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INTRODUCCION

El presente trabajo de investigacion, se titula “Disefio de un Sistema de Gestion de Calidad
basado en la Norma ISO 9001:2008, para la Direccién Nacional de Comunicaciones de la

Policia Nacional del Ecuador, afio 2011”".

Las actividades técnico, operativas, administrativas y financieras en la Direccion Nacional de
Comunicaciones de la Policia Nacional, se llevan a cabo mediante la aplicacion de la
normativa interna y externa que rigen a las entidades del Sector Publico; sin embargo, en
esta Unidad Policial, no existe un Sistema de Gestion de Calidad, considerado como un
elemento béasico dentro de la administracion de las labores diarias de cualquier

organizacion.
Al plantearnos este reto, nos propusimos los siguientes objetivos:

1. — Estructurar los procesos de la Direccion Nacional de Comunicaciones de la Policia
Nacional, basados en la norma ISO 9001:2008, que permitan evidenciar el cumplimiento

a los requerimientos de los elementos de dicha norma.

2.- Levantar y diagramar los procesos institucionales en base a lo establecido en la norma
ISO 9001:2008, los mismos que integrados a los documentos mandatorios, permitirdn

plasmar en una propuesta de un Sistema de Gestion de Calidad, para la Entidad.

En cuanto a su cumplimiento, sefialaremos que se ha logrado dicho fin, segin lo demuestra

el contenido de la tesis; asi:

El Capitulo | ; se refiere a las consideraciones generales de la organizacién, donde se han
incluido aspectos tedricos relevantes como la resefia histdrica de la organizacion; es decir,
el desarrollo de las comunicaciones a través del tiempo; la base legal o los aspectos
juridicos sobre su nacimiento; y, la estructura organizacional de la misma, con su

reglamentacion en cuanto a funciones y responsabilidades.

El Capitulo Il ; trata sobre el marco tedrico, estructura de las normas ISO, su importancia,

conceptos fundamentales, los principios de la gestién de la calidad.

El Capitulo Il ; justifica la elaboracion del estudio; a través del alcance, el diagnostico, los
resultados obtenidos del trabajo de campo, por consiguiente el planteamiento del problema

en si.

El Capitulo IV ; representa la parte medular del trabajo, hemos considerado los documentos
mandatorios como son los objetivos de calidad, la politica y manual de calidad, el mapa de

procesos; asi como también se realizd el levantamiento y diagramacion de los principales
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procesos de la Entidad, debiéndose completar en adelante, aquellos que por su propia

naturaleza requieren mayor tiempo de analisis e integracion de recursos.

En este trabajo no se podian obviar las respectivas conclusiones y recomendaciones,
basadas en el analisis y la investigacion del problema fundamental, por lo que, se sugirieron

las acciones respectivas a tomar.

Para la obtencion del trabajo, se han aplicado los diferentes métodos y técnicas que sugiere
la norma general de investigacion cientifica, partiendo del método histérico, la observacion y
analisis de las actividades, incluido entrevistas con los principales actores de la Entidad con

el fin de que los resultados sean lo mas cercanos a la realidad.

El cronograma presentado en este proyecto, en funcién de lo sefialado por la Universidad,
practicamente se ha cumplido sin mayores dificultades, gracias al apoyo del personal de la
organizacion; asi como la orientacion clave y la respuesta oportuna del sefior Director de la

tesis.

Para la ejecucién del presente trabajo se contdé con la participaciéon del personal que
directamente labora en la Entidad, como el sefior Teniente Coronel Byron Vallejo Director
Nacional (Acc.), los sefiores Jefes departamentales; personal de la Jefatura Financiera; asi:
Sgos. Jorge Quezada, Contador; Empleada Civil Jeanneth Correa, Administradora de Caja;
Ing. Evelyn Tapia, Encargada de Presupuesto, y el autor del documento, Teniente Coronel
de Policia Vicente Céaceres, Jefe Financiero, quienes trabajando en equipo brindaron el

aporte necesario para la obtencién de los objetivos previstos.

El trabajo requirié el apoyo de ciertos documentos legales internos y de aplicacion nacional,
que se cuenta en la misma Unidad Policial, asi como también varios textos de consulta
sobre la administracién y de varios articulos de Internet, tal como constan en su parte

correspondiente.

Como resultado de la aplicacion de este trabajo de investigacion, los funcionarios (personal
policial y empleados civiles) de esta dependencia del sector publico lograremos incrementar
la eficiencia y la eficacia en las actividades cotidianas; pues dicho personal, contara con un
mayor nivel de competencia y comprometimiento, sin perder el horizonte del cumplimiento
de la normativa legal vigente y redundando en un mejor servicio a la Policia Nacional y la

comunidad misma.



CAPITULO I:

CONSIDERACIONES
GENERALES



CAPITULO |

CONSIDERACIONES GENERALES

1.1.- RESENA HISTORICA

El desarrollo de las comunicaciones a través del tiempo, ha contribuido a un amplio
campo de informacion y desarrollo institucional; tanto asi, que en las empresas
publicas o privadas, las comunicaciones constituyen el elemento basico del buen
funcionamiento y cumplimiento de sus tareas asignadas, entregando los datos

requeridos, en el lugar y en el instante oportuno que asi lo necesiten.

A medida que las fronteras van perdiendo valor para los delincuentes, resulta cada
vez mas importante disponer de un sistema de comunicacion policial nacional eficaz.
Una de las funciones esenciales de la Direccion Nacional de Comunicaciones de la
Policia Nacional del Ecuador; es justamente, ésta, la de posibilitar el intercambio de

informacion, de forma segura y rapida, entre los servicios policiales de nuestro Pais.

Si bien, los delincuentes y las organizaciones delictivas suelen estar implicados en
diversas actividades, el sistema de comunicacion policial ecuatoriano ha permitido a
sus miembros detectar a los integrantes de esas implicaciones, evitando la comisiéon
de actos delictivos, en ciertos casos, como facilitando a los organismos encargados

de la aplicacion de la ley a resolver los sumarios y emitir sus veredictos.

Es muy cierto que, en la actualidad, en cuestion de segundos, los usuarios
autorizados pueden buscar y cotejar informacion gracias al acceso directo a las
bases de datos sobre presuntos delincuentes o personas buscadas por la justicia,
vehiculos, obras de arte y documentos de viaje robados o perdidos, huellas
dactilares, perfiles de ADN, personas implicadas en el jugoso rédito malhabido del
narcotrafico, o relaciones con armas de fuego, en fin una serie de aspectos
negativos que de una u otra manera han afectado la tranquilidad de nuestros

ciudadanos.

Con todas estas circunstancias en contra, la Policia Nacional del Ecuador, no podia

guedarse al margen de un desarrollo tecnolégico; y para nuestro caso, tal como lo
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sefiala la Constitucion® en su articulo 163, donde consta que es “...una Institucién
estatal de caracter civil, armada, técnica, especializada, disciplinada, profesional y
altamente especializada, cuya mision es atender la seguridad ciudadana y el orden
publico, y proteger el libre ejercicio de los derechos y la seguridad de las personas

dentro del territorio nacional...”

Sin embargo, no todo ha sido color de rosas; ya que, justamente, para disponer de lo
gue actualmente existe, ha sido necesario pasar por un sinnumero de vicisitudes
donde poco a poco se han ido mejorando tanto la calidad como el funcionamiento
mismo de sus equipos; es asi, que como nos cuenta la historia policial, en el afio
1961, el Punto IV dentro del Programa Alianza para El Progreso® entrega a la Policia
Nacional equipos que conforman el sistema convencional VHF-FM fijo-movil, para
las ciudades de Quito y Guayaquil, equipamiento que operaba en modo claro y con
un solo canal, asi como también equipos HF (Radiofonia) los mismos que fueron
instalados en todas las capitales de provincia y sus principales cantones,
permitiendo una cobertura a nivel nacional, equipos que debido a su uso, falta de

repuestos y condiciones atmosféricas de propagacion quedaron fuera de servicio.

En el afio 1970 este sistema es mejorado en su capacidad, con la implementacion
de una Repetidora en la frecuencia VHF como punto de enlace y ampliacion de
cobertura, ubicadas una, en Puengasi (Quito) y otra en Cerro Azul (Guayaquil),
facilitando la utilizacion de 2 canales, que permitian operar en forma
independientemente a los servicios urbano y de transito dentro de estas principales
urbes. Sin embargo, este sistema no disponia de ningun tipo de seguridad, ya que
sus mensajes eran monitoreados y detectados permanentemente por personas
inescrupulosas que trataban de obtener provecho de estas falencias, ademas la
banda de frecuencias VHF es utilizada por empresas de seguridad privada,

periodistas, empresas comerciales, entre otras.

En el afilo 1987, durante el Gobierno del sefior Ing. Ledn Febres Cordero, Presidente
Constitucional de la Republica, se firma el Decreto Ejecutivo Nro. 2765 de fecha 31
de Marzo de 1987, otorgandole a la Compafia Francesa Alcatel Thomson la

provision e instalacion de una red de tecnologia via microondas. El 5 de febrero de

Aprobada en Montecristi, Manabi, 2008

Programa para el desarrollo socioeconémico de Latinoamérica, durante el gobierno estadounidense de John F.

Kennedy, que preveia un plan de caracter decenal y fue aprobado por la OEA (excepto Cuba) el 17 de agosto de 1961.
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1991 entra en funcionamiento esta red moderna de comunicacién via microondas
(SMOP), enlazando a todas las capitales de provincia y 7 Cantones importantes,
excepto a Galapagos, con servicios de telefonia fija, correo electronico y fax. El
disefio de la red obedece a las caracteristicas propias de empleo policial para la
transmision de voz, sus exigencias estaban intimamente relacionadas al

cumplimiento de la mision Institucional.

En el afio 2006, se implementa el sistema de radio troncalizado en la provincia de
Azuay, con dos sitios de repeticion: “Guaguazhumi y Bueran. Ademas, en las
provincias de Sucumbios y Orellana se implementa un sistema de radio
convencional digital.

En los afios 2007 y 2008 se implementa el sistema de radio troncalizado en la
provincia de Manabi con cinco sitios de repeticion: “Cerro de Hojas”, “Loma de

Vientos”, “La Mona”, “El Globo”; y, “Manta”.

En el afio 2009, se amplia la cobertura del sistema de radio troncalizado en la
provincia de Pichincha, con cinco sitios de repeticion: “Monteserrin”, “Mitaloma”,”La
Viudita”, “Yamboya”; y, “Cerro de Osos”; ademas, se incrementd la cantidad de
canales de voz en la provincia del Guayas y la cantidad de radios bases, moviles y
portatiles troncalizados para todas las provincias que cuentan con este sistema de

radio.

Para los proximos afios, se tiene previsto ampliar la red nacional de comunicaciones
moviles, ya que al momento Unicamente existe en 7 provincias (Pichincha, Guayas,
Manabi, Azuay, Cafar, Santo Domingo de los Tzachilas, Santa Elena), cuyo
proyecto esta presentado a la Unidad Especializada del Ministerio de Gobierno, con
un presupuesto de $.38 millones.

Podemos resumir, entonces, que esta Unidad policial ecuatoriana, tiene por misién,
liderar, la prestacion de los servicios de comunicaciones e informética, a través de
una constante preparacion del elemento humano y la utilizacion de la tecnologia
adecuada que garantice la eficiencia y eficacia en su empleo, en beneficio
institucional y de la comunidad; es asi, que, en la actualidad, y gracias a nuevas

formas de la administracion institucional, contamos con una amplia red de
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comunicacion a nivel nacional, las mismas que cubren los requerimientos basicos de

los diferentes servicios, para beneficio de la sociedad en general.
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1.2.- BASE LEGAL

Cuando se desea resumir adecuadamente los aspectos juridicos legales del
nacimiento de cualquier organizacion, no se puede prescindir de aquello que sefiala

la Constitucion.

Por un lado, notamos claramente que dicho cuerpo legal, en su articulo 158 sefiala
que “Las Fuerzas Armadas y la Policia Nacional son instituciones de proteccion de
los derechos, libertades y garantias de los ciudadanos...La proteccion interna y el
mantenimiento del orden publico son funciones privativas del estado vy

responsabilidad de la Policia Nacional...”

Por otro lado, debemos resaltar el contenido de la Ley Organica de la Policia
Nacional®, en su articulo 52, cuando menciona que “Las Direcciones Nacionales de
Servicios son los érganos técnico-cientificos de la Policia Nacional, que se encargan
de planificar y definir las politicas de los servicios policiales, asi como de controlar y

evaluar el cumplimiento de planes y programas en cada unidad operativa.

Actualmente, y segln esta normativa legal, la institucion policial cuenta con trece
Direcciones Nacionales, a saber: de “Servicio Urbano y Rural”; de “Transito y
Transporte Terrestre”; de la “Policia Judicial e Investigaciones”; de “Antinarcoticos”;
de “Migracion”; de “Seguridad Publica”; de “Bienestar Social’; de “Salud”; de
“Educacion”; “Financiera”; de “Asesoria Juridica”, de “Policia “Especializada en
Nifios, Nifias y Adolescentes”; y finalmente, la que nos ocupa en este trabajo, la

“Direccion Nacional de Comunicaciones”.

Si descendemos el nivel jerarquico normativo, nos encontramos con su Reglamento
Orgéanico Funcional; publicado en la Orden General* Nro.191 del Comando General
de la Policia Nacional para el dia martes 3 de octubre del 2000 , donde su articulo
Nro. 1 es bastante explicito, al mencionar que, “La Direccion Nacional de
Comunicaciones, tiene por mision esencial liderar la prestacion de los servicios de
comunicaciones e informatica, a través de una constante preparacion del elemento
humano y la utilizacion de la tecnologia adecuada que garantice la eficiencia y

eficacia en su empleo, en beneficio institucional y de la comunidad”.

3
4

Publicado en R. Oficial Nro. 368 de 24 de julio de 1998
Publicacion diaria de la Comandancia General, que contiene disposiciones de caracter general y de naturaleza
permanente o temporal, dictadas por autoridades policiales, para regular la marcha de la Institucion.

14



En tanto que, el articulo 2 del mismo cuerpo Legal, aclara que (a esta Direccion
Nacional)’...le corresponde desarrollar las funciones de comunicaciones e
informéatica para apoyar todas las labores de la Policia Nacional a fin de optimizar la

gestion institucional”.

Esta unidad policial también debe cumplir y regirse a las disposiciones establecidas
en la Ley de Comercio Electrénico, Firmas Electrénicas y Mensajes de datos®; ya
que, a través de esta herramienta juridica que tiene que ver con el servicio de redes
electrénicas, incluida la Internet se establecen relaciones econdémicas y de comercio,
y se realizan actos y contratos de caracter civil y mercantil que deben estar
normados, regulados y controlados, lo que en Ultima instancia, redunda en la

proteccion de los usuarios de estos sistemas.

Hasta aqui, hemos mencionado todo lo concerniente a la base legal que rige las
actividades de la institucion en general; es decir, como Direccién Nacional; sin
embargo, también es conveniente, detallar brevemente el ordenamiento juridico
legal que gobierna para el area financiera de dicha entidad publica, porque de una u
otra manera las actividades que esta Seccion cumple se relacionan con todas las

areas administrativas y operativas.

Es asi, que los miembros de la Jefatura Financiera de esta Unida policial, deben
igualmente basar sus labores cotidianas en funcién de ciertas disposiciones legales

contenidas especialmente en los siguientes ambitos:
v Ley Orgéanica de Administracién Financiera y Control®;
v Ley de Presupuestos del Sector Publico’;
v Ley Organica de la Contraloria General del Estado®;
v" Normas de Control interno para el Sector Publico®
v Ley Organica del Sistema Nacional de Contratacién Publica®

v' Cédigo Orgéanico de Planificacién y Finanzas Publicas™

Publicado en R. Oficial Nro. 557 (Suplemento) de 17 de abril de 2002
Publicado en R. Oficial Nro. 337 de 16 de mayo de 1977

Publicado en R. Oficial Nro. 76 (Suplemento) de 30 de noviembre de 1992
Publicado en R. Oficial Nro. 595 (Suplemento) de 12 de junio de 2003
Publicado en la Edicién Especial Nro. 6 del R. Oficial de 10 de octubre de 2002
Publicado en R. Oficial Nro. 395 (Suplemento) de 04 de agosto de 2008
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Es, justamente, con la promulgacion de la Ley de Contratacion Publica, asi como del
Cddigo de Finanzas, que los procedimientos en la adquisicion de bienes y servicios
para las entidades del sector publico se vieron afectados en su tradicional forma de
ejecutarlos, lo que de una u otra manera han repercutido en el cumplimiento de los
objetivos estratégicos de las instituciones que lo aplican;, y la nuestra, no se ha
guedado al margen de la preocupacion, por lo que serd de vital importancia el
levantamiento de los procesos de la Jefatura Financiera, con el fin de mantener un
ordenamiento claro, oportuno y apegado a la norma para que guie la utilizacion de

los recursos asignados por el Estado, en forma eficiente y eficaz.

1 Publicado en R. Oficial Nro. 306 de 22 de Octubre del 2010.
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1.3- ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

Con el fin de adentrarnos adecuadamente en este tema del primer capitulo,
creemos oportuno repasar lo que muchos autores coinciden en definir ciertos

conceptos; asi:

Organizacion: lo llaman a un conjunto de cargos cuyas reglas y normas de
comportamiento deben sujetarse a todos sus miembros, de ese modo, valerse del

medio que permite a una empresa alcanzar determinados objetivos.

A la estructura organizacional lo definen como las distintas maneras en que puede
ser dividido el trabajo dentro de una organizacion para alcanzar luego la
coordinacién del mismo, orientandolo al logro de los objetivos'®. También se lo
define como “la forma de dividir, organizar y coordinar las actividades de la
organizacién” 3.

En tanto que, al Departamento lo consideran como un area bien determinada, una
division o sucursal de una organizacion sobre la cual un gerente tiene autoridad para

el desempefio de actividades especificas.

Resulta interesante que consideremos y distingamos claramente estos conceptos,
toda vez, que en adelante, nos beneficiaremos de sus particularidades.

Resumidamente, y de acuerdo con la situacion especifica de cada empresa, los

tipos de departamentalizacion mas usuales son:
a.- Funcional

Es comun en las empresas industriales. Consiste en agrupar las actividades

analogas segun su funcién principal.

FINANZAS “

|| CONTABILIDAD || TESORERIA ” || PRESUPUESTO

12
13

Libro “Disefio de Organizaciones Eficientes” de Mintzberg. Unidad 4 Estructuras Organizativas.
www.jmceprl.net/presentaciones/estructura%?20organizacional.ppt - Espafia
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b.- Por producto

Es caracteristica de las empresas fabricantes de diversas lineas de productos, la
departamentalizacion se hace en base a un producto o grupo de productos

relacionados entre si.

“ FARMACEUTICO “

“ PRODUCCION H H QuiMICO H

H COLORANTES “

Suele aplicarse en todas las empresas, sobre todo en lo que se refiere a ventas y

c.- Geogréafica o por territorios

distribucion fisica. Es una organizacion estructurada verticalmente en la que figura
un director general de marketing, directores regionales de venta, directores por

ciudades, etc., hasta llegar escalonadamente a los vendedores.

“ VENTAS REGIONALES H

|| SUR “ ” ESTE || “ SUR ESTE ||

d.- Por clientes

Por lo general se aplica en empresas comerciales, principalmente almacenes, y su
funcidén consiste en crear unidades cuyo interés primordial es servir a los distintos

compradores o clientes.

VENTAS ROPA

CABALLEROS JUNIOR DAMAS NINOS
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e.- Por proceso o equipo

En la industria, el agrupamiento de equipos en distintos departamentos reportara

eficiencia y ahorro de tiempo; asi como también en una planta automotriz, la

agrupacion por proceso.

PRODUCCION

TORNOS TROQUELADOS TALADROS FRESADORAS

1 FUNDICION

ENSAMBLE

PROCESO

PINTURA

SOLDADURA

f.- Por secuencia

Es utilizada en empresas productoras que trabajan sin interrupcion los tres turnos,
para controlar cada uno de los turnos; o cuando se trate de labores que manejen

una gran cantidad de nimeros o letras.

PRODUCCION

TURNO MATUTINO TURNO VESPERTINO TURNO NOCTURNO

CUENTAS X COBRAR

CLIENTES: A-C CLIENTES: D-G CLINTES: H-N CLIENTES: O-Z
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Una vez que hemos detallado sucintamente los tipos de organizacion que se pueden

encontrara en la administracion de las unidades de negocio, pasaremos a resumir

los aspectos bajo los cuales estan relacionados la estructura organizacional de la

Direccion Nacional de Comunicaciones de la Policia Nacional del Ecuador.

Sefialaremos, por un lado, sus objetivos especificos**, que son:

v

Lograr y mantener el mas alto grado de calidad en los servicios de

comunicaciones e informéatica de la Policia Nacional.

Procurar la excelencia administrativa de la infraestructura existente en la

Policia Nacional en materia de comunicaciones e informatica
Estandarizar la infraestructura tecnolégica

Centralizar las decisiones tecnolégicas y descentralizar las acciones

operacionales

Promover la modernizaciéon constante y del desarrollo continuo en los

servicios de comunicaciones e informéatica

Fortalecer la participacion policial con la comunidad a través del

asesoramiento en materia de comunicaciones e informatica.

Sefialaremos también, que su estructura organica®™ esta integrada por cuatro

niveles:

Nivel Directivo.

Nivel Asesor

w nhoE

Nivel Administrativo.

4. Nivel Técnico Operativo.

Dentro del nivel Directivo, en el Articulo 4, Capitulo | del Titulo Il del Reglamento

Organico Funcional, encontramos a la Direccion Nacional de Comunicaciones como

tal; y, al Comité de Gestion de Calidad, y sus funciones se encuentran detalladas en

el articulo 9 que entre otras cosas sefiala: “... literal b.- ejecutar las acciones

14
15

Art. 2 del Reglamento Organico Funcional de la D. N. C.
Art. 3 del Reglamento Organico Funcional de la D. N. C.
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pertinentes para consolidar un sistema de administracion de calidad con base en la
Norma 1SO...".

El nivel Asesor, como érgano consultivo para la toma de decisiones de la Direccién

Nacional, esta integrado por la Asesoria Técnica y la Asesoria Juridica.

Dentro del nivel Administrativo, encontraremos a la Secretaria General, a los
Departamentos de Personal, Logistica; y, Financiero; este ultimo, compuesto por las
Secciones de Presupuesto, Contabilidad, Administracion de Caja, Activos Fijos y

Bodega.
Finalmente, el nivel Técnico Operativo con:

v' La Division Redes, donde se incluyen el Departamento de Operaciones y el
Departamento de Ingenieria. Cada uno de ellos con sus Secciones de

Asistencia y mantenimiento.

v' La Divisién Informatica, igualmente, con el Departamento de Operaciones y
el Departamento de Ingenieria. Cada uno de ellos con diferentes Secciones
para el Procedo, Implantacion, Desarrollo y Mantenimiento de equipos e

informacion.

v' Las Coordinaciones del Primero, Segundo, Tercero y Cuarto Distrito, las
mismas que se encuentran ubicadas en las principales ciudades del Pais

(Quito, Riobamba, Cuenca, Guayaquil, respectivamente).

De toda esta estructura de la Direcciéon Nacional de Comunicaciones de la Policia

Nacional se ha ubicado el organigrama correspondiente, segun Anexo 1.
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CAPITULO Il

MARCO TEORICO

22



CAPITULO Il

MARCO TEORICO

2.1 NORMAS ISO 9001-2008
2.1.1.- RESENA HISTORICA

Las normas nacen para que las empresas se rijan por unos principios de

organizacion y para que den estabilidad en el mercado y en la sociedad.

Cuando se crea un producto o servicio se hace para satisfacer las necesidades y
demandas de unos clientes. Para tener buenos rendimientos econémicos y
asegurar el futuro, la empresa tiene que organizarse de tal forma que dé garantias

a los usuarios, compradores, trabajadores, directivos y accionistas.

El equilibrio social est4 en juego, resulta inaceptable encontrar hoy empresas con
mandos rigidos y ancladas en el pasado, sin la capacidad de adaptarse a los
cambios y que no se enfocan en su cliente, por eso es importante, para una firma
que desee alcanzar altos niveles de competitividad, el uso y aplicaciébn de
estandares de calidad internacionales que le permitan ampliar sus mercados,

mejorar su posicionamiento y crear valor.

Con el fin de tener una idea general respecto de este tema, es oportuno sefialar
ciertas caracteristicas de las Normas 1SO 9000.

Las normas ISO 9000 son un estandar para sistemas de administracion de la
calidad publicada y mantenida por la ISO (Organizacion Internacional para la

Estandarizacion).

La historia de la ISO 9000 comienza en el campo militar para evitar desastres,
como en el caso de detonaciones que se dieron en el Reino Unido, exigiéndose
desde ese entonces a los fabricantes que mantuvieran por escrito todos los
procedimientos para que estos fueran luego aprobados. A partir de 1959 en los
Estados Unidos se utilizd un programa de requerimientos de calidad para los

suministros militares.
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La historia nos cuenta que, en 1968 la OTAN especifico la AQAP (Allied Quality
Assurance Procedures o aseguramiento de calidad para los procedimientos de los
aliados), para aplicarla a los insumos militares de la alianza. Con el tiempo y la
presion de los compradores de insumos, la idea de la estandarizacion fue mas
alla del ambito militar, y en 1971, el Instituto de Estandarizacién Britanico publico
la norma BS 9000, especificamente para el aseguramiento de la calidad en la
industria electronica; ésta siguid desarrollandose para, en 1970, pasar a ser la BS

5750, mas general y aplicable.

Cabe destacar que la ISO como organizacibn no otorga directamente la
certificacion a los productos, sino que lo hacen organismos de acreditacion
certificados. El proceso de certificacion se lleva a cabo mediante un proceso de
auditorias, llevadas a cabo por auditores externos e internos a la compariia en

cuestion; los procesos de auditorias estan normados asimismo por la ISO 19011.

La empresa se debe preparar para su certificacion, asegurando que todos sus
procesos se ajusten a los requerimientos de la norma. Una vez obtenida la
certificacion, esta debe ser renovada a intervalos regulares, lo que es

determinado por el organismo certificador.

La decisién de todo productor para obtener la certificaciéon ISO 9000, no siempre
es sencilla y, por supuesto, que como con todas las cosas también existen
desventajas relativas al adoptar la norma. Entre estas, esta la excesiva

burocratizacién y el aumento en los costos.

En fin, las normas ISO 9000 facilitan el intercambio internacional de bienes; es en
muchos mercados un requerimiento para negociar, de aqui el interés de los
exportadores por ajustarse a la norma. Para determinar la necesidad de su

aplicacion, se debe analizar caso a caso, con el asesoramiento de algun experto.
Ahora veamos cual ha sido el historial de la ISO 9001:

La historia de la normativa de calidad se remonta a los Estados Unidos mas

precisamente en épocas de la Segunda Guerra Mundial

La ausencia de controles en procesos y productos de caracter bélico hicieron de
esta casi una necesidad. A través de la OTAN se empezé a expandir por Europa,
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donde las Fuerzas Armadas Britanicas, también adoptaron el modelo
de normativa para sus productos. En ese momento, el concepto de calidad hacia
referencia a “conformidad” mas que a “mejora continua” como se conoce hoy en

dia.

Mientras tanto en los Estados Unidos, el ejercito adoptd la normativa MIL-Q-9858
para sus proveedores y a este le siguieron la administracion nacional Aeronautica

y la Espacial mas conocida como NASA.

Se tiene conocimiento, que en Europa, el problema surgi6 cuando las
organizaciones, comenzaron a exigir a sus proveedores la certificacion de sus
productos, se cre0 una diversidad tan grande que era imposible satisfacer a todos
los sectores interesados, fue entonces cuando el British Standard tomé cartas en
el asunto y cre6 en 1979 la BS 5750, antepasada mas cercana a la ISO 9001. La
BS 5750 fue tan eficaz que en 1987 cuando se lanzé la primer 1ISO 9001, fue

tomada practicamente sin hacer cambios.

Ahora veamos cudles han sido las Revisiones que se han presentado en la ISO
9001:

- 1ISO 9001:1987: Version Original.

- 1ISO 9001:1994: Primera revision del modelo original.

- 1ISO 9001:2000: Segunda revision del modelo original.

- ISO 9001:2008: Tercera revision del modelo original.

De acuerdo con el detalle anterior, se puede sefalar que la Unica revision que se
encuentra actualmente en vigencia es la 2008, las demas son practicamente

obsoletas.

A continuacion, ubiquemos en forma cronoldgica lo mas relevante ocurrido con

las Normas, de acuerdo con la exposicion de los expertos en materia de calidad:

1946 - 1SO 9000 2000 La ISO fue fundada en 1946 en Ginebra, Suiza. Esta
compuesta por Cuerpos de Normalizacion de mas de 200 paises en todo el

mundo.
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1947 - Antecedentes de la norma La International Organization for Standardization
(ISO), fue fundada en 1947, con la participacion de 124 paises. La ISO esta
compuesta por aproximadamente 2.600 grupos de trabajo, con la participacién de
alrededor de 30.000 expertos de todo el mundo. El grupo de trabajo ISO/TC 176,
donde participan 100 paises y so0lo 55 poseen voz y voto, se encarga del disefio y

actualizacion de la Norma ISO 9000

1987 - Primera version: ISO 9001:87 - ISO 9002:87 - ISO 9003:87, el 15 de Marzo
de 1987 . En la primera y segunda version de ISO 9001, se descomponia en 3
normas: 1SO 9001, ISO 9002, e ISO 9003, el contenido de las 3 normas era el
mismo, con la excepcion de que en cada caso se excluian los requisitos de

aguello que no aplicaba.

1993 - A fin de evitar que continuara la proliferacion de diferentes normas
nacionales o regionales, la ISO cre6 en el afio 1993 el Comité Técnico 207 de
Gestion Ambiental (ISO/TC 207) con el objeto de elaborar una serie de normas
internacionales sobre esta tematica, que fueran denominadas ISO 14.000. La
elaboracion de esta serie siguid a la de las normas ISO 9.000 de gestion de
calidad y, en ambos casos, la ISO se aparté de su funcion tradicional de

establecer normas.

1994 - Las normas ISO 9000 son reestructuradas segun un modelo de proceso de
negocios que representa de forma mas precisa el modo en que las
organizaciones operan realmente, que la estructura lineal de 20 requisitos de las
normas de 1994. La base de la estructura son cuatro nuevas clausulas
principales, que son: Responsabilidad de la Direccién, Gestién de los Recursos,
Realizacion del Producto y Medicidén, Andlisis y Mejora. "Calidad" en la serie de
normas 1SO 9000.

1995, CVG ALUNASA decidi6 iniciar el establecimiento de un sistema de gestion
y aseguramiento de la calidad fundamentado en los principios de la norma ISO-
9001, como medio para asegurar la calidad de los productos y servicios de la

empresa y para impulsar el mejoramiento continuo como filosofia de trabajo.

1996 - Biosphere Hotels. GESTION DE LA CALIDAD ISO 14000 Después del
exito de la serie de normas ISO 9000 para sistemas de aseguramiento de la

calidad en el verano de 1996 se empezaron a publicar la serie de normas I1SO
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14000 de Gestion Medioambiental. El objetivo de estas normas es el de promover
la gestion medioambiental en las empresas de manera similar que las de gestion

de la calidad que han promovido las normas ISO 9000.

2000 - En una época que ha previsto la revision de las normas ISO 9000 para el
afio 2000, el CEDEFOP ofrece este informe sobre la aplicacion de estas normas
en un contexto formativo, con la esperanza de contribuir al intercambio de

experiencia e informaciones sobre las mismas.

2004 - Su gerente, Clara Inés Correa Villa, record6 que fue la primera certificada
con normas ISO 9001, por parte del ICONTEC, en el afio 2004. Atiende a clientes
en el mercado ejecutivo y turismo individual, en un 70 por ciento y al segmento
empresarial, en un 30 por ciento. Genera empleo directo para 24 personas, a
través de sus oficinas en Laureles y en el Centro Comercial Oviedo.

2010 - En el 2010, ha sido reconocida con la certificacién en las Normas ISO
9001, I1SO 14001, OHSAS, por trabajar con calidad, cuidado y preservacion del
medio ambiente y seguridad y salud ocupacional.

La norma ISO 9001:2008 esta estructurada en ocho capitulos, refiriéndose los
TRES primeros a declaraciones de principios, estructura y descripcion de la
empresa, requisitos generales, etc., es decir, son de caracter introductorio. Los
capitulos CUATRO a OCHO estan orientados a procesos y en ellos se agrupan

los requisitos para la implantacion del sistema de calidad.

La norma ISO 9001:2008 tiene muchas semejanzas con el famoso “Circulo de
Deming o PDCA”; acronimo de Plan, Do, Check, Act (Planificar, Hacer, Verificar,
Actuar) que no son otra cosa que, fundamentos tedricos establecidos por Edgar

Deming®.

! William Eduards Deming, estadistico estadounidense, consultor y difusor del concepto de calidad total. Su nombre esta
asociado al desarrollo y crecimiento de Jap6n después de la Segunda Guerra Mundial.
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2.1.2.- IMPORTANCIA DE LAS NORMAS ISO

La Organizacion Internacional de Estandarizacion (ISO, segun la abreviacion
aceptada internacionalmente) tiene su oficina central en Ginebra, Suiza, y esta
formada por una red de institutos nacionales de estandarizacién en 156 paises,

con un miembro en cada pais.

El objetivo de la ISO es llegar a un consenso con respecto a las soluciones que
cumplan con las exigencias comerciales y sociales (tanto para los clientes como
para los usuarios). Estas normas se cumplen de forma voluntaria ya que la ISO,
siendo una entidad no gubernamental, no cuenta con la autoridad para exigir su

cumplimiento.

Sin embargo, tal como ha ocurrido con los sistemas de administracion de calidad
adaptados a la norma ISO 9000, estas normas pueden convertirse en un requisito
para que una empresa Se mantenga en una posicion competitiva dentro del

mercado.

La ISO 9001 es una norma internacional que se aplica a los sistemas de gestion
de calidad (SGC) y que se centra en todos los elementos de administracion de
calidad con los que una empresa debe contar para tener un sistema efectivo que
le permita administrar y mejorar la calidad de sus productos o servicios.

Los clientes se inclinan por los proveedores que cuentan con esta acreditacion
porque de este modo se aseguran de que la empresa seleccionada disponga de

un buen sistema de gestion de calidad (SGC).

Esta acreditacion demuestra que la organizacion estd reconocida por mas de

640.000 empresas en todo el mundo.

Se tiene conocimiento, que cada seis meses, un agente de certificadores realiza
una auditoria de las empresas registradas con el objeto de asegurarse el
cumplimiento de las condiciones que impone la norma ISO 9001. De este modo,
los clientes de las empresas registradas se libran de las molestias de ocuparse
del control de calidad de sus proveedores y, a su vez, estos proveedores solo
deben someterse a una auditoria, en vez de a varias de los diferentes clientes.

Los proveedores de todo el mundo deben ceiiirse a las mismas normas.
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La implantacion de las Normas ISO, aunque supone un duro trabajo, ofrece

numerosas ventajas para las empresas u organizaciones de cualquier tipo, es

decir, su importancia radica en que posibilita:

v

DN N NN

AN

Estandarizar las actividades del personal que trabaja dentro de la
organizaciéon por medio de la documentacion

Incrementar la satisfaccion del cliente

Medir y monitorizar el desempefio de los procesos

Disminuir re-procesos

Incrementar la eficacia y/o eficiencia de la organizacién en el logro de sus
objetivos

Mejorar continuamente en los procesos, productos, eficacia, etc.

Reducir las incidencias de produccién o prestacion de servicios

Hemos de entender, que la ISO 9001 es una norma internacional que se aplica a

los sistemas de gestidon de calidad (SGC) y que se centra en todos los elementos

de administracion de calidad con los que una empresa debe contar para tener un

sistema efectivo que le permita administrar y mejorar la calidad de sus productos

0 Servicios.
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2.1.3.- CONCEPTOS FUNDAMENTALES (TERMINOS Y DEFINIC IONES)

Con el fin de someternos a las disposiciones establecidas en la norma ISO
9000:2005, y mantener un criterio unificado en lo que corresponde a los diferentes
términos que en adelante se utilizaran dentro del desarrollo del presente trabajo, a
continuacion detallamos los principales conceptos que directamente estan

relacionados con el sistema de gestion de calidad:
A

Accion correctiva (3.6.5).-  “Accion tomada para eliminar la causa de una no

conformidad detectada u otra situacion no deseable”.

Accion preventiva (3.6.4).- “Accion tomada para eliminar la causa de una no

conformidad potencial u otra situacién potencial no deseable”.
Alcance de la auditoria (3.9.13).- “Extension y limites de una auditoria”

Alta direccion (3.2.7).- “Persona o grupo de personas que dirigen y controlan al

mas alto nivel una organizacion”.

Ambiente de trabajo (3.3.4).- “Conjunto de condiciones bajo las cuales se realiza

el trabajo”.

Aseguramiento de la calidad (3.2.11).- “Parte de la gestion de la calidad
orientada a proporcionar confianza en que se cumplirdn los requisitos de la

calidad”.
Auditado (3.9.8).- “Organizacién que es auditada”.

Auditor (3.9.9).- “Persona con atributos personales demostrados y competencia

para llevar a cabo una auditoria”

Auditoria (3.9.1).- “Proceso sistematico, independiente y documentado para
obtener evidencias de la auditoria y evaluarlas de manera objetiva con el fin de

determinar el grado en que se cumplen los criterios de la auditoria”.
C

Calidad (3.1.1).- “Grado en el que un conjunto de caracteristicas inherentes

cumple con los requisitos”.
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Capacidad (3.1.5).- “Aptitud de una organizacion, sistema o proceso para realizar

un producto que cumple los requisitos para ese producto”.

Caracteristica (3.5.1).- “Rasgo diferenciador”, pudiendo ser inherente o asignada,
cualitativa o cuantitativa. Existiendo varias clases de caracteristicas, como

fisicas, sensoriales, de comportamiento, de tiempo, ergonémicas, funcionales.

Caracteristica de la calidad (3.5.2).- “Caracteristica inherente de un producto,

proceso o sistema relacionado con un requisito”

Caracteristica metrologica (3.10.5).- “Rasgo distintivo que puede influir sobre los

resultados de la medicion”

Clase (3.1.3).- “Categoria o rango dado a diferentes requisitos de la calidad para

productos, procesos o sistemas que tienen el mismo uso funcional”
Cliente (3.3.5).- “Organizacion o persona que recibe un producto”

Cliente de la auditoria (3.9.7).- “Organizacibn o persona que solicita una

auditoria”.

Competencia (3.1.6).- “Aptitud demostrada para aplicar los conocimientos y
habilidades”

Concesion (3.6.11).- “Autorizacion para utilizar o liberar un producto que no es
conforme con los requisitos especificados”.

Conclusiones de la auditoria (3.9.6).- “Resultado de una auditoria que
proporciona el equipo auditor tras considerar los objetivos de la auditoria y todos

los hallazgos de la auditoria”.

Confirmacion metrologica (3.10.3).- “Conjunto de operaciones necesarias para
asegurar que el equipo de medicion cumple con los requisitos para su uso

previsto”.

“Cumplimiento de un requisito”.

Conformidad (3.6.1).- Contrato (3.3.8).- “Acuerdo vinculante”

Control de la calidad (3.2.10).- “Parte de la agestion de la calidad orientada al

cumplimiento de los requisitos de la calidad”
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Correccion (3.6.6).- “Accion tomada para eliminar una no conformidad detectada”

Criterios de auditoria (3.9.3).- “Conjunto de politicas, procedimientos o

requisitos”
D

Defecto (3.6.3).- “Incumplimiento de un requisito asociado a un uso previsto o

especificado”.

Desecho (3.6.10).- “Accion tomada sobre un producto no conforme para impedir

Su uso inicialmente previsto”

Disefio y desarrollo (3.4.4).- “Conjunto de procesos que transforma los requisitos
en caracteristicas especificadas o en la especificacion de un producto, proceso o

sistema”.
Documento (3.7.2).- “Informacion y su medio de soporte”.
E

Eficacia (3.2.14).- “Grado en que se realizan las actividades planificadas y se

alcanzan los resultados planificados”
Eficiencia (3.2.15).- “Relacion el resultado alcanzado y los recursos utilizados”

Ensayo / prueba (3.8.3).- “Determinacion de una 0 mas caracteristicas de

acuerdo con un procedimiento”.

Equipo auditor (3.9.10).- “Uno o mas auditores que llevan a cabo una auditoria

con el apoyo, si es necesario, de expertos técnicos”.

Equipo de medicion (3.10.4).- “Instrumento de medicion, software, patron de
medicién, material de referencia o equipos auxiliares o combinacion de ellos,

necesarios para llevar a cabo un proceso de medicion”.
Especificacion (3.7.3).- “Documento que establece requisitos”.

Estructura de la organizacion (3.3.2).-  “Disposicidbn de responsabilidades,
autoridades y relaciones entre el personal”.
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Evidencia de la auditoria (3.9.4).- “Registros, declaraciones de hechos o
cualquier otra informacién que son pertinentes para los criterios de auditoria y que

son verificables”.

Evidencia objetiva (3.8.1).- “Datos que respaldan la existencia o veracidad de

algo”.

Experto técnico auditoria (3.9.11).- “Persona que aporta conocimientos o

experiencia especificos al equipo auditor”.
F

Funcion metrologica (3.10.6).- “Funcién con responsabilidad administrativa y

técnica para definir e implementar el sistema de gestion de las mediciones”
G

Gestion (3.2.6).- “Actividades coordinadas para dirigir 'y controlar una

organizacion”.

Gestion de la calidad (3.2.8).- “Actividades coordinadas para dirigir y controlar

una organizacién en lo relativo a la calidad”.
H

Hallazgos de la auditoria (3.9.5).- “Resultados de la evaluacion de la evidencia

de la auditoria recopilada frente a los criterios de auditoria”.

Informacioén (3.7.1).- “Datos que poseen significado”.

Infraestructura (3.3.3).- “Sistema de instalaciones, equipos Yy servicios

necesarios para el funcionamiento de una organizacion”.

Inspecciéon (3.8.2).- “Evaluacion de la conformidad por medio de observacion y
dictamen, acompafada cuando sea apropiado por medicién, ensayo/prueba o

comparacion con patrones”.
L

Liberacion (3.6.13).- “Autorizacidon para proseguir con la siguiente etapa de un
proceso”.
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M

Manual de la calidad (3.7.4).- “Documento que especifica el sistema de gestion

de la calidad de una organizacion”

Mejora continua (3.2.13).- “Actividad recurrente para aumentar la capacidad para

cumplir los requisitos”.

Mejora de la calidad (3.2.12).- “Parte de la gestion de la calidad orientada a

aumentar la capacidad de cumplir con los requisitos de la calidad”.
N

No conformidad (3.6.2).- “Incumplimiento de un requisito”

O

Objetivo de la calidad (3.2.5).- “Algo ambicionado o pretendido, relacionado con

la calidad”.

Organizacion (3.3.1).- “Conjunto de personas e instalaciones con una disposicion

de responsabilidades, autoridades y relaciones
P

Parte interesada (3.3.7).- “Persona o grupo que tiene un interés en el desempefio

0 éxito de una organizacion”

Permiso de desviacion (3.6.12).- Autorizacion para apartarse de los requisitos

originalmente especificados de un producto antes de su realizacion.

Plan de auditoria (3.9.12).- “Descripcion de las actividades y de los detalles

acordados de una auditoria”.

Plan de la calidad (3.7.5).- “Documento que especifica que procedimientos y
recursos asociados deben aplicarse, quién debe aplicarlos y cuando deben
aplicarse a un proyecto, producto, proceso o contrato especifico”.

Planificacion de la calidad (3.2.9).- “Parte de la gestion de la calidad enfocada al
establecimiento de los objetivos de la calidad y a la especificacién de los procesos
operativos necesarios y de los recursos relacionados para cumplir los objetivos de

la calidad”.
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Politica de la calidad (3.2.4).- “Intenciones globales y orientacion de una
organizacién relativas a la calidad tal como se expresan formalmente por la alta

direccion”.

Procedimiento (3.4.5).- “Forma especificada para llevar a cabo una actividad o

un proceso”.

Proceso (3.4.1).- “conjunto de actividades mutuamente relacionadas o que

interactdan, las cuales transforman elementos de entrada en resultados”

Proceso de calificacion (3.8.6).- “Proceso para demostrar la capacidad para

cumplir los requisitos especificados”.

Proceso de medicion (3.10.2).- “Conjunto de operaciones que permiten

determinar el valor de una magnitud”.
Producto (3.4.2).- “Resultado de un proceso”.

Programa de la auditoria (3.9.2).- “Conjunto de una o mas auditorias
planificadas para un periodo de tiempo determinado y dirigidas hacia un propdsito
especifico”.

Proveedor (3.3.6).- “Organizacién o persona que proporciona un producto”.

Proyecto (3.4.3).- “Proceso Unico consistente en un conjunto de actividades
coordinadas y controladas con fechas de inicio y de finalizacién, llevadas a cabo
para lograr un objetivo conforme con requisitos especificos, incluyendo las

limitaciones de tiempo, costo y recursos”.
R

Reclasificacion (3.6.8).- “Variacion de la clase un producto no conforme, de tal

forma que sea conforme con requisitos que difieren de los iniciales”.

Registro (3.7.6).- “Documento que presenta resultados obtenidos o proporciona

evidencia de actividades desempeiiadas”.

Reparacion (3.6.9).- “Accion tomada sobre un producto no conforme para

convertirlo en aceptable para su utilizacion prevista”.

Reproceso (3.6.7).- “Accion tomada sobre un producto no conforme para que
cumpla con los requisitos”.
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Requisito (3.1.2).- “Necesidad o expectativa establecida, generalmente implicita

u obligatoria”.

Revisiobn (3.8.7).- “Actividad emprendida para asegurar la conveniencia,
adecuacion y eficacia del tema objeto de la revision para alcanzar unos objetivos

establecidos”.
S

Satisfaccion del cliente (3.1.4).- “Percepcion del cliente sobre el grado en que se

han cumplido sus requisitos”.

Seguridad de funcionamiento (3.5.3).- “Conjunto de propiedades utilizadas para
describir la disponibilidad y los factores que la influencian: confiabilidad,

capacidad de mantenimiento y mantenimiento de apoyo”.

Sistema (3.2.1).- “Conjunto de elementos mutuamente relacionados o que

interactdan”.

Sistema de gestion (3.2.2).- “Sistema para establecer la politica y los objetivos y
para lograr dichos objetivos”.

Sistema de gestion de la calidad (3.2.3).- “Sistema de gestion para dirigir y

controlar una organizacion con respecto a la calidad”.

Sistema de gestibn de las mediciones (3.10.1).- “‘Conjunto de elementos
interrelacionados o que interactian, necesarios para lograr la confirmacion

metrologica y el control continuo de los procesos de medicion *“.
T

Trazabilidad (3.5.4).- “Capacidad para seguir la historia, la aplicacion o la

localizacion de todo aquello que esta bajo consideracion”.
\

Validacion (3.8.5).- “Confirmacion mediante la aportacion de evidencia objetiva

de que se han cumplido los requisitos para una utilizacion o aplicacion prevista”.

Verificacion (3.8.4).- “Confirmacion mediante la aportacion de evidencia objetiva

de que se han cumplido los requisitos especificados”.
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2.1.4.- ESTRUCTURA DE LA NORMA ISO 9001-2008

De acuerdo con el documento presentado por la Société Génerale de Surveillance
- SGS?, a continuacién presentamos la estructura correspondiente a la Norma
ISO 9001-2008

1 Objeto y campo de aplicacion
1.1 Generalidades

1.2 Aplicacion

2 Referencias normativas

3 Términos y definiciones

4 Sistema de gestion de la calidad
4.1 Requisitos generales

4.2 Requisitos de la documentacion

422 Manual de la calidad

4.2.3 Control de los documentos
4.2.4 Control de los registros

5 Responsabilidad de la direccion
5.1 Compromiso de la direccion

5.2 Enfoque al cliente

5.3 Politica de la calidad

5.4 Planificacion

54.1 Objetivos de la calidad
5.4.2 Planificacion del sistema de gestion de la calidad

5.5 Responsabilidad, autoridad y comunicacion

2 http://www.utpl.edu.ec/iso9001/images/storiess/NORMA_ISO_9001_2008.pdf
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5.5.1

5.5.2

5.5.3

5.6

5.6.1

5.6.2

5.6.3

6.1

6.2

6.2.1

6.2.2

6.3

6.4

7.1

7.2

7.21

71.2.2

7.2.3

7.3

7.3.1

7.3.2

7.3.3

Responsabilidad y autoridad

Representante de la direccion

Comunicacion interna

Revision por la direccion

Generalidades

Informacion de entrada para la revision
Resultado de la revision

Gestion de los recursos

Provisién de recursos

Recursos Humanos

Generalidades

Competencia, formacion y toma de conciencia
Infraestructura

Ambiente de trabajo

Realizacion del producto

Planificacion de la realizacion del producto
Procesos relacionados con el cliente
Determinacion de los requisitos relacionados con el producto.
Revision de los requisitos relacionados con el producto
Comunicacion con el cliente

Disefo y desarrollo

Planificacion del disefio y desarrollo

Elementos de entrada para el disefio y desarrollo

Resultados del disefio y desarrollo
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7.3.4

7.3.5

7.3.6

7.3.7

7.4

7.4.1

7.4.2

7.4.3

7.5

7.5.1

7.5.2

7.5.3

7.5.4

7.5.5

7.6

8.1

8.2

8.2.1

8.2.2

8.2.3

8.2.4

8.3

Revision del disefio y desarrollo

Verificacion del disefio y desarrollo

Validacion del disefio y desarrollo

Control de los cambios del disefio y desarrollo
Compras

Proceso de compras

Informacién de las compras

Verificacion de los productos comprados

Produccion y prestacion del servicio

Control de la produccion y de la prestaciéon del servicio

Validacién de los procesos de la produccion y de la prestacion del

servicio

Identificacion trazabilidad

Propiedad del cliente

Preservacion del producto

Control de los equipos de seguimiento y de medicion
Medicion, analisis y mejora
Generalidades

Seguimiento y medicion

Satisfaccion del cliente

Auditoria interna

Seguimiento y medicién de los procesos
Seguimiento y medicién del producto

Control de producto no conforme
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8.4

8.5

8.5.1

8.5.2

8.5.3

Analisis de datos
Mejora

Mejora continua
Accidn correctiva

Accion preventiva
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2.1.5.- PRINCIPIOS DE LA GESTION DE LA CALIDAD

Estamos de acuerdo, que, si una empresa implanta un sistema de gestion de la
calidad, que cumpla los requerimientos de la norma ISO 9001, pero que si aplica
estos principios, no obtendra ni la mitad de los beneficios esperados; es por eso,
gue hemos creido necesario hacer constar los 8 elementos basicos o principios

de la gestion de la calidad .

Los principios de la gestion de calidad presentados en ISO 9004:2000 definen una
estructura que permite que las organizaciones mejoren su rendimiento. Estos
principios se originan en las mejores practicas y la experiencia de numerosas

compainiias e instituciones internacionales.

Estos principios pueden ser usados por los gerentes ejecutivos como marco para
guiar a sus organizaciones hacia un desempefo mejorado. Se entiende que los
principios derivan de la experiencia colectiva y de los conocimientos de los
expertos de todo el mundo que participan en el Comité Técnico ISO/TC 176-
Gestion de la calidad y aseguramiento de la calidad, responsable del desarrollo y

mantenimiento de las normas ISO 9000.

Los ocho principios de la gestion de la calidad estdn definidos en la norma ISO
9000:2000-Sistemas de Gestidon de la Calidad — Fundamentos y Vocabulario, y en
la norma ISO 9004:2000- Sistemas de Gestion de la Calidad — Directrices para la

mejora del desempefio®.

Debemos destacar, que 1SO 9004:2000 definen ocho principios fundamentales
que constituyen las reglas y consejos orientados a ayudar a las organizaciones a
mejorar continuamente su rendimiento concentrdndose en la satisfaccion del
cliente (beneficiario en el sentido amplio del término) mientras consideran las

necesidades de los diferentes participantes involucrados.

A continuacién conoceremos con un detalle mas amplio, los ocho principios de la
gestion de la calidad sobre las cuales se basan las normas de sistemas de

gestion de la calidad, complementando con ejemplos de los beneficios derivados

* http:/Aww.cass-salud.com.ar/calidad. pdf
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de su utilizacion y de las acciones que se toman tipicamente a nivel gerencial con

el fin de mejorar el desempenio de las diferentes organizaciones:
PRINCIPIO 1.- ENFOQUE EN EL CLIENTE:

Dado que las organizaciones dependen de sus clientes, deben comprender sus
necesidades actuales y futuras, satisfacer las mismas y luchar para superar las

expectativas de los clientes.

La organizacion debe mirar al cliente no sélo como un consumidor sino,
particularmente, como el usuario de los productos y servicios producidos por la
organizacion; y, debe asegurarse de que esto se ajuste a los objetivos de la
companfia. Por lo tanto, se debera establecer un sistema centrado en el cliente,
de manera que la organizacién, pueda tener un mejor panorama de las
necesidades y expectativas del cliente para poder satisfacerlas de la mejor
manera posible. Ademas, debe evaluarse regularmente la satisfaccion del cliente,
de modo que se puedan identificar las oportunidades y/o riesgos tan pronto como

sea posible.
Anotemos cuales serian los beneficios basicos:

v Aumento de los ingresos y de la porcién del mercado, obtenido mediante
respuestas rapidas y flexibles a las oportunidades del mercado.

v Aumento de la eficacia en el uso de los recursos de la organizacion para

aumentar la satisfaccion del cliente.

v Aumenta la fidelidad del cliente, lo cual lleva a reiterar tratos

comerciales.
La aplicacion de este principio conducira a:
v' Investigar y comprender las necesidades y expectativas del cliente.

v" Asegurar que los objetivos de la organizacion estan vinculados con las

necesidades y expectativas del cliente.

v Comunicar las necesidades y expectativas del cliente a toda la

organizacion.
v' Medir la satisfaccion del cliente y actuar en base a los resultados.
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v Gestionar sistematicamente las relaciones con los clientes.

v' Asegurar un enfoque equilibrado entre satisfacer a los clientes y a otras
partes interesadas (propietarios, proveedores, empleados, accionistas,
comunidad local y la sociedad en su conjunto).

PRINCIPIO 2.- LIDERAZGO:

Los directores de la organizacion definen coherentemente los objetivos y la
orientacién de la organizacién. Deben crear y mantener la atmdésfera interna
adecuada para que los empleados se sientan totalmente comprometidos en el

logro de los objetivos de la organizacion.

El objetivo de este principio es asegurar que se tomen en cuenta las necesidades
de todos los participantes en el momento de definir y formalizar una visién clara
para el futuro de la organizacion, estableciendo objetivos que satisfagan a todos.
Deben crearse valores compartidos de manera de reemplazar los posibles

temores por una relacion de confianza.
Los beneficios clave seran:

v' Las personas comprenderan y se sentirdn motivadas respecto de las

metas de la organizacion.

v Las actividades son evaluadas, alineadas e implementadas en una

manera unificada.

v Disminuird la comunicaciéon deficiente entre los distintos niveles de una

empresa.
Su aplicacion conduce a:

v' Considerar las necesidades de todas las partes interesadas incluyendo
clientes, propietarios, proveedores, accionistas, comunidades locales y
la sociedad en su conjunto.

v' Establecer una vision clara del futuro de la organizacion.
v’ Establecer metas y objetivos desafiantes.

v' Crear y mantener valores compartidos, transparencia y modelos éticos en
todos los niveles de la organizacion.
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v/ Establecer la confianza y eliminar los temores.

v' Proporcionar a las personas los recursos necesarios, capacitacion vy

libertad para actuar con responsabilidad.
v Inspirar, alentar y reconocer las contribuciones de las personas.
PRINCIPIO 3.- COMPROMISO DE LAS PERSONAS:

Los empleados de todos los niveles constituyen la esencia de una organizacion.
Al involucrar a todos, las aptitudes de cada individuo trabajan para la

organizacion.

Los empleados deben comprender que juegan un rol importante en la
organizacion y deben involucrase en el proceso de establecer objetivos
motivadores para si mismos. Las habilidades del empleado deben evaluarse
regularmente y deben implementarse planes de capacitacion para ayudar a los

empleados a evolucionar en su trabajo.

A la inversa, también puede resultar Gtil permitir que los empleados evallen el
estilo de gestion de sus superiores y su relacion de trabajo. En ese contexto, cada
empleado se inclinara cada vez mas a mejorar sus habilidades para lograr sus
objetivos personales y, por lo tanto, para compartir su experiencia y

conocimientos.
Los beneficios clave seran:

v' Motivacién, compromiso y participacion de la gente en la organizacion.

v Innovacion y creatividad en la persecucién de los objetivos de la
organizacion.

v Responsabilidad e los individuos respecto de su propio desempefio.

v' Disposicién de los individuos a participar y contribuir a la mejora

continua.

Su aplicacion conduce a:
v' Comprendan la importancia de su contribucion y funcién en la
organizacion.
v' Identifiquen las restricciones en su desempefio.

v' Hagan suyos sus problemas y se sientan responsables de su solucién.
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v' Evallen su propio desempefio comparandolos con sus metas y objetivos
personales.

v/ Busquen activamente mejorar su competencia, su conocimiento y su
experiencia.

v' Compartan libremente su conocimiento y experiencias.

v' Discutan abiertamente los problemas y los asuntos de la organizacion.
PRINCIPIO 4.- ENFOQUE BASADO EN PROCESOS:

Un resultado esperado se logra con mas eficacia cuando se administran las

acciones y los recursos correspondientes como procesos.

Por lo tanto, las actividades necesarias para lograr un resultado deben
identificarse claramente como procesos y cada persona debe hacerse
responsable de uno de estos procesos. La identificacion de actividades puede
resultar mas facil si se compromete a las partes involucradas. Sobre esta base, es
posible evaluar el desempefio de cada proceso y analizar el modo en que puede
ser mejorado para satisfacer mejor los objetivos estratégicos de la compafia.

Los beneficios clave seran:

v' Costos mas bajos y periodos mas cortos a través del uso eficaz de los
recursos.

v' Resultados mejorados, consistentes y predecibles.

v' Identificacién y priorizacién de las oportunidades de mejora.

Su aplicacion conduce a:

v' Definir las actividades necesarias para obtener un resultado deseado.

v’ Establecer responsabilidades claras para gestionar las actividades clave.

v' Analizar y medir la capacidad de las actividades clave.

v' ldentificar las interfaces de las actividades clave dentro y entre las
funciones de la organizacion.

v' Evaluar los riesgos, las consecuencias y los impactos de las actividades
sobre los clientes, los proveedores y otras partes interesadas.

v' ldentificar los factores, tales como recursos, métodos y materiales, que

mejoraran las actividades clave de la organizacion.

El siguiente cuadro nos clarifica lo que constituye un proceso
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PRINCIPIO 5.- ENFOQUE DEL SISTEMA PARA LA GESTION:

Identificar, comprender y administrar un sistema de procesos interdependientes
para objetivos especificos permite que las organizaciones mejoren su efectividad

y su eficacia.

La idea de este principio es considerar que el acto de estructurar y documentar
claramente las acciones que contribuyen a los objetivos de la organizacion
permite mejorar su efectividad y eficacia. Para esto, la organizacién primero debe
identificar las dependencias existentes para reducir los conflictos entre procesos y
el trabajo repetido. Esto debe llevar a la formalizacion de un sistema de gestion de
calidad claramente documentado. Capacitar o informar a los participantes

necesarios puede ser esencial para asegurar que todos cumplan con este paso.

Los beneficios clave seran:

v Integracién y alineacién de los procesos que mejor lograran los
resultados deseados.

v' Capacidad de centralizar los esfuerzos en los procesos clave

v' Proporcionar confianza a las partes interesadas respecto de la

consistencia, eficacia y la eficiencia de la organizacion.

Su aplicacion conduce a:

v/ Estructurar un sistema para lograr los objetivos de la organizacién y en
la forma mas eficaz y eficiente.
v' Comprender las interdependencias entre los procesos del sistema.

v' Enfoques estructurados que armonizan e integran los procesos.
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v' Brindar una mejor comprension de las funciones y responsabilidades
necesarias para lograr los objetivos comunes y consecuentemente,
reducir las barreras de funciones cruzadas.

v Comprender las capacidades organizacionales y establecer las
reflexiones de los recursos previamente a la accion.

v'  Establecer metas y definir la manera en que determinadas actividades
dentro de un sistema deberian operar.

v' Mejorar continuamente el sistema mediante la mediciéon y evaluacion.
PRINCIPIO 6.- MEJORAS CONTINUAS:

Mejorar de manera continua debe ser uno de los objetivos permanentes de la

organizacion.

Se deben controlar los diferentes procesos y analizar su rendimiento ciclicamente
para sugerir e implementar mejoras. Esto se puede llevar a cabo a través de una
revision de administracion regular y con auditorias internas y externas. Es muy

importante saber como detectar mejoras y hacer que todos las conozcan.

AN
Qe
IJDJ% '\( \)
-
Gy oo

1SO 9000

A\ 4

TIEMPO

Los beneficios claves seran:
v" Ventajas en el desempefio mediante capacidades organizaciones
mejoradas.
v' Alineacién de las actividades mejoradas a todos los niveles de acuerdo
con un propoésito estratégico de la organizacion.

v" Flexibilidad para reaccionar rapidamente ante las oportunidades..
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Su aplicacion conduce a:

v Utilizar un enfoque consistente y amplio de la organizacion hacia la
mejora continua del desempefio de la organizacion.

v' Proporcionar a las personas capacitacion en los métodos y las
herramientas de la mejora continua.

v Hacer de la mejora continua de los productos, los procesos y los
sistemas, el objetivo de cada individuo de la organizacion.

v'  Establecer metas para guiar y medidas para trazar la mejora continua.

v' Reconocer y tomar conocimiento de las mejoras.

PRINCIPIO 7.- ENFOQUE BASADO EN HECHOS PARA LA TOMA DE
DECISIONES:

Las decisiones eficaces se basan en el analisis de datos e informacién tangible.

Este principio consiste en tomar decisiones basadas en el andlisis factico de
informacion corroborada por la experiencia y la intuicion. Segun este enfoque,
después del hecho es mas facil argumentar sobre una decision bien fundada
refiriéndose a documentos disponibles. Esto brinda los medios para que todas las

personas involucradas entiendan el modo en que se toman las decisiones.
Los beneficios claves seran:

v Decisiones informadas
v Aumento de la capacidad para demostrar la eficiencia de las decisiones

anteriores, mediante la referencia y los registros de los hechos.
Su aplicacion conduce a:
v Asegurar que los datos y la informacion son suficientemente exactos y

confiables.

v Hacer que los datos sean accesibles para quienes lo necesitan.

<

Analizar los datos y la informacion empleando métodos validos.
v Tomar decisiones y acciones basadas en el andlisis de los hechos,

equilibradas con la experiencia y la intuicion.
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PRINCIPIO 8.- RELACIONES MUTUAMENTE BENEFICIOSAS CON EL
PROVEEDOR:

Una organizacion y sus proveedores son interdependientes y una relacién de

beneficio mutuo mejora su capacidad para crear valores.

La relacién con los proveedores se debe pensar de modo de conciliar logros a
corto plazo con consideraciones futuras. Para lograr esto, una organizacion debe
comprender los intereses de sus socios, definir claramente sus obligaciones en un
contrato y evaluar regularmente su desempefio. Cuando este principio se aplica
correctamente, una organizaciéon puede mejorar notablemente su relacién con los

proveedores con respecto al tiempo de respuesta y, por lo tanto, al costo total.
Los beneficios claves seran:

v Aumento de la capacidad de crear valores para ambas partes.
v Flexibilidad y velocidad de las respuestas conjuntas ante cambios del
mercado o de las necesidades y expectativas de los clientes.

v Optimizacion de los costos y los recursos.

Su aplicacion conduce a:

v Establecer relaciones que equilibran las ganancias a corto plazo, con
las consideraciones a largo plazo.

Formacion de equipos de expertos y de recursos con los socios.
Identificacion y seleccion de los “proveedores.

Comunicacion clara y abierta.

Informacién y planes futuros compartidos.

Establecer actividades conjuntas de desarrollo y mejora.

AN N N N YN

Inspirar, alentar y reconocer las mejoras y los logros de los

proveedores.

Existen muchas maneras diferentes de aplicar estos principios. La naturaleza de
la organizacion y los desafios especificos que esta enfrenta, determinan la

manera en que dichos principios se imprentaran.
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CAPITULO IIl.-

JUSTIFICACION.-

3.1.- ALCANCE

El desarrollo del presente trabajo, planteado como base principal en la Direcciéon
Nacional de Comunicaciones de la Policia Nacional, que como hemos dicho en
lineas anteriores, tiene su asentamiento de operatividad en la ciudad de Quito,
detallara como escenario de analisis las areas de “Redes”, “Informatica”, como
Procesos Clave u operativos; “Asesoria Juridica” “Jefatura Financiera”, “Recursos
Humanos”, como Procesos de Soporte o Apoyo, todos ellos, representando la
columna vertebral de la Entidad, sin menos preciar la importancia del resto de

secciones.

De ese modo, intentaremos levantar y diagramar los procesos institucionales en
base a lo establecido en la norma ISO 9001:2008, para las areas antes sefaladas,
los mismos que integrados a los documentos mandatorios, permitiran plasmar en

una propuesta de un Sistema de Gestion de Calidad.

Es importante aclarar que, en este estudio, no se han considerado los Procesos de:
“Logistica”, “Compras Publicas” asi como las “Coordinaciones Distritales”
¥ que son Unidades de Policia dependientes de la Direccién Nacional de
Comunicaciones, que se encuentran en las principales ciudades del Ecuador y que
cumplen funciones de coordinacion y apoyo en el area de las comunicaciones e
informatica, debido a que en los actuales momentos, la Institucion en general, se
encuentra en un proceso de reestructuracion, existiendo permanentemente los
cambios de personal policial, quienes deben cumplir funciones estrictamente

operativas en las calles.

'® Riobamba (Il Distrito), Cuenca (Il Distrito); y, Guayaquil (IV Distrito)
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3.2.- DIAGNOSTICO DE LA SITUACION ACTUAL DE LA NOR MA ISO
9001:2008 EN LA DIRECCION NACIONAL DE COMUNICACION ES DE LA
POLICIA NACIONAL DEL ECUADOR.

Nunca estara por demas, recordar que el Art. 163 de la Constitucion de la Republica
del Ecuador, sefiala que “La Policia Nacional es una institucion estatal de caracter
civil, armada, técnica, jerarquizada, disciplinada, profesional y altamente
especializada, cuya misién es atender la seguridad ciudadana y el orden publico, y
proteger el libre ejercicio de los derechos y la seguridad de las personas dentro del
territorio nacional...”.

Observamos también, que la Ley Organica de la Policia Nacional®®, en su articulo
52, menciona que “Las Direcciones Nacionales de Servicios son los 6rganos
técnico-cientificos de la Policia Nacional, que se encargan de planificar y definir las
politicas de los servicios policiales, asi como de controlar y evaluar el cumplimiento

de planes y programas en cada unidad operativa”.

También vale la pena sefalar que, actualmente, y segun esta normativa legal, la
institucion policial cuenta con trece Direcciones Nacionales, a saber: de “Servicio
Urbano y Rural”; de “Transito y Transporte Terrestre”; de la “Policia Judicial e
Investigaciones”; de “Antinarcéticos”; de “Migracion”; de “Seguridad Publica”; de
“Bienestar Social”; de “Salud”; de “Educacion”; “Financiera”; de “Asesoria Juridica”,
de “Policia “Especializada en Nifios, Nifias y Adolescentes”; y finalmente, la que nos
ocupa en este trabajo, la “Direccién Nacional de Comunicaciones”.

Si descendemos el nivel jerarquico normativo, nos encontramos con su Reglamento

I’ Nro.191 del Comando General

Organico Funcional; publicado en la Orden Genera
de la Policia Nacional para el dia martes 3 de octubre del 2000, donde su articulo
Nro. 1 es bastante explicito, al mencionar que, “La Direccion Nacional de
Comunicaciones, tiene por mision esencial liderar la prestacion de los servicios de
comunicaciones e informatica, a través de una constante preparacion del elemento
humano y la utilizacion de la tecnologia adecuada que garantice la eficiencia y

eficacia en su empleo, en beneficio institucional y de la comunidad”.

2 pyplicado en R. Oficial Nro. 368 de 24 de julio de 1998
2! publicacién diaria de la Comandancia General, que contiene disposiciones de caracter general y de naturaleza permanente o
temporal, dictadas por autoridades policiales, para regular la marcha de la Institucion.
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En tanto que, el articulo 2 del mismo cuerpo Legal, aclara que (a esta Direccion
Nacional)’...le corresponde desarrollar las funciones de comunicaciones e
informéatica para apoyar todas las labores de la Policia Nacional a fin de optimizar la

gestion institucional”.

Dentro de esta Orden General, en el Articulo 4, Capitulo | del Titulo I, que hace
referencia a la Estructura Organica, se establece la existencia de un Comité de
Gestidon de Calidad; y sus funciones se encuentran detalladas en el articulo 9 que
entre otras cosas sefala: “... literal b.- ejecutar las acciones pertinentes para

consolidar un sistema de administracion de calidad con base en la Norma I1SO...".

Por otro lado, esta unidad policial también debe cumplir y regirse a las disposiciones
establecidas en la Ley de Comercio Electronico, Firmas Electrénicas y Mensajes de
datos®’; ya que, a través de esta herramienta juridica que tiene que ver con el
servicio de redes electronicas, incluida la Internet, se establecen relaciones
econOmicas y de comercio, y se realizan actos y contratos de caracter civil y
mercantil que deben estar normados, regulados y controlados, lo que en ultima

instancia, redunda en la proteccion de los usuarios de estos sistemas.

Como podemos observar, toda esta base juridica relacionada con la Direccion
Nacional de Comunicaciones de la Policia Nacional, pretende motivar a la ejecucion
de las actividades en forma eficiente y eficaz, bajo parametros de medicion técnicos
actualizados que demuestren la realidad en materia de seguridad ciudadana.

Debemos advertir, que todo el sustento normativo de la Entidad, sirvié para que lo
relacionemos con los elementos de la Norma ISO 9001:2008; por lo tanto, creimos
conveniente que, el método a utilizar en la determinacion del diagnéstico es la
entrevista, la misma que fue aplicada al sefior Director de Comunicaciones de la

Policia Nacional, segun el formato de las preguntas constantes en Anexo 2.

22 pyblicado en R. Oficial Nro. 557 (Suplemento) de 17 de abril de 2002
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3.2.1.-

OBJETIVOS DEL DIAGNOSTICO

Para tener un norte o direccidn en la presente investigacion de campo de esta

importante Unidad Policial, ha sido necesario plantearse los siguientes objetivos que

permitan delimitar el diagnéstico:

v

Determinar si la organizacion (Direccion Nacional de Comunicaciones)
mantiene evidencia del cumplimiento del elemento 4 de la Norma ISO 9001:
2008; es decir, un “Sistema de Gestion de Calidad”

Determinar si la organizacion mantiene evidencia del cumplimiento del
elemento 5 de la Norma ISO 9001: 2008; es decir, “Responsabilidad de la

Direccion”

Determinar si la organizacion mantiene evidencia del cumplimiento del
elemento 6 de la Norma ISO 9001: 2008; es decir, “Gestion de los

Recursos” .

Determinar si la organizacion mantiene evidencia del cumplimiento del
elemento 7 de la Norma ISO 9001: 2008; es decir, “Realizacion del
Producto”.

Determinar si la empresa mantiene evidencia del cumplimiento del elemento 8
de la Norma ISO 9001: 2008; es decir, “Medicién, Andlisis y Mejora”
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3.2.2.- VARIABLES:

Cada uno de los objetivos planteados anteriormente permitiran en la investigacion de
campo determinar el comportamiento de los elementos o de ciertos aspectos que
nos interesa conocer, relacionados con el tema del presente proyecto, a través de
las siguientes variables:

4.1.- Requisitos generales.

4.2.- Requisitos de la documentacion.

5.1.- Compromiso de la direccion.

5.2.- Enfoque al cliente.

5.3.- Politica de la calidad.

5.4.- Planificacion.

5.5.- Responsabilidad, autoridad y comunicacion.
5.6.- Revisién por la direccion.

6.1.- Provision de recursos.

6.2.- Recursos humanos.

6.3.- Infraestructura.

6.4.- Ambiente de trabajo.

7.1.- Planificacion de la realizacion del producto.
7.2.- Procesos relacionados con el cliente.

7.3.- Disefo y desarrollo.

7.4.- Compras.

7.5.- Produccion y prestacion del servicio.

7.6.- Control de los equipos de seguimiento y medicion.
8.1.- Procesos de medicion, analisis y mejora.

8.2.- Seguimiento y medicién
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8.3.- Control de producto no conforme
8.4.- Andlisis de datos

8.5.- Mejora
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3.2.3.- MATRIZ DE RELACION:

En la siguiente matriz de relacion diagndstica se ha conjugado horizontalmente cada
uno de los objetivos con sus respectivas variables, a las cuales de acuerdo a su
caracteristica, a su vez, se ha determinado la técnica de investigacion aplicada, que

permita captar la informacién a través de su respectiva fuente de informacion.

OBJETIVOS VARIABLE TECNICA
DIAGNOSTICO
Determinar si la organizacion
mantiene evidencia del . ]

la Norma ISO 9001: 2008; es

decir, un “Sistema de Gestion | Requisitos de la
de Calidad” . documentacion

Compromiso de la direccion

Determinar si la organizacién | Enfoque al cliente
mantiene evidencia del
cumplimiento del elemento 5 de
la Norma ISO 9001: 2008; es
decir, “Responsabilidad de la
Direccion” Responsabilidad, autoridad y
comunicacion

Politica de la calidad

Planificacion Entrevista

Revision por la direccion

Determinar si la organizacion | Provision de recursos
mantiene evidencia del
cumplimiento del elemento 6 de | Recursos humanos
la Norma ISO 9001: 2008; es
decir, “Gestion de los
Recursos” .

Infraestructura Entrevista

Ambiente de trabajo
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OBJETIVOS
DIAGNOSTICO

VARIABLE

TECNICA

Determinar si la organizaciéon

Planificacion de la realizacion
del producto

Procesos relacionados con el
cliente

mantiene evidencia del | Disefio y desarrollo
cumplimiento del elemento 7 de Entrevista
la Norma ISO 9001: 2008; es | Compras
decir, “Realizacion del — —
Producto” Proo!u_cuon y prestacion del
servicio
Control de los equipos de
seguimiento y medicion
Procesos de medicion,
analisis y mejora
Determinar si la empresa
mantiene evidencia del | Seguimiento y medicion
cumplimiento del elemento 8 de Control de producto  no
la Norma I1SO 9001: 2008; es conforme Entrevista

decir, “Medicion, Andlisis y
Mejora”

Analisis de datos

Mejora
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3.2.4.- MECANICA OPERATIVA

3.2.4.1.- POBLACION O UNIVERSO

El universo motivo de la presente investigacion de campo es el que a continuaciéon
se detalla:

Universo 1 : Sefior Director Nacional de Comunicaciones Accidental.

3.2.4.2.- DETERMINACION DE LA MUESTRA

Debido a las caracteristicas de la Direccidon Nacional de Comunicaciones, donde
labora personal policial y civil, se ha creido conveniente aplicar una Entrevista
semiformal, compuesta de un ambiente amigable, nada tensional, sino por el
contrario, con matices claramente identificables de conversacion, donde prime en
mayor escala la sinceridad antes que la informacion errada.

3.2.4.3.- INFORMACION PRIMARIA

La Entrevista® fue realizada al Sefior Teniente Coronel de Policia de E.M. Ing. Byron
Vallejo, Director Nacional de Comunicaciones de la Policia Nacional, Accidental,
para lo cual, se efectuaron dos reuniones de 3 y 2 horas respectivamente, en los
meses de marzo y abril de 2011, en las instalaciones de dicha Unidad Policial, la
misma que se encuentra ubicada en la calle Enrique Rither N23 — 109 y Diego de
Zorrilla en la ciudad de Quito, sector La Gasca.

Por medio de estas entrevistas, se pudo evidenciar los aspectos requeridos para
obtener el Diagnéstico de la organizacion (Direccion Nacional de Comunicaciones de
la Policia Nacional) en funcion a la Norma ISO 9001:2008, y el grado de
cumplimiento que se da a la misma.

3.2.4.4.- TABULACION Y ANALISIS DE LA INFORMACION

Para la tabulacion y el andlisis de la informacion, se determiné el grado de
cumplimiento de los requisitos de la Norma ISO 9001:2008, que se aplican en la
Direccion Nacional de Comunicaciones de la Policia Nacional, y como resultado de
la Entrevista se obtuvo lo siguiente:

EN RELACION A LA NORMA 1SO 9001:2008:

Alcance:

La revision y/o diagnostico consistio en determinar la existencia y evaluacion del

funcionamiento de un Sistema de Gestion de Calidad en la Unidad Policial, para lo

2 Técnica de recoleccion de datos, efectuada a una persona, cuya finalidad es buscar la verdad sobre un hecho o tema
determinado.
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cual, se consulto en las diferentes areas sobre la conformidad del sistema frente a la
norma indicada.
Objetivo:
Evaluar el sistema de gestidon de la organizaciéon, en relacion con los requisitos
definidos en la norma internacional de Sistemas de Gestion de la Calidad ISO
9001:2008.
Trabajo Realizado
El Trabajo realizado consto de las siguientes etapas:
v' Entrevista, para determinar el estado actual del sistema de gestion que utiliza
la organizacion, en relacion a los elementos definidos en la norma.
Los elementos sobre los cuales se evalud la gestién de la Direccion Nacional de
Comunicaciones son:
4.- Sistema de gestion de la calidad
5.- Responsabilidad de la direccion
6.-Gestion de los recursos
7.- Realizacion del producto
8.- Medicion, andlisis y mejora (excluye la auditoria interna)
v' Evaluacién de la disponibilidad de documentacion escrita en donde se
establecen los procedimientos de administracion del sistema de gestion.
FORMA DE PRESENTAR LOS RESULTADOS
Los resultados se van listando de acuerdo al orden de los elementos presentados en
la norma ISO 9001:2008, haciendo comentarios sobre las no conformidades
encontradas, adicionalmente se indica el numero del elemento de la norma que
aplica en cada caso.
Al final de cada elemento se presenta un enunciado general del cumplimiento de
dicho elemento, calificado en tres niveles segun el siguiente esquema:
v' DEFICIENTE: Si no existen evidencias que demuestren cumplimiento o
el sistema no incluye componentes de los requisitos de la norma.
v" MEDIO: Si el sistema o la documentacion existen parcialmente pero no
son completos o la documentacion no es utilizada.
v SATISFACTORIO: Si la evidencia encontrada es suficiente para demostrar
que la Entidad tiene un sistema de calidad alineado con los requisitos de la
norma ISO 9001:2008.
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3.3.- RESULTADOS:

A continuacion presentaremos los resultados obtenidos, producto de la entrevista
efectuada, en funcion de las preguntas planteadas segin Anexo 2, las mismas que
contienen un orden secuencial de acuerdo con el contenido de la norma ISO
9001:2008; de la siguiente manera:

4. Sistema de Gestion de Calidad

4.1 Requisitos Generales

v" No existe evidencia del funcionamiento de un Sistema de Gestion de Calidad,
ni de mejora continua formal y definido, dentro de la Entidad, el mismo que
requiere ser establecido, documentado, puesto en practica y mantenido
tomando como referencia los requisitos de la nhorma ISO 9001:2008.

v" Si bien se encuentran identificados y definidos algunos procedimientos dentro
de la organizacién, éstos no son utilizados y no tienen secuencia e interaccion
dentro de la organizacion.

v Se evidencio que la Alta Direccién no ha establecidos indicadores de gestion
dentro de la Entidad para medir el grado de productividad y eficiencia de la
misma.

v El proceso de planificacion en la Entidad se lo maneja de manera aislada o
especifica; es decir, existe una planificaciéon para cumplir con los objetivos de
acuerdo a cada compromiso de las areas de la Direccion, lo que deja en
evidencia que no existe un proceso de planificacion formal e integral en
funcion de una politica y objetivos de calidad propios de la organizacion.

Con estos resultados, se ha puede determinar, que el grado de cumplimiento del
elemento “4.1 Requisitos Generales”, es deficiente.
4.2 Requisitos de la documentacion

v’ Se pudo evidenciar que la Entidad no cuenta con una declaracién
documentada de la politica de calidad y objetivos de calidad requeridos por el
Sistema de Gestion de Calidad.

v" No esta definido un Manual de Calidad asi como los procedimientos
documentados requeridos para mantener un sistema de gestion de calidad
acorde a la Norma 1SO 9001:2008.

v" No existe un procedimiento documentado que defina el proceso de control de
documentos tanto internos como externos requeridos por un Sistema de

Gestidon de Calidad, lo que si existe es un programa informatico que ayuda a
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controlar el flujo de la documentaciéon; sin embargo, no todas las areas lo
conocen o aplican.
Con estos resultados, se ha puede determinar, que el grado de cumplimiento del
elemento “4.2 Requisitos de la documentacion” es medio.
5. Responsabilidad de la direccion

v' La Alta direccién de la Entidad mantiene un notable compromiso hacia el
desarrollo y mejora de la administracién de esta Unidad Policial; sin embargo,
por el momento no se encuentra una evidencia documentada formal que
demuestre el compromiso y la necesidad de ejecutar acciones necesarias
para establecer y mantener un Sistema de Gestion de la Calidad de acuerdo
a la Norma ISO 9001:2008; todo esto, sin contar con los cambios
permanentes o pases a que esta sujeto el personal policial en los diferentes
grados, lo que no permite mantener una continuidad en los lineamientos o
estrategias de mejora institucional.

v Al interior de la organizacidon, se pudo evidenciar la inexistencia de
mecanismos dirigidos a asegurar que las necesidades y expectativas del
cliente (interno y externo) sean identificadas y traducidas en requerimientos.

v' La organizacién no tiene establecido o designado una persona o equipo de
trabajo responsable de la implementacion y el mejoramiento de la calidad,
debido a que no se ha conformado un Comité de Gestion de Calidad, tal
como lo sefala el Reglamento Organico Funcional de la Entidad

v Los mecanismos de comunicacién interna se los realiza a través de oficios,
memorandos y disposiciones verbales, relacionados con las actividades del
dia a dia, donde se tienen que cumplir 6rdenes urgentes de diferentes
instancias policiales o de instituciones externas; sin embargo no se
encuentran establecidos mecanismos apropiados o0 estandarizados en la
documentacion para el mejoramiento de la calidad del servicio.

v' Se evidencié que la Alta Direccion de la Entidad no obtiene retroalimentacion
del cliente (interno y externo) de manera formal, y no se puede determinar con
exactitud los problemas en cuanto a la calidad del servicio que se presta.

Con estos resultados, se puede determinar, que el grado de cumplimiento del

elemento “5 Responsabilidades de la direccion”, es deficiente.

6. Gestion de los Recursos (financieros, humanos, i  nfraestructura y ambiente

de trabajo)
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v" No hay evidencia formal, de que exista un presupuesto destinado a
implementar y mantener un sistema de gestion de calidad.

v" No se encontré evidencia formal de que estén definidas las funciones del
personal que labora en las diferentes areas de la organizacion,

v" No existe evidencia formal de que exista un manual de funciones del
personal que labora en la organizacion.

v" No existe evidencia de que el personal que realiza trabajos que afecten a
la calidad del servicio, haya sido ubicado en las areas de su competencia,
de acuerdo a la educacion, formacion, habilidades y experiencia
apropiadas.

v' Se evidenci6 que la Entidad tiene dificultades en determinar, proporcionar y
mantener la infraestructura necesaria y apropiada para desarrollar sus
actividades técnico — administrativas con un servicio de calidad.

Con estos resultados, se puede determinar, que el grado de cumplimiento del
elemento “6 Gestion de los recursos” , es deficiente.

7. Realizacion del Producto.

7.1 Planificacion de la realizacion del producto.

v La organizacién se dedica a brindar un servicio de atencién en cuanto a las
radiocomunicaciones e informética a nivel de todas las Unidades de la Policia
Nacional en el Pais; sin embargo, algunos procesos se los ejecuta en forma
empirica, nada estandarizado o que regule de manera integra la secuencia y
control de los mismos.

Con este resultado, se puede determinar, que el grado de cumplimiento del
elemento “7.1 Planificacion de la realizacion del producto”, es medio.
7.2 Procesos relacionados con el cliente.

v Se pudo evidenciar que no existe definido un procedimiento que identifique y
revise los requerimientos del cliente y del servicio; sin embargo, todo el
personal, policial y civil, aporta con su mejor deseo de cumplir las exigencias y
necesidades de los solicitantes.

Con este resultado, se puede determinar, que el grado de cumplimiento del
elemento “7.2 Procesos relacionados con el cliente”, es deficiente.

7.3 Disefio y desarrollo
v' Se pudo evidenciar, que la Entidad, a través de sus respectivos técnicos

(personal policial y civil) realiza disefios y desarrollos de productos o servicios,

63



justamente para estar acorde con la tecnologia moderna; sin embargo, el
cambio de personal o pases a otras unidades, afecta en gran medida dicha
planificacion, ya que retarda la gestién entre los grupos involucrados, de
acuerdo con las etapas previstas.

Con este resultado, se puede determinar, que el grado de cumplimiento del

elemento “7.3 Disefio y Desarrollo”, es medio.

7.4 Compras

v No existe evidencia formal de evaluacién y seleccion de proveedores en
funcién de la capacidad que tienen para entregar productos o servicios de
acuerdo con los requisitos de la organizacion (exclusivamente en el area de
tecnologia), a pesar que en estos ultimos dos afios, a través del Sistema
Nacional de Compras Publicas, se cuenta con un registro de proveedores
para las instituciones del Estado.

Con este resultado, se puede determinar, que el grado de cumplimiento del
elemento “7.4 Compras”, es medio.
7.5 Produccion y prestacion del servicio:

v' La organizacion planifica y lleva a cabo la prestacion del servicio bajo
condiciones medianamente controladas, ya que cuenta con la descripcion o
caracteristicas del servicio que se brinda; sin embargo, no se formalizan las
instrucciones de trabajo, o el uso de equipo apropiado o la implementacion
del seguimiento y medicion.

Con este resultado, se puede determinar, que el grado de cumplimiento del
elemento “7.5 Produccion y prestacion del servicio”, es medio.
8. Medicion, Analisis y Mejora

v" En relacién a este ultimo elemento de evaluacién, se pudo evidenciar que la
organizacion no cuenta con una planificacion ni implementacion formal de
procesos de seguimiento y medicibn de la satisfaccibn del cliente,
seguimiento y medicion de los procesos, seguimiento y medicion de las
caracteristicas del producto, control del producto no conforme, analisis de
datos, asi como tampoco acciones formales y documentadas que permitan la
mejora continua de la organizacion. Todo esto, debido a que no se ha
conformado un Comité de Gestion de Calidad, tal como lo sefala el
Reglamento Organico Funcional de la Entidad, en el Articulo 9, Capitulo | del
Titulo Il, donde hace referencia a las funciones que debe cumplir y que entre

otras cosas sefala: “... literal b.- ejecutar las acciones pertinentes para
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consolidar un sistema de administraciéon de calidad con base en la Norma
ISO...".

Con este resultado, se puede determinar, que el grado de cumplimiento del
elemento “8. Medicidn, Andlisis y Mejora”, es deficiente.
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3.4.- PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA.

La Direccion Nacional de Comunicaciones de la Policia Nacional del Ecuador, es
una entidad del sector publico, que se encuentra ubicada en la calle Enrique Rither
N23 — 109 y Diego de Zorrilla en la ciudad de Quito, sector La Gasca y su mision
especial es la brindar servicios de comunicacion e informatica en beneficio de la

Policia Nacional y de la comunidad en general.

Como Unidad Policial fue creada el 6 de septiembre del afio 2000; es decir, una
primera década de vida. Su Reglamento Organico Funcional esta detallado en la
Orden General Nro. 191 del 3 de Octubre del afio 2000.

Dentro de esta Orden General, en el Articulo 4, Capitulo | del Titulo I, que hace
referencia a la Estructura Organica, se establece la existencia de un Comité de
Gestion de Calidad; y sus funciones se encuentran detalladas en el articulo 9 que

entre otras cosas sefala: literal b.- ejecutar las acciones pertinentes para

consolidar un sistema de administracién de calidad con base en la Norma I1SO...".

Es asi, que, las actividades técnico - operativas, administrativas y financieras en esta
Unidad policial, se llevan a cabo mediante la aplicacién de la normativa interna y
externa que rigen a las entidades del Sector Publico, las mismas que
lamentablemente no se las realiza de forma estandarizada a través de una
administracion por procesos, al no existir un sistema que mida la calidad de gestion
de las actividades cumplidas por el personal policial y civil que labora alli; éste

altimo, integrado desde el 1ro de octubre de 2009.

Al realizar el diagnédstico especifico en esta Unidad policial, relacionando,
obviamente con los elementos de la Norma ISO 9001:2008, nos encontramos que la
mayoria de sus clausulas tienen un nivel de cumplimiento deficiente o en el mejor de
los casos, medio, demostrando con ello, que resulta imprescindible la decision o
compromiso de todos sus actores (personal policial y civil) de impulsar la creacion de
un sistema de gestion de calidad con el fin de mejorar su eficacia, tal como lo
establece la norma internacional; a través de la determinacion de los procesos
necesarios; incluyendo la secuencia e interaccion de los mismos, determinando los
criterios y métodos, procurando asegurar la disponibilidad de recursos e informacion
asi como realizando el seguimiento y medicién con el fin de alcanzar los resultados

planificados y la mejora continua de sus procesos.
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Por estas consideraciones, estamos convencidos que, una vez que se estructure o
se disefie el Sistema de Gestibn de Calidad, La Direccion Nacional de
Comunicaciones de la Policia Nacional del Ecuador tendra beneficios claros y
concretos, debido a que lograra optimizar los procesos de esta Unidad, para darle
consistencia y uniformidad a sus operaciones, medicion al interior de la Entidad,
mejorar el flujo de la documentacion e incrementar la eficiencia y productividad

operacional.

Creemos también, que se podra disponer de una cultura orientada hacia el
mejoramiento continuo del servicio brindado que permita optimizar los costos por
cualquier tipo de desperdicio existente, afianzando un adecuado clima laboral al

interior de la Institucion.

En resumen, de cumplirse este anhelo particular, seguramente, permitird que la
Policia Nacional del Ecuador, apoyado por el servicio eficiente de la Direccion
Nacional de Comunicaciones, cuente con un servicio eficiente y oportuno en cuanto
a las comunicaciones, respondiendo de mejor manera a las exigentes necesidades
de seguridad de la sociedad en general que en estos Ultimos afios se ha visto
desprotegida por circunstancias también ajenas a la Institucion, y que de algan modo
han caido en el ambito politico.
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CAPITULO IV:

SISTEMA DE GESTION DE
CALIDAD EN LA DIRECCION
NACIONAL DE
COMUNICACIONES DE LA
POLICIA NACIONAL DEL
ECUADOR
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CAPITULO IV:

SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD EN LA DIRECCION NACI ONAL
DE COMUNICACIONES DE LA POLICIA NACIONAL DEL ECUADO R.

4.1.- DOCUMENTOS MANDATORIOS.

4.1.1.- OBJETIVOS DE CALIDAD

s:g? OBJETIVOS DE CALIDAD Fecha: 15-03-2011
) SISTEMA - OC-01 Version: 00
DIRECCION NACIONAL DE —
COMUNICACIONES DE LA POLICIA Requisito de la Norma: Pagina 1 de 1
NACIONAL 54.1
Elaborado por: Aprobado por:

Satisfacer oportunamente las necesidades de comunicaciones y
1 ||soporte informatico requerido por todas las unidades de la Policia

Nacional en todo el Pais.

Contar con un grupo humano comprometido en brindar cada dia el

2 || mejor esfuerzo, experiencia y capacidades comprobadas.

Mantener proveedores calificados que garanticen la provision de

tecnologia acorde a las necesidades actuales.

Gestionar el aseguramiento del 100% de los recursos econémicos
4 ||necesarios para el mejoramiento continuo del Sistema de Gestion de
la Calidad.
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4.1.2.- POLITICA DE CALIDAD

DIRECCION NACIONAL DE
COMUNICACIONES DE LA POLICIA
NACIONAL

5,3

POLITICA DE CALIDAD Fecha: 15-03-2011
SISTEMA - PC-01 Version: 00
Requisito de la Norma: Pagina 1 de 1

Elaborado por:

Aprobado por:

“La Direccion Nacional de Comunicaciones de la Policia Nacional, como entidad
publica, se especializa en la prestacion de servicios de comunicaciones e informatica
gque demandan las diferentes unidades policiales a nivel nacional,
atender de mejor manera a la sociedad en general”, a través de una constante

preparacion del elemento humano y la utilizacibn de la tecnologia apropiada,

mejorando continuamente sus procesos”.
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4.1.3.- MANUAL DE CALIDAD

{5? MANUAL DE CALIDAD Fecha: 15-03-2011
) SISTEMA - MC-01 Version: 00
DIRECCION NACIONAL DE = o de |a Norma
COMUNICACIONES DE LA POLICIA equisli . .
NACIONAL 41 421; 42,2, 423; 42,4, 81: 82,2; 83 Pagina 1 deb5
Elaborado por: Aprobado por:

4.1.3.1.- INFORMACION DE LA ORGANIZACION

QUE ES DIRECCION NACIONAL DE
COMUNICACIONES?

La Direccion Nacional de Comunicaciones de la Policia Nacional del Ecuador, es
una entidad del sector publico, que se encuentra ubicada en la calle Enrique Rither
N23 — 109 y Diego de Zorrilla en la ciudad de Quito, sector La Gasca y esta
dedicada a brindar servicios de comunicacion e informatica en beneficio de la Policia

Nacional y de la comunidad en general.

Esta Unidad Policial, fue creada el 6 de septiembre del afio 2000. Su Reglamento
Orgénico Funcional esta detallado en la Orden General Nro. 191 del 3 de Octubre
del afio 2000.

Esta unidad policial también debe cumplir y regirse a las disposiciones establecidas
en la Ley de Comercio Electrénico, Firmas Electrénicas y Mensajes de Datos ?*, ya
que, a través de esta herramienta juridica que tiene que ver con el servicio de redes
electrénicas, incluida la internet se establecen relaciones econémicas y de comercio,
y se realizan actos y contratos de caracter civil y mercantil que deben estar
normados, regulados y controlados, lo que en dultima instancia, redunda en la

proteccion de los usuarios de estos sistemas.

# Ppublicado en R. Oficial Nro. 557 (Suplemento) de 17 de abril de 2002.
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4.1.3.2.- ALCANCE DEL SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD

ALCANCE

El alcance del Sistema de Gestion de Calidad para la Direccion Nacional de
Comunicaciones de la Policia Nacional del Ecuador, comprende como escenario de
analisis las areas de “Redes”, “Informética”, como Procesos Clave u Operativos;
“Asesoria Juridica” “Jefatura Financiera”, “Recursos Humanos”, como Procesos de
Soporte o Apoyo, todos ellos, representando la columna vertebral de la Entidad, sin

menos preciar la importancia del resto de secciones.

Es importante aclarar que, en este estudio, no se han considerado los Procesos de:
“Logistica”, “Compras Publicas” asi como las “Coordinaciones Distritales”®, que son
Unidades de Policia dependientes de la Direccion Nacional de Comunicaciones, que
se encuentran en las principales ciudades del Ecuador y que cumplen funciones de
coordinacion y apoyo en el area de las comunicaciones e informatica, debido a que en
los actuales momentos, la Institucibn en general, se encuentra en un proceso de
reestructuracion, existiendo permanentemente los cambios de personal policial,

guienes deben cumplir funciones estrictamente operativas en las calles.

> Riobamba (Il Distrito), Cuenca (Il Distrito); y, Guayaquil (IV Distrito)
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4.1.4.- PROCEDIMIENTOS MANDATORIOS

PROCEDIMIENTO

REFERENCIA

PROCEDIMIENTO CONTROL DE DOCUMENTOS

SISTEMA-PR-01

PROCEDIMIENTO CONTROL DE REGISTROS

SISTEMA-PR-02

PROCEDIMIENTO DE AUDITORIAS INTERNAS

SISTEMA-PR-03

PROCEDIMIENTO DE PRODUCTO NO CONFORME

SISTEMA-PR-04

PROCEDIMIENTO DE ACCIONES CORRECTIVAS
PREVENTIVAS Y DE MEJORA

SISTEMA-PR-05
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4.1.5.- MAPA DE PROCESOS

Comenzaremos sefialando que los mapas de procesos nos muestran la estructura
de la organizacion en la nos encontramos, permitiendo que nos situemos en relacién
al trabajo que en ella se desarrolla y asi conocer donde se ubica nuestra actividad y
hacia qué fin se orienta.

El mapa de procesos es, ademas, un diagrama que muestra, de manera visual, los
procesos que conforman la Entidad, asi como las relaciones (si las hay) que existen
entre ellos.

El mapa de los procesos de una organizacion permite considerar la forma en que
cada proceso individual se vincula vertical y horizontalmente, sus relaciones y las
interacciones dentro de esa organizacion, pero sobre todo también con las partes
interesadas fuera de la Entidad, formando asi, el proceso general de la empresa.

Una forma facil de entender el gerenciamiento de los procesos a todo el personal
de la organizacién, es mediante el disefio de un mapa de procesos, que represente
la situacion particular o propia de la empresa, y donde primordialmente se
identifiquen las interrelaciones de los procesos como mecanismo para mejorar las
comunicaciones al interior, que son normalmente deficientes por no conocer qué
productos y requisitos requieren los clientes internos y mas grave adn, cuando se
desconocen las necesidades de los clientes externos, que son los que pagan por

los servicios y productos.

Los expertos en el tema sefalan que existen diversas formas de representar la
interrelacion de los procesos dentro de una organizacién, pero antes de hacer
dicha representacion, nos recomiendan aplicar el enfoque por procesos, utilizando
el principio de aplicar un pensamiento de “derecha a izquierda”, es decir, de
identificar primero los clientes, los productos, los requisitos que el cliente exige y
con esto identificar los procesos que se requieren para producir los bienes y/o

Servicios.

También nos sugieren que lo anterior se debe hacer en perfecta coherencia con la

mision de cada organizacion.

Es conveniente estar claros, que no existe un formato predeterminado para construir

el mapa de procesos. Cada organizacion podra adoptar el disefio que mejor se

adapte a la complejidad o sencillez de la estructura de su sistema, de modo que
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permita que todos los componentes de la unidad puedan comprender de forma
rapida cual es su lugar dentro de la organizacién y en qué medida su actividad
influye en la de los demas integrantes de la Entidad.

Con estas reflexiones, en la siguiente pagina estamos incluyendo una graficaciéon
del mapa de procesos de la Direccién Nacional de Comunicaciones de la Policia
Nacional, que como primera presentacion, bien puede ajustarse a la realidad
actual, sin embargo, y de acuerdo vayan existiendo los cambios tecnoldgicos y
necesidades reales de los clientes se podran efectuar las regulaciones
correspondientes.
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DIRECCION NACIONAL DE COMUNICACIONES DE LA POLICIA NACIONAL DEL ECUADOR

POLICIA NACIONAL Y SOCIEDAD
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8)
SALA DE EQUIPO S I | IMPLEMENTACION |
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INGENIERILA

I MANTEMNIMIENTO |

-1 COMUMICACIOMES
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PROCESOS DE DATOS I I

IMPLAMNMTACION I
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INGENIERIA I

DESARROLLO I I

MANTEMNIMIENTO I

COMUNICACIONES EFICIENTES PARA LA POLICIA AL
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=
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GESTION FINANCIERA I

I ASESDORIA JURIDICA

RECURSOS HUMAMNO S | | COMPRAS PUBLICAS | |

LOGISTICA

A.- PROCESOS ESTRATEGICDS
B.- FROCESOS CLATE U OPERATITOES
.- PFPROCESOS DE SOFORTE O APFOTD
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4.2.- LEVANTAMIENTO DE LOS PROCESOS DE LA DIRECCION NACIO NAL DE
COMUNICACIONES DE LA POLICIA NACIONAL DEL ECUADOR.

Es bastante conocido que existen diversas herramientas para realizar un
Levantamiento de Procesos, entre las que se puede mencionar: el Método de Accidn
Rapida (MAR); el Unified Modeling Languaje (UML), o los famosos Diagramas de
Flujo.

Por tratarse de un trabajo inicial en esta entidad del Estado, nuestra principal fuente
de informacion ha sido la que nos han entregado las personas que realizan las
labores del proceso que queremos levantar en cada area, informacion la hemos
obtenido a través de la realizacion de entrevistas directas a modo de conversaciones
claras y precisas planteadas tanto al personal policial como civil, en las que hemos

tratado de conocer las respuestas a las siguientes preguntas; asi:

¢,Cuales son sus tareas?

¢, Como realiza dichas tareas?

¢, Qué informacién necesita para realizar su trabajo?
¢ Para quién es util su trabajo?

¢, Cual es el producto de su trabajo?

YV V VvV V VY VY

y por ultimo, pero no menos importante, ¢(Como se podria mejorar su

trabajo?,

El planteamiento de estas pocas pero importantes preguntas fueron planteadas a
nuestro propio personal, justamente, porque son las personas que laboran en la
organizacion y son las que estan en posibilidades de brindar una mejor respuesta a
cada inquietud; por lo tanto, nos han entregado la informacion necesaria para

diagramar las tareas de los principales procesos existentes en esta Unidad Policial.

A decir verdad, este tipo de “entrevista” ha tenido un formato de una simple
conversacion con los comparieros o equipo de trabajo involucrado, en lugar de ser
planteado en forma escrita, con el fin, claro est4, de superar las barreras

psicolégicas que podria tener el entrevistado.

Como lo veremos mas adelante, para el levantamiento de los procesos, nosotros
escogimos como herramienta practica, el método de Diagramas de Flujo, con el fin

de identificar y reconocer la forma en que se hacen las cosas, pues teniendo esto
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claro, podremos, en lo posterior, tomar las decisiones adecuadas que permitan a

nuestra organizacion, mejorar su funcionamiento.

Conviene recordar un Proverbio Chino que dice: “Si no sabes hacia adonde vas,
cualquier camino te sirve”. Para el caso que nos ocupa, el camino de la Calidad
Total, comienza con un Levantamiento de Procesos, el cual nos entregara un punto
de partida desde el que empezara la mejora continua, el que a su vez, luego sera
una referencia para medir los avances, obteniendo como un claro beneficio, que en
adelante serd mucho mas facil para la Direccion Nacional de Comunicaciones, pues
no se cambiard la forma de trabajar que ésta tiene, sino que nos permitira configurar
una suerte de mapa de las actividades realizadas en la Entidad, identificando los
puntos que pueden ser mejorados, aumentando la eficiencia del proceso,
disminuyendo los costos y asegurando la satisfaccion de nuestros clientes
(Unidades Policiales y la sociedad en general).

Diremos entonces, que, la experiencia, el conocimiento, los métodos de trabajo, la
forma de hacer las cosas, en fin, el conocimiento de nuestra organizacion lo poseen
quienes han realizado el trabajo necesario para llevar a esta Unidad Policial a donde
estd ahora; es por eso, que el levantamiento de procesos ha sido realizado desde
esta perspectiva, para aprovechar todo el capital de conocimientos y procedimientos
adquiridos.

En un grafico del Mapa de Procesos, encontraremos cual es el comienzo de la
actividad de la Entidad. En la mayoria de los casos este punto de partida esta
relacionado con una peticién de un usuario; en otros, podra ser una disposicion
reglamentaria o0 incluso la continuacion de los procesos de otra organizacion.
Igualmente, el mapa de procesos suele cerrar el diagrama con la prestacion del
servicio al usuario. Por otro lado, debe quedar marcada la diferencia entre los tres
tipos de procesos que hemos definido en el mapa: Gobernantes o estratégicos; De
Realizacion, Clave u Operativos; y, de Soporte.

4.2.1.- PROCESOS GOBERNANTES

Los procesos gobernantes de la Direccion Nacional de Comunicaciones de la Policia
Nacional, son aquellos que pretenden orientar la gestion institucional a través de la
formulacion de politicas, directivas, normas e instrumentos para poner en

funcionamiento a la organizacion.
En funcidn de esta premisa, a continuacion detallaremos los mismos:
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a) Proceso Sistema de Gestion de Calidad
b) Proceso Revision Gerencial
c) Proceso control Financiero

d) Proceso Planificacion.
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4.2.2.- PROCESOS DE REALIZACION

Los procesos de Realizacion, llamados también Claves u Operativos, son los que,
administran y controlan los productos y servicios destinados a usuarios externos y

permiten cumplir con la misién institucional.
En funcidn de esta premisa, a continuacion detallaremos los mismos:

a) Procesos de Redes:

a.1l) Procesos de Operaciones:
a.1.1) Sala de Equipos

a.1.2) Implementacion

a.1.3) Asistencia al Usuario
a.2) Procesos de Ingenieria:
a.2.1) Mantenimiento

b) Procesos de Informética:

b.1) Procesos de Operaciones:
b.1.1) Procesos de Datos
b.1.2) Implantacion

b.1.3) Soporte Técnico

b.2) Procesos de Ingenieria:
b.2.1) Desarrollo

b.2.2) Mantenimiento
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4.2.2.1- PROCESOS DE REDES

4.2.2.1.1.- PROCESO DE RECEPCION DE DOCUMENTOS

;’“? REDES Codigo: DNC-R-001
:ﬁs Version: 00
DIRECCION NACIONAL DE Proceso:
COMUNICACIONES DE LA . Lo
POLICIA NACIONAL DEL Recepcion de documentos Pagina: 1 de 4
ECUADOR
Elaborado o Actualizado por: Aprobado por:
Nombre. firma Nombre . firma
fecha: /| [ |/ fecha: / [ |/ fecha publicacion: /| [ |/
1 PROPOSITO

Establecer la base técnica, legal y procedimental que permita a la DIVISION REDES de

la Direccion Nacional de Comunicaciones, viabilizar el proceso de Recepcion de

documentos para los diferentes tramites relacionados con esta area técnica

ALCANCE

Este procedimiento aplica desde recibir todos los pedidos de las diferentes Unidades

policiales, hasta el archivo de la documentacion por las actividades cumplidas.

RESPONSABILIDADES

El responsable de vigilar el cumplimiento de este procedimiento es el Secretario de

Redes de la Direccion Nacional de Comunicaciones de la Policia Nacional.

POLITICAS

a) Cada jefe de Area supervisara las tareas de su personal, velando por el

cumplimiento eficiente de |

as mismas.
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b) Se receptaran los pedidos que se encuentren sumillados por la maxima

autoridad.

c) Se procurara dar el trdmite agil y oportuno a todos los pedidos de los usuarios

con el fin de mantener una excelente credibilidad en el servicio.

5 DEFINICIONES
Modulacion.- Es una portadora sobre lo que se ha actuado una sefial de
informacion

Ancho de Banda.- Rango de frecuencia que este puede transmitir con razonable

finalidad.
Simplex.- Transmision en un solo sentido.

Semiduplex. — Transmisiones que pueden hacer en varias direcciones, pero no al

mismo tiempo.
Duplex.- Puede haber transmisiones al mismo tiempo.
Comunicaciones.- Cualquier medio fisico para transmitir una sefal.

Radio Frecuencia.- Son frecuencias suficientemente altas como para irradiarse en

forma eficiente y propagarse en forma libre en el espacio.

Antena Omnidireccional.- irradia la sefial en circulo.

Diafonia.- Interferencia causada por dos sefiales, que se superponen una con otra.
Onda directa.- Sefal que viaja directamente a través del aire.

Antena.- Mecanismo mecanico que se utiliza para enviar y recibir ondas magnéticas.

6 PROCEDIMIENTO

Ver Diagrama DNC-R-001
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7 REFERENCIAS

» Constitucion del Ecuador.

» Ley Orgénica de la Policia Nacional del Ecuador.

» Reglamento Organico Funcional de la Direccion Nacional de Comunicaciones
de la Policia Nacional del Ecuador.

» Ley de Telecomunicaciones
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REDES

DNC-R-001
DIRECCIONNACIONAL DE PROCESO:
'COMUNICACIONES DE LA POLICIA
INICACIONES DE LA POL RECEPCION DE DOCUMENTOS
JEFE DE COORDINACION USUARIO JEFE DE REDES DNC
RECIBIR N INFORMAR SOBRE
DOCUMENTACION OPERACIONES »  TRABAID
VERIFICAR Y v I
APROBAR —s HAY ERROR ?
INGENIERIA
= A OFICIAR AL SR DNC
PRIMER DISTRITO FIN
SEGUNDO DISTRITO

TERCER DISTRITO
CUARTODISTRITO | ——
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4.2.2.1.2.- PROCESO PARA ELABORACION DE PROYECTOS

;”"? REDES Codigo: DNC-R-002
b T Versiéon: 00
DIRECCION NACIONAL DE Proceso:
COMUNICACIONES DE LA P L
POLICIA NACIONAL DEL Elaboracion de Proyectos Pagina: 1de 4
ECUADOR
Elaborado o Actualizado por: Aprobado por:
Nombre. firma Nombre__. firma
fecha: /| [ |/ fecha: /| [ |/ fecha publicacion: / [/ [/
1 PROPOSITO

Establecer la base técnica, legal y procedimental que permita a la DIVISION REDES de
la Direccion Nacional de Comunicaciones, viabilizar el proceso de Elaboracion de

proyectos, relacionados con esta area técnica

2 ALCANCE

Este procedimiento aplica desde recibir la propuesta de generacion del proyecto, hasta

la presentacion del mismo.

3 RESPONSABILIDADES

El responsable de vigilar el cumplimiento de este procedimiento es el Jefe de la Division

Redes de la Direccion Nacional de Comunicaciones de la Policia Nacional.

4 POLITICAS

a) Cada jefe de Area supervisara las tareas de su personal, velando por el

cumplimiento eficiente de las mismas.
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b) Se receptaran los pedidos que se encuentren sumillados por la maxima

autoridad.

c) Se procurara dar el trdmite agil y oportuno a todos los pedidos de los usuarios

con el fin de mantener una excelente credibilidad en el servicio.

d) Se gestionara la movilizacion oportuna de los técnicos para conseguir la

informacion y documentos necesarios para la ejecucion del trabajo respectivo.

e) Permanentemente se coordinara con las diferentes areas de la Direccion,

para mantener una filosofia de trabajo en equipo.

5 DEFINICIONES
Modulacién.- Es una portadora sobre lo que se ha actuado una sefal de
informacion

Ancho de Banda.- Rango de frecuencia que este puede transmitir con razonable
finalidad.

Simplex.- Transmision en un solo sentido.

Semiduplex. — Transmisiones que pueden hacer en varias direcciones, pero no al

mismo tiempo.
Duplex.- Puede haber transmisiones al mismo tiempo.
Comunicaciones.- Cualquier medio fisico para transmitir una sefal.

Radio Frecuencia.- Son frecuencias suficientemente altas como para irradiarse en

forma eficiente y propagarse en forma libre en el espacio.

Antena Omnidireccional.- irradia la sefial en circulo.

Diafonia.- Interferencia causada por dos sefiales, que se superponen una con otra.
Onda directa.- Sefal que viaja directamente a través del aire.

Antena.- Mecanismo mecdanico que se utiliza para enviar y recibir ondas magnéticas.
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6 PROCEDIMIENTO

Ver Diagrama DNC-R-002

7 REFERENCIAS

» Constitucion del Ecuador.

» Ley Orgénica de la Policia Nacional del Ecuador.

» Reglamento Organico Funcional de la Direcciéon Nacional de Comunicaciones
de la Policia Nacional del Ecuador.

» Ley de Telecomunicaciones
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JEFE DE AREA TECNICO
INICIO RECIBIR EL ELABORAR UN
DOCUMENTO RECIBIR EL FORMATO
DOCUMENTO
COORDINAR Y
DETERMINAR LAS
RECIBIR EL NECECIDADES
DOCUMENTO
REVISAR Y PRESENTAR EL
CORREGIR RADOI
DETERMINAR EL BOR RAL
“ALCANCE DEL JEFE DE AREA
SIMILLAR EL ANALIZAR EL PROYECTO
DOCUMENTO AL DOCUMENTO
TECNICO
ENTRAGAR AL
TECNICO PARA LAS
CORRECIONES REQUERIR UNA RECIBIR EL
BASE DE DOCUMENTO
i PRESUPUESTO CORREGIDO
RECIBIR EL
DOCUMENTO
CORREGIDO
REALIZAR ESTUDIO
DE CAMPO REALIZAR LAS
CORRECCIONES
HACER CONOCER
AL JEFE DE REDES
COMPROBAR
CON
HERRAMIENTAS ENTREGAR EL
APROPIADAS DOCUMENTO
FIN

88




4.2.2.1.3.- PROCESO PARA ANALISIS DE OFERTAS

\ ’ REDES Coédigo: DNC-R-003
Version: 00
DIRECCION NACIONAL DE Proceso:
COMUNICACIONES DE LA Alici .
POLICIA NACIONAL DEL Andlisis de Ofertas Pégina: 1de 4
ECUADOR
Elaborado o Actualizado por: Aprobado por:
Nombre. firma Nombre . firma
fecha: /| | |/ fecha: /| /| |/ fecha publicacion: / [ |/
1 PROPOSITO

Establecer la base técnica, legal y procedimental que permita a la DIVISION REDES de
la Direccion Nacional de Comunicaciones, viabilizar el proceso de Analisis de Ofertas

para la adquisicion de bienes o servicios relacionados con el &rea técnica de redes.

2 ALCANCE

Este procedimiento aplica desde recibir el pedido para el andlisis de las ofertas, hasta la

presentacion del informe sobre el tema.

3 RESPONSABILIDADES

El responsable de vigilar el cumplimiento de este procedimiento es el Técnico de la
Division Redes de la Direccion Nacional de Comunicaciones de la Policia Nacional

designado para el analisis de las ofertas.

4 POLITICAS

a) Cada jefe de Area supervisara las tareas de su personal, velando por el

cumplimiento eficiente de las mismas.

89



b) Se receptaran los pedidos que se encuentren sumillados por la maxima

autoridad.

c) Se procurara dar el trdmite agil y oportuno a todos los pedidos de los usuarios

con el fin de mantener una excelente credibilidad en el servicio.

d) Se gestionara la movilizacion oportuna de los técnicos para conseguir la

informacion y documentos necesarios para la ejecucion del trabajo respectivo.

e) Permanentemente se coordinara con las diferentes areas de la Direccion,

para mantener una filosofia de trabajo en equipo.

5 DEFINICIONES
Modulacién.- Es una portadora sobre lo que se ha actuado una sefal de
informacion

Ancho de Banda.- Rango de frecuencia que este puede transmitir con razonable

finalidad.
Simplex.- Transmision en un solo sentido.

Semiduplex. — Transmisiones que pueden hacer en varias direcciones, pero no al

mismo tiempo.
Duplex.- Puede haber transmisiones al mismo tiempo.
Comunicaciones.- Cualquier medio fisico para transmitir una sefal.

Radio Frecuencia.- Son frecuencias suficientemente altas como para irradiarse en

forma eficiente y propagarse en forma libre en el espacio.

Antena Omnidireccional.- irradia la sefial en circulo.

Diafonia.- Interferencia causada por dos sefiales, que se superponen una con otra.
Onda directa.- Sefal que viaja directamente a través del aire.

Antena.- Mecanismo mecanico que se utiliza para enviar y recibir ondas magnéticas.
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6 PROCEDIMIENTO

Ver Diagrama DNC-R-003

7 REFERENCIAS

» Constitucion del Ecuador.

» Ley Orgénica de la Policia Nacional del Ecuador.

» Reglamento Organico Funcional de la Direcciéon Nacional de Comunicaciones
de la Policia Nacional del Ecuador.

» Ley de Telecomunicaciones
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4.2.2.1.4.- PROCESO PARA REALIZAR ESPECIFICACIONES TECNICAS

SW? REDES Cdédigo: DNC-R-004
@a Version: 00
N Proceso:

DIRECCION NACIONAL DE
COMUNICACIONES DE LA

COLICIA NACIONAL DEL Realizar Especificaciones Técnicas Pagina: 1de 4
ECUADOR
Elaborado o Actualizado por: Aprobado por:
Nombre. firma Nombre . firma
fecha: / [ |/ fecha: /| [/ |/ fecha publicacion: / [ |/
1 PROPOSITO

Establecer la base técnica, legal y procedimental que permita a la Division Redes de la
Direccion Nacional de Comunicaciones, viabilizar el proceso para Realizar

Especificaciones Técnicas, relacionados con el area técnica de redes.

2 ALCANCE

Este procedimiento aplica desde recibir el pedido para Realizar Especificaciones

Técnicas, hasta la presentaciéon del informe sobre el tema.

3 RESPONSABILIDADES

El responsable de vigilar el cumplimiento de este procedimiento es el Técnico de la
Division Redes de la Direccion Nacional de Comunicaciones de la Policia Nacional

designado para presentar las Especificaciones Técnicas.

4 POLITICAS

a) Cada jefe de Area supervisara las tareas de su personal, velando por el

cumplimiento eficiente de las mismas.
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b) Se receptaran los pedidos que se encuentren sumillados por la maxima

autoridad.

c) Se procurara dar el trdmite agil y oportuno a todos los pedidos de los usuarios

con el fin de mantener una excelente credibilidad en el servicio.

d) Se gestionara la movilizacion oportuna de los técnicos para conseguir la

informacion y documentos necesarios para la ejecucion del trabajo respectivo.

e) Permanentemente se coordinara con las diferentes areas de la Direccion,

para mantener una filosofia de trabajo en equipo.

5 DEFINICIONES
Modulacion.- Es una portadora sobre lo que se ha actuado una sefial de
informacion

Ancho de Banda.- Rango de frecuencia que este puede transmitir con razonable
finalidad.

Simplex.- Transmision en un solo sentido.

Semiduplex. — Transmisiones que pueden hacer en varias direcciones, pero no al

mismo tiempo.
Duplex.- Puede haber transmisiones al mismo tiempo.
Comunicaciones.- Cualquier medio fisico para transmitir una sefal.

Radio Frecuencia.- Son frecuencias suficientemente altas como para irradiarse en

forma eficiente y propagarse en forma libre en el espacio.

Antena Omnidireccional.- irradia la sefial en circulo.

Diafonia.- Interferencia causada por dos sefiales, que se superponen una con otra.
Onda directa.- Sefal que viaja directamente a través del aire.

Antena.- Mecanismo mecanico que se utiliza para enviar y recibir ondas magnéticas.
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6 PROCEDIMIENTO

Ver Diagrama DNC-R-004

7 REFERENCIAS

» Constitucion del Ecuador.

» Ley Orgénica de la Policia Nacional del Ecuador.

» Reglamento Organico Funcional de la Direcciéon Nacional de Comunicaciones
de la Policia Nacional del Ecuador.

» Ley de Telecomunicaciones
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4.2.2.1.5.- PROCESO PARA ELABORACION DE INFORMES TE NICOS

‘“? REDES Codigo: DNC-R-005
LT oroceso. Version: 00
DIRECCION NACIONAL DE :
COMUNICACIONES DE LA s Arni L
BOLICIA NACIONAL DEL Elaboracion de Informes Técnicos Pagina: 1de 4
ECUADOR
Elaborado o Actualizado por: Aprobado por:
Nombre. firma Nombre . firma
fecha: /| /| |/ fecha: /| | |/ fecha publicaciéon: / [ |/
1 PROPOSITO

Establecer la base técnica, legal y procedimental que permita a la Divisibn Redes de la
Direccion Nacional de Comunicaciones, viabilizar el proceso para Elaboracion de

Informes Técnicos, relacionados con el area técnica de redes.

2 ALCANCE

Este procedimiento aplica desde recibir el pedido para elaborar un informe técnico,
hasta la presentacién del informe sobre el tema.

3 RESPONSABILIDADES

El responsable de vigilar el cumplimiento de este procedimiento es el Técnico de la

Divisibn Redes de la Direccién Nacional de Comunicaciones de la Policia Nacional

designado para presentar el Informe Técnico.

4 POLITICAS

a) Cada jefe de Area supervisara las tareas de su personal, velando por el

cumplimiento eficiente de las mismas.
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b) Se receptaran los pedidos que se encuentren sumillados por la maxima

autoridad.

c) Se procurara dar el trdmite agil y oportuno a todos los pedidos de los usuarios

con el fin de mantener una excelente credibilidad en el servicio.

d) Se gestionara la movilizacion oportuna de los técnicos para conseguir la

informacion y documentos necesarios para la ejecucion del trabajo respectivo.

e) Permanentemente se coordinara con las diferentes areas de la Direccion,

para mantener una filosofia de trabajo en equipo.

5 DEFINICIONES
Modulacion.- Es una portadora sobre lo que se ha actuado una sefial de
informacion

Ancho de Banda.- Rango de frecuencia que este puede transmitir con razonable
finalidad.

Simplex.- Transmision en un solo sentido.

Semiduplex. — Transmisiones que pueden hacer en varias direcciones, pero no al

mismo tiempo.
Duplex.- Puede haber transmisiones al mismo tiempo.
Comunicaciones.- Cualquier medio fisico para transmitir una sefal.

Radio Frecuencia.- Son frecuencias suficientemente altas como para irradiarse en

forma eficiente y propagarse en forma libre en el espacio.

Antena Omnidireccional.- irradia la sefial en circulo.

Diafonia.- Interferencia causada por dos sefiales, que se superponen una con otra.
Onda directa.- Sefal que viaja directamente a través del aire.

Antena.- Mecanismo mecanico que se utiliza para enviar y recibir ondas magnéticas.
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6 PROCEDIMIENTO

Ver Diagrama DNC-R-005

7 REFERENCIAS

» Constitucion del Ecuador.

» Ley Orgénica de la Policia Nacional del Ecuador.

» Reglamento Organico Funcional de la Direcciéon Nacional de Comunicaciones
de la Policia Nacional del Ecuador.

» Ley de Telecomunicaciones
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4.2.2.1.6.- PROCESO PARA EL MANTENIMIENTO Y REPARA CION DE
EQUIPOS DE COMUNICACION

S”"? REDES Codigo: DNC-R-006
LT K Proceso: Versién: 00
DIRECCION NACIONAL DE . . .
COMUNICACIONES DE LA Mantenimiento y Reparacion de Equipos o
POLICIA NACIONAL DEL de comunicacion Pagina: 1de 4
ECUADOR
Elaborado o Actualizado por: Aprobado por:
Nombre. firma Nombre . firma
fecha: / [ |/ fecha: / [ |/ fecha publicacion: /| [ [/
1 PROPOSITO

Establecer la base técnica, legal y procedimental que permita a la Divisibn Redes de la

Direccion Nacional de Comunicaciones, viabilizar el proceso para el mantenimiento y

reparacion de equipos de comunicacion de la Policia Nacional.

ALCANCE

Este procedimiento aplica desde recibir el pedido para el mantenimiento y reparacion de
equipos de comunicacion de la Policia Nacional, hasta la presentacion del documento

gue demuestre las actividades cumplidas.

RESPONSABILIDADES

El responsable de vigilar el cumplimiento de este procedimiento es el Técnico de la

Divisibn Redes de la Direcciéon Nacional de Comunicaciones de la Policia Nacional

designado para presentar el Informe Técnico.

POLITICAS
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a) Cada jefe de Area supervisara las tareas de su personal, velando por el

cumplimiento eficiente de las mismas.

b) Se receptaran los pedidos que se encuentren sumillados por la maxima
autoridad.

c) Se procurara dar el trdmite agil y oportuno a todos los pedidos de los usuarios

con el fin de mantener una excelente credibilidad en el servicio.

d) Se gestionara la movilizacion oportuna de los técnicos para conseguir la

informacion y documentos necesarios para la ejecucion del trabajo respectivo.

e) Permanentemente se coordinara con las diferentes areas de la Direccion,

para mantener una filosofia de trabajo en equipo.

f) Designar técnicos para el mantenimiento preventivo y correctivo de los

sistemas, que operen las 24 horas del dia en turnos rotativos.

g) Verificar la existencia de repuestos y/o tramitar oportunamente la adquisicion.

5 DEFINICIONES
Modulacion.- Es una portadora sobre lo que se ha actuado una sefial de
informacion

Ancho de Banda.- Rango de frecuencia que este puede transmitir con razonable
finalidad.

Simplex.- Transmision en un solo sentido.

Semiduplex. — Transmisiones que pueden hacer en varias direcciones, pero no al

mismo tiempo.
Duplex.- Puede haber transmisiones al mismo tiempo.
Comunicaciones.- Cualquier medio fisico para transmitir una sefal.

Radio Frecuencia.- Son frecuencias suficientemente altas como para irradiarse en

forma eficiente y propagarse en forma libre en el espacio.

Antena Omnidireccional.- irradia la sefial en circulo.
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Diafonia.- Interferencia causada por dos sefiales, que se superponen una con otra.

Onda directa.- Sefal que viaja directamente a través del aire.

Antena.- Mecanismo mecanico que se utiliza para enviar y recibir ondas magnéticas.

PROCEDIMIENTO

Ver Diagrama DNC-R-006

REFERENCIAS

A\

Constitucion del Ecuador.

Ley Organica de la Policia Nacional del Ecuador.

Reglamento Organico Funcional de la Direccion Nacional de Comunicaciones
de la Policia Nacional del Ecuador.

Ley de Telecomunicaciones
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4.2.2.1.7.- PROCESO PARA INSTALACION DE EQUIPOS DE COMUNICACION

g’“? REDES Codigo: DNC-R-007
Q@ 5 _ Version: 00
DIRECCION NACIONAL DE felgesek
COMUNICACIONES DE LA iz ; Cani -
COLICIA NACIONAL DEL Instalacién de Equipos de comunicacion Pagina: 1 de 4
ECUADOR
Elaborado o Actualizado por: Aprobado por:
Nombre. firma Nombre__. firma
fecha: / [ |/ fecha: /| [ |/ fecha publicacion: / [/ [/
1 PROPOSITO

Establecer la base técnica, legal y procedimental que permita a la Division Redes de la

Direccion Nacional de Comunicaciones, viabilizar el proceso para la instalacién de

equipos de comunicacion de la Policia Nacional.

ALCANCE

Este procedimiento aplica desde recibir el pedido para la instalacion de equipos de

comunicacion de la Policia Nacional,

instalacion.

hasta la presentacién del informe por la

RESPONSABILIDADES

El responsable de vigilar el cumplimiento de este procedimiento es el Técnico de la

Division Redes de la Direccion Nacional de Comunicaciones de la Policia Nacional

designado para presentar el Informe respectivo.

POLITICAS
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a) Cada jefe de Area supervisara las tareas de su personal, velando por el

cumplimiento eficiente de las mismas.

b) Se receptaran los pedidos que se encuentren sumillados por la maxima
autoridad.

c) Se procurara dar el trdmite agil y oportuno a todos los pedidos de los usuarios

con el fin de mantener una excelente credibilidad en el servicio.

d) Se gestionara la movilizacion oportuna de los técnicos para conseguir la

informacion y documentos necesarios para la ejecucion del trabajo respectivo.

e) Permanentemente se coordinara con las diferentes areas de la Direccion,

para mantener una filosofia de trabajo en equipo.

f) Designar técnicos para el mantenimiento preventivo y correctivo de los

sistemas, que operen las 24 horas del dia en turnos rotativos.

g) Verificar la existencia de repuestos y/o tramitar oportunamente la adquisicion.

5 DEFINICIONES
Modulacion.- Es una portadora sobre lo que se ha actuado una sefial de
informacion

Ancho de Banda.- Rango de frecuencia que este puede transmitir con razonable
finalidad.

Simplex.- Transmision en un solo sentido.

Semiduplex. — Transmisiones que pueden hacer en varias direcciones, pero no al

mismo tiempo.
Duplex.- Puede haber transmisiones al mismo tiempo.
Comunicaciones.- Cualquier medio fisico para transmitir una sefal.

Radio Frecuencia.- Son frecuencias suficientemente altas como para irradiarse en

forma eficiente y propagarse en forma libre en el espacio.

Antena Omnidireccional.- irradia la sefial en circulo.
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Diafonia.- Interferencia causada por dos sefiales, que se superponen una con otra.
Onda directa.- Sefal que viaja directamente a través del aire.

Antena.- Mecanismo mecanico que se utiliza para enviar y recibir ondas magnéticas.

6 PROCEDIMIENTO

Ver Diagrama DNC-R-007

7 REFERENCIAS

» Constitucion del Ecuador.

» Ley Orgénica de la Policia Nacional del Ecuador.

» Reglamento Organico Funcional de la Direccion Nacional de Comunicaciones
de la Policia Nacional del Ecuador.

» Ley de Telecomunicaciones
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4.2.2.18.- PROCESO PARA LA PROGRAMACION DE EQUIPOS DE
COMUNICACION

;ﬂ? REDES Cdédigo: DNC-R-008
b T Proceso: Version: 008
DIRECCION NACIONAL DE L .
COMUNICACIONES DE LA Programacion de Equipos de Padina: 1 de 4
POLICIA NACIONAL DEL comunicacion gina:
ECUADOR
Elaborado o Actualizado por: Aprobado por:
Nombre. firma Nombre . firma
fecha: /| [/ |/ fecha: /| [ |/ fecha publicaciéon: / [ |/
1 PROPOSITO

Establecer la base técnica, legal y procedimental que permita a la Divisibn Redes de la
Direccion Nacional de Comunicaciones, viabilizar el proceso para la Programacion de equipos

de comunicacion de la Policia Nacional.

2 ALCANCE

Este procedimiento aplica desde recibir el pedido para la Programacion de equipos de
comunicacion de la Policia Nacional, hasta la presentacién del informe por los trabajos

realizados.

3 RESPONSABILIDADES

El responsable de vigilar el cumplimiento de este procedimiento es el Técnico de la Division
Redes de la Direccion Nacional de Comunicaciones de la Policia Nacional designado para

presentar el Informe respectivo.

4 POLITICAS

a) Cada jefe de Area supervisara las tareas de su personal, velando por el cumplimiento

eficiente de las mismas.
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b) Se receptaran los pedidos que se encuentren sumillados por la maxima autoridad.

c) Se procurara dar el tramite agil y oportuno a todos los pedidos de los usuarios con el

fin de mantener una excelente credibilidad en el servicio.

d) Se gestionara la movilizacién oportuna de los técnicos para conseguir la informacién

y documentos necesarios para la ejecucion del trabajo respectivo.

e) Permanentemente se coordinar4 con las diferentes areas de la Direccion, para

mantener una filosofia de trabajo en equipo.

f) Designar técnicos para el mantenimiento preventivo y correctivo de los sistemas, que

operen las 24 horas del dia en turnos rotativos.

g) Verificar la existencia de repuestos y/o tramitar oportunamente la adquisicion.

5 DEFINICIONES

Modulacion.- Es una portadora sobre lo que se ha actuado una sefial de informacion
Ancho de Banda.- Rango de frecuencia que este puede transmitir con razonable finalidad.
Simplex.- Transmision en un solo sentido.

Semiduplex. — Transmisiones que pueden hacer en varias direcciones, pero no al mismo

tiempo.
Duplex.- Puede haber transmisiones al mismo tiempo.
Comunicaciones.- Cualquier medio fisico para transmitir una sefial.

Radio Frecuencia.- Son frecuencias suficientemente altas como para irradiarse en forma

eficiente y propagarse en forma libre en el espacio.

Antena Omnidireccional.- irradia la sefial en circulo.

Diafonia.- Interferencia causada por dos sefiales, que se superponen una con otra.
Onda directa.- Sefal que viaja directamente a través del aire.

Antena.- Mecanismo mecénico que se utiliza para enviar y recibir ondas magnéticas.
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6 PROCEDIMIENTO

Ver Diagrama DNC-R-008

7 REFERENCIAS

» Constitucion del Ecuador.

A\

Ley Organica de la Policia Nacional del Ecuador.
» Reglamento Organico Funcional de la Direccién Nacional de Comunicaciones de la
Policia Nacional del Ecuador.

» Ley de Telecomunicaciones
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4.2.2.1.9.- PROCESO PARA LA ADMINISTRACION DE LOS S ISTEMAS DE

COMUNICACIONES

g’“? REDES Codigo: DNC-R-009
LT Proceso: Version: 009
DIRECCION NACIONAL DE . ., )
COMUNICACIONES DE LA Administracion de los sistemas de .
POLICIA NACIONAL DEL comunicaciones Pagina: 1de 4
ECUADOR
Elaborado o Actualizado por: Aprobado por:
Nombre. firma Nombre . firma
fecha: /| /| |/ fecha: /| | |/ fecha publicaciéon: / [ |/

PROPOSITO

Establecer la base técnica, legal y procedimental que permita a la Division Redes de la

Direccion Nacional de Comunicaciones, viabilizar el proceso para la Administracion de

los sistemas de comunicaciones de la Policia Nacional.

ALCANCE

Este procedimiento aplica desde la verificacion de las novedades en las consolas de

los equipos de comunicacion de la Policia Nacional, hasta la presentacion del informe

por los trabajos realizados.

RESPONSABILIDADES

El responsable de vigilar el cumplimiento de este procedimiento es el Técnico de la

Division Redes de la Direccion Nacional de Comunicaciones de la Policia Nacional

designado para presentar el Informe respectivo.
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4 POLITICAS

a) Cada jefe de Area supervisara las tareas de su personal, velando por el

cumplimiento eficiente de las mismas.

b) Se receptaran los pedidos que se encuentren sumillados por la maxima

autoridad.

c) Se procurara dar el tramite agil y oportuno a todos los pedidos de los usuarios

con el fin de mantener una excelente credibilidad en el servicio.

d) Se gestionara la movilizacion oportuna de los técnicos para conseguir la

informacion y documentos necesarios para la ejecucion del trabajo respectivo.

e) Permanentemente se coordinara con las diferentes areas de la Direccion,

para mantener una filosofia de trabajo en equipo.

f) Designar técnicos para el mantenimiento preventivo y correctivo de los

sistemas, que operen las 24 horas del dia en turnos rotativos.

g) Verificar la existencia de repuestos y/o tramitar oportunamente la adquisicion.

5 DEFINICIONES
Modulacion.- Es una portadora sobre lo que se ha actuado una sefial de
informacion

Ancho de Banda.- Rango de frecuencia que este puede transmitir con razonable
finalidad.

Simplex.- Transmision en un solo sentido.

Semiduplex. — Transmisiones que pueden hacer en varias direcciones, pero no al

mismo tiempo.
Duplex.- Puede haber transmisiones al mismo tiempo.

Comunicaciones.- Cualquier medio fisico para transmitir una sefal.

113



Radio Frecuencia.- Son frecuencias suficientemente altas como para irradiarse en

forma eficiente y propagarse en forma libre en el espacio.

Antena Omnidireccional.- irradia la sefial en circulo.

Diafonia.- Interferencia causada por dos sefiales, que se superponen una con otra.
Onda directa.- Sefal que viaja directamente a través del aire.

Antena.- Mecanismo mecanico que se utiliza para enviar y recibir ondas magnéticas.

6 PROCEDIMIENTO

Ver Diagrama DNC-R-009

7 REFERENCIAS

» Constitucion del Ecuador.

» Ley Orgénica de la Policia Nacional del Ecuador.

» Reglamento Organico Funcional de la Direcciéon Nacional de Comunicaciones
de la Policia Nacional del Ecuador.

» Ley de Telecomunicaciones
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4.2.2.1.10.- PROCESO PARA LA SUPERVISION DE LA IMPL EMENTACION DE
LOS PROYECTOS APROBADOS

s“? REDES Codigo: DNC-R-010
BT B - Version: 00
DIRECCION NACIONAL DE - ., :
COMUNICACIONES DE LA Administracion de los sistemas de o
POLICIA NACIONAL DEL comunicaciones Pagina: 1de 4
ECUADOR
Elaborado o Actualizado por: Aprobado por:
Nombre. firma Nombre__. firma
fecha: / [ |/ fecha: /| [ |/ fecha publicacion: / [/ [/
1 PROPOSITO

Establecer la base técnica, legal y procedimental que permita a la Divisibn Redes de la
Direccion Nacional de Comunicaciones, viabilizar el proceso para la Administracion de

los sistemas de comunicaciones de la Policia Nacional.

2 ALCANCE

Este procedimiento aplica desde la verificacion de las novedades en las consolas de
los equipos de comunicaciéon de la Policia Nacional, hasta la presentacion del informe

por los trabajos realizados.

3 RESPONSABILIDADES

El responsable de vigilar el cumplimiento de este procedimiento es el Técnico de la
Division Redes de la Direccion Nacional de Comunicaciones de la Policia Nacional

designado para presentar el Informe respectivo.

4 POLITICAS
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a) Cada jefe de Area supervisara las tareas de su personal, velando por el

cumplimiento eficiente de las mismas.

b) Se receptaran los pedidos que se encuentren sumillados por la maxima
autoridad.

c) Se procurara dar el trdmite agil y oportuno a todos los pedidos de los usuarios

con el fin de mantener una excelente credibilidad en el servicio.

d) Se gestionara la movilizacion oportuna de los técnicos para conseguir la

informacion y documentos necesarios para la ejecucion del trabajo respectivo.

e) Permanentemente se coordinara con las diferentes areas de la Direccion,

para mantener una filosofia de trabajo en equipo.

f) Designar técnicos para el mantenimiento preventivo y correctivo de los

sistemas, que operen las 24 horas del dia en turnos rotativos.

g) Verificar la existencia de repuestos y/o tramitar oportunamente la adquisicion.

DEFINICIONES

Modulacion.-  Es una portadora sobre lo que se ha actuado una sefial de

informacion

Ancho de Banda.- Rango de frecuencia que este puede transmitir con razonable
finalidad.

Simplex.- Transmision en un solo sentido.

Semiduplex. — Transmisiones que pueden hacer en varias direcciones, pero no al

mismo tiempo.
Duplex.- Puede haber transmisiones al mismo tiempo.
Comunicaciones.- Cualquier medio fisico para transmitir una sefal.

Radio Frecuencia.- Son frecuencias suficientemente altas como para irradiarse en

forma eficiente y propagarse en forma libre en el espacio.

Antena Omnidireccional.- irradia la sefial en circulo.
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Diafonia.- Interferencia causada por dos sefiales, que se superponen una con otra.
Onda directa.- Sefal que viaja directamente a través del aire.

Antena.- Mecanismo mecanico que se utiliza para enviar y recibir ondas

magnéticas.

6 PROCEDIMIENTO

Ver Diagrama DNC-R-010

7 REFERENCIAS

» Constitucion del Ecuador.

» Ley Orgénica de la Policia Nacional del Ecuador.

» Reglamento Organico Funcional de la Direccion Nacional de Comunicaciones
de la Policia Nacional del Ecuador.

» Ley de Telecomunicaciones
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4.2.2.2.- PROCESOS DE INFORMATICA

4.2.2.2.1.- PROCESO DE SOPORTE TECNICO PARA USUARIOS DE
SOFTWARE, HARDWARE Y SERVICIOS DE RED

““““? INFORMATICA Cébdigo: DNC-I-001

.'S?L, .

" Proceso: Versién: 00
DIRECCION NACIONAL DE Soporte Técnico para usua_rips de
COMUNICACIONES DE LA Software, Hardware y Servicios d e L
POLICIA NACIONAL DEL Red Pagina: 1de 6

ECUADOR

Elaborado o Actualizado por: Aprobado por:

Nombre. firma Nombre . firma

fecha: / [ |/ fecha: / [ |/ fecha publicacion: / [ /
1 PROPOSITO

Establecer la base técnica, legal y procedimental que permita a la Division
INFORMATICA de la Direccion Nacional de Comunicaciones, viabilizar el proceso de
Soporte Técnico para usuarios de Software, hardware y servicios de red de la Policia

Nacional.

2 ALCANCE

Este procedimiento aplica desde el conocimiento de la necesidad del servicio de
soporte informatico que requiere el usuario de la Policia Nacional, hasta la

presentacion del informe por los trabajos realizados.

3 RESPONSABILIDADES

El responsable de vigilar el cumplimiento de este procedimiento es el Técnico de la
Division Informatica de la Direccion Nacional de Comunicaciones de la Policia

Nacional designado para presentar el Informe respectivo.
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POLITICAS

b)

d)

f)

9)

h)

Cada jefe de Area supervisara las tareas de su personal, velando por el

cumplimiento eficiente de las mismas.

Se receptaran los pedidos que se encuentren sumillados por la maxima

autoridad.

Se procurara dar el tramite agil y oportuno a todos los pedidos de los usuarios

con el fin de mantener una excelente credibilidad en el servicio.

Se gestionara la movilizacion oportuna de los técnicos para conseguir la

informacion y documentos necesarios para la ejecucion del trabajo respectivo.

Permanentemente se coordinard con las diferentes areas de la Direccidn,

para mantener una filosofia de trabajo en equipo.

Designar técnicos para el mantenimiento preventivo y correctivo de los

sistemas informaticos, que operen las 24 horas del dia en turnos rotativos.
Verificar la existencia de repuestos y/o tramitar oportunamente la adquisicion.

Cada Técnico debera poseer su clave particular para el ingreso al sistema y
su operatividad.

Cuando el Técnico sea dado el pase, baja, transitoria, se bloqueara su cuenta

o clave particular.

DEFINICIONES

Software.- Parte intangible de un computador.
Hardware. - Parte tangible de un computador

Programacion. - Proceso de disefiar y mantener el codigo fuente de programas de

computadoras.
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Mantenimiento. - Restaurar un equipo a un estado de funcionamiento normal

requerido.
Telemaética. - Disciplina cientifica y tecnoldgica derivada de la telecomunicacion.
Nombre de Usuario. - Nombre Gnico que se identifica a cada usuario.

Sistema operativo. - Conjunto de programas que efectian la gestion de los

procesos basicos.

Programa. - Conjunto de instrucciones que una vez ejecutadas, realizan una o varias

tareas.
Usuario. - Persona que utiliza un sistema informatico

SIIPNE.- Sistema informatico integrado de la Policia Nacional.

6 PROCEDIMIENTO

Ver Diagrama DNC-I-001

7 REFERENCIAS

» Constitucion del Ecuador.

» Ley Orgénica de la Policia Nacional del Ecuador.

» Reglamento Organico Funcional de la Direcciéon Nacional de Comunicaciones
de la Policia Nacional del Ecuador.

» Ley de Telecomunicaciones
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INFORVATICA

DNGI-001
PROCESO
DIRECOCNNACIONAL DE -
COMUINCAIONES CELAFOLIGA SOPORTE TECNCGO PARA USUARICOS DE HARDWARE, Y SOFTWARE Y SERVIACS DERED
© ADMNSTRADOR DELACUENTA FUNOIONARIO DE SOPORTE TECNIGOASIGNADO
INCO
ESTABLECERLA
NECESDADDEL SERVICO
DESCPORTE IMPRMRLOS FORMATOS ATENDERLASCLICITUD
INCRVATICO DE SERUCIOS DE SISTEVA CFRECIENDOSOLLOON
DILIGENOAR B FCRVATO
PARASERVIOOS DE
SSTEVA(DHVHERFOL) ASIGNARALN DESCRERENEL
FUNCIONARIODE FORVATOLASOLUQGN
SOPORTE OFRECIDA
ENVIARFORVATO
DILIGENOADO
ENTREGARAESTELA ARVAR B CONTRATO
IMPRESICN DEL FORVATO JUNTOEL USLARO
ARVAR EL FORVATO
IMPRESO
AUNENTARRELAQCNDE
REFORTES ATENDIDOS
ENTREGARAL
FUNOONARIODE
SOPORTE
ARCHVAR B FORVATO
ENLACARPETA
QORRESFONDIENTE

AN
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4.2.2.2.2.- PROCESO DE INSTALACION O TRASLADO DE H ARDWARE Y

SOFTWARE.
S‘“? INFORMATICA Codigo: DNC-1-002
’Q’y, Proceso: Version: 00
ggﬁﬁﬁ:g/’igéﬁ?g& IEE Instalacién o traslado de hardware o
POLICIA NACIONAL DEL ol Pagina: 1de 4
ECUADOR
Elaborado o Actualizado por: Aprobado por:
Nombre. firma Nombre__. firma
fecha: / [ |/ fecha: / [ |/ fecha publicacion: / [/ [/
1 PROPOSITO

Establecer la base técnica, legal y procedimental que permita a la Division
INFORMATICA de la Direccion Nacional de Comunicaciones, viabilizar el proceso de
Instalacion o traslado de hardware o software para las Unidades de la Policia

Nacional.

2 ALCANCE

Este procedimiento aplica desde el conocimiento de la necesidad del servicio de
instalacion o traslado de hardware o software para las Unidades de la Policia

Nacional, hasta la presentacién del informe por los trabajos realizados.

3 RESPONSABILIDADES

El responsable de vigilar el cumplimiento de este procedimiento es el Técnico de la
Division Informética de la Direccion Nacional de Comunicaciones de la Policia
Nacional designado para presentar el Informe respectivo.
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4 POLITICAS

a) Cada jefe de Area supervisara las tareas de su personal, velando por el

cumplimiento eficiente de las mismas.

b) Se receptaran los pedidos que se encuentren sumillados por la maxima

autoridad.

c) Se procurara dar el tramite agil y oportuno a todos los pedidos de los usuarios

con el fin de mantener una excelente credibilidad en el servicio.

d) Se gestionara la movilizacion oportuna de los técnicos para conseguir la

informacion y documentos necesarios para la ejecucion del trabajo respectivo.

e) Permanentemente se coordinara con las diferentes areas de la Direccion,

para mantener una filosofia de trabajo en equipo.

f) Designar técnicos para el mantenimiento preventivo y correctivo de los

sistemas informaticos, que operen las 24 horas del dia en turnos rotativos.
g) Verificar la existencia de repuestos y/o tramitar oportunamente la adquisicion.

h) Cada Técnico debera poseer su clave particular para el ingreso al sistema y

su operatividad.

i) Cuando el Técnico sea dado el pase, baja, transitoria, se blogueara su cuenta

o clave particular.

5 DEFINICIONES

Software.- Parte intangible de un computador.
Hardware. - Parte tangible de un computador

Programacion. - Proceso de disefiar y mantener el codigo fuente de programas de

computadoras.

124




Mantenimiento. - Restaurar un equipo a un estado de funcionamiento normal

requerido.
Telemaética. - Disciplina cientifica y tecnoldgica derivada de la telecomunicacion.
Nombre de Usuario. - Nombre Gnico que se identifica a cada usuario.

Sistema operativo. - Conjunto de programas que efectian la gestion de los

procesos basicos.

Programa. - Conjunto de instrucciones que una vez ejecutadas, realizan una o

varias tareas.
Usuario. - Persona que utiliza un sistema informatico

SIIPNE.- Sistema informatico integrado de la Policia Nacional.

6 PROCEDIMIENTO

Ver Diagrama DNC-1-002

7 REFERENCIAS

» Constitucion del Ecuador.

» Ley Orgéanica de la Policia Nacional del Ecuador.

» Reglamento Organico Funcional de la Direcciéon Nacional de Comunicaciones
de la Policia Nacional del Ecuador.

» Ley de Telecomunicaciones
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o
\ / INFORVATICA
o
1Y DNGI-002
g
DIRECOCNNAICNAL DE PROCESO
GOVLNCAOONESDELAPQUGA
e INSTALAGON O TRASLADO DE HARWARE, SOFTWARE (DIHVHS RDO1)
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DEINVENTEROY NUVERODE LICENOA
ENVIARALASOLIATUD
DESCE SUCCRREO ORENTARAL USUAROEL MANEJODEL.
ELECTRONGO NUEVODISPCSITIVOO PROGRAVA
FARVAN B FORVATO DILIGENCIADO
INCLUR ENEL GCRREOUNA JUNTOCONEL USUARO
BREVE EXPLICACION SOBREEL
SERVIQOY ENELESPACO
NOVERE ESCRIEIRAEL NOVEFRE ALIVENTAR LARELACION DE REFORTES
DEL QOLABCRADCR ATENDIDOS Y ARCHVAREL FORVATO
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4.2.2.2.3.- PROCESO DE INSTALACION DE SERVICIOS DE RED

\ ’ INFORMATICA Cdédigo: DNC-I-003
EEEeE Versién: 00
DIRECCION NACIONAL DE L -
COMUNICACIONES DE LA Instalacion de servicio de red. P
POLICIA NACIONAL DEL Pagina: 1de 4
ECUADOR
Elaborado o Actualizado por: Aprobado por:
Nombre. firma Nombre . firma
fecha: /| | |/ fecha: /| /| |/ fecha publicacion: / [ |/
1 PROPOSITO

Establecer la base técnica, legal y procedimental que permita a la Division
INFORMATICA de la Direccion Nacional de Comunicaciones, viabilizar el proceso de

Instalacién de servicio de red para las Unidades de la Policia Nacional.

2 ALCANCE

Este procedimiento aplica desde el conocimiento de la necesidad del servicio de
instalacion de servicio de red para las Unidades de la Policia Nacional, hasta la

presentacion del informe por los trabajos realizados.

3 RESPONSABILIDADES

El responsable de vigilar el cumplimiento de este procedimiento es el Técnico de la
Division Informética de la Direccion Nacional de Comunicaciones de la Policia

Nacional designado para presentar el Informe respectivo.
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POLITICAS

b)

d)

f)

9)

h)

Cada jefe de Area supervisara las tareas de su personal, velando por el

cumplimiento eficiente de las mismas.

Se receptaran los pedidos que se encuentren sumillados por la maxima

autoridad.

Se procurara dar el tramite agil y oportuno a todos los pedidos de los usuarios

con el fin de mantener una excelente credibilidad en el servicio.

Se gestionara la movilizacion oportuna de los técnicos para conseguir la

informacion y documentos necesarios para la ejecucion del trabajo respectivo.

Permanentemente se coordinard con las diferentes areas de la Direccion,

para mantener una filosofia de trabajo en equipo.

Designar técnicos para el mantenimiento preventivo y correctivo de los

sistemas informéaticos, que operen las 24 horas del dia en turnos rotativos.
Verificar la existencia de repuestos y/o tramitar oportunamente la adquisicion.

Cada Técnico debera poseer su clave particular para el ingreso al sistema y

su operatividad.

Cuando el Técnico sea dado el pase, baja, transitoria, se bloqueara su cuenta

o clave particular.

DEFINICIONES

Software.- Parte intangible de un computador.

Hardware. - Parte tangible de un computador

Programacion. - Proceso de disefiar y mantener el codigo fuente de programas de

computadoras.

Mantenimiento. - Restaurar un equipo a un estado de funcionamiento normal

requerido.
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Telematica. - Disciplina cientifica y tecnoldgica derivada de la telecomunicacion.
Nombre de Usuario. - Nombre Gnico que se identifica a cada usuario.

Sistema operativo. - Conjunto de programas que efectian la gestion de los

procesos basicos.

Programa. - Conjunto de instrucciones que una vez ejecutadas, realizan una o

varias tareas.
Usuario. - Persona que utiliza un sistema informatico

SIIPNE.- Sistema informatico integrado de la Policia Nacional.

6 PROCEDIMIENTO

Ver Diagrama DNC-I-003

7 REFERENCIAS

» Constitucion del Ecuador.

» Ley Orgénica de la Policia Nacional del Ecuador.

» Reglamento Organico Funcional de la Direcciéon Nacional de Comunicaciones
de la Policia Nacional del Ecuador.

» Ley de Telecomunicaciones.
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Ca
INFORMATICA
DNC-I-003
DIRECCION NACIONAL DE
COMUNICACIONES DE LAPOLICIA PRCX:ESO
NACIONAL DEL ECUADOR SOLICITUD DE INSTALACION DE SERVICIOS EN RED
DEPARTAVENTO ADMINISTRATIVO ADMINISTRADOR DE LA CUENTA FUNCIONA uﬁ;SNADOOC TE TECNICO USUARIO
INICIO
IMPRIMIR LOS FORMATOS DE ATENDERLA SOLICITUD
SOLICITUD DE SERVICIOS
ESTABLECER LA NECESIDAD DE FIRMAR EL FORMATO DE
SERVICIOS EN RED, POR CADA| SOPORTE
CARGO
ASIGNAR A UN FUNCIONARIO DE OFRECER SOLUCION AL
SOPORTE PROBLEMA
DILIGENCIAR EL FORMATO PARA
SOLICITUD DE SERVICIOS DE AN
SISTEVAS
ORIENTAR AL USUARIO EL
ATENDER LA SOLICITUD MANEJO DEL SERVICIO
ESPECIFICAR LOS SERVICIOS DE INSTALADO
RED DEL CUAL EL USUARIO DEBE
TENER ACCESO
ENTREGAR LA IMPRESION DEL DESCRIBIR EL FORMATO DE RED
OFRECIDOS
ENVIAR EL FORMATO FORMATO
DILIGENCIADO AL
ADMINISTRADOR DE LA CUENTA
ALIMENTAR RELACIONES
FIRMAR JUNTO AL USUARIO REPORTES ATENDIDOS
ARCHIVAR EL FORVIATOEN LA
CARPETA CORRESPONDIENTE
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4.2.2.2.4.- PROCESO DE ACTUALIZACION DE CLAVES DE ACCESO

\ , INFORMATICA Cdédigo: DNC-I-004
R Version: 00
DIRECCION NACIONAL DE o
COMUNICACIONES DE LA Actualizacion de claves de acceso. L
POLICIA NACIONAL DEL Pagina: 1 de 4
ECUADOR
Elaborado o Actualizado por: Aprobado por:
Nombre. firma Nombre . firma
fecha: /| /| |/ fecha: /| | |/ fecha publicaciéon: /| [ |/
1 PROPOSITO

Establecer la base técnica, legal y procedimental que permita a la Division
INFORMATICA de la Direccion Nacional de Comunicaciones, viabilizar el proceso de

Instalacién de servicio de red para las Unidades de la Policia Nacional.

2 ALCANCE

Este procedimiento aplica desde el conocimiento de la necesidad del servicio de
instalacion de servicio de red para las Unidades de la Policia Nacional, hasta la

presentacion del informe por los trabajos realizados.

3 RESPONSABILIDADES

El responsable de vigilar el cumplimiento de este procedimiento es el Técnico de la
Division Informética de la Direccion Nacional de Comunicaciones de la Policia
Nacional designado para presentar el Informe respectivo.
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POLITICAS

b)

d)

f)

9)

h)

Cada jefe de Area supervisara las tareas de su personal, velando por el

cumplimiento eficiente de las mismas.

Se receptaran los pedidos que se encuentren sumillados por la maxima

autoridad.

Se procurara dar el tramite agil y oportuno a todos los pedidos de los usuarios

con el fin de mantener una excelente credibilidad en el servicio.

Se gestionara la movilizacidn oportuna de los técnicos para conseguir la

informacion y documentos necesarios para la ejecucion del trabajo respectivo.

Permanentemente se coordinard con las diferentes areas de la Direccidn,

para mantener una filosofia de trabajo en equipo.

Designar técnicos para el mantenimiento preventivo y correctivo de los

sistemas informaticos, que operen las 24 horas del dia en turnos rotativos.
Verificar la existencia de repuestos y/o tramitar oportunamente la adquisicion.

Cada Técnico debera poseer su clave particular para el ingreso al sistema y

su operatividad.

Cuando el Técnico sea dado el pase, baja, transitoria, se bloqueara su cuenta

o clave particular.

DEFINICIONES

Software.- Parte intangible de un computador.

Hardware. - Parte tangible de un computador

Programacion. - Proceso de disefiar y mantener el codigo fuente de programas de

computadoras.

Mantenimiento. - Restaurar un equipo a un estado de funcionamiento normal

requerido.
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Telematica. - Disciplina cientifica y tecnoldgica derivada de la telecomunicacion.
Nombre de Usuario. - Nombre Unico que se identifica a cada usuario.

Sistema operativo. - Conjunto de programas que efectian la gestion de los

procesos basicos.

Programa. - Conjunto de instrucciones que una vez ejecutadas, realizan una o

varias tareas.
Usuario. - Persona que utiliza un sistema informatico

SIIPNE.- Sistema informatico integrado de la Policia Nacional.

6 PROCEDIMIENTO

Ver Diagrama DNC-I-003

7 REFERENCIAS

» Constitucion del Ecuador.

» Ley Orgénica de la Policia Nacional del Ecuador.

» Reglamento Organico Funcional de la Direcciéon Nacional de Comunicaciones
de la Policia Nacional del Ecuador.

» Ley de Telecomunicaciones.
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DIRECCION NACIONAL DE . m
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4.2.2.2.5.- PROCESO DE OBTENCION DE RESPALDOS DE | NFORMACION

\ ’ INFORMATICA Codigo: DNC-1-005
Proceso: Version: 00
ECJHSESEII(C)ZCI\IISEISSNSE IEAE Obtencion de respaldos de
POLICIA NACIONAL DEL [ Pagina: 1 de 4
ECUADOR
Elaborado o Actualizado por: Aprobado por:
Nombre. firma Nombre . firma
fecha: /| /| |/ fecha: /| | |/ fecha publicaciéon: / [ |/
1 PROPOSITO
Establecer la base técnica, legal y procedimental que permita a la Division

INFORMATICA de la Direccion Nacional de Comunicaciones, viabilizar el proceso de

obtencion de respaldos de informacién para las Unidades de la Policia Nacional.

ALCANCE

Este procedimiento aplica desde el documento de la necesidad de obtener respaldos

de informacién para las Unidades de la Policia Nacional,

respaldos correspondientes.

hasta la presentacion de los

RESPONSABILIDADES

El responsable de vigilar el cumplimiento de este procedimiento es el Técnico de la

Division

Nacional designado para presentar el Informe respectivo.
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POLITICAS

b)

d)

f)

9)

h)

Cada jefe de Area supervisara las tareas de su personal, velando por el

cumplimiento eficiente de las mismas.

Se receptaran los pedidos que se encuentren sumillados por la maxima

autoridad.

Se procurara dar el tramite agil y oportuno a todos los pedidos de los usuarios

con el fin de mantener una excelente credibilidad en el servicio.

Se gestionara la movilizacion oportuna de los técnicos para conseguir la

informacion y documentos necesarios para la ejecucion del trabajo respectivo.

Permanentemente se coordinara con las diferentes areas de la Direccion,

para mantener una filosofia de trabajo en equipo.

Designar técnicos para el mantenimiento preventivo y correctivo de los

sistemas informéaticos, que operen las 24 horas del dia en turnos rotativos.
Verificar la existencia de repuestos y/o tramitar oportunamente la adquisicion.

Cada Técnico debera poseer su clave particular para el ingreso al sistema y
su operatividad.

Cuando el Técnico sea dado el pase, baja, transitoria, se bloqueara su cuenta

o clave particular.

DEFINICIONES

Software.- Parte intangible de un computador.
Hardware. - Parte tangible de un computador

Programacion. - Proceso de disefiar y mantener el codigo fuente de programas de

computadoras.
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Mantenimiento. - Restaurar un equipo a un estado de funcionamiento normal

requerido.
Telemaética. - Disciplina cientifica y tecnoldgica derivada de la telecomunicacion.
Nombre de Usuario. - Nombre Gnico que se identifica a cada usuario.

Sistema operativo. - Conjunto de programas que efectian la gestion de los

procesos basicos.

Programa. - Conjunto de instrucciones que una vez ejecutadas, realizan una o varias

tareas.
Usuario. - Persona que utiliza un sistema informatico

SIIPNE.- Sistema informatico integrado de la Policia Nacional.

6 PROCEDIMIENTO

Ver Diagrama DNC-1-005

7 REFERENCIAS

» Constitucion del Ecuador.

» Ley Orgénica de la Policia Nacional del Ecuador.

» Reglamento Organico Funcional de la Direcciéon Nacional de Comunicaciones
de la Policia Nacional del Ecuador.

» Ley de Telecomunicaciones
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4.2.2.2.6.- PROCESO PARA USO DE LA SALA DE CAPACITA CION DNC

;’“? INFORMATICA Cédigo: DNC-I-006
!ji& Proceso: Version: 00
DIRECCION NACIONAL DE Uso de la sala de capacitacion de la
COMUNICACIONES DE LA P
POLICIA NACIONAL DEL IIE. Pagina: 1 de 4
ECUADOR
Elaborado o Actualizado por: Aprobado por:
Nombre. firma Nombre . firma
fecha: /| [ |/ fecha: / [ |/ fecha publicacion: /| [ |/
1 PROPOSITO

Establecer la base técnica, legal y procedimental que permita a la Division
INFORMATICA de la Direccién Nacional de Comunicaciones, viabilizar el proceso de
uso de la sala de capacitacion de la Direccion Nacional de Comunicaciones, para el

personal de las Unidades de la Policia Nacional.

2 ALCANCE

Este procedimiento aplica desde el documento de la necesidad de utilizar la sala de
capacitacion de la Direccion Nacional de Comunicaciones para el personal de las
Unidades de la Policia Nacional, hasta la presentacion de la evaluacion del servicio
brindado.

3 RESPONSABILIDADES

El responsable de vigilar el cumplimiento de este procedimiento es el Técnico de la
Division Informética de la Direccion Nacional de Comunicaciones de la Policia
Nacional designado para presentar el Informe respectivo.
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POLITICAS

a)

b)

d)

f)

9)

h)

)

K)

Cada jefe de Area supervisara las tareas de su personal, velando por el

cumplimiento eficiente de las mismas.

Se tramitaran los pedidos que se encuentren sumillados por la maxima

autoridad y que lleguen con al menos 48 horas de anticipacion.

Se procurara dar el tramite agil y oportuno a todos los pedidos de los usuarios

con el fin de mantener una excelente credibilidad en el servicio.

Permanentemente se coordinara con las diferentes areas de la Direccion,

para mantener una filosofia de trabajo en equipo.

Designar técnicos para el mantenimiento preventivo y correctivo de los

sistemas informaticos, que operen las 24 horas del dia en turnos rotativos.

Cada Técnico debera poseer su clave particular para el ingreso al sistema y
su operatividad.

Se debera dar estricto cumplimiento a los horarios establecidos.

Preparar los equipos y elementos necesarios con al menos 30 minutos de la

hora de inicio.
Se velara por el buen uso del hardware y software de la sala de capacitacion.
La sala de capacitacién no se hace responsable por objetos olvidados.

Se prohibe utilizar los equipos para realizar procesos comerciales, recreativos

0 que no correspondan a los fines para los que se asigna la sala.

Se prohibe sacar los equipos para cualquier fin, sin la autorizacién escrita del

Jefe de Soporte Técnico.

m) Se prohibe fumar, ingerir bebidas, al interior de la sala.
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5 DEFINICIONES

Software.- Parte intangible de un computador.
Hardware. - Parte tangible de un computador

Programacion. - Proceso de disefiar y mantener el codigo fuente de programas de

computadoras.

Mantenimiento. - Restaurar un equipo a un estado de funcionamiento normal

requerido.
Telematica. - Disciplina cientifica y tecnoldgica derivada de la telecomunicacion.
Nombre de Usuario. - Nombre Gnico que se identifica a cada usuario.

Sistema operativo. - Conjunto de programas que efectian la gestion de los

procesos basicos.

Programa. - Conjunto de instrucciones que una vez ejecutadas, realizan una o varias

tareas.
Usuario. - Persona que utiliza un sistema informatico

SIIPNE.- Sistema informatico integrado de la Policia Nacional.

6 PROCEDIMIENTO

Ver Diagrama DNC-1-006

7 REFERENCIAS

» Constitucion del Ecuador.

» Ley Orgéanica de la Policia Nacional del Ecuador.

» Reglamento Organico Funcional de la Direccion Nacional de Comunicaciones
de la Policia Nacional del Ecuador.

> Ley de Telecomunicaciones.
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4.2.3.- PROCESOS DE SOPORTE O APOYO:

Los procesos de Soporte o Apoyo de la Direccion Nacional de Comunicaciones de la Policia
Nacional, son aquellos que estan encaminados a generar productos y servicios para los
procesos gobernantes, claves u operativos y para si mismos, viabilizando la gestion

institucional policial.
En funcidon de esta premisa, a continuacion detallaremos los mismos:
1. Procesos Gestion Financiera
2. Procesos Recursos Humanos
3. Procesos Asesoria Juridica
4. Procesos Compras Publicas

5. Procesos Logistica
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4.2.3.1.- PROCESOS DE LA JEFATURA FINANCIERA

4.2.3.1.1.- PROCESO PARA EL PAGO DE SERVICIOS BASIC OS

La Direccion Nacional de Comunicaciones de la Policia Nacional del Ecuador, para
cumplir sus funciones técnico — administrativas, tiene que realizar los pagos por el
consumo de servicios basicos, tales como: agua potable, energia eléctrica,

telecomunicaciones, servicio de correo, etc.

Con este antecedente, la Jefatura Financiera de esta Unidad Policial juega un papel
importante en el cumplimiento ordenado y permanente de sus obligaciones, a fin de
asegurar el abastecimiento de estos servicios durante el afio fiscal; y de ese modo,

no obstaculizar las actividades propias de la organizacion.

Para el pago por estos conceptos, el proceso respectivo se detalla a continuacion:
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g‘ﬂ? JEFATURA FINANCIERA Cddigo: DNC-JF-001
b T g Version: 00
DIRECCION NACIONAL DE . ..
COMUNICACIONES DE LA Pago de Servicios Basicos (agua, luz, o
POLICIA NACIONAL DEL teléfono, correo) Pagina: 1de 4
ECUADOR
Elaborado o Actualizado por: Aprobado por:
Nombre. firma Nombre . firma
fecha: /| [/ |/ fecha: /| /| |/ fecha publicacion: / [/ /
1 PROPOSITO

Establecer la base técnica, legal y procedimental que permita a la Jefatura Financiera
de la Direccion Nacional de Comunicaciones, viabilizar el pago oportuno por el
consumo permanente de los servicios basicos en los que incurre esta Unidad Policial,
como son: agua potable, energia eléctrica, telecomunicaciones, servicio de correo;

todo esto, para el cumplimiento de sus funciones técnico - administrativas.

2 ALCANCE

Este procedimiento aplica desde recibir la planilla o factura de cada una de las
empresas proveedoras del servicio, hasta legalizar el pago con el proveedor y archivar

en la Jefatura Financiera la documentacién necesaria como sustento de la operaciéon

efectuada.

3 RESPONSABILIDADES

El responsable de vigilar el cumplimiento de este procedimiento es el Asistente de

Contabilidad de la Direccion Nacional de Comunicaciones de la Policia Nacional.

4 POLITICAS
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a) El Secretario o Asistente de Contabilidad de la Jefatura Financiera, sera el
encargado de obtener las planillas o facturas de cada una de las empresas
proveedoras de los servicios basicos en las fechas oportunas.

b) El Secretario o Asistente de Contabilidad, tramitara el respectivo proceso que
conduzca al pago por dichos conceptos, evitando los cortes 0 multas por el

retraso en sus cancelaciones.

c) Se mantendra una base de datos de los medidores de agua y luz; asi como
los nimeros telefénicos correspondientes a la Direccién Nacional, con el fin

de evitar pagos indebidos que puedan estar en las planillas.

d) Para el caso de las Coordinaciones (Guayas, Chimborazo y Azuay), se
solicitara a inicio de cada afio el funcionario responsable de la obtencion de
las planillas con el fin de coordinar permanentemente evitando el retraso en

las cancelaciones.

e) Para realizar los pagos respectivos por estos conceptos, se verificara la

existencia de todos los documentos de soporte.

f) Una vez realizado el pago de los servicios basicos, EI Administrador de Caja
procedera a legalizar los respectivos Comprobantes de Egreso para justificar

el gasto.

g) Todos los documentos de soporte que justifiquen el gasto, deberan ser
archivados en forma ordenada, procurando salvaguardar la documentacion,

como por ejemplo: la pérdida, o deterioro de los mismos.

5 DEFINICIONES

Autorizacion de Pago. - Documento suscrito por la maxima autoridad de la Direccion
Nacional de Comunicaciones (Memorando), en el que autoriza la cancelacién de un

determinado bien o servicio, previo la existencia de respaldos necesarios.
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Certificacion Presupuestaria.- Documento interno suscrito por el Jefe Financiero y
Analista de Presupuesto de la D.N.C. en el que se confirma la existencia de
disponibilidad financiera para incurrir en la adquisicion de un determinado bien o

servicio.

Servicios Basicos.- Gastos por servicios permanentes para el funcionamiento de

las entidades u organismos del Sector Publico.

D.N.C.- Direccion Nacional de Comunicaciones de la Policia Nacional.

6 PROCEDIMIENTO

Ver Diagrama DNC-JF-001

7 REFERENCIAS

Constitucion del Ecuador.

Ley Orgénica de la Policia Nacional del Ecuador.

Ley de Presupuestos del Sector Publico.

Ley de Régimen Tributario Interno

Ley Orgénica del Sistema Nacional de Contratacion Publica.

Reglamento General de la Ley Orgéanica del Sistema Nacional de Contratacidon

YV V. V V V V V

Reglamento Organico Funcional de la Direccion Nacional de Comunicaciones
de la Policia Nacional del Ecuador.

» Normas de Control Interno para el Sector Publico.
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4.2.3.1.2.- PROCESO PARA LA ADQUISICION DE BIENES O SERVICIOS A
TRAVES DE INFIMA CUANTIA.

La Direccion Nacional de Comunicaciones de la Policia Nacional del Ecuador, para
cumplir sus funciones técnico — administrativas, tiene que realizar los pagos por la
adquisicion de bienes o servicios a través de la modalidad de infima Cuantia; es

decir, cuyos valores no superen los $. 4.790,04, para el afio 2011.

Con este antecedente, la Jefatura Financiera de esta Unidad Policial juega un papel
importante en el cumplimiento ordenado y permanente de sus obligaciones, a fin de
asegurar el abastecimiento de los bienes o servicios bajo esta modalidad durante el

afo fiscal; y de ese modo, no obstaculizar las actividades propias de la organizacion.

Para el pago por la adquisicion de este tipo de bienes o servicios, el proceso

respectivo se detalla a continuacion:
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SW? JEFATURA FINANCIERA Cédigo: DNC-JF-002
e Proceso - Versién: 00
DIRECCION NACIONAL DE ) _ ,
COMUNICACIONES DE LA Contrataciones de Infima Cuantia (monto .
POLICIA NACIONAL DEL hasta $. 4.790,04) Pagina: 1de 4
ECUADOR
Elaborado o Actualizado por: Aprobado por:
Nombre. Nombre firma
firma fecha: / [ [/ fecha: / [ |/ fecha publicacion: / [ /
1 PROPOSITO

Establecer la base técnica, legal y procedimental que permita a la Jefatura
Financiera de la Direccion Nacional de Comunicaciones, viabilizar el pago por la
contratacion para la ejecucion de obras, adquisicion de bienes o prestacion de
servicios cuya cuantia sea igual o menor a multiplicar el coeficiente 0,0000002 por el
Presupuesto Inicial del Estado ($. 4.790,04 para el afio 2011), en forma directa con
un proveedor seleccionado por la entidad contratante, sin que sea necesario que

éste conste inscrito en el RUP.

2 ALCANCE

Este procedimiento aplica desde la creacion de la necesidad por la contratacion para
la ejecucion de obras, adquisicion de bienes o prestacion de servicios cuya cuantia
sea igual o menor a $. 4.790,04 (para el afio 2011) con los documentos de respaldo,
hasta legalizar el pago con el proveedor y archivar en la Jefatura Financiera la

documentacion necesaria.

3 RESPONSABILIDADES

El responsable de vigilar el cumplimiento de este procedimiento es el Administrador

de Caja de la Direccién Nacional de Comunicaciones de la Policia Nacional.
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4 POLITICAS

a) El Secretario o Asistente de Contabilidad de la Jefatura Financiera, serd el
encargado de receptar la documentacion relacionada a la autorizacion de

pago para la adquisicion de un bien o servicio bajo esta modalidad.

b) Los Jefes de las Secciones de Contabilidad, Presupuesto, Administracién de
Caja, Bodega, seran los encargados de vigilar la continuidad del proceso,

procurando evitar las demoras innecesarias para el pago.

c) Para realizar los pagos respectivos por estos conceptos, se verificara la

existencia de todos los documentos de soporte.

d) Una vez realizado el pago correspondiente, El Administrador de Caja
procedera a legalizar los respectivos Comprobantes de Egreso para justificar
el gasto.

e) Todos los documentos de soporte que justifiquen el gasto, deberan ser
archivados en forma ordenada, procurando salvaguardar la documentacion,

como por ejemplo: la pérdida, o deterioro de los mismos.

5 DEFINICIONES

Certificacion Presupuestaria.- Documento interno suscrito por el Jefe Financiero y
Analista de Presupuesto de la D.N.C. en la que se confirma la existencia de
disponibilidad financiera para incurrir en la adquisicion de un determinado bien o

servicio.

Creacion de la Necesidad.- Documento en el que, cada Departamento, Area o
Secciéon de la DNC, detalla y solicita a la Maxima Autoridad, el bien o servicio que se

requiere para el cumplimiento de sus actividades.

D.N.C.- Direccién Nacional de Comunicaciones de la Policia Nacional.
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Instituto Nacional de Contratacion Publica INCOP). - Organo del Estado, rector de

la contratacién publica.

RUP.- Registro Unico de Proveedores.- Base de datos de los proveedores de
bienes servicios habilitados para participar en las contrataciones establecidas por el
INCOP.

Solicitud de Disponibilidad Presupuestaria.- Documento interno de la DNC, en el
que la maxima autoridad dispone se le informe la existencia o no de disponibilidad

financiera para la adquisicion de un determinado bien o servicio.

6 PROCEDIMIENTO

Ver Diagrama DNC-JF-002

7 REFERENCIAS

Constitucion del Ecuador.

Ley Organica de la Policia Nacional del Ecuador.

Ley de Presupuestos del Sector Publico.

Ley de Régimen Tributario Interno

Ley Orgénica del Sistema Nacional de Contratacion Publica.

YV V. V V V V

Reglamento General de la Ley Organica del Sistema Nacional de Contratacion
Publica.

» Reglamento Organico Funcional de la Direccion Nacional de Comunicaciones
de la Policia Nacional del Ecuador.

» Normas de Control Interno para el Sector Publico.
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4.2.3.1.3.- PROCESO PARA LA ADQUISICION DE BIENES O SERVICIOS A
TRAVES DE SUBASTA INVERSA

La Direccion Nacional de Comunicaciones de la Policia Nacional del Ecuador, para
cumplir sus funciones técnico — administrativas, tiene que realizar los pagos por la
adquisicion de bienes o servicios a través de la modalidad de Subasta Inversa; es

decir, valores superiores a $.4.790,04, para el afio 2011.

Con este antecedente, la Jefatura Financiera de esta Unidad Policial juega un papel
importante en el cumplimiento ordenado y permanente de sus obligaciones, a fin de
asegurar el abastecimiento de los bienes o servicios bajo esta modalidad durante el
afo fiscal; y de ese modo, no obstaculizar las actividades propias de la organizacion.

Para el pago por la adquisicion de este tipo de bienes o servicios, el proceso

respectivo se detalla a continuacion:
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SW? JEFATURA FINANCIERA Cddigo: DNC-JF-003

@a Proceso: Version: 00
;‘Wl

DIRECCION NACIONAL DE Adquisicion de Bienes y Servicios por

COMUNICACIONES DE LA A A

COLICIA NACIONAL DEL Subasta Inversa Pagina: 1de 4

ECUADOR (monto mayor a $ 4.790,04)

Elaborado o Actualizado por: Aprobado por:

Nombre. firma Nombre_ . firma

fecha: / [ |/ fecha: / [ |/ fecha publicacion: / [ /

PROPOSITO

Establecer la base técnica, legal y procedimental que permita a la Jefatura

Financiera de la Direccion Nacional de Comunicaciones, viabilizar el pago por la
adquisicion de bienes o0 servicios normalizados cuya cuantia supere el monto
equivalente a $. 4.790,04 para el afio 2011, que no se puedan contratar a través del
procedimiento de Compras por Catalogo Electrénico, y en la que los proveedores de
dichos bienes o servicios pujan hacia la baja el precio ofertado a través del portal de
Compras Publicas, wwwcompraspublicas.gov.ec, establecido por el Instituto

Nacional de Contratacion Publicas.

2 ALCANCE

Este procedimiento aplica desde recibir la Creacion de la Necesidad para la
adquisicibn de bienes o0 servicios normalizados (“subasta inversa”) con los
documentos de respaldo, hasta entregar al proveedor y archivar en la Jefatura

Financiera la documentacion necesatria.

3 RESPONSABILIDADES

El responsable de vigilar el cumplimiento de este procedimiento es el Asistente de

Contabilidad de la Direcciéon Nacional de Comunicaciones de la Policia Nacional.
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POLITICAS

b)

d)

El Secretario o Asistente de Contabilidad de la Jefatura Financiera, sera el
encargado de receptar la documentacion relacionada a la autorizacion de

pago para la adquisicion de un bien o servicio bajo esta modalidad.

Los Jefes de las Secciones de Contabilidad, Presupuesto, Administracién de
Caja, Bodega, seran los encargados de vigilar la continuidad del proceso,

procurando evitar las demoras innecesarias para el pago.

Para realizar los pagos respectivos por estos conceptos, se verificara la
existencia de todos los documentos de soporte.

Una vez realizado el pago correspondiente, EI Administrador de Caja
procedera a legalizar los respectivos Comprobantes de Egreso para justificar
el gasto.

e) Todos los documentos de soporte que justifiquen el gasto, deberan ser

archivados en forma ordenada, procurando salvaguardar la documentacion,

como por ejemplo: la pérdida, o deterioro de los mismos.

DEFINICIONES

Catalogo Electronico.-

Certificacion Presupuestaria.-

Bienes y Servicios Normalizados.-  Aquellos cuyas caracteristicas o
especificaciones técnicas han sido estandarizadas u homologadas por la entidad

contratante; por lo tanto, son comparables en igualdad de condiciones.

Registro de bienes y servicios normalizados publicados en el

portal de compras publicas para su contrataciéon directa como resultante de la

aplicacién de convenios marco.

Documento interno suscrito por el Jefe Financiero y

Analista de Presupuesto de la D.N.C. en la que se confirma la existencia de
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disponibilidad financiera para incurrir en la adquisicion de un determinado bien o

servicio.

Creacion de la Necesidad.- Documento en el que, cada Departamento, Area o
Secciéon de la DNC, detalla y solicita a la Maxima Autoridad, el bien o servicio que se

requiere para el cumplimiento de sus actividades.

Instituto Nacional de Contratacion Publica.- Organo del Estado, rector de la

contratacion publica

Presupuesto Inicial del Estado.- Es el presupuesto general del Estado, que incluye
a todas instituciones publicas en un determinado afio, el mismo que es consolidado y

administrado por el Ministerio de Finanzas.

Solicitud de Disponibilidad Presupuestaria.- Documento interno de la Direccién
Nacional de Comunicaciones, en el que la maxima autoridad dispone se le informe la
existencia 0 no de disponibilidad financiera para la adquisicion de un determinado

bien o servicio.

6 PROCEDIMIENTO

Ver Diagrama DNC-JF-003

7 REFERENCIAS

Constitucion del Ecuador.

Ley Organica de la Policia Nacional del Ecuador.

Ley de Presupuestos del Sector Publico.

Ley de Régimen Tributario Interno

Ley Orgénica del Sistema Nacional de Contratacion Publica.

YV V V V V V

Reglamento General de la Ley Organica del Sistema Nacional de Contratacion
Publica.

» Reglamento Organico Funcional de la Direccion Nacional de Comunicaciones
de la Policia Nacional del Ecuador.

» Normas de Control Interno para el Sector Publico.

157



o
JBFATURAANANCERA
DNGIFOB
. FROCESQ
NS ARLITA Adisdénce Bereso Snvidospor Sbedainer sa
OO AL EAOR (Moo mayara$ 4790,04)
DEPARTAVENTCS DINACOM JURDICOY CONTRATAOCNPURLICA | DIRECTCRNACICNAL DE COMUNICAOONES JEFERANANOERO
L] DISPFONEVERACAREXISTENOA
VERAGR — DEDISPONBILIDAD
PRESUPUESTARA
| CREAQONCELA
NECESIDAD g
CONOCELASCARACTERISTICAS
4 CH_BENOSERVIAOA SOIATAAL FFEANANGEROLA
QONTRATARSE DISPFONBLDADPRESURUESTARA
g
\]
BABCRAOONDEPLEGDS
CELASUBASTAINVERSA
: APRCBAOGNDE
RESCLUAGN
PAGODH BENO
| SFRMA0
v
SUBDADEPROCESDA APROBAOONDE
PORTAL Y ANALZAOGONDE RESCLUOON
PROCESO
3 APROBAOONDE ARCHVOLE
DOOUVENTAOON RESOLLUOEN
) NO
1: CHAODECREAGONCELANECESDAD
2 EMAL CONCOTIZACN AUTCRZADA CESERTO —
3 VBVOPARADISFONBILIDAD
PRESUPLESTARA
4 RESOLUOION DE APRCBAOCN DE PLIEGCS a
5 RESCLUGCNDE ADLDICAOON =

158



4.2.3.1.4.- PROCESO PARA LA ADQUISICION DE BIENES O SERVICIOS A
TRAVES DEL CATALOGO ELECTRONICO.

La Direccion Nacional de Comunicaciones de la Policia Nacional del Ecuador, para
cumplir sus funciones técnico — administrativas, tiene que realizar los pagos por la
adquisicién de bienes o servicios a través de la modalidad de Catalogo Electrénico

(sin limites en cuanto a valores monetarios).

Con este antecedente, la Jefatura Financiera de esta Unidad Policial juega un papel
importante en el cumplimiento ordenado y permanente de sus obligaciones, a fin de
asegurar el abastecimiento de los bienes o servicios bajo esta modalidad durante el

afo fiscal; y de ese modo, no obstaculizar las actividades propias de la organizacion.

Para el pago por la adquisicion de este tipo de bienes o servicios, el proceso

respectivo se detalla a continuacion:
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S""‘? JEFATURA FINANCIERA Cddigo: DNC-JF-004
- Version: 00
LT Proceso:
DIRECCION NACIONAL DE . . o
COMUNICACIONES DE LA Contratacion por Catalogo electronico Pagina: 1de5
POLICIA NACIONAL DEL (bienes y servicios normalizados)
ECUADOR
Elaborado o Actualizado por: Aprobado por:
Nombre. firma Nombre . firma
fecha: /| /| |/ fecha: / /| | fechapublicacién: /| | |/
1 PROPOSITO

Establecer la base técnica, legal y procedimental que permita a la Jefatura Financiera
de la Direccion Nacional de Comunicaciones, viabilizar el pago por la contratacion a
través del Catalogo Electrénico de bienes o servicios normalizados, establecido por el

Instituto Nacional de Contratacién Publica.

2 ALCANCE

Este procedimiento aplica desde la Creacidon de la Necesidad para la adquisicion de
bienes o servicios por la contratacion a través del Catalogo Electronico de bienes o
servicios normalizados con los documentos de respaldo, hasta legalizar el pago con el

proveedor y archivar en la Jefatura Financiera la documentacion necesaria.

3 RESPONSABILIDADES

El responsable de vigilar el cumplimiento de este procedimiento es el Asistente de

Contabilidad de la Direccion Nacional de Comunicaciones de la Policia Nacional.

4 POLITICAS
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a) El Secretario o Asistente de Contabilidad de la Jefatura Financiera, sera el
encargado de receptar la documentacion relacionada a la autorizacién de

pago para la adquisicion de un bien o servicio bajo esta modalidad.

b) Los Jefes de las Secciones de Contabilidad, Presupuesto, Administracion de
Caja, Bodega, seran los encargados de vigilar la continuidad del proceso,

procurando evitar las demoras innecesarias para el pago.

c) Para realizar los pagos respectivos por estos conceptos, se verificara la

existencia de todos los documentos de soporte.

d) Una vez realizado el pago correspondiente, El Administrador de Caja
procedera a legalizar los respectivos Comprobantes de Egreso para justificar

el gasto.

e) Todos los documentos de soporte que justifiquen el gasto, deberan ser
archivados en forma ordenada, procurando salvaguardar la documentacion,

como por ejemplo: la pérdida, o deterioro de los mismos.

5 DEFINICIONES

Bienes y Servicios Normalizados.- Aquellos cuyas caracteristicas o0
especificaciones técnicas han sido estandarizadas u homologadas por la entidad
contratante; por lo tanto, son comparables en igualdad de condiciones.

Catélogo Electronico.- Registro de bienes y servicios normalizados publicados en el
portal de compras publicas para su contrataciéon directa como resultante de la
aplicacion de convenios marco.

Certificacion Presupuestaria.- Documento interno suscrito por el Jefe Financiero y
Analista de Presupuesto de la D.N.C. en la que se confirma la existencia de
disponibilidad financiera para incurrir en la adquisicion de un determinado bien o
servicio.

Creacion de la Necesidad.- Documento en el que, cada Departamento, Area o
Seccion de la DNC, detalla y solicita a la Maxima Autoridad, el bien o servicio que se
requiere para el cumplimiento de sus actividades.

Instituto Nacional de Contratacion Publica.- Organo del Estado, rector de la

contratacion publica
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Presupuesto Inicial del Estado.- Es el presupuesto general del Estado, que incluye
a todas instituciones publicas en un determinado afio, el mismo que es consolidado y
administrado por el Ministerio de Finanzas.

Solicitud de Disponibilidad Presupuestaria.- Documento interno de la Direccidn
Nacional de Comunicaciones, en el que la maxima autoridad dispone se le informe la
existencia o no de disponibilidad financiera para la adquisicion de un determinado

bien o servicio.

6 PROCEDIMIENTO

Ver Diagrama DNC-JF-004

7 REFERENCIAS

Constitucion del Ecuador.

Ley Orgénica de la Policia Nacional del Ecuador.
Ley de Presupuestos del Sector Publico.

Ley de Régimen Tributario Interno

Ley Organica del Sistema Nacional de Contratacion Publica.

YV V.V V V V

Reglamento General de la Ley Organica del Sistema Nacional de Contratacion
Publica.

» Reglamento Organico Funcional de la Direcciéon Nacional de Comunicaciones
de la Policia Nacional del Ecuador.

» Normas de Control Interno para el Sector Publico.
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4.2.3.1.5.- PROCESO PARA LA ADQUISICION DE BIENES O SERVICIOS A
TRAVES DE MENOR CUANTIA.

La Direccion Nacional de Comunicaciones de la Policia Nacional del Ecuador, para
cumplir sus funciones técnico — administrativas, tiene que realizar los pagos por la
adquisicion de bienes o servicios a través de la modalidad de Menor Cuantia; es

decir, valores menores a $.47.900,49, para el afio 2011.

Con este antecedente, la Jefatura Financiera de esta Unidad Policial juega un papel
importante en el cumplimiento ordenado y permanente de sus obligaciones, a fin de
asegurar el abastecimiento de los bienes o servicios bajo esta modalidad durante el

afo fiscal; y de ese modo, no obstaculizar las actividades propias de la organizacion.

Para el pago por la adquisicion de este tipo de bienes o servicios, el proceso

respectivo se detalla a continuacion:
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‘i? JEFATURA FINANCIERA Cédigo: DNC-JF-005

g_i;& Proceso: Version: 00
,'Y‘.

Ec)”gﬁﬁﬁ:gxc,\:éﬁg\léé EAE Contrataciones de Menor Cuantia (bienes y

SOLICIA NACIONAL DEL servicios no normalizados, menores a Pagina: 1de5
ECUADOR $. 47.900,49)

Elaborado o Actualizado por: Aprobado por:

Nombre. firma Nombre . firma

fecha: / [ |/ fecha: / [ |/ fecha publicacion: / [ /

1 PROPOSITO

Establecer la base técnica, legal y procedimental que permita a la Jefatura
Financiera de la Direccion Nacional de Comunicaciones, viabilizar los pagos por las
contrataciones de Menor Cuantia establecidos por el Instituto Nacional de
Contratacion Publicas, para:

» Bienes y Servicios no Normalizados menores a $. 47.900,49 (afio 2011)

2 ALCANCE

Este procedimiento aplica desde la Creacion de la necesidad para las contrataciones
de Menor Cuantia, establecidos por el Instituto Nacional de Contratacion Publicas
con los documentos de respaldo, hasta legalizar el pago con el proveedor y archivar

en la Jefatura Financiera la documentacion necesaria.

3 RESPONSABILIDADES

El responsable de vigilar el cumplimiento de este procedimiento es el Administrador

de Caja de la Direccion Nacional de Comunicaciones de la Policia Nacional.
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POLITICAS

b)

d)

e)

El Secretario o Asistente de Contabilidad de la Jefatura Financiera, sera el
encargado de receptar la documentacion relacionada a la autorizacion de

pago para la adquisicion de un bien o servicio bajo esta modalidad.

Los Jefes de las Secciones de Contabilidad, Presupuesto, Administracién de
Caja, Bodega, seran los encargados de vigilar la continuidad del proceso,

procurando evitar las demoras innecesarias para el pago.

Para realizar los pagos respectivos por estos conceptos, se verificara la
existencia de todos los documentos de soporte.

Una vez realizado el pago correspondiente, EI Administrador de Caja
procedera a legalizar los respectivos Comprobantes de Egreso para justificar

el gasto.

Todos los documentos de soporte que justifiguen el gasto, deberan ser
archivados en forma ordenada, procurando salvaguardar la documentacion,

como por ejemplo: la pérdida, o deterioro de los mismos.

DEFINICIONES

Bienes y Servicios Normalizados.- Aquellos cuyas caracteristicas o0

especificaciones técnicas han sido estandarizadas u homologadas por la entidad

contratante; por lo tanto, son comparables en igualdad de condiciones.

Catélogo Electrénico.- Registro de bienes y servicios normalizados publicados en

el portal de compras publicas para su contratacion directa como resultante de la

aplicacién de convenios marco.

Certificacion Presupuestaria.- Documento interno suscrito por el Jefe Financiero y

Analista de Presupuesto de la D.N.C. en el que se confirma la existencia de
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disponibilidad financiera para incurrir en la adquisicion de un determinado bien o
servicio.

Creacion de la Necesidad.- Documento en el que, cada Departamento, Area o
Seccion de la DNC, detalla y solicita a la Maxima Autoridad, el bien o servicio que
se requiere para el cumplimiento de sus actividades.

Instituto Nacional de Contratacién Publica.- Organo del Estado, rector de la
contratacién publica

Presupuesto Inicial del Estado.- Es el presupuesto general del Estado, que incluye
a todas instituciones publicas en un determinado afio, el mismo que es consolidado
y administrado por el Ministerio de Finanzas.

RUP.- Registro Unico de Proveedores.- Base de datos de los proveedores de
bienes servicios habilitados para participar en las contrataciones establecidas por el
INCOP.

Solicitud de Disponibilidad Presupuestaria.- Documento interno de la Direccion
Nacional de Comunicaciones, en el que la maxima autoridad dispone se le informe la
existencia o no de disponibilidad financiera para la adquisicion de un determinado

bien o servicio.

6 PROCEDIMIENTO

Ver Diagrama: DNC-JF-005

7 REFERENCIAS

Constitucion del Ecuador.

Ley Organica de la Policia Nacional del Ecuador.
Ley de Presupuestos del Sector Publico.

Ley de Régimen Tributario Interno

Ley Orgénica del Sistema Nacional de Contratacion Publica.

YV V. V V V V

Reglamento General de la Ley Organica del Sistema Nacional de Contratacion
Publica.

» Reglamento Organico Funcional de la Direcciéon Nacional de Comunicaciones
de la Policia Nacional del Ecuador.

» Normas de Control Interno para el Sector Publico.
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4.2.3.1.6.- PROCESO PARA EL PAGO DE VIATICOS.

La Direccion Nacional de Comunicaciones de la Policia Nacional del Ecuador, para
cumplir sus funciones técnico — administrativas, tiene que realizar pagos por
concepto de Viaticos, Movilizaciones, Subsistencias y Alimentacion, cuando los
funcionarios (Policias en los diferentes grados y Empleados civiles) de esta unidad
Policial se trasladan a cumplir sus servicios institucionales fuera del domicilio y lugar

habitual de trabajo.

Con este antecedente, la Jefatura Financiera de esta Unidad Policial juega un papel
importante en el cumplimiento ordenado y permanente de sus obligaciones, a fin de
asegurar el cumplimiento de estas obligaciones durante el afio fiscal, y de ese

modo, no obstaculizar las actividades propias de la organizacion.

Para el pago por estos conceptos, el proceso respectivo se detalla a continuacion:
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sﬂn? JEFATURA FINANCIERA Cdédigo: DNC-JF-006
b, T Proceso: Version: 00

DIRECCION NACIONAL o e

DE COMUNICACIONES DE Pago de Viaticos, Movilizaciones, o
LA POLICIA NACIONAL Subsistencias y Alimentacion Pagina: 1de5

DEL ECUADOR

Elaborado o Actualizado por: Aprobado por:

Nombre. Nombre . firma

firma fecha: / [ [/ fecha: / [ |/ fecha publicaciéon: / [ /
1 PROPOSITO

Establecer la base técnica, legal y procedimental que permita a la Jefatura Financiera
de la Direccibn Nacional de Comunicaciones, viabilizar el pago de Viaticos,
Movilizaciones, Subsistencias y Alimentacion, cuando los servidores de esta Unidad
Policial se trasladen a cumplir sus servicios institucionales fuera del domicilio y lugar

habitual de trabajo.

2 ALCANCE

Este procedimiento aplica desde recibir la autorizacion de pago por concepto de
Viaticos, Movilizaciones, Subsistencias y Alimentacién en el Pais, a los funcionarios de
la Direccion Nacional de Comunicaciones (personal policial o civil), hasta la
acreditacion de los valores respectivos en la cuenta del beneficiario y archivar en la

Jefatura Financiera la documentacion necesaria.

3 RESPONSABILIDADES

El responsable de vigilar el cumplimiento de este procedimiento es el Administrador de

Caja de la Direccién Nacional de Comunicaciones de la Policia Nacional.
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POLITICAS

b)

d)

f)

El Secretario o Asistente de Contabilidad de la Jefatura Financiera, sera el
encargado de receptar la documentacion relacionada a la autorizacion de
pago para la cancelacion de Viaticos, Movilizaciones, Subsistencias y
Alimentacion en el Pais, a los funcionarios de la Direccibn Nacional de

Comunicaciones (personal policial o civil),

Los Jefes de las Secciones de Contabilidad, Presupuesto, Administracién de
Caja, seran los encargados de vigilar la continuidad del proceso, procurando

evitar las demoras innecesarias para el pago.

Para el célculo de los viaticos se debera hacerlo en base a la tabla
actualizada que para el efecto se publigue a través de las Ordenes

Generales.

Para realizar los pagos respectivos por estos conceptos, se verificara la

existencia de todos los documentos de soporte.

Una vez realizado el pago correspondiente, EI Administrador de Caja
procedera a legalizar los respectivos Comprobantes de Egreso para justificar
el gasto.

Todos los documentos de soporte que justifiguen el gasto, deberan ser
archivados en forma ordenada, procurando salvaguardar la documentacion,

como por ejemplo: la pérdida, o deterioro de los mismos.
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5 DEFINICIONES

Alimentacion.- Valor monetario que se cancela a los funcionarios por el cumplimiento
de jornadas de 4 a 6 horas diarias fuera del domicilio y lugar habitual de trabajo y el
viaje de ida y regreso se efecttie el mismo dia.

Autorizacion de Pago. - Documento suscrito por la maxima autoridad de la Direccion
Nacional de Comunicaciones, en el que autoriza la cancelacion de un determinado
bien o servicio, previo la existencia de respaldos necesarios.

Certificacion Presupuestaria Interna.-  Documento interno elaborado por la Jefatura
Financiera de la D.N.C. en la que se confirma la existencia de disponibilidad financiera
para incurrir en la adquisicion de un determinado bien o servicio.

Movilizacion.- Valores que se cancelan a los funcionarios por su movilizacion y
transporte para el cumplimiento de servicios institucionales, fuera del domicilio y lugar
habitual de trabajo.

Subsistencia.- Valor monetario que los funcionarios reciben por el cumplimiento de
servicios institucionales, en jornadas de 6 a 8 horas diarias de labor; y, cuando el
viaje de ida y regreso se efecttie el mismo dia.

Viatico.- Valor monetario diario que los funcionarios reciben por el cumplimiento de
servicios institucionales, cuando tienen que pernoctar fuera de su domicilio y le sirve

para cubrir los gastos de alojamiento y alimentacion.

6 PROCEDIMIENTO

Ver Diagrama DNC-JF-006

7 REFERENCIAS

Constitucion del Ecuador.

Ley Organica de la Policia Nacional del Ecuador.
Ley de Presupuestos del Sector Publico.

Ley de Régimen Tributario Interno

vV V V VYV V

Reglamento General de la Ley Organica del Sistema Nacional de Contratacion

Publica.
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Reglamento Organico Funcional de la Direccion Nacional de Comunicaciones
de la Policia Nacional del Ecuador.

Reglamento para el Pago de Viaticos, Movilizaciones, Subsistencias y
Alimentacion para el cumplimiento de licencias de servicios institucionales.

Normas de Control Interno para el Sector Publico.
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JEFATURA FINANCIERA

DOCUMENTACION:

1: CREACION DE NECESIDAD

2: INFORME DE COMISION
REALIZADA.

3: HOJA DE RUTA

4: TELEGRAMAS DE PRESENTACION
Y SALIDA

5: OFICIO SOLICITUD DE
AAUTORIZACION DE COMISION DE
SERVICIOS

6: MEMORANDUM DGP
AUTORIZANDO COMISION DE
SERVICIOS

7: INFORME DE LICENCIA CON
REMUNERACION - SENRES

8: SOLICITUD DE LICENCIA CON
REMUNERACION - SENRES

9: MEMORANDO DNC AUTORIZANDO
PAGO DE VIATICOS

10: CALCULO GENERAL DE VIATICOS
11: CERTIFICACION
PRESUPUESTARIA

12: COMPROBANTE DE EJECUCION
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CORRESPONDIEN

PROCESA PAGO EN
SISTEMA ESIGEF
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f—|
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13
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4.2.3.1.7.- PROCESO PARA EL PAGO DE COMBUSTIBLES P ARA
LAS COORDINACIONES DISTRITALES.

La Direccion Nacional de Comunicaciones de la Policia Nacional del Ecuador, para
cumplir sus funciones técnico — administrativas, tiene que realizar los pagos por la
adquisicion de Combustibles (gasolina y diesel) para el funcionamiento de las

Coordinaciones Distritales.

Con este antecedente, la Jefatura Financiera de esta Unidad Policial juega un papel
importante en el cumplimiento ordenado y permanente de sus obligaciones, a fin de
asegurar el abastecimiento de esos bienes durante el afio fiscal; y de ese modo, no

obstaculizar las actividades propias de la organizacion.

Para el pago por la adquisicion de estos combustibles, el proceso respectivo se

detalla a continuacion:
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JEFATURA FINANCIERA

Cédigo: DNC-JF-007

= B Version: 00
DIRECCION NACIONAL DE .
COMUNICACIONES DE LA Pago de Combustibles para las L
POLICIA NACIONAL DEL Coordinaciones Distritales de la DNC. Pagina: 1de 5
ECUADOR
Elaborado o Actualizado por: Aprobado por:
Nombre. Nombre . firma
firma fecha: / [ [/ fecha: / [ |/ fecha publicacion: / [ /
1 PROPOSITO

Establecer la base técnica, legal y procedimental que permita a la Jefatura Financiera
de la Direccion Nacional de Comunicaciones, el Pago por consumo de Combustibles

para las Coordinaciones Distritales de la DNC.

ALCANCE

Este procedimiento aplica desde recibir la Creacion de la Necesidad por concepto de
consumo de Combustibles de las Coordinaciones Distritales, hasta el acreditamiento

de los valores respectivos en la cuenta del beneficiario y archivar en la Jefatura

Financiera la documentacién necesaria.

RESPONSABILIDADES

El responsable de vigilar el cumplimiento de este procedimiento es el Asistente de

Contabilidad de la Direccién Nacional de Comunicaciones de la Policia Nacional.
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4 POLITICAS

a) El Secretario o Asistente de Contabilidad de la Jefatura Financiera, serd el
encargado de receptar la documentacion relacionada a la autorizacién de
pago para la cancelacion de valores por valores por consumo de combustible

para las Coordinaciones distritales de la DNC.

b) Se deberd mantener la coordinacibn permanente con el funcionario
encargado de las Coordinaciones para que remita oportunamente los

documentos de soporte para continuar el tramite respectivo.

c) Para realizar los pagos respectivos por estos conceptos, se verificara la
existencia de todos los documentos de soporte.

d) Una vez realizado el pago correspondiente, El Administrador de Caja
procedera a legalizar los respectivos Comprobantes de Egreso para justificar

el gasto.

e) Todos los documentos de soporte que justifiquen el gasto, deberan ser
archivados en forma ordenada, procurando salvaguardar la documentacion,

como por ejemplo: la pérdida, o deterioro de los mismos.

5 DEFINICIONES

Autorizacion de Pago. - Documento suscrito por la maxima autoridad de la Direccion
Nacional de Comunicaciones, en el que autoriza la cancelacion de un determinado
bien o servicio, previo la existencia de respaldos necesarios.

Certificacion Presupuestaria.- Documento interno suscrito por el Jefe Financiero y
Analista de Presupuesto de la D.N.C. en el que se confirma la existencia de
disponibilidad financiera para incurrir en la adquisicion de un determinado bien o

servicio.
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Creacion de la Necesidad.- Documento en el que, cada Departamento, Area o
Secciéon de la DNC, detalla y solicita a la Maxima Autoridad, el bien o servicio que se

requiere para el cumplimiento de sus actividades.

Coordinaciones Distritales. - Unidades de Policia dependientes de la Direccion
Nacional de Comunicaciones que se encuentran en las ciudades de: Riobamba (Il
Distrito), Cuenca (lIl Distrito); y, Guayaquil (IV Distrito), que cumplen funciones de
coordinacion y apoyo en el area de las comunicaciones.

Hoja de Control de Combustibles.- Documento en el que se registra el consumo de
combustible de cada vehiculo, segun el kilometraje recorrido y en las fechas
correspondientes.

Sistema eSIGEF.- Sistema informatico de Gestion Financiera implementado por el
Ministerio de Finanzas, para que todas las instituciones del Estado administren sus
recursos en tiempo real, realizando entre otras cosas, transferencias electrénicas
bancarias, sin la necesidad de emitir cheques por ningun concepto.

Sistema Olimpo.- Sistema informatico contable que funciona complementariamente

con el sistema eSIGEF.

6 PROCEDIMIENTO

Ver Diagrama DNC-JF-007

7 REFERENCIAS

Constitucion del Ecuador.
Ley Orgénica de la Policia Nacional del Ecuador.
Ley de Presupuestos del Sector Publico.

Ley de Régimen Tributario Interno

YV V. V VYV V

Reglamento General de la Ley Organica del Sistema Nacional de Contratacion
Publica.

» Reglamento Organico Funcional de la Direccion Nacional de Comunicaciones
de la Policia Nacional del Ecuador.

» Normas de Control Interno para el Sector Publico.
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4.2.3.1.8.- SUBPROCESO DE CERTIFICACION PRESUPUESTARIA.

La Direccion Nacional de Comunicaciones de la Policia Nacional del Ecuador, para
cumplir sus funciones técnico — administrativas, tiene que realizar los pagos por la
adquisicién de bienes o servicios bajo las diferentes modalidades de contratacion
publica, .para lo cual es requisito indispensable la emision del documento

denominado “Certificacion Presupuestaria”.

Con este antecedente, la Jefatura Financiera de esta Unidad Policial juega un papel
importante en el cumplimiento de este requisito, a fin de asegurar el abastecimiento
de esos bienes o servicios durante el afo fiscal; y de ese modo, no obstaculizar las

actividades propias de la organizacion.

Para la obtencion del documento “Certificacibn Presupuestaria”, el proceso

respectivo se detalla a continuacion:
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\ ’ JEFATURA FINANCIERA Cdédigo: DNC-JF-008
Version: 00

DIRECCION NACIONAL DE Subproceso:

COMUNICACIONES DE LA Y ; Lo

SOLICIA NACIONAL DEL Certificacion Presupuestaria. Péagina: 1de5
ECUADOR

Elaborado o Actualizado por: Aprobado por:

Nombre. Nombre firma

firma fecha: / [ [/ fecha: / [/ |/ fecha publicacion:/ [ /

1 PROPOSITO

Establecer la base técnica, legal y procedimental que permita a la Jefatura Financiera

de la Direccion Nacional de Comunicaciones, emitir el documento denominado

Certificacion Presupuestaria que permita viabilizar el trdmite para la adquisicion de

bienes o servicios.

ALCANCE

Este procedimiento aplica desde recibir la Solicitud de disponibilidad presupuestaria

previo el tramite para la adquisicion de bienes o servicios, hasta la entrega a la

Méaxima Autoridad de la Direccion Nacional de Comunicaciones y archivar en la

Jefatura Financiera la documentacion necesaria.

RESPONSABILIDADES

El responsable de vigilar el cumplimiento de este procedimiento es el Analista de

Presupuesto de la Direccion Nacional de Comunicaciones de la Policia Nacional.

POLITICAS

a) El Secretario o Asistente de Contabilidad de la Jefatura Financiera, sera el

encargado

de receptar la documentacion relacionada al pedido de

Certificacion Presupuestaria por parte de la maxima autoridad de la Entidad.
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b) ElI Analista de Presupuesto verificard que el requerimiento se encuentre
considerado en el PAC, asi como la disponibilidad presupuestaria en el
Sistema eSIGEF.

c) Se debera mantener la coordinacion permanente con Contabilidad para

verificar las cuentas o partidas a aplicarse un determinado gasto.

d) Para Certificar, se contard con las cotizaciones necesarias de empresas

calificadas.

e) Al reverso de las cotizaciones se exigira que consten datos de quien obtuvo

las mismas; asi: nombres y apellidos, nimero de cédula, grado, funcién

f) Para evitar errores, en el proceso, se obtendra la certificaciéon del SRI que las

empresas se encuentren en lista blanca.

g) Las Certificaciones presupuestarias mantendran un formato especial
estandarizado, las mismas que seguirdn una numeracion secuencial

ordenada.

h) Se mantendra el archivo ordenado de las Certificaciones presupuestarias,
procurando salvaguardar la documentacion, como por ejemplo: la pérdida, o

deterioro de los mismos.

5 DEFINICIONES

Certificacion Presupuestaria.- Documento interno suscrito por el Jefe Financiero y
Analista de Presupuesto de la D.N.C. en el que se confirma la existencia de
disponibilidad financiera para incurrir en la adquisicion de un determinado bien o
servicio.

Creacion de la Necesidad.- Documento en el que, cada Departamento, Area o
Seccion de la DNC, detalla y solicita a la Maxima Autoridad, el bien o servicio que

se requiere para el cumplimiento de sus actividades.

Sistema eSIGEF.- Sistema informatico de Gestion Financiera implementado por el

Ministerio de Finanzas, para que todas las instituciones del Estado administren sus
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recursos en tiempo real, realizando entre otras cosas, transferencias electronicas
bancarias, sin la necesidad de emitir cheques por ningin concepto.

Sistema Olimpo.- Sistema informatico contable que funciona complementariamente
con el sistema eSIGEF.

Solicitud de Disponibilidad Presupuestaria.- Documento interno de la DNC, en el
gue la maxima autoridad dispone se le informe la existencia o no de disponibilidad

financiera para la adquisicion de un determinado bien o servicio.

6 PROCEDIMIENTO

Ver Diagrama DNC-JF-008

7 REFERENCIAS

Constitucion del Ecuador.
Ley Organica de la Policia Nacional del Ecuador.
Ley de Presupuestos del Sector Publico.

Ley de Régimen Tributario Interno

YV V V V V

Reglamento General de la Ley Organica del Sistema Nacional de Contratacion
Publica.

» Reglamento Organico Funcional de la Direccion Nacional de Comunicaciones
de la Policia Nacional del Ecuador.

» Normas de Control Interno para el Sector Publico.
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4.2.3.1.9.- PROCESO PARA EL LEVANTAMIENTO DE NUEVOS PROCESOS.

La Direccion Nacional de Comunicaciones de la Policia Nacional del Ecuador, para
cumplir sus funciones técnico — administrativas, tiene que realizar los pagos por la
adquisicién de bienes o servicios bajo las diferentes modalidades de contratacion
publica; para lo cual, es necesario que regularmente se revisen procesos

existentes, y en ciertos casos se realice el levantamiento de nuevos procesos.

Con este antecedente, la Jefatura Financiera de esta Unidad Policial juega un papel
importante en el cumplimiento de este requisito, a fin de asegurar el abastecimiento
de esos bienes o servicios durante el afo fiscal;, y de ese modo, agilizar las

actividades propias de la organizacion.

Para el levantamiento de nuevos procesos, el proceso respectivo se detalla a continuacion:
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S-N? JEFATURA FINANCIERA Cddigo: DNC-JF-009
ley!

Version: 00

DIRECCION NACIONAL Proceso:

DE COMUNICACIONES | | evantamiento de nuevos procesos en la

B/ECLSEEI'_"SI'EAI: Jefatura Financiera de la DNC. Pagina: 1de 5
ECUADOR
Elaborado o Actualizado por: Aprobado por:
Nombre. Nombre . firma
firma fecha: / [ [/ fecha: / [ |/ fecha publicacion: [/ [ /
1 PROPOSITO

Establecer la base técnica, legal y procedimental que permita a la Jefatura Financiera
de la Direccién Nacional de Comunicaciones, el levantamiento de nuevos procesos

relacionados con sus actividades particulares.

2 ALCANCE

Este procedimiento aplica desde la convocatoria a reuniones para analizar la
existencia de nuevos procesos en la Jefatura Financiera de la DNC, hasta plasmar y

difundir el consenso del personal de ésta area, relacionada con sus actividades

particulares.

3 RESPONSABILIDADES

El responsable de vigilar el cumplimiento de este procedimiento es el Jefe Financiero

de la Direccion Nacional de Comunicaciones de la Policia Nacional.

4 POLITICAS

a) El Jefe Financiero sera el encargado de monitorear, por lo menos una vez al
afio, que los procesos de la Jefatura Financiera sean los suficientes o

necesarios para las actividades normales.
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b) De existir novedades coordinara permanentemente con el personal de apoyo

de la Jefatura Financiera para encontrar las mejores alternativas de cambio.

c) Se mantendra el archivo ordenado de las actas de las reuniones de trabajo y

de la creacion por nuevos procesos que se dieren.

d) Las comunicaciones para la difusion, necesariamente se lo realizara en forma
verbal y escrita, para dejar constancia documentada de las diligencias

realizadas.

5 DEFINICIONES

D.N.C.- Direccion Nacional de Comunicaciones de la Policia Nacional.

Diagrama de Flujo.- Representacion grafica de las operaciones del proceso,
donde se incluyen todas las actividades.
Proceso.- Conjunto de pasos ordenados, secuenciales y/o simultdneos, en donde
existen entradas y a través de un periodo de transformacion, dan como resultado
salidas.
Procedimiento.- es el modo de ejecutar determinadas acciones que suelen

realizarse de la misma forma, con una serie comun de pasos claramente definidos.

6 PROCEDIMIENTO

Ver Diagrama DNC-JF-009

7 REFERENCIAS

Constitucion del Ecuador.

Ley Organica de la Policia Nacional del Ecuador.
Ley de Presupuestos del Sector Publico.

Ley de Régimen Tributario Interno

vV V V VYV V

Reglamento General de la Ley Organica del Sistema Nacional de Contratacion

Publica.
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» Reglamento Organico Funcional de la Direcciéon Nacional de Comunicaciones
de la Policia Nacional del Ecuador.
» Normas de Control Interno para el Sector Publico.
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4.2.3.1.10.- PROCESO PARA LA ACTUALIZACION DE PROCE SOS.

La Direccion Nacional de Comunicaciones de la Policia Nacional del Ecuador, para
cumplir sus funciones técnico — administrativas, tiene que realizar los pagos por la
adquisicién de bienes o servicios bajo las diferentes modalidades de contratacion
publica; para lo cual, es necesario que regularmente se actualicen los procesos

existentes.

Con este antecedente, la Jefatura Financiera de esta Unidad Policial juega un papel
importante en el cumplimiento de este requisito, a fin de asegurar el abastecimiento
de esos bienes o servicios durante el afo fiscal; y de ese modo, no obstaculizar las

actividades propias de la organizacion.

Para la actualizacion de los procesos, el proceso respectivo se detalla a

continuacion:
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SW? JEFATURA FINANCIERA Cdédigo: DNC-JF-010

@y g Version: 00
DIRECCION NACIONAL L,

DE COMUNICACIONES Actualizacién de Procesos en la Jefatura L

DE LA POLICIA NACIONAL Financiera de la DNC. Pagina: 1 de 5

DEL ECUADOR

Elaborado o Actualizado por: Aprobado por:

Nombre. Nombre . firma

firma fecha: / /| |/ fecha: /| /| |/ fecha publicacion: /| [ |/
1 PROPOSITO

Establecer la base técnica, legal y procedimental que permita a la Jefatura Financiera

de la Direccion Nacional de Comunicaciones, la actualizacion de los procesos

relacionados con sus actividades particulares.

ALCANCE

Este procedimiento aplica desde la elaboracion de la propuesta de la respectiva

actualizacion de los procesos en la Jefatura Financiera de la DNC, hasta la aplicacion

correspondiente de dicho proceso.

RESPONSABILIDADES

El responsable de vigilar el cumplimiento de este procedimiento es el Jefe Financiero

de la Direccidon Nacional de Comunicaciones de la Policia Nacional.

POLITICAS

a) Los documentos seran elaborados conforme a las politicas establecidas

en este documento.

b) Los Procesos seran aprobados por el Jefe Financiero de la DNC., luego

de la revision efectuada por el Grupo de Revision de Procesos.
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c) Los procesos documentados seran controlados para su entrega y uso por

medio de la “Lista de Distribuciéon”.

d) Cuando se requieren cambios a los procesos, el Responsable de ellos
propondra los cambios necesarios y mediante comunicacion interna los

entregard al jefe financiero para el tramite pertinente (ver diagrama).

e) El estado de la revision se realizara con el numero secuencial de su

version.

f) Para todo cambio en los procesos, se debera actualizar la “Lista Maestra

de Documentos y la Lista de Distribucion”.

g) Los procesos documentados vigentes seran archivados en la carpeta de
cada responsable, para asegurar su legibilidad, disponibilidad e
identificacion. Los originales de los procesos permaneceran en el archivo

del Jefe Financiero.

h) El responsable del proceso entregard los documentos obsoletos al Jefe

Financiero en el momento en que se entrega la nueva version.

Los Procesos documentados, cuando aplique, deberan contener lo siguiente:
1) Propdsito
2) Alcance
3) Responsabilidades
4) Politicas
5) Definiciones
6) Procedimiento (Puede ser en flujograma o en narrativa)
7) Referencias
8) Anexos (cuando aplique)

El formato del Documento debe ser el siguiente (cuando aplique):

a) Usar tipo de letra: Arial 10
b) Tamarfio de papel: A4
c) Espaciado Sencillo

d) Utilizar como encabezado el siguiente formato:
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SW? JEFATURA FINANCIERA Cadigo:

m Version: ...
i~ .

DIRECCION NACIONAL DE Neiere EEl Feees

COMUNICACIONES DE LA £ A

POLICIA NACIONAL DEL Pagina: ..

ECUADOR

Elaborado o Actualizado por: Aprobado por:

Nombre. firma Nombre . firma

fecha: / [ |/ fecha: / [ |/ fecha publicaciéon: [/ [ /

e) Para las siguientes paginas se usara el siguiente formato:

f) Usar el codigo de documento definido por el siguiente formato:

Direccion Nacional de Comunicaciones DNC
Jefatura Financiera JF
NUmero de Proceso 001 en adelante.

g) Para la elaboracion de los procesos documentados de la Jefatura Financiera
no necesariamente se deberan utilizar diagramas de flujos para describir los
procesos o actividades, también se lo podra realizar en forma de narrativa o
cualquier otro mecanismo que ayude a la mejor compresiéon de lo que se quiere

expresar

g’“? JEFATURA FINANCIERA codigo: ...
ok

Version: ......

DIRECCION
NACIONAL DE Nombre del Proceso:
COMUNICACIONES
DE LA POLICIA
NACIONAL DEL
ECUADOR
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5 DEFINICIONES

D.N.C.- Direccion Nacional de Comunicaciones de la Policia Nacional.

Diagrama de Flujo.- Representacion grafica de las operaciones del proceso, donde
se incluyen todas las actividades.

Proceso.- Conjunto de pasos ordenados, secuenciales y/o simultaneos, en donde
existen entradas y a través de un periodo de transformaciéon, dan como resultado
salidas.

Procedimiento.- es el modo de ejecutar determinadas acciones que suelen

realizarse de la misma forma, con una serie comun de pasos claramente definidos.

6 PROCEDIMIENTO

Ver Diagrama DNC-JF-010

7 REFERENCIAS

Constitucion del Ecuador.

Ley Organica de la Policia Nacional del Ecuador.
Ley de Presupuestos del Sector Publico.

Ley de Régimen Tributario Interno

YV V V VYV V

Reglamento General de la Ley Organica del Sistema Nacional de Contratacion
Publica.

» Reglamento Organico Funcional de la Direccion Nacional de Comunicaciones
de la Policia Nacional del Ecuador.

» Normas de Control Interno para el Sector Publico.

8 ANEXOS
1.- Lista Maestra de Documentos Cdédigo: DNC-JF-ANX-001
2.- Lista de Distribucién. Cdbdigo: DNC-JF-ANX-002
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4.2.4.1.- PROCESOS DE ASESORIA JURIDICA

4.2.4.1.1.- PROCESO PARA CONTRATACION POR ADQUISISC ION DE BIENES
Y SERVICIOS DE INFIMA CUANTIA

Sy‘? JEFATURA FINANCIERA Codigo: DNC-AJ-001
}‘%‘;‘ Proceso - Version: 00

DIRECCION NACIONAL DE . - .
COMUNICACIONES DE LA | Contrataciones de Infima Cuantia (monto

POLICIA NACIONAL DEL hasta $. 4.790,04) Pagina: 1 de 4
ECUADOR
Elaborado o Actualizado por: Aprobado por:
Nombre. Nombre firma
firma fecha: / [ [/ fecha: / [/ |/ fecha publicacién: / /[ |/
1 PROPOSITO

Establecer la base técnica, legal y procedimental que permita a ASESORIA
JURIDICA de la Direccion Nacional de Comunicaciones, viabilizar el proceso de
contratacion para la ejecucion de obras, adquisicion de bienes o prestacion de
servicios cuya cuantia sea igual o menor a multiplicar el coeficiente 0,0000002 por el
Presupuesto Inicial del Estado ($. 4.790,04 para el afio 2011), en forma directa con
un proveedor seleccionado por la entidad contratante, sin que sea necesario que

éste conste inscrito en el RUP.

2 ALCANCE

Este procedimiento aplica desde la recepcion de la documentacion necesaria
relacionada con la contratacion para la ejecucion de obras, adquisicion de bienes o
prestacion de servicios cuya cuantia sea igual o menor a $. 4.790,04 (para el afo
2011) con los documentos de respaldo, hasta emitir la Resolucion respectiva.
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3 RESPONSABILIDADES

El responsable de vigilar el cumplimiento de este procedimiento es el Encargado de
Asesoria Juridica de la Direccién Nacional de Comunicaciones de la Policia Nacional.

4 POLITICAS

a) El Encargado de Asesoria Juridica, sera quien recepte la documentacion
relacionada a la autorizacion de pago para la adquisicién de un bien o servicio

bajo esta modalidad.

b) Para elaborar la Resolucion respectiva, por estos conceptos, se verificara la

existencia de todos los documentos de soporte necesarios.

c) Todos los documentos de soporte que justifiguen la contratacién por este
concepto, deberan ser remitidos para que la jefatura cancele y mantenga en

su poder el archivo ordenado.

5 DEFINICIONES

Certificacion Presupuestaria.- Documento interno suscrito por el Jefe Financiero y
Analista de Presupuesto de la D.N.C. en la que se confirma la existencia de
disponibilidad financiera para incurrir en la adquisicion de un determinado bien o

servicio.

Creacion de la Necesidad.- Documento en el que, cada Departamento, Area o
Seccion de la DNC, detalla y solicita a la Maxima Autoridad, el bien o servicio que

se requiere para el cumplimiento de sus actividades.
D.N.C.- Direccion Nacional de Comunicaciones de la Policia Nacional.

Instituto Nacional de Contratacién Pablica (INCOP). - Organo del Estado, rector

de la contratacion publica.
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RUP.- Registro Unico de Proveedores.- Base de datos de los proveedores de
bienes servicios habilitados para participar en las contrataciones establecidas por el
INCOP.

Solicitud de Disponibilidad Presupuestaria.- Documento interno de la DNC, en el
gue la maxima autoridad dispone se le informe la existencia o no de disponibilidad

financiera para la adquisicion de un determinado bien o servicio.

6 PROCEDIMIENTO

Ver Diagrama DNC-AJ-001

7 REFERENCIAS

Constitucion del Ecuador.

Ley Organica de la Policia Nacional del Ecuador.

Ley de Presupuestos del Sector Publico.

Ley de Régimen Tributario Interno

Ley Orgénica del Sistema Nacional de Contratacion Publica.

YV V V V V V

Reglamento General de la Ley Organica del Sistema Nacional de Contratacion

Publica.

» Reglamento Organico Funcional de la Direccion Nacional de Comunicaciones
de la Policia Nacional del Ecuador.

» Normas de Control Interno para el Sector Publico.
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4.2.4.1.2.- PROCESO PARA CONTRATACION POR ADQUISICI ON DE BIENES Y
SERVICIOS DE SUBASTA INVERSA

s‘ﬂ? JEFATURA FINANCIERA Cddigo: DNC-AJ-002
gﬁ& Proceso: Version: 00
e
?:”o?n%ﬁ:gxc’\:éﬁlgsl\jéé E/E Contratacion por Adquisicion de Bienes y
SOLICIA NACIONAL DEL Servicios por Subasta Inversa Péagina: 1de 7
ECUADOR (monto mayor a $ 4.790,04)
Elaborado o Actualizado por: Aprobado por:
Nombre. firma Nombre_ . firma
fecha: / [ |/ fecha: / [ |/ fecha publicacion: / [ /
1 PROPOSITO

Establecer la base técnica, legal y procedimental que permita a ASESORIA JURIDICA

de la Direccion Nacional de Comunicaciones, viabilizar el proceso para la
contratacion por la adquisicibn de bienes o servicios normalizados cuya cuantia
supere el monto equivalente a $. 4.790,04 para el afio 2011, que no se puedan
contratar a través del procedimiento de Compras por Catalogo Electronico, y en la que
los proveedores de dichos bienes o servicios pujan hacia la baja el precio ofertado a
través del portal de Compras Publicas, wwwcompraspublicas.gov.ec, establecido por

el Instituto Nacional de Contratacion Publicas.

2 ALCANCE

Este procedimiento aplica desde recibir los documentos de respaldo suficientes para
la adquisicion de bienes o servicios normalizados (“subasta inversa”), hasta obtener la

Resolucién aprobada.

3 RESPONSABILIDADES

El responsable de vigilar el cumplimiento de este procedimiento es el Encargado de
Asesoria Juridica de la Direccién Nacional de Comunicaciones de la Policia Nacional.
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4 POLITICAS

a) El Encargado de Asesoria Juridica, sera quien recepte la documentacion
relacionada a la autorizacion de pago para la adquisicion de un bien o servicio

bajo esta modalidad.

b) Para elaborar la Resolucion respectiva, por estos conceptos, se verificara la

existencia de todos los documentos de soporte necesarios.

c) Todos los documentos de soporte que justifiguen la contratacién por este
concepto, deberan ser remitidos para que la jefatura cancele y mantenga en

su poder el archivo ordenado.

5 DEFINICIONES

Bienes y Servicios Normalizados.-  Aquellos cuyas caracteristicas o
especificaciones técnicas han sido estandarizadas u homologadas por la entidad

contratante; por lo tanto, son comparables en igualdad de condiciones.

Catalogo Electronico.- Registro de bienes y servicios normalizados publicados en
el portal de compras publicas para su contratacién directa como resultante de la

aplicacion de convenios marco.

Certificacion Presupuestaria.- Documento interno suscrito por el Jefe Financiero y
Analista de Presupuesto de la D.N.C. en la que se confirma la existencia de
disponibilidad financiera para incurrir en la adquisicion de un determinado bien o

servicio.

Creacion de la Necesidad.- Documento en el que, cada Departamento, Area o
Seccion de la DNC, detalla y solicita a la Maxima Autoridad, el bien o servicio que

se requiere para el cumplimiento de sus actividades.

Instituto Nacional de Contratacién Publica.- Organo del Estado, rector de la
contratacion publica
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Presupuesto Inicial del Estado.- Es el presupuesto general del Estado, que incluye
a todas instituciones publicas en un determinado afio, el mismo que es consolidado

y administrado por el Ministerio de Finanzas.

Solicitud de Disponibilidad Presupuestaria.- Documento interno de la Direccion
Nacional de Comunicaciones, en el que la maxima autoridad dispone se le informe la
existencia o no de disponibilidad financiera para la adquisicion de un determinado

bien o servicio.

6 PROCEDIMIENTO

Ver Diagrama DNC-AJ-002

7 REFERENCIAS

Constitucion del Ecuador.

Ley Organica de la Policia Nacional del Ecuador.
Ley de Presupuestos del Sector Publico.

Ley de Régimen Tributario Interno

Ley Organica del Sistema Nacional de Contratacion Publica.

VvV V.V V V VY

Reglamento General de la Ley Organica del Sistema Nacional de Contratacion
Publica.

» Reglamento Organico Funcional de la Direccion Nacional de Comunicaciones
de la Policia Nacional del Ecuador.

» Normas de Control Interno para el Sector Publico.
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4.2.4.1.3.- PROCESO PARA CONTRATACION POR ADQUISICI ON DE BIENES Y
SERVICIOS DE MENOR CUANTIA

S‘“? JEFATURA FINANCIERA Cédigo: DNC-AJ-003

'ii Proceso: Versién: 00

ggﬁﬁﬁ:g%\:gﬁ?s%é EAE Contrataciones de Menor Cuantia (bienes y

SOLICIA NACIONAL DEL servicios no normalizados, menores a Pagina: 1de5

Elaborado o Actualizado por: Aprobado por:

Nombre. Nombre . firma

firma fecha: / [ [/ fecha: / [ |/ fecha publicacién: / [ /
1 PROPOSITO

Establecer la base técnica, legal y procedimental que permita a ASESORIA
JURIDICA de la Direccion Nacional de Comunicaciones, viabilizar el proceso de
contratacibn de Menor Cuantia  establecidos por el Instituto Nacional de

Contratacion Publicas, para:
» Bienesy Servicios no Normalizados menores a $. 47.900,49 (afio 2011)

2 ALCANCE

Este procedimiento aplica desde recibir los documentos de respaldo suficientes para

la contratacion por adquisicion de bienes o servicios de Menor Cuantia, hasta

obtener la Resolucién aprobada.

3 RESPONSABILIDADES

El responsable de vigilar el cumplimiento de este procedimiento es el Encargado de

Asesoria Juridica de la Direcciéon Nacional de Comunicaciones de la Policia Nacional.
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4 POLITICAS

a) El Encargado de Asesoria Juridica, sera quien recepte la documentacion
relacionada a la autorizacion de pago para la adquisicion de un bien o servicio

bajo esta modalidad.

b) Para elaborar la Resolucion respectiva, por estos conceptos, se verificara la

existencia de todos los documentos de soporte necesarios.

c) Todos los documentos de soporte que justifiguen la contratacién por este
concepto, deberan ser remitidos para que la jefatura cancele y mantenga en

su poder el archivo ordenado.

5 DEFINICIONES

Bienes y Servicios Normalizados.-  Aquellos cuyas caracteristicas o
especificaciones técnicas han sido estandarizadas u homologadas por la entidad

contratante; por lo tanto, son comparables en igualdad de condiciones.

Catalogo Electronico.- Registro de bienes y servicios normalizados publicados en
el portal de compras publicas para su contratacién directa como resultante de la

aplicacion de convenios marco.

Certificacion Presupuestaria.- Documento interno suscrito por el Jefe Financiero y
Analista de Presupuesto de la D.N.C. en la que se confirma la existencia de
disponibilidad financiera para incurrir en la adquisicion de un determinado bien o

servicio.

Creacion de la Necesidad.- Documento en el que, cada Departamento, Area o
Seccion de la DNC, detalla y solicita a la Maxima Autoridad, el bien o servicio que

se requiere para el cumplimiento de sus actividades.

Instituto Nacional de Contratacién Publica.- Organo del Estado, rector de la

contratacion publica
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Presupuesto Inicial del Estado.- Es el presupuesto general del Estado, que incluye
a todas instituciones publicas en un determinado afio, el mismo que es consolidado

y administrado por el Ministerio de Finanzas.

Solicitud de Disponibilidad Presupuestaria.- Documento interno de la Direccion
Nacional de Comunicaciones, en el que la maxima autoridad dispone se le informe la
existencia o no de disponibilidad financiera para la adquisicion de un determinado

bien o servicio.

6 PROCEDIMIENTO

Ver Diagrama DNC-AJ-003

7 REFERENCIAS

Constitucion del Ecuador.

Ley Organica de la Policia Nacional del Ecuador.
Ley de Presupuestos del Sector Publico.

Ley de Régimen Tributario Interno

Ley Organica del Sistema Nacional de Contratacion Publica.

VvV V.V V V VY

Reglamento General de la Ley Organica del Sistema Nacional de Contratacion
Publica.

» Reglamento Organico Funcional de la Direccion Nacional de Comunicaciones
de la Policia Nacional del Ecuador.

» Normas de Control Interno para el Sector Publico.
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4.2.4.1.4.- PROCESO PARA CONTRATACION POR ADQUISICI ON DE BIENES Y
SERVICIOS POR REGIMEN ESPECIAL

ﬁm? JEFATURA FINANCIERA Cdédigo: DNC-AJ-004

."Sf\;,

b T Proceso: Versién: 00

DIRECCION NACIONAL DE . L .

COMUNICACIONES DE LA | Contrataciones por adquisicion de bienes y L

POLICIA NACIONAL DEL servicios por Régimen Especial Pagina: 1de 5

ECUADOR

Elaborado o Actualizado por: Aprobado por:

Nombre. firma Nombre_ . firma

fecha: / [ |/ fecha: / [ |/ fecha publicacion: / [/ /
1 PROPOSITO

Establecer la base técnica, legal y procedimental que permita a ASESORIA
JURIDICA de la Direccion Nacional de Comunicaciones, viabilizar el proceso de
contratacion por adquisicion de bienes y servicios por Régimen Especial,

establecidos por el Instituto Nacional de Contratacion Publicas

2 ALCANCE

Este procedimiento aplica desde recibir los documentos de respaldo suficientes para
la contratacion por adquisicién de bienes o servicios de por Régimen Especial, hasta

obtener la Resolucién aprobada.

3 RESPONSABILIDADES

El responsable de vigilar el cumplimiento de este procedimiento es el Encargado de

Asesoria Juridica de la Direcciéon Nacional de Comunicaciones de la Policia

Nacional.
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4 POLITICAS

a) El Encargado de Asesoria Juridica, sera quien recepte la documentacion
relacionada a la autorizacion de pago para la adquisicion de un bien o servicio
bajo esta modalidad.

b) Para elaborar la Resolucion respectiva, por estos conceptos, se verificara la
existencia de todos los documentos de soporte necesarios.

c) Todos los documentos de soporte que justifiguen la contratacion por este
concepto, deberan ser remitidos para que la jefatura cancele y mantenga en

su poder el archivo ordenado.

5 DEFINICIONES

Bienes y Servicios Normalizados.-  Aquellos cuyas caracteristicas o
especificaciones técnicas han sido estandarizadas u homologadas por la entidad

contratante; por lo tanto, son comparables en igualdad de condiciones.

Catalogo Electronico.- Registro de bienes y servicios normalizados publicados en
el portal de compras publicas para su contratacion directa como resultante de la

aplicacion de convenios marco.

Certificacion Presupuestaria.- Documento interno suscrito por el Jefe Financiero y
Analista de Presupuesto de la D.N.C. en la que se confirma la existencia de
disponibilidad financiera para incurrir en la adquisicion de un determinado bien o

servicio.

Creacion de la Necesidad.- Documento en el que, cada Departamento, Area o
Seccion de la DNC, detalla y solicita a la Maxima Autoridad, el bien o servicio que

se requiere para el cumplimiento de sus actividades.

Instituto Nacional de Contratacién Pdublica.- Organo del Estado, rector de la

contratacién publica

Presupuesto Inicial del Estado.- Es el presupuesto general del Estado, que incluye
a todas instituciones publicas en un determinado afio, el mismo que es consolidado

y administrado por el Ministerio de Finanzas.
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Solicitud de Disponibilidad Presupuestaria.- Documento interno de la Direccion
Nacional de Comunicaciones, en el que la maxima autoridad dispone se le informe la
existencia o no de disponibilidad financiera para la adquisicion de un determinado

bien o servicio.

6 PROCEDIMIENTO

Ver Diagrama DNC-AJ-004

7 REFERENCIAS

Constitucion del Ecuador.

Ley Orgénica de la Policia Nacional del Ecuador.
Ley de Presupuestos del Sector Publico.

Ley de Régimen Tributario Interno

Ley Orgénica del Sistema Nacional de Contratacion Publica.

YV V. V V V V

Reglamento General de la Ley Organica del Sistema Nacional de Contratacion

Publica.

» Reglamento Organico Funcional de la Direcciéon Nacional de Comunicaciones
de la Policia Nacional del Ecuador.

» Normas de Control Interno para el Sector Publico.
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4.2.4.1.5.- PROCESO PARA CONTRATACION POR ADQUISICI ON DE BIENES Y
SERVICIOS POR CATALOGO ELECTRONICO

g’"’? JEFATURA FINANCIERA Cédigo: DNC-AJ-005
.S?L,
b T Proceso: Versiéon: 00

DIRECCION NACIONAL DE , o ,
COMUNICACIONES DE LA | Contrataciones por adquisicion de bienes y

POLICIA NACIONAL DEL servicios por Catalogo Electrénico Pagina: 1 de 4
ECUADOR
Elaborado o Actualizado por: Aprobado por:
Nombre. firma Nombre . firma
fecha: / [ |/ fecha: / [ |/ fecha publicacién: / [ /
1 PROPOSITO

Establecer la base técnica, legal y procedimental que permita a ASESORIA
JURIDICA de la Direccion Nacional de Comunicaciones, viabilizar el proceso de
contratacion por adquisicion de bienes y servicios por Catalogo Electronico,

establecidos por el Instituto Nacional de Contratacion Publicas

2 ALCANCE

Este procedimiento aplica desde recibir los documentos de respaldo suficientes para
la contratacion por adquisicion de bienes o servicios por Catalogo Electronico, hasta

obtener la Resolucién aprobada.

3 RESPONSABILIDADES

El responsable de vigilar el cumplimiento de este procedimiento es el Encargado de
Asesoria Juridica de la Direccion Nacional de Comunicaciones de la Policia

Nacional.
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4 POLITICAS

a) El Encargado de Asesoria Juridica, sera quien recepte la documentacion
relacionada a la autorizacion de pago para la adquisicion de un bien o servicio

bajo esta modalidad.

b) Para elaborar la Resolucion respectiva, por estos conceptos, se verificara la

existencia de todos los documentos de soporte necesarios.

c) Todos los documentos de soporte que justifiguen la contratacién por este
concepto, deberan ser remitidos para que la jefatura cancele y mantenga en

su poder el archivo ordenado.

5 DEFINICIONES

Bienes y Servicios Normalizados.-  Aquellos cuyas caracteristicas o
especificaciones técnicas han sido estandarizadas u homologadas por la entidad

contratante; por lo tanto, son comparables en igualdad de condiciones.

Catalogo Electronico.- Registro de bienes y servicios normalizados publicados en
el portal de compras publicas para su contratacién directa como resultante de la

aplicacion de convenios marco.

Certificacion Presupuestaria.- Documento interno suscrito por el Jefe Financiero y
Analista de Presupuesto de la D.N.C. en la que se confirma la existencia de
disponibilidad financiera para incurrir en la adquisicion de un determinado bien o

servicio.

Creacion de la Necesidad.- Documento en el que, cada Departamento, Area o
Seccion de la DNC, detalla y solicita a la Maxima Autoridad, el bien o servicio que

se requiere para el cumplimiento de sus actividades.

Instituto Nacional de Contratacion Publica.- Organo del Estado, rector de la

contratacion publica
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Presupuesto Inicial del Estado.- Es el presupuesto general del Estado, que incluye
a todas instituciones publicas en un determinado afio, el mismo que es consolidado

y administrado por el Ministerio de Finanzas.

Solicitud de Disponibilidad Presupuestaria.- Documento interno de la Direccion
Nacional de Comunicaciones, en el que la maxima autoridad dispone se le informe la
existencia o no de disponibilidad financiera para la adquisicion de un determinado

bien o servicio.

6 PROCEDIMIENTO

Ver Diagrama DNC-AJ-005

7 REFERENCIAS

Constitucion del Ecuador.

Ley Organica de la Policia Nacional del Ecuador.
Ley de Presupuestos del Sector Publico.

Ley de Régimen Tributario Interno

Ley Organica del Sistema Nacional de Contratacion Publica.

VvV V.V V V VY

Reglamento General de la Ley Organica del Sistema Nacional de Contratacion
Publica.

» Reglamento Organico Funcional de la Direccion Nacional de Comunicaciones
de la Policia Nacional del Ecuador.

» Normas de Control Interno para el Sector Publico.
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4.2.5.1. PROCESOS DE RECURSOS HUMANOS

4.2.5.1.1.- PROCESO REGISTRO ASISTENCIA PERSONAL CI VIL

ﬁm? RECURSOS HUMANOS Cédigo: DNC-RH-001

L'_iix Version: 00

DIRECCION NACIONAL DE Proceso:

COMUNICACIONES DE LA i i i i A

SOLICIA NACIONAL DEL Registro de Asistencia Personal Civil Pagina: 1de 4

ECUADOR

Elaborado o Actualizado por: Aprobado por:

Nombre. firma Nombre . firma

fecha: / [ |/ fecha: / [ |/ fecha publicacién: / [ |/
1 PROPOSITO

Establecer la base técnica, legal y procedimental que permita a RECURSOS
HUMANOS de la Direccién Nacional de Comunicaciones, viabilizar el proceso de
Registro de Asistencias para el personal civil de la Direccion Nacional de

Comunicaciones de la Policia Nacional

2 ALCANCE

Este procedimiento aplica desde tomar el reporte del sistema biométrico que se
encuentra ubicado en la Prevencion de la Unidad, hasta remitir el reporte mensual

con el resumen correspondiente.

3 RESPONSABILIDADES

El responsable de vigilar el cumplimiento de este procedimiento es el Encargado de

Recursos Humanos de la Direccion Nacional de Comunicaciones de la Policia

Nacional.
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POLITICAS

b)

El Encargado de Recursos Humanos, sera quien recepte los reportes del

sistema biométrico en forma oportuna.

Dentro de los cinco primeros dias de cada mes el Encargado de Recursos
Humanos debera presentar un resumen de la asistencia del personal,

explicando novedades.

Todos los documentos de soporte que justifiquen la asistencia del personal
civil se mantendra en un archivo fisico y magnético debidamente ordenado e

identificable.

DEFINICIONES

Personal civil.- Funcionarios que laboran en la Direccion Nacional de

Comunicaciones de la Policia Nacional y que estan regidos por la Ley Organica del

Servicio Publico.

Sistema biométrico. - herramienta digital de control de ingreso y salida del personal.

PROCEDIMIENTO

Ver Diagrama DNC-RH-001

REFERENCIAS

YV V V VYV V

Constitucion del Ecuador.

Ley Organica de la Policia Nacional del Ecuador.

Reglamento Orgéanico Funcional de la DNC. de la Policia Nacional del Ecuador.
Ley Orgénica del Servicio Publico

Normas de Control Interno para el Sector Publico.
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4.2.5.1.2.- PROCESO REGISTRO DE PERMISO HASTA 8 DIAS AL PERSONAL

CIVIL
\ ’ RECURSOS HUMANOS Cddigo: DNC-RH-002
- Versién: 00
DIRECCION NACIONAL DE . . .
COMUNICACIONES DE LA | Registro de Permiso hasta 8 dias al Personal L
POLICIA NACIONAL DEL Civil Pagina: 1de 4
ECUADOR
Elaborado o Actualizado por: Aprobado por:
Nombre. Nombre_ . firma
firma fecha: / [ [/ fecha: / [/ |/ fecha publicaciéon: / /[ |/
1 PROPOSITO

Establecer la base técnica, legal y procedimental que permita a RECURSOS
HUMANOS de la Direccién Nacional de Comunicaciones, viabilizar el proceso de
Registro de Permiso hasta 8 dias al personal civil de la Direccion Nacional de

Comunicaciones de la Policia Nacional

2 ALCANCE

Este procedimiento aplica desde la entrega del formulario de autorizacion de

permiso, hasta remitir el reporte mensual con el resumen correspondiente.

3 RESPONSABILIDADES

El responsable de vigilar el cumplimiento de este procedimiento es el Encargado de
Recursos Humanos de la Direccion Nacional de Comunicaciones de la Policia

Nacional.

4 POLITICAS

a) El Encargado de Recursos Humanos, serad quien entregue los formularios

respectivos.
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b) Dentro de los cinco primeros dias de cada mes el Encargado de Recursos
Humanos debera presentar un resumen de la asistencia del personal,

explicando novedades.

c) Todos los documentos de soporte que justifiquen los permisos del personal
civil se mantendra en un archivo fisico y magnético debidamente ordenado e

identificable.

5 DEFINICIONES

Personal civil.- Funcionarios que laboran en la Direccion Nacional de
Comunicaciones de la Policia Nacional y que estan regidos por la Ley Organica del

Servicio Publico.

Sistema biométrico. - herramienta digital de control de ingreso y salida del personal.

6 PROCEDIMIENTO

Ver Diagrama DNC-RH-002

7 REFERENCIAS

» Constitucion del Ecuador.

» Ley Orgéanica de la Policia Nacional del Ecuador.

» Reglamento Organico Funcional de la Direcciéon Nacional de Comunicaciones
de la Policia Nacional del Ecuador.

» Ley Orgénica del Servicio Publico

» Normas de Control Interno para el Sector Publico.
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4.2.5.1.3.- PROCESO APERTURA CURRICULUM PERSONAL CI VIL

S‘“? RECURSOS HUMANOS Cddigo: DNC-RH-003
& oroceso: Version: 00

DIRECCION NACIONAL DE :

COMUNICACIONES DE LA ; i L

POLICIA NACIONAL DEL Apertura curriculum Personal Civil Pagina: 1de 3
ECUADOR

Elaborado o Actualizado por: Aprobado por:

Nombre. firma Nombre . firma

fecha: / [ |/ fecha: / [ |/ fecha publicacion: / [ /

1 PROPOSITO

Establecer la base técnica, legal y procedimental que permita a RECURSOS
HUMANOS de la Direccién Nacional de Comunicaciones, viabilizar el proceso de
Apertura de curriculum al personal civil de la Direccion Nacional de Comunicaciones

de la Policia Nacional

2 ALCANCE

Este procedimiento aplica desde la entrega del formulario de datos del personal civil,

hasta el archivo de las carpetas en forma ordenada y a buen recaudo.

3 RESPONSABILIDADES

El responsable de vigilar el cumplimiento de este procedimiento es el Encargado de
Recursos Humanos de la Direccibn Nacional de Comunicaciones de la Policia

Nacional.

4 POLITICAS

a) El Encargado de Recursos Humanos, serad quien entregue los formularios

respectivos y reciba lleno.
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b) Todos los documentos de soporte que justifiguen los permisos del personal
civil se mantendra en un archivo fisico y magnético debidamente ordenado e

identificable.

5 DEFINICIONES

Personal civil.- Funcionarios que laboran en la Direccion Nacional de
Comunicaciones de la Policia Nacional y que estan regidos por la Ley Organica del

Servicio Publico.

Sistema biométrico. - herramienta digital de control de ingreso y salida del personal.

6 PROCEDIMIENTO

Ver Diagrama DNC-RH-003.

7 REFERENCIAS

» Constitucion del Ecuador.

» Ley Orgéanica de la Policia Nacional del Ecuador.

» Reglamento Organico Funcional de la Direccion Nacional de Comunicaciones
de la Policia Nacional del Ecuador.

» Ley Organica del Servicio Publico

» Normas de Control Interno para el Sector Publico.
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CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES.-

a.- CONCLUSIONES.

1. Al interior de la Direccion Nacional de Comunicaciones de la Policia
Nacional del Ecuador, existe personal (policial y civil) altamente
capacitado y comprometido con sus actividades; sin embargo, el grado
de conocimiento en todo aquello relacionado con el funcionamiento de
la norma ISO 9001:2008, es bajo

2. La Direccion Nacional de Comunicaciones de la Policia Nacional del
Ecuador mantiene un adecuado manejo de la informacién de las
actividades que se cumplen al interior de esta Entidad; sin embargo,
esta forma de manejar la documentacion no se encuentra alineada a lo

que requiere un Sistema de Gestion de Calidad.

3. Dentro del presupuesto de esta Unidad Policial no se considera valor
alguno destinado a sufragar inversiones en gestion de calidad y
mejoramiento continuo, que aseguren el servicio eficaz y eficiente de

su personal en beneficio de la Institucion y la sociedad en general.

4. La trayectoria de mas de una década que tiene la Direccion Nacional
de Comunicaciones como Entidad de la Policia Nacional, le hace fuerte
al momento de apuntalar un proceso de implantacion de nuestra
propuesta, sumado a esto se considera también la buena

predisposicién de los funcionarios que trabajan dentro de esta Unidad.

5. En los paises desarrollados, los Sistemas de Gestion de Calidad son
parte de las decisiones directivas, es decir no son una necesidad sino
un requisito para ser competitivos, son algo implicito de las

organizaciones.

6. No se cumplen ciertos contenidos del Reglamento Organico Funcional

de la Direccion Nacional de Comunicaciones; es asi, que en el Nivel
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7.

8.

Directivo (art. 4 No. 2) consta un Comité de Gestion de Calidad, el

mismo que hasta la presente fecha, no ha sido conformado.

Los procesos de las diferentes Areas de la Direccién Nacional de
Comunicaciones, no se encuentran plenamente identificados, por lo
que el personal (policial y civil) cumple sus funciones sin la formalidad
adecuada, como lo determina la Norma 1SO 9001:2008 en su apartado
4.1 a)., incidiendo negativamente en el resto de la gestién de calidad

de la organizacion.

Las diferentes areas de la Entidad cumplen con un sinnimero de
actividades propias de la funcion, las mismas que no guardan una
relacion directa de coordinacion dentro de la estructura de los

procesos.
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b.- RECOMENDACIONES.

1. Motivar la capacitacion continua e incluir métodos de induccion de nuevo
personal donde sea un requisito el conocimiento o la capacitaciéon sobre

el sistema de Gestioén de Calidad.

2. Que el personal de la Direccién Nacional de Comunicaciones de la Policia
Nacional del Ecuador considere el contenido de este trabajo, con el fin de
implementar un Sistema de Gestion de Calidad, que mejore
ostensiblemente las actividades al interior de la Unidad, para garantizar el
mejoramiento continuo y el aseguramiento de la calidad en los servicios
que se brindan; esto es, en lo relacionado con las comunicaciones,

informatica y administrativo — financiera.

3. Que el seior Director Nacional de Comunicaciones disponga al sefior Jefe
Financiero considerar en el Presupuesto del afio 2012, un determinado
valor destinado para el asesoramiento relacionado con la gestién de

calidad y el mejoramiento continuo.

4. Compartir con otras unidades policiales, las buenas experiencias y
resultados que se logren al interior de esta Direccion Nacional, ya que los
Sistemas de Gestion de Calidad son estdndares que se adaptan a un sin

namero de sectores productivos ya sean estos publicos o privados.

5. Establecer y monitorear indicadores de gestion en cada uno de los
procesos, que permitan ser alcanzables y faciles de aplicar; sin dejar de

lado, naturalmente, el mejoramiento continuo de la Entidad.

6. Que el sefior Director Nacional de Comunicaciones realice la gestién ante
la Direccion General de Personal, para la asignacion del talento humano
suficiente y capacitado en el tema, para conformar el Comité de Gestion
de Calidad, como lo dispone el art. 4 No. 2 del Reglamento Organico

Funcional.

7. Que el sefor Director Nacional de Comunicaciones de la Policia Nacional
apoye la implementacion de los Procedimientos Administrativos,

Financieros y Operativos, que se recogen en el Sistema de Gestion de
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Calidad bajo la Norma ISO 9001-2008 planteado en el capitulo IV de este
trabajo.

. Que de acuerdo al crecimiento planificado por parte de la Direccidn
Nacional de Comunicaciones, se sugiere realizar los cambios que se crean
convenientes a los procedimientos, manuales, instructivos, planes y
registros, estos cambios deberan ser acorde a la realidad y deberan ser

realizados de la forma mas oportuna posible.
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Anexo 1

|| ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL DE LA DIRECCION NACIONAL DE COMUNICACIO NES DE LA POLICIA NACIONAL ||
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Anexo 2
DIRECCION NACIONAL DE COMUNICACIONES DE LA POLICIA NACIONAL
ENTREVISTA SOBRE EL SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD
Elemento Tiene | No [Parcial
Norma DESCRIPCION Aplica | Tiene | Aplica
Si|No Si [No
4. Sistema de Gestion de la Calidad
4.1 Requisitos generales
La Organizacién establece, documenta, implementa y mantiene un sistema de calidad Y|
mejora continuamente su eficiencia de acuerdo con los requisitos de esta Norma
Internacional. La organizacion tiene:
a) Identificados los procesos necesarios para el sistema de gestion de la calidad y su aplicacion
a través de la organizaciéon?.
b) Determina la secuencia e interaccion de estos procesos?.
c) Determina los criterios y métodos necesarios para asegurarse de que tanto la operaciéon
como el control de estos procesos sean eficaces?.
d) Asegura de la disponibilidad de recursos e informacion necesarios para apoyar la
operacion y el seguimiento de estos procesos?.
Realiza el seguimiento, la medicién y el andlisis de estos procesos?. (Tiene indicadores de
e) gestion)
f) Implementa las acciones necesarias para alcanzar los resultados planificados y la
mejora continua de estos procesos?,(como logra esto y que hace cuando no se logra?)
4.2. Requisitos de la documentacion
4.2.1 |La documentacion del sistema de gestién tiene que incluir:
a) Existen declaraciones documentadas de una politica de la calidad y de objetivos de la calidad.
b) Un manual de la calidad (existe algin manual que indica la forma de trabajar en la
organizacion)
c) Los procedimientos documentados requeridos en esta Norma Internacional.(existen
procedimientos para controlar, elaborar eliminar documentacién asi como para corregir,
d) Los documentos necesitados por la organizacion para asegurarse de la eficaz planificacion,
operacion y control de sus procesos.(documentos que evidencien la planificacion
4.2.2 |Manual de la calidad.
a) Alcance del sistema de gestion de la calidad, incluyendo detalles y justificacién
b) Los procedimientos documentados establecidos para el sistema de gestion de la calidad o
referencia a los mismos.
c) Descripcion de la interaccion entre los procesos del sistema de gestion de la calidad.
4.2.3 |Control de los documentos. Se establece contro  les necesarios para:
a) Aprobar los documentos en cuanto a su adecuacién antes de su emision?
b) Revisar y Actualizar los documentos cuando sea necesario y aprobar nuevamente?
c) Asegurar que se identifiquen los cambios y el estado de revision actual de los
documentos?
d) Asegura de que las versiones pertinentes de los documentos aplicables se
encuentran disponibles en los puntos de uso
e) Asegurar que los documentos permanecen legibles y facilmente identificables.
f) Asegurar que se identifiquen los documentos de origen externo y se controla su distribucion?
Q) Prevenir el uso no intencionado de documentos obsoletos, y aplicarles una identificacion
adecuada en el caso de que se mantengan por cualquier razon?.
5. Responsabilidades de la Direccion.
5.1 Compromiso de la Direccion. Proporciona evidencia de su compromiso con el
desarrollo
a) Como se comunica a la organizacion la importancia de satisfacer tanto los requisitos del
cliente como los legales y reglamentarios?.
Elemento Tiene | No [Parcial




Norma DESCRIPCION Aplica | Tiene | Aplica
Si|No Si |[No
b) Como y quién establece las politicas de la calidad?
c) como y quién establece los objetivos de la calidad y coémo se asegura que se cumplan?
d) Cémo se lleva a cabo las revisiones por la Direccién para que se cumplan con una gestion de
calidad?
e) Cémo y quién asegura la disponibilidad de recursos?
5.2. Enfoque al cliente. La alta direccion:
Cémo se asegura de que los requisitos del cliente se determinan y se cumplen
con el propésito de aumentar la satisfaccion del cliente.(como se toma el pedido del cliente?)
5.3. Politica de la calidad ( se llena este campo si  la respuestas 4.2.1. es Sl)
a) Es adecuada al propésito de la organizacion
b) Compromiso de cumplir con los requisitos y de mejorar continuamente la eficacia del sistema
de gestion de la calidad
c) Proporciona un marco de referencia para establecer y revisar los objetivos de la calidad
d) Es comunicada y entendida dentro de la organizacion
e) Es revisada para su continua adecuacion?.

5.4. Planificacion.

5.4.1. |La organizacion se ha planteado objetivos de calidad que sean medibles en su cumplimiento?

5.4.2. |Planificacién del sistema de gestion de laca  lidad.

a) Existe una planificacién que garantice el cumplimiento de los requerimientos del elemento
4.1.7

b) La planificacion incluye mecanismos que mantengan la integridad del Sistema de Gestion de
la Calidad y los cambios en el caso de darse.

5.5. Responsabilidad, autoridad y comunicaciéon

5.5.1 |La alta direccion se asegura de que las responsabilidades estan definidas y son comunicadas
dentro de la organizacion.(organigrama?)

5.5.3 |Comunicacion interna . Se asegura de que se establecen los procesos de comunicacion
apropiados dentro de la organizacion y de que la comunicaciéon se efectiia considerando la
eficacia del sistema de gestion de la calidad?.

5.6.2 |Informacion para la revision.

a) Cémo obtienen la retroalimentacion del cliente?. (qué documento)

b) Como evallan el desempefio de los procesos y conformidad del producto o servicio?.(como lo
hace, documento)

c) Coémo implementan y controlan las acciones correctivas y preventivas, Realizan acciones
correctivas, preventivas, existe algin registro?

d) Como hacen el seguimiento de revisiones por la direccion previas o anteriores?.

e) Cémo se dan a conocer los cambios que podrian afectar al sistema de gestion de la
organizacion?

f) Cémo se canalizan las recomendaciones para la mejora?. (como se registra)

5.6.3. |Resultados de la revision.

Los resultados de la revision por la direccién evalian la eficacia del sistema, tomando en
cuenta que se garantiza su funcionamiento, se cumple con los requisitos del cliente y la
necesidad de recursos son satisfechos oportunamente?.

6. Gestion de los Recursos

6.1. Provisién de recursos. La organizacion debe det  erminar y proporcionar

los recursos para

a) Implementa y mantiene el sistema de gestion de la calidad y mejorar continuamente su
eficacia?.

b) Se maneja un presupuesto en la organizacion?

6.2. Recursos Humanos

6.2.1 |El personal que realice trabajos que afecten a la calidad del producto es competente con base
en la educacion, formacion, habilidades y experiencia apropiadas?

Elemento Tiene | No |Parcial

Norma DESCRIPCION Aplica | Tiene | Aplica




Isilno]  |si|no]
6.2.2. |Competencia, toma de conciencia y formacion

a) Determinan la competencia necesaria para el personal que realiza trabajos que afectan a la|
calidad del producto, esta definido las funciones del personal?

b) Proporciona la formacién o toma otras acciones para satisfacer dichas necesidades?

c) Evalla la eficacia de las acciones tomadas? (evalla la capacitacion brindada)

d) Se asegura de que el personal es consciente de la pertenencia e importancia de sus
actividades y de cémo contribuyen al logro de los objetivos de la calidad Sabe el personal lo
importante que es su trabajo?

e) Mantiene los registros apropiados de la educacién, formacion, habilidades |
experiencia?.(Carpeta)

6.3. Infraestructura
La organizacion determina, proporciona y mantiene la infraestructura necesaria para lograr la|
conformidad con los requisitos del producto?

a) Edificios, espacio de trabajo y servicios asociados?.

b) Equipos para el proceso?, (tanto hardware como software)

c) Servicios de apoyo tales como transporte 0 comunicacién?

7 Realizacion del Producto.

7.1. Planificacion de la realizacion del producto.

a) Se planifican los objetivos de la calidad y los requisitos para el producto?

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

c) Las actividades requeridas de verificacién, validacién, seguimiento, inspeccién y
ensayo/prueba especifica para el producto asi como los criterios para la aceptacion
del mismo?

d) Los registros que sean necesarios para proporcionar evidencia de que los procesos de
realizacién y el producto resultante cumplen los requisitos? (4.2.4)

7.2. Procesos relacionados con el cliente.
7.2.1. |Determinacién de los requisitos relacionados con el producto.

a) Los requisitos especificos por el cliente, incluyendo los requisitos para las actividades de
entrega y las posteriores a la misma. Como se determina los requisitos especificos por el
cliente

b) Los requisitos no establecidos por el cliente pero necesarios para el uso especificado
o para el uso previsto, cuando sea conocido Como y donde, se documenta?

Los requisitos legales y reglamentarios relacionados con el producto. Tiene el producto

c) requisitos legales y reglamentarios, como se registra?

d) Cualquier requisito adicional determinado por la organizacion, existe algin requisito adicional
requerido por la organizaci6on?

7.2.2. |Revision de los requisitos relacionados con e | producto

a) Estan definidos los requisitos del producto?

b) Estan resueltas las diferencias existentes entre los requisitos del contrato o pedido
y los expresados previamente. Cémo resuelven las diferencias entre los requisitos......

c) La organizacion tiene la capacidad para cumplir con los requisitos definidos?

7.2.3 |Comunicacion con el cliente
La organizacion debe determinar e implementar disposicion es eficaces para la
comunicacion con los clientes relativas a: Coémo det ermina e implementa?

a) La informacion sobre el producto?

b) Las consultas, contratos o atencion de pedido, incluyendo las modificaciones?

c) La retroalimentacion del cliente, incluyendo sus quejas?

7.3. Disefio y desarrollo
7.3.1. |Planificacién del disefio y desarrollo, tienen disefio y desarrollo
a) Determina las etapas del disefio y desarrollo? | |
Elemento Tiene | No [Parcial
Norma DESCRIPCION Aplica | Tiene | Aplica
Si|No Si |No
b) Determina la revision, verificacion y validacion, para cada etapa del disefio y desarrollo?




C)

Las responsabilidades y autoridades para el disefio y desarrollo?

7.3.2 |Elementos de entrada para el disefio y desarrol  lo, como determina
a) Incluye los requisitos funcionales y de desempefio?
b) Los requisitos legales y reglamentarios aplicables?.
c) La informacién proveniente de disefios previos similares, cuando sea aplicable?
d) Cualquier otro requisito esencial para el disefio y desarrollo?.
7.3.3 |Resultados de disefio y desarrollo, como'
a) Cumple los requisitos de los elementos de entrada para el disefio y desarrollo?
b) Proporciona informacion apropiada para la compra, la produccion y la prestacion
de servicio?
c) Contiene y hace referencia a los criterios de aceptacion del producto?
d) Especifica las caracteristicas del producto que son esenciales para el uso seguro y
correcto?
7.3.4. |Revision del disefio y desarrollo, como?
a) Evalla la capacidad de los resultados de disefio y desarrollo para cumplir los requisitos
b) Identifica cualquier problema y propone las acciones necesarias?
7.3.5. |Verificacion del disefio y desarrollo
Se realiza la verificacion, de acuerdo con lo planificado(7.3.1) para asegurarse de que
los resultados del disefio y desarrollo cumplan los requisitos de los elementos de
entrada del disefio y desarrollo?
7.3.6. |Validacion del disefio y desarrollo
Se mantiene registros de los resultados de la validacion y de cualquier accion que sea
necesaria (4.2.4)?
7.3.7 |Control de los cambios del disefio y desarrollo
Los cambios del disefio y desarrollo se identifican y se mantienen registros?
Hay registros de los resultados de la revision de los cambios y de cualquier acciéon?
7.4. Compras
7.4.1 Proceso de Compras
La organizacion evalla y selecciona los proveedores, mantiene los registros de los
resultados de las evaluaciones. Como lo hace?
7.4.2 |Informacion de las Compras (antes de comprar)
a) Hay requisitos para la aprobacion del producto, procedimientos, procesos y equipos?
b) Existen requisitos para la calificacion del personal?.
La organizacion se asegura de la adecuacion de los requisitos de compra especificados antes
de comunicarselo al proveedor? (quien determina los requerimientos de compra y como lo
hace)
7.4.3. |Verificacion de los productos comprados
La organizacion establece e implementa la inspeccién u otra actividad necesaria para
asegurarse de que el producto comprado cumple los requisitos de compra establecidos?
7.5. Produccion y prestacion del servicio
7.5.1. |Control de la produccién y de la prestacion d e servicios.
La organizacion planifica y lleva a cabo la producciéon y la prestacién del servicio bajo
condiciones controladas. Las condiciones controladas deben incluir, cuando se aplique:
a) Hay disponibilidad de informacién que describa las caracteristicas del producto? (pedido)
b) Hay disponibilidad de instrucciones de trabajo, cuando sea necesaria? (como se sabe lo que
se debe producir)
c) Se sabe cual es el equipo asociado a su uso?
d) Tiene disponibilidad y uso de dispositivos de seguimiento y medicion?.
e) Hay Implementacion del seguimiento y de la medicion?
Elemento Tiene | No [Parcial
Norma DESCRIPCION Aplica | Tiene | Aplica
Si|No Si [No
f) Existe implementacion de actividades de liberacion, entrega y posteriores a la entrega?
7.5.2. |Validacion de los procesos de la produccion y de la prestacion de servicios

Se valida procesos de produccion y de prestacion de servicios donde los productos




resultantes no puedan validarse mediante actividades de seguimiento o medicion
posteriores?

a) Se establecen criterios definidos para la revision y aprobacion de los procesos?
b) Se realiza aprobacion de equipos y calificacion del personal?.
c) Establece el uso de métodos y procedimientos especificos?
d) Los requisitos de los registros (4.2.4.)?
e) Establece la revalidacion?
7.5.3 |ldentificacién y Trazabilidad
Como identifica la organizacion el producto y qué medios utiliza a través de toda la realizacion
del producto?
7.5.4. |Propiedad del cliente
La organizacion cuida los bienes que son propiedad del cliente mientras estan bajo el
control de la organizacion?.
7.5.5. |Preservacion del producto.
Preserva la conformidad del producto durante el proceso interno y la entrega al destino
previsto?
7.6. Control de los dispositivos de seguimiento y de medicion
a) Tiene dispositivos de seguimiento y medicién que se utilizan en el proceso de medici6on?
b) Se calibra o verifica a intervalos especificados o antes de su utilizacion, los dispositivos de
seguimiento y medicién?
c) Llevan registros de los dispositivos de medicion y calibracion?
d) Se protege contra los dafios y el deterioro durante la manipulacién, el mantenimiento
y el almacenamiento ?.
8. Medicion, analisis y mejora
8.1. La organizacién planifica e implementa los procesos de seguimiento, medicion,
andlisis y mejora
a) Demuestra la conformidad del producto?
b) Se asegura de la conformidad del sistema de gestion de la calidad?
c) Mejora continuamente la eficacia del sistema de gestion de la calidad?
8.2. Seguimiento y medicién
8.2.1 [Satisfaccion del cliente
Se realiza el seguimiento de la informacion del cliente con respecto al cumplimiento de
sus requisitos por parte de la organizacion?
Tienen determinados métodos para obtener informacién sobre la percepcién del cliente con
respeto al cumplimiento de sus requerimientos?.
Seguimiento y medicion de los procesos y producto
Cémo realizan el seguimiento y cumplimiento de los resultados planificados?. Tienen
indicadores por departamentos?
8.3. Control del producto no conforme.
a) La organizacion como identifica y controla el producto no conforme?
b) Toma acciones para eliminar la no conformidad detectada?.
c) Autoriza el uso, liberacién o aceptacion bajo concesién por una autoridad pertinente
y, cuando sea aplicable por el cliente?.
d) Toma acciones para impedir su uso o aplicacion originalmente previsto?
8.4. Andlisis de datos

La organizacién determina, recopila y analiza los datos apropiados relacionados con la
idoneidad y la eficacia del sistema de gestion?




Anexo 3.- SIMBOLOS DE DIAGRAMACION

NOMBRE SIMBOLO CARACTERISTICAS
» Cuadrado.
» Fuente o destino de flujos de informacién, productos o servicios.
ENTIDAD EXTERNA > Cpntlene el nombre de [a er}tldad externa. .
» Sise encuentra al lado izquierdo de un documento es proveedora de insumos.
» Si se encuentra al lado derecho de un documento es cliente o beneficiaria de un

producto del proceso.

— ; . .
DIRECCION DEL PROCESO I > L|n_eas rectas hor!zontal_es o] v_grtlcales con una flecha en la punta.
» Indica la secuencia de ejecucion de las operaciones de las entradas y los resultados.
h
» Rectangulo con base ondulada
DOCUMENTOS / ENTRADAS / » Entradas (insumos) o _Salldas (re_sultados) N
» Documentos, formularios materiales o productos que se utilizan o generan en una

SALIDAS actividad.
Insumo, cuando se encuentra al lado izquierdo de una actividad; vy,
Producto o resultado, si se encuentra al lado derecho de una actividad.

Y V

Rectangulo dividido en dos segmentos
El primer segmento contiene una descripcion corta de la actividad.
El segundo segmento contiene el nombre del cargo del responsable de ejecutar la

Y V VY

ACTIVIDADES
actividad.

Rombo que contiene una condicion redactada como pregunta.
Acciones para decidir entre dos alternativas de flujo de operaciones.
Una decision siempre esta precedida de una actividad.

Y VV

DECISION




»  Circulo con una letra mayuscula en el medio.
CONECTOR » Conecta diferentes partes de un diagrama y pueden graficarse en varias hojas
REFERENCIA / PROCESO > Se utiliza para identificar a otro proceso relacionado, escribiendo el nombre del
proceso.
FIN DE PROCESO C) » Se utiliza para Iniciar y finalizar un proceso, escribiendo “INICIO” 0 “FIN".
-I
BASE DE DATOS - > Sistemas informaticos.
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