&  Lonsultora

ACTA DE REUNION
Q% MODELO DE PRESTACION DE SERVICIOS Y
ADMINISTRACION POR PROCESOS PARA EL MUNICIPIO DEL

MRPracessi DISTRITO METROPOLITANO DE QUITO

Consultora

Tema de la Reunién Acta No. PRO-100417-EP3

Acta de Aprobacion de Fecha; 10-04-2017
Requerimientos funcionales Hora: 11h00
“Gestion de la Arquitectura Lugar: Secretaria General de Planificacion
Institucional”

Nombres y Apellidos Cargo Institucion
Mildred Chavez Directora M. de Desarrollo MDMQ
Institucional
Andrea Benavides Servidor Directivo 7 MDMQ

Orden del dia

Levantamiento y aprobacién de requerimientos funcionales

Acuerdos

Acuerdo Responsable Fecha
1. | Se aprueba el ANEXO 1 del presente, MDMQ 10-04-2017
mismo que representa los prototipos
de pantallas o requerimientos
funcionales para la automatizacion
del proceso.

Compromisos

Compromiso - S esponble ] Fecha
1.
2.
lde2
Alemania N33 y Las Guayanas. Edificio Alemania, piso 10. i
WWW.TPIGCESSHLCOm
Quito - Ecuador



L 4 Ui uLu a

Mildred Chavez

Andrea Benavides

2de2
Alemania N33 y Las Guayanas. Edificio Alemania, piso 10.
WWW.MIProcesshoom p
Quito - Ecuador



REQUERIMIENTOS FUNCIONALES DEL PROCESO DE ARQUITECTURA INSTITUCIONAL

ARQUITECTURA INSTITUCIONAL

Rol: Director Metropolitano de Desarrollo Institucional
1. Consolidar insumos

Seccion 1 - Cargar insumos

Planificacion ﬂw Matriz de 5 Estructura w Manual de clasii 3

Estratégica = ] competencias ... ... . ... ocupacional valoracion de pu :-

ﬁ Planifiacion del w Observaciones:

Catdlogode puest .. .. .. ... talento humano

GUARDAR CONTINUAR oc_a




ARQUITECTURA INSTITUCIONAL

Rol: Director Metropolitano de Desarrollo Institucional
2. Identificacion de servicios y procesos

CADEMNA DE VALOR INSTITUCIONAL

|CADENA DE VALOR INSTITUCIONAL

PORTAFOLIO DE SERVICIOS APROBADOS

I |
|

| . |
CONCEPTUALIZACION DE SERVICIOS @ |

cODIGO W ENTIDAD PRESTADORA AMBITO | SERVICIO | GRUPO TRAMITE _ PROCESOS ASOCIADOS _ FICHA DEL SERVICIO "

01001 Secrstaria de

ala

on urbana

5n de buenas practicas

|
7 01006
|
|

Observaciones

CATALOGO DE PROCESOS APROBADOS




CONCEPTUALIZACION DE PROCESOS

cODIGO

I

| DUENO DEL PROCESO

TIPO DE
PROCESO

MACROPROCESO

PROCESO

SUBPROCESO

LiMITES

FICHA DE CARACTERIZACION

001

Direccion Metropolitana de
|Recursos Humanos

én de némmna

Sin Subproceso

se

sta: Finalizacion de la relacion laboral del senador

dor

Generacdn de

Calculo de
Descuentos y

Nsmina n de la relacion laboral del senndor
Retenciones
e Hal 4L | o . i Calculo de Horas reaidiodein
tana de bilitantes . ; Generacidn de e o El registro de ingr
o 5 it 12 mxf.rl.n pelbis Finalizacon de la rela | servidor
Suplementarias

Direccién Metropo

|Recursos Humanos

Generaaién de

Desda: El registro de ingreso d

nalizacén de la relaaon labor,

B
Q.
i
s
o
)

a

ropolitana

|Recursos Humanos

2poyo

on de NomMiNa

tro de ingreso del servidor

Hasta: Finalizacion de la relacion laboral del servidor

Aetropol

Direccion opo

Recursos Humanos

Direccion M
Administrativa

ropelitana

Aantemimiento de bienes ;
servicios genera

s

Observaciones

DOCUMENTOS ADICIONALES

Lttt T L e L

CANCELAR

]

-

GUARDAR

CONTINUAR

L d



|CONCEPTUALIZACION DE PROCESOS

__

cdpI1GO

Direcaicn Metropolitana de

nanos

tana de

Direccion Meétropol

Recursos Humanos

Direcadn Metropolitana de
|Recursos Humanos

Direccian Metropolitana de

01.001
o Recursos Humanas

Direcadn Metropolitana

|Admimustrativa

01.002

DUENO DEL PROCESO

TIPO DE
PROCESQ

FICHA DE CARACTERIZACION

MACROPROCESO PROCESO SUBPROCESO

Desde: £l registro de ingreso del servidor
alizacidn de la relacion laboral del senvdor

_hu.ﬁj stracion de
an de nomina i d
Histona Labeora

tro de ingreso del senadar

zacdn de la relauon laboral del

Administracion de nomina

istro de ingreso del servidor

acion de la relacion laboral del se

|Extraordinanas y

Administracion de nomina |
Suplementanas

apoyo _

| |

| fm:man on de Calculo de ingreso ro de ingreso del servidar
|Administracion de ngmina o o
Nomina les ci6n de la relacion laboral del senidor
|
Habilitantes de 7 Generacion de eneracién del Rol  |Desde: El registro de ingreso del send
Administracion de nomina R
2poyo _ de Pagos asta: Finahzacién de la relacidn labora
| 1
Pago de
stracidn de némina 9
Liquidaciones rvidor

rerimiento de bienesy

Vehiculos

Observaciones

DOCUMENTOS ADICIONALES

Tt T+ T TR+ T £ T

CANCELAR

—

GUARDAR CONTINUAR

L l [ Il

]




Rol: Unidades responsables de procesos y servicios

ARQUITECTURA INSTITUCIONAL

3. Levantamiento y analisis de servicios y procesos
SERVICIOS A LEVANTAR Y ANALIZAR

Seleccionar amkito —

Seleccionar unidad prestadora |

b, Seleccionar servicio a mejorar _ u

—T CARACTERIZACION DELOS | FLUJOS DE LA SITUACION

Finalizacion de la relacion

del senndar

T
:

OBSERVACIONES Y ANEXOS

Observacion

CANCELAR

DOCUMENTOS ADICIONALES

s 60

GUARDAR

|

ENVIAR

i A [ﬂ‘ I e ————
o 6

_ cHDIGO 7 £ PROCESOS ASOCIADOS _ FICHA DEL SERVICIO | INFORMES DE EVALUACION | S CESSASRLIABDS | Eroal

_ | n{ 5 la solicitud de ad | _

,,

| - ,

T

_ f _

, "

| = —
PROCESOS A LEVANTAR Y ANALIZAR

Seleccionar Tipo de proceso ﬂ | Seleccionar Macro-Proceso | S Seleccionar Duefio del Proceso 2

T s B " T S ——ICHADEC |  CADENA DE VALOR DEL _ FLUJOS DE L/

us .
| copieo | PROCESOS SUBPROCESOS | CARACTERIZACION _| PROCESO ACTUAL |




ARQUITECTURA INSTITUCIONAL

Rol: Unidades responsables de procesos y servicios
5. Formalizacion de servicios y procesos mejorados
5.1 Definicién de la propuesta de automatizacién

*] Seleccionar servicio a mejord =

PROCESOS. ———{NFORMES DE— | CARACTERIZACION | _FLUJIOSDELA T, e SR AIZACIEN: | T PROPUESTADE |
AeOCAnGs |FICHADELSERVICIO|  pypyyacion [ dPEom MEJORADOS| FORMALIZACION | 4\ \romATIZACION |

DE LOS PROCESOS | SITUACION ACTUAL

| | eleccionar Duefio del Proce!

Jeccionar Tipo de procese. Selescionar Macre-Proceso
_w‘ < | T —1 T ——FICHADEL | CADENA DE VALOR FLUJOS DE LA T e 1 ~—————T""PROPUESTA DE |
oD PROCES | s o: [ i | > 1ZA :
coplco | eERDs UBPROCESOS | CARACTERIZACION | _ DELPROCESO _ SITUACION >nEnL FLUJOSMEIORADOS | FORMAUZACION | i romaTizacion
hti——_LL_ L
|

| I - -
P _ :

OESERVACIONES ¥ ANEXTS

0o 6

- ‘ OCUMENTOS ADICIONALES

ENVIAR

Rol: Responsables de Informdtica
5.1.1. Automatizacion de procesos

I + T =" 1 QUITO

5.2. Definir las variantes de cada proceso identificadas en la fase de mejoramiento

VARIARTES HALLAZGOS |

LISTA DE PROCESOS FLUJOS DE PROCESOS MEJORADOS IDENTIFICADAS
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ARQUITECTURA INSTITUCIONAL

Rol: Director Metropolitano de Desarrollo Institucional

6. Identificar roles y puestos de trabajo

PROCESOS ROLES Y PUESTOS DE TRABAJO NECESARIOS OBSERVACION

ROL 1 PUESTO DE TRABAJO 1 0BS 1
ROL?2 PUESTO DE TRABAJO 2 0BS 2
PROCESO 1 ROL3 PUESTO DE TRABAJO 3 0BS 3
ROL 4 PUESTO DE TRABAIO 4 0BS 4
ROLS PUESTO DE TRABAJO 5 0BS5S
ROL1 PUESTO DE TRABAJO 1 OBS 1
ROL 2 PUESTO DE TRABAJIO 2 0BS 2
ROL 3 PUESTO DE TRABAIO 3 0BS 3
PROCESO 2 ROL 4 PUESTO DE TRABAIO 4 oBS 4
ROLS PUESTO DE TRABAIO 5 0BS5S
ROL6 PUESTO DE TRABAIO 6 OBS 6

ROL7 PUESTO DE TRABAJO 7 OBS 7 |
PROCESO 3 ROL1 PUESTO DE TRABAJO 1 0oBS1
ROL 2 PUESTO DE TRABAIO 2 0OBS 2

| =
CANCELAR GUARDAR ENVIAR oc—a

==

Al

LCALDIA




Rol: Director Metropolitano de Desarrollo Institucional

ARQUITECTURA INSTITUCIONAL

7. Determinar capacidades y nimero de p

ersonas que ocuparian cada rol y puesto de trabajo

LISTA DE A CAPACIDADES DEL NO.
SROCESOS ROLES Y PUESTOS DE TRABAJO NECESARIOS | OBSERVACION BROLESD BESRIRES

ROL1 PUESTO DE TRABAJO 1 08BS 1 5
ROL2 PUESTO DE TRABAJO 2 0BS 2 4

PROCESO 1 ROL3 PUESTO DE TRABAIO 3 08BS 3 6
ROL4 PUESTO DE TRABAJO 4 0BS4 2
ROLS PUESTO DE TRABAIO 5 0BS 5 1
ROL 1 PUESTO DE TRABAIO 1 0BS 1 5
ROL 2 PUESTO DE TRABAJO 2 0BS 2 4
ROL 3 PUESTO DE TRABAIO 3 08S 3 6

PROCESO 2 ROL 4 PUESTO DE TRABAJO 4 0BS 4 2
ROLS PUESTO DE TRABAJO 5 0BS5S 1
ROL 6 PUESTO DE TRABAIO 6 0BS 6 2
ROL7 PUESTO DE TRABAIO 7 0BS 7 i

PROCESO 3 aBs 1 2
ROL1 PUESTO DE TRABAJO 1 0852 ¢
ROL 2 PUESTO DE TRABAIO 2

CANCELAR GUARDAR ENVIAR

QUITO

ALCALDIA




ARQUITECTURA INSTITUCIONAL

Rol: Director Metropolitano de Desarrollo Institucional
nacion de unidades organizacionales y equipos de trabajo

8. Determi

LISTA DE
PROCESOS

UNIDAD ORGANIACIONAL
Y EQUIPO DE TRABAJO

PROCESO 1

PROCESO 2

PROCESO 3

CANCELAR

GUARDAR

Observacion

ENVIAR

ALCALDIA




ARQUITECTURA INSTITUCIONAL

stitucional

Rol: Director Metropolitano de Desarrollo In:
del proceso y asignar a los responsables

9. Identificar tareas no documentadas en el flujo y que son necesarias para la ejecucion correcta
LISTA DE UNIDAD ORGANIACIONAL ACTIVIDADES NUEVOS ROLES Y
%EEE Observacion
PROCESO 1
PROCESO 2
PROCESO 3
-

CANCELAR _\ GUARDAR L ENVIAR oc—a

[t ———

ALCALDIA

ARQUITECTURA INSTITUCIONAL

Rol: Director Metropolitano de Desarrollo Institucional
10. Establecer estructura organica de las unidades de gesti

6n del servicio o procesoy equipos de trabajo

LISTA DE .
PROCESOS ESTRUCTURA ORGANICA
PROCESO 1
Observacion
PROCESO 2
PROCESO 3
==

CANCELAR GUARDAR ENVIAR oc_a

fes i —

ALCALDIA




ARQUITECTURA INSTITUCIONAL

Rol: Director Metropolitano de Desarrollo Institucional
11. Emitir informe de viabilidad para definicién de perfiles asignacion de puestos

Observacion

_:ﬁoq:,.mamsmw:amanm_.mmm_m:mn&:am Q‘
puestos ST

QU

ENVIAR

ALCAL

ARQUITECTURA INSTITUCIONAL

Rol: Secretaria General de Planificacion
12. Enviar informe de viabilidad para definicién de perfiles y asignacion de puestos

Informe de viabilidad para asignacion de
puestos recibido

_:*oqamQmsmczamnumammmw:mna:am w
puestos . .

Observacion

QUITC

ALCA

i

\




ARQUITECTURA INSTITUCIONAL

Rol: Procurador Municipal
13. Elaborar documento legal

™~
13. Elaborar N
documento legal Resolucion 3
(resoluciones) )
ENVIAR — B B
ALCALD

ARQUITECTURA INSTITUCIONAL

Rol: Administrador General
13. Emitir informe de viabilidad de definicién de perfiles y asignacion de recursos

2 D
Emitir informede
viabilidad de J
definicion de perfiles PO
y asignacion de =
recursos ENVIAR oc H
. / e Bl

ALCALD




ARQUITECTURA INSTITUCIONAL

Rol: Alcalde
14. Esperar insumos

Informe de viabilidad para asignacion de Resolucién Informe de definicion
puestos recibido )

ENVIAR Al
ALCALI

Rol: Alcalde

15. Requiere ajustes
15.1. Solciitar ajustes

Aceptar O No Aceptar =

Observaciones Unidad a Ia que pide ajustes

[ 4
ENVIAR _ _ ‘




15.2. Remitir aprobacion

Seccion 2

Observaciones

Aceptar ) No Aceptar
Resolucion aprobada
FIRMA ELECTRONICA ENVIAR

ALCA




ARQUITECTURA INSTITUCIONAL

Rol: Administrador General
16. Elaborar documento legal

~

Asignacion de
recursos

ALCALD

ARQUITECTURA INSTITUCIONAL

Rol: Procurador Municipal
17. Normatividad

Normatividad




ARQUITECTURA INSTITUCIONAL

Rol: Dir. Metropolitano de Desarrollo

18. Recibe resolucién aprobada

Resolucion aprobada

19. Medicion de las capacidades y los recursos asignadas en procesos y servicios

Informe de medicion w

QUITC

ALCALD

Rol: Dir. Metropolitano de Desarrollo
20. Requiere ajustes

20.1. Solciitar ajustes

Detallar ajustes
requeridos

-

GUARDAR ENVIAR oc—a

ALCALDI,




to organico general

20.2. Consolidar en el proyecto de estatu

Estatuto consolidado 1 mﬁw
GUARDAR ENVIAR oc_a

ARQUITECTURA INSTITUCIONAL

ocesos Y Servicios

Rol: Unidades responsables de pr
1. Solicitar asistencia técnica o acompafiamiento

[ Requerimiento _‘

O  solicitud de reunion para asistencia técnica vmao:mzﬁam

ENVIAR

ALCALDI?




Rol: Dir. Metropolitano de Desarrollo
2. Requiere asistencia técnica umao:m_nnmﬂ_m
2.1. Coordinar reunion para asistencia técnica
2.1.1. Celebrar reunion y firmar acta
Compromisos

Fecha notificacion

]

Acta de reunion firmada ﬁ

Observaciones

Qu

2.2. Solventar duda por e-mail 0 teléfono

2.2. Solventar

dudas por emailo
tekfono

QuITO

ALCALDIA




