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1.ABRIL1Y

Para: M en C. Leonor Falcén Omaia
M en C. Laura Verénica Vélez Andrade

CICESE

Estimadas Laura y Leonor:

Por medio del presente notificamos que el proyecto de Andlisis y Mejora de Procesos (Reingenieria de
Procesos Viaticos y Compras) del CICESE, iniciado el 19 de Enero del 2011, ha sido concluido al momento
por el personal de GDC Consultores el 1 de Abril de 2011.

Durante el proyecto se cumplieron las 3 Etapas referidas, con algunas modificaciones solicitadas por
ustedes, las cuales fueron monitoreadas semanalmente por la Coordinadora del Proyecto las cuales fueron:

e Andlisis de la Situacién Actual
e Elaboracion del Modelo Propuesto
e Programa de Implementacion

El reporte presenta un resumen de las actividades desarrolladas durante esta primera fase del proyecto,
estructurado por los siguientes temas:

e Objetivo

e Alcance

¢ Plan de Trabajo

e Desarrollo por Etapas

e Criterios y Priorizacion

e Clasificacion de propuestas de solucién
e Planes de Trabajo

e Conclusiones / consideraciones
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| OBJETIVO ]

Analisis y Re-disefio de los procesos de Viaticos y Compras del CICESE, para lograr mejoras sustanciales
en las medidas criticas de desempefio, tales como costo, calidad, servicio y rapidez.

OBJETIVOS ESPECIFICOS:

Analisis y Mejora de los Procesos de CICESE tomando en cuenta:

I.- Eliminacion de Burocracia

2.- Eliminacion de la duplicidad

3.- Evaluacion del Valor Agregado

4.- Simplificacién

5.- Reduccion del ciclo de tiempo del proceso

6.- Eliminacién de errores y multas de entidades regulatorias
7.- Efectividad del equipo de trabajo

§.- Eficacia en la comunicacion interna

9.- Estandarizacion de actividades

10.- Relacion Cliente-Proveedor (externo e interno)

11.- Mejoras a nivel Macro (enfoque de Negocio)

12.- Uso de Tecnologia (automatizacion de actividades)

|

El alcance del proyecto incluye los procesos de viaticos y (::'_{':):_inpras"del C‘.‘iICESE campus Ensenada Baja
California. o PR 3
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| PLAN DI TRABAJO

El proyecto tuvo una duracién de 11 semanas como se muestra en el siguiente programa de trabajo.

FASE 1.- ANALISIS Y DISENO CONCEPTUAL
l.- Anélisis de la Situacién Actual

. Organizacion actual de las areas inwlucradas en los
Procesos
. identificacién actual de Entradas vy Salidas de los

procesos criticos

14/3/11

SISIS/ISIIR/R
SN /8 INT R/

CP 66260

. Identificacion actual de las actividades y recursos de
los Procesos

. Identificacion de las Interacciones entre los Procesos
. Analisis del Proceso Vidticos

. Anglisis del Proceso Compras

. Identificacion de Areas de Oportunidad

.- Elaboracién del Modelo Propuesto

. Generacion de altemativas de solucion y su viabilidad
. Presentacion y discusion de las soluciones

. Aprobacidon del Modelo

. Administracion def cambio de la solucion propuesta.

FASE 2.- DESARROLLO E IMPLEMENTACION:

lil.- Programa de Implementacién

. Plan de acciones para cambios en la Estructural @
Organizacional {funciones, responsabilidades y autoridad)

. Plan de acciones para Capacitacién y Entrenamiento]
del personal, con base en Compeatencias

. Flan de acciones de Métodos y Procedimientos
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| DESARROLLO POR ETAPAS ]

Fase 1.- Analisis y disefio conceptual
I.-Analisis de la situacién actual

Para el cumplimiento de cada una de las etapas del proyecto mencionadas en el plan de trabajo, se llevaron a
cabo actividades especificas. Iniciamos con lo que a continuacion se presenta:

e Designacion de un Coordinador General del Proyecto (M en C. Laura Verénica Vélez Andrade)
e Tntegracion del equipo de trabajo

Sandra Hernandez Elisa Moran
Yadira Yepiz Horacio Sanchez
Araceli Sanchez Carlos Schumacher
Ramén Padilla Guadalupe Martinez
Ana Tsabel Hernandez Julieta Castro
Magdalena Chavez Rosario Oliva
Laura V. Vélez Andrade Leonor Falcon

e Definicién y acuerdos para la forma de trabajo del equipo y establecimiento de__un seguimiento
semanal para el avance del proyecto. ‘ IR

Identificacién de entradas y salidas de los procesos criticos.

Se trabajé en la generacion de los documentos de cada uno de los dos procesos a nivel general y después

especifico, esto como actualmente funcionan, para ello se Lizo lo siguiente:

o TElaboracion de Mapeos Generales de los Proces_bs de Q_b_lllpras]y"_'\‘/_-ié;ticos (Ver Anexbi y 2:del
presente documento) : R Sl R o

o Explicacion al equipo de trabajo sobre los con_cgptos_pp_r_, aplicar, al nlomeli_to de analizar los
Procesos. 5 i | : LR
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Identificacion actual de entradas, salidas, actividades y recursos de los procesos
A partir de ésta etapa, fue necesario definir a detalle cada uno de los subprocesos involucrados en los dos
casos de estudio, para lo anterior, se llevé a cabo la identificacidn de dichos subprocesos que son los que se

muestran en [a siguiente Tabla 1:

Tabla 1.- Subprocesos definidos para el procedimiento de compras y viaticos.

aticos Internacianales

- Control Patrimo

Pago-aAgencias.de Viajes

La manera grafica de abordar la informacidn, primeramente fue a través de la realizacion de Diagramas de
Toriuga de cada uno de los subprocesos mencionados en la Tabla 1. El diagrama incluyd: entradas, salidas,
personal, herramientas, indicadores y métodos por caso especifico. (Ver Anexo 3)

Con la informacién generada en los diagramas de tortuga, fue posible llevar a cabo, la ldentlficacmn de las
interacciones de los procesos, las cuales se muestra en el Anexo 4 ' ‘ '

Posteriormente, se llevaron a cabo la identificacién de los métdddé de cada subproceso, que consistit en la
realizacion de entrevistas en sitio al personal de CICESE y elabor: acmn de los métodos actuales de tabego
que incluyé la documentacion de actividades, responsables, controles {recuen: ‘referencias y. tiempos que
se llevaba cada movimiento dentro del subproceso. Este trabajo que consurmo una gran parte de tlempo y
dedicacidn del equipo se presenta en el Anexo 5. -

La Tabla 2 que estd a continuacion, muestra cada uno de los métados que fueron desarrollados:
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Tabla 2.- Métodos desarrollados por cada proceso

Importaciones

Identificacién de Areas de Oportunidad

Desde la elaboracién del Mapeo General hasta la elaboracidn de los Métodos /Subprocesos, se tuvo como
condicion inicial, el incrementar valor al proceso mediante:

El equipo de trabajo aplicé andlisis en cada caso, de acueido al valor de Io que cada drea de oportumdad
aportaba al proceso, basados en lo que se muestra en la 51gu1ente ﬁgura.

Valar ﬁ@mgmﬁ‘r

i

Meces
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en las siguientes graficas,

Con la informacién anterior, se identificaron 95 Areas de Oportunidad distribuidas como se muestra

Total= 95

Viaticos

8 nacionales e inlemacionales O cemprobaciones

@ enfrega de recursos 0 page a agencias de vaje

Co

B compras nacionales
& control de almacenes
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1i.- Elaboraciéon del Modelo Propuesto

La forma en la que se abordé esta etapa, inicié con la revisién por parte de todo el equipo de trabajo,
de cada una de las dreas de oportunidad encontradas. Se concentrd la informacién en una matriz, a
partir de la cual generaron las alternativas de solucion y se evalué su viabilidad. Asi mismo se llevo
a cabo una priorizacién, basada en los criterios previamente definidos. Dichos criterios y conceptos
se presentan en la siguiente seccion del documento.

Una vez analizadas y priorizadas las 4reas de oportunidad, se procedic a:
‘ e Generar por consenso de todo el equipo de trabajo, las propuestas de solucién para cada caso (Ver
‘ Matriz en CD adjunto)
e Realizar la clasificacion de las propuestas, de acuerdo a los criterios que se definen a continuacion.

| CRITERIOS Y PRIORIZACION ]

Se definieron 5 criterios principales de interés por parte de la Direccion Administrativa del Centro,
los cuales estédn contenidos en la Tabla 3 que se presentas a continuacion:

Tabla 3.- Definicion de criterios

Lograr y aprovechar de la mejor manera posible todos los factores que

Eficiencia . . C : ..

intervienen en la produccion de un bien o servicio.

. Que nuestros procesos sean claros esten acotados y sean facﬂmente

Transparencia

comprensibles. o -
Confiabilidad- . . o Y .

; La informacién que manejamos, es confiable, veraz'y. actualizada.

veracidad S
Servicio Atender oportunamente la_s_'.11ccesidades 'de nuestros‘ usuarios’.'
Control Es la regulacién de las act1v1dades de confonmdad con un plan creado

Asi mismo, se acordo considerar {inicamente dos prloudades en funcwn de los cntenos NE del tiempo
que se estima resolver y fueron definidos de la 51gmente manera e

t. 5261-86.25.66.17 RERRE R g
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Prioridad 1: Cambio importante de la forma de trabajo y/o contiene 3 de los 5 criterios establecidos

afectando positivamente la eficiencia. Es de mayor beneficio para el Centro.

Prioridad 2: Tiene impacto maximo en dos de los 5 criterios de beneficio esperados.

En funcién del tiempo, se clasificaron como:

Corto: Atender y concluir dentro del afio en curso
Mediano: Atender y concluir de 1 a 2 afios

Largo: Atender y concluir en un plazo mayor a 2 afios

Con base en lo anterior y aplicado a la matriz generada de ambos procesos, las 95 reas de
oportunidad quedaron distribuidas de la siguiente manera en la Tabla 4:

Tabla 4.- Distribucién de las dreas de oportunidad por proceso y por prioridad.

Prioridad 1 Prioridad 2 Total
Viaticos 21 8 29
Compras 31 35 66
Total 52 43 95

! CLASIFICACION DE LAS PROPUESTAS DE SOLUCION ]

Las propuestas de solucion referidas anteriormente, se Cla51ﬁc1ron enla matuz de acuerdo al tlpo de
cambio que implicaban y su impacto dentro del proceso, pud1endo ser de una sola’ descnpcmn 0 la
combinacién de varias (COMB) como se definen en la Tabla 5 : Sk

Tabla 5.- Clasificaciéon de propuestas de solucién por tipo. .

Clasificacion SIGLAS Descrlpcmn

Estructuray Camblo en’ la estwctura orgamzacmnal Jerarqulas 0
. EST _
Estrategia funciones..Cambio en las estr ategias operatlvas T
Procedimientos / PRO Cambios en los métodos de trabajo ajuste / ehmmacmn de
Subprocesos actividades, mcluso en pohtlcas escritas

L. 5281-86,25.66.17
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Cambios en software, adecuaciéon o desarrollo de
Tecnologia ¢ aplicaciones, generacion de reportes.

Infraestructur TEC s A o
filraestructura Implementacién de infraestructura como equipo tecnolégico,

activos, etc.

Personal y RH Cambios donde se requiere preparar al personal, cambio de
Cultural cultura de trabajo, programas de capacitacién

De tal forma que para este proyecto se obtuvieron los siguientes resultados posteriores a la
clasificacion:

Tabla 6.- Resultado de la clasificacién de propuestas de solucién por tipo.
EST RH TEC PRO comB*
Total 0 6 9 25 95*

*Combinacién de 2 0 més variables. Todas las propu estas implican mejoras tecn olégicas

Tras el andlisis de la informacion generada y la matriz en conjunto, se decidié abordar las soluciones
a través de 5 grandes proyectos de trabajo que se presentan en la siguiente seccién del documento y
que conforman el inicio de la tercera parte del trabajo y Fase II del proyecto.

Cabe seflalar, que también se tomé la decisidn por consenso del equ1p0 de tlabajo mstltuclonal que
en aras del tiempo y la duracién del proyecto, no se llevaria a'cabo. en esta fase la admunstracmn deI
cambio de la solucién de propuestas, sefialadas en el. plan inicial de traba}o"' E

1 5261-86.25.66.17 e 10
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FASE IL- Desarrollo ¢ implementacién
IIL.- Programa de implementacién

Como se mencioné, 1a manera mds organizada e integral que se determingd para poder Hevar a cabo
las propuestas de solucion, fue a través de los siguientes 5 proyectos de trabajo:

e R

Redisefio de la solicitud de viticos y comprobaciones
Redisefio de la solicitud de abastecimiento

Sistema integral para control y operacion de los almacenes
Planeacion de compras consolidadas

Reestructuracion de la SSGyRM

Se elabord un Plan de Trabajo para cada uno de los proyectos anteriores cuyos objetivos son:

“Plan de Trabajo [

Redisefio de la solicitud
de vidticos y
comprobaciones

* Disefiar un mddulo integral para la solicitud de vidticos Yy su
comprobacién, que facilite la asignacién de recursos a los
usuarios, en tiempo y forma, para llevar a cabo su comision.

* Implementar al sistema la comprobacién de vidticos y la
recuperacion oportuna de aquellos recursos no comprobados.

Rediseiio de Ia solicitud
de abastecimiento

* Crear una solicitud de abastecimiento integral y automatizada que
apoye la operacion en el drea de compras, para hacerla mds
eficiente, mejorando el servicios y los tiempos del procedimiento.

Sistema integral para
control y operacién de
los almacenes

* Estandarizar el sistema de control y operacion de los almacenes
del Centro que incluye el drea de Control Patrimonil, para llevar
el seguimiento de entradas y  salidas de consumibles .y _tener

actualizado el activo fijo de la institucién.

Planeaciéon de compras
consolidadas

* Contar con una metodologfa que nos permita realizar compras.
planeadas y/o consolidadas para reducir el nimero de solicitudes
de abastecimiento y estar en  posibilidades "de “satisfacer
oportunamente los  requerimientos de los usuarigs, evitando
fraccionamiento de las compras en cumplimiento ala LAASSP.

Reestructuracion de Ia
SSGyRM

Analizar el marco. operativo de la ‘subdireccion: funciones,

estructura actual, - recursos humanos y la distribucién de cargas |
laborales, para proponer:un esquema de mejora y optimizacién de |-

los servicios que presta a Ia institucién
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[ CONCLUSIONES / CONSIDERACIONES |

« Es conveniente analizar todos los procesos que se llevan a cabo en el CICESE, a fin de ver la
operacion como un Sistema Integral, ya que los procesos de vidticos y compras 1o trabajan aislados
y tienen interaccion con otros procesos del Centro.

s Como resultado del anélisis realizado a los procesos de compras y viaticos se identificaron 95 dreas
de oportunidad, las cuales cuentan con propuestas y tareas aceptadas; Se generaron 3 planes de
trabajo y se recomienda que el Centro continde en breve con la fase 2 de implementacién del
proyecto, a fin de que el equipo y los usuarios noten los cambios y avances logrados.

+  Se observa una administracién comprometida con mejorar la eficacia y eficiencia de los procesos y
asi poder cumplir con los requerimientos de sus usuarios internos. Sin embargo consideramos que es
conveniente reforzar los siguientes temas con las dreas de trabajo.

— Comunicacion Intema

— Trabajo en Equipo

— Liderazgo
— (Calidad en el Servicio
—~ Administracién y Manejo de Proyectos

« Fs conveniente formalizar indicadores de desempefio de eficiencia y eﬁcama a 105 pmcesos que
integran las areas administrativas y que estos sean momtoreados mensualmente E

Agradeciendo Ia oportunidad que nos brinda de trabajal con ustedes quedo a sus ordenes para cualquler‘ '
duda o aclaracién. .
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