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Resldmen

La tesis se compone de cuatro capitulos. En el primer capitulo se analiza la estructura
organizativa de la Municipalidad de Nabon. El segundo capitulo analiza la relacién
entre las instituciones publicas y el desarrollo, asi como el CMI de las entidades sin
fines de lucro; realizandose a su vez, con estos elementos, una aproximacion al disefio
de un CMI institucional para el GAD de Nabon. En el tercer capitulo se disefié un CMI
para el Departamento Financiero derivado del institucional. Para la construccion de los
elementos que lo conforman se llevd a cabo una investigacion cualitativa,
obteniéndose dentro del departamento: codigo de ética, mision, vision y las matrices
del CM.

En el CMI departamental se describen como objetivos: el mejoramiento de los
procesos, la satisfaccion del cliente, mejora continua; entre otros. Todos estos
vinculados con los principios de gestion de la calidad. Por esta razén, como cuarto
capitulo de esta investigacion se disefié un SGC que ayude en la consecucion de los

objetivos planteados en el CMI departamental.



Presentacion

Para el disefio del SGC del Departamento Financiero de la Municipalidad de Nabén
se parte, en el capitulo uno, del analisis de la estructura organizativa de la Entidad y
paulatinamente se va concentrando en el analisis mas concreto del objeto de

estudio.

La investigacion plantea una aproximacion al Cuadro de Mando Integral del GAD de
Nabédn. Parte de la premisa de que, el CMI, permite traducir la estrategia en acciones
concretas desde cuatro perspectiva: la perspectiva del cliente, financiera, procesos y
la del aprendizaje y crecimiento. De éstas cuatro, es preponderante la primera, pues
alinea a las demas. Es por esto que se analiza: la relacién entre las instituciones
publicas y el desarrollo, el CMI en las Entidades sin fines de lucro yel Plan de
desarrollo cantonal como insumo para extraer la estrategia de la Municipalidad de
Nabdn desde la perspectiva del cliente, considerando que éste documento contiene

las necesidades priorizadas de la poblacion.

La investigacion, plantea un CMI para el Departamento Financiero, derivado del
Institucional. Para ello se llevé a cabo un estudio cualitativo mediante talleres con el
personal involucrado. Se establece ademas el cddigo de ética, la mision y la visién
departamental. Las matrices y los indicadores propuestos se anexan al final de esta

investigacion.

Por ultimo; en el CMI departamental se describe como objetivos el mejoramiento de
los procesos, la satisfaccion del cliente, mejora continua; entre otros. Todos estos
vinculados con los principios de gestion de la calidad. Considerando lo anterior, se
disefia un SGC departamental, con el fin de conseguir los objetivos antes descritos;

trabajo que se presenta en el capitulo cuatro de esta investigacién y sus anexos.



CAPITULO |
1. LA ESTRUCTURA ORGANIZATIVA DE LA MUNICIPALIDAD

DE NABON

1.1 ESTRUCTURA ORGANIZATIVA.

1.1.1 ORGANICO FUNCIONAL

En las lineas que siguen, se describe de una manera breve algunas caracteristicas
relevantes de la estructura organizativa de la organizacién objeto de estudio. Es
preciso sefialarlas, puesto que determina las obligaciones y responsabilidades de las
diferentes unidades y dependencias que conforman la municipalidad; asi como

también dibujan el mapa operativo de distribucion del trabajo.

La Ordenanza que reglamenta la Estructura Orgénica Funcional de la |I.
Municipalidad del Cantén Nabén, en su capitulo |, establece las politicas y objetivos,

de la siguiente manera.

1.1.2 POLITICAS INSTITUCIONALES

La Municipalidad de Nabén como Ente administrador y coordinador del desarrollo
cantonal adopta las siguientes politicas* de accion:

Concertar con los diferentes actores sociales, para el logro de una participacion
ciudadana efectiva.

Hacer respetar el Patrimonio cultural arquitectoénico.

Fortalecer institucionalmente a la municipalidad.

Preservar y encausar los intereses municipales y ciudadanos hacia el desarrollo
integral del canton.

Voluntad politica de trabajo concertada.

1.1.3 OBJETIVOS INSTITUCIONALES
Los objetivos institucionales de la Municipalidad de Nabdn se encuentran descritos

en el Art. 2.- del Organico funcional de la siguiente manera:

! Politica: orientaciones o directrices que rigen la actuacién de una persona o entidad en un asunto o
campo determinado.



Procurar el bienestar de la colectividad

Planificar e impulsar el desarrollo fisico del Cantdn en sus areas: urbanay rural.
Acrecentar el espiritu de nacionalidad, el civismo y la confraternidad

Promover el desarrollo econémico, social, medioambiental y cultural

Investigar, analizar y recomendar las soluciones mas adecuadas a los problemas
Estudiar la tematica municipal y recomendar la adopcion de técnicas de gestidon
racionalizada, con procedimientos de trabajo uniformes y flexibles.

Capacitacion de los recursos humanos.

Mejorar y ampliar la cobertura de servicios

1.1.4 NIVELES DE LA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
El capitulo dos del Organico Funcional, establece los niveles de organizacion y
divisién de trabajo, determinandose cinco niveles de acuerdo al articulo 3 que se

anuncia a continuacion.

Art. 3.- La estructura organizacional del Municipio de Nabdn, estara integrada por
los siguientes niveles.

a). NIVEL LEGISLATIVO NORMATIVO: cuerpo colegiado que es el encargado
de determinar las politicas institucionales para el logro de objetivos y expedir
ordenanzas, reglamentos y acuerdos para su administraciéon. A este nivel, a mas de
la competencia normativa, le corresponde la resolutiva y de fiscalizacién. Esta

integrado por El llustre Concejo Municipal (Alcalde y Concejales).

b). NIVEL EJECUTIVO: es el nivel de mayor jerarquia administrativa que orienta
y ejecuta la politica trazada por el Nivel Legislativo; le compete tomar las decisiones,
impartir las instrucciones que deberan cumplirse. Es el encargado de coordinar y
supervisar el cumplimiento eficiente y oportuno de las actividades. Estéa integrado por
el Alcalde.

c). NIVEL DE SOPORTE ADMINISTRATIVO — ASESORIA Y APOYO: que
corresponde al 6rgano consultivo de ayuda o de consejo de la municipalidad. Le
corresponde prestar soporte técnico-legal a los Niveles Politico, Legislativo, Ejecutivo
y Operativo. Esté integrado por:

- Comisiones Permanentes y Especiales del Concejo

- Secretaria del Concejo Municipal



- Asesoria Juridica Municipal, y
- Auditoria

d). NIVEL DE SOPORTE TECNICO: es el nivel que presta ayuda a las diferentes
dependencias de la municipalidad. Ayuda de tipo complementario, de procedimientos
internos y de servicios. Esté integrado por:

- Direccién Administrativa y Financiera

- Direccién de Planificacién y Proyectos

- Direccion de Gestion Social

- Direccién de Desarrollo Econémico y Gestibn Ambiental

- Direccién de Infraestructura y Servicios Publicos

e). NIVEL OPERATIVO: nivel encargado de cumplir e implementar directamente
con los objetivos y finalidades de la municipalidad y ejecuta los planes, programas,
proyectos y demas politicas y decisiones del nivel Ejecutivo. Le corresponde
también actuar como planificador de las actividades a corto y mediano plazo en

coordinacion con las diferentes dependencias.

ORGANIGRAMA
ESTRUCTURA DE LA MUNICIPALIDAD DEL CANTON NABON
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1.1.5 FUNCIONES Y PROGRAMAS DE GASTO

El gobierno Municipal de Nabon ha organizado su intervencion de acuerdo a la
normativa vigente. El art. 222 de la Ley del COOTAD dice: "Los egresos del Fondo

General se agruparan en areas, programas, subprogramas, proyectos y actividades.”

El Plan anual de actividades de la Municipalidad, se financia con los ingresos
previstos en el presupuesto de cada afio. El orden en el cual se agrupan los gastos
viene establecido en, el Art. 230 del mismo cuerpo legal, asi:

I.- Servicios generales.

Il.- Servicios sociales.

lll.- Servicios comunales.
IV.- Servicios econémicos.

V.- Servicios inclasificables.

Es importante sefialar las areas de organizacion del trabajo, puesto que hablando en

términos de calidad, determinan el conjunto de procesos estratégicos, clave y de



apoyo, que existen en la Entidad. Esto es importante para la presente investigacion,
en la medida en que permite ubicar al Departamento Financiero, en uno de los

procesos sefalados.

A continuacion se da una breve explicacion conceptual y operativa de cada una de
las Areas.

El 4rea de servicios generales comprende aquéllos “programas que normalmente
atienden la administracion de asuntos internos de la entidad y el control del
cumplimiento de las ordenanzas municipales. En la Municipalidad de Nabén, la
funcion de Servicios Generales se subdivide para su operatividad en dos programas:
Administracién general

Administracién financiera

El area de servicios sociales se relaciona con aquellas actividades destinadas a
satisfacer necesidades sociales basicas. La Municipalidad de Nabén a través de la
unidad de Gestion social, coordina y gestiona varias actividades relacionadas con la
cultura, la educacion no formal, administra el sistema de organizacion cantonal, los

eventos sociales y la comunicacion.

El area de servicios comunales se refiere a las obras y servicios publicos
necesarios para elevar la calidad de vida de la comunidad. Los servicios comunales
como funcién Ill para la Municipalidad del Nabdon se subdivide en los siguientes
programas de ejecucion del gasto y atencién a la comunidad:

1.- Planificacion urbanay rural.

2.- Higiene ambiental.

3.- Abastecimiento de agua potable.

4.- Canalizacién y alcantarillado.

5.- Otros servicios comunales.

Cabe indicar que como parte de esta area se encuentra la unidad de desarrollo
econOmico y gestion ambiental, la unidad de obras publicas y la unidad de agua

potable y alcantarillado.



El art. 232 del COOTAD, faculta prescindir o crear nuevas areas de las que
expresamente sefiala la ley. De esta manera, se instituye una funcion inclasificable

que esta a cargo del departamento financiero, como se indica en el siguiente cuadro.

CLASIFICACION DEL GASTO SEGUN AREAS Y PROGRAMAS

\ AREAS | [ PROGRAMAS | [ ACTIVIDADES | [ RESPONSABLE |
— 1. Legishativo
2. Dir. Ejecutiva 2. Alcalde
1. Servicios 1. Administracion
Generales General
L[ 5. Juridico
1. Direccion y
Z Presupuesio
2. Administracion
. o 3. Contabilidad _
4{ Financiera }——/ 3. Contabilidad
4. Avaluos y catastros
3. Justicia, Policia,
Vigilancia
II. Servicios . 1. Promocion
1. Geston Socia 1 Cutura

1Il. Servicios — 1. Dir. Y Supervicion de - -
Comunales 1. Plan. Urbana y Rural proyectos 1. Planificacién

2. Control del desarroll ificacio
> o, e 2 Planiicacion
3. Abastecimiento de T Dotacion de agua Dep. Agua
agua potable. potable Potable

4. Obras publicas 1. Dir. Sup. O.P
2. Mant. ¥ const. obras Dep. Obras
civiles Publicas
3. Otros, serv. Publicos

ﬁ

5. Otros servicios
comunales

1T te municipales
Econémicos
2. Energia eléctrica

1. Direccion y

3. 0l0s Seicios supervicion Gest. Ambiental
2. Asistencia Técnica
V. Servicios Gastos Comunes
inclasificables

Servicio de la deuda

1.1.6 ESTRUCTURA ORGANIZATIVA DEL DEPARTAMENTO FINANCIERO

1.1.6.1 ESTRUCTURA ORGANIZATIVA

Con lo expuesto lineas arriba, se deduce que el Departamento Financiero se
encuentra dentro del “Area de Servicios Generales”, en el programa de gasto
denominado “Administracion Financiera”. Ubicado como un departamento que brinda
soporte técnico — operativo a la Organizacion. Estd conformado por las unidades de:
RRHH, Contabilidad, Tesoreria, Proveeduria y Rentas. Todas ellas dirigidas por el

responsable de la Direccién Financiera que a su vez tiene como inmediato superior



al titular de la Alcaldia. Este esquema de jerarquia y de estructura organizativa se
puede observar en el siguiente flujograma.

FLUJOGRAMA DEL DEPARTAMENTO FINANCIERO

ALCALDE

DIRECCION

FINANCIERA

RRHH

CONTABILIDAD

BODEGA Y
PROVEEDURIA

TESORERIA

RENTAS

1.1.6.2 DEFINICION DE OBJETIVOS DE LAS UNIDADES

En el organico funcional se establecen los diferentes objetivos y funciones para todas
las unidades que conforman la Municipalidad de Nabdn. Para fines de este estudio se
describiran los objetivos de cada una de las unidades que conforman tan solo el

departamento financiero.

La Direccién Administrativa Financiera se encuentra dentro del nivel de soporte
técnico operativo. Esta subordinado a la Alcaldia. Tiene como unidades dependientes

a RRHH, Contabilidad, Bodega, Proveeduria, Tesoreria y Rentas.

En el Art. 14 del Organico Funcional, se establece el objetivo para la Direccion

Administrativa Financiera, que se describe a continuacion:

OBJETIVO: Formular, implementar, ejecutar y supervisar esquemas de control
Administrativo y Financiero, sujetas a las disposiciones legales, normas

técnicas de control interno y reglamentos internos de la municipalidad; prestar



asesoramiento en materia administrativa y financiera a las autoridades y

funcionarios de la Institucion.

La unidad de RRHH se encuentra dentro del nivel operativo. Est4 subordinado a la
Direccion Administrativa Financiera. No tiene subunidades a su cargo. El Art. 15 del

organico funcional le asigna el siguiente objetivo.

OBJETIVO: Formular, implementar, ejecutar y supervisar el sistema de
recursos humanos, sujeto a las disposiciones legales como la Ley de Servicio
Civil y Carrera Administrativa, el Cédigo de Trabajo, Ordenanza de Servicio
Administrativo Municipal y otras normas y reglamentos internos de la
municipalidad y prestar asesoramiento en la materia a las autoridades y

funcionarios de la Institucion.

La unidad de contabilidad, se encuentra en el nivel operativo. Est4 subordinado a la
Direccion Administrativa y Financiera. No tiene subunidades a su cargo. El Art. 16 del

organico funcional, le asigna el siguiente objetivo:

OBJETIVO: Llevar la contabilidad de la municipalidad a través del sistema
integrado de contabilidad, presupuesto y patrimonio; observando las normas
contempladas en la Ley y los manuales e instructivos expedidos por la
Contraloria General del Estado y mas reglamentacién y procedimientos de

control interno.

La unidad de Tesoreria, se encuentra dentro del nivel operativo, subordinado a la
Direccion Administrativa Financiera. No tiene subunidades a su cargo. El Art. 17 del

Organico funcional le asigna el siguiente objetivo:

OBJETIVO: Administrar los fondos y bienes de la municipalidad de acuerdo
con las normas legales y recaudar en forma eficiente y oportuna sus recursos

financieros.

La unidad de Bodega y Proveeduria, se encuentra en el nivel operativo, subordinado
a la Direccién administrativa y financiera. No tiene subunidades a su cargo. El Art. 18

le asigna el siguiente objetivo:

10



OBJETIVO: Administrar el almacenaje, custodia y distribucién de bienes,
materiales e insumos de propiedad municipal y encargarse de la distribucién de
conformidad con las normas internas y con sujecion al Reglamento General de

Bienes del Sector Publico.

La unidad de Avallos, Catastros y Rentas, se encuentra en el nivel operativo,
subordinado en el caso exclusivo de las funciones de rentas a la Direccion Financiera.
No tiene subunidades a su cargo. El art. 23 del Organico Funcional, le asigna el
siguiente objetivo:

OBJETIVO: Administrar y supervisar las labores de avaluos, catastros,
estadisticas e informacién local; y velar por el cumplimiento de las normas a

objeto de determinar los tributos.
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CAPITULO Il
2. APROXIMACION AL DISENO DEL CMI DE LA
MUNICIPALIDAD DE NABON

2.1 LAS INSTITUCIONES PUBLICAS Y EL DESARROLLO

El desarrollo es un concepto que involucra el movimiento desde un estado inferior
hacia otro estado superior, e implica un mejoramiento de la situacion actual. Existen
un sin numero de teorias del desarrollo que interpretan y conciben el tema de distinta
manera y cada uno con un matiz diferente. Por ejemplo desde la perspectiva de la
sustentabilidad se define asi: “El desarrollo sustentable es aquel desarrollo que
satisface las necesidades del presente, sin comprometer la capacidad de las
generaciones futuras, de satisfacer sus propias necesidades”.?

MahbubulHag, manifiesta que el paradigma del Desarrollo Humano se basa en
cuatro componentes esenciales: la equidad, en el sentido de que debe haber igual
oportunidad para todos; la sustentabilidad, debe asegurar que las futuras
generaciones gocen del mismo nivel de bienestar que las presentes; la
productividad, invertir en las personas y promover un medioambiente favorable para
que estas puedan desarrollar todas sus potencialidades; y el empoderamiento, el
desarrollo basado en la participacion de las personas y no en asistencialismos,

paternalismos o acciones de caridad.?

El postulado basico de la teoria del Desarrollo a Escala Humana manifiesta que el
desarrollo no se refiere a los objetos sino a las. Segun Max Neef, las necesidades
humanas fundamentales son finitas, pocas y clasificables. Son las mismas en todas
las culturas y en todos los tiempos. Lo Unico que cambia son los medios o recursos

utilizados para satisfacer esas necesidades.

Como se puede observar, en los conceptos anteriores existen matices distintos de la
concepcioén del desarrollo. El desarrollo es multidimencional y su incidencia también

es multiple. Las instituciones publicas al ser un actor importante de esa incidencia

2 HAUWERMEIREN, Saar Van,; 1999; Manual de Economia ecolégica; Edit. AbyYala
3LalvayFabian, “Analisis y propuesta para el monitoreo de la sustentabilidad social,
econdmica y ambiental de la parroquia Nabon” U. de Cuenca, 2006
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es preciso que definan las prioridades de su estrategia; considerando las palabras de
Michael Porter la estrategia de la Municipalidad constituira "'no sélo lo que la

organizacion intenta hacer, sino también lo que decide no hacer™

2.2 EL CUADRO DE MANDO INTEGRAL EN INSTITUCIONES PUBLICAS

El CMI, facilita la descripcion de la estrategia destinada a crear valor para las
organizaciones ya sean publicas o privadas. EI CMI, ayuda a traducir la estrategia en
acciones operativas, desde cuatro perspectivas:

La perspectiva financiera
La perspectiva de los clientes
La perspectiva de los procesos y

La perspectiva del aprendizaje y crecimiento.

Segun la organizacién sea publica o privada, la perspectiva resultado varia, asi por
ejemplo en el sector privado la perspectiva resultado es la financiera, mientras que

en el sector publico se prioriza a la perspectiva de los clientes.

Alcanzar el éxito financiero no es el objetivo primordial de las organizaciones del
sector publico. En consecuencia, la estructura del CMI debe modificarse para colocar
a los clientes, beneficiarios o a la sociedad en la parte mas de la jerarquia. En una
organizacion publica los indicadores financieros no describen el éxito de la
organizacion sino los indicadores de satisfaccion de clientes y de cumplimiento de la

mision.

“El marco para la creacion de valor en organizaciones del sector publico y sin fines
de lucro es similar al marco para el sector privado, aunque con varias distinciones
importantes. Primero la maxima definicién de éxito para las organizaciones publicas
y sin fines de lucro es su desempefio en el logro de la mision. Las organizaciones del
sector publico cubren una amplia variedad de misiones y, por consiguiente, tiene

que definir su impacto social, su objetivo de alto nivel, de modo diferente.

* Kaplan Robert S, Como utilizar el CMI, Barcelona 2005, Gestién 2000.
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La misiébn de estas organizaciones, igual que en el modelo del sector privado, se

cumple satisfaciendo las necesidades de sus clientes objetivo. Las organizaciones

llegan al éxito mediante el desempefio de los procesos internos que tienen el apoyo

de sus activos intangibles (aprendizaje y crecimiento) la perspectiva financiera

aunque no dominante, refleja los objetivos de un grupo constituyente importante: los

contribuyentes o donantes que aportan la financiacion. La satisfaccion de las partes

interesadas, tanto financieras como de los clientes, y en consonancia con la misién

crea una arquitectura estratégica de temas de eficiencia y efectividad que refleja los

temas de productividad y crecimiento de ingresos usados por las organizaciones del

sector privado™®

MAPAS ESTRATEGICOS: el modelo sencillo de creacién de valor.

Organizaciones del sector publico y sin fines de lucro

La mision

Perspectiva financiera

Si tenemos éxito, como nos
veran nuestros contribuyentes o
donantes_

Perspectiva del cliente
Para alcanzar nuestra vision,
como debemos presentarnos
ante nuestros clientes_

Perspectiva de los procesos internos
Para satisfacer a nuestros clientes donantes
financieros, en que procesos debemos destacarnos_

Perspectiva de aprendizaje y crecimiento
Para alcanzar nuestra vision, como debe aprender y
mejorar nuestra organizacion_

Figura 1: Adaptacién del CMI a organizaciones no lucrativas. Robert Kaplan

ESTRATEGICOS

® Robert Kaplan MAPAS ESTRATEGICOS, 2004, Espafia, Gestion 2000.
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2.3 VISION DE DESARROLLO DEL CANTON NABON

El plan estratégico de desarrollo cantonal de Nabon 2007-2012, define la visién de

desarrollo de la siguiente manera:

Nabonpueblo educado y capacitado que difunde su cultura, tradicion y artesanias,
organizado y participando con igualdad de derechos y obligaciones con vias de
comunicacion, infraestructura y servicios basicos, con capacidad de producir y generar
fuentes de trabajo, amando el medio ambiente y protegiendo la salud.

De la vision cantonal descrita por el plan estratégico de desarrollo se puede extraer
seis verbos en participio que muestran ciertos lineamientos de accién a emprender
(educado, capacitado, organizado, participando, amando, protegiendo). La vision
contempla a la educacién y a la capacitacion como instrumentos béasicos del
desarrollo que permiten difundir la cultura, la tradicion que permiten acceder a
derechos como a una mejor calidad de vida, al empleo y a servicios basicos. La
organizacion y la participacion se contemplan también como un requisito
indispensable para la planificacion conjunta del desarrollo, para ejercer derechos
colectivos e individuales y para asumir obligaciones como ciudadanos. Amar el
medio ambiente es una condicién basica para protegerlo, conservarlo y entregarlo a
las futuras generaciones en las mismas o mejores condiciones en las que nos las
entregaron. Proteger la salud implica acciones preventivas y curativas que estan
vinculadas también con el cuidado del medio ambiente, con la dotacién de agua
potable, con la produccion y el consumo de alimentos sanos, con la dotacién de la
infraestructura y personal de salud adecuado. La vision de desarrollo se deriva en

seis dimensiones del accionar local que a continuacién se describen.

2.4 SELECCION DE DIMENSIONES

Como ya se mencion6 en el capitulo uno de esta investigacion, el municipio de
Nabon interviene en seis ejes fundamentales que constituyen enfoques estratégicos
sobre los cuales se construye la propuesta de desarrollo local. Estos ejes componen
en la presente investigacion, las dimensiones seleccionadas para la aproximacion a

la creacion del cuadro de mando integral municipal, teniendo como perspectiva

15



cumbre la satisfaccion del cliente, a continuaciéon se grafican éstos temas

estratégicos.

GRAFICO N.6
DIMENSIONES ESTRATEGICAS DE DESARROLLO DEL CANTON NABON

SISTEMA DE
PLANIFICACION

NINEZ Y DESARROLLO DE DESARROLLO CONSERVACION SALUD INTEGRAL\
ADOLESCENCIA CAPACIDADES ECONOMICO DE RECURSOS
HUMANAS LOCAL NATURALES Y
MANEJO DE LA
BIODIVERSIDAD
/

FUENTE: Plan estratégico de Nabén
ELABORACION: Investigador

Con la intervenciéon en estas seis dimensiones del desarrollo, se gestiona la vision
cantonal y la creacién de valor para la poblacion beneficiaria de la intervencion,
constituyen las actividades en las cuales se debe destacar. Es preciso sefalar que
estas dimensiones estan vinculadas con los temas estratégicos del plan nacional de
desarrollo y su gestién contribuye a la consecucion de los objetivos nacionales de

desarrollo.

2.5 SELECCION DE CRITERIOS

" El proceso de creacion del cuadro de mando integral se basa en la premisa de la
estrategia como hipétesis. La estrategia implica el traslado de una organizacion de
su posicién actual a una posicién futura pero incierta. Dado que la organizacién
nunca ha estado en esta posicion futura, el camino que piensa seguir incluye una

serie de hipétesis vinculadas®. En lo descrito por Robert Kaplan, es necesario

® Kaplan Robert S, Como utilizar el CMI, Barcelona 2005, Gestién 2000.
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vincular hipotesis que permitan trasladar al canton desde el estado actual a otro

superior deseado. Estas hipotesis en el presente trabajo se han logrado condensar

desde las politicas descritas en el plan estratégico de desarrollo cantonal de Nabén,

gue se describen a continuacion.

GRAFICON 7

OBJETIVOS DE DESARROLLO DEL CANTON

iCuales son
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FUENTE: Plan estratégico de desarrollo de Nabén.
ELABORACION: Investigador

Los objetivos cantonales de desarrollo, constituirdn entonces, desde la perspectiva

del cliente, los procesos gobernantes de accién, desde los cuales se derivan otras



hipétesis segun corresponda a la perspectiva financiera, de procesos y del
aprendizaje y crecimiento. Estas perspectivas e hip6tesis se vinculan entre si para
alcanzar la vision cantonal, que constituye una respuesta a los requerimientos
formulados en el plan de desarrollo cantonal por parte de la poblacion. En el cuadro
gue se presenta a continuacion se describe en forma condensada una aproximacién

al cuadro de mando integral del Municipio de Nabdn.
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CUADRO DE MANDO DE LA INSTITUCION

CUADRO N 9
2.6 CUADRO DE MANDO INTEGRAL DE LA MUNICIPALIDAD DE NABON

Crear el espacio y

condiciones de
desarrollo para
nifos y

adolescentes

Activar y dinamizar

la economia local

Potenciar

talentos locales

los

Proteger los RRNN
de

sustentable

manera

Generar

gobernabilidad

mayor

Garantizar la salud
comunitaria y

familiar

ELABORACION: Investigador

FUENTE: Plan estratégico de desarrollo de Nabén, Marco légico.
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CAPITULO lII

3. DISENO DEL CMI DEL DEPARTAMENTO FINANCIERO
3.1 DEPARTAMENTO FINANCIERO: CODIGO DE ETICA

Los valores organizacionales esencialmente son cualidades de la cultura de las
organizaciones, que son jerarquizados o0 asumidos de preferencia porque son
percibidos (en mayor o menor grado de conciencia), como elementos indispensables
para alcanzar logros colectivos.’
Los valores organizacionales son la conviccion que los miembros de una
organizacion tienen en cuanto a preferir cierto estado de cosas por encima de otros
(la honestidad, la eficiencia, la calidad, la confianza, etc.) ®
En definitiva, lo que se conoce como cultura organizacional es basicamente un
concepto constituido por el conjunto de creencias, valores y patrones de
comportamiento que identifican a una organizacion. Los valores compartidos
constituyen el cimiento de toda organizacién.
Aplicando los conceptos antes sefialados, el departamento financiero de la
Municipalidad de Nabén ha identificado cinco valores importantes que tienden a
alinear el desempefio de las personas que laboran en el departamento, con el fin de
crear una cultura organizacional y actuar bajo un cédigo de ética. Esto es:

e Responsabilidad

e Honestidad

e Respeto

¢ Confianza
A continuacion se describe el cédigo de ética redactado en un taller con los

miembros del departamento.

"http://www.monografias.com/trabajos15/valores-organizacionales/valores-organizacionales.shtml
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CODIGO DE ETICA

Somos un grupo humano que trabaja en equipo,
con responsabilidad, demostrando honestidad y
respeto a nuestros compafieros y a la poblacion
por la cual trabajamos. Creando confianza,
caracteristica fundamental sobre la cual se
desarrollan todas nuestras actividades.
Convencidos de que nuestro compromiso con el
trabajo se refleja en el aporte al desarrollo de
nuestro canton.

FUENTE: Taller de trabajo
ELABORACION: Personal del departamento financiero

3.2 DEPARTAMENTO FINANCIERO: VISION

Para Jack Fleitman, en el mundo empresarial, la vision se define como el camino al
cual se dirige la empresa a largo plazo y sirve de rumbo y aliciente para orientar las

decisiones estratégicas de crecimiento junto a las de competitividad.®

En términos mas sencillos la visién es la declaracion escrita de una visualizacion a

largo plazo de los resultados de una organizacion.

El departamento financiero, para el 2015 ha planteado su futuro posible de la

siguiente manera:

%http://www.promonegocios.net/empresa/mision-vision-empresa.html
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VISION

Somos un grupo elite, referente de la
Municipalidad, bien capacitado en el aspecto
técnico 'y humano, creativos, dinamicos,
proactivos, con claridad en la aplicacion de la
normativa interna y externa, con infraestructura
adecuada, con procesos eficientes, eficaces,
transparentes y de calidad.

FUENTE: Taller de trabajo
ELABORACION: Personal del departamento financiero

Se puede extraer para el andlisis, dos elementos que contiene la visién del
departamento financiero. La primera se relaciona con el planteamiento del futuro
posible respecto al talento humano; lo que se espera lograr es personal con aptitud y
actitud, bien capacitado, creativos dinamicos y proactivos. Lo segundo se refiere a
lograr procesos internos mas eficientes, eficaces, transparentes y de calidad; lo cual
se relaciona con el trabajo que realiza cada persona en su area; se refiere a mejorar
continuamente los productos que como departamento entregamos a otros

departamentos o a clientes externos.

3.3 DEPARTAMENTO FINANCIERO: MISION

Segun Rafael Mufiz Gonzales, “la misiéon es la razén de existir de una organizacion,
condiciona sus actividades presentes y futuras, proporciona unidad, sentido de
direccién y guia en la toma de decisiones estratégicas, a su criterio, "sin una misién
clara es imposible practicar la direccion estratégica.” La mision sirve para enlazar lo

posible con lo deseado.

Aplicando el concepto anterior, en un taller realizado con el departamento financiero

se ha logrado sintetizar la mision departamental de la siguiente manera:
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MISION

Administrar, controlar y gestionar los recursos
materiales, econémicos, financieros y
tecnoldgicos de la institucion, con criterios de
eficiencia, eficacia y calidad a través del talento
humano del departamento y su formacion integral,
aportando al desarrollo del canton.

FUENTE: Taller de trabajo
ELABORACION: Personal del departamento financiero

En el andlisis de la Misién antes descrita, el departamento financiero trasciende, los
limites institucionales y también se involucra en el aporte al desarrollo del cantén, si
bien es cierto que sus funciones basicas son administrar, controlar y gestionar los
recursos municipales, asi también estos esfuerzos se dirigen a una razén de ser
superior que es el desarrollo del cantébn y como departamento financiero se
contribuye a ese fin. Es importante también extraer para el andlisis el hecho de que
el personal es considerado como talento humano y no como recurso, que necesita

formacién constante y que solo asi puede realizar de mejor manera su trabajo.
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3.3.1 CUADRO DE MANDO INTEGRAL DEL DEPARTAMENTO FINANCIERO

Desarrollo de | Conservacion  de
Temas Nifiez y | Desarrollo capacidades RRNN y manejo de | Fortalecimiento
estratégicos | adolescencia econdémico humanas la biodiversidad institucional Salud integral
Generar
informacion
financiera
confiable y
oportuna para la|Cumplir las leyes y
Perspectiva | toma de | regulaciones Satisfaccion del | Satisfaccion del
del cliente | decisiones aplicables cliente interno cliente externo
Alcanzar
calificacion A en
calificacion de
riesgo, mediante el
Perspectiva Aumentar los | manejo adecuado
financiera ingresos propios de las finanzas
Disefiar los
procesos de
Aumentar la | manera coherente
Perspectiva Simplificar procesos | efectividad y|con las leyes vy
de los vinculados con los | eficiencia de las | regulaciones
procesos clientes operaciones aplicables
Convertir al
departamento
financiero en el
mejor sitio para
Perspectiva trabajar y

del
aprendizaje

Alcanzar un clima
laboral positivo

Cerrar la brecha de
competencias

desarrollarse
profesionalmente

FUENTE: Plan de desarrollo cantonal
ELABORACION: Investigador
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MAPA ESTRATEGICO: CUADRO DE MANDO INTEGRAL DEL DEPARTAMENTO FINANCIERO
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CAPITULO IV
4. DISENO DEL SGC PARA EL DEPARTAMENTO FINANCIERO

4.1 EL CMI'Y EL SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD
Se define al SGC como un sistema de gestion para dirigir y controlar una organizacion
con respecto a la calidad.

“El sistema de gestion de la calidad es aquella parte del sistema de gestién de la
organizacion enfocada en el logro de resultados, en relacion a los objetivos de la calidad,
para satisfacer las necesidades, expectativas y requisitos de las partes interesadas,
segun corresponda. Los objetivos de la calidad complementan otros objetivos de la
organizacién, tales relacionados con el crecimiento, los recursos financieros, la
rentabilidad, el medio ambiente, y la seguridad y salud ocupacional. Las diferentes partes
del sistema de gestion de una organizacion pueden integrarse conjuntamente con el
sistema de gestion de la calidad, dentro de un sistema de gestion Unico, utilizando
elementos comunes. Esto puede facilitar la planificacién, la asignacién de recursos, el
establecimiento de objetivos complementarios, y la evaluacién de la eficacia global de la
organizacion. El sistema de gestién de la organizacion puede evaluarse comparandolo

con los requisitos del sistema de gestion de la organizacion.” ISO 9001:2008

En consideracion a lo anterior podriamos concluir que el SGC, estd intimamente
relacionado con la planificacion estratégica de la Entidad. En si mismo la gestion de la
calidad es una decision estratégica y una de las herramientas que ayuda a gestionar la
calidad es el CMI. En consideracion a ello, en la presente investigacion se plantea el CMI

como una herramienta intimamente ligada al SGC.

4.2 FUNDAMENTOS DEL SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD
A continuacion se describe de manera resumida y de forma general los fundamentos del
SGC segun la norma 1SO 9000:2005, que seran adecuados a nuestro objeto de estudio,

mas adelante:
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El SGC tiene una base racional, en la medida en la que ayudan a las
organizaciones a tener un marco de referencia para la mejora continua, con el fin
de aumentar la satisfaccion de sus clientes internos, externos y de otras partes
interesadas.

Es necesario establecer los requisitos de los productos que provienen de las
especificaciones de los clientes, especificaciones de las organizaciones y de
especificaciones legales y reglamentarias.

Los requisitos para el SGC se especifican en la norma 1SO 9001

El enfoque basado en procesos ayuda a las organizaciones a gestionar los
procesos utilizados por la organizacion de forma sistematica y en particular a las
interacciones.

La politica y los objetivos de la calidad proporcionan un marco de referencia para
dirigir una organizacién. La politica ayuda a determinar los objetivos; y los
objetivos son coherentes con la politica.

La alta direccion juega un papel fundamental en la medida en que involucre al
personal y ayude al SGC a funcionar eficazmente.

La documentacién del SGC no es un fin en si mismo sino una actividad que
genera valor.

Los SGC estan sujetos a procesos de evaluacion periddica mediante auditoria,

revisiones y autoevaluaciones.

4.3 DOCUMENTACION

La documentacién permite la comunicacion del propdsito y la coherencia de la accién. Su

utilizacion contribuye a:

a)
b)
c)
d)

e)

Lograr la conformidad con los requisitos del cliente y la mejora de la calidad;
Proveer la informacion apropiada

La repetitibidad y trazabilidad

Proporcionar evidencia objetiva y

Evaluar la eficacia y la adecuacion continua del SGC

4.4 ELEMENTOS DEL SGC Y SU CERTIFICACION

Para la valoracion y certificacion de los SGC es necesario considerar estos cuatro

elementos:
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a)

b)

d)

Elemento documentacién.- La norma ISO 9001:2008, requiere que la
documentacion del SGC contenga como minimo cuatro tipos de documentos;
estos son: El manual de la calidad, Procedimientos, Instructivos de trabajo, y
Registros.

Elemento implementacion.- Para el mejoramiento del desempefio de la
organizacion es necesario la implementacion del SGC fundamentado en la
aplicacion de los ocho principios de la calidad, esto son: Enfoque al cliente,
Liderazgo, Participacién del personal, Enfoque basado en procesos, Enfoque de
sistema para la gestién, Mejora continua, Toma de decisiones basada en hechos,

Relacibn mutuamente beneficiosa con el proveedor.

La implementacién del SGC deberd considerar los procesos de acuerdo a la
situacion manifiesta, situacion asumida, situacion existente y la situacion
requerida. Lo ideal es que las cuatro situaciones descritas sean lo mas préximas

unas a otras.

Elemento evaluacion.- Es la valoracién de los resultados obtenidos de la puesta en

practica de la documentacién y de la implementacién del SGC.

Elemento certificacion.- El certificado lo concede la compafia que lleva a cabo la

valoracion de cumplimiento.
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4.5 SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD: CUMPLIMIENTO DE
LA CLAUSULA 4, 1SO 9001:2008



0. INTRODUCCION
El presente Manual es un instrumento para gestionar la calidad en el Departamento
Financiero (DF) y asi contribuir a satisfacer las necesidades de nuestros clientes externos

e internos.

El DF pretende demostrar la capacidad para proporcionar servicios que contribuyan a la
satisfaccion de los requisitos del cliente a través de la aplicacion eficaz del SGC; esto
incluye los procesos para la mejora continua del SGC y asegurar la conformidad con la

normativa vigente.

El DF mediante su personal, mantiene documentado su SGC de acuerdo a lo descrito en

este Manual.

El Manual es usado como instrumento para establecer los lineamientos internos bajo los
cuales es controlada la prestacion de nuestros servicios, bajo los requerimientos de la
norma ISO 9001: 2008. El manual ayuda a documentar el SGC del DF para el
cumplimiento de la norma 1SO 9001:2008. El documento original es reguardado por el
director del departamento financiero, en consecuencia cualquier duplicacién constituye
copia no controlada. La revision del manual, asi como cualquier correccion o modificacion
se realiza de acuerdo al Procedimiento de Control de Documentos PG01-02, en la seccion

correspondiente a cambios 0 mejoras a documentos existentes.



1. INFORMACION GENERAL

1.1 Antecedentes Politicos

Poco tiempo después de la Batalla de Pichincha que sell6 la independencia de Ecuador,
Nabon se elevo a la categoria de cantén; sin embargo debido a una nueva ley de divisién
territorial dictada por el Congreso de Colombia regresa a la categoria de parroquia, donde
paso a formar parte de Giron en 1852. En 1869 se adhiere a Cuenca y en 1884 es
nuevamente territorio de Girdn.

Debido a la desatencién gubernamental y al deseo de progreso, un grupo de nabonences
residentes en el cantdn y otros que tuvieron que emigrar, lograron que el 7 de julio de
1987, el Congreso Nacional proclame a Nabdn como el octavo cantdon del Azuay,
resolucion publicada en el registro oficial del 7 de agosto de ese mismo afio.

1.2Visioén

Nabon pueblo educado y capacitado que difunde su cultura, tradicion y artesanias,
organizado y participando con igualdad de derechos y obligaciones con vias de
comunicacion, infraestructura y servicios basicos, con capacidad para producir y generar

fuentes de trabajo, amando el medio ambiente y protegiendo la salud.

1.3 Antecedentes institucionales para el disefio del SGC

Desde la cantonizacion de Nabon hasta la fecha se han realizado dos planes de
desarrollo, el tltimo de los cuales tiene vigencia desde el 2007. Dentro de este documento
se establece como un instrumento de planificacion el plan de fortalecimiento institucional;
gue en su contenido hace énfasis en la mejora de los procesos internos. Con este fin se

disefia el Sistema de Gestion de la Calidad contenido en este manual.

1.4 Objetivo y Alcance del Sistema de Gestion de Calidad

1.4.1 Objeto



El SGC en el Departamento Financiero de la Municipalidad de Nabdn tiene por objetivo
lograr la satisfaccion de los clientes internos y externos, mediante la provision de servicios

gue satisfagan los requisitos del clientes, los legales y reglamentarios aplicables.

1.4.2 Alcance
El SGC en el Departamento Financiero de la Municipalidad de Nabo6n se aplica a los
procesos identificados en las dependencias de Contabilidad, Tesoreria, Recaudacion,

Proveeduria, RRHH, Rentas y Presupuesto.

1.4.3 Politicay Objetivos de Calidad
La Direccion Financiera de la Municipalidad de Nabdn con el propdsito de lograr sus
objetivos estratégicos decide adoptar un Sistema de Gestion de la Calidad acorde a la

Normativa Internacional ISO 9001:2008 mediante el cual pueda:

¢ Incrementar la recaudacion de recursos financieros propios para la Municipalidad

e Generar informacion financiera confiable y oportuna para la toma de decisiones.

e Satisfaccion plena de las partes interesadas

e Convertir al departamento financiero en el mejor sitio para trabajar y desarrollarse

profesionalmente

Para el logro de los propoésitos del Departamento Financiero se buscara analizar la
satisfaccion del cliente, tanto interno como externo, orientando las acciones de mejora

hacia esa satisfaccion.

Se tomara las medidas necesarias para que los proveedores y empresas colaboradoras
del Departamento Financiero se integren en la organizacion y se comprometan con el
logro de resultados de manera solidaria. En este sentido se dard a los demés
departamentos la orientacién necesaria para que puedan implantar su propio sistema de
gestiobn de la calidad, lo que permitirA mejorar la eficiencia y eficacia de toda la

organizacion.



La politica de la calidad seré la referencia para orientar todos los objetivos hacia el logro
del desarrollo institucional abarcando las diferentes areas y departamentos de la
Municipalidad.

Con el propdsito de informar adecuadamente al personal e integrarlo en el movimiento de
gestidn de la calidad, se estableceran los canales de comunicacion necesarios, facilitando
el entendimiento de los objetivos, politicas, estrategias y propdsitos del departamento.

Para asegurarse de que se cumple la politica de la calidad y sus objetivos, la Direccion
Financiera fijara una revision anual del sistema que incluye todos los datos objetivos
sobre resultados, satisfaccion de los clientes, analisis del clima laboral, motivacion del
personal, fallos, mejoras, redisefio de los procesos, e iniciativas del personal. Desde esta
forma se establece un control sobre el sistema de gestién de la calidad desde la Alta

direccion.

La Direccién Financiera de la Municipalidad de Nabo6n, basandose en los principios de la
norma internacional, se compromete a implantar un proceso de gestion de la calidad que:
¢ Oriente el departamento a sus clientes y partes interesadas

¢ Forme a directivos y mandos para unificar criterios de liderazgo.

e Fomente la participacion del personal y aumente la motivaciéon del equipo
mediante la formaciéon y tratamiento tanto de las competencias como del
conocimiento.

¢ Identifique y mejore los procesos de gestion.

¢ Implante la mejora continua tomando decisiones en base a datos objetivos

e Fomente la integracion de los proveedores y el planteamiento de un frente coman

comprometido con la satisfaccion del cliente.

2. REFERENCIAS NORMATIVAS Y EXCLUSIONES

2.1 Referencias Normativas:

a) Registro oficial de creacion del Municipio de Nabon



b) Constitucién, 2008

c) Cddigo del trabajo

d) Cadigo Tributario

e) Codigo Orgéanico de ordenamiento territorial autonomias y descentralizacion.
f) Ley organica del sistema nacional de contratacion publica.

g) Ley orgéanica de la contraloria general del estado.

h) Ley de equidad tributaria.

i) Ley de servicio publico.

j) Reglamento a la Ley organica del sistema nacional de contratacién publica
k) Reglamento a la Ley de equidad tributaria.

[) Decretos

m) Ordenanzas

n) Norma ISO 9000: 2005

fi) Norma ISO 9001: 2008

2.2 Exclusiones:

El Departamento Financiero de la Municipalidad de Nab6n es una unidad técnico
operativa de apoyo; su naturaleza excluye el cumplimiento de las clausulas no
contempladas en este manual y establecidas como requisito en la norma internacional
ISO 9001: 2008.

3. MODELO DE OPERACIONES DEL SGC
El mapa de procesos del DF muestra el modelo de operacion del SGC con un enfoque
basado en procesos; los mismos que se identifican documentan y determina su secuencia
e interaccion.

3.1 Mapa de procesos del DF
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El mapa de procesos describe 3 dimensiones de andlisis:

Las entradas;

La siguiente dimension,

integra como procesos relevantes a la Direccion

Financiera y, como procesos de apoyo a Contabilidad, RRHH, Proveeduria,

Tesoreria y Rentas.

Todos se presentan en rectangulos, unidos por lineas y

flechas, para dar idea del trayecto que sigue la interaccion de los procesos;

Las salidas.

Como se puede observar existen varias interrelaciones entre las unidades del DF. Las

entradas generan la dindmica interna departamental. El desarrollo de esas actividades

transforma los requisitos de los clientes internos y externos en productos de salida como

se presenta en el gréfico.

3.2 Términos y Definiciones

Para el desarrollo del SGC son aplicables los términos y definiciones dados en la Norma

ISO 9000. Sin embargo para mayor claridad se establecen las siguientes definiciones

adicionales:

Salidas




Subprocesos: Es un subconjunto de actividades de un proceso.
Mapa de procesos: representacién grafica que muestra la interrelacion y el flujo que

siguen los procesos que se realizan en la organizacion.

Departamento: Conjunto de unidades administrativas y operativas que comparten

caracteristicas comunes.

Unidad: unidad operativa que se dedica a cumplir actividades especificas en la

organizacion.

3.3 Siglas utilizadas en el SGC

SIGLAS SIGNIFICADO

ISO Organizacién Internacional de Normalizacién
DF Departamento Financiero

POA Plan Operativo Anual

DEP Departamento

U Unidad

PHVA Ciclo de Deming: Planificar, Hacer, Verificar, Actuar
MC Manual de Calidad

IT Instructivo

PE Procedimiento Especifico

PG Procedimiento General

FO Formulario

CMI Cuadro de mando integral

RRHH Recursos Humanos




4 SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD SGC

4.1 Generalidades

Las unidades para las cuales se ha disefiado el SGC documentan e implementan
acciones para mantener el sistema, encaminado a mejorar continuamente la eficacia,
considerando las necesidades de los clientes o usuarios, con base en lo establecido en la
norma: Sistemas de Gestion de la Calidad — Requisito 1ISO 9001:2008.

Para este propoésito se ha disefiado el Cuadro de mando integral del DF. Es una

herramienta que ayuda a monitorear y medir el cumplimiento de objetivos y metas.

Considerando el analisis y evaluacién de los resultados se plantea criterios y métodos
correctivos y preventivos necesarios para asegurarse de la operacion eficaz de los

procesos.

4.2 Requisitos de la documentacion
4.2.1 Generalidades

El DF mantiene un SGC documentado como, medio de asegurar que los servicios
proporcionados por las unidades que conforman el alcance del sistema, cumplan con los

requisitos especificados. La documentacién del SGC incluye:

e Declaracion documentada de la politica de calidad y objetivos de calidad en la
seccion 1.4.3 de este MC.

e Un MC en el cual se presentan de manera documentada la Politica de la Calidad,
los Objetivos de la Calidad, el alcance del SGC y referencias a los procesos,
procedimientos generales, procedimientos especificos, instructivos y formularios
requeridos por el DF y por la norma Sistemas de Gestion de la Calidad —
Requisitos 1ISO 9001, 2008.

e Los procedimientos del SGC requeridos por la Norma ISO 9001:2008:



NOMBRE CODIGO

Procedimiento General para llevar a cabo el control de | PG01.01

documentos

Procedimiento General para llevar acabo la elaboracion de | PG01.02

procedimientos

Procedimiento para llevar a cabo acciones correctivas PGO01-03
Procedimiento para llevar a cabo acciones preventivas PGO01-04
Procedimiento para llevar a cabo auditorias internas PGO01-05

Procedimiento para llevar a cabo el control de sevicios no | PG01-06

conforme

Procedimiento para llevar a cabo el control de registros PGO01-07

e Los documentos que el DF determina que son necesarios para asegurar la eficaz
planeacion, operacion y control de los procesos. En cada uno de estos
procedimientos se sefalan los documentos internos y registros de calidad
requeridos por el SGC del DF y por la norma ISO 9001: 2008

Procedimientos Especificos

NOMBRE PE CODIGO
PRODECIMIENTO DE PROVEEDURIAADQUISICION DE | PEO1-01
BIENES

PRODECIMIENTO DE FINANCIERO EJECUCION DEL | PE02-01
PRESUPUESTO

PRODECIMIENTO DE FINANCIERO ELABORACION DE | PE03-01
PRESUPUESTO

PRODECIMIENTO DE FINANCIERO PAGOS PE04-01
PRODECIMIENTO DE FINANCIERO RECAUDACIONES PEO05-01
PRODECIMIENTO DE FINANCIERO SELECCION Y | PE06-01
CONTRATACION DE PERSONAL
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PRODECIMIENTO DE FINANCIERO GESTION DE | PE07-01
PERSONAL

PRODECIMIENTO DE FINANCIERO CONTROL DE | PE08-01
DOCUMENTOS EN CUSTODIA

Instructivos

IT-01-PE04-01 INSTRUCTIVO DE CONTABILIDADARCHIVO

IT-02-PE04-01 INSTRUCTIVO DE CONTABILIDAD CONTABILIDAD DE
PROYECTOS

IT-03-PE04-01 INSTRUCTIVO DE CONTABILIDAD DECLARACION DE IVA Y
RENTA

IT-04-PE04-01 INSTRUCTIVO DE CONTABILIDAD DEVOLUCION DE IVA
IT-05-PE04-01 INSTRUCTIVO DE CONTABILIDAD PUBLICACION DE
FACTURAS

IT-06-PE01-01 INSTRUCTIVO DE PROVEEDURIA BODEGA

IT-07-PE01-01 INSTRUCTIVO DE PROVEEDURIA COTIZACIONES
IT-08-PE01-01 INSTRUCTIVO DE PROVEEDURIA ENTREGA DE MATERIALES
DE CONSTRUCCION

IT-09-PE01-01 INSTRUCTIVO DE PROVEEDURIA ENTREGA DE MATERIALES
DE CONSTRUCCION

IT-09-PE01-01 INSTRUCTIVO DE PROVEEDURIA RECEPCION DE BIENES
IT-10-PE01-01 INSTRUCTIVO DE PROVEEDURIA TRANSFERENCIA DE
BIENES

IT-11-PE05-01 INSTRUCTIVO DE RECAUDACION CIERRE DE CAJA
IT-12-PE05-01 INSTRUCTIVO DE RECAUDACION RECAUDACION
IT-14-PE05-01 INSTRUCTIVO DE RENTAS BAJA DE TITULOS

IT-15-PE05-01 INSTRUCTIVO DE RENTAS EMISION DE CONSUMO DE AGUA
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IT-16-PEO5-01 INSTRUCTIVO DE RENTAS EMISION DE ARRIENDO DE
PUESTOS EN EL MERCADO

IT-17-PE05-01 INSTRUCTIVO DE RENTAS EXONERACION DE IMPUESTOS
IT-18-PE05-01 INSTRUCTIVO DE RENTAS EMISION DE CONTRIBUCION
ESPECIAL DE MEJORAS

IT-19-PE05-01 INSTRUCTIVO DE RENTAS EMISION DE NOTAS DE CREDITO
IT-20-PE05-01 INSTRUCTIVO DE RENTAS EMISION DE PATENTES
IT-21-PE05-01 INSTRUCTIVO DE RENTAS EMISION RUSTICO INDIVIDUAL
IT-22-PE05-01 INSTRUCTIVO DE RENTAS EMISION RUSTICO BLOBAL
IT-23-PEO7-01 INSTRUCTIVO DE RRHH ACCION DE PERSONAL
IT-24-PEO4-01 INSTRUCTIVO DE RRHH APORTE PATRONAL

IT-25-PEO7-01 INSTRUCTIVO DE RRHH CONTRATOS

IT-26-PEO7-02 INSTRUCTIVO DE RRHH CONTROL DE PERSONAL
IT-27-PEO7-01 INSTRUCTIVO DE RRHH DIETAS Y SUBROGACIONES
IT-28-PEO7-01 INSTRUCTIVO DE RRHH HORAS EXTRAS

IT-29-PEO7-01 INSTRUCTIVO DE RRHH MATRICULA DE VEHICULOS
IT-30-PEO4-01 INSTRUCTIVO DE RRHH PAGO DE NOMINA

IT-31-PEO7-01 INSTRUCTIVO DE RRHH PLAN DE CAPACITACION
IT-32-PE07-02 INSTRUCTIVO DE RRHH PLAN DE MOVILIAZACION
IT-33-PEO7-01 INSTRUCTIVO DE RRHH TRATAMIENTO DE QUEJAS
IT-34-PEO4-01 INSTRUCTIVO DE RRHH REPORTES AL IESS

IT-35-PEO7-01 INSTRUCTIVO DE RRHH VACACIONES

IT-36-PE04-01 INSTRUCTIVO DE RRHH VIATICOS

IT-37-PEO4-01 INSTRUCTIVO DE TESORERIA ACREDITACIONES
IT-38-PEO5-01 INSTRUCTIVO DE TESORERIA ACTAS

IT-39-PE05-01 INSTRUCTIVO DE TESORERIA DEPOSITOS

IT-40-PEO5-01 INSTRUCTIVO DE TESORERIA ESPECIES VALORADAS
IT-41-PE05-01 INSTRUCTIVO DE TESORERIA INFORME DE DEPOSITOS
IT-42-PEO4-01 INSTRUCTIVO DE TESORERIA PAGO DE SERVICIOS
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IT-43-PE08-01 INSTRUCTIVO DE TESORERIA REIMPRESION DE CARTASDE
PAGO

IT-44-PE08-01 INSTRUCTIVO DE TESORERIA RENOVACION DE POLIZAS
IT-45-PE04-01 INSTRUCTIVO DE TESORERIA ELABORACION DE
RETENCIONES

Formuléarios

FO-01-IT-07-PEO1-01
FO-02-IT-14-PEO5-01
FO-03-1T-23-PEO7-01
FO-04-1T-25-PEO7-01
FO-05-IT-28-PEO4-01
FO-06-IT-30-PEO4-01
FO-07-1T-30-PEO4-01
FO-08-1T-32-PEO07-01
FO-09-IT-33-PEO7-01
FO-10-IT-41-PEO5-01

4.2.2 Manual de Calidad
El DF ha redactado este Manual Calidad MC-01 que incluye:

a) La Politica y los Objetivos de Calidad del DF y de los procesos que forman parte
del alcance del SGC, establecido en 1.4.3 de este manual.

b) El alcance del SGC, establecido en la seccién 1.4.2 de este manual.

c) La justificacion de la exclusion de las clausulas de la Norma ISO 9001:2008 que
no se aplican, establecido en la seccion 2.2 y en cada una de las secciones
correspondientes.

d) La referencia a los procedimientos documentados que aseguran la conformidad de

los servicios con los requisitos especificados por el SGC del DF.
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e) La descripcion de la interaccion entre los procesos y procedimientos del SGC, a
través del Mapa de Proceso establecido en la seccién 3.1 de este manual.

4.2.3 Control de Documentos

El DF cuenta con el Procedimiento el Control de Documentos PG01.02 para controlar los
documentos requeridos por el SGC y los relacionados con los requerimientos de la Norma
ISO 9001:2008; de otro lado define el mecanismo de control para documentos externos.
Los registros se controlan de acuerdo con los requisitos citados en la seccién 4.2.4 de
este manual.

En el procedimiento documentado para el Control de Documentos se establecen los
controles para:

e Aprobar los documentos pertenecientes al SGC previos a su emision.
e Revisar y actualizar los documentos cuando sea necesario y aprobarlos
nuevamente.
¢ Identificar los cambios y el estado de la version vigente de los documentos.
e Asegurar que los documentos del SGC se encuentren disponibles en los puntos de
uso
e Asegurarse de que los documentos permanecen legibles y facilmente
identificables.
e Identificar y controlar la distribucion de los documentos de origen externo.
e Prevenir el uso no intencionado de documentos obsoletos, y aplicarles una
identificacion adecuada en el caso de que se mantengan por cualquier razon.
4.2.4 Control de registros
El DF ha establecido un procedimiento documentado PG01-03 para definir los controles
necesarios para la identificacion, el almacenamiento, la proteccion, la recuperacion, la
retencién y la disposicion de los registros, con el fin de proporcionar evidencia de la
conformidad con los requisitos de la norma ISO 9001: 2008; asi como de la operacion
eficaz del sistema. El control de registros asegura que los mismos permanecen legibles,

facilmente identificables y recuperables.
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5. RESPONSABILIDAD DE LA DIRECCION

5.1 Compromiso de la alta direccion

La Alta Direccion evidencia su compromiso con el desarrollo e implementacion del SGC,

asi como la mejora continua de su eficacia:

a)

b)

c)

d)

Comunicando al personal - la importancia de satisfacer tanto los requisitos del
cliente, como los legales y reglamentarios, mediante procesos de comunicacion
interna definidos en el punto 5.5.3 de este MC. Es responsabilidad de la Direccién

Financiera asegurar que el personal a su cargo este informado.

Estableciendo la Politica de Calidad

Asegurando que se establecen y se cumplan los objetivos de calidad descritos en
1.4.3 de este MC.

Llevando a cabo las revisiones por la direccidn en conjunto con el personal

involucrado en los procesos

e) Asegurando la disponibilidad de recursos, asignando cada afio partidas

presupuestarias de gasto.

5.2 Enfoque al cliente

La Alta Direccién, para asegurar la satisfaccion del cliente mediante el cumplimiento de

Sus

requisitos, dispone la recoleccion de informacion por medio de encuestas

semestrales. De otro lado asegura el cumplimiento de las normas y politicas a las que

estan sujeta la DF.
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5.3 Politica de la calidad

La Politica de Calidad del DF presentada en la seccion 1.4.3 de este MC, ha sido
declarada por el Director Financiero para que sea aplicada por los integrantes del DF. El
Director Financiero asume el compromiso de asegurar que la Politica de Calidad sea

conocida, entendida, implementada y mantenida en todas las dependencias del DF.

La Politica de Calidad ha sido revisada por la Direccion Financiera para asegurarse de

que:

a) Es adecuada para los propositos de la DF.

b) Incluye el compromiso de cumplir con los requisitos y de mejorar continuamente la
eficacia del SGC.

c¢) Proporciona un marco de referencia adecuado para establecer y revisar los objetivos de
calidad.

d) Es comunicada y comprendida por el personal de la DF.

e) Es revisada para su continua adecuacion.

5.4 Planificacion

5.4.1 Objetivos de la calidad

El personal que forma parte del alcance del SGC aseguran de que los objetivos de
calidad, documentados en la seccién 1.4.3. de este MC, se establecen en las funciones y
niveles pertinentes. Los objetivos de calidad son medibles y coherentes con la Politica de
Calidad y su logro se mide a través de los indicadores del CMI establecido para el

monitoreo del SGC.

5.4.2 Planificacion del SGC

La Direccion Financiera se asegura de que:

e La planificacién del SGC se realiza con el fin de cumplir los requisitos citados en el
apartado 4.1 de este manual, asi como con los objetivos de la calidad.
e Se mantiene la integridad del SGC cuando se planifican e implementan cambios

en éste.

16



5.5 Responsabilidad, autoridad y comunicacion

5.5.1 Responsabilidad y autoridad

El Director Financiero asegura que las responsabilidades y el nivel de autoridad del
personal que ejecuta y verifica las actividades que afectan a la calidad de los servicios
suministrados, sean definidas y comunicadas mediante el perfii de puestos vy

procedimientos documentados.

El personal involucrado en los procesos que forman parte del alcance del SGC, tienen la
responsabilidad y autoridad delegada para:

¢ Iniciar acciones para prevenir la ocurrencia de no conformidades relacionadas con
el servicio, el proceso y el SGC.

¢ Identificar y registrar cualquier no conformidad relacionada con la entrega del
servicio, el proceso y el SGC.

¢ Verificar la implementacion de acciones correctivas y preventivas.

e Controlar el proceso posterior hasta que la no conformidad se haya corregido.

e Designar al Coordinador de Calidad, con sus respectivas funciones y perfil
requerido.

5.5.2 Representante de la direccion

La alta direccién designa al Director Financiero como su representante de la calidad en el

DF, quien tiene la responsabilidad y autoridad para:

e Asegurarse de que se establecen, implemente y mantienen los procesos
necesarios para el SGC.

e Informar a la alta direccién sobre el desempefio del SGC y de cualquier necesidad
y mejora.

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

en las dependencias del DF.
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5.5.3 Comunicacién interna

La Direccibn Financiera, ha establecido procesos de comunicacion interna para
asegurarse de la eficaz planeacién, operacion y control de los procesos del SGC vy el logro

de los Objetivos de Calidad. Los mecanismos utilizados son:

¢ Reuniones de trabajo

e Revision del CMI

e Oficios

e Memorandums

e Circulares
5.6 revisidon por parte de la direccion
5.6.1 Generalidades

Para asegurar la conveniencia, adecuacion y mejora continua del SGC del DF, se llevan a
cabo revisiones programadas con el equipo que forma parte del alcance del SGC. Las
reuniones de revision son convocadas por el Director Financiero, con el propésito de
obtener una retroalimentacion 6ptima y representativa de todas las areas involucradas,
incluye la evaluacion de oportunidades de mejora y, en su caso, la necesidad de efectuar
cambios al SGC. Los resultados y acuerdos derivados de estas reuniones de revisién son

registrados en actas disponibles en el archivo: actas del DF.

5.6.2 Informacion de entrada para la revisién

La informacion de entrada para llevar acabo las reuniones de revision incluye:

a) Los resultados de las auditorias internas y externas.

b) Los registros de retroalimentacion del cliente.

c) Eldesempeiio de los procesos y conformidad del servicio.

d) El estado de las acciones correctivas y preventivas

e) Elseguimiento de acciones y acuerdos de revisiones previas.
f) Los cambios sugeridos, que puedan afectar al SGC.

g) Las recomendaciones para la mejora.
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5.6.3 Resultados de la revision

Los resultados de la revisidn por la Direccidon Financiera incluyen todas las decisiones y

acciones relacionadas con:

a) La mejora de la eficacia del SGC y sus procesos.
b) La mejora del servicio en relacién con los requisitos del cliente.
c) Las necesidades de recursos.

6. GESTION DE LOS RECURSOS
6.1 Provisiéon de recursos
La Entidad determina y proporciona los recursos necesarios para implementar y mantener
el SGC y mejorar continuamente su eficacia. A fin de contar con los recursos necesarios
para el logro de los objetivos propuestos, el cumplimiento de los requisitos y aumentar la
satisfaccion de los clientes, asigna recursos en el presupuesto para su ejecucion a través

del POA departamental.

6.2 Recursos humanos

6.2.1 Generalidades

La jefatura de RRHH con base en el analisis del perfil del puesto, determina si el personal
a su cargo es competente; en caso de que no lo sea, solicitan a las instancias
correspondientes, se lleve cabo la capacitacion o acciones que permitan cubrir las

competencias del personal.

6.2.2 Competencia, toma de conciencia y formacion

La jefatura de RRHH detecta las necesidades de capacitacion y realiza las acciones de
formacion pertinentes; asi como verifica la eficacia del impacto de la capacitacion. Para
esto realiza la aplicacién de los cuestionarios del seguimiento del personal capacitado y
otras herramientas que se consideren adecuadas. El director financiero se asegura de
que su personal, conoce la pertinencia e importancia de sus actividades y la forma en que

contribuyen al logro de los objetivos de la calidad del DF. Para ello emplea los
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mecanismos de comunicacion interna descritos en el 5.5.3 de este MC. La jefatura de
Recursos Humanos mantiene los registros de la formacién, habilidades y experiencia del
personal que realice trabajos que impacten en la calidad del servicio.

6.3 Infraestructura

El DF considerando sus necesidades determina la infraestructura necesaria y asegura la
asignacion Presupuestaria correspondiente. La adquisicion y el mantenimiento de la
infraestructura necesaria para lograr la conformidad con el producto, se realiza en funcién

del cumplimiento del POA.

6.4 Ambiente de trabajo

Las unidades del DF establecen, evaltan y propician la mejora del ambiente de trabajo
necesario para lograr la conformidad con los servicios. El ambiente de trabajo combina los
factores humanos y fisicos necesarios. Ademas de lo anterior es necesario considerar lo

siguiente:

Personal alegre, creativo, positivo y con carisma.
Mobiliario, hardware y software necesario.
Lugares de trabajo adecuado.

La iluminacién, ventilacién y limpieza necesaria.

® a0 T op

Medicién de la satisfaccion del cliente interno.

7. REALIZACION DEL PRODUCTO
7.1 Planificacion de la realizacién del producto
Durante la planificacion de la realizacion de los servicios, las dependencias del DF

involucradas en los procesos que forman parte del alcance del SGC determinan:
e Los objetivos de calidad y los requisitos para el servicio.

e La necesidad de establecer procesos y documentos, y de proporcionar recursos

especificos para el producto.
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e Las actividades requeridas de verificacion, validacion, seguimiento, medicion e
inspeccion especificas para el servicio, asi como los criterios para la aceptacion
del mismo, sefalados en cada procedimiento.

e Los registros que sean necesarios para proporcionar evidencia de que los
procesos cumplen con los requisitos.

7.2 Procesos relacionados con el cliente

7.2.1 Determinacién de los requisitos relacionados con el servicio

Las dependencias involucradas en los procesos que forman parte del alcance del SGC

determinan:

e Los requisitos especificados por el cliente, incluyendo los requisitos para las
actividades de entrega y las posteriores a la misma.
e Los requisitos no establecidos para los clientes, pero necesarios para el uso

especificado o para el uso previsto, cuando sea conocido.

e Los requisitos legales y reglamentarios aplicables al servicio

e Cualquier requisito adicional que la organizacion considere necesario

7.2.2 Revision de los requisitos relacionados con el servicio

Los requisitos relacionados con los servicios, se establecen en cada uno de los
procedimientos, los cuales se revisan antes de que las dependencias del DF proporcionen

el servicio al cliente y se aseguran de que:

a) Se definen los requisitos del servicio.
a) Se resuelven las diferencias existentes entre los requisitos del cliente y las normas
aplicables.

b) Se tienen documentados y definidos los requisitos a cumplir.
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7.2.3 Comunicacién con el cliente

El DF ha elaborado e implantado instrumentos para conocer la satisfaccion del cliente, los
cuales se aplicaran semestralmente, como una disposicion eficaz para la comunicacion

con los clientes respecto a:

¢ Lainformacién sobre el servicio que ofrece.
e Las consultas del cliente respecto al servicio.
e La retroalimentacion del cliente sobre la percepcion del servicio, incluyendo sus

observaciones o quejas.

7.3 Disefio y desarrollo

Debido a la naturaleza de los servicios ofrecidos por el DF esta clausula no aplica.

7.4 Compras
7.4.1 Proceso de compras

La dependencia de Proveeduria es responsable de las compras conforme al
procedimiento establecido. Esta dependencia asegura que los productos adquiridos,

cumplan con los requisitos especificados.

7.4.2 Informacién de compras

Las solicitudes de compras de bienes o materiales las realizan las dependencias del DF,
aplicando el formato (FT-CO-05). La Dependencia de proveeduria se asegura de que los

requisitos de compra son los adecuados.

7.4.3 Verificacion de los productos comprados

Proveeduria verifica que los productos comprados cumplan con los requisitos de compra y

especificaciones establecidos en los requerimientos y contratos, asi como la oportunidad
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en la entrega. Cuando se identifique que el proveedor no cumple con lo estipulado, no se
recibe el producto y se procede de acuerdo en el procedimiento correspondiente.

7.5 Produccion y prestacion del servicio
7.5.1 Control de la produccion y de la prestacion del servicio
Las dependencias del DF planifican y llevan a cabo la prestacion de los servicios bajo

condiciones controladas, considerando la normativa legal vigente cuando sea aplicable.

Las condiciones controladas incluyen, en los casos que sea aplicable:

¢ Ladisponibilidad de informacion que describa las caracteristicas del producto.

e Ladisponibilidad de instrucciones de trabajo, cuando sea necesario

e El uso del equipo apropiado

e Ladisponibilidad y uso de equipos de seguimiento y medicién

¢ Laimplementacion del seguimiento y la medicion

¢ La implementacién de actividades de liberacion, entrega y posteriores a la entrega

del producto.

7.5.2 Validacion de los procesos de la produccion y de la prestacion del

servicio (no aplica)

Debido a que en los procesos se llevan a cabo actividades de seguimiento y medicién, no
es necesario realizar la validaciéon de los servicios una vez que son entregados al usuario

final.

7.5.3 Identificacion y trazabilidad

Las dependencias del DF que forman parte del alcance del SGC identifican los servicios
prestados mediante la asignacion de codigos que son utilizados en los registros y
formatos preestablecidos. Identifican el estado del producto con respecto a los requisitos

del servicio.
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7.5.4 Propiedad del cliente

Las dependencias del DF gue intervienen en los procesos que forman parte del alcance
del SGC cuidan los bienes que son propiedad del cliente, como es su documentacion
original, mientras esté bajo su control o esté siendo utilizada. En el caso de que se pierda,
deteriore 0 que de algun otro modo se considere inadecuado para su uso debe ser

registrado y comunicado al cliente.

7.5.5 Preservacion del producto

Las dependencias involucradas en los procesos que forman parte del alcance del SGC
conservan la conformidad del servicio durante el proceso interno y la entrega del servicio

al destino previsto, identificando, almacenando y protegiendo los servicios generados.

7.6 Control de los equipos de seguimiento y medicion (no aplica)
Los servicios prestados por el DF no requieren de dispositivos de seguimiento y medicion,

por lo que este requisito no es aplicable.

8 MEDICION ANALISIS Y MEJORA
8.1 Generalidades

Las dependencias que conforman el DF y que forman parte del alcance del SGC
planifican e implementan procesos de seguimiento, medicion, andlisis y mejora necesarios

para:
a) Demostrar la conformidad con los requisitos del servicio.

b) Asegurarse de la conformidad del SGC.

c) Mejorar continuamente la eficacia del SGC.
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8.2 Seguimiento y medicion
8.2.1 Satisfaccioén del cliente

De acuerdo a lo estipulado en el punto 7.2.3 el seguimiento a la percepcién de los clientes
respecto al cumplimiento de los requisitos, se lleva a cabo mediante la aplicacién de
encuestas y por medio de la recoleccion de quejas y sugerencias que existen en cada una

de las &reas de atencion al publico.
8.2.2 Auditoria interna

El DF lleva a cabo auditorias internas a intervalos planificados para determinar si el SGC:

o Es conforme con las disposiciones planificadas, con los requisitos de la Norma
ISO 9001:2008 y con los requisitos legales y reglamentarios.

¢ Se ha implementado y se mantiene de manera eficaz.

El Auditor lider toma en consideracion el estado y la importancia de los procesos y las
areas por auditar, asi como los resultados de auditorias previas. En las reuniones de
apertura de la auditoria se dan a conocer los criterios y el alcance de la misma. En el
procedimiento para llevar a cabo auditorias internas se definen las responsabilidades y
requisitos para la planificacion y la realizacion de auditorias, asi como los criterios para

informar los resultados y mantener los registros.

La direccidon financiera se asegura de que se realizan las correcciones y se toman las
acciones correctivas necesarias sin demora injustificada para eliminar las no

conformidades detectadas y sus causas.

8.2.3 Seguimiento y medicion de los procesos

La DF aplica métodos de seguimiento y medicion de los procesos del SGC. Estos
métodos demuestran la capacidad de los procesos para alcanzar los resultados
planificados. Cuando sea apropiado se deben llevar a cabo correcciones y acciones

correctivas, seglin sea conveniente.

8.2.4 Seguimiento y medicién del servicio
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El DF hace un seguimiento de las caracteristicas del servicio para verificar que se
cumplen los requisitos del mismo. Esta verificacion la efectia en las etapas apropiadas al
proceso de realizacion del servicio de acuerdo con las disposiciones planificadas.
Mantiene evidencia de la conformidad con los criterios de aceptacion.

La liberacion y prestacion del servicio se lleva a cabo cuando se hayan aplicado las
disposiciones planificadas, a menos que la Alta Direccién apruebe 6 dispense alguna de

ellas y, cuando corresponda, por el cliente.

8.3 Control de servicio no conforme

Las dependencias del DF aseguran de que el servicio que no sea conforme con los
requisitos, se identifique y se controle para prevenir su uso o entrega no intencional. Los
controles, las responsabilidades y autoridades relacionadas con el tratamiento del servicio
no conforme estan definidos en el procedimiento para el control del servicio no conforme.

Cuando se presenta un servicio no conforme, se toman acciones inmediatas para eliminar

las no conformidades detectadas.

Los responsables de cada proceso mantienen los registros de la naturaleza de las no
conformidades y de las acciones tomadas al respecto, asimismo se asegura de la

posibilidad de demostrar su conformidad con los requisitos.

Cuando se corrige un servicio o producto no conforme, el duefio del proceso realiza una

nueva verificacion para demostrar la conformidad con los requisitos.

8.4 Analisis de datos

Los responsables de procesos del SGC determinan, recopilan y analizan los datos
apropiados para demostrar la idoneidad y eficacia del sistema y para evaluar donde

puede realizarse la mejora continua de la eficacia del SGC.
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El analisis de datos proporciona informacion sobre:

e La satisfaccion del cliente.

e La conformidad con los requisitos del servicio.

e Las caracteristicas y tendencias de los procesos y servicios, incluyendo las
oportunidades para llevar a cabo acciones preventivas.

e Los proveedores.

8.5 Mejora

8.5.1 Mejora continua

La DF y los responsables de las dependencias que lo conforman mejoran continuamente
la eficacia del SGC. Para ello utiliza la politica de calidad, los objetivos de la calidad, los
resultados de las auditorias, el andlisis de datos, las acciones correctivas y preventivas

realizadas y la revision de la direccion.

8.5.2 Accidén correctiva

Los responsables de las dependencias que forman parte del alcance del SGC toman
acciones para eliminar la causa de no conformidad con objeto de prevenir que no vuelva a
ocurrir. Las acciones correctivas son apropiadas para contrarrestar los efectos de las no
conformidades encontradas. El procedimiento para llevar a cabo acciones correctivas y

preventivas define los requisitos para:

¢ Revisar las no conformidades (incluyendo las quejas de los clientes).

e Determinar las causas de las no conformidades.

¢ Adoptar acciones para asegurarse de que las no conformidades no vuelvan a
ocurrir.

o Determinar e implementar las acciones necesarias.

e Registrar los resultados de las acciones tomadas.

e Revisar la eficacia de las acciones correctivas tomadas.

27



8.5.3 Accidn preventiva

Los circulos de calidad que se conformen analizan y determinan las causas de las no
conformidades potenciales, con la finalidad de prevenir su ocurrencia. Las acciones

preventivas deben ser apropiadas a los efectos de los problemas potenciales.

El procedimiento para llevar a cabo acciones correctivas y preventiva define los requisitos
para:

o Determinar las no conformidades potenciales y sus causas.

e Evaluar la necesidad de actuar para prevenir la ocurrencia de no conformidades.
o Determinar e implementar las acciones necesarias.

e Registrar los resultados de las acciones tomadas.

¢ Revisar la eficacia de las acciones preventivas tomadas.
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CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

CONCLUSIONES

En base al trabajo realizado se presentan a continuacion algunas conclusiones en el
ambito de los resultados alcanzados.

1. La estructura organizativa en la Municipalidad de Nabdén, no tiene un enfoque por
procesos. Como resultado, se forman cuellos de botella que impiden alcanzar
niveles aceptables de eficacia, a nivel de Entidad. El desconocimiento de las
especificaciones legales; asi como también la falta de un documento que las
integre, y que gestione el trabajo como procesos, generan conflictos internos,
trabajo repetitivo, desperdicio de tiempo productivo; entre otros. En este sentido,
la presente investigacién podra servir tan solo como el inicio de la implementacién
a nivel de organizaciéon de un SGC, que permita alcanzar niveles aceptables de

eficiencia, eficacia y calidad.

2. Tanto el disefio como la implantacién del SGC, requiere el apoyo del lider de la
organizacioén y de todo el personal colaborador. El disefio de un SGC por si solo,
no garantiza la calidad; éste hay que gestionarlo; en ello, tiene un papel
preponderante el talento humano, que es lo que en definitiva genera la calidad en

una Entidad.

3. La estructura documental del SGC del Departamento Financiero define los
lineamientos generales para gestionar la calidad. El departamento financiero
controla los procesos relacionados; sin embargo quedan fuera procesos, que
afectan a la calidad de la Entidad en su conjunto; en tal sentido, es sumamente
necesario instaurar a nivel de Entidad un SGC que garantice la calidad de los
servicios. El disefio e implantacion de un SGC tan solo en una parte de la

organizacion, no genera impactos significativos en el cliente externo.

4. EI CMI, es una herramienta que permite traducir la estrategia en acciones muy
concretas y medibles. Sin embargo, existen indicadores que dependen de
acciones concretas de procesos que el departamento financiero no puede

controlar, pero que inciden de alguna manera en el resultado y comportamiento de
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esos indicadores. En este sentido, los indicadores propuestos en el CMI del DF
reflejan también los resultados alcanzados por otros departamentos.

5. Con la implementacion del SGC disefiado se prevé ciertos beneficios potenciales
como: el incremento de la productividad dentro del departamento al evitar el
trabajo repetitivo, incrementar la satisfaccion del cliente interno y externo, evitar el
error en la aplicacion de la leyes y reglamentos, aumentar los ingresos propios de
la Municipalidad y la mejora en la calificacion de riesgo que hace el BEDE.

RECOMENDACIONES
1. Con el fin de alcanzar altos niveles de eficiencia, eficacia y calidad; es necesario
que la entidad emprenda un proceso de disefio e implementacion de un SGC a
nivel de toda la organizacion. Esto con el fin de alcanzar altos niveles de eficiencia,
eficacia y calidad en la organizacion y de esta manera lograr impactos

significativos para el cliente interno, externo y demas partes interesadas.

2. Existe la necesidad de implementar planes de capacitacion en las diferentes areas
en las que se desempenia el talento humano de la organizacion; pero sobre todo a
los mandos en temas relacionados con la gestion de la calidad. De otro lado
también se hace necesario institucionalizar un comité de calidad que puede llevar
adelante la implantacién del SGC, asi como también proponer proyectos de

mejora continua y otras actividades relacionadas.

3. El CMI debe ser ampliado a toda la Organizacién y de esta manera establecer
niveles de indicadores que permitan gestionar el logro de objetivos estratégicos
institucionales relacionados con el desarrollo territorial del cantén. Estos
indicadores deberan considerar las prioridades establecidas en el plan de
desarrollo cantonal; asi como también las restricciones en la capacidad de

intervencion establecidas en el COOTAD.

4. Las metas establecidas por la SENPLADES e informacién social que se obtuviere

como resultado del ultimo censo poblacional deberd también considerarse al

58



determinar los diferentes niveles de indicadores que conformen el CMI

institucional.

La implementacidén con éxito del sistema de gestion de la calidad disefiado pasa
por el apoyo que la maxima autoridad pueda brindar a este proceso. El
involucramiento del personal también es relativo al liderazgo que pueda ejercer el
director del departamento financiero; pero sobre todo es necesario un proceso de

capacitacion.

Aungue en instituciones publicas los incentivos econémicos no estan previstos por
la ley, creo que es posible pensar en otro tipo de reconocimientos al logro de

resultados, como por ejemplo: diplomas, pasantias, especializaciones, etc.
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1. OBJETO

El presente procedimiento tiene por objeto establecer una metodologia para
asegurar que la elaboracion de procedimientos se efectia de una forma
sistematica, concreta y concisa.

2. ALCANCE

Se aplica a las actividades del Departamento Financiero que tiene incidencia en su

Sistema de Gestion de Calidad.
2.1 Clasificacion:

Los procedimientos del departamento financiero estan divididos en los
siguientes grupos:
¢ Procedimientos generales
e Procedimientos especificos
3. RESPONSABILIDADES
La responsabilidad de la elaboracion, revision y aprobacion de los procedimientos
recae sobre la persona encargada de la calidad.
4. DESARROLLO
4.1 Estructura
El contenido de los procedimientos se estructura de la siguiente forma:
1.- Objeto: Descripcién de los objetivos que se pretenden lograr
2.- Alcance: Define el campo o area de aplicacién y en que medida se aplica el
procedimiento. Si procede se mencionaran sus limitaciones de uso.
3.- Responsabilidades: Delimita las actividades de responsabilidad para cada
actividad descrita en el procedimiento.
4.- Desarrollo: Describe por orden cronoldgico las actividades necesarias para
cumplir con los objetivos del procedimiento.
La descripcion debera contestar a las preguntas: Que hacer, como hacerlo,
cuando hacerlo y quien lo hace.
5.- Anexos: Se relacionan e identifican los anexos que sean necesarios para la
utilizacién del procedimiento.
6.- Registros: Se indican los registros que recogen al realizar el procedimiento.
4.2 Formato

Los procedimientos se elaboran en formato A4 times new roman,
mecanografiado por una sola cara.
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Se incorpora una portada que indica el tipo, titulo y cédigo del procedimiento
4.2.1 lIdentificacion

Los procedimientos quedan perfectamente identificados mediante un
codigo del documento y el nimero de revision.
4.2.2 Anexos

Los anexos se incluyen al final del documento formando parte del
mismo, quedando identificados por su nombre y su nimero de anexo.
5.3. Instrucciones de trabajo
Las instrucciones de trabajo no tienen un formato especifico. Contienen la
identificacion del documento, su estado en vigor, el nimero de copia controlada y
las firmas de revision y aprobacién del documento.

5. Referencias: En los casos en los que sea aplicable,se citan documentos 0 normas
aplicables como otros procedimientos o instructivos, normas internas, normas
externas y documentacion que no esté incluida en los capitulos anexos o registros.

6. Anexos
Sin aplicacién.
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7. OBJETO

El presente procedimiento tiene por objeto establecer el sistema para la actualizacion,
la distribucion y el control de todos los documentos del Sistema de Calidad del
Departamento Financiero.

8. ALCALNCE
El control de la documentacién se hace extensible a todo el Departamento Financiero, a
todas sus unidades que la integran

Se distinguen tres niveles basicos de documentacion

e Documentacion de nivel 1: Manual de calidad

e Documentacion de nivel 2: Procedimientos generales

¢ Documentacién de nivel 3: Procedimientos especificos

¢ Documentacioén nivel 4: Instructivos de trabajo
Al mismo tiempo afecta a todos los documentos de origen externo que puedan ser
remitidos al departamento.

9. RESPONSABILIDADES
Las responsabilidades de la elaboracion, revisién y aprobacién de la documentacion y
del sistema documental, se encuentra en el Director del Departamento Financiero.

Los responsables de controlar la documentacion de origen externo son los
responsables de cada unidad.

10. DEFINICIONES
Sin aplicaciones

11. DESARROLLO
11.1 Identificacion
5.1.1Manual de calidad

El manual de calidad se identifica por el nUmero de edicion, fecha y leyenda de la
cabecera del mismo. Le precede una portada donde se indica el nombre del documento
‘“MANUAL DE LA
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CALIDAD” y, para el caso de distribuciones de copias controladas, a quien se
asigna la copia, el numero de la copia y la fecha de entrega.

5.1.2 Procedimientos Generales
Se identifican por el cédigo del documento y el nUmero de revision.

El codigo del documento se indica con las letras “PG” seguido de un numero
correlativo relacionado con el capitulo del manual de calidad que amplia.

5.1.3 Procedimientos Especificos
Se identifican por el codigo del documento y el nimero de revision.

El cédigo del documento se indica con las letras “PE” seguido de un numero que
corresponde al Procedimiento General que amplia y seguido de un nimero correlativo
empezando desde el 01.

5.1.4 Instrucciones de trabajo
Se identifican por el codigo del documento y el nimero de revision.

El cédigo del documento se indica con las letras “IT” seguido de un niumero
correlativo empezando desde el 01 entre guiones y seguido del codigo del procedimiento
general o especifico que amplia.

Las instrucciones de trabajo pueden indicar las operaciones de procesos.

11.2  Criterio de emisién de un procedimiento
Se elaboran los procedimientos generales necesarios que apoyen a cada uno
de los capitulos del manual de calidad.

Se elaboran procedimientos especificos de todas aquellas actividades que
inciden en el sistema de calidad y que amplian los procedimientos generales
explicando como se llevan a cabo las tareas.




PROCEDIMIENTO GENERAL Pag. 5/7

PG01-02

Control de la documentacién Rev.0

11.3 Fases de Lanzamiento
Una vez realizado el primer borrador, todo procedimiento estd sometido a una
fase de lanzamiento en la que se consulta atodo el personal afectado,
pudiendo este sugerir modificaciones para mejorar o aclarar el contenido
inicial.

La fase de lanzamiento termina con la realizacion de la redaccion definitiva, en
base al borrador y las sugerencias recibidas, y la revision del procedimiento,
reflejando firma y fecha en las casillas preparadas para ello.

11.4 Aprobacion
Todos los documentos sometidos a control, antes de proceder a su distribucién
son aprobados, reflejando en la firma y fecha de acuerdo a las
responsabilidades establecidas en el capitulo tres de este procedimiento.

5.5 Registro y Archivo

El Director del Departamento Financiero mantiene los archivos originales del
Manual de calidad, Procedimientos Generales y Procedimientos Especificos.

También es responsable de mantener actualizado el listado de los documentos en
vigor que debe estar firmado y fechado en cada emision.

5.6 Distribucioén

El Manual de Calidad, los Procedimientos Generales, los Procedimientos
Especificos y los Instructivos los distribuye la persona encargada de la Calidad,
mediante copias controladas.

Se distribuyen copias controladas a los responsables de cada unidad.

En el registro de “Distribucion de Copias Controladas” se registra el nombre de la
persona, el departamento y/o la empresa a la que pertenece, el nimero de revisién
y el nimero de copia, la fecha de entrega, la fecha de retirada del documento y su
motivo, anulacién o sustitucion.
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Control de la documentacidén Rev.0

El registro de “Distribucion de copias controladas” lo completa, lo mantiene en
custodia y vigor la persona encargada de la calidad.

5.7 Cambios

Cualquier persona del departamento que utilice un documento o documentos y que
detecte la necesidad de madificarlos, lo puede comunicar al responsable de la
calidad, quien evaluara y estudiara el cambio a realizar.

5.7.1 Aprobacidn y registros

Las modificaciones de los documentos se aprueban por el responsable de
aprobar la version inicial.

Los cambios se marcan en todos los documentos mediante una linea
vertical en el margen izquierdo donde se han producido los cambios.

Esto facilita la asimilacion y control de las modificaciones a los usuarios de
dichos documentos y permite una facil reconstruccion de la historia del documento.

Un procedimiento o una especificacion se anula porque desaparece la
actividad o el producto o servicio que describia. Se registra su perdida en vigor y
su fecha de anulacion.

Los documentos obsoletos se eliminan, excepto los originales, que los
archiva la persona encargada de la calidad por un periodo de cinco afios. Se
archiva en una carpeta aparte y se indica su estado en la portada de los mismos.

5.8 Control de Firmas

Todas las firmas de las personas pertenecientes al Municipio de Nabon, que tienen

algun tipo de responsabilidad sobre la documentacién controlada se registran en la “HOJA
DE VALIDACION DE FIRMAS”, en la que también se indica el cargo que ocupa.

5.9 Documentacion de origen externo
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Cada responsable de las unidades mantendra actualizada la documentacion de
origen externo propia de su departamento y comunicard a los otros responsables del
departamento la existencia o0 modificacion en el caso de que considere que les puede
afectar. El listado de la documentacion externa en vigor contempla la documentacion

vigente para cada documentacion.




12. FLUJO DE PROCESO

Fecha: 20/04/2011
CONTROL DE LA DOCUMENTACION

PEO1-07
Version: 00

Requisitos de la norma 4.2.3 Pagina 1/1

ENTRADA FLUJO SALIDA

INICIO

Elaboracion del
procedimiento

- Estructura documental del SGC.
- Instructivos guias y formatos

- Propuestas de elaboracién de
procedimiento

Lanzamiento del borrador del
procedimiento

Aprobacion de los
procedimientos

Registro y archivo

Distribucién

Propuesta de Cambios

Aprobado? NO— Archivo de propuesta

Sl

!

Registrar cambios

Control de firmas

FIN Procedimiento elaborado




7.- ANEXOS

FORMULARIO PORTADA

FO11-PG01-02

Distribucion de copias controladas Rev. 0

FORMULARIO

DISTRIBUCION DE COPIAS CONTROLADAS

Elaborado: Por Revisado: Responsable de Aprobado: Gerencia/Direccidn
calidad
Fecha: Fecha: Fecha:




FORMULARIO

Pag. 2/2

FO11-PG01-02

Distribucién de copias controladas Rev. 0
DOCUMENTO
COPIAN. | REV. UNIDAD FECHA ACUSE CIERRE NOTAS
RECIBIDO

10




FORMULARIO

PORTADA

Lista de documentos en vigor

FO12-PG01-02

Rev. 0

FORMULARIO

LISTA DE DOCUMENTOS EN VIGOR

Elaborado: Por Revisado: Responsable de Aprobado: Gerencia/Direccién
calidad
Fecha: Fecha: Fecha:
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Pag. 2/2

Documentos en vigor

FO12-PG01-02

Rev. 0

DENOMINACION

DOC.

REVISION

VIGENCIA
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FORMULARIO PORTADA

FO13-PG01-02

Validacién de firmas Rev. 0

FORMULARIO

Validacion de firmas

Elaborado: Por Revisado: Responsable de Aprobado: Gerencia/Direccidn
calidad
Fecha: Fecha: Fecha:
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FORMULARIO

2/2

Validacién de firmas

FO13-PG01-02

Rev. 0

PERSONA

CARGO

DEPARTAMENTO

FIRMA

14




FORMULARIO PORTADA

FO16-PG01-02

REGISTROS DE REVISIONES POR LA DIRECCION Rev. 0

FORMULARIO

REGISTRO DE REVISONES POR LA DIRECCION

Elaborado: Por Revisado: Responsable de Aprobado: Gerencia/Direccidn
calidad
Fecha: Fecha: Fecha:

15




REGISTROS DE REVISIONES POR LA DIRECCION PAGINA 1
FO16-PG01-02
Rev.0

N. REZISTIO: .icviiee et e e e

Periodo objeto de revision: .......cccceveeveceineieeneenene.
Asistentes:
Puntos atratar:
ORD | FECHA | RESPONSABLE | DOCUMENTO DEL SGC QUE SE | CLAUSULA SUBCLAUSULA

EVALUA

Marque con una X. La evaluacién realizada determina:

CAMBIOS EN EL SGC | OPORTUNIDAD DE MEJORA

ACCIONES DERIVADAS:

16




FORMULARIO

PORTADA

REGISTRO DE LOS PROCESOS DE REALIZACION Y DEL

PRODUCTO

FO18-PG01-02

Rev. 0

REGISTROS DE LOS PROCESOS DE REALIZACION Y DEL PRODUCTO

Elaborado: Por Revisado: Responsable de Aprobado: Gerencia/Direccidn
calidad
Fecha: Fecha: Fecha:
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FORMULARIO

PORTADA

REGISTRO DE LOS PROCESOS DE REALIZACION Y DEL

PRODUCTO

FO18-PG01-02

Rev. 0

Nombre del Proceso:

Entrada:

Recursos:

Transformaciones y operaciones:

Procedimientos:

Verificacion:

Salida:

Feedback de salida:

Feedback de partes interesadas:

18




PROCEDIMIENTO GENERAL PORTADA
PG01-03
Acciones correctivas Rev. 0

PG01.03: Acciones correctivas

COPIA CONTROLADA ...........

NO CONTROLADA..........ccc....

DESTINATARIO: .....ccovvvivnene.

FECHA DE ENTREGA: ......./ .../ ...

Elaborado: Por

Revisado: Responsable de
calidad

Aprobado: Gerencia/Direccién

Fecha:

Fecha:

Fecha:
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INDICE

14. OBJETO

15. ALCANCE

16. RESPONSABILIDADES

17. DESARROLLO
17.1 Identificacion de las no conformidades
17.2 Identificacion de las causas
17.3 Registro del resultado de la investigacion
17.4 Evaluacion de las posibles soluciones
17.5 Implantacion de los planes de accion
17.6 Registro de las acciones tomadas
17.7 Evaluacion de las acciones tomadas
17.8 Actualizar los reportes de acciones correctivas y los reportes de control de

no conformidades

17.9 Formato y registros de calidad
17.10 Anexos
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Acciones correctivas Rev. 0

13. OBJETO

El presente procedimiento tiene por objeto definir los lineamientos para identificar,
definir, registrar, controlar, desarrollar, implantar y dar seguimiento a las acciones
correctivas que eliminen las no conformidades reales y potenciales, y sus causas.

14. ALCANCE
Se aplica a las actividades del Departamento Financiero que tiene incidencia en su
Sistema de Gestidn de Calidad.

15. RESPONSABILIDADES
La responsabilidad de identificar las no conformidades y sus causas, asi como
eliminarlas; corresponde a los duefios de los procesos.

16. DESARROLLO

16.1 Identificacion de las no conformidades.- Las no conformidades
(incluyendo las quejas de los clientes) de los servicios o de los procesos que
producen los servicios se identifican y registran de acuerdo al procedimiento ~
Control de registros”. El lider del proceso analiza, evalla y determina el tipo de
accion correctiva.

16.2 Identificacion de las causas.- Para identificar las causas de las no
conformidades se utilizan los diagramas de Ishikawa, Pareto, o diagrama de
arbol; segun convenga. Estas acciones se documentan. Esta tarea, estd a
cargo del lider del proceso o del equipo de trabajo que éste designe.

16.3 Registro del resultado de la investigacion: El lider del proceso registra la
accion con el fin de formalizarlas

16.4 Evaluacion de las posibles soluciones.- Las posibles soluciones se
evalian mediante el diagrama de Ishikawa, con la participacion del personal
involucrado.

16.5 Implantacion de los planes de accion.- Una vez consensuado las
posibles soluciones, se elabora e implanta el plan de accién correspondiente
para eliminar las causas de los no conformidades y evitar de que vuelvan a
ocurrir.




16.6 Registro de las acciones tomadas.- La implementacion de las actividades
del plan de accién son registradas, segun la columna estado inserta en el plan
de accion respectivo.

16.7 Evaluacién de las acciones tomadas.- La eficacia de los planes de
accion implementados son evaluados y constituye una herramienta para
reiniciar el ciclo de la mejora continua de los procesos.

16.8 Actualizar los reportes de acciones correctivas y los reportes de
control de no conformidades.- El lider de implantacién actualiza los reportes
de acciones y de no conformidades. El lider del proceso realiza ajustes y
retroalimenta los proyectos de mejora.

16.9 Formato y registros de calidad
Los procedimientos se elaboran en formato DIN A4, mecanografiado por una
sola cara. Se incorpora una portada que indica el tipo, titulo y codigo del
procedimiento.
Se utiliza el formato para el registro de accion correctivas FO- 11

16.10 Anexos
Los anexos se incluyen al final del documento formando parte del mismo,
guedando identificados por su nombre y su nimero de anexo.



5.- FLUJO DE PROCESO: Ver la siguiente pagina

Fecha: 20/04/2011
PRODECIMIENTO DE ACCIONES CORRECTIVAS

PE01-04

Version: 00

Requisitos de la norma 8.5.2 Pagina 1/1

ENTRADA FLUJO SALIDA

. - Estructura documental del SGC.
. - Quejas de los clientes. INICIO
- Operacion de los proceso.

- Area de oportunidad
- Iniciativa de mejora
- Reporte de acciones preventivas
- Resultados de auditorias \dentificacién de no

conformidades

Identificacion de causas

Registro resultados
investigacion

Evaluacion de posibles
soluciones

Implantacién planes de
accion

Registro de las acciones
tomadas

Evaluacion de las acciones
tomadas

Actualizacion de reportes

FIN Control de no conformidades




6.- ANEXO 1: Registro de acciones correctivas

FORMULARIO PORTADA

FO14-PG01-03

Solicitud de Accién Correctiva Rev.0

FORMULARIO

SOLICITUD DE ACCION CORRECTIVA

Elaborado: Por Revisado: Responsable de Aprobado: Gerencia/Direccién
calidad
Fecha: Fecha: Fecha:




FORMULARIO

PORTADA

Solicitud de Accién Correctiva

FO14-PG01-03

Rev. 0

DEP. AUDITADO:

REQUISITOS DEL SISTEMA

REF. NORMA (APARTADO)

RESPONSABLE DPTO:

REF SISTEMA (DOCUM REVISION)

AUDITOR JEFE:

AUDITOR - OBSERVADOR:

FECHA:

DESCRIPCION DE LA NO CONFORMIDAD:




FECHA:

FIRMA DEL AUDITOR:

ACCION CORRECTORA COMPRENDIDA

FECHA:

FIRMA REPRESENTANTE EMPRESA:

COMPROBACION DE LA EFICACIA DE LA ACCION:

FECHA:

FIRMA AUDITOR:




FORMULARIO

PORTADA

REGISTRO DE LA NATURALEZA DE LAS NO

FO22-PG01-03

CONFORMIDADES Y DE LAS ACCIONES TOMADAS Rev. 0

REGISTRO DE LA NATURALEZA DE LAS NO CONFORMIDADES Y DE LAS
ACCIONES TOMADAS

Elaborado: Por Revisado: Responsable de Aprobado: Gerencia/Direccidn
calidad
Fecha: Fecha: Fecha:




FORMULARIO PORTADA
FO22-PG01-03
REGISTRO DE LA NATURALEZA DE LAS NO
CONFORMIDADES Y DE LAS ACCIONES TOMADAS Rev. 0
FECHA et eeeee et e eeee e eesee et seeeee s s ee et seasessaneesseeeesenees
COMITE: ettt ettt eee s eeeeee e ses e e ees st ees s e senes
PROBLEMA O TEMA A ANALIZAR:
N. CAUSAS ACCIONES TOMADAS

FECHA DE FINALIZACION DE ANALISIS:
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PROCEDIMIENTO GENERAL PORTADA
PG01-04
Acciones preventivas Rev. 0

PG01.04: Acciones preventivas

COPIA CONTROLADA ...........

NO CONTROLADA.........ccc.....

DESTINATARIO: ....coevvereneee.

FECHA DE ENTREGA.: ......./ .../ ...

Elaborado: Por

Revisado: Responsable de
calidad

Aprobado: Gerencia/Direccidn

Fecha:

Fecha:

Fecha:
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Control de los registros Rev. 0

INDICE

18. OBJETO
19. ALCANCE
20. RESPONSABILIDADES
21. DESARROLLO
21.1 Identificacion de las no conformidades potenciales
21.2 Identificacion de las causas
21.3 Registro de los resultados de la investigacion
21.4 Evaluar la necesidad de actuar
21.5 Evaluacion de las posibles soluciones
21.6 Implantacion de los planes de accién
21.7 Registro de los resultados de las acciones tomadas
21.8 Evaluacion de las acciones tomadas
21.9 Formato
21.10 Anexos
22. FLUJO DEL PROCESO
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Acciones preventivas Rev. 0

17. OBJETO

El presente procedimiento tiene por objeto definir las acciones necesarias para
eliminar las causas de las no conformidades potenciales, con el fin de prevenir su
ocurrencia.

18. ALCANCE
Se aplica a las actividades del Departamento Financiero que tiene incidencia en su
Sistema de Gestion de Calidad.

19. RESPONSABILIDADES
La responsabilidad de identificar las causas de las no conformidades potenciales,
eliminarlas y prevenir su ocurrencia; corresponde a los duefios de los procesos.

20. DESARROLLO

20.1 Identificacion de las no conformidades potenciales.- Las no
conformidades potenciales de los procesos y servicios proporcionados por el
DF se identifican y registran de acuerdo al procedimiento “ Control de registros”

20.2 Identificacién de las causas.- Para identificar las causas de las no
conformidades se utilizan los diagramas de Ishikawa, Pareto, o diagrama de
arbol; seguin convenga.

20.3 Registro de los resultados de la investigacion.- Los resultados de la
investigacion se registraran en los formatos establecidos para el efecto. El
registro de los resultados de la investigacion es responsabilidad de los duefios
de los procesos.

20.4 Evaluar la necesidad de actuar.- Con el de fin de prevenir la ocurrencia
de no conformidades potenciales, los duefios de los procesos evalian la
necesidad de actuar. Para ello utilizan procesos de mejoramiento. Ello implica
la elaboracién de proyectos de mejoramiento continuo, en los que se analiza y
evidencia la factibilidad social y econémica.

20.5 Evaluacion de las posibles soluciones.- Las posibles soluciones se
evalian mediante el diagrama de Ishikawa, con la participacion del personal
involucrado.

20.6 Implantacién de los planes de accion.- Una vez consensuado las
posibles soluciones, se elabora e implanta el plan de accién correspondiente
para eliminar las causas de los no conformidades y evitar de que vuelvan a
ocurrir.




20.7 Registro de los resultados de las acciones tomadas.- Los resultados de
la implementacion de las actividades del plan de accién son registrados de
acuerdo a los formatos que se establecen para el efecto.

20.8 Evaluacién de las acciones tomadas.- La eficacia de las acciones
preventivas tomadas son evaluadas y constituye una herramienta para reiniciar
el ciclo de la mejora continua de los procesos.

20.9 Formato
Los procedimientos se elaboran en formato DIN A4, mecanografiado por una
sola cara. Se incorpora una portada que indica el tipo, titulo y cédigo del
procedimiento

20.10 Anexos
Los anexos se incluyen al final del documento formando parte del mismo,
guedando identificados por su nombre y su nimero de anexo.



21. FLUJO DE PROCESO

PRODECIMIENTO DE ACCIONES CORRECTIVAS
PEO1-05

Fecha: 20/04/2011

Requisitos de la norma 8.5.2

ENTRADA

FLUJO

SALIDA

- Estructura documental del SGC.
- Quejas de los clientes.

- Operacion de los proceso.

- Area de oportunidad

- Iniciativa de mejora

- Reporte de acciones preventivas
- Resultados de auditorias

INICIO

Identificacién de no
conformidades

Identificacion de causas

Registro resultados
investigacion

Evaluacion las necesidades
de actuar

Evaluar las posibles
soluciones

Implantacion planes de
accion

Registro de las acciones
tomadas

Evaluacion de las acciones
tomadas

Control de no conformidades
potenciales

Version: 00

Pagina 1/1




FORMULARIO PORTADA

FO15-PG01-04

Solicitud de accién Preventiva Rev.0

FORMULARIO

SOLICITUD DE ACCION PREVENTIVA

Elaborado: Por Revisado: Responsable de Aprobado: Gerencia/Direccién
calidad
Fecha: Fecha: Fecha:




PROCEDIMIENTO GENERAL

PORTADA

Solicitud de Accién Preventiva

FO15-PG01-04

Rev. 0

DEP. AUDITADO:

REQUISITOS DEL SISTEMA

REF. NORMA (APARTADO)

RESPONSABLE DPTO:

REF SISTEMA (DOCUM REVISION)

AUDITOR JEFE:

AUDITOR - OBSERVADOR:

FECHA:

DESCRIPCION DE LA NO CONFORMIDAD:




FECHA:

FIRMA DEL AUDITOR:

ACCION CORRECTORA COMPRENDIDA

FECHA:

FIRMA REPRESENTANTE EMPRESA:

COMPROBACION DE LA EFICACIA DE LA ACCION:

FECHA:

FIRMA AUDITOR:




PROCEDIMIENTO GENERAL PORTADA

PG01-05
Auditorias internas Rev. 0
PG01.05: Auditorias internas
COPIA CONTROLADA ........... N e
NO CONTROLADA..................
DESTINATARIO: .....ccveverenanee FECHA DE ENTREGA: ......./ .../ ...
Elaborado: Por Revisado: Responsable de Aprobado: Gerencia/Direccién
calidad
Fecha: Fecha: Fecha:




PROCEDIMIENTO GENERAL Pag.: 2/4

PG01-05

Auditoria interna Rev.0

INDICE

23. OBJETO
24. ALCANCE
25. RESPONSABILIDADES
26. DESARROLLO
26.1 Planificar las auditorias
26.2 Formalizar y difundir el programa y el plan de auditoria interna
26.3 Elaborar las listas de verificacion y las herramientas para la auditoria
interna
26.4 Reunion de apertura
26.5 Ejecucion de auditorias
26.6 Recopilar, verificar y registrar informacion
26.7 Elaborar hallazgos y conclusiones
26.8 Reunion de cierre
26.9 Solicitar planes de accién
26.10 Elaborar, presentar y distribuir el informe de auditoria
26.11 Anexos
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22. OBJETO

Auditorias internas Rev.0

El presente procedimiento tiene por objeto definir las responsabilidades y los
requisitos para planificar, ejecutar y dar seguimiento a las auditorias y a los programas

y planes de auditorias de calidad; asi como informar de los resultados.

23. ALCANCE
Se aplica a las actividades del Departamento Financiero que tiene incidencia en su
Sistema de Gestion de Calidad.

24. RESPONSABILIDADES

La responsabilidad de contratar externamente las auditorias es del Director Financiero.

25. DESARROLLO

25.1 Planificar las auditorias.- Las auditorias se planifican considerado el
estado y la importancia de los procesos y de las areas, asi como los resultados
de auditorias previas. El auditor lider establece, elabora y/o actualiza los
programas y planes de auditoria interna.

25.2 Formalizar y difundir el programa y el plan de auditoria interna.- El
equipo de auditoria formaliza y difunde los programas y los planes de auditoria
a todos los involucrados.

25.3 Elaborar las listas de verificacion y las herramientas para la auditoria
interna.- El equipo auditor coordinados por el lider de auditoria, revisan,
establecen y actualizan, preparan y elaboran las listas de verificacion,
herramientas y documentacién de auditoria interna; asi como desigha
responsabilidades a cada miembro del equipo auditor.

25.4 Reunién de apertura.- Con la finalidad de comunicar la auditoria a ser
realizada se realiza una reunion de apertura, en la cual se comunica su
alcance, objetivos, personal involucrado y las necesidades de colaboracion.

25.5 Ejecucion de auditorias.- Con apego a lo establecido en la norma ISO
19011 y con la ayuda de las herramientas y técnicas de auditoria el equipo
auditor ejecuta la auditoria. El auditor y la auditoria considera la objetividad e
imparcialidad del proceso de auditoria.

25.6 Recopilar, verificar y registrar informacién.- El equipo de auditoria
interna es responsable de recopilar, verificar, registrar toda evidencia objetiva
gue demuestre el apego a los requisitos de calidad; asi como la aplicacion de
la estructura documental.

11



25.7 Elaborar hallazgos y conclusiones.- El equipo auditor elaborar los
hallazgos encontrados durante el proceso de auditoria interna.

25.8 Reunion de cierre.- El equipo auditor realiza las reuniones de cierre con
las &reas involucradas y retroalimenta a sus responsables.

25.9 Solicitar planes de accion.- El auditor lider solicita de manera formal a los
responsables de las &reas auditadas la elaboracién de planes de accién,
determinado acciones correctivas y preventivas que permitan dar solucion a las
desviaciones detectadas.

25.10 Elaborar, presentar y distribuir el informe de auditoria.- El lider del
equipo auditor conjuntamente con el equipo de auditoria elaboran, presentan y
distribuyen el informe de auditoria a las areas involucradas, gerencia y el
equipo de calidad de la entidad.

25.11 Anexos
Los anexos se incluyen al final del documento formando parte del mismo,
gquedando identificados por su nombre y su niumero de anexo.
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PRODECIMIENTO DE AUDITORIAS INTERNAS

PEO1-06

Fecha: 20/04/2011

Version: 00

Requisitos de la norma 8.2.2

Pagina 1/1

ENTRADA

FLUJO

SALIDA

- Estructura documental del SGC.

- Instructivos guias y formatos

- Programa y plan de auditoria interna
- Inventario de auditores

- Listas de verificacion

- Normatividad 1ISO

INICIO

Elaborar el programa y plan
de auditoria

Formalizar y difundir el
programa y el plan de
auditoria

Elaborar listas de verificacion
y las herramientas de
auditoria interna

Realizar la reunion de
apertura

Ejecucion de la auditoria

Recopilar, verificar y registrar
la informacién producto de la
auditoria

Redactar hallazgos y
conclusiones

Realizar reunion de cierre

Solicitar plan de acciones
correctiva y preventivas

Elaborar, presentar y
distribuir informe de auditoria

FIN
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Informe de auditoria




FORMULARIO

PORTADA

FO20-PG01-05

REGISTROS DE AUDITORIAS Y DE SUS RESULTADOS Rev. 0

REGISTROS DE AUDITORIAS Y DE SUS RESULTADQOS

Elaborado: Por Revisado: Responsable de Aprobado: Gerencia/Direccién
calidad
Fecha: Fecha: Fecha:
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FORMULARIO PORTADA
FO20-PG01-05
REGISTROS DE AUDITORIAS Y DE SUS RESULTADOS Rev. 0

N. DOCUMENLO: wooeeeceeiieiceeee e
Yol 0 = TSRS
Duracion de la auditoria:......ccceeeveecvvvecnnennes
Clase de auditoria:.....ccceeveeverieeveeeeee e
Norma utilizada:.....c.coeeevveeeeeceericee e
EQUIPO AUDITOR:
ORD N. FECHA REGISTRO NO OBSERVACION N. PLAN DE ACCION
AUDITORIA CONFORMIDAD
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FORMULARIO

PORTADA

REGISTROS DE LOS PROCESOS DE SEGUIMIENTO Y

MEDICION

FO21-PG01-05

Rev. 0

REGISTROS DE LOS PROCESOS DE SEGUIMIENTO Y MEDICION

Elaborado: Por

Revisado: Responsable de
calidad

Aprobado: Gerencia/Direccidn

Fecha:

Fecha:

Fecha:
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FORMULARIO PORTADA
FO21-PG01-05
REGISTROS DE LOS PROCESOS DE SEGUIMIENTO Y
MEDICION Rev. 0
N TR =T =43 o o TR PTRRSP
[21=Yo] o = We (<IN 0 1< LToi Y o TR
ORD INDICADOR UNIDAD | VALOR INICIAL VALOR OBSERVADO
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PROCEDIMIENTO GENERAL PORTADA
PG01-06
Control de producto no conforme Rev.0

PG01.06: Control de producto no conforme

COPIA CONTROLADA ...........
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Control de producto no conforme Rev.0

26. OBJETIVO

El presente procedimiento tiene por objeto definir los controles necesarios para
identificar documentar, evaluar, segregar, disponer y notificar el servicio o

producto no conforme, con el fin de que no sea usado inadvertidamente.
27. ALCANCE

Se aplica a las actividades del Departamento Financiero que tiene incidencia en su
Sistema de Gestion de Calidad.
28. RESPONSABILIDADES

La responsabilidad de definir los controles necesarios para tratar el producto no
conforme corresponde al director del DF. La implantacion de esos controles

corresponde a los duefos de los procesos.
29. DESARROLLO

4.1 Identificacion del servicio no conforme.- La identificacion de servicio
no conforme se realiza mediante los registros de revision, inspeccién y
pruebas aplicables cuando sea conveniente.
Cuando sea aplicable se identificaran con marcas especiales los registros
del servicio no conforme.
Los duefios de los procesos deben identificar en los registros
correspondientes las actividades del proceso no conformes. También
identificaran los bienes y servicios no conformes adquiridos para utilizarlos
en el proceso y posteriormente los registrara.
4.2 Documentacion y registro del servicio no conforme.- Los duefios de
los procesos documentan y registran las actividades del proceso que
resulten no conformes en el formato “Control de servicio no conforme”.
4.3 Segregacion del bien o servicio no conforme.- Los bienes o servicios
no conformes deben segregarse en lugares adecuados con el fin de que no
sea usado inadvertidamente.
4.4 Disposicion final del producto no conforme.- Los duefios de los
procesos deben evaluar las actividades de los procesos no conformes. Se
debe notificar los productos y servicios no conformes al personal y areas
involucradas mediante medios convenientes para ello.
La disposicion final del producto o servicio puede ser:

e Hacer las correcciones necesarias para cumplir las especificaciones del

Servicio




e Aceptacion del cliente
e Rechazar

30. FLUJO DE PROCESO
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31. OBJETO

El presente procedimiento tiene por objeto definir los lineamientos generales para la
identificacion, el almacenamiento, la recuperacion, la retencion y la disposicion de los
registros.

32. ALCANCE
Se aplica a las actividades del Departamento Financiero que tiene incidencia en su
Sistema de Gestion de Calidad.

33. RESPONSABILIDADES
La responsabilidad de identificar, almacenar, recuperar, retener y la disposicion de los
registros; recae sobre los duefios de los procesos.

34. DESARROLLO
34.1 Identificacién.- Los duefios de los procesos identifican los registros con un
cbdigo y numero correlativo. El cédigo corresponde a las primeras tres letras
con las que empieza el nombre del registro. El nUmero correlativo corresponde
a un numero secuencial Unico relacionado con el orden de elaboracion de los
registros. Ademas se debera tener en cuenta el nombre del documento,
version y fecha.

34.2 Almacenamiento.- Los duefios de los procesos almacenan los registros
agrupandolos de acuerdo al codigo de identificacion. Los registros fisicos son
almacenados en un folder codificado Unico. Se recupera los registros desde el folder
codificado. Los registros magnéticos se almacenan en los discos duros destinados
para el efecto.

34.3 Proteccidn y conservacion.- Los registros se retienen y se disponen en un lugar
ventilado, evitando la exposicion al sol, con el fin de que se mantengan legibles. Con
el fin de conservar los registros fisicos se recomienda tener en cuenta los siguientes
aspectos en su elaboracion:

Permanencia: que los documentos no puedan ser borrados o modificados sin
dejar evidencia de cualquier cambio. No se aceptan tachones, borrones,
enmendaduras, ni letras sobrepuestas en los documentos. Las firmas de un
documento deben ser realizadas con esfero de tinta azul.

Papel: A4, tamafio oficio, 75 gramos, color blanco.




Tintas: Color negro y poseer estabilidad quimica. Los Fax deben fotocopiarse para
mantener su permanencia y legibilidad.
El registro de documentos magnéticos es responsabilidad del técnico informatico.

34.4 Recuperacion: Para la recuperacion rapida se utilizara las tablas de retencion
para cada tipo de documento.

Cualquier persona dentro de la organizacion o parte interesada debera solicitar
cualquier documento que lo requiera al duefio del proceso que lo elabor6 teniendo en
cuenta si se encuentran en medio fisico o magnético.

34.5 Tiempo de retencidon y disposicién final: El tiempo de disposicion de la
documentacion es de seis afios para los documentos de sustento, mientras que para
los del SGC es de maximo tres afios luego de su modificacion.La disposicién final de
los documentos que conforman el SGC, luego de que ha transcurrido su ciclo de vida
sera sometido a un andlisis para determinar si amerita su conservacion o eliminacion.

34.6 Anexos

Los anexos se incluyen al final del documento formando parte del mismo,
gquedando identificados por su nombre y su niumero de anexo.

35. FLUJO DE PROCESO
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Adquisiciéon de bienes Rev. 0

36.0BJETIVO: EIl presente procedimiento tiene por objetivo determinar el
proceso mediante el cual se adquieren bienes para la Municipalidad de
Nabon.

37.ALCANCE

Se aplica a las actividades de la unidad de proveeduria con incidencia en el
Sistema de Gestion de Calidad.
38.RESPONSABILIDADES

La responsabilidad de la elaboracion, revision, actualizacion y aprobacién
de este procedimiento recae sobre el duefio del proceso y de la persona
encargada de la calidad.

39.DESARROLLO

39.1 Recepcibén de requerimiento.- Los Jefes departamentales deberan
extender una orden de requerimiento y realizar las especificaciones de
los bienes a ser adquiridos. Los Jefes departamentales deberan
constatar que tipo de bien es el que se va ha adquirir. Si el bien consta
dentro del catdlogo electrénico, se deberd adquirir por este
procedimiento de contratacion.

39.2 Aplicacion de procedimiento.- Si el bien que se va ha adquirir no
consta en el catalogo electrénico, se debera adquirir por cualquiera de
los siguientes procedimientos, en su orden: subasta inversa, menor
cuantia y cotizacion. En cualquiera de los casos sefialados, se debera
realizar el proceso precontractual y finalmente el proceso contractual,
segun lo determina la Ley organica del sistema nacional de
contratacién publica y su reglamento.Para adquirir por infima cuantia,
se debera obtener tres proformas. Para realizar la adquisicion por este
procedimiento se considerara lo dispuesto en la resolucion INCOP-
043-10.

39.3 Recepcion.- El guardalmacen procedera a verificar los bienes
recibidos comparandolos con las especificaciones técnicas. Si existe
alguna diferencia debera ser comunicada a la Alcaldesa.




39.4 Ingreso a bodega.- Los bienes que cumplan con las
especificaciones deberan ingresar a bodega para su almacenaje e
inventario. De esta diligencia el Guardalmacen dejara constancia con la
impresion del ingreso a bodega.

40.Referencias:

e Este procedimiento

e Ley de contratacion publica

¢ Reglamento de contratacion publica

e Ordenanzas
41.Anexos

1. Flujo de proceso

Instructivo para la obtencion de cotizaciones
Instructivo para la recepcion de bienes
Instructivo para bodegaje
Instructivo para la entrega de materiales de construccion
Instructivo para la transferencia de bienes
Formulario para la cotizacion de bienes

No Ok wD

ANEXO 1: FLUJO DE PROCESO



PRODECIMIENTO DE PROVEEDURIA Fecha: 20/04/2011
ADQUISICION DE BIENES
PE01-01 Versién: 00
Requisitos de lanorma 7.4.1-7.4.2-7.4.3 Pagina 1/1
FLUJO RESPONSABLE DESCRIPCION
INICIO
Los Jefes departamentales deberén extender una orden
Orden de JEFES L N e
requerimiento / DEPARTAMENTALES dg requerimiento y lreallzar las especificaciones de los
especificaciones bienes a ser adquiridos.
Bien Consta en .

ormalizado”~ SI—<C_ catalogo SI— Adquirir Los Jefes departamentales deberan constatar que tipo de

gléctronico JEFES bien es el que se va ha adquirir. Si el bien consta dentro

DEPARTAMENTALES del catélogo electrénico, se debera adquirir por este
NO procedimiento de contratacion.
NO
Adaquirir, por Si el bien que se va ha adquirir no consta en el catalogo
procedimiento: electrdnico, se debera adquirir por cualquiera de los
siguientes procedimientos, en su orden: subasta inversa,
menor cuantia y cotizacién. En cualquiera de los casos

sefialados, se debera realizar el proceso precontractual y

Infima cuantia ‘ Megg(r\;:(ig:a/ ‘ ‘ Subasta Inversa ‘ JEFES finalmente el proceso contractual; segin lo determina la

DEPARTAMENTALES Ley orgéanica del sistema nacional de contratacion publica
y su reglamento.

Proformar

Para adquirir por infima cuantia, se debera obtener tres
proformas. Para realizar la adquisicién por este
procedimiento se considerara lo dispuesto en la resolucion
INCOP-043-10

El guardalmacen procedera a verificar los bienes recibidos
comparandolos con las especificaciones técnicas. Si
Guardalmacen existe alguna diferencia debera ser comunicada a la
Alcaldesa.

Elevar informe
Alcalde

Los bienes que cumplan con las especificaciones deberan
ingresar a bodega para su almacenaje e inventario. De
esta diligencia el Guardalmacen dejara constancia con la
impresion del ingreso a bodega.

Guardalmacen

Ingresar a
inventarios

Ingreso a bodega,
e informe

FIN



ANEXO 2: Instructivo para la obtencion de cotizaciones

INSTRUCTIVO DE PROVEEDURIA Fecha: 20/08/2010
COTIZACIONES
IT-07-PE01-01 Versién: 00
Requisitos de lanorma 4.2.1-4.2.2-4.2.3 Pagina 1/1
FLUJO DESCRIPCION
INICIO

INFORME TECNICO

~_

Para proceder a cotizar, se debera contar previamente con un informe técnico del
funcionario que requiere los bienes. En dicho informe debera constar las
carateristicas de los bienes requeridos, asi como también sus cantidades.

VERIFICACION

El informe técnico debera ser verificado por parte del Guardalmacen. Si se detectara
incoherencia en la informacién, se procedera a pedir alguna aclaratoria al técnico
responsible.

PEDIR COTIZACIONES

Las cotizaciones se deberan realizar presencialmente, via mail, via telefénica, o
cuaquier otra forma que se crea conveniente. Se debera considerar que las proformas
deberan contener el logo de la Entidad a quien se cotiza, y deberan estar legalizadas.

ELABORACION DE
CUADROS COMPARATIVO,

Las proformas ofertadas deberan ser analizadas, mediante la elaboracién de un
cuadro comparativo, utilizando el formulario FO-01-IT-07-PE01-01 estandarizado
para el efecto.

ENTREGA A DIR.
FINANCIERA

Al cuadro comparativo se debera adjuntar las proformas obtenidas y enviar al
Director Financiero para que las apruebe y autorice la adquisicién al ganador.

FIN




ANEXO 3: Instructivo para la recepcion de bienes

INSTRUCTIVO DE PROVEEDURIA Fecha: 20/08/2010
RECEPCION DE BIENES
I‘ IT-09-PE01-01 Version: 00
Requisitos de lanorma 4.2.1-4.2.2-4.2.3 Pagina 1/1
FLUJO DESCRIPCION

INICIO

RECEPCION DE
FACTURAS

Una vez elaborados los comprobantes de egreso que
avalizan la adquisicién de bienes, el Jefe de
Contabilidad procedera a notificar con la hoja de
control respectiva la adquisicién de dicho bien.

VERIFICAR Y EXAMINAR
BIENES

El guardalmacen procedera a verificar los bienes
adquiridos; para ello debera comparar las carateristicas
del bien fisico con las descritas en los documentos
contractuales.

especificaciones
?

No podran ser recibidos los bienes mientras no se hayan

Comunicar a

delegado.

méxima autoridad o

cumplido cabalmente las estipulaciones contractuales.

De este particular se debera comunicar a la maxima
autoridad o a su delegado.

Sl

VERIFICAR AFECTACION
PRESUPUESTARIA Y USO
DE CTAS CONTABLES.

A{ CTA CONTABLE 134 El guardalmacen confirmara la afectacién presupuestaria y los
PRESUPUESTO 7308 registros contables de los bienes adquiridos. La afectacion
RESUPUESTO 5308 las cta contables del grupo 134. La afectacién presupuestaria
para partidas del codigo 5308 se enlazan con las cta
contables del grupo 131. La afectacién presupuestaria para

PRESUPUESTO 84

CTA CONTABLE 141

presupuestaria para partidas del codigo 7308 se enlazan con

partidas del codigo 84 se enlazan con las cta contables del
grupo 141.

REGISTRAR
DATOS EN HOJA
DE VIDA UTIL

El Guardalmacén de Bienes, hara el ingreso a la base de
datos correspondiente y abriré la hoja de vida util o historia
del bien. En esta base de datos se registraran todos los
datos del bien; y en los casos pertinentes, informacion
adicional sobre su ubicacion y el nombre del servidor a
Cuyo servicio se encuentre

GENERAR ACTA DE
RECEPCION Y LEGALIZAR

Una vez recibido el bien, el guardalmacén, debera dejar
constancia de tal acto a través de la correspondiente
acta de recepcion, de acuerdo a los formatos
predisefiados en el sistema.

FIN




ANEXO 4: Instructivo para bodegaje

INSTRUCTIVO DE PROVEEDURIA Fecha: 20/08/2010
BODEGA
IT-06-PE01-01 Version: 00
Requisitos de lanorma 4.2.1-4.2.2-4.2.3 Pagina 1/1

FLUJO

DESCRIPCION

INICIO
ARRIBO DE Antes de la recepcion de los bienes fisicos, se debera obtener una copia
FACTURAY de la factura y/o del contrato de adquisicién de dichos bienes. Estos
CONTRATO documentos serviran para realizar la verificacion de sus caracteristicas.

ARRIBO FISICO DE
BIENES

Los bienes fisicos podran ser receptados en las bodegas de la
Municipalidad o en las bodegas del proveedor; segun lo pactado en el
contrato u otro documento habilitante.

¢ Bienes
facturados =
Bienes

fertados?

Avisar a Alcalde

Las caracteristicas de los bienes fisicos deberan ser comparados con las
caracteristicas de los bienes descritos en el contrato o en la factura. De
existir alguna diferencia, se debera comunicar por escrito al Alcalde.

SI
|
CONTEO DE P e PR . -
BIENES Se procedera a la verificacion aritmética, mediante el conteo fisico de los
bienes.

INGRESO A BD
CABILDO

Se procedera a ingresar los bienes constatados en la base de datos del
sistema informatico CABILDO

COMPROBANTE

DE INGRESO A
BODEGA

Se debera imprimir el comprobante de ingreso a bodega para adjuntarlo
a la solicitud de pago. Se imprimira desde el Sistema Informéatico
CABILDO, de acuerdo al formato predisefiado

ALMACENAJE

FIN

Se deberan almacenar los bienes en las bodegas de la Entidad, mientras

las partes interesadas los requieran. El almacenaje deberé considerar las

normas necesarias para mantener los bienes sin que provoquen dafios y
de manera que su ubicacién resulte facil.




ANEXO 5: Instructivo para la entrega de materiales

INSTRUCTIVO DE PROVEEDURIA Fecha: 20/08/2010
ENTREGA DE MATERIALES DE CONSTRUCCION
IT-08-PE01-01 Version: 00
Requisitos de lanorma 4.2.1 - 4.2.2-4.2.3 Pagina 1/1
FLUJO DESCRIPCION
INICIO

AUTORIZACION

La autorizacion proviene del Alcalde. La misma que debera estar expresamente
sefialada en sumilla o formalmente mediante oficio.

El guardalmacen debera verificar la existencia de los bienes en bodega. De no existir

VERIFICACION 0 existir solo en parte, debera avisar a la Alcaldia. En cualquier caso se debera dejar
constancia de la cantidad exacta de bienes entregados.
En consideracion a la respectiva autorizaciéon de Alcaldia, se procedera a realizar la
GENERAR COMPROBANTE respectiva descarga de inventarios en el sistema CABILDO mediante la generacion
DE ENTREGA del comprobante de entrega respectivo, el mismo que es impreso desde el sistema,
de acuerdo a los formatos preestablecidos para el efecto. Este documento debera
~_ ser llenado por el Guardalmacen de acuerdo a los requerimientos realizados.
LEGALIZACION El comprobante de entrega debera estar legalizado. Para constancia de la ello
firmaran: el Guardalmacen y la persona que recibe los materiales.
Con el comprobante de egreso legalizado, se procedera a realizar la entrega de los
DESPACHO items constantes en el mismo.
FIN




ANEXO 6: Instructivo para la transferencia de bienes

INSTRUCTIVO DE PROVEEDURIA
TRANSFERENCIA DE BIENES

Fecha: 20/08/2010

IT-10-PE01-01 Version: 00
Requisitos de lanorma 4.2.1-4.2.2-4.2.3 Pagina 1/1
FLUJO DESCRIPCION
INICIO
ORDEN RRHH El Guardalmacen procederé a realizar la recepcion del informe

del Jefe de RRHH; el cual debera estar sumillado por el
Director Financiero, autorizando la transferenica de bienes.

INGRESAR

Los datos respecto las caracteristicas de los bienes a ser

transferidos, asi como los datos de los nuevos custodios

deberan ser ingresados a la Base de Datos del sistema
informatico CABILDO.

GENERAR ACTA DE
ENTREGA

—
—

Se procedera a generar la acta de entrega - recepcion,
desde el sistema informatico CABILDO

LEGALIZACION DEL ACTA

La acta de entrega - recepcion debera ser legalizada por el
guardalmacen, y por el custodio del bién.

ENTREGA DEL BIEN

Se procedera a la entrega del bién descrito en el acta
legalizada.

FIN

10




ANEXO 7: Formulario para la cotizacién de bienesSMUNICIPALIDAD DE NABON

CUADRO COMPARATIVO

CANT.

DESCRIPCION

PRECIOS
OFERTA 1 OFERTA 2 OFERTA 3
V. V. V.
V. UNITARIO | TOTAL |V.UNITARIO | TOTAL |V.UNITARIO | TOTAL

TOTAL
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FORMULARIO

PORTADA

REGISTRO DE LA EVALUACION A PROVEEDORES Y DE

LAS ACCIONES TOMADAS

FO19-PEO1-01

Rev. 0

REGISTRO DE LA EVALUACION A PROVEEDORES Y DE LAS ACCIONES

TOMADAS

Elaborado: Por Revisado: Responsable de Aprobado: Gerencia/Direccion
calidad
Fecha: Fecha: Fecha:
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FORMULARIO PORTADA

FO19-PE01-01

REGISTRO DE LA EVALUACION A PROVEEDORES Y DE
LAS ACCIONES TOMADAS Rev. 0

N. EVALUACION:

FECHA:

EVALUADO:

FECHA
EVALUACION:

CARACTERISTICAS A EVALUAR NOTAS | OBSERVACIONES

Cumple con los plazos establecidos

Cumple con la calidad requerida

Cumplimiento de los compromisos asumidos

Tiene conocimiento total de las actividades a cumplir

OBSERVACIONES O SUGERENICAS:

PROMEDIO CALIFICACION OBTENIDA | |

Los criterios de calificacion pueden tomar valores de 1 a 4, de acuerdo a la siguiente escala.

ESCALA DE EVALUACION

1 REGULAR

2 BUENA

3 MUY BUENA
4 EXCELENTE

13
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PE02-01

Ejecucién de presupuesto Rev. 0

42. OBJETIVO: EIl presente procedimiento tiene por objetivo determinar el proceso
mediante el cual se ejecuta el presupuesto anual de la Municipalidad de Nabén.

43. ALCANCE

Se aplica a todos los departamentos de la Municipalidad de Nabo6n con incidencia
en el Sistema de Gestion de Calidad.
44, RESPONSABILIDADES

La responsabilidad de la elaboracién, revision, actualizacion y aprobacién de este
procedimiento recae sobre el Director Financiero.

45. DESARROLLO

45.1 Aprobacion del presupuesto: El presupuesto aprobado entrara en
ejecucion desde el 01 de enero al 31 de diciembre de cada afio.

45.2 Programacion de actividades: Los responsables de los
programas, subprogramas o proyectos elaboraran con las unidades de
planificacién y financiera la programacion de actividades de los gobiernos
auténomos descentralizados y someteran a consideracion del ejecutivo. El
ejecutivo podra considerar ciertas modificaciones. Art. 250 COOTAD

45.3 Poner en consideracion de la asamblea: Se conocera en el seno
de la asamblea territorial o del organismo que en cada gobierno autbnomo
descentralizado se establezca como maxima instancia de participacién. Esta
programacion guardara coherencia con el plan de desarrollo y de
ordenamiento territorial. ART. 250 COOTAD

45.4 Fijar cupos de gastos: Correspondera a la persona responsable de
la unidad financiera o a quien haga sus veces, fijar los primeros ocho dias
de cada mes, los cupos de gasto por partidas en relaciéon con los cupos de
disponibilidad. ART. 251 COOTAD Los cupos de gasto deberan ser
conocidos por el Tesorero y demas unidades departamentales. ART. 251
COOTAD

45.5 Ejecucién: Se debera ejecutar el gasto, conforme lo programado.
De proponerse reformas presupuestarias, estas deberan ser consultadas la
disponibilidad a los directores departamentales. Los traspasos de crédito
entre partidas de una misma area deberan ser autorizadas por la Alcadesa,




mientras que el traspaso entre areas, suplementos y reducciones, deberan
ser autorizados por el el Concejo. El gasto de las partidas que han sido
afectadas por la reforma, deberan tener su calendario de ejecucion.

45.6 Liguidacion: El cierre de las cuentas y la clausura definitiva del
presupuesto se efectuara al 31 de diciembre de cada afio. ART 263
COOTAD

46. Referencias:
e Este procedimiento
e Ley de contratacion publica
¢ Reglamento de contratacién publica
e Ordenanzas
e COOTAD
47. Anexos
8. Flujo de proceso



PRODECIMIENTO DE FINANCIERO
EJECUCION DEL PRESUPUESTO

PE02-01

Fecha: 20/04/2011

Version: 00

Requisitos de la norma 6.1

Pagina 1/1

FLUJO

RESPONSABLE

DESCRIPCION

Presupuesto Aprobado

DIR. FINANCIERO

El presupuesto aprobado entrara en ejecucion
desde el 01 de enero al 31 de diciembre de cada
afio.

Programacion trimestral de
actividades

Autorizacion del
ejecutivo

Modificar

Planificacion,
Financiero, Jefes
Departamentales

Los responsables de los programas, subprogramas o
proyectos elaboraran con las unidades de planificacion y
financiera la programacion de actividades de los
gobiernos auténomos descentralizados y someterén a
consideracién del ejecutivo. El ejecutivo podré considerar
ciertas modificaciones. Art. 250 COOTAD

Consideraci6n de la asamblea

Planificacion

Se conocera en el seno de la asamblea territorial o del
organismo que en cada gobierno auténomo descentralizado
se establezca como maxima instancia de participacion. Esta
programacion guardara coherencia con el plan de desarrollo
y de ordenamiento territorial. ART. 250 COOTAD

Fijar cupos de gasto

Conocimiento Tesorero y
deméas unidades

Financiero

Correspondera a la persona responsable de la unidad
financiera o a quien haga sus veces, fijar los primeros
ocho dias de cada mes, los cupos de gasto por partidas
en relacion con los cupos de disponibilidad. ART. 251
COOTAD

Los cupos de gasto deberan ser conocidos por el
Tesorero y demas unidades departamentales. ART. 251
COOTAD

Ejecucion del gasto

Reforma

Ejecucion presupuestaria

‘ Consulta a directores ‘

>
e
°

Financi —
Alcalde

_— T~

Dentre n; i
er tro de una 4@ Suplemento ’W
misma area

Autorizacio
Concejo

Realizar
cambios

Realizar
cambios
Ejecucion

Jefes
Departamentales y
Financiero

Se debera ejecutar el gasto, conforme lo
programado.

De proponerse reformas presupuestarias, estas
deberan ser consultadas la disponibilidad a los
directores departamentales. Los traspasos de
crédito entre partidas de una misma area deberan
ser autorizadas por la Alcadesa, mientras que el
traspaso entre areas, suplementos y reducciones,
deberan ser autorizados por el el Concejo.

El gasto de las partidas que han sido afectadas
por la reforma, deberan tener su calendario de
ejecucion.

Financiero

El cierre de las cuentas y la clausura definitiva del
presupuesto se efectuara al 31 de diciembre de cada
afio. ART 263 COOTAD




ANEXO 2: Formulario de Solicitud de certificacion presupuestaria

FORMULARIO DE RRHH Lugar / Fecha:
SOLICITUD DE CERTIFICACION PRESUPUESTARIA
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N. Oficio
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DE:
ASUNTO: Certificacidon Presupuestaria
N. PARTIDA:
DENOMINACION:
VALOR:

JUSTIFICACION

SOLICITANTE DIR. FINANCIERO
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48.

49.

OBJETIVO: EIl presente procedimiento tiene por objetivo determinar el proceso
mediante el cual se elabora el presupuesto anual de la Municipalidad de Nabén.

ALCANCE

Se aplica a las actividades de la Direccion Financiera con incidencia en el Sistema
de Gestion de Calidad.

50.

51.

RESPONSABILIDADES
La responsabilidad de la elaboracién, revisién, actualizacién y aprobacion de este
procedimiento recae sobre el Director Financiero.

DESARROLLO

4.9 Estimacién de ingresos: Correspondera a la direccion financiera o a quien
haga sus veces, efectuar antes del 30 de julio, una estimacion provisional de
los ingresos para el proximo ejercicio financiero. ART 235 COOTAD

4,10 Céalculo definitivo de ingresos: Direccion financiera, establecera el
célculo definitivo de los ingresos hasta el 15 de agosto, ART 237 COOTAD

4.11 Asignacion de gastos: El ejecutivo local, con la asesoria del jefe de la
direccion financiera, sefialara a cada dependencia o servicio hasta el 15 de
agosto, los limites del gasto a los cuales deberan cefiirse en la formulacion de
Sus respectivos proyectos de presupuesto.

4,12 Recepcién de programas de gasto: Los programas, subprogramas y
proyectos de presupuesto de las dependencias y servicios de los gobiernos
auténomos descentralizados deberan ser presentados a la unidad financiera o
a quien haga sus veces, hasta el 30 de septiembre, debidamente justificados,
con las observaciones que creyeren del caso ART 239 Importante considerar
ART 238 COOTAD

4.13  Anteproyecto de presupuesto: La Dir. Financiera preparara el
anteproyecto de presupuesto y lo presentara a consideracion del Ejecutivo
local hasta el 20 de octubre.

4.14 Presentacion del anteproyecto a la asamblea: El anteproyecto de
presupuesto serd conocido por la asamblea local. ART. 241




4.15 Presentacion de proyecto definitivo a Concejo: El anteproyecto de
presupuesto sera conocido por la asamblea local. ART. 241

4.16 Analisis comision de presupuesto: La comision respectiva del legislativo
local estudiard el proyecto de presupuesto y sus antecedentes y emitira su
informe hasta el 20 de noviembre de cada afio. Si no presenta ningun informe,
entrara a conocimiento del legislativo, sin el informe. ART. 244

4.17 Conocimiento Legislativo: El legislativo estudiard el proyecto de
presupuesto, por programas y subprogramas y lo aprobara en dos sesiones
hasta el 10 de diciembre de cada afio. Si no se aprueba en el plazo entrara en
vigencia. ART 245 COOTAD

4.18 El ejecutivo del gobierno autbnomo descentralizado conocera el proyecto
aprobado por el legislativo y podra oponer su veto hasta el 15 de diciembre,
cuando encuentre que las modificaciones introducidas en el proyecto por el
legislativo local son ilegales o inconvenientes. ART. 247 COOTAD

4,19 Aprobacion y sancion: El 6rgano legislativo del gobierno auténomo
descentralizado debera pronunciarse sobre el veto del ejecutivo al proyecto de
presupuesto, hasta el 20 de diciembre. Si a la expiracién del plazo indicado en
el inciso anterior el legislativo del gobierno autbnomo descentralizado no se
hubiere pronunciado sobre las observaciones de la méxima autoridad
ejecutiva, éstas se entenderan aprobadas. ART 247 COOTAD

4 Referencias:
e Este procedimiento
e Ley de contratacion publica
e Reglamento de contratacion publica
e Ordenanzas
e COOTAD
5 Anexos
9. Flujo de proceso
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FLUJO RESPONSABLE DESCRIPCION
Correspondera a la direccion financiera o a quien haga sus veces,
FINANCIERO efectuar antes del 30 de julio, una estimacion provisional de los
Estimacion provisional de ingresos para el préximo ejercicio financiero. ART 235 COOTAD
ingresos
I
[
Célculo definitivo de ingresos EINANCIERO Direccién financiera, establecera el calculo definitivo de los

ingresos hasta el 15 de agosto, ART 237 COOTAD

Asignacién de gasto a
dependencias o servicios

FINANCIERO, ALCALDESA

El ejecutivo local, con la asesoria del jefe de la direccion
financiera, sefialara a cada dependencia o servicio hasta el 15 de
agosto, los limites del gasto a los cuales deberan cefiirse en la
formulacién de sus respectivos proyectos de presupuesto.

Recepcién de programas,
subprogramas y proyectos de
presupuesto

JEFES DEPARTAMENTALES

Los p 3 P! y proyectos de presupuesto de las
dependencias y servicios de los gobiernos autonomos descentralizados
deberan ser presentados a la unidad financiera o a quien haga sus veces,
hasta el 30 de septiembre, debidamente justificados, con las observaciones
que creyeren del caso ART 239 Importante considerar ART 238 COOTAD

Preparar anteproyecto de

La Dir. Financiera preparara el anteproyecto de presupuesto y lo

FINANCIERO presentara a consideracién del Ejecutivo local hasta el 20 de
presupuesto octubre.
I
|
Presentacion del anteproyecto EINANCIERO El anteproyecto de presupuesto sera conocido por la

a la asamblea local

asamblea local. ART. 241

Presentacion proyecto
definitivo al legislativo

FINANCIERO, ALCALDE

El Ejecutivo y el Dir Financiero, presentara al érgano
legislativo local el proyecto definitivo del presupuesto
hasta el 31 de octubre. ART 242

Estudio comisién de
presupuestos.

Presenta No presenta
informe informe

COMISION DE PRESUPUESTOS

La comision respectiva del legislativo local estudiara el
proyecto de presupuesto y sus antecedentes y emitira su
informe hasta el 20 de noviembre de cada afio. Si no
presenta ningun informe, entrard a conocimiento del
legislativo, sin el informe. ART. 244

p‘#

Conocimiento del 6rgano
legislativo

‘Aprobacion
en el plazo,

LEGISLATIVO

El legislativo estudiara el proyecto de presupuesto, por
programas y subprogramas y lo aprobara en dos sesiones
hasta el 10 de diciembre de cada afio. Si no se aprueba
en el plazo entrara envigencia. ART 245 COOTAD

Sin modificaciones

‘ Con modificaciones

Sancion

Conocimiento del

Ejecutivo

Aprobado

con

modificacién

EJECUTIVO, LEGISLATIVO

El ejecutivo del gobierno auténomo descentralizado
conocera el proyecto aprobado por el legislativo y podra
oponer su veto hasta el 15 de diciembre, cuando
encuentre que las modificaciones introducidas en el
proyecto por el legislativo local son ilegales o
inconvenientes. ART. 247 COOTAD
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FLUJO RESPONSABLE DESCRIPCION
El érgano legislativo del gobierno auténomo
= descentralizado deberéa pronunciarse sobre el veto
] probado shtral
Legislativo no-| e del ejecutivo al proyecto de presupuesto, hasta el
Rechaza el veto?, cambios 20 de diciembre.

LEGISLATIVO Si a la expiracion del plazo indicado en el inciso
anterior el legislativo del gobierno auténomo
descentralizado no se hubiere pronunciado sobre

i las observaciones de la maxima autoridad
Nose | Aprobado, sin ejecutiva, éstas se entenderan aprobadas. ART
S| pronuncia cambios 247 COOTAD

Aprobado con
cambios

Sancion
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52. OBJETIVO: EIl presente procedimiento tiene por objetivo determinar el proceso
mediante el cual se gestiona, controla, autoriza y acredita los pagos que la
Municipalidad de Nabon realiza a sus proveedores, producto de la contratacion de
bienes o servicios.

53. ALCANCE

Se aplica a las actividades de los departamentos de la Municipalidad que actian
como ordenadores y autorizadores de gastos, con incidencia en el Sistema de
Gestidn de Calidad.
54. RESPONSABILIDADES
La responsabilidad de la elaboracién, revision, actualizacion y aprobacién de este
procedimiento recae sobre el Director Financiero y los directores de las distintas
dependencias de la Municipalidad.
55. DESARROLLO
55.1 Recepcion de solicitud de pago: Las diferentes direcciones, deberan
presentar sus informes al Ejecutivo, en donde se solicitara el pago pertinente

por la adquisicion de bienes y servicios o la contratacion de obras, cuyo valor
supere los 500 délares.

55.2 Autorizacion de alcaldia:El ejecutivo debera autorizar u objetar el pago si
lo cree conveniente. En el caso de planillas de obra, estas deberan ser
firmadas por el Ejecutivo.

55.3 Revision de la Direccion Financiera:  El Director Financiero debera
revisar las solicitudes de pago y los documentos sustentatorios. Si se
encuentra que existe inconsistencia en cuanto a los justificativos o se
encontraren incompletos los informes, se deberéa objetar el pago.

55.4 Autorizacién de registro: Los registros de los pagos son autorizados por
el Director Financiero

55.5 Registro Contable: La contabilidad presupuestaria se realizara con base a
la normativa vigente de las finanzas publicas. ART. 252 COOTAD

55.6 Autorizacién de pago: EIl Dir. Financiero, revisara los registros contables
y autorizara el pago a tesoreria, verificando que la afectacion presupuestaria




y el uso de cuentas sea correcto. Si se encuentra que hay inconsistencia, se
solicitard la rectificacion del registro contable.

55.7 Elaboracién de SPIy pago: La Tesoreria verificara: la legalidad del pago y
si guarda coherencia con el presupuesto. Si se encuentra alguna
inconsistencia se objetara dentro de las 24 horas siguientes de recibido el
pago. ART. 345 COOTAD

6 Referencias:
e Este procedimiento
e Ley de contratacion publica
¢ Reglamento de contratacién publica
e Ordenanzas

e COOTAD
e Ley de servicio publico
7 Anexos

10. Flujo de proceso

11. Instructivo para la Elaboracién de retenciones

12. Instructivo para el pago se servicios

13. Instructivo para realizar acreditaciones a proveedores
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FLUJO / RESPONSABLES

DESCRIPCION

SOLICITUD DE PAGO
DIRECCIONES

Las diferentes direcciones, deberan presentar sus
informes al Ejecutivo, en donde se solicitara el pago
pertinente por la adquisicion de bienes y servicios o la
contratacion de obras, cuyo valor supere los 500 délares.

AUTORIZACION DESDE
ALCALDIA

El ejecutivo debera autorizar u objetar el pago si lo cree
conveniente. En el caso de planillas de obra, estas
deberan ser firmadas por el Ejecutivo.

‘NO
St
\

Objetar
REVISION DE LA DIR.
FINANCIERA
El Director Financiero debera revisar las solicitudes de
pago y los documentos sustentatorios. Si se encuentra
que existe inconsistencia en cuanto a los justificativos o se
encuntran incompletos los informes, se debera objetar el
pago.
Autorizado? NO— Objetar
SI
Il
I
La contabilidad presupuestaria se realizara con base a la
REGISTRO CONTABLE normativa vigente de las finanzas publicas. ART. 252
COOTAD
. El Dir. Financiero, revisara los registros contables,
REVISION DIR. verificando que la afectacion presupuestaria y el uso de
FINANCIERA cuentas sea correcto. Si se encuentra que hay
inconsistencia, se solicitara la rectificacién del registro
contable.
) Solicitar
Autoriza?>—NO—1 o ificacion o _ )
La Tesoreria verificara: la legalidad del pago y si guarda
coherencia con el presupuesto. Si se encuentra alguna
inconsistencia se objetara dentro de las 24 horas
S‘l siguientes de recibido el pago. ART. 345 COOTAD
REVISION TESORERIA
NO
Procede? s1—| ELABORACION DE

SPI
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INSTRUCTIVO DE TESORERIA Fecha: 20/08/2010
ELABORACION DE RETENCIONES
IT-45-PE04-01 Versién: 00
Requisitos de lanorma 4.2.1-4.2.2-4.2.3 Pagina 1/1
FLUJO DESCRIPCION
INICIO

RECEPCION ORDEN
DE PAGO

El Tesorero receptara las ordenes de pago, en los cuales debera constar como uno de
los documentos sustentatorios,la respectiva factura.

ELABORACION DE
COMPROBANTE DE
RETENCION

El Tesorero pocedera a realizar la respectiva retencion del Impuesto a la Renta y del IVA, a la factura o facturas
adjuntas al comprobante de pago, en consideracion a lo dispuesto en los articulos 20, literal e), art 92 y articulos: 111 al
130 del reglamento para la aplicacién de la ley de régimen tributario interno y las resoluciones que el SRI emita para el
efecto.

La retencién debera ser emitida en los cinco dias posteriores a la fecha de emision de la factura, en consideracion a lo
que determina el art. 95 del mismo cuerpo legal.

Se debera considerar también lo establecido en los articulos 99 al 103 del Reglamento para la aplicacion de la LRTI

ENTREGA DE El comprobante de retencién debera ser entregado al proveedor en un plazo no mayor a
RETENCION los cinco dias luego de emitida la respectiva factura.
FIN
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INSTRUCTIVO DE TESORERIA

Fecha: 20/08/2010

PAGO DE SERVICIOS

IT-42-PE04-01 Versi6n: 00

Requisitos de lanorma 4.2.1-4.2.2-4.2.3

FLUJO

DESCRIPCION

INICIO

OBTENCION DE
PROFORMAS

Pagina 1/1

Las proformas del consumo por servicio Teléfonico, Internet y
Energia eléctrica de la Entidad, deberan ser obtenidos hasta los 15
de cada mes por el Tesorero.

ELABORACION DE INFORME

El Tesorero debera elevar un informe al Director Financiero pidiendo
el pago por el consumo de los servicios basicos de la Entidad, hasta
el 15 de cada mes. A este informe debera adjuntarse las proformas o
cualquier otro documento que habilite las correspondientes
acreditaciones.

OBTENER FACTURAS

Dentro de las 24 horas siguietes de realizado el tramite de
acreditacién a cuenta, se debera obtener el comprobante de
acreditacion desde el sistema de pagos interbancarios en la pagina
del Banco Central y con ello solicitar la emisién de las facturas
correspondientes, las mismas que deberan adjuntarse al
comprobante de pago.

FIN
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FLUJO

DESCRIPCION

INICIO

ORDENES DE PAGO

El Tesorero receptara las ordenes de pago firmadas
por el Director Financiero, en conformidad con el art
345 del COOTAD

VERIFICACION ORDENES

Observar ante el Dir.

Financiero T

Resolucién

ELABORACION DE SPI EN
SISTEMA

——Continua tramite finaliza—

El Tesorero debera verificar las ordenes de pago y
toda su documentacion adjunta con el fin de
determinar su conformidad.

Si encontrare que una orden de pago es ilegal o que
esta en contra de lo que dispone el presupuesto, o la
juzgare equivocada, debera observarla dentro del
plazo de veinticuatro horas ante la maxima autoridad
financiera, y lo que ésta resuelva debera ser acatado
y cumplido por el tesorero. ART 345 COOTAD

El SPI deberéa contener solo los pagos que cumplan
con los requisitos legales. Esta tarea se la realizara
en el sistema CABILDO.

IMPRESION SOLICITUDES
DE ACREDITACION

—

—

El SPI realizado debera ser impreso en dos ejemplares, uno
de ellos debera ser entregado en el Banco Central y el otro
debera reposar en los archivos de la Tesoreria. Cada SPI
debera contener en la una cara la impresion de la solicitud de
acreditacion y en la otra cara debera contener el detalle de las
acreditaciones.

AUTORIZACION, Dir.
Finanicero o Alcalde

Las solicitudes de acreditacion a cuenta, deberan ser
legalizadas por el Director Financiero o Alcalde. De
existir negativa se suspende el tramite.

Sl

ENVIO ARCHIVO DIGITAL Y
FAX

El archivo digital y las solicitudes de acreditacién
debidamente legalizadas deberan ser enviadas al
correo del Banco Central y al Fax del Banco Central,
respectivamente. La recepcion de la informacion
debera ser confirmada via telefénica, diez minutos
despues de enviada, .

ACREDITACION A

Las acreditaciones a cuenta deberan ser confirmadas por el
Tesorero en las 24 horas siguientes al envio de la

CTA informacién. De existir algln rechazo debera ser reenviado en
las 24 horas siguientes mediante la elaboracién de un nuevo
SPI, en las que constaran solo las acreditaciones rechazadas.
FIN
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56. OBJETIVO: EIl presente procedimiento tiene por objetivo determinar el proceso
mediante el cual se gestiona, controla y autoriza la emision y recaudacion de
titulos de crédito.

57. ALCANCE

Se aplica a las actividades del Departamento Financiero y demas departamentos
de la Municipalidad que tienen incidencia en el Sistema de Gestidén de Calidad.
58. RESPONSABILIDADES
La responsabilidad de la elaboracién, revision, actualizacion y aprobacién de este
procedimiento recae sobre el Director Financiero
59. DESARROLLO
59.1 Notificacion actualizacién catastral: La direccién financiera notificara por
la prensa a los propietarios, haciéndoles conocer que se va ha realizar la
actualizacion catastral. ART 496 COOTAD

59.2 Actualizaciéon catastral: Las municipalidades y distritos metropolitanos
realizaran, en forma obligatoria, actualizaciones generales de catastros y de
la valoracion de la propiedad urbana y rural cada bienio. ART. 496 COOTAD.
Para el avalué de los predios se estard a lo que determina el ART. 495
COOTAD

59.3 Notificacion: La direccion financiera notificara por la prensa a la
ciudadania, para que los interesados puedan acercarse a la entidad o
acceder por medios digitales al conocimiento de la nueva valorizacion

59.4 Revisién: Encontrandose en desacuerdo el contribuyente podra presentar
el correspondiente reclamo administrativo.

59.5 Actualizacién de impuestos: Una vez realizada la actualizacién de los
avaluos, sera revisado el monto de los impuestos prediales urbano y rural que
regiran para el bienio; la revision la haré el concejo, observando los principios
basicos de igualdad, proporcionalidad, progresividad y generalidad que
sustentan el sistema tributario nacional-

59.6 Emisién de catastros: En base a todas las modificaciones operadas en
los catastros hasta el 31 de diciembre de cada afio, se emitirdn los catastros
anualmente.




59.7 Recaudacion: Los impuestos estaran listos para su cobro a partir del 1 de

enero de cada afio. Los descuentos y recargos estaran a lo que dispone el
ART. 512 del COOTAD.

59.8 Depdsitos: En consideracion al tercer insiso del ART 348 del COOTAD, el

Tesorero de la Entidad depositara las recaudaciones de manera semanal en
la cuenta rotativa que la entidad tiene en el Banco del Pacifico.

59.9 Informe de depésitos: El Tesorero de acuerdo al correspondiente

instructivo, informara a contabilidad el depdsito realizado.

59.10Registro: Los registros contables se realizara con base a la normativa

vigente de las finanzas publicas. ART. 252 COOTAD

8 Referencias:

e Este procedimiento

e Ley de contratacion publica

¢ Reglamento de contratacién publica
e Ordenanzas

e COOTAD

e Ley de servicio publico

e Ley de régimen tributario

e Cddigo tributario
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mercado

Instructivo para la exoneracion de impuestos

Instructivo para la emisién de titulos de crédito de contribucién especial de
mejoras

Instructivo para la emision de notas de crédito

Instructivo para la emisién de titulos de crédito de patentes
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Instructivo para la emisién de titulos de crédito de rustico global

Instructivo para la emisién de titulos de crédito de Alcabala
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Instructivo para la reimpresién de cartas de pago

Instructivo para recaudacion de especies valoradas pre impresas

Instructivo para realizar depositos

Instructivo para el informe de recaudaciones a contabilidad



31. Formulario para la baja de titulos de crédito

ANEXO 1: FLUJO DE PROCESO



PRODECIMIENTO DE FINANCIERO
RECAUDACIONES

Fecha: 20/04/2011

PE05-01 Version: 00
Requisitos de la norma 6.1 Pagina 1/1
FLUJO RESPONSABLE DESCRIPCION
INICIO
NOTIFICACIO’N La direccién financiera notificara por la prensa a los
ACTUALIZACION FINANCIERO propietarios, haciéndoles conocer que se va ha realizar la
CATASTRAL actualizacion catastral. ART 496 COOTAD

ACTUALIZACION DEL
CATASTRO

PLANIFICACION

Las muni y distritos metr realizaran, en forma obligatoria,
actualizaciones generales de catastros y de la valoracion de la propiedad
urbana y rural cada bienio. ART. 496 COOTAD. Para el avaluo de los predios
se estara a lo que determina el ART. 495 COOTAD

NOTIFICACION NUEVO
AVALUO CATASTRAL

FINANCIERO

La direccion financiera notificara por la prensa a la

ciudadania, para que los interesados puedan acercarse a la
entidad o acceder por medios digitales al conocimiento de la nueva
valorizacién

ontribuyente

CONTRIBUYENTE /

NO-| REVISAR RENTAS Encontrandose en desacuerdo el contribuyente podra
conforme? presentar el correspondiente reclamo administrativo.
I
Sl
‘ Una vez realizada la actualizacién de los avallios, sera revisado el
monto de los impuestos prediales urbano y rural que regiran para
ACTUALIZACION DE el bienio; la revision la hara el concejo, observando los principios
IMPUESTOS LEGISLATIVO basicos de igualdad, proporcionalidad, progresividad y generalidad
que sustentan el sistema tributario nacional-
\
EMISION DE CATASTROS En base a todasv Ias modificacionespperadag en los catastros
RENTAS hasta el 31 de diciembre de cada afio, se emitiran los catastros

anualmente.

RECAUDACION

RECAUDACION

Los impuestos estaran listos para su cobro a partir del 1 de enero
de cada afio. Los descuentos y recargos estaran a lo que dispone
el ART. 512 del COOTAD.

DEPOSITO

En consideracion al tercer insiso del ART 348 del COOTAD, el
Tesorero de la Entidad depositara las recaudaciones de manera

TESORERO semanal en la cuenta rotativa que la entidad tiene en el Banco del
Pacifico.
INFORME DE DEPOSITO TESORERO El Tesorero de acuerdo al correspondiente instructivo,

informara a contabilidad el depésito realizado.

REGISTRO

CONTABILIDAD

Los registros contables se realizara con base a la
normativa vigente de las finanzas puablicas. ART. 252
COOTAD

FIN




ANEXO 2: Instructivo para la baja de titulos

INSTRUCTIVO DE RENTAS

Fecha: 20/08/2010

BAJADE TITULOS
IT-14-PE05-01

Requisitos de lanorma 4.2.1-4.22-4.23

FLUJO

DESCRIPCION

INICIO

DOCUMENTACION
SUSTENTATORIA

La jefa de RRHH, debera constatar la documentacion que sustenta la
baja de los titulos de crédito. Entre otros documentos deberén estar
adjuntos; solicitud motivada del contribuyente, hoja de control legalizada,
resolucion de alcaldia, informe de técnico responsible y cartas de pago si

fuere necesario. Se deberé utilizar el formato FO-02-IT-14-PE05-01

VERIFICACION

Objetar

Toda la documentacién sustentatoria deberé ser verificada en su
contenido y forma. De encontrar cualquier inconsistencia, se deber
objetar por escrito y de forma motivada, en memorandum dirigido al
Director Financiero.

BAJA DEL TITULO

Se procederd a dar de baja el titulo de crédito, de forma degital del
sistema CABILDO.

FIN



ANEXO 3: Instructivo para la emision de titulos de crédito de consumo de agua
potable

INSTRUCTIVO DE RENTAS Fecha: 20/08/2010
EMISION DE CONSUMO DE AGUA

IT-15-PE05-01 Version: 00

Requisitos de lanorma 4.2.1-4.2.2-4.2.3 Pagina 1/1
FLUJO DESCRIPCION
RECEPCION DE Las lecturas que provea el departamento de agua potable deberan
NUEVAS ser recibidas por la Jefa de RRHH, hasta maximo los primeros cinco
LECTURAS dias habiles de cada mes.

Los datos correspondientes a las lecturas realizadas deberan ser
ingresados a la base de datos del SISTEMA CABILDO. En un plazo
méaximo de tres dias habiles, despues de recibidos las lecturas.

VERIFICACION LECTURAS

La Jefa de RRHH, debera verificar la consistencia y coherencia de la
informacion presentada en las lecturas de consumo. Si existiere
alguna inconsistencia se debera objetar u observar de forma escrita y
sustentada.

NO«{ Objetar

Se debera realizar la actualizacion y cambio de estado del SISTEMA

ACTUALIZACION-CAMBIO
previo a la emisién de las nuevas cartas de pago.

DE ESTADO EN SISTEMA

EMISION La emision se debera realizar desde el SISTEMA CABILDO, dentro
de los primeros ocho dias de cada mes.

GENERACION DE REPORTE Se debera impimir el reporte desde el sistema de emisiones cada mes

en un ejemplar que debera reposar en los archivos de rentas.




ANEXO 4: Instructivo para la emision de titulos de crédito de arriendo de puestos en
el mercado

INSTRUCTIVO DE RENTAS Fecha: 20/08/2010
EMISION DE ARRIENDO DE PUESTOS EN EL MERCADO
IT-16-PE05-01 Version: 00
Requisitos de lanorma 4.2.1-4.2.2-4.2.3 Pagina 1/1
DESCRIPCION

El contrato suscrito por la Municipalidad de Nabén y el Contribuyente debera
ser recibido por la Jefa de Rentas; inserta debera contener la sumilla del
Director Financiero.

CONTRATO
SUMILLADO

REVISION DE CONTRATO El contrato debera ser revisado en su contenido; poniendo especial atencién
en el valor del canon de arrendamiento, los nombres correctos del
contribuyente, y el nimero del puesto.

Si se encuentra alguna inconsistencia, se debe objetar por escrito, al
Departamento Juridico, exponiendo las razones para la devolucién del
contrato y pidiendo su rectificacion.

Los datos constantes en el contrato se debera extraerlos e ingresarlos a la
base de datos del SISTEMA CABILDO, en un plazo no mayor a tres dias
despues de recibido el contrato.

EMISION DE TITULO Con los datos ingresados se procedera a realizar la emision digital del titulo de

crédito; poniendose a disposicion de cobro.
@




ANEXO 5: Instructivo para la exoneracion de impuestos

FLUJO

INSTRUCTIVO DE RENTAS Fecha: 20/08/2010
EXONERACION DE IMPUESTOS
K IT-17-PE05-01 Version: 00
Requisitos de lanorma 4.2.1-4.2.2-4.2.3 Pagina 1/1
DESCRIPCION

RECEPCION DE
DOCUMENTOS
SUSTENTATORIOS

La Jefa de RRHH, debera receptar los documentos sustentatorios, con los cuales
se procedera a realizar la exoneracion de impuestos respectiva. Invariablemente
debera contener la solicitud del contribuyente sumillado por la maxima autoridad,
el certificado de no adeudar, copia de la cédula, copia del certificado de votacién
y otros documentos que se considere necesario segln el impuesto o tasa a la
que se aplique dicha exoneracién

REVISION DE LA
DOCUMENTACION

‘NO
Sl
I

Se procedera a revisar la documentacioén buscando que la misma sea coherente
,veridica y legalmente viable. Para ello se estara a lo dispuesto en los articulos:
6, 424, 509, 510, 531, 534, 544, 579 del COOTAD.

De encontrarse cualquier inconsistencia o considerar que no procede, se debera
objetar la solicitud de exoneracion, exponiendo las razones.

DIGITALIZACION

Se procedera a ingresar los datos en la Base de Datos del SISTEMA CABILDO.

PARAMETRIZACION
EXONERACION

Los titulos de crédito deberan ser parametrizados en el SISTEMA CABILDO, con
el fin de que en las préximas emisiones se considere tal exoneracion.

FIN

10




ANEXO 6: Instructivo para la emision de titulos de crédito de contribucion especial
de mejoras

INSTRUCTIVO DE RENTAS Fecha: 20/08/2010
EMISION DE CONTRIBUCION ESPECIAL DE MEJORAS
IT-18-PE05-01 Versién: 00
Requisitos de lanorma 4.2.1-4.2.2-4.2.3 Pagina 1/1
FLUJO DESCRIPCION

La Jefa de Rentas debera realizar una solicitud dirigida a la Jefatura de
planificacion urbana y otra a la Jefatura de obras publicas, solicitando el
metraje de los frentistas beneficiarios de las mejoras y el valor a pagar
por metro cuadrado, respectivamente.

PLANIF. Mtr. OOPP VALOR
Frentistas OBRA

RECEPCION DE Los informes deberan ser receptados por la Jefatura de Rentas, en un
INFORMES plazo maximo de treinta dias calendario, luego de solicitada la
informacién.

La informacién debera ser verificada. Se debera constatar que la
informacion guarde coherencia. Los metrajes de los frentistas deberan
NO coincidir.
De encontrar alguna inconsistencia en la informacién se deberéa objetar
los informes.
Sl
ee— La informacién debera ser ingresada a la Base de Datos del SISTEMA
CABILDO antes de su emision.
INGRESO B.D

ELABORACION Los catastros deberan ser elaborados, en consideracion a los datos
CATASTROS proporcionados y previo la verificacién de la informacion.

Para la emision de los titulos se estara a lo dispuesto en los articulos:
569 al 593 del COOTAD y a la ordenanza interna que reglamenta el pago
de contribucién especial de mejoras.

EMISION DE

TITULOS

11



ANEXO 7: Instructivo para la emision de notas de crédito

INSTRUCTIVO DE RENTAS Fecha: 20/08/2010
EMISION DE NOTAS DE CREDITO
I IT-19-PE05-01 Version: 00
Requisitos de lanorma 4.2.1-4.2.2-4.2.3 Pagina 1/1
FLUJO DESCRIPCION

SOLICITUD DEL
CONTRIBUYENTE,
SUMILLA

Se receptara la solicitud del contribuyente y la documentacién que
respalde el reclamo. En la solicitud debera constar inserta las
sumillas de Alcaldia y Director Financiero.

VERIFICAR
DOCUMENTACION

e acepta €
reclamo?

La documentacion sera revisada, constatandose la legitimidad del
reclamo. Si el reclamo no tiene lugar, se lo debera objetar de manera
sustentada. El informe debera ser elevado al Director Financiero.

INGRESO BD

Los datos deberan ser ingresados en la Base de Datos del SISTEMA
CABILDO.

EMISION

La emisién de la Nota de crédito podra realizarse por las opciones
con generacion de titulo de crédito y sin generacién de titulo de
crédito.

12




ANEXO 8: Instructivo para la emision de titulos de crédito de patentes

INSTRUCTIVO DE RENTAS Fecha: 20/08/2010
EMISION DE PATENTES
IT-20-PE05-01 Version: 00
Requisitos de lanorma 4.2.1-4.2.2-4.2.3 Pagina 1/1
FLUJO DESCRIPCION

NOTIFICACION
La administracién Municipal a través de la Jefatura de Rentas procedera
a la notificacién para que el sujeto pasivo se registre en el catastro de
Patentes.

El sujeto pasivo debera declarar sus Activos y Pasivos en el formulario
creado para el efecto. Para ello se debera considerar lo determinado en
los art. 546 al 551 del COOTAD.

RECEPCION DE
DECLARACION

s

La administracién Municipal debera verificar la informacion declarada por
el contribuyente. Si se detecta alguna inconsistencia en los montos
declarados, se procedera a notificar al contribuyente para que rectifique.

Si a pesar de ello se insiste en la declaracion presentada, se procedera a
realizar una notificacion para hacer una inspeccion y determinar de
manera presuntiva el valor a pagar.
Notificar
corrEef:107 NO— inconsistencia al
y contribuyente?
!

Sl

VERIFICACION

Los datos deberan ser ingresados a la base de datos del sistema

v CABILDO. Para el célculo de la base imponible se estara a lo dispuesto
en la Ordenanza respectiva.
INGRESO B.D

EMISION DE
TITULOS DE
CREDITO

La emision de los titulos de crédito contemplara lo determinado en los
articulos 549 al 550 y lo dispuesto en la ordenaza creada para el efecto.

13



ANEXO 9: Instructivo para la emision de titulos de crédito de rustico individual

INSTRUCTIVO DE RENTAS Fecha: 20/08/2010
EMISION RUSTICO INDIVIDUAL
IT-21-PE05-01 Version: 00
Requisitos de lanorma 4.2.1-4.2.2-4.2.3 Pagina 1/1
FLUJO DESCRIPCION

SOLICITUD DE
INSPECCION

El contribuyente debera presentar una solicitud a la Alcaldia, en la que se pida la
incorporacion de predios rurales al catastro o una rectificacién de la superficie constante
en los mismos.

NGRESO CONOGRAMA B

La solicitud debera ser ingresada a la base de datos del SISTEMA. En ella debera
constar el nombre del contribuyente, lugar, y fecha en la que se medira el predio.

LEVANTAMIENTO DE
CAMPO

En la fecha acordada, se debera realizar el levantamiento topografico del terreno.

DIGITALIZACION
PREDIO

Con la informacion recolectada, se procedera a realizar la digitalizacion del predio. Para
ello se debera utilizar el programa Cat Rust y la Ortofoto.

INFORME AL DIR. PLANIF

¥/\

i

Sl
|

Se debera elevar un informe al Director de Planificacion solicitando la autorizacion
respectiva para incorporar dentro del catastro el terreno al cual se ha realizado la
inspeccion. Si la autorizacion es rechazada, se concluira el tramite.

INGRESO DEL PREDIO A
B.D

Los datos del predio, deberan ser ingresados a la base de datos del SISTEMA.

VALORIZAR PREDIO

La valoracién del predio se realizara de acuerdo a lo que determina los articulos: 516,517
y 518 del COOTAD y la ordenanza interna.

EMISION DE TITULO

El titulo debera ser emitido y dispuesto para el cobro respectivo, en un plazo méaximo de
15 dias luego de recibida la solicitud de inspeccion.

14




ANEXO 10: Instructivo para la emision de titulos de crédito de rustico global

INSTRUCTIVO DE RENTAS Fecha: 20/08/2010
EMISION RUSTICO BLOBAL
IT-22-PE05-01 Versién: 00
Requisitos de lanorma 4.2.1-4.2.2-4.2.3 Pagina 1/1
FLUJO DESCRIPCION

rurales que deberan ser emitidos cada afio.

— En el sistema CABILDO se debera especificar la emision global de los predios

VERIFICACION Los titulos deberan ser verificados en un muetreo al azar.

B.D

‘ Se debera realizar una nueva parametrizacion en el sistema CABILDO, con
NUEVA los coeficientes de cobro para el préximo afio, que en ninglin caso puede ser
PARAMETRIZACION menor que el afio que fenece. Se debera cuidar que no la emisién global
‘ anual, no pueda ser menor que la del afio inmediato anterior.

DETERMINAR
NUEVAS A . .
VALORACIONES Se debera determinar las nuevas valoraciones de los predios rurales.
!
EMISION GLOBAL Se debera emitir los titulos de crédito digitales, con lo cual, estaran listos para
su cobro.

15



ANEXO 11: Instructivo para la emision de titulos de crédito de Alcabala

INSTRUCTIVO DE RENTAS Fecha: 20/08/2010
EMISION DE ALCABALA
IT-13-PE05-01 Version: 00
Requisitos de lanorma 4.2.1-4.2.2-4.2.3 Pagina 1/1
FLUJO DESCRIPCION
SOLICITUD

CONTRIBUYENTE
TRASPASO DE
DOMINIO

|

El contribuyente presenta a la Jefa de Rentas una solicitud en la cual se pide el
traspaso de dominio de los predios por él adquiridos.

|

REQUERIMIENTO DOCUMENTOS

—
—

El contribuyentes adjuntara los documentos sustentatorios que avalisen el
traspaso de los bienes inmuebles que se detallan en el art. 527 Y 528 del
COOTAD ; en los que deberan constar: copia de la cédula, copia del certificado de
votacion, original y copia de las escrituras, copia de la Gltima carta de pago, un
certificado de no adeudar y algin otro documento que se crea conveniente.

VERIFICACION DE CARTA DE
PAGO

Se debera verificar la dltima carta de pago del bién que se esta traspasando de
dominio como: lugar, superficie, duefio, entre otros.

REGISTRO EN B.D

EMISION DE TITULO

Los datos deberan ser ingresados en la Base de Datos del SISTEMA CABILDO.
Previo la emision del Titulo deberan ser verificados teniendo en cuenta lo
dispuesto los art. 532 al 536 del COOTAD.

SELLO Y FIRMA

Luego del correspondiente pago de la alcabala en la ventanilla de recaudacién de
la Tesoreria, se debera comunicar al contribuyente que solicite el sello y la firma
de la jefatura de rentas, con lo cual debera acercarse a la registraduria de la
propiedad.

16



ANEXO 12: Instructivo para la recaudacion de titulos de crédito

INSTRUCTIVO DE RECAUDACION
RECAUDACION
IT-12-PE05-01

Fecha: 20/08/2010

Requisitos de lanorma 4.2.1-4.2.2-4.2.3

Version: 00

Pagina 1/1

FLUJO

DESCRIPCION

CONTACTO CON EL
CONTRIBUYENTE

Se debera hacer contacto con el contribuyente.

SOLICITAR CEDULA

Se debera solicitar la cédula al contribuyente, con el
fin de verificar datos.

BUSQUEDA EN BASE DE
DATOS

¢Se encontré al
contribuyente?

Se procederé a buscar en la base de datos del sistema, a los
contribuyentes seglin nimero de cédula.

De no encontrarlos, se buscara por apellidos y nombres.
De no haberse encontrado ninguna carta se procedera a

finalizar la busqueda y avisar al contribuyente que no consta
en la base de datos.

VERIFICACION DATOS
CONTRIBUYENTES

Se procederé a verificar los datos de los contribuyentes comparando
los datos de la cédula de identidad con los constantes en la base de
datos

De otro lado se verificara también el nombre de los lugares en donde
estan ubicados lo predios, asi como también el nimero de solares que
posee.

ENVIAR A INFORMATICA
PARA CORRECCION

De cualquier i enla personal
constante en la base de datos, se deberd enviar a la subdivicién de
informatica para su correccién, antes de proceder a recaudar.

INFORMA VALOR A
CANCELAR y
RECAUDACION

Se debera informar al contribuyente el valor a cancelar.
Inmediatamente despues de la aceptacion del valor a pagar
por parte del contribuyente, se procedera a recaudar.

IMPRIMIR TITULOS DE
CREDITO

vf_\

Se procedera a imprimir las cartas de pago pertenecientes al
contribuyente, en original y copia. La copia pertenece a la
Entidad.

17




ANEXO 13: Instructivo para el cierre de caja

INSTRUCTIVO DE RECAUDACION
CIERRE DE CAJA

Fecha: 20/08/2010

IT-11-PE05-01 Versién: 00

Requisitos de lanorma 4.2.1-4.2.2-4.2.3

Pagina 1/1

FLUJO

DESCRIPCION

CIERRE DE CAJA

Luego de las cuatro y media de la tarde, se procedera a
realizar el cierre de caja, en el sistema CABILDO a
través de la opcion RECAUDACION - CERRAR CAJA.

OBTENER EL REPORTE DE
COBROS DIARIOS

—

~

Se debera imprimir el reporte de cobros diarios, del sistema
CABILDO.

CONTEO FISICO DE
VALORES EXISTENTES EN
CAJA

Se procedera a contar los valores existentes en caja
integramente, separando los billetes y monedas de igual
denominacién y contabilizandolos en una hoja excel disefiada
para el efecto.

CONCILIACION DE

Se procedera a realizar el cuadre de caja respectivo; esto es,
comparar los saldos existentes, con la sumatoria de el total

SALDOS s saldos ¢ !
del reporte diario mas el valor de caja chica.
Si los saldos no cuadran se procedera a verificarlos. De
continuar la inconsistencia se procedera a sumar los rubros
¢ CUADRA? NO VERIFICACION de cada uno de los titulos recaudados con la finalidad de

descartar un posible error informatico.

/_‘\

v
v

INGRESAR VALORES

RECAUDADOS

Se ingresaran los valores recaudados al sistema CABILDO,
considerando el nimero de billetes y monedas de cada
denominacion. De existir saldos de caja faltantes se debera
ingresar el saldo final encontrado en caja.

REPORTE DE CIERRE DE
AJA

—

Luego del ingreso de los valores encontrados se debera
imprimir el reporte de caja desde el Sistema informatico
CABILDO.

ENTREGA DE VALORES A
TESORERO

Los valores recaudados serén entregados integramente al
Tesorero. Para constancia de tal acto, deberan firmar en el
reporte de cierre de caja en unidad de acto, el Tesorero y el
Recaudador. Los valores entregados deberan ser depositados
inmediatamente en la caja fuerte de la Tesoreria.

FIN




ANEXO 14: Instructivo para la reimpresion de cartas de pago

INSTRUCTIVO DE TESORERIA Fecha: 20/08/2010
REIMPRESION DE CARTAS DE PAGO
I IT-43-PE08-01 Version: 00
Requisitos de lanorma 4.2.1 - 4.2.2-4.2.3 Pagina 1/1
FLUJO DESCRIPCION
SOLICITUD DE La reimpresion de las cartas de pago, se realizara previa solicitud

CONTRIBUYENTES

del contribuyente, mediante la especie valorada creada para el
efecto . Solo el titular de las cartas de pago podra realizar dicha
solicitud

El Tesorero debera corroborar que el solicitante de la reimpresion
es el titular de las cartas de pago. Para ésto debera solicitar la

UTORIZACIO NO— FIN ) . N By X N 4
cédula de identidad del contribuyente. Si no es el titular, se debera
negar la solicitud y con ello termina el tramite.

sl
El Tesorero, luego de aceptada la solicitud procedera a realizar la
REIMPRESION impresion de las cartas de pago; y archivara la solicitud de
reimpresion.
FIN
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ANEXO 15: Instructivo para recaudacion de especies valoradas pre impresas

INSTRUCTIVO DE TESORERIA
ESPECIES VALORADAS
IT-40-PE05-01

Requisitos de lanorma 4.2.1-4.2.2-4.2.3

FLUJO

INICIO

SOLICITUD VERBAL
RECAUDADOR

El recaudador solicita verbalmente la recepcion del dinero recaudado
ylo la entrega de nuevas especies valoradas para el cobro de
ocupacion de puestos temporales.

ELABORACION ACTAS

ENTREGA RECEPCION

ESPECIES DINERO

]

El Tesorero dejara constancia de la recepcion del dinero recaudado
en una acta; en la cual deberd especificar por separado la recepcién
del dinero recaudado, menos el descuento del 10% por comision. El
acta debera ser impresa en dos ejemplares de igual contenido, la
una se entregarda al recaudador y la otra se mantendra de respaldo
en los archivos de la tesoreria.

De otro lado, el Tesorero debera dejar constancia de la entrega de
especies valoradas mediante la elaboracién de una acta, en la cual
se describira el nimero de especies valoradas entregadas, el valor
de cada especie y la serie entregada.

LEGALIZACION DE ACTAS

El Tesorero y el Recaudador deberan firmar las actas de entrega -
recepcion realizadas, como constanacia de su intervencion.

FIN

20



ANEXO 16: Instructivo para realizar depositos

INSTRUCTIVO DE TESORERIA Fecha: 20/08/2010
DEPOSITOS
IT-39-PE05-01 Version: 00

Requisitos de la norma 4.2.1 - 4.2.2 - 4.2.3

FLUJO

DESCRIPCION

RECAUDACIONES

Pagina 1/1

Las recaudaciones diarias deberan ser receptadas por el Tesorero. Adjunto a
los valores recaudados debera constar el detalle de recaudaciones y el
reporte de caja.

CONCILIACION DIARIA

El Tesorero constataré el valor recibido y dejara constancia de tal acto con su
firma en el reporte de caja. El Tesorero debera asegurarse de que exista
coherencia entre el valor recibido y los valores descritos en el reporte de
recaudaciones y el reporte de caja.

CONCILIACION SEMANAL

Las recaudaciones diarias deberan ser consolidadas en una sola
recaudacion semanal.

ELABORACION PAPELETAS
DEPOSITO Y VALES DE
CAJA

Las papeletas de depésito y los vales de caja deberan ser llenados en las
oficinas de la Tesoreria el dia anterior a la fecha del depésito.

TRANSPORTE DEL
DINERO AL BANCO

DEPOSITO

El dinero sera transportado en un vehiculo de la Entidad. De ninguna manera
se deberd retener el dinero en efectivo producto de las recaudaciones, en la
caja fuerte, salvo situaciones de fuerza mayor. El depésito del dinero, se
realizaré en la subcuenta que la Entidad tiene en el Banco del Pacifico. Esta
actividad tiene prioridad sobre cualquier otra.

NOTA: ver Art. 348 COOTAD

FIN
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ANEXO 17: Instructivo para el informe de recaudaciones a contabilidad

INSTRUCTIVO DE TESORERIA Fecha: 20/08/2010
INFORME DE DEPOSITOS

I IT-41-PE05-01 Version: 00

Requisitos de lanorma 4.2.1 - 4.2.2-4.2.3 Pagina 1/1
FLUJO DESCRIPCION
INICIO
COMPROBANTES Constituiran comprobantes de depdsito, el vale de caja sellado por el Banco
DE DEPOSITO del Pacifico y su correspondiente comprobante de depésito emitido por la

misma Entidad.

ELABORACION DE

Se procedera a elaborar semanalmente el correspondiente informe de
depositos, segln el formato: FO-10-1T-41-PE05-01creado para el efecto. El
informe se elaboraré en dos ejemplares de igual contenido, el uno se enviara

INFORME > ¢ | eni S
a contabilidad adjuntando los comprobantes de depésito originales; el otro
debera reposar en los archivos de Tesoreria y se adjuntara la copia del vale
de caja sellado por el Banco.
ENTREGA DE

DOCUMENTACION
SUSTENTATORIA.

La documentacion sustentatoria, debera contener el informe de Tesoreria y
los comprobantes de depdsito originales. Esta documentacion debera ser
entregada por el Tesorero hasta los martes de cada semana en contabilidad.

FIN

ANEXO 18: Formulario para la baja de titulos de crédito
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FORMULARIO DE RENTAS-TESORERIA
BAJA DE TITULOS
FO-02-IT-14-PE05-01

Fecha: 20/08/2010

Version: 00

Pagina 1/1

HOJA DE CONTROL PARA LA BAJA DE TITULOS DE CREDITO

DETALLE DE TITULO A DARCE DE BAJA

NUMERO

SERIE

VALOR

NOMBRE DEL DEUDOR

FECHA EMISION

CONCEPTO DE EMISION

FIRMA TESORERO

OBSERVACION

INFORME TECNICO RESPONSABLE

DEPARTAMENTO

TECNICO RESPONSABLE

MOTIVO PARA LA BAJA:

FIRMA DEL TECNICO RESPONSABLE

OBSERVACION

NOTA: en el casillero de "MOTIVO PARA LA BAJA" se hara referencia al numero de oficio que se adjunte por el técnico responsable.

RESOLUCION PARA LA BAJA DEL TITULO (orden)

NUMERO DE RESOLUCION

FECHA DE RESOLUCION

En virtud del art. 69, numeral 39, de la LORM, se ordena la baja del titulo descrito en el presente documento.

FIRMA ALCALDE (SA)

OBSERVACION

NOTA: la resolucion de la alcalde (sa) debera constar como anexo original

AUTORIZACION PARA LA BAJA DEL TITULO

En virtud del art. 445 de la LORM, se autoriza la baja del titulo descrito en el presente documento.

FIRMA DIRECTOR FINANCIERO

OBSERVACION

IMPRESION DEL TITULO FISICO, BAJA DEL TITULO Y REGISTRO CONTABLE DEL TITULO

ASISTENTE
RECAUDADOR RENTAS CONTADORA
IMPRESO POR BAJA REGISTRO DE BAJA

23




‘ INFORMATICA

ANEXO 19: Formulario para el informe de depdsitos

FORMATO DE TESORERIA Fecha:
INFORME DE DEPOSITOS
FO-10-IT-41-PE05-01 Version: 00
N.

PARA:

DE:

ASUNTO:

| PERIODO DE RECAUDACION: |
DETALLE VALOR

Recaudacioén en ventanilla

Recaudacién especies valoradas

Aportes comunidades

Aportes convenios

Otros

TOTAL

OBSERVACION:

ATENTAMENTE:

TESORERO
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PROCEDIMIENTO GENERAL Pag. 3/4

PEO6-01

Contratacion de personal Rev.0

60.

61.

62.

63.

OBJETIVO: El presente procedimiento tiene por objetivo determinar el proceso
mediante el cual se selecciona y contrata al talento humano para la Municipalidad
de Nabén.

ALCANCE
Se aplica a las actividades de la Jefatura de RRHH y demas departamentos de la
Municipalidad que tienen incidencia en el Sistema de Gestién de Calidad.

RESPONSABILIDADES

La responsabilidad de la elaboracién, revisién, actualizacién y aprobacion de este
procedimiento recae sobre el Director Financiero, conjuntamente con la persona
encargada de la Jefatura de RRHH.

DESARROLLO

63.1 Requisicion de personal: Se solicitard la seleccion de personal para un
cargo vacante., mediante el formulario creado para el efecto.

63.2 Aprobacién de requerimiento: El formulario, seré revisado por el Jefe de
RRHH, para comprobar que se encuentre dentro de los requerimientos de la
Entidad y el presupuesto.

63.3 Descriptivo de cargo:Se inicia el reclutamiento del personal interno o
externo. Para ello se comunicara por medios de informacion interna y medios
de difusion externa.

63.4 Analisis de curriculum: La hoja de vida de los participantes deberan ser
analizados para ver si cumple con el perfil requerido; de lo contrario pasan a
formar parte de la base de datos.

63.5 Entrevista preliminar: El personal que cumple el perfil requerido en un
gran porcentaje, debera ser entrevistado, si no cumple la prueba, pasa a la
base de datos.

63.6 Pruebas:Los precandidatos elegidos, deberan ser evaluados mediante una
prueba psicoldgica, previa la seleccién definitiva del personal

63.7 Contrataciéon: Luego de haber pasado el proceso de seleccion, se procede
a la contratacion de la persona seleccionada.




10 Referencias:
e Este procedimiento
e Ley de contratacion publica
e Reglamento de contratacion publica
e Ordenanzas
e COOTAD
e Ley de servicio publico
e Ley de régimen tributario
e Cddigo tributario
11 Anexos
32. Flujo de proceso
33. Instructivo para la elaboracion de contratos

ANEXO 1: FLUJO DE PROCESO



PRODECIMIENTO DE FINANCIERO Fecha: 20/04/2011
SELECCION Y CONTRATACION DE PERSONAL
PE06-01 Version: 00
Requisitos de la norma 6.2.1 - 6.2.2 Pagina 1/2
FLUJO RESPONSABLE DESCRIPCION

Ejecutivo o Jefes

Se solicitara la seleccién de personal para un cargo

Departamentales vacante., mediante el férmulario creado para el efecto.
REQUISICION DE
PERSONAL
Aprobacién NO- RRHH El formulario, seré revisado por el Jefe de RRHH, para
comprobar que se encuentre dentro de los
EJECUTIVO N N
requerimentos de la Entidad y el presupuesto.
S|
i
DESCRIPTIVO DE CARGO
Se inicia el reclutamiento del personal interno o
RRHH externo. Para ello se comunicara por medios de

Reclutamiento | | Reclutamiento
interno externo

informacién interna y medios de difucién externa.

Base de
datos

EJECUTIVO, RRHH

La hoja de vida de los participantes deberan ser
analizados para ver si cumple con el perfil requerido;
de lo contrario pasan a formar parte de la base de
datos.

SI
i
ENTREVISTA
PRELIMINAR
El personal que cumple el perfil requerido en un gran
RRHH, EJECUTIVO porcentaje, deberé ser entrevistado, si no cumple la
prueba, pasa a la base de datos.
NO
I
FIN sl
‘ Los precandidatos elegidos, deberan ser evaluados
RRHH mediante una prueba psicoldgica, previa la seleccién
PRUEBAS definitiva del personal




ANEXO 2: Instructivo para la elaboracion de contratos

INSTRUCTIVO DE RRHH Fecha: 20/08/2010
CONTRATOS
IT-25-PE07-01 Version: 00
Requisitos de lanorma 4.2.1-4.2.2-4.2.3 Pagina 1/1
FLUJO DESCRIPCION

RECEPCION DE
REQUISICION DE
PERSONAL

El Jefe de la unidad de RRHH procedera a recibir la respectiva requisicion
de personal; con lo cual se anunciara la respectiva convocatoria. Esta
convocatoria puede ser concursable o de contratacién directa, en todo
caso siempre habra la recepcion de carpetas.

REVISION DE
DOCUMENTOS

Las carpetas deberan ser revisadas y evaluadas por la Jefa de RRHH y
una comision intregada por dos miembros afines.

Luego de revisadas las carpetas, se deberan concluir si el personal que
participa cumple el perfil. De no cumplir se declarara desierto el concurso
y se procedera a realizar una nueva convocatoria.

SOLICITUD CERTIFICACION
PRESUPUESTARIA

- 7

Previo a la contratacion de personal se debera solicitar la respectiva
certificacion presupuestaria, mediante el formulario: FO-04-1T-25-PE07-01
que avalice la disponibilidad de recursos presentes y futuros.

ELABORACION DE
CONTRATOS

~ 7

Con la respectiva certificacién presupuestaria se debera proceder a
elaborar el contrato. Para ello se debera obedecer lo dispuesto en las
leyes vigentes.

Aprobado
|

El contrato elaborado por RRHH, deberé ser aprobado por Juridico; de
existir algan error, se procedera a corregirlo.

SUSCRIPCION DE
CONTRATO

Las partes actuantes deberan proceder a suscribir el contrato; con ello se
obligan a cumplir lo estipulado en el mismo.




PROCEDIMIENTO ESPECIFICO PORTADA
PEO7-01
Gestion de personal Rev.0

PRODECIMIENTO DE FINANCIERO
GESTION DE PERSONAL

PEO7-01

COPIA CONTROLADA

NO CONTROLADA......

DESTINATARIO: ........

e oo /...

FECHA DE ENTREGA:

Elaborado: Por Revisado: Responsable de Aprobado: Gerencia/Direccion
calidad
Fecha: Fecha: Fecha:
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PEO7-01

Gestion de personal Rev. 0

64. OBJETIVO: EIl presente procedimiento tiene por objetivo determinar el proceso
mediante el cual se gestiona las prestaciones sociales al talento humano de la
Municipalidad de Nabdn.

65. ALCANCE

Se aplica a las actividades de la Jefatura de RRHH con incidencia en el Sistema
de Gestion de Calidad.
66. RESPONSABILIDADES
La responsabilidad de la elaboracién, revision, actualizacion y aprobacién de este
procedimiento recae sobre el Director Financiero conjuntamente con el
responsable de la Jefatura de RRHH.

67. DESARROLLO

67.1 Recepcion de requerimientos: El presente Procedimiento rige para:
acciones de personal, contratos, control de personal, capacitacion, plan de
movilizacién, seguimiento de quejas y vacaciones. Para los tramites
mencionados la Jefa de RRHH, receptara los documentos referentes a las
prestaciones sociales para el personal.

67.2 Analisis de requerimientos:La Jefa de RRHH, procederd a analizar los
requerimientos de las partes interesadas. Posteriormente procedera a dar
paso o a negar las solicitudes. Si hay objeciones, se tendran que explicar por
escrito.

67.3 Elaborar accién de personal: Se procedera a realizar la elaboracién del
documento de control correspondiente, de acuerdo a los formatos
establecidos para el efecto.

67.4 Ingreso a Base de Datos: Se procedera a ingresar en la base de datos
correspondiente los datos de los formatos que se han llenado, con el fin de
tener informacion digitalizada.

12 Referencias:
e Este procedimiento
e Ley de contratacion publica




e Reglamento de contratacion publica
e Ordenanzas

e COOTAD

e Ley de servicio publico
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39.
40.
41.
42.
43.
44,
45.
46.
47.
48.

Flujo de proceso

Emisién de acciones de personal

Instructivo para el calculo de aporte patronal
Instructivo para el calculo de dietas y subrogaciones
Instructivo para el calculo de horas extras

Instructivo para el pago de homina

Instructivo para ejecucion del plan de capacitacion
Instructivo para el tratamiento de quejas

Instructivo para el célculo de aportes al IESS
Instructivo para emisién de acciones de personal para vacaciones
Instructivo para el calculo de viaticos

Instructivo para la elaboracion del plan de movilizacién
Instructivo para la matricula de vehiculos
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ANEXO 1: FLUJO DE PROCESO

PRODECIMIENTO DE FINANCIERO Fecha: 20/04/2011
GESTION DE PERSONAL

PEQ7-01 Version: 00

Requisitos de la norma 6.2.1 - 6.2.2 Pagina 1/1
‘ FLUJO RESPONSABLE DESCRIPCION
INICIO
El presente Procedimiento rige para: acciones de
. personal, contratos, control de personal, capacitacion,
PRESENTACION DE TODAS LAS

REQUERIMIENTOS

DEPENDENCIAS

plan de movilizacién, seguimiento de quejas y vacaciones.
Para los tramites mencionados la Jefa de RRHH,
receptara los documentos referentes a las prestaciones
sociales para el personal.

ANALISIS DE LOS
REQUERIMIENTOS RRHH
La Jefa de RRHH, procedera a andlizar los requerimientos
de las partes interesadas. Posteriormente procedera a dar
paso o a negar las solicitudes. Si hay objeciones, se
tendran que explicar por escrito.
Elaborar
Se da paso? >—NO— explicacion
escrita
I
Sl
\
ELABORAR DOCUMENTO Se procedera a realizar la elaboracién del documento de
DE CONTROL RRHH control correspondiente, de acuerdo a los formatos
establecidos para el efecto.
Se procedera a ingresar en la base de datos
RRHH correpondiente los datos de los formatos que se han
INGRESO A BD llenado, con el fin de tener informacién digitalizada.
FIN




ANEXO 2: Instructivo de Emision de acciones de personal

INSTRUCTIVO DE RRHH
ACCION DE PERSONAL

Fecha: 20/08/2010

|¢"£ K 1T-23-PE07-01 Version: 00
Requisitos de lanorma 4.2.1-4.2.2-4.2.3 Pagina 1/1
FLUJO DESCRIPCION
INICIO

SOLICITUD DE
ACCION

El servidor Publico de la Entidad, deberé solicitar por escrito a RRHH, la
elaboracion de la respectiva accién de personal que necesite.

ELABORACION DE ACCION

e

La elaboracion de 1a respectiva Accion de Personal, debera ser por fa
Jefa de RRHH, de acuerdo al formulario FO- IT-23-PEQ7-01 disefiado para el
efecto. La accion de personal debera ser impresa en dos ejemplares de igual
valor. Una de ellas reposara en los archivos de RRHH y la otra debera ser
entregada al servidor.

LEGALIZACION DE LA
ACCION DE PERSONAL

La accién de personal debera ser firmada, por el servidor plblico que la requiera,
el Jefe inmediato superior y por la Jefa de RRHH

REGISTRO DE
ACCION

La accion de personal debera ser ingresada por la Jefa de RRHH a la base de
datos creada para el efecto,.

ENTREGA DE
ACCION

La accién de personal deberé ser entregada al servidor pUblico que la requiera.




ANEXO 3: Instructivo para el calculo de aporte patronal

INSTRUCTIVO DE RRHH Fecha: 20/08/2010
APORTE PATRONAL

IT-24-PE04-01 Version: 00

Requisitos de lanorma 4.2.1-4.2.2-4.2.3

Pagina 1/1

FLUJO DESCRIPCION

La Jefa de RRHH, deberé ingresar a la pagina web: www.IESS.gob.ec y
INGRESO PAGINA escoger la opcion IESS en linea y luego ingresar con la clave de usuario y
WEB el RUC de la Entidad.

Se debera generar de la pagina web del IESS, la respectiva planilla de
GENERAR PLANILLA IESS aporte patronal.

IMPRESION DE PLANILLAS

— 71

Se debera imprimir las planillas generadas, las mismas que
posteriormente serviran como justificativo para registrar el gasto en
contabilidad.




ANEXO 4: Instructivo para el calculo de dietas y subrogaciones

INSTRUCTIVO DE RRHH
DIETAS Y SUBROGACIONES

Fecha: 20/08/2010

IT-27-PE07-01 Version: 00
Requisitos de lanorma 4.2.1-4.2.2-4.2.3 Pagina 1/1
FLUJO DESCRIPCION
INICIO
Se receptara los informes enviados desde secretaria
INFORMES

general, pidiendo los pagos respectivos.

REVISION INFORME

Los informes seran revisados constatando la
documentacion st oria. De existir ince ia se
debera objetar el pago por escrito, sefialando las causas
que lo motivan

NO—{

OBJETAR
INFORME

REALIZAR CALCULO

Se debera proceder a realizar el calculo respectivo,
considerando lo establecido en el reglamento para el pago
de dietas y subrogaciones.

REALIZAR INFORME

—
~_

Se procedera a realizar el informe dirigido al Director
Financiero para el pago de dietas y subrogaciones. Al
informe se deberé adjuntar el calculo realizado.

ENTREGAR INFORME

Se debera entregar a la Direccion financiera el informe
para la autorizacion del pago de viaticos y subrogaciones




ANEXO 5: Instructivo para el calculo de horas extras

INSTRUCTIVO DE RRHH
HORAS EXTRAS
IT-28-PE07-01

Fecha: 20/08/2010

Requisitos de lanorma 4.2.1-4.2.2-4.2.3

Version: 00

Pagina 1/1

FLUJO

DESCRIPCION

Los directores de las distintas unidades, deberan entregar a RRHH,
los informes del personal a su cargo que haya trabajado horas extras;
para ello deberan utilizar los formatos creados para el efecto. Estos
informes deberan ser recibidos cada ocho dias, con los cortes del
numero de horas extras trabajadas a la fecha.

REVISION DE INFORMES

Los informes deberan ser revisados por la Jefa de RRHH. De existir
algun error se debera objetar por escrito.

S|
|
El célculo de horas extras, debera considerar la siguiente férmula de
CALCULO calculo:
( Salario / Nimero de horas laborables al mes) * nimero de horas
‘ trabajadaa * 1,5
\
INFORME La Jefa de RRHH debera realizar un informe en el que se solicite el

vK_\

pago adjuntando el calculo realizado, segtin formulario: FO-05-IT-28-
PE04-01

ENTREGA DE INFORME

El informe debera ser entregado a la Direccién Financiera, en un plazo
no mayor a tres dias, luego de receptados.

FIN



ANEXO 6: Instructivo para el pago de nomina

INSTRUCTIVO DE RRHH
PAGO DE NOMINA
IT-30-PE04-01

Fecha: 20/08/2010

Requisitos de lanorma 4.2.1-4.2.2-4.2.3

Version: 00

Pagina 1/1

FLUJO DESCRIPCION

REGISTRO DE Se obtendré el registro de asistencia desde el sistema

ASISTENCIA BIOMETRICO
v Se procederé a realizar el ingreso de datos al SISTEMA
" CABILDO.

empleados, trabajadores y contratados.

GENERACION DE ROL Se obtendré desde el sistema el ROL de pagos correspondiente a

\/’/\

ELABORACION DE La Jefa de RRHH, debera realizar el informe respectivo,

estar listo como maximo el primer dia de cada mes.

INFORME solicitando el pago de sueldos y salarios. El rol de pagos debera

—1 -
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ANEXO 7: Instructivo para ejecucion del plan de capacitacion

INSTRUCTIVO DE RRHH Fecha: 20/08/2010
PLAN DE CAPACITACION
K IT-31-PE07-01 Version: 00
Requisitos de lanorma 4.2.1-4.2.2-4.2.3 Pagina 1/1
FLUJO DESCRIPCION

La Jefatura de RRHH, deberd realizar encuestas sobre las necesidades
de capacitacion de manera anual. Con el fin de que las encuestas sean

ENCUESTAS bien entendidas, éstas deberan ser explicadas en una reunién de trabajo
con el personal.

TABULACION Los resultados de las encuestas deberan ser tabulados.
Para el andlisis se debera utilizar tablas y graficos estadisticos con los

ANALISIS datos obtenidos de las encuestas. Para el andlisis se debera contar con
informacién suficiente y relevante que permita tomar decisiones basadas
en hechos concretos.
SOLICITUD CERT. La Jefa de RRHH debera realizar la respectiva solicitud de Certificacion
FINANCIERA Financiera sobre la existencia de partida presupuestaria y suficiencia de
J\ fondos; segun formulario: FO-04-1T-25-PEQ7-01
ETplan de capacitacion debera ser elaborado por RRHH en base a 1os
ELABORACION PLAN DE resultados de las encuestas y su andlisis. Este plan de capacitacion
CAPACITACION debera estar alineado a las politicas de la Entidad y al Plan estrégico

institucional. El plan de capacitacién debera ser presentado en el

vf_\ formulario: FO-07-1T-31-PE07-01

EJECUCION
CAPACITACION

El plan de capacitacion debera ser ejecutado de acuerdo al cronograma
elaborado para el efecto; cuyo plazo no podré ser mayor a ocho meses.
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ANEXO 8: Instructivo para el tratamiento de quejas

INSTRUCTIVO DE RRHH Fecha: 20/08/2010
TRATAMIENTO DE QUEJAS
I‘ 1T-33-PE07-01 Version: 00
Requisitos de lanorma 4.2.1-4.2.2-4.2.3 Pagina 1/1
FLUJO DESCRIPCION
QUEJA RRHH receptara la queja del cliente externo e interno; en el formulario FO-

09-IT-33-PE07-01.

ANALISIS E INDAGACION

La Jefa de RRHH, debera realizar el andlisis e indagacion de la queja dentro
de los tres dias siguientes a la presentacion de la misma. En esta etapa es
necesario se concluya en la confirmacién del reclamo; de no tener sustento se
dara por finalizado.

%\

PLANTEAMIENTO DE De los resultados aflrmat\vqs de la etapa dle andlisis e |ndagac|on, se debera

plantear una solucién; la misma que tendré que ser comunicada a todos los
SOLUCION H
involucrados.
SEGUIMIENTO A los resultados de la solucién p!anleada, se‘debevra hacer un seguimiento,
para tomar los correctivos necesarios, si fuere el caso.
RESPUESTA Se debera dar respuesta por escrito al cliente interno o externo, en ella

debera comunicarse la solucién puesta en marcha.
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ANEXO 9: Instructivo para el calculo de aportes al IESS

INSTRUCTIVO DE RRHH Fecha: 20/08/2010
REPORTES AL IESS
1T-34-PE04-01 Version: 00
Requisitos de lanorma 4.2.1-4.22-4.2.3 Pagina 1/1
FLUJO DESCRIPCION
INICIO
RECEPCION IESS Se debera receptar las comunicaciones del IESS

INGRESO AL SISTEMA,
IESS

Se debera ingresar a la pagina web: www.iess.gob.ec
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ANEXO 10: Instructivo para emision de acciones de personal para vacaciones

INSTRUCTIVO DE RRHH Fecha: 20/08/2010
VACACIONES
IT-35-PE07-01 Version: 00
Requisitos de lanorma 4.2.1-4.2.2-4.2.3 Pagina 1/1

FLUJO

DESCRIPCION

REQUERIMIENTO DE
VACACIONES

Los requerimientos de vacaciones seran realizados por cada empleado y trabajador de la
Entidad mediante el formulario creado para el efecto. Estos deberan ser entregados a
RRHH, en hasta el 30 de Enero de cada afio. El personal debera proponer las fechas en
las cuales tomaran vacaciones.

VACACIONES

‘ ELABORACION CRONOGRAMA ‘

Con los requerimientos del personal, RRHH procedera a elaborar el cronograma anual de
vacaciones.

EMISION DE ACCIONES DE
PERSONAL

Las acciones de personal deberan ser emitidas por la Jefa de RRHH, en orden secuencial
considerando el cronograma.; en el formulario: FO-03-I1T-23-PE07-01.

ENTREGA DE ACCION ALCALDIA

Las acciones de personal deberan ser entregadas a la Alcaldesa para que las autorice.

‘ RECEPCION DE ACCIONES ‘

ENTREGA DE
ACCIONES A
INTERESADOS

Las acciones de personal deberan ser recibidas por la Jefa de RRHH, en duplicado. Una
de ellas debera ser entregada al servidor publico y la otra debera reposar en los archivos
de RRHH.
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ANEXO 11: Instructivo para el calculo de viaticos

INSTRUCTIVO DE RRHH
VIATICOS
IT-36-PE04-01

Fecha: 20/08/2010

Requisitos de lanorma 4.2.1-4.2.2-4.2.3

Version: 00

Pagina 1/1

FLUJO

DESCRIPCION

INICIO

INFORME DE
DELEGACION

Se receptara el informe de delegacion en el formato establecido
por la SENRES. A éste informe se debera adjuntar, las facturas
por gastos de movilizacion, alimentacion y hospedaje, si fuere el
caso.

REVISION DE INFORME

La documentacion sustentatoria debera ser revisada, por la Jefa
de RRHH. Entre otras cosas se debera establecer si la
documentacion se encuentra dentro del plazo de cinco dias de
cumplida la diligencia, el lugar, el valor de los gastos, y la fidelidad
de los documentos justificativos.

Si la documentacion justificativa es correcta se procedra a

NO— OBJETAR PAGO realizar el calculo respectivo; si por el contrario se encontrare que
alguna inconsistencia, se procedra a objetar el pago.
SI
I
CALCULO El célculo de viaticos los realizara la Jefa de RRHH, en el
formulario: FO-09-1T-36-PE04-01, en consideracion a la
VA resolucién SENRES 80-2009 y al reglamento interno.
Del célculo realizado se debera presentar un informe elevado al
INFORME Director Financiero, solicitando el pago en el férmulario creado
para el efecto.
—
o
FIN
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ANEXO 12: Instructivo para la elaboracion del plan de movilizacion

INSTRUCTIVO DE RRHH Fecha: 20/08/2010
PLAN DE MOVILIAZACION
i‘ 1T-32-PE07-02 Version: 00
Requisitos de lanorma 4.2.1-4.2.2-4.2.3 Pagina 1/1
FLUJO DESCRIPCION

RECEPCION DE
CRONOGRAMAS

Los cronogramas de movilizacién deberan ser recibidos por la Jefa de RRHH de
manera semanal. En ellos, los Jefes de las unidades y los Directores departamentales
deberan hacer constar las necesidades de movilizacién para la semana, indicando
lugar, fecha, hora y razén. Estos cronogramas, deberan ser entregados por las
distintas unidades, todos los viernes hasta las diez de la mafiana.

REVISION DE CRONOGRAMA

La Jefa de RRHH debera revisar el cronograma y aprobarlo. De no estar de acuerdo
con algo se debera comunicar al Jefe de Unidad para realizar el cambio en el
cronograma que se creyere conveniente.

ELABORACION DE CRONOGRAMA
DE MOVILIZACION

-

Luego de concertado el cronograma de movilizacién; éste debera ser elaborado
formalmente por la Jefa de RRHH, para su publicacion, segtn formulario: FO-08-IT-
32-PE07-01

ELABORACION DE ORDENES DE
MOVILIZACION

Una vez publicado el cronograma de movilizacién, se procedera a realizar las ordenes
de movilizacién cada dia, respetando las planificacién realizada y utilizando el
software creado para el efecto.
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ANEXO 13: Instructivo para la matricula de vehiculos

INSTRUCTIVO DE RRHH Fecha: 20/08/2010
MATRICULA DE VEHICULOS
I 1T-29-PE07-01 Version: 00
Requisitos de lanorma 4.2.1-4.2.2-4.2.3 Pagina 1/1
FLUJO DESCRIPCION

COSTOS MATRICULAS Y
SOAT

Se debera averiguar en cualquier banco , el costo de las matriculas de todos
los vehiculos que conforman el parque automotor de la Municipalidad. Para
ello se seberé llevar los nimeros de placa da cada vehiculo.

SOLICITUD DE FONDOS

—1 -

Se debera solicitar al Director Financiero, el desembolso correspondiente para
la cancelacion del valor de las matriculas. Este depdsito, constituye un fondo a
rendir cuentas y se debera solicitar se realice a la cuenta de la Jefa de RRHH.

PAGO DE MATRICULAS

El pago de la matricula se debera realizar maximo hasta dos dias depués de
realizada la transferencia a la cuenta de la Jefa de RRHH.

NOTARIZACION DE
DOCTOS.

Todos los documentos justificativos, deberan ser notarizados.

ELABORAR CRONOGRAMA
DE REVISION

w

Para la revision vehicular se debera elaborar su respectivo cronograma. El
mismo que considerara el criterio de prioridad, ubicando primero los vehiculos
que tengan el menor niimero, del Gltimo digito de la placa.

MATRICULA

—

Luego de la revision vehicular se debera realizar el tramite respectivo para la
obtencién de las matriculas.

INFORME LIQUIDACION DE
FONDOS

x/\
\

Posterior a la matricula se debera realizar un informe de liquidacién del fondo
a rendir cuentas. Adjunto debera contener todos los documentos que
justifiquen los gastos realizados.
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ANEXO 14: Instructivos para realizar rutina de control de personal

INSTRUCTIVO DE RRHH
CONTROL DE PERSONAL
IT-26-PE07-02

Fecha: 20/08/2010

Requisitos de lanorma 4.2.1-4.2.2-4.2.3

Version: 00

Pagina 1/1

FLUJO

DESCRIPCION

INSPECCION RUTINARIA

El Jefe de RRHH debera por lo menos una vez a la semana
realizar sorpresivamente una inspeccion rutinaria a las unidades
de la Entidad.

REGISTRAR INSPECCION

De la inspecci6n rutinaria se debera dejar constancia en la ficha
creada para el efecto.

CRUCE DE INFORMACION
CON SUPERIOR

REALIZAR
SEGUIMIENTO

Se debera contrastar la informacién registrada en las fichas de
inspeccion rutinaria, con la planificacion semanal del inmediato
superior. De no coincidir, se debera dejar constancia y realizar el
respectivo seguimiento.

ACEPTADO

Si al contrastar la informacion, se determina una coincidencia
entre los planificado y lo realizado al momento de la inspeccion,
se dara por aceptado; de lo cual se debera dejar constancia en la
ficha de inspeccion.
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ANEXO 15: Formulario de accion de personal

NOMBRE DEL SERVIDOR: N. CEDULA: PUESTO:

N. PUESTO: RIGE A PARTIR DE: FECHA SOLICITUD:
Nombramiento ::::ii: Vacaciones i Renuncia i
Ascenso Permiso con salario ::::::: Suspension ::::
Traslado Permiso sin salario ::::::i: Despido
EXPLICACION:

INMEDIATO SUPERIOR JEFA DE RRHH ALCALDE

19




FORMULARIO DE RRHH
CALCULO DE NOMINA

FO-06-1T-30-PEO4-01

Lugar / Fecha:

Version: 00

N. Oficio
N. | NOMBRES CARGO | REM. APORTE APORTE FONDO | Xlll Xiv VACACIONES | TOTAL
UNIFICADAS | PATRONAL | PERSONAL | DE ANUAL

RESERVA

JEFA DE RRHH

DIRECTOR FINANCIERO
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FORMULARIO DE RRHH
PLAN DE MOVILIZACION

FO-08-IT-32-PE07-01

Lugar / Fecha:

Version: 00

COD. INCIDENCI

DATOS PERSONALES

NOMBRES:

DIR. DOMICILIO:

TELF/MAIL:

Indique el medio por el cual desea recibir
respuesta respecto a su queja

DATOS DE LA UNIDAD EN DONDE SE PRODUIJO LA INCIDENCIA

UNIDAD

FECHA HORA

MOTIVO DE LA QUEJA / SUGERENICA
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FORMULARIO DE RRHH
CALCULO DE HORAS EXTRAS

FO-05-1T-28-PE04-01

Lugar / Fecha:

Version: 00

N. Oficio

NOMBRE

SUELDO

N.HORAS
MES

N. HORAS V. HORAS
EXTRAS
TRABAJADAS

RECARGO

TOTAL

FIRMA TRABAJADOR
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FORMULARIO DE RRHH Lugar / Fecha:
PLAN DE CAPACITACION
FO-07-1T-31-PE07-01 Versién: 00
MATRIZ PLAN DE CAPACITACION
N. | ACTIVIDADES RESPONSABLES | PLAZOS RECURSOS RESULTADOS MEDIOS DE
ESPERADOS VERIFICACION

JEFA DE RRHH

DIRECTOR FINANCIERO
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FORMULARIO DE RRHH
PLAN DE MOVILIZACION

FO-08-T-32-PEQ7-01

Lugar / Fecha:

Version: 00

PLAN DE MOVILIZACION

N. | USUARIO

RECURSO

FECHA HORARIO | LUGAR OBSERVACION

JEFA DE RRHH

DIRECTOR FINANCIERO
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FORMULARIO DE RRHH
VIATICOS

FO-09-IT-36-PE04-01

Lugar / Fecha:

Version: 00

FORMULARIO PARA EL CALCULO DE VIATICOS

SERVIDOR VIATICOS SUBSISTENCIA ALIMENTACION TRANSPOR
ZONA A ZONA B ZONA A ZONA B ZONA A ZONA B MOVILIZA(

N. | N. [ No | No | NoNo N No P No|No NN N NG NN NN NN NN NN
1 /23,41 |2 |3 4|1 |2 3|4|1|2 3|4 1|2 |3 |4|1 |2 |3 |4 AIMETA

130100, 80 | 60 |100| 75| 70 | 55 |130|/100| 80 | 60 |{100| 75 | 70 | 55 (130|100| 80 | 60 |100| 75 | 70 | 55

JEFA DE RRHH

DIRECTOR FINANCIERO
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FORMULARIO

PORTADA

FO17-PEO7-01

REGISTRO DE APTITUD DEL PERSONAL Rev. 0

REGISTRO DE APTITUD DEL PERSONAL

Elaborado: Por Revisado: Responsable de Aprobado: Gerencia/Direccion
calidad
Fecha: Fecha: Fecha:
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FORMULARIO

PORTADA

FO17-PE07-01

REGISTRO DE APTITUD DEL PERSONAL Rev. 0
DATOS DE IDENTIFICACION:
NOMBRES:
ESTADO CIVIL:
CARGO:
NIVEL DE INSTRUCCION:
EXPERIENCIA:
F. INICIO F. ENTIDAD CARGO
SALIDA
CURSOS Y TALLERES

FECHA | DURACION LUGAR DENOMINACION AVAL
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PROCEDIMIENTO ESPECIFICO PORTADA

PE08-01

Control de documentos en custodia Rev. 0

PRODECIMIENTO DE FINANCIERO
CONTROL DE DOCUMENTOS EN CUSTODIA

PEO8-01
COPIA CONTROLADA ........... N,
NO CONTROLADA..................
DESTINATARIO: .........ceenneenne. FECHA DE ENTREGA:
e [oon... /....
Elaborado: Por Revisado: Responsable de Aprobado: Gerencia/Direccion
calidad
Fecha: Fecha: Fecha:
PROCEDIMIENTO ESPECIFICO Pag.: 2/4




Control de documentos en custodia

PEO8-01

Rev. 0

INDICE
69. OBJETO

70. ALCANCE
71. RESPONSABILIDADES
72. DESARROLLO
72.1 Solicitar emisién de documentos

72.2 Analizar Solicitud

4.3 Emision de documentos

73. REFERENCIAS

74. ANEXOS
74.1 Registros
74.2 Varios




PROCEDIMIENTO GENERAL Pag. 3/4

PEO8-01

Control de documentos en custodia Rev. 0

68.0OBJETIVO: EIl presente procedimiento tiene por objetivo determinar el
proceso mediante el cual se extienden copias de los documentos en
custodia de la tesoreria.

69.ALCANCE

Se aplica a las actividades de la unidad de Tesoreria con incidencia en el
Sistema de Gestion de Calidad.
70.RESPONSABILIDADES

La responsabilidad de la elaboracion, revision, actualizacion vy
aprobacion de este procedimiento recae sobre el duefio del proceso y de
la persona encargada de la calidad.

71.DESARROLLO

71.1 Solicitar emision de documentos: Este procedimiento
rige para la emisién de copias de titulos de crédito y para el
proceso de renovacién de pdélizas. Los contribuyentes o Jefes
departamentales podran solicitar a Tesoreria la reimpresion de
titulos de crédito o la renovacién/efectivizacion de garantias

71.2 Analizar Solicitud:El Tesorero procedera a analizar las
solicitudes y basado en los instructivos creados para el efecto
determinara la procedencia. Si no procede, se objetara por escrito.

71.3 Emision de documentos:Se emitirA o se solicitara la
emisién de los titulos de crédito o poélizas respectivamente. Los
mismos se imprimirdn en dos copias. Una de ellas debera ser
entregado al solicitante.

72.Referencias:
e Este procedimiento
e Ley de contratacién publica
e Reglamento de contratacion publica
e Ordenanzas
73.Anexos
49.Flujo de proceso
50.Instructivo para el registro de actas de recepcion de bienes
51.Instructivo para la renovacion de polizas




ANEXO 1: FLUJO DE PROCESO

PRODECIMIENTO DE FINANCIERO
CONTROL DE DOCUMENTOS EN CUSTODIA
PE08-01

Fecha: 20/04/2011

Versién: 00

Requisitos de la norma 4.2.2 - 4.2.3

Pagina 2/2

FLUJO

RESPONSABLE

DESCRIPCION

INICIO

SOLICITAR EMISION DE
DOCUMENTOS

JEFES DEPARTAMENTALES Y
PARTES INTERESADAS

Este procedimiento rige para la emisién de copias
de titulos de crédito y para el proceso de renovacién
de pdlizas. Los contribuyentes o Jefes
departamentales podran solicitar a Tesoreria la
reimpresién de titulos de crédito o la renovacién/
efectivizacién de garantias

ANALIZAR SOLICITUD

Es correcto? NO—

Objetar

TESORERO

El Tesorero procedera a analizar las solicitudes y
basado en los instructivos creados para el efecto
determinara la procedencia. Si no procede, se
objetara por escrito.

\
Sl

EMISION DOCUMENTO

TESORERO

Se emitird o se solicitara la emision de los titulos
de crédito o polizas respectivamente. Los mismos
se imprimiran en dos copias. Una de ellas debera
ser entregado al solicitante.

FIN



ANEXO 2: Instructivo para el registro de actas de recepcion de bienes

INSTRUCTIVO DE TESORERIA Fecha: 20/08/2010
ACTAS
IT-38-PE05-01 Versién: 00
Requisitos de lanorma 4.2.1-4.2.2-4.2.3 Pagina 1/1
FLUJO DESCRIPCION

INICIO
El Tesorero receptara las actas de entrega recepcion de los
RECEPCION DE ACTAS contratos realizados entre la Municipalidad y sus
proveedores.
Las actas deberan ser ingresadas en la respectiva base de
datos creada para el efecto, con lo cual se suspende todo
INGRESO B,D proceso de renovacion de garantias.

Las actas de entrega recepcion deberan ser archivadas
ARCHIVO DE ACTAS considerando el respectivo orden alfabético, en los folders
creados para el efecto.

FIN

ANEXO 3: Instructivo para la renovacion de polizas



INSTRUCTIVO DE TESORERIA Fecha: 20/08/2010
RENOVACION DE POLIZAS
IT-44-PE0O8-01 Version: 00
Requisitos de lanorma 4.2.1-4.2.2-4.2.3 Pagina 1/1
FLUJO DESCRIPCION
INICIO

REPORTE DE GARANTIAS
POR VENCER

Se debera obtener cada diez dias, el reporte de garantias por
vencer. Este reporte debera ser obtenido desde la base de
datos creada para el efecto.

ELABORACION DE SOLICITUDES
DE RENOVACION

0

Con un plazo minimo de diez dias se deberé elaborar las
solicitudes de renovacién de garantias.

ENTREGA DE SOLICITUDES EN
ASEGURADORAS

Las solicitudes de renovacién de garantias, deberan ser
entregadas en las Entidades emisoras, en un plazo minimo
de cinco dias antes de la fecha de vencimiento.

RETIRO DE GARANTIAS
RENOVADAS

Las garantias de las cuales se haya pedido renovacion,
seran retiradas de las Entidades emisoras en un plazo no
mayor a diez dias.

VERIFICACION DE
RENOVACIONES

Esta
correcto?

SOLICITAR
RECTIFICACION

Las garantias renovadas, seran verificadas en su contenido.
Particularmente se debera verificar nombres del contratista,
denominacion de la obra, valor de la garantia y fecha de
vencimiento de la garantia. En ésta etapa, se debera
contemplar lo dispuesto en los articulos, 74 y 75 de la
LOSNCP.

De encontrarse con algun error, se debera solicitar su
correccién por escrito e inmediatamente a la Entidad
emisora.

Las garatias renovadas correctamente, se las ingresara en la
base de datos creada para el efecto, asegurandose que la
informacién ingresada sea la correcta.




ANEXO 2

CMI DEPARTAMENTO FINANCIERO



ANEXO 2
3.2 RELACION ENTRE OBJETIVOS PERSPECTIVAS E INDICADORES DEL DEPARTAMENTO

RELACION ENTRE OBJETIVOS PERSPECTIVAS E INDICADORES DEL DEPARTAMENTO

BJETIV
Cod. ©oBJ oS PERSPECTIVAS Cod. | INDICADOR
Satisfaccion del 1,1 |indice de aceptacion interna ponderado del departamento
- - CLIENTE
1 cliente interno
Satisfaccion del 2,1 |indice de aceptacion externa ponderado del departamento
. CLIENTE
2 cliente externo
Incrementar el 3,1 |Porcentaje de adquisiciones realizadas x portal compras publicas
ahorro en compras 3,2 |Indicador de ahorro en procesos de contratacién publica.
. FINANCIERA — — PR
de bienes y 3,3 |Indice de ahorro en procesos de contratacién publica.
3 servicios
4,1 | Porcentaje de Incremento en nimero de contribuyentes
Aumentar los FINANCIERA 4,2 | Porcentaje de Incremento de las recaudaciones cartera emitida
ingresos propios 4,3 | Porcentaje de Incremento de las recaudaciones cartera vencida
4
5,1 |Autosuficiencia minima
5,2 | Autosuficiencia Financiera
5,3 |Liquidez
Coiteaon x da
riesgo por parte del FINANCIERA 5,5 |Incidencia gasto recurrente
BEDE 5,6 |Apalancamiento
5,7 | Eficiencia en obras
5,8 |Capacidad de pago
5 5,9 | Stock de deuda
Simplificar 6,1 |Porcentaje de disminucién de nimero de demoras en procesos.
procesos PROCESOS
vinculados con los
6 clientes externos




RELACION ENTRE OBJETIVOS PERSPECTIVAS E INDICADORES DEL DEPARTAMENTO

Cod. | OBJETIVOS PERSPECTIVAS |Cod.|INDICADOR
Reducir el tiempo de 7,1 | Porcentaje de disminucion de la duracién de los tramites
respuesta en tramites PROCESOS
ciudadanos Yy servicios
7 municipales
Elaboracion de tarjetas 8,1 |Numero de tarjetas auxiliares de gastos creadas
auxiliares de ga_st_os PROCESOS
por servicios
8 municipales
Transformar la 9,1 |Porcentaje de procesos departamentales analizados
organizacion, los 9,2 |Porcentaje de procesos departamentales establecidos
procesos y la Porcentaje de nuevos programas informaticos funcionando de acuerdo a
tecnologia de | bpocESOS 9,3 |necesidades.
informacion, de
acuerdo con los
nuevos desafios
9 institucionales.
Convertir al 10,1 |indice de satisfaccion laboral de los miembros del departamento
departameqtp en el Porcentaje de capacitaciones realizadas de acuerdo a brecha de
mejor sitio para 10,2 | competencias
trabajar y desarrollarse | APRENDIZAJE
profesionalmente
dentro  del  sector
10 publico.
11,1 | Ndmero de capacitaciones planificadas
Cerrar la _brecha de APRENDIZAJE 11,2 Nl:ImeI’O de capaC|taC|o.nes realizadas
competencias 11,3 | Numero de competencias por desarrollar
11




3.3.4 INDICADORES DEPARTAMENTAL

OBJETIVO (Obj 1):

Satisfaccion del cliente interno

Cod. |Indicador Foérmula de calculo
) Nivel de aceptacién interna ponderado *100
Indice de aceptacion interna | -----
1,1 ponderado del departamento ponderacioén total

OBJETIVO (Obj 2):

Satisfaccion de cliente externo

2,1

indice de aceptacién externa
ponderado del departamento

Nivel de aceptacion externa ponderado *100

ponderacioén total

10




OBJETIVO (Obj 3):

Incrementar el ahorro en compras de bienes y servicios

Porcentaje de adquisiciones
realizadas x portal compras

Nivel de adquisiciones en compras publicas *100

3,1 publicas total de adquisiciones
Indicador de ahorro en procesos de
3,2 contratacion publica. (Presupuesto referencial total - Presupuesto Comprometido)
Presupuesto referencial total - Presupuesto Comprometido * 100
Indice de ahorro en procesos de | -----
3,3 contratacién publica. Presupuesto referencial

OBJETIVO (Obj 4):

Aumentar los ingresos propios

Porcentaje de Incremento en

(Numero de contribuyentes catastrados P1 -Numero de contribuyentes
catastrados P0)

4,1 numero de contribuyentes Numero de contribuyentes catastrados PO
Nivel de recaudacion P1 - Nivel de recaudacion PO * 100
Porcentaje de Incremento de las | ----- ----
4,2 recaudaciones cartera emitida Nivel de recaudacion PO
Nivel de recaudacion P1 - Nivel de recaudacion PO * 100
Porcentaje de Incremento de las | -----
4.3 recaudaciones cartera vencida Nivel de recaudacion PO
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OBJETIVO (Obj 5):

Alcanzar calificacion A en riesgo por parte del BEDE

Ingresos Propios * 100

51 Autosuficiencia minima Remuneraciones
Ingresos Propios * 100
5,2 Autosuficiencia Financiera Gasto Corriente
Ingresos corrientes * 100
5,3 Liquidez Gastos corrientes
(Transferencias Corrientes + Transferencias de K) * 100
5,4 Dependencia Ingreso Total - Fuentes de financiamiento
Gasto de inversion recurrente *100
5,5 Incidencia gasto recurrente Gasto de inversién
Gasto de Inversion * 100
(Ingreso Total - Fuentes de financiamiento - Gasto de corriente - Gto de k -
5,6 Apalancamiento Amortizacion- pasiv circulante)
Gasto de k + Gasto de Inversion * 100
5,7 Eficiencia en obras Ingreso de k
(Servicio de la deuda + Deuda Flotante) * 100
5,8 Capacidad de pago (Ingreso total - Fuente de financiamiento)
Pasivo total * 100
5,9 Stock de deuda Ingreso total - Fuente financiamiento
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OBJETIVO (Obj 6):

Simplificar procesos vinculados con los clientes externos

6,1

Porcentaje de disminucién de
numero de demoras en procesos.

Numero de demoras en procesos PO - Niumero de demoras en procesos P1 * 100

NuUmero de demoras en procesos PO

OBJETIVO (Obj 7):

Reducir tiempo de respuesta en trdmites municipales y servicios
municipales.

7,1

Porcentaje de disminucion de la
duracion de los tramites

Tiempo de demoras en tramites PO - Tiempo de demoras en trdmites P1 * 100

Tiempo de demoras en tramites PO

OBJETIVO (Obj 8):

Elaboracion de tarjetas auxiliares de gastos por servicios municipales.

8,1

Numero de tarjetas auxiliares de
gastos creadas

Numero de tarjetas auxiliares de gastos creadas
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OBJETIVO (Obj 9):

Transformar la organizacion, los procesos y la tecnologia de informacién, de

acuerdo alos nuevos desafios institucionales.

Porcentaje de procesos

NuUmero de procesos analizados *100

9,1 departamentales analizados Numero de procesos departamentales
NUmero de procesos establecidos *100
Porcentaje de procesos | -----
9,2 departamentales establecidos Numero de procesos departamentales
Porcentaje de nuevos programas Numero de nuevos programas creados funcionando * 100
informéticos funcionando de | ----- --
9,3 acuerdo a necesidades. Numero de nuevos programas demandados por departamentos
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OBJETIVO (Obj 10):

Convertir al departamento en el mejor sitio para trabajar y desarrollarse
profesionalmente en el sector publico.

indice de satisfaccion laboral de los

Nivel de satisfaccion laboral departamental ponderada * 100

10,1 | miembros del departamento ponderacién total
Porcentaje de capacitaciones Numero de capacitaciones aplicadas a miembros del departamento * 100
realizadas de acuerdo a brecha de |-----

10,2 |competencias NuUmero de capacitaciones necesarias para cerrar brecha de competencias

OBJETIVO (Obj 11):

Cerrar la brecha de competencias

NuUmero de capacitaciones

11,1 |planificadas NuUmero de capacitaciones planificadas
NUmero de capacitaciones

11,2 |realizadas NuUmero de capacitaciones realizadas
NUmero de competencias por

11,3 |desarrollar NUmero de competencias por desarrollar

3.3.5 OBJETIVOS: EXPLICACIONES y CONCLUSION FINAL

OBJETIVOS: EXPLICACIONES y CONCLUSION FINAL
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PERSPECTIVA: CLIENTE

Cod.

OBJETIVOS

EXPLICACIONES

CONCLUSION FINAL

Satisfaccion del cliente interno

La satisfaccion del cliente interno es el
nivel en el cual el departamento ha
cumplido con los requerimientos del cliente.
Basicamente este objetivo esta relacionado
con los servicios brindados desde el
departamento a los clientes internos.

Satisfaccion de cliente externo

La satisfaccion del cliente externo es el
nivel en el cual, el departamento ha
cumplido con los requerimientos del cliente.
Basicamente este objetivo esta relacionado
con los servicios municipales que brinda el
departamento.

La satisfaccién del cliente, se vincula
directamente con la perspectiva del
cliente. En instituciones publicas el fin
altimo es el éxito en la atencién de las
necesidades y requerimientos de un
territorio.
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OBJETIVOS: EXPLICACIONES y CONCLUSION FINAL

PERSPECTIVA FINANCIERA

COD

OBJETIVOS

EXPLICACIONES

CONCLUSION FINAL

Incrementar el ahorro en compras de bienes y
servicios

En la medida de su capacidad, el
departamento financiero iniciard un proceso de
ahorro en la adquisicion de bienes y servicios
sin que ello implique disminucién de la calidad.
Esto genera mayor capacidad de inversion.

Aumentar los ingresos propios

Los ingresos propios son aquellos que generan
por gestion de la propia entidad. Es importante
que estos cubran por lo menos los gastos
ocasionados por pago de remuneraciones, con
el fin de enfrentar posibles shocks externos.

Alcanzar calificacion A en riesgo por parte del
BEDE

El riesgo de crédito es la posible pérdida que
asume un agente econdémico como
consecuencia del incumplimiento de las
obligaciones contractuales que incumben a las
contrapartes con las que se relaciona. Es
importante destacar el manejo adecuado de
este objetivo debido a que mientras mas bajo
sea el riesgo, mayores posibilidades existente
de que se conceda un crédito a la
Municipalidad por parte del BEDE

Los tres objetivos descritos se
vinculan  con la  perspectiva
financiera. Cabe sefialar que
algunos de estos, no solo serian
responsabilidad del departamento
financiero sino también de las
decisiones que tomen  otros

departamentos de la Municipalidad.
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OBJETIVOS: EXPLICACIONES y CONCLUSION FINAL

PERSPECTIVA DE LOS PROCESOS

COD

OBJETIVOS

EXPLICACIONES

CONCLUSION FINAL

Simplificar procesos vinculados con los
clientes externos

Simplificar un proceso significa reducir en el mayor
grado posible o eliminar todas aquellas actividades
que no agregan valor a los procesos. Es importante
pues, simplificar los procesos para volverlos mas
eficientes y mejorar la satisfaccion de los clientes
externos.

Reducir tiempo de respuesta en tramites
municipales y servicios municipales.

Uno de los aspectos fundamentales en la
satisfaccion o insatisfaccion de los consumidores es
el tiempo de respuesta y como se organiza el
proceso de atencibn de los clientes. En
consecuencia es preciso gestionar el tiempo de
espera de los clientes en la busqueda de mejorar la
eficiencia.

Elaboracion de tarjetas auxiliares de
gastos por servicios municipales.

Es importante conocer cuanto cuesta a la
Municipalidad brindar un servicio, con el fin de
tomar las acciones correctivas necesarias. La
elaboracion de tarjetas auxiliares brinda justamente
esta posibilidad, de ahi su importancia.

Transformar la  organizacion, los
procesos y la tecnologia de informacion,
de acuerdo a los nuevos desafios
institucionales.

La realidad esta en constante cambio. Es preciso
que las instituciones sean preactivas para enfrentar
los cambios antes de que ocurran. Este objetivo
esta relacionado intimamente con los procesos de
mejora  continda. Estos  procesos  estan
relacionados con tramites, automatizacion de
procesos, reduccion de tiempos de demora, etc.

Los cuatro objetivos descritos tienen una
relacion directa con la perspectiva de los
procesos. Responden a la necesidad de
mejorar los procesos para en Ultima
instancia responder a los requerimientos
del cliente.
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OBJETIVOS: EXPLICACIONES y CONCLUSION FINAL

PERSPECTIVA DEL APRENDIZAJE Y CRECIMIENTO

CoD

OBJETIVOS

EXPLICACIONES

CONCLUSION FINAL

10

Convertir al departamento en el mejor sitio para trabajar
y desarrollarse profesionalmente en el sector publico.

El departamento busca el crecimiento
profesional para todas las personas que
laboran en el departamento pero ademas
que el clima laboral sea el mejor. Clima
laboral entendido como la calidad del
relacionamiento interno con las personas en
la institucién. Clima laboral entendido como
sentirse bien.

11

Cerrar la brecha de competencias

La competencia se entiende como la
capacidad de una persona para aplicar
conocimientos y habilidades. La brecha de
competencias determina el nivel de
capacitacién que falta implementar en el
personal relacionando lo que el cargo
requiere como competencia y el nivel de
competencia actual.

Los dos objetivos descritos se
vinculan con la perspectiva del
aprendizaje y crecimiento.
Mediante el  fortalecimiento
técnico y humano del personal
mejoramos los procesos Yy
actividades que realizan las
personas dueflas de los
procesos, que a su responde de
mejorar manera a los
requerimientos de los clientes.
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MUNICIPIO DE NABON
DEPARTAMENTO FINANCIERO
OBJETIVO: Satisfacer al cliente interno
FUNDAMENTO:

La satisfaccion del cliente interno es el nivel en el cual el departamento ha cumplido con los
requerimientos del cliente. Basicamente este objetivo esta relacionado con los servicios brindados
desde el departamento a los clientes internos.

PERSPECTIVA: Cliente

INDICADOR: indice de aceptacion interna ponderado del departamento
UNIDAD: PERSONAS

RESPONSABLE: RRHH

FRECUENCIA: TRIMESTRAL

ACTUAL: META: 100,00%
DEFINICION:

El indice de aceptacion interna ponderado del departamento es una medida que resume las diversas
dimensiones de aceptacion del departamento. Estimada mediante el proceso estadistico de
ponderacién de componentes principales. Este indice puede ser interpretado como un promedio
ponderado de las diversas variables que lo integran, segun la encuesta de satisfaccién del cliente
interno.

CRITERIO:

Se considera aceptacién alta cuando el valor del indice se encuentra entre 91 y 100. Se considera
mediana aceptacion cuando el indice esta entre 80 y 90. Se considera baja aceptacion cuando el
indice es menor a 80.

FORMULA:

Nivel de aceptacion interna ponderado *100

ponderacién total
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DEPARTAMENTO FINANCIERO
OBJETIVO: Satisfacer al cliente externo
MUNICIPIO DE NABON
La satisfaccién del cliente externo es el nivel en el cual, el departamento ha cumplido con los
requerimientos del cliente. Basicamente este objetivo esta relacionado con los servicios municipales
que brinda el departamento.

PERSPECTIVA: Cliente

INDICADOR: indice de aceptacion externa ponderado del departamento
UNIDAD: PERSONAS

RESPONSABLE: RRHH

FRECUENCIA: TRIMESTRAL

ACTUAL: META: 100,00%
DEFINICION:

El indice de aceptacién externa ponderado del departamento es una medida que resume las diversas
dimensiones de aceptacion del departamento. Estimada mediante el proceso estadistico de
ponderacién de componentes principales. Este indice puede ser interpretado como un promedio
ponderado de las diversas variables que lo integran, segun la encuesta de satisfaccion del cliente

interno.

CRITERIO:
Se considera aceptacion alta cuando el valor del indice se encuentra entre 0,91 y 1. Se considera
mediana aceptacion cuando el indice esta entre 0,80 y 0,90. Se considera baja aceptacion cuando el

indice es menor a 0,80.

FORMULA:

Nivel de aceptacion externa ponderado *100

ponderacion total
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MUNICIPIO DE NABON
DEPARTAMENTO FINANCIERO
OBJETIVO: Incrementar el ahorro en compras de bienes y servicios
FUNDAMENTO:
En la medida de su capacidad, el departamento financiero iniciard un proceso de ahorro en la
adquisicién de bienes y servicios sin que ello implique disminucion de la calidad. Esto genera mayor

capacidad de inversion.

PERSPECTIVA: Financiera
Porcentaje de adquisiciones realizadas x portal compras

INDICADOR: publicas

UNIDAD: DOLARES

RESPONSABLE: CONTABILIDAD

FRECUENCIA: TRIMESTRAL

ACTUAL.: META: 100,00%
DEFINICION:

Es un indicador que muestra el valor en dolares de las adquisiciones realizadas por el departamento

expresado como porcentaje del total de compras realizadas.

CRITERIO:
Un valor de 100% significa que todas las adquisiciones se realizan por el portal de compras publicas.
Un valor de 0% significa que ninguna de las adquisiciones se realizan por el portal de compras

publicas. Mientras mas alto sea este indicador, es mejor, debido al nivel de ahorro que ello implica.

FORMULA:

Nivel de adquisiciones en compras publicas *100

total de adquisiciones
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MUNICIPIO DE NABON
DEPARTAMENTO FINANCIERO
OBJETIVO: Incrementar el ahorro en compras de bienes y servicios
FUNDAMENTO:
En la medida de su capacidad, el departamento financiero iniciard un proceso de ahorro en la
adquisicién de bienes y servicios sin que ello implique disminucion de la calidad. Esto genera mayor

capacidad de inversion.

PERSPECTIVA: Financiera

INDICADOR: Indicador de ahorro en procesos de contratacién publica.
UNIDAD: DOLARES

RESPONSABLE: CONTABILIDAD

FRECUENCIA: TRIMESTRAL

ACTUAL: META: 3.000,00
DEFINICION:

Es un indicador que muestra el valor ahorrado en ddlares de las adquisiciones realizadas por el
departamento.

CRITERIO:

Mientras mas alto sea el valor significa que ha habido mayor ahorro. Mide la magnitud del ahorro.

FORMULA:

(Presupuesto referencial total - Presupuesto Comprometido)
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MUNICIPIO DE NABON
DEPARTAMENTO FINANCIERO
OBJETIVO: Incrementar el ahorro en compras de bienes y servicios
FUNDAMENTO:
En la medida de su capacidad, el departamento financiero iniciard un proceso de ahorro en la
adquisicién de bienes y servicios sin que ello implique disminucion de la calidad. Esto genera

mayor capacidad de inversion.

PERSPECTIVA: Financiera

INDICADOR: indice de ahorro en procesos de contratacién publica.
UNIDAD: DOLARES

RESPONSABLE: CONTABILIDAD

FRECUENCIA: TRIMESTRAL

ACTUAL.: META: 10,00%
DEFINICION:

Es un indicador que muestra el valor en ddlares del ahorro generado por el departamento en

procesos de contratacion publica expresado como porcentaje del presupuesto referencial.

CRITERIO:

Mientras mas alto sea el valor, es mejor porque significa que ha existido mayor ahorro.

FORMULA:

Presupuesto referencial total - Presupuesto Comprometido * 100

Presupuesto referencial
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MUNICIPIO DE NABON
DEPARTAMENTO FINANCIERO
OBJETIVO: Aumentar los ingresos propios
FUNDAMENTO:
Los ingresos propios son aquellos que generan por gestion de la propia entidad. Es importante que
estos cubran por lo menos los gastos ocasionados por pago de remuneraciones, con el fin de

enfrentar posibles shocks externos.

PERSPECTIVA: Financiera

INDICADOR: Porcentaje de Incremento en nimero de contribuyentes
UNIDAD: CONTRIBUYENTES

RESPONSABLE: RENTAS

FRECUENCIA: TRIMESTRAL

ACTUAL.: META: 30,00%
DEFINICION:

Es un indicador que muestra el nimero de nuevos contribuyentes que ingresan al catastro en el
periodo P1, expresado como porcentaje del total de nimero de contribuyentes catastrados en el

periodo PO.

CRITERIO:
Mientras mas alto sea el valor, es mejor porque significa que ha existido mayor ingreso de

contribuyentes al catastro y por tanto mayores recursos para la entidad.

FORMULA:

(NUumero de contribuyentes catastrados P1 -NUmero de contribuyentes catastrados PO)

Numero de contribuyentes catastrados PO
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MUNICIPIO DE NABON
DEPARTAMENTO FINANCIERO
OBJETIVO: Aumentar los ingresos propios
FUNDAMENTO:
Los ingresos propios son aquellos que generan por gestién de la propia entidad. Es importante
gue estos cubran por lo menos los gastos ocasionados por pago de remuneraciones, con el fin

de enfrentar posibles shocks externos.

PERSPECTIVA: Financiera
Porcentaje de Incremento de las recaudaciones
INDICADOR: cartera emitida
UNIDAD: DOLARES
RESPONSABLE: TESORERIA
FRECUENCIA: TRIMESTRAL
ACTUAL.: META: 30,00%
DEFINICION:

Es un indicador que muestra el valor en ddélares del incremento de las recaudaciones de la
cartera emitida en el periodo actual P1, expresado como porcentaje del total de recaudaciones

realizadas en el periodo PO.

CRITERIO:
Mientras mas alto sea el valor, es mejor porque significa que ha mejorado la recaudacién en

relacion al periodo de comparacion.

FORMULA:

Nivel de recaudacién P1 - Nivel de recaudaciéon PO * 100

Nivel de recaudacion PO
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MUNICIPIO DE NABON
DEPARTAMENTO FINANCIERO
OBJETIVO: Aumentar los ingresos propios
FUNDAMENTO:
Los ingresos propios son aquellos que generan por gestidn de la propia entidad. Es importante
gue estos cubran por lo menos los gastos ocasionados por pago de remuneraciones, con el fin

de enfrentar posibles shocks externos.

PERSPECTIVA: Financiera
Porcentaje de Incremento de las recaudaciones

INDICADOR: cartera vencida

UNIDAD: DOLARES

RESPONSABLE: TESORERIA

FRECUENCIA: TRIMESTRAL

ACTUAL.: META: 30,00%
DEFINICION:

Es un indicador que muestra el valor en dolares del incremento de las recaudaciones de la
cartera vencida, expresado como porcentaje del total de recaudaciones realizadas en el periodo
PO.

CRITERIO:
Mientras mas alto sea el valor, es mejor porque significa que ha mejorado la recuperacion de

cartera vencida de la entidad.

FORMULA:

Nivel de recaudacién P1 - Nivel de recaudacién PO * 100

Nivel de recaudacién PO
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MUNICIPIO DE NABON

DEPARTAMENTO FINANCIERO
OBJETIVO: Alcanzar calificacion “"A” de riesgo por parte del BEDE
FUNDAMENTO:
El riesgo de crédito es la posible pérdida que asume un agente econémico como consecuencia del
incumplimiento de las obligaciones contractuales que incumben a las contrapartes con las que se
relaciona. Es importante destacar el manejo adecuado de este objetivo debido a que mientras mas
bajo sea el riesgo, mayores posibilidades existente de que se conceda un crédito a la
Municipalidad por parte del BEDE

PERSPECTIVA: Financiera

INDICADOR: Autosuficiencia minima

UNIDAD: DOLARES

RESPONSABLE: FINANCIERO

FRECUENCIA: TRIMESTRAL

ACTUAL: META: 100,00%
DEFINICION:

Es un indicador que expresa la relaciéon entre los ingresos propios municipales y los gastos por
remuneraciones pagadas. Se expresa como el valor porcentual de los ingresos propios por cada
cien dolares de gastos por remuneraciones. Es un indicador que permite analizar cuanto de las

remuneraciones se financian con ingresos propios.
CRITERIO:
Si el indicador es mayor que 100% refleja que la entidad puede cubrir el gasto de remuneraciones

con sus ingresos propios. Si el resultado de la relacién es inferior al 100% indica que la entidad no
puede cubrir las remuneraciones con su ingreso propio y depende de otros recursos.

FORMULA:

Ingresos Propios * 100

Remuneraciones
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MUNICIPIO DE NABON
DEPARTAMENTO FINANCIERO

OBJETIVO: Alcanzar calificacion “"A” de riesgo por parte del BEDE
FUNDAMENTO:

El riesgo de crédito es la posible pérdida que asume un agente econémico como consecuencia del
incumplimiento de las obligaciones contractuales que incumben a las contrapartes con las que se
relaciona. Es importante destacar el manejo adecuado de este objetivo debido a que mientras mas
bajo sea el riesgo, mayores posibilidades existente de que se conceda un crédito a la

Municipalidad por parte del BEDE

PERSPECTIVA: Financiera

INDICADOR: Autosuficiencia Financiera

UNIDAD: DOLARES

RESPONSABLE: FINANCIERO

FRECUENCIA: TRIMESTRAL

ACTUAL.: META: 100,00%
DEFINICION:

Es un indicador que expresa la relacién entre los ingresos propios municipales y los gastos
corrientes. Se expresa como el valor porcentual de los ingresos propios por cada cien ddlares de
gastos corriente. Este indicador nos permite analizar cuanto del gasto corriente es financiado con

ingresos propios.

CRITERIO:
Si el indicador es mayor que 100%, significa que la entidad puede cubrir su gasto corriente con

ingresos propios, si es menor significaré lo contrario.

FORMULA:

Ingresos Propios * 100

Gasto Corriente
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MUNICIPIO DE NABON

DEPARTAMENTO FINANCIERO
OBJETIVO: Alcanzar calificacion “"A” de riesgo por parte del BEDE
FUNDAMENTO:
El riesgo de crédito es la posible pérdida que asume un agente econémico como consecuencia del
incumplimiento de las obligaciones contractuales que incumben a las contrapartes con las que se
relaciona. Es importante destacar el manejo adecuado de este objetivo debido a que mientras mas
bajo sea el riesgo, mayores posibilidades existente de que se conceda un crédito a la
Municipalidad por parte del BEDE

PERSPECTIVA: Financiera

INDICADOR: Liquidez

UNIDAD: DOLARES

RESPONSABLE: FINANCIERO

FRECUENCIA: TRIMESTRAL

ACTUAL: META: 100,00%
DEFINICION:

Es un indicador que muestra el valor en ddélares de los ingresos corrientes expresado como
porcentaje de los gastos corrientes. Se expresa como el valor porcentual de los ingresos corrientes
por cada cien délares de gastos corriente. Este indice indica la capacidad de la entidad para cubrir

los gastos corrientes con ingresos corrientes.

CRITERIO:
Un valor igual o superior al 100% significa que la entidad puede cubrir su gasto corriente con sus

ingresos corrientes.

FORMULA:

Ingresos corrientes * 100

Gastos corrientes
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MUNICIPIO DE NABON

DEPARTAMENTO FINANCIERO
OBJETIVO: Alcanzar calificacion “"A” de riesgo por parte del BEDE
FUNDAMENTO:
El riesgo de crédito es la posible pérdida que asume un agente econémico como consecuencia del
incumplimiento de las obligaciones contractuales que incumben a las contrapartes con las que se
relaciona. Es importante destacar el manejo adecuado de este objetivo debido a que mientras mas
bajo sea el riesgo, mayores posibilidades existente de que se conceda un crédito a la
Municipalidad por parte del BEDE

PERSPECTIVA: Financiera

INDICADOR: Dependencia

UNIDAD: DOLARES

RESPONSABLE: FINANCIERO

FRECUENCIA: TRIMESTRAL

ACTUAL: META: 100,00%
DEFINICION:

El indice de dependencia muestra la relacion porcentual entre las transferencias totales recibidas
por el gobierno central, en relacién con el ingreso total sin considerar fuentes de financiamiento.
Mide la magnitud de la dependencia econdmica, respecto a los fondos provenientes del gobierno
central por cada cien délares de ingreso. Mide el peso relativo de los ingresos por transferencias

corrientes y de capital sobre el total de los ingresos sin fuentes de financiamiento.

CRITERIO:
Un valor igual a 100% significa dependencia total de las transferencias corrientes y de capital, un
valor igual a cero significa independencia total de las transferencias. Este indicador mientras tienda

a cero es mejor.

FORMULA:

(Transferencias Corrientes + Transferencias de K) * 100

Ingreso Total - Fuentes de financiamiento
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MUNICIPIO DE NABON

DEPARTAMENTO FINANCIERO
OBJETIVO: Alcanzar calificacion “"A” de riesgo por parte del BEDE
FUNDAMENTO:
El riesgo de crédito es la posible pérdida que asume un agente econémico como consecuencia del
incumplimiento de las obligaciones contractuales que incumben a las contrapartes con las que se
relaciona. Es importante destacar el manejo adecuado de este objetivo debido a que mientras mas
bajo sea el riesgo, mayores posibilidades existente de que se conceda un crédito a la
Municipalidad por parte del BEDE

PERSPECTIVA: Financiera

INDICADOR: Incidencia gasto recurrente

UNIDAD: DOLARES

RESPONSABLE: FINANCIERO

FRECUENCIA: TRIMESTRAL

ACTUAL.: META: 100,00%
DEFINICION:

Este indicador mide el peso del gasto de inversion recurrente con respecto al gasto total de
inversién. El gasto de inversién recurrente esta conformado por los recursos destinados al gasto de

personal de bienes y servicios para inversion.

CRITERIO:
No existe un resultado 6ptimo para este indicador, pues dependera de la necesidad local y de su

realidad. Sin embargo mientras mas bajo sea es mejor.

FORMULA:

Gasto de inversién recurrente *100

Gasto de inversiéon
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MUNICIPIO DE NABON

DEPARTAMENTO FINANCIERO
OBJETIVO: Alcanzar calificacion “"A” de riesgo por parte del BEDE
FUNDAMENTO:
El riesgo de crédito es la posible pérdida que asume un agente econémico como consecuencia del
incumplimiento de las obligaciones contractuales que incumben a las contrapartes con las que se
relaciona. Es importante destacar el manejo adecuado de este objetivo debido a que mientras mas
bajo sea el riesgo, mayores posibilidades existente de que se conceda un crédito a la
Municipalidad por parte del BEDE

PERSPECTIVA: Financiera

INDICADOR: Apalancamiento

UNIDAD: DOLARES

RESPONSABLE: FINANCIERO

FRECUENCIA: TRIMESTRAL

ACTUAL: META: 100,00%
DEFINICION:

Este indicador mide el peso de la inversién total realizada por la entidad con respecto a los

ingresos disponibles para la inversidn, exceptuando los ingresos provenientes de endeudamiento.

CRITERIO:
Si el indicador llega a 100% o mas, significa que existe eficiencia en la disponibilidad de inversion.

Valores menores al 100% significan que no existe disponibilidad de inversion.

FORMULA:

Gasto de Inversion * 100

(Ingreso Total - Fuentes de financiamiento - Gasto de corriente - Gto de k - Amortizacién- pasiv circulante)
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MUNICIPIO DE NABON

DEPARTAMENTO FINANCIERO
OBJETIVO: Alcanzar calificacion “"A” de riesgo por parte del BEDE
FUNDAMENTO:
El riesgo de crédito es la posible pérdida que asume un agente econémico como consecuencia del
incumplimiento de las obligaciones contractuales que incumben a las contrapartes con las que se
relaciona. Es importante destacar el manejo adecuado de este objetivo debido a que mientras mas
bajo sea el riesgo, mayores posibilidades existente de que se conceda un crédito a la
Municipalidad por parte del BEDE

PERSPECTIVA: Financiera

INDICADOR: Eficiencia en obras

UNIDAD: DOLARES

RESPONSABLE: FINANCIERO

FRECUENCIA: TRIMESTRAL

ACTUAL: META: 100,00%
DEFINICION:

Este indicador mide el peso del gasto de capital e inversién respecto a los ingresos de capital.

CRITERIO:
Si el valor es igual o menor que 100% significa que los ingresos de capital fueron suficientes para
cubrir los gastos de capital e inversion. Si el valor es mayor que 100% significa que la entidad

requirié de otros recursos para financiar sus gastos de inversion y de capital.

FORMULA:

Gasto de k + Gasto de Inversiéon * 100

Ingreso de k
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MUNICIPIO DE NABON
DEPARTAMENTO FINANCIERO

OBJETIVO: Alcanzar calificacion “"A” de riesgo por parte del BEDE
FUNDAMENTO:

El riesgo de crédito es la posible pérdida que asume un agente econémico como consecuencia
del incumplimiento de las obligaciones contractuales que incumben a las contrapartes con las
gue se relaciona. Es importante destacar el manejo adecuado de este objetivo debido a que
mientras mas bajo sea el riesgo, mayores posibilidades existente de que se conceda un crédito a
la Municipalidad por parte del BEDE

PERSPECTIVA: Financiera

INDICADOR: Capacidad de pago

UNIDAD: DOLARES

RESPONSABLE: FINANCIERO

FRECUENCIA: TRIMESTRAL

ACTUAL: META: 0,00%
DEFINICION:

Este indice muestra la capacidad de ahorro de la entidad y cuan facil o dificil se le hace pagar las
obligaciones.

CRITERIO:

Mientras mas bajo sea este indicador y tienda a 0% significa que la entidad tiene mayor
capacidad de tomar créditos.

FORMULA:

(Servicio de la deuda + Deuda Flotante) * 100

(Ingreso total - Fuente de financiamiento)
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MUNICIPIO DE NABON
DEPARTAMENTO FINANCIERO

OBJETIVO: Alcanzar calificacion “"A” de riesgo por parte del BEDE
FUNDAMENTO:

El riesgo de crédito es la posible pérdida que asume un agente econémico como consecuencia
del incumplimiento de las obligaciones contractuales que incumben a las contrapartes con las
gue se relaciona. Es importante destacar el manejo adecuado de este objetivo debido a que
mientras mas bajo sea el riesgo, mayores posibilidades existente de que se conceda un crédito a
la Municipalidad por parte del BEDE

PERSPECTIVA: Financiera

INDICADOR: Stock de deuda

UNIDAD: DOLARES

RESPONSABLE: FINANCIERO

FRECUENCIA: TRIMESTRAL

ACTUAL: META: 100%
DEFINICION:

Este indicador mide el peso del pasivo total con respecto al Ingreso Total sin fuentes de
financiamiento. El pasivo total incluye el pasivo a largo plazo y a corto plazo, que se reporta en

los saldos del Balance de situacién financiera de la entidad al final del ejercicio fiscal.

CRITERIO:

Este indicador debe ser igual o menor al 100% para que sea manejable.

FORMULA:

Pasivo total * 100

Ingreso total - Fuente financiamiento
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MUNICIPIO DE NABON
DEPARTAMENTO FINANCIERO
OBJETIVO: Simplificar procesos vinculados con los clientes externos
FUNDAMENTO:
Simplificar un proceso significa reducir en el mayor grado posible o eliminar todas aquellas
actividades que no agregan valor a los procesos. Es importante pues, simplificar los procesos

para volverlos mas eficientes y mejorar la satisfaccion de los clientes externos.

PERSPECTIVA: Procesos
Porcentaje de disminucion de nimero de demoras en

INDICADOR: procesos.

UNIDAD: DEMORAS

RESPONSABLE: TODOS

FRECUENCIA: TRIMESTRAL

ACTUAL.: META: 100%
DEFINICION:

Es un indice que mide el cambio (disminucion) en el numero de demoras de los procesos
internos del departamento, ocurridos durante el periodo P1, en relacion al namero total de
demoras detectadas en el periodo PO.

CRITERIO:
Un valor igual a 100% significa que ha existido una reduccion del 100% en el numero de
demoras en los procesos. Un porcentaje igual a 0% significa que no ha existido eliminacién del

ndmero de demoras en los procesos. Este indice se considera mejor mientras tienda al 100%.

FORMULA:

Numero de demoras en procesos PO - Niamero de demoras en procesos P1 * 100

NUmero de demoras en procesos PO
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MUNICIPIO DE NABON
DEPARTAMENTO FINANCIERO
Reducir el tiempo de respuesta en tramites ciudadanos y
OBJETIVO: servicios municipales
FUNDAMENTO:
Uno de los aspectos fundamentales en la satisfaccion o insatisfaccion de los consumidores es el
tiempo de respuesta y como se organiza el proceso de atencion de los clientes. En consecuencia

es preciso gestionar el tiempo de espera de los clientes en la busqueda de mejorar la eficiencia.

PERSPECTIVA: Procesos

INDICADOR: Porcentaje de disminucién de la duracién de los tramites
UNIDAD: TIEMPO

RESPONSABLE: TODOS

FRECUENCIA: TRIMESTRAL

ACTUAL: META: 100,00%
DEFINICION:

Es un indice que mide el cambio (disminucién) en el tiempo en el que demoran los tramites
internos del departamento, ocurridos durante el periodo P1, en relacién al tiempo total de demora

ocurridos en el periodo PO.
CRITERIO:
Un valor igual a 100% significa que ha existido una reduccion del 100% en el tiempo de demoras

en los trdmites. Un porcentaje igual a 0% significa que no ha existido eliminacién del tiempo de

demoras en los tramites. Este indice se considera mejor mientras tienda al 100%.

FORMULA:

Tiempo de demoras en trdmites PO - Tiempo de demoras en tramites P1 * 100

Tiempo de demoras en trdmites PO
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MUNICIPIO DE NABON
DEPARTAMENTO FINANCIERO
Elaboracion de tarjetas auxiliares de los servicios
OBJETIVO: municipales
FUNDAMENTO:
Es importante conocer cuanto cuesta a la Municipalidad brindar un servicio, con el fin de tomar las
acciones correctivas necesarias. La elaboracion de tarjetas auxiliares brinda justamente esta

posibilidad, de alli su importancia.

PERSPECTIVA: Procesos

INDICADOR: Numero de tarjetas auxiliares de gastos creadas
UNIDAD: TARJETAS

RESPONSABLE: CONTABILIDAD

FRECUENCIA: TRIMESTRAL

ACTUAL.: META: 10
DEFINICION:

Numero total de tarjetas auxiliares de gasto creadas durante un determinado periodo (P1)

CRITERIO:
Es 6ptimo cuando se ha logrado cubrir el total de tarjetas auxiliares de costos que se relacionan

con servicios municipales.

FORMULA:

Numero de tarjetas auxiliares de gastos creadas
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MUNICIPIO DE NABON
DEPARTAMENTO FINANCIERO

Transformar la organizacion, los procesos y la tecnologia de
OBJETIVO: informacién de acuerdo a los nuevos desafios institucionales
FUNDAMENTO:
La realidad esta en constante cambio. ES preciso que las instituciones sean proactivas para
enfrentar los cambios antes de que ocurran. Este objetivo esta relacionado intimamente con los
procesos de mejora continGia. Estos procesos estan relacionados con tramites, automatizacion de

procesos, reduccion de tiempos de demora, etc.

PERSPECTIVA: Procesos

INDICADOR: Porcentaje de procesos departamentales analizados

UNIDAD: PROCESOS

RESPONSABLE: TODOS

FRECUENCIA: TRIMESTRAL

ACTUAL.: META: 100,00%
DEFINICION:

Es un indice que muestra la relacién entre el nimero de procesos analizados y el nUmero total de
procesos del departamento. Se expresa como el valor porcentual de los procesos analizados

sobre los procesos existentes.

CRITERIO:

Lo 6ptimo es llegar al andlisis del 100% de los procesos

FORMULA:

Ndmero de procesos analizados *100

NUmero de procesos departamentales
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MUNICIPIO DE NABON
DEPARTAMENTO FINANCIERO

Transformar la organizacion, los procesos y la tecnologia de
OBJETIVO: informacién de acuerdo a los nuevos desafios institucionales
FUNDAMENTO:
La realidad esta en constante cambio. Es preciso que las instituciones sean proactivas para
enfrentar los cambios antes de que ocurran. Este objetivo esta relacionado intimamente con los
procesos de mejora continlia. Estos procesos estan relacionados con tramites, automatizacion de

procesos, reduccién de tiempos de demora, etc.

PERSPECTIVA: Procesos

INDICADOR: Porcentaje de procesos departamentales establecidos

UNIDAD: PROCESOS

RESPONSABLE: TODOS

FRECUENCIA: TRIMESTRAL

ACTUAL: META: 100,00%
DEFINICION:

Es un indice que muestra la relacion entre el nimero de procesos establecidos y el nUmero total
de procesos del departamento. Se expresa como el valor porcentual de los procesos establecidos
sobre los procesos existentes.

CRITERIO:

Lo 6ptimo es llegar al analisis del 100% de los procesos

FORMULA:

NUmero de procesos establecidos *100

NUmero de procesos departamentales
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MUNICIPIO DE NABON
DEPARTAMENTO FINANCIERO

Transformar la organizaciéon, los procesos y la tecnologia de
OBJETIVO: informacién de acuerdo a los nuevos desafios institucionales
FUNDAMENTO:
La realidad esta en constante cambio. Es preciso que las instituciones sean proactivas para
enfrentar los cambios antes de que ocurran. Este objetivo esta relacionado intimamente con los
procesos de mejora continda. Estos procesos estan relacionados con tramites, automatizacién de

procesos, reduccién de tiempos de demora, etc.

PERSPECTIVA: Procesos
Porcentaje de nuevos programas informaticos funcionando de acuerdo

INDICADOR: a necesidades.

UNIDAD: PROGRAMAS

RESPONSABLE: INFORMATICA

FRECUENCIA: TRIMESTRAL

ACTUAL: META: 100,00%
DEFINICION:

Es un indice que muestra la relacién entre el nimero de programas informaticos funcionando y el
namero de programas informaticos demandados por los departamentos. Se expresa como el valor
porcentual del nimero de nuevos programas creados y el nimero de nuevos programas

demandados.
CRITERIO:

Lo 6ptimo es llegar al analisis del 100% de los procesos

FORMULA:

Numero de nuevos programas creados funcionando * 100

NuUmero de nuevos programas demandados por departamentos
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MUNICIPIO DE NABON
DEPARTAMENTO FINANCIERO

Convertir al departamento en el mejor sitio para trabajar y
OBJETIVO: desarrollarse profesionalmente dentro del sector publico
FUNDAMENTO:
El departamento busca el crecimiento profesional para todas las personas que laboran en el
departamento pero ademas que el clima laboral sea el mejor. Clima laboral entendido como la
calidad del relacionamiento interno con las personas en la institucién. Clima laboral entendido

como sentirse bien.

PERSPECTIVA: Procesos

INDICADOR: indice de satisfaccion laboral de los miembros del departamento
UNIDAD: PERSONAS

RESPONSABLE: RRHH

FRECUENCIA: TRIMESTRAL

ACTUAL.: META: 100,00%
DEFINICION:

El indice de aceptacién externa ponderado del departamento es una medida que resume las
diversas dimensiones del clima laboral del departamento. Estimada mediante el proceso
estadistico de ponderacién de componentes principales. Este indice puede ser interpretado como
un promedio ponderado de las diversas variables que lo integran, segin la encuesta de

satisfaccion laboral de los miembros del departamento.

CRITERIO:

Se considera satisfaccién alta cuando el valor del indice se encuentra entre 91 y 100. Se
considera mediana satisfaccion cuando el indice esta entre 80 y 90. Se considera baja aceptacion
cuando el indice es menor a 80.

FORMULA:

Nivel de satisfaccion laboral departamental ponderada * 100

ponderacion total
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MUNICIPIO DE NABON
DEPARTAMENTO FINANCIERO

Convertir al departamento en el mejor sitio para trabajar y
OBJETIVO: desarrollarse profesionalmente dentro del sector publico
FUNDAMENTO:
El departamento busca el crecimiento profesional para todas las personas que laboran en el
departamento pero ademas que el clima laboral sea el mejor. Clima laboral entendido como la
calidad del relacionamiento interno con las personas en la institucion. Clima laboral entendido

como sentirse bien.

PERSPECTIVA: Procesos
Porcentaje de capacitaciones realizadas de acuerdo a brecha de
INDICADOR: competencias
UNIDAD: CAPACITACIONES
RESPONSABLE: RRHH
FRECUENCIA: TRIMESTRAL
ACTUAL.: META: 100,00%
DEFINICION:

Es un indice que muestra la relacidon entre el nUmero capacitaciones aplicadas a miembros del
departamento y el numero total de capacitaciones necesarias para cerrar la brecha de
competencias. Se expresa como el valor porcentual del nimero de capacitaciones realizadas en

relacion al nimero de capacitaciones necesarias.

CRITERIO:

Mientras el indice tienda a 100% es mejor porque se esta cerrando la brecha de competencias.

FORMULA:

Numero de capacitaciones aplicadas a miembros del departamento * 100

NUmero de capacitaciones necesarias para cerrar brecha de competencias
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MUNICIPIO DE NABON
DEPARTAMENTO FINANCIERO
OBJETIVO: Cerrar la brecha de competencias
FUNDAMENTO:
La competencia se entiende como la capacidad de una persona para aplicar conocimientos y
habilidades. La brecha de competencias determina el nivel de capacitacion que falta
implementar en el personal relacionando lo que el cargo requiere como competencia y el nivel

de competencia actual.

PERSPECTIVA: Procesos

INDICADOR: Numero de capacitaciones planificadas
UNIDAD: CAPACITACIONES

RESPONSABLE: RRHH

FRECUENCIA: TRIMESTRAL

ACTUAL.: META: 20
DEFINICION:

Numero total de capacitaciones planificadas para un periodo de tiempo determinado (P1)

CRITERIO:

Depende de la necesidad de la entidad, por lo cual no tiene un valor 6ptimo determinado.

FORMULA:

Numero de capacitaciones planificadas
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MUNICIPIO DE NABON
DEPARTAMENTO FINANCIERO
OBJETIVO: Cerrar la brecha de competencias
FUNDAMENTO:
La competencia se entiende como la capacidad de una persona para aplicar conocimientos y
habilidades. La brecha de competencias determina el nivel de capacitacion que falta
implementar en el personal relacionando lo que el cargo requiere como competencia y el nivel

de competencia actual.

PERSPECTIVA: Procesos

INDICADOR: Numero de capacitaciones realizadas
UNIDAD: CAPACITACIONES

RESPONSABLE: RRHH

FRECUENCIA: TRIMESTRAL

ACTUAL.: META: 20
DEFINICION:

Numero total de capacitaciones realizadas para un periodo de tiempo determinado (P1)

CRITERIO:

Depende de la necesidad de la entidad, por lo cual no tiene un valor 6ptimo determinado.

FORMULA:

NUmero de capacitaciones realizadas

46




MUNICIPIO DE NABON
DEPARTAMENTO FINANCIERO
OBJETIVO: Cerrar la brecha de competencias
FUNDAMENTO:
La competencia se entiende como la capacidad de una persona para aplicar conocimientos
y habilidades. La brecha de competencias determina el nivel de capacitacion que falta
implementar en el personal relacionando lo que el cargo requiere como competencia y el

nivel de competencia actual.

PERSPECTIVA: Procesos

INDICADOR: NuUmero de competencias por desarrollar
UNIDAD: PERSONAS

RESPONSABLE: RRHH

FRECUENCIA: TRIMESTRAL

ACTUAL.: META: 0
DEFINICION:

Numero total de competencias por desarrollar segin analisis de competencias internas del
personal del departamento en el periodo PO

CRITERIO:
Mientras el indicador tienda a cero es mejor porque significa que se esta cerrando la
brecha de competencias.

FORMULA:

NuUmero de competencias por desarrollar
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