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Oficio n° PG-DPP-STF-1455-££8F

Guayaquil, 07 de julio de 2021

ASUNTO: Solicitud de aprobacién de instrumentos metodoldgicos para levantamiento y
documentacion de procesos.

LICENCIADA )
JULIETA HERRERIA BARBA d
DIRECTORA PROVINCIAL DE PLANIFICACION INSTITUCIONAL

En su despacho. -

De mis consideraciones:

BASE LEGAL:

e Constitucion de la Republica del Ecuador

El numeral 25 de articulo 66 sefiala “El derecho a acceder a bienes y servicios publicos y
privados de calidad, con eficiencia, eficacia y buen trato, asi como a recibir informacién
adecuada y veraz sobre su contenido y caracteristicas”.

Numeral 1 del articulo 85 establece que, las politicas publicas y la prestacién de bienes
y servicios publicos se orientaran a hacer efectivos el buen vivir.

El articulo 227 determina “La administracién publica constituye un servicio a la
colectividad que se rige por los principios de eficacia, eficiencia, calidad, jerarquia,
desconcentracion, —descentralizacién, coordinacién, participacion, planificacién,
transparencia y evaluacion.

El segundo inciso del articulo 134 reza “Fl Estado garantizard que los servicios publicos
y su provision respondan a los principios de obligatoriedad, generalidad, uniformidad,
eficiencia, responsabilidad, universalidad, accesibilidad, regularidad, continuidad %
calidad”.

e Ley Para la Optimizacion y Eficiencia de Tramites Administrativos

En el numeral 14 del articulo 3 establece que las entidades reguladas por esta ley,
deberan implementar procesos de mejoramiento continuo en la gestion de tramites

administrativos.

® Acuerdo Ministerial Nro. MDT-2020 —0111 -Norma Técnica Para La Mejora Continua e
Innovacidn de Procesos Y Servicios

El literal b) del articulo 1 sefiala la finalidad de la norma “Optimizar la eficiencia de las
entidades a traves del mejoramiento continuo e innovacion de sus procesos y servicios
institucionales”.

Prefectura del Guayas, ( Contacto:
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¢ Resolucién Nro. PG-SGR-028-2021- Estatuto Orgdanico de Gestion Organizacional por
Procesos del Gobierno Auténomo Descentralizado Provincial del Guayas

Capitulo IV De le Estructura Descriptiva. - numeral 2.1.1.1. Direccidon Provincial de
Planificacion Institucional, establece en la atribucién literal k) “Aprobar los parémetros
y lineamientos para levantar, optimizar y presentar procesos”. (Lo en negrita me
pertenece)

SOLICITUD:

Asi también me permito hacer referencia a oficio Nro. Oficio No. PG-SGR-05853-2021, de 01 de
julio de 2021, suscrito por la Maxima Autoridad Provincial del Guayas, Mgs. Susana Gonzélez
Rosado, en el cual Delega a la Directora Provincial de Planificacion Institucional, Lcda. Julieta
Herreria Barba MSc. la aprobacidn de los procesos institucionales.

En virtud de lo antes expuesto, y en el marco del proceso de implementacién de la nueva
estructura, me permito indicar que la Subdireccidn de Planificacién y Procesos, actualizé la Guia
Metodoldgica de Documentacion de Procesos Institucionales y elaboré instrumentos
complementarios para el levantamiento de procesos:

®» Documento metodoldgico de diagramacion
e  Guia Para Codificar Documentos de Procesos y Servicios

su “]p! mentacion:

W

Ing. Victor Araujo
Elaborado por:
Responsable de Gestion de Calidad

Anexo:

. Guia Metodaoldgica de Documentacién de Procesos Institucionales
. Documento metodoltgico de diagramacion
. Guia Para Codificar Documentos de Procesos y Servicios
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Oficio No. PG-SGR-05853-2021
Guayaquil, 01 de julio de 2021

MSc.

Julieta Herreria Barba )

DIRECTORA PROVINCIAL DE PLANIFICACION INSTITUCIONAL
PREFECTURA DEL GUAYAS

En su despacho.-

De mi consideracion:

Por medio del presente, DELEGO a usted, previo al cumplimiento de las disposiciones
legales, reglamentarias y normas internas vigentes, para que apruebe los procesos
institucionales, con la finalidad que la Prefectura del Guayas opere de una manera eficiente y
le permita cumplir estratégicamente los objetivos de esta corporacién provincial, a partir de
hoy 01 de julio de 2021, hasta que la infrascrita disponga lo contrario.

Atentamente,

Adj Lo indicado

c.C. Directora Provincial de Talento Humano (E)
Archivo / ]
Efabrrado Tania Cugye Figuerna b
= RESPONSABLE DE GESTION ADMINISTRATIVA "{ 1@-‘—/,&/‘ i

Hovisada por Abg Hacior Ganzalez Pozo u ki
SUBSECRETARIO (E)

Flerr s pos Al Viclor Misles Cabal
DIRECTOR PROVINCIAL DE SECRETARIA GENERAL W

Prefectura del Guayas, (3 5» Contacto: e T
General Juan lllingworth 108, Guayaquil 080313. S (593-04) 2511-677 S

WWW.guayas. gob.ec
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ELABORACION FIRMA FECHA
Victor Araujo Merino o
07-07-2021
Responsable de Gestion de la Calidad
Lissette Flores Barcia R
07-07-2021

Responsable de Gestion de Servicios y
Procesos
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6.

Proceso Dacumentado: Documento internoc que describe las actividades necesarias
para realizar un producto/servicio que se realizan en la institucion, mismo que cuenta
con las firmas de aprobacion de las partes involucradas.

Disposiciones Generales

Cada unidad administrativa es responsable de la informacién otorgada a la Direccion
Provincial de Planificacién Institucional durante la documentacion de los procesos,
como de su contenido.

En caso de documentos normativos (politicas, reglamentos, entre otros) se solicitara
un informe juridico a Procuraduria Sindica Provincial, previo a la autorizacion de
implementacién de la Direccién Provincial de Planificacion Institucional.

La Direccion Provincial de Planificacion Institucional, aprobara la implementacién de
los documentos procedimentales y normativos relacionados a la gestion por
procesos (Delegacién otorgada por la Maxima Autoridad Provincial del Guayas
mediante Oficio No. PG-SGR-05853-2021).

Es responsabilidad del duefio del proceso, el mantener actualizada la documentacion
relacionada con la gestion por procesos (manual de procesos, instructivo de trabajo,
registros, entre otros) procurando su actualizacién conforme a la normativa aplicable
vigente, a cambios en los métodos de operacién y recomendaciones u oportunidades
de mejora.

La Direccion responsable de la ejecucion del proceso debera designar una persona
o un equipo de trabajo, con la finalidad que desarrolle la documentacién requerida
bajo el enfoque de gestion por procesos de su unidad, el cual serd el encargado de
dirigir las actividades para el levantamiento del proceso. Se lo designara mediante
correo electrénico institucional o mediante memorando, dirigido a la Direccién
Provincial de Planificacién Institucional.

Se establecerd un cronograma de trabajo con cada area para el levantamiento e
implementacion del proceso aprobado.

El tiempo para la revisién, por parte del drea requirente, no deberd superar diez
(10) dias habiles.

Descripcidn

Para la elaboracién o actualizacién de procesos, se ejecuta la siguiente gestién:

da.

El Subdirector/a de Planificacion y Procesos planifica y prioriza el desarrollo del
documento relacionado con la administracion por pracesos (manual de procesos,
instructivo de trabajo, guias de metodoldgicas, entre otros).

El Subdirector/a de Planificacion y Procesos solicita a los responsables de cada
Direccion/subdireccion una persona designada para el levantamiento de los
procesos.

Los funcionarios designados por la Subdireccion de Planificacién y Procesos
definen, conjuntamente con el funcionario designado de cada unidad

]| (Gezigas| Guia Metodolégica | Version: 3.0 i
4 Documentacién De Codigo: DPPI-PA-PO1-GPO1 J
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Objetivos

Establecer lineamientos y parametros para la elaboracién, revision, validacion,
aprobacion de documentos procedimentales normativos, asi como para su
optimizacién y mejora.

Alcance

El documento sera de conocimiento y aplicacion de todas las Unidades Administrativas
del Gobierno del Guayas.

Normativa legal

» Normas de Control Interno de la Contraloria General del Estado.

e Estatuto Orgéanico de Gestién por Procesos del Gobierno Auténomo Descentralizado
Provincial del Guayas.

e Politica de Buen Uso del Internet del GPG.

» Politica de Buen Uso del Correo Electronico del GPG.

s« Términos y Declaraciones para el buen uso de herramientas tecnologicas, sistemas
e informacion institucional del Gobierno Auténomo Descentralizado Provincial del

Guayas.
¢ Normas ISO de calidad.

Definiciones y/o Abreviaturas

Unidad Administrativa: Coordinacién, Direccién y/o Jefatura de donde nace la
necesidad.

Area/s Responsable/s del Proceso: Unidad/es Administrativa/s (Coordinaciones,
Direcciones, Jefaturas) responsable/s de la ejecucion y cumplimiento del proceso.

Macro proceso: Conjunto de dos o mas procesos que se orientan a cumplir el mismo
objetivo.

Proceso: Conjunto de actividades mutuamente relacionadas que utilizan las entradas
para proporcionar un resultado previsto.

Subproceso: Conjunto de actividades relacionadas entre si que producen un bien o
servicio que se integra o complementa a otro producto de mayor valor agregado.

Producto: Resultado producido por un proceso o una actividad.

Levantamiento de informacién: El levantamiento de informacion es la fase de
retroalimentacién con el drea responsable del proceso, mediante el cual se recoge toda
la informacion relevante para la documentacion y estructura secuencial del proceso
(tareas, responsables, tiempos, registros, etc.).

Proyecto del Proceso: Documento que contiene informacién primaria, consiste en el
producto del primer levantamiento de informacién previo a las etapas de aprobacion y
validacidn.
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administrativa, elaboran el cronograma de trabajo (Anexo 1) que debera ser
suscrito por las partes intervinientes.

d. El servidor responsable del levantamiento, del drea de procesos, convoca a
reunién de trabajo, de conformidad con el cronograma establecido, con la finalidad
de definir parametros, consensuar criterios y levantar informacion primaria de
acuerdo a las siguientes actividades:

— Verificar la documentacién habilitante para activar el proceso.

— Revisar y recabar informacién sobre la normativa vigente aplicable al proceso.

— Identificar las entradas y las salidas del proceso.

_ Disefiar como se desarrolla el proceso cotidianamente.

_ Definir las unidades administrativas y cargos que intervienen en el proceso.

_ Determinar las actividades que deben cumplirse obligatoriamente, asi como las
que pueden eliminarse para reducir el tiempo de ejecucioén del proceso.

Luego de cada reunion el servidor responsable del levantamiento, del area de
procesos, envia a través de correo electronico institucional un resumen sobre los
temas tratados y definidos.

Nota: Las reuniones del cronograma de trabajo seran ampliadas, de ser
necesarias, con los funcionarios designados de las areas inherentes al proceso,
con la finalidad de establecer de manera conjunta el documento definitivo.

e. Una vez que se llega a un consenso sobre el disefio y contenido del proceso
documentado con los delegados del/las areas/s responsable/s, el servidor
responsable del levantamiento, del &rea de procesos elabora el proyecto del
documento y realiza mediante reunién de trabajo, la revision y validacion con los
responsables de las unidades involucradas.

f. Una vez que se haya validado el documento, mediante el acompanamiento
metodologico del drea de Procesos, la Unidad lider y duefia del Proceso, solicita a
la Direccion Provincial de Planificaciéon Institucional mediante memorando, que se
gestione la aprobacion del documento de procesos, para su implementacion.

g. El Director/a Provincial de. Planificacién Institucional sumilla el oficio a la
Subdireccion de Planificacién y Procesos y lo entrega el requerimiento.

h. La Subdireccion de Planificacién y Procesos imprime 2 ejemplares (uno para la
unidad duefia del proceso y otro para la Subdirecciéon de Planificacién y Procesos)
del documento validado y recoge las respectivas firmas de las areas involucradas
al proceso y lo entrega al Director/a Provincial de Planificacion Institucional para
su aprobacion.

i. El Director/a Provincial de Planificacion Institucional revisa el documento y valida
el disefio del proceso y contenido del documento, y emite memorando/oficio de
aprobacién e implementacion del proceso.

Nota: en caso de existir observaciones y/o sugerencias, de ser pertinentes, se
validaran con las partes involucradas y se actualiza el documento para las firmas
de revision y aprobacion.



Direccion Provincial de Planificacion Institucional

Prefectura del S = T T ]
GWS Guia Metodolégica Version:3.0
Documentacion De Codigo: DPPI-PA-P01-GPO1

Procesos Institucionales | Pagina5 de 5

j. Una vez aprobado el proceso, el Director/a Provincial de Planificacion Institucional
dispone el tramite para que proceda con la publicacion del documento en el portal
web institucional.

k. El servidor responsable del levantamiento, del érea de procesos, coordina con la
unidad administrativa correspondiente, la publicacién del documento en el portal
web institucional para su respectiva socializacion.

7. Frecuencia

El duefio del proceso, en caso que la documentacién relacionada con la gestion por
procesos, ya no responda a las necesidades del servicio o requiera ser revisada por
diferentes motivos o cambios a la normativa que aplique al proceso, debe realizar la
modificacién o actualizacién que corresponda, en coordinacion con el drea de Procesos
de la Direccion Provincial de Planificacién Institucional.

8. Registro
| TIEMPODE |
NoMBRE | _UBICACI.Zf_IN | RETENCION | RESPONSABLE

ORIGINAL DE LOS = |

DOCUMENTOS SSSS?QEEJC?ENL‘BE 1 SUBDIRECCION DE

PROCEDIMENTALES o AMEICAES Bl | 2 afios ; PLANIFICACION Y

(APROBADOS) BnOCESGS ‘. | PROCESOS

(CON LOS RESPECTIVOS SOPORTES) | i

NOTA: Los documentos de respaldo permaneceran en la ubicacion y tiempo sefialado, sin embargo, se
enviardn y mantendran en el archivo central con el fin de contar con un respaldo ante observaciones
y/o requerimientos de la Contraloria General del Estado, en virtud de su facultad para pronunciarse
sobre las actividades de las instituciones del Estado, y los actos de las personas sujetas a la Ley
Orgénica de la Contraloria General del Estado, de conformidad con su articulo 71.

9. Anexos

Tipo de documento Cédigo Nombre

Registro DPPI-PA-P01-R01 Formato Cronogra ma de levantamiento
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DIAGRAMACION EN BPMN

1. Objetivo

Estandarizar los productos de la Subdireccion de Servicios, Procesos y Calidad con el
uso de una simbologfa correcta, y fécil de aplicar. Para dar mayor valor agregado a los
productos de procesos para que se conviertan en insumo utiles para en el desarrollo
en la automatizacién de ser el caso.

2. Definiciones

e BPMN (Business Process Modeler Notation): Es un estandar de la OMG,
(Object Management Group) para que todos los modeladores de procesos
puedan ser intercambiables y entendidos por técnicos de procesos y técnicos
tecnolégicos.

3. Elementos de los diagramas
3.1. Objetos de flujo

a) Evento: Suceso o acontecimiento de caracter importante, que -no
refiere a una actividad como tal, y que ocurre dentro del flujo de proceso.
Su importancia requiere que sea necesario detallarlo mediante su
simbologia.

Los tres objetos de flujo son:

~,  INICIO: Representa el inicio de un proceso

N
{
\__/

~ INTERMEDIO: Detiene el flujo hasta que ocurra una
¢ ) condicién o dispara acciones de excepcion

O FIN: Indica cuando finaliza un proceso en ejecucion

Eventos de inicio

No tiene establecida una condicion o requisito para dar inicio al
proceso o subproceso.

() Un proceso o aplicativo envia un mensaje especifico para dar
" inicio a un proceso, debe tener el nombre del producto.

MENSAUJE: Es usado tanto para enviar o recibir un mensaje de otros
procesos o aplicativos y debe tener el nombre del producto.
(Pintado= enviar mensaje / despintado = recibir un mensaje)
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= TIEMPO: Es un mecanismo para diagramar tiempos de espera. Este
{l{ 31} tiempo puede ser definido en una expresién fecha o unidad de
. tiempo y se usa entre actividades / tareas.

Ejemplo de diagramacion:

4
I
|
I
I
|
|

§
g E Informe de i 1 ;:n::nn
3 Pagos
[ i l EVENTO TEMPORIZADOR: A diferencia del evento
anterior este tipo de eventos sirve para definir el tiempo

‘ de una actividad, (no se usa para diagramar tiempos de
esperas) y se lo debe usar para identificar las

actividades que generan valor agregado al proceso.

a \»‘\) #+%, ~CONECTOR DE ACTIVIDADES DENTRO DEL FLUJO: Permite
{pr'i ../  conectar dos secciones de flujogramas evitando lineas cruzadas.

- Pintada para enviar / despintada para recibir.

Nota: No se debe abusar del “conector entre actividades dentro de flujo”, la
primera opcién es organizar el flujo a fin de que el uso de este evento
intermedio sea muy esporadico.

Eventos de fin

Todo proceso o subproceso debe tener un evento de fin, el cual se clasifica
en los siguientes tipos:

O FIN SIN EVENTO: No tiene establecida ninguna condicién o requisito
para finalizar el proceso o subproceso, se deberia usar mas en finales

secundarios

@ FIN DE MENSAJE: Una actividad envia un mensaje especifico para dar
fin a un proceso, Subproceso, actor del proceso, se debe colocar el

nombre del producto.
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Ejemplo de diagramacion:
i
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Proceso 2

1
I
I
1
1
1
|
|
|
|
]
1
Ll
1

Documento
final

Proceso 1
Lane 1
=
"
=
-

| Documento 1
| Documento 2
| Documento 3

b) Compuerta: Las compuertas se utilizan para controlar la divergencia y
convergencia de flujos de secuencia. Determinan ramificaciones,
bifurcaciones, combinaciones y uniones en el proceso. El término

“Compuerta” implica que hay un mecanismo que permite o limita el paso
a través de la misma.

SIMPLE: Se utiliza para crear caminos alternativos dentro del proceso,
pero solo uno se selecciona, se usa para diagramar controles en el
subproceso.

PARALELO DE DIVERGENCIA: Permite que el proceso tome varios
caminos, al momento en que los caminos se unen nuevamente se debe

usar el mismo simbolo PARALELO DE CONVERGENCIA que indica la
union de dos 0 méas caminos paralelos.

Nota: el uso de la compuerta paralela se usa Gnicamente cuando las
actividades consecuentes lo realizan mas de un participante. (No se
puede usar para diagramar dos acciones que realiza al mismo tiempo
un mismo participante)

Ejemplo:
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' |
A 1
: | Duu.lrn.en‘bu 1 DUC:::lnm
2 i Documenta 2
g , Documento 3
':
H Tarea 4

_ INCLUSIVA DE DIVERGENCIA Permite que el proceso tome un camino
/. uotro en donde las altemativas se basan en expresiones condicionales.

INCLUSIVA DE CONVERGENCIA: Se utiliza para unir una combinacién
de caminos Inclusivos.

c) Actividad: Conjunto de acciones que se llevan a cabo para cumplir

las metas de un programa de operacién, en este caso del proceso
como tal.

ACTIVDAD: Se representa con un rectangulo redondeado en

el cual se puede describir una actividad con el nivel de detalle
necesario.

Nota: Las dimensiones del recuadro de “actividad” debe mantener el tamafio
original, es decir, no se debe alterar su dimensién bajo ningtin concepto, para
mantener la estandarizacién en todos los flujos de proceso.
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L -

informatico.

¥ i:"_'"-:.
AR

Tarea 3

el participante.

Ejemplo de diagramacion:

TAREA DE ACTVIDAD “Tarea de usuario”: Se representa con
un rectangulo redondeado en el cual dando clic derecho,
seleccionando TIPO DE TAREA “Tarea de Usuario”, indica que
la actividad se la realiza con la interaccion con un programa

TAREA DE ACTVIDAD “Tarea de Servicio”: Se representa con
un rectangulo redondeado en el cual dando clic derecho,
seleccionando TIPO DE TAREA “Tarea de Servicio”, indica que
la actividad se realiza de forma automadtica sin que intervenga

=
(=]
-
L g
Y
— — S IR, i o — " t
i & I
B |
z |
I -8 I
| - l'l
L% — .
I I
T +
[I :
| it E
v Tarea 3 :
g E iz ¥ o
e - Documento 1 frain’ Dcctfmentn
Documento 2 Tarea 4 find)
Documento 3
) NNS——
d) Flujo de secuencia: agrupacién de elementos interrelacionados de
manera légica, por medio de conectores en forma de flechas.
Muestra el orden de los eventos, actividades y decisiones que se
e—

realizan dentro del proceso.
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Ejemplo de diagramacion:

¢ Ponm— 4> MENSAJE: Indica el flujo de mensaje entre los distintos actores
externos a la institucion.

3.2. Artefactos

POOL: Permite identificar el espacio donde se va a
colocar los carriles de cada participante o se usa para
identificar a otros procesos

P

Nota: Se puede usar Pool para diagramar participantes externos y/o procesos el
pool debe ser del mismo tamafio del proceso, se debe colocar un color especial
para diferenciar los diferentes procesos o actores externos, y se los debe colocar
encima del proceso que se esta diagramando.

Ejemplo de diagramacion:

Gaestiln Document s

i
i

i

f!i E |

L.

[
.
I
l:

|

| Poshslecines de Beves
Lawe |

i CARRIL / LINE: Representa los actores internos que
i _ participan en el subproceso.
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Nota: Se debe colocar en cada carril el rol o cargo de la persona que gjecuta la
actividad (no los nombres de las personas).

7. OBJETO DE DATOS: Se usa para diagramar documentos internos
que se generan en el proceso

_____
i

Ejemplo de diagramacion:

Tarea 1

(_\

Nombre del Nombre del
Documento Documento

4. Especificaciones generales de diagramacion

e Para conectar un pool con un evento de inicio, necesariamente se debe
convertir el evento de inicio simple a un evento de inicio con mensaje.

La flecha de ingreso de un documento se conecta desde un pool hacia el evento
intermedio de mensaje no hacia la actividad.

Para el caso del ingreso de varios documentos/ requisitos se diagrama de la
siguiente forma:

Proceso 2

©

=4

I

I

T

|

1

I

1
{|".H Tarea 1 H Tarea 2 }

Documento 1
| Documento 2
| Documento 3

Proceso 1
Lane 1
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¢ Intervinientes del proceso

Dentro del carril o line se deben especificar Unicamente los actores internos
que participan en el proceso, mas no los agentes externos al mismo.

Dwection d < " v
Bl e % No diagramar externos al proceso
i (Proveedores/Inputs-Clientes productos)
- G : En el detalle de manual existira una matriz donde consten
[ e los externos al proceso
s i} | o At de grads RIS - R "
g : . Proveed Entradas salidas Clientes
5 . Ofte de z “".
S lpetongde [ s e
E aruladedn i (
. 1 Hewramienlas
......... e sty
! Dotumento registio
Normativa
e

e Reprocesos

En el caso de que exista un reproceso este no debe ir reflejado en el flujo
bajo ninglin concepto, sino debe ser especificado en el detalle de la actividad

o descriptivo

r-----—-——-—-‘“ i
x g
7. Fevisar ficha B Amlisis e

I

I

- uidico 3 T i

b | e (/) tomea’ No diagramar reprocesos

: 3

b

I

4 - ; ; ;

| Flujo continuo y especificar en

: descriptivo el reproceso y anclarlo

i i a la actividad que corresponda

i w

: 8 Andgis uredice

i ::’:::['_“ Revisar que la ficha se encuentre correcta tanto

g e i : de fondo como de forma. De no encontrarse
Jnidico ) ‘;:":31‘{'-' e — correcto regresar a la actividad 5, caso contrarlo
orredtal ™ g

continuar a la actividad 8

academico

% : B} El flujograma refleja la estandarizacion y
diagramar reproceso seria estandarizar el error

e Nivel de detalle

Los flujos de proceso deben diagramarse Gnicamente a nivel de actividad, mas
no de tarea, la descripcion de esta en el recuadro siempre debe estar en verbo
infinitivo.
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tiatiicacian 3¢ nd
procedenc de
regiysra de thios
|0 agentes
INAATIONES

Institunsonas de
Emucasion
Supeior

Croganand

Uso de compuertas

S

No diagramar nivel de tarea, solo
a nivel de actividad

13. Notizar
cum plim ko
de solicitud

Reflejar con evento de ser el caso

Para dar continuidad al flujo, se debe evitar colocar elementos repetitivos, como
compuertas, de encontrarse un procedimiento de esta complejidad, se debe buscar
el tipo adecuado de compuerta que indique los caminos alternativos con claridad.

4 Egpery
e o¢

3¢ pnel ge
farmamian

S R
721 Eaboan
ol tud de
caenbes
-
Y 72AnaknlA it
3, Ereonbs § £ 722 Ehboar
4 Y ' -
7 Tgoda " Rt
F 7 iConmoidace
procee
T Andkon §-A
o ) 723 heakznn
anubicidn
h 4
m Hotfcal |
no prcedenc

Numeracion

Todas las actividades del flujo deben ir numerado en orden secuencial.
Posterior a una compuerta de apertura, en las direccionales (Flecha) se

debe colocar el nombre del tipo de procedimiento que sigue a esa

compuerta.
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o No existe inconveniente en gque la numeracion sea extensa. Siempre
debe seguir la secuencia y la l6gica de numeracion, para que en el
descriptivo del manual no exista ninguna confusion.

o Por temas de estética, todas las actividades y compuertas deben ir
alineadas tanto vertical como horizontalmente.

Ejemplo de diagramacion:

g0 e procedimerts
P )
\ 1 Aetaddad o) 2. actmdad S 3 actvedad 4 Actiddag

- - o Procedimeenla A

ot |30
Precrdimionta B

Lane 1

Proceso 1

5. Documentos Relacionados Con La Gestiéon Por Procesos
5.1. Estructura Basica del documento

e Portada

Todo documento relacionado con la gestidon por procesos debe mantener una
portada que permita su identificacién del tipo de documento y su contenido.
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“Nombre

Gestion

{Logo insdtucienal)

“Nombre de la Unidad”

Subdireccién”

“Nombre del Documento relacionado a la

DD-MM-AAAA

GP refectura 1“5

[
'y

de la Direccion/

por Procesos”

La informacién que contiene la portada es la siguiente:

a) El logotipo de la Prefectura del Guayas (centrado y en la parte superior)
b) En la parte central se identifica el nombre de la unidad y sub unidad
c) En la parte inferior se indica del tipo de documento de acuerdo al

siguiente detalle:

Manual de Procesos

Guia de procedimiento

Instructivo
Formularios

Registro

Politica Interna

Documento de Referencia

d) Fecha de aprobacion del documento en el siguiente detalle:

#dia / #mes /aho

e Control de Cambios

En la gestién documental bajo el enfoque de gestion por procesos es necesario
mantener un control sobre los cambios y versiones que se han aplicado al
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contenido del documento en referencia, por lo tanto, en esta parte se ubica la
versién, una breve descripcion del cambio o actualizacion y la fecha

correspondiente al cambio o actualizacién realizada.

Nombre del Versién Fecha Descripcion Aprobado
documento de la por
madificacién
Nombre del documento Ntmero Fecha en la Descripcicn breve Cargo de la
que se realiza el cambio que que se realiza del cambio persena que
identifica el cambio aprueba
el cambio (ddimm/aa)

Acta De Aprobacidon

Esta parte contiene informacion de las personas que participan en la elaboracion,
revisién y aprobacién del documento. En cada una de las etapas referidas pueden
participar una o mas personas dependiendo del ambito e interrelacion en la
ejecucion del contenido del documento, considerando la aprobacion técnica y
procedimental estdn a cargo del responsable del Servicio o Proceso (Dueno) y la
aprobacién metodoldgica del responsable de la Gestién Estratégica o Delegado.

ACTA DE APROBACION

APROBACION

FIRMA

FECHA

MNombra
Cargo

REVISION

FIRMA

Nombre
Cargo

ELABORACION

FIRMA

Mombre
Cargo

La tabla de contenido constituye el indice del documento,

Tabla de contenido

se debe ubicar el

numeral correspondiente al titulo o subtitulo, nombre titulo o subtitulo y numero
de pagina.
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92 DIAGRAMA DE FLUJO DEL SUBPROCESO ..ot 6
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e Encabezado de documentos
Los encabezados constituyen una referencia de informacion basica del
documento, tales como el tipo de documento, nombre del documento entre otra
informacion necesaria:
o Logo institucional
o Nombre de la unidad administrativa
o Numero de version del documento
o Cddigo asignado al documento (Anexo 1)
o Nombre del documento
o Numero de paginas (de ser el caso)
Nombre de la unidad
—————— administrativa Nro. de
| " Direccion Provinclal de Planificacion Institucional || version del
5 2 ‘ ngrs_i'a‘ﬂ ST TT7 J‘:I— »+ documento
_ﬁ,’ | Cudlgc DPPI-PA-01- DFIJl 1L «
i3 C .E'a.sm.ﬂ..liie_“ | e
Logo institucional I: '.‘ Cédigo
i 1 asignado al
glgc?:z rﬁil NS 6 locumento

paginas (de ser |
caso)
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5.1.1. Manuales de procesos

Constituye el conjunto de actividades que describen el procedimiento que
conforman el Manual de Procesos, el cual contendra los puntos antes citados
y los siguientes (Anexo 2):

0 @9 6.0 808 @

6. Formatos y anexos

Informacion Del Proceso

Glosario De Términos

Lineamientos Del Proceso / Reglas del Negocio
Diagrama de Flujo del Proceso

Descripcion de las actividades

Riegos operativos del proceso

Descripcion de los subprocesos de ser el caso
Indicadores de gestion del proceso

Formatos y anexos relacionados al manual

Tipo de Nombre
documento Sodigg
Guia de DPPI-PA- Guia Para Codificar Documentos de
procedimiento P01-GP02 Procesos y Servicios
Manual de DPPI-PA- Formato Manual de Procesos
Procesos PO1-MP




==l 3Prefectura del ;

“Coordinacion”

“Unidad”

Manual del Procesos

“Nombre del proceso”

“Fecha”
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Version: 1
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CONTROL DE CAMBIOS
Nombre del | Versién Fecha Descripciéon | Aprobado
documento de la por
modificacion
Nombre del documento Numero Fecha en la Descripcion breve Cargo de la
que se realiza el cambio que que se realiza del cambio persona que
identifica el cambio aprueba
el cambio (dd/imm/aa)
ACTA DE APROBACION
ACTA DE APROBACION
APROBACION FIRMA FECHA
Nombre
REVISION FIRMA FECHA
Nombre
) Cargo S
ELABORACION FIRMA FECHA |
Nombre
= Cargo J
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1.

INFORMACION DEL PROCESO

Cddigo del Proceso:

Nombre del
Macroproceso

Tipo de Proceso:

Nombre del Proceso:

Alcance:

Responsable del
Proceso:

Descripcion:

Productos/Servicios:

Tipo de usuario:

Controles:

De acuerdo a lo definido por la Entidad (lelras v numeros)

Nombre del macroproceso al que pertenece el proceso

Gobernante, Adjetivo o Sustantivo

Nombre del proceso de! cuai' se desarroﬂa el manual

Los f.'m:res de! proceso, es o‘ec:r donde inicla, dondc
termina y qué actividades o temas enmarca de manera

general. oo =

Es el funcionario encargado de asumir la responsabn‘:dad .*ora-f
y transversal de un proceso. Posee las alribuciones y el poder
de decision necesario para garantizar que el proceso sea
sostenible, eficiente y eficaz

OBJETIVO DEL PROCESO: |

“ Larazon de ser del proceso

DISPARADOR:

% Evento o condicion que causa el inicio o
activacion del proceso.

INSUMOS:

< Son elementos de entrada que transforma el proceso
para generar un producto o servicio.

PROVEEDORES:

% Son usuarios internos o externos que suminisiran
elementos de entrada necesarios para efectuar el
proceso.

SUBPROCESOS:

1. Nombres de los subprocesos que
conforman el proceso

 El/os) resultado/(s) de un pr proceso

< Interno o Externo

 Requisitos internos
+ Requisitos Legales
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5. GLOSARIO DE TERMINOS

TERMINO

DEFINICION

Incluir el concepto o significado de los términos y
abreviaturas usadas en orden alfabético

3. LINEAMIENTOS DEL PROCESO
El proceso de Y. csusnarrsnsvarsizes " requiere considerar los siguientes lineamientos:
4. REGLAS DE NEGOCIO
El Droceso €@ “...oressovmmmmmrmmnznssa " requiere considerar las siguientes reglas
de negocio para el funcionamiento:
5. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCESO
Insertar el grafico o referenciar el anexo que contenga el diagrama de flujo
del roceso en notacion BPMN
6. DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES
BN 'Ac_tividad Rol Descripcion Documento
. _ _ Indicar por cada Describir con qué, Indicar si se
Registrar el nombre de la Kl e Jis cudndo y 6mo se utilizan
accion que se realiza para - desarrollan cada una docurnentos o
: _ ) actividades el rol o
ejecutar el proceso. Las de las actividades que se generan

actividades deberan estar
enumeradas al igual gue en
el flujo

de su efecucion

se colocan en el flujo

registros en

cada una de

las
actividades
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7. RIESGOS OPERATIVOS DEL PROCESO
FACTOR DE RIESGO RIESGO INDICATIVO | NIVEL DE
SEVERIDAD

Riesgos
Operativos

De acuerdo al analisis
de las actividades del
proceso registra el
factor de riesgo

asociado a la actividad

Se regisira el riesgo
indicativo asociado al
factor de riesgo de la
actividad del proceso

En base a la
valoracion de riesgo
se determina el nivel

de severidacd

8. MAPA DE INTERRELACION DE PROCESOS
A conlinuacion, se presenta un diagrama de la vision general del proceso *...

9. DESCRIPCION DE LOS SUBPROCESOS

9.1. FICHA DEL SUBPROCESO

Cddigo del
Subproceso:

Nombre del
Subproceso:

Responsable del
Subproceso:

De acuerdo a lo definido por la Entidad (leiras y numeros)

Nombre del subproceso

Es el funcionario encargado de asumir la responsabilidad total
y transversal del subproceso. Posee las atribuciones y el
poder de decision necesario para garantizar que el
subproceso sea sostenible, eficiente y eficaz
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Descripcién:

Productos/Servicios
del Subproceso:

Tipo de usuario:

Controles:

|OBJETIVO DEL SUBPROCESO:

& La razén de ser del subproceso

DISPARADOR:

<  Evento o condicion que causa el inicio o activacion

del subproceso.

INSUMOS:

& Son elementos de enirada que transforma el
subproceso para generar un producto o servicio.

PROVEEDORES:

& Son usuarios internos © externos que suministran
elementos de entrada necesarios para efectuar el

subproceso.

% El/(os) resullado/(s) de un proceso

< Interno o Externo

% Requisitos internos
< Hequisitos Legales

9.2. DIAGRAMA DE FLUJO DEL SUBPROCESO

Insertar el gréfico o referenciar el anexo que contenga el diagrama de flujo
del subproceso en notacion BPMN
Nota. - En el caso de mas subprocesos agregar desde aqui los demds diagramas

9.3. DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

el flujo

Nro. Actividad Rol Descripcion Documento
- Indicar por cada | Describir con que, Indicar si se
| .f"f{;‘g{&ffcif' el nombr_‘e de la i ge las cuando y C(jmg se utitizan
accion que se realiza para setividadss el ol desarrollan cada una documentos o
efecutar el proceso. Las d ; .. | de las actividades que se generan
actividades deberan estar € SU ejecucion | se colocan en el flujo registros en
enumeradas al igual que en ;:ada una de
as

actividades
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10. INDICADORES DE GESTION DEL PROCESO
Los indicadores de gestion definidos para el proceso™ ... .................... " son
los siguientes:
N° Nombre Meta Formula | Fuentede | Frecuencia | Responsable de
del de (i de Medicién Medicién
Indicador Calculo | Medicion
A s R e T T P B
indicad | claro vaior el valor periodo o del 7 de
5P i y que la dal de registro o /
/ instituci fn?ji ador medicion | base de sspmmeaida b
que ¢ | on cador | en donde ’? g*‘r 54 e? b
: pretend relacion a g [ iReory coltiie
e esta | d el indicador, el
midiendo | € : & i b mismo
cumplir demanda | obtener Ia
luego de informacion & A
de una producto g
: " debara fomar
mefjora O serviclo. i .
acciones Si
exisie una
desviacion  del
valor con
respecto a la
mela
11. ANEXOS

(Informacion que complementa el contenido del procedimiento como tablas,
diagramas y graficos. Si no hay anexos anotar “No hay anexos.”)

12. FORMATOS

Tipo de documento

Cadigo

Nombre

(instructivo, guia

formulario)

Codificar registro

Nombre del documenio
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1. INTRODUCCION

La presente guia tiene como propésito estandarizar los criterios de la estructuracion de
la documentacién de procesos, servicios y su correspondiente codificacion a nivel

documental.
2. IDENTIFICAR EL NIVEL DOCUMENTAL

Identificar el nivel documental que mantiene la institucion de manera ordenada y
consecutiva, la misma que guardara una trazabilidad de todos los documentos

generados por la misma.

A continuacién, se detalla el nivel documental basico:

» Manual de Procesos (MP).- Documento en el cual se establecen procedimientos, que
ayudan a comprender los procesos de la institucion, la cual contempla la descripcion
estructurada de: ficha de caracterizacién, diagrama de flujo, descripcion de
actividades, indicadores, formularios y documentos de referencia de un proceso.

» Guiade procedimiento (GP). - Documento el cual describe de manera especifica el
procedimiento relacionado con el manual de procesos

e Instructivo (I).- Documento en el cual describe instrucciones y detalles de las
actividades que se tienen que llevar a cabo, enfocédndose en la secuencia de cada

paso relacionado con el manual de procesos.
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e Formularios (F) y Registros (R): Documento que contiene una plantilla estandar cuyo
objetivo es registrar informacién como producto de la realizacién de las actividades
dentro de un proceso que se establecen como registros cuando estos formularios
han sido complementados con datos reales.

e Politica Interna PO: Es el conjunto de directrices documentadas que establecen
normas a aplicarse en las diferentes dreas organizacionales o estan en
referencia a la aplicacién de sistemas de gestién o lineamientos internos para el
personal que integra la organizacion.

= Documentos de Referencia (DF): Documento con informacion de relevancia que se
genera con el fin de facilitar la ejecuciéon de las actividades. Por ejemplo: tabla de
conservacion de documentos, precios de un producto.

3. CODIFICACION LA DOCUMENTACION RELACIONADOS A LOS PROCESOS Y
SERVICIOS

La institucién debera codificar de manera ordenada y consecutiva la documentacion
relacionada a los procesos y servicios para tener la trazabilidad de los mismos.

A continuacién, se detalla la estructura basica de codificacion para la documentacion
relacionado a los procesos.
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1)

2)

3)

4)

o)

Unidad Responsable del Proceso.- El primer campo corresponde a las siglas
de la Unidad Responsable del Proceso de acuerdo a la definicion de la Entidad
(Anexo1).

Clasificacion de Proceso.- El segundo campo corresponde a las
siglas de la clasificacion del proceso:

Clasificacion de | Siglas
proceso
Proceso Gobernante PG

Proceso Sustantivo PS

Proceso Adjetivo PA

Secuencia asignada al proceso. - El tercer campo corresponde a la sigla P
(Proceso) mas el nimero secuencia de 2 digitos asignado al proceso

Secuencia asignada al subproceso. - El cuarto campo corresponde a la sigla
del Subproceso SB mas el numero secuencia de 2 digitos asignado al
subproceso. (este campo se colocaria en el caso de existir subprocesos).

Sigla del Tipo de Documento + ## secuencial asignado al documento.- El
quinto campo corresponde a las siglas del documento mas el nimero secuencial
de 2 digitos asignado al mismo.

A continuacion se detalla las siglas del tipo los Documentos:

Documento Siglas
Manual de Procesos MP
Guia de proc'é'c'ii-rﬁiento' GP

Instructvo ||
Formularios F
Registro R
Politica interna PO
Documento de Referencia | DF

*Nota: En el caso del manual del proceso no colocar numero secuencial
asignado al documento estaria relacionado al nimero secuencial asignando al
Proceso (P)

Prefectura del | VerSién-l. 1.0
GWS Guia Para Codificar _Cé_d_i_go: DPPI-PA-PO1- |
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4. FORMATOS
rfipdﬁé documento |  Codigo Nombre
; DPPI-PA-PO1- | Matriz para generar cédigos y control de documentos
L _ﬁeglstro : ~_Ro02 / Procesos
s Ejemplos:
o Direccién de Talento Humano — Manual de proceso:
Primer Segundo Tercer Quinto
campo Campo campo Cuarto campo Campo
DPTH PA P |01 MP

DPTH-PA-P01-MPO1

o Direccion de Talento Humano — Manual de procesos con un sub

proceso:

Primer Segundo Quinto
campo Campo Tercer campo Cuarto campo Campo
DPTH PA P |01 SB |01

DPTH-PA-P01-SB01-MPO1

o Direccién de Talento Humano -formulario relacionado a un proceso:

Primer Segundo Quinto
campo Campo Tercer campo Cuarto campo Campo
DPTH PA P01 F |01

DPTH-PA-P01-FO1

o Direcciéon de Talento Humano -formulario relacionado a un subproceso:

Primer Segundo Quinto
campo Campo Tercer campo Cuarto campo Campo
DPTH PA P01 SB |01 F|01

DPTH-PA-P01-SB01-FO1
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5. ANEXO
Anexo 1 siglas
I SIGLAS | UNIDAD ADMINISTRATIVA |
I PG I Prefectura del Guayas J
lvp | Viceprefectura |
|FSP | Procuraduria Sindica Provincial
| SG | Secretaria General
| DAI | Direccion de Auditoria Interna
CGGE Coordinacion General de Gestion Estratégica
DPPI Direccién Provincial de Planificacion Institucional
DPCS Direccién Provincial de Comunicacion Social
DPFCI Direccién Provincial de Financiamiento y Cooperacién Internacional
CGAF Coordinacion General Administrativa Financiera
DPTH Direccion Provincial de Talento Humano
DPA Direccion Provincial Administrativa
DPF Direccion Provincial Financiera
DPCP Direccién Provincial de Compras Publicas
Direccién Provincial de Tecnologias de la Informacién y Comunicacion
DPTICS |- TICS
CGl Coordinacion General de Infraestructura
DPOP Direccién Provincial de Obras Publicas
DPRDD |Direccién Provincial de Riego, Drenaje y Dragas
DPC Direccion Provincial de Concesiones
DPEF Direccion Provincial de Estudios y Fiscalizacién
CGDS Coordinacion General de Desarrollo Sostenible
DPGA Direccion Provincial de Gestion Ambiental
DPT Direccién Provincial de Turismo
DPDP Direccién Provincial de Desarrollo Productivo
DPEECO | Direccion Provincial de Equidad, Educacion Cultura y Oportunidades
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. Unidad [sabuccione de b Bses] cédigo

Clasificacian del Proceso

Direccién Provincial de Planificacidn Institucional

Matriz para genera cédigos y control de documentos

e sdign lProcesn Cadiga 2 dightos (complate] fide var ol caso)

Chcigy

nmero secuencia
e I ighis
[complete)

[Tion de Documenta
l{zeleccione da b ksta |

Versién: 1.0
Cadigo:DPPI-PA-POI-R02

nlmero secuencia de 2
digitas {eomplete-

[Heemboe del

[Cescripcitn de s

3]







