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RESUMEN

En la actualidad la Planta Central Comandancia General realiza sus actividades
econdmicas-financieras bajo un enfoque funcional por lo que este nuevo modelo de
gestion propone generar un modelo orientado a la Administraciébn por Procesos y
Gestion de Calidad, mediante la implementaciéon del manual de calidad; éste
contribuird a la mejora de la imagen corporativa de la Direccién y fortalecera los
vinculos de confianza de los usuarios con la Direccion. Este manual seré el documento
guia del Sistema de Gestion de Calidad (SGC), el mismo que servirh como guia para
orientar a los servidores publicos de la Direccion sobre los pasos a seguir en cada una
de los subprocesos financieros para asegurar que el servicio se cumpla de manera
eficaz y eficiente y bajo los estandares de calidad solicitados tanto por el cliente como
las normas vigentes. Este manual permite la estandarizacién y establecimiento de
procesos de trabajo, los mismos que tendran un enfoque de mejora continua, el cual

asegurara y mejorard la satisfaccion de los usuarios o clientes internos y externos.



ABSTRACT

Todaythe Central PlantGeneral GeneralCommand, performsitseconomic-
financialactivitiesunder a functionalapproach S0 this new
managementmodelaimstogenerateoriented Management forProcess and Quality
Management byimplementingthemodelquality manual;
thiswillcontributetoimprovedcorporateimagemanagement and strengthenthebonds of
trust userswithmanagement. This manual will be theguidingdocument of theQuality
Management System (QMS), thesamethatwillserve as a guide to guide publicservants
in theDepartment of thesteps in each of
thefinancialthreadstoensurethattheserviceismeteffectively and efficiently and
lowqualitystandardsrequestedbyboththeclient and theexisting rules. This manual
enablesstandardization and establishment of workprocesses, thesamethatwillhave a
continuousimprovementapproach, whichwillensure and improveusersatisfaction and

internal and externalcustomers.



INTRODUCCION

El presente trabajo de investigacion se lo realizé en las instalaciones de la Planta
Central Comandancia General, unidad que por volumen tanto en presupuesto, recurso
humano y la misma gestion financiera requiere la implementacién de un sistema de
gestion de la calidad el mismo que contribuira a la reduccion de deficiencias en los

servicios y aumento en la satisfaccion de nuestros clientes.

En el capitulo | se realiza una introduccion a los sistemas de gestion de la calidad, en
el que describe conceptos que contribuyen y afianzan la implementaciéon del sistema

de gestion de la calidad.

En el capitulo Il se realiza un analisis de los sistemas de gestion de gestion de calidad

y las normas ISO 9004:2001.

En el capitulo Il se efectla un analisis de la situacion actual de la Planta Central
Comandancia General, es decir como se encuentra estructurada organicamente, su

base legal, cudl es su la planificacion institucional (mision, visién y objetivos)

En el capitulo 1V se realiza la propuesta del sistema de gestion de la calidad bajo la
Norma ISO 9004:2001 aplicable a los procesos financieros de la Planta Central

Comandancia General.

Y por ultimo tenemos las conclusiones de la implementacién del sistema de gestién de
calidad y se sugieren algunas recomendaciones que permitiran la implementacion del
mencionado sistema; en el que se ha considerado el manual de procesos y el manual

d calidad.

Este trabajo permitira mejor el desempefio en la ejecucion de actividades de la Planta
Central Comandancia General, ya que con el enfoque de gestion por procesos

permitird que los objetivos y metas trazadas sean ejecutados.



Los objetivos que tendra la implementacion de este sistema de gestién de calidad esta
enfocado a mejorar el desempefio de las actividades que se elaboran en la Planta
Central, a contar con procesos plasmados en un documento que permitird ser un
medio de consulta y que a la vez sera el punto de partida para establecer mejoras q
permitird que el servicio que se pone a consideracién de los usuarios internos y/o

externos sea el esperado por los usuarios.

Para el desarrollo del presente trabajo existié apoyo y participacion incondicional por
parte de los Oficiales Superiores, Subalternos, Clases y Policias y Servidores
Publicos Civiles que conforman la Planta Central Comandancia General, quienes

aportaron para el disefio de un sistema de gestion de la calidad.

El presente trabajo es resultado de una investigacion cientifica, pues en todo el
proceso se obtendra los resultados mediante procedimientos metédicos, donde se
utilizara la reflexién, los razonamientos légicos y la investigacion, que respondera a
una busqueda intencionada, para lo cual se delimitara los objetivos y se prevendran
los medios de indagacion necesarios para el éxito del proyecto de desarrollo; en igual
forma se ha utilizado el método inductivo y deductivo y los procedimientos a utilizar
fueron: La técnica de recolecciéon de la informacion e instrumentos como: Entrevista,
organizacion y analisis de los datos y técnicas y procedimientos de andlisis de la

informacion.



| INTRODUCCION A LOS SISTEMAS DE GESTION DE LA CALIDAD



1.1 Calidad

1.1.1 Concepto

Definicion segun filésofos:

Segun Denming, (1989) la calidad es “un grado predecible de uniformidad y fiabilidad a
bajo coste, adecuado a las necesidades del mercado”. El autor indica que el principal
objetivo de la empresa debe ser permanecer en el mercado, proteger la inversion,
ganar dividendos y asegurar los empleos. Para alcanzar este objetivo el camino a
seguir es la calidad. La manera de conseguir una mayor calidad es mejorando el
producto y la adecuacion del servicio a las especificaciones para reducir la variabilidad
en el disefio de los procesos productivos.

Reeves y Bednar, (1994) revisaron el concepto de calidad concluyendo que no existe
una definiciébn universal y global de la misma sino béasicamente cuatro tipos de

definicion:

**Calidad como excelencia: en este caso se define como “lo mejor” en
sentido absoluto. Esta definicion es demasiado abstracta y confusa ya que
no orienta a la organizacion hacia donde debe llevar su gestion. Cabria que
los responsables de la organizacion definiesen el concepto de excelencia

aun con el riesgo de no ser igual a la concepcion que tendrian los clientes.

** Calidad como valor: en este caso se segmenta el concepto segun el tipo
de cliente. Calidad es lo mejor para cada tipo de consumidor. Feigenbaum,
(1951, en Garcia, 2001) sostiene que la calidad de un producto no puede
ser considerada sin incluir su coste y que, ademas, la calidad del mismo se

juzga segun su precio.

** Calidad como ajuste a las especificaciones: este concepto surge desde la
calidad industrial en la que el producto final debe ajustarse a un patron
preestablecido. La calidad significa asegurar que el producto final es tal
como se ha determinado seria, esto es, en base a unas especificaciones
previas. A partir de este concepto surge el control estadistico de la

produccion.



** Calidad como respuesta a las expectativas de los clientes: esta definicidon
surge del auge de los servicios y la mediciébn de su calidad. Bajo esta
premisa se centra el concepto de calidad en la percepcion que tiene el
cliente. La principal aportacion es que se reconoce la importancia de los
deseos de los consumidores a la hora de determinar los parametros que
determinan la calidad de un producto o servicio.

1.1.2Calidad en el producto

Calidad se emplea muchas veces con diferentes significados. Al hablar de bienes de
calidad, la gente se refiere, normalmente, a bienes de lujo o excelentes. Pero su
significado es ambiguo y muchas veces su uso depende de lo que cada uno entiende
por calidad.

Desde los afios 70 del siglo XX, diferentes protocolos y estandares de produccion se
han ido aunando, de tal modo que se han configurado las normativas 1SO. Cualquier
organizacion empresarial que se precie encuentra en las normativas ISO el marco

perfecto para direccionar sus lineas de gestién y organizacion.

Si bien las cadenas de montaje y las lineas de fabricacion en serie estan en el origen
de los sistemas de calidad, se ha mejorado mucho desde los tiempos en que Taylor
media la eficacia de la produccion de tornillos.

En un orden creciente de complejidad de la gestién, encontramos el control de calidad,
el aseguramiento de la calidad y la calidad total. El control de calidad se queda en un
mero seguimiento burocratico de las especificaciones si no se contrasta, por un lado lo
que busca el destinatario, y por otro lo que me ofrece el mercado. Llevado al extremo,
en una fabrica de componentes de automocion se puede llegar a producir neumaticos
cuadrados, siempre y cuando asi lo marquen las instrucciones y manuales transcritos
a tal efecto. Esto quiere decir que disponemos de una herramienta altamente eficaz
consultando a los clientes y utilizando el ‘feedback’ o resultados de las encuestas, de
modo que podré mejorar continuamente mis productos y servicios. Es lo que algunos

llaman “una queja es un regalo”.

En el dltimo escalafén de la jerarquia aparecen los sistemas de gestion de calidad,
ideados para ser conducidos desde la direccién de una empresa y mejorar todos y
cada uno de los departamentos que la integran, incluyendo los recursos humanos, las

compras, el control de los documentos y registros y la satisfaccion del cliente.



Las banderas que izan las normas de la serie ISO 9001 son mejora continua y
satisfaccion del cliente. La mejora en los documentos y registros, de la mano de los

gue los utilizan, es el motor de avance de todo el sistema.

1.1.3 Calidad en los servicios

Empresas de los mas diferentes ambitos promueven y certifican sistemas de gestién
basados en calidad de los servicios prestados. En un mercado globalizado como el
que nos ocupa, en el que continuamente estamos siendo bombardeados por
informacion de ofertas, publicidad, marketing, etc., constantemente comparamos un

producto con el de la competencia.

Grandes grupos internacionales se han preocupado por promover e implantar un
Servicio de Atencidn al Cliente. Y no es casualidad, pues a igualdad de caracteristicas
en productos, el consumidor prima las atenciones, disponibilidad y facilidades que le
otorgue un proveedor frente a la competencia. Vivimos en una sociedad de la
informacién, en la que permanentemente somos bombardeados por publicidad de los
mas diversos medios (prensa, TV, Internet, cartelones en calles, carreteras y autovias,
eventos socio-culturales y deportivos, etc.), lo cual nos obliga a comparar

continuamente un proveedor con otro.

1.1.4Calidad por procesos.

La gestibn por procesos comienza con cada mando intermedio identificando las
actividades clave de su funcién. Inicialmente se describe la estructura de la empresa
en procesos complejos, que se desglosa en procesos mas evidentes y sencillos,
terminando en clientes finales. De todo ello obtendremos una lista comunmente

consensuada de los procesos de la empresa.

A partir de aqui, sera de utilidad una matriz de importancia, una matriz de prioridad de
actuaciéon o simplemente por urgencia espontanea. Un filtro adecuado nos permitira la
evaluacion de la prioridad en la actuacion. Los parametros a tener en cuenta son:

recursos necesarios y disponibles, retorno de la inversion. (Cuatrecasas, 2010)

A estas caracteristicas se fundamenta una cultura basada en sistemas de gestién que
permite la optimizacion de cualquier tarea a través de controles objetivos de su
desarrollo y resultado. Donde las organizaciones se dirigen hacia un mercado que con
el paso de los afios ha evolucionado de manera sorprendente. Debido a esta evolucion

las organizaciones han tenido que flexionar su estructura y forma de trabajo, puesto
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gque actualmente el concepto de calidad  no tiene el mismo significado como hace

algan tiempo.

Por tal motivo las entidades para poder anticiparse a las necesidades y evoluciones
del mercado en que se encuentran, deben tener la capacidad para adaptarse a
cambios de la evolucidon de la cultura empresarial. A la gestidn tradicional que se

aplicaba desde los afios de los ochenta cambien a un sistema de gestién de la calidad.

1.2 Evolucion histérica del concepto de la calidad

Aunqgue el concepto de la calidad como hoy lo entendemos surge en el siglo XX, ya,
desde las primeras civilizaciones se aprecia la preocupacién de los hombres por el
trabajo bien hecho y por la necesidad de atender algunas normas y asumir

responsabilidades:

e En los bajorrelieves del Egipto faradnico, relativos a determinados trabajos de
construccién, aparece una clara distincion entre dos tipos de operarios: uno de
ellos representa a los que realizan diversas tareas y el otro a los que se
dedican a medir y comprobar lo que han hecho los anteriores que son, los que

podemos considerar, los primeros Inspectores de la Calidad.

o El Cbdigo de Hammurabi, rey babilonio entre los afios 1700-1800 a.C., incluye
la Ley del Derecho del Talién, en la que se ven partidas referidas a las
caracteristicas de los trabajos y a los castigos que debian recibir los

ejecutantes si no cumplian lo dispuesto.

Con estos dos ejemplos se pretende mostrar cdmo la Calidad, desde las primeras
civilizaciones, en estrecha relacion con el arte y la artesania, se concibe como el

trabajo bien hecho.

Hacia el siglo XII surge la figura del artesano, que es el duefio del negocio y se
caracteriza por un espiritu altamente profesional: él fija los precios y garantiza que el

producto entregado cumple exactamente las especificaciones exigidas.



En la medida en que el trabajo artesanal se masifica surgen en Europa, en el siglo XIllI,
los primeros gremios artesanales y las corporaciones municipales que establecen una
serie de reglamentos y legislaciones que vienen a normalizar y fijar una calidad en sus

productos.

La revolucion industrial del siglo XVIII acaba con la figura del artesano, cuya
reputacion y renombre avalaban la calidad de sus productos y reflejaban la confianza

que sus clientes depositaban en él.

Una revolucion industrial que trajo consigo la masificacion de las empresas y la
necesidad de la division del trabajo, potenciando asi la figura de un operario con un
desinterés total por el destino final del producto, con la consiguiente pérdida de calidad

en el mismo.

A finales del siglo XIX se da un paso mas al adoptar el sistema Taylor de "Gestién
cientifica" y la "Producciéon en masa" de Ford. De este modo se separan las funciones
de planificacién y produccién, que se organizan en departamentos autdbnomos sin
relacién entre ellos, aumentando considerablemente la productividad en detrimento de

la calidad de los productos/procesos/servicios que ofrecen.

La Il Guerra Mundial supuso una gran convulsion en los sistemas industriales: la
ingente cantidad de material bélico fabricado, obligé a las naciones a mejorar sus
procedimientos de fabricacion y, sobre todo, la calidad de sus productos, para
disminuir asi, los enormes costos que la falta de uniformidad de los mismos habia

supuesto a los estados en lucha durante la | Guerra Mundial.

Aparecen, de esta forma, las primeras especificaciones técnicas de productos y
componentes y las primeras normas de uso militar. En esta época el ejército
norteamericano publica sus Military Standard para la recepcidon de sus compras; se
puede decir ya, que aqui aparece el concepto de Calidad como "Conformidad a unas

Especificaciones".

Tras la Il Guerra Mundial, EEUU y Europa, siguiendo la concepcién tayloriana,
continlan desarrollando la normalizacion y redactando manuales de productos y
actividades sin cambiar el concepto de calidad que se limitaba a la inspeccion. Frente
a estas dos potencias Japon, apostando por la calidad como uno de los cimientos
bésicos de su futuro desarrollo y reconstruccion industrial, acoge a los principales
maestros de la calidad (Deming, Juran) que, desoidos en EEUU, organizan la
formacion de los empresarios y técnicos japoneses.
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De esta forma, en pocos afos, los productos japoneses pasaron de ser considerados
"baratos y malos" a ser productos con una relacion precio/calidad excelente,

desembarcando en mercados tan impensables como el de EEUU.

A principios de los ochenta, EEUU desarrollé6 un nuevo modelo de gestion, T.Q.M.
(Total Quality Management), que si daba respuesta al modelo japonés y que esta

avalado por el premio de calidad americano: MalcomBaldrige.

1.3 Enfoques de la calidad.

1.3.1 Enfoque de la calidad basado en el producto

Para cambiar las necesidades del cliente en términos de generar nuevos
requerimientos del cliente (cliente=disefio) y posteriormente nuevas especificaciones,
el marketing usa generalmente una estrategia basado en el producto/usuario. De esta
manera, una estrategia de disefio basada en el producto, donde la calidad esta
determinada como una variable precisa y mesurable (Garvin, 1988), las diferencias en
calidad reflejan las diferencias en la cantidad de cierto ingrediente o atributo poseido
por el producto. Los productos ofrecen las bases para este enfoque de calidad, como
una funcién de las caracteristicas reales del producto, considerando que la calidad
solamente se sostiene con el producto y no con el individuo. Sin embargo, los cambios
producidos al considerar el punto de vista del individuo cambian la aceptacién de esas

caracteristicas, con lo que volvemos al anterior concepto.

1.3.2 Enfoque de la calidad basado en el usuario

En una estrategia basada en el usuario, las definiciones se basan en la premisa de
que la calidad solamente la determina el usuario. Se considera que los consumidores
individuales tienen diferentes gustos y necesidades, y los articulos que mejor
satisfacen sus preferencias son considerados como los que poseen una mayor calidad
percibida. Esto refleja, por lo tanto, una vision altamente personalizada y subjetiva. De
nuevo, esto s6lo muestra un segmento de mercado general, no a los individuos dentro

del mercado.
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1.3.3 Enfoque de la calidad basado en la fabricacion

Para cambiar las especificaciones del disefio a parametros del producto, los
fabricantes utilizan generalmente una estrategia de fabricacion. Es aqui donde los
procesos de ingenieria y de fabricacion son especificamente considerados. Este hecho
también sugiere el punto de partida del concepto de Crosby de conformidad con los
requisitos. La estrategia de fabricacion busca asegurar que se minimicen las
desviaciones del modelo estandar -- las especificaciones de disefio --, ya que éstas
reducen la calidad del producto fabricado. Esto es aplicable a los servicios tales como
la educacion, y no significa que el producto sea inferior, pero si que no ha sido
satisfecha la calidad contenida en la especificacion de disefio. Vemos asi que el
enfogque es interno a la especificaciéon de disefio. Si ésta es indiferente a las
necesidades del cliente o si contiene especificaciones que el fabricante no puede
satisfacer, existird un sintoma y una marca debilidad del proceso de disefio. Es, por
tanto, un producto de disefio, no de fabricacién. Una recompensa en el desarrollo de la
estrategia de fabricacion es que las mejoras en la calidad han llevado, con el tiempo, a
la reduccion de los costes globales del producto. Por tanto, esta estrategia se
caracteriza por el aumento de la calidad (menos desviaciones) enfocado hacia unos
costes mas bajos.

1.3.4 Enfoque de la calidad basado en el valor

Garvin, (1988) sugiere que la base de este enfoque es la comprension psicoldgica del
significado de valor. Es una determinacion independiente que refleja la tendencia del
coste individual. La tesis de Garvin dice que un zapato deportivo de 60.000 pts. No es
un producto de calidad debido a que no tendra muchos compradores, aunque esto no
sea necesariamente de esta forma. El juicio basado en el valor refleja en realidad un
enfoque inspirado en la fabricacion desde los dias en que los productos se compraban
por categorias, mas que por otros motivos. En consecuencia, los consumidores han
estado condicionados a aceptar que “la calidad” de un producto esta determinada por
el precio. Este enfoque esta hoy entroncado en la sociedad occidental. Incluso un
estudio hecho por TheConsumerNetwword, (1983) sugiere que “la calidad es apta para
ser discutida y percibida en relacion con el precio”. Por tanto, para mucha gente, la
calidad se define en términos de precio, donde un precio bajo significa baja calidad,

etc. Asi, ¢por qué estan los fabricantes tratando de desarrollar una estrategia de
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precios con productos de bajo precio y “alta” calidad? Esto parece demostrar una

paradoja que, en realidad, todavia no ha sido resuelta.

1.4 Gestion de la calidad

1.4.1. Principios de la Gestién de la calidad

Los principios de la Gestion de calidad son siete y los describiremos a continuacion:

1.4.1.1 Enfoque al Cliente

Las organizaciones dependen de sus clientes y por lo tanto deberian comprender sus
necesidades actuales y futuras, satisfacer sus requisitos y esforzarse en exceder las

expectativas de los clientes.

1.4.1.2 Liderazgo

Los lideres establecen la unidad de propdésito y la orientacién de la organizacién. Ellos
deberian crear y mantener un ambiente interno, en el cual el personal pueda llegar a

involucrarse totalmente en el logro de los objetivos de la organizacion.

1.4.1.3 Participacion del personal

El personal a todos los niveles, es la esencia de una organizacién y su total
compromiso posibilita que sus habilidades sean usadas para el beneficio de la

organizacion.

1.4.2Enfoque basado en procesos

Un resultado deseado se alcanza mas eficientemente cuando las actividades y los

recursos relacionados se gestion como un proceso.

1.4.3 Enfoque de sistema para la gestion.

Identificar, entender y gestionar los procesos interrelacionados como un sistema,

contribuye a la eficacia y eficiencia de una organizacion en el logro de sus objetivos.

1.5 Mejora continua
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La mejora continua del desempefo global de la organizacién deberia ser un objetivo

permanente de ésta.

“El objetivo de la mejora continua del sistema de gestion de la calidad e incrementar la
probabilidad de aumentar la satisfaccion de los clientes y de otras partes interesadas”.
(Lopez, 2011).

“Se basara la mejora continua en el desarrollo de los procesos debido a que todo debe
mejorar constantemente para poder mantenerse dentro del nivel de competencia
existente en el mercado. El concepto de mejora continua se refiere al hecho de que
nada puede considerarse como algo terminado o mejorado en forma definitiva.
Estamos siempre en un proceso de cambio, de desarrollo y con posibilidades de
mejorar. La vida no es algo estatico, sino mas bien un proceso dinamico en constante
evolucion, como parte de la naturaleza del universo. Y este criterio se aplica tanto a las
personas, como a las organizaciones y sus actividades. El esfuerzo de mejora
continua, es un ciclo interrumpido, a través del cual identificamos un area de mejora,
planeamos cémo realizarla, la implementamos, verificamos los resultados y actuamos
de acuerdo con ellos, ya sea para corregir desviaciones o para proponer otra meta
mas retadora. Este ciclo permite la renovacion, el desarrollo, el progreso y la
posibilidad de responder a las necesidades cambiantes de nuestro entorno, para dar

un mejor servicio o producto a nuestros clientes o usuarios”. (Costa, pp. 42, 2010).

1.5.1 Enfoque basado en hechos paralatoma de decision.

Las decisiones eficaces se basan en el analisis de los datos y la informacién.

1.5.2 Relaciones mutuamente beneficiosas con el proveedor.

Una organizacion y sus proveedores son independientes, y una relacion mutuamente

beneficiosa aumenta la capacidad de ambos para crear valor.

1.6 Sistemas de gestion

La gestion eficaz de un sistema de calidad permite conseguir unos clientes fidelizados;
el cumplimiento de la legislacion laboral y de prevenciéon de riesgos laborales, asi
como una gestion justa y ética de los recursos humanos propiciara a unos

trabajadores cualificados y motivados; mientras que la calidad medioambiental
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permitira que la sociedad se vea favorecida por un trato de las personas y estructuras,
estructurado como responsable con el medio ambiente. (Sistemas y Calidad Total,
2011)

Un sistema de gestidén es una estructura probada para la gestion y mejora continua de
las politicas, los procedimientos y procesos de la organizacion. (BSI, 2013)

1.6.1 Beneficios de implementar un sistema de Gestion.

La implantacion de un sistema de gestidbn en una organizacion puede ayudarnos

enormemente a:

o Satisfacer las necesidades, intereses y expectativas de nuestros clientes o
destinatarios de nuestra actividad.

e Conseguir una imagen de excelencia, credibilidad y calidad. La implantacion de
un sistema nos ayuda a acreditar frente a terceros nuestro buen hacer, lo cual
puede ser enormemente valioso para nosotros por ejemplo, frente a la
administracién publica 0 empresas que queramos que nos patrocinen. Lo
mismo nos ocurre frente a nuestros socios o frente a la sociedad en general,
guienes cada vez mas exigen una adecuada gestion de las organizaciones.

e Mejorar nuestra eficacia (alcanzar las actividades planificadas y los resultados
planificados) y nuestra eficiencia (relacion entre el resultado alcanzado y los
recursos utilizados).

e Conseguir ordenar y sistematizar lo que hacemos, gracias a la
homogeneizacion de nuestros procesos.

e Evaluar lo que ya hacemos, revisando como lo hacemos y en qué condiciones.

o Disponer mas informacion para la toma de decisiones a través de los datos y
los indicadores.

e Realizar los cambios que la organizacién necesite, conseguir sus fines y
desarrollar su mision.

e Aprovechar las herramientas que los sistemas nos proponen y una

metodologia de gestion ampliamente comprobada.

1.7 Sistema de Gestién de la Calidad (SGC).

Los Sistemas de Gestién de la Calidad son un conjunto de normas y estandares

internacionales que se interrelacionan entre si para hacer cumplir los requisitos de
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calidad que una empresa requiere para satisfacer los requerimientos acordados con

sus clientes a través de una mejora continua, de una manera ordenada y sistemética.

Los estandares internacionales contribuyen a hacer mas simple la vida y a incrementar
la efectividad de los productos y servicios que usamos diariamente. Nos ayudan a
asegurar que dichos materiales, productos, procesos y servicios son los adecuados

para sus propdsitos.

Existen varios Sistemas de Gestion de la Calidad, que dependiendo del giro de la
organizacion, es el que se va a emplear. Todos los sistemas se encuentran normados
bajo un organismo internacional no gubernamental llamado ISO, International

OrganizationforEstandarizacion (Organizacién Internacional para la Estandarizacion).

1.7.1 Ventajas y Riesgos de un SGC.-

Como ventajas del Sistema de Gestidén de Calidad podemos sefalar las siguientes:

1.7.1.1 Ventajas de un SGC

La existencia de un Sistema de Garantia de Calidad en una organizacion permite a la

misma a:

e Analizar los requisitos del cliente/grupos de interés.
o Definir los procesos que contribuyen al logro de servicios aceptables para el
cliente.

e Mantener estos procesos bajo control.

Ademaés proporciona a la organizacion el marco de referencia para la mejora continua,
con objeto de incrementar la satisfaccion del cliente, a la vez que proporciona una
confianza externa sobre su capacidad para prestar un servicio que satisfaga los

requisitos previamente establecidos.
1.7.1.2 Riesgos de un SGC

La implantacion de sistemas de gestion de la calidad también tiene sus riesgos si no

se asume como una oportunidad de mejorar una situacion dada.
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e El desarrollo de estos sistemas proporciona elementos de deteccién de
actividades generadoras de no calidad, pero si no se utilizan y desarrollan
teniendo en cuenta todas las circunstancias de la actividad, pueden ser
generadores de burocracia inutil y complicaciones innecesarias para las
actividades.

e No obtener el compromiso y colaboracion de todos los afectados. Se deben
comunicar objetivos y responsabilidades.

e Una mala comunicacién puede llevar a generar importantes barreras en el

desarrollo del analisis e implantacién de medidas por temores infundados.

1.7.2 Certificacion de los SGC

La certificacion consiste en que un tercero acreditado, como BSI Management
Systems, visite una organizacién, evalle su sistema de gestion y emita un certificado
que demuestre que esta organizacion cumple los principios establecidos en la norma

que se trate.

Una vez que el sistema de gestion esta funcionando, es importante que se certifique
para asegurar su efectividad a largo plazo y que continuara aportando beneficios a la

organizacion.

1.7.2.1 Ventajas de la Certificacién de los SGC

La certificacion demuestra a los clientes, proveedores, empleados que la organizacién

emplea las mejores practicas reconocidas en su sector. Ademas:

e La certificacién ayuda a demostrar a las partes interesadas que el negocio
funciona con eficacia.

e El proceso de conseguir y mantener la certificacion también ayuda a garantizar
la mejora y el perfeccionamiento continuo de las actividades.

e El proceso regular de auditoria mejora la responsabilidad, el compromiso y la
motivacién de los empleados.

e La certificacion puede mejorar el rendimiento global, eliminar la desconfianza y
ampliar las oportunidades de mercado.

e Las ventajas de la implantacion de un sistema de gestion no son meramente
internas. El hecho de dar publicidad del sistema de gestion certificado de cara
a clientes y otras partes interesadas puede representar ventajas significativas
para la empresa. Mas informacién sobre como implantar y certificar un sistema
de gestion.
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1.8 El proceso de Mejora Continua

"Proceso" implica una secuencia relacionada de acciones, de pasos, y no tan solo un
conjunto de ideas; "Mejoramiento" significa que este conjunto de acciones
incremente los resultados de rentabilidad de la empresa, basandose en variables que
son apreciadas por el mercado (calidad, servicio, etc.) y que den una ventaja
diferencial a la empresa en relacion a sus competidores; "Continuo" implica que dado
el medio ambiente de competencia en donde los competidores hacen movimientos
para ganar una posicion en el mercado, la generacién de ventajas debe ser algo

constante.

1.8.1 Importancia de la Mejora Continua

Contribuye a mejorar las debilidades y afianzar las fortalezas de la organizacion.

Permite lograr ser mas productivos y competitivos en el mercado.

1.8.2 Ventajas y Desventajas de la Mejora Continua.

Ventajas:

¢ Concentra el esfuerzo en ambitos organizativos y de procedimientos puntuales.

¢ Consiguen mejoras en un corto plazo y resultados visibles.

e Si existe reduccion de productos defectuosos, trae como consecuencia una
reduccidon en los costos como resultado de un consumo menor de materias

primas.

¢ Incrementa la productividad y dirige a la organizacion hacia la competitividad, lo

cual es de vital importancia para las actuales organizaciones.

¢ Contribuye a la adaptacion de los procesos a los avances tecnoldgicos.

Desventajas:

e Cuando el mejoramiento se concentra en un area especifica de la
organizacion, se pierde la perspectiva de la interdependencia que existe entre

todos los miembros de la empresa.
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Requiere de un cambio en toda la organizacion, ya que para obtener el éxito es
necesaria la participacion de todos los integrantes de la organizacion y a todo

nivel.

En vista de que los gerentes en la pequefia y mediana empresa son muy

conservadores, el mejoramiento continuo se hace un proceso muy largo.

Hay que realizar inversiones importantes.

1.8.3 Actividades Basicas de Mejoramiento

Como actividades basicas podemos describir las siguientes:

a.

Compromiso de la Alta Direccion: El proceso de mejoramiento debe
comenzase desde los principales directivos y progresa en la medida al grado
de compromiso que éstos adquieran, es decir, en el interés que pongan por
superarse y por ser cada dia mejor.

Consejo Directivo del Mejoramiento: Esta constituido por un grupo de
ejecutivos de primer nivel, quienes estudiaran el proceso de mejoramiento

productivo y buscaran adaptarlo a las necesidades de la compafiia.

Participacion Total de la Administraciéon: El equipo de administracion es un
conjunto de responsables de la implantacion del proceso de mejoramiento.
Eso implica la participacidon activa de todos los ejecutivos y supervisores de la
organizacién. Cada ejecutivo debe participar en un curso de capacitacién que
le permita conocer nuevos estandares de la compafiia y las técnicas de

mejoramiento respectivas.

Participacion de los Empleados: Una vez que el equipo de administradores
esté capacitado en el proceso, se daran las condiciones para involucrar a los
empleados. Esto lo lleva a cabo el gerente o supervisor de primera linea de
cada departamento, quien es responsable de adiestrar a sus subordinados,

empleando las técnicas que él aprendio.
Participacion Individual: Es importante desarrollar sistemas que brinden a

todos los individuos los medios para que contribuyan, sean medidos y se les

reconozcan sus aportaciones personales en beneficio del mejoramiento.
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f. Equipo de control de los procesos: Toda actividad que se repite es un
proceso que puede controlarse. Para ello se elaboran diagramas de flujo de
los procesos, después se le incluyen mediciones, controles y bucles de
retroalimentacion. Para la aplicacion de este proceso se debe contar con un

solo individuo responsable del funcionamiento completo de dicho proceso.

g. Actividades con Participacién de los Proveedores: Todo proceso exitoso
de mejoramiento debe tomar en cuenta a las contribuciones de los

proveedores.

h. Aseguramiento de la Calidad: Los recursos para el aseguramiento de la
calidad, que se dedican a la solucién de problemas relacionados con los
productos, deben reorientarse hacia el control de los sistemas que ayudan a

mejorar las operaciones y asi evitar que se presenten problemas.

i. Planes y Estrategias de Calidad a Corto y Largo Plazo: Cada compafia
debe desarrollar una estrategia de calidad a largo plazo. Después debe
asegurarse de que todo el grupo administrativo comprenda la estrategia de
manera que sus integrantes puedan elaborar planes a corto plazo detallados,
que aseguren gque las actividades de los grupos coincidan y respalden la

estrategia a largo plazo.

j- Sistema de Reconocimientos: El proceso de mejoramiento pretende cambiar
la forma de pensar de las personas acerca de los errores. Para ello existen
dos maneras de reforzar la aplicacion de los cambios deseados: castigar a
todos los que no logren hacer bien su trabajo todo el tiempo, o premiar a todos
los individuos y grupos cuando alcancen una meta con realicen una importante

aportacion al proceso de mejoramiento.

1.8.4 Técnicas basicas de Mejoramiento.

Para llevar a cabo una gestion de la calidad en las mejores condiciones posibles, es

necesario contar con el apoyo de algunas técnicas que ayuden a su desarrollo.

En general, existe un gran namero de formas de controlar un proceso, de buscar

fallos, de mejorar los sistemas, de analizar los riesgos, etc., siendo algunas de ellas de
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gran complejidad. Sin embargo, algunas de las mas conocidas y usadas son las
llamadas

Herramientas bésicas de la calidad, que son:

» Tormenta de ideas (brainstorming).

* Diagrama causa-efecto.

* Histograma.

» Diagramas de sectores.

* Graficos de control.

» Diagrama de dispersion.

» Diagrama de Pareto.

1.8.4.1 Diagrama de Causa-Efecto

También llamado de Ishikawa (en honor al Dr. Kaoru Ishikawa, que lo desarroll6 en
1943 en la Universidad de Tokio) o de espina de pez o de las siete M.

Esta técnica intenta localizar fundamentalmente las causas que provocan un efecto
concreto. Estas se suelen agrupar en bloques, y asi el analisis que se puede realizar
de uno de estos diagramas es mas sencillo. Una de sus caracteristicas es la
versatilidad, ya que se puede aplicar a multitud de situaciones.

Actualmente es una de las técnicas mas potentes en calidad, bien por si sola, o bien
combinada con otras herramientas, como, por ejemplo, el brainstorming. Para

realizarlo existen diferentes formas, aunque basica mente los pasos son:

« Seleccionar el efecto que queremos controlar. Ese sera el tronco del diagrama del
cual partirdn las causas que actian sobre dicho efecto (Graficol). Estas causas seran:
mano de obra, materia prima, maquinaria, mercado, métodos, medio ambiente y

metrologia.
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CAUSA
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AMBIENTE Y
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Gréafico No. 1Tronco del diagrama de causa y efecto.

Fuente: Arnoletto, 2012
Elaborado por: Rocha, 2015

* En la rama correspondiente a cada causa iremos agrupando aquellas que dan lugar

al efecto considerado. Estas causas pueden obtenerse de una «tormenta de ideas»

entre el personal afectado.

» Por ultimo, las causas se deben ordenar en funciéon de la importancia que tienen

respecto al efecto que estamos analizando.

En la elaboracion del este diagrama, las causas se deben agrupar sistematicamente
procediendo de los huesos pequefios a los huesos medianos y después de los huesos

medianos a los huesos grandes. (Rojas, Correa, Gutiérrez, 2012)

PROBLEMA

1.8.4.1.1 Pasos para la elaboracién del Diagrama de Causa-Efecto:

a. Debemos dibujar un diagrama en blanco.
b. Escribir de una manera breve y clara el problema a analizar.
c. ldentificar y escribir las categorias que consideremos apropiadas para nuestro

problema. Podemos tomar como base las cuatro principales, y de ahi partir para la

creacion de nuevas categorias.

d. Realizar una tormenta de ideas con el fin de proponer tantas causas principales
como sea posible, esto con el fin de no omitir alguna, y que pueda ser pasada por
alto. Debemos de ir anotando las causas dentro de la categoria a la cual

corresponda.



e. Una vez que hemos identificado las causas principales procedemos a
preguntarnos, ¢Por qué ha surgido determinada causa principal? Esto con el fin de
identificar cudles han sido las causas secundarias (subcausas) que han provocado
a las causas principales.

f. Ya que hemos identificado tanto las causas principales como las causas
secundarias procedemos a realizar un andlisis detallado de cada una de ellas, para
seleccionar aquellas causas que estamos en posibilidad de corregir de una manera
inmediata, y asignar aquellas causas que se encuentran fuera de nuestras manos,

a un responsable para su solucion.

Después de haber realizado modificaciones o correcciones a las posibles causas que
han provocado el problema debemos de considerar realizar un andlisis y evaluacion de
las acciones tomadas. Esto con el fin de ir generando una base de datos sobre
problemas resueltos, con objetivo de crear una empresa gestora del conocimiento de
lo cual hablaremos més adelante en algunos otros articulos posteriores. Ejemplo de un

Diagrama de Causa y Efecto

1.9 Gestion por procesos

Cualquier actividad o conjunto de actividades que utiliza recursos para transformar

elementos de entrada en resultados puede considerarse un proceso.

Para que las organizaciones operen de manera eficaz, tiene que identificar y gestionar
NnuUMerosos procesos interrelacionados que interactlian. A menudo, el resultado de un

proceso constituye directamente el elemento de entrada del siguiente proceso.

La identificacién y gestion sistemética de los procesos empleados en la organizacion y
en particular entre tales procesos se conoce como enfoque basado en procesos.
(Lépez, 2011).

Es la herramienta basica para el mejoramiento de las organizaciones; es la forma de
gestionar toda la organizacién basandose en los procesos. Tenemos términos que se

relacionan con la Gestién por Procesos como son:

e Proceso: Conjunto de recursos Yy actividades interrelacionados que
transforman elementos de entrada en elementos de salida. Los recursos

pueden incluir personal, finanzas, instalaciones, equipos, técnicas y métodos.
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Proceso clave: Son aquellos procesos que inciden de manera significativa en

los objetivos estratégicos y son criticos para el éxito del negocio.

Subprocesos: son partes bien definidas en un proceso. Su identificacion
puede resultar atil para aislar los problemas que pueden presentarse y

posibilitar diferentes tratamientos dentro de un mismo proceso.

Sistema: Estructura organizativa, procedimientos, procesos Yy recursos
necesarios para implantar una gestion determinada, como por ejemplo la
gestion de la calidad, la gestibn del medio ambiente o la gestiébn de la
prevencién de riesgos laborales. Normalmente estdn basados en una norma de
reconocimiento internacional que tiene como finalidad servir de herramienta de

gestién en el aseguramiento de los procesos.

Procedimiento: forma especifica de llevar a cabo una actividad. En muchos
casos los procedimientos se expresan en documentos que contienen el objeto
y el campo de aplicaciéon de una actividad; que debe hacerse y quien debe
hacerlo; cuando, donde y como se debe llevar a cabo; que materiales, equipos
y documentos deben utilizarse; y como debe controlarse y registrarse.

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 o un proceso. Normalmente se desarrolla en

un departamento o funcién.

Proyecto: suele ser una serie de actividades encaminadas a la consecucién de
un objetivo, con un principio y final claramente definidos. La diferencia
fundamental con los procesos y procedimientos estriba en la no repetitividad de
los proyectos.

Indicador: es un dato o conjunto de datos que ayudan a medir objetivamente

la evolucién de un proceso o de una actividad.

1.9.10bjetivos de la Gestion por procesos

La gestion por procesos consiste en dotar a la organizaciébn de una estructura de

caracter horizontal, siguiendo los procesos interfuncionales y con una clara vision de

orientacion al cliente final. Los procesos deben estar perfectamente definidos y

documentados, sefialando las responsabilidades de cada miembro y deben tener un

responsable y un equipo de personas asignados.
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1.9.2 Partes principales de un proceso

Entre las caracteristicas principales de todo proceso son:

e Variabilidad:

Debido a que la secuencia de actividades no se realiza exactamente de la
misma forma, es imposible garantizar que los resultados seran idénticos, esto

incide negativamente en el objetivo de ofrecer un resultado esperado.

o Repetividad:

Los procesos se crean para producir un resultado y repetirlo. Esta

caracteristica permite trabajar sobre el proceso y mejorarlo.

1.9.3 Elementos de un proceso

En todo proceso se distingue una serie de elementos o componentes fundamentales.
No hay proceso que no cuente con alguno de estos elementos. Lo que si puede ocurrir
gue existan procesos en los cuales sus elementos no han sido identificados

correctamente.

e Recursos
Sin ellos no podria iniciarse, desarrollarse ni terminarse el proceso en su
integridad. Los recursos proporcionan las facilidades para desarrollar las
operaciones o0 tareas del proceso. Pueden ser tangibles (materiales) o
intangibles (no materiales).

e Insumos

Un insumo es todo bien material que va a ser procesado (ensamblado o
transformado). La data sin procesar, contenida en medios magnéticos (CD, USB) o en
forma electromagnética, constituyen insumos. Ejemplo: Materias primas que deban ser
procesadas. Papel para las oficinas. Personas (cuando se trata de procesos de
capacitacion o formacién); Data e informacion en medios transportables para ser

procesada.

Las entradas, tanto recursos como insumos, pueden ser iniciales o intermedias. Seran
iniciales si es que se incorporan con el inicio del proceso. Seran intermedias si es que

se van incorporando durante el desarrollo del proceso.
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e Subprocesos, actividades u operaciones.-

Los subprocesos, actividades, operaciones o “tareas”, también son procesos de
“menor jerarquia”, pues, de manera individual o colectiva, también hacen uso de los
recursos transformandolos o agregandoles valor dentro del sistema de gestidon

particular.

La realizacibn de un subproceso, actividad u operacién constituye servicio en
desarrollo, es decir, una accion que estad produciéndose y siendo “consumida” de
manera simultdnea. Al término de ello, se tendra a un servicio consumado asociado a

un bien tangible o] a un bien intangible.

Todo subproceso, actividad u operacion como parte del proceso delimitado para
nuestro analisis, atendera a un cliente interno a excepcion de la ultima operacion a lo

largo de la cadena del proceso pues atendera al cliente final del proceso en si.

Estos subprocesos, actividades u operaciones pueden aparecer y trabajar

individualmente sirviendo al proceso en algin punto del mismo.

e Salidas, resultados o productos

Las salidas (outputs), resultados o productos, que genera el proceso, pueden constituir
entradas de un siguiente proceso cuando el cliente es interno, o constituir el producto
final (bien o servicio) cuando el cliente es externo. En resumen, y como se indico

anteriormente, los resultados o productos pueden ser bienes o servicios:
Servicios consumados.

Bienes materiales (bienes tangibles).

Bienes no materiales (bienes intangibles).

Las salidas también pueden ser intermedias o finales. Seran intermedias si es que
corresponden a productos resultantes durante el desarrollo del producto, y finales si es

gue corresponden a productos resultantes al final del proceso.
e Clientes

Los resultados o salidas de un proceso se dirigen a las personas, areas 0 procesos

Clientes o Usuarios. El término cliente denota a quien se atiende “una o mas de una
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vez’. El término usuario denota a quien “usa” o “se beneficia” del servicio o bien que
resulta del proceso). Ambos términos pueden ser considerados como lo mismo si es

que cumplen el mismo papel

Dependiendo de su aparicion durante el proceso y de cdmo se ha definido su alcance,
los clientes o usuarios pueden ser internos o externos. Son internos si forman parte del

sistema de gestidn del proceso y externos si no forman parte de ese sistema.
e Sistema de monitoreo, control y evaluacion

Las actividades, operaciones o tareas dentro de todo proceso, requieren contar con

criterios, instrucciones e instrumentos para:

Detectar probables irregularidades y medir el desempefio del proceso en sus puntos

criticos.
Controlar, corregir o suprimir las irregularidades.
Evaluar el desarrollo del proceso y sus implicancias.

El monitoreo permite “estar atento” al desarrollo de nuestro proceso, de nuestro
producto o servicio y de saber cédmo estd percibiéndolo el cliente. Para ello,
necesitaremos instrumentos de medicion que permitan “medir® estos avances,

desarrollos 0 evoluciones.

No sdlo basta con monitorear, hay que tomar las medidas correctivas. Aqui aparece el
control es decir, “corregir’ lo que esta ya en marcha. Esto significa “enderezar” lo que
vemos que se esta torciendo. ¢Cuanto enderezar?, esto lo dird la medicion que

obtengamos en la etapa anterior correspondiente al sistema de monitoreo.

Luego de monitorear (estar al tanto y medir), controlar (ajustar, corregir) debemos
evaluar, es decir, extraer conclusiones relevantes sobre el impacto, el resultado, el
desarrollo y hasta del disefio de nuestro servicio. Por lo general, las evaluaciones de
proceso de servicio se hacen luego de terminado los calendarios de cumplimiento de
planes operativos estableciéndose periodos para tal fin (trimestrales, semestrales,
anuales), pero siempre coinciden por lo general con el termino de algun periodo de

sustentacion.

e Responsables.-
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Los responsables de la ejecucion del proceso, son las areas o personas involucradas
en el cumplimiento de cada una de las actividades u operaciones de acuerdo a los
objetivos, funciones y procedimientos acordados para tal fin.

1.9.4 Requisitos de un proceso

Todos los procesos tienen que tener un Responsable designado que asegure su

cumplimiento y eficacia continuados.

Todos los procesos tienen que ser capaces de satisfacer los ciclos P, D, C, A.

Todos los procesos tienen que tener indicadores que permitan visualizar de forma
grafica la evolucion de los mismos. Tienen que ser planificados en la fase P, tienen
gue asegurarse su cumplimiento en la fase D, tienen que servir para realizar el
seguimiento en la fase C y tiene que utilizarse en la fase A para ajustar y/o establecer
objetivos.
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Il ANALISIS DE LOS SISTEMAS DE GESTION DE CALIDAD Y LAS NORMAS ISO

9004:2001 — MARCO TEORICO
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2.1 Evolucién de Norma ISO 9000

La ISO emitié por primera vez las normas ISO 9000 en el afio 1987. La estructura de
estas normas fue muy distinta a la que conocemos actualmente. Si bien, tanto las
normas ISO 9000, la ISO 9004 y la ISO 19011 han mantenido de alguna manera a el
fondo de su primera edicion, la norma ISO9001 ha sufrido cambios muy profundos

desde entonces.

La primera edicion de las Normas ISO 9000 se basé en las normas de inglesas de la
British Standards, denominada BS5702 Gestion de Calidad publicadas en 1979. En el
afio 1987 la norma ISO 9001 era la norma que especificaba los requisitos para la

implementacion de un sistema de aseguramiento de calidad (dentro de las normas ISO
9000). A diferencia de lo que hay ahora habia tres modelos de sistemas y las
organizaciones segun debian seleccionar el modelo que aplicaba a sus operaciones.
Los tres modelos que en el afio de 1987 aparecieron para la estandarizacion de

sistemas de aseguramiento de calidad fueron especificados como:

e [SO 9001, modelo para el aseguramiento de la calidad en disefio, desarrollo,
produccién, instalacién y servicio.

e [SO 9002, modelo para el aseguramiento de la calidad en produccion,
instalacion y servicio.

e [SO 9003, modelo para el aseguramiento de la calidad en inspecciones y

pruebas.

Estos tres modelos de gestion de aseguramiento de calidad, tenian distintos alcances.
Por lo tanto, de los veinte requisitos que existian, sélo la ISO 9001 especificaba a
todos. Por su parte, la ISO 9002, solo se diferencia de la ISO 9001 en la eliminacion
del aspecto concerniente al disefio (consta de 19 puntos o clausulas). Por ultimo, la
norma ISO 9003 es mucho mas corta, ya que no contiene los puntos concernientes a
disefio, compras y control de procesos. A estas tres normas se incluyé la norma ISO
9000 que especificaba el vocabulario. La norma que precedi6 a esta fue la 1ISO8402

sobre terminologia publicada en 1986.
2.2 Analisis de la Norma ISO 9004:2001

Existe una estrecha relacién entre las normas ISO 9001 y 9004, mientras que la
primera se enfoca en los requisitos para lograr un sistema gestion de calidad, la otra la

completa al proponer ideas para la mejora en el desempefio de la organizacion, sin
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importar la actividad que desarrolle. Actualmente la version de la ISO 9004 es del afio
20009.

La norma ISO 9004 proporciona orientacion para ayudar a mejorar el desempefio
global de la organizacion. Esta Norma Internacional no se certifica, por las
caracteristicas que tiene la misma, la que se certifica es la 1ISO 9001, ya que el
enfoque y su contenido brinda los requisitos para lograr un sistema de gestion de
calidad, cualquiera sea el tipo de organizacion sin importar su tipo, tamafio y producto

0 servicio suministrado.

La norma ISO 9004 permite a las organizaciones mejorar la calidad de los productos y
la prestacion de servicios a sus clientes mediante la promocion de auto-evaluacion

como una herramienta importante para permitir a las organizaciones:

¢ Revisar el nivel de madurez, que abarca el liderazgo, la estrategia, sistema de
gestion, recursos y procesos de una organizacion.
¢ Identificar sus fortalezas y debilidades.

e |dentificar las oportunidades, ya sea para mejoras o innovacion, o0 ambos.

La herramienta de auto-evaluacion puede convertirse en un elemento clave en los

procesos de planificacion estratégica en cualquier organizacion.

2.3 Enfoque funcional vs enfoque de procesos

Podriamos realizar una comparacion por elementos estratégicos, el cual se lo

puede observar en los gréficos 2y 3

* Estructura *Jerarquia * Sistémica/interconectad
organizacional a

* Actuacion *Interna y cerrada » Externa y abierta

*Recurso principal * Capital * Conocimiento

*Proyeccion de RRHH * Directivos s rofesionales

* Direccion * Ordenes gerenciales * Auto-gerencia

» Compensacion *Ascensores * REalizacion propia

* Actitud de RR HH. * Cumplir * Generar valor

* Actitud dominante * Jefatura e Liderazgo

¢ Control ejercido * Autocontrol

31



Grafico No. 2 Comparacién por Elementos Estratégicos.

Fuente:Arnoletto, Diaz, 2012

Elaborado: Rocha, 2015

* Orientacion de
resultados

*Qué de debe
comprender?

¢ Orientacion
colaborativa

*Pregunta frente a un
problema.

* Qué se evalua»

*Dinde se ve el
problema->

*Solucion del problema
* Qué son las personas?

* Orientado a a tarea.
* El trabajo
*Hacer mi trabajo

* Quién cometio el error?
¢ Individuo

*Los empleados son el
problema

* Cambiar el empleado
*Empleados.

¢ Orientado al cliente
*El proceso

*TRabajar en equipo

* Qué permitio el error?

*El proceso

*El proceso tiene
problemas

* Mejorar el proceso
*Talento humano

Gréfico No. 3 Comparacién por actuacion.
Fuente:Arnoletto, Diaz, 2012

Elaborado: Rocha, 2015

2.4 Relacion de lanorma ISO 9001 y la norma 1SO 9004

Las Normas ISO 9001 e ISO 9004 son normas de sistema de gestion de la calidad que
se han disefiado para complementarse entre si, pero también pueden utilizarse de
manera independiente.

La Norma ISO 9001 especifica los requisitos para un sistema de gestiéon de la calidad
que pueden utilizarse para su aplicacién interna por las organizaciones, para
certificacion o con fines contractuales. Se centra en la eficacia del sistema de gestion

de la calidad para satisfacer los requisitos del cliente.

En el momento de la publicacién de esta Norma Internacional, la Norma ISO 9004 se
encuentra en revision. La edicion revisada de la Norma ISO 9004 proporcionara
orientacion a la direccidn, para que cualquier organizacion logre el éxito sostenido en
un entorno complejo, exigente y en constante cambio. La Norma ISO 9004
proporciona un enfoque mas amplio sobre la gestién de la calidad que la Norma

ISO 9001, trata las necesidades y las expectativas de todas las partes interesadas y
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su satisfaccion, mediante la mejora sistematica y continua del desempefio de la
organizacion. Sin embargo, no esta prevista para su uso contractual, reglamentario o

en certificacion.

2.5 Requisitos del sistema de gestion de la calidad

Los requisitos que debe tener un sistema de gestion de la calidad son:

1. Objeto y campo de aplicacién

1.1 Generalidades

Esta Norma Internacional especifica los requisitos para un sistema de gestion de la
calidad, cuando una organizacion:

a) Necesita demostrar su capacidad para proporcionar regularmente productos que
satisfagan los requisitos del cliente y los legales y reglamentarios aplicables, y

b) Aspira a aumentar la satisfaccion del cliente a través de la aplicacion eficaz del
sistema, incluidos los procesos para la mejora continua del sistema y el aseguramiento
de la conformidad con los requisitos del cliente y los legales y reglamentarios

aplicables.

NOTA En esta Norma Internacional, el término "producto” se aplica Gnicamente a:
a) El producto destinado a un cliente o solicitado por él,

b) Cualquier resultado previsto de los procesos de realizacién del producto.

1.2 Aplicacion
Todos los requisitos de esta Norma Internacional son genéricos y se pretende que
sean aplicables a todas las organizaciones sin importar su tipo, tamafio y producto
suministrado. Cuando uno o varios requisitos de esta Norma Internacional no se
puedan aplicar debido a la naturaleza de la organizacion y de su producto, pueden
considerarse para su exclusion. Cuando se realicen exclusiones, no se podra alegar
conformidad con esta Norma Internacional a menos que dichas exclusiones queden
restringidas a los requisitos expresados y que tales exclusiones no afecten a la
capacidad o responsabilidad de la organizacién para proporcionar productos que

cumplan con los requisitos del cliente y los legales y reglamentarios aplicables.
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2. Referencias normativas
Los documentos de referencia siguientes son indispensables para la aplicacion de este
documento. Para las referencias con fecha sélo se aplica la edicion citada. Para las
referencias sin fecha se aplica la ultima ediciéon del documento de referencia

(incluyendo cualquier modificacion).

3. Términos y definiciones
Para el proposito de este documento, son aplicables los términos y definiciones dados
en la Norma ISO 9000.
A lo largo del texto de esta Norma Internacional, cuando se utilice el término

"producto”, éste puede significar también "servicio".

4. Requisitos de la documentacién

4.1 Generalidades

La documentacion del sistema de gestion de la calidad debe incluir:

a) Declaraciones documentadas de una politica de la calidad y de objetivos de la
calidad,

b) un manual de la calidad,

c) Los procedimientos documentados y los registros requeridos por esta Norma
Internacional, y

d) Los documentos, incluidos los registros que la organizacién determina que son
necesarios para asegurarse de la eficaz planificacion, operacién y control de sus

procesos.

NOTA 1 Cuando aparece el término “procedimiento documentado” dentro de esta
Norma Internacional, significa que el procedimiento sea establecido, documentado,
implementado y mantenido. Un solo documento puede incluir los requisitos para uno o
mas procedimientos. Un requisito relativo a un procedimiento documentado puede

cubrirse con mas de un documento.

NOTA 2 La extension de la documentacion del sistema de gestion de la calidad puede

diferir de una organizacion a otra debido a:

a) El tamafio de la organizacion y el tipo de actividades,
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b) La complejidad de los procesos y sus interacciones, y

c) La competencia del personal.

NOTA 3 La documentacién puede estar en cualquier formato o tipo de medio.

4.2 Manual de la calidad
La organizacién debe establecer y mantener un manual de la calidad que incluya:
a) El alcance del sistema de gestion de la calidad, incluyendo los detalles y la
justificacion de cualquier exclusiéon
b) Los procedimientos documentados establecidos para el sistema de gestion de la
calidad, o referencia a los mismos, y
¢) Una descripcion de la interaccién entre los procesos del sistema de gestion de la

calidad.

4.3 Control de los documentos
Los documentos requeridos por el sistema de gestion de la calidad deben controlarse.
Los registros son un tipo especial de documento y deben controlarse de acuerdo con

los requisitos citados en el apartado 4.4.

Apartado 4.4 (Control de los registros de calidad)

Cuyo apartado tiene relacion a que los registros de calidad se conservan para
demostrar la conformidad con los requisitos y el manejo eficaz del sistema de
administracién de calidad. Este procedimiento exige que los registros de calidad
permanezcan legibles, facilmente identificables y disponibles.

Debe establecerse un procedimiento documentado que defina los controles necesarios

para:

a) Aprobar los documentos en cuanto a su adecuacién antes de su emision,

b) Revisar y actualizar los documentos cuando sea necesario y aprobarlos
nuevamente,

c) Asegurarse de que se identifican los cambios y el estado de la version vigente de
los documentos,

d) Asegurarse de que las versiones pertinentes de los documentos aplicables se
encuentran disponibles en los puntos de uso,

e) Asegurarse de que los documentos permanecen legibles y facilmente identificables,
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f) Asegurarse de que los documentos de origen externo, que la organizacion determina
que son necesarios para la planificacion y la operacion del sistema de gestién de la
calidad, se identifican y que se controla su distribucion, y

g) Prevenir el uso no intencionado de documentos obsoletos, y aplicarles una

identificacion adecuada en el caso de que se mantengan por cualquier razon.

4.4 Control de los registros
Los registros establecidos para proporcionar evidencia de la conformidad con los
requisitos asi como de la operacion eficaz del sistema de gestion de la calidad deben

controlarse.

La organizaciébn debe establecer un procedimiento documentado para definir los
controles necesarios para la identificacion, el almacenamiento, la proteccion, la

recuperacion, la retencion y la disposicion de los registros.

Los registros deben permanecer legibles, facilmente identificables y recuperables.

4.5 Responsabilidad de la direccién

4.5.1 Compromiso de la direccion
La alta direccion debe proporcionar evidencia de su compromiso con el desarrollo e
implementacion del sistema de gestion de la calidad, asi como con la mejora continua

de su eficacia:

a) Comunicando a la organizacion la importancia de satisfacer tanto los requisitos del
cliente como los legales y reglamentarios,

b) Estableciendo la politica de la calidad,

c) Asegurando que se establecen los objetivos de la calidad,

d) Llevando a cabo las revisiones por la direccién, y

e) Asegurando la disponibilidad de recursos.

4.5.2 Enfoque al cliente
La alta direccion debe asegurarse de que los requisitos del cliente se determinan y se

cumplen con el propésito de aumentar la satisfaccion del cliente.

4.5.3 Politica de la calidad

La alta direccion debe asegurarse de que la politica de la calidad:
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a) Es adecuada al propdésito de la organizacion,

b) Incluye un compromiso de cumplir con los requisitos y de mejorar continuamente la
eficacia del sistema de gestion de la calidad,

c) Proporciona un marco de referencia para establecer y revisar los objetivos de la
calidad,

d) Es comunicada y entendida dentro de la organizacion, y

e) Es revisada para su continua adecuacion.

4.5.4 Planificacion

4.5.4.1 Objetivos de la calidad
La alta direccion debe asegurarse de que los objetivos de la calidad, incluyendo
aguellos necesarios para cumplir los requisitos para el producto (Véase 7.1 a), se
establecen en las funciones y los niveles pertinentes dentro de la organizacion. Los

objetivos de la calidad deben ser medibles y coherentes con la politica de la calidad.

7.1. a) Objetivos de la calidad y los requisitos para el producto.
Sefiala que los objetivos de la calidad tienen que estar en funcion a los procesos y al

mismo producto.

4.5.4.2 Planificacidn del sistema de gestién de la calidad

La alta direccion debe asegurarse de que:
a) La planificacién del sistema de gestion de la calidad se realiza con el fin de cumplir
los requisitos citados en el apartado 4.1, asi como los objetivos de la calidad, y
b) Se mantiene la integridad del sistema de gestion de la calidad cuando se planifican
e implementan cambios en éste.

4.5.5 Responsabilidad, autoridad y comunicacion

4.5.5.1 Responsabilidad y autoridad
La alta direccién debe asegurarse de que las responsabilidades y autoridades estan

definidas y son comunicadas dentro de la organizacion.

4.5.5.2 Representante de la direccion
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La alta direccion debe designar un miembro de la direccién de la organizacion quien,
independientemente de otras responsabilidades, debe tener la responsabilidad y
autoridad que incluya:

a) Asegurarse de que se establecen, implementan y mantienen los procesos
necesarios para el sistema de gestion de la calidad,

b) Informar a la alta direccion sobre el desempefio del sistema de gestion de la calidad
y de cualquier necesidad de mejora, y

c) Asegurarse de que se promueva la toma de conciencia de los requisitos del cliente

en todos los niveles de la organizacion.

NOTA La responsabilidad del representante de la direccion puede incluir relaciones
con partes externas sobre

Asuntos relacionados con el sistema de gestion de la calidad.

4.5.5.3 Comunicacion interna
La alta direccién debe asegurarse de que se establecen los procesos de comunicacion
apropiados dentro de la organizacion y de que la comunicacibn se efectla

considerando la eficacia del sistema de gestion de la calidad.

5. Revisién por la direccidon

5.1. Generalidades
La alta direccién debe revisar el sistema de gestion de la calidad de la organizacion, a
intervalos planificados, para asegurarse de su conveniencia, adecuacion y eficacia
continuas. La revisién debe incluir la evaluacién de las oportunidades de mejora y la
necesidad de efectuar cambios en el sistema de gestion de la calidad, incluyendo la
politica de la calidad y los objetivos de la calidad.

Deben mantenerse registros de las revisiones por la direccién (véase apartado 4.4).

Apartado 4.4 (Control de los registros de calidad)

Cuyo apartado tiene relacion a que los registros de calidad se conservan para
demostrar la conformidad con los requisitos y el manejo eficaz del sistema de
administracion de calidad. Este procedimiento exige que los registros de calidad

permanezcan legibles, facilmente identificables y disponibles.

5.2 Informacién de entrada para la revision
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La informacién de entrada para la revision por la direccion debe incluir:

a) Los resultados de auditorias,

b) La retroalimentacion del cliente,

c) El desempefio de los procesos y la conformidad del producto,

d) El estado de las acciones correctivas y preventivas,

e) Las acciones de seguimiento de revisiones por la direccion previas,

f) Los cambios que podrian afectar al sistema de gestion de la calidad, y
g) Las recomendaciones para la mejora.

5.3 Resultados de la revision
Los resultados de la revision por la direccién deben incluir todas las decisiones vy
acciones relacionadas con:
a) La mejora de la eficacia del sistema de gestion de la calidad y sus procesos,
b) La mejora del producto en relacién con los requisitos del cliente, y

c) Las necesidades de recursos.

6. Gestion delos recursos

6.1 Provision de recursos
La organizacién debe determinar y proporcionar los recursos necesarios para:
a) Implementar y mantener el sistema de gestibn de la calidad y mejorar
continuamente su eficacia, y

b) Aumentar la satisfaccion del cliente mediante el cumplimiento de sus requisitos.

6.2 Recursos humanos

6.2.1 Generalidades
El personal que realice trabajos que afecten a la conformidad con los requisitos del
producto debe ser competente con base en la educacién, formacién, habilidades y
experiencia apropiadas.
NOTA La conformidad con los requisitos del producto puede verse afectada directa o
indirectamente por el personal que desempefia cualquier tarea dentro del sistema de

gestion de la calidad.

6.2.2 Competencia, formacién y toma de conciencia
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La organizacion debe:

a) Determinar la competencia necesaria para el personal que realiza trabajos que
afectan a la conformidad con los requisitos del producto,

b) Cuando sea aplicable, proporcionar formacion o tomar otras acciones para lograr la
competencia necesaria,

c) Evaluar la eficacia de las acciones tomadas,

d) Asegurarse de que su personal es consciente de la pertinencia e importancia de sus
actividades y de como contribuyen al logro de los objetivos de la calidad, y

e) Mantener los registros apropiados de la educacion, formacién, habilidades y
experiencia (véase apartado 4.4).

Apartado 4.4 (Control de los registros de calidad)

Cuyo apartado tiene relacion a que los registros de calidad se conservan para
demostrar la conformidad con los requisitos y el manejo eficaz del sistema de
administraciébn de calidad. Este procedimiento exige que los registros de calidad

permanezcan legibles, facilmente identificables y disponibles.

6.3 Infraestructura
La organizacion debe determinar, proporcionar y mantener la infraestructura necesaria
para lograr la conformidad con los requisitos del producto. La infraestructura incluye,
cuando sea aplicable:
a) Edificios, espacio de trabajo y servicios asociados,
b) Equipo para los procesos (tanto hardware como software), y
c) Servicios de apoyo (tales como transporte, comunicacibn o sistemas de

informacion).

6.4 Ambiente de trabajo
La organizacién debe determinar y gestionar el ambiente de trabajo necesario para
lograr la conformidad con los requisitos del producto.
NOTA El término "ambiente de trabajo" esta relacionado con aquellas condiciones bajo
las cuales se realiza el
Trabajo, incluyendo factores fisicos, ambientales y de otro tipo (tales como el ruido, la

temperatura, la humedad, la iluminacion o las condiciones climaticas).

7. Realizacién del producto
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7.1 Planificacion de la realizacion del producto
La organizaciébn debe planificar y desarrollar los procesos necesarios para la
realizacion del producto. La planificacion de la realizacion del producto debe ser
coherente con los requisitos de los otros procesos del sistema de gestion de la calidad.
Durante la planificacion de la realizaciébn del producto, la organizacion debe
determinar, cuando sea apropiado, lo siguiente:

a) Los objetivos de la calidad y los requisitos para el producto,

b) La necesidad de establecer procesos y documentos, y de proporcionar recursos
especificos para el producto,

c) Las actividades requeridas de verificacion, validacion, seguimiento, medicion,
inspeccion y ensayo/prueba especificas para el producto asi como los criterios para la
aceptacion del mismo,

d) Los registros que sean necesarios para proporcionar evidencia de que los procesos

de realizacidn y el producto resultante cumplen los requisitos (véase apartado 4.4).

Apartado 4.4 (Control de los registros de calidad)

Cuyo apartado tiene relacion a que los registros de calidad se conservan para
demostrar la conformidad con los requisitos y el manejo eficaz del sistema de
administracién de calidad. Este procedimiento exige que los registros de calidad
permanezcan legibles, facilmente identificables y disponibles.

El resultado de esta planificacion debe presentarse de forma adecuada para la
metodologia de operacién de la organizacion.

NOTA 1 Un documento que especifica los procesos del sistema de gestion de la
calidad (incluyendo los procesos de realizacion del producto) y los recursos a aplicar a

un producto, proyecto o contrato especifico, puede denominarse plan de la calidad.

NOTA 2 La organizacién también puede aplicar los requisitos citados en el apartado

7.3 para el desarrollo de los procesos de realizacién del producto.

Apartado 7.3 Disefio y Desarrollo.

La organizacion debe planificar y controlar el disefio y desarrollo del producto. Durante
la planificacion del disefio y desarrollo la organizacion debe determinar:

a) Las etapas del disefio y desarrollo,
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b) La revision, verificacion y validacion, apropiadas para cada etapa del disefio y
desarrollo, y

c) Las responsabilidades y autoridades para el disefio y desarrollo.

La organizacion debe gestionar las interfaces entre los diferentes grupos involucrados
en el disefio y desarrollo para asegurarse de una comunicacion eficaz y una clara
asignacion de responsabilidades.

Los resultados de la planificacién deben actualizarse, segun sea apropiado, a medida
gue progresa el disefio y desarrollo.

7.2 Procesos relacionados con el cliente

7.2.1 Determinacion de los requisitos relacionados con el producto

La organizacion debe determinar:

a) Los requisitos especificados por el cliente, incluyendo los requisitos para las
actividades de entrega y las posteriores a la misma,

b) Los requisitos no establecidos por el cliente pero necesarios para el uso
especificado o para el uso previsto, cuando sea conocido,

c) Los requisitos legales y reglamentarios aplicables al producto, y

d) Cualquier requisito adicional que la organizacion considere necesario.

NOTA Las actividades posteriores a la entrega incluyen, por ejemplo, acciones
cubiertas por la garantia, obligaciones contractuales como servicios de mantenimiento,

y servicios suplementarios como el reciclaje o la disposicién final.

7.2.2 Revision de los requisitos relacionados con el producto

La organizacion debe revisar los requisitos relacionados con el producto. Esta revisién
debe efectuarse antes de que la organizacion se comprometa a proporcionar un
producto al cliente (por ejemplo, envio de ofertas, aceptacién de contratos o pedidos,

aceptacion de cambios en los contratos o pedidos) y debe asegurarse de que:

a) Estéan definidos los requisitos del producto,
b) Estan resueltas las diferencias existentes entre los requisitos del contrato o pedido y
los expresados previamente, y

c) La organizacion tiene la capacidad para cumplir con los requisitos definidos.
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Deben mantenerse registros de los resultados de la revision y de las acciones

originadas por la misma (véase apartado 4.4).

Apartado 4.4 (Control de los registros de calidad)

Cuyo apartado tiene relacion a que los registros de calidad se conservan para
demostrar la conformidad con los requisitos y el manejo eficaz del sistema de
administracién de calidad. Este procedimiento exige que los registros de calidad
permanezcan legibles, facilmente identificables y disponibles.

Cuando el cliente no proporcione una declaracion documentada de los requisitos, la
organizacion debe confirmar los requisitos del cliente antes de la aceptacion.

Cuando se cambien los requisitos del producto, la organizacion debe asegurarse de
que la documentacién pertinente sea modificada y de que el personal correspondiente

sea consciente de los requisitos modificados.

NOTA En algunas situaciones, tales como las ventas por internet, no resulta practico
efectuar una revisién formal de cada pedido. En su lugar, la revisién puede cubrir la

informacién pertinente del producto, como son los catalogos o el material publicitario.

7.2.3 Comunicacién con el cliente
La organizacion debe determinar e implementar disposiciones eficaces para la
comunicacion con los clientes, relativas a:
a) La informacién sobre el producto,
b) Las consultas, contratos o atencion de pedidos, incluyendo las modificaciones, y

c) La retroalimentacion del cliente, incluyendo sus quejas.

7.3 Disefio y desarrollo

7.3.1 Planificacion del disefio y desarrollo
La organizacion debe planificar y controlar el disefio y desarrollo del producto. Durante
la planificacion del disefio y desarrollo la organizacion debe determinar:
a) Las etapas del disefio y desarrollo,
b) La revision, verificacion y validacion, apropiadas para cada etapa del disefio y
desarrollo, y

c) Las responsabilidades y autoridades para el disefio y desarrollo.
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La organizacion debe gestionar las interfaces entre los diferentes grupos involucrados
en el disefio y desarrollo para asegurarse de una comunicacién eficaz y una clara
asignacion de responsabilidades.

Los resultados de la planificacién deben actualizarse, segun sea apropiado, a medida
gue progresa el disefio y desarrollo.

NOTA La revision, la verificacion y la validacion del disefio y desarrollo tienen
propositos diferentes. Pueden llevarse a cabo y registrarse de forma separada o en
cualquier combinacién que sea adecuada para el producto y para la organizacion.

7.2.3 Elementos de entrada para el disefio y desarrollo
Deben determinarse los elementos de entrada relacionados con los requisitos del

producto y mantenerse registros (véase apartado 4.4).

Estos elementos de entrada deben incluir:

a) Los requisitos funcionales y de desempefio,

b) Los requisitos legales y reglamentarios aplicables,

c¢) La informacidn proveniente de disefios previos similares, cuando sea aplicable, y

d) Cualquier otro requisito esencial para el disefio y desarrollo.

Los elementos de entrada deben revisarse para comprobar que sean adecuados. Los

requisitos deben estar completos, sin ambigiiedades y no deben ser contradictorios.

Apartado 4.4 (Control de los registros de calidad)

Cuyo apartado tiene relacion a que los registros de calidad se conservan para
demostrar la conformidad con los requisitos y el manejo eficaz del sistema de
administracién de calidad. Este procedimiento exige que los registros de calidad

permanezcan legibles, facilmente identificables y disponibles.

7.3.3 Resultados del disefio y desarrollo

Los resultados del disefio y desarrollo deben proporcionarse de manera adecuada
para la verificacion respecto a los elementos de entrada para el disefio y desarrollo, y
deben aprobarse antes de su liberacion.

Los resultados del disefio y desarrollo deben:

a) Cumplir los requisitos de los elementos de entrada para el disefio y desarrollo,

b) Proporcionar informacion apropiada para la compra, la produccién y la prestacion
del servicio,

c) Contener o hacer referencia a los criterios de aceptacion del producto, y
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d) Especificar las caracteristicas del producto que son esenciales para el uso seguro y
correcto.

NOTA La informacion para la produccion y la prestacion del servicio puede incluir
detalles para la preservacion del producto.

7.3.4 Revision del disefio y desarrollo

En las etapas adecuadas, deben realizarse revisiones sistematicas del disefio y
desarrollo de acuerdo con lo planificado (véase 7.3.1) para:

a) Evaluar la capacidad de los resultados de disefio y desarrollo para cumplir los
requisitos, e

b) Identificar cualquier problema y proponer las acciones necesarias.

7.3.1 Planificacion del disefio y desarrollo

La organizacion debe planificar y controlar el disefio y desarrollo del producto. Durante
la planificacién del disefio y desarrollo la organizacion debe determinar:

a) Las etapas del disefio y desarrollo,

b) La revision, verificacién y validacion, apropiadas para cada etapa del disefio y
desarrollo, y

c) Las responsabilidades y autoridades para el disefio y desarrollo.

La organizacion debe gestionar las interfaces entre los diferentes grupos involucrados
en el disefio y desarrollo para asegurarse de una comunicacion eficaz y una clara
asignacion de responsabilidades.

Los resultados de la planificacién deben actualizarse, segun sea apropiado, a medida

que progresa el disefio y desarrollo.

7.3.5 Verificacion del disefio y desarrollo
Se debe realizar la verificacion, de acuerdo con lo planificado, para asegurarse de que
los resultados del disefio y desarrollo cumplen los requisitos de los elementos de
entrada del disefio y desarrollo. Deben mantenerse registros de los resultados de la

verificacién y de cualquier accion que sea necesaria véase apartado 4.4).
Apartado 4.4 (Control de los registros de calidad)

Cuyo apartado tiene relacion a que los registros de calidad se conservan para

demostrar la conformidad con los requisitos y el manejo eficaz del sistema de
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administracion de calidad. Este procedimiento exige que los registros de calidad

permanezcan legibles, facilmente identificables y disponibles.

7.3.6 Validacion del disefio y desarrollo
Se debe realizar la validacion del disefio y desarrollo de acuerdo con lo planificado
para asegurarse de que el producto resultante es capaz de satisfacer los requisitos
para su aplicacion especificada o uso previsto, cuando sea conocido. Siempre que sea
factible, la validacion debe completarse antes de la entrega o implementacion del
producto. Deben mantenerse registros de los resultados de la validacion y de cualquier

accion que sea hecesaria véase apartado 4.4).

Apartado 4.4 (Control de los registros de calidad)

Cuyo apartado tiene relacion a que los registros de calidad se conservan para
demostrar la conformidad con los requisitos y el manejo eficaz del sistema de
administraciéon de calidad. Este procedimiento exige que los registros de calidad

permanezcan legibles, facilmente identificables y disponibles.

7.3.7 Control de los cambios del disefio y desarrollo
Los cambios del disefio y desarrollo deben identificarse y deben mantenerse registros.
Los cambios deben revisarse, verificarse y validarse, segin sea apropiado, y
aprobarse antes de su implementacion. La revision de los cambios del disefio y
desarrollo debe incluir la evaluacion del efecto de los cambios en las partes
constitutivas y en el producto ya entregado. Deben mantenerse registros de los
resultados de la revision de los cambios y de cualquier accién que sea necesaria

véase apartado 4.4).

Apartado 4.4 (Control de los registros de calidad)

Cuyo apartado tiene relacion a que los registros de calidad se conservan para
demostrar la conformidad con los requisitos y el manejo eficaz del sistema de
administracion de calidad. Este procedimiento exige que los registros de calidad

permanezcan legibles, facilmente identificables y disponibles.

7.4 Compras
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7.4.1 Proceso de compras
La organizacion debe asegurarse de que el producto adquirido cumple los requisitos
de compra especificados. El tipo y el grado del control aplicado al proveedor y al
producto adquirido deben depender del impacto del producto adquirido en la posterior
realizacion del producto o sobre el producto final. La organizacion debe evaluar y
seleccionar los proveedores en funcion de su capacidad para suministrar productos de
acuerdo con los requisitos de la organizacion. Deben establecerse los criterios para la
seleccion, la evaluacion y la re-evaluacion. Deben mantenerse los registros de los
resultados de las evaluaciones y de cualquier accidon necesaria que se derive de las

mismas véase apartado 4.4).

Apartado 4.4 (Control de los registros de calidad)

Cuyo apartado tiene relacion a que los registros de calidad se conservan para
demostrar la conformidad con los requisitos y el manejo eficaz del sistema de
administraciébn de calidad. Este procedimiento exige que los registros de calidad

permanezcan legibles, facilmente identificables y disponibles.

7.4.2 Informacién de las compras.
La informacion de las compras debe describir el producto a comprar, incluyendo,
cuando sea apropiado:
a) Los requisitos para la aprobacion del producto, procedimientos, procesos y equipos,
b) Los requisitos para la calificacién del personal, y
c) Los requisitos del sistema de gestion de la calidad.
La organizacion debe asegurarse de la adecuacion de los requisitos de compra

especificados antes de comunicarselos al proveedor.

7.4.3 Verificacion de los productos comprados
La organizacion debe establecer e implementar la inspeccion u otras actividades
necesarias para asegurarse de que el producto comprado cumple los requisitos de

compra especificados.

Cuando la organizaciébn o su cliente quieran llevar a cabo la verificacion en las
instalaciones del proveedor, la organizacion debe establecer en la informacién de
compra las disposiciones para la certificacion pretendida y el método para la liberacion

del producto.
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7.5 Produccién y prestacion del servicio

7.5.1 Control de la produccién y de la prestaciéon del servicio
La organizacion debe planificar y llevar a cabo la produccion y la prestacion del
servicio bajo condiciones controladas. Las condiciones controladas deben incluir,

cuando sea aplicable:

a) La disponibilidad de informacion que describa las caracteristicas del producto,

b) La disponibilidad de instrucciones de trabajo, cuando sea necesario,

c) El uso del equipo apropiado,

d) La disponibilidad y uso de equipos de seguimiento y medicién,

e) La implementacion del seguimiento y de la medicién, y

f) La implementacion de actividades de liberacion, entrega y posteriores a la entrega

del producto.

7.5.2 Validacion de los procesos de la produccién y de la prestacion del
servicio.
La organizacién debe validar todo proceso de produccién y de prestacion del servicio
cuando los productos resultantes no pueden verificarse mediante seguimiento o
medicién posteriores y, como consecuencia, las deficiencias aparecen unicamente
después de que el producto esté siendo utilizado o se haya prestado el servicio.La
validacion debe demostrar la capacidad de estos procesos para alcanzar los
resultados planificados. La organizacién debe establecer las disposiciones para estos

procesos, incluyendo, cuando sea aplicable:

a) Los criterios definidos para la revision y aprobacion de los procesos,
b) La aprobacién de los equipos y la calificacién del personal,

c) El uso de métodos y procedimientos especificos,

d) Los requisitos de los registros (véase apartado 4.4). y

e) La revalidacion.

Apartado 4.4 (Control de los registros de calidad)

Cuyo apartado tiene relacion a que los registros de calidad se conservan para
demostrar la conformidad con los requisitos y el manejo eficaz del sistema de
administracion de calidad. Este procedimiento exige que los registros de calidad

permanezcan legibles, facilmente identificables y disponibles.
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7.5.3 Identificacién y trazabilidad
Cuando sea apropiado, la organizacion debe identificar el producto por medios
adecuados, a través de toda la realizacion del producto. La organizacién debe
identificar el estado del producto con respecto a los requisitos de seguimiento y
medicion a través de toda la realizacion del producto.
Cuando la trazabilidad sea un requisito, la organizacion debe controlar la identificacion
Unica del producto y mantener (véase apartado 4.4).

Apartado 4.4 (Control de los registros de calidad)

Cuyo apartado tiene relacion a que los registros de calidad se conservan para
demostrar la conformidad con los requisitos y el manejo eficaz del sistema de
administraciébn de calidad. Este procedimiento exige que los registros de calidad

permanezcan legibles, facilmente identificables y disponibles.

7.5.4 Propiedad del cliente
La organizacion debe cuidar los bienes que son propiedad del cliente mientras estén
bajo el control de la organizacibn o estén siendo utilizados por la misma. La
organizacion debe identificar, verificar, proteger y salvaguardar los bienes que son
propiedad del cliente suministrados para su utilizacion o incorporacién dentro del
producto. Si cualquier bien que sea propiedad del cliente se pierde, deteriora o de
algun otro modo se considera inadecuado para su uso, la organizacién debe informar

de ello al cliente y mantener registros (véase apartado 4.4).

Apartado 4.4 (Control de los registros de calidad)

Cuyo apartado tiene relacion a que los registros de calidad se conservan para
demostrar la conformidad con los requisitos y el manejo eficaz del sistema de
administracién de calidad. Este procedimiento exige que los registros de calidad

permanezcan legibles, facilmente identificables y disponibles.

7.5.5 Preservacion del producto
La organizacion debe preservar el producto durante el proceso interno y la entrega al
destino previsto para mantener la conformidad con los requisitos. Segun sea aplicable,
la preservacion debe incluir la identificaciébn, manipulacion, embalaje, almacenamiento
y proteccién. La preservacion debe aplicarse también a las partes constitutivas de un

producto.
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7.6 Control de los equipos de seguimiento y de medicidn
La organizacion debe determinar el seguimiento y la medicion a realizar y los equipos
de seguimiento y medicion necesarios para proporcionar la evidencia de la
conformidad del producto con los requisitos determinados.
La organizacion debe establecer procesos para asegurarse de que el seguimiento y
medicidn pueden realizarse y se realizan de una manera coherente con los requisitos

de seguimiento y medicion.

Cuando sea necesario asegurarse de la validez de los resultados, el equipo de

medicion debe:

a) Calibrarse o verificarse, 0 ambos, a intervalos especificados o antes de su
utilizacion, comparado con patrones de medicion trazables a patrones de medicion
internacionales o nacionales; cuando no existan tales patrones debe registrarse la

base utilizada para la calibracién o la verificacion (véase apartado 4.4).

Apartado 4.4 (Control de los registros de calidad)

Cuyo apartado tiene relacion a que los registros de calidad se conservan para
demostrar la conformidad con los requisitos y el manejo eficaz del sistema de
administracién de calidad. Este procedimiento exige que los registros de calidad

permanezcan legibles, facilmente identificables y disponibles.

b) Ajustarse o reajustarse segln sea necesario;

c) Estar identificado para poder determinar su estado de calibracion;

d) Protegerse contra ajustes que pudieran invalidar el resultado de la medicion;

e) Protegerse contra los dafios y el deterioro durante la manipulacion, el

mantenimiento y el almacenamiento.

Ademas, la organizacion debe evaluar y registrar la validez de los resultados de las
mediciones anteriores cuando se detecte que el equipo no esta conforme con los
requisitos. La organizacién debe tomar las acciones apropiadas sobre el equipo y

sobre cualquier producto afectado.

Deben mantenerse registros de los resultados de la calibracion y la verificacion (véase

apartado 4.4).
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Apartado 4.4 (Control de los registros de calidad)

Cuyo apartado tiene relacion a que los registros de calidad se conservan para
demostrar la conformidad con los requisitos y el manejo eficaz del sistema de
administracién de calidad. Este procedimiento exige que los registros de calidad
permanezcan legibles, facilmente identificables y disponibles.

Debe confirmarse la capacidad de los programas informéticos para satisfacer su
aplicacion prevista cuando estos se utilicen en las actividades de seguimiento y
medicion de los requisitos especificados. Esto debe llevarse a cabo antes de iniciar su

utilizacion y confirmarse de nuevo cuando sea necesario.

NOTA La confirmaciéon de la capacidad del software para satisfacer su aplicacién
prevista incluiria habitualmente su verificacion y gestion de la configuracion para

mantener la idoneidad para su uso.

8. Medicidn, analisis y mejora

8.1 Generalidades
La organizacion debe planificar e implementar los procesos de seguimiento, medicion,
andlisis y mejora necesarios para:
a) Demostrar la conformidad con los requisitos del producto,
b) Asegurarse de la conformidad del sistema de gestion de la calidad, y
c) Mejorar continuamente la eficacia del sistema de gestion de la calidad.
Esto debe comprender la determinacion de los métodos aplicables, incluyendo las

técnicas estadisticas, y el alcance de su utilizacion.

8.2 Seguimiento y medicion

8.2.1 Satisfaccion del cliente
Como una de las medidas del desempefio del sistema de gestion de la calidad, la
organizacion debe realizar el seguimiento de la informacion relativa a la percepcion del
cliente con respecto al cumplimiento de sus requisitos por parte de la organizacion.

Deben determinarse los métodos para obtener y utilizar dicha informacion.
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NOTA El seguimiento de la percepcion del cliente puede incluir la obtencién de
elementos de entrada de fuentes como las encuestas de satisfaccion del cliente, los
datos del cliente sobre la calidad del producto entregado, las encuestas de opinién del
usuario, el andlisis de la pérdida de negocios, las felicitaciones, las garantias utilizadas

y los informes de los agentes comerciales.

8.2.2 Auditoria interna
La organizacion debe llevar a cabo auditorias internas a intervalos planificados para
determinar si el sistema de gestidn de la calidad:

a) Es conforme con las disposiciones planificadas, con los requisitos de esta Norma
Internacional y con los requisitos del sistema de gestién de la calidad establecidos por
la organizacion, y

b) Se ha implementado y se mantiene de manera eficaz,

Se debe planificar un programa de auditorias tomando en consideracion el estado y la
importancia de los procesos y las areas a auditar, asi como los resultados de
auditorias previas. Se deben definir los criterios de auditoria, el alcance de la misma,
su frecuencia y la metodologia. La seleccion de los auditores y la realizacién de las
auditorias deben asegurar la objetividad e imparcialidad del proceso de auditoria. Los
auditores no deben auditar su propio trabajo.

Se debe establecer un procedimiento documentado para definir las responsabilidades
y los requisitos para planificar y realizar las auditorias, establecer los registros e

informar de los resultados.

Deben mantenerse registros de las auditorias y de sus resultados (véase apartado
4.4).

Apartado 4.4 (Control de los registros de calidad)

Cuyo apartado tiene relacion a que los registros de calidad se conservan para
demostrar la conformidad con los requisitos y el manejo eficaz del sistema de
administracion de calidad. Este procedimiento exige que los registros de calidad

permanezcan legibles, facilmente identificables y disponibles.

La direccion responsable del area que esté siendo auditada debe asegurarse de que

se realizan las correcciones y se toman las acciones correctivas necesarias sin
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demora injustificada para eliminar las no conformidades detectadas y sus causas. Las
actividades de seguimiento deben incluir la verificacion de las acciones tomadas y el

informe de los resultados de la verificacion.

8.2.3 Seguimiento y medicion de los procesos
La organizacién debe aplicar métodos apropiados para el seguimiento, y cuando sea
aplicable, la medicion de los procesos del sistema de gestién de la calidad.

Estos métodos deben demostrar la capacidad de los procesos para alcanzar los
resultados planificados. Cuando no se alcancen los resultados planificados, deben

llevarse a cabo correcciones y acciones correctivas, segln sea conveniente.

NOTA determinar los métodos apropiados, es aconsejable que la organizacién
considere el tipo y el grado de seguimiento o medicién apropiada para cada uno de
sus procesos en relacion con su impacto sobre la conformidad con los requisitos del

producto y sobre la eficacia del sistema de gestién de la calidad.

8.2.4 Seguimiento y medicién del producto
La organizacion debe hacer el seguimiento y medir las caracteristicas del producto
para verificar que se cumplen los requisitos del mismo. Esto debe realizarse en las
etapas apropiadas del proceso de realizacion del producto de acuerdo con las
disposiciones planificadas. Se debe mantener evidencia de la conformidad con los

criterios de aceptacion.

Los registros deben indicar la(s) persona(s) que autoriza(n) la liberacion del producto
al cliente (véase apartado 4.4). La liberacion del producto y la prestacion del servicio
al cliente no deben llevarse a cabo hasta que se hayan completado satisfactoriamente
las disposiciones planificadas, a menos que sean aprobados de otra manera por una

autoridad pertinente y, cuando corresponda, por el cliente.

Apartado 4.4 (Control de los registros de calidad)

Cuyo apartado tiene relacion a que los registros de calidad se conservan para
demostrar la conformidad con los requisitos y el manejo eficaz del sistema de
administracion de calidad. Este procedimiento exige que los registros de calidad

permanezcan legibles, facilmente identificables y disponibles.

8.3 Control del producto no conforme
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La organizacién debe asegurarse de que el producto que no sea conforme con los
requisitos del producto, se identifica y controla para prevenir su uso o entrega no
intencionados. Se debe establecer un procedimiento documentado para definir los
controles y las responsabilidades y autoridades relacionadas para tratar el producto no

conforme.

Cuando sea aplicable, la organizacion debe tratar los productos no conformes

mediante una o mas de las siguientes maneras:

a) Tomando acciones para eliminar la no conformidad detectada;

b) Autorizando su uso, liberacibn o aceptacion bajo concesion por una autoridad
pertinente y, cuando sea aplicable, por el cliente;

¢) Tomando acciones para impedir su uso o aplicacion prevista originalmente;

d) Tomando acciones apropiadas a los efectos, reales o potenciales, de la no
conformidad cuando se detecta un producto no conforme después de su entrega o

cuando ya ha comenzado su uso.

Cuando se corrige un producto no conforme, debe someterse a una nueva verificacion
para demostrar su conformidad con los requisitos.

Se deben mantener registros de la naturaleza (véase apartado 4.4) de las no
conformidades y de cualquier accion tomada posteriormente, incluyendo las

concesiones gque se hayan obtenido.

Apartado 4.4 (Control de los registros de calidad)

Cuyo apartado tiene relacion a que los registros de calidad se conservan para
demostrar la conformidad con los requisitos y el manejo eficaz del sistema de
administracién de calidad. Este procedimiento exige que los registros de calidad

permanezcan legibles, facilmente identificables y disponibles.

8.4 Analisis de datos.
La organizacién debe determinar, recopilar y analizar los datos apropiados para
demostrar la idoneidad y la eficacia del sistema de gestidn de la calidad y para evaluar
donde puede realizarse la mejora continua de la eficacia del sistema de gestion de la
calidad. Esto debe incluir los datos generados del resultado del seguimiento y

medicion y de cualesquiera otras fuentes pertinentes.

El andlisis de datos debe proporcionar informacion sobre:
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a) La satisfaccion del cliente (véase apartado 8.2.1)

Apartado 8.2.1 Satisfaccion del cliente.

Como una de las medidas del desempefio del sistema de gestion de la calidad, la
organizacion debe realizar el seguimiento de la informacion relativa a la percepcion del
cliente con respecto al cumplimiento de sus requisitos por parte de la organizacion.

Deben determinarse los métodos para obtener y utilizar dicha informacion.

b) La conformidad con los requisitos del producto.
c) Las caracteristicas y tendencias de los procesos y de los productos, incluyendo las
oportunidades para llevar a cabo acciones preventivas, y

d) Los proveedores

8.5 Mejora.

8.5.1 Mejora continua.
La organizacion debe mejorar continuamente la eficacia del sistema de gestion de la
calidad mediante el uso de la politica de la calidad, los objetivos de la calidad, los
resultados de las auditorias, el andlisis de datos, las acciones correctivas y preventivas

y la revisién por la direccion.

8.5.2 Accion correctiva.
La organizacibn debe tomar acciones para eliminar las causas de las no
conformidades con objeto de prevenir que vuelvan a ocurrir. Las acciones correctivas

deben ser apropiadas a los efectos de las no conformidades encontradas.

Debe establecerse un procedimiento documentado para definir los requisitos para:

a) Revisar las no conformidades (incluyendo las quejas de los clientes),

b) Determinar las causas de las no conformidades,

c) Evaluar la necesidad de adoptar acciones para asegurarse de que las no
conformidades no vuelvan a ocurrir,

d) Determinar e implementar las acciones necesarias,

e) Registrar los resultados de las acciones tomadas, (véase apartado 4.4) y

Apartado 4.4 (Control de los registros de calidad)
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Cuyo apartado tiene relacion a que los registros de calidad se conservan para
demostrar la conformidad con los requisitos y el manejo eficaz del sistema de
administracién de calidad. Este procedimiento exige que los registros de calidad
permanezcan legibles, facilmente identificables y disponibles.

f) Revisar la eficacia de las acciones correctivas tomadas.

8.5.3 Accibdn preventiva
La organizacion debe determinar acciones para eliminar las causas de no
conformidades potenciales para prevenir su ocurrencia. Las acciones preventivas
deben ser apropiadas a los efectos de los problemas potenciales.

Debe establecerse un procedimiento documentado para definir los requisitos para:

a) Determinar las no conformidades potenciales y sus causas,
b) Evaluar la necesidad de actuar para prevenir la ocurrencia de no conformidades,
c) Determinar e implementar las acciones necesarias,

d) Registrar los resultados de las acciones tomadas, (véase apartado 4.4) y

Apartado 4.4 (Control de los registros de calidad)

Cuyo apartado tiene relacion a que los registros de calidad se conservan para
demostrar la conformidad con los requisitos y el manejo eficaz del sistema de
administracién de calidad. Este procedimiento exige que los registros de calidad

permanezcan legibles, facilmente identificables y disponibles.

e) Revisar la eficacia de las acciones preventivas tomadas. (ISO 9001:2008)

2.6Etapas de implementacion de un SGC

Diagnéstico:

En esta etapa inicial se determinan los recursos con los que se cuenta; la
conveniencia de contratar un asesor externo, desarrollar personal internamente o
ambos; detectar la interferencia de algun proyecto; detectar el compromiso del

personal.

Compromiso:
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En esta etapa se debe hacer conciencia en todos los niveles de la importancia de
iniciar el proyecto. El nivel jerarquico mas alto de la organizacion debe estar
comprometido de lo contrario el proyecto quedara solo en buenas intenciones.

Planeacioén:

En esta etapa se definen los tiempos de cada una de las actividades a realizar que
serian los siguientes puntos del 4 al 9. La experiencia nos dice que una empresa
que busca implementar un sistema de calidad sin el apoyo de un asesor tiene mas
probabilidad de duplicar el tiempo del proyecto. En promedio, un proyecto de
ISO9000 lleva entre 1 y 1.5 afios en implementarse. Si su empresa esta
familiarizada con manuales, procedimientos, control de formatos, etc. posiblemente

el periodo baje a entre 6 y 10 meses.

2.7Etapas para la implementacion y desarrollo de un sistema de gestion de
calidad ISO 9001:2004

Etapa 1. Analisis de la Situacion Actual: En esta etapa se plantean algunas
preguntas que nos indicaran el estado actual de la empresa para poder planear la
implantacién. Es muy importante tener en cuenta en donde se encuentra la empresa
en esos momentos para establecer un punto de partida, y de este conocer y planear
hacia donde queremos llegar estableciendo los objetivos de calidad y metas para el

Sistema de Gestion de Calidad.

Debemos preguntarnos y responder a preguntas como, COmo y en qué estado se
encuentra la empresa? (Estd comenzando, con sistemas y procesos o sin ellos,
preparados para un cambio, etc.), Qué es lo que esta haciendo en el presente? (Para

el

control de sus operaciones, relacién con clientes y otros recursos), COmo lo esta
haciendo?, Qué es lo que debe hacer?, Qué es lo que no debe hacer?, Cémo lo debe

hacer?, Qué pasos debe seguir?, Hasta dénde quiere llegar?, etc.

Etapa 2. Mapeo de Procesos: En esta etapa se establecen y registran los procesos
actuales de la empresa para tener una mejor visiobn de estos y asi conocer su
interaccion con otros departamentos y areas, para saber qué tipo de informacion fluye

entre ellos.
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Estos son analizados para que posteriormente sean modificados y adaptados a las

mejores practicas conocidas en el giro y para el bien comun de la organizacioén.

Los procesos nos van a ayudar a tener una vision clara de lo que queremos hacer
para establecer sistemas, controles e indicadores de calidad para el Optimo
funcionamiento de cada parte del Sistema de Gestion de Calidad.

Etapa 3. Documentaciéon de Politica y Plan de Calidad: Debemos tener en cuenta
que sin un Plan y sin una Politica de Calidad no podriamos implementar un Sistema de

Gestion de Calidad. En esta etapa es donde vamos a documentar el plan y la politica.

El Plan de Calidad es un documento que especifica qué procedimientos y recursos
asociados deben aplicarse, quién debe aplicarlos y cuando deben aplicarse a un
proyecto, proceso, producto o contrato especifico.

La Politica de Calidad debe incluir el objetivo de calidad principal, el compromiso que

existe con el cliente, y de qué manera se va a lograr a través de una mejora continua.

Etapa 4. Elaboracién de Procedimientos e Instrucciones de Trabajo: La
documentacion de los procesos y procedimientos se llevan a cabo en esta etapa y es
donde vamos a plasmar todo lo que hacemos, como lo hacemos, los alcances y
quiénes son los responsables de cada actividad

Algunos procedimientos son obligatorios por la norma ISO 9001:2008. En los
siguientes elementos de la norma deben existir procedimientos documentado:
Elementos 4.2 Requisitos de la Documentacion, 8.2 Seguimiento y Medicion, 8.3

Control de Producto No Conforme, y 8.5 Mejora.

Existen 4 niveles de documentos en un Sistema de Gestion de Calidad:

ler Nivel: Incluye el Manual de Calidad

2do Nivel: Incluye los Procedimientos

3er Nivel: Incluye las Instrucciones de Trabajo

4to nivel: Incluye los Registros o Formatos
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Etapa 5. Elaboracion del Manual de Calidad: El Manual de Calidad es la descripcién
de la norma ISO 9001 en los procesos de la empresa. Contiene todos los

procedimientos documentados de la organizacion en todos sus niveles.

El tamafio de este manual puede diferir, dependiendo de la organizacién, alcance,
productos, complejidad de procesos y competencia del personal.

Etapa 6. Capacitacion: Esta etapa es la mas dificil de todas, ya que significa cambiar
la mentalidad del recurso humano hacia un cambio basado en normas y procesos
controlados. Siempre existen personas en la empresa que se van a resistir al cambio,
pero debemos de ser insistentes y constantes en la concientizacion para lograr un
cambio en donde todos estemos en el mismo barco. Si esto no sucede, simplemente

el sistema no va a funcionar.

En esta etapa debemos capacitar a todo el personal sobre el tema ISO 9001 como una
herramienta para mejorar las actividades de la empresa y hacerlos conscientes de lo

que significa trabajar con un Sistema de Administracion de Calidad.

Hacerles ver todo lo que conlleva la certificacion, cuales son los objetivos y las nuevas
politicas, cuales son las ventajas de trabajar con el nuevo sistema de calidad total,
cuales son los controles e indicadores a seguir, cuales son las herramientas que se

van a utilizar para las acciones correctivas y preventivas, etc.

Etapa 7. Implementacion: Una vez creado, desarrollado y estructura todo, ademas de
la capacitacion al personal, llega la etapa de la implementacion, en donde se pone en

marcha todo el sistema y el personal comienza con el uso de esta herramienta.

Lo que antes de hacia de una manera, en esta etapa se deja de hacer como antes, y

se comienza con la nueva estructura.

Etapa 8. Primera Auditoria Interna: En un Sistema de Gestion de Calidad siempre
deben de haber revisiones a dicho sistema para ver cémo esta operando, observar las
fallas para corregirlas y detectar oportunidades de mejora para el crecimiento del

mismo.
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Se deben de realizar auditorias internas periédicamente, pero en este caso, en esta
Etapa 8, comenzaremos por la primera, para ver como realmente se ha implementado
el sistema y detectar posibles fallas para corregirlas antes de la pre-auditoria externa,

que posteriormente nos llevara a la auditoria externa y a la certificacion.

Etapa 9. Revision General: Debemos de hacer una revisién general de como esta
resultando la implementacién y de como esta funcionando el nuevo sistema. Debemos
revisar las fallas encontradas en la Etapa 8, y ver la manera de corregirlas y evitar que
vuelvan a suceder. Para esto vamos a realizar acciones correctivas y preventivas

dependiendo del caso (Etapa 10).

Debemos también revisar y observar detenidamente las partes o actividades que estan
impactando de manera positiva al sistema de calidad total, para reforzarlas e
implementarlas en las areas en donde el sistema este débil y necesite un empuje

mayor.

Etapa 10. Acciones Correctivas y Preventivas: Debemos generar las Acciones
Correctivas y Preventivas de los resultados de la primera auditoria interna y la revision
general, para comenzar a trabajar sobre las observaciones y/o No Conformidades

encontradas en el Sistema de Gestion de Calidad.

Lo recomendable en esta etapa, es crear un sistema que te permita gestionar las
solicitudes de las acciones correctivas y preventivas, comunmente llamado CAR
System (CorrectiveActionRequestSystem) o Sistema SAC (Sistema de Solicitud de

Acciones Correctivas), y que te ayudaran a darle un seguimiento a estas solicitudes.

Etapa 11. Segunda Auditoria Interna (Opcional): Para asegura que todo este
marchando de la mejor manera antes de la pre-auditoria externa, y que las acciones
correctivas y preventivas resultantes de la primera auditoria interna se estén
resolviendo desde su causa raiz y en tiempo, una segunda auditoria interna se puede

llevar a cabo.

Esta auditoria es opcional, si tl crees que con la primera auditoria interna es suficiente
como para saber que tu sistema esté realmente funcionando como debe, entonces no
es necesaria esta etapa, pero si ves que a lo mejor le hace falta una pequefa

afinacién, entonces si te recomiendo que realices esta segunda auditoria.
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Etapa 12. Acciones Correctivas y Preventivas (Opcional): Al igual que la etapa 10,
estas acciones correctivas y preventivas se generan de la segunda auditoria interna, la

cual también puede ser opcional.

Etapa 13. Procesos de Analisis y Mejora: En esta etapa tenemos que analizar los
resultados obtenidos durante las auditorias y las acciones correctivas implementadas y
completadas. De esta manera vamos a poder identificar que observaciones fueron No

Conformidades y que observaciones fueron Oportunidades de Mejora.

Las Oportunidades de Mejora se tienen que agrupar en un sistema aparte, para que
posteriormente se le dé su debido seguimiento, e ir implementando estas mejoras
dentro del Sistema de Gestion de Calidad, incrementando asi la madurez del sistema y
mejorando cada vez mas su gestibn para detectar a mayor detalle nuevas
Oportunidades de Mejora o No Conformidades, y que nos ayuden a mejorar la calidad

del producto.

Etapa 14. Auditoria Externa: Al llegar a esta etapa del proceso ya debimos haber
pasado por una pre-auditoria externa por parte de un organismo externo. Esta pre-
auditoria nos va a servir para ver cOmo estamos preparados ante la auditoria externa

antes de la certificacion por parte del organismo certificador.

Al término de la pre-auditoria, debemos hacer las solicitudes de acciones correctivas y
preventivas que se necesiten para trabajar sobre las observaciones encontradas

durante esta.

Se programa posteriormente la auditoria externa y se ejecuta. Al término de esta, al
igual que la pre-auditoria, se hacen las solicitudes de acciones correctivas y
preventivas que se requieran segun lo que los auditores externos hayan encontrado

como No Conformidades Mayores y/o No Conformidades Menores.

Etapa 15. Certificacién: En caso de encontrar No Conformidades, el organismo
auditor da un plazo de 30 dias para que la empresa trabaje sobre estas No

Conformidades solucionandolas desde la causa raiz.

En caso de que la empresa no cierre estas No Conformidades en el tiempo estipulado,
la certificacion es rechazada por el organismo certificador, y la empresa tendria que

pasar nuevamente por todo el Proceso.
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En caso de que la empresa cierre sus No Conformidades a tiempo, el organismo
certificador aprueba la certificacion y envia el certificado a la empresa en un plazo no

mayor a los 60 dias.

Este certificado esta registrado ante los organismos internacionales ANSI, ISO y ASQ.

Se debe hacer una recertificacion anual y cada 3 afios se hace nuevamente todo el

proceso de la certificacion.

2.8Etapas de elaboraciéon de la documentacién de un SGC

Elaboracién de documentos:

Objetivo:

Suministrar informacién acerca de los requisitos que deben tener los documentos en
su elaboracién, para una normalizacién de estos dentro del Sistema de Gestion de la
Calidad de la Institucion.

Alcance:

Los lineamientos de este instructivo aplican para todos los documentos del

Sistema de Gestion de la Calidad de la institucion.

Definiciones:

Las definiciones que aplican a este instructivos se encuentran en la norma NTCGP
1000:2004.

Estructura documental

La documentacion base del Sistema de Gestién de la Calidad de la Institucién se

clasifican segun la siguiente figura:
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ESTRUCTURA DE LA DOCUMENTACION DEL SISTEMA
DE LA CALIDAD

¢ Qué se Hace?
Descripcion del Sistema, Politicas, Objetivos,
respuestas a requisitos aplicables.

3er. Nivel /| hace el Trabajo y registran

Gréafico No. 4Estructura de la documentacion del sistema de calidad.

Fuente: Lopez R, 2011

Elaborado por: Rocha, 2015

Tipos de documentos:

Manual de la Calidad:
Concepto:

Documento que especifica el Sistema de Gestién de la Calidad de una organizacion.

Metodologia para la elaboracion: Un manual de la calidad es Unico para cada

organizacién. El manual de la calidad debe incluir:

a. El alcance del sistema de gestion de la calidad y sus exclusiones.

b. Los procedimientos documentados o referencia a ellos.

c. Descripciébn de los procesos del Sistema de Gestion de la Calidad y sus
interacciones.

d. La informacién acerca de la organizacion, tal como el nhombre, ubicacion y medios
de comunicacion.

e. El manual de la calidad estara dividido en secciones que seran controladas en un

contenido.

Aplicacion:

El manual de la calidad aplicara para toda la organizacion.
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Manual Especifico de Funciones, Requisitos Minimos y Competencias Laborales

Concepto:
Documento que especifica las competencias de cada uno de los cargos de la
institucion asi como algunas funciones adicionales a las descritas en los demas

documentos del Sistema de Gestion de la Calidad.

Metodologia para la elaboracién:

El manual de competencias y funciones deberia tener:

a. Titulo segun el cargo a describir: el titulo del cargo en andlisis para la identificacion
del Manual de Competencias y Funciones.

b. Competencias del cargo: Analizar las competencias exigidas al cargo: Educacioén,
Experiencia y Habilidades, asi como la induccién que requiere la persona para ejercer
adecuadamente las actividades relacionadas. También es importante identificar la
formacion necesaria.

c. Funciones Adicionales: Aquellas funciones que no fueron relacionadas en los planes
de la calidad, procedimiento u otros documentos y se consideren importante para el
logro de objetivos deberan ser relacionadas en el Manual de Competencias vy

Funciones.

Aplicacion: Este documento aplicara a todos los cargos de la institucion

Plan de la Calidad:

Concepto:

Documento que especifica que procedimientos y recursos asociados deben aplicarse,
quien debe aplicarlos y cuando deben aplicarse a un producto, proyecto, proceso o
contrato especifico.

Metodologia para la elaboracién:

Los planes de la calidad deberian tener:

a. Titulo y Cadigo: Que permita identificar el documento.

b. Objetivo: Que facilite conocer el propdésito o finalidad del plan de la calidad

c. Alcance: Describir las fronteras de utilizacién del documento.

d. Contenido: Etapa o actividad, Requisito a cumplir, Método, Frecuencia,

Recursos, Responsable, Registro y documentos relacionados.

e. Cambios: Registrar los cambios realizado en el documento a través de las

diferentes versiones.
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Aplicacion:
Los planes de la calidad se aplican generalmente a proyectos o procesos que
necesiten una informaciébn mas detallada sobre la secuencia y las actividades

relacionadas.

Procedimiento:

Concepto: Forma especificada para llevar a cabo una actividad o un proceso.

Metodologia para la elaboracién: Los procedimientos deberian tener:

a. Titulo y Cadigo: Que permita identificar el documento.

b. Objetivo: Que facilite conocer el propésito o finalidad del plan de la calidad

c. Alcance: Describir las fronteras de utilizacion del documento.

d. Descripcion de actividades: El nivel de detalle puede variar, dependiendo de la
complejidad de actividades, deberia considerarse: descripcion de los procesos
mediante texto y/o diagrama de flujo relacionado con las actividades requeridas.
Responsabilidad de las funciones o actividades y del personal asi como los registros
generados.

e. Cambios, Detallar los cambios que sé que se generan de una version a otra.

Aplicacion:
Los procedimientos son utilizados también en procesos, sobre todo cuando no se
requiere un alto nivel de profundidad, pueden utilizarse en actividades dentro de los

procesos. Por ejemplo un procedimiento para seleccién de personal.

Formatos

Concepto:
Documento preestablecido para consignar datos generados de una determinada

actividad, el cual una vez diligenciado correctamente se convierte en un registro.

Metodologia para la elaboracién: Los formatos de los registros y los registros deben
tener la siguiente metodologia para su correcta presentacion:

a. Cddigo y Titulo: De manera que facilite la identificacion del formato.

b. Secuencia o codificacion interna: Al momento que el formato es diligenciado se

convierte en un registro el cual debe ser identificado para identificarlo de otros que
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utilizan el mismo formato, para esto se debe establecer una secuencia o codificacién
interna que permita la diferenciacion de cada uno de estos.
c. Informacion: la informacién plasmada en los formatos debe ser legible y sin

correcciones. Los registros son unicos e inmodificables.

Aplicacion: Estos se utilizan para mostrar los resultados obtenidos o proporcionan
evidencia que indica que se estan realizando actividades establecidas en los planes de
la calidad y demés documentos del SGC.

Forma de los documentos

Presentacion.

Encabezado: El encabezado debera contener la siguiente informacion:

a. Clase de Documento: Especificar la clase de documento, por ejemplo si es un
Registro, Plan de la Calidad, procedimiento, etc.

b. Titulo del documento: Segun la informaciéon a relacionar se coloca el titulodel
documento, por ejemplo expedicion de CDP, u Solicitud de permisos, etc.

c. Codigo del documento: El cédigo se encuentra relacionado con la Clase de
documento y el proceso al que hace parte.

d. Version: Esta identifica las actualizaciones o el grado de actualizacion del
documento.

e. Fecha de Vigencia: Es la fecha en la cual empieza a utilizarse el documento
teniendo en cuenta la version.

f. Logotipo de la Institucion: Se debe colocar el logotipo de la institucion al lado
derecho del encabezado.

g. Logotipo: Al lado izquierdo se debe colocar el logotipo de la calidad al lado

izquierdo.

Pie de Pagina:

a. Elaboro: Se debe colocar el nombre de la persona que elaboro en la primera pagina
del documento. (No aplica para los registros)

b. Reviso: Se debe colocar el nombre de la persona que revisa en la primera pagina
del documento. (No aplica para los registros)

c. Aprobd: Se debe colocar el nombre de la persona que como responsable del
proceso o el representante de la direccion prueba el documento, esta informacion

debe ir en la primera pagina. (No aplica para los registros)
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d. Paginacion: Se tiene que relacionar el numero de la pagina que se esta consultando
y el nimero total de paginas que tiene el documento; esta informacion aplica a todo el
documento.

Letra, fechas y otros. La letra recomendada para la elaboracion de documentos es
Arial. El tamafio de la letra del documento se estipula de acuerdo con el disefio
establecido para este, pero se recomienda que no exceda de 16, ni esté por debajo de
5. Las fechas se escribiran segun el siguiente orden Dia-Mes-Afio. La redaccion debe
hacerse de manera impersonal, empleando los verbos en infinitivo. El encabezado y
pie de pagina deben ir a 1,25 cm. del borde de pagina.

Codificacion

Los documentos se identifican por un cddigo y un titulo, dicho cédigo se crea de la

siguiente forma:

Cadigo:

SECUENCIA SEGUN CLASE
PROCESO DE DOCUMENTO Y
PROCESO

CLASE DE DOCUMENTO

Gréfico No. 5 Codigos de documentos.

Fuente: Lopez R, 2011

Elaborado por: Rocha, 2015

Z1, Z2 Son las dos primeras iniciales que identifican el proceso en el cual se utilizara
el documento o con el cual tiene vinculo directo (como todavia no se han identificado
los procesos se utilizaran las iniciales de las diferentes dependencias).

Planeacion Estratégica: PE

Control y Mejoramiento: CM

Planificacion y Ordenamiento Territorial Ambiental: PO

Manejo, Control y Seguimiento Ambiental: MC

Educacion Ambiental: EA
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Gestion Humana: GH

Gestion Financiera: GF

Soporte Juridico: SJ

Gestion Documental y de Archivo: GA

Comunicaciones: CS

X1X2 es la letra que identifica la clase de documento, esta se establece segun:
MC: Manual de la Calidad

PC: Planes de la Calidad

PR: Procedimientos

Gl: Guia

FR: Formato

OT: Otros

N1N2 El altimo componente de la codificacion se refiere al consecutivo de acuerdo

Con la clase de documento

Otras Disposiciones.
Entre las otras disposiciones tenemos “el control de cambios” utilizado para registrar
las modificaciones que ha sufrido un documento en su existencia para lo cual debe

relacionarse la informacién sobre (no aplica para los registros):

a. Version del cambio: La versién del documento que sufrié cambios.

b. Fecha de vigencia: La fecha de vigencia del documento que sufri6 cambios.

c. Descripcion de los cambios: Una breve pero completa descripcion de los cambios
realizados.

Como la siguiente grafico:

CONTROL DE CAMBIOS

VERSION FECHA DESCRIPCION DEL CAMBIO

Grafico No. 6 Registro de control de cambios del Manual de la Calidad.

Fuente: COVENIN-ISO 10013:1995. Lineamientos para la Elaboracion de Manuales de la Calidad.

Elaborado por: Rocha, 2015

68



Il ANALISIS DE LA SITUACION ACTUAL DE LA PLANTA CENTRAL

COMANDANCIA GENERAL.

69



3.1 Historia de la Planta Central Comandancia General.

Con la expedicion de la vigente Ley Orgéanica de la Policia Nacional el 24 de junio de
1998, la Direccion General Financiera se transforma en Direccion Nacional y pasa a
integrar el Estado Mayor de la Institucién, clasificado como Organismo Asesor dentro
de la actual estructura organica. Segun la ley en referencia, las Direcciones
Nacionales de Servicios se constituyen en los drganos técnico-cientificos de la Policia
Nacional que se encargan de planificar y dirigir las politicas de los servicios policiales,
asi como de controlar y evaluar el cumplimiento de planes y programas en cada

unidad operativa.

En este contexto, la Planta Central Comandancia General constituye el organismo
que tiene por objeto dirigir, coordinar y controlar el proceso econémico-financiero de la
Policia Nacional, a cuyo efecto le han sido asignados los siguientes fines, constantes

en el articulo 63 de la citada ley:

= Responsabilizarse de la regulacion y ejecucién de la logistica de consumo y
operativa en lo que se refiere a las fases béasicas de busqueda y distribucion,
sin que esto afecte a la responsabilidad de los comandos en lo que a logistica

operativa se refiere.

= Responsabilizarse de la parte de la logistica de produccién que le haya sido

determinada por el Comando General.

= En lo que se refiere a la logistica operativa, le corresponde establecer el
sistema de aprovisionamiento que permita el desarrollo normal de las tareas y
actividades de la Policia Nacional.

= En lo que respecta a equipo y armamento, la Planta Central Comandancia

General cumplira con las directivas emanadas del Comandante General y del

Subsecretario de Policia.

= Realizar las funciones de pagaduria en general, control contable y fiscalizacion,

y

= La supervision del transporte policial en general.
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En el capitulo de Disposiciones Generales de la vigente Ley Orgdanica, constan las

siguientes con intima relacion a los deberes y atribuciones asignados a la Planta

Central Comandancia General:

La remuneracion del personal de la Policia Nacional y mas beneficios de ley y
especiales que perciban, seran iguales a los de las Fuerzas Armadas, en sus
respectivas jerarquias. Los futuros incrementos beneficiaran por igual a todos
los miembros de la Fuerza Publica. Para el célculo de sueldos y mas
emolumentos se aplicaran los reglamentos y sistemas mas idoneos, que

ademas, cubran todos los riesgos del servicio policial.

Los ingresos de la Policia Nacional estardn dados por las asignaciones que
efectle el Gobierno Nacional a través del Presupuesto General del Estado, por
los ingresos provenientes de las aplicaciones del régimen tributario, por los
créditos concedidos por organismos nacionales o extranjeros, por la venta de
especies valoradas de la Institucidon legalmente autorizadas y otros ingresos
generados por las actividades especificas policiales y por las donaciones,
aportaciones u otra forma de ingresos originados por convenios, acuerdos, con

organismos nacionales o extranjeros.

La institucion policial dispondra de un solo presupuesto consolidado, que incluira

ademas las rentas que generan los diferentes servicios policiales, el que tendra el

caracter de especial y sera aprobado por el Presidente de la Republica, con decreto

reservado. Las reformas presupuestarias, de ser necesarias, seran efectuadas por la

Comandancia General. Expedido el 7 de agosto de 1998 el “Reglamento Organico

Funcional de la Planta Central Comandancia General de la Policia Nacional’, se

ratifica su caracter de organismo técnico-administrativo encargado de planificar, dirigir,

organizar, ejecutar y controlar el sistema econdémico-financiero de la institucién policial,

para el cumplimiento de cuyas funciones y responsabilidades dispone de los niveles

Directivo, Técnico-Administrativo y Operacional.

3.2 Situacién actual.

3.2.1. Estructura organizacional

La

Planta Central Comandancia Generalactualmente funciona bajo un enfoque

funcional y hasta cierto punto de forma empirica, con un grupo humano de Servidores
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Publicos Policiales como Civiles, quienes son altamente profesionales vy

experimentados que responden por las actividades gerenciales fundamentales.

Su estructura organizacional es plana y piramidal con niveles directivos claramente

definidos en los organigramas estructurales:

El sistema de informacién contable y financiero que registra la Planta Central
Comandancia General se encuentra automatizado a través de la utilizacion del sistema
administrativo financiero e-SIGEF, e-SPRYN y eSBYE.

La informaciéon y comunicacion interna se procesan a través de documentos lo que

implica costos y tiempo en los procedimientos administrativos financieros internos.

La calidad del servicio no ha sido posible medirlo debido a la falta de indicadores de

los procedimientos que ejecutan los diferentes departamentos.

El Ministerio de Finanzas como organismo rector de las finanzas publicas para el
presente ejercicio fiscal (2014) asignd un presupuesto aproximado de USD $
1.000°000.000,00 (UN MIL MILLONES DE DOLARES AMERICANOQOS) el mismo que
para su ejecucion presupuestaria tiene un promedio de 9.000 (NUEVE MIL)
operaciones financieras que se ejecutan durante el ejercicio fiscal y por medio de los
sistemas financieros e-SIGEF, e-SPRYN y e-BYE

En si, para el desarrollo de las actividades econdémicas financieras de la Planta Central
Comandancia General son consecuencia de actividades repetitivas que se han vienen
desarrollando en el dia a dia; en la que prima la experiencia de los servidores publicos
policiales y civiles pero siempre procurando cumplir con lo que establece la normativa
legal vigente; es decir no cuenta con un manual de procedimientos ni con una norma
de ISO que permita realizar las actividades conforme al manual, determinando
responsabilidad y sobre todo tiempos para el desarrollo de las diferentes actividades

que se ejecutan.
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Grafico No. 7 Organigrama Direccion Nacional Financiera — Planta Central Comandancia

General.
Fuente: Reglamento Organico Funcional

Elaborado por: Rocha, 2015

3.2.2 Base legal
3.2.2.1 Creacion

La Planta Central Comandancia General, como tal tiene su base legal la Ley Organica
de la Policia Nacional, durante la Presidencia del Dr. Fabian Alarcén Rivera ya que se
deroga la Ley Organica de la Policia Nacional del 28 de febrero de 1975, y se aprueba
la nueva Ley Organica, la misma que es publicada en el Registro Oficial No. 368 del
24 de junio de 1998, en la que la Direccion General Financiera adopta la denominacion
definitiva de PLANTA CENTRAL COMANDANCIA GENERAL

3.2.2.2 Estructura organizacional.
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Se ha disefiado una propuesta de estructura organizacional para la Planta Central

Comandancia General la misma que fue elaborada conforme al actual modelo de

gestién financiera impuesto por el ente rector el Ministerio de Finanzas, estructura que

se demuestra en el siguiente grafico.

COMANDANCIA GENERAL
DIRECCION NACIONAL FINANCIERA
PLANTA CENTRAL - COMANDANCIA GENERAL
DEPARTAMENTO DE GESTION DE
U ASESORIA JURIDICA
SECRETARIA Y ARCHIVO TIC's
UNIDAD DE ADMINISTRACION FINANCIERA
ADMINISTRADOR DEL SISTEMA
DEPARTAMENTO CENTRAL DE DEPARTAMENTO CENTRAL DE
T e DEPARTAMENTO DE ACTIVOS FIJOS
JEFATURA FINANCIERA
| SECRETARIA Y ARCHIVO I
DEESE?;';FUNDT :\)DDE DEPARTAMENTO DE PRESUPUESTO DEPARTAMENTO DE TESORERIA DEPARTAMENTO DE ACTIVOS FIJ0S

Grafico No. 8 Propuesta de organigrama estructural de la Planta Central Comandancia

General.
Fuente: Reglamento Organico Funcional DNF.

Elaborado por: Rocha, 2015
3.2.3 Planificacion estratégica
3.2.3.1 Visién y mision

VISION:
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“Ser una direccidn técnica y especializada que garantice la efectiva administracion de
los recursos financieros, mediante la aplicacion de procedimientos y técnicas
actualizados a través de una cultura organizacional basada en los valores y principios
gue permita el manejo transparente de los recursos. “Plan Anual Politica Publica,
(2015), Vision.

MISION:

“Administrar los recursos financieros de manera eficiente de conformidad a los
procedimientos establecidos en la normativa legal vigente, lo que permite satisfacer las
necesidades de las diferentes Unidades Policiales a nivel nacional’. Plan Anual
Politica Publica, (2015), Vision.

3.2.3.20bjetivos estratégicos

Objetivo Estratégico 1.-

“Incrementar el uso eficiente del presupuesto”. Plan Anual Politica Publica, (2015),

Objetivos Estratégicos.

Estrategias
¢ Mejorar los procedimientos de planificacion, ejecucion, seguimiento, evaluacion
y control de los recursos econdémicos asignados a la Institucion Policial

Objetivo Estratégico 2.-

“Incrementar la calidad de atencién al usuario en el area financiera”. Plan Anual

Politica Publica, (2015), Objetivos Estratégicos

Estrategias

1. Potenciar la especializacion del personal técnico financiero.
2. Mejorar los procedimientos de atencion al usuario satisfaciendo sus
requerimientos de forma agil, oportuna y confiable.

3. Fortalecer el trabajo en equipo
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Objetivo Estratégico 3.-

“Incrementar la eficiencia en los procesos del control de los bienes institucionales.”

Plan Anual Politica Publica, (2015), Objetivos Estratégicos

Estrategias

1. Mejorar los mecanismos de control de los bienes del patrimonio institucional de

la Institucion.

3.2.4 Andlisis FODA

3.2.4.1 Fortalezas

La Planta Central Comandancia General tiene recurso humano altamente capacitado
y con gran experiencia en la administracion de recursos fiscales de acuerdo a los

procesos establecidos.

La Planta Central Comandancia General se encuentra debidamente estructurado y

sus funciones claramente definidas en los departamentos respectivos.

El trabajo en equipo desarrollado por el personal altamente calificado ha sido reflejado
en los resultados obtenidos al final de ejercicio fiscal de los Ultimos cinco afios, los
mismos que han superado el 99.5% anual de ejecucion presupuestaria, Debido a que
el Ministerio del Interior da estricto cumplimiento a la normativa legal vigente y

directivas internas para la seleccién de Servidores Publicos Civiles

El personal policial se encuentra altamente comprometido con el cumplimiento de los
procesos establecidos en el desarrollo de sus labores y los objetivos institucionales,
cuyo comprometimiento obedece a que el recurso humano de la Planta Central
Comandancia General se encuentra motivado por el cumplimiento de planificaciones y

programas de motivacion.

3.2.4.2 Debilidades

Una de las debilidades que se generan en esta Direccibn son los recortes

presupuestarios o que la asignacion presupuestaria a inicio del afio no sea la que se
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presentd en la proforma presupuestaria, lo que implica la reformulacién del PAC y
PAP.

La rotacion (pases a otras unidades dentro del territorio nacional) de los Servidores
Publicos Policiales a quienes se les ha capacitado y cuentan con la experiencia y
experticia, lo que implica retrasos en el cumplimiento de los objetivos y metas
planteadas durante el ejercicio fiscal asi como también retrasos en las planificaciones

operativas financieras como son PAC y PAPP

Existe duplicacion de funciones y/o actividades de los servidores publicos policiales
como civiles lo que genera retrasos en el cumplimiento de los procesos establecidos,
derivAndose en una sobre carga laboral innecesaria. Debido a la falta de un manual de

procesos.

Falta de cumplimiento de las planificaciones de capacitacion de los servidores publicos

policiales como civiles, originando desactualizacién de conocimientos.

3.2.4.3 Oportunidades

La economia nacional influye no solo en el desenvolvimiento de las actividades de la
Planta Central Comandancia General sino también en toda la Policia Nacional por
cuanto el Ministerio de Finanzas es el érgano rector de las finanzas publicas esta
Cartera de Estado asigna recursos fiscales a la Planta Central Comandancia General
para la adquisicion y/o contratacién de bienes, servicios u obras, los mismos que se
utilizan para el cumplimiento de la planificaciébn estratégica. Y las peticiones de
incrementos presupuestarios por déficit en los items de gastos corriente han sido

atendidas favorablemente por dicho Ministerio.

El Ministerio de Finanzas como organismo rector de las finanzas publicas emite las
directrices para la administracion de recursos publicos asi como también pone a
disposicién el sistema financiero e-SIGEF, e-SIPREN para el registro y control de las

operaciones patrimoniales como presupuestarias.

La Contraloria General de Estado realiza examenes especiales a cuentas especificas
a las diferentes Entidades Operativas Desconcentradas de la Policia Nacional cuyos

informes no registran responsabilidades civiles ni penales.
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El servicio que presta la Planta Central Comandancia General y por ende de la Policia
Nacional va dirigida a todos los ciudadanos de la Republica del Ecuador cuya misién
es “Atender la seguridad ciudadana y el orden publico. Y proteger el libre ejercicio de
los derechos y la seguridad de las personas dentro del territorio nacional”. Por lo tanto
la Policia Nacional es la Unica Institucion Publica que brinda este servicio a la

ciudadania ecuatoriana.

El alto precio del barril de petréleo genera de igual formar valiosos ingresos a las arcas

fiscales que son distribuidas a todas las entidades publicas.

La estabilidad politica del Gobierno Nacional permite generar la permanencia del
Mando Institucional con politicas y objetivos a mediano y largo plazo para cumplir con
la planificacién estratégica que permitan desarrollar el desarrollo y crecimiento del

servicio a la ciudadania por parte de la Policia Nacional.

3.2.4.4 Amenazas

El Gobierno Nacional, a través del Ministerio de Finanzas no asigna el valor del
presupuesto inicial requerido por la Planta Central Comandancia General para la

Policia Nacional.

Las politicas macroeconémicas afectan el normal desenvolvimiento de los servidores
publicos policiales y civiles debido a que el Ministerio de Finanzas realizando recortes

presupuestarios o disminuciones de recursos.

Los cambios en la legislacion afecta las actividades de la Planta Central Comandancia

General y por ende de la Policia Nacional.

Con el Decreto Ejecutivo 632 del 1 de octubre del 2010 la personeria juridica de la
Policia Nacional pasa al Ministerio del Interior lo que implica cambios especialmente

administrativos y financieros.

Existen requerimientos econémicos por parte del Ministerio del Interior, que genera la
disminucion del presupuesto para la EOD’s de la Policia Nacional, generando

desfases en el cumplimiento de los diferentes procesos planificados en el PAC y PAP.

Los diferentes procesos de adquisicion de bienes y servicios de la Policia Nacional son
regidos por el INCOP, debiendo cumplir varios requerimientos que en mucho de los

casos han sido postergados y aplazados.
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Cada uno de los aspectos del analisis del FODA se los puede plasmar en matrices que

nos permitirdn establecer estrategias y se lo puede observar en el siguiente Grafico

No. 2

Ord.

EJES

TEMA

LISTA GENERAL

Fortalezas Seleccionadas

FORTALEZAS

ARGUMENTO

Sl

Nro.

FORTALEZAS

Comunidad

Procesos

Conocimiento del medio

Cada uno de los servidores publicos
policiales como civiles, tienen pleno
conocimiento del medio en el cual
desarrollan sus diferentes actividades

Conocimiento del medio

Recurso humano con experiencia y capacitado

Talento Humano

Recurso humano con experiencia y capacitado

El orgénico funcional de la Direccion
Nacional Financiera esta compuesto
por servidores publicos policiales como
civiles quienes poseen experiencia y
se encuentran capacitados en sus
diferentes areas de competencia.

<

Cuenta con una plataforma tecnoldgica

Tecnologia

Cuenta con una plataforma tecnoldgica

Las entidades del sector publico tienen
un sistema administrativo financiero
para la administracion de los recursos
como son e-SIGEF, SPRYN, eSByE

~

Unidades Policiales atendidas

Gestion del mando

Buenas relaciones con Servidores Publicos del Ministerio de Finanzas
y ofras Cartera de Estado

Social

Unidades Policiales atendidas

Con el presupuesto asignado por parte
del Ministerio de Finanzas se ha
fratado de atender fodos los
requerimientos que presentan las
diferentes unidades policiales con la
finalidad de que su servicio desarrolle
sus actividades normalmente.

Cuenta con maquinaria y equipos segin el organico institucional

Legal

#NIA

Econdmica Financiera

Buenas relaciones con Servidores Publicos del
Ministerio de Finanzas y otras Cartera de Estado

El éxito de las diversas gestiones
interinstitucionales se han basado en
as buenas relaciones interpersonales
que se han venido desarrollado con las
diferentes Carteras de Estado.

#NIA

Equipamiento

Cuenta con maquinaria y equipos segn el
organico insfitucional

Para el desarrollo de las diferentes
actividades del talento humano de la
Direccion Nacional Financiera se les ha
asignado maquinaria y equipos.

#NIA

Infraestructura

#NA

Otros

#NA

Grafico No. 9 Matriz de fortalezas de la Planta Central Comandancia General.

Fuente: Diagnostico DNF.

Elaborado por: Rocha, 2015

De las debilidades determinadas a la Planta Central Comandancia General se las

puede resumir en el siguiente grafico.
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Ord.

1 Comunidad

TEMA

LISTA GENERAL

S|

Dehilidades Seleccionadas

Falta de manual de calidad, manual de procesos y
procedimientos

2 Procesos

Falta de manual de calidad, manual
de procesos y procedimientos

No cuenta con un manual de
calidad para el mejoramiento
continuo de los procesos y
por ende de la eficacia y
eficiencia

Insuficiente recurso financiero impide el
cumplimiento del plan de capacitacion

3 | Talento Humano

Insuficiente recurso financiero impide
el cumplimiento del plan de
capacitacion

Debido a los recortes
presupuestarios el plan de
capacitacion anual no se ha
cumplido en su totalidad.

Desactualizacion del Reglamento Organico
Funcional.

4 Tecnologia

Desactualizacion de los equipos,
sistemas y paquetes informéticos

Se cuenta con equipos,
sistemas y paquetes
informaticos pero que
requiere la actualizacion de
los mismos.

Aplicacion de recortes presupuestarios por parte del
Organo Rector de las Finanzas Pihlicas

5 | Gestion Directiva

o

Desactualizacion de maquinarias y equipos

6 Social

=3

Inadecuada distribucion del espacio fisico.

7 Legal

Desactualizacion del Reglamento
Organico Funcional.

Debido a los cambios en el
modelo financiero
implementado por el
Ministerio de Finanzas se
requiere actualizar e
Reglamente Organico
Funcional

#NIA

Econdmica
Financiera

Aplicacion de recortes
presupuestarios por parte del Organo
Rector de las Finanzas Publicas

Debido a politicas
macroeconomicas el
Gobierno Central ha
procedido a la aplicacion de
recortes presupuestarios a la
Instituciones del Sector
Piblico. Lo que impedido el
cumplimiento de las
planificaciones operativas
financieras

#NIA

9 | Equipamiento

Desactualizacion de maquinarias y
equipos

Los cambios tecnoldgicos
obligan a la renovacion y
actualizacion

#NIA

10 | Infraestructura

Inadecuada distribucion del espacio
fisico.

Es necesario una nueva
distribucion del espacio
fisico debido a cambios en el
modelo financiero y el
incremento de servidores
plblicos.

10

#NIA

1 Otros

11

#NIA

12

#NIA

Gréfico No. 10 Matriz de debilidades de la Planta Central Comandancia General.

Fuente: Diagnostico DNF.

Elaborado por: Rocha, 2015
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De las oportunidades determinadas a la Planta Central Comandancia General se las

puede resumir en el siguiente grafico.

TEWA
LISTA GENERAL 4 Oportunidades Seleccionadas
Ord. [ EJES OPORTUNIDADES ARGUMENTO 3l Nro. OPORTUNIDADES
| —" | Personal que puede conlr|buwr§n.\a elaboracitin del manual de
procedmiento
La Dirgccidn Nacional Financiera
. ., | cugnta con personal que poalia
Personal que puede contribuir en 2 elaboracion L . . iy
2 Procesos iy contribuir en fa elaboracion del | 2| Acceso alas herramigntas tecnoldgicas gubemamentales.
el manual de procedimiento L
manual de procedimiento y por
nde del manual de calidad.
3 | Talento Humano 3 Liderazgo
Los sistemas administrativos
. | financieros implementados por
, Acceso aas hemramientas tecnoldgicas . L
4 Tecnologia ¢l Organo rector de as finanzas | 4 Acceso a maquinaris y equipos
Qubemamentales. e )
Pilblicas son unicos paa fa
administracin de los recursos
La Dirgccidn Nacional Financiera
urante fos ultimos afos ha
Stperado e/ 99% de ejecucion
5 | Gestion Directiva Liderazgo presupuestaria, lo que implica | x 5 ANA
que existe un fiderazgo
democratico, que ha llvado al
cumplimiento de objetivos.
6 Social 6 ANA
7 Legal 7 ANA
) | o ! "
Financiera
Los servidores publicos
policiales  civils tienn libre
9 | Equipamiento Acceso a maguinaras yequipos | acceso al uso de maquinariay | g A
equios para el desarmollo de
Sus actividades.
0| nfraestructira 10 ANA
f Otros fl ANA

Grafico No. 11 Matriz de oportunidades de la Planta Central Comandancia General.

Fuente: Diagnoéstico DNF.

Elaborado por: Rocha, 2015
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De las amenazas determinadas a la Planta Central Comandancia General se las

puede resumir en el siguiente grafico

TEMA
LISTA GENERAL Amenazas Seleccionadas
Ord. Sl
; Pases o traslado de los Servidores Pblicos
1 Comunidad el ",
Paliciales o Civiles
2 Procesos 2|Cambio de plataformas

3 | Talento Humano

Pases o traslado de los Servidores
Pdblicos Policiales o Civiles

Tanto los servidores
publicos policiales como
civiles pueden ser
suceptibles de pase como
de traslado, lo que implica
retraso en el cumplimiento
de las planificaciones
operativas operativas.

Falta de continuidad en los lideres

4 Tecnologia

Cambio de plataformas

El Ministerio de Finanzas
tiene la potestad de
implementar nuevos
sistemas administrativos
financieros para el sector
publico lo que implica
retraso en el cumplimient
de las planificaciones
operativas financieras.

Cambios en la normativa legal vigente

5 |Gestion Directiva

Falta de continuidad en los lideres

Los servidores plblicos
policiales pueden ser
dados el paso lo que
origina retrasos en el
cumplimiento de
planificaciones

Politicas macroecondmicas - recortes
presupuestarios

6 Social

Avances tecnoldgicos

7 Legal

Cambios en la normativa legal
vigente

El dmbito legal del sector
publico es sucpetible de
cambios por lo cual es
necesario la actualizacion
de las diferentes normas a
fin de evitar
incumplimientos de la
normativa legal vigente.

#NIA

Econémica
Financiera

Politicas macroeconémicas - recortes

presupuestarios

Debido a fluctaciones en
los indices
macroeconémicos, el
Gobierno Central
establecida politicas de
recortes fiscales, lo que
afecta el cumplimiento de
las nlanificaciones

#NIA

9 Equipamiento

Avances tecnolégicos

El avance tecnoldgico es
muy acelarado lo que
implica la renovacion y/o
actualizacion de equipos,
paquetes y sistemas
informéticos.

#NIA

10 | Infraestructura

10

#NIA

11 Insumos

11

#NIA

12 Otros

12

#NIA

Gréfico No. 12 Matriz de amenazas de la Planta Central Comandancia General.

Fuente: Diagnoéstico DNF.

Elaborado por: Rocha,

2015
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De las relaciones entre fortalezas y oportunidades y de las fortalezas y amenazas se

puede resumir en el siguiente grafico

0P2 0P3 oP4 0P5
30% 23% 10% #N/A Alto Impacto Alto Gobierno

Acceso a las
herramientas Acceso a
o Liderazgo maguinarias y #N/A 8 Alto Impacto | Medio Gobierno
tecnologicas y
equipos

gubernamentales.

Recurso humano con experienciay capacitado 8 6 Medio Impacto | Alto Gobierno
Conocimiento del medio 8 5 Medio Impacto | Medio Gobierno
FO3 26% |Cuenta con una plataforma tecnoldgica 4 | Mediolmpacto | Bajo Gobierno
FO4 16% Unidades Policiales atendidas Bajo Impacto | Medio Gobierno

Buenas relaciones con Servidores Publicos del

FO5 19
i Ministerio de Finanzas y otras Cartera de Estado

Bajo Impacto Bajo Gobierno

Nro. Estrategias FO

FO1-0P1 |Desarrollar planes integrales de capacitacion

F03-0P1

AM1 AM2 AM3 AM4 AMS5
31% 31% 19% 6% 6% Alto Impacto Alto Gobierno
Pases o traslado  |Politicas
Falta de X -
L de los Servidores  [macroecondmicas - [Avances § .
[s enlos| . = L L. 8 Alto Impacto | Medio Gobierno
) Publicos Policiales |recortes tecnoldgicos
lideres - .
0 Civiles p
FO1 2% Recurso humano con experiencia y capacitado 6 6 Medio Impacto | Alto Gobierno
FO2 2% Conocimiento del medio 4 4 5 5 5 Medio Impacto | Medio Gobierno
FO3 26%  |Cuenta con una plataforma tecnoldgica 8 4 Medio Impacto | Bajo Gobierno
FO4 16%  |Unidades Policiales atendidas 6 Bajo Impacto | Medio Gobierno

[05 19% Buenas relaciones con Servidores Publicos del 5

Bajo Impacto Bajo Gobierno
Ministerio de Finanzas y otras Cartera de Estado Jolme !

Nro. ias FA
Establecer programas de capacitacion para la
actualizacion de pl

FO1- AM1

Estructurar procesos para evitar los traslado del

FO1-AM3 - " o
personal policial con competencias en la tematica.

Mejorar las relaciones interpersonales con
FO5 - AM4  [funciones del Ministerio de Finanzas mediante la
planificacion de programas de motivacién laboral

FO_ AM_

Grafico No. 11 Matriz de debilidades de la Planta Central Comandancia General.

Fuente: Diagnéstico DNF.

Elaborado por: Rocha, 2015
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De las relaciones entre fortalezas y oportunidades y de las fortalezas y amenazas se

puede resumir en el siguiente grafico.

OP5
#N/A Alto Impacto | Alto Gobierno

~ |Accesoalas
puede contribuir herramientas Accesoa
en [a elaboracion L Liderazgo inarias y #N/A 8 Alto Impacto | Medio Gobierno
tecnoldgicas X
del manual de equipos
gubernamentales.
Recurso humano con experienciay capacitado 8 6 Medio Impacto | Alto Gobierno
Conocimiento del medio 8 5 Medio Impacto | Medio Gobierno
FO3 26% Cuenta con una plataforma tecnoldgica 4 Medio Impacto | Bajo Gobierno

FO4 16% |Unidades Policiales atendidas Bajo Impacto | Medio Gobierno

Buenas relaciones con Servidores Publicos del

FO5 19%
Ministerio de Finanzas y otras Cartera de Estado

Bajo Impacto Bajo Gobierno

Nro. ias FO

FO1-0P 1 |Desarrollar planes integrales de capacitacion

F03-0P1

AM1 AM2 AM3 AM4 AM5
31% 31% 19% 6% 6% Alto Impacto Alto Gobierno
Pases o traslado  |Politicas
Falta de . a0
] de los Servidores ~ {macroecondmicas - Avances o
C enlos| L L 8 Alto Impacto | Medio Gobierno
deres Publicos Policiales [recortes tecnoldgicos
0 Civiles presupuestarios
FO1 2% Recurso humano con experienciay capacitado 6 6 Medio Impacto | Alto Gobierno
FO2 2% Conocimiento del medio 4 4 5 5 5 Medio Impacto | Medio Gobierno
FO3 26%  [Cuenta con una plataforma tecnoldgica 8 4 Medio Impacto | Bajo Gobierno
FO4 16% Unidades Policiales atendidas 6 Bajo Impacto | Medio Gobierno

F05 19% Buenas relaciones con Servidores Publicos del 5

Bajo Impacto Bajo Gobierno
Ministerio de Finanzas y otras Cartera de Estado loimp !

Nro. ias FA
Establecer programas de capacitacion para la
actualizacion de plataf

FO1- AM1

Estructurar procesos para evitar los traslado del

FO1-AM3 - . .
personal policial con competencias en la tematica.

Mejorar las relaciones interpersonales con
FO5 - AM4  [funciones del Ministerio de Finanzas mediante la
planificacion de programas de motivacién laboral

FO_ AM_

Grafico No. 14 Fortaleza Oportunidades — Fortaleza Amenaza de la Planta Centra-

Comandancia General de Policia
Fuente: Diagnéstico DNF.

Elaborado por: Rocha, 2015
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De las relaciones entre fortalezas y oportunidades y de las fortalezas y amenazas se
puede resumir en el siguiente grafico.

OP1 0P2 0P3 0P4 OP5
31% 30% 23% 10% #N/A Alto Impacto |  Alto Gobierno
P |
ersona ““°ﬁ _ |Accesoa las
puede contribuir ) Acceso a
., |herramientas . L : :
en [a elaboracion L Liderazgo maquinarias y #N/A Alto Impacto | Medio Gobierno
tecnoldgicas X
del manual de equipos
o gubernamentales.
procedimiento
Insuficiente recurso financiero impide el . .
DE1 14% . o, 6 6 8 6 Medio Impacto | Alto Gobierno
[ del plan de capacitacion
Aplicacion d rtes presupuestarios por part
DE2| 143 | cocon derecories presupuestarios porparte 8 5 | Mediolmpacto | Medio Gobierno
del Organo Rector de las Finanzas Piblicas
o3l 2% :Ita d‘e manual de calidad, manual de procesos y 3 5 8 n MedioImpacto | Bajo Gobierno
DE4| #N/A #N/A Bajo Impacto | Medio Gobierno
DE5| #N/A #N/A Bajo Impacto Bajo Gobierno
Nro. ias DO
Estructurar programas de capacitacion que
DO1- OP1 [permitan acceder con facilidad a las herramientas
tecnoldgicas gubernamentales.
DE3- OPL Estrudur.ar un man?JaI de calidad para un
mejoramiento continuo.
DO_OP
DO_OP_
AM1 AM2 AM3 AM4 AM5
31% 31% 19% 6% 6% Alto Impacto Alto Gobierno
Pases o traslado  |Politicas
. Falta de X -
Cambio de R de los Servidores [macroecondmicas {Avances " .
C enlos| . = . L Alto Impacto | Medio Gobierno
plataformas deres Publicos Policiales |recortes tecnologicos
o Civiles presupuestarios
Insuficiente recurso financiero impide el . .
DE1 14% o L, 6 Medio Impacto | Alto Gobierno
C del plan de capacitacion
oe2| 1w Aplicacion de recortes pre?upuestar!o% por parte 6 3 5 MedioImpacto. | Medio Gobierno
del Organo Rector de las Finanzas Publicas
i |
oE3| 2% :?Ita dje manual de calidad, manual de procesos y 4 3 3 5 4 Medio mpacto | Bajo Gobierno
DE4| #N/A #N/A Bajo Impacto | Medio Gobierno
DE5| #N/A #N/A Bajo Impacto | Bajo Gobierno
Nro. ias DA
DEL-AM1 Par pn‘ondad a curs.os .d'e las planificaciones
de capacitacion.
DA_AM__
DA_AM__
DA_AM__

Gréafico No. 15 Matriz Debilidades Oportunidades — Debilidades Amenazas de la Planta
Central Comandancia General.

Fuente: Diagnéstico DNF.

Elaborado por: Rocha, 2015
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ESTRATEGIAS DE LA APLICACION DEL FODA

Una vez aplicada las diferentes matrices se pueden establecer estrategias que
permitiran disminuir las debilidades, eliminar o mitigar las amenazas, asi como
aprovechar las oportunidades y fortalezas, es asi que se pueden establecer las
siguientes:

1. Se hace necesario la implementacion de un MANUAL DE PROCESOS el
mismo que contribuird a que los procesos se realicen de forma eficiente y
eficaz, en vista que las actividades econdmico-financieras al momento se

desarrollan con un enfoque funcional.

2. En igual forma la elaboracion e implementacion del MANUAL DE CALIDAD,
siendo éste es el documento guia del Sistema de Gestion de Calidad (SGC) y
por medio del cual se asegura la calidad del servicio y contribuird a la mejora
continua del SGC.

3. Se hace necesario la actualizacion de los medios logisticos como los equipos
informaticos, en vista de que el 45% de los equipos informaticos se encuentran
desactualizados, para lo cual se debe realizar un proyecto para la renovacién o
actualizacion de los equipos informaticos, el mismo que debe ser remitido a la
Seccion Planes y Proyectos de la Direccién General de Logistica y Materiales

para el respectivo proceso de adjudicacion.

4. Que se den estricto cumplimiento a las planificaciones tanto de capacitacion
como de motivacion al personal de la Planta Central Comandancia General.
Por lo tanto las planificaciones integrales de capacitacion seran elaboradas
para un ejercicio fiscal y se remitiran a la Seccién Planes y Proyeccion hasta el

31 de julio para ser considerados en el Plan Anual de Compras.

3.2.5 Andlisis de la conformacién del presupuesto.

3.2.5.1 Ingresos

La Planta Central Comandancia General administra un presupuesto asignado por el
Ministerio de Finanzas, conocido con el codigo de financiamiento 001 y también

genera ingresos generados por la Institucién cuyo codigo de financiamiento es 002.
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La mayor parte del presupuesto es asignado por el Ministerio de Finanzas, quien es el
organismo rector de las finanzas publicas y est4 asignado en los siguientes grupos

presupuestarios de ingresos conforme se lo demuestra en el Grafico No. 9

GRUPO DENOMINACION VALOR
13000 TASAS GENERALES $ 86,548.94
140000 VENT ADE BIENES Y SERVICIOS $ 2,061,882.11
170000 RENTAS DE INVERSIONES Y MULTAS $ 256,950.00
180000 T RANSFERENCIAS Y DONACIONES CORRIENTES $ 4,000,000.00
190000 OTROS INGRESOS $ 2,392,928.51
240000 VENTADE ACTIVOS NO FINANCIEROS $ 0.00
380000 CUENTAS PENDIENTES POR COBRAR $ 11,447,562.14
TOTAL $ 20,245,871.70

Grafico No. 16 Grupos presupuestarios de ingresos de la Planta Central Comandancia
General.

Fuente: Sistema e-SIGEF.

Elaborado por: Rocha, 2015
3.2.5.2 Gastos

La Planta Central Comandancia General adquiere bienes y servicios con los recursos

que son asignados por el Ministerio de Finanzas el 1 de enero de cada ejercicio fiscal.

El presupuesto asighado estd destinado para la adquisicibn de bienes servicios u
obras y sobre todo para el pago de remuneraciones de los Servidores Publicos
Policiales Y Civiles de la Policia Nacional durante el ejercicio fiscal. El presupuesto es
de 1.107.000.000,00 (UN MIL CIENTO SIETE MILLONES DE DOLARES
AMERICANOS) de los cuales el 93% es para financiar el pago de remuneraciones del
personal de la Policia Nacional. La diferencia permite financiar el normal
funcionamiento de las diferentes unidades policiales a nivel republica, como se lo

demuestra en el siguiente grafico.

CODIGO DESCRIPCION ASIGNACION

510000 GASTOS EN PERSONAL 983,909,694.60
530000 BIENES Y SERVICIOS DE CONSUMO 33,399,827.21
560000 GASTOS FINANCIEROS 229,304.26
570000 OTROS GASTOS CORRIENTES 7,159,414.92
580000 TRANSFERENCIAS Y DONACIONES CORRIENTES 11,805,181.94
730000 BIENES Y SERVICIOS DE CONSUMO PARA INVERSI( -
750000 OBRAS PUBLICAS
840000 BIENES DE LARGA DURACION
960000 AMORTIZACION DE LA DEUDA PUBLICA
990000 OTROS PASIVOS

TOTAL ASIGNACION

554,925.23
6,550,829.10
1,420,276.60

500,000.00

1,045,529,453.86

W[ | 0 [ | [ [ | [ [

Grafico No.17 Grupos presupuestarios de gastos de la Planta Central Comandancia
General.

Fuente: Reporte e-SIGEF.

Elaborado por: Rocha, 2015
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3.2.5.3 Estructura de los saldos contables.

El sistema financiero con el cual se registran las operaciones econémicas financieras

de la Policia Nacional es el e-SIGEF, sistema que permite el registro patrimonial y

presupuestario.Los saldos contables son producto de la afectacién patrimonial esto es

cuentas contables de activo, pasivo y patrimonio.Cada uno de los registros contables

que se ejecutan en el sistema financiero e-SIGEF durante el ejercicio fiscal se los

efectla tomando en consideracion la normativa legal vigente, el método de registro de

las transacciones es el método devengado, el inventario se controla por el método

Promedio Ponderado. Las depreciaciones de los bienes se realizan a través del

método de depreciacién Linea Recta.Los saldos contables de la Planta Central

Comandancia General se reflejan en el siguiente grafico

Ejerciclo Flscal: 2015 Al 17 de Marzo del 2015 Reparie: RIOB18737 sk '
Entidad: 052-0099-0000 E foen D4 Imreso por: GLROBALING
Con Asientog Ciere
CUENTAS DESCRIPCION
1 ACTIVOS 202 043,250 55 0.00 10,703,082.05 150851 88705 364833260 15085186705 152604 46555 0.00
i1 (OPERACIONALES 72541, 346.30 0.00 9721 461.17 150,191,001.30 8226280756 150.181.001.30 0.00 §7,028,193.74
12 INVERSIONES FINANCIERAS 46,057,332.31 0.00 285,00 376,035.32 46,067,587.1 76.035.32 96,581.561.00 0.00
12 INVERSIONES PARA CONSUMO PRODUCCION 61,462,736 46 0.00 705,068.79 0.00 62,168,705.25 0.00 62,168.705.25 0.00
¥ COMERCIALIZACION
14 INVERSIONES EN BIENES DE LARGA 52,107,368.87 0.00 275,387.00 38483043 52,382,765.96 384.830.43 $1,807.835.53 0.00
DURACION
15 INVERSIONES EN OBRAS EN PROYECTOS Y 10,874,466.52 0.00 0.00 0.00 10.874,468.52 0.00 10,874,466.52 0.00
FROGRAMAS
2 PASIVOS 0.00 13157267497 238262.807.04 26102505837 238.262.807.04 30340763334 0.00 15523473630
21 CEUDA FLOTANTE 0.00 0455461027  22BEEOBE1.20 25741204744 220,668.861.29 35196665771 0.00 12320779642
22 CEUDA PUBLICA 0.00 0788470 9,504,035.75 451301093 9.504,03575 4153087563 0.00 31,936,930.68
6 PATRIMOMNIO 4,155,871 851.81 000 137783179548 121392084015 553380374729 121382084015 4,310,882 808,14 0.00
61 PATRIMOMIO ACUMULADOD 4,155,971 851.81 000 121355502252 121355502252 536052607433 121355502252 4,155971,951.81 0.00
62 INGRESOS DE GESTION 0.00 0.00 0.00 365,826.63 0.00 365,826.63 0.00 365,826.63
63 GASTOS DE GESTION 0.00 0.00 164 276,772.96 0.00 164 276,772.96 0.00 164,276, 77206 0.00
4 (CUENTAS DE ORDEN 0.00 0.00 47440 074.40 47440 474.40 0.00 0.00
91 (CUENTAS DE ORDEN DEUDORAS 183,079.20 0.00 97440 0.00 184,053.60 0.00 184,053.60 0.00
92 CUENTAS DE ORDEN ACREEDORAS 0.00 183.079.20 0.00 474.40 0.00 184,053.60 0.00 184,053.60
TOTAL:  4,449,098,281.56 134,755654.7  1626798,748.97 1626798,74887  6,075,897,000.53 175855440394 454108543766  223Ti2840.27

Grafico No.18 Saldos contables de la Planta Central Comandancia General.

Fuente: Reporte e-SIGEF.

Elaborado por: Rocha, 2015
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3.3 Marco normativo:

3.3.1 Principios

Las diversas actividades contables y presupuestarias se desarrollan en funcién a

principios.

3.3.1.1 Principios presupuestarios:

e Universalidad: Dentro de este postulado se sustenta la necesidad de que
aguello que constituye materia del presupuesto debe ser incorporado en él.
Naturalmente que la amplitud de este principio depende del concepto que se tenga de
presupuesto. Si este solo fuera la expresion financiera del programa de gobierno, no
cabria la inclusién de los elementos en términos fisicos, con lo cual la programacion
gquedaria truncada.

En la concepcion tradicional se consideraba que este principio podia exponerse

cabalmente bajo la "prohibicion" de la existencia de fondos extrapresupuestarios.

o Unidad: Este principio se refiere a la obligatoriedad de que los presupuesto de
todas las instituciones del sector publico sean elaborados, aprobados, ejecutados y
evaluados con plena sujeciéon a la politica presupuestaria Unica definida y adoptada
por la autoridad competente, de acuerdo con la ley, basandose en un solo método y

expresandose uniformemente.

En otras palabras, es indispensable que el presupuesto de cada entidad se ajuste al
principio de unidad, en su contenido, en sus métodos y en su expresion. Es menester
que sus politicas de financiamiento, funcionamiento y capitalizacién sean totalmente

complementarias entre si.

e Equilibrio: Este principio se refiere esencialmente al aspecto financiero del
presupuesto aun cuando éste depende en Ultimo término de los objetivos que se
adopten; de la técnica que se utilice en la combinaciébn de factores para
la produccion de los bienes y servicios de origen estatal; de las politicas de salarios y

de precios y en consecuencia, también del grado de estabilidad de la economia.

e Flexibilidad: A través de este principio se sustenta que el presupuesto no
adolezca de rigideces que le impidan constituirse en un eficaz instrumento de:

Administracion, Gobierno y Planificacion.

89


http://www.monografias.com/trabajos10/lamateri/lamateri.shtml
http://www.monografias.com/Computacion/Programacion/
http://www.monografias.com/trabajos4/derpub/derpub.shtml
http://www.monografias.com/trabajos13/trainsti/trainsti.shtml
http://www.monografias.com/trabajos14/concep-organizar/concep-organizar.shtml#SECTOR
http://www.monografias.com/trabajos2/rhempresa/rhempresa.shtml
http://www.monografias.com/trabajos11/metods/metods.shtml
http://www.monografias.com/trabajos10/poli/poli.shtml
http://www.monografias.com/trabajos15/financiamiento/financiamiento.shtml
http://www.monografias.com/trabajos54/produccion-sistema-economico/produccion-sistema-economico.shtml
http://www.monografias.com/trabajos11/salartp/salartp.shtml
http://www.monografias.com/trabajos16/fijacion-precios/fijacion-precios.shtml#ANTECED

Para lograr la flexibilidad en la ejecucién del presupuesto, es necesario remover los
factores que obstaculizan una fluida realizacion de esta etapa presupuestaria, dotando
a los niveles administrativos, del poder suficiente para modificar los medios en
provecho de los fines prioritarios del Estado.

Segun este principio es necesario sino eliminar, por lo menos restringir al maximo los
llamados "Recursos Afectados" es decir, las asignaciones con destino especifico
prefijado.” “Centro de Capacitacion, Ministerio de Finanzas, (2014), Principios

presupuestarios

3.3.1.2 Principios de contabilidad gubernamental:

Los principios constituyen pautas basicas que guian el proceso contable para generar
informacioén, consistente, relevante, verificable y comprensible, y hacen referencia a
las técnicas cualitativas y cuantitativas de valuacion de los hechos econdmicos; al

momento en el cual se realiza el registro contable.

e Medicién Econdmica: “En la Contabilidad Gubernamental seran registrados
los recursos materiales e inmateriales, las obligaciones, el patrimonio y sus
variaciones, debe considerar mediciones apropiadas a las caracteristicas y
circunstancias que dan origen a las diferentes transacciones y operaciones del ente
publico, siempre que posean valor econémico para ser expresados en términos
monetarios. Los hechos econémicos seran registrados en la moneda de curso legal en
el Ecuador.

¢ Igualdad Contable: En la Contabilidad Gubernamental seran registrados los
hechos econémicos sobre la base de la igualdad, entre los recursos disponibles
(activos) y sus fuentes de financiamiento (pasivos y patrimonio), aplicando el método
de la Partida Doble.

e Costo Historico: Esta constituido por el precio de adquisicion o importe,
sumando los costos o0 gastos incurridos por la institucion para la prestacién de
servicios, en la formacion y colocacién de los bienes en condiciones de utilizacion o

enajenacion, incluyendo las adiciones y mejoras que permitan su capitalizacion.

En la Contabilidad Gubernamental los hechos econémicos seran registrados al valor
monetario pactado, ya sea éste el de adquisicion, produccion, construccion o
intercambio de los recursos y obligaciones.Los bienes recibidos en calidad de
donaciones que no tengan un valor establecido, seran valorados y registrados en la

fecha que se establezca el precio estimado o de mercado.
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e Devengado: En la Contabilidad Gubernamental los hechos econémicos seran
registrados en el momento que ocurran, haya o no movimiento de dinero, como
consecuencia del reconocimiento de derechos u obligaciones ciertas, vencimiento de
plazos, condiciones contractuales, cumplimiento de disposiciones legales o practicas
comerciales de general aceptacion.

e Realizacion: En la Contabilidad Gubernamental las variaciones en el
patrimonio seran reconocidas cuando los hechos econdmicos que las originen
cumplan con los requisitos legales o estén de acuerdo con la practica comercial de
general aceptacion.

En las operaciones que presenten opciones alternativas para su valuacion, se optara
por aquella en que exista menos probabilidad de sobre valorar o subvalorar las

variaciones en el patrimonio.

e Re expresion Contable: El costo re expresado, esta constituido por el costo
histérico actualizado a valor corriente, mediante el reconocimiento de cambios de

valor, ocasionados por la exposicion a fendbmenos econdmicos exdgenos.

Se utilizardn métodos sustentados en regulaciones legales, criterios técnicos, peritajes
profesionales u otros procedimientos de general aceptacion en la materia, que
permitan expresar los activos, los pasivos, el patrimonio y sus variaciones, lo mas

cercano al valor actual al momento de su determinacion.

Cuando se contraigan obligaciones o se adquieran bienes o servicios en moneda
extranjera deben re expresarse en moneda de curso legal, segun las normas y

procedimientos aplicables a cada evento.

e Consolidacién: La Contabilidad Gubernamental permitira obtener informacion
financiera consolidada, a diversos niveles de agregacion de datos, segun las

necesidades de la administracion o en funcién de requerimientos especificos.

Dicha informacion financiera se preparard a nivel institucional, sectorial y global;
presentard agregados netos de las cuentas patrimoniales, de los resultados de gestion
y de las cuentas de orden, asi como de los informes presupuestarios producidos por

los entes financieros objeto de consolidacion.

La estructura y contenido de los informes consolidados seran fijados por el Ministerio

de Economia y Finanzas y se la preparara a base de la informacién financiera,

patrimonial y presupuestaria que le proporcionaran los dignatarios, funcionarios o
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servidores publicos de las instituciones del Sector Publico no Financiero, en los plazos

establecidos en la Ley.

Con la finalidad de obtener la informacion financiera, contable y presupuestaria
institucional el Ministerio de Economia y Finanzas pondra a disposicion de los
responsables de generacion, la normativa de aplicacién general en el ambito del
Sector Publico no Financiero y los instrumentos técnicos e informaticos que aseguren
su entrega oportuna”. “Centro de Capacitacién, Ministerio de Finanzas, (2014),

Principios de Contabilidad Gubernamental.

A mas de los principios descritos anteriormente, se pueden enunciar otros principios

como se demuestran en el siguiente grafico:

MATRIZ DE PRINCIPIOS

No.

Tipo de Referencia

NOMBRE DEL DOCUMENTO

Descripciéon

Codigo Deontologico

Codigo de Etica de la Policia
Nacional

Promover, difundir e interiorizar principios, valores,
responsabilidades y
compromisos éticos en relaciéon a comportamientos y
practicas de las servidoras y
servidores policiales, en cumplimiento de la mision y
naturaleza consagradas en la
Constitucion de la Republica del Ecuador

Coddigo de Etica del Contador
Ecuatoriano

Tiene como objetivo dar a conocer las responsabilidades y
obligaciones que tiene el contador para con las demas
personas que confian de su trabajo

Tratado Internacional

Codigo de Conducta de la Policia
Nacional

Los funcionarios encargados de hacer cumplir la ley
cumpliran en todo momento los deberes que les
impone la ley, sirviendo a su comunidad y protegiendo a
todas las personas contra actos ilegales, en
consonancia con el alto grado de responsabilidad exigido
por su profesion.

Constitucion del Ecuador

El Estado ejercera de forma inmediata el derecho de
repeticion en contra de las personas responsables del
dario producido, sin perjuicio de las responsabilidades

civiles, penales y administrativas.

PRINCIPIOS DE CONTABILIDAD
DE GENERAL ACEPTACION

Son un cuerpo de doctrinas y normas asociado con la
contabilidad, que sirve de explicacion de las actividades
corrientes o actuales y asi como guia en la seleccipon de

Principios convencionalismos o procedimientos aplicados por los
profesionales de la contaduria.
Se definen como los fundamentos esenciales para el
PRINCIPIOS DE CONTABILIDAD registro de las operaciones y presentacion de los
GUBERNAMENTAL correspondientes estados financieros presupuestarios,
programaticos y econémicos.
PRINCIPIOS Indican los criterios que se han de seguir para elaborar y
PRESUPUESTARIOS ejecutar cualquier presupuesto
Conjunto armoénico de
DOCTRINA POLICIAL o prneipics, valores, nermas vadicones,
DE LA REPUBLICA DEL decir, una éerie de’ racticas {Je constitu ’en el
Doctrina ECUADOR cecir, practicas q 4
. .. cimiento de nuestra identidad, fortalecen nuestro
Orden, Seguridad y Proteccion de . . L .
Derechos sentido de pertenencia a la institucién y nos

identifican como policias ante nosotros mismos y
la sociedad.

Grafico No. 12 Otros principios de la Planta Central Comandancia General.

Fuente: Marco normativo.

Elaborado por: Rocha, 2015
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Dentro del marco normativo la Planta Central Comandancia General para la ejecuciéon
de sus operaciones patrimoniales como presupuestarias toma en consideracion lo

dispuesto en:

Cdédigo Organico de Planificacién y Finanzas Publicas.

En el Segundo Suplemento del Registro Oficial 306 de viernes, 22 de octubre de 2010,
se publicé el Cbédigo Organico de Planificacion y Finanzas Publicas, que deroga las
siguientes leyes: Ley Organica de Administracién Financiera y Control, Ley Organica
de Responsabilidad, Estabilizacién y Transparencia Fiscal, Ley Orgénica para la
Recuperacion del Uso de los Recursos Petroleros del Estado, Ley de Presupuesto del
Sector Publico y el Capitulo | de la Ley de Regulacién Econdmica y Control del Gasto

Publico.

El objeto del Cddigo expedido hace pocos dias es “organizar, normar y vincular el
Sistema Nacional Descentralizado de Planificacion Participativa con el Sistema
Nacional de Finanzas Publicas, y regular su funcionamiento en los diferentes niveles

del sector publico”. (Codigo Organico de Planificacion Finanzas Publicas.2008)

Es importante decir que el articulo 118 del Cédigo indicado faculta al Ejecutivo para
aumentar o rebajar los gastos e ingresos del Presupuesto General del Estado “hasta

por un total del 15% respecto de las cifras aprobadas por la Asamblea Nacional”.

Ley Orgéanica de Régimen Tributario Interno y su Reglamento.

La Ley Organica de Régimen Tributario Interno en su Ultima versién, fue publicada en
el Registro Oficial — Suplemento N0.463 de 17 de noviembre de 2004, siendo objeto
de reformas en los afios 2005, 2007 -cuando se le reconoci6 la jerarquia de ley
organica-, 2008 y 2009. Esta ley, de acuerdo a Prado, se ha caracterizado porque ni
en el afio de su expedicion ni en la reforma del afio 2007, el Ecuador ha atravesado
crisis fiscales ni a 21 estado asediado por problemas monetarios, lo que si habria
sucedido al menos en treinta y ocho ocasiones que ha sido reformada.1l La referida
ley ademas detalla los impuestos fiscales que se generan en el Ecuador, sean directos
o indirectos. Estos son, el impuesto a la renta, el impuesto al valor agregado y el
impuesto a los consumos especiales, asi como la previsién de un régimen impositivo

simplificado.

La aplicacién de la Ley Organica de Régimen Tributario Interno se la realiza de

acuerdo a su Reglamento, cuya ultima expedicién obra mediante Decreto 374,
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publicado en el Suplemento del Registro Oficial 209 de 8 de junio del 2010. (Ley

Organica de Régimen Tributario Interno y su reglamento)

Ley orgénica del Sistema Nacional De Contratacion Publica.

Esta Ley establece el Sistema Nacional de Contratacion Publica y determina los
principios y normas para regular los procedimientos de contratacién para la adquisicién
o arrendamiento de bienes, ejecucion de obras y prestacion de servicios, incluidos los

de consultoria.

Esta ley tiene su respectivo reglamento para su aplicacibn tiene por objeto el
desarrollo y aplicacion de la Ley Organica del Sistema Nacional de Contratacion
Publica, en adelante la Ley, que crea el Sistema Nacional de Contratacién Publica,
SNCP, de aplicacion obligatoria por las entidades previstas en el Art. 1 de la Ley.(Ley

Organica del Sistema Nacional de Compras Publicas, 2008)

El marco normativo se ha resumido en el siguiente gréfico:
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No . L
Tipo Documento Nombre del Documento Descripcion
Norma
Manual de funciones SPRYN Se detallan las funciones que posee el Sistema Remuneraciones y Nomina
R Se describen la forma como se deben configurar los Internets Explorers para activa
1 Manual Manual de configuracion de Internet Explorer 6,7,8 y 9 . o g porersp
el sistema biométrico
o Establece pautas formales a sequir por parte de los miembros de la Institucion
Manual de identidad visual " ! PR . -
Policial, llevando los simbolos institucionales como marca registrada, individual y
Instructivo para la carga de la programacion Presupuestaria ‘ - " I
) Contiene el procedimiento para la carga de la programacién cuatrinual institucional
Cuatrianual
. ) . . Contiene el procedimiento que se realiza para el registro de gastos dentro del
Instructivo de registro de gastos-ejecucion presupuestaria B
ejercicio fiscal
. . Se describe la forma de calculo y procedimiento de generacion en el sistema
Instructivo para Pago del Décimo Tecer Sueldo . o
financiero SPRYN del décimo tercer sueldo
. " " Se detalla el procedimiento que se realiza para realizar y general en el sistema e-
Instructivo de programacion y formulacién de presupuesto )
SIGEF la proforma presupuestaria
. . . Se describen el procedimiento para la emision de certificaciones de disponibilidad
Instructivo para certificaciones presupuestarias . . . -
presupuestaria y registro en el sistema financiero e-SIGEF
. ‘ Se describen el procedimiento para la emisién de modificaciones presupuestarias y
Instructivo de reformas presupuestarias , i .
registro en el sistema financiero e-SIGEF
Instructivo de registro de ingresos para la ejecucion Se describen el procedimiento para el registro de ingresos generados por la
presupuestaria Institucion, en el sistema financiero e-SIGEF
. N Se establece el procidimiento a seguir para la administracion de fondos de
Instructivo de administracion de fondos L - )
reposicion como caja chica y fondos rotativos.
2 Instructivo . Se detallan Ia forma de obtencion de los reportes contables del sistema financiero e-
Instructivo de reportes contables
SIGEF
Instructivo de manejo de contratos de obra y servicios Describe el manejo de contrattos de obra y servicios
Instructivo para el registro de operaciones no presupuestarias  |Detalla el procedimiento para el registro de operaciones no presupuestarias
Instructivo de regularizacion de cuentas y auxiliares Detalla es procedimiento para la regularizacion de cuentas y auxiliares
Instructivo para regulaciones de [VA en compras 2012 e-SIGEF |Detalla el procedimiento para regulaciones de IVA en compras 2012 e-SIGEF
Instructivo de tributacion Describe el procedimiento para el registro de retenciones a los impuestos.
Instructivo de control de ingresos Describe el registro y control de ingresos generados por la institucion
. . - Detalla el procedimiento para realizar la carga masiva de beneficiarios y sus
Instructivo de carga masiva de beneficiarios y sus cuentas
cuentas.
Instructivo de pagos al exterior Detalla el proceidmiento para realizar pagos al exterior
Instructivo para aprobar el pago de un CUR previo a autorizar el |Describe el procedimiento que se ejecuta para aprobar el pago de un CUR previo a
pago autorizar el pago
Instrutivo para parametrizacionde servicios bésicos Detalla Ia forma como se debe realizar la parametrizacionde servicios bésicos
Instructivo para registrar servicios bésicos Detalla el procedimiento para el registro de servicios bésicos
. - , Establece normas y procedimientos a seguir para los Servidores Publicos Policiales
4 Directivas  |Procedimiento de 6rgano regular . o
referente a sanciones disciplinarias
5 Politicas Buen Vivir
6 ~ |Directrices de cierre y apertura de ejercicios fiscales Condiciones parametros para el cierre del ejercicio y apertura del ejercicio fiscal
Otras Disposiciones
7 Telegramas y Memorandos Pagaduria en general concernientes a las afribuciones del &rea financiera

Grafico No. 13

General.

Resumen del

marco normativo de

la Planta Central Comandancia

Fuente: Cddigos, Leyes, Reglamentos, Normas, Directrices y Politicas.

Elaborado por: Rocha, 2015
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IV PROPUESTA DE UN SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD BAJO LAS
NORMAS ISO 9004:2001 PARA LA PLANTA CENTRAL COMANDANCIA

GENERAL.
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4.1 Sistema de gestion de calidad.-

Un Sistema de Gestion de la Calidad (SGC) no es mas que una serie de actividades
coordinadas que se llevan a cabo sobre un conjunto de elementos para lograr la
calidad de los productos o servicios que se ofrecen al cliente, es decir, es planear,
controlar y mejorar aquellos elementos de una organizacién que influyen en el
cumplimiento de los requisitos del cliente y en el logro de la satisfacciéon del mismo”.
(Mateo, 2009).

4.2 Fases de implantacion de un sistema de la calidad.

4.2.1 Etapa 1. Andlisis de la Situacion Actual:

La situacion de la Planta Central Comandancia General tiene en el presente ejercicio
fiscal un presupuesto de aproximadamente UN MIL MILLONES DE DOLARES y para
Su ejecucion no cuenta con procesos claramente definidos, las operaciones que se
han venido desarrollando son producto de la experiencia de los jefes departamentales
y de las maximas autoridades de la Planta Central. Se encuentra ubicada en la
Provincia de Pichincha Cantén Quito sector la Carolina

Debido al monto considerable que debe ejecutarlo durante un ejercicio fiscal y que
éste sea invertido en tu totalidad en la Institucién Policial y que los saldos por no

ejecucion sean devueltos al Estado es necesario contar con procesos.

Los objetivos generales de calidad que se proponen son:

e Asegurar el funcionamiento normal e ininterrumpido de las instalaciones de la
Planta Central.

e Mantener en correcto estado las instalaciones.

e Brindar un servicio eficiente a los clientes internos y externos.

e Mantener un servicio de atencion al cliente de calidad

Como objetivos especificos de calidad se propone:

e Disminuir los saldos a comprometer en un 5%

e Disminuir los saldos a devengar en un 11%
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Propuesta del organigrama de la Planta Central, segun el siguiente gréfico:

COMANDANCIA GENERAL
DIRECCION NACIONAL FINANCIERA
PLANTA CENTRAL - COMANDANCIA GENERAL
DEPARTAMENTO DE GESTION DE
CALDAD ASESORIA JURIDICA
SECRETARIA Y ARCHIVO TC's
UNIDAD DE ADMINISTRACION FINANCIERA
ADMINISTRADOR DEL SISTEMA
DEPARTAMENTO CENTRAL DE DEPARTANENTO CENTRAL DE
T SR DEPARTAMENTO DE ACTIVOS FIJOS
JEFATURA FINANCIERA
SECRETARIA Y ARCHIVO
DEggﬁmﬂg fDDE DEPARTAMENTO DE PRESUPUESTO DEPARTAMENTO DE TESORERIA DEPARTAMENTO DE ACTIVOS FIJOS

Grafico 17. Propuesta de organigrama estructural de la Planta Central Comandancia

General.

Fuente: Reglamento Organico Funcional DNF.

Elaborado por: Rocha, 2015

4.2.2 Etapa 2. Mapeo de Procesos:

Esta etapa se va a realizar en cada uno de los departamentos que conforman la Planta
Central, siendo estos Departamento de Contabilidad, Presupuesto, Administracion de
Caja, Activos Fijos y Bodega, las funciones y actividades que se desarrollan en cada
uno de ellos se interrelacionan unos con otros y hasta cierto punto depende de las

actividades de los unos para continuar con las actividades en otros departamentos.
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En esta etapa se establecen y registran los procesos actuales de la empresa para
tener una mejor vision de estos y asi conocer su interaccién con otros departamentos
y &reas, para saber qué tipo de informacion fluye entre ellos.Estos son analizados para
que posteriormente sean modificados y adaptados a las mejores practicas conocidas
en el giro y para el bien comun de la organizacion.Los procesos nos van a ayudar a
tener una vision clara de lo que queremos hacer para establecer sistemas, controles e
indicadores de calidad para el 6ptimo funcionamiento de cada parte del Sistema de
Gestion de Calidad.Los procesos financieros de la Planta Central Comandancia

General se resumen en el siguiente el grafico.

CATALOGO DE PROCESOS DEL MODELO DE IMAGEN Y PERTENENCIA
LIDER DE
nggé’:o “Rnxggg CODIGO PROCESO PROCESQY CODIGO SUBPROCES0S 2R
CARGO CARGO
w
=
=
= GESTICN DE FLANFICACION GESTION DE FLANEIC/CION .
o PRESUPUESTARIA FRLGONE-GFEP PRESUPUESTARIA JeieFmancem
s
PNGONFGPSFP01 | FORMULACION PRESUPUESTARIA P
PNGONFGPSEM | CERTIFACACION PRESUPUESTARIA Jef e Presiguest
GESTION FRESUPUESTARIA PNGONFGRSEHM | RIECUCION PRESUPUESTARIA ek i Presipes
PNCONFGPSSED | SEGUIMENTO Y EVALUAGION ek i Presipues
PNGONFGPSCLOT | CLAUSURAY LIQUINGION Jefz e Presigest
g PN GONF_GC-SG0.01_| GESTION DE DEVENGADD Jefe e Comtallicto
- g PN.GONFGC-SGPC1 | GESTION DE PAGOS DE CONTRATOS e e Contatiicind
=4 = o PNCONFGCSNA1  |NOMINA e e Contatiliiad
= ™
£ i | PHCON GESTION CONTABLE Fianczo R CONCILLACION DEFONDOS CON
= =] GCSCRRC0 | raacIoN DE CUENTAS e de Gnbatikiad
3 & PNGONFGC SCFRO1 | CONCILIACION DEFONDOS CON Jefe de Conbalilicod
(G}
CONCIIACION DEEXISTENCIAS Y BENES
PN.GONF-GO-SCEBLD-M Jefe: e Contatiliiad
DELARGADURACION
PN.GONFGT-SGT-1 | GESTION DE TESCRERIA Jefe e Tesaia
CESTION DETESORERA PNGINFGI-SCG01 | CUSTOIIA DE GARANTIAS ek e Tosomta
PN.GONFGT-SCR.01 | GESTION DE INGRESOS Y RENTEGRDS Jefe e Tesomta
PNGDNFGT-SGTR.01 | GESTION TRIBUTARIA Jefe e Teseria
GESTIONACTNDS FLIOS PNGONFGAF-SGAF( GESTION ACTVOSHLIOS e oAt Tis
= (GESTION ASESDRA URIDICA PNGONFGAISGAL | GESTION ASESORIAJURIDICA
= GESTIoN TIe's PN GONF_GTIC's STIC's 01| GESTION TIC's
o Jefe Financero
u (GESTION STRETARIA PNGONFGSSGS01 | GESTION SECRETARIA
= (GESTION ARCHVD PN GONF-GAR SGA01 | GESTION ARCHIVD

Grafico No. 19 Catalogo de procesos financieros de la Planta Central Comandancia

General.

Fuente: Organigrama estructural,

Elaborado por: Rocha, 2015

En base al reglamento organico funcional de la Planta Central Comandancia General,
se ha procedido a elaborar el mapa de procesos el mismo que se lo puede apreciar en

el siguiente gréfico:
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MAPA DE PROCESOS DE LA PLANTA CENTRAL - COMANDACIA GENERAL
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Gréfico No. 20 Mapa de procesos financieros de la Planta Central Comandancia General.

Fuente: Reglamento orgéanico funcional

Elaborado por: Rocha, 2015

Para lo cual se ha procedido a la elaboracion del MANUAL DE PROCESOS PARA LA

GESTION FINANCIERA.:
El cual se ha divido en tres procesos:

a. Gestion de Contabilidad
b. Gestion de Presupuesto
c. Gestion de Tesoreria
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PROCESO DE GESTION DE CONTABILIDAD

Proceso:

Cédigo del
Proceso:

Descripcion:

INFORMACION BASICA

Gestiéon de Contabilidad

PN-GDNF-GC

PROPOSITO:

+«» Registrar, procesar y proporcionar informacién
oportuna de hechos econdémicos y financieros,
ademas de producir informacién financiera
sistematizada y confiable bajo criterios técnicos
soportados por principios y normas de obligatorio

% ia aplicacion.
DISPARADOR:

« Necesidad de registro de las transacciones financieras

contables de la organizacion.
ENTRADAS:
« CUR de compromiso.

% Documentacion para registro contable y soporte de
pago.
+«» Autorizaciones para apertura de fondos para

reposicion y para rendicién de cuentas.

+ Comisiones para revision de existencias y bienes de

larga duracion.

« Informes de revisidn de existencias y bienes de larga

duracion.
SUBPROCESOS:

1. Gestion de devengado
2. Conciliacién de existencias y bienes de larga

duracion.
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3. Conciliacion de fondos de reposicion.
4. Conciliacién de fondos con rendicion de cuentas
5. Gestion de pagos de contratos.
6. Nomina.
Productos/Servicios + CUR de devengado.
del Proceso: « Ajustes contables.

¢ Liquidacién de fondos con reposicién.
+ Liquidacién de fondos por rendicion de cuentas.

< Apertura de fondos.

Tipo de Proceso: Sustantivo

Responsable del 4 Jefe de Contabilidad

Proceso:

Tipo de cliente: Interno

Marco Legal: +«+ Capitulo V del Cddigo Organico de Planificacion y

Finanzas Publicas.

< Numeral 3 de la Normativa del Sistema de

Administracion Financiera del Sector Publico.
< Numeral 402-03 Normativa de Control Interno.

% Art. 12 de la Ley Organica de la Contraloria General
del Estado.

% Ley de Régimen Tributario Interno, en especial en el
Capitulo X y Art. 63.

% Reglamento de Aplicacion de la Ley de Régimen
Tributario Interno, particularmente Capitulo X y Art.
147.

% Resolucion No. NAC-DGER2007-0411 y sus reformas.

% Instructivo para la Desconcentracion de Clases de

Registros Contables.

% Reglamento para le Pago de Viaticos, Subsistencias,
Movilizaciones en el exterior, para las y los servidores

y obreros publicos.
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% Norma técnica para la creacion y uso de fondos de

reposicion y a rendir cuentas.

+«+ Capitulo 3 del Acuerdo 012 CG. Manual General de
Administracion y Control de los Activos Fijos de Sector
Publico.

% Ley Organica del Servicio Publico.

s Art. 254, Art. 225 y Art. 256 de Reglamento a la Ley

Organica del Servicio Publico.

LINEAMIENTOS DEL PROCESO

El proceso de Gestién de Contabilidad requiere considerar los siguientes puntos

dentro de su proceso:

R/
0'0

Todas las transacciones de la institucion deben ser registradas en el
Sistema Contable e-SIGEF.

Todo CUR Contable debe ser autorizado por el responsable del proceso
de Contabilidad.

El control recurrente de la informacion contable es una actividad
permanente, por lo que cada funcionario es responsable de la

informacién que procesa.

GLOSARIO DE TERMINOS Y ABREVIATURAS

e-SIGEF.- Sistema Integrado de Gestién Econémica y Financiera.
CUR.- Comprobante Unico de Registro.

CUR de Devengado.- En contabilidad, este término se vincula con al
acto de registrar los ingresos o el egreso en el momento en que hacen
como derechos u obligaciones, Por lo general, los sistemas contables
se llevan sobre la base devengada. Esto significa que todos los
ingresos o egresos de la base devengada. Esto significa que todos los
ingresos o egresos de la explotacion deben ser registrados en el mismo

instante en que surge el derecho de percepcion u obligacién de pago y
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X3

%

no en el momento en que dichos ingresos o egresos se hacen

efectivos.

CUR Contable.- CUR que no afecta al presupuesto, por ejemplo las

depreciaciones.

Viatico.- Es el estipendio monetario o valor diario destinado a sufragar
los gastos en que incurran las y los servidores y las y los obreros de las
instituciones del Estado, cuando pernocten fuera de su domicilio y/o
lugar habitual de trabajo, por haber tenido que desplazarse dentro del
pais a prestar servicios instituciones o actividades inherentes a su

puesto.

Subsistencia.- Es el estipendio monetario o valor diario destinado a
sufragar los gastos en que incurran las y los servidores y las y los
obreros de las instituciones del Estado, cuando se desplazan fuera de
su domicilio y/o lugar habitual de trabajo, a prestar servicios
instituciones o actividades inherentes a su puesto por un tiempo
superior a seis horas, siempre y cuando el viaje de ida y el regreso se

efectien en el mismo dia.

Alimentacion.- Es el estipendio monetario o valor que se le reconoce a
las y los servidores y las y los obreros que se desplacen fuera de su
domicilio y/o lugar de trabajo para prestar servicios institucionales o
realizar actividades inherentes a su puesto, por un tiempo de entre

cuatro hasta seis horas.

Movilizacién.- Son aquellos valores puntuales en los que incurre la
institucion por concepto de servicio de transporte de las y los servidores
y las y los obreros que deban trasladarse dentro o fuera de su domicilio
y/o lugar de trabajo para prestar servicios institucionales o realizar

actividades inherentes a su puesto.

Existencias.- Son aquellos bienes que seran consumidos por la

institucion.

Bienes de larga duracion.- Son todos aquellos bienes destinados para

su uso y explotacién por la institucion.

Fondos de reposicion.- Son aquellos que estan sujetos a rendicion,

reposicion y liquidacion ; y son Cajas Chicas y Fondos Rotativos.
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¢ Caja Chica.- Es un fondo que tiene como finalidad pagar obligaciones
no previsibles, urgentes u de valor reducido y puede ser institucional o
para proyectos y programas.

MAPA DE INTERRELACION DE PROCESOS
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A continuacion se presenta una vision general del proceso de Gestion de
Contabilidad.

INTERELACION

GESTION

PRESUPUESTAR GESTION DE
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| S

r

IA

GESTION DE
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CONTRATOS

CUR
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COMCILIACION
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DESCRIPCION DE LOS SUBPROCESOS

FICHA DEL SUBPROCESO
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Subproceso:

Cédigo del
Subproceso:

Descripcion:

Productos/Servicios

del Subproceso:

Responsable del

Subproceso:

Tipo de cliente:

X3

S

Gestién de devengado

PN-GDNF-GC-GD-P01

PROPOSITO:

R/

% Registrar contablemente las afectaciones
presupuestarias.

DISPARADOR:

R/

+ Necesidad de contabilizar el CUR de compromiso.
ENTRADAS:

R/

« CUR de compromiso y la documentacién soporte

para el pago
ACTIVIDADES PRINCIPALES:
+ Realizar el CUR de devengado.

% Realizar el comprobante de retencién de ser el

caso.

« CUR de devengado

« Jefe de Contabilidad

Interno

CONTROLES DEL SUBPROCESO

Articulo 149, art. 153 y art. 154 del Codigo Orgéanico de Planificacion y

Finanzas Publicas.

«* Numeral

3.1.4 de la Normativa del Sistema de Administracion

Financiera del Sector Publico.

«» Numeral 402-03 Normativa de Control Interno.

% Art. 12 de la Ley Organica de la Contraloria General del Estado.
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7
0.0

7
0.0

7
0.0

Ley de Régimen Tributario Interno, particularmente en el Capitulo X y

Art. 63.

Reglamento de Aplicacion de la Ley de Régimen Tributario Interno,

particularmente Capitulo X y Art. 147.
Resolucion No. NAC-DGER2007-0411 y sus reformas

Instructivo para la Desconcentracion de Clases de Registros Contables.

DIAGRAMA DE FLUJO DEL SUBPROCESO

GESTION DE FORMULACION PRESUPUESTARIA

Z
g
2
E N
3
=
¥ Ejecucian PAPP [ —
PArP
H
g
g
g
°
% 3| proform: odificaciones
H :
2 CUMPLE CON :
H Las SE REQUIERE :
= DIRECTRICES? D DE AJUSTES?
Reform
roTomma
i
=
g
Z Remitir
g proforma | ©
< .
F 3
£ D
g
Parp Proforma
presupuestarig
°
g
z
g
2
g 3
g E
g 3
H
s
E
g
1 Proforma
e presupuestariy
2
g
z
&
B
B
z
E
]
H
E
Zz
g
S
g
=
E
é Apobar
8 proforma a
2 resupuestaria |
g presup : ‘
g - >{ ‘
Proform:
2
g
2
g
2 Validar la Aprobar Comunicar
2 proforma asignacion presupuesto
g presupuestaria presupuestaria aprobado

109




Subproceso:

Cddigo del

Subproceso:

Descripcién:

Productos/Servicios

del Subproceso:

Responsable del

Subproceso:

Tipo de cliente:

DESCRIPCION DE LOS SUBPROCESOS

FICHA DEL SUBPROCESO

Gestion de Pagos de Contratos.

PN-GDNF-GC-GPC-P01

PROPOSITO:

« Tener el control contable del manejo de los

contratos que mantiene la institucién.

DISPARADOR:

% Necesidad de mantener un control sobre los pagos
anticipados, parciales y final a los contratistas de

la institucion.
ENTRADAS:
« Documentacion y CUR de Compromiso.
ACTIVIDADES PRINCIPALES:
% Registrar el contrato en el catalogo de contratos.

% Realizar control previo a la documentaciony la
generaciéon del CUR contable o devengado segun
lo establece la forma de pago del contrato.

« CUR contable o CUR de devengado para el pago de

contratos.

« Jefe de Contabilidad

Interno

CONTROLES DEL SUBPROCESO

% Art.149, art 153 y art. 154 del Cédigo Organico de Planificacién y

Finanzas Publicas.

«» Numeral 402-03 Normativa de Control Interno.
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/7

% Contratos suscritos por la Institucion.

DIAGRAMA DE FLUJO DEL SUBPROCESO

< Art. 12 de la Ley Orgénica de la Contraloria General del Estado.
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DESCRIPCION DE LOS SUBPROCESOS

FICHA DEL SUBPROCESO

Subproceso: NS
Cddigo del
Subproceso: PN-GDNF-GC-N-P0O1
PROPOSITO:
DESTISE T « Analizar el monto a otorgarse en el Anticipo
Remuneracion.
DISPARADOR:
+ Responsabilidad de determinar el monto de
anticipo remuneracién.
ENTRADAS:
+ Solicitud de anticipo de remuneracion.
ACTIVIDADES PRINCIPALES:
+ Realizar control previo a la documentacion.
% Calcular el valor del anticipo por medio del
sistema contable e-SIGEF.
Productos/Servicios % CUR contable.
del Subproceso: % Asignacioén de anticipo de remuneracion.
Responsable del % Jefe de Contabilidad
Subproceso:
Tipo de cliente: Interno

CONTROLES DEL SUBPROCESO

% Art. 254, art. 255 y art. 256 del Reglamento a la ley Organica del

Servicio Publico.
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL SUBPROCESO
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Subproceso:

Cddigo del

Subproceso:

Descripcién:

DESCRIPCION DE LOS SUBPROCESOS

FICHA DEL SUBPROCESO

Conciliacion de Fondos con Rendicién de Cuentas.

PN-GDNF-GC-CFRC-P0O1

R/
0.0

K/
0‘0

K/
0‘0

PROPOSITO:

Administrar los desembolsos de dinero por concepto
de vidticos, subsistencias, movilizaciones y
alimentacién cuando las y los servidores publicos y las
y los obreros publicos se desplacen fuera de su
domicilio y/o lugar de habitual de trabajo dentro fuera
del pais, a cumplir tareas oficiales o servicios
institucionales derivados de las actividades de sus
puestos, por el tiempo que dure la prestacién o
desarrollo de aquellos, desde la fecha de salida hasta

Su retorno.

DISPARADOR:

Necesidad de recursos dirigidos a servidores publicos
y las y los obreros publicos para desplazamientos
dentro o fuera del pais por motivos propios a su

funcioén.

ENTRADAS:

Solicitud de viatico, subsistencias, movilizacion y

alimentacion.

ACTIVIDADES PRINCIPALES:

Realizar control previo a la documentacion.

Calcular el valor del anticipo por medio del sistema
contable e-SIGEF.

Calcular la liquidacion del viatico, subsistencia,
movilizacién y alimentacion.

Liquidar el fondo o solicitar el depésito por diferencias.
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Productos/Servicios

del Subproceso:

Responsable del
Subproceso:

Tipo de cliente:

o0

» CUR contable.

% Asignacion de viaticos, subsistencias, movilizacién y

alimentacion.

X4

w» Jefe de Contabilidad

Interno

CONTROLES DEL SUBPROCESO

% Reglamento para el pago de viaticos, movilizaciones y subsistencias en

el exterior, para las y los servidores y obreros publicos.

% Reglamento para el pago de Viaticos, Subsistencias, Movilizaciones y

Alimentacién dentro del pais para las y los servidores y las y los obreros

publicos.

DIAGRAMA DE FLUJO DEL SUBPROCESO
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Subproceso:

Cddigo del

Subproceso:

Descripcién:

Productos/Servicios

del Subproceso:

Responsable del

Subproceso:

Tipo de cliente:

DESCRIPCION DE LOS SUBPROCESOS

FICHA DEL SUBPROCESO

Conciliacion de Fondos con reposicion.

PN-GDNF-GC-CFR-P01

PROPOSITO:

% Asignar y contabilizar montos designados a caja chica

destinada a diferentes unidades de la institucion.

DISPARADOR:

+» Necesidad de asignar valores monetarios a diferentes

unidades de la institucion.
ENTRADAS:
¢ Solicitud de apertura de fondos.
ACTIVIDADES PRINCIPALES:
+«» Asignar fondos de caja chica y emitir el CUR contable.

% Realizar control previo a la documentacion antes de
emitir el CUR.

% Emitir el CUR para reposicion.

% Asignacion de fondos con reposicion.

% CUR de regularizacion.

+ Jefe de Contabilidad

Interno

CONTROLES DEL SUBPROCESO

% Norma técnica para la creacion y uso de fondos de reposicion y a rendir

cuentas.
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL SUBPROCESO
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Subproceso:

Cddigo del

Subproceso:

Descripcién:

Productos/Servicios

del Subproceso:

Responsable del

Subproceso:

DESCRIPCION DE LOS SUBPROCESOS

FICHA DEL SUBPROCESO

Conciliacion de existencias y bienes de larga duracion.

PN-GDNF-GC-CEyBLD-PO1

PROPOSITO:

% Realizar ajustes contables cuando existan diferencias
en adquisicion, perdidas, donaciones, etc. de las
existencias y bienes de larga duracion, entre lo fisico y

lo contable.
DISPARADOR:

+ Necesidad de que exista coherencia entre lo fisico y lo
contable entre las existencias y los bienes de larga

duracion.
ENTRADAS:

+«» Informe de revision (constancia) de las existencias y

bienes de larga duracion.

% Informacion generada en el sistema de existencias y

viene de larga duracion.
ACTIVIDADES PRINCIPALES:

+«+ Conciliar contablemente las existencias y bienes de

larga duracion .
+ Realizar ajustes contables.

% Registrar contablemente la depreciacion de los bienes
de larga duracion.

% Asientos contables de ajuste y de depreciacion de

bienes de larga duracion y de existencias.

< Jefe de Contabilidad
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Tipo de cliente: Interno

CONTROLES DEL SUBPROCESO

% Numeral 3.2.5 y 3.2.6 de la Normativa del Sistema de Administracion
Financiera del Sector Publico y Capitulo 3 del Acuerdo 012 CG. Manual
General de Administracion y control de los Activos Fijos del Sector

Publico.

DIAGRAMA DE FLUJO DEL SUBPROCESO
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INDICADORES DE GESTION DEL PROCESO

Los indicadores de Gestion definidos para el proceso de Gestién de Contabilidad

son los siguientes:

5 Unidad Fuente de .
: Formula de Responsable Frecuencia
N° | Indicador 5 de L la L
Calculo : de Medicién ., de Medicién
Medida Medicion
Ndmero de )
. Total de registros
registros . ; .
realizados menos Numero de N Sistema e-
1 contables ) ) Jefe de Contabilidad Mensual
) registros tramites SIGEF
realizados .
contabilizados
mensualmente
. CUR de
Porcentaje del
devengado
CUR de dos/Total d
2 devengado sin aceptados/Total de _ Responsable de Sistema e-
CUR de Porcentaje . Mensual
observaciones Contabilidad SIGEF
devengado *100
Namero de
. contratos recibidos .
Numero de Sistema de
para pago menos . )
Contratos . Ndmero Jefe de Contabilidad recepcion de Mensual
ndmero de
pagados documentos
contratos
contabilizados
Numero de
solicitudes de
Ndmero de anticipos de .
o y Sistema de
Anticipos de remuneracion . - y
4 » . Ndmero Jefe de Contabilidad recepcion de Mensual
Remuneracion recibidos menos
. documentos
entregados ndmero de
solicitudes
realizadas
. Tiempo
Tiempo para el . .
) transcurrido entre Sistema de
registro de y - »
5 o la recepcion de la Horas Jefe de Contabilidad recepcion de Semanal
tramites de y
L documentacion y la documentos
viaticos L
contabilizacion
Ndmero de
NUmero de solicitudes )
. » o Sistema de
asignacion de recibidas menos ) . B
6 ) . NUmero Jefe de Contabilidad recepcion de Mensual
fondos de Caja ndamero de
. . . documentos
Chica asignaciones
realizadas
Ndmero de tramites
Cantidad de o Sistema de
) recibidos menos - y
7 ajustes ) . Numero Jefe de Contabilidad recepcion de Mensual
) ndmero de ajustes
realizados documentos

realizados
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PROCEDIMIENTO DEL SUBPROCESO GESTION DE DEVENGADO
PROPOSITO

Registrar contablemente las afectaciones presupuestarias.

ALCANCE

Este subproceso inicia desde recibir documentacion y CUR de compromiso,

hasta aprobar el CUR de devengado para pago.

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

Actividad Rol Descripcion Documento

Recibir documentacién soporte

o y (contratos, facturas, informes para
Recibir documentacion y » ) y )
) Jefe de Contabilidad | pagos y deméas documentacion No aplica
CUR de compromiso )
soporte es enviada por el proceso

de gestién presupuestaria.

) o ) Recibir la documentacion soporte y
Resignar tramite al analista . . .
] ) » reasignar el trdmite al analista por .
por medio del sistema Jefe de Contabilidad ) ) No aplica
medio del sistema contable e-

SIGEF.

contable

Realizar el control recurrente a los
documentos soporte, es decir
verificar la coherencia de la
informacion aritmética y vigencia de
las fechas, entre los contratos,
facturas, informes de pago, CUR de
Realizar el control previo Analista Contable compromiso y demas No aplica
documentacion necesaria. Ademas
que los bienes y servicios recibidos
guarden conformidad plena con la
calidad y cantidad descritas o
detalladas en la factura o en el

contrato

En el caso de que la
documentacion no esté correcta,
solicitar al area solicitante que
o corrija o complete la

Solicitar y completar la - y ) )
. » Jefe de Contabilidad | documentacion requerida. En el No aplica
informacién
caso de que el CUR de
compromiso este incorrecto,
devolver al Responsable de

Presupuestos.

Corregir documentacion Area Solicitante Con el fin de continuar con el Documentacion
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proceso contable, el area solicitante
realizard las correcciones a los
documentos y/o informacién para

iniciar nuevamente el proceso.

corregida

Realizar retenciones por
medio del sistema 'y CUR

de devengado

Analista Contable

En el caso de que la
documentacion habilitante sea la
correcta, ingresar la informacion
para la emision del CUR de
devengado y realizar la emisién del
comprobante de retencion de
impuestos (IVA y Renta, cuando
aplique) respectivo por medio del
sistema. Para esta actividad hara
uso del Instructivo de Manejo de

Contratos de Obras y/o Servicio.

Comprobante de
Retencion de

Impuestos

Autorizar CUR de

devengado

Analista Contable

Solicitar por medio del sistema el
CUR de devengado, y realizar la

emisién del mismo.

CUR de devengado

Revisar, validar y firmar el
CUR

Jefe de Contabilidad

Revisar, aprobar y firmar el CUR
del devengado, con el fin de que el
comprobante de retencién este bien
efectuado, considerando los
montos y las fechas. En caso de
que exista algun error entregar al
analista contable responsable para

gue modifique el error encontrado.

CUR de devengado
Comprobante de
Retencion de

Impuestos

Firmar y entregar al Jefe

Financiero

Jefe de Contabilidad

Una vez validado, entregar al Jefe
Financiero para la firma del CUR

del devengado.

CUR de devengado
Comprobante de
Retencion de

Impuestos

Recibir y revisar

documentacion

Jefe Financiero

Recibir y revisar documentacion, en
el caso de encontrar errores,
devolver al responsable de
contabilidad para que realice los

ajustes respectivos.

CUR de devengado
Comprobante de
Retencion de

Impuestos

Autorizar el pago

Jefe Financiero

En el caso de que todo esté
correcto, autorizar el pago. Sumillar
la documentacién y enviar al
proceso de tesoreria para realizar

la respectiva gestion.

CUR de devengado
aprobado
Comprobante de
Retencion de

Impuestos

PROCEDIMIENTO DEL SUBPROCESO GESTION DE PAGO DE CONTRATOS

PROPOSITO

Tener el control contable del manejo de los contratos que mantiene la

institucion.
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Este subproceso comienza desde recibir documentacion y CUR de

ALCANCE

compromiso hasta cierre liquidacion del contrato.

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

Actividad

Rol

Descripcion

Documento

Aprobar y sumillar la

documentacion

Jefe Financiero

Una vez que el Departamento de
Compras Publicas cuenta con el
respectivo contrato (y sus
respectivas garantias) por la
adquisicion de un bien o servicio,
envia dicha informacion al Jefe
Financiero, el cual aprueba y
sumilla para entregar al

Responsable de Presupuestos.

Contrato y

Garantias

Realizar Control Previo,
Ingresar al Catélogo de
Contratos, elaborar CUR de
Compromiso y escanear
contrato para ingresar al

sistema.

Responsable de

Presupuesto

Recibir la documentacion y realizar
Control Previo a la misma, es decir,
verificar la coherencia de la
informacién entre los contratos y
las garantias, para luego ingresar al
Catalogo de Contratos en el
sistema esigef y con esto la
elaboracion del CUR de
Compromiso respectivo. Por Ultimo
escanear el contrato para ingresar
al sistema. Para esta actividad hara
uso del Instructivo de Manejo de

Contratos de Obras y/o Servicios.

CUR de

compromiso

Realizar Control Previo

Responsable de
Contabilidad

Realizar control previo a la
documentacion que incluye la
verificacién en la coherencia del
contrato con las garantias, formas
de pago que sefiala el contrato con
las garantias, formas de pago que
sefiala el contrato, entre otras. En
caso de escanear erronea, devolver
al Departamento de Compras
Publicas para que realice las

gestiones pertinentes.

No aplica

Realizar registro en el
sistema e-SIGEF

Responsable de
Contabilidad

Cuando en el contrato se considera
el pago de anticipo, se realiza el
registro contable mediante el
sistema e-SIGEF. Para esta
actividad se debe realizar el
Instructivo para el Registro de

Operaciones no Presupuestarias

No aplica

Elaborar CUR Contable

Responsable de

Una vez registrado en el sistema

CUR contable
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Contabilidad

contable, se emite el respectivo
CUR contable, para que sea
revisado y aprobado por el Jefe
Financiero, el cual enviaréa al
Responsable de Tesoreria para la

respectiva Gestion de Pagos

Emitir informes pago

parcial/final

Departamento de

Compras Publicas

Si el contrato lo establece, se
emiten los respectivos informes
para pagos parciales o en su
defecto el pago final cuando se ha
cumplido el objeto del contrato.
Para lo cual se debe contar con
documentacién complementaria
(informes del proveedor, planillas,
entre otras). Esta informacion es

entregada al Jefe Financiero.

Informes de pagos
parciales
Informe de pago

final

Recibir y sumillar

Jefe Financiero

Recibir, revisar y sumillar los
informes parciales o el informe
final, para ser entregado al
Responsable de Contabilidad

Informes de pagos
parciales
Informe de pago

final

Realizar control previo a la
documentacién por medio

del catélogo de contratos

Responsable de
Contabilidad

Antes de continuar con el
subproceso del Devengado, se
realiza una verificacion de los
informes parciales o el informe final
respecto a la forma de pago
establecidas en el contrato, esto se
realiza ingresando al sistema esigef
y al catalogo de contratos. En caso
de encontrar alguna diferencia, se
devuelve al Departamento de
Compras Publicas para que realice

los ajustes respectivos.

No aplica

PROCEDIMIENTO DEL SUBPROCESO NOMINA

PROPOSITO

Determinar el valor de anticipo de remuneracién a otorgar.

ALCANCE

Comienza al recibir la solicitud del anticipo del funcionario.
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DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

Actividad Rol Descripcién Documento

Entregar la solicitud de
anticipo de sueldo, en

Solicitud de anticipo _ _ funcion de lo que Solicitud de
Funcionario o
de sueldo establece el Reglamento Anticipo
a la ley Organica de

Servicio Publico

Cuando se trate de
anticipo sueldo, verificar
_ si el funcionario tiene
Revisar la _ _ o _
_ y Jefe Financiero |derecho al anticipo de No aplica
informacién
sueldo, en caso de no
tener derecho, devolver la
solicitud de anticipo.

Emitir el CUR contable

cuando se trata de
Generar el CUR de . _ o
Jefe Financiero/ |anticipos, entregar la CUR de
devengado y
_ _ Responsable de | documentacién soporte al | devengado o
mediante el sistema -
_ Contabilidad | Responsable de CUR contable
esigef .
Tesoreria para que

realice el pago.

PROCEDIMIENTO DEL SUBPROCESO CONCILIACION DE FONDOS CON

RENDICION DE CUENTAS
PROPOSITO

Administrar los desembolsos de dinero por concepto de viaticos,
subsistencias, movilizaciones y alimentacibn cuando las y los servidores
publicos y las y los  obreros publicos se desplacen fuera de su domicilio y/o lugar de

trabajo dentro o fuera del pais.

ALCANCE

Este subproceso comienza desde recibir documentacion previa a la

comision hasta realizar liquidacion de la comision.
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DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

Actividad Rol Descripcion Documento
Elaborar solicitud de viaticos,
subsistencias, movilizacion y
alimentacién que debera estar o L
Solicitud de viaticos,
debidamente autorizada por la ) )
o ) ) subsistencias,
Elaborar la solicitud de méxima autoridad o su delegado o
o . ) ) movilizacion y
viaticos, subsistencias, Requirente cuando se trata de traslados fuera

movilizacién y alimentacion

del pais de funcionarios de la
Funcién Ejecutiva y organismos
adscritos, se realizara a través del
correspondiente acuerdo o

resolucién.

alimentacion
debidamente

autorizada

Firmar solicitud

Talento Humano

Firmar la solicitud de viaticos,
subsistencias, movilizacion y
alimentacion, con el fin de tener un
conocimiento del desplazamiento y
justificaciones, ademas de controlar
la asistencia y si es necesario la

prevision de la alimentacion

Solicitud de viaticos,
subsistencias,
movilizacion y

alimentacion
debidamente

autorizada

Revisar y sumillar solicitud

Jefe Financiero

Revisar y sumillar la solicitud de
viaticos, subsistencia y entregar al

responsable de presupuestos

Solicitud de viaticos,
subsistencias,
movilizacion y

alimentacion
debidamente

autorizada

Revisar disponibilidad de

presupuesto

Responsable de

Presupuestos

Revisar la disponibilidad de
recursos en el presupuesto de la
institucién, en el caso de que no
exista disponibilidad informar al

Jefe Financiero

No aplica

Informar que no se cuenta

con el presupuesto

Jefe Financiero

Una vez que se ha verificado que
no existe disponibilidad de fondos,
informar al requiriente que no se
cuentan con fondos para viaticos,
subsistencias, movilizacion y

alimentacion.

No aplica

Realizar control previo a la

documentacién

Responsable de
Contabilidad

En el caso de que si exista la
disponibilidad de fondos, realizar el
control previo a la documentacion
gue soporta la asignacion de los

viaticos

Solicitud de viticos,
subsistencias,
movilizacién y

alimentacion
debidamente

autorizada

Calcular el anticipo por

medio del sistema

Responsable de
Contabilidad

Calcular el anticipo por medio del
sistema, donde se considera el
nivel del servidor o servidora
publica y la zona o pais a la cual se

desplaza

No aplica

Registrar en el e-SIGEF

Responsable de

Registrar en el sistema e-SIGEF, el

No aplica
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Contabilidad

valor del anticipo calculado para

proceder con el debido pago

Generar CUR Contable

Responsable de
Contabilidad

Generar CUR contable, para que
Tesoreria gestione el pago, la cual
debera realizarse por lo menos con
un dia de anticipacion a la salida

de los funcionarios

CUR Contable

Aprobar CUR Contable

Jefe Financiero

Aprobar CUR Contable, para que
Tesoreria gestione el pago, la cual
debera realizarse por lo menos con
un dia de anticipacion a la salida de

los funcionario

CUR Contabilidad

Subproceso de Gestién de

Pagos

Responsable de

Tesoreria

Realizar el pago segun lo establece

el correspondiente subproceso

Confirmacién de

pago

Elaborar informe de
cumplimiento de servicios

institucionales

Requirente

Elaborar informe de cumplimiento
de servicios institucionales, que
sera presentado en el termino de 4
dias posteriores al cumplimiento de
los servicios institucionales,
utilizando el formado dispuesto por
el Ministerio de Relaciones
Laborales. Cuando se trate de
desplazamientos dentro del pais

deberé ser presentado a la maxima

Informe de
cumplimiento de
servicios
institucionales y

documentos de

Revisar y sumillar informe

Jefe Financiero

) soportes
autoridad o su delegado, con una
copia al jefe inmediato, cuando se
trata de viajes al exterior, ademas
de presentar a la maxima autoridad
y a su delegado.
Informe de

Revisar y sumillar el informe.

cumplimiento de
servicios

institucionales y

documentos de

soportes

Calcular la liquidacién del

viatico

Responsable de
Contabilidad

Calcular la liquidacién del viatico,
subsistencia y alimentacion
considerando los dias que debi6
pernoctar fuera de su domicilio,
considerando como base la hora de
salida y llegada al domicilio y/o el
lugar de trabajo. Cuando se trata
de subsistencias y alimentacion por
actividades realizadas en el mismo
dia se considerara el nimero de
horas desde la salida hasta la hora
de llegada al domicilio y/o al lugar
de trabajo, en funcién del anticipo
entregado y los justificativos que

soportan los valores.

Liquidacién del
vitico,
subsistencia,
movilizacién y

alimentacion,
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Realizar la Liquidacion del fondo,
cuando todo el anticipo al
funcionario se encuentre soportado
y que no haya sobrepasado los 10
dias laborables (traslados en el
pais). Si se sobrepaso de este
plazo, se considerara desde el
primero hasta el limite de 30 dias Liquidacién del
calendario (60 dias por funciones viatico,
Liquidar el fondo Responsable de de auditoria o fiscalizacion) 70% subsistencia,
Contabilidad
del valor del viatico diario, de cuyo movilizacion y
valor el 70% debera ser alimentacion,
obligatoriamente respaldado y el
30% no requerird justificacion.
Cuando se trate de
desplazamientos al exterior, si el
servidor estuvo mas o menos dias
de lo planificado haré el reintegro o

devolucion de las diferencias

Cuando existe una diferencia a

o ) cargo del funcionario, se solicita se
Solicitar deposito por Responsable de ] . ) )
) . » realice el depésito respectivo en No aplica
diferencia Contabilidad o )
una institucion financiera

determinada

PROCEDIMIENTO DEL SUBPROCESO CONCILIACION DE FONDOS CON

REPOSICION
PROPOSITO

Asignar y contabilizar montos destinados a caja chica y fondos rotativos a diferentes

unidades de la institucion.

ALCANCE

Este subproceso inicia desde recibir requerimientos para apertura de fondos hasta

realizar liquidacion de caja chica o fondo rotativo.

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

Actividad Rol Descripcion Documento
Revisar la solicitud de asignacion
Revisar asignacion de ) ) de fondos con reposicion, )
Jefe Financiero . o No aplica
fondos verificando el valor y la justificacion

para entregar este fondo

. En el caso de no autorizar la Solicitud de
Comunicar la no apertura ) ) ) » .
del fond Jefe Financiero asignacion de fondos, comunicar a | apertura de fondos
el fondo
la unidad administrativa requirente negada
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la no autorizacién con el justificativo

respectivo.

Responsable de

Una vez que el Jefe Financiero
autorizo la asignacion de fondos, el

responsable de contabilidad asigna

Asignar a un analista - ) ) ) No aplica
Contabilidad a un analista por medio del sistema
e-sigef para que proceda con la
emision del CUR contable
Por medio del sistema e-sigef,
Emitir el CUR contable para Analista de emitir el CUR contable solicitado
. » . CUR contable
la creacion de fondos Contabilidad para la creacion de fondos de

reposicion.

Aprobacién del CUR

contable

Jefe Financiero

Una vez emitido el CUR contable,
el Jefe Financiero aprueba el
respectivo CUR contable, para que
el Responsable de Tesoreria

realice la gestion de pagos.

CUR contable

aprobado

Asignar fondos de

reposicién

Unidad Administrativa

Requirente

Recibir los fondos con reposicion
(asignacion que lo recibe una
persona de la unidad para su
administracion), y hacer uso de
ellos, en funcioén de sus

necesidades

No aplica

Autorizar liquidacién cierre

de fondo de caja chica

Jefe Financiero

Cuando la unidad requirente ya no
desea hacer uso de este tipo de
fondos, se procede a la liquidacion.
Para esta liquidacion el Jefe
Financiero autoriza al proceso de

contabilidad el cierre de este fondo.

Informe de

liquidacion

Elaborar tramite de

liquidacion de caja chica

Analista de
Contabilidad

El analista responsable, realiza el
tramite respectivo para la
liquidacién del fondo de caja chica
con reposicion, es decir, determinar
los montos asignados y los montos
que fueron justificados con los

debidos documentos.

Informe de

Liquidacion

Realzar la asignacion
presupuestaria del fondo de

caja chica

Responsable de

Presupuesto

Una vez que se liquidé el fondo, el
Departamento de presupuestos
realiza el CUR de compromiso con
el fin de que exista la afectacién

presupuestaria por este concepto.

CUR de

compromiso

Liquidar el fondo de caja

chica

Analista de
Contabilidad

Una vez que esté realizada la
afectacion presupuestaria, se
realiza la liquidacion del fondo por
medio del sistema contable e-
SIGEF.

No aplica

Autorizar la reposicion de

fondos de caja chica

Jefe Financiero

En el caso de que sea necesario
mas recursos para la
administracion del fondo, lo cual es

resultado de las necesidades de la

No aplica
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unidad, el Jefe Financiero realiza la
autorizacion respectiva para la

reposicién de fondos.

Control previo

Analista de
Contabilidad

Con la documentacion de soporte
para realizar la reposicion del
fondo, se realiza el control previo
de las facturas y/o otros
documentos que evidencian el uso
del fondo, para que el responsable
de presupuesto genere la

afectacion presupuestaria

No aplica

Regulacion del fondo

Analista de
Contabilidad

Una vez que el cierre del ejercicio
fiscal este terminado, se deben
cerrar todos los fondos
aperturados, para esto se realiza la
respectiva liquidacién del fondo
para determinar los saldos
pendientes si existieren y se emite

el CUR de cierre de fondos.

CUR de cierre de

fondos

Aprobar CUR de cierre de
fondos

Jefe Financiero

Una vez que el responsable de
contabilidad haya realizado el CUR
de cierre de fondos, el Jefe
Financiero procede a la aprobacion

de dicho de documento.

CUR de cierre de
fondos aprobado

Recibir y archivar

Responsable de

Tesoreria

Recibir el CUR de cierre de fondos,
ademas de toda la documentacion
que justificé el uso del fondo con
reposicion, para el correspondiente

archivo

No aplica

PROCEDIMIENTO DEL SUBPROCESO CONCILIACION DE EXISTENCIAS Y

BIENES DE LARGA DURACION

PROPOSITO

Realizar ajustes contables de las existencias y bienes de larga duracion, entre lo fisico

y lo contable.

ALCANCE

Este subproceso inicia desde recibir informes de existencias y bienes de larga

duracién hasta realizar ajustes contables por diferencias.

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

Actividad Rol Descripcion Documento

Realizar constatacion fisica Delegados para Realizar constatacion fisica de

" . . Informe de Revision
revision de existencias

de existencias y bienes de existencias y bienes de larga
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larga duracion.

y bienes de larga
duracién

duracion. Los delegados son
representantes del Departamento
Financiero y/o otros que generaran
un informe de contratacion fisica de
las existencias y de los bienes de

larga duracion.

Generar Informacién
contable de existencia 'y

bienes

Responsable de
Contabilidad

Generar por medio del sistema e-
sigef la informacion contable
referente a las cuentas de
existencia y bienes de larga
duracién, con el fin de realizar la

respectiva conciliacion,

No aplica

Realizar conciliaciéon de

existencia

Responsable de
Contabilidad

Realizar la conciliacién de
existencias, por medio del cruce de
informacién segun informe de la
revision de los delegados y la
informacién contable de las cuentas

respectivas

No aplica

Realizar informe de

conciliacion

Responsable de
Contabilidad

En el caso de que no existan
diferencias entre el informe de
revision y la informacién contable,
realizar el informe de conciliacion
de existencias y bienes de larga

duracién sin observaciones.

Informe de
conciliacion sin

observaciones

Calcular y registrar las
depreciaciones, cuando se
trata de bienes de larga
duracion

Responsable de
Contabilidad

Una vez que no se registraron
errores en la conciliacion, realizar
los célculos de las depreciaciones
de los bienes de larga duracion
considerando los saldos ya
depreciados y el porcentaje
aplicado segun el tipo de bien. El
célculo de éstas depreciaciones
deben ser contabilizadas por medio
del sistema contable. Para esta
actividad se debe utilizar el
instructivo para el Registro de
Operaciones no Presupuestarias y
el Anexo del Instructivo de
Operaciones no Presupuestarias

Clases de Registro.

No aplica

Informar a coordinacién

administrativa financiera

Jefe Financiero

Tanto el informe de conciliacién sin
observaciones, como el calculo de
las depreciaciones deben ser
entregadas a la Coordinacion
Administrativa Financiera para su

respectivo analisis

No aplica

Conciliar entre lo fisico y lo

registrado contablemente

Responsable de
Contabilidad

En el caso de no encontrar
diferencias en la conciliacién,
verificar en que existencia o bien de
larga duracién se encuentra la

diferencia, con el fin de regularizar

No aplica
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tanto en lo fisico como en lo

contable.

Realizar informe de

diferencias

Responsable de
Contabilidad

Con las diferencias evidenciadas
en la actividad anterior en las
existencias y/o en los bienes de
larga duracion, realizar el
respectivo informe con el fin de
informar y regularizar las
diferencias. La cual debe ser

entregada al Jefe Financiero.

Informe de

diferencias

Autorizar realizacion de

ajustes

Coordinacién
Administrativa

Financiera

Cuando las diferencias encontradas
se entrega el informe de diferencias
a la Coordinacién Administrativa
Financiera, con el fin de que
proceda con la autorizacién para
realizar los ajustes respectivos en

el sistema contable cuando aplique

Autorizacién para

realizar ajustes

Disponer la realizacion de
ajuste contable o registro

contable

Jefe Financiero

En el caso de que no sea necesaria
la autorizacion de la Coordinacion
Administrativa Financiera, autoriza
al analista de contabilidad la
realizacion de ajuste contable o
registro contable. Esto también
sucede cuando recibe la
autorizacion de baja por donacién,
chatarrizacién o remate por parte
de la Maxima Autoridad o su
delegado.

Autorizacién para

realizar ajustes

Realizar asientos de ajuste

o registro contable

Analista de
Contabilidad

Una vez que se cuenta con la
autorizacion para realizar los
ajustes contables por diferencias en
existencias y bienes de larga
duracién, asi como también como
informacion referente a baja por
chatarrizaciéon o remate, se realiza
los registros contables respectivos.
Para esta actividad se debe utilizar
el Instructivo para Registro de
Operaciones no Presupuestarias y
el Anexo del Instructivo de
Operaciones no Presupuestarias

Clases de Registro.

No aplica
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PROCESO DE GESTION DE PRESUPUESTO

Proceso:

Cédigo del
Proceso:

Descripcion:

Productos/Servicios

del Proceso:

INFORMACION BASICA

Gestién de Presupuesto

PN-GDNF-GP

R/
0.0

K/
0‘0

PROPOSITO:

Ejecutar la aplicacion de las fases presupuestarias
como formulacion, aprobacién, ejecucion,
evaluacion, liquidacién y clausura del presupuesto

institucional.

DISPARADOR:

Requerimientos de recursos financieros para la
ejecucion del Plan Anual de la Politica Publica.

ENTRADAS:

Plan Anual de la Politica Publica (PAPP).
Solicitudes de disponibilidad presupuestaria.
Documentos habilitantes para el pago.

Informacidn y directrices referente a gestion

presupuestaria.

SUBPROCESOS:

7. Formulacion Presupuestaria.
8. Certificacidn Presupuestaria.
9. Ejecuciéon Presupuestaria.
10. Seguimiento y Evaluacion.

11. Clausura y liquidacién presupuestaria.

Presupuesto ajustado para ejecucion.
Certificaciones de disponibilidad presupuestaria.
CUR de Compromiso.

Informes de ejecucion presupuestaria.
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Tipo de Proceso:

Responsable del

Proceso:

Tipo de cliente:

Marco Legal:

Sustantivo

« Jefe de Presupuesto

Interno y Externo

% Seccion Cuarta de la Constitucién de la Republica del
Ecuador.

¢ Capitulo Il del Cédigo Orgéanico de Planificacion y

Finanzas Publicas.

< Numeral 1.1.2.1 , numeral 2 de la Normativa del
Sistema de Administracidon Financiera del Sector

Publico.

+ Normas de Control Interno Aplicables a Entidades del

Sector Publico.

< Numeral 402-02 Normativa de Control Interno.

LINEAMIENTOS DEL PROCESO

El proceso de Gestion Presupuestaria requiere considerar los siguientes aspectos

dentro de su proceso:

% El proceso de gestion presupuestaria debe estar de acuerdo con lo establecido

en la programacién operativa institucional.

%+ Cualquier reforma al presupuesto de la institucion debe ser dispuesta por la

Direccién de Planificacion de la Institucién, Seccion Planes y Proyectos de la

Direccién General de Logistica y Materiales.

% La ejecucion presupuestaria debe ser planificada durante todo el ejercicio

fiscal, con el fin de evitar problemas de ejecucién al fin del periodo fiscal.

X3

%

X3

%

GLOSARIO DE TERMINOS Y ABREVIATURAS

e-SIGEF.- Sistema Integrado de Gestion Econémica y Financiera
PAPP.- Plan Anual de la Politica Publica.

% PAC.- Plan Anual de Compras.
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/7

% Certificacion de disponibilidad presupuestaria.- Es garantizar que se cuenta con
el crédito presupuestario disponible y libre de afectacion, para comprometer
un gasto con cargo al presupuesto institucional autorizado para el afio fiscal
respectivo, previo cumplimiento de las disposiciones legales vigentes que
regulen el objeto materia del compromiso. Dicha certificacion implica la reserva
del crédito presupuestario, hasta el perfeccionamiento del compromiso y la
realizacion del correspondiente registro presupuestario.

7
°

CUR.- Cdodigo Unico de Registro.

% CUR Compromiso.- Comprobante Unico de Registro de Compromiso.-

Mediante el cual se afecta al presupuesto.

« Proforma presupuestaria.- Expresion de la programacion presupuestaria de

una institucion indicada en unidades monetarias.

MAPA DE INTERRELACION DE PROCESOS

A continuacibn se presenta una vision general del proceso de Gestibn

Presupuestaria.

GESTION PRESUPUESTARIA
SEGUIMIENTO Y
EVALUACION
Informe
CERTIFICACION DE
FORMULACION ﬁ EJECUCION
PAPP T DISPONIBILDAD | ===
PRESUPUESTARIA PRESUPUESTARIA PRESUPUESTARIA

{ | !

Presupuesto Certificacion . ”' e
CLAUSURAY

LIQUDACION
PRESUPUESTARIA

]
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Subproceso:

Cddigo del

Subproceso:

Descripcién:

Productos/Servicios

del Subproceso:

Responsable del

Subproceso:

Tipo de cliente:

DESCRIPCION DE LOS SUBPROCESOS

FICHA DEL SUBPROCESO

Formulacién Presupuestaria

PN-GDNF-GP-FP-P01

7
0‘0

R/
0‘0

R/
0‘0

PROPOSITO:

Contar con el presupuesto parainiciar las

actividades propias de la Institucion.

DISPARADOR:

Plan Anual de la Politica Publica estructurado por la
Direccién de Planificacion y Plan Anual de
Contratacién estructurado por la Direccion General de

Logistica y Materiales.

ENTRADAS:

Plan Anual de la Politica Pablica y Plan Anual de

Contratacion

ACTIVIDADES PRINCIPALES:

Ingresar informacion del presupuesto originado
del PAPPy PAC.

Realizar modificaciones presupuestarias, en el
sistema financiero e-SIGEF, en el presupuesto
aprobado por el Ministerio de Finanzas.

Presupuesto aprobado para ejecucion.

Jefe de Presupuesto

Interno y Externo
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CONTROLES DEL SUBPROCESO

% Capitulo Ill, Seccion Il del Cédigo Orgéanico de Planificacion y Finanzas

Publicas.

s Numeral 1.1.21 vy

Administracion Financiera del Sector Publico.

numeral 2.3 de la Normativa del Sistema de

DIAGRAMA DE FLUJO DEL SUBPROCESO

‘GESTION DE FORMULACION PRESUPUESTARIA

DIRECCION DE PLANIFICACION

PRESUPUESTO

CUMPLE COM

DIRECTRICES?

odificaciones
SE REQUIERE 3
DE AJUSTES?

JEFATURA FINANCIERA

DIRECTRO NACIONAL FINANCIERO

COMANDANTE GENERAL

MINISTERIO DEL INTERIOR

MINISTERIO DE FINANZAS
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Subproceso:

Cddigo del

Subproceso:

Descripcién:

Productos/Servicios

del Subproceso:

Responsable del

Subproceso:

Tipo de cliente:

DESCRIPCION DE LOS SUBPROCESOS

FICHA DEL SUBPROCESO

Certificacion de disponibilidad presupuestaria

PN-GDNF-GP-CP-P01

PROPOSITO:

7

« Garantizar el pre-compromiso del presupuesto por
medio de la emision de certificaciones

presupuestarias.

DISPARADOR:

R/

+ Reguerimientos justificados de recursos econémicos

solicitadas por la Unidad Policial.

ENTRADAS:

R/

% Solicitud de disponibilidad presupuestaria

debidamente justificada.
ACTIVIDADES PRINCIPALES:

% Verificacion de la existencia de fondos para el

financiamiento.
% Verificacion de la necesidad en el PAPP y PAC.
% Emitir certificacion de disponibilidad
presupuestaria.

% Ingreso de la certificacion en el sistema financiera
e-SIGEF.

¢ Certificado presupuestario.

« Jefe de Presupuesto

Interno y Externo
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CONTROLES DEL SUBPROCESO

R/
0‘0

7

Administracion Financier

a del Sector Publico.

DIAGRAMA DE FLUJO DEL SUBPROCESO

Art. 115 del Codigo Organico de Planificacion y Finanzas Publicas.
% Numeral 2.4.2.3.1.1 y numeral 2.4.3 de la Normativa del Sistema de

GESTION CERTIFICACION DE DISPONIBLIDAD PRESUPUESTARIA

UNIDAD REQUIRENTE

Remite
creaciion de la
necesidad

SECCION PLANES Y PROYECTOS

[ Reformar PAC H

Aprobar
reforma

TND
Analizar y
verifica en el
PAC st

Existe en el

Emitir
certificacion
PAC
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Elabora plan disponibilidad HEi=E
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° Publicas

4

Requerimiento
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a

Emitir

Certificacion
PAPP

Analizar y
verificar PAAP [T
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Subproceso:

Cddigo del

Subproceso:

Descripcién:

Productos/Servicios

del Subproceso:

Responsable del

Subproceso:

Tipo de cliente:

DESCRIPCION DE LOS SUBPROCESOS

FICHA DEL SUBPROCESO

Ejecucién presupuestaria

PN-GDNF-GP-EJ-PO1

PROPOSITO:

Ejecutar el presupuesto por medio de la emision

del Comprobante Unico de Registro (CUR).

DISPARADOR:

+» Reguerimientos de pago por las obligaciones

contraidas.
ENTRADAS:

« Documentacion habilitante para el pago,
principalmente contrato y comprobantes de

ventas, orden de pago.
ACTIVIDADES PRINCIPALES:

% Revision de que lainformacion y documentacion

este correcta (Control previo al compromiso).

s Emitir y aprobar el CUR de compromiso.

« CUR de compromiso.

« Jefe de Presupuesto

Interno y Externo

CONTROLES DEL SUBPROCESO

% Capitulo IV del Cddigo Orgénico de Planificacion y Finanzas Publicas

< Numeral 2.4. de la Normativa del Sistema de Administracion

Financiera del Sector Publico.
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«+» Numeral 402-02 Normativa de Control Interno.

DIAGRAMA DE FLUJO DEL SUBPROCESO

Dispaoner el
pago y adjunta
documentacion | &

Factura, pliegos,
certificaciones,
ingreso a bodegay
demas

DEPARTAMENTO DE COMPRAS PUBLICAS

Autorizar el
pago

_SD

Factura, pliegos,
certificaciones,
ingreso a bodega
y demas

GESTION EJECUCION PRESUPUESTARIA
JEFE FINANCIERO

 —
Realizar control Plantear CUR Aprobar CUR
previo al
compromiso 51 COMPROMISO COMPROMISO
...... g ESTA LA
COCUMENTACION
COMPLETAT

CUR
Compromiso

PRESUPUESTO

Facturas, pleigos,
certificacion y
demas dodos.

DESCRIPCION DE LOS SUBPROCESOS

FICHA DEL SUBPROCESO

imien val ion
Subproceso: Seguimiento y evaluacio

Cédigo del

Subproceso: PN-GDNF-GP-SE-P01
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PROPOSITO:

DESTISE T «» Garantizar que el presupuesto planificado y

aprobado se ejecute.

DISPARADOR:

+ Necesidad de analisis del desarrollo del presupuesto.
ENTRADAS:

« Informacion de la ejecucion del presupuesto.
ACTIVIDADES PRINCIPALES:

« Analizar la ejecucion presupuestaria.

Productos/Servicios . . .,
+ Informe de ejecucion.

del Subproceso:

RespemeEalE el «» Jefe de Presupuesto
Subproceso:
Tipo de cliente: Interno

CONTROLES DEL SUBPROCESO

% Capitulo V del Cdédigo Orgéanico de Planificacién y Finanzas Puablicas.

7

% Numeral 2.5y numeral 2.4.3. de la Normativa del Sistema de
Administracion Financiera del Sector Publico.
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL SUBPROCESO

& Kerormar &1
2 presupuesto en Certificacion Ejecucion
= sistema presupuestaria presupuestaria
2 financiero
H SE REQUIERE
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Subproceso:

Cddigo del

Subproceso:

Descripcion:

DESCRIPCION DE LOS SUBPROCESOS

FICHA DEL SUBPROCESO

Clausuray liquidacion presupuestaria

PN-GDNF-GP-CL-P01

PROPOSITO:

K/

% Liquidar el presupuesto anual segun los lineamientos

del Ministerio de Finanzas.
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Productos/Servicios

del Subproceso:

Responsable del

Subproceso:

Tipo de cliente:

o
*

7

*

DISPARADOR:

¢ Necesidad de clausura del presupuesto anual

Institucional.
ENTRADAS:
% Directrices del Ministerio de Finanzas.
« Informacion de la ejecucion presupuestaria.

ACTIVIDADES PRINCIPALES:

7
0.0

Analizar la ejecucion presupuestaria.

R/
0.0

Realizar el informe de clausuray liquidacion

presupuestaria anual.

R/
0.0

Informe de clausura y liquidacién presupuestaria

7
0.0

Jefe de Presupuesto

Interno y Externo

CONTROLES DEL SUBPROCESO

» Capitulo VI del Cédigo Organico de Planificaciéon y Finanzas Publicas.
% Numeral 2.6 de la Normativa del Sistema de Administracion

Financiera del Sector Publico.
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL SUBPROCESO
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son los siguientes:

INDICADORES DE GESTION DEL PROCESO

Los indicadores de Gestion definidos para el proceso de Gestion Presupuestaria

presupuestaria

entre la emision
de las politicas
presupuestarias
por parte del
Ministerio de

Finanzas y la

N° Indicador Férmula de Unidad de Responsable de Fuente de la Frecuencia de
Calculo Medida Medicion Medicién Medicion
1 Tiempo para la Tiempo Mes Jefe de Proforma Anual
formulacién transcurrido Presupuesto Presupuestaria
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Formulacién

Presupuestaria
Tiempo para la Tiempo Horas Jefe de Certificacion Mensual
emision de transcurrido Presupuesto de
certificacion de entre la solicitud disponibilidad
disponibilidad y la emisién de presupuestaria
presupuestaria la certificacién
Monto del Presupuesto USD. Jefe de Cédula Mensual
Presupuesto anual asignado Presupuesto Presupuestaria
ejecutado menos

Presupuesto

ejecutado
Porcentaje de 100 % del Porcentaje Jefe de Cédula Mensual
Ejecucion Presupuesto 8,33% mensual Presupuesto Presupuestaria
Presupuestaria anual asignado

dividido para 12

meses
Tiempo para Tiempo Mes Jefe de Sistema e- Anual
realizar la transcurrido Presupuesto SIGEF
clausuray entre la emision
liquidacién de las politicas

de clausura'y

liquidacién por

parte del

Ministerio de

Finanzas y el

cierre del

ejercicio fiscal

PROCEDIMIENTO DEL SUBPROCESO FORMULACION PRESUPUESTARIA

PROPOSITO

Contar con el presupuesto disefiado y aprobado para iniciar las actividades propias de

la Institucion.

ALCANCE

Este subproceso inicia desde recibir el Plan Anual de la Politica Publica, hasta realizar
las modificaciones a la asignacion inicial del presupuesto en el sistema e-SIGEF, una

vez que el presupuesto ha sido aprobado por parte del Ministerio de Finanzas.
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DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

Actividad Rol Descripcion Documento
Cada unidad requirente de sus
funciones necesidades, solicita la
disponibilidad presupuestaria, Solicitud de
Solicitar disponibilidad Unidad requirente considerado que la solicitud se disponibilidad
encuentra sustentada en las presupuestaria
planificaciones operativas
financieras.
I.?(?(,:ibir y rea.signa.r’la Recibir la solicitud presupuestaria | ¢ .. o o
em|S|o(rj1i:§0(r:§tr)ti:|dc::|0n de Jefe Financiero j:eLZS?:is:mar con las y Direccion disponibilidad.
presupuestaria ' presupuestaria
Una vez que se cuenta con la
solicitud de disponibilidad
Verificar disponibilidad Responsable de presupuestaria, se verifica en el .
sistema e-SIGEF la disponibilidad | No aplica

presupuestaria

Presupuesto

presupuestaria en funcion del tipo

de egreso solicitado.

Verificar las certificaciones

de las planificaciones

Responsable de

Presupuesto

Verificar que el egreso a realizarse
se encuentre considerado en las
planificaciones operativas del
PAPP y PAC.

Certificaciones del
PAPP y PAC

Registrar en el sistema la
disponibilidad y emitir la

certificacion presupuestaria

Responsable de

Presupuesto

Si existe disponibilidad
presupuestaria se registra en el
sistema e-SIGEF la disponibilidad y
se emite la certificacion
presupuestaria, la cual es
entregada al sefior Jefe Financiero
para su verificacion y remision.
Respecto al sistema financiero e-
SIGEF, el instructivo de uso para
esta actividad es mediante el
instructivo para certificaciones

presupuestarias .

Certificacion

presupuestaria

Aprobar las certificaciones

Responsable de

Presupuesto Jefe de

Presupuesto

Verificar y aprobar en el sistema
financiero e-SIGEF las

certificaciones.

Certificacion

presupuestaria

Remitir la certificacion de

Recibir y remitir la certificacion de

disponibilidad presupuestaria a la

Certificacion

disponibilidad Jefe Financiero solicitud de disponibilidad .
. presupuestaria
presupuestaria presupuestaria.
Recibir la certificacion de DGLYM Seccién Pl Recibir la certificacion de
_ o yM Seccion Planes | (i ibili i )
disponibilidad disponibilidad presupuestaria, lo No aplica
. y Proyectos cual habilita el proceso de compras.
presupuestaria
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Comunicar a la DGLyM
Seccion Planes y Proyectos
y Direccion de Planificacién

la no disponibilidad

presupuestaria

Jefe Financiero

Luego de realizar la verificacién y
se constate la inexistencia
presupuestaria se comunica a la
DGLyM Seccion Planes y
Proyectos y Direccién de
Planificacion para que realicen las
actividades necesarias y se

reasigne el presupuesto.

No aplica

Comunicar modificacién

Responsable de
Planificacion y de la
Seccion Planes y

Proyectos de la DGLyM

Una vez que se realizaron las
reasignaciones por parte de la
Direccion de Planificacion y DGLyM
Seccion Planes y Proyectos, el
responsable comunica para hacer
los ajustes respectivos en el
sistema e-SIGEF.

Notificacién de

reasignacion

Recibir y asignar el ajuste

de presupuesto

Director Nacional

Financiero

Recibir la notificacion de
reasignacion y entregar al
responsable para realizar el ajuste

en el sistema e-SIGEF

Notificacién de

reasignacion

Modificaciones
presupuestarias en el
sistema e-SIGEF

Responsable de

Presupuesto

Realizar los ajustes pertinentes
segun lo indica la notificacién de
reasignacion en el sistema e-
SIGEF. Si la reforma requiere
autorizacion del Ministerio de
Finanzas se solicita la respectiva
autorizacion, a fin de que el Jefe de
Presupuesto realice la verificacién
de disponibilidad para la emisién
del certificado presupuestario, para
realizar esta actividad se hara uso
de: Instructivo de Reformas
Presupuestarias e Instructivo para
modificaciones con items

vinculados .

No aplica

Aprobacion

Jefe Financiero

En el caso de que para la
modificacién al presupuesto no sea
necesaria la aprobacion del
Ministerio de Finanzas el sefior
Jefe Financiero procede con la
aprobacion, a fin de que
nuevamente el Jefe de
Presupuesto realice la verificacion
de disponibilidad para la posterior
emision de certificacion de

disponibilidad presupuestaria.

No aplica

148




PROCEDIMIENTO DEL SUBPROCESO CERTIFICACION DE DISPONIBILIDAD

PRESUPUESTARIA.
PROPOSITO

Garantizar el pre-compromiso del presupuesto por medio de la emision de

certificaciones presupuestarias.

ALCANCE

Este
presupuestaria) para determinar la disponibilidad presupuestaria hasta modificar el

subproceso inicia desde recibir y reasignar (solicitud de disponibilidad

presupuesto en el sistema e-Sigef.

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

Actividad Rol Descripcion Documento
La Seccioén Planes y Proyectos,
solicita la certificacion de o
o ) o ) o ) Solicitud de
Solicitar disponibilidad ) ) disponibilidad presupuestaria, ) o
) Unidad requirente ) o disponibilidad
presupuestaria considerando que la solicitud se )
presupuestaria
encuentra sustentada en la
planificacién de la institucion.
Recibir la solicitud de fondos que
debe
contar con las autorizaciones
Registrar y reasignar la respectivas
9 Y 9 P Solicitud de

emision de la certificacion (Direccion de Planificacion y o
) o ) ) ) » certificacion
de disponibilidad Jefe Financiero Direccién ) o
. N . . . disponibilidad
presupuestaria Administrativa Financiera) y )
presupuestaria.

reasignar al
analista correspondiente para la
emision

de la certificacion presupuestaria

Una vez que se cuenta con la

. solicitud de disponibilidad
Verificar la . »
) o Responsable de presupuestaria, se verifica en el
disponibilidad de ) ) ) o )
fond Presupuestos sistema e-Sigef la disponibilidad No aplica
ondos

presupuestaria en funcién del tipo

de egreso solicitado.

. Si existe la disponibilidad de
Registrar en el
fondos, se

sistema la
disponibilidad y
emitir la certificacion

presupuestaria

Responsable de

Presupuestos

registra en el sistema e-Sigef la
disponibilidad y se emite la
certificacion

presupuestaria, la cual es

Certificacién de
disponibilidad

presupuestaria.
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entregada al

Director Financiero para su firmay
constancia. Respecto al sistema
esigef, el

instructivo de uso para esta
actividad es

mediante el Instructivo para

certificaciones presupuestarias .

Firmar la Certificacion

Presupuestaria

Jefe Financiero

Recibir y firmar la Certificacién
Presupuestaria en funcién a la
solicitud

de disponibilidad de fondos

Certificacién de
disponibilidad

presupuestaria

Recibir la
Certificacion

Presupuestaria

Unidad requirente

Recibir la Certificacion
Presupuestaria

firmada, lo cual habilita el proceso
de

compra

No aplica

Comunicar a la
Direccién la no
disponibilidad de

fondos.

Jefe Financiero

En el caso de que luego de realizar
la

verificacion se constate que no
existan

los fondos necesarios, se comunica
ala

Direccién de Planificacion para que
realice las actividades necesarias y
se

reasigne el presupuesto.

No aplica

Comunicar
modificacion al

presupuesto

Responsable de

Planificacion

Una vez que se realizaron las
reasignaciones presupuestarias por
parte de la Direccion de
Planificacion, el

responsable comunica para hacer
los

ajustes respectivos en el sistema e-

Sigef.

Notificacion

Reasignacion

Recibir y asignar el

ajuste al presupuesto.

Jefe Financiero

Recibir la notificacién de
reasignacion y

entregar al responsable para
realizar el

ajuste en el sistema e-Sigef.

Notificacion

Reasignacion

Modificar el
Presupuesto en el

sistema e-Sigef.

Responsable de

Presupuestos

Realizar los ajustes pertinentes
segun lo

indica la notificacion de
reasignacion en

el sistema e-Sigef. Si la reforma
requiere

autorizacion del Ministerio de
Finanzas,

solicitar la respectiva autorizacion,
para

gue nuevamente el responsable de

No aplica
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presupuesto realice la verificacion
de

disponibilidad para la emisién del
certificado presupuestario. Para
realizar

esta actividad se haran uso de:
Instructivo de Reformas
Presupuestarias

e Instructivo para modificaciones
con

items vinculados.

Aprobar

Jefe Financiero

En el caso de que la modificacion al
presupuesto no sea necesaria la
aprobacién del Ministerio de
Finanzas, el

Director Financiero procede a la
respectiva aprobacion, para que
nuevamente el responsable de
presupuesto realice la verificacién
de

disponibilidad para la emisién del

certificado presupuetario

No aplica

PROCEDIMIENTO DEL SUBPROCESO EJECUCION PRESUPUESTARIA

PROPOSITO

Ejecutar las asignaciones presupuestarias a través del registro de Comprobantes

Unicos de Registro de Compromiso (CUR).

Este subproceso inicia con la recepcion de la documentacién para efectuar el

ALCANCE

control

previo al compromiso y posteriormente realizar el registro y aprobacién en el sistema
financiero e-SIGEF el CUR DE COMPROMISO.

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

Actividad

Rol

Descripcion

Documento

Recepcion de

documentacién

Unidad requirente

Recepcion de la documentacion
fuente para la emision del CUR de
COMPROMISO, parte de la
documentacion es la Certificacion

de disponibilidad presupuestaria.

Contratos, facturas,
actas de entrega-
recepcion, ingreso a
bodega, formularios y
demas

documentacion

Autorizar el pago

Jefe Financiero

Recibir la documentacién y
entregar al responsable de
Presupuesto para que realice el
CUR de COMPROMISO, como

Contratos, facturas,
actas de entrega-
recepcion, ingreso a

bodega, formularios y
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primer filtro antes de autorizar el demas

pago. documentacion

Verificar la documentacion de
sustento y soporte, este es el

primer control, tanto si la
) ) ) ) Documento de
Realizar el control previo al Responsable de documentacion esta incompleta se .
] ) ) sustento con o sin
compromiso Presupuesto la devuelve a la unidad requirente a »
) observacion
fin de que sustente las

observaciones realizadas y vuelva

a presentar la documentacion

Una vez que la documentacion esta
completa, se registra y aprueba en
el sistema financiero e-SIGEF para
la emision del CUR de
COMPROMISO, lo que significa

gue el presupuesto ha sido

Registrar y aprobar en el ejecutado. Respecto al sistema e-
) Responsable y Jefe de ) ) ) CUR de
sistema el CUR de SIGEF, el instructivo para realizar
Presupuesto o ) COMPROMISO
COMPROMISO esta actividad es mediante el

Instructivo de Registro del Gasto .
En caso necesario para una
reprogramacion cuatrimestral del
presupuesto se debe utilizar el
Instructivo de Programacion de la

Ejecucion .

PROCEDIMIENTO DEL SUBPROCESO SEGUIMIENTO Y EVALUACION
PROPOSITO

Verificar el cumplimiento del presupuesto planificado.

ALCANCE

Este subproceso comienza desde el analisis de la ejecucion presupuestaria hasta
aprobar modificaciones presupuestarias en el sistema administrativo financiero e-
SIGEF.

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

Actividad Rol Descripcion Documento

Ingresar en el sistema e-SIGEF

para obtener los reportes Reportes de
Analizar la ejecucion del Responsable de necesarios y con esto analizar la ejecucion
presupuesto presupuesto ejecucion del presupuesto, es decir | presupuestaria
el avance y utilizacién del (Cédulas)

presupuesto planificado y
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aprobado, analisis que incluye
ademas el cronograma de
ejecucion, con el fin de determinar
el grado de cumplimiento de las

metas obtenidas.

Realizar el informe conforme alas | Informe de
- Responsable de o . N
Emitir informe disposiciones del Ministerio de ejecucion
presupuesto . . .
Finanzas (Formularios). presupuestaria
Revisar el informe, en el caso de
encontrar observaciones al informe,
Informe de
) ) ) devolver al responsable de ) »
Revisar Informe Jefe Financiero ) ) ejecucion
presupuestos a fin de que realice .
) ) presupuestaria
las aclaraciones o ajustes
respectivos.
Revisar el informe, en el caso de
encontrar observaciones al informe,
Informe de
) devolver al responsable de ) L
Revisar Informe Jefe de la UDAF ) ) ejecucion
presupuestos a fin de que realice )
) ) presupuestaria
las aclaraciones o ajustes
respectivos.
Se remite el informe al Ministerio Informe de
Remitir Informe Jefe de la UDAF del Interior para su verificacion y ejecucion
analisis. presupuestaria

Comunicar modificacién al

presupuesto

Direccién de

Planificacion

El informe es entregado a la
Direccién de Planificacion para que
realice el analisis correspondiente y
de considerarse pertinente, realizar
las reformas y reasignaciones al
presupuesto de la Entidad

Operativa Desconcentrada.

Notificacién de

reasignacion

Recibir y asignar el ajuste al

presupuesto

Jefe Financiero

Recibir la notificacion de
reasignacion y entregar al
responsable para realizar el ajuste

en el sistema financiero e-SIGEF.

Notificacién de

reasignacion

Modificar el presupuesto en

el sistema

Responsable de

presupuesto

Realizar las modificaciones
presupuestarias segun la
notificacion de reasignacion en el
sistema financiero e-SIGEF. Si la
reforma requiere la autorizacion del
Ministerio de Finanzas, solicitar la
respectiva autorizacion para que
nuevamente el responsable de
presupuesto realice la verificacion
de disponibilidad para la emisién

del certificado presupuestario.

No aplica

Aprobar

Jefe Financiero

En el caso de que la modificacion
presupuestaria no sea necesaria la
aprobacion del Ministerio de
Finanzas, el Jefe Financiero

procede a la respectiva aprobacion,

No aplica
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para que nuevamente el
responsable de presupuesto realice
la verificacién de disponibilidad
para la emision del certificado

presupuestario.

PROCEDIMIENTO DEL SUBPROCESO CLAUSURA Y LIQUIDACION

Realizar la clausura y liquidacion anual segun las directrices del Ministerio de

Finanzas.

Este subproceso inicia con la revision de las directrices de cierre e inicio del ejercicio

fiscal hasta enviar el informe de ejecucion presupuestaria anual a la Coordinacién

PRESUPUESTARIA

PROPOSITO

ALCANCE

Administrativa Financiera del Ministerio del Interior.

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

del ejercicio fiscal

presupuesto

(Ministerio de Finanzas). Estas
actividades se las realizan en

conjunto con el Jefe Financiero.

Actividad Rol Descripcion Documento
Revisar y analizar las directrices
) ) para la clausura del ejercicio fiscal
Revisar y analizar las .
) ) Responsable de emitidas por el ente rector )
directrices para la clausura No aplica

Elaborar un cronograma de

cierre del ejercicio fiscal

Jefe Financiero

Elaborar el cronograma para
administrar la dltima etapa de la
ejecucioén presupuestaria, este
cronograma es disefiado en

diciembre.

Cronograma de
cierre del ejercicio

fiscal

Presentar el cronograma a
la Maxima Autoridad

Director Nacional

Financiero

Una vez disefiado el cronograma,
debe ser presentado a la
Coordinacion Administrativa
Financiera para su respectiva

aprobacion.

Cronograma de
cierre del ejercicio

fiscal

Recibir cronograma

aprobado

Coordinaciéon General
Administrativa

Financiera

Recibir y analizar el cronograma. Si
se esta de acuerdo entregar a la
Méaxima Autoridad para que
comunique a la Institucion. En el
caso de existir novedades u
observaciones al cronograma
entregar al Jefe Financiero para

que se realice los cambios

respectivos.

Cronograma de
cierre del ejercicio

fiscal
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Remitir cronograma de
cierre del ejercicio fiscal a la

unidad presupuestaria

Una vez aprobado el cronograma
por la Maxima Autoridad se

Jefe Financiero comunica al responsable de No aplica
presupuesto para continuar con el

ciclo presupuestario.

Elaborar el Informe de

ejecucioén presupuestaria

Una vez terminado el ejercicio
fiscal, cuando el sistema financiero

e-SIGEF ya no permita operar )
. " Informe Final de
Responsable de transacciones, se emitira los ) y
) . Ejecucion
presupuesto reportes respectivos por medio del .
. . . Presupuestaria
sistema, analizar los mismos y

emitir el Informe Final de Ejecucién

Presupuestaria.

Recibir Informe

Recibir y analizar el informe, en el
caso de gque no estuviera justificado
Jefe Financiero se devolvera al responsable de
presupuestos para que realice los

cambios respectivos al informe.

PROCESO DE GESTION DE TESORERIA

Proceso:

Cddigo del

Proceso:

Descripcién:

INFORMACION BASICA

Gestion de Tesoreria

PN-GDNF-GT

PROPOSITO:

% Pagar las obligaciones legalmente exigibles de
acuerdo ala disponibilidad presupuestaria de

manera oportuna.
DISPARADOR:

+» Necesidad de cumplir con las obligaciones de pago

asumidas por la Institucion.
ENTRADAS:
« CUR del devengado o contable.

< Documentos habilitantes.
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Productos/Servicios
del Proceso:

Tipo de Proceso:

Responsable del

Proceso:

Tipo de cliente:

Marco Legal:

R/
0.0

7
0‘0

% Contratos y Garantias.
Reportes contables para el pago de impuestos.
Comprobantes de depdsito bancario.

SUBPROCESOS:

12. Gesti6én de Pagos.

13. Custodia de Garantias.

14. Gestidn de ingresos y reintegros.
15. Gestion Tributaria

Pagos.

Renovacion, devolucién, ejecucion de garantias.
Revision de formularios para declaracion y anexo
transaccional simplificado.

Registro de ingresos y reintegros.

Sustantivo

R/
0‘0

Jefe de Tesoreria

Interno y Externo

Capitulo VI del Cédigo Orgéanico de Planificacion y

Finanzas Publicas.

Numeral 4 de la Normativa del Sistema de
Administracion Financiera del Sector Publico.

Numerales 403-01, 403-07, 403-08 y 403-09
Normativa de Control Interno.

Capitulo 11l de Ley Organica del Sistema Nacional de

Contratacién Publica.

Art. 158, Reglamento de Aplicacion de la Ley de

Régimen Tributario Interno.

Art. 73 de la Ley de Seguridad Social.
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LINEAMIENTOS DEL PROCESO

El proceso de Tesoreria requiere considerar los siguientes puntos dentro de su

proceso:

L)

X3

%

X3

%

Todo pago a ser realizado debe contar con la documentacién de soporte

respectiva.
El Tesorero es el Unico responsable de realizar los pagos.

Los pagos deben ser oportunos cumpliendo con las obligaciones
adquiridas por la institucion.

Todo recurso monetario por concepto de ingreso de autogestion o por
reintegro debe ser por medio de un banco corresponsal.

La custodia de garantias, asi como las renovaciones, ejecuciones o0

devolucion de las mismas es responsabilidad de Tesoreria.

GLOSARIO DE TERMINOS Y ABREVIATURAS

e-SIGEF.- Sistema de Gestion Financiera.
CUR.- Cddigo Unico de Registro.
CUR de pago.- CUR donde se evidencia el pago por diferentes conceptos.

Ingreso por autogestion.- Ingresos generados por cada institucion, por

venta de especies valoradas o por un servicio en particular.

Formularios para pago de Impuestos.- Formatos establecidos por la

Administracion Tributaria para el pago de tributos.

Reintegro.- Devolucién de un dinero que se habia desembolsado con algin

fin.

MAPA DE INTERRELACION DE PROCESOS

A continuacion se presenta una vision general del proceso de Tesoreria.
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Mapa de interrelacidon de procesos

GESTION
DE PAGO

GESTION DE
DEVENGADO

CUSTODIA DE
GARANTIAS

Renovacion, ejecucion o
devolucion de garantias

GESTION
TRIBUTARIA f...........

Formularios de
impuestos y Talon

Resumen (anexo
transaccional
----- simnlificadal

Registros contables del
reintegro o ingresos
en el sistema

A

GESTION DE
INGRESQS ¥
REINTEGROS

Subproceso:

Cddigo del

Subproceso:

Descripcion:

DESCRIPCION DE LOS SUBPROCESOS

FICHA DEL SUBPROCESO

Gestion de Pago

PN-GDNF-GT-GP-PO1

PROPOSITO:

% Realizar los pagos por las obligaciones adquiridas,
tanto a los proveedores, como alos organismos

de control.
DISPARADOR:

+« Cumplir con las obligaciones de pago adquiridas por la

Institucion.
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ENTRADAS:

R/

« Documentos para el pago y el CUR del devengado

y/o contable.
ACTIVIDADES PRINCIPALES:
+ Realizar control previo a la documentacion.

« Solicitar el pago y verificar que se haya realizado.

Productos/Servicios % CUR de pago.

del Subproceso:

REEpEmEElalE el % Responsable de Tesoreria.
Subproceso:
Tipo de cliente: Interno y Externo

CONTROLES DEL SUBPROCESO

s Art. 163 del Cadigo Organico de Planificacion y Finanzas Publicas.

s Art. 73 de la Ley de Seguridad Social.

% Numeral 4.6 de Ila Normativa del Sistema de
Administracion Financiera del Sector Publico.

¢ Numerales 403-01, 403-07, 403-08 y 403-09 Normativa de Control

Interno.

DIAGRAMA DE FLUJO DEL SUBPROCESO
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Contabibdad

Tesosesia

I Finanders

DESCRIPCION DE LOS SUBPROCESOS

FICHA DEL SUBPROCESO

Custodia de Garantias

Subproceso:

Cédigo del

Subproceso: PN-GDNF-GT-CG-P01
PROPOSITO:

Descripcioén: .

% Realizar el control de las garantias otorgadas a la

institucién por conceptos contractuales.

DISPARADOR:

+» Necesidad de salvaguardar los intereses de la
institucion por el otorgamiento de contratos.
ENTRADAS:
% Contratos y garantias.
ACTIVIDADES PRINCIPALES:

% Revisar los contratos y las garantias respectivas.

« Controlar fechas de cumplimiento de contratos y
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vigencia de garantias.

Productos/Servicios

B

Renovacion, ejecuciéon o devolucion de garantias.

del Subproceso:
RESPOMSEI D el % Responsable de Tesoreria.

Subproceso:

Tipo de cliente: Interno y Externo

CONTROLES DEL SUBPROCESO

R/
0‘0

Publica.

DIAGRAMA DE FLUJO DEL SUBPROCESO

Capitulo Il de Ley Orgéanica del Sistema Nacional de Contratacién

NO
3. Controlar
£5e depen hacer e A A
1. Recibir y analizar congecionisa s 2.Ingresar cmplimiento e garaatias 5€ dleben 2 vigenda 8. Devolver
ooty Qarantias? garantias. en el de cortraoy ctin vigeptesr——pEiectarias ——34 1 b garartiasal feeeeeee
garantias NO| sistema esigef — TS Cgarantja NO izt 1| proveedor
T garantias - :
= H :
g : 1 :
H .
& ! v :
b N :
1 Oficia Oiici :
| solicitadp splicitadp. ...,
| rhnovacidn gecurid
I o
. |
i : i
1 : | Garantias
H N a & Recibiry o
1 I depositar A
1 ! dinero I
1 I I
1 M I
! I
! I
! I
t I
5 st 1 A Y N . }
! .
z | : !
g 1 }
g g 4 5. Ejecutar y |
u | § o [ — 4. Renovar garantias por el |
FRE garantias saldo 2 !
g | £ severgar |
g |2 !
R oo !
¥ garantias Papelsta |
de }
deposito |
Q |
I
I |
I I
I I
I I
I I
I I
H CORRECCICN | !
H DE GARANTIAS I !
H ; !
g | 9. Recibi .
N garantias
I
I
I
I
|
I
I
I
|
i
H 7. Registrar la
2 devolucion
£
S
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Subproceso:

Cddigo del

Subproceso:

Descripcién:

Productos/Servicios

del Subproceso:

Responsable del

Subproceso:

Tipo de cliente:

DESCRIPCION DE LOS SUBPROCESOS

FICHA DEL SUBPROCESO

Gestion de Ingresos y Reintegros

PN-GDNF-GT-GIR-P0O1

PROPOSITO:

7

« Capitulo lll de Ley Orgénica del Sistema Nacional

de Contratacién Publica.

DISPARADOR:

% Venta de especies valoradas u otro tipo de ingresos.
ENTRADAS:

«» Comprobantes de depdsitos bancarios.
ACTIVIDADES PRINCIPALES:
«» Verificar el concepto del ingreso.

% Conciliar los ingresos con los estados bancarios

respectivos.

% Registrar ingresos en el sistema contable.

+ Registros contables del reintegro o ingresos en el

sistema.

% Responsable de Tesoreria.

Interno y Externo

CONTROLES DEL SUBPROCESO

% Art. 169 del Cddigo Orgéanico de Planificacion y Finanzas Publicas.
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s Numerales 4.2.2.2.. y 45.2.4 de
Administracion Financiera del Sector Publico.

DIAGRAMA DE FLUJO DEL SUBPROCESO

la Normativa del

Sistema de

NO
3. Cantralar
£5e debeq hacer fechas de A A
1. Recibir y analizar corrgtcionsalas 2.Ingresar cumplimiento 4t gataetins s€ deben A vigtia 8 Devolver
:nmmgy garantias?; garantias en el de contratoy Sstanigenter—— EJeCuta[\aS—)uE‘ contrats garantiasal feeeeese
garantias NO| sistema esigef o - Sl “garantids NO Yinalizd? ST proveedor
B 1
. N garantias :
H | \ :
H | v :
g I :
& | . :
1 it ol :
: solicitadp splictadp. . ...
1 rgnovacign fecucio
i :
1 :
1 : |
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DESCRIPCION DE LOS SUBPROCESOS

FICHA DEL SUBPROCESO

Subproceso: Gestion Tributaria

Cédigo del

Subproceso: PN-GDNF-GT-GT-PO1
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PROPOSITO:
DESEilpelon % Realizar y pagar las declaraciones de impuestos y
el anexo transaccional simplificado.
DISPARADOR:
<+ Cumplir con las obligaciones tributarias mensuales
ENTRADAS:
¢ Informacién del sistema financiero e-sigef
ACTIVIDADES PRINCIPALES:
% Generar informacion del sistema contable
+ Realizar los formularios y el anexo transaccional.

<+ Revisar la consistencia de lainformacion.

% Declarar la informacién por medio del sistema del

Servicio de Rentas Internas.

Productos/Servicios % Formularios de impuestos y Talén Resumen (Anexo

del Subproceso: transaccional simplificado).

Responsable del

7
0.0

Responsable de Tesoreria.
Subproceso:

Tipo de cliente: Interno y Externo

CONTROLES DEL SUBPROCESO

7

% Reglamento de Aplicacién de la Ley de Régimen Tributario Interno, en

particular el Art. 158.

DIAGRAMA DE FLUJO DEL SUBPROCESO
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INDICADORES DE GESTION DEL PROCESO

Los indicadores de Gestion definidos para el proceso de Gestion de Tesoreria son

los siguientes:

N° Indicador Férmula de Unidad de Responsable de Fuente de la Frecuencia de
Célculo Medida Medicion Medicién Medicién
1 Porcentaje de Transacciones de Porcentaje Jefe de Sistema Mensual
Pagos pago aceptadas/ Tesoreria e-SIGEF
efectivizados Total de
transacciones de
pago
realizadas*100
2 Numero de Pélizas | Numero de Ndmero Jefe de Sistema de Mensual
en custodia contratos vs Tesoreria recepcion
Ndmero de
Pdlizas
custodiadas
3 Ndamero de NUmero de Ndmero Jefe de Sistema de Mensual
registros de registros recibidos Tesoreria recepcion de
ingresos realizados | menos nimero de documentos
registros
realizados
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PROCEDIMIENTO DEL SUBPROCESO DE GESTION DE PAGOS
PROPOSITO

Realizar los pagos por las obligaciones adquiridas, tanto a los proveedores, como a los

organismos de control.

ALCANCE

Este subproceso inicia desde recibir documentacion y CUR (devengado o contable)

hasta realizar el pago.

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

Actividad Rol Descripcion Documento

Recibir documentacion habilitante
para el pago, que son: contratos,
facturas, informes de pago, CUR
devengado o contable,
comprobantes de retencion, y
demas documentacion. Para el
pago de las obligaciones con el
IESS, que pueden ser por: aportes
patronales y personales, fondos de
reserva (si aplica), préstamos
quirografarios y préstamos
hipotecarios, para lo cual se debe
Recibir Documentacion y Responsable de ingresar al sistema del IESS e )
CUR (devengado contable) Tesoreria imprimir los respectivos No aplica
comprobantes de pago. Para el
registro de los datos respecto del
beneficiario se deben utilizar el
Instructivo de Administracion de
Cuentas y el Instructivo para el Uso
de Beneficiaros y Cuentas
Bancarias . Cuando se trata
servicios basicos, el registro del
proveedor debe realizarse como lo
indica el Instructivo de Instructivo

para registrar los servicios basicos

Realizar control recurrente a toda la

documentacion, verificando que
. ) Responsable de ) . )
Realizar control previo i exista coherencia en fechas, No aplica
Tesoreria
montos, conceptos de pago, entre

otros. En el caso de que la
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documentacién no estuviere
correcta, devolver al proceso de
Contabilidad.

Completar la

documentacién

Responsable de
Contabilidad

Completar la documentacién o
realizar ajustes a la informacién en
funcion de las observaciones
realizadas por el proceso de

Tesoreria.

No aplica

Solicitar el pago por medio

del sistema
e-SIGEF

Responsable de

Tesoreria

Una vez que la documentacion esta
correcta, verificar la cuenta
bancaria para realizar el pago, en
caso de dudas o que no se cuente
con la informacién bancaria
comunicarse con el proveedor para
solicitar un certificado bancario.
Cuando todo estéa correcto, solicitar
el pago por medio del sistema e-
SIGEF, y generar el CUR de pago.
Para esta actividad se debe utilizar
el Instructivo Gestién de Giros y
Transferencias . En el caso de
pagos masivo se puede utilizar el
Instructivo Carga Masiva de
Beneficiarios y sus Cuentas del
Sistema de Tesoreria . En caso de
pagos al exterior se debe utilizar el
Instructivo de Pagos al Exterior .
Cuando se tratan de CUR contable
se debe utilizar el Instructivo para
Aprobar el Pago de un CUR previo
a Autorizar el Pago .

CUR de pago

Verificar el pago

Responsable de

Tesoreria

Una vez realizada la transaccion de
pago, verificar si el pago se
efectivizd, es decir, fue transferido

a la cuenta del beneficiario.

CUR de pago

Solicitar al proveedor un

certificado bancario.

Responsable de

Tesoreria

En caso de constatar que el pago
no se realiz, es necesario
comunicarse con el proveedor para

solicitar un certificado bancario.

No aplica

Entregar certificado

bancario.

Proveedor

Gestionar el certificado bancario en
la institucion financiera respectiva,
una vez que lo tenga entregar el

certificado bancario respectivo.

Certificado bancario

Reclasificar y solicitar
autorizacion al Director

Financiero

Responsable de

Tesoreria

Una vez que se cuente con el
certificado bancario, se debe
registrar el nimero bancario en el
sistema e-SIGEF. Luego de esto se
debe realizar la reclasificacion en el
sistema e-SIGEF y solicitar

autorizacion al Director Financiero,

No aplica
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para que nuevamente se haga la
actividad de pago. Para esta
actividad se debe utilizar el
Instructivo de Gestion de Giros y
Transferencias

Nota.- los certificados bancarios
deben evidenciar la cuenta
Unicamente del proveedor

contratado.

Realiza la autorizacion para que se
Autorizar Director Financiero solicite nuevamente el pago por el No aplica
sistema e-SIGEF.

Cuando se ha verificado que el
pago se realizd, es decir hubo la
Imprimir la confirmacién del Responsable de transferencia de fondos al Confirmacion de
pago Tesoreria beneficiario, se debe, imprimir la pagos
confirmacién del pago como

evidencia de la transaccion.

Recibir y archivar documentos
motivos del pago, que incluye:
contratos, facturas, informes de
Recibir y archivar Archivo de la Direccion | pago, comprobantes de retencion, )
documentos Financiera confirmacion de pagos, entre otros. No aplica
Nota.- El original del comprobante

de retencion es entregado al

proveedor.

PROCEDIMIENTO DEL SUBPROCESO DE CUSTODIA DE GARANTIAS
PROPOSITO

Realizar el control de las garantias otorgadas a la institucion por conceptos

contractuales .
ALCANCE

Este subproceso inicia desde recibir garantias y contratos hasta devolver garantias.

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

Actividad Rol Descripcion Documento

Recibir y analizar los contratos y las
garantias respectivas segun lo

sefialado en los contratos. En el

Recibir y analizar contrato y Responsable de ; .
. i caso de que las garantias no No aplica
garantias Tesoreria ) o
reflejen lo que se indica en el
contrato, solicitar al proveedor que
realice las correcciones pertinentes.
Ingresar Garantias en Responsable de Si las garantias responden a las No aplica
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el Sistema

Tesoreria

caracteristicas del contrato,
ingresar las garantias en el sistema
e-SIGEF para realizar el debido

seguimiento.

Controlar fechas de
cumplimiento de
contrato y vencimiento de
garantias

Responsable de Tesoreria

Responsable de
Contabilidad

Realizar el seguimiento y control en
las fechas de cumplimiento de
contrato y vencimiento de
garantias. En el caso de que las
garantias estén por vencerse,
solicitar a la empresa aseguradora
la renovacién de garantias. En el
caso de que se deban ejecutar
garantias, solicitar a la empresa
aseguradora para que realice los
desembolsos necesarios en funcion

de lo que indique la garantia.

Oficio solicitando
renovacion, u Oficio
solicitando
ejecucion de

garantias

Renovar garantias

Aseguradora

Renovar garantias, siempre y
cuando el custodio de las garantias
(responsable de tesoreria) lo pida

mediante el oficio respectivo.

Nuevas garantias

Ejecutar garantias por

el saldo a devengar

Aseguradora

En el caso de que se requiera la
ejecucion de garantias por el
incumplimiento de contratos, la
empresa aseguradora ejecuta la
garantia por el saldo a devengar, y

entrega el monto a la institucién.

Garantia Ejecutada

Una vez que se ejecuten las

garantias, la empresa aseguradora

» . . Responsable de ] Papeleta de
Recibir y depositar dinero i entrega los montos, se recibe y .
Tesoreria o o deposito
deposita dinero en la institucién
bancaria respectiva.
) Registrar la devolucion del dinero
Registrar la Responsable ) )
y - en el sistema e-SIGEF por la No aplica
devolucion Contabilidad L ;
aplicacion de garantias.
En el caso de que el contrato se
. efectud a cabalidad por parte del
Devolver garantias al Responsable de i
i proveedor, se debe devolver las Garantias
proveedor Tesoreria i . .
garantias respectivas y registrar en
el sistema e-SIGEF.
o . Recibir garantias, para dar por )
Recibir garantias Proveedor No aplica

terminado la relacion contractual.

PROCEDIMIENTO DEL SUBPROCESO DE GESTION DE INGRESOS Y

REINTEGROS

PROPOSITO
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Este subproceso inicia desde recibir papeletas de depdsito hasta registrar el ingreso al

ALCANCE

sistema.
DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

Actividad Rol Descripcion Documento
Realizar el depésito en el banco
corresponsal respectivo por
motivos del pago de una especie

. . . . y . Papeleta de
Realizar deposito bancario Usuario Externo valorada. También deben realizar dendsit
eposito
depésitos las Unidades P
Involucradas por pago de
reintegros a la institucion.
o Recibir la papeleta de dep6sito, por
Recibir la papeleta de Responsable de ) . o .
. ) los motivos descritos en la actividad No aplica

deposito. Tesoreria .

anterior.
» En el caso de que el dep6sito no
Identificar el concepto del . .
. » Responsable de sea por autogestion, identificar el Comprobante
deposito y emitir el i . = )
Tesoreria concepto del depésito y emitir el de ingreso

comprobante de ingreso

comprobante de ingreso respectivo.

Conciliar la informacién con

el Banco Central.

Responsable de

Tesoreria

Conciliar la informacion de los
depositos en el Banco Central con
los saldos de los bancos
corresponsales. Cabe mencionar
que por convenios con el banco
corresponsal, al finalizar del dia, los

montos son transferidos al Banco.

Conciliacién de

ingresos diarios

Registrar reintegro en el

sistema

Responsable de
Contabilidad

Después de la conciliacion, se
registra el reintegro de valores en el
sistema e-SIGEF, afectando a las
cuentas correspondientes motivos

del reintegro.

No aplica

Entregar las especies

valoradas.

Responsable de

Tesoreria

Cuando los dep6sitos
corresponden a ingresos por
autogestion se entrega las especies
valoradas a los clientes que lo

pagaron

Especie valorado

Recibir especies valoradas.

Usuario Externo

Recibir la especie valorada, motivo

del dep6sito.

No aplica

Realizar la conciliacion de
ingresos diarios contra el
estado bancario del banco

corresponsal.

Responsable de

Tesoreria

Realizar la conciliacion de ingresos
diarios entre las papeletas de
depésito y el estado bancario del

banco corresponsal.

Conciliacién de

ingresos diarios

Consolidar informacion en

el Banco Central.

Responsable de

Tesoreria

Consolidar informacién en el Banco
Central. Cabe mencionar que por

convenios con el banco

corresponsal, al finalizar el dia, los

No aplica
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montos son transferidos al Banco

Central automaticamente.

Si existieran diferencias entre los
montos registrados en el banco
corresponsal y los registrados en el

Banco Central, se deben realizar

Realizar las Responsable de las correcciones respectivas. No aplica
correcciones Tesoreria
Nota.- Por lo general las
correcciones que se realizan son
por gastos bancarios por las
transacciones que se efectdan.
Registrar los ingresos conciliados
por autogestion en el sistema e-
Registrar ingresos Responsable de SIGEF. Esta actividad se realiza No aplica
en el sistema Tesoreria

con el Instructivo de Control de

Ingresos .

PROCEDIMIENTO DEL SUBPROCESO DE GESTION TRIBUTARIA.
PROPOSITO

Realizar y pagar las declaraciones de impuestos y el anexo transaccional simplificado.

ALCANCE

Este subproceso inicia desde generar informacién del sistema contable hasta declarar

los impuestos.

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

. L Documento y/ o
Actividad Rol Descripcion .
Registro

Generar informacién del sistema

contable , respecto a las cuentas

) y necesarias para la elaboracion de
Generar informacion del Responsable de ) ) )
] . los formularios respectivos para el No aplica
sistema contable Contabilidad )
pago de impuestos como agentes
de retencién y agente de

percepcion.

Generar los formularios de
impuestos y el anexo transaccional

. respectivo en el sistema e-sigef. .
Generar formularios y Responsable de . Formulario 103
Nota.- Los formularios son:
anexos. Contabilidad ) Formulario 104
Formularios 103 como agente de

retencion de impuesto a la renta 'y

el formulario 104 como agente de
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percepcion y agente de retenciéon

del Impuesto al Valor Agregado.

Verificar la informacién que consta

en los formularios y en el anexo,

esta verificacion incluye Formulario 103 —
documentacion fisica (facturas observaciones.
- ) o Responsable de emitidas, comprobantes de Formulario 104-
Verificar la informacion ; y .
Tesoreria. retencion), tanto en los formularios Anexo-
como en el anexo, en el caso de transaccional con
encontrar inconsistencias, devolver observaciones

a contabilidad para que corrija la

informacion.

En el caso de la informacién se

encuentre correcta, declarar los
. ) Comprobantes de
) formularios y anexo transaccional,
Declarar por medio del Responsable de - ) pago.
) - utilizando el sistema de i
sistema. Contabilidad . . . . Talon resumen
Administracion Tributaria. .
o Anexo transaccional
NOTA. - el pago de las obligaciones

tributarios es por débito automatico.

Una vez realizado el pago, se
) y Responsable de ) . .
Archivar documentacion . archiva la documentacion No aplica
Contabilidad )
respectiva

4.2.3 Etapa 3. Determinacion de la Politica de Calidad:

Debemos tener en cuenta que sin una Politica de Calidad no podriamos implementar
un Sistema de Gestion de Calidad. En esta etapa es donde vamos a documentar el

plan y la politica.

La Politica de Calidad debe incluir el objetivo de calidad principal, el compromiso que

existe con el cliente, y de qué manera se va a lograr a través de una mejora continua.

POLITICA DE CALIDAD DE LA PLANTA CENTRA COMANDANCIA GENERAL

Proveer a las Entidades Operativas Desconcentradas bajo el Sistema Nacional de las
Finanzas Publicas, la asistencia técnica, conceptual, operativa y capacitacion,
mediante la innovacién de servicios, la mejora permanente de los diferentes

procesos y el cumplimiento de la normativa legal para lograr la satisfaccion de
los usuarios y contribuir al aumento de la efectividad de los servicios que
presta la Policia Nacional.
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4.2.4 Etapa 4. Seleccion de procesos a inscribirse en el sistema de gestion de la

calidad:

Los procesos seleccionados para incluirse en el Sistema de Gestion de la Calidad son
los tres sustantivos descritos anteriormente, que constituyen la cadena de valor de la
empresa, segun los postulados de Michael Porter que se recogen en Caballero y
Freijeiro (1); y de donde se prevee la importancia del analisis profundo sobre ellos, por

ser los de interés directo de los usuarios de los servicios de la organizacion.

Los procesos a considerarse son de Contabilidad, Presupuesto y Tesoreria.

4.2.5 Etapa 5. Elaboracién del Manual de Calidad:

El Manual de Calidad es la descripcién de la norma ISO 9001 en los procesos de la
empresa. Contiene todos los procedimientos documentados de la organizacion en

todos sus niveles.
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MANUAL DE LA CALIDAD DE LA PLANTA CENTRAL COMANDANCIA

INTRODUCCION

GENERAL

1. Datos generales de la Planta Central Comandancia General.

VARIABLES

CARACTERISTICAS

Geografia

Zona Geografica de atencién: Provincia de Pichinchay a

nivel nacional.

Composicion

Provincia de Pichincha Planta Central y EOD’s ---

Necesidades

Adquirir y/o contratar bienes, servicios u obras para atender
los requerimientos de los diferentes servicios que conforman

la Policia Nacional del Ecuador

Caracteristicas de

las necesidades

La Planta Central Comandancia General es la Direccion
encargada de realizar los procesos de pago para la
adquisicion de bienes, servicios u obras que requieran los
diferentes servicios de la Policia Nacional para el normal
desenvolvimiento de sus actividades las mismas que
contribuyen al cumplimiento de mision, visién y por ende de

los objetivos y metas.

Una vez que se hay concluidos los diferentes procesos de
adjudicacion por parte del Departamento de Compras
Publicas se inicia el proceso de pago para la adquisicion y/o

contratacion de bienes, servicios u obras.

Representante

Legal

Director Nacional Financiero: Coronel Cesar Oleas Baquero
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Areas de Gestién | Unidad de Administracion Financiera.- Esta Unidad esta
compuesta por los Departamentos Centrales de
Contabilidad, Presupuesto y Activos Fijos.

Entidades Operativas Desconcentradas.- Estas entidades
estan conformadas por los Departamentos de Contabilidad,
Presupuestos, Tesoreria y Activos Fijos.

2 Objeto y campo de aplicacion

2.1 Alcance

La Planta Central Comandancia General ha definido como alcance de su sistema de
gestion de calidad la gestion gubernamental de la UDAF y EOD’s en el ambito de su
competencia, desde la determinacién de las necesidades de los usuarios, ingreso de
solicitudes o requerimientos hasta que el producto o servicio sea entregado a los

beneficiarios o0 sus representantes.

2.2Exclusiones permitidas

No se registran exclusiones.

2.1 Definiciones y referencias

En esta seccion del Manual se han considerado todas las palabras que causan

confusidén dentro del sistema a mas de las descritas en los procedimientos:

3.1 Definiciones

En esta seccidn del Manual definimos todas las palabras que causan confusion dentro

de los sistemas a mas de las detalladas en los procedimientos.

CLIENTE.- Organizacion o persona que recibe el producto o servicio, y

para efectos de este manual y el sistema de gestion de Calidad y
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Ambiental del Gobierno Provincial del Azuay se le podra citar como

“Interesados en las acciones de la Institucion”

UDAF.- Unidad de Administracion Financiera

EOD.- Entidad Operativa Desconcentrada

Procesos.- Conjunto de actividades mutuamente relacionadas o que

interacttan para transformar entradas en salidas.

Mejoramiento Continuo.- Accion recurrente que aumenta la capacidad

para cumplir los requisitos.

No Conforme.- Incumplimiento de un requisito.

Requisito.- Necesidad o expectativa establecida generalmente implicita

u obligatoria

Auditoria.- Proceso sistematico, independiente y documentado para
obtener evidencia de la auditoria y evaluarlas de manera objetiva con el

fin de determinar el grado en que se cumplen los criterios de auditoria.
Evidencia de la auditoria.- Registros, declaraciones de hecho o
cualquier otra informacion que son pertinentes para los criterios de

auditoria y que son verificables.

Gestion de Calidad.- Actividades coordinadas para dirigir y controlar

una organizacion en lo relativo a la calidad.

Calidad.- Grado en que un conjunto de caracteristicas inherentes

cumple con sus requisitos.

Satisfaccién del Cliente.- Percepcion del cliente sobre el grado en que

son cumplidos los requisitos del mismo.
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Sistema.- Conjunto de elementos mutuamente relacionados o que

actuan.

Sistema de Gestion.- Sistema para establecer la politica y los objetivos

y para lograr dichos objetivos.

Sistemas de Gestion de la Calidad.- Sistema para dirigir y controlar

una organizacion con respecto a la calidad.
Politica de Calidad.- Intenciones globales y orientacibn de una
organizacién con respecto a la calidad tal como se expresa formalmente

por la alta direccion.

Objetivos de Calidad.- Algo ambicionado o pretendido, relacionado

con la calidad.

Proveedor.- Organizacion o personas que proporcionan un servicio.

Organizacion.- Conjunto de personas e instalaciones con una

disposicion determinada de responsabilidades autoridades y relaciones.

Ambiente de Trabajo.- Conjunto de condiciones bajo las cuales se

realiza el trabajo.

Procedimiento.- Forma especificada para llevar a cabo una actividad o

un proceso.

Accién Preventiva.- Accion tomada para eliminar la causa de una no

conformidad potencial u otra situacion potencial indeseable.

Accién Correctiva.- Accidon tomada para eliminar la causa de una no-

conformidad detectada u otra situacion indeseable.

Documento.- Informacion y su medio de soporte.

Registro.- Documento que proporciona resultados conseguidos o

evidencia
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De actividad.

Informacion.- Datos que poseen significado.

3.2 Referencias

NTE-INEN ISO 9000:2008

NTE-INEN ISO 14001:2004

NTE-INEN ISO 9001:2008

CONSTITUCION POLITICA DEL ECUADOR

Requisitos del sistema de gestién de calidad

4.1 Requisitos generales

La Planta Central Comandancia General ha documentado, implantado,
establece y mantiene un sistema de Gestion de la Calidad dirigido a
desarrollar el mejoramiento continuo y la eficiencia de acuerdo con lo
establecido por la norma internacional ISO 9001: 2004, para este se ha

determinado los siguientes elementos:

a. Los procesos para la prestacion del servicio y/o realizacién del
producto se sustentan en tres niveles de Proceso y se presenta en
el siguiente modelo de procesos de la gestién de Calidad de la

Planta Central Comandancia General:
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PROCESOS DEL SISTEMA DE GESTION

ENTRADAS Pnocasos %

I
$

CONTROLES:
Constitucion, leyes y reglamentos

Politica, objetivos, estrategias y
procedimientos

NECESIDADES DE LOS PROCESOS
INTERESADOS EN LA GESTION Planificacion
DE LA DNF

Gestion contable

Gestion presupuestaria

Gestion tesoreria

t

RECURSOS
Econdmicos

Tecnologicos
Infraestructura

PROCESOS DE APOYO
Gestion de Activos Fijos
Gestion de Logistica
Gestion de TIC's
Gestion de Talento Humano
Gestion Asesoria Juridica

Gestion Despacho

Grafico No. 21 Esquema de proceso
Fuente: Lopez, R (2011)

Elaborado por: Rocha P. 2015

La interrelacién de los procesos de la Planta Central Comandancia General se define
bajo el sistema PHVA

PLANEAR
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Mediante los procesos de Planificacion participativa, Planificacion Estratégica
Institucional, Planes Quinquenales (Plurianuales) y Planes Operativos Anual (PAPP Y
PAC).

HACER

Se realiza las actividades referidas en el Plan Anual de la Politica Publica, mediante la
administracion de proyectos los mismos que contemplan actividades o proyectos

programados, se podra incluir actividades emergentes.

VERIFICAR

Mediante los procesos de Seguimiento de proyectos, estas actividades requeridas de
verificacién, validacién y seguimiento de los procesos estan definidas en el Manual de
Proceso de codigo DNF- 001-P. Ademas se cuenta con un equipo de auditores
internos que periddicamente evalla la conformidad del sistema de calidad y ambiental.

ACTUAR

Todos los procesos que han sido sujetos de hallazgos (No conformidades) de
cualquiera de los tres elementos de verificacién, ejecutan acciones de correccion o
prevencién segun sea el caso mediante actividades directas de conformidad con el
Procedimiento de Acciones Correctivas y Preventivas detalladas mas adelante, o en el
caso de acciones gue requieren actividades con un grado mayor de complejidad se

ejecutara de acuerdo al Instructivo de Mejora Continua.

b. La secuencia e interaccion de procesos cuyo detalle se encuentran en el Manual
de Procesos Cdodigo DNF-001-P se establece de acuerdo a los requisitos del

siguiente cuadro:

1. PLANIFICAR
PROCESOS
/ ESTRATEGICOS

PROCESOS
OPERATIVOS

PROCESOS DE MODELO DE
EERAEEEN 7 GESTION DNF
MEJORAMIENTO
PROCESO DE

APOYO

PROCESOS DE
MEDICION Y

SEGUIMIENTO

— T

Gréfico No. 22 Interrelacion de procesos.
180



Fuente: Lopez, R (2011)

Elaborado por: Rocha P. 2015

c. Los criterios y métodos necesarios para asegurar que tanto la operacién como el
control de procesos sean eficaces, los mismos que se recogen en los siguientes

documentos: Plan Plurianual y Plan Anual de la Politica Publica.

d. La Planta Central Comandancia General define los presupuestos fiscales para
cada afo y los recoge en el Plan Anual de la Politica Publica, cuyo documento
describe las actividades que se ejecutaran en cada afio de manera general y asegura

las certificaciones de disponibilidades presupuestarias.

e. Para ejecutar el seguimiento de los procesos se asignha recursos a los
subprocesos de seguimiento y evaluacién de los procesos del area de Planificacion y
un proceso especial de Fiscalizacién para evaluar la marcha de cada proyecto o

actividad.

Para realizar el seguimiento, medicion y analisis de los procesos se ha implantado
acciones necesarias para alcanzar los resultados planeados y mejorar continuamente
los procesos, mediante las acciones de correccion que las areas descritas solicitan
cuyos procedimientos son administrados de acuerdo a lo establecido por la NORMA
INTERNACIONAL ISO 9001 version 2008 en los numerales 8.3y 8.5

4.2 Requisitos de la documentacion

4.2.1 Generalidades

El Sistema de Gestion de Calidad esta soportado por una estructura documental que
siguiente los siguientes aspectos:

a. Politica de la calidad y objetivos desarrollados en un documento de formato
particular no especificado y de libre circulacion a efectos de comunicar a los diferentes
niveles y funciones.

b. Manual de Calidad, documento en el que se especifica:
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El alcance del sistema que incluye en la parte pertinente las exclusiones permitidas, la
referencia a los procedimientos documentados y la descripcion de la interaccion entre
los procesos del sistema de Calidad

Este requisito de la norma se implanta mediante este documento.

C. Documentos requeridos por la norma y detallados en este Manual, que

contempla los siguientes procedimientos:

o Control de Documentos

o Control de Registros

o Control de no Conformes

o Auditorias Internas

o Acciones Correctivas

o Acciones Preventivas

d. A mas de los procedimientos mencionados existen otros procedimientos

internos propios de la Institucion que sirven para el sistema de Gestion de Calidad.
Estos procedimientos permiten la planeacion efectiva y control de los procesos y estan
detallados en la lista maestra de documentos.

e. Los registros de la calidad que son controlados a través del procedimiento del
control de registros.

f. Manual de Procesos en el que se detalla cada proceso e interaccion entradas,
salidas, controles, recursos e indicadores.

El disefio de esta documentacion esta agrupado en:

= Manual de Calidad
= Manual de Procesos
= Instructivo de Mejora Continua

Estos documentos citados se han desarrollado tomando en cuenta los siguientes

aspectos:

a) Tamanfo de la organizacion y tipo de actividades
b) Complejidad de los procesos, sus interacciones y
C) La competencia del personal
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4.2.2 Manual de la calidad

El presente Manual de la Calidad de la Planta Central Comandancia General cédigo
DNF-ISO-M-01, incluye los siguientes temas:

a. Definicion y determinacién del alcance del sistema asi como también detalla las
exclusiones del numeral 7

b. Define las referencias al Procedimiento de Control Interno ISO el mismo que
describe los procedimientos documentados y

C. La descripcion de la interaccidon de los procesos que intervienen en el Sistema
de Gestion de Calidad debidamente documentados en el Manual de Procesos de
cédigo DNF-ISO-.M-02

4.2.3 Control de documentos

4.2.3.1. Objetivo del procedimiento

Tiene como objetivo cumplir el requisito del numeral 4.2.3 Control de Documentos de
la norma 1SO 9001:2008 Y 4.4.5 Control de Documentos de la norma ISO 12001:2004.

4.2.3.2 Aprobacién de los documentos

Los documentos del Sistema de Gestion seran aprobados por el Director Nacional
Financiero o su delegado, previo a su circulacién o distribucion, sea impreso o digital y

se evidenciara con la firma en la primera hoja del documento, en el pie de pagina.

4.2.3.3 Revisién y actualizacion de los documentos

Revision:

Los documentos del sistema de gestion de la Planta Central Comandancia General se
revisaran cada dos afios y la persona autorizada para hacerlo es el Representante de
la Direccion respectivo, de ser adecuado se actualizara los documentos de
conformidad con lo dispuesto en Actualizacion de este mismo numeral y se procedera

a aprobarlos nuevamente.

Actualizacion:
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Bien sea en cumplimiento de los dispuesto en las revisiones o cuando haya
actualizaciones de los procesos o del sistema por diversos cambios se debera
proceder a actualizar los documentos revisados, para aprobarlos nuevamente, se debe
identificar los cambios que se realicen en el o los documentos de conformidad con lo
dispuesto en 3.1.3 y la persona autorizada para hacerlos es el Representante de la

Direccion.

4.2.3.4 |dentificacién de cambios y estado de revisidén de los documentos.

Cambios:

Absolutamente todos los cambios que se realicen en las reversiones o actualizaciones
de los documentos seran registrados con la adicion de un Anexo (A, B, o C, segun la

necesidad) titulado “Registro de Cambios” y que se dispondra al final del mismo

El registro de cambios tendra la siguiente tabla y estructura:

Tabla No. 1 Registro de cambios

DOCUMENTO

NUMERO DE PARRAFO/FIGURA/TABLA/N ADICION (A) O CAMBIO
CAPITULO DEL OTA SUPRESION (S) REALIZADO

Fuente: Manual de procesos

Elaborado por: Rocha, 2015

4.2.3.4.1 Estado de Revision

El registré o estado de revision se incluira en la primera pagina del documento, en el
encabezado en el area de revision se pondra el nimero secuencial de revision y la

firma de quien lo reviso o actualiz6 en el pie, de acuerdo al numeral 4.2.3.6

4.2.4.5 Disponibilidad de versiones vigentes

Los documentos del Sistema de Gestion de Calidad vigentes (ver 4.2.3.4.Estado de

Revisién) sera puestos a disposicion en los puntos de uso dispuestos para ello. A

184



efectos de determinar los lugares de uso de cada documento, se incluira en los
documentos controlados por el sistema de gestion el nUmero secuencial y el apartado

Distribucion.

4.2.4.6 Legibilidad e Identificacion de los documentos

4.2.4.6.1 Legibilidad

El usuario y/o el representante de la direccién deben asegurarse que los documentos
impresos o digitales permanezcan utilizables y legibles en los puntos de uso,

facilmente identificados en los respectivos escritorios

Para precautelar la integridad de los documentos se distribuirdn copias digitales en
formato PDF, con las versiones vigentes y se mantendran en el escritorio de los

puntos de uso bien sea en version de Disco compacto o en el escritorio digital.

4.2.4.6.2 Identificacion de los documentos

Para asegurar que los documentos son de facil identificacidn se procedera a identificar
el documento utilizando el nombre l6gico del mismo: Manual de Calidad, Manual de
gestion ambiental, procedimiento de control interno, que ir4 en el encabezado en la

parte central (ver disefio de los documentos) y

4.2.4.6.3 Codigo

Cuando fuera adecuado se incluira el cédigo de los documentos internos tomando en

consideracion los siguientes elementos:

El prefijo DNF por las iniciales de Planta Central Comandancia General

El termino ISO que significa documento controlado por las normas ISO_9001:2008 ISO
14001:2004

La letra segun el caso:

- Manual Se identifica con la letra M

- Reglamento Se identifica con la letra R

- Procedimiento Se identifica con la letra P
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- Guia Se identifica con la letra G

- Instructivo Se identifica con la letra |

- Tabla Se identificaconlaletra T

- Formato Se identifica con la letra F

Numero Secuencial con dos digitos de numeros arabigos se indica la numeracion
ascendente del documento, para iniciar o seguir la secuencia se debe considerar el
proceso y el tipo de documento.

Cada elemento debe ir separado por un punto (.) o una raya (-).

4.2.4.6.4 Disefio de primera pagina del documento

La primera pagina comprende el encabezado, y pie de pagina, el contenido debe estar

en concordancia con el documento desarrollado y las firmas de responsabilidad.

El encabezado sera asi:

SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD  Paginaldel

MANUAL DE CALIDAD CODIGO: DNF-ISO-M-01
DIRECCION NACIONAL REVISION: 00
FINANCIERA Aprobado por Coronel Cesar Oleas FECHA: 12/01/2015

En tanto que el pie de pagina sera asi:
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Fecha de aprobacion
12 de enero de 2015
Director Nacional Financier

NORMA ISO 9001:2008

REFERENCIA: Articulo: 4.2.2 Manual de Calidad Crnel. César Oleas Baquero

4.2.4.7 Documentos Externos:

Los documentos de origen externo como Constitucion y otras leyes, reglamentos,
normativas, catalogos y otros documentos de las oficinas administrativas deberan
estar actualizados y distribuidos de la misma forma que los documentos internos,

éstos no seran controlados por ser de libre distribuciéon o acceso.

4.2.4.8 Control de los documentos

La maxima autoridad de la direccion es el responsable del control de los documentos
del sistema de gestién quien luego de distribuir los documentos debera mantener un
listado de los documentos controlados con la menciéon de la vigencia (estado de
revision) y su punto de uso. Los documentos obsoletos seran retirados de su punto de
uso (escritorio digital) y los discos compactos con la informacién obsoleta seran

destruidos de acuerdo a las leyes y normativas de disposicion de residuos.

4.2.5. Control de los registros

4.2.5.1 Objetivo del procedimiento

Tiene como objetivo cumplir el requisito del numeral 4.4 Control de los Registros de la
norma ISO 9001:2008 y 4.5.4 Control de los Registros de la norma 1SO 140013004

4.2.5.2 Control de los registros

Los registros del SIG necesarios para demostrar conformidad con los requisitos del
sistema que han sido establecido y se mantienen en los lugares fisicos donde se
originan con copias de ejemplares en donde los procesos y/o normativas lo exijan;
considerando su proteccion, tiempo retencién y disposicion final, con la finalidad de

gue su recuperacion puede ser factible.

Se tendra una lista maestra de los registros del sistema de gestién de calidad.
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4.2.5.3 Proteccion de los registros digitales

Los registros del SIG necesarios para demostrar conformidad con los requisitos del
sistema que han sido establecidos y se mantienen en formato digital seran protegidos
de acuerdo a “A.P.H” Abuelo, Padre e Hijo (sistema backup) de tal forma de asegurar
su archivo adecuado y que mantengan recuperables, legibles e identifican y trazan de
acuerdo con la matriz de registros del sistema de gestion en la que se define para
cada uno de ellos el lugar de almacenamiento, su proteccion, tiempo de retencién y su

disposicion final, con la finalidad de que su recuperacion pueda ser factible.

5. Responsabilidad de la Direccién

5.1 Compromiso de la Direccion

El Director Nacional Financiero como representante legal de la Planta Central

Comandancia General ha decidido desarrollar un Sistema de Gestién de Calidad.

Se ha comprometido con todos los recursos disponibles, a aprobar el desarrollo de
esta tesis asignado un responsable para llevar a cabo y desarrollar este sistema de
Gestion de Calidad que tenga la capacidad de solventar la necesidad de los clientes y
llegar a satisfacer a los mismos, con la entrega de un producto sustentado por el
recurso humano altamente entrenado y recursos disponibles adecuados para dar una

respuesta eficaz al cliente.

El Director demuestra su compromiso para desarrollar, implantar el sistema de Gestion
de Calidad, asi como también para buscar el mejoramiento continuo y su efectividad a

través de las siguientes actividades:

a. Comunicado mediante charlas, correos internos y divulgativos la importancia de
satisfacer los requerimientos del cliente, asi como también los requerimientos legales y

reglamentarios que tienen que ver con el servicio que presta.

b. La politica de la calidad se establecié tomando la base de la Vision y la Mision
Institucional, que se realizdé a través de talleres de trabajo y mediante charlas de
difusion, correos internos y divulgativos se difunde el contenido de esta politica en
todos los niveles de la organizacion.
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C. Los objetivos de calidad fueron establecidos y se asegura que los mismos sean
actualizados de acuerdo a las necesidades Institucionales y de los clientes o

beneficiarios.
d. La Direccién y su plana mayor revisa el sistema una vez al afio.
e. La Direccion ha identificado la necesidad de los recursos y asegura la

disponibilidad de los mismos en el presupuesto de la Planta Central-Comandancia

General, Plan Anual de la Politica Publica y Plan Anual de Compras.

5.2 Enfoque al Cliente

La Direccién asegura que los requerimientos de los clientes se determinan y estan
completamente comprendidos mediante contactos con los ciudadanos, analisis de
necesidades y andlisis de nuestra competencia, los mismos que son verificados en

reportes periédicos y se presentan en la PAPP Institucional

5.3 Politica de Calidad

La Planta asegura que su politica de calidad es adecuada al proposito de la
organizacion incluye el compromiso de mejoramiento continuo, que es entendida

dentro de la organizacién y que sirve para establecer y revisar los objetivos de calidad.

La politica de la calidad sera revisada en forma anual y se actualizard si se cree
pertinente, actualizandola y volviendo a aprobarse de acuerdo al procedimiento de

control de documentos.

La politica de calidad aprobada y emitida por la Direccion esta debidamente

documentada en el registro:

POLITICA DE CALIDAD DE LA PLANTA CENTRAL COMANDANCIA GENERAL.

5.4 Planificacion

5.4.1 Objetivos de la Calidad

La Planta Central Comandancia General asegura que los objetivos de la calidad
incluyen los requerimientos necesarios del producto y estan establecidos en los
niveles relevantes de la institucion.
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Estos objetivos se detallan en el registro:

OBJETIVO DE CALIDAD DE LA PLANTA CENTRAL COMANDANCIA GENERAL

5.4.2 Planificacion del Sistema de Gestion de la Calidad.

La Direccidn se asegura y se compromete a;

a. La planificacion del sistema de Gestion de Calidad que se esté realizando con
el fin de cumplir los requisitos descritos en el apartado 4.1 de este Manual y los
objetivos de la calidad y su seguimiento.

b. Mantener la integridad del sistema de Gestion de Calidad, sin perjuicio de que

existan cambios del sistema

5.5 Responsabilidad, Autoridad y Comunicacién

5.5.1 Responsabilidad y Autoridad

La Direccién asegura que las responsabilidades, autoridades y sus interrelaciones se
han definido y estan documentadas en el cuadro de asignacion de funciones que han
sido comunicadas dentro de la organizacién a través de correos internos y otros

medios de comunicacién generados para el efecto.

5.5.2 Representante de la Direccién

La Planta ha nombrado como representante de la Direccion del Sistema de Gestion de
Calidad al Sr. Teniente Coronel Lic. Emerson Pacheco, quien tiene la responsabilidad

y autoridad para:

a. Asegura que los procesos necesarios para el sistema de Gestion de Calidad

estan establecidos, implantados y mantenidos;

b. Reportar a la Direccion sobre el desempefio del Sistema de Gestion de

Calidad, asi como de sus necesidades de mejoramiento,

C. Asegurar la promocién y toma de conciencia de los requisitos del cliente a

través de la organizacion.
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5.5.3 Comunicacion interna

La Planta Central Comandancia General asegura medios apropiados de comunicacion

interna mediante:

= Charlas periédicas

= Memorando y emails para todos los niveles de la organizacion
. Carteleras de informacion

= Comunicacién directa con el personal

= Procedimientos exigidos por los otros sistemas

5.6 Revision por el Director

5.6.1 Generalidades

La Direccion ha decidido revisar el sistema una vez al afio, a fin de asegurarse de que

el sistema es conveniente, es adecuado y eficaz.

En este proceso de revision se evaluara las oportunidades de mejora y de ser
necesario se efectuara cambios al sistema de gestion de calidad incluyendo la revision

de la politica y los objetivos de la calidad.

5.6.2 Informacién de la revision

La informacion requerida para revisar este sistema incluye los siguientes elementos:

. Resultados de auditorias externas e internas

" Retroalimentacion del cliente

= Desemperfio de los procesos y conformidad del producto,

= Estado de las acciones correctivas y preventivas,

= Acciones de seguimiento de revisiones por la direccién anterior

= Cambios que podrian afectar al Sistema de Gestién de la Calidad
= Recomendaciones para la mejora y

- Otros.

5.6.3 Resultado de la revisiéon

Luego de la revision efectuada por la Direccién
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Ademas de otros resultados y acciones a tomarse definira los siguientes temas,
mediante un acta denominada RESULTADOS DE REVISION POR LA DIRECCION.

a. La mejora de la eficiencia del sistema de Gestién de la Calidad y sus procesos.
b. Las necesidades de recursos y

C. La mejora del producto en relacién con los requisitos del cliente referidos en la
PAPP.

6. Gestion de recursos

6.1 Provision de recursos

La Planta Central Comandancia General, posterior al analisis pertinente

determina y proporciona los recursos necesarios para:

a. Implementar y mantener el Sistema de Gestion de la Calidad y mejorar
continuamente su eficiencia y

b. Aumentar la satisfaccion del cliente mediante el cumplimiento de sus requisitos.

Esta provisibn de recursos para cumplir los requisitos de la ciudad (Sociedad
Ecuatoriana) estadefinidos en los Planes Anuales de la Politica Publica que
determinan los requisitos y los recursos que cada proceso necesita para su normal

desempeiio.

Esta actividad de provision de recursos se lleva a efecto en el area de presupuesto y
en el proceso de Gestidon Financiera Institucional, planificando ingresos y egresos
como elemento de apoyo a la realizacién del producto o servicio descritos en el Plan

Anual de la Politica Publica.

6.2. Recursos Humanos

6.2.1 Generalidades

El personal que es parte del Sistema de Gestion de la Calidad es lo suficiente
competente para desempenfiar las asignaciones y cargos en los diferentes procesos

sobre la base de los pardmetros siguientes, educacion, formacion y experiencia.
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6.2.2 Competencia, formacidén y concientizacién.

La Planta Central Comandancia General por intermedio de los procesos de Recursos

Humano ha determinado:

a. La competencia necesaria para el personal asignado en cada proceso y que
realiza trabajos que tiene que ver con las actividades del sistema como:

o Planificar el desarrollo de la Direccion y por ende de la Institucién e identificar
los correspondientes planes de ordenamiento territorial de manera articulada con la
planificacion nacional, zonal, distrital y circuito.

o Ejecutar en coordinacion con la Direccion General de Logistica y Materiales y
Compras Publicas las adquisiciones de los bienes y/o contratacion de servicios u

obras.
o Planificar, construir, operar y mantener sistemas de riesgo.
o Otras responsabilidades y obligaciones legales derivadas de contratos y

convenios firmados.

b. Es necesario proporcionar formacién y otras acciones como entrenamiento
para el personal que lo requiere de tal manera que se conseguiria la competencia
apropiada.

C. Evaluacion anual de la eficiencia de las acciones tomadas, mediante las
evaluaciones de desempefio anual

d. Tanto el area de Talento Humano como el Director Nacional son los
responsables de asegurar que el personal es consciente de la pertinencia e
importancia de sus actividades y de cémo contribuyen a la consecucién de los
objetivos de la calidad del sistema

e. El area de Talento Humano mantendra los registros apropiados sobre

educacidn, formacién y/o experiencia.

6.3 Infraestructura

La Planta Central Comandancia General ha establecido proporcionar y mantener la
infraestructura necesaria para lograr la conformidad de su producto. Esta

infraestructura incluye los siguientes elementos:

a. Espacios de trabajo en las instalaciones ubicadas en la Av. Amazonas No. 33-
135 de la ciudad de Quito, ademas de otras instalaciones ubicadas en las diferentes

provincias a nivel nacional.
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b. Equipos e instalaciones para la ejecucion de los procesos que incluye software
y hardware.

C. Ademas dispone de otros medios logisticos como vehiculos para movilizacién
del personal, sistemas de comunicacion interno y sistemas de informacién apropiados

para el logro de los objetivos planteados.

6.4. Ambiente de trabajo

El ambiente de trabajo de la Planta Central Comandancia General en las instalaciones

provee de la comodidad y condiciones normales como:

. Temperatura

La temperatura que se registra en la Planta Central Comandancia General es de 18° a
24°

= Ruido en términos tolerables (menor a 85 Db)

. Condiciones favorables de humedad

En igual forma el Administrador del Edificio estd pendiente de la condiciones de la
humedad es asi que la humedad relativa esta entre el 40% y el 50%, condiciones que
evita sequedad de la piel y dermatitis, dolores de cabeza, escozor de 0jos y sinusitis y
sensacion de falta de aire.

. Condiciones favorables de iluminacién

El Administrador del Edificio de la Comandancia General tiene la obligacion de que los
tubos fluorescentes no parpadeen si lo han debe realizar el respectivo cambio, la
distribucion de los niveles de iluminacion es uniforme. Y se da importancia a la
utilizacion de la luz natural.

= Condiciones climaticas similares a los hogares de la ciudad de Quito.

El Administrador esta en la obligacién de observar el buen funcionamiento de los
ductos de ventilacién con la finalidad de aportar renovaciones de aire al interior y
desplazar al exterior aquellos gases toxicos y corrosivos que se puedan encontrar en
el mismo. A estos ductos en forma mensual se realizan mantenimientos preventivos y
en forma semestral se realiza el mantenimiento preventivo. Es por ello que las

emisiones de gases y vapores es 0.35m/s (1cm3/minuto).

Dentro del ambiente laboral, los ambientes de trabajo deben cumplir una serie de

caracteristicas estructurales y de orden y limpieza adecuadas, que no den lugar a
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riesgos, ni perjudiquen la salud y la seguridad de los Servidores Publicos Policiales

como Civiles que prestan sus servicios en la Planta Central Comandancia General.

7. Realizacion del producto

7.1 Planificacién de la realizacién de Producto

La Planta Central Comandancia General ha planificado y desarrollado los procesos de
prestacién y entrega del servicio y producto que inicia desde el conocimiento de las
necesidades del Cliente y beneficiarios, mediante las competencias delegadas por
Estado. Estos requerimientos constan en las planificaciones operativas financieras
PAPP y PAC.

Por lo tanto se define lo siguiente:

a. Los objetivos de la calidad definidos en el registro correspondiente; los

requisitos estan relacionados con siguientes productos o servicios.

1. Planificar el desarrollo de la Direccion y formular la PAPP y PAC
2. Ejecutar las planificaciones operativas financieras.
3. Realizar seguimientos y evaluaciones al presupuesto como a las

planificaciones operativas financieras.

4, Coordinar con la Direccion General de Logistica y Materiales y Compras
Publicas las adquisiciones de bienes y/o contratacién de servicios u obras.

5. Otras responsabilidades y obligaciones legales derivadas de contratos vy
convenios firmados.

b. Los procesos, documentos (procedimientos) y los recursos especificos para la
prestacion del servicio y/o realizacion del producto se sustenta en tres niveles de
Procesos y se presenta en el modelo de procesos y las diferentes instancias de
planificacion cuya instancia y documento de ejecucion es el Plan Anual de Politica
Publica, el mismo que describe o referencia los proyectos, actividades, recursos que

se ejecutan en cada uno de los proceso determinados.

C. Se mantienen registros que evidencian de que los procesos se efectian de

acuerdo a lo planificado para alcanzar la satisfaccion de los beneficiarios.

7.2 Procesos relacionados con el cliente
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7.2.1 Determinacion de los requisitos relacionados con el cliente:

a. La Planta Central ha determinado los requisitos especificados por lo clientes en
la PAPP anual, que regula la asignacion de recursos y que es elaborado
conjuntamente con los beneficiarios cuya responsabilidad es de Planificacion.

b. Si el cliente no defina todos los requisitos la Planta Central aplicara los
requisitos determinados en las leyes y demas procedimientos regulatorios del publico y
a través de procedimientos de negociacion con clientes y/o beneficiarios, y que

pueden ser realizados con los estandares internos de la propia Institucién.

C. Si se requiere un requisito adicional la Planta Central la definirA como
necesario e identificara cuéles son esos requisitos y establecerd como tiene que dar

respuesta.

d. La Planta Central define en si los requisitos legales y reglamentarios que
tienen relacion con el producto definido en la Constitucion, normas, leyes y
reglamentos vigentes en el Ecuador y de las normas NTE-INEN ISO 9001:2008, NTE-
INEN-ISO 14001:2004.

7.2.2 Revisiodn de los requisitos relacionados con el producto

La Planta Central debera revisar todos y cada uno de los requisitos relacionados con
el producto previo a la entrega a los beneficiarios y se asegurara de que puede
entregarlos y sobre todo establecer condiciones formales de compromisos DNF-
Beneficiarios via ofertas, convenios y/o contratos. En estos documentos es necesaria

la definicién del producto o servicio a entregarse.

a. Si los beneficiarios considerasen que existen diferencias entre los requisitos de
los productos o servicios adquiridos o contratados y los expresados previamente
(solicitados) se resolveran estas diferencias de forma participativa, registrando los

acuerdos establecidos.

b. En caso que el usuario interno no aporte un documento sobre los requisitos
solicitados por la Planta Centra conjuntamente con la SECCION PLANES Y
PROYECTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE LOGISTICA, definiran los requisitos
o términos de referencia de los bienes o servicios a adquirirse o contratarse y que

estos se encuentren considerados dentro de la PAPP y PAC.
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7.2.3 Comunicacion con el usuario

La Planta Central, mantiene una comunicacion directa con el usuario interno o externo
a través de la informacion directa mediante correos, impresos, publicaciones en
medios particulares o generales, 6rdenes de servicios; con la finalidad de determinar

sobre los requerimientos de los bienes o servicios u obras que se requieren.

a. La informacién sobre solicitudes de pago.

b. Las confirmaciones de las acreditaciones realizadas por los diferentes
subprocesos de pago.

C. En el caso de existir retroalimentacion o reclamos del beneficiario se procedera
a responder al mismo mediante informacion verbal, escrita o electronica con el

usuario, sobre el estado del producto y cumplimiento de sus requisitos.

7.3 Disefio y Desarrollo

7.3.1 Planificacion del disefio y desarrollo

La Planta Central realiza la planificacion de pago de las adquisiciones y/o
contrataciones de servicios u obras a través de la programacioén indicativa anual que
realiza el proceso de planificacion descrito en el manual de procesos para la gestion

financiera.

7.4. Compras.

7.4.1 Proceso de compras

La Planta Central ha dispuesto que le subproceso Compras Publicas y la Seccién
Planes Y Proyectos De La Direccion General De Logistica Y Materiales, seran los
encargados de las adquisiciones y/o contrataciones de bienes, servicios u obras,
guienes evaltan y seleccionan los proveedores de acuerdo a la LOSNCP Ley de
Contratacion Publica y su reglamento y procedimientos especificos asi como el portal

de compras publicas.

7.4.2 Informacion de las compras
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La informacion para solicitar el pago de los bienes, servicios u obras adjudicadas se
describen claramente en los documentos precontractuales, términos de referencia,
pliegos de compras publicas, ofertas, contratos o solicitudes de compra que se

realizan a los proveedores.

7.4.3 Verificacion de los productos y/o servicios comprados

Los bienes, servicios u obras adquiridos por la Planta Central-Comandancia General
se verifican en sus instalaciones bien sea al ingreso en las oficinas de Guardalmacén
o Comandancia General ubicadas en la ciudad de Quito o en el sitio de entrega del
servicio asi como la documentaciéon de respaldo a fin de determinar su conformidad

con la informacién de compra.

7.5 Produccidn y prestacién del servicio

7.5.1 Control de produccion y de la prestacion del servicio

El control de las diferentes actividades de prestacion del servicio se encuentran
evidenciados en el diagrama de procesos de la DNF del Manual de Procesos codigo
DNF-1SO-M-01

La informacién que describe las caracteristicas del producto y procesos se encuentra

definida segun lo dispuesto en el numeral 7.1 de este manual.

La Planta Central Comandancia General ha planificado procedimientos de trabajo
para los diferentes procesos y subprocesos de realizacién de la prestacion del servicio,
los mismos que se pueden evidenciar en el Plan Anual de la Politica Publica y los

documentos complementarios.

La Planta Central Comandancia General ha dispuesto seis procesos para la

prestacion de los servicios que son:

= Gestion presupuestaria
= Gestidn contable
] Gestion tesoreria
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El seguimiento y la medicién de producto y proceso se realizan de manera continua
durante todo el periodo de realizacién del servicio y en cada etapa de la realizacion

que es relevante para el proceso de servicios.

7.5.2 Validacioén de los procesos.

La validacion de los procesos se demuestra cuando se alcanza los resultados
esperados y se cumplen con los requisitos planificados. Ademas se cuenta con
personal competente para realizar el servicio, siempre que sea factible se definiran

criterios de revision y aprobacién los procesos.

7.5.3 Identificacion

Los servicios de la Planta Central Comandancia General son identificables debido a
que su realizacion es de naturaleza continua. Y se pueden identificar mediante el
seguimiento de los tramites internos y su estado, los mismos que pueden verificarse

en linea mediante el software especifico.

7.5.4 Propiedad del cliente

Por la naturaleza de sus procesos, esta clausula de la norma es aplicable en la
PLANTA CENTRAL COMANDANCIA GENERAL.

7.5.5 Preservacion del Servicio

Para los servicios de la PLANTA CENTRAL COMANDANCIA GENERAL efectla se ha

previsto la preservacion del territorio mediante el cumplimiento de las leyes aplicables.

El momento que se ejecuten las actividades para la realizacion de los servicios, la
intervencion en las areas especificas se realizard conforme a lo que establece la
normativa legal vigente y se cuenta con todas protecciones y estrategias con la

finalidad de evitar riesgos significativos.

8 Medicién, analisis y mejoramiento

8.1 Generalidades

Con el objetivo de demostrar la conformidad de nuestro servicio, asi como de nuestro
Sistema de Gestion de Calidad y de mejorar continuamente, se ha determinado el uso

de las siguientes técnicas estadisticas.
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o Histograma de frecuencia para establecer tendencia de quejas. (Demostracion
semestral).

o Diagrama de causa-efecto para el andlisis de retrasos. (Demostracion cuando
sea necesario)

o Gréfico de tendencias para los datos de cumplimiento de produccién y
especialmente de calidad. (Demostracion semestral)

8.2 Seguimiento y medicidn

8.2.1 Satisfaccién del cliente

Con la finalidad de establecer si los usuarios se encuentran satisfechos, la DIR
PLANTA CENTRAL COMANDANCIA GENERAL, se realizarda una encuesta anual en
la que se establecera el indice de satisfaccion de nuestros beneficiarios.

La encuesta se aplicar4 por semestres y al azar a los usuarios internos y externos
mediante su aplicacion se determinara el indice de satisfaccion, con las mismas
encuestas se realizaran via telefénica o mediante otros métodos de recoleccion de
datos que se pueden disponer, posteriormente se realizara una proyeccion de los
parametros a medir, lo que permitira determinar el mencionado indice. Esta actividad

se ha delegado al subproceso de Soporte.

8.2.2. Auditoria Interna

La PLANTA CENTRAL COMANDANCIA GENERAL efectia auditorias internas
planificadas por lo menos una vez al afio, la misma que se debera planificar el
segundo semestre, a fin de determinar si el Sistema de Gestion de Calidad cumple

con:

a. La conformidad de las diferentes disposiciones planificadas con los requisitos
de esta norma internacional y con los requisitos del sistema de Gestion de la Calidad
determinados.

b. Se ha implementado y se mantiene de manera eficaz

C. Ademas se planificara un programa anual de auditorias de conformidad con la

Norma ISO 9001:2008 art. 8.2.2 Auditoria Interna.
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El siguiente procedimiento deberd cumplirse para las Auditorias Internas de la Planta

Central Comandancia General.

8.2.2.1 Objetivo

Tiene como objetivo cumplir el requisito del numeral 8.2.2 Auditoria Interna de la
norma ISO 9001:2008 y 4.5.5 Auditoria Interna de la norma ISO 14001:2004.

8.2.2.2 Planificacién de las Auditorias

Es importante planificar un programa de auditorias tomando en consideracion el
estado y la importancia de los procesos y las tareas a auditar, asi como los resultados
de auditorias previas. Se deben determinar los criterios de auditoria, el alcance de la
misma, su frecuencia y metodologia.La seleccién de los auditores y la realizacién de

las auditorias deben asegurar la objetividad e imparcialidad del proceso de auditoria.

Los auditores no deben auditar su propio trabajo.

Es necesario establecer un procedimiento documentado, las responsabilidades y
requisitos para la planificaciébn y realizacibn de auditorias para informar de los

resultados y para mantener los registros (véase apartado 4.4).

Apartado 4.4 (Control de los registros de calidad)

Cuyo apartado tiene relacion a que los registros de calidad se conservan para
demostrar la conformidad con los requisitos y el manejo eficaz del sistema de
administracién de calidad. Este procedimiento exige que los registros de calidad

permanezcan legibles, facilmente identificables y disponibles.

La direccion responsable del area que este siendo auditada debe asegurarse d que se
tomen las acciones sin demora injustificada para eliminar las no conformidades

detectadas y sus causas.

Las actividades de seguimiento deben incluir la verificacioén de las acciones tomadas y

el informe de los resultados de la verificacion.

8.2.2.3 Frecuencia de las Auditorias Internas.

La Planta Central con el objeto de determinar si el sistema de gestion es:
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a. Conforme con las disposiciones planificadas por la Direccién, bajo los
requisitos de las Normas Internacionales especificadas en el alcance y con los
requisitos del sistema integrado de gestidn establecidos por la Direccion y

b. Su implementacién busca la eficacia y eficiencia. En igual forma planifica

realizar auditorias internas del Sistema Integrado, con frecuencia de una vez por afio.

8.2.2.4 Programa de Auditoria

El Auditor Lider elaborara un programa de Auditoria, tomando en consideracion los

siguientes elementos:

a. El estado y la importancia de los procesos a auditar, en primer lugar se
realizara una auditoria diagnédstica de los procesos identificados en el mismo Manual
de Procesos cuyo cdodigo es DNF-ISO-M-02, que son controlados por el sistema de

gestion identificados como prioritarios.

b. Resultados de auditorias previas, se tomardn en cuenta para la auditoria
aguellas areas y procesos en los que los hallazgos de auditorias anteriores hayan
detectado debilidades evidenciables, los mismos que deberan ser auditados con una

frecuencia mayor esto es una segunda vez en el periodo de observacion (Un afio).

C. Nivel de implantacion del Sistema Integrado de Calidad, se realizara también

las auditorias para evaluar el nivel de implantacion del sistema de gestion.

d. Desarrollo de los indicadores de gestibn, con el objetivo de mejorar
continuadamente los procesos se evaluard el estado de los resultados de los

indicadores y su cumplimiento con la planificacion.

e. Cumplimiento de politica y objetivos de Calidad.

8.2.2.5 Establecimiento del Programa de Auditoria

El programa de auditoria debe considerar:

a. Un calendario de auditorias
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b. Formacion, evaluacion y seleccién del equipo, cursos, etc.

C. Seleccion de los equipos de auditores
d. Planificacion de las auditorias
e. Actividades de la auditoria

Este programa de auditorias serd enviado oportunamente al responsable de la
Direccion (Como recomendacion se establece un plazo minimo de 8 dias), para que a

su vez le informe a los responsables de las areas que serian auditados.

8.2.2.6 Calendario de auditorias

En un formato libre se elaborara el calendario de auditorias anuales en la que por lo
menos debe contener la fecha, el equipo auditor y las hormas a auditor.

8.2.2.7 Formacion del equipo auditor

La Planta Central dentro de su plan de capacitacion tiene la formacion para los
auditores, es decir un curso de Auditores Internos (Curso te tendra como contenido las
normas 1SO 190011:2002 y las ISO 12001 y 9001). Ademas de un mddulo sobre los
Requisitos Legales de la DNF), cuyos participantes seran evaluados y quienes
aprueben seran seleccionados para el equipo auditor.

De este equipo la Planta nominara verbalmente o por escrito auditor lider.

La seleccion de auditores y areas auditadas, se realizara tomando en cuenta la
independencia que debe existir en esta actividad, esto es evitando que responsables
de las &reas, auditen sus propias actividades con la finalidad de no tener conflicto de

intereses.

8.2.2.8 Seleccidon de auditores internos
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Se consideraran auditores internos a aquellas personas que han aprobado el curso de
Auditores Internos de Sistemas Integrados y no aplica a aquellas personas que lo han
presenciado. Es necesario contar con las copias certificadas que evidencien la
calificacion (aprobacion) de Auditores Internos, reposaran en las respectivas carpetas

de documentacion personal.

8.2.2.9 Inicio de la Auditoria

El Auditor Lider y/o el Director o su delegado estableceran los objetivos, el alcance y
los criterios de auditoria y determinard.

o La viabilidad de la auditoria
o Y el equipo establecera el primer contacto con los auditores.

Para la planificacién y realizacién de la auditoria la Planta Central Comandancia
General ha preparado una guia metodolégica para la preparacion, planificacion,

realizacion e informe de la auditoria, el mismo que podra ser tomado en consideracion.
8.2.2.10 Actividades de auditoria

Revisién de la documentacion. En base al programa de auditoria, los auditores
revisaran y analizaran los documentos pertinentes del sistema de gestién, incluyendo

registros y determinacion de su adecuacion con respecto a los criterios de auditoria.
8.2.2.11 Preparacion de las actividades de auditoria

Los Auditores deberan preparan el plan de auditoria, en el que por lo menos contendra
el area auditar, la fecha la hora y las clausulas de la norma a auditar, también se

asignaran las tareas al equipo y se preparan los documentos de trabajo.
8.2.2.12 Realizacion de las actividades de auditoria

Las actividades de realizacion de la auditoria deberan contener lo siguiente:

o Realizacion de la reunion de apertura

. Comunicacion durante la auditoria

o Recopilacion y verificacion de la informacion

o Generacion de hallazgos de la auditoria (No-conformidades).
o Preparacion de las conclusiones de la auditoria.

8.2.2.13 Informe de auditoria
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El lider del equipo auditor e el encargado de la preparacién del registro de auditoria en
un informe completo, el mismo que debera ser preciso, conciso y claro en el que hacer

referencia lo siguiente:

1. Los objetivos de la auditoria.

2. El alcance de la misma, particularmente identificando las unidades de la
organizacion y las funciones o los procesos auditados y el intervalo de tiempo
cubierto.

La identificacion del auditado

Lider de equipo y quipo, fechas y lugares de realizacion de la auditoria

Criterios de auditoria

Los hallazgos de auditoria incluyendo las no conformidades y

N o o bk~ w

Las conclusiones de la auditoria.
8.2.2.14 Actividades de seguimiento de las auditorias internas

Es importante que las conclusiones de la auditoria puedan establecer las no
conformidades detectadas y la necesidad de acciones, correctivas, preventivas o de
mejora segun sea aplicable. Tales acciones seran decididas y emprendidas por el
auditado en un intervalo de tiempo acordado y no se considerard como parte de la

auditoria.

La direccion responsable del area auditada debe asegurarse de que se tomen las
acciones sin demora injustificada para eliminar las no conformidades detectadas y sus
causas. El seguimiento incluye la verificacion de las acciones tomadas y el informe de

los resultados de la verificacion.

8.2.2.15 Actividades de seguimiento de cumplimiento acciones correctivas.

El Auditor Lider y/o su delegado y/o el representante de la Direccion cuando se haya
cumplido la fecha limite de implantacion de la accion correctiva, verificaran que estas

actividades se haya ejecutado y registrara en el forma DNF-ISO-F-01

Cuando no se dé el cumplimiento a la implantacién del mismo; se debe solicitar un
nuevo compromiso, en el caso de reincidencia (No cumplimiento) se comunicara a la

funcion superior responsable.

8.2.2.16 Actividades de verificacion de eficacia de las acciones tomadas.
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El Representante de la Direccion, el Auditor Lider o su delegado, debido a la
complejidad de la accion correctiva e implantacion del mismo se encargaran de
verificar si las actividades propuestas se ha ejecutado y si la accion correctiva fue
eficaz, obteniendo evidencias objetivas de que no se han presentado nuevas no
conformidades y posteriormente se registrara en el formato DNF-ISO-01.

8.2.2.17 Actividades finales de la auditoria interna.

Las no-conformidades levantadas durante la Auditoria, han sido tomadas con las
acciones correctivas, preventivas o de mejora y estas han sido eficaces, se dice que la

no conformidad ha sido cerrada.

8.2.3 Seguimiento y medicion de los procesos

L Planta Central para poder controlar y por ende efectuar el mejoramiento y medicion
de los procesos lo realizara mediante los indicadores referidos en el Manual de
procesos y procedimientos respectivos.La aplicaciébn de los indicadores permite
controlar los procesos y a la vez permite realizar el seguimiento y definir la capacidad
de los procesos, ademas del cumplimiento de los resultados planificados. En el caso
de que los resultados sean planificados no se alcancen se generaran registros de no
conformidad (RNC) de acuerdo con el procedimiento de auditoria y se efectuaran las
acciones correctivos y/o preventivas segun sea el caso de tal forma que se asegure la

conformidad del servicio.
8.2.4 Seguimiento y medicion del producto.

La Planta Central se encargara de hacer un seguimiento de las caracteristicas del
producto y/o servicio durante todo el proceso de realizacién con la finalidad de que se
cumplan las caracteristicas del producto descritas en los sistemas productivos,

mediante delegacién al subproceso de Fiscalizacion de Gestién Interna y Externa.
Podemos sefialar que los criterios de aceptacién del servicio se limitaran por:

o Verificar la conformidad del producto o proceso segun lo planificado, en caso

de no conformidad se generara el respectivo registro de no conformidad /RNC).

o El servicio no se liberard a menos que la autoridad pertinente lo haya aprobado

0 exista aceptacion probada del beneficiario.
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8.3 Control del producto no conforme

La Planta Central, se asegura que los productos o servicios que no estén conformes
con las caracteristicas preestablecidas en los documentos de soporte (Convenios,

Plan quinquenal, Planes Operativos, Presupuesto participativo, etc.).

8.3.1 Objetivo

Tiene como objetivo cumplir el requisito del numeral 8.3 Control de producto no

conforme de la norma ISO 9001:2008; para lo cual se define los siguientes controles.

8.3.2 Procedimiento

Si se identifica la existencia de un producto o servicio no conforme que afecte la
satisfaccion de nuestros interesados tanto en tramites como en tramites externos,
solicitudes de los interesados, planes de trabajo (Quinquenal, operativo anual y planes
internos de los procesos clave 0 apoyo) o desajustes al presupuesto participativo no
consensuado entre las partes, debe procederse de la siguiente forma:

Todo Servidor Publico Policial y Civil de la Planta Central Comandancia General,
ademas de las tres instancias o subprocesos facultados para ello (Fiscalizacion,
Seguimiento y Medicion de Procesos y Auditores Internos) que detecte una desviacion
de los requisitos del producto o del proceso podra notificar el evento a las instancias

del sistema.

a. Identificar y controlar con la finalidad de evitar la entrega no intencionada, en el

caso de que fuere posible.

b. Identificar y tomar las acciones adecuadas para eliminar la no conformidad
detectada.
C. Cuando se corrige un producto no conforme, debe someterse a una nueva

verificacion para demostrar su conformidad beneficiaria o ciudadano solicitante

d. Solicitar la respectiva autorizacion de su uso, liberacion o aceptacion bajo
concesion por una autoridad pertinente y cuando sea aplicable, por la unidad
beneficiaria o Servidor Publico Policial o Civil solicitante.

e. O elegir acciones para impedir su uso o aplicacién distinta a la prevista.

Para el cumplimiento de los indicados criterios se podria levantarse una no

conformidad, en el caso de que amerita generar una observacion para que tal
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desviacion sea corregida, si esta no fuere tramitada adecuadamente debera generarse

una no conformidad de acuerdo al sistema de Gestion de Calidad.

Si una persona detecta la no conformidad generard un hallazgo de auditoria y
notificard a los responsables del sistema quienes registraran seguin sea el caso en las
respectivas notas de proceso o de auditoria si se trata de observacion o la

correspondiente no conformidad en el formato de acciones correctivas y preventivas.

El responsable de documentar dicha desviacibn es la persona que recibid la
notificacion o la detecto al momento de cumplir su funcién dentro del sistema y podra
presentar al Director y/o al Representante de la Direccidn para su respectivo tramite si

se requiere estas instancias caso contrario deberan:

1. Notificar a los procesos responsables para que procedan a Eliminar la no
conformidad detectada.

2. Si se registra una no conformidad por no cumplimiento con los requisitos
especificados por el Servidor Publico Policial o Civil o las Unidades Policiales se
procedera a realizar actividades correctivas para que los clientes puedan recibir sus

productos o servicios después de explicarles los cambios realizados.

Cada uno de los registros de las no conformidades deberd ser documentado y

mantenidos asi como las aprobaciones de los interesados en el producto o servicio.
8.4 Andlisis de datos

La Planta Central mediante una delegacion al Proceso de Planificacién ha definido la
manera de recopilar y analizar los datos apropiados para demostrar la idoneidad y

eficacia del sistema de Gestiéon de Calidad.

En la que se debe incluir datos generados por el seguimiento y medicion de otra fuente

de datos como los siguientes:

1. La satisfaccion del cliente

2. Las caracteristicas y tendencias de los productos o servicios incluyendo las
oportunidades para llevar a cabo acciones preventivas.

3. La conformidad con los requisitos del producto

4. Seguimiento a los proveedores de bienes o servicios como: Consultores,

contratistas de obras, etc.
8.5 Mejora

8.5.1 Mejora Continua
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La Planta Central ha previsto mejorar continuamente la eficacia del sistema de Gestion
de la Calidad mediante el uso de la Politica de Calidad y los objetivos de los objetivos
establecidos.

Ademas los resultados de las auditorias, el analisis de datos, las acciones correctivas
y preventivas y la revision por la direccién, con esos datos el Representante de la
Direccion procesa la informacion para establecer la identificacion de proyectos o
actividades de mejoramiento continuo cuyo disefio, ejecucidn, control y evaluacion

estan dadas en el Instructivo de Mejoramiento Continuo cédigo DNF-ISO —I1.01.
8.5.2 Accibn correctiva

La Planta Central toma acciones para eliminar las causas de las no conformidades
encontradas o potenciales con el objeto de prevenir su apariciébn o que nuevamente se

produzcan.
8.5.2.1 Objetivo del procedimiento de acciones correctivas

Tiene como objetivo cumplir el requisito del numeral 8.5.2 Accién Correctiva de la
NORMA ISO 9001:2008, para lo cual se define los siguientes controles.

8.5.2.2 Definiciones

o Accion preventiva: Actividad destinada a eliminar una no-conformidad
potencial dentro del sistema, atacando la causa raiz para evitar su recurrencia.

o Accibn curativa: Actividad que soluciona el problema momentaneamente.

o Accidn correctiva: Actividad destinada a eliminar una no conformidad dentro
del sistema, buscando la causa raiz para evitar su recurrencia.

o No conformidad: No cumplimiento de un requisito especificado del Sistema de
Gestion de Calidad recurrente,

o Desviacién: El no cumplimiento puntual de un requisito especificado.
8.5.2.3 Acciones Correctivas
8.5.2.3.1 Fuentes de identificacion de las no-conformidades.

La Planta Central, con el fin de ir mejorando continuamente ha definido mecanismos
para detectar las desviaciones recurrentes y los no cumplimientos de los requisitos
especificados dentro del Sistema de Gestion de Calidad a las cuales se denominaran

NO-CONFORMIDADES, las mismas que pueden tener los siguientes origenes:

o Quejas de los interesados
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. Auditorias externas

o Auditorias Internas

o Producto no-conforme

o Revision por la Direccion.

o Analisis con técnicas estadisticas.

o No-conformidades en los procesos.

o No-conformidades del Sistema de Calidad.

o Impactos ambientales y no conformidades del Sistema de Gestion Ambiental.
o Otras fuentes.

8.5.2.3.2 Definicién de las no-conformidades.

Un Servidor Publico Policial o Civil de la Planta Central Comandancia General, puede
detectar desviaciones o no-conformidades frente a los requisitos del Sistema de

Gestidn, las mismas que pueden dar origen a una accion correctiva.

En cuanto a la Revision por la Direccién o por variaciones en el producto o por
cualquier otra causa que origine una No-conformidad de orden correctico o preventivo,
Se generara necesariamente una accidn correctiva y/o preventiva, las mismas que
seran analizadas por el Representante de la Direccion y/o auditor lider quien decidira
si procede el tratamiento en el formato DNF-ISO-F-01 o si solo se tomaran acciones

curativas.

Las desviaciones o no conformidades originadas por auditorias internas o externas al
Sistema de Gestidn, ingresaran directamente al formato de registro de No-

conformidades y acciones correctivas o preventivas codigo DNF-ISO-F-01.
8.5.2.3.3 Responsabilidad de la no-conformidad.

Una vez establecida la No-conformidad se diligenciard la misma al responsable del

area en donde tuvo su origen.
8.5.2.3.4 Anédlisis de la no-conformidad

Una vez determinado el responsable del area donde aparecio la No-conformidad,
analizara las causas, raices que produjo esta No-conformidad y las registrara en el
formato DNF-ISO-F-01. Investigar y mitigar los impactos ambientales causados por

accidentes, incidentes y no-conformidades de SGA determinando sus causas.

8.5.2.3.5 Definicién de accién correctiva.

210



El que define las acciones a tomar para que esta no-conformidad sea corregida y
quien también va a determinar el momento adecuado de evaluar la generacion de las
acciones preventivas con la finalidad de que no vuelva ocurrir sera el Responsable del

area.

Estas actividades seran registradas en el formato DNF-ISO-F-01, estas acciones
deben ser elaboradas con coherencia al analisis de causas establecidas y deben ser

proporcionales a la magnitud de la no-conformidad, de calidad.

8.5.2.3.6 Definicion de los responsables a tomar las acciones

Definira en el mismo registro de codigo DNF-SIO-F-01 (la) s personas encargadas de

implementar la accion correctiva, con la fecha de vencimiento de la implementacion.

8.5.2.3.7 Seguimiento de la accion correctiva.

Corregida la accion el representante de la Direccion del sistema de calidad, revisara la
definicion de la accion correctiva y definira el responsable del seguimiento de la

misma, que puede ser:

o Responsable de la Direccién
o Auditor Lider
o Otros auditores internos

Cumplida la fecha limite el responsable verificara si efectivamente fueron realizadas
todas las acciones correctivas propuesta, si este es el caso emitira su conformidad en
el registro DNF-ISO-F-01

8.5.2.4 Verificacion de la eficacia de la accion correctiva.

Posterior a que se verifigue el cumplimiento de la accién correctiva, el Representante
de la Direccién y/o Auditor Lider, analizaran la eficiencia de la accion, sino es efectiva
se emite una nueva no-conformidad y se sigue los mismos pasos establecidas en este

procedimiento.

Es fundamental el criterio para establecer la eficiencia de una accién para que no se

vuelva a producir la no-conformidad por la misma causa.
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En el caso de que el resultado sea positivo se documentara en el registro DNF-ISO-F-
01.

Si la aplicacién de la accion no fuera positiva se emitira una nueva no conformidad y

se seguira los mismos pasos establecidos en este procedimiento.

8.5.2.5 Informe a Direccién

En el informe del Sistema de Gestion que se presenta a la Direccién se natificara el

estado de la Accion Correctiva.

8.5.3. Accibn preventiva:

La Planta Central debera tomar acciones para eliminar las causas de las no-
conformidades o potenciales con el objeto de prevenir su aparicibn o que vuelvan a

ocurrir.

Tiene como objetivo cumplir el requisito del numeral 8.5.3 Accion Preventiva de la
norma ISO 9001:2008

8.5.3.1 Definiciones

NO-CONFORMIDAD: No cumplimiento de un determinado requisito del Sistema de
Gestion de Calidad o Ambiental recurrente.

ACCION CORRECTIVA: Actividad o tarea destinada a eliminar una no-conformidad

dentro del sistema, buscando la causa raiz para evitar que vuelva ocurrir.

ACCION PREVENTIVA: Actividad o tarea destinada a eliminar una no-conformidad

potencial dentro del sistema, atacando la causa raiz para evitar que esta suceda.

ACCION CURATIVA; Actividad o tarea que soluciona un problema

momentaneamente.
DESVIACION: Es el no cumplimiento especifico de un requisito.
8.5.3.3 Acciones preventivas

8.5.3.3.1 Fuentes de identificacién de las no-conformidades.
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La Planta Central “DNF” con el objetivo de mantener un mejoramiento continuo ha
definido mecanismos para detectar las desviaciones recurrentes y los no
cumplimientos de requisitos especificados dentro del Sistema de Calidad y ambiental a
las cuales se denomina NO-CONFORMIDADES, las mismas que pueden tener los

siguientes origenes:

o Auditoria externa

o Auditoria interna

o Producto no-conforme

o Revision por la Direccion

o Analisis a través de técnicas estadisticas

o No-conformidades en los procesos

o Quejas

o No-conformidades del Sistema de Gestion de la Calidad
o Otras fuentes

8.5.3.3.2 Definicién de no-conformidades

Los Servidores Publicos Policiales o Civiles de la Planta Central Comandancia
General estan en la capacidad de detectar desviaciones o no-conformidades frente a
los requisitos del Sistema de Gestién, las mismas que pueden dar origen a una accion
correctiva/preventiva, solicitando esta mediante una queja verbal o escrita realizada al

Representante de la Direccion.

La revision realizada por la Direccién por variaciones en el producto o por cualquier
otra causa que origine una No-conformidad de orden correctivo o preventivo, se
generard una accion correctivo y/o preventiva, las mismas que seran analizadas por el
Representante de la Direccidn, y/o Auditor Lider quien decidira si procede el
tratamiento en el formato DNF-ISO-F-01 o si solo se tomaran acciones correctivas.Las
desviaciones o no-conformidades producidas por auditorias internas o externas al
Sistema de Gestion de Calidad, se registraran directamente a la forma de registro de

No-conformidades y acciones correctivas o preventivas cédigo DNF-ISO-F-01

8.5.3.3.3 Responsabilidad de la no-conformidad: Una vez establecida la no-
conformidad se remitir4 para su respectiva gestion al responsable del area en donde

tuvo su origen.

8.5.3.3.4 Andlisis de causas raices del aparecimiento de la no-conformidad
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El responsable del &rea en donde se origind la no-conformidad, se debera registrar en
el formato DNF-ISO-F-01. En igual forma se deberd investigar y mitigar los impactos
ambientales causados por accidentes, incidentes y no-conformidades de SGA

determinando sus causas.
8.5.3.3.5 Definicién de accion preventiva

El responsable del area deberéa definir la accion a tomar para que esta no-conformidad
sea prevenida del tal manera que no llegue a ocurrir y lo registrara en el formato DNF-
ISO-F-01, éstas acciones deben ser coherentes al andlisis de causas establecidas y
sobre todo deben ser proporcionales a la magnitud de la no-conformidad, de la

calidad, de los problemas de impacto ambiental significativos encontrados.
8.5.3.3.6 Definicion de los responsables a tomar las acciones.

Se establecerd en el mismo formato la (s) personas responsables de implementar la

accion correctiva, con la fecha de vencimiento de la implementacion.
8.3.5.3.7 Seguimiento de la accién correctiva/preventiva.

Una vez registrada la accién correctiva el representante de la direccion del sistema de
calidad revisara la definicibn de la accién correctiva/preventiva y definird el

responsable del seguimiento de la misma que puede ser

o Responsable de la direccion
. Auditor Lider
. Otros auditores internos.

Una vez cumplida la fecha limite el responsable de la direccién debera verificar si
fueron realizadas todas las acciones correctivas/preventivas propuestas, de ser el

caso emitira su conformidad en el registro DNF-ISO-F-01.
8.5.3.8 Verificacion de la eficacia de la accién preventiva.

Posterior a la verificacion del cumplimiento de la accidon correctiva/preventiva el
Representante de la Direccion y/o Auditor Lider, analizaran la eficiencia de la accion, si
no es efectiva se emite una no conformidad y se prosigue los mismos pasos

establecidos en este procedimiento.

La eficiencia de una accion se mide por la accién de no volver a producir no-

conformidades y todas las mismas causas.
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En el caso de que el resultado sea positivo, se documentara en el registro DNF-ISO-F-
01

Dado el caso en que la accion no resulté eficaz, se emitird una nueva no-conformidad

y se seguiran los mismos pasos de los procedimientos establecidos.
8.5.3.4 Informe a la Planta Central Comandancia General

En el informe del Sistema de Gestién que se presenta a la Direccion se notificara el
estado de la accion preventiva.

9 Responsabilidad.

La responsabilidad de aprobar este Manual es del Director Nacional Financiero o su

delegado.

La responsabilidad de cumplir este procedimiento es de todo el personal que forma

parte del Sistema de Gestion de la Planta Central Comandancia General. “DNF”

La autoridad para hacer cumplir este procedimiento es el Representante de la

Direccion.

El responsable de las revisiones y actualizaciones a este documento es del
Representante de la Direccion.

10. Registros
Los solicitados por cada procedimiento de este documento.

11. Distribucion

o Proceso Estratégico (Direccion) Impreso

o Proceso de Soporte (Representante de la Direccidn) “Impreso y digital”
o Procesos descritos en el Manual de Procesos DNF-ISO-M-03 “Digital”
12. Anexos

Registro de cambios: Se registraran en la siguiente tabla:

Tabla No. 2 Registros de cambios
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No. De Plataforma/figura/tabla/nota | Adicién (A) o | Cambio
Capitulo del Supresion realizado

documento (S)

Fuente: Manual de procesos

Elaborado por: Rocha, 2015

4.2.6 Etapa 6. Capacitacion:

Esta etapa es la mas dificil de todas, ya que significa cambiar la mentalidad del
recurso humano hacia un cambio basado en normas y procesos controlados. Siempre
existen personas en la empresa que se van a resistir al cambio, pero debemos de ser
insistentes y constantes en la concientizacion para lograr un cambio en donde todos
estemos en el mismo barco. Si esto no sucede, simplemente el sistema no va a
funcionar.En esta etapa debemos capacitar a todo el personal sobre el tema ISO 9001
como una herramienta para mejorar las actividades de la empresa y hacerlos

conscientes de lo que significa trabajar con un Sistema de Administracion de Calidad.

Hacerles ver todo lo que conlleva la certificacion, cuales son los objetivos y las nuevas
politicas, cuales son las ventajas de trabajar con el nuevo sistema de calidad total,
cuales son los controles e indicadores a seguir, cuales son las herramientas que se

van a utilizar para las acciones correctivas y preventivas, etc.

4.2.7Etapa 7. Implementacion:

Una vez creado, desarrollado y estructura todo, ademas de la capacitacion al personal,
llega la etapa de la implementacion, en donde se pone en marcha todo el sistema y el
personal comienza con el uso de esta herramienta. Lo que antes de hacia de una
manera, en esta etapa se deja de hacer como antes, y se comienza con la nueva
estructura.En un Sistema de Gestion de Calidad siempre deben de haber revisiones a
dicho sistema para ver cdmoesta operando, observar las fallas para corregirlas y
detectar oportunidades de mejora para el crecimiento del mismo.Se deben de realizar

auditorias internas periddicamente, pero en este caso, en esta Etapa 8,
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comenzaremos por la primera, para ver como realmente se ha implementado el
sistema y detectar posibles fallas para corregirlas antes de la pre-auditoria externa,

que posteriormente nos llevara a la auditoria externa y a la certificacion.

4.2.8 Etapa 8. Primera Auditoria Interna:

En un Sistema de Gestibn de Calidad siempre deben de haber revisiones a dicho
sistema para ver cOmo estd operando, observar las fallas para corregirlas y detectar

oportunidades de mejora para el crecimiento del mismo.

Se deben de realizar auditorias internas periddicamente, pero en este caso, en esta
Etapa 8, comenzaremos por la primera, para ver como realmente se ha implementado
el sistema y detectar posibles fallas para corregirlas antes de la pre-auditoria externa,

que posteriormente nos llevara a la auditoria externa y a la certificacion.

4.2.9 Etapa 9. Revisién General:

Debemos de hacer una revision general de cémo esta resultando la implementacion y
de como esta funcionando el nuevo sistema. Debemos revisar las fallas encontradas
en la Etapa 8, y ver la manera de corregirlas y evitar que vuelvan a suceder. Para esto

vamos a realizar acciones correctivas y preventivas dependiendo del caso (Etapa 10).

Debemos también revisar y observar detenidamente las partes o actividades que estan
impactando de manera positiva al sistema de calidad total, para reforzarlas e
implementarlas en las areas en donde el sistema este débil y necesite un empuje

mayor.

4.2.10 Etapa 10. Acciones Correctivas y Preventivas:

Debemos generar las Acciones Correctivas y Preventivas de los resultados de la
primera auditoria interna y la revision general, para comenzar a trabajar sobre las
observaciones y/o No Conformidades encontradas en el Sistema de Gestiéon de
Calidad.

Lo recomendable en esta etapa, es crear un sistema que te permita gestionar las
solicitudes de las acciones correctivas y preventivas, comunmente llamado CAR
System (CorrectiveActionRequestSystem) o Sistema SAC (Sistema de Solicitud de

Acciones Correctivas), y que te ayudaran a darle un seguimiento a estas solicitudes.

4.2.11 Etapa 11. Segunda Auditoria Interna (Opcional):
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Para asegura que todo este marchando de la mejor manera antes de la pre-auditoria
externa, y que las acciones correctivas y preventivas resultantes de la primera
auditoria interna se estén resolviendo desde su causa raiz y en tiempo, una segunda

auditoria interna se puede llevar a cabo.

Esta auditoria es opcional, si tl crees que con la primera auditoria interna es suficiente
como para saber que tu sistema esta realmente funcionando como debe, entonces no
€S necesaria esta etapa, pero si ves que a lo mejor le hace falta una pequefa

afinacién, entonces si te recomiendo que realices esta segunda auditoria.

4.2.12 Etapa 12. Acciones Correctivas y Preventivas (Opcional):

Al igual que la etapa 10, estas acciones correctivas y preventivas se generan de la

segunda auditoria interna, la cual también puede ser opcional.

4.2.13 Etapa 13. Procesos de Andlisis y Mejora:

En esta etapa tenemos que analizar los resultados obtenidos durante las auditorias y
las acciones correctivas implementadas y completadas. De esta manera vamos a
poder identificar que observaciones fueron No Conformidades y que observaciones

fueron Oportunidades de Mejora.

Las Oportunidades de Mejora se tienen que agrupar en un sistema aparte, para que
posteriormente se le dé su debido seguimiento, e ir implementando estas mejoras
dentro del Sistema de Gestion de Calidad, incrementando asi la madurez del sistema y
mejorando cada vez mas su gestibn para detectar a mayor detalle nuevas
Oportunidades de Mejora o No Conformidades, y que nos ayuden a mejorar la calidad
del producto.

4.2.14 Etapa 14. Auditoria Externa:

Al llegar a esta etapa del proceso ya debimos haber pasado por una pre-auditoria
externa por parte de un organismo externo. Esta pre-auditoria nos va a servir para ver
como estamos preparados ante la auditoria externa antes de la certificacién por parte

del organismo certificador.
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Al término de la pre-auditoria, debemos hacer las solicitudes de acciones correctivas y
preventivas que se necesiten para trabajar sobre las observaciones encontradas

durante esta.

Se programa posteriormente la auditoria externa y se ejecuta. Al término de esta, al
igual que la pre-auditoria, se hacen las solicitudes de acciones correctivas y
preventivas que se requieran segun lo que los auditores externos hayan encontrado

como No Conformidades Mayores y/o No Conformidades Menores.

4.3 Identificacion de los parametros de calidad en los procesos seleccionados:

Siendo los pardmetros, caracteristicas que mediante sus valores ayudan a describir a
un conjunto de elementos, segun refiere Gutierrez P.y Vara S (2005), en cada uno de

los procesos seleccionados.

A continuacion se presentan algunos de los parametros identificados
Los indicadores de Gestion definidos para los procesos de Gestion de Contabilidad,
Presupuesto y Tesoreria se los puede identificar en la siguiente tabla:

Tabla No. 3 Parametros de calidad en los procesos financieros.

N° PARAMETRO

1 Registros contables realizados mensualmente

2 CUR de devengado sin observaciones.
Contratos pagados

4 Anticipos de Remuneracion entregados

5 Tiempo para el registro de tramites de viaticos

6 Numero de asignacion de fondos de Caja Chica

7 Cantidad de ajustes realizados

8 Tiempo para la formulacion presupuestaria
GESTION DE PRESUPUESTO

9 Tiempo para la emision de certificacion de disponibilidad presupuestaria

10 Monto del Presupuesto ejecutado

11 Porcentaje de Ejecucion Presupuestaria

12 Tiempo para realizar la clausura y liquidacion
GESTION DE TESORERIA

13 Porcentaje de Pagos efectivizados.

14 Numero de Pdlizas en custodia

15 Ndmero de registros de ingresos realizados

Fuente: Manual de procesos.

Elaborado por: Rocha, 2015
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4.4 Objetivos de calidad:

Se fijan Objetivos de Calidad para cada uno de los parametros identificados,

plenamente medibles, como indica Riveros S. (2007) y realistas en base a la

experiencia de los miembros de la organizacion y el conocimiento del sector. Se

muestra los objetivos, vinculados a los pardmetros a continuacion:

Tabla No. 4 Objetivos de calidad

N°

PARAMETRO

OBJETIVO

GESTION CONTABILIDAD

1 Registros contables realizados mensualmente Atender el 99.9% de requerimientos
2 CUR de devengado sin observaciones.
Contratos pagados Cancelar todos los contratos suscritos.
4 Anticipos de Remuneracion entregados Atender el 99.9% de solicitudes de anticipos.
Tiempo para el registro de tramites de viaticos Realizar el tramite en el tiempo de 48 horas.
6 Asignacién y reposicion de fondos de Caja Chica Realizar el tramite en el tiempo de 48 horas
. Cantidad de ajustes realizados D'isminuir en un 2% los comprobantes por
ajustes.
GESTION PRESUPUESTO
8 Tiempo para la formulacion presupuestaria. Elaborar la proforma presupuestaria en el
tiempo establecido.
9 Tiempo para la emisién de certificacion de disponibilidad Elaborar las certificaciones en 48 horas.
presupuestaria.
10 Monto del Presupuesto ejecutado Ejecutar el presupuesto en un 99.99%
11 Porcentaje de Ejecucién Presupuestaria Ejecutar el presupuesto en un 99.99%
» Tiempo para realizar la clausura y liquidacion Elaborar la clausura y liquidacion
presupuestaria en el tiempo establecido.
GESTIONTESORERIA
Pagos efectivizados. Solicitar el pago de todos los expedientes
13 recibidos.
14 Custodia de Pdlizas Tener vigentes todas las poélizas recibidas.
15 NUmero de registros de ingresos realizados Registrar en el sistema todos los movimientos

de la cuenta de ingresos

Fuente: Manual de procesos.

Elaborado por: Rocha, 2015

4.5 Indicadores:
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Con la finalidad de poder medir el cumplimiento de los objetivos de calidad se asocia a
cada uno de los indicadores relacionado que cumple con las caracteristicas SMART
(29). La diferente naturaleza de los Objetivos de Calidad resulta en indicadores de
diverso tipo, como se advierte en la tabla siguiente:

Los indicadores de Gestion definidos para el proceso de Gestidn de Contabilidad son

los siguientes:

Tabla No. 5 Indicadores de gestion de Contabilidad.

_ Formula de Unidad de Responsable de Fuente de la Frecuencia de
N° Indicador ) . _ L L
Caélculo Medida Medicién Medicién Medicién
GESTION CONTABILIDAD
NUmero de Total de registros
registros contables | realizados menos Numero de Jefe de Sistema e-
1 ) ) o » Mensual
realizados registros tramites Contabilidad SIGEF
mensualmente contabilizados
Porcentaje del CUR de devengado
CUR de aceptados/Total de
2 devengado sin CUR de devengado
observaciones *100
_ Responsable de Sistema e- Mensual
Porcentaje .
Contabilidad SIGEF
Numero de
) contratos recibidos Sistema de
Numero de . Jefe de y
para pago menos Numero - recepcion de Mensual
Contratos pagados ; Contabilidad
ndmero de contratos documentos
contabilizados
Ndmero de
solicitudes de
Numero de anticipos de .
o y Sistema de
Anticipos de remuneracion . Jefe de y
4 y o Ndmero . recepcion de Mensual
Remuneracion recibidos menos Contabilidad
; documentos
entregados ndmero de
solicitudes
realizadas
) Tiempo transcurrido
Tiempo para el 5 .
) entre la recepcion Sistema de
registro de Jefe de »
5 o de la Horas . recepcion de Semanal
tramites de » Contabilidad
. documentacion y la documentos
viaticos L
contabilizacion
) Numero de
Numero de o . .
. y solicitudes recibidas Sistema de
asignacion de } . Jefe de »
6 . menos namero de Numero . recepcion de Mensual
fondos de Caja ) . Contabilidad
) asignaciones documentos
Chica .
realizadas
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NUmero de tramites

Cantidad de recibidos menos Jefe de Slstem.a de
7 . . . Numero . recepcion de Mensual
ajustes realizados namero de ajustes Contabilidad
realizados documentos
Fuente: Manual de procesos
Elaborado por: Rocha, 2015
Los indicadores de Gestion definidos para el proceso de Gestion de Presupuesto son
los siguientes:
Tabla No. 6 Indicadores de gestidon de Presupuesto.
N° Indicador Férmula de Unidad de Responsable de Fuente de la Frecuencia de
Calculo Medida Medicion Medicién Medicion
1 Tiempo para la Tiempo Mes Jefe de Proforma Anual
formulacion transcurrido Presupuesto Presupuestaria
presupuestaria entre la emision
de las politicas
presupuestarias
por parte del
Ministerio de
Finanzasy la
Formulacioén
Presupuestaria
2 Tiempo para la Tiempo Horas Jefe de Certificacion Mensual
emision de transcurrido Presupuesto de
certificacion de entre la solicitud disponibilidad
disponibilidad y la emisién de presupuestaria
presupuestaria la certificacion
3 Monto del Presupuesto USD. Jefe de Cédula Mensual
Presupuesto anual asignado Presupuesto Presupuestaria
ejecutado menos
Presupuesto
ejecutado
4 Porcentaje de 100 % del Porcentaje Jefe de Cédula Mensual
Ejecucion Presupuesto 8,33% mensual Presupuesto Presupuestaria
Presupuestaria anual asignado
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dividido para 12
meses

Tiempo para
realizar la
clausuray
liquidacion

Tiempo
transcurrido
entre la emision
de las politicas
de clausura 'y
liquidacién por
parte del
Ministerio de
Finanzas y el
cierre del
ejercicio fiscal

Mes

Jefe de
Presupuesto

Sistema e-
SIGEF

Anual

Fuente: Manual de procesos

Elaborado por: Rocha, 2015

Los indicadores de Gestion definidos para el proceso de Gestion de Tesoreria son los

siguientes:
Tabla No. 7 Indicadores de gestién de Tesoreria.
N° Indicador Férmula de Unidad de Responsable de Fuente de la Frecuencia de
Calculo Medida Medicién Medicion Medicién
1 Porcentaje de Transacciones de Porcentaje Jefe de Tesoreria Sistema Mensual
Pagos pago aceptadas/ e-SIGEF
efectivizados Total de
transacciones de
pago
realizadas*100
2 Ndmero de Numero de Ndmero Jefe de Tesoreria Sistema de Mensual
Pdlizas en contratos vs recepcion
custodia Ndmero de Pdlizas
custodiadas
3 NUmero de NUmero de registros | NUimero Jefe de Tesoreria Sistema de Mensual
registros de recibidos menos recepcion de
ingresos ndmero de registros documentos
realizados realizados

Fuente: Manual de procesos

Elaborado por: Rocha, 2015
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Estos indicadores son de cardcter operativo y van ligados a la necesidad de medir

confirmar el cumplimiento de cada uno de los objetivos.

4.6 Sistema de Evaluacion:

La evaluacién constante, metddica y sistematica, es necesaria para asegurar que esta
funcionan do el sistema de gestion de calidad y que esté recibiendo el apoyo de todos
los colaboradores internos principalmente.

En general los resultados de un buen sistema de evaluacion y seguimiento son
beneficios adicionales que surgen de nuevas ideas y nuevos enfoques, que con el
tiempo estimulan el deseo de mejorar los procesos y servicios , adoptando las ideas
de Nieble y Freivalds (2004).

Los indicadores planteados son una parte fundamental del sistema de evaluacion,
desde la direccion de la organizacion, siendo completamente coherentes con los
objetivos de calidad y contando con una responsabilidad especifica en su control, asi
como claridad en la definicion de su periodicidad, Tomando la propuesta de Riveros S.
(2007).

Los indicadores plateados son una parte fundamental del sistema de evaluacion,
desde la direccion de la organizacion, siendo completamente coherentes con los
objetivos de calidad y contando con una responsabilidad especifica en su control, asi
como claridad en la definicion de su periodicidad. Tomando la propuesta de Riveros S
(2007).

Tablero de control general para los indicadores:

Los indicadores de Gestion definidos para el proceso de Gestion de Contabilidad,

Presupuesto y Tesoreria son los siguientes:

Tabla No. 8 Tablero de control general de indicadores

FRECUENCIA DE

N° INDICADOR RESPONSABLE DIRECTO ’
MEDICION

NuUmero de registros contables . »
1 . Proceso de ejecucion contable Mensual
realizados mensualmente

2 Porcentaje del CUR de Proceso de ejecucion contable Mensual

devengado sin observaciones
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Numero de Contratos pagados | Proceso de ejecucion contable Mensual
4 Nimero de Anticipos de Proceso de ejecucién contable Mensual
Remuneracién entregados
5 Tiempo para el registro de Proceso de ejecucién contable Semanal
tramites de viaticos
6 Nimero de aéignat?ién de Proceso de ejecucién contable Mensual
fondos de Caja Chica
7 Cantidad de ajustes realizados | Proceso de ejecucién contable Mensual
GESTION DE PRESUPUESTO
8 Tiempo para la formulacién Proceso de ejecucion Anual
presupuestaria presupuestaria
Tiempo para la emision de Proceso de ejecucion Mensual
9 certificacion de disponibilidad presupuestaria
presupuestaria
10 Monto del Presupuesto Proceso de ejecucién Mensual
ejecutado presupuestaria
1 Porcentaje de Ejecucion Proceso de ejecucion Mensual
Presupuestaria presupuestaria
Tiempo para realizar la Proceso de ejecucion Anual
12| clausura y liquidacién presupuestaria
GESTION DE TESORERIA.
Porcentaje de Pagos Proceso de ejecucion de tesoreria. Mensual
13 efectivizados
14 Numero de Pélizas en custodia | Proceso de ejecucion de tesoreria. Mensual
15 Ndmero de registros de Proceso de ejecucion de tesoreria. | Mensual
ingresos realizados

Fuente: Manual de procesos

Elaborado por: Rocha, 2015
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RESULTADOS ESPERADOS

Con el Sistema de Gestion de Calidad completamente implementado, incluyendo
auditorias internas y auditorias de certificacién, se espera obtener un crecimiento
global de la Direccion, traducido en resultados a corto, mediano y largo plazo que se

exponen a continuacion:

Con la documentacion del Sistema de Gestion de Calidad continuamente actualizada
se lograra la plena organizacion de los procesos, actividades y procedimientos
llevados a cabo en la Direccién. Al establecer y difundir la politica de calidad y

objetivos, se mantendrd un compromiso con la conservacién del sistema en si.

La identificacién de los procesos principales y su respectiva interaccion en el mapa de
procesos fueron claves para cerrar la brecha entre los requerimientos del cliente y
satisfaccion del mismo. La Planta Central Comandancia General tiene como clientes
internos a los servidores publicos policiales y clientes externos a los proveedores. De
igual manera los reclamos, sugerencias y retroalimentacion a través de encuestas de
satisfaccion se reciben ambas fuentes. Por ello en si con el nuevo sistema se espera
tener un mejor control y seguimiento sobre lo que el cliente opina hacer del servicio y

del producto apoyandose siempre en la mejora continua de los procesos principales.

Un punto de partida importante son las capacitaciones y que permiten el desarrollo de
la organizacién, para lo cual es necesario que todo el personal se encuentre
involucrado y conozca perfectamente sus funciones y responsabilidades con la

finalidad de mantener efectivo al Sistema de Gestion de Calidad.

La comunicacion debe mejorar en las areas involucradas en los distintos proyectos
logrando finalizar y cerrar el 99,99% del total de los proyectos programas y por el ende

la ejecucion presupuestaria sera en el mismo porcentaje.

En si las evaluaciones y auditorias a los proveedores serdn mas exigentes para
verificar que cumplan con todos los requisitos y estandares que le plantea la Direccion,
el no cumplir con los requisitos minimos resultaria en el descarte de dicho proveedor y
la seleccién de uno nuevo que ocupe su lugar. Se recomienda que este control sea
semestralmente y se espera calificar como Optimos o buenos al 90% del total

evaluado.
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Parte de la mejora de servicios 0 procesos necesarios para su elaboracion se traduce
en indicadores de productividad donde se puede visualizar la evolucion y el impacto de

la implementacion del Sistema de Gestidn de Calidad.

Con el Sistema de Gestion de Calidad debidamente instalado se podra tener mayor
enfoque a las no conformidades levantadas, debido a que existen una cantidad
considerable de no conformidades a cerrar se espera tener solucionadas el 80% de las
mismas al término de cada trimestre. El indice de mejora deberd ir aumentando
inmediatamente los reclamos y sugerencias de los clientes cuando sea posible

llegando a cerrar por lo menos el 80% de los registrados en la base de datos. (Tabla 8)

Tabla No. 9 Comparacion antes y después de la implementacién de 1SO 9001:2004.

Los indicadores de Gestidn definidos para el proceso de Gestion de Contabilidad son

los siguientes:

SITUACION NORMA
ACTUAL ISO

N° INDICADOR FORMULA DE CALCULO

Ndmero de registros . .
) Total de registros realizados
1 contables realizados ) = 2150 2458
menos registros contabilizados

mensualmente
CUR de devengado
) Porcentaje del CUR de | aceptados/Total de CUR de 65% 100%
devengado sin devengado *100

observaciones

i Numero de contratos recibidos
Ndmero de Contratos .
para pago menos nimero de 14 19
pagados -
contratos contabilizados

. o Numero de solicitudes de
Nimero de Anticipos n y
» anticipos de remuneracion
4 de Remuneracion . ) 98 145
recibidos menos nimero de
entregados o )
solicitudes realizadas

) ) Tiempo transcurrido entre la
Tiempo para el registro y y
5 o . recepcion de la documentacion 391 486
de tramites de viaticos o
y la contabilizaciéon

Ndmero de asignacion | Numero de solicitudes recibidas
6 de fondos de Caja menos namero de asignaciones | 7 13

Chica realizadas

) . Numero de tramites recibidos
Cantidad de ajustes ., )
7 . menos nimero de ajustes 22 14
realizados )
realizados

GESTION DE
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PRESUPUESTO
Tiempo para la Tiempo transcurrido entre la
formulacién emisién de las politicas
8 presupuestaria presupuestarias por parte del 21 dias
Ministerio de Finanzas y la
Formulacién Presupuestaria 38 dias
Tiempo para la emisién | Tiempo transcurrido entre la
9 de certificacion de solicitud y la emision de la
disponibilidad certificacion 96 horas 48 horas
presupuestaria
Monto del Presupuesto | Presupuesto anual asignado
10 | ejecutado menos Presupuesto ejecutado
99.41% 99.99%
Porcentaje de 100 % del Presupuesto anual
11 Ejecucion asignado dividido para 12
Presupuestaria meses 99.41% 99.99%
Tiempo para realizar la | Tiempo transcurrido entre la
clausura y liquidacion emisién de las politicas de
12 clausura y liquidacién por parte 12 dias 8 dias
del Ministerio de Finanzas y el
cierre del ejercicio fiscal
GESTION DE
TESORERIA.
Porcentaje de Pagos Transacciones de pago
13 efectivizados aceptadas/ Total de
transacciones de pago 86% 100%
realizadas*100
1 NUmero de Pdlizas en Numero de contratos vs 14 19
custodia Ndmero de Pdlizas custodiadas
Nilmero de registros NUmero de registros recibidos
15 | deingresos realizados | menos ndimero de registros
realizados 591 695
Fuente: Manual de procesos
Elaborado por: Rocha, 2015
Una vez aplicado el SISTEMA DE GESTIONDE LA CALIDAD tendriamos los

siguientes resultados:

Tabla No. 10 Indicadores del sistema de gestion de la calidad

. ; SITUACION
N° INDICADOR FORMULA DE CALCULO NORMA ISO
ACTUAL
1 (No. De conformidades
cerradas / No. De clientes
No. Conformidades encuestados) x 100 0 75%
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pendientes.
2 Indice de mejora NuUmero de sugerencias y/o
reclamos atendidos / No. De
sugerencias y/o reclamos 08
receptados ) x 100
3 Auditoria Ndmero de auditorias internas
programada realizadas / No. De auditorias
programadas) x 100 100
4. % cumplimiento Resultado de auditoria / total
SGC puntos de auditoria) x 100
90%

Fuente: Manual de procesos

Elaborado por: Rocha, 2015
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CONCLUSIONES

En la actualidad la Planta Central Comandancia General realiza sus actividades
bajo un enfoque funcional por lo que este nuevo modelo de gestion propone
generar un modelo orientado a la Administracion por Procesos y Gestidén de
Calidad, mediante la implementacién del Manual de Calidad; esto contribuira a la
mejora de la imagen corporativa de la Direccion y fortalecerd los vinculos de

confianza de los usuarios con la Direccion.

EL Manual de Calidad de la Planta Central Comandancia General, servira como
guia para orientar a los servidores publicos de la Direccion sobre los pasos a
seguir en cada una de los subprocesos financieros para asegurar que el servicio
cumpla de manera eficaz y eficiente todos los estandares de calidad solicitados

por el cliente y las normas vigentes

La estandarizacion y establecimiento de los procesos de trabajo a través de
procedimientos, instructivos y registros bajo el enfoque de mejora continua
asegurard y mejorara la satisfaccion de los usuarios o clientes internos y

externos.

Contando con los procesos y subprocesos bien organizados y estandarizados se
traducird en un incremento del ritmo de produccion de trabajo, disminuyendo el
tiempo de las operaciones y permitiendo a la Direccion atender a una mayor

demanda del servicio.

El control del producto no conforme, el seguimiento de las no conformidades, asi
como la implementacion de las diversas actividades/preventivas y oportunidades
de mejora, se veran reflejados en la disminucién del porcentaje de

incumplimientos en los procesos.

El menor tiempo del ciclo financiero obtenido por un mejor seguimiento y control

de los procesos, permitira la reduccién de costos en el consumo de recursos.
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RECOMENDACIONES:

Como recomendaciones podriamos sefialar:

) Una vez implementado el Sistema de Gestidbn de Calidad, debera estar en
permanente monitoreo por el Departamento de Gestion de Calidad, segun la
metodologia planteada y a través de auditorias internas, con el fin de confirmar
que los documentos y registros se encuentren organizados y correctos, las
actividades que se planifiquen, los compromisos asumidos se cumplan y las
acciones tomadas sean eficaces y eficientes.

. Todo el capital humano de la Planta Central Comandancia General deben
conocer y entender las necesidades a través de la comunicacion directa con los
clientes externos e internos; comunicacion que permitird interactuar entre ellos,
de forma que sus acciones se orienten hacia la satisfaccion con los servicios

entregados.

° Es necesario que el Departamento de Gestion de Calidad revise continuamente
los resultados de auditoria, verificando que las no conformidades sean
corregidas y de ser necesario sugerir planes de mejoras e involucrar la

participacion activa del personal de la empresa.

. El Departamento de Gestion de Calidad deberé realizar un estricto seguimiento y
evaluacién de los indicadores definidos y de las auditorias internas, asi como a
las encuestas de satisfaccion del cliente (retroalimentaciéon) por cuanto
constituyen fuente importante de informacion para el progreso y mejora continua

de la organizacion.

° Es importante asegurar la participacion y satisfaccion de todos los que
conforman la Planta Central — Comandancia General incluido a los proveedores

y mando institucional.
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