supervisor B

CONTESTACION A LA CONSULTA

2012-04-12

Lea detenidamente la consufta.
Responda seqln su criterio

Victor Galicia g
Pulze Finalizar.

el IIOMBRE:

DL KSTADO

Penal

TIPO DE CONSULTA:

NOMBRE DE ABOGADO: David Miller

Informacion completa: 50

ADJUNTAR ARCHIVO: & :

999

DETALLE DELA [ Desso consuter sotve ¢l AP a| CONTESTACIONALA . .- - ETr—
CONSULTA: encontrado en el caso de J CONSULTA Bl juicio s ermara.lra o J Ticnico de Abogacia §) - LTRS
peculada de Flanbznz alrsi:El e Desamollare respuests s ls consuts
debe defender con _43-DICE:

informacion refevants
acerca de una supuesta
malversacién de fondos

Figura 90 — Formulario de contestacion a la consulta
Fuente: Elaboracion Propia

Tarea TP. 88
Ejecutor: Autordel mensaje de inicio

SATISFACCION DE LA COMNSULTA

C FECHA: 2012-04-13

comTraionia | S Si la consulta no es de su
8 Bl MNOMBRE: Victor Galicia satisfaccion pulse "na” y a
TIPO DE CONSULTA: Contenciosce Administrative continuacan dascriba lo mas
detalladamenta posible su
inguietud.
NOMBRE DE ABOGADO:  Ian Richards Para terminar pulse "finalizar”.
Informacién completa: Si
ADJUNTAR ARCHIVO:
DETALLE DE LA CONSULTA: D=szo momsultsr sobrz & IRP enontrado =n 2l saso de peadlazo ;I 3 J @

deFiznzancy
: Ian Richards (4.2.1.2. Especialistal

Técnico de Abogscia B) - 1.TR.73
Desarrcllar la respuesta a la
consulta 4% -FO01Z-04-12

;' (15:33) - DICE:

Su consulta estd detzllada en e
documente adjunto

CONTESTACION A LA CONSULTA | E juico seenc.eqta e cums, 2 Ab Alme d: cece diferder

oo™ infarrace” relvare srecm de Lnz upiesh raversicds
dz Fandos

EESTA SATISFECHO COM
LA RSPUESTA?

Figura 91 — Formulario de satisfaccion a la consulta
Fuente: Elaboracion Propia
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Como la asesoria fue correcta el proceso concluyé.
Proceso: Gestion de documentos
Mensaje de Inicio

Ejecutor: Recepcionista

Jueves, 19 de

Buscar en este sitfo...

CONTRALOREA &
GEMERAL
DL ESTADO El servidor aura.portal.local en UIOSRY-AURADZ requiere un nombre de

usuario y una contrasefia.

Advertencia: este servidor esta solicitando que su nombre de usuario y
contrasefia se envien de forma no sequra (autenticacion basica sin

conexién segura). ﬁ Material AutoAudi

|
| E Normativa
H Agenda

.._J Correo Institucio

( EICPCCS3
e B designd al Dr.
I§= Polit como

= Concurso
Anual de
Investigacion

..| Plan de
*“"‘ Capacitacion
-

- BEvalu:

Procesn de Evaluacion del Descmpeiio, pars las y los servidores de i3
Confralofia General del Estads & sil FS5& - 1 para of aio 2012

Lo

)
'-IZM

Figura 92 — Ingreso a Auraportal
Fuente: Elaboracion Propia

La sefiora Recepcionista Angela Castro ha creado el mensaje de inicio entrando
en “Mis tareas”, en la barra horizontal del portal, a continuacién “Crear mensaje” y

“‘Registro de Documentos”, al hacerlo apareci6 el formulario que se muestra en la
siguiente figura:

Registro de documentos

Figura 93 — Formulario de Registro del documento
Fuente: Elaboracién Propia
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El documento ingresado en la Direccion es integrado electronicamente pulsando

en la opcion “Adjuntar archivo”, como lo muestra el grafico.

Registro de documentos

http://aura.portal.local/l € Intranet local | Modo protegido: desactivado

Figura 94 — Integracion de documentos al formulario
Fuente: Elaboracion Propia

Sub Proceso Asignacion interna de documentos

Tarea P2 TP 15

Ejecutor: Director General

El Director General al entrar a “Mis tareas” pudo acceder al siguiente formulario en

donde establecera a que departamento pertenece el documento.

b

20

Por favor analice la
informacion.

Ponga su aprobacion.
Pulce "FINALIZAR"
(Gracias

ANALISIS Y APROBACION

DATOS DEL DOCUMENTO

Angela Castro _Fechay Hora Actual ~ 2012-04-19 ...
DESTINO DEL DOCUMENTO PATROCINIO FECHAS 2012-04-19

CLASE DE DOCUMENTO:  MEMO NUMERO DE DOCUMENTO

DBSERVACIONES: Por favor asignar a David Miller

Figura 95 — Formulario de Andlisis y aprobacion del Director
Fuente: Elaboracion Propia



Tarea P2 TP 40

Ejecutor: Administrador de Gestidén (Patrocinio)

ANALISIS Y APROBACION

DATOS DEL DOCUMENTO

_Autor Mensaje Inicio Angela Castro _Fecha y Hora Actual 2012-04-19 ..

DESTINO DEL DOCUMENTO PATROCINIO
FECHA: 2012-04-19

CLASE DE DOCUMENTO:  MEMO
NUMERO DE DOCUMENTO 001020

ADJUNTAR ARCHIVO: ] :

ANALISIS Y APROBACION

: REVISADO POR
o = ADMINISTRADOR DE 9 si o
GESTION:
ASIGNADO AL ABOGADO: | David Miller < X

OBSERVACIONES: Por favor asignar a David Miler |

=
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Por favor lea el documento adjunto.
Lea las obserbaciones adjuntas.
Seleccione el abogado que llevara el caso.
Pulse la opcidn "Aprobado”

Pulse "Finalizar".

Figura 96 — Formulario de analisis y aprobacién del Administrador

Fuente: Elaboracion Propia

Tarea P2 TP 44

Ejecutor: Asistente especialista de Abogacia (Carlos Carballido)

Como se comenta en las instrucciones el Asistente de Abogacia a través del

documento adjunto investigara el numero de MAT (numero por el cual identifican

los documentos correspondientes a cada caso).



ANALISIS Y APROBACION

DATOS DEL DOCUMENTO

Autor Mensaje Inicio Angela Castro

_Fecha y Hora Actual 2012-04-19 ...

DESTINO DEL DOCUMENTO PATROCINIO
FECHA: 2012-04-19

LD ppillls NUMERO DE DOCUMENTO 001020
-
ADJUNTAR ARCHIVO: P <

ANALISIS Y APROBACION

REVISADO POR

. ADMINISTRADOR DE
APROBADO Si GESTION:

ASIGNADO AL ABOGADO: David Miller Niimero de MAT

Por favor asignar a David Miller

Obsermvar las notas del Director
Descargar el documento adjunto
Investigar nimero de MAT
Ingresar el ndmero de MAT
Pulsar "Finalizar"

Figura 97 — Formulario de asignacion del MAT
Fuente: Elaboracion Propia

Tarea P2 TP

Ejecutor: Grupo Patrocinio

La tarea llegara al empleado que el Administrador de Gestion escogié dentro del

formulario, en este caso a “David Miller”, el cual al terminar su analisis y adjuntara

el escrito correspondiente a la respuesta al tramite.

E1 Introd Valores de

Documenta: ULACION DE AUTOS-MIN.
@ salir el Guardar y salir |l Guardar

ETIQUETAS

Descripcién: Respuesta al Memo 1020

ANALISIS ¥ APROBACION

Y

Por favor asignar a David Miller =

Figura 98 — Formulario de contestacion al tramite
Fuente: Elaboracion Propia
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Sub proceso: Control de Calidad

- Agendas Comuni Correos
Mis Tareas
Tareas de Proceso (1/1) L Tareas Libres (0/0) AuraPortal®
*E Crear Mensaje Situacion Mis Mensajes [ Mi Planning S @
VerTareas pendientes v

Clase Proceso Referencia Fecha Llegada Desde 3 00 v 00 v

Nombre Tarea Tema Fecha Llegada Hasta 3 0 v 00 v Proceder I
Encontraéas: 1 - ) Elementos del 1al 1
Ra ClaseProceso  Referencia Temal  Tema2 Nombre Tarea Estado  Liegada Vencimiento

Figura 99 — Llegada del mensaje al Administrador de Gestion
Fuente: Elaboracion Propia

Tarea P3 TP

Ejecutor: Administrador de Gestion

El Administrador de Gestion revisa la respuesta al tramite pulsando el ojo del
campo “Adjuntar escrito”, realiza las correcciones si las cree necesarias, guarda el

documento y pulsa si es necesaria la revision del Director.

‘ Revisar el escrito adjunto.
Si necesita correcciones pi

CORRECCIONES DEL ADMINISTRADOR DE GESTION I elp i Deig
Al hacer elegir "no" se activ
una ventana en donde podr
DATOS DEL DOCUMENTO realizar sus correcciones.
Describa sus correcciones
continuacion sefiale si el
documento necesita la revis
del Director.
Pulse "Finalizar"

ANALISIS Y APROBACION

9 < ASIGHADO AL ABOGADO: David Miller

)5 @ No ENECESITA LA APROBACION DEL DIRECTOR? @) i (I g

Favor corregir €l nombre del nuevo ;I
Contralor y la fecha es del dia de
| hoy

Finalizar

Figura 100 — Formulario de Revision del Administrador
Fuente: Elaboracion Propia
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Tarea P3 TP 32

Ejecutor: Director General

Como es necesario que el Director General revise el documento la tarea paso a
el Director General quien revisara el documento y realizara correcciones si es

necesario.

CORRECCIONES DEL DIRECTOR GENERAL

DATOS DEL DOCUMENTO Analizar &l documento

adjunto.

Analizar las
correcciones del
Administrador de
Gestidn

Pulsar "si" si se
encuentra de acuerdo
con las comecciones.
Si necesita realizar

999
Braulio Dsorio (4.1, Director

General) - P3.TP.32 Analizar y
revisar el documento _10 - DICE:

APROBACION DEL

DIRECTOR: REALIZAR CORRECCIONES -

Favar cc:rregirI el m‘nmfh;r;del ﬂ E?:.ER‘_EIFOG“-OIB DEL Realizar las correcciones j
253‘:5:‘;21?);‘1 ot realizadas en el documento
adjunlﬂl

P——
Finalizar
.
——

Figura 101 — Formulario de Revision del Director
Fuente: Elaboracion Propia

Tarea P3 TP 25
Ejecutor: Abogado designado
El abogado designado en esta tarea es David Miller, quien puede revisar las

correcciones y realizar comentarios a cerca de dichas correcciones.
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APROBACION DEL PERSONAL W
= Descargue el documento Adjunto.
e Analice las comecciones.
s Ponga sus comentarios si tuviese alguno.
& Pulce "Finalizar”

DATOS DEL DOCUMENTO

ENECESITA LA APROBACION DEL .
'UNTAR ESCRITO: DIRECTOR?
APROBACION DEL
laprosaDo Mo DIRECTOR: REALTZAR CORRECCIONES
[CORRECCIONES: [ Favor correair el nombre del ;I CORRECCIONES DEL Realizar las correcciones redlizadas

nuevo Contralor y la fecha DIRECTOR: en el documento adjunto
es del dia de hoy

DE ACUERDO CON LAS
CORRECCIONES:

Figura 102 — Formulario de Revision del Profesional
Fuente: Elaboracion Propia

Tarea P3 TP 58

Ejecutor: Administrador de Gestidn

Una vez realizadas las correcciones el Administrador de Gestion puede aprobar el
documento y una vez mas escoger si el documento requiere o no la aprobacion

del Director General.

+ Analice el documento]
adjunto haciendo clic
en el ojo de "Adjuntar
archivo"

« Si el documento esta
correcto pulse

[ "Aprobar”
DEL ESTADO

APROBACION DEL ADMINISTRADOR DE GESTION

DATOS DEL DOCUMENTO

ANALISIS Y APROBACION

ADJUNTAR ESCRITO: D < ZNECESITA SER APROBADO POR e
DIRECTOR?: L
CORRECCIONES: Favor corregir &l nombre del nueveo d
Contralor v la fecha es del dia de APROBACION POR EL
hoy ADMINISTRADOR DE APROBADC -
| cestion
DE ACUERDO CON LAS si
CORRECCIONES (ABOGADO):
" Finalizar
-

Figura 103 — Formulario de Aprobacion del Administrador
Fuente: Elaboracion Propia
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Tarea P3 TP 63
Ejecutor: Director General
Como esta tarea si necesitaba la aprobacién del Director General, fue recibida por

el mismo, quien la reviso y dio su aprobacion.

APROBAR DOCUMENTO
Y A CONTINUACION PULSE "FINALIZAR"

APROBACION DEL DIRECTOR GENERAL

DATOS DEL DOCUMENTO

ANALISIS Y APROBACION

RS ... DIRECTOR?: si
ORRECCIONES: Favor corregir el nombre del nuevo | & APROBACION POR EL

Contralor y la fecha es del diz de J %ﬁ%ﬂmﬂ DE APROBADO

hoy

= .
APROBACION DEL —_

DE ACUERDO CON LAS s - DIRECTOR GENERAL e v
CORRECCIONES @ 5i () No
(ABOGADO):

—_——
Finalizar
-

Figura 104 — Formulario de Aprobacion del Director
Fuente: Elaboracion Propia

Tarea P3 TP 41

Ejecutor: Asistente Administrativa

Ya con la aprobacién de las dos autoridades la tarea es finalizada por la asistente
administrativa al revisar el formato con los cuales los documentos egresan de la

Direccién.
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» DESCARGUE EL "ESCRITO ADJUNTO"
= REVISE EL FORMATO

= ADJUNTE EL DOCUMENTO NUEVO

= PULSE "FINALIZAR"

REVISION DEL FORMATO

DATOS DEL DOCUMENTO

ENECESITA SER APROBADO POR -
PR ESCRLID: 9= DIRECTORZ: |
CORRECCIONES: Favor corregir el nombre del nueva d APROBACION POR EL
Contralor v la fecha es del dia de ADMINISTRADOR DE APROBADO
hoy J GESTION
-

APROBACION DEL
DIRECTOR GENERAL DAL
DE ACUERDO CON LAS
CORRECCIONES si
(ABOGADOY:

Figura 105 — Formulario de Revision del Formato
Fuente: Elaboracion Propia

Sub Proceso Gestion de Documentos Procesados

Tarea P4 TP 21

Ejecutor: Asistente de Administrativa B

Como este documento es de Patrocinio, lo recibe la Asistente de Administrativa B,

y analiza si necesita mas informacién para despachar el documento.

Descargue el documento pulsando el ojo de
“Adjuntar escrto”

Si necesita informacidn pulse necesito
informacidn.

DATOS DEL DOCUMENTO Elija si el destino es Secretaria General.

Pulse "Finalizar".

REVISION DEL DESTINO DEL DOCUMENTO

ADJUNTAR ESCRITO: d = €NECESITA SER APROBADO POR s
DIRECTOR?:
ECESITA MAS B
1 @5 No APROBACIGN POR EL )
[INFORMACION? ADMINISTRADOR DEGESTION ~ /*PROBADO
APROBACION DEL DIRECTOR
DATOS ADICIONALES Sr abogado, necesito |+ | GENERAL APROBADO
SOLICITADOS: -
que adjunte las fojas
que menciona en el DESTING SECRETARIA @ si © o
GENERAL RS
escrito, Grac1as| d
RESPUESTA DEL N
s
H

Figura 106 — Formulario de Revision de destino de documentos
Fuente: Elaboracion Propia



Tarea P4 TP 55
Ejecutor:Abogado Designado (David Miller)
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Como la informacién esta incompleta, la tarea regresé al abogado designado.

ADJUNTAR INFORMACION NECESARIA

DIRECTOR?:

Si APROBACION POR EL
DE GESTION

APROBACION DEL DIRECTOR.
RAL

GENE| APROBADOD

Sr abogado, necesito | &~
gue adjunte las fojas
que mendiona en el

escrito, Gradas

=
Si, junto con el Al
escrito se han
adjuntado las fojas
=

menciﬂnadas.l

g Finalizar
e —

IRESPUESTA DEL
IABOGADO:

« Revise los datos solicitados
= Adjunte los datos solicitados
+ Pulse "Finalizar”

Figura 107 — Formulario de Emisién de informacion

Fuente: Elaboracion Propia

Tarea P4 TP 21

Ejecutor:Asistente Administrativa B

Lo recibe la Asistente Administrativa B, y analiza si necesita mas informacién para

despachar el documento.

REVISION DEL DESTINO DEL DOCUMENTO

DATOS DEL DOCUMENTO

ANALISIS Y APROBACION

ENECESITA SER APROBADO POR
DIRECTOR?:

APROBACION POR EL

ADMINISTRADOR DE GESTION APROBADO

APROBACION DEL DIRECTOR

DATOS ADICIONALES sr abogado, necesito |~ | GENERAL SEROONDY
ISOLICITADOS: : i
que adjunte las fojas
que menciona en &l DESTINO SECRETARIA @ si ) Mo
escrito, Gracias - I

RESPUESTA DEL
ABOGADD

:

fojas mencionadas.

= han adjuntado las
=

Descargue el documento pulsando el ojo de
"Adjuntar escrito”

Si necesita informacidn pulse necesito
informacidn.

Elija si el destino es Secretaria General.
Pulse "Finalizar".

Figura 108 — Formulario de Revision de destino de documentos completos

Fuente: Elaboracion Propia



256

Tarea P4 TP 79

Ejecutor: Asistente de Abogacia

Con la informacién completa procede a enviar los documentos al destino
correspondiente con lo que finaliza el proceso, excepto cuando si el documento es

dirigido a la Secretaria Administrativa.

PREPARACION PARA ENViO DE DOCUMENTOR

DATOS DEL DOCUMENTO

Seleccione |a informacion que desea
enviar.

Adjunte |a informacion que desea enviar
Seleccione el destino.

Pulse "Finalizar".

NECESITA MAS —
e (©)] DOCUMENTOS ENVIADOS:
APROBACION POR EL

ADMINISTRADOR DE GESTION ' OBADO
APROBACION DEL DIRECTOR

GENERAL APROBADO

DESTINO SECRETARIA 5 -
GENERAL . U Fin

Figura 109 — Formulario de Preparacion y envio de documentos
Fuente: Elaboracion Propia

TareaP4 TP 73

Ejecutor: Asistente Administrativa

Como este documento si fue a la Secretaria Administrativa se espero la respuesta
de la Secretaria General, luego de ese tiempo, la respuesta fue que la

documentacion estaba correcta con lo que finalizé el proceso.



PREPARACION PARA ENVIO DE DOCUMENTOS

DATOS DEL DOCUMENTO

ANALISIS Y APROBACION

APROBACTON POR FL
ADMINISTRADOR DE GESTION ~ F RUBADO

APROBACION DEL DIRECTOR. " Finalizar
GENERAL RERPIE L
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DEL ESTADO

» Confirmar si envio es correcto, pulsando en|
la opcion “confirmada”.
» Pulse "Finalizar".

Figura 110 — Formulario de Aprobacion de documentos enviados

Fuente: Elaboracion Propia



