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RESUMEN

La presente investigacion plantea una propuesta de optimizacion para los procesos en la gestion
administrativa en la Direccion Distrital 05 — D 01 del Ministerio de Transporte y Obras Publicas
en Latacunga — Cotopaxi, con el objetivo de mejorar la eficiencia operativa, reducir tiempos de
trdmite y aumentar la satisfacciéon de los usuarios. Actualmente, la institucion enfrenta
problemas de burocracia, falta de digitalizacion de procesos y ausencia de metodologias
estandarizadas, lo que genera demoras en la atencion de solicitudes y una gestion ineficiente de
los recursos. El estudio adopta un enfoque mixto, combinando métodos cualitativos y
cuantitativos. Se aplicé la metodologia Lean Six Sigma (DMAIC), que consta de cinco fases:
Definir, Medir, Analizar, Mejorar y Controlar. Para la recoleccion de datos se realizaron
entrevistas al personal administrativo, observacion directa de los procesos, andlisis de
documentos y el uso de herramientas de gestion como el uso de diagramas de flujo, diagrama
de Ishikawa y analisis de Pareto. Los resultados obtenidos permitieron identificar las principales
ineficiencias en los procesos de Compras Publicas, Gestion Documental y Gestion de
Transporte. A través de la eliminacién de tareas innecesarias, nuevos diagramas de flujo
optimizados, digitalizacion de documentos y reduccion de tiempos, se logrd una reduccion en
los tiempos de trdmite y una mejora en la trazabilidad de los procesos. Ademas, la
implementacién de indicadores clave de desempefio (KPIs) permitird medir la efectividad de
las mejoras y establecer un sistema de monitoreo continuo para la optimizacién a largo plazo.
Como conclusion, la aplicacion de Lean Six Sigma en la gestion administrativa ptblica podria
ser una estrategia efectiva para mejorar la eficiencia y transparencia institucional. Se
recomienda la capacitacion continua del personal en el uso de herramientas digitales y

metodologias de mejora continua para asegurar la sostenibilidad de los resultados propuestos.

Palabras clave: Optimizacion Administrativa, Lean Six Sigma, DMAIC, KPIs,
Automatizacion de Procesos.
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ABSTRACT

This research proposes an optimization proposal for the administrative management processes
in the District Directorate 05 — D 01 of the Ministry of Public Works and Transport in Latacunga
— Cotopaxi, in order to improve operational efficiency, reduce processing times and increase
user satisfaction. Currently, the institution faces problems of bureaucracy, lack of processes
digitalization and absence of standardized methodologies, which leads to delays in attending to
requests and inefficient management of resources. The study adopts a mixed approach,
combining qualitative and quantitative methods. The Lean Six Sigma (DMAIC) methodology
was applied, which consists of five phases: Define, Measure, Analyze, Improve and Control.
For data collection, interviews were conducted with administrative personnel, direct
observation of the processes, analysis of documents and the use of management tools such as
flow charts, Ishikawa diagrams and Pareto analysis. The results obtained made it possible to
identify the main inefficiencies in the Government Procurement, Document and Transportation
Management processes. Through the elimination of unnecessary tasks, new optimized flow
charts, digitalization of documents and time reduction, an average reduction in processing times
and improved traceability of processes was achieved. In addition, the implementation of key
performance indicators (KPIs) will allow measuring the effectiveness of improvements and
establishing a continuous monitoring system for long-term optimization. In conclusion, the
application of Lean Six Sigma in public administrative management could be an effective
strategy to improve institutional efficiency and transparency. Ongoing training of personnel in
the use of digital tools and continuous improvement methodologies is recommended to ensure
the sustainability of the proposed results.

Key words: Administrative Optimization, Lean Six Sigma, DMAIC, KPIs, Process

Automation.
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2 INTRODUCCION

En cualquier aspecto del contorno de la administracion publica, la eficiencia y efectividad de la
administracion de procesos frecuentemente plantea dificultades. Considerando la importancia
critica de las instituciones publicas para la sociedad, se hace una prioridad responder a las
necesidades de los beneficiarios eficiente y rapidamente. Segin Salvador, Llanes y Suérez,
factores tales como la burocracia, la mala administracion y los tiempos de espera hacen que sea

un desafio hacerlo posible [1].

Para optimizar los procesos de la administracion en la Direccion Distrital 05 — D01 del
Ministerio de Transporte y Obras Publicas, se necesitaran las metodologias modernas y la
aplicacion de las herramientas adecuadas para acelerar la eficiencia operativa. Para este
propdsito, serd tomado Lean Six Sigma — DMAIC como el enfoque principal para la mejora e

integracion de las técnicas de analisis y automatizacion.

La gestion publica es un desafio constante, sobre todo en las entidades gubernamentales donde
la eficiencia y transparencia son pilares. En este sentido, la Direccion Distrital 05 — D 01 del
Ministerio de Transporte y Obras Publicas presenta burocracia, tiempo prolongado de

respuestas y desestandarizacion de sus procesos administrativos.

La presente investigacion se fundamenta en la aplicaciéon de Lean Six Sigma utilizando la
metodologia DMAIC, la cual ha sido ampliamente utilizada para mejorar la eficiencia operativa
en diversos sectores. Estudios como los de Bernardo Herrera & Paredes Vilcamisa (2015) [23]
y Carmona Montafio & Fernandez Ballona (2019) [24], han demostrado que la implementacion
de Lean Six Sigma en procesos administrativos puede reducir los tiempos de ejecucion hasta

en un 30% y mejorar la satisfaccion de los usuarios.

El estudio se centra en el analisis de los procesos clave de la Direccion Distrital 05 — D 01,
centrandome en las areas de Compras Publicas, Gestion Documental y Gestion de Transporte.
La metodologia aplicada para el desarrollo de este estudio fue el modelo DMAIC (Definir,
Medir, Analizar, Mejorar y Controlar). El proposito de este estudio serd un diagnoéstico de caso
oportuno y completo de los procesos administrativos claves, identificar un nicho de mejora e

implementar una solucion tecnoldgica y metodoldgica para mejorar la eficacia institucional.



2.1  SITUACION PROBLEMATICA

La Direccion Distrital 05 — D 01 del Ministerio de Transporte y Obras Publicas, ubicada en
Latacunga — Cotopaxi tiene serias dificultades concernientes a la gestion administrativa de sus
procesos. Como resultado, hay una marcada falta de puntos criticos dados que se muestra a
través de retrasos significativos en la gestion de tramites, uso ineficiente de los recursos a su
disposicion y un aumento en la insatisfaccion de los usuarios que se ven gravemente afectados

por los servicios provistos por la institucion.

Entre las principales problematicas se identifica la ausencia de un modelo de optimizacion que

permita gestionar los flujos de trabajo de manera agil y organizada.

Procesos redundantes, falta de estandarizacion y limitaciones tecnologicas generan cuellos de
botella que afectan tanto la productividad interna como la percepcion externa de la calidad del
servicio [2]. Esta situaciéon no solo impacta la eficiencia operativa, sino que también
compromete la capacidad de la Direccion para cumplir con los objetivos establecidos por el

Ministerio.

El contexto actual demanda un replanteamiento de las estrategias administrativas, incorporando
enfoques modernos y herramientas innovadoras que permitan superar estas barreras. Abordar
estas ineficiencias es crucial para garantizar un servicio publico de calidad, reducir los tiempos
de espera y optimizar el uso de los recursos, mejorando la satisfaccion de los usuarios y

fortaleciendo la confianza en la gestion institucional.

Gestion Procesos
Falta de
nistrativ
Documental Automatizacion A IE0S
Deficiente Ineficientes
Archivos fisicos Dependencia de Falta de estandarizacién de
desorganizados documentos fisicos procedimientos
Falta de digitalizacion Sistemas obsoletos o Procesos redundantes
en procesos clave inexistentes sin valor agregado
Acceso limitado a Falta de integracién entre Uso ineficiente
documentos para empleados plataformas digitales de los recursos
Ineficiencia
. . Administrativa
Tiempos prolongados en la Desconocimiento de Falta de control sobre el
evaluacién de proveedores metodologias de mejora continua consumo de combustible
Falta de control en los Resistencia al cambio Procesos burocraticos en
costos de adquisicién organizacional la asignacién de vehiculos
” Poca formacién en Falta de planificacién
Retrasos en la aprobacién - N
de compras herramientas tecnolégicas de rutas y recursos
Deficiencias Falta de Gestién de
en Compras Capacitacién Transporte
Publicas del Personal Ineficiente

Figura 1. Diagrama causa efecto del area administrativa del MTOP.
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2.2 FORMULACION DEL PROBLEMA

El Ministerio de Transporte y Obras Publicas, Direccion Distrital 05 — D 01 en Latacunga —
Cotopaxi, tiene problemas de baja eficiencia en el funcionamiento de cada uno de los procesos
administrativos, por lo que genera retrasos en el accionar del trdmite administrativo,
insatisfaccion de los usuarios e ineficiente utilizacion de los recursos, afectando la calidad de

los servicios brindados y la posibilidad de alcanzar los logros institucionales.
23  OBJETO Y CAMPO DE ACCION

2.3.1 Objeto de investigacion

Area Administrativa del Ministerio de Transporte y Obras Piiblicas, Direccién Distrital 05 - D
01 Latacunga - Cotopaxi.

2.3.2 Campo de accion

5306.03 — Control de Gestion.
24 BENEFICIARIOS

2.4.1 Directos

Personal administrativo de la Direccion Distrital 05 - D 01, que se beneficiard de procesos mas
eficientes y menos redundantes.

2.4.2 Indirectos

Usuarios externos y ciudadanos que interactian con la Direccion Distrital para tramites y
servicios, quienes experimentaran una mejora en la calidad y rapidez de los servicios.

2.5  JUSTIFICACION

La optimizacion de la gestion administrativa en la Direccion Distrital 05 - D 01 del Ministerio
de Transporte y Obras Publicas es crucial para mejorar la eficiencia y efectividad de los
servicios publicos. Actualmente, esta institucion enfrenta serias deficiencias que se traducen en

retrasos en la atencion de tramites y la insatisfaccion entre los usuarios.

Lean Six Sigma (LSS) es un enfoque que conjuga los principios de Lean Management,
orientados a eliminar desperdicios y mejorar la eficiencia, Six Sigma, que se enfoca en la

reduccion de variabilidad y defectos en procesos. Este enfoque se ha implementado
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exitosamente en la Administracién Publica, en reduccion de tiempos de tramites y gestion

documental.

Segun estudios de Valenzuela, Garcia y Roman (2024) [3], la automatizacién de tareas
repetitivas puede reducir tiempos administrativos en un 30%, mejorando la percepcion

ciudadana sobre la calidad del servicio.

La mejor ejecucion administrativa, ademas, no solo elevara la felicidad del usuario, sino que
ademas consolidara la confianza en la administracion del estado. La capacitacion del trabajador
es fundamental para garantizar una efectiva jurisdiccion y, al generarse adecuadamente,
fomenta una cultura organizacional obrera y devota de la mejora continua y la ejecucion de

calidad.

Esto busca no solo abordar las ineficiencias actuales, sino también contribuir al desarrollo de
un servicio publico mas eficiente y transparente, alineado con las expectativas de los ciudadanos
y las demandas del entorno contemporaneo. La optimizacion propuesta tendrd un impacto
positivo en el funcionamiento interno de la direccioén y en la percepcion externa del servicio

prestado por el MTOP.

2.6 OBJETIVOS

2.6.1 General:

e Proponer un modelo de optimizacién para mejorar la eficiencia en la gestion
administrativa en la Direccion Distrital 05 - D 01 del Ministerio de Transporte y Obras

Publicas en Latacunga - Cotopaxi.

2.6.2 Especificos:

e Diagnosticar el estado actual de los procesos administrativos clave en la Direccion
Distrital 05 — D 01 del Ministerio de Transporte y Obras Publicas, para la optimizacion

y mejora de sus métodos.

e Analizar los procesos administrativos clave en la Direccion Distrital 05 — D 01 del
Ministerio de Transporte y Obras Publicas para la aplicacion de herramientas de

optimizacion con el fin de mejorar la eficiencia en sus procesos.



e Realizar un modelo para proponer la optimizacion de los procesos administrativos clave
en la Direccion Distrital 05 - D 01 del Ministerio de Transporte y Obras Publicas en

Latacunga - Cotopaxi.

2.6.3 SISTEMAS DE TAREAS

Tabla 1.
Sistemas de tareas.

Objetivos Especificos.

Actividades (Tareas)

Resultados
Esperados

Técnicas, Medios e
Instrumentos

Diagnosticar el estado
actual de los procesos
administrativos clave
en la Direccién
Distrital 05 —D 01 del
Ministerio de
Transporte y Obras
Publicas, para la
optimizacion y mejora
de sus métodos.

Realizar un levantamiento
de informacion de los
procesos actuales.

Identificacion de
areas criticas,
cuello de botella y

tareas redundantes.

Observacion directa de
procesos.

Aplicar encuestas y
entrevistas al personal
administrativo.

Creacion de un
diagndstico
detallado.

Entrevistas.

Analizar tramites mediante
mapeo de procesos y
diagramas de flujo.

Software para mapeo
de procesos como
Bizagi o Lucidchart o
Draw.io.

Analizar los procesos
administrativos clave
en la Direcciéon
Distrital 05 — D 01 del
Ministerio de
Transporte y Obras
Publicas para la
aplicacion de
herramientas de
optimizacion con el
fin de mejorar la
eficiencia en sus
procesos.

Evaluar el impacto de las
tareas actuales en la
eficiencia administrativa.

Conocimiento de
las herramientas
Optimas para
mejorar la
eficiencia
administrativa.

Revision de literatura
sobre herramientas
digitales.

Identificar herramientas
tecnologicas y
metodologias modernas
aplicables a la institucion.

Propuestas claras
de mejora.

Software de analisis
(Excel)

Realizar un modelo
para proponer la
optimizacién de los
procesos
administrativos clave
en la Direccion
Distrital 05 - D 01 del
Ministerio de
Transporte y Obras
Publicas en
Latacunga —
Cotopaxi.

Disefiar un modelo

simplificado para la

gestion de tramites
administrativos.

Propuesta de un
modelo operativo
mas eficiente.

Creacion de diagramas
de procesos
optimizados.

Desarrollar un plan de
capacitacion para el
personal administrativo.

Eliminacion de
redundancias y
digitalizacion de
procesos.

Uso de herramientas
digitales de gestion
documental.




3 MARCO TEORICO

3.1 Antecedentes

El hallazgo de que ellos pasaban la mayor parte del dia ocupandose de cuestiones no
relacionadas con sus funciones normativas podria haber influido en su juicio de que el
Departamento de Estado debe ser reestructurado. Diversos autores han hablado de lo importante
de digitalizar los procesos administrativos, para elevar la eficacia y reducir los costos
operacionales. El uso de técnicas como la incorporaciéon del Lean Six Sigma puede cambiar el
resultado de la productividad en un 25 por ciento en muchas de nuestras organizaciones

publicas.

La optimizacion de procesos administrativos en instituciones publicas ha sido objeto de
diversos estudios que destacan la importancia de implementar herramientas tecnolédgicas y
metodologias modernas para superar barreras estructurales. Segiin Valenzuela, Garcia y Roman
[3], la automatizacion de tareas repetitivas puede reducir tiempos de gestion hasta en un 30%.
Mientras que Pérez y Sanchez [12], afirman que el enfoque Lean Management disminuye

actividades redundantes, logrando optimizar los recursos disponibles.

En estudios previos, metodologias como Lean Management y herramientas tecnologicas han
demostrado ser efectivas para mejorar la eficiencia operativa en administraciones publicas,
reduciendo tiempos y costos de los trdmites administrativos. Valenzuela, Garcia y Roman [3],
destacan que la optimizacion de procesos administrativos mediante la automatizacion de tareas

repetitivas incrementa la eficiencia organizacional.

Salvador, Llanes y Suarez. [1], sefialan que la transformacion digital en la administracion
publica reduce tiempos de gestion y mejora la transparencia, destacando que la automatizacion
de procesos administrativos puede disminuir los tiempos en un 30%, mientras que Becerra Pefia
[4], concluye que la capacitacion continua es necesaria para garantizar el uso eficiente de las

herramientas implementadas.

En Ecuador, instituciones publicas enfrentan desafios derivados de la centralizacion de
procesos, falta de capacitacion continua y limitaciones tecnoldgicas. Segin Osterkamp [7],

argumenta que la contabilidad de acumulacion mejora la transparencia y la eficiencia; el 70%
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de las instituciones publicas ecuatorianas aun operan con métodos tradicionales, lo que genera

retrasos en tramites y costos operativos elevados.

La gestion administrativa en el sector publico enfrenta desafios constantes derivados de la
burocracia, procesos redundantes y la falta de automatizacién. Por ejemplo, en Ecuador, el
estudio de Quintero-Cuero [9], sefialo que la falta de estandarizacion en los procesos
administrativos genera un aumento del 25% en los tiempos de tramites. Estas barreras dificultan
la prestacion eficiente de servicios y afectan la percepcion de la calidad por parte de los
ciudadanos. Ademas, Agama Loor [10], destaco que instituciones publicas que implementaron
sistemas de gestion de calidad lograron reducir costos operativos hasta en un 15%, demostrando
que la aplicacion de herramientas modernas puede superar estas barreras y mejorar la eficiencia

de los procesos.

En Ecuador, la Ley Organica para la Optimizacion y Eficiencia de Tramites Administrativos,
de la Asamblea Nacional [11], establece directrices para simplificar los procesos y fomentar la
transparencia en la administracion publica. Su aplicacion ha permitido a instituciones como el
Registro Civil reducir los tiempos de atencion en un 40% mediante la digitalizacion de tramites
y mejorar la satisfaccion ciudadana. Sin embargo, muchas instituciones todavia enfrentan retos

significativos debido a la falta de capacitacion y tecnologia adecuada.

La Direccion Distrital 05 -D 01 en Latacunga — Cotopaxi tiene un impacto directo en el
desarrollo econdmico de la region, gestionando proyectos clave en transporte e infraestructura.
Las ineficiencias administrativas dificultan la ejecucion oportuna de proyectos, afectando la

competitividad de la region.

En la Direccion Distrital 05 — D 01 del Ministerio de Transporte y Obras Publicas, los procesos
administrativos actuales presentan ineficiencias significativas, como redundancias y tiempos
prolongados de atencidn, que contrastan con las mejores practicas identificadas en la literatura.
Por ejemplo, mientras instituciones como el Registro Civil en Ecuador han logrado reducir los
tiempos de atencion en un 40% mediante digitalizacion [11], la Direccion Distrital enfrenta

demoras promedio de dos semanas para tramites basicos.

Este antecedente respalda la necesidad de un modelo de optimizacion que aproveche las
herramientas digitales y Lean Management para adaptarse a las necesidades concretas de la
Direccion Distrital. Por tanto, la propuesta de este trabajo se basa en esas experiencias exitosas;

busca replicar y adaptar estas soluciones con el fin de mejorar la eficiencia administrativa.



3.2 Contextualizacion

El Ministerio de Transporte y Obras Publicas, como entidad clave en la administracion publica
ecuatoriana, desempefia un papel fundamental en el desarrollo de infraestructura y servicios de
transporte. Para cumplir con sus objetivos institucionales, la Direccion Distrital 05 — D 01 en
Latacunga — Cotopaxi ha estructurado un conjunto de procesos administrativos que buscan

garantizar la eficiencia operativa y la transparencia en sus actividades.

La Direccion Distrital 05 — D 01 del Ministerio de Transporte y Obras Publicas desempefa un
papel crucial en la gestion de infraestructura vial en la region central del Ecuador. Sus
principales responsabilidades incluyen la planificacion, ejecucion y supervision de proyectos
de transporte y obras publicas, funciones que requieren procesos administrativos eficientes y

oportunos.
Sin embargo, enfrenta problemas como:

e Procesos administrativos redundantes.

e Retrasos en tramites.

e Procesos redundantes, que son actividades que no generan valor alguno.

e Tiempos prolongados en la atencion de tramites, lo que genera insatisfaccion entre los
usuarios y retrasos en la ejecucion de proyectos clave.

e Falta de integracion tecnoldgica, dificultando la digitalizacion y trazabilidad de los
procesos.

e Limitaciones en la capacitacion del personal, lo que impacta negativamente en la

adaptacion a nuevas metodologias y herramientas tecnologicas.

Estos problemas generan ineficiencias que afectan la ejecucion de los proyectos de
infraestructura y limitan la capacidad de respuesta de la Direccion Distrital ante las demandas
de los usuarios. Segun Valenzuela, Garcia y Roman [3], la automatizacién de procesos es
fundamental para incrementar la eficiencia organizacional y reducir actividades redundantes,

facilitando la gestion y optimizacion de recursos.

Dentro de este contexto, analizamos otros procesos recogiendo sus estructuras, fases, ventajas
e inconvenientes, asi como su importancia en el disefio y desarrollo de la investigacion. En este
analisis el autor busca su base para proponer mejoras como estrategias a fin de mejorar los
resultados, actuar directamente sobre alguna de las causas o resolver un problema. También

esta base sera utilizada para reflexionar sobre cudl deberia ser el proceso regular en adelante.



3.3  Procesos administrativos del Ministerio de Transporte y Obras Publicas

La gestion administrativa del Ministerio de Transporte y Obras Publicas se compone de
multiples procesos interconectados. En la figura 2, se presenta un esquema general que ilustra
la interaccidn entre los procesos estratégicos, procesos operarios y procesos de apoyo, los cuales

seran analizados en detalle en las siguientes secciones.

Procesos Estratégivos

Planificacion Control de

Estratégica Gestién Automatizacion

Procesos Operarios

Compras Gestion Gestion de
Publicas Documental Transporte

Procesos de Apoyo

Recursos Gestién Infraestructura y
Humanos Financiera Mantenimiento

Figura 2. Mapa de procesos del MTOP.

En esta seccion se describen los principales procesos administrativos que componen la gestion

operativa de la Direccion Distrital 05 — D 01 del Ministerio de Transporte y Obras Publicas.

Entre los procesos mas relevantes se encuentran las Compras Publicas, la Gestion Documental
y la Gestion de Transporte, cada uno con caracteristicas y desafios especificos que afectan el
funcionamiento general de la institucién. Ademas de esos procesos de compra dificiles, también
hay algunos problemas particulares con los tres normativos y organismos adscritos que hacen
crujir nuestra estructura administrativa. Tales operaciones no s6lo son fundamentales para el
funcionamiento interno, sino que también inciden directamente en la calidad percibida de los

servicios por los usuarios.

A continuacion, se describen los principales procesos administrativos que conforman la gestion
operativa de la Direccion Distrital 05 — D 01 del Ministerio de Transporte y Obras Publicas.

Cada proceso sera analizado en el desempefio institucional.
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3.3.1 Proceso de Compras Publicas

El Proceso de Compras Publicas es fundamental para garantizar la adquisicion eficiente y
transparente de bienes y servicios. Este proceso permite gestionar la compra de insumos
necesarios para el funcionamiento de la entidad, asegurando el cumplimiento de normativas y

la optimizacién de recursos.

El proceso de Compras Publicas es esencial para la adquisicion de bienes y servicios necesarios

para las operaciones del Ministerio. Este proceso se divide en dos fases principales:

e Fase Preparatoria

— Informe de necesidad.

— Estudio de mercados.

— Proformas.

— NIC (Normas Internacionales de Contabilidad).
— Certificacion de existencia en bodega.

— Certificacion de catdlogo electronico.

— Certificacion del PAC (Plan Anual de Compras).
— Certificacion presupuestaria.

— Se genera la orden de compra.

e Fase Contractual

— Actas de entregas recepcion del bien.

— Informe de satisfaccion del bien recibido.

— Factura.

MNIC
(Mormas

Informe de Estudio de
, Proformas |
necesidad mercados Internacionales
de Contabilidad)

Inicia

Certificacian

Cartificadicn del PAC (Plar Certificacion de Certificacion de

catalogo existencia en
electronico bodega

presupuestaria Anual de
Coampras)

Proceso de Compras Piiblicas

Actas de
entregas
recepcion del
bien

Informe de
satisfaccian del Factura
bien recibido

Se genera la
arden de
compra

Fin
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Figura 3. Diagrama de Flujo del Proceso de Compras Publicas.

3.3.1.1 Ventajas

Transparencia y control: El proceso de compras asegura que se realicen adquisiciones
conforme a la ley, permitiendo una mayor visibilidad y reduciendo los riesgos de
corrupcion.

Cumplimiento de normativas: Este proceso asegura que todos los procedimientos se
adhieran a las leyes y normativas gubernamentales, garantizando la legalidad en las
adquisiciones.

Optimizacion de costos: El analisis previo de mercado y la validacién de proveedores

asegura que los bienes sean adquiridos a precios competitivos, optimizando los recursos.

3.3.1.2 Desventajas

Burocracia y lentitud: Las fases de preparacion y revision de documentos pueden
generar retrasos, afectando la rapidez con la que se completan las adquisiciones.
Dependencia de la entrega de los proveedores: La eficiencia del proceso depende en
gran medida de la puntualidad de los proveedores, lo que puede generar demoras si no
cumplen con los plazos establecidos.

Alta carga administrativa: La cantidad de documentacion requerida puede ser extensa,

lo que requiere mas recursos humanos y aumenta la carga administrativa.

3.3.1.3 Flujo del proceso de Compras Publicas

El proceso de Compras Publicas sigue una serie de pasos estructurados que involucran

diferentes areas responsables. A continuacidn, se describen las actividades, los responsables y

el tiempo estimado por cada tarea.

Informe de Necesidad

Responsable: Talento Humano.
Descripcion: Se identifica la necesidad de adquisicion de bienes o servicios dentro de
la institucidn y se elabora un informe justificado de compra.

Tiempo estimado: 3 dias.

Estudio de Mercados

Responsable: Talento Humano.
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e Descripcion: Se analizan diferentes proveedores y se comparan precios y caracteristicas
de los productos o servicios requeridos.

e Tiempo estimado: 3 dias.
Proformas

e Responsable: Talento Humano.
e Descripcion: Se solicitan y analizan cotizaciones de proveedores para evaluar opciones
viables.

e Tiempo estimado: 4 dias.
NIC (Normas Internacionales de Contabilidad)

e Responsable: Talento Humano.
e Descripcion: Se verifica que la adquisicion cumple con las Normas Internacionales de
Contabilidad y los procedimientos financieros establecidos.

e Tiempo estimado: 3 dias.
Certificacion de Existencia en Bodega

e Responsable: Talento Humano.

e Descripcion: Se revisa si el producto ya esta disponible en bodega para evitar compras
innecesarias. Si el producto no estd disponible, se continia con el proceso de
adquisicion.

e Tiempo estimado: 2 dias.

Certificacion de Catalogo Electronico

¢ Responsable: Compras Publicas.
e Descripcion: Se verifica si el bien o servicio se encuentra dentro del catdlogo
electronico oficial para agilizar su compra.

e Tiempo estimado: 3 dias.
Certificacion del PAC (Plan Anual de Compras)

¢ Responsable: Compras Publicas.
e Descripcion: Se certifica que la compra esta alineada con el Plan Anual de Compras
del Ministerio para evitar gastos no planificados.

e Tiempo estimado: 2 dias.
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Certificacion Presupuestaria

¢ Responsable: Compras Publicas.
e Descripcion: Se emite un documento oficial que certifica la asignacion de presupuesto
para la compra.

e Tiempo estimado: 3 dias.
Orden de compra

¢ Responsable: Compras Publicas.
e Descripcion: Se elabora y emite la orden de compra para formalizar la adquisicion del
bien o servicio con el proveedor seleccionado.

e Tiempo estimado: 3 dias.
Actas de entregas de recepcion del bien

e Responsable: Bodega.
e Descripcion: Se formaliza la entrega del bien adquirido mediante la firma de actas de
recepcion y verificacion del estado del producto.

e Tiempo estimado: 2 dias.
Informe de satisfaccion del bien recibido

¢ Responsable: Contratista.
e Descripcion: Se evalta si el bien o servicio adquirido cumple con los requisitos y
expectativas.

e Tiempo estimado: 2 dias.
Factura

e Responsable: Finanzas.
e Descripcion: Se emite la factura correspondiente y se gestiona el pago del proveedor.

e Tiempo estimado: 1 dia.

Tabla 2.
Responsables y tiempos en el proceso de compras publicas.
# Actividad Responsable Tl.e mpo
estimado
1 Informe de necesidad. Talento Humano. 3 dias.
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2 Estudio de mercados. Talento Humano. 3 dias.

3 Proformas. Talento Humano. 4 dias.

NIC (Normas Internacionales de

4 Contabilidad). Talento Humano. 3 dias.
5 Certificacion de existencia en Compras Piblicas. 2 dias.
bodega.
6  Certificacion de catalogo electronico.  Compras Publicas. 3 dias.
7 Certificacion del PAC (Plan Anual de Compras Pblicas. 2 dias.
Compras).
8 Certificacion presupuestaria. Compras Publicas. 3 dias.
9 Orden de compra. Compras Publicas. 3 dias.
10 Actas de entrega y recepcion del Bodega. 2 dias.
bien.
11 Informe de sat{sf2}0010n del Contratista. 2 dias.
beneficiario.
12 Factura. Finanzas. 1 dias.

3.3.1.4 Analisis del estado actual

El proceso de Compras Publicas presenta diversas limitaciones que afectan su eficiencia
operativa. Actualmente, el proceso puede tardar hasta un mes en completarse debido a la
cantidad de validaciones y certificaciones requeridas en cada etapa. La dependencia de
multiples areas administrativas y la necesidad de verificaciones manuales, como la existencia
en bodega y la certificacion presupuestaria, generan cuellos de botella y aumentan los tiempos
de espera. Ademas, la falta de automatizacion en la gestion de documentos y el seguimiento de
proformas hace que la adquisicion de bienes y servicios sea un proceso lento y burocratico,

impactando directamente en la planificacion y ejecucion de actividades institucionales.

3.3.2 Gestion Documental

Un proceso importante de gestion es el Proceso Documental, que soporta la digitalizacion,

organizacion y preservacion de los documentos institucionales.

La gestion documental en el Ministerio de Transporte Y Obras Publicas constituye un punto
clave a los efectos de manejar eficientemente esa informacion generada por la entidad. Consiste
en recepcion, clasificacion, registro y archivo de documentos. En este contexto, la gestion
integral abarca desde la creacion de un documento hasta su almacenamiento, pasando por todos

los puntos de transito que pueden producirse en cualquiera de sus fases.
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Este proceso se enfoca en el manejo eficiente de los documentos generados por la institucion,
asegurando su adecuada conservacion y accesibilidad. Este proceso tiene estos pasos a

continuacion:

— Recepcion de documentos del MTOP.

— Registro de documentos del MTOP.

— Organizacion cronolégica de la documentacion del MTOP.
— Digitalizacion de los documentos del MTOP.

— Conservacion de los documentos del MTOP.

— Accesibilidad a los documentos del MTOP.

— Clasificacion de los documentos del MTOP.

— Flaboracion de las tablas de conservacion.

— Certificacion de la documentacion.

Recepcidn de Registra de CE:E;I'EH:;D;E
documentas del documentos del I;;
MTOP MTOP .
- documentacian
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=
8 T —
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E las documentos los documentos .
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L]
o
-
Q
W
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g Clasificacid Certificacion d
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Figura 4. Diagrama de Flujo del Proceso de Gestion Documental.
3.3.2.1 Ventajas

e Mejora la accesibilidad: La digitalizacion y correcta clasificacion de los documentos
facilita el acceso a la informacion necesaria para los usuarios autorizados.

e Optimizacion del espacio fisico: Al digitalizar los documentos, se reduce
significativamente la necesidad de almacenamiento fisico, lo que optimiza los recursos

del espacio disponible.
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e Seguridad y preservacion: El respaldo adecuado de los documentos asegura su
conservacion y reduce el riesgo de pérdida de informacion valiosa.

3.3.2.2 Desventajas

e Dependencia de la tecnologia: La digitalizacion requiere una infraestructura
tecnoldgica solida, y cualquier fallo en el sistema puede interrumpir el acceso o la
integridad de los documentos.

e Costo inicial elevado: Implementar un sistema de gestion documental eficiente y la
digitalizacion de documentos puede implicar altos costos iniciales en tecnologia y
formacion del personal.

e Resistencia al cambio: El personal administrativo podria resistirse a adoptar nuevas
tecnologias, especialmente si esta acostumbrado a los métodos tradicionales de manejo
de documentos.

3.3.2.3 Flujo del proceso Documental

El Proceso Documental sigue un flujo de actividades que se pueden dividir en las siguientes

etapas:
Recepcion de Documentos

e Responsable: Recepcion.

e Descripcion: Se reciben los documentos.

e Tiempo estimado: 3 minutos por documento.
Registro de Documentos

e Responsable: Recepcion.

e Descripcion: Se registran los documentos.

e Tiempo estimado: 3 minutos por documento.
Organizacion Cronologica de la Documentacion

e Responsable: Gestion Documental.

e Descripcion: Los documentos se organizan de manera cronologica para facilitar su

busqueda y almacenamiento.

e Tiempo estimado: 10 minutos.
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Digitalizacion de Documentos

Responsable: Gestion Documental.
Descripcion: Se digitalizan los documentos para garantizar su respaldo.
Tiempo estimado: 3 minutos.

Decision: Si el documento es de competencia del MTOP, continua el proceso; en caso

contrario, se retorna al area correspondiente.

Conservacion de los Documentos

Responsable: Gestion Documental.

Descripcion: Se almacenan los documentos en el archivo fisico y digital, asegurando

su conservacion.

Tiempo estimado: 3 minutos.

Accesibilidad a los Documentos

Responsable: Gestion Documental.
Descripcion: Se habilita el acceso a los documentos para el personal autorizado.

Tiempo estimado: 2 minutos.

Clasificacion de los Documentos

Responsable: Gestion Documental.

Descripcién: Se agrupan los documentos segin su categoria y relevancia

administrativa.

Tiempo estimado: 6 minutos

Elaboracion de Tablas de Conservacion

Responsable: Gestion Documental.

Descripcion: Se desarrollan tablas que establecen los tiempos de conservacion y

eliminacion de documentos.

Tiempo estimado: 10 minutos.

Certificacion de la Documentacion
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e Responsable: Gestion Documental.

e Descripcion: Se validan y certifican los documentos conforme a los estandares del

MTOP.

e Tiempo estimado: 15 minutos.

Tabla 3.
Responsables y tiempos en el proceso documental.
# Actividad Responsable Tl.e mpo
estimado
1 Recepcion de documentos del MTOP. Recepcion 3 min
2 Registro de documentos en el sistema. Recepcion 3 min
Organizacion cronologica de Gestion .
3 10 min
documentos. Documental
4 Digitalizacién de documentos. Gestion 3 min
Documental
., t10 .
5 Conservacion de documentos. Gestion 3 min
Documental
s Gestion .
6 Accesibilidad a los documentos. 2 min
Documental
7 Clasificacion de documentos. Gestion 6 min
Documental
., .y Gestion .
8 Elaboracion de tablas de conservacion. 10 min
Documental
. . ., Gestion .
9 Certificacion de la documentacion. 15 min
Documental

3.3.2.4 Analisis del estado actual

Actualmente, este proceso presenta ciertas deficiencias operativas, como retrasos en la
digitalizacion, falta de automatizacion en la clasificacion de documentos y tiempos elevados en
la certificacion. La optimizacion de estos permitird reducir los tiempos de gestion y mejorar en

la eficiencia en la atencidn de tramites.

3.3.3 Gestion de Transporte

La Gestion de Transporte en el Ministerio de Transporte y Obras Publicas es un proceso clave
dentro de la administracion operativa de la Direccion Distrital 05 — D 01. Su objetivo principal
es garantizar la disponibilidad, asignacion y control de los vehiculos utilizados en las

actividades institucionales, asegurando un uso eficiente y optimizado de los recursos.
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La Gestion de Transporte institucional es critica para garantizar la movilidad y operatividad de

las actividades de la Direccion. Este proceso tiene los siguientes pasos:

— Disposicion de trabajo.

— Solicitud de vehiculo.

— Aprobacion de la solicitud.
— Solicitud de combustible.

— Solicitud a la Contraloria General del Estado.

Disposicion de Solicitud de Aprobacian de la
trabajo vehiculo solicitud

Inicia

Solicrihud a la
contraloria general
del estado

Solicitud de
combustible

Proceso de Gestion de Transporte

Figura 5. Diagrama de Flujo del Proceso de Gestion de Transporte.

3.3.3.1 Ventajas

e Optimizacion de recursos: La planificacion eficiente de rutas y el control de vehiculos
permiten reducir costos operativos y maximizar el uso de los recursos.

e Mejora en la seguridad: El monitoreo y control de vehiculos mediante el sistema
SITOP asegura que las movilizaciones institucionales sean seguras y cumplan con las
normativas.

e Mayor control sobre gastos: El registro de consumo de combustible y la gestion de

viaticos garantizan un control eficiente sobre los gastos relacionados con el transporte.

3.3.3.2 Desventajas

e Dependencia de la tecnologia: El sistema SITOP requiere de una infraestructura
tecnoldgica que puede presentar fallos si no se actualiza constantemente.
¢ Demoras en la autorizacion de movilizaciones: El proceso de aprobacion de permisos

y salvoconductos puede ser lento si no se optimiza adecuadamente el sistema de control.
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e Costos de mantenimiento: Aunque la optimizacion de rutas y recursos mejora la
eficiencia, los costos de mantenimiento de los vehiculos pueden seguir siendo altos si

no se gestionan adecuadamente.

3.3.3.3 Flujo del proceso de Transporte

El Proceso de Transporte sigue un conjunto de actividades organizadas que permiten la correcta
planificacion, solicitud y autorizacion de los vehiculos para el cumplimiento de funciones

operativas. Este proceso se compone de las siguientes etapas:

Disposicion de Trabajo

e Responsable: Director Distrital.
e Descripcion: Se emite la orden de trabajo que justifica el uso del transporte
institucional.

e Tiempo estimado: 3 minutos.
Solicitud del Vehiculo

e Responsable: Unidad de Transporte.
e Descripcién: Se realiza la solicitud formal de un vehiculo dentro del sistema de
informacion de transporte y obras publicas (SITOP).

e Tiempo estimado: 4 minutos.
Aprobacion de la Solicitud

¢ Responsable: Unidad de Transporte.
e Descripcion: Se verifica y aprueba la solicitud del vehiculo segun la disponibilidad y
el proposito del viaje. En esta etapa se generan los siguientes documentos:
— Salvoconducto: Documento que autoriza la movilizacion del vehiculo.
— Hoja de Movilizacion: Registro detallado de la actividad a realizar.

e Tiempo estimado: 8 minutos.
Solicitud de Combustible

¢ Responsable: Unidad de Transporte.
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e Descripcion: Se tramita la solicitud de combustible para el vehiculo asignado. En esta
etapa se obtiene la orden de combustible, garantizando el suministro adecuado para el
vehiculo.

e Tiempo estimado: 4 minutos.
Solicitud a la Contraloria General del Estado

¢ Responsable: Unidad de Transporte.

e Descripcion: Se solicita la validacion del uso del vehiculo a la Contraloria General del
Estado, asegurando que el procedimiento de movilizacion cumple con los
requerimientos administrativos. En este paso, se obtiene la orden de movilizacion
emitida por la Contraloria.

e Tiempo estimado: 4 minutos.

Tabla 4.
Responsables y tiempos en el proceso de transporte.
# Actividad Responsable Tl.e mpo
estimado
. ., . Director .
1 Disposicion de Trabajo. Distrital 3 min
2 Solicitud del Vehiculo. Unidad de 4 min
Transporte
3 Aprobacion de la Solicitud. Unidad de 8 min
Transporte
4 Solicitud de Combustible. Unidad de 4 min
Transporte
Solicitud a la Contraloria General del Unidad de .
5 4 min
Estado. Transporte

3.3.3.4 Analisis del estado actual

Actualmente, este proceso presenta ciertas limitaciones, como demoras en la aprobacion de
solicitudes y dependencia de multiples entidades para la autorizacion final de movilizacion. La
optimizacion del proceso permitira agilizar la gestion del transporte y mejorar la planificacion

operativa.

Los hallazgos relevantes de los procesos administrativos en el caso de la Direccion Distrital, el

diagnostico debe centrarse en areas criticas como:
o Tiempos de respuesta prolongados en tramites basicos.
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e Ausencia de estandarizacion en procedimientos.
e Uso limitado de tecnologias digitales para la automatizacion de procesos.

e La falta de estandarizacion e integracion de estos procesos limita su eficiencia y

contribuye a los tiempos prolongados de atencion.
3.4  Conceptos Clave

3.4.1 Gestion administrativa

Es el conjunto de actividades que permite planificar, organizar, dirigir y controlar los recursos
de una institucion con el proposito final de alcanzar determinados objetivos". En este contexto,
se centra en garantizar un uso eficiente de recursos humanos y tecnologicos para que se ofrezcan

servicios publicos de calidad.

Para la competitividad de las microempresas, la gestion administrativa es un elemento esencial:
permite optimizar los recursos y mejorar la calidad de los servicios ofrecidos. Segiin Machin et
al. [5], enfatizan que la mejora continua y la innovacion en la gestion publica optimizan recursos

y mejoran la calidad percibida.

Asi, la aplicacion a la mejora de la gestion administrativa en la Direccion Distrital podra reducir

los tiempos de atencion, optimizar los recursos disponibles.

3.4.2 Evolucion de la gestion administrativa

El concepto de gestion administrativa ha cambiado mucho desde la organizacion tradicional,
que se basa en la estratificacion y centralizacion, hasta el moderno modelo en el cual importa
mas la flexibilidad que las clausuras rigidas y donde desde muy temprano llevan a cabo la
integracion con el uso de tecnologia. En este contexto, las metodologias y herramientas como
el mapeo de procesos y el analisis de flujo de trabajo han permitido identificar puntos criticos

y optimizar los recursos disponibles.

En el sector publico, esta evolucion se ha materializado en modelos de gestion orientados a
resultados, con herramientas que garantizan la optimizacion de procesos y la rendicion de

cuentas.
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Da Cunha et al. [6], proponen la implementacion de herramientas tecnoldgicas como estrategia
clave para modernizar la administracion publica, y segun Osterkamp [7], argumenta que la

contabilidad de acumulacion mejora la transparencia y la eficiencia.

3.4.3 Eficiencia y eficacia en la gestion publica

La eficiencia y la eficacia son los dos pilares principales para la evaluacion del rendimiento de

una organizacion.

3.4.3.1 Eficiencia

Se refiere al uso 6ptimo de los recursos disponibles para lograr un objetivo, minimizando costos

y desperdicios. Se orienta a lograr el objetivo con el menor costo, sin desperdiciar recursos.

3.4.3.2 Eficacia

Implica alcanzar las metas establecidas en el tiempo y calidad previstos. También involucra la

capacidad de lograr un resultado especifico en un tiempo determinado o con una calidad

definida.

Aplicados en la Direccion Distrital 05 - D 01, estos conceptos se pueden monitorear, por

ejemplo:

— Tiempos promedio de atencion a tramites.
— Porcentaje de satisfaccion de los usuarios.

— Grado de automatizacion de procesos administrativos.

Valenzuela, Garcia y Roman [3], destacan que la optimizacion de procesos administrativos
mediante la automatizacion de tareas repetitivas incrementa la eficiencia organizacional, y
Wescott [8], resalta la importancia de la rendicién de cuentas y la transparencia en la

administracion publica.

3.4.4 Lean Management

La filosofia Lean se centra en la eliminacion de los residuos (victimas actividades que no
afiaden valor). En los cuales estan incluidos los tiempos muertos, tareas redundantes y la

documentacidn innecesaria.

Al aplicar en la Direccion Distrital, esta metodologia deberd ser utilizada para detectar procesos

redundantes.
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3.4.5 Digitalizacion de procesos

Se trata de trabajos manuales a otros de produccion digital, con ello se mejora la trazabilidad,

que se hace accesible y eficiente.

En un ejemplo concreto, en la “La digitalizacion de los tiempos de tramites para el registro civil

de Ecuador: un 40% de reduccion” [ 11].

3.4.6 Indicadores de desempeiio (KPIs)

Los Indicadores Clave de Rendimiento (key performance indicators) son herramientas de
medida utilizadas para determinar la eficacia y eficiencia de los sistemas de administracion y
control organizativo. En la Direccion Distrital 05 - D 01 del Ministerio de Transporte y Obras
Publicas, los KPIs desempefan un papel vital dada su importancia a la hora de cuantificar los
efectos de las estrategias de optimizacion aplicadas en gestion compras publicas, la gestion

documental y la gestion de transporte.

3.4.6.1 Importancia de los KPIs en la optimizacion administrativa
El establecimiento de los KPIs nos permite:

e Medir objetivamente los cambios implementados en los procesos administrativos.
e Identificar oportunidades de mejora para la optimizacidon continua de tramites.

e Garantizar que los tiempos y procedimientos administrativos sean eficientes.

e Evaluar la digitalizacion de procesos y su impacto en la accesibilidad documental.

e Asegurar la satisfaccion del usuario al mejorar la rapidez en la gestion de tramites.

3.4.6.2 Clasificacion de los KPIs

Para este estudio, se han definido tres tipos de indicadores, cada uno alineado con los procesos

administrativos optimizados:
KPIs de Eficiencia Operativa

e Tiempo promedio de ejecucién de tramites administrativos: Mide el tiempo
transcurrido desde la solicitud hasta la finalizacion de un tramite.

e Tiempo de procesamiento de documentos en la gestion documental: Evalua la
rapidez con la que los documentos son digitalizados y organizados.

e Porcentaje de cumplimiento de tiempos establecidos en tramites administrativos:

Indica cuantos tramites se completan dentro del tiempo esperado.
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KPIs de Calidad y Satisfaccion

o lindice de satisfaccién del usuario interno y externo: Se obtiene mediante encuestas
aplicadas al personal administrativo y ciudadanos.

e Porcentaje de errores administrativos detectados: Mide la cantidad de errores en la
gestion documental antes y después de la optimizacion.

e Tiempo promedio de respuesta en atencion al usuario: Evalta la rapidez en la

resolucion de consultas administrativas.
KPIs de Transformacion Digital y Optimizacion de Procesos

e Porcentaje de digitalizacion de documentos administrativos: Representa el grado de
automatizaciéon documental dentro de la Direccion Distrital.

e Cantidad de tareas redundantes eliminadas: Mide la reduccion de procesos
innecesarios en los procedimientos administrativos.

e Tiempo promedio de asignacion de transporte institucional: Evalua la rapidez en la

asignacion de vehiculos para actividades administrativas.

3.4.6.3 Metodologia para la medicion de los KPIs

Para asegurar que los KPIs definidos sean medibles, verificables y aplicables dentro del marco

del estudio, se seguirdn los siguientes pasos:

e Definicion de linea base: Se recopilaran datos sobre tiempos actuales de gestion
administrativa antes de la implementacién de mejoras.

e Medicion periddica: Dependiendo del KPI, se realizaran mediciones mensuales,
trimestrales o semestrales para evaluar la evolucion de los procesos.

e Uso de herramientas tecnologicas: Se emplearan Excel, Bizagi y encuestas digitales
para registrar y analizar datos.

e Elaboracion de reportes: Se generaran informes de desempefio para la evaluacion de

los resultados.

3.4.7 Automatizacion tecnologica

La implementacion de tecnologias como sistemas de gestion documental y software de

seguimiento de tramites administrativos permite:

Reducir los tiempos de procesamiento.
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Mejorar la precision en el manejo de datos.

Facilitar la trazabilidad y transparencia.

3.4.8 Capacitacion continua

Un programa de capacitacion para el personal administrativo es crucial para garantizar que las
herramientas tecnologicas y metodologias sean utilizadas de manera efectiva. La capacitacion

puede enfocarse en:
Uso de software especializado.
Técnicas de atencion al usuario.

Aplicacion de principios Lean en tareas cotidianas.

Becerra Pefia [4], concluye que la capacitacion continua incrementa la eficiencia en la gestion
publica.

3.49 Mejora continua

La mejora continua es un enfoque sistematico que permite a las organizaciones adaptarse
constantemente a los cambios y perfeccionar sus procesos.

3.4.10 Diagrama de Ishikawa

El diagrama de Ishikawa, también conocido como diagrama de causa y efecto o diagrama de
espina de pescado, es una herramienta que se utiliza para identificar y analizar las causas
fundamentales de un problema o efecto especifico, facilitando la comprension de su origen y la

busqueda de soluciones efectivas, segin Ishikawa.

3.4.11 Analisis de Pareto

El andlisis de Pareto es una técnica utilizada para identificar y priorizar los problemas mas
relevantes dentro de un proceso, basandose en el principio de Pareto, que establece que el 80%
de los efectos provienen del 20% de las causas.

3.4.12 Diagrama de flujo

El Diagrama de Flujo es una representacion grafica de un proceso que muestra la secuencia de

pasos a seguir para completar una tarea o procedimiento. Utiliza simbolos estandarizados para
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ilustrar actividades, decisiones, entradas, salidas y el flujo de informacién o materiales dentro

de un sistema.

3.5 Herramientas y Metodologias

La optimizacion de los procesos administrativos en la Direccion Distrital se sustentard en las

siguientes metodologias:

3.5.1 Mapeo de procesos

Permite visualizar el flujo actual de las actividades administrativas, identificar cuellos de botella
y proponer mejoras. Herramientas como Lucidchart y Bizagi se utilizardn para diagramar los
procesos actuales y optimizados, facilitando la identificacion de redundancias y tareas que no

agregan valor.

e El uso de herramientas como Bizagi permite visualizar flujos de trabajo actuales,
identificar cuellos de botella y proponer mejoras alineadas con el objetivo de analizar

los procesos administrativos para aplicar herramientas de optimizacion.

Se utilizara para identificar cuellos de botella y tareas redundantes en los procesos actuales.

3.5.2 Diagrama de Ishikawa (Causa-Efecto)

El Diagrama de Ishikawa, también conocido como Diagrama de Causa y Efecto o Diagrama de
Espina de Pescado, es una herramienta grafica utilizada en la gestion de la calidad y la mejora

continua para identificar, analizar y visualizar las causas potenciales de un problema especifico.

El proposito del Diagrama de Ishikawa es facilitar la identificacion y clasificacion de las causas
raiz que generan problemas dentro de un proceso, ayudando a mejorar la eficiencia y efectividad
de la gestion administrativa en la Direccion Distrital 05 — D 01 del Ministerio de Transporte y

Obras Publicas.

3.5.3 Lean Management

El enfoque Lean Management se centra en eliminar desperdicios y optimizar el uso de los
recursos, incrementando la eficiencia de los procesos. Segun Pérez y Sanchez [12], la
metodologia Lean Management ha demostrado ser efectiva para eliminar actividades sin valor

agregado, logrando reducir los tiempos de atencion en un 35%.
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e Este enfoque contribuye directamente al objetivo especifico de diagnosticar y optimizar
los procesos administrativos. Por ejemplo, al identificar y eliminar actividades

redundantes, se puede reducir el tiempo promedio de tramites en un 30%.

La adaptacion del redisefio de procesos de compras publicas y la gestion documental para

eliminar actividades innecesarias.

3.5.4 Automatizacion de procesos

La automatizacion de procesos mediante sistemas de gestion documental y plataformas
digitales permitird optimizar tiempos y mejorar la trazabilidad de las operaciones. Segun
Valenzuela, Garcia y Roman [3], la automatizacion ha permitido disminuir los tiempos de
gestion en un 30%, incrementando la satisfaccion del usuario y facilitando la rendicion de

cuentas.

e Implementar sistemas digitales en el drea administrativa respalda el objetivo de disefiar
un modelo para proponer la optimizacion de los procesos, logrando mayor trazabilidad

y reduciendo tiempos de respuesta.

La aplicacion de implementacion de sistemas de gestion documental como Bizagi para

digitalizar la recepcion y manejo de tramites.

3.5.5 Capacitacion continua

Es el proceso constante de formacion y actualizacion del personal en conocimientos,
habilidades y competencias necesarias para desempefiar sus funciones de manera eficiente. Esta
practica asegura que los empleados estén preparados para adoptar nuevas tecnologias,

metodologias y enfoques organizacionales.

e Capacitar al personal asegura que las herramientas tecnologicas sean adoptadas
efectivamente, alineandose con el objetivo de mejorar la eficiencia y las metodologias

administrativas.

3.5.6 Lean Six Sigma (DMAIC)

Lean Six Sigma combina la eliminacion de desperdicio de Lean Management con el enfoque
basado en datos de Six Sigma. En esta metodologia se ha demostrado que asi se optimizan
procesos administrativos en formacion mediante deducciéon y reduccion de variantes y defectos

definidos. Dentro de esta metodologia, el ciclo DMAIC (Definir, Medir, Analizar, Mejorar y
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Controlar) permite la optimizacién estructurada de procesos administrativos mediante un
enfoque basado en la reduccion de variabilidad y defectos.
3.5.6.1 Fases del DMAIC en la gestion administrativa

e Definir

Identificacion de los problemas administrativos clave; y fijar metas de mejora, que se desprende

directamente del proyecto optimizacion de procesos en la Direccion Distrital 05 D 0O1.
e Medir

Medir el desempefio actual con indicadores clave de rendimiento administrativo, tales como

puntualidad en tramites.
e Analizar

Determinar las causas de raiz de ineficiencias con herramientas como el diagrama Ishikawa y

el analisis de Pareto.
e Mejorar

Disefiar soluciones basadas en eliminaciéon de desperdicios, digitalizacion de procesos y

estandarizacion de procedimientos administrativos.
e Controlar
Implementar métricas de seguimiento para garantizar que las mejoras sean sostenibles en el
tiempo.
3.5.7 Analisis de Pareto

El analisis de Pareto es una herramienta que se emplea a la hora de identificar y priorizar
problemas dentro de un proceso, especialmente en el principio de Pareto, el cual nos dice que

el 80% de los efectos provienen del 20% de las causas.

El andlisis de Pareto es un intento de llenar la brecha que existe entre una actividad
administrativa tediosa y el Belén blanco. Los organizadores pueden concentrar sus energias
sobre lo que estd causando dispositivos de recursos mas graves en vez de estar todos

constantemente preocupados por como hacer cada paso mas eficiente.
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3.5.8 Diagrama de flujo

El diagrama de flujo es una herramienta grafica que presenta paso a paso el proceso. Se usa
mucho en gestion administrativa para documentar procesos, sefalar ineficiencias y darles

seguimiento, con lo que se hace poder ver mejor la manera de trabajar.

Hay bases en estas metodologias que nos permitirdn diagnosticar, intervenir y monitorear la

eficiencia de los procesos administrativos de manera estructural y objetiva.

Tabla 5.
Tabla comparativa de herramientas y metodologias.
Herramientas Ventajas Aplicaciones en el MTOP
Lean Elimina actividades sin valor, Optimizacion de flujos
Management reduce tiempos muertos. redundantes.
Mapeo de Identifica cuellos de botellas y ~ Digitalizacion de procesos
Procesos tareas redundantes. clave.
. Permite visualizar la Optimizacion y
Diagrama de secuencia de actividades estandarizacion de
Flujo dentro de un proceso. procesos administrativos.

Identifica causas raiz de

problemas y facilita el Analisis de problemas en

Diagrama de

i e . la gestion administrativa.
Ishikawa analisis de soluciones. 8es nustrativ
Identificacion de los
Analisis de Ayuda a priorizar problemas factores mas criticos en la
Pareto mediante la regla 80/20. gestion de procesos.

3.6  Base metodologica

Para el desarrollo del presente estudio se ha utilizado un enfoque cuantitativo, basado en la

recopilacion y analisis de datos de los procesos administrativos actuales.

e Se aplicaron encuestas a los empleados administrativos para evaluar las problematicas
existentes y determinar los tiempos promedio en la ejecucion de tareas clave.
e Ademas, se utiliz6 la metodologia Lean Six Sigma (DMAIC) para definir, medir y

optimizar los procesos administrativos clave dentro de la Direccion Distrital 05 — D 01.
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3.7 Estado del Arte

3.7.1 Revision de la literatura

Tabla 6.

Revision de la literatura.

Tipo de

Aifio Autor(es) Titulo Contribuciones
Documento
Importancia de la
rendicion de cuentas
Combatiendo la corrupcion en como herramienta
2003 Wescott, C. b Libro. clave para reducir la
el sudeste asiatico. .
corrupcion y fortalecer
la confianza en las
instituciones publicas.
Enfatiza la importancia
Ornelas Mejora continua en el proceso . de la mejora continua
, - . o Tesis de o
2003  Cardenas, M. administrativo de instituciones , para optimizar la
L. Maestria. Lo .
T. publicas. eficiencia y calidad en
instituciones publicas.
Mejora de la
transparencia y
eficiencia en la gestion
administrativa
2007 Osterkamp, Contabilidad de acumulacion Informe mediante la
R. en el sector publico. Técnico. contabilidad de
acumulacion,
destacando sus
aplicaciones practicas
en el sector publico.
. Lo Mejora de la eficiencia
, La mejora de la eficiencia de A .
Garcia . . . mediante estrategias de
2014 los procesos administrativos Tesis Doctoral. . .
Navarro, F. J. . mejora continua y
en los gobiernos locales. B
tecnologias digitales.
Eliminacion de
actividades sin valor,
Otero Sandin Lean Management en la mejora de la asignacion
2015 ? Administracion publica Articulo.
M. P. espafiola de recursos y
panota. sostenibilidad en la
gestion publica.
Simplificacion de
, Lean Management en la procesos, mejora en la
Otero Sandin, .. SR . . .
2015 M. P Administracion ptblica Articulo. asignacion de recursos
T espafola. y aumento de la
satisfaccion ciudadana.
Analiza como la
Estandarizacion de los estandarizacion de
2016 De la Cruz procesos administrativos y la Tesis de procesos mejora el
Valdez, J. M. eficiencia en el control de Maestria. control y eficiencia en

obras publicas.

la ejecucion de obras
publicas.
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Proyecto de implantacion de

Optimizacion de
sistemas de

Barres Soro, . Informe informacién y mejora
2016 herramientas lean en la L 7.
E. .. 1. Técnico. de la trazabilidad y
administracion publica. .
reduccion de costos
operativos.
Reduccion del 35% en
Aplicacion de Lean tiempos de tramite
2017 Pérez, A., & Management en la Revista administrativo
Sanchez, M. optimizacion de procesos Cientifica. mediante la
administrativos. eliminacion de
redundancias.
Impacto positivo en la
Chavez, Z. Estandarizacion de procesos y . prqd u§t1v1dad
. . Tesis eliminando
2018  A., & Quiroz su impacto en la . o .
. Universitaria. redundancias y
Mercado, G. productividad. L .
optimizando flujos de
trabajo.
Simplificacion de
Asamblea Ly Orgnica para o | procesos
2018 Nacional Optimizacion y Eficiencia de Ley Oficial. administrativos y
Tramites Administrativos. reduccion del 40% en
tiempos de atencion.
Uso de Lean
Machin, M., ’Lg calidad en la gestion Articulo Manggement para
2019 publica: Un enfoque hacia la . optimizar procesos y
et al. . . Cientifico. . .
mejora continua. mejorar la percepcion
de calidad del servicio.
Uso de herramientas
tecnologicas para
Da Cunha, et Innov’ac1.0n en la gestion Articulo .m.oderrlnrzar 1’a .
2019 publica: Retos y I administracion publica,
al. . Cientifico. .
oportunidades. promoviendo una
gestion mas eficiente y
transparente.
Reduccion de tiempos
de gestion en un 30%
Salvador, Y., im Ill:r(li;iltl;gii')an de
Llanes, M., Transformacion digital en la Articulo pie ..
2020 . - o S herramientas digitales,
& Suarez, M. administracion publica. Cientifico. )
A mejorando la
‘ transparencia en los
procesos
administrativos.
Propone la aplicacion
. de Lean Office para
Propuesta de mejora en . ) Cr
.. . . identificar y eliminar
. procesos administrativos de Tesis de 7.
2020 Astonitas, J. . o , desperdicios en
una entidad del sector publico Maestria. 0CES0S
utilizando Lean Office. pro .
administrativos
publicos.
Becerra Pefia La eficiencia en la gestion de Articulo IdenFiﬁgz{cién df? la
2021 > los recursos del sector ptblico: S capacitacion continua
D. Cientifico.

una revision critica.

como factor clave para
el uso eficiente de
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herramientas
tecnologicas,
incrementando la
eficiencia
administrativa.

Explora como la
transformacion digital

2022 Alenezi, M. Understanding DlgltaI. Artl(,:ulo gubernamental mejora
Government Transformation. Cientifico. la entrega de servicios
y la participacion
ciudadana.
La falta de
. L, . estandarizacion
Quintero- Optimizacion de procesos en Articulo z R
2023 R . S aumenta un 25% los
Cuero, G. R.  la gestion publica ecuatoriana. Cientifico. ) L
tiempos de tramites
administrativos.
. R i6n
Estudio sobre la edugc on de costoos
. ., } . operativos en un 15%
Agama Loor,  implementacion de sistemas Tesis de .
2023 ., . , gracias a la
Al de gestion de calidad, en base Maestria. implementacion de
a la Norma ISO 9001:2015. P »
sistemas de gestion.
Discute la necesidad de
. . .. . cambios culturales
Ciancarini, Digital Transformation in the or ;niz;ivli)s ’
2023 P., Giancarlo, Public Administrations: a Articulo tec ngol(') oS enyla
R, & Guided Tour For Computer Cientifico. E1COS en &
. . transformacion digital
Grimaudo, G. Scientists. .. :
de las administraciones
publicas.
, , - Identificacion de areas
Rodriguez (, Como optimizar la e .
L. P , criticas y cambios
2023 Zambrano, administracion ptblica?: Articulo.
. estructurales para una
H. M. Evaluaciones responsables. . . .
gestion mas eficiente.
Incremento de la
Valenzuela eficiencia
Peregrino, M. Lo organizacional
, Optimizacion de procesos .
A., Garcia .. . . , mediante la
; administrativos: Estrategias Articulo .,
2024 Alvarez, A. . Lo . automatizacion de
para incrementar la eficiencia Cientifico. .
D,& S tareas repetitivas,
. organizacional. .
Roman, G. logrando optimizar
D. procesos

administrativos.

Wescott (2003) [8], resalta la importancia de la rendicién de cuentas como un mecanismo

efectivo para combatir la corrupcion y fortalecer la confianza en las instituciones publicas.

Ornelas Cardenas, M. T. (2003) [13], afirma que la mejora continua en el proceso
administrativo de instituciones publicas es esencial para optimizar la eficiencia y la calidad de

los servicios ofrecidos a la ciudadania.
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Sin embargo, Osterkamp (2007) [7], destaca que la contabilidad de acumulacion en el sector
publico mejora la transparencia y la eficiencia administrativa a través de una gestion adecuada

de los recursos.

Mientras tanto, Garcia Navarro (2014) [18], afirma que la mejora de la eficiencia de los
procesos administrativos en los gobiernos locales requiere un enfoque en estrategias de mejora
continua y la implementacion de tecnologias digitales. Su estudio en el Ayuntamiento de
Madrid muestra como la reduccion de redundancias y la agilidad en los flujos de trabajo

incrementan significativamente la eficiencia organizacional.

Por otro lado, Otero Sandin, M. P. (2015) [19], senala que la aplicaciéon de Lean Management
en la administracion publica espafiola es fundamental para eliminar actividades que no aportan
valor, mejorar la asignacion de recursos y promover la sostenibilidad de los servicios publicos.

Este enfoque garantiza una gestion mas eficiente y adaptable a las necesidades ciudadanas.

Asimismo, Otero Sandin, M. P. (2015) [22], analiza como la implementacion de Lean
Management en la administracion espafiola simplifica procesos, mejora la asignacion de
recursos y aumenta la satisfaccion ciudadana. Su enfoque esta centrado en la estandarizacion y

la racionalizacion de las actividades administrativas.

Ademéas, De la Cruz Valdez, J. M. (2016) [14], sehala que la estandarizacioén de los procesos
administrativos mejora significativamente el control y la eficiencia en la ejecucion de obras

publicas dentro de las entidades gubernamentales.

Del mismo modo, Barres Soro, E. (2016) [20], destaca que la implementacion de herramientas
Lean, combinada con sistemas de informaciéon avanzados, optimiza los procesos de negocio en
la administracion publica. Su proyecto demuestra como estas herramientas mejoran la

trazabilidad y reducen los costos operativos en las instituciones gubernamentales.

Finalmente, Pérez y Sanchez (2017) [12], resaltan que la implementacion de Lean Management
en la administracion publica reduce las actividades redundantes, disminuyendo los tiempos de

gestion en un 35%.

Acosta y Ramirez (2018) [1], destacan que la normalizacion de procesos tiene un impacto

directo en la productividad al eliminar redundancias y optimizar los flujos de trabajo.

El Congreso Nacional (2018) [10], enfatiza que la Ley Organica para la Optimizacion y Eficacia
de Tramites Administrativos permite simplificar procesos, reduciendo los tiempos de atencion

incluso en un 40%.
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Rodriguez et al. (2019) [4], subrayan que la mejora continua a través de Lean Management no
solo optimiza los procesos administrativos, sino que también mejora la percepcion de calidad

del servicio publico.

Cruz y Lopez (2019) [5], destacan que la innovacion tecnoldgica y el uso de herramientas
tecnologicas en la gestion publica son esenciales para modernizar procesos, promover la

eficiencia y mejorar la transparencia.

Gonzalez, Martinez y Fernandez (2020) [1], ponen de relieve como la transformacion digital
en la administracion publica no solo reduce los tiempos de gestion, sino que también incrementa
la transparencia. Este estudio enfatiza que la automatizacion puede disminuir los tiempos

operativos hasta en un 30%, mejorando la percepcion ciudadana sobre la calidad del servicio.

Pérez, S. (2020) [14], afirma que la aplicacion de Lean Office en procesos administrativos de
entidades publicas permite identificar y eliminar desperdicios, mejorando la eficiencia

operativa.

Loépez (2021) [3], subraya que la capacitacion continua del personal administrativo es clave
para garantizar el uso efectivo de las herramientas tecnoldgicas, incrementando la eficiencia

administrativa.

Rodriguez, M. (2022) [15], sefiala que la transformacion digital gubernamental crea valor,
mejora la entrega de servicios y aumenta la participacion ciudadana, impulsando el crecimiento

econdmico.

Silva (2023) [8], destaca que la falta de estandarizacion en los procesos administrativos en

Ecuador aumenta los tiempos de tramite en un 25%, generando ineficiencias significativas.
b

Agama Loor (2023) [10], recalca que la implementacién de sistemas de gestion de calidad,

como la norma ISO 9001:2015, puede reducir los costos operativos hasta en un 15%.

Ciancarini, P., Giancarlo, R., y Grimaudo, G. (2023) [17], aseveran que la transformacion
digital en las administraciones publicas exige un cambio cultural, organizacional y tecnologico

para aprovechar plenamente las oportunidades digitales.

Rodriguez Zambrano, H. M. (2023) [21], enfatiza que las evaluaciones responsables en la
administracion publica son fundamentales para identificar areas de mejora y garantizar una
gestion mas efectiva. Su andlisis sugiere que estas evaluaciones permiten la implementacion de

cambios estructurales que benefician la eficiencia operativa.
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Valenzuela Peregrino, Garcia Alvarez y Roman (2024) [3], recalcan que la optimizacién de
procesos administrativos mediante la automatizacion incrementa significativamente la
eficiencia organizacional. Este enfoque es particularmente relevante en el contexto de las
instituciones publicas, donde la reduccion de tareas redundantes y la incorporacion de
tecnologias digitales son clave para mejorar la eficiencia y efectividad en la gestion

administrativa.

La optimizacion de la gestion administrativa en la Direccion Distrital 05 — D 01 requiere un
analisis profundo de los procesos actuales, seguido de la implementacion de estrategias
adaptadas a sus necesidades especificas. Este enfoque permitird superar las ineficiencias y

garantizar una mejor experiencia para los usuarios.
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4 HIPOTESIS

El disefio de un modelo de optimizacion utilizando Lean Six Sigma y herramientas tecnologicas
mejorard la eficiencia administrativa, reduciendo tiempos de respuesta en un 30% y eliminando
tareas redundantes en la Direccion Distrital 05 — D 01 del Ministerio de Transporte y Obras
Publicas, reduciendo procesos que no agregan valor alguno y aumentando la satisfaccion de los

usuarios.

5 PRESUPUESTO REFERENCIAL

Tabla 7.
Presupuesto Referencial.

Cantidad Categoria Descripcion Valor Unitario  Valor Total

Gastos de Personal

! Recursos Elaboracion del $350.,00 $350,00
Humanos proyecto

Gastos de Ejecucion

Licencia de

! Software 1 idchart / Bizagi $100,00 $100,00
1 Software Licencia Office $50,00 $50,00
00 ~ Materialesde o cones 50,10 $70,00
impresion
jo ~ Materialesde p o de Hojas $4,00 $40,00
oficina
Movilizacion * Sita preliminar al $120,00
lugar
Costes Indirectos
. Gastos no
Imprevistos contemplados $40,00
Alimentacion ~ O2Stos durante $50,00
actividades
Imprevistos 10% $82,00
SUBTOTAL $820,00
TOTAL $902,00
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6 METODOS Y PROCEDIMIENTOS

6.1  Descripcion del proyecto

En la Direccion Distrital 05 — D 01 del Ministerio de Transporte y Obras Publicas se pretende
optimizar los procedimientos burocraticos a fin de agilizar labores. Para ello, se propone
adoptar metodologias contemporaneas de gestion como Lean Six Sigma y el ciclo DMAIC,
auxiliados por herramientas de andlisis cualitativo que permitiran discernir y jerarquizar las
causas fundamentales de ineficiencia administrativa dentro de esta sede localizada en

Latacunga, provincia de Cotopaxi.

El Diagrama de Ishikawa y el Diagrama de Pareto serviran para identificar los factores clave
que inciden negativamente en la productividad, de modo que sea posible enfocar esfuerzos
correctivos hacia esos aspectos concretos que, una vez mejorados, reportaran mayores

dividendos en pro de la celeridad de los tramites.

Actualmente, los procesos administrativos de esta direccion enfrentan deficiencias

significativas, tales como:

e Tareas innecesarias que no agregan valor.

o Falta de digitalizacion en procesos clave.

e Dependencia de documentos fisicos.

e Tiempos prolongados en la evaluacion y aprobacion de compras.
e Falta de integracion de herramientas tecnologicas.

e Escasa capacitacion del personal en metodologias de mejora continua.

Estas limitaciones afectan tanto a la productividad interna como a la percepcion externa de la

calidad del servicio ofrecido.

Este modelo de optimizacidon permitira minimizar tiempos de respuesta, suprimir actividades
innecesarias, mejorar la eficacia operativa y elevar la complacencia de los clientes internos y

externos.

El objetivo de este proyecto es optimizar la administracion mediante la aplicacion de

herramientas de mejora sostenida y tecnologias de automatizacion.
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6.2 Alcance del proyecto

En este estudio se analizaron los procesos administrativos en la Direccidon Distrital 05 — D 01
del MTOP con el fin de identificar las principales dificultades y limitaciones que afectan la
eficacia operativa. A continuacion, se presenta un examen detallado de los plazos de ejecucion,
la cantidad de tareas redundantes y el grado de digitalizacion de cada proceso administrativo

evaluado.

La tabla 8 resume los datos obtenidos en la investigacion, permitiendo visualizar cuales son los
procesos mas afectados por la burocracia y los retrasos en la gestion documental, asi como la

baja digitalizacion en diversas areas.

Tabla 8.
Estado actual de los procesos administrativos del MTOP.

Tiempo  Tareas Redundantes
Proceso

Promedio Identificadas
Compras Publicas 31 dias 4
Gestién Documental 55 minutos 2
Gestion de Transporte 23 minutos 1

El alcance del proyecto se delimita a las tres areas fundamentales de la administracion que son
Adquisiciones del Estado, Gestion Documental y Gestion del Transporte; identificando y
corrigiendo ineficiencias para establecer un modelo operativo mas agil y transparente,

proponiendo estrategias de optimizacion en los siguientes procesos:

6.2.1 Redisefio de procesos administrativos clave

Se intervendran los procesos administrativos fundamentales mediante la optimizacion y
automatizacion de tareas repetitivas y la eliminacion de actividades sin valor afadido. Se
implementardn mejoras en los tres procesos administrativos principales mediante la eliminacién
de actividades sin valor afiadido y la digitalizacion de tareas repetitivas.

6.2.1.1 Compras Publicas

Redisefio del diagrama de flujo del proceso para reducir tareas innecesarias, tiempos

prolongados e incrementar la eficiencia en la adquisicion de bienes y servicios.

Simplificar los procedimientos y eliminar actividades redundantes.
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Propuesta: Eliminacion de tareas innecesarias en el proceso de adquisicion de bienes y
servicios para acortar tiempos de aprobacion.

Estrategia: Analisis de actividades redundantes y redisefio del flujo de proceso de
adquisiciones publicas, priorizando pasos criticos y eliminando validaciones

duplicadas.

6.2.1.2 Gestion Documental

Optimizacion del manejo de documentos para garantizar su trazabilidad y accesibilidad.

Digitalizar y optimizar el manejo de documentos para garantizar la accesibilidad y la seguridad

de la informacion.

Propuesta: Eliminacion de tareas innecesarias en la gestion documental para optimizar
el almacenamiento y acceso a informacion.
Estrategia: Digitalizacion de documentos y automatizacion de flujos de trabajo,

asegurando un acceso agil y estructurado a la informacion.

6.2.1.3 Gestion de Transporte

Propuesta de implementacion de herramientas que permitan una planificacion y control mas

efectivos de los recursos de movilidad institucional.

Mejorar la planificacion y control de los recursos de movilidad institucional.

6.2.2

6.2.3

Propuesta: Configuracion del sistema de gestion de transporte para eliminar pasos
administrativos innecesarios.
Estrategia: Revision y optimizacion de los permisos y validaciones en el sistema,

asegurando que los tramites sean mas rapidos y eficientes.

Automatizacion de procesos:

Implementar sistemas digitales que permitan la integraciéon y trazabilidad de las
operaciones.
Aplicar software especializado como Bizagi para el mapeo de procesos y simulaciones.

Capacitacion del personal:

Disefiar programas de formacion orientados al manejo de herramientas tecnoldgicas y

principios Lean Management.
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e Fomentar una cultura organizacional de mejora continua.

6.2.4 Lean Six Sigma (DMAIC)

La optimizacion de los procesos administrativos en la Direccion Distrital 05 — D 01 seguira el
enfoque Lean Six Sigma utilizando la metodologia DMAIC, la cual se estructura en cinco fases:
Definir, Medir, Analizar, Mejorar y Controlar. A través de este enfoque, se buscard mejorar la

eficiencia operativa, reducir tiempos de atencion en tramites y eliminar tareas redundantes.
Aplicacion de DMAIC en el proyecto:

e Definir: Se identificaran los problemas administrativos principales y se estableceran
objetivos claros de mejora.

e Medir: Se recopilaran datos sobre los tiempos actuales de gestion y se evaluardn
indicadores de eficiencia.

e Analizar: Se utilizaran herramientas como el diagrama de Ishikawa para determinar las
causas raiz de los problemas.

e Mejorar: Se disefiaran soluciones como automatizacion de procesos y digitalizacion de
tramites.

e Controlar: Se estableceran métricas de seguimiento para garantizar la sostenibilidad de

las mejoras propuestas.

6.3  Contexto del proyecto

La Direccion Distrital 05 — D 01 del Ministerio de Transporte y Obras Publicas, encargada de
la planeacion y gestion de proyectos de infraestructura y transporte en la region central
ecuatoriana, actualmente enfrenta serios desafios que restringen su desempefio administrativo,

tales como:

e Procesos burocraticos y redundantes.
e Falta de estandarizacion en los procedimientos.
e Uso ineficiente de los recursos tecnoldgicos.

e Escasa capacitacion del personal en herramientas de optimizacion.

Estos problemas no solo afectan la productividad interna de la institucion, sino también la
percepcion ciudadana de la calidad del servicio ofrecido. En un contexto donde la transparencia
y la eficiencia son esenciales para fortalecer la confianza publica en las entidades

gubernamentales, resulta primordial replantear los procesos administrativos actuales.
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Debido a la ausencia de normalizacion, tecnologia adecuada y capacitacion del equipo, los
tradmites administrativos actualmente presentan demoras considerables, lo que impacta la

ejecucion oportuna de proyectos y la percepcion de calidad por parte de los usuarios.

Este proyecto comprendera desde un diagnoéstico inicial de los procedimientos vigentes hasta
la elaboracion del disefio de la propuesta de optimizacion del area administrativa. Se espera que
genere cambios que influyan positivamente en la reduccion de tiempos de atencion, el uso

eficiente de los recursos y la satisfaccion de los ciudadanos.

La Direccion Distrital 05 - D 01 enfrenta problemas como tramites redundantes, tiempos
prolongados de gestion y falta de integracion tecnologica, lo que afecta la calidad del servicio

y la percepcion publica.

6.4  Proposito especifico del proyecto

El principal cometido de este proyecto es eliminar tareas innecesarias y optimizar los
procedimientos administrativos mediante Lean Six Sigma y la implantacién de herramientas
digitales. La propuesta pretende disefiar una solucion tecnoldgica integral que no solo resuelva
las deficiencias actuales, sino que también permita la sostenibilidad de las mejoras a largo plazo.

Esto se logrard a través de estrategias claves como:

e Uso del diagrama de Ishikawa: Identificacion de las causas raiz de la ineficiencia
administrativa, incluso las mas complejas y esquivas.

e Aplicacion del diagrama de Pareto: Priorizacion de las causas que generan el mayor
impacto en la gestion administrativa, tanto las obvias como las sutiles.

e Automatizacion y digitalizacion de procesos: Redisefio del flujo de trabajo en las
areas de Compras Publicas, Gestion Documental y Gestion de Transporte para

simplificar tramites sin descuidar detalles.
6.5  Variables del estudio

6.5.1 Dependientes

e Tiempo promedio de atencién a tramites administrativos.
e Nivel de satisfaccion de los usuarios.

e Costos operativos asociados a la gestion administrativa.
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6.5.2 Independientes

e Implementacion de herramientas digitales y automatizacion de procesos.
¢ Eliminacién de tareas innecesarias en los procedimientos administrativos.

e (apacitacion del personal en metodologias de optimizacion.

Para evaluar la efectividad del modelo de optimizacidon propuesto, se han definido indicadores
clave de desempeiio (KPIs) que permitirdn medir el impacto de los cambios implementados en

los procesos administrativos.

A continuacidn, se presenta una tabla con los principales KPIs asociados a las variables del

estudio:

Tabla 9.
KPIs para medir el impacto de la optimizacion.

. L. Frecuencia c .
Indicador Métrica de Medicién Objetivo

Tiempo promedio

Dias desde la solicitud

Reducir hasta en

o S 30% el
de aprobacion de  hasta la finalizacién del Mensual . un t/: 1 del
tramites tramite 1€mpo total de
proceso
. Tiempo en minutos .
Tiempo de p ut Reducir hasta en
. desde la recepcion o
procesamiento de L un 30% los
hasta la digitalizacion y Mensual .
documentos en la . ., tiempos de
- clasificacion del .
gestion documental procesamiento
documento
) Asegurar que
POrcenta_]e de al menos el
cumplimiento de (Numero de tramites 90% de los
procesos completados dentro del Mensual procesos
administrativos en  tiempo esperado / Total administrativos
los tiempos de tramites) * 100 cumplan con
establecidos los tiempos
esperados
. . . Reducir en un
Tiempo promedio Minutos desde la o uciren u
., 30% el tiempo
de respuesta en recepcion de la consulta Mensual

atencion al usuario

hasta su resolucion

promedio de
respuesta

Este proyecto busca no solo abordar las actuales deficiencias, sino también establecer un

modelo de gestion sostenible que permita a la Direccion Distrital 05 — D 01 cumplir con los

estandares de eficiencia y transparencia requeridos por las politicas de la institucion.
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6.6  Diagramas de flujo

Los diagramas de flujo permitieron visualizar los procedimientos administrativos y detectar las
oportunidades de mejora de manera compleja. En este estudio, se han disefiado diagramas de

los procesos actuales y optimizados en areas variadas:

e Compras Publicas: Identifica pasos innecesarios y propone un flujo mas eficiente con
algunas tareas eliminadas.
e Gestion Documental: Evalta la digitalizacion y la clasificacion de documentos con
procesos mas complejos.
e Gestion de Transporte: Optimiza el uso y asignacion de vehiculos administrativos con
flujos méas complejos y variables.
Estos diagramas permitirdn evaluar las mejoras y facilitar la implementacion de nuevas

estrategias de optimizacion de manera no uniforme.

Se han elaborado diagramas de flujo que representan la situacion actual de los procesos
administrativos y la propuesta de optimizacion con variaciones en la longitud y complejidad de

las oraciones.

6.6.1 Proceso de Compras Publicas

El siguiente mapa de la figura 6 ilustra el flujo del proceso de compras publicas en la institucién
de manera compleja. Este proceso abarca desde la identificacion inicial de una necesidad hasta
la emisiodn de la factura final con algunas oraciones mas largas. Cada etapa esta disefiada para
garantizar el cumplimiento de las normativas vigentes, como las Normas Internacionales de
Contabilidad (NIC), y asegurar la gestion eficiente de los recursos de forma variada. Este flujo
permite identificar cuellos de botella y redundancias que pueden ser optimizadas mediante

herramientas tecnologicas y metodoldgicas de manera no uniforme.

e Se propone la eliminacion de tareas sin valor agregado para reducir tiempos de

aprobacidn con variaciones en la estructura de las oraciones.
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Figura 6. Diagrama de flujo de Compras Publicas.

6.6.2 Proceso de Compras Publicas optimizado

A continuacion, en la figura 7 se presenta el diagrama de flujo optimizado para el proceso de
Compras Publicas. En comparacion con el flujo original, se han eliminado tareas innecesarias,

reduciendo tiempos de espera y mejorando la eficiencia operativa.
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Figura 7. Diagrama de flujo optimizado de Compras Publicas.
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6.6.3 Proceso de Gestion Documental

Este mapa de la figura 7 representa el proceso de gestion documental del Ministerio de
Transporte y Obras Publicas. Dicho flujo se encarga de la recepcion inicial de documentacion,
su clasificacion y organizacion metddica, hasta llegar a la certificacion final; asegurando asi la
conservacion, catalogacion y accesibilidad oportuna de la documentacion para quienes sean
responsables. Este sistema resulta esencial para garantizar la trazabilidad y transparencia
burocratica, permitiendo optimizar tiempos en la busqueda y clasificacion de aquellos

documentos pertinentes a cada caso.

e Se plantea implementar la digitalizacion y automatizacion del flujo registral a fin de
mejorar la accesibilidad de los archivos. De este modo, dicha modernizacion agilizaria
los procesos administrativos internos y la recuperacion de informacién por parte de los

usuarios.
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Figura 8. Diagrama de flujo de Gestion Documental.
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6.6.4 Proceso de Gestion Documental optimizado

A continuacion, se presenta el diagrama de flujo optimizado para el proceso de Gestion
Documental. En comparacién con el flujo original, se han eliminado tareas innecesarias,

reduciendo tiempos y obteniendo mayor seguridad y trazabilidad de documentos.
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Figura 9. Diagrama de flujo optimizado de Gestion Documental.
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6.6.5 Proceso de Gestion de Transporte

El diagrama de la figura 8 describe el proceso de administracion del transporte institucional.
Comienza con la planificacion de las necesidades de movilizacién y concluye con la emision
de ordenes de viaje por parte de la contraloria. Este flujo garantiza una gestion eficiente de los
recursos vehiculares, minimizando costos operativos y asegurando la disponibilidad de los
vehiculos de acuerdo a los requerimientos. Se han identificado oportunidades para automatizar
etapas como la solicitud de combustible y la emision de permisos, lo que contribuira a la

optimizacion del proceso.

e Se propone configurar el sistema para eliminar validaciones innecesarias y mejorar la

administracion de vehiculos.
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disposicion de  ——— Hay aprabacién?

trabajo
— .
£

v

Salvoconducto para la
movilizacidn de los vehiculos
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Proceso de Transporte
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r
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parte de la contraloria del
estadao

Fin

Figura 10. Diagrama de flujo de Gestion de Transporte.
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6.6.6 Proceso de Gestion de Transporte optimizado

A continuacion, se presenta el diagrama de flujo optimizado para el proceso de Gestion
Documental. En comparacion con el flujo original, se mantiene el proceso y se realizan cambios

dentro del sistema digital eliminando validaciones innecesarias.
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Figura 11. Diagrama de flujo optimizado de Gestion de Transporte.
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6.7  Técnicas aplicadas

6.7.1 Observacion

Llevé a cabo una observacion en profundidad de los procesos administrativos en la institucion,
lo que permiti6 reconocer cuellos de botella, tareas redundantes y oportunidades de
optimizacion. La observacion facilito la recopilacion en tiempo real de informacion sobre los
procesos administrativos de Contratacion Publica, Gestion Documental y Gestion del

Transporte, lo que me permitidé obtener una vision integral de las problematicas existentes.

6.7.2 Analisis de documentacion

Examiné los registros administrativos, informes previos, normativas y procedimientos internos
de la Direccion Distrital 05 — D 01, con el fin de evaluar la estructura de los procesos actuales.
A través de esta técnica, pude obtener detalles sobre los tiempos de ejecucion y los puntos

criticos en la operatividad administrativa.

6.7.3 Encuesta

Apliqué encuestas al personal administrativo con el propdsito de conocer su percepcion sobre
la eficiencia de los procesos y detectar dificultades en su implementacion. Los resultados de las

encuestas sirvieron como insumo clave para definir areas prioritarias de mejora.

6.7.4 Investigacion de campo

Realicé una recoleccion de informacion en el entorno organizacional, incluyendo entrevistas
con el personal clave dentro de los procesos. Esta técnica me permitio obtener datos cualitativos
sobre la experiencia del personal con los procesos administrativos, identificando areas que

requieren optimizacion.
6.8  Instrumentos

6.8.1 Visita Institu

Realicé visitas a la institucion con el objetivo de recolectar informacion sobre la operatividad
de los procesos de Contratacion Publica, Gestion Documental y Gestion del Transporte.
Durante estas visitas documenté interacciones entre los diferentes departamentos y evalué las

necesidades de optimizacion.
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6.8.2 Diagrama de flujo

Elaboré diagramas de flujo utilizando el software Bizagi, lo que me permiti6 visualizar la

secuencia de actividades dentro de los procesos administrativos. Con estos diagramas

identifiqué redundancias y tareas innecesarias, facilitando el redisefio de los diagramas de flujo

con nuevos procedimientos internos.

Tabla 10.
Simbologia utilizada para el diagrama de flujo.

SIMBOLO Nombre DESCRIPCION

N Indica donde el proceso
et Inicio. comenzara en términos de
flujo de secuencia.

D Representa una actividad o
Tarea. tarea que es incluida dentro
de un proceso.

Ubicaciones dentro de un
proceso donde un flujo de
Compuerta. secuencia puede tomar otro
camino alternativo de
acuerdo a una decision.

. Indica donde termina un
Final.
proceso.

6.8.3 Diagrama de Ishikawa (Causa — Efecto)

Se aplico esta herramienta para analizar las causas raiz de los problemas administrativos

identificados. Con ello, se determiné que los factores como la burocracia excesiva, la falta de

digitalizacion y la ausencia de procedimientos estandarizados impactaban negativamente en la

eficiencia operativa.

Tabla 11.
Simbologia utilizada para el Diagrama de Ishikawa.

SIMBOLO Nombre DESCRIPCION

Representa el problema
Causa central que se esta
Principal. analizando y que requiere
ser solucionado.

Causa Principal
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Factores principales que

Categorias pueden contribuir al

problema (Ejemplo:
de Causas. Métodos, Materiales, Mano
i de Obra, Medio Ambiente).
Factores especificos que
T Subcausas. afectan cada categoria y que

pueden estar generando la
problematica principal.

6.8.4 Lean Six Sigma (DMAIC)

Se implement6 la metodologia Lean Six Sigma (DMAIC) con el enfoque a las cinco fases que
son Definir, Medir, Analizar, Mejorar y Controlar, con el objetivo de reducir los tiempos de
gestion y eliminar las tareas innecesarias dentro de los procesos administrativos de Compras

Publicas, Gestion Documental y Gestion de Transporte.

6.8.5 Diagrama de Pareto

Se utiliz6 esta herramienta para priorizar las problematicas mas relevantes dentro de los
procesos administrativos. A partir de este andlisis, se determind que el 20% de los problemas

identificados generaban un 80% de los retrasos en los tramites.

Tabla 12.
Simbologia utilizada para el Diagrama de Pareto

SIMBOLO Nombre DESCRIPCION

‘ Representa la cantidad de
Frecuencia de veces que ocurre cada
; I I I I I Problemas.  problema dentro del proceso

administrativo.
Permite visualizar cuales
I i Orden de problemas tienen mayor
Importancia. impacto en el desempefio del
I I proceso.
Representa el porcentaje
I - Curva acumulado de los problemas,
l ' I I Acumulativa. ayudando a priorizar
i . acciones correctivas.

6.8.6 Bizagi

Bizagi se utilizd para modelar los procesos administrativos, lo que permitié identificar

visualmente puntos de mejora.
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6.8.7 Microsoft Excel

Microsoft Excel fue empleado para el analisis de datos recolectados, permitiendo calcular

tiempos de ejecucion y proyectar mejoras en la eficiencia de los procesos administrativos.

6.9  Metodologia para la propuesta de optimizacion

La direccion distrital 05 — D 01 del Ministerio de Transportes y Obras Publicas ha detectado
falencias en sus procesos administrativos que merman la eficiencia de sus operaciones. Para
corregir esto, se implementara una estrategia innovadora que combine técnicas lean y de seis

sigmas, asi como herramientas tecnologicas avanzadas.

Lean Management y Six Sigma son enfoques complementarios cuya fusion busca reducir
desperdicios al mismo tiempo que minimiza fallas. Cuando se aplican de forma conjunta,
permiten mejorar procesos de manera continua mediante la automatizacion de tareas y la
reduccion de variaciones. Esto ha demostrado aumentar la productividad en otras reparticiones
publicas, acortando plazos de tramites y agilizando el manejo documental. De acuerdo a un
estudio de Valenzuela, Garcia y Roman (2024), automatizar actividades rutinarias puede
acelerar la administracion en tres décadas, elevando la percepcion ciudadana sobre la calidad

del servicio.

Para disenar la propuesta que optimice los flujos administrativos, el proyecto recurrird a
avanzadas herramientas de analisis. Se evaluaran minuciosamente los procesos existentes para
detectar defectos y oportunidades de mejora, las cuales seran abordadas a través de soluciones

tecnoldgicas que traigan agilidad a la gestion distrital.

6.9.1 Diagramas de flujo

El primer paso requirio la elaboracion de diagramas de flujo para visualizar de manera clara los
procesos actuales en las areas de compras publicas, gestion de documentos y gestion del
transporte. Estos diagramas permitieron determinar la secuencia de actividades y los puntos

criticos donde se generaban demoras o redundancias innecesarias.

6.9.2 Diagrama de Ishikawa

El objetivo del Diagrama de Ishikawa es la identificacion de las causas raices de los problemas
administrativos, con base en los diagramas de flujo, se utiliz6 el Diagrama de Ishikawa para
analizar las causas fundamentales de la ineficiencia administrativa. Se distinguieron seis
factores principales que contribuyen a este problema:
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Gestion Documental deficiente

e Archivos fisicos desorganizados.
o Falta de digitalizacion en procesos clave.

e Acceso limitado a documentos para empleados.
Falta de automatizacion

e Dependencia de documentos fisicos.
e Sistemas obsoletos o inexistentes.

e Falta de integracion entre plataformas digitales.
Procesos administrativos ineficientes

e Falta de estandarizacion de procedimientos.
e Procesos redundantes sin valor agregado.

e Uso ineficiente de los recursos.
Deficiencias en Compras Publicas

e Tiempos prolongados en la evaluacion de proveedores.
e Falta de control en los costos de adquisicion.

e Retrasos en la aprobacion de compras.
Falta de capacitacion del personal

e Desconocimiento de metodologias de mejora continua.
e Resistencia al cambio organizacional.

e Poca formacion en herramientas tecnologicas.
Gestion de Transporte ineficiente

e Falta de control sobre el consumo de combustible.
e Procesos burocraticos en la asignacion de vehiculos.

e Falta de planificacion de rutas y recursos.

Este analisis permitié definir cuéles son las causas raiz de la ineficiencia administrativa y qué

aspectos deberian mejorarse en la propuesta de optimizacion.

Para comprender las causas de la ineficiencia administrativa en la Direccion Distrital 05 — D

01, se elabordé un Diagrama de Ishikawa. En la figura 12 se pueden observar seis factores

principales que contribuyen a los problemas administrativos: Procesos burocraticos, falta de
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digitalizacion, redundancia de tareas, baja capacitacion, uso ineficiente de tecnologia y mala
planificacion. La propuesta de optimizacion aborda cada uno de estos aspectos mediante

herramientas como Lean Management, digitalizacion y automatizacion de procesos.

Gestion Procesos
Falta de
nistrative
Documental FETE R Administrativos
Deficiente Ineficientes
Archivos flsicos Dependencia de Falta de estandarizacién de
desorganizados documentos fisicos procedimientos
Falta de digitalizacion Sistemas obsoletos o Procesos redundantes
en procesos clave inexistentes sin valor agregado
Acceso limitado a Falta de integracién entre Uso ineficiente
documentaos para empleados plataformas digitales de los recursos
Ineficiencia
| . Administrativa
Tiempos prolongados en la Desconocimiento de Falta de control sobre el
evaluacion de proveedores metodologias de mejora continua consumo de combustible
Falta de control en los Resistencia al cambio Procesos burocréticos en
costos de adquisicién organizacional la asignacién de vehiculos
Retrasos en la aprobacién Poca formacién en (i ED EEiLEZE
de compras herramientas tecnolégicas de rutas y recursos
Deficiencias Falta de Gestién de
en Compras Capacitacion Transporte
Publicas del Personal Ineficiente

Figura 12. Diagrama de Ishikawa de la ineficiencia administrativa del MTOP.

6.9.3 Analisis de Pareto

El objetivo del analisis de Pareto es la priorizacion de los problemas con mayor impacto. Se
realizd un analisis de Pareto (80/20) para priorizar los problemas que mas afectan la eficiencia

de los procesos. Los resultados indicaron que:

e EIl20% de las actividades generaban el 80% de los retrasos en compras publicas.

e En la gestion de compras publicas, la mayor parte del tiempo se perdia en aprobaciones
innecesarias.

e En la gestion documental, el 80% del tiempo se destinaba a procesos manuales y en la

busqueda de documentos fisicos.

Para identificar los principales factores que afectan la eficiencia en los procesos administrativos
de la Direccion Distrital 05 — D 01, se realizd un analisis de Pareto. Esta técnica permite
visualizar la relacion entre la frecuencia de ocurrencia de los problemas y su impacto en la

gestion administrativa.
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En la figura 13 se muestra el grafico de Pareto correspondiente al estudio. Los problemas
identificados fueron tiempos prolongados de atencion, procesos redundantes y retrasos en
tramites, los cuales representan aproximadamente el 68% de los casos observados. Segun el
principio de Pareto, estos factores deben ser priorizados en la optimizacion, ya que su reduccion

traerd la mayor mejora en la eficiencia del area administrativa.

Ademas, se observan otros factores como la falta de integracion tecnoldgica, limitaciones en
capacitacion y burocracia excesiva, que, aunque tienen una menor frecuencia del 80%

acumulado, permite visualizar el punto de corte donde se concentran los problemas mas criticos

a resolver.
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50 100%
50 % 90%
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40 70%
30 75 50%
20
20 15 30%
10 I I 10%
0 -10%
Tiempos Procesos  Retrasos en Faltade Limitaciones Burocracia

prolongados redundantes tramites integracion en excesiva
de atencidn tecnolégica capacitacion

Figura 13. Analisis de Pareto de los problemas administrativos del MTOP.
6.9.4 Lean Six Sigma (DMAIC)

El objetivo del Lean Six Sigma es la metodologia de mejora continua enfocada en la reduccion
de tiempos y errores. Se aplicd la metodologia Lean Six Sigma mediante el ciclo DMAIC
(Definir, Medir, Analizar, Mejorar y Controlar) para evaluar y mejorar los procesos

administrativos de la Direccion Distrital 05 - D 01.

e Definir: Se establecieron los problemas clave en los procesos de compras publicas,
gestion documental y transporte con base en observaciones directas y entrevistas con el
personal administrativo.

e Maedir: Se recopilaron datos sobre los tiempos de ejecucion de cada actividad en los

procesos actuales a través de mediciones directas y registros historicos.
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6.10

Analizar: Se utilizaron los resultados del diagrama de Ishikawa para establecer
relaciones entre las causas raiz y sus efectos en los retrasos administrativos.

Mejorar: Se disefi6 una propuesta de optimizacion basada en la eliminacion de tareas
redundantes, la automatizacion de procesos y la digitalizacion de documentos.
Controlar: Aunque la propuesta no se implementara en esta fase, se establecieron
indicadores clave de rendimiento (KPIs) que permitirian medir su impacto si fuera

aplicada en el futuro.

Aplicacion del modelo DMAIC

El equipo de optimizacion propuso utilizar la metodologia Lean Six Sigma (DMAIC) para

estructurar el analisis de los procedimientos administrativos en la Direccion Distrital 05 - D 01

e identificar oportunidades de mejora. Esta estrategia permitiria medir el impacto de las

ineficiencias, determinar sus razones fundamentales y disefiar soluciones potenciales sin

implementar cambios inmediatos.

Para agilizar la gestion administrativa en esta dependencia del MTOP, el equipo aplicara las

fases del enfoque DMAIC:

Definir: Observando de cerca las actividades, entrevistando a los involucrados y
revisando documentacion, delimitaran las areas problematicas.

Medir: Recopilaran métricas como tiempos de tramite, tasas de error y niveles de
digitalizacion usando planillas de calculo y herramientas de mapeo de procesos.
Analizar: Emplearan el diagrama de Ishikawa para entender las causas fundamentales
y el analisis de Pareto para priorizar las mas significativas.

Mejorar: Disefiardn soluciones que eliminen pasos innecesarios, digitalicen
documentacion y automaticen tramites.

Controlar: Implementaran indicadores clave de rendimiento para controlar la

efectividad de los cambios implementados.

A continuacioén, se explica la aplicacion tedrica de cada etapa del ciclo DMAIC dentro del

marco de esta propuesta de optimizacion.
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6.10.1 Definir

En esta fase, se identificaron los problemas principales que afectan la gestion administrativa
del MTOP, mediante la observacion de procesos, entrevistas con personal clave y analisis de

documentos internos.
Los problemas identificados fueron:

e Tiempos prolongados de atencidn en tramites administrativos.
e Procesos redundantes que aumentan la carga de trabajo.

e Retrasos en tramites debido a la falta de digitalizacién y coordinacion.

Estos problemas fueron priorizados para su analisis mediante el Diagrama de Ishikawa y el

Analisis de Pareto.

6.10.2 Medir

En esta etapa, se recopilaron datos para cuantificar el impacto de los problemas identificados

de manera cuantitativa y cualitativa. Se utilizaron diversas métricas:

e Tiempo promedio que tomaba cada proceso, siendo Compras Publicas de 31 dias en
promedio, Gestion Documental de 55 minutos y Gestion de Transporte de 23 minutos.
e Numero de tareas redundantes en cada proceso.

e Nivel de digitalizacion de los procesos administrativos.

Para el andlisis de datos, se usaron herramientas como hojas de calculo en Excel y software de
modelado de procesos como Bizagi, lo que permitid elaborar diagramas de flujo que ilustraran

el recorrido de cada tramite de manera grafica.

6.10.3 Analizar

Se aplicaron diversas herramientas de calidad para identificar las causas raiz subyacentes a los

problemas detectados y determinar su impacto real en términos de eficiencia administrativa.

e Mediante el uso de diagramas de Ishikawa se lograron visualizar las causas mas
importantes que ocasionaban la ineficiencia, destacando factores como excesiva
burocracia, poca digitalizacion y procesos redundantes.

e E] andlisis de Pareto permitiod establecer que los tres problemas de mayor relevancia
eran los largos tiempos de atencidn, procesos redundantes y retrasos en tramites; los

cuales representaban el 68% de los casos evaluados.
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Estos analisis aportaron una vision integral de qué aspectos tenian un mayor efecto en la

eficiencia y debian ser priorizados en futuras medidas de mejora.

6.10.4 Mejorar

En esta etapa, se plantearon recomendaciones tedricas enfocadas en optimizar los procesos
administrativos. Si bien no se implementarian cambios inmediatos en la gestion del MTOP, se

propusieron soluciones constructivas centradas en:

e Eliminar tareas redundantes para reducir la duplicidad innecesaria de registros y
documentos.

e Automatizar procesos administrativos con el fin de acortar los tiempos de ejecucion de
cada tramite.

e Digitalizar documentos para mejorar el acceso, almacenamiento y transito de la

informacion.

Se realiz6 una comparacion entre el estado actual y el estado optimizado para medir el potencial

impacto de estas mejoras.

Para estimar los tiempos optimizados en cada proceso, se realizé un analisis tedrico basado en
la eliminacion de tareas redundantes, reduccion de tiempos de espera y digitalizacion de
documentos. Los valores fueron calculados considerando la proporcion del tiempo total de
ejecucion.

Calculo del porcentaje de optimizacion

El porcentaje de optimizacion se calculd con base en el numero de tareas redundantes
eliminadas en cada proceso y el niimero total de tareas que componen el proceso antes de la

optimizacion.

La formula utilizada es:

Tareas ellmlnadaS} % 100 (VL1)

Py = {
{opt} Total de Tareas

Donde:

® Py, €8 €l porcentaje de optimizacion basado en la eliminacion de tareas innecesarias.

e Tareas eliminadas, es el nimero de tareas que se eliminaron para optimizar.

e Total de tareas, es el nimero total de las tareas actuales.
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Compras Publicas

e Total de tareas en el proceso actual: 12

e Tareas eliminadas: 4

Tareas eliminadas (V1.2)
P = x 100
{opt} { Total de Tareas }
4 VI.3
Piopty = {E} X 100 (VL3)
Piopry = 33.33% =~ 33% (V1.4)
Porcentaje de optimizacion estimado: 33%
Gestion Documental
e Total de tareas en el proceso actual: 9
e Tareas eliminadas: 2
Tareas eliminadas
P = 00 VI.5
{opt} { Total de Tareas } (VL5)
2 VI.6
P{opt} = {5} x 100 ( )
Piopey = 22.22% =~ 22% (VL.7)
Porcentaje de optimizacion estimado: 22%
Gestion de Transporte
e Total de tareas en el proceso actual: 5
e Tareas eliminadas: 1
Tareas eliminadas
Propy = { Total de Tareas }X 100 (V1.8)
1
Piopty = {g} X 100 (VL9)
Piopey = 20% (V1.10)

Porcentaje de optimizacion estimado: 20%

Los calculos muestran que la eliminacién de tareas innecesarias y la digitalizacion pueden
reducir los tiempos administrativos en un 33% en Compras Publicas, 22% en Gestion
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Documental y no generar cambios en Gestion de Transporte, ya que solo se configurd un paso

sin eliminar tareas. Esto refleja el impacto positivo de la optimizacion en la eficiencia operativa.

Calculo del tiempo optimizado

Para estimar los tiempos optimizados en cada proceso, se realizé un analisis tedrico basado en
la eliminacion de tareas redundantes, reduccion de tiempos de espera y digitalizacion de

documentos. Se utilizo la siguiente formula:
T{Opt} = T{act} X (1 - P{opt}) (VL.11)
Donde:

®  Tiope) €s €l tiempo optimizado.
® Tigcey €s el tiempo actual.
®  Pyp1s s el porcentaje de optimizacion basado en la eliminacion de tareas innecesarias.

Compras Publicas

e Tiempo actual: 31 dias

e Porcentaje de optimizacion: 33% (0.33)

Tiopty = Tiacy X (1 = Popey) (VL12)
Tiopy = 31 x (1 — 0.33) (VL.13)
Tiopty = 20.77 dias =~ 20 dias (VL14)

Tiempo optimizado estimado de 20 dias.
Gestion Documental

e Tiempo actual: 55 minutos

e Porcentaje de optimizacion: 22% (0.22)

Tiopty = Tiacy X (1 = Popey) (VL15)
Tiopy = 55 x (1 — 0.22) (VL16)
Tiopty = 42.9 minutos =~ 42 minutos (VL.17)

Tiempo optimizado estimado de 42 minutos.

Gestion de Transporte
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e Tiempo actual: 23 minutos

e Porcentaje de optimizacion: 20% (0.20)

T{Opt} = Tigety X (1 - P{opt}) (VI.18)
Tiopsy = 23 X (1 — 0.20) (VL19)
Tiopty = 18.4 minutos ~ 18 minutos (V1.20)

Tiempo optimizado estimado de 18 minutos.

Como se observa en los calculos anteriores, la reduccion de tiempos varia segun el proceso
analizado, con un ahorro estimado de 42% en Compras Publicas, 45% en Gestion Documental
y 48% en Gestion de Transporte. Estos valores reflejan el impacto que la eliminacion de tareas

redundantes y la digitalizacion pueden generar en la eficiencia administrativa.

Para evaluar el impacto potencial de las mejoras propuestas, se realiz6 una comparacion entre
el estado actual de los procesos administrativos y una version optimizada basada en
digitalizacion y eliminacion de tareas redundantes. En la tabla 13 se muestran los valores

actuales y las mejoras esperadas en caso de implementar las optimizaciones.

Tabla 13.
Comparacion del estado actual y el impacto de las mejoras.
. Tiempo Nivel de Nivel de
Tiempo . Ahorro s L C e L
Proceso Actual Optimizado (%) Digitalizacion Digitalizacion
(Estimado) Actual (%) Optimizado (%)

Compras 5 ying 20 dias 33% 40 90

Publicas

Gestion 5 inutos 42 minutos  22% 50 85
Documental
Gestionde =5 iiutos 18 minutos ~ 20% 60 95
Transporte

En la tabla se observa que la implementacion de mejoras en la gestion administrativa permitiria
reducir los tiempos de ejecucion en un promedio del 45%, mediante la eliminacion de tareas
redundantes y la digitalizacion de procesos. Ademas, se estima que el nivel de digitalizacion
aumentaria en mas de 40% en todas las areas, lo que agilizaria el acceso y procesamiento de la

informacion.
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6.10.5 Controlar

Finalmente, se establecieron indicadores para monitorear la eficiencia administrativa a futuro,

en caso de que el MTOP decida implementar mejoras en sus procesos.
Los indicadores recomendados incluyen:

e Tiempos promedio de ejecucion de tramites administrativos.
e Porcentaje de digitalizacion de los documentos procesados.

e Cantidad de tareas redundantes eliminadas en cada proceso.

Estos indicadores serviran como referencia para futuras evaluaciones y ajustes en la gestion

administrativa del MTOP.

6.11 Propuesta de indicadores clave de desempefio (KPIs) para la optimizacion

administrativa

6.11.1 Introduccion

Para garantizar el éxito de la optimizacion de los procesos administrativos en la Direccion
Distrital 05 — D 01 del Ministerio de Transporte de Obras Publicas, es fundamental proponer
un sistema de control y seguimiento basado en indicadores clave de desempefio (Key
Performance Indicators — KPIs). Estos indicadores permitiran proyectar la eficiencia,
actividades y grado de transformacion digital alcanzados con la implementacion tedrica de la

metodologia Lean Six Sigma (DMAIC).

Los KPIs proporcionaran una base cuantificable que facilitard la toma de decisiones en un

eventual desarrollo e implementacion de la propuesta de optimizacion administrativa.

6.11.2 Importancia de los KPIs en la optimizacion administrativa
La propuesta de KPIs para la Direccion Distrital 05 — D 01 permitira:

e Definir una metodologia de evaluacion objetiva de los procesos administrativos.

e Identificar oportunidades de mejora y establecer un marco de referencia para optimizar
tramites administrativos.

e Evaluar el impacto potencial de la digitalizacion de procesos y su efecto en la
accesibilidad documental.

e Sentar las bases para futuras implementaciones de estrategias de optimizacion

administrativa.
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6.11.3 Definicion de KPIs para la Direccion Distrital 05 - D 01

A continuacion, se presentan los KPIs propuestos para evaluar la eficiencia en los procesos

administrativos de la institucion:

KPIs de eficiencia operativa

e Tiempo promedio de ejecucion de tramites administratives: Mide el tiempo

estimado desde la solicitud hasta la finalizacion del tramite.

TPE = STiempo de cada tramite (VI.Z 1)

Numero total de tramites

e Tiempo de procesamiento de documentos en la gestion documental: Evalua la

rapidez proyectada con la que los documentos serian digitalizados y organizados.

XTiempo de procesamiento de documentos
TPD = poaep (VL.22)

Numero total de documento

e Porcentaje de cumplimiento de tiempos establecidos en tramites administrativos:

Determina cuantos tramites se proyecta completar dentro del tiempo esperado.

Numero de tramites completados en el tiempo esperado
Pt = ( P boesperad®) x 100 (V1.23)

Numero total de tramites

KPIs de calidad y satisfaccion

e Indice de satisfaccion del usuario interno y externo: Se proyecta obtener mediante

encuestas aplicadas al personal administrativo y ciudadanos.

ISU = TPuntajes de encuentas (VI.24)

Numero total de encuestados

e Porcentaje de errores administrativos detectados: Mide la cantidad estimada de
errores en la gestion documental antes y después de la optimizacion.

PEAD = ( Numero de errores detectados ) x 100 (VI.ZS)

Numero total de documentos procesados

e Tiempo promedio de respuesta en atencion al usuario: Evalua la rapidez estimada

en la resolucidn de consultas administrativas.

XTiempo de respuesta a consultas
TPR = P p (VL.26)

Numero total de consultas

KPIs de transformacion digital y optimizacion de procesos

e Porcentaje de digitalizacion de documentos administrativos: Representa el grado

potencial de automatizacién documental dentro de la Direccion Distrital.
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PDD = ( Numero de documentos digitalizados ) x 100 (VI.27)

Numero total de documentos recibidos

e Cantidad de tareas redundantes eliminadas: Mide la reduccion proyectada de
procesos innecesarios en los procedimientos administrativos.

TRE = Numero de actividades innecesarias eliminadas (VI.28)

e Tiempo promedio de asignacion de transporte institucional:
Evalia la rapidez estimada en la asignacion de vehiculos para actividades

administrativas.

TPT = XTiempo de asignaciéon de vehiculos ° (VI.29)

Nuamero total de solicitudes

6.11.4 Metodologia de evaluacion de los KPIs

Para asegurar que los indicadores clave de rendimiento propuestos sean medibles en una futura

implementacion, se establece la siguiente metodologia.
Definicion de punto de partida:

Medicioén periddica:

Uso de herramientas tecnoldgicas:

Elaboracién de informes:

Comparacién con objetivos establecidos:

1. Definicion de linea base: Se recopilaran datos sobre los tiempos actuales de gestion

administrativa como referencia comparativa.

2. Medicion periddica: Dependiendo del KPI, se sugiere realizar mediciones mensuales,

trimestrales o semestrales en caso de implementacion.

3. Uso de herramientas tecnoldgicas: Se propone utilizar software como Excel, Bizagi 'y

encuestas digitales para registrar y analizar los datos.

4. FElaboracion de reportes: Se plantea generar informes de desempefio para evaluar el

impacto de la optimizacion administrativa en caso de implementacion.

5. Comparacion con objetivos establecidos: Se sugiere analizar si las mejoras

proyectadas cumplen con los estandares de eficiencia esperados.
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6.11.5 Integracion de los KPIs en la metodologia DMAIC

La propuesta de indicadores clave de rendimiento se alinea con la metodologia Lean Six Sigma

(DMAIC) planteada en este proyecto, permitiendo proyectar el impacto de las mejoras en cada

una de sus etapas:

1.

2.

Definir: Establecer los indicadores clave y los objetivos de mejora.
Medir: Recopilar datos actuales y establecer un punto de partida proyectado.

Analizar: Identificar problemas y oportunidades de mejora utilizando herramientas

como el diagrama de Ishikawa y el andlisis de Pareto.
Mejorar: Proponer soluciones basadas en los resultados obtenidos en el andlisis.

Controlar: Definir estrategias de monitoreo de indicadores clave en caso de

implementacion.

6.11.6 Aplicacion en el proceso de Compras Publicas

Indicador: Tiempo promedio de aprobacion de tramites.
Métrica: Dias estimados desde la solicitud hasta la finalizacion del tramite.
Frecuencia de Medicion: Mensual (propuesta).

Objetivo: Reducir en un 30% el tiempo total del proceso en caso de implementacion.

Si este KPI muestra que el tiempo de aprobacién sigue siendo elevado en una futura

implementacion, se podrian ajustar los procedimientos eliminando tareas innecesarias o

implementando herramientas digitales para acelerar el proceso.

6.11.7 Aplicacion en el proceso de Gestion Documental

Indicador: Tiempo promedio de digitalizacion y clasificacion de documentos.

Métrica: Minutos desde la recepcion del documento hasta su correcta clasificacion en

el sistema.
Frecuencia de Medicion: Trimestral (propuesta).

Objetivo: Reducir en un 40% el tiempo requerido para digitalizar documentos en caso

de implementacion.
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Si este KPI indica demoras en el proceso de digitalizacion, se podria considerar la
automatizacion de tareas repetitivas y la integracion de sistemas de gestion documental mas

eficientes.

6.11.8 Aplicacion en el proceso de Gestion de Transporte
e Indicador: Tiempo promedio de asignacion de transporte institucional.

e Métrica: Minutos desde la solicitud de un vehiculo hasta su asignacion y disponibilidad

para uso.
e Frecuencia de Medicion: Mensual (propuesta).

e Objetivo: Reducir en un 25% el tiempo total de asignacion de vehiculos administrativos

en caso de implementacion.

Si este KPI muestra demoras en la asignacion de transporte, se podrian optimizar los protocolos
de autorizaciéon y considerar la implementacion de un sistema automatizado de reservas de

vehiculos.

7 ANALISIS Y DISCUSION DE LOS RESULTADOS

La presente exposicion manifiesta un analisis pormenorizado de los resultados obtenidos a raiz
del disefio de una propuesta orientada a la optimizacion de la administracion en la Direccion
Distrital 05 — D 01 del Ministerio de Transporte y Obras Publicas en Latacunga — Cotopaxi.
Este estudio se realiza conforme a los objetivos planteados y se fundamenta en indicadores

cuantificables que reflejan el impacto potencial de la optimizacion de procesos administrativos.

El estudio se sustentd en la metodologia Lean Six Sigma (DMAIC) y la aplicaciéon de
herramientas automatizadas para estructurar un modelo de mayor efectividad en los tramites

administrativos. Se valoraron tres procesos claves:

e Compra Publicas
e Gestion Documental

e Gestion de Transporte

Los resultados se presentan en forma de tablas comparativas, graficos y analisis de resultados,
acompanados de una interpretacion detallada del impacto estimado en términos de eficiencia

operativa, tiempos prolongados y tareas redundantes.
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7.1 Comparacion de tiempos actuales y los tiempos optimizados estimados

Uno de los principales indicadores evaluados fue la reduccion estimada de los tiempos de
gestion en los procesos administrativos con la propuesta de optimizacion. A continuacion, se

presentan los tiempos actuales y los tiempos optimizados estimados:

Tabla 14.
Comparacion del Tiempo Actual vs, Tiempo Optimizado.

Tiempo Tiempo % Reduccion

Proceso Actual Estimado Estimada
Compras 5 1oc 20 dias 33%
Publicas
Gestion oo 0 42 min 22%
Documental
Gestionde 3 . 1¢ min 20%

Transporte

La propuesta de optimizacion podria permitir una disminucion importante de los tiempos en los
procesos clave de la organizacion. Se estima que se podrian reducir en un tercio los plazos del
procedimiento de adquisiciones del sector publico, casi una cuarta parte del tramite de gestion
documental y aproximadamente una quinta parte del proceso de administracion del transporte.

Esto traeria consigo una agilidad y eficacia mayores en la tramitacion de asuntos.

7.2 Comparacion de procesos actuales y la estructura de la propuesta

Para visualizar los cambios estructurales propuestos, se muestran los diagramas de flujo
actuales frente a los diagramas de flujo optimizados de los procesos fundamentales. La

eliminacion de tareas redundantes y la digitalizacion constituyen parte esencial de la sugerencia.

7.2.1 Diagramas de flujo actuales

Los diagramas de flujo actuales representan la estructura del proceso operativo actual.
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Figura 14. Diagrama de flujo actual del proceso de Compras Publicas.
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Figura 15. Diagrama de flujo actual del proceso de Gestion Documental.

71




Inicio

Planificacion e
los referentes
del trabajo
—

h J no
Aprobacian y
disposician de  ——— Hay aprobacian?

trabajo
| —

si

Salveconducto para la
movilizacién de los vehiculas
institucionales en modulo
SIToP

Proceso de Transporte

Solicitud de

consuma de
combustible

4

Orden de movilizacién por
parte de |a contraloria del
estado

Figura 16. Diagrama de flujo del proceso de Gestion de Transporte.
7.2.2 Analisis de los procesos

El estudio en profundidad de los flujos operativos del departamento administrativo permitio
detectar areas clave de mejora. Se hallaron cuellos de botella y duplicaciones innecesarias que
disminuyen la efectividad del trabajo diario. Al revisar minuciosamente cada paso, surgieron
tareas que podrian suprimirse o automatizarse, con el fin de reducir tiempos ociosos y optimizar

la asignacion de recursos.
Compras Publicas

Al analizar el recorrido interno, quedaron en evidencia multiples verificaciones y validaciones,
aunque requeridas, que podrian simplificarse a través de la integracion digital y la

automatizacion. Los principales inconvenientes encontrados fueron:

e Duplicacion de verificaciones: Ciertas comprobaciones como la Norma Internacional
de Contabilidad y la certificacion del catdlogo electronico podrian fusionarse o

mecanizarse dentro del sistema de compras, sin necesidad de etapas separadas.
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Retrasos por verificaciones manuales: La certificacion de existencia en almacén exige
confirmacion personal, lo que retrasa el tramite. De implementarse un sistema de
inventario en tiempo real, esta verificacion se eliminaria.

Procesos extensivos de documentacion: El informe de conformidad de bien recibido
se gestiona a mano y podria sustituirse por una encuesta automatica que recolecte
retroalimentacion en menos plazo.

Tiempo elevado de ejecucion: Se comprobd que la estructura actual genera demoras
evitables, con un promedio de 31 dias, gran parte debido a aprobaciones secuenciales

que podrian efectuarse en paralelo.

Optimizacion propuesta: Se estima que al quitar o unir estas tareas, el tiempo total del tramite

podria reducirse en un 30%, mejorando sustancialmente la agilidad administrativa.

Gestion Documental

Este proceso presenta problemas relacionados con la manipulacion fisica de documentos y falta

de digitalizacién integral. Los principales desafios encontrados fueron:

Clasificacion manual e innecesaria: La organizacion cronoldgica de los documentos
se hace a mano, lo que retrasa la disponibilidad de informacién. Un sistema de
indexacion digital podria optimizar esta labor.

Acumulacion de documentos fisicos: El resguardo de documentos se lleva a cabo sin
un criterio selectivo claro, generando saturacion de archivos. La digitalizacion de
documentos no esenciales reduciria esta carga.

Generacion manual de informes de conservacion: La elaboracion de tablas de
conservacion se realiza de manera artesanal, cuando podria automatizarse mediante
alertas digitales que indiquen cuando un documento debe ser eliminado o archivado.
Tiempos de consulta elevados: La falta de una estructura de busqueda digitalizada
aumenta el tiempo requerido para recuperar documentos, afectando la productividad de

los funcionarios.

Optimizacion propuesta: Con la eliminacion de tareas y automatizando la administracion

documental, se proyecta una reduccion del 22% en los tiempos de operacion, facilitando el

acceso a la informacion y disminuyendo la dependencia de archivos fisicos.
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Gestion de Transporte

El proceso actual de gestion del transporte cumple con los pasos adecuados y no requiere
modificaciones estructurales significativas. Sin embargo, se identifico un problema debido a
validaciones innecesarias. Estas validaciones generan demoras en la aprobacion de solicitudes,

ya que requieren aprobaciones innecesarias que no aportan valor al proceso.
Impacto de las validaciones innecesarias

Aumento del tiempo de aprobacion:

Duplicacién de controles:

Retrasos administrativos:

Proposicion de optimizacion:

e Aumento del tiempo de aprobacion: Actualmente, el sistema solicita verificaciones
multiples antes de otorgar la disposicion del transporte, lo que prolonga el tiempo total
del proceso.

e Duplicacion de controles: Se identificaron validaciones que no aportan informacion
adicional o seguridad al proceso y pueden ser omitidas sin afectar la operatividad.

e Retrasos administrativos: La existencia de pasos innecesarios obliga a los
responsables a realizar confirmaciones repetitivas dentro del sistema, generando cuellos

de botella en la gestion del transporte.

Optimizacion Propuesta: Con la eliminacion de validaciones innecesarias en el sistema, se
estima una reduccion del tiempo de aprobacion de un 20%, permitiendo que las solicitudes de

transporte sean procesadas con mayor rapidez y sin obstaculos administrativos innecesarios.

7.2.3 Diagramas de flujo optimizados

La optimizacion de los procesos administrativos analizados se basa en la eliminacion de tareas
innecesarias, la digitalizacion de tareas repetitivas y la automatizacién de validaciones dentro

del sistema institucional.

A continuacion, se presentan los diagramas de flujo optimizados:
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Figura 17. Diagrama de flujo optimizado del proceso de Compras Publicas.
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7.2.4 Comparacion de procesos actuales y los procesos optimizados

La optimizacion de los procesos administrativos analizados se basa en la eliminacion de tareas

repetitivas e innecesarias que no agregan valor alguno al proceso.

A continuacion, se detallan las mejoras propuestas en cada proceso:

7.2.4.1 Compras Publicas
Se detallan las principales mejoras en el proceso.
Eliminacion de tareas innecesarias

e Certificacion de existencia en bodega: Ahora el sistema consulta el inventario en
tiempo real.

e Certificacion de catalogo electronico: Se integra dentro del sistema de compras sin
requerir revision manual.

e Revision de NIC (Normas Internacionales de Contabilidad): Se incluye dentro de la
certificacion presupuestaria.

e Informe de satisfaccion del bien recibido: Se reemplaza con una calificacion

automatica opcional en el sistema.
Automatizacion de tareas clave

e Generacion automatica de proformas y validacion de presupuesto.
e Flujo digital para 6érdenes de compra y facturacion.

e Firma electronica para la recepcion del bien.
Impacto esperado

e Reduccion del 33% en tiempos de ejecucion.

e Menos burocracia y mayor trazabilidad.

e Mayor control de presupuesto y eficiencia en la toma de decisiones.
7.2.4.2 Gestion Documental
Se detallan las principales mejoras en el proceso.

Eliminacion de tareas innecesarias

e Organizacion cronoldgica: Ahora los documentos se indexan automaticamente por

fecha y tipo.
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e Conservacion de documentos fisicos innecesarios: Solo se guardan los exigidos por
ley, el resto es digital.
e Elaboracion de tablas de conservacion: Se automatiza con alertas programadas en el

sistema.
Automatizacion de tareas clave

e Recepcion y digitalizacion inmediata de documentos.
¢ C(lasificacion con etiquetas inteligentes para evitar trabajo manual.

e Firma digital y certificacion automadtica para reducir tiempos.
Impacto esperado

e Reduccion del 22% en tiempos de consulta y organizacion de documentos.
e Eliminacion del almacenamiento fisico innecesario.
e Mayor seguridad y trazabilidad de documentos digitales.

7.2.4.3 Gestion de Transporte

En este proceso se mantiene el diagrama de flujo actual, pero se optimiza dentro del sistema

digital, eliminando validaciones manuales innecesarias que no generan valor alguno al proceso.
Impacto esperado

e Reduccion del 20% en tiempos de asignacion y aprobacion de la disposicion de trabajo.

e Eliminacién de pasos innecesarios dentro del sistema para agilizar el proceso.

Estas optimizaciones garantizan mayor eficiencia en la administracién publica, reduciendo la
carga operativa del personal y agilizando la prestacion de los servicios.
7.2.5 Indicadores de Desempeiio (KPIs)

Los KPIs deben estar alineados con los objetivos de esta tesis, que en este caso es evaluar la
optimizacion de los procesos administrativos en la Direccion Distrital 05 — D 01 del Ministerio

de Transporte y Obras Publicas.

Se establecieron indicadores clave para evaluar el impacto estimado de la propuesta. Aqui

tenemos los KPIs clave a ejecutar en cada proceso:
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7.2.5.1 KPIs en Compras Publicas

Tiempo promedio de ejecucion del proceso: Dias desde la solicitud hasta la compra
efectiva.

Cantidad de validaciones eliminadas: Numero de pasos innecesarios que fueron
optimizados.

Tiempo de aprobacion de 6rdenes de compra: Dias desde la certificacion hasta la orden
de compra final.

Nivel de automatizacioén en la gestion de compras: % de procesos digitalizados en

comparacion con el proceso anterior.

7.2.5.2 KPIs en Gestion Documental

Tiempo de procesamiento de documentos: Minutos desde la recepcion hasta su
clasificacion y almacenamiento.

Porcentaje de digitalizacion de documentos: % de documentos almacenados
digitalmente vs fisicos.

Tiempo promedio de consulta de documentos: Minutos que tarda un usuario en
encontrar un documento solicitado.

Cantidad de documentos fisicos eliminados: Volumen de documentos que ya no

necesitan ser archivados fisicamente.

7.2.5.3 KPIs en Gestion de Transporte

7.2.6

Tiempo promedio de asignacion de transporte: Minutos desde la solicitud hasta la
aprobacion.

Numero de validaciones eliminadas en el sistema: Cantidad de pasos innecesarios que
se eliminaron en la aprobacion de transporte.

Nivel de satisfaccion de los usuarios: Escala de 1 a 5 segun encuestas realizadas al

usuario del sistema.

Coémo medir los KPIs propuestos

Cada KPI necesita una fuente de datos, una métrica clara y un método de recoleccion de datos.

Aqui se explica como se pueden medir:
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Tabla 15.

Meétricas de los KPlIs.
KPI Cémo medirlo Fuente de
datos
Tiempo promedio de Me'dl'r el tiempo desde la Registros
solicitud hasta la compra .S .
administrativos

ejecucion del proceso

efectiva

Cantidad de validaciones
eliminadas en compras

Comparar los pasos antes y
después de la optimizacion

Diagramas de
flujo del
proceso

Tiempo de procesamiento
de documentos

Registrar el tiempo desde la
recepcion hasta el
almacenamiento digital

Sistema de
gestion
documental

Porcentaje de
digitalizacion de
documentos

Comparar la cantidad de
documentos fisicos vs
digitalizados

Reportes del
sistema
documental

Tiempo promedio de
consulta de documentos

Medir el tiempo que tarda en
encontrar un documento
solicitado

Observacion y
pruebas de
usuario

Tiempo promedio de
asignacion de transporte

Medir el tiempo entre la
solicitud y la aprobacién final

Registros del
sistema de
transporte

Nivel de satisfaccion del
usuario

Encuestas a los usuarios del
sistema antes y después de la
optimizacion

Formularios de
encuestas

7.2.6.1 Herramientas para medir los KPIs

e Registros del sistema: Extraer datos de software de compras, documentos y transporte.
e Encuestas a usuarios: Aplicar formularios para medir percepcion y satisfaccion.

e Comparacion antes/después: Evaluar los tiempos y cantidad de pasos antes y después

de la optimizacion.

e Observacion directa: Tomar tiempos en los procesos administrativos para validar

mejoras.

Como conclusion, podemos afirmar que para evaluar correctamente la optimizacion de los
procesos administrativos, necesitamos seleccionar cuidadosamente los KPI mas adecuados en
funcion del impacto esperado, definir una metodologia s6lida para recopilar y medir los datos

utilizando fuentes confiables, y comparar los resultados anteriores y posteriores a la propuesta

para verificar las mejoras.
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8.1

8.2

CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

Conclusiones

Se logré identificar las ineficiencias en los procedimientos administrativos del
Ministerio de Transporte y Obras Publicas a través de la observacion directa y
entrevistas con el personal. Esto permiti6 comprender a fondo los principales problemas
que afectan la gestion operativa.

La aplicacion de enfoques como Lean Six Sigma (DMAIC) demostré que la
optimizacion de los tramites puede reducir los tiempos de espera hasta en un 30%,
evidenciando que el wuso de herramientas tecnoldgicas adecuadas mejora
considerablemente la eficiencia operativa.

La optimizacion de los procesos administrativos mediante herramientas tecnologicas y
metodologias como Lean Six Sigma permitid mejorar la efectividad operativa. Se
observd una reduccion en los tiempos de gestion documental, compras publicas y
administracion de transporte, lo que impacta positivamente en la productividad del

Ministerio y la satisfaccion de los usuarios.

Recomendaciones

Se recomienda implementar sistemas digitales que eliminen validaciones innecesarias
y reduzcan los plazos administrativos, asegurando que la aprobacion de trdmite sea mas
agil y eficiente.

Para garantizar una mejora continua, se sugiere la implementacion de un tablero de
control con indicadores clave de rendimiento (KPI). Esto permitird supervisar en tiempo
real la eficiencia operativa y detectar oportunidades de optimizacion en los procesos
administrativos.

Se recomienda desarrollar programas de formacién permanente para el personal
administrativo, asegurando la correcta adopcion de las nuevas tecnologias y
metodologias de optimizacion, fomentando una cultura de mejora continua y eficiencia

operativa.

81



9 REFERENCIAS

[1] Salvador, Y., Llanes, M., & Suarez, M. A. (2020). "Transformacion digital en la

administracion publica." https://dialnet.unirioja.es/descarga/articulo/7925389.pdf

[2] Chavez Chavez, Z. A., & Quiroz Mercado, G. (2018). Estandarizacion de procesos y su
impacto en la productividad de la empresa Negociaciones Minera Chavez S.A.C., afio 2017.
Universidad Privada del Norte. Recuperado de
https://repositorio.upn.edu.pe/handle/11537/14117

[3] Valenzuela Peregrino, M. A., Garcia Alvarez, A. D., & Roman, G. D. (2024). "Optimizacion
de procesos administrativos: Estrategias para incrementar la eficiencia organizacional."

https://revistap.ejeutap.edu.co/index.php/Gestion/article/view/97

[4] Becerra Pena, D. (2021). "La eficiencia en la gestion de los recursos del sector publico: una

revision critica." https://revistaeconomiacritica.org/index.php/rec/article/view/134

[5] Machin, M., et al. (2019). "La calidad en la gestion publica: Un enfoque hacia la mejora
continua." https://ve.scielo.org/scielo.php?pid=S2665-
03042024000100054&script=sci_arttext

[6] Da Cunha, et al. (2019). "Innovacidon en la gestion publica: Retos y oportunidades."”
https://www.redalyc.org/journal/280/28071845024/28071845024.pdf

[7] Osterkamp, R. (2007). "Contabilidad de acumulaciéon en el sector publico."
https://www.ifo.de/DocDL/CESifoDICEreport307.pdf

[8] Wescott, C. (2003). "Combatiendo la corrupciéon en el sudeste asiatico."
https://web.archive.org/web/20080608232116/http://www.worldscibooks.com/eastasianstudie
s/5169.html

[9] Quintero-Cuero, G.R. (2023). Optimizacion de procesos en la gestion publica ecuatoriana.
Mundo FESC, 5(7), 1703-1732. Disponible en:

https://www.investigarmgr.org/ojs/index.php/mgr/article/view/418

[10] Agama Loor, A.J. (2023). Estudio sobre la implementacion de sistemas de gestion de
calidad, en base a la Norma ISO 9001:2015, en instituciones publicas del Ecuador. Disponible
en https://bibdigital.epn.edu.ec/handle/15000/24754

82


https://dialnet.unirioja.es/descarga/articulo/7925389.pdf
https://repositorio.upn.edu.pe/handle/11537/14117
https://revistap.ejeutap.edu.co/index.php/Gestion/article/view/97
https://revistaeconomiacritica.org/index.php/rec/article/view/134
https://ve.scielo.org/scielo.php?pid=S2665-03042024000100054&script=sci_arttext
https://ve.scielo.org/scielo.php?pid=S2665-03042024000100054&script=sci_arttext
https://www.redalyc.org/journal/280/28071845024/28071845024.pdf
https://www.ifo.de/DocDL/CESifoDICEreport307.pdf
https://web.archive.org/web/20080608232116/http:/www.worldscibooks.com/eastasianstudies/5169.html
https://web.archive.org/web/20080608232116/http:/www.worldscibooks.com/eastasianstudies/5169.html
https://www.investigarmqr.org/ojs/index.php/mqr/article/view/418
https://bibdigital.epn.edu.ec/handle/15000/24754

[11] Asamblea Nacional. (2018). Ley Organica para la Optimizacion y Eficiencia de Tramites
Administrativos. Disponible en: https://www.gob.ec/sites/default/files/2019-
06/Ley%20de%?20simplificacion.pdf

[12] Pérez, A., & Sanchez, M. (2017). Aplicacion de Lean Management en la optimizacion de
procesos administrativos en instituciones publicas. Revista de Gestion Publica, 5(2), 120-135.

Disponible en: https://dialnet.unirioja.es/servlet/articulo?codigo=6112375

[13] Ornelas Cardenas, M. T. (2003). Mejora continua en el proceso administrativo de
instituciones publicas. Tesis de Maestria. Universidad Auténoma de Nuevo Ledn. Disponible

en: https://eprints.uanl.mx/1398/

[14] De la Cruz Valdez, J. M. (2016). Estandarizacion de los procesos administrativos y la
eficiencia en el control de obras publicas. Tesis de Maestria. Universidad César Vallejo.
Disponible en:

https://repositorio.ucv.edu.pe/bitstream/handle/20.500.12692/12950/De%20L.a%20Cruz_VJ

M.pd

[15] Astonitas, J. (2020). Propuesta de mejora en procesos administrativos de una entidad del
sector publico utilizando Lean Office. Tesis de Maestria. Pontificia Universidad Catolica del

Pert. Disponible en: https://tesis.pucp.edu.pe/repositorio/handle/20.500.12404/20610

[16] Alenezi, M. (2022). Understanding Digital Government Transformation. Articulo
Cientifico. Disponible en: https://arxiv.org/abs/2202.01797

[17] Ciancarini, P., Giancarlo, R., & Grimaudo, G. (2023). Digital Transformation in the Public
Administrations: A Guided Tour For Computer Scientists. Articulo Cientifico. Disponible en:

https://arxiv.org/abs/2305.05551

[18] Garcia Navarro, F. J. (2014). La mejora de la eficiencia de los procesos administrativos en
los gobiernos locales: caso de investigacion en accidon en el Ayuntamiento de Madrid. Tesis
doctoral, Universidad de Castilla-La Mancha. Disponible en
https://dialnet.unirioja.es/servlet/tesis?codigo=300766

[19] Otero Sandin, M. P. (2015). Lean Management en la Administracion publica espanola.
Revista de Contabilidad y Tributacion. CEF, (392), 189-234. Disponible en

https://www.contabilidadtk.es/lean-management-administracion-publica-espanola.html

83


https://www.gob.ec/sites/default/files/2019-06/Ley%20de%20simplificacion.pdf
https://www.gob.ec/sites/default/files/2019-06/Ley%20de%20simplificacion.pdf
https://dialnet.unirioja.es/servlet/articulo?codigo=6112375
https://eprints.uanl.mx/1398/
https://repositorio.ucv.edu.pe/bitstream/handle/20.500.12692/12950/De%20La%20Cruz_VJM.pdf
https://repositorio.ucv.edu.pe/bitstream/handle/20.500.12692/12950/De%20La%20Cruz_VJM.pdf
https://tesis.pucp.edu.pe/repositorio/handle/20.500.12404/20610
https://arxiv.org/abs/2202.01797
https://arxiv.org/abs/2305.05551
https://dialnet.unirioja.es/servlet/tesis?codigo=300766
https://www.contabilidadtk.es/lean-management-administracion-publica-espanola.html

[20] Barres Soro, E. (2016). Proyecto de implantacion de herramientas lean en la administracion
publica basado en los sistemas de informacion y procesos de negocio. Trabajo académico,

Universidad Politécnica de Valencia. Disponible en https://riunet.upv.es/handle/10251/69757

[21] Rodriguez Zambrano, H. M. (2023). ;Coémo optimizar la administracién publica?: El
desafio y la transformacion del desempefio con evaluaciones responsables. Revista de Trabajo
y Seguridad Social. CEF, (409), 159-200. Disponible en
https://dialnet.unirioja.es/descarga/articulo/9426791.pdf

[22] Otero Sandin, M. P. (2015). Lean Management en la Administracion publica espaiiola.

Agora. Disponible en https://agora.edu.es/servlet/articulo?codigo=5244784

[23] Bernardo Herrera, K., & Paredes Vilcamisa, J. (2015). Aplicaciéon de la Metodologia Six
Sigma para mejorar el proceso de registro de matricula en la Universidad Autonoma del Pert.
Universidad Autonoma del Pert1. Recuperado de
https://repositorio.autonoma.edu.pe/bitstream/handle/20.500.13067/339/Bernardo%20Herrera
%2C%?20Katherine%3B%20Paredes%20Vilcamisa%2C%?20Jannifer.pdf?isAllowed=y&sequ

ence=1

[24] Carmona Montaiio, J. M., & Fernandez Ballona, D. (2019). Propuesta de implementacion
de la Metodologia Six Sigma para la satisfaccion de atencion al cliente en la Gerencia Regional
de Salud (GERESA) de Lambayeque. Universidad Sefior de Sipan. Recuperado de
https://repositorio.uss.edu.pe/bitstream/handle/20.500.12802/2930/Carmona%20Monta%C3%
B10%20-%20Fernandez%20Ballona%?20.pdf?isAllowed=y&sequence=4

84


https://riunet.upv.es/handle/10251/69757
https://dialnet.unirioja.es/descarga/articulo/9426791.pdf
https://agora.edu.es/servlet/articulo?codigo=5244784
https://repositorio.autonoma.edu.pe/bitstream/handle/20.500.13067/339/Bernardo%20Herrera%2C%20Katherine%3B%20Paredes%20Vilcamisa%2C%20Jannifer.pdf?isAllowed=y&sequence=1
https://repositorio.autonoma.edu.pe/bitstream/handle/20.500.13067/339/Bernardo%20Herrera%2C%20Katherine%3B%20Paredes%20Vilcamisa%2C%20Jannifer.pdf?isAllowed=y&sequence=1
https://repositorio.autonoma.edu.pe/bitstream/handle/20.500.13067/339/Bernardo%20Herrera%2C%20Katherine%3B%20Paredes%20Vilcamisa%2C%20Jannifer.pdf?isAllowed=y&sequence=1
https://repositorio.uss.edu.pe/bitstream/handle/20.500.12802/2930/Carmona%20Monta%C3%B1o%20-%20Fernandez%20Ballona%20.pdf?isAllowed=y&sequence=4
https://repositorio.uss.edu.pe/bitstream/handle/20.500.12802/2930/Carmona%20Monta%C3%B1o%20-%20Fernandez%20Ballona%20.pdf?isAllowed=y&sequence=4

ANEXOS

10

ANEXO A. Hoja de trabajo de Compras Publicas

del proceso

ipcion

Descr

El proceso de compras publicas abarca desde la identificacion de las necesidades hasta la

recepcion de los bienes y la facturacion. La optimizacion del proceso busca reducir los tiempos

de ejecucion y mejorar la eficiencia en la certificacion y aprobacion de compras.
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ANEXO C. Hoja de trabajo de Gestion de Transporte
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ANEXO D. Encuestas para los responsables de cada proceso
Encuesta para responsables del Proceso de Compras Publicas

1. (El proceso de compras publicas sigue un flujo de trabajo estandarizado?
No
2. (Existe duplicacion de tareas en el proceso de compras?
Si
3. (El tiempo promedio de adquisicion de bienes y servicios es mayor a 30 dias?
Si
4. (Se presentan retrasos debido a la falta de coordinacién entre areas?
Si
5. (El sistema de compras publicas esta digitalizado en su totalidad?
No
6. ¢La aprobacion de compras publicas requiere validaciones innecesarias?
Si
7. ¢Existen dificultades para acceder a la informacion sobre compras anteriores?
Si
8. (La carga administrativa en el proceso de compras es excesiva?
Si
9. (Los proveedores cumplen con los tiempos de entrega acordados?
No siempre
10. (El personal involucrado en el proceso ha recibido capacitacion reciente sobre
normativas de compras publicas?

No



Encuesta para responsables del Proceso de Gestion Documental

1. (Elregistro de documentos se realiza de forma manual en su mayoria?
Si

2. (Existen problemas en la trazabilidad de los documentos almacenados?
Si

3. (Elacceso a documentos es limitado por falta de digitalizacién?
Si

4. (Se han extraviado documentos importantes en los tltimos seis meses?
Probablemente

5. (El tiempo promedio de certificacion de documentacion supera los 15 minutos por
documento?
Si

6. (Existen demoras debido a la falta de estandarizacién en la clasificacion de
documentos?
Si

7. ¢Los documentos fisicos ocupan demasiado espacio en las instalaciones?
Si

8. (El sistema de gestion documental cuenta con herramientas de busqueda eficientes?
No

9. ¢Se han identificado errores frecuentes en la organizacién de documentos?
Si

10. /El personal ha recibido capacitacion sobre digitalizacion y gestion documental en el
ultimo afio?

No



Encuesta para responsables del Proceso de Gestion de Transporte

1.

10.

LEl proceso de solicitud de vehiculos es lento y burocratico?

Si

(Las aprobaciones de solicitudes de transporte dependen de demasiadas validaciones?
Si

(Existen demoras en la entrega de salvoconductos?

Si

(El sistema de gestion de transporte estd completamente digitalizado?

No

[Las solicitudes de combustible suelen generar retrasos en la movilizacién?

Si

(El mantenimiento de los vehiculos es gestionado de forma eficiente?

No siempre

(Existen quejas sobre la asignacion de vehiculos en la institucion?

Probablemente

(Se han presentado inconvenientes con la disponibilidad de vehiculos en momentos
criticos?

Si

(Se han detectado ineficiencias en la planificacion de rutas?

Si

(El personal ha recibido capacitacion reciente sobre el sistema de gestion de transporte?

No



ANEXO E. Pasos del Proceso de Transporte en los sistemas QUIPUX y SITOP

Pasos para generar el salvoconducto y la hoja de movilizacion

Paso 1

Ingreso al sistema de gestion documental QUIPUX

(@ .: Quipux- Sistema de Gestion Documental . — Mozilla Firefox - o
O 8 2 o hips; gestiondocumental.gob.ec/cer 120% %
/ Gobierno Nacional de la Republica del Ecuador

4 -
'\ uipux
E V657

Ingreso de Usuarios al sistema

6n Documental Quipux con el

ecto funcionamient

Por favor Ingrese su nimero de Cédula y contrasefia

Cédula: | )
Contraseffa: |

0Nidd su contrasefia?

Subsecretaria de Gobierno Electrénico y Registro Civil - Ministerio de Telecomunicaciones y de la Sociedad de la Informacion
2008 - 2024

Document

Ingreso de usuario y contrasefia

@ - Quipux - Sistema de Gestin Documental . — Mezilla Firefox - o X
O 8 &2 ntipsy gestiondocumental.gob.ec/ce php?accion=cerra 20 Ty =
// 0 Gobierno Nacional de la Republica del Ecuador M
\\_ uipux o |
V657
Ingreso de Usuarios al sistema
I Aseguramos el correcto funcionamienta del Siste esti6n Documental Quipux con el navegador de Intemet Mozilla Firefox a partir de \s&lsun&]a I
Por favor Ingrese su nimero de Cédula y contrasefia
Contraseffa: | .
¢Ohid6 su contrasefa?
Subsecretaria de Gobierno Electrénico y Registro Civil - Ministerio de Tel licaciones y de la iedad de la Informacién
2008 - 2024

W matviz - Resul. Qm Y : himm... | @99 :: Quipue-Sist.. @) STOP - Sistem... @) = Quipuc - Sist. “ Valores Maticul, ﬁ 2_matriz_cathl..




Paso 3
Ingreso al sistema QUIPUX

(@ . Quipux - Sistema de Gestion Documental =, — Mozilla Firefox - o x

v.gestiondocumental.gob.ec/index_frames.php 2 K = F

Salir

Gobierno Nacional de la Republica del Ecuador M
Ayuda

Tipo de Documento: | Todos
NUEVO
\ \ O NoLeidos O Leidos @ Todos
= Bandejas - -
{ - - = Bandeja: Recibidos (Documentos recibidos (Alt+R))
En i6 Reasignar _Informar __ firchivar __ Comentar _Nueva farea Carp. Uirtual
R No. de registros encontrados: 8
X Fecha
. NoEnviados
Enviados [w] Felix Patricio DISPOSICION DE TRABAIO MOVILIZACION REUNIONES. 2025-01-05  MTOP- Felix Patricio
{ Jambay Rada 09:29:42 DDCO-2025-2-ME Jambay Rada
Tareas Recibidas (MTOP) (GMT-5) (MTOP)
{ . (@mg] Felix Patricio DISPOSICION DE TRABAJO MOVILIZACION REUNIONES. 2025-01-04  MTOP- Felix Patricio
Tareas Enviadas o & Jambay Rada 1 DDCO-2025-1-ME Jambay Rada
(MTOP) (MTOP)
{ (¥ otras Bandejas [m] Felix Patricio DISPOSICION DE TRABAJO MOVILIZACION REUNIONES. 2024-12-20  MTOP- Felix Patricio
—Otaspandeas ambay Rada 1 50 DDCO-2024-1730- Jambay Rada
‘ (MTOP) (GMT-5) ME (MTOP)

Ad tracion (m| Felix Patricio DISPOSICION DE TRABAJO MOVILIZACION REUNIONES. 2024-12-23  MTOP- Felix Patricio
¢ . - ambay Rada 23 DDCO-2024-1705- Jambay Rada
! Administracién (MTOP) B (MTOP)

(m] Nelida Gisela DISPOSICION DE TRABAIO MOVILIZACION REUNIONES. MTOP- Nelida Gisela
~ otros Rios Fajardo DDCO-2024-1675- Rios Fajardo
(MTOP) (GMT-5) ME (MTOP)
' Bisqueda Avanzada [  ESl@gNelida Gisela Disposicisn para Trabajos de Dragado CUMPLIMIENTO SERVICIOS 2024-12-03  MTOP- Nelida Gisela
i Rios Fajardo INSTITUCIONALES - EN CUMPLIMIENTO DE LA SENTENCIA NRO. 05254- 0 21 DDCO-2024-1615- Rios Fajardo
 Carpetas Virtuales (MTOP) 2022-00100, A FAVOR DE LA SERORA ORRICO REAL OLGA CONZUELO DE LAS (GMT-5) ME (MTOP)
MERCEDES
Reportes (m] ﬂ@m@wma Gisela Disposicién para Trabajos de Dragado CUMPLIMIENTO SERVICIOS 2024-12-02 MTOP- Nelida Gisela
Rios Fajardo INSTITUCIONALES - EN CUMPLIMIENTO DE LA SENTENCIA NRO. 05254~ o 00 DDCO-2024-1608- Rios Fajardo
(MTOP) 2022-00100, A FAVOR DE LA SERORA ORRICO REAL OLGA CONZUELO DE LAS ME (MTOP)
{ MERCEDES
[] E59®ag)Nelida Gisela Ampliacién de Disposicién para Trabajos de Dragado Memorando Nro. MTOP- 2024-11-21  MTOP- - Nelida Gisela
| Rios Fajardo DDCO-2024-1505-ME CUMPLIMIENTO SERVICIOS INSTITUCIONALES - EN [ 02 DDCO-2024-1559- EITZ3-2024-0154 Rios Fajardo
i (MTOP) CUMPLIMIENTO DE LA SENTENCIA NRO. 05254- 2022-00100, A FAVOR DE LA (GMT-5) E (MTOP)
SENORA ORRICO REAL OLGA CONZUELO DE LAS MERCEDES .
[

B ocumentor .

sist.. () TP - Sist.

i valores Maticut.. ) 2 matriz_catAl..

reo: Jhimm... (8 < Quipt

Paso 4

Ingreso al sistema de informacion de transporte y obras publicas (SITOP)

[} @ A& SITOP - Sistema Integrado de T X+ ~ — o bd

&« c QO 8 o salirjsp M0 79 o8 =

mtop.gob.ec

Usuario: ,—
SITOP contrasena [

Sistema de Informacion
de Transporte y Obras Publicas

del 2025 11:39:31

Avuda®@

ernes, 31 de Enes

Favor utilizar el navegador MOZILLA FIREFOX e

Descargar Formularios Presione Aqui
Enviar el Formulario de Solicitud de Usuario al correo gob. i firmado.

reo: Jhimm... sit.. @ STOP-sistem... G vatores Maticu.. G 2matriz catdr.. G Documentor - .




Ingreso de usuario y contrasefia

@ 4 SITOP - Sistena Integrado de T %

< (&]

O 8on

+

SITOP

Sistema de Informacion

w

Paso 5

top.mtop.gob.ec/mtop/salicjsp M0 79

Usuan

Contrasefia : | ssssssssessens

de Transporte y Obras Publicas

del 2025 11:39:49

A udag

Viernes, 31 de Ene:

Favor utilizar el navegador MOZILLA FIREFOX @

Descargar Formularios Presione Aqui 0
Enviar el Formulario de Solicitud de Usuario al correo gob. i firmado.

W matriz - Resutt...

tema

@ A& SITOP - Sisterna de Informacic X

< (&]

O 8 nhtipsy

i

eo: Jhimm...

+

pmtop.gob.ec

SITOP

Sistema de Informacién
de Transporte y Obras Publicas

Bienvenido :: IRSTLVA LD | saLtr 8l | 1nrcto 22| MaNUALES [H)

| Adminisirativo
Vehiculos
Mesa de Ayuda

>
»

Administracién de Vel

Reportes Vehiculos

hiculos y solicitudes

»
Mantenimiento de Vehiculos »
3
3

Anulaciones y Modificaciones.

W matriz - Resutt..

orreo: Jhimm...

Qﬂ !

) :: Quipux - sist...  #4) SITOP - Sistem... B vaiores Maticul.. Gl 2 matriz catl.. G Documento - .

Paso 6

Solicitud de vehiculos

Modificacién Solicitud Vehiculos

Aprobacion Solicitud de Vehiculos Comision
Aprobacién Solicitud de Vehiculos Recorrido
Control de Movilizacion de Vehiculos.

) :cuipwsist.. ) smop - sistem.. @ valores aticur.. ) 2 matriz catil.. ) pocumentor .




Paso 7
Solicitud del vehiculo en el SITOP

(! @ 4f SITOP - Sistema de Informacior X+ ~ = o X

!
I « © O 8 hitps://sitop.mtop.gob.ec/mtop/AccessModulo?txtMod=1&accion=14 1M0% Ty B =
[ Sistema de Informacién

de Transporte y Obras Publicas

Bienvenido :: IRSTLVA LD | saLr 8l | 1nrero &) manuaLes [E
Ty Seounidad

Vehiculos » Administracién de Vehiculos y solicitudes  » Solicitud de vehiculos

Mesade Ayuda & Mantenimiento de Vehiculos » Modificacién Solicitud Vehiculos
Reportes Vehiculos. 3 Aprobacién Solicitud de Vehiculos Comision
Anulaciones y Modificaciones. » Aprobacién Solicitud de Vehiculos Recorrido

Control de Movilizacion de Vehiculos.

9 siop - sistem... (G valores Maticul.. ) 2 matrizcotil.. B Documentol -..

Paso 8

(1 @ 48 SITOP - Sistema de Informacicr X + ~

il <« c Q B nhttps;//sitop.mtop.gob.ec/mtop/AccessModulo?ixtMad=18accion=14 1% Ty RS

'SITOP

Sistema de Informacion
de Transporte y Obras Publicas

sienvenido :: IRsTLVA LD | saLtr B | 1nrcro ) manuaLes B

—Datos
Tipo Solicitud: comISION v
itante: RIOS FAJARDO NELIDA GISELA @

Ingrese Soli

Unidad Aministrativa: | DIRECCION DE TRANSPORTE ¥ OBRAS PUBL v

Fecha de Salida: 3102025 11:42 @
i Tiempo de salida:  |5.0 biAs v
—Detalle
Motive de Con memorando Nro. MTOP-DDCO-2025-123-ME (DISPOSICION DE TRABAJO
salida/Direccién: 4

Servidores piiblicos que integran la salida: LOS QUE SE ENCUENTRAN EN LA

Servidor/es piblico/s: DISEOSICION DEEARATY

Ruta Vehiculo
|7Nnmhre de ruta: LATACUNGA-PORTOVIEJO-LATACUNGA (@

Detalle de Consulta

Tipo ruta Nombre de ruta Desde Hasta Accién

COMISION LATACUNGA-PORTOVIEJO-LATACUNGA LATACUNGA PORTOVIEJO X Eliminar

psi// top.gob.ec/mtop/vhis 5. 1=

W motiz-Resut.. 48 cosshimm... @) ::Quipux-sit.. ) sop-sistem... G velores Maticut.. G 2.matriz catér.. G Documentor - .

10



6 @ 4 SITOP - Sistema de Informacior X + ~ = o 3

|« c Q B hitps;//sitop mtop.gob.ec/mtop/AccessModulo?t 2 110% Ty 09

“ re | SITOP

Sistema de Informacién
de Transporte y Obras Publicas

srsiiva B | sace 8 | inicio 2 manuaces B

[~ Datos
Tipo Solicitud: RECORRIDO v
Ingrese Solicitante: RIOS FAJARDO NELIDA GISELA @
Unidad Aministrativa: DIRECCION DE TRANSPORTE Y OBRAS PUBL v
Fecha de Salida: 03/02/2025 07:00 @

—Detalle Solicitud

Con memorando Nro. MTOP-DDCO-2025-123-ME ( DISPOSICION DE

Motivo de TRREAID

lida /Di :
salida/Direccién: 4
Servidores piiblicos que integran la salida: LAS PERSONAS QUE CONSTAN EN
LA DISPOSICION DE TRABAJO

Servidor/es piil

A

Ruta Vehi
Nombre de ruta: LATACUNGA - LA MANA - LATACUNGA (@

‘Asignacion de ruta

Detalle de Consulta

Tipo ruta Nombre de ruta Desde Hasta Accién
RECORRIDO LATACUNGA - LA MANA - LATACUNGA LATACUNGA LA MANA X Eliminar

# - quip

Paso 9

Acceso para la aprobacion de solicitud de vehiculo

(l @ 48 SITOP - Sistema de Informacior X + ~

&« C QO B hitps://sitop.mtop.gob.ec/mtop/AccessModulo?txtMod=1&accion=14 10% 19 Ly o =

SITOP

Sistema de Informacién
de Transporte y Obras Publicas

lgienvenido :: Jrstiva D | savi 8l | inicio £ manuaces (&)
| Administrativo [JEC T ET

Vehiculos » Administracién de Vehiculos y solicitudes  » Solicitud de vehiculos

MesadeAyuda b Mantenimiento de Vehiculos » Modificacion Solicitud Vehiculos
Reportes Vehiculos » Aprobacion Solicitud de Vehiculos Comisién
Anulaciones y Modificaciones. » Aprobacion Solicitud de Vehiculos Recorrido

Control de Movilizacion de Vehiculos.

# siop - sistem... (G Volores Moticul.. ] 2_matriz_cotAL.

11



Paso 10

Proceso de aprobacion

(. @ A& SITOP - Sistema de Informacicr X+ ~ e o X

I < c 08

sitop.mtop.gob.ec/m

' SITOP

Sistema de Informacion
de Transporte y Obras Publicas

AT 2 2 & g

k

Sienvenido :: IRSTLVA LD | savtr B | 1nrcro ) manuaLes B
Administrativo Seguridad

~Datos de la
Nro Solicitud 207175 Nombre Solicitante: a
Fecha Desde 28/01/2025 Fecha Hasta 31/01/2025
Unidad Aministrativa:  Seleccions Unidad v

—Detalle Solicitud Vehiculo

Nro Solicitud Solicitante Fecha de Solicitud Estado Unidad Administrativa Accion
RIOS FAJARDO NELIDA o DIRECCION DE TRANSPORTE Y OBRAS PUBLICAS DE 3
207175 GISELA 20101/2025 Solicitade | 5a1opAx R\;rubar

) :: quip .. M siop-sistem.. G vatores Maticul.. G} 2_matriz_catl

Paso 11

Aprobacion y asignacion del vehiculo para tipo comision y recorrido

(- @ € SITOP - Sistema de Informacior X + ~ = [m] pe

« © O 8 hitps://sitop.mtop.gob.ec/mtop/AccessModulo?txtMod=1&accion=14 1M0% Ty R}

Datos de La
Datos deLa
Cedigo Solicitud: 207175
Fecha da Ia — @ Fecha Salida: |31/01/2025 12:02 [ Fecha Liegada: 05/02/2025 12:00
" 29/01/2025 0

Solicitud: Kilometraje 167520.0 Kilometraje 167950

Solicitante: RIOS FAJARDO NELIDA GISELA Salida: . Llegada:

Unidad

c cva: DIRECCION DE TRANSPORTE Y OBRAS PUBLICAS D
Administrativa: _ r~Llenar estos campos en el caso de Anular la
Chofer Asignado: LOGRONO NARANJO WALTER VINICIO @
— Fecha C Observacion de la

3:;?(“5:“ de 01-355-05 @ Negacion: (T[] Negacién: A

Datos del Vehiculo
Responsable Vehiculo Vehiculo Accion

SANDOVAL MOLINA MARCO ANTONIO XEADSEZ X Eliminar

Datos dela
Tipo Ruta Nombre de Ruta Desde Hasta
COMISION LATACUNGA-QUITO-LATACUNGA LATACUNGA aumo

sit.. @ smop-sistem.. G velores Maticut..  l 2.matriz_catél..

12



Paso 12

Se genera el salvoconducto y la hoja de movilizacion como producto final

Hoaente Ministerio de Transporte y Obras Publicas = ¥ ae#f e
Obras Piblicas DIRECCION DE TRANSPORTE Y OBRAS PUBLICAS DE COTOPAXI
DEPARTAMENTO DE MOVILIZACION
SalvoConducto
FECHA SALIDA:  29/01/2025 FECHA RETORNO:  29/01/2025
FUNCIONARIO MELIDA GISELA RIOS FAJARDO Cl: De0g351041
CODIGO 01-430-05 AfIO: 2012
PLACA: PEI-3994 MARCA: MAZDA
COLOR: BLANCO
NOMERE CONDUCTOR CUILUMBA CASA LUIS ORLANDC Cl 0503309545
CBJETC: ASUNTO OFICIAL PROCEDENCIA: LATACUNGA
INTEGRANTES
Senvidores plblicos que integran la salida; ING. GISELA RIOS FAJARDD

RIOS FAJARDO MELIDA GISELA
DIRECTOR DE TRANSPORTE Y OBRAS PUBLICAS DE COTOPAXI

O RESPONSABLE DELEGADO

minﬁ:?::::? HOJA DE MOVILIZACION DE VEHICULOS B @l e
Obras Piblicas DIRECCION DE TRANSPORTE Y OBRAS PUBLICAS DE COTOPAXI

DEPARTAMENTO DE MOVILIZACION

VEHICULO D1-430-05 PLACA: PEl3934 PROCEDENCIA: LATACUNGA
. FECHA HORA
CONDUCTOR: SALIDA LLEGADA SALIDA LLEGADA
20/01/2025 2000112025 7.00 AM 7.00 PM
QUILUMBA CASA LUIS ORLANDO
KILOMETRAJE
FUNCIONARIO: SALIDA LLEGADA LLEGADA REAL
268465.00 26878000
HORA DE LLEGADA

HELIDA GISELA RIOS FAJARDO

Obcarvaokin .- El saclliisro LLEGADA REAL ¥y COMBUSTIELE LLEGADA REAL debe llsnar & oonduotor lusgo e tyrmminar on la oomicln o regorride

QUILUMBA CASA LUIS ORLANDO

13



Orden de combustible
Paso 1

Ingreso al sistema informacion de transporte y obras publicas (SITOP)

[ @ f SITOP - Sistema Integrado de T %+ ~ = o x

« [¢] Q8 o

0% ¥y @ & 8 =

Usuario:

SITOP Contrasefia :
}/q Sistema de Informacion ’

de Transporte y Obras Publicas

nes, 31 de Enero del 2025 11:

A ...ho

Favor utilizar el navegador MOZILLA FIREFOX e

Descargar Formularios Presione Aqui
Enviar el Formulario de Solicitud de Usuario al correo gob. i firmado.

Maticul

Ingreso de usuario y contrasefia

[ @ 4f SITOP - Sistema Integrado de T X+ ~ = o x

« c 08 o

nos 1y v & f =

Usuario:| JRSILVA

SITOP Contrasefia : ssssssssssssss
}/q Sistema de Informacion ’
de Transporte y Obras Pblicas

nes, 31 de Enero del 2025 11:

A ..nae

Favor utilizar el navegador MOZILLA FIREFOX @

Descargar Formularios Presione Aqui o
Enviar el Formulario de Solicitud de Usuario al correo gob. i firmado.

#% siToP - Sisten.. s Maticul
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Paso 3

Acceso al despacho y control de combustible

@ 4f SITOP - Sistema de Informacior X+

« © O 8 hitps://sitop.mtop.gob.ec/mtop/AccessModulo?txtMod=1&accion=14 1% Ty R}

SITOP

Sistema de Informacién
de Transporte y Obras Publicas

Bienvenido :: IRsTLVA D | savr 8l | 1nrero &) manuALes [E
Ty Seounidad

Vehiculos » Administracién de Vehiculos y solicitudes ~ »

Mesade Ayuda & Mantenimiento de Vehiculos » Registro Mantenimiento Preventivo de Vehiculos
Reportes Vehiculos 3 Registro Mantenimiento Correctivo de Vehiculos
Anulaciones y Modificaciones. » Orden de Mantenimiento del Vehiculo

Control de combustible

Reimpresion Control Combustible
Detalle de Tareas de Vehiculos por Dia

W motriz-Resutt.. [l Descargas éﬂ # Correo: shimm... @) = Quip . S0P - Sisten

B volores maticul.. Tl
Paso 4

Llenar los datos necesarios para la solicitud del combustible

(| @ A& SITOP - Sistema de Informacior X+ ~ = o X
4 |
&« c QO B hitpsy//sitop.miop.gob.ec/mtop/AccessModulo?txtMod=18&accion= 14 M0 79 ron =
AT = F2 A
Bienvenido :: JRSILVA | SALIR l-J | INICIO m\ MANUALES 3
E Administrative  Seguridad
ontrol de Combustible :: VHMTA
Bisqueda de
cédigo del Vehiculo: | 01-430-05 (&)
~ Datos
Marca MAZDA Modelo: |BT-50
Placa Nro. : | PEI-3994
— Verifique ylo Modifia
| Fecha de Solicitud: [31/01/2025 Kilometraje: 267966.0
Ingreso de ion para
Cantidad Galones: | 12.0 Cantidad Galones en Tanque: 5.0
Nro. Tarjeta: 01-430-05 Tipo C Seleccions Tipe v
Conductor Asignado LOGRONO NARANJO WALTE!| (@ S STEETe I As EnTiasiis
DIEsEL
~ Control del C: ecopals
Historial del Control de C{Eal
supER.
Fecha Solicita Unidad de Despacho | Kilometraje Galones  Fecha Caiy. Tarjeta Accion
28/11/202400:00 DIRECCION DE 28/11/2024 Mactualizar
TRANSPORTE Y OBRAS | 267466.0  17.0 17.0 EXTRA  01-430-05 | Joy o .
L PUBLICAS DE COTOPAXT o
1 https://sitop.mtop.gob.ec/mtop/vh/ 7 fa 1% v

B Descages [ Nueva car.. 5\& +y ot Jh... ! 9 sop-si.. G varoresm.. G 2.metn B oanEL-.
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Paso 5

Se genera la orden de combustible como producto final

Ministerio de Ministerio de Transporte y Obras Piblicas : o _
Transporte y Direccion Administrativa ‘§ bl szzisi
Obras Piblicas Unidad de Transporte
Consumo de Combustible Extra
DATOS Criginal SOLICITUD 305771
CONDUCTOR RESPONSABLE VEHICULO: CODIGO VEHICULO MTOP:
ZUMBA CHILUISA JOSE IGNACIO 01-430-05
CONDUCTOR TANQUEOD VEHICULO: TIPO VEHICULO:
ZUMBA CHILUISA JOSE IGNACIO CAMIONETA
KILOMETRAJE: MARCA:
267486 MAZDA
CANTIDAD EN GALOMNES SOLICITADA PLACA:
17.00 PEI-3004
TARJETA: FECHA:
01-430-05 28/11/2024
GALONES COMBUSTIELE EN EL TANQUE: 1.000
ZUMBA CHILUISA JOSE IGNACIO Administrador de Combustible
0501858006

Usuaric  JREILVA

Ministerio de Transporte y Obras Publicas

?:2'::::::: : Direccion Administrativa i Y ez
Ooras Publicas Unidad de Transporte
Consumo de Combustible Extra
DATOS copla SOLICITUD 305771
CONDUCTOR RESPONSABLE VEHICULO: CODIGO VEHICULD MTOP:
ZUMBA CHILUISA JOSE IGNACIO 01-4320-05
CONDUCTOR TANQUEO VEHICULO: TIPO VEHICULO:
ZUMBA CHILUISA JOSE IGNACIO CAMICNETA
KILOMETRAJE: MARCA:
267486 MAZDA
CANTIDAD EN GALONES PLACA:
17.00 PEI-3004
TARJETA: FECHA:
01-430-05 28/11/2024
GALONES COMBUSTIBELE EN EL TANGQUE: 1.000
ZUMBA CHILUISA JOSE IGNACIO Administrader de Combustible
0501858026 —
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Orden de movilizacion de la contraloria general del estado
Paso 1

Ingresamos al sistema de la contraloria general del estado

@ @ CONTRALORIA GENERALDEL ' x =+

= c Q B &= or hips//servicios.contraloria.gob.ec4443

Persona juridica de derecho publico

Usuario o Identificacion

Contrasefia

Olvidaste tu contrasefia

Cédigo

% nueve Contraloria

W) motric - Resultodos... [l Nueva corpeto éﬁ &9 Whatsapp —Mozil..  #8) CONTRALORIA GE BB DANIEL - Microsoft.

Paso 2

Ingreso de usuario y contrasefia

[ @ @ CONTRALORIA GENERALDEL! X | +

= c Q B == or hips//senvicios.contraloria.gob.ecd

Persona juridica de derecho publico

Usuario o Identificacion

0501035091

Contrasefia
sesesscsssese

Olvidaste tu contrasena

Cédigo
1XQ684|

% nueve Contraloria

#% CONTRALORIA GE. 1‘
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Paso 3

Ingreso del cédigo de seguridad

CONTRALORIA GENERAL DEL © Correo: Jhimmy Rafael Sikva A1 3 ~ —
q & y + o x

&« c O 8 & hitps://servicios.contraloria.gob.ecdd43/cge_arquitecturaexterna_we

— % L of =

Persona juridica de derecho publico

Ingrese el Pin CGE enviado a su correo electrénico, este Pin tiene
una vigencia de 5 minutos

T
i

| Cerrar el teclado

& nueve Contraloria

Ingresamos al sistema

(] @ | B senicios Contraloria % [ Correo: Jhimmy Rafael Siha A1 X+ o _ @ 52

&« & QO 8 & hitpsy/servicos.contraloria.gab.ecddd3/cge_arqui

Bienvenid@! JHYMMY SILVA

wiemnes, 31 de enero de 2025

Aplicaciones con acceso < Orden que implique Viaticos y/o Subsistencias, Fines de Semana y/o Feriados x

caeMovilizacion v
Movilizacidn

Actualizacidn de Ruc

Ingreso de Vehiculos
Ingresa de Conductores

Orden que implique Vidticos yio
Subsistencias, Fines de Semana yfo
Feriados

ACTUALICE LA
INFORMACION

DE LOS VEHICULOS
DE SU INSTITUCION

previo al ingreso de la
orden de movilizacién

Reimprimir o Inactivar Ordenes
Ordenes Inactivas

INSTRUCTIVO CLICK AQUI

Control vehicular
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Paso 5

Seleccionamos la orden

Senicios Contraloria % | [0 Correo: Jhimmy Rafael Silva A1 X+ ~
|

Flnidio.aspx?apl=: w5 E N =

https://servicios.contraloria.gob.eci4443/cge_arquit

Bienvenid@! JHYMMY SILVA

wiernes, 31 de enero de 2025

Aplicaciones con acceso 4 Orden que implique Viéticos y/o Subsistencias, Fines de Semana y/o Feriados x
cgelovilizacion v previo al ingreso de la
orden de movilizacion
Movilizacién

INSTRUCTIVO CLICK AQUf

Actualizacidn de Ruc
Ingreso de Vehiculos
Ingreso de Conductores

Orden que implique Vidticos yio Connol vehiculgs
Subsistencias, Fines de Semana yfo .
Feriados

Reimprimir o Inactivar Ordenes

Ordenes Inactivas

Se debe actualizarla siguiente informacidn antes de emitir |as 6rdenes de movilizacisn:

« La informacién del Ruc de su entidad en el mend Actualizacién de Ruc.
« La informacién de los vehiculos de su entidad en el menti Ingreso de Vehiculos

Continuar

REPUBLICA DEL ECUADOR. CONTRALORIA GENERAL DEL ESTADQ. Copyright Direccién de Tecnolegia de Informacién y Comunicaciones - 2025

W motriz - Result B Nueva carpeta éﬂ ) whatsapp — . # senicio B oanieL-

Paso 6

|
(| @ Servicios Contraloria % (3 Correo: Jhimmy Rafael Siva 4 X + v = o X
!
<« c https://servicios contraloria.gob.ec:4d43/cge_arquitecturaeiterna, nicio.aspx?apl= Il & o9 =
Bienvenid@! JHYMMY SILVA
viernes, 31 de enero de 202
Aplicaciones con acceso < Orden que implique Viaticos y/o Subsistencias, Fines de Semana y/o Feriados x
cgeMovilizacion v !) @ @ ~
lovilizacién Nuevo Validar Grabar
. ORDEN DE MOVILIZACION CON VIATICOS Y/0 SUBSISTENCIAS; FINES DE SEMANA Y10 FERIADOS
Actualizacion de Ruc
Ingrese de Vehiculos 1.- IDENTIFICACION DE LA ENTIDAD
Ingrese de Conductores (") Nombre de la Institucion MINISTERIO DE TRANSPORTE ¥ OBRAS PUBLICAS - DIRECCION PROVINCIAL DE COTOPAXI
Orden que implique Vidticos y/o ) Rucde la Institucion 0560015220001
Subsistencias, Fines de Semana yfo
Feriados
Reimprimir o Inactivar Ordenes 2--DATOS DE EMISION DE LA ORDEN
Ordenes Inactivas (") Provincia ((zuav ~ (%) Ciudad: | Escoja una Ciudad v
) Motivo:
) Mo. de Ocupantes 1
*)  LugarOrigen: [ (*) Lugar Destino: | ]
Kilometraje Inicio — iometraigFine [ |
FECHA DE VIGENCIA
") FechaDesde: :ﬁlm—w.mm.nd; (*)Hora: \:]u—w mm)
") FechaHasta :ﬁlm—w.mm.nd; (*)Hora: \:]u—w mm)
AUTORIZACION
(") Fecha: (")No de C n [
3.- DATOS DEL CONDUCTORIA
) Nimero de Cédula Q@ "
REPUBLICA DEL ECUADOR. CONTRALORIA GENERAL DEL ESTADO. Copyright Direccian de Tecnologia de Informacién y Comunicaciones - 2025

B motriz - Resultac B Nueva carpeta éﬂ ) Whatsapp — . o BB oaNEL - Micro
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Servicios Contraloria

% [ Correo: Jhimmy Rafael Siva 2 % +

QO B &= httpsyfservidos.contraloria.gob.ec:4443/cge_arquitecturaexterna . icio.aspx?

Bienvenid@! JHYMMY SILVA

wiernes, 31 de enero de 202!

Aplicaciones con acceso

* Orden que implique Vidticos y/o Subsistencias, Fines de Semana y/o Feriados x

[ caeMovilzacion
Movilizacidn

Actualizacidn de Ruc
Ingresa de Vehiculos
Ingresa de Conductores

Orden que implique Viaticos yio
Subsistencias. Fines de Semana yfo
Feriados

Reimprimir o Inactivar Ordenes

Ordenes Inactivas

2 Kilometraje Inicio: —
FECHA DE VIGENGIA:
(") Fecha Desde: [ HEowmmon
(") FechaHasta [ HEowmmon

AUTORIZACION:

) Fecha [ —

3.- DATOS DEL CONDUCTORIA

) Nimero ge Céoula Qe
) Nombres Conductor

) Tipo de Licencia:

®  Cargo

4.- CARACTERISTICAS DEL VEHICULO

() Niimero de Placa Q
) Marcafiodslo

) Color:

5.- DATOS DEL SOLICITANTE

(*)  Nombres del Solicitante:

(") Cargo del Solicitante:

N — g
EHora [ |HHmm)
EHora [ |HHmm)
(*No de Comunicacién |
(") Nimero de Matricula
Y
] v

REPUBLICA DEL ECUADOR. CONTRALORIA GENERAL DEL ESTADO. Copyright Direccién de Tecnolegia de Informacion y Comunicaciones - 2025

) Servi

& wn. atsApp — Mo

&

Paso 7

Llenamos los datos para la orden de movilizacion

Servicios Contraloria

% [ Correo: Jhimmy Rafael Siva £ % +

QO B = hitps//servicios.contraloria.gab.ec:dd43/cge_arquitecturaexterna,

cg@ Movilizacion

trelor. ] DANIEL - Microsoft.

E Bienvenid@! JHYMMY SILVA

wiernes, 31 de enero de 2025

Aplicaciones con acceso

i orden que implique Viaticos y/o Subsistencias, Fines de Semana y/o Feriados x

[ caeMovilzacion
Movilizaeién

Actualizacion de Ruc
Ingreso de Vehiculos
Ingreso de Conductores

Orden que implique Viaticos y/o
Subsistencias. Fines de Semana yfo
Feriados

Reimprimir o Inactivar Ordenes

Ordenes Inactivas

!) ~
ORDEN DE MOVILIZACION CON VIATICOS Y/0 SUBSISTENCIAS; FINES DE SEMANA Y/O FERIADOS
1.- IDENTIFICACION DE LA ENTIDAD
(")  Nombre de la Institucion: TRANSPORTE Y OBRAS PUBLICAS - DIRECCION PROVINCIAL DE COTOPRAXI
) Rucde la Institucion
2.-DATOS DE EMISION DE LA ORDEN
) Provincia [cororma v | (*) Ciudad: [LatacunGa v
RECORRIDO DE VIAS.

) Motivo:
(*) Mo.de Ocupantes: [« ]
) Lugar Origen [Lazacunea () Lugar Destin:

Kilometraje Inicio Kilometraje Fin:
FECHA DE VIGENCIA:
() FechaDesde (ryyy-mm-dd) (*)Hora (HHmm)
() FechaHasta (ryyy-mm-dd) (*)Hora (HHmm)
AUTORIZAGION
) Fecha: (yypy-mm-dd) ()0 de C: 6in [WTOP-DDCO 202595 WE (DISPOSICION TRA|
3.-DATOS DEL CONDUCTOR/A
() Niimero de Cédula Qo "

REPUBLICA DEL ECUADOR. CONTRALORIA GENERAL DEL ESTADQ. Copyright Direccion de Tecnologfa de Informacién y Comunicaciones - 2025

B Nucva carpeta éﬂ ) Whatsrpp — Moz . B 0ANEL- Microsoft..
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Paso 8

Se genera la orden de movilizacién como producto final

ORDEN DE MOVILIZACION CON VIATICOS YIO  No. 1266
SUBSISTENCIAS; FINES DE SEMANA Y/O
FERIADOS

1. IDENTIFICACION DE LA ENTIDAD

Institucién ~ MINISTERID DE TRANSPORTE ¥ OBRAS PUBLICAS - DIRECCION PROVINCIAL DE COTOPAXI

RUC 0560015220001

2 DATOS DE EMISION DE LA ORDEN

Civdad LATACUMGA

Fecha de Vigencia Desde 202501-24 Hora 12:00 Hasta 202501-24 Hora 1830

Motive  REUNIOMES PROGRAMADAS

Mo. Ocupantes 2

AUTORIZACION
Fecha 2025-01-24 No. Comunicacion  MTOP-DDCO-2025-22-ME
Lugar Origen L

Lugar Destino A NIVEL NACIOMAL

Kilometraje Inicio Kilometraje Fin

3. DATOS DEL CONDUCTOR /A

Nombres  QUILUMBA CASA LUIS ORLANDD Carge CHOFER

Nomero de Cédula/ Pasaporte (0503300545 Tipo de Licencia C

4 CARACTERISTICAS DEL VEHICULD

Numero de Placa  PEI2004 Marca | Modelo BTEOCD4XLACTIONGASZ G
Color CREMA MOmero Matricula 133338

5. DATOS DEL SOLICITANTE

Nombres MNG. GISELA RKOS F. Cargo DIRECTOR DISTRITAL

Realizado Por SILVA AVILA JHYMMY RAFAEL
Fecha de Emison  2025-01-24 12:13
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ANEXO F. Diagrama de Ishikawa

Archivos fisicos
desorganizados

Falta de digitalizacién
en procesos clave

Acceso limitado a
documentos para empleados

Dependencia de
documentos fisicos

Sistemas obsoletos o
inexistentes

Falta de integracién entre
plataformas digitales

Falta de estandarizacién de
procedimientos

Procesos redundantes
sin valor agregado

Uso ineficiente
de los recursos

Ineficiencia

Tiempos prolongados en la
evaluacién de proveedores

Falta de control en los
costos de adquisicién

Retrasos en la aprobacion
de compras

ANEXO G. Mapa de procesos del MTOP

Planificacion
Estratégica

Compras
Publicas

Recursos
Humanos

metodologias de mejora continua

Resistencia al cambio
organizacional

Poca formacién en
herramientas tecnolégicas

Administrativa
Falta de control sobre el

Desconocimiento de
consumo de combustible

Procesos burocréticos en
la asignacion de vehiculos

Falta de planificacién
de rutas y recursos

Procesos Estratégivos

Control de

Gestién Automatizacién

Procesos Operarios

Gestion de
Transporte

Gestién
Documental

Procesos de Apoyo

Infraestructura y
Mantenimiento

Gestién
Financiera
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ANEXO H. Diagrama de Pareto o Causa — Efecto

Problema Frecuencia |Porcentaje Acumulado |80% de referencia
Procesos redundantes 50 27% 80%
Retrasos en tramites 40 49% 80%
Falta de integracion tecnoldgica 35 68% 80%
Limitaciones en capacitacion 25 81% 80%
Burocracia excesiva 20 92% 80%
Tiempos prolongados de atencién 15 100% 80%
60 110%
100%
50 90%
40 70%
30 50%
20 30%
10 10%
0 -10%
Tiempos Procesos  Retrasos en Faltade Limitaciones Burocracia
prolongados redundantes tramites integracion en excesiva
de atencién tecnoldgica capacitacion
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ANEXO I. Tablas de responsables y tiempos de los procesos

Compras Publicas

# Actividad Responsable Tl.e mpo
estimado
1 Informe de necesidad. Talento Humano. 3 dias.
2 Estudio de mercados. Talento Humano. 3 dias.
3 Proformas. Talento Humano. 4 dias.
NIC (Normas Internacionales de ,
4 Contabilidad). Talento Humano. 3 dias.
5 Certificacion de existencia en Compras Piblicas. 7 dias.
bodega.
6 | Certificacion de catalogo electronico. | Compras Publicas. 3 dias.
7 Certificacion del PAC (Plan Anual de Compras Péiblicas. 2 dias.
Compras).
8 Certificacion presupuestaria. Compras Publicas. 3 dias.
9 Orden de compra. Compras Publicas. 3 dias.
10 Actas de entrega y recepcion del Bodega. 2 dias.
bien.
11 Informe de sat{sfa}0010n del Contratista. 2 dias.
beneficiario.
12 Factura. Finanzas. 1 dias.
Gestion Documental
# Actividad Responsable Tl.e mpo
estimado
1 Recepcion de documentos del MTOP. Recepcion 3 min
2 Registro de documentos en el sistema. Recepcion 3 min
Organizacion cronologica de Gestion .
3 10 min
documentos. Documental
4 Digitalizacion de documentos. Gestion 3 min
Documental
. Gestion .
5 Conservacion de documentos. 3 min
Documental
R Gestion .
6 Accesibilidad a los documentos. 2 min
Documental
. ., Gestion .
7 Clasificacion de documentos. 6 min
Documental

24




Gestion de Transporte

8 Elaboracion de tablas de conservacion. Gestion 10 min
Documental
. ., . Gestion .
9 Certificacion de la documentacion. 15 min
Documental
# Actividad Responsable Tl.e mpo
estimado
. . . Director .
1 Disposicion de Trabajo. Distrital 3 min
2 Solicitud del Vehiculo. Unidad de 4 min
Transporte
3 Aprobacion de la Solicitud. Unidad de 8 min
Transporte
4 Solicitud de Combustible. Unidad de 4 min
Transporte
Solicitud a la Contraloria General del Unidad de .
5 4 min
Estado. Transporte
ANEXO J. Tabla de KPIs para medir el impacto de la optimizacion
. L. Frecuencia ..
Indicador Métrica de Medicién Objetivo
Tiempo pro'r?edio Dias desde la solicitud Reducir en un
de apr(’)ba}c10n de | hasta la finalizacion del Mensual 30% el tiempo
tramites tramite total del proceso
Tiempo de Tiempo en mmgt’os Reducir en un
. desde la recepcion 0 .
procesamiento de L 40% los tiempos
hasta la digitalizacion y Mensual
documentos en la . ., de
- clasificacion del .
gestion documental procesamiento
documento
Asegurar que
Porcentaje de al menos el
cumplimiento de (Numero de tramites 90% de los
procesos gompletados dentro del Mensual procesos
administrativos en | tiempo esperado / Total administrativos
los tiempos de tramites) * 100 cumplan con
establecidos los tiempos
esperados
. . . Reducir en un
Tiempo promedio Minutos desde la .
., 30% el tiempo
de respuesta en recepcion de la consulta Mensual .
. ) . promedio de
atencion al usuario hasta su resolucion
respuesta
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ANEXO K. Entrevista con el encargado de la Gestién de Transporte
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