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RESUMEN

Se realiz6 un levantamiento de procesos en el Gobierno Autdbnomo Descentralizado
Parroquial Rural de Cutuglahua, para dar cumplimiento a este levantamiento se conté con el
aporte de todos los servidores para recopilar la informacién necesaria que sirvi6 como
insumo en la elaboracion del manual de procesos, cabe destacar que todos los procesos se
encuentran aprobados por los servidores, reflejan la situacién actual de la Institucion y son
una herramienta practica para el trabajo diario. La presente tesis de grado cuenta con tres

capitulos detallados a continuacion:

Detalla la Institucién, los principales problemas que tienen y la formulacién de objetivos e
hipétesis.

Describe el marco tedrico el cual sirvié de soporte para la elaboracion de la tesis.

Referente a la metodologia, aqui se realiz6 un analisis de la situaciébn actual de la
Institucion, a partir de esto en base al marco tedrico como referencia se procedié a realizar

el levantamiento de procesos, lo mismos fueron validados y plasmados en un manual para

gue sirva como guia a todos los servidores.

Palabras claves: Desarrollo empresarial, Andlisis competitivo, Gestibn empresarial,

Competitividad empresarial



ABSTRACT

A survey process was conducted in the Autonomous Government Decentralization Parish
Rural Cutuglahua, to comply with this uprising received the support of all servers to collect
the necessary information that led to the development of the manual process, note that all
processes are approved by servers, reflect the current status of the institution and are a
practical tool for everyday work. This thesis has three chapters detailed below:

Details the institution, the main problems they have and the formulation of objectives and

hypotheses.
Describe the theoretical framework which served to support the development of the thesis.

Regarding methodology, here an analysis of the current situation of the institution was
carried out from this based on the theoretical framework reference proceeded to perform
lifting processes, they were validated and captured in a manual as a guide to all servers.

Keywords: Business Development , Competitive Analysis , Business Management , Business

Competitiveness



CAPITULO 1
INTRODUCCION



1.1 Descripcion de la institucion.

1.1.1 Introduccion.

La parroquia de Cutuglagua esta situada al norte del cantén Mejia, Cutuglagua se enmarca
entre el frio de paramo, las lluvias de temporada y la calidez del mediodia, paisajes de

neblina, la mezcla entre campo y pequefia ciudad y un vistoso paisaje natural.

La parroquia de Cutuglagua fue un caserio que pertenecia a la parroquia de Uyumbicho, el
llustre Municipio de Mejia aprob6 elevar a Cutuglagua a la categoria de parroquia el 16 de
febrero de 1950.

La actividad turistica dentro de la parroquia es porcentualmente minima, el interés ha estado
centrado en actividades ganaderas, agricolas, diversos negocios internos de comercio y en
Su mayoria las practicas laborales se desvian a prestar mano de obra en el mercado de la
ciudad de Quito. Los negocios que se han desarrollado son complejos acuaticos y de salud,
caminatas y camping eventual en el Volcan Atacazo, mirador y fotografia eventual de la

avenida de los volcanes.

Los Gobiernos Parroquiales constituyen un mecanismo para desconcentrar las funciones
administrativas del municipio en los asuntos que le sean delegados, representan un fuenteo
de consulta y comunicacién permanente entre todos los ciudadanos, sus organizaciones
sociales y los 6rganos de gobierno mas préoximos y ademas tienen el deber de comunicar al
Alcalde y al Concejo Municipal, las aspiraciones de los vecinos en torno a la prioridad,

urgencia, ejecucion, reforma o mejora de las obras y servicios locales.

El Gobierno Autbnomo Descentralizado Parroquial Rural de Cutuglagua es el nexo entre la
comunidad y las autoridades de la Parroquia, actualmente se encuentra presidido por el Sr.
Roberto Hidalgo y cuenta con vocales principales, alternos y funcionarios distribuidos en las
comisiones.

Puesto que no cuentan con actividades definidas para cada servidor, se considera necesario
proponer el desarrollo del presente proyecto, ya que un enfoque de gestion por procesos es
una estrategia de mejoramiento que define actividades, documentos y responsables lo cual

facilita el trabajo dentro de la institucion.



Con este enfoque se tiene una vision integral del funcionamiento de la institucién, y se sabréa

qué acciones se deben tomar para un acertado manejo de la institucion.

El presente proyecto se enfoca en realizar un levantamiento y disefio de los procesos
actuales del Gobierno Auténomo Descentralizado Parroquial Rural de Cutuglagua, el mismo
que llegara hasta la fase de elaboracion de un Manual de Procesos y se enmarca en el
Programa nacional de Investigacion propuesto por la Direccibn de Postgrados de la

Universidad Técnica Particular de Loja.
La estructura del Gobierno Auténomo Descentralizado Parroquial Rural de Cutuglagua se

encuentra conformada por los siguientes niveles de responsabilidad administrativa:

Nivel Directivo: Presidente
Vicepresidente
Vocales (4)

Nivel Administrativo Secretaria Tesorera



1.1.2 Organigrama.

Actualmente el Gobierno Parroquial con un talento humano de 7 personas, distribuido

como se indica en la figura 1:

——
-
=

Figura 1. Organigrama del “Gobierno Auténomo Descentralizado Parroquial Rural de Cutuglagua”
Fuente: Gobierno Auténomo Descentralizado Parroquial Rural de Cutuglagua
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1.1.3  Atribuciones.

Conforme a lo establecido en la Ley Organica de las Juntas Parroquiales Rurales, el
Gobierno Parroquial es el encargado de:

e Planificar el desarrollo parroquial y el ordenamiento territorial en coordinacion con el
Gobierno cantonal y Provincial

¢ Planificar el equipamiento, infraestructura fisica y vialidad de la parroquia.

e Incentivar y promover el desarrollo de las actividades productivas comunitarias

e Promover la instituciéon como ciudadanos

e Incentivar la preservacion del entorno y medio ambiente

e Rendir cuentas de su gestién a la poblacion a través de la Asamblea Parroquial

e Impulsar la conformacion de comités barriales o sectoriales dentro de su
circunscripcion territorial, tendiente a promover la institucion comunitaria, el fomento
a la produccion, la seguridad sectorial y el mejoramiento del nivel de vida de la
poblacion, ademas fomentar la cultura y el deporte

o Plantear reclamos y solicitudes ante los diferentes 6rganos administrativos del
Estado, para exigir la atencion de obras y asuntos de interés comunitario

e Conformar la estructura técnica y administrativa de la junta parroquial, segun los
requerimientos y disponibilidades financieras de la parroquia; pero en ningan caso se
comprometera mas del diez por ciento (10%) del presupuesto total de la junta para el

pago de personal administrativo y demas gastos corrientes.
1.1.4 Metodologia del proyecto.
Por el Problema:
La Investigacion sera no experimental porque no se utilizaran experimentos de laboratorio y
fijo transversal puesto que implica la recoleccion de datos una vez durante una cantidad de
tiempo limitado, en este caso el tiempo fue el determinado para realizar el levantamiento de
informacién que fue el insumo para la posterior diagramacién de los procesos

Los tipos de investigacion que se utilizaran serén los siguientes:

Investigacion Descriptiva:

Permitira un acercamiento al Gobierno Parroquial, determinando su situacion inicial.
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Investigacion Explicativa:

Se podran determinar las causas que estan generando reproceso, tiempos muertos y
actividades que no generan valor agregado en la Institucion.

Investigacién Bibliografica:

Utilizada para recolectar informacion de diversas fuentes bibliogréficas. Para este proyecto

se recopilaran datos de libros, paginas de internet, revistas especializadas.

Por El Lugar

La investigacion de campo:

Porque se realizara directamente en las instalaciones del Gobierno Auténomo

Descentralizado Parroquial Rural de Cutuglagua.

Fuentes de Informacion:

Se utilizaran las primarias, las mismas seran elaboradas por la autora, adicionalmente se
trabajara directamente con los integrantes de la Institucion; y se contarda con informacion
previa elaborada por los mismos.

Métodos:

La observacion directa puesto que se acudira a la Institucién para recolectar informacion,

utilizando como instrumento la guia de observacion.

Entrevistas a los servidores, para esto se utilizard como instrumento una Guia de Entrevista.



1.2 Planteamiento y formulacién del problema.

1.2.1 Planteamiento del problema.

La parroquia de Cutuglagua estd situada al norte del canton Mejia, fue un caserio que
pertenecia a la parroquia de Uyumbicho y el llustre Municipio de Mejia aprob6 elevar a

Cutuglagua a la categoria de parroquia el 16 de febrero de 1950.

En las visitas realizadas al Gobierno Parroquial y de la informacion proporcionada por los

integrantes de esta institucién, se pudo determinar lo siguiente:

e No cuentan con una planificacion estratégica socializada que permita conocer los

objetivos en comun a alcanzarse y el mecanismo para llegar a ellos.

¢ No se fomenta el trabajo en equipo, puesto que el trabajo individual es el que prima.

e Existe confusion al ejecutar las actividades entre los servidores, ya que las mismas

no estan definidas.

¢ No cuentan con procesos establecidos y un mecanismo de monitoreo y control para

los mismos.

e No se centran en los principios de la Administracion Puablica que establecen una
gestién por procesos en las instituciones dependientes de la Funcion Ejecutiva. (Ver
Anexo A)

e Se dificulta el manejo de informacién y la toma de decisiones al no contar con

procesos documentados y estandarizados que faciliten el trabajo cotidiano.

Debido a la problematica expuesta anteriormente se pretende realizar el levantamiento y
disefio de procesos, de esta manera el Gobierno Parroquial contard con una herramienta

que facilite la ejecucion de sus procesos y cumplir con la normativa legal vigente.



1.2.2 Formulacién del problema.

¢De qué manera se puede disefiar e implementar una metodologia de Gestion por

Procesos en el Gobierno Auténomo Descentralizado Parroquial Rural de Cutuglagua?

1.3 Objetivos general y especifico.

1.3.1 Objetivo general.

Levantar y disefar los procesos en el Gobierno Autbnomo Descentralizado Parroquial Rural
de Cutuglagua, Afo 2014.

1.3.2 Objetivos especificos.

e Determinar la situacion actual del Gobierno Parroquial mediante un analisis
F.O.D.A.

¢ Realizar el levantamiento de los procesos actuales

¢ Definir el Mapa de Procesos

o Disefiar los procesos actuales mediante flujo gramas en notacién BPM

e Establecer indicadores para monitorear los procesos

e Elaborar el Manual de Procesos del Gobierno Parroquial

1.4 Hipotesis de trabajo.

Mediante el analisis de la situacion actual se podra conocer las necesidades del Gobierno

Parroquial.

El levantamiento de la informacion permitird obtener una vision de los procesos que

constituyen la institucion
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El disefio e implantacion de procesos en el Gobierno Parroquial constituye una alternativa

para mejorar su gestion.
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CAPITULO 2

MARCO TEORICO
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2.1 Andlisis de la situacion actual.

(Serna, 2003) Es conocido como el proceso de identificar fortalezas y debilidades de la

institucion, asi como las oportunidades y amenazas.

Es una herramienta que se utiliza para analizar los factores externos e internos, mediante la

cual se puede conocer cual es la situacién actual de una institucion.

Por lo tanto el analisis toma en cuenta el entorno (oportunidades y amenazas), el ambiente
interno (fortalezas y debilidades), sus tendencias histéricas, las carencias, los principales
problemas (politico, econémico, social y tecnoldgico), las potencialidades, como éramos,
qué teniamos, la trayectoria, nivel de desarrollo, los esfuerzos desarrollados y sus

respectivos impactos. Es decir presenta a la institucién en su forma real.

2.1.1 Anadlisis del ambiente interno.

(Zzambrano, 2007) Se refiere al estudio de la estructura interna de la institucion, como se
encuentra en capacidades como son: administrativa, financiera, tecnoldgica, recursos

humanos, directiva y logistica.

2.1.11 Fortalezas.

Actividades y atributos internos de una institucién que constituyen y apoyan en el

logro de los objetivos.

2.1.1.2 Debilidades

Son las limitaciones relacionadas con el potencial humano, la capacidad de proceso

o finanzas, se puede reforzar o tomar estrategias que permitan mejorar la situacion.
El diagndstico interno lo integran el andlisis de:
Capacidad directiva

Capacidad del talento humano

Capacidad financiera

YV V V V

Capacidad tecnoldgica
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» Capacidad Directiva.
Todas aquellas fortalezas y debilidades que tengan que ver con el proceso
administrativo (planeacién, direccion toma de decisiones, coordinacion,

control).

» Capacidad del Talento Humano.
Se refiere a todas las fortalezas o debilidades relacionadas con el talento
humano e incluye: Nivel académico, experiencia técnica, estabilidad, rotacion,
ausentismo, nivel de remuneracion, capacitacion, programas de desarrollo,

motivacion, entre otros.

» Capacidad Financiera.
Aspectos relacionados con las fortalezas o debilidades financieras de la
institucion tales como: Disponibilidad de linea de crédito, liquidez y otros

factores que se consideren importantes para la institucion.

» Capacidad Tecnolégica.
Aqui se incluyen todos los aspectos relacionados con la infraestructura
tecnoldgica, ubicacion fisica, facilidades fisicas, disponibilidad de software,

procedimientos administrativos y técnicos.

2.1.2 Analisis del ambiente externo.

El ambiente externo esta determinado por las oportunidades y amenazas.

21.21 Oportunidades.
Eventos, hechos o tendencias en el entorno de una institucion, que podrian
facilitar o beneficiar el desarrollo de ésta, si se aprovechan en forma oportuna

y adecuada.

21.2.2 Amenazas.
Aspectos desfavorables en el contexto, que pueden afectar negativamente
en el desarrollo organizacional hacia la visién. El diagnéstico externo lo

integran el analisis de:

» Factor politico

> Factor econémico

14



Factor social
Factor tecnologico
Factor demogréfico
Entorno cultural

Entorno juridico

YV V. V V V V

Entorno ecol6gico

2.2 Planificacion estratégica.

Para (Palao, y Gomez, 2009), La planificacion estratégica permite visualizar el futuro de las
organizaciones, ayuda a realizar los cambios que permitan ajustarse a las demandas del
entorno, con la finalidad de lograr el méximo de eficiencia, eficacia, calidad y competitividad.

“Herramienta de diagndstico, andlisis, reflexion y toma de decisiones
colectivas, en torno al que hacer actual y al camino que deben
recorrer en el futuro las organizaciones, para adecuarse a los
cambios y a las demandas que les impone el entorno y lograr su
viabilidad.” (Diaz, 2011, pag. 59)

Mediante la planificacion estratégica el Gobierno Parroquial esta definiendo y enfocando su
accionar al cumplimiento de la misién y visién a través de los objetivos planteados, por tanto
los servidores trabajan para alcanzar el rumbo deseado. La gestibn por procesos
determinada para el Gobierno Parroquial tiene como alcance toda la institucion y la suma de
actividades y procesos se veran reflejados en el cumplimiento de su planificacion

estratégica.

2.2.1 Mision.

Segun (Marifio, 2001), define como la declaracion formal de la institucion que establece
para qué existe, cual es su proposito fundamental, su razén de ser, indicando en detalle
guiénes son sus clientes, productos (bienes y servicios) ofrecidos, la filosofia administrativa,
gué promueve, la tecnologia que usa, la imagen que tiene de si misma. En otras palabras,

se responden las preguntas: ¢ para qué existe esta institucion? Y ¢ quiénes somos?

La misién organizacional se define como una declaracion duradera de propésitos que

distinguen a una institucion de otras similares. Es la parte esencial para determinar objetivos

15



y formular estrategias; debe ser amplia en su alcance para que permita el estudio y la
generacion de varios objetivos y estrategias factibles.

Los componentes principales que deben considerarse en su estructuraciéon, son los

siguientes:

¢ Clientes: ¢quiénes son los clientes en la institucion?

e Productos o servicios: ¢cuales son los productos o servicios mas importantes de la
institucion y en qué forma deben ser entregados?

e Mercados: ¢compite la institucion geograficamente?

e Preocupacion por supervivencia y mejoramiento

e Preocupacion por imagen publica: ¢ cudl es la imagen publica a la que aspira la
institucion?

2.2.2 Vision.

(Mintzberg y otros, 1997 ) Hablan de la vision como la definicion de la razén de ser de la
institucion, es la declaracién amplia y suficiente de donde se quiere estar dentro de 3 6 5
afios. Es un conjunto de ideas generales que proveen el marco de referencia de lo que una

institucion es y quiere ser en el futuro.

La vision del futuro sefiala el rumbo, direccién, es la cadena o el lazo que une en la

institucion el presente y futuro. Describe el caracter y el concepto de las actividades futuras.

Para la redaccion de la vision se deben considerar los siguientes elementos:

¢ Dimensién de tiempo

e Integradora

e Amplia y detallada

e Realista

e Incorpora valores e intereses comunes

e Usa un lenguaje noble, gréfico y metaférico
e Logra sinergismo

o Debe ser difundida interna y externamente

16



2.2.3  Principios y valores.

Un elemento importante en el rumbo estratégico es la promulgacién de los principios y
valores sobre los que debe basarse la gestion de todos los colaboradores en una institucion.
No es suficiente con una misiéon y una visién, sin tener definidos los principios y valores,

pues se corre el peligro de establecer un mapa de un camino inmoral y poco ético.

Es comun confundir unos con otros. Los principios son leyes naturales, verdades profundas
y objetivas, inquebrantables, externas a las personas, que permiten establecer si una accién
fue correcta o incorrecta. De otro lado los valores son de caracter subjetivo, pertenecen al

interior de las personas. Con ellos se pretende integrar habitos en la conducta de la gente.

2.2.4  Objetivos.

Es una situacion deseada, una imagen que la institucion pretende para el futuro. Al alcanzar
el objetivo, la imagen deja de ser ideal y se convierte en real y actual, por lo tanto, el objetivo
deja de ser deseado y se busca otro para ser alcanzado.

Para (Thompson, Arthur y Strickland, 2001). Los objetivos representan un compromiso para

lograr efectos y resultados especificos. Son un llamado a la accién y a los resultados.

Segun (Certo, 1997). Un objetivo es el blanco hacia el que se orienta los esfuerzos que lleva
a cabo una institucion; pueden ser para las organizaciones, lo que la estrella polar es para

los navegantes.

Los objetivos no son estéticos, pues estan en continua evolucion, modificando la relaciéon de
la institucion con su medio ambiente. Por ello, es necesario revisar continuamente la

estructura de los objetivos frente a las alteraciones del medio ambiente y de la institucion.

Una vez definido el direccionamiento estratégico que servir para enrumbar a la institucion a
la consecucién de sus objetivos, se debe definir herramientas que permitan ejecutar lo
planificado, para poder dar cumplimiento se puede establecer una gestidén por procesos, de
esta manera todos los servidores contaran con una herramienta Util que les permitira
desempenfarse de mejor forma, a la vez se establecen responsables por procesos y sus

limites para de esta forma poder conocer el inicio y fin de cada proceso.
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Adicionalmente con la formulacion de indicadores se obtienen datos de desempefio de los
procesos lo que permite obtener acciones preventivas y disminuir costos en acciones

correctivas.

2.3 Gestion por Procesos.

2.3.1 Definicion de proceso.

Para (Harrington, 1994). Proceso es un conjunto de actividades de trabajo interrelacionadas
gque se caracterizan por requerir insumos Yy tareas particulares que implican valor agregado

con miras a obtener resultados.

2.3.2 Elementos de un proceso.
2.3.2.1 Entradas.

Son los insumos que corresponden al estandar o criterio de aceptacion definido y que viene
de un proveedor interno o externo. Son los requerimientos y necesidades de los clientes o

consumidores finales

2.3.2.2 Transformacion.

Aqui se cambian los elementos de entrada en los elementos de salida. Este medio permite
al observador del sistema describir un gran nimero de tareas complejas, en un numero

limitado y adecuado que se identifica con claridad.

2.3.2.3 Salidas.

Producto que representa el valor agregado dirigido al cliente, es el resultado que se obtiene

de los procesos, el cual puede ser aceptado o no.

2.3.2.4 Controles.

Es todo el sistema que se desarrolle por parte de la gerencia o los encargados de cada area
para verificar si cada proceso esta aportando a la mision de la institucion, son los métodos
en los cuales nos apoyamos para confirmar si se esta cumpliendo lo establecido frente lo
real.
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2.3.25 Recursos.
Para transformar las entradas, los recursos sirven en gran medida al desarrollo de un
proceso que pueden ser componentes indispensables, se relacionan en distintas acciones
de la institucién, y con caracteristicas individuales de la transformacién interna.

2.3.2.6  Limites de un proceso.

Estos se definen por el alcance de las actividades, las entradas que se requieren, las salidas

generadas y los recursos que interactlan en el proceso. Véase la Figura 2.

P

R CONTROLES C
o l L
v I
E |— ENTRADA —-| PROCESO -|— SALIDA —»| E
E T N
D T
o RECURSOS E
R

Figura 2. Limites de un proceso

Fuente: Mejia, (2000)

2.3.3 Jerarquia de los procesos.

“Consiste en clasificar a los procesos de acuerdo al numero de pasos
gue existen en cada uno de ellos, con el fin de darle una secuencia
l6gica a su diagramacion y de esta manera lograr un mejor
entendimiento de lo que se quiera graficar en el manual.” (Mejia,
2000, péag. 10)

(Harrington, 1994) Define a la jerarquia de procesos de la siguiente forma:

19



2.3.3.1 Macro procesos.
Conjunto de procesos interrelacionados que tienen un objeto comun. Con frecuencia se
dividen en un determinado nimero de subprocesos con el fin de minimizar el tiempo que se
requiere para mejorar el mismo.

2.3.3.2 Proceso.

Secuencia de actividades orientadas a generar un valor afiadido sobre una entrada para

conseguir un resultado, una salida que a su vez satisfaga los requerimientos del cliente.

2.3.3.3 Subproceso.

Son partes bien definidas de un proceso y esta compuesto por un determinado nimero de

actividades.

2.3.34 Actividad.

Es la suma de tareas, normalmente se agrupan en un procedimiento, para facilitar su

gestion. La secuencia ordenada de actividades da como resultado un subproceso.

2.3.3.5 Tarea.

Trabajo que se realiza como parte de una actividad durante un tiempo determinado.

En la Figura 3. se detalla la jerarquia, de esta manera existe una interrelacion directa de los

procesos, que buscan generar salidas para con esto satisfacer las necesidades del cliente.
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Figura 3. Jerarquia de los procesos
Fuente: Harrington, (1994)

2.3.4 Clases de procesos.

Dentro de una institucidn se diferencian las siguientes clases de procesos:

2.3.4.1 Procesos Gobernantes.

Procesos gerenciales destinados a la planificacion y control de los objetivos, politicas y
estrategias de la institucion.

2.3.4.2 Procesos Operativos.

Sirven para obtener el producto o servicio que se entrega al cliente mediante la

transformacion fisica de recursos.

2343 Proceso de Apoyo.

Buscan contribuir a mejorar la eficacia de los procesos operativos de la institucion.
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2.3.5 Mapeo de procesos.

(Marifio, 2001) Menciona que la elaboracion de un mapa de procesos nos permite mostrar
como fluye el trabajo a través de la institucion, presentando con simplicidad cuales son los
principales procesos, en que trabaja cada uno de ellos convirtiendo entradas en resultados

que le interesan a la institucion y a los clientes.

Una vez identificados los procesos, pueden organizarse en un mapa como se muestra en la

Figura 4.

PROCESOS GOBERNANTES

Gestion

Administrativay Financiera

CLIENTE

PROCESOS PRODUCTIVOS

MECESIDADES
hd
EXPECTATIVAS

1]
Il

Gestion de
Adquisiciones

Gestién de
Desarrolle
Tecnoldgico

PROCESOSDEAPOYQ

CLIENTE

SATISFACCION

Figura 4. Mapa de procesos
Fuente: Harrington, (1994)

2.3.6 Diseiio de los procesos.

(Marifilo, 2001). Argumenta que los procesos son disefiados con la ayuda de una
representacion gréafica (diagrama del proceso), donde pueden apreciarse con facilidad las
interrelaciones existentes entre distintas actividades, analizar cada actividad, definir los
puntos de contacto con otros procesos, asi como identificar los subprocesos comprendidos.

Al mismo tiempo, los problemas existentes pueden ponerse de manifiesto claramente dando

la oportunidad al inicio de acciones de mejora.
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Es importante tener en cuenta que diagramar es establecer una representacion visual de los
procesos y subprocesos, lo que permite obtener una informacién preliminar sobre la

amplitud de los mismos, sus tiempos y los de sus actividades.

El disefio de los procesos de una institucién involucra estandarizar los pasos que se realizan
en forma secuencial para conseguir elaborar los productos o servicios, a partir de

determinadas entradas.

2.3.6.1 Representacion gréfica de los procesos.

Es una herramienta, que a través de la representacion visual de la serie de acciones o
etapas de que consta un proceso permite entender el funcionamiento interno y las

relaciones entre los procedimientos de la institucion.

Para la representacion grafica se aplica el diagrama de flujo, el cual consiste en identificar,

actividad por actividad, las diferentes etapas del proceso.

2.3.6.2 Diagramas de flujo.

El diagrama de procesos o diagrama de flujo consiste en representar graficamente, hechos,

situaciones, movimientos o relaciones de todo tipo, por medio de simbolos.

2.4 Indicadores de los procesos.

2.4.1 Definicion.

(Beltran, 1995). Define a un indicador como la relacion entre las variables cuantitativas o
cualitativas, que permite observar la situacion de las tendencias de cambio generadas en el
objeto o fendmeno observado, respecto de objetivos y metas previstas e influencias
esperadas.

Estos indicadores pueden ser:

e Valores
e Unidades fisicas

e Series estadisticas
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2.4.2 Tipos deindicadores.

e De eficiencia

e De eficacia

2421 Indicadores de Eficiencia.
Son aquellos que valoran el rendimiento de los insumos, recursos y esfuerzos dedicados a
obtener ciertos objetivos, en periodos de tiempo con una calidad y un costo predeterminado,
estos indicadores permiten la valoracion de los siguientes elementos: la utilizacién de los

recursos humanos, fisicos y financieros, el tiempo, el cumplimiento de las actividades, el

rendimiento del personal como la relacion entre los logros y resultados.

2.4.2.2 Indicadores de Eficacia.

Son los hechos concretos, verificables, medibles, evaluables que se establecen a partir de

cada objetivo.

2.4.3 Componentes de un indicador.

e Nombre o Descriptor: Expresion verbal del patron de evaluacion

e Definicién: Cualidad del Indicador

e Unidad de Medida: Expresa su unidad de medicion

e Unidad Operacional: Formula matematica

e Meta: Responden a dos preguntas: ¢Qué se realizara? Y ¢ Cuando se hara?

Al momento de elaborar indicadores cabe destacar que no es necesario definir muchos, lo
importante es definir los que realmente se van a utilizar, que su monitoreo facilite la

medicion del proceso y su resultado sea confiable.

De esta manera con los datos de la medicién se puede conocer el desempefio de los
procesos y determinar si necesitan una accion de mejora. Al momento de definirlos se debe
trabajar en conjunto con la persona responsable del proceso y explicar como serd su

férmula de célculo y la periodicidad de reportes.
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2.5 Manual de procesos.

2.5.1 Definicion.

(Mejia, 2000,) “El Manual de Procesos es un documento que registra el conjunto de
procesos, discriminado en actividades y tareas que realiza un servicio, un departamento o la

institucion toda.”

2.5.2 Objetivos del manual de procesos.

Dentro de los objetivos del Manual de Procesos se encuentran:

e Servir de guia para la correcta ejecucion de actividades y tareas de la institucion.
e Generar uniformidad en el trabajo por parte de los diferentes funcionarios.

¢ Evitar la improvisacién de las labores.

e Ayudar a orientar al personal nuevo.

e Facilitar la supervision y evaluacion de las labores.

e Proporcionar informacion acerca de la marcha de los procesos.

o Evitar discusiones sobre normas, procedimientos y actividades.

e Facilitar la orientacién y atencién al cliente externo.

o Establecer elementos de consulta, orientacién y entrenamiento al personal.

e Servir como punto de referencia para las actividades de control interno y auditoria.

e Ser la memoria de la institucion.

2.5.3 Caracteristicas del manual de procesos.

Los Manuales de Procesos deben reunir algunas caracteristicas, que se resumen asi:

e Satisfacer las necesidades reales de la institucion.

e Contar con los instrumentos apropiados de uso, manejo y conservacion de procesos.
e Facilitar los tramites mediante una adecuada diagramacion.

e Redaccion breve, simplificada y comprensible.

e Facilitar su uso al cliente interno y externo.

e Ser lo suficientemente flexible para cubrir las diversas situaciones.

e Tener una revision y actualizacion continua.
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254 Elaboracién del manual.

Para la elaboracion del Manual se deben contar con aspectos como la planeacion, la
documentacién, el andlisis, la formulacion, la realizacién de las pruebas y el ajuste de los
procesos, la aprobacion de la propuesta del Manual, la implantacién, y su respectivo

seguimiento.

2.5.5 Documentacién de los procesos.

Siempre que un proceso vaya a ser redisefiado o mejorado, su documentacion es esencial
como punto de partida. Lo habitual en las organizaciones es que los procesos no estén
identificados y, por consiguiente, no se documenten ni se delimiten.

Los procesos fluyen a través de los distintos departamentos y puestos de la institucion
funcional, que no suele percibirlos en su totalidad y como conjuntos diferenciados vy, en
muchos casos, interrelacionados.

La documentacion puede ser realizada mediante:
e La preparacion de procedimientos escritos

¢ Representandolos graficamente

e Mediante informacion, check list, entre otros.

La documentacion de los procesos debe respetar tres criterios:
1. Minimizar el papeleo

2. Facilitar la comprension

3. Permitir el trabajo en equipo

Pruebay ajuste de los procesos.
El hecho de que un proceso esté documentado no significa que no puede ser corregido y

ajustado a los cambios que tenga la instituciéon. Por consiguiente los procesos deben ser

revisados en todo momento ya que esto es parte del proceso de mejora continua.
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2.5.6 Seguimiento.

Este paso consiste en poner en funcionamiento al grupo de indicadores para medir el

desemperio del proceso y los subprocesos mejorados.

2.5.7 Estructura del manual.

En general un Manual de Procesos cuenta con la siguiente estructura:

Introduccidén

o Objetivo

e Alcance

e Mision, visién y objetivos institucionales
e Organigrama

e Mapa de procesos

e Representacion gréfica de los procesos
e Caracterizacion de los procesos

e Descripcion de los procesos

e Descripcion de las actividades

¢ Documentos y registros
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CAPITULO 3
METODOLOGIA
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3.1 Diagndstico de la situacién actual.

Se realiz6 un analisis FODA para poder conocer la situacion actual del Gobierno Parroquial.

Una vez explicados todos los factores internos y externos que afectan a la institucion se

realiz6 una lluvia de ideas con la participacion de todos los servidores; con todo lo recabado

se procedid a eliminar informacion innecesaria, unificar criterios y finalmente se enlistaron

los factores que se muestran a continuacion:

3.1.1 Fortalezas.

SSERNEENERN

Participacién activa de la ciudadania con el Gobierno Parroquial
Proyectos de ayuda social implementados
Alianzas con empresas del sector

Talento humano capacitado

3.1.2 Oportunidades.

AN N N

Potenciar el turismo de la localidad

Actualizacion tecnolégica

Mejorar la comunicacion interna

Implementar herramientas que faciliten el trabajo cotidiano

Fomentar el turismo de la localidad

3.1.3 Debilidades.

N NN

Falta de recursos, humanos tecnoldgicos y financieros
Escasa comunicacion interna

No cuentan con actividades estandarizadas

Confusién de los servidores en cuanto a sus funciones
No se trabaja de forma sistémica

Bajos sueldos

3.1.4 Amenazas.

v
v

Inestabilidad politica econ6mica y social

Desastres naturales, existen deslaves en la Parroquia
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v' Asentamientos humanos ilegales

v Contaminacién ambiental

3.2 Gestion por procesos en el gobierno parroquial.

Actualmente la institucién no cuenta con actividades definidas para cada servidor, existen

confusion entre areas al no contar con procesos estandarizados y sus limites.

En la presente tesis de grado se realizé un levantamiento de procesos de la Situacién actual
del Gobierno Parroquial, se elaboraron procesos y procedimientos, definiendo su alcance
para que los servidores conozcan cudales son sus funciones, productos y clientes tanto

interno como externo.

3.3 Mapa de procesos.

Para la elaboracion del Mapa de Procesos se ha tomado en cuenta que los procesos son
transversales, por tanto atraviesan varias unidades administrativas, de esta manera se

definié la relacion que existe entre ellos.

El mapa de procesos de la institucién muestra de forma macro cuales son los procesos que
ejecutan y su relacion tanto como clientes y proveedores que en este caso es la ciudadania

al ser una institucion publica.

CIUDADANIA REEET LA DE ORDENAWIENTO CIUDADANIA
USUARIOS ESTRATEGICA TERRITORIAL USUARIOS

ENTRADAS I SALIDAS

1.Satisfaccion
delas
Necesidades

1.Necesidades » GESTION DE OBRASO GESTION DE

2 Expectativas SERVICIOS “ MANTENIMIENTOS n
3.Requisitos

GESTION DE TALENTO

GESTION FINANCIERA HUMANO

GESTION ADMINISTRATIVA

Figura 5. Mapa de Organizacional
Fuente: Gobierno Autonomo Descentralizado Parroquial Rural de Cutuglagua
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3.4 Inventario de procesos.

Una vez identificado el mapa de procesos, se procedié a definir los procesos que intervienen
en la institucion, lo mismo se realizd6 en coordinacién con los servidores del Gobierno

Parroquial; una vez validada la informacion se definié el siguiente inventario de procesos.

Tabla 1. Inventario de procesos
GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO DE CUTUGLAGUA
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3.5 Levantamiento de informacion.

Con el inventario definido anteriormente, se procedi6 a realizar el levantamiento de la
informacion de los procesos actuales, el mismo se realizd con las personas responsables de
los procesos y contd con la aprobacién del presidente y vicepresidente del Gobierno

Parroquial.
La obtencion de esta informacién se realiz6 mediante vistas in situ en los lugares de trabajo

de los servidores y se estructuro la misma en los procesos, para lo cual se utilizé el siguiente

formato.
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Tabla 2. Variables para el levantamiento de informacion

NOMBRE Persona encargada y responsable de la actividad
CARGO Ocupacion asignada
FUNCION Procesos en donde se desempefa
ACTIVIDAD Descripcion de actividades en el proceso

Unidad de medida de tiempo utilizada en la
FRECUENCIA
actividad

Fuente: Gobierno Auténomo Descentralizado Parroquial Rural de Cutuglagua

3.6 Representacion grafica de los procesos.

Con el levantamiento de informacién realizado con las personas responsables de los

procesos, se procedié a diagramar los mismos mediante diagramas de flujo.

Para esta representacion se utilizo el software Microsoft Visio 2010, 2.0 en notacion BPMN,
cabe destacar que es la notacién que se maneja en la actualidad.

Los diagramas de flujo se pueden ver en el Manual de procesos y procedimientos que se

encuentra anexo.

3.7 Simbologia utilizada.

La diagramacion se realiz6 con nomenclatura BPMN 2.0 con la simbologia detallada en el

Anexo B.

3.8 Andlisis de procesos levantados.

Una vez definido el mapa de procesos y el inventario, se procedi6 a realizar el levantamiento
de procesos, cabe destacar que los mismos reflejan la situacién actual del Gobierno

Parroquial.

Para determinar los procesos a levantar se mantuvieron reuniones con los servidores para

de esta manera capacitarles sobre un enfoque basado en procesos puesto que en el
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Gobierno Parroquial existia una forma de trabajo funcional y no un enfoque transversal que

se da con una gestion por procesos.

Mediante el andlisis de la situacion actual se pudo conocer las necesidades del Gobierno
Parroquial, se definir los factores internos y externos y su influencia en la institucién. Este

andlisis fue el punto de partida para conocer su funcionamiento.

Con el levantamiento de la informacién se obtuvo una visibn de los procesos que
constituyen la institucion, de esta manera se pudo determinar el inventario de procesos,
mapa de procesos y la diagramacién de los mismos hasta el nivel de actividades, con esto el

Gobierno Parroquial cuenta con una herramienta practica para su desempefo.

El disefio e implantacién de procesos en el Gobierno Parroquial constituye una alternativa
para mejorar su gestion cabe recalcar que todos los procesos se documentaron, socializaron
y se encuentran implementados, la institucion es la encargada de continuar con esta gestién

realizando la medicién de los indicadores.

A continuacién se presenta un analisis de los procesos levantados en el Gobierno

Parroquial:

Andlisis de los procesos de gestion de obras o servicios

Contratacion de obras mediante menor cuantia:

La diagramacién y procedimiento del proceso de Contrataciébn de obras mediante menor
cuantia permite identificar a sus actores como son: Gerencia Financiera, Unidad
Administrativa requirente, Gestion de obras & servicios y Abogado, quienes podran
interactuar en base a los requerimientos, ademas verificar si la informacion se encuentra o
no en la Planificacion Anual de Politicas Publicas o en Plan Anual de Contratacion, asi como

los requisitos que necesitaran para cumplir con los contratos frente a las leyes vigentes.
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Procesos de gestion de mantenimiento

Mantenimiento de vehiculos institucionales:

La diagramacion del flujo y procedimiento del proceso de Mantenimiento de vehiculos
Institucionales permitird el manejo correcto entre sus dos actores; como son: Gestion de
mantenimiento y taller, estos tendran identificados sus documentos y actividades
respectivamente para que el proceso fluya correctamente hasta su finalizacion en la Gestion
de pago.

Requerimientos de mantenimiento:

La diagramacion y procedimiento del proceso de Requerimientos de Mantenimiento,
permitira a las Unidades que intervienen en el, identificar de manera oportuna si el
requerimiento solicitado puede ser realizado con personal propio o personal externo
(Contratacion Publica), ademas de realizar verificaciones en base a los documentos citados,

los cuales generaran constancia de la ejecucién del proceso.

Procesos de gestién financiera

Anticipo de remuneraciones:

El diagrama y procedimiento del proceso de Anticipo Remuneraciones, generara beneficios
a los requirentes como son los funcionarios publicos y a los responsables del proceso, pues
se podré identificar fases en las cuales son pertinentes el cumplimiento de normativas que
permitan que lo solicitado se realice, y si no se realiza se podra comunicar oportunamente al

requirente.

Gestion de caja chica:

La diagramacion y descripcion del procedimiento del proceso de Gestién de Caja Chica
brindar4 a los ejecutores un control interno mas eficiente, pues existen tres diferentes

requerimientos que son necesarios identificarlos, para que estos sean ingresados en el

sistema manejado y que el pago que es realizado por Tesoreria sea generado.
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Declaracion de impuestos

La diagramacién y procedimiento del proceso de Declaracion Financiera proporcionara a la
Gestion Financiera a optimizar los recursos utilizados dentro del proceso, pues en el flujo
detalla los documentos habilitantes para la declaracion y si estos no constan seran

nuevamente solicitados hasta que se genere el cumplimiento a la ley.

Gestién anticipo de contratistas, fiscalizacion, proveedores

La diagramacion y descripcion del proceso de Gestibn de anticipo a contratistas,
fiscalizacién y proveedores, genera una identificacién rapida de los documentos que son
necesarios para la ejecucion del proceso, ademas brinda a la Gestion Financiera a verificar
si estos se cumplen o no, asi como en qué actividad es oportuno el ingreso de todos los

datos al sistema implementado.

Gestién de pago

La diagramacion y detalle del proceso de Gestién de pago permitird al Area de Gestion
Financiera a que todos los requerimientos que llegan sean manejados de una forma
eficiente, puesto a que son varios los requerimientos el presente diagrama los identifica de
forma ordenada y guia para que haya respuesta por medio de la acreditacion del pago,

siempre y cuando existan los documentos correctos.

Declaracion de impuestos - Relacion de dependencia:

El flujograma y el procedimiento de la Declaracion de impuestos, brindara a sus usuarios
internos a realizar de forma ordenada y oportuna su declaracion, puesto que el proceso
establece donde se ingresara datos y en que formulario, ademas de que si el usuario interno

necesita saber el estado del tramite, se podréa identificar de manera rapida.

Depuracion de cuentas:

La diagramacion y el procedimiento del proceso de Depuracion de Cuentas brindara a los
usuarios y duefios del proceso a tener un orden establecido para la ejecucion de este,

ademas a establecer autorizaciones respectivas por parte del Area de Contabilidad para que

36



se realice la depuracion respectiva, los usuarios seran notificados en forma oportuna de sus

respectivas cuentas.

Procesos de gestion de talento humano

Elaboracién y ejecucion del concurso publico de méritos y oposicion:

La diagramacién y el procedimiento del proceso de Concurso publico de méritos y oposicion,
ayuda en primera instancia a que las personas tengan el conocimiento claro de como se
desarrolla el proceso y los documentos que intervienen para que este se despliegue,
ademas brinda a sus actores una representacion gréafica de sus actividades en forma macro,
pues dentro de estas se desarrollan acciones de ambito operativo para que cada actividad

sea efectuada.

Contratacion mediante régimen Codigo de Trabajo:

Dentro del proceso Contratacion mediante régimen codigo de trabajo, se puede verificar en
primera instancia los puntos criticos en los cuales se decide el proceso, es decir el duefio de
cada proceso puede identificar de forma clara donde sera aprobado o no y dénde seran
remitidas las observaciones, esto puede generar una prevencion para cada usuario, como es

presentacion de documentaciones, acotacion de observaciones, entre otras.

Elaboracién de contratos:

Dentro del proceso de Elaboracién de contratos, es claro que el punto critico encontrado es la
aprobacién por presidencia, cabe recalcar que dentro de esta actividad se realiza un analisis
técnico y presupuestario del cual dependera la realizacién del mismo, ademas brinda a los
actores a conocer de forma macro del cdmo se realiza el proceso y ayuda a tomar acciones

preventivas para cumplimiento de actividades realizadas.

Gestion de ndmina:

La diagramacion y el procedimiento del proceso de Gestion de NoOmina, identifica las
actividades y cuales son los procesos a realizar, dependiendo si el requirente es nuevo o no,

esto permite a los actores del proceso a tener una forma clara de como se realiza el proceso y
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quiénes intervienen, ademas del cumplimiento de las normas, leyes y directrices que son

generadas por el GAD.

Accion de personal de nombramientos por concursos:

Dentro del proceso de Accién de personal de nhombramiento por concursos, se identifican de
forma macro las actividades y los actores que intervienen en el proceso, ademas de identificar
los documentos que intervienen, se puede evidenciar que el proceso es netamente de
Recursos Humanos, quién tiene la potestad de solicitar documentos previos, asi como de que

la informacion proporcionada sea real.

Procesos de gestion administrativa

Baja de bienes:

Dentro del proceso de baja de bienes, se identifica de forma clara quienes intervienen, como
son la Gestion Administrativa, la Gestion Financiera y Presidencia, esta ultima con la
aprobacién para que el proceso de dar de baja fluya, ademas se provee a las personas que
manejan el proceso cuales son las opciones para la baja del bien como son: donaciones o

transferencias gratuitas, chatarrizacion o destruccion y remates.

Tramite de viaticos, subsistencias y movilizaciones:

El proceso de tramite de viéticos, subsistencias y movilizaciones, identifica de forma clara
las actividades que se tiene que realizar para generar y desarrollar el requerimiento
solicitado, se forja ademas documentos como formularios en los cuales verifica las fechas y
detalles especificos del viaje, asi mismo verifica si los rubros corresponden a hospedaje y/o

alimentacion, fechas y observa la existencia de alteraciones.

Solicitud de movilizacion de vehiculos institucionales:

El proceso de solicitud de movilizacion de vehiculos institucionales expone el punto en el
cual se puede o no cumplir dicho proceso, la actividad denominada verificar la disponibilidad
de vehiculo y chofer en el periodo solicitado segun el requerimiento recibido.

La Gestion Administrativa actia de soporte para que dicha disponibilidad existente se

cumpla sin ningun problema.
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Control de distribucién de combustible:

El proceso de Control de Distribucién de combustible, verifica, registra y genera que el
servicio se cumpla, ademas acoge documentos para el cumplimiento de este, brinda
ademas una representacion macro de los actores que intervienen en el proceso, generando
un conocimiento para quienes realizan el proceso y quienes lo solicitan, con la finalidad de

que este fluya sin ningln problema puesto a que es una necesidad.

Entrega- Recepcidén suministros, materiales y bienes de control administrativo:

El proceso de entrega - recepcibn de suministros, materiales y bienes de control
administrativo, verifica, clasifica e ingresa informacion para el cumplimiento requerido,
ademas orienta de forma clara a que si en caso de no existir lo requerido se emita una
solicitud para el Area Administrativa, la cual dara cumplimiento a lo requerido, cabe recalcar
que este proceso se cumple siempre y cuando exista el presupuesto asignado de parte del

Area Financiera.

3.9 Manual de procesos.

Una vez finalizada el levantamiento de informacién y validaciéon de los procesos por parte
del Presidente y Vicepresidente del Gobierno Autonomo Descentralizado de la Parroquia de

Cutuglagua se presentan en el Anexo C.
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CONCLUSIONES

La gestion por procesos se puede implementar en cualquier tipo de institucion, sin
importar el giro de negocio o su tamafio, para lo cual se debe tener la participacion
integral de la alta direccién y de los integrantes de la institucion.

Con la definicion del mapa de procesos se pudo conocer las actividades macro de la
institucion, asi como su interrelacion, de tal forma se definio la estructura actual de
procesos. Se tomd como punto de partida las atribuciones del Gobierno Parroquial
para de esta manera definir los procesos por cada area. Al no contar con actividades
y procesos estandarizados, existia confusién entre los integrantes de la institucion,
con la elaboracién del manual de procesos y procedimientos se cuenta con una

herramienta que permite mejorar el desempefio.

Con los procesos definidos en el area administrativa se definieron las actividades
necesarias para realizar contrataciones, el proceso levantado fue “Contratacion de
obras de menor cuantia”, puesto que se contaban con observaciones de entes de
control en lo referente al mismo, con este levantamiento se pudo tener una accién
correctiva para en un futuro no cometer nuevamente errores; para los demas

procesos de contratacion se cuenta con las guias definidas por el SERCOP.

En los procesos referentes a la gestion de mantenimiento se pudo definir flujogramas
que permiten su control en base a la documentaciéon generada, de esta manera se
pudo determinar puntos de verificacion en base a la misma, puesto que para realizar
un mantenimiento se necesita la previa orden de trabajo y autorizacién, de esta
forma se conoce exactamente cuantos mantenimientos se ejecutan ya que se cuenta

con registros con firmas de responsabilidad de los servidores

Para la gestion financiera se definieron todos los procesos que actualmente ejecuta
el Gobierno Parroquial, de esta forma ayudaré a la gestion puesto que las personas
encargadas de ejecutar estos conocen exactamente la secuencia de actividades y el
flujo de informacion a seguir; permitiendo mejorar los tramites, las etapas necesarias
para su ejecucion, adicionalmente los funcionarios conocen la normativa legal

vigente aplicable para la ejecucion de estos procesos.

40



Con los procesos levantados en la gestién de talento humano se pudo conocer
cuales son las etapas para concursos, esto mejorara los tiempos de respuesta del
Gobierno Parroquial al momento de solicitar personal, puesto que el proceso esta
levantado con la normativa legal vigente la cual delimita el accionar de la institucién,
si bien es cierto es muy extenso el mismo cumple con todo lo estipulado en la ley
para realizar concursos; cabe destacar que el proceso de contratacion mediante
cbdigo de trabajo beneficiara el accionar del Gobierno Parroquial puesto que en
muchos casos la instituciéon confundia la forma de contratar lo cual generaba

reprocesos.

Mediante los procesos levantados en la gestion administrativa se podran también
subsanar observaciones de organismos de control, puesto que se actuard acorde a
las normas dispuestas y también se detalla la serie de actividades y la
documentacién generada, principalmente para el manejo de bienes; con los procesos
definidos se dispone de un mecanismo de control y asignacion de responsables para
el manejo de bienes y adicionalmente para la gestion de viaticos, movilizaciones y
alimentacién, puesto que existia confusion de los servidores al respecto y tampoco
contaban con una guia que les permita conocer los pasos a ejecutar para la

liquidacion y entrega de informes en caso de comision.

Con la definicién de indicadores cuentan con un mecanismo de control, seguimiento
y monitoreo de los procesos, a su vez los resultados generados de estos

proporcionaran datos que permitiran mejorar los procesos a futuro.
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RECOMENDACIONES

Cualquier cambio a futuro a realizar al manual de procesos y procedimientos
debe ser comunicado a todos los integrantes de la institucion, y el documento
debe estar siempre disponible para cualquier tipo de consulta

Capacitar a los integrantes de la institucion en temas de gestion por procesos

para que ellos sean los encargados de la actualizacion del manual.

Complementar este levantamiento de procesos con mejoras tecnolégicas, puesto
gue muchas actividades se ejecutan de forma manual y no se tienen respaldos

digitales de la gestion del Gobierno Parroquial

Implementar el monitoreo de indicadores para de esta forma conocer el
desempenio real de los procesos y tener datos para poder ejecutar mejoras a los

procesos levantados

Realizar reuniones permanentes con todos los integrantes para aportar en

mejoras al manual definido y para socializar cualquier tipo de cambio.

Toda accion de mejora debe ser implementada paulatinamente, teniendo en
cuenta que la ciudadania es la razon de ser del Gobierno Parroquial y que los
integrantes del mismo son las personas encargadas de agregar valor tanto para

el cliente interno y externo.
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ANEXOS
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ANEXO A.- Norma técnica de administracion por procesos
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SUPLEMENTO DEL
REGISTRO OFICIAL Este documento ha sido

procesado teniendo como fuente
NO 895 bibliogréafica el Registro Oficial

SUMARIO:
FUNCION EJECUTIVA
ACUERDO:
PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA
SECRETARIA NACIONAL DE LA ADMINISTRACION PUBLICA:

1580 Emitese la Norma Técnica de Administracion POr PrOoCES0S. ..uuu..iiruriiiiiiiiiiiiiiiiieesiieass 1

<< Ir a sumario >>

No. 1580

Vinicio Alvarado Espinel

SECRETARIO NACIONAL DE LA ADMINISTRACION PUBLICA

Que, la Constitucion de la Republica del Ecuador, en su Art. 227 determina que la administracion

publica constituye un servicio a la colectividad que se rige por los principios de eficacia, eficiencia,
calidad, jerarquia, desconcentracion, descentralizacion, coordinacion, participacion, planificacion,
transparencia y evaluacion;

Que, el Art. 51 de la Ley Organica del Servicio Publico dispone a la Secretaria Nacional de la
Administracién Publica establecer las politicas, metodologias de administracion institucional y
herramientas necesarias para el mejoramiento de la Administracion Publica Central, Institucional y
dependiente de la Funcién Ejecutiva;

Que, el Art 116 del Reglamento General a la Ley Orgéanica del Servicio Publico establece que la
Secretaria Nacional de la Administracién Publica tendrd como responsabilidad la determinacién de las
politicas, metodologias de administracion institucional y las herramientas que aseguren una
administracion y mejoramiento continuo de la eficiencia de las instituciones que comprende la
Administracion Publica Central e Institucional, cuya aplicacion e implementacion estaran consideradas
en las normas y la estructura institucional y posicional aprobados por el Ministerio de Relaciones
Laborales;

Que, la Disposicion Transitoria Octava del Reglamento General a la Ley Orgénica del Servicio Publico
dispone que se expida una norma técnica de procesos para las instituciones de la Administracién
Publica Central e Institucional,

Que, el articulo 13 del Estatuto de Régimen Juridico y Administrativo de la Funcion Ejecutiva

determina como atribucion de la Secretaria Nacional de la Administracién Publica establecer las
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politicas, metodologias de gestion e innovacion institucional y herramientas necesarias para el
mejoramiento de la eficiencia y eficacia de la administracién publica central, institucional y
dependiente, imagen gubernamental y calidad de la gestion en las entidades y organismos de la
Funcién Ejecutiva, con quienes coordinara las acciones que sean necesarias para la correcta
ejecucion de dichos fines. Asi también realizara el control, seguimiento y evaluacién de la gestion de
los planes, programas, proyectos y procesos de las entidades y organismos de la Funcion Ejecutiva
gue se encuentran en ejecucion, asi como el control, seguimiento y evaluacién de la calidad en la
gestion de los mismos;

Que, el Art. 15 letra h) del Estatuto de Régimen Juridico y Administrativo de la Funcién Ejecutiva
establece como atribucién del Secretario Nacional de la Administracién Publica generar metodologias
para la mejora de la administracién publica en general, tales como proyectos, procesos, tramites y
servicios al ciudadano;

Que, la Carta Iberoamericana de Calidad en la Administracion Publica establece a la administracién
por procesos como uno de los ejes u orientaciones estratégicas para lograr una Administracion
Publica de calidad centrada en el ciudadano;

Que, con Acuerdo Ministerial No. 784 expedido por la Secretaria Nacional de la Administracion
Puablica el 13 de julio de 2011 se emitié una Norma Técnica de Administracién de Procesos;

Que, el Art. 2 letras a) del Acuerdo Ministerial expedido por la Secretaria Nacional de la
Administraciéon Publica el 17 de enero de 2011 determina que es atribucién de la Subsecretaria de
Gestion Estratégica e Innovacioén elaborar y proponer politicas, normas, lineamientos metodolégicos,
procesos y proyectos que promuevan la mejora de la gestion gubernamental.

Que, es necesario emitir una nueva norma técnica de administracién por procesos con el fin de que
las instituciones de la Administracion Publica Central, Institucional y que dependen de la Funcién
Ejecutiva orienten sus actividades a la administracién por procesos en beneficio del ciudadano; y,
Que, mediante memorando No. PR-SSGEI-2012-001139-M de 29 de noviembre de 2012 la
Subsecretaria de Gestién Estratégica e Innovaciéon remiti6 un proyecto de noma técnica de
administracion de procesos para revision, aprobacion y publicacion.

En ejercicio de la atribucion que le confiere el Art. 15 letra n) del Estatuto del Régimen Juridico y
Administrativo de la Funcién Ejecutiva,

ACUERDA:

Emitir la NORMA TECNICA DE ADMINISTRACION POR PROCESOS.
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ANEXO B.- Simbologia utilizada BPMN
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NOMBRE

DESCRIPCION

(2\
O Z
00)
O
—
O

Inicio

Evento de Inicio

Indica donde se iniciara un

proceso concreto.

O

Fin

Evento de Finalizacién

Indica donde finalizara un

evento.

O,

Fin

Evento de Terminacion

y de finalizacion

Indica donde finalizara un

proceso concreto.

L

Actividad

Es una unidad de trabajo.

Subproceso Contraido

Es un conjunto de actividades

gue no estan visibles en el

intermedio

Conector de lanzamiento que

diagrama.
@ Evento de vinculo | Conector de captura que
intermedio enlaza actividad con otra.
Evento de vinculo

(lanzamiento)

enlaza una actividad con otra.

kS

Objeto de datos

Representa informacion que
fluye dentro del proceso tales
como documentos, cartas o

memorandos

Anotacion de texto

Nota descriptiva de una

actividad del proceso.

Grupo

Grupo de actividades

realizadas por otra entidad.
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[

Base de
Datos/Almacén

Es un lugar donde el proceso
puede leer o escribir datos.

Pool/Calle

Determina un area o unidad

administrativa distinta

Puerta de Enlace

Inclusiva

Espera a todos los flujos que
fueron activados para activar

al saliente.

Puerta de enlace de

datos exclusiva

Selecciona exactamente un
flujo de secuencia de entre

las alternativas existentes.

| &0

Puerta de Enlace

Paralela

Todos los caminos salientes
seran activados
simultaneamente. En  un
punto de convergencia, la
compuerta espera a que
todos los flujos incidentes
completen antes de activar el

flujo saliente

Puerta de enlace

exclusiva

Indica una decisiébn o camino

a seqguir

®[C

Evento de Mensaje de

Inicio

Indica donde se iniciard un
proceso concreto con un

mensaje o documento.

Evento de Mensaje de

Intermedio

Indica un mensaje o evento
intermedio que se produce

durante un proceso.

® @

Evento de temporizador

intermedio

Puntos en el tiempo, lapsos,
Limites de tiempo dentro de

un proceso.
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ANEXO C.- Manual de procesos y procedimientos del Gobierno Auténomo
Descentralizado Parroquial Rural de Cutuglagua
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