MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

1.  OBJETO Y CAMPO DE APLICACION

1.1 Generalidades

Las organizaciones en la actualidad necesitan herramientas administrativas
modernas que les permitan mejorar la calidad de los servicios que brindan a la
sociedad, por lo que es esencial generar una gestion de resultados que cualifique la
eficiencia, eficacia y efectividad de las operaciones administrativas y que potencie
el liderazgo a través de un Sistema de Gestion del Recurso Humano para optimizar
el desempeno del personal, asegurando el logro de las estrategias
organizacionales.

En este contexto, el Gobierno Provincial de Pastaza responsable de impulsar el
desarrollo fisico, econémico y social fundamente su quehacer en un Sistema de
Gestion de la Calidad tendiente a la superacion continua.

El Sistema de Gestion busca cumplir la mision institucional prevista en la Ley de
Régimen Provincial para lo que cuenta con los siguientes procesos:

PLANIFICACION

Responsable de formular y mantener: el plan de desarrollo provincial de acuerdo
con las politicas del Sistema Nacional de Planificacion; y, los Planes Estratégico y
Operativo Anual de la Entidad.

OBRAS PUBLICAS

Responsable de planificar, programar y ejecutar la obra publica de acuerdo al Plan
de Desarrollo Provincial.

DESARROLLO SUSTENTABLE

Responsable de fomentar el desarrollo sustentable de actividades productivas
turisticas, educativas, ambientales y sociales, coordinando con los involucrados,
para fortalecer el desarrollo socio econdémico y la proteccion del patrimonio
ecologico de la Provincia.

FISCALIZACION

Ejercer la fiscalizacion de la obra publica ejecutado por administracién directa o
mediante contratacion

1.2 Objeto

Describir el Sistema de Gestion del Gobierno Provincial de Pastaza y ser un
instrumento que permita su desarrollo, implementacion y mantenimiento
permanente, para ello enumera y resume los procedimientos a efectos de mejorar
el funcionamiento institucional.



1.3 Campo de aplicacion

El Sistema de Gestion, esta estructurado conforme las Normas ISO 9000:2001 vy
esta desarrollado a fin de que la Entidad cumpla con la mision institucional.

El Sistema cuenta con un manual de procedimientos que incluye la hoja técnica en
que se define los insumos, los productos los proveedores y los clientes, la
descripcion de cada uno de los procesos.

La documentacion tiene tres niveles que son los siguientes:
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MARCO JURIDICO

Constitucién Politica de la Republica

Ley Organica de Régimen Provincial

Reglamento de la Ley Organica de Régimen Provincial

Ley de Servicio Civil y Carrera Administrativa y de Unificacion vy
Homologacién de las Remuneraciones del Sector Publico

Reglamento de la Ley de Servicio Civil y Carrera Administrativa y de
Unificacién y Homologacion de las Remuneraciones del Sector Publico
Ley Organica de Administracion Financiera y Control

Ley Organica de la Contraloria General del Estado

Ley del Contratacion Publica.

Reglamento General de Administracion de Bienes del Sector Publico.

Ley de Presupuestos.

TERMINOS Y DEFINICIONES

Alta direccion.- Persona o grupo de personas que dirigen y controlan al
mas alto nivel, la Entidad.

Accion correctiva.- Accion tomada para eliminar la causa de una no
conformidad detectada u otra situaciéon indeseable.

Accidén preventiva.- Accion tomada para eliminar o mitigar la causa de
una no conformidad potencial u otra situacion potencialmente
indeseable.

Ambiente de trabajo.- Conjunto de condiciones o factores fisicos,
sociales, psicologicos y medioambientales bajo las cuales se realiza el
trabajo.

Auditoria.- Proceso sistematico, independiente y documentado para
obtener evidencias y evaluarlas de manera objetiva el cumplimiento de los
requisitos del Sistema de Gestion.

Calidad.- Grado en que las caracteristicas de los procesos cumple con los
requisitos.
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Capacidad.- Aptitud de la organizacion y de los procesos institucionales
para realizar un producto que cumple los requisititos.

Cliente.- Personas naturales, entidades, organizaciones o0 empresas
publicas o privadas, nacionales o internacionales y ciudadania en general.

Competencia.- Habilidad demostrada para aplicar conocimientos y
aptitudes, destrezas y valores.

Control de la calidad.- Cumplimiento de los requisitos de la calidad.

Documento.- Informaciéon y su medio de soporte, entre ellos: registro,
especificacion, procedimiento documentado, plano, informe, norma. El
medio de soporte puede ser papel, disco magnético, dptico o electrdnico,
fotografia o una combinacion de éstos. Con frecuencia, un conjunto de
documentos, por ejemplo especificaciones y registros, se denominan
"documentacion”. Algunos requisitos estan relacionados con todos los
tipos de documentos, aunque puede haber requisitos diferentes para las
especificaciones.

Eficacia.- Capacidad para realizar las actividades planificadas y alcanzar
los resultados planificados.

Eficiencia.- Relacion entre el resultado alcanzado y los recursos
utilizados.

Efectividad.- Oportunidad en el servicio.

Estructura.- Disposicion ordenada de responsabilidades, autoridad y
relaciones de las areas de trabajo y de las personas, entre ellas
autoridades y servidores.

Gestion.- Actividades que se ejecutan en forma coordinada para dirigir y
controlar una organizacion.

Informacion.- Datos que poseen contenido.

Inspeccién.- Evaluaciéon de la conformidad por medio de observacién y
dictamen o aprobacion, mediante la comparacion con los requisitos.

Infraestructura.- Sistema de instalaciones, equipos y servicios necesarios
para el funcionamiento del Gobierno Provincial de Pastaza.

Manual de Procedimientos.- Documento que las tareas que integran los
procesos de la Entidad.

Mejora continua.- Actividad que aumenta la capacidad de cumplir los
requisitos, se realiza mediante, el analisis de los datos, la revisién por la
direccion u otros medios lo que conduce a la accion correctiva y
preventiva.
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4.1

Procedimiento.- Forma especifica para llevar a cabo una actividad o un
proceso. Los procedimientos pueden estar documentados o no. Cuando
un procedimiento esta documentado, se utiliza con frecuencia el término
"procedimiento escrito” o "procedimiento documentado”. EI documento
que contiene un procedimiento puede denominarse "documento de
procedimiento”.

Producto.- Resultado de un proceso.

Proceso de medicion.- Conjunto de operaciones que permiten determinar
el cumplimiento de requisitos.

Proveedor.- Personas naturales o juridicas que entregan informacion,
bienes o servicios.

Proyecto.- 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.

Satisfaccion al cliente.- Percepcion del cliente sobre el grado en que se
han cumplido lo demandado.

Sistema.- Conjunto de elementos mutuamente relacionados que
interactuan, se interrelacionan e interfuncionan.

Sistema de gestidon.- Sistema para establecer politicas, objetivos y
procedimientos para lograr dichos objetivos.

Validacion.- Confirmacion mediante el suministro de evidencia objetiva de
que se han cumplido requisitos una utilizacion o aplicacion especifica
prevista.

Verificacion.- Confirmacion mediante la aportacion de evidencia objetiva
de que se han cumplido los requisitos especificados.

SISTEMA DE GESTION

Requisitos generales

El Gobierno Provincial de Pastaza documenta, implementa y mantiene un Sistema
de Gestién a fin de mejorar continuamente su eficacia, a través de:

a)

b)

c)

La identificacion de los procesos necesarios para el Sistema de Gestion y
su aplicacion.

La determinacion de la secuencia e interaccion de estos procesos.

La determinacién de los criterios y métodos necesarios para asegurarse
que tanto la operacion como el control de estos procesos son eficaces,



mediante la observacion de la Politica, analisis de datos, auditorias
internas y externas, acciones correctivas y preventivas, control de
documentos, registro de atencién de tramites de cada area administrativa.

d) Aseguramiento de la disponibilidad de recursos e informaciéon necesarios
para apoyar la operacion y el seguimiento de los procesos a través de la
existencia de los recursos econdmicos, infraestructura y recursos
humanos.

e) La ejecuciéon del seguimiento, la medicién y el analisis de los procesos a
través del procedimiento, analisis de datos, aplicacion de indicadores,
auditorias externas e internas, implantando las acciones necesarias para
alcanzar los resultados previstos en el Plan Nacional, la Planificacion
Estratégica y Plan Operativo Anual y la mejora continua de los procesos.

5. RESPONSABILIDAD DE LA DIRECCION

5.1 Compromiso de la direccién

El Prefecto como responsable del funcionamiento del Sistema de Gestién
proporciona evidencia de su compromiso con el desarrollo e implantacion del
Sistema, asi como la mejora continua, a través de:

a) Reuniones y comunicaciones para informar a la Entidad sobre la

importancia de satisfacer los requisitos del cliente, en el marco de la
conformidad legal y técnica.

b) Estableciendo la Politica de trabajo.

c) Asegurando el establecimiento de los objetivos institucionales.

d) Asegurando las disponibilidad de los recursos.

e) Llevando a cabo las revisiones mensuales, trimestrales y anuales del

Sistema de Gestion.
Como maxima autoridad de la Institucién debe estar comprometido con:
1. Las personas

Las personas dentro de la Organizaciéon.- El Recurso Humano que se
desempena en el Gobierno Provincial de Pastaza, tiene la seguridad de que la
Entidad genera un clima organizacional de confianza y busca su realizacién como
ser humano y como profesional, retribuyendo este compromiso con un trabajo
honesto y responsable.

Las personas fuera de la Organizacién.- Las entidades, organismos involucrados
y ciudadania en general pueden confiar en nuestro compromiso de servicio, en la
calidad e imagen lograda sobre la base de una gestion ética.



2. La Calidad

El Prefecto en coordinacion con la Direccién de Desarrollo Organizacional provee
recursos y capacitaciéon para alcanzar permanentemente la calidad, en tendida
como el conjunto de requisitos que el cliente exige para generar confianza y
credibilidad en la organizacién y en su servicio.

3. La constancia

El Prefecto y la Direccion de Desarrollo Organizacional, observa el presente Manual
y la Normatividad Juridica Interna, en forma obligatoria, generando una cultura de
cumplimiento estricto con el ordenamiento juridico vigente.

4. El liderazgo

El Prefecto establece un modelo de liderazgo en el que demuestre dinamismo vy
capacidad, liderazgo que sera ejemplo para directores, servidores y aliados
estratégicos; y, permitira orientar a la organizacion hacia el cumplimiento de los
objetivos estratégicos.

5. La rentabilidad

El Prefecto garantiza el cumplimiento de la mision institucional mediante la
elaboracion de un presupuesto participativo en el que se priorice las demandas
ciudadanas.

6. La responsabilidad

En el cumplimiento de la Politica, el Prefecto y la Direccion de Desarrollo
Organizacional, tienen la responsabilidad de difundir, monitorear, realizar
seguimiento, evaluar y corregir todos los aspectos que se relaciones con el Manual
de Procedimientos.

5.2 Enfoque al cliente

La Direccion de Desarrollo Organizacional afianza que los requisitos a cumplirse
por procesos, procedimientos, instrumentos y documentos proyecten
permanentemente las exigencias de una sociedad de una vida con calidad.

5.3 Politica

La Politica, Mision Vision institucional es comunicada y entendida, mediante
reuniones de capacitacion y retroalimentacion con todos sus miembros, la
exhibicién en lugares visibles de las instalaciones y la revision de acuerdo a nuevas
exigencias para ser anualmente reajustadas.



54 Planificacion
5.4.1 Objetivos

Los Objetivos se establecen por cada proceso institucional de acuerdo con la
Politica y por cada objetivo se establecen indicadores, los que forman parte del
Sistema de Medicion, a efectos de realizar el monitoreo, seguimiento y evaluacion
de los procesos, procedimientos, instrumentos y documentacion.

54.2 Planificacion del Sistema de Gestion de la Calidad

La planificacion del Sistema de Gestion establece la Politica y describe los
procesos y procedimientos de las areas administrativas, especificamente de los
procesos agregadores de valor que permiten el cumplimiento de la mision
institucional.

5.5 Responsabilidad, autoridad y comunicacion
5.5.1 Responsabilidad y autoridad

a) Del Prefecto

Establecer, definir y difundir la Politica;

Establecer su compromiso con el Sistema de la Gestion;
Establecer los objetivos institucionales;

Revisar periédicamente el funcionamiento del Sistema de Gestion;
Someter a un proceso de actualizacion el Sistema de Gestion;
Evaluar el desarrollo del Plan Operativo y del presupuesto anual;

ocubhwN-~

a) De la Direccién de Desarrollo Organizacional.

1. Coordinar el desarrollo y ejecucion de todos los procedimientos para
la implantacion del Sistema de Gestion;

2. Revisar, actualizar y distribuir el Manual de Procedimientos;

Coordinar la capacitacion para el manejo y la aplicaciéon del Manual

de Procedimientos;

4.  Revisar, emitir, distribuir y controlar los documentos internos del

Sistema de Gestion;

Monitorear la implantacion de acciones preventivas y correctivas;

Planificar y coordinar las auditorias internas del Sistema de Gestion;

Informar al Prefecto sobre los resultados del Sistema de Gestion y

del cumplimiento de los objetivos planteados; v,

8. Mantener los respaldos informaticos de la documentacién del
Sistema de Gestion.
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b) Del Director Financiero

1. Apoyar la implantaciéon del Sistema de Gestién en cuanto a la
dotacion de recursos financieros, previa  programacion
presupuestaria;



2. Verificar el cumplimiento de las actividades del personal bajo su
responsabilidad.

6. GESTION DE LOS RECURSOS
6.1. Provision de recursos

El Gobierno Provincial de Pastaza determina y proporciona los recursos necesarios
para implementar y mantener el Sistema de Gestidén y aumentar la satisfaccion del
cliente mediante el cumplimiento de sus requisitos, a través de presupuestos
anuales concordantes con la mision institucional y sus revisiones de cumplimiento
mensual por parte de la Direccién de Desarrollo Organizacional.

6.2. Recursos Humanos
6.2.1 Generalidades

Se considera que el Gobierno Provincial de Pastaza tiene un nuevo entorno que
presenta desafios sin precedentes en el cumplimiento de su mision institucional, por
lo que el capital humano es el recurso mas importante, pues es en las personas
donde radica la posibilidad de acumular conocimiento, de dar saltos en la
innovacién y de movilizar voluntades en el propdsito de alcanzar una vida segura
libre de drogas para los ecuatorianos.

El Gobierno Provincial de Pastaza establece un Sistema de Recursos Humanos,
determinando perfiles ocupacionales en base a los requisitos de conocimiento,
habilidades, destrezas, valores y experiencia apropiada a fin de garantizar personal
competente para la ejecucion de las labores en la Entidad.

6.2.2 Competencia, toma de conciencia y formacién

El Gobierno Provincial de Pastaza determina la competencia que debe tener el
personal responsable de la calidad del servicio, por lo que proporciona formacion
permanente, evalua la eficacia del desempefio, se asegura que su personal sea
consciente del nivel de pertenencia e involucramiento que se requiere en el puesto
que ocupa y de como su desempefio contribuye al logro de los objetivos de la
calidad y mantiene los registros apropiados de educacién, formacion, habilidades,
destrezas, valores y experiencia.

6.3 Infraestructura

El Gobierno Provincial de Pastaza determina y proporciona los recursos para contar
con una infraestructura adecuada; a través del presupuesto anual.

La infraestructura de la organizacioén se detalla a continuacion:
a) Edificio, ambientes de trabajo.-. El responsable de Servicios Generales

mantiene un plano de la ubicacién de los ambientes de trabajo y
ubicaciones de los bienes y enseres.



b) Equipos para los procesos de sistemas (hardware y software).-. El
responsable de Informatica, mantiene un plano de la ubicacién de equipos
y redes y controla que los usuarios de los equipos (hardware) y los
programas (software), deben precautelar el uso adecuado de los mismos,
para lo que se emiten Instructivos de Mantenimiento Software y de
Compra y calificacion de proveedores de software.

6.4 Ambiente de trabajo (Clima Organizacional)
El Gobierno Provincial de Pastaza, gestiona un adecuado clima organizacional para
su personal a fin que las relaciones laborales logren la conformidad con los

requisitos del servicio, mediante la implantacion del Cédigo de Etica, la observancia
del Reglamento Interno de Personal, la medicién permanente del desemperio.

7 REALIZACION DEL SERVICIO

71 Planificacion de la realizacion del servicio

El Gobierno Provincial de Pastaza cumple con la Mision, Politica y Objetivos a
través de: Planificacion, Obras Publicas, Desarrollo Sustentable y Fiscalizacion,

para lo que ha desarrollado los procesos necesarios para la realizacion del servicio.

La planificacion de la realizacién del servicio es coherente con los requisitos de los
procesos agregadores de valor del Sistema de Gestion.

7.2 Procesos relacionados con el cliente
7.21 Determinacion de los requisitos relacionados con el servicio
El Gobierno Provincial de Pastaza determina:

a) Los requisitos juridicos de cada procedimiento de conformidad al
ordenamiento juridico vigente.

b) Los requisitos técnicos necesarios para la produccion del servicio.
7.2.2 Revision de los requisitos relacionados con el servicio

La revisién de los requisitos relacionados con el servicio se efectua a través del
analisis de los informes mensuales de actividades, de verificar la productividad y la
oportunidad de la atenciéon en el Sistema de Documentacion y de evaluar
anualmente la satisfaccion del cliente.

El Gobierno Provincial de Pastaza entiende que con el ingreso de la solicitud las
partes estan en total acuerdo, respecto a los requisitos del servicio, requisitos del
contrato y capacidad de cumplimiento.



7.2.3 Comunicacion con el cliente

El Gobierno Provincial de Pastaza ha implementado un Sistema de Comunicacion
cuyo eje es el cliente.

El Sistema de Comunicacién tiene como obijetivos:

a) La informacion sobre los servicios, a través de medios de comunicacion y
pagina Web.
b) Manejo de las consultas y reclamos mediante la evaluacion de la

satisfaccion del cliente.

c) La retroalimentacion que brinda el cliente a través de medir su
satisfaccion.
7.3 Produccién y prestacion del servicio

7.31 Control de la produccién y de la prestacion del servicio

El Gobierno Provincial de Pastaza planifica y lleva a cabo la produccion del servicio
bajo condiciones controladas por requisitos juridicos y técnicos, a través de la
emision, distribucién de disposiciones de trabajo que permiten atender tramites,
implementar proyectos y verificar si las entidades involucradas estan ejerciendo su
rol para lo que capacita al personal para este efecto.

En el Gobierno Provincial de Pastaza las condiciones controladas incluyen:

a) La disponibilidad de informacién a todos los clientes, que describa las
caracteristicas del servicio, a través de las especificaciones de los
mismos, detalladas en las disposiciones de trabajo y normas técnicas.

b) El uso del equipo informatico apropiado que la Entidad logra con la
adquisicion de equipos de alta tecnologia y el mantenimiento preventivo
de los mismos.

c) Se dispone mecanismos de seguimiento constantes en todas las etapas
de produccién y despacho de los productos, ademas de medicion por
muestreo, de la satisfaccion del cliente.

8. MEDICION, ANALISIS Y MEJORA

8.1 Generalidades

El Gobierno Provincial de Pastaza planifica e implanta los procesos de seguimiento,
medicion, analisis y mejora necesarios a través de analisis de datos para lograr:

a) Demostrar la conformidad del producto,
b) Asegurarse de la conformidad del Sistema de Gestion, vy,
c) Mejorar continuamente la eficacia del Sistema de Gestion.



8.2 Seguimiento y Medicién
8.2.1 Satisfaccion del cliente

El Gobierno Provincial de Pastaza realiza el seguimiento de la informacion relativa a
la percepcion del cliente respecto al cumplimiento de sus requisitos por parte de la
Entidad, lo cual se realiza a través de aplicacion de la encuesta de satisfaccion del
cliente, focus group cuando sean aplicables, ademas que el analisis de dicha
informaciéon sirve para tomar providencias correctivas, preventivas o establecer
planes de mejora, segun se enmarque en las medidas de desempefio establecidas.

8.2.2 Auditoria interna

La Organizacién establece un programa anual de auditorias internas para todas las
unidades administrativas, para determinar si el Sistema de Gestion:

a) Es conforme con las disposiciones planificadas, con los requisitos, los
procesos documentados, subprocesos, instrucciones de trabajo vy
registros, vy,

b) Se ha implementado y se mantiene de manera eficaz evaluando a través

de evidencias de datos y hechos ejecutados en la Entidad.

El programa anual de auditorias internas es planificado para cada una de las
unidades administrativas considerando el estado y la importancia de los procesos y
las areas a auditar, aplicando intervalos razonables; los resultados de auditorias
previas sirven para determinar qué areas o procesos requieren mayor seguimiento.

Los responsables de la unidad administrativa que esté siendo auditada se aseguran
de tomar acciones sin demora injustificada para eliminar las no conformidades
detectadas y sus causas.

8.2.3 Seguimiento y medicion de los procesos

El Gobierno Provincial de Pastaza aplica ademas de los métodos apropiados para
el seguimiento mediante auditorias internas y la aplicacion de indicadores.

A través de estos métodos se demuestra la capacidad de los procesos para

alcanzar los resultados planificados y asegurar la conformidad del servicio.

9. POSEEDORES Y CONTROL DEL MANUAL DE LA CALIDAD

Las copias del Manual de la Calidad seran administradas por las siguientes
personas:

1. Prefecto
2. Directores
3. Jefes Departamentales



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
ASESORIA JURIDICA

Subproceso: Gestion del Proceso
Actividad:  Direccionamiento

1.

10.

11.

Secretaria recepta peticiones de asesoria, consultas, proyectos de contrato,
proyectos de reglamentos, demandas, providencias, alegatos, restituciones de
bienes muebles e inmuebles.

Secretaria registra y codifica peticion en el sistema de documentacion y remite
a Procurador o profesional segun el caso.

Secretaria recepta borradores de respuesta a peticiones y remite a Procurador
para su analisis.

Procurador verifica fundamento juridico del tramite atendido y en caso de
requerir reajustes se reune con el profesional responsable del tramite.

Secretaria recepta los proyectos finales de atencion del tramite y remite al
Procurador.

Procurador aprueba los proyectos finales con su firma en caso de requerirlo
documentos finales

Procurador remite a Secretaria proyectos aprobados o legitimado.
Secretaria registra destino de documento.

Secretaria saca copia de proyectos aprobados.

Secretaria despacha tramite al Prefecto.

Prefecto analiza, firma y remite a Informacién y Documentacién para su
despacho.

Subproceso: Gestion del Proceso
Actividad: Coordinaciéon

1.

Planifica las actividades del area para reformular el Plan Estratégico y
formular el Plan Operativo Anual.

Realiza reuniones de trabajo con los coordinadores de procesos para
direccionar la tencion de peticiones.

Realiza reuniones de trabajo con responsables de los procesos institucionales
para asesorar en el cumplimiento de la Ley.

Organiza la relaciéon interinstitucional con las entidades involucradas, en el
cumplimiento de las competencias del area y la mision institucional.



Subproceso: Gestion del Proceso
Actividad: Coordinacion

2.

3.

Verifica el cumplimiento de los objetivos de los planes y los indicadores de
gestion y desempenio.

Establece correctivos para mejorar procedimientos.

Elabora informe de control de gestion.

Subproceso: Asesoria

1.

10.

11.

Profesional conoce disposicion de atender consulta, elaborar proyectos de
reglamentos, acuerdos, convenios o resoluciones.

Profesional solicita antecedentes de la asesoria a proceso o cliente externo
que lo requiere.

Profesional realiza analisis legal y juridico de la consulta o de proyectos de
reglamentos, acuerdos, convenios o resoluciones.

Profesional elabora borrador de criterio juridico sobre la consulta o de
proyectos de reglamentos, acuerdos, convenios o resoluciones.

Profesional remite borrador de criterio juridico o proyectos de reglamentos,
acuerdos, convenios o resoluciones para conocimiento y aprobacion del
Procurador.

Procurador verifica conformidad juridica del borrador del criterio juridico o de
proyectos de decretos, reglamentos, acuerdos o resoluciones.

Procurador remite borrador de informe juridico o de proyectos de decretos,
reglamentos, acuerdos o resoluciones para que profesional realice las
reformas correspondientes.

Profesional realiza las reformas observadas y elabora versiones finales del
criterio juridico sobre la consulta o el proyecto de reglamento, convenio,
acuerdo o resolucién y lo remite en original y tres copias para su aprobacién o
tramite.

Procurador aprueba el criterio juridico o los proyectos de reglamento, acuerdo,
convenio o convenio y remite a secretaria.

Secretaria despacha el criterio juridico y en caso de proyectos de reglamento
o0 convenios remite a Prefecto para su aprobacién o tramite cuando la
aprobacién debe hacerlo el Consejo.

Secretaria archiva criterio juridico, reglamento, acuerdo convenio o resolucion
con documentos de soporte en el expediente correspondiente.

Subproceso: Contratacion Publica



10.

11.

12.

13.

14.

Profesional recepta la disposiciéon de elaborar proyecto de contrato.

Profesional analiza contenido de la disposicion de elaborar proyecto de
contrato y demas antecedentes; asi mismo los documentos de soporte en
contrataciones no sometidas a procedimiento no contractuales.

Profesional analiza el contenido de los documentos precontractuales que
sustentan la contratacion que son remitidos en archivo magnético y
documental.

Profesional analiza la base juridica sobre la que debe fundamentar la
contratacion.

Profesional interviene en procesos precontractuales: sesiones comisiones
técnicas o de apoyo, etc.

Profesional elabora anteproyecto de contrato y remite a la aprobacién del
Procurador.

Procurador analiza consistencia juridica del anteproyecto de contrato, realiza
las observaciones pertinentes y remite a profesional responsabile.

Profesional procede a realizar las reformas observadas por el Procurador,
elabora proyecto de contrato y remite en original y cuatro copias, para
aprobacién del Procurador.

Procurador aprueba proyecto de contrato y remite a secretaria.

Secretaria elabora memorando de envio de proyecto de contrato y remite a
unidades correspondientes.

Secretaria descarga el despacho en el sistema de documentos.

Secretaria archiva contrato y documentos habilitantes en el expediente
correspondiente.

Procurador asesora en los procesos precontractuales y de contratacion
publica.

Procurador asesora en la elaboracion de otros contratos de orden
institucional.

Subproceso: Patrocinio de las acciones legales de la Entidad como actor o
demandado

Profesional conoce: demandas y providencias en las que se dispone la
practica de diligencias judiciales, alegatos u otros correspondientes a cada
procedimiento de los juicios propuestos en contra de la Institucion,
requerimientos de antecedentes para formular demandas o contestacion de
demandas.



Profesional analiza demandas, providencias, alegatos u otros documentos
judiciales relacionados cada proceso judicial.

Profesional revisa ordenamiento juridico pertinente.

Profesional elabora los escritos que corresponda a cada proceso judicial y
remite a Procurador para conocimiento y aprobacion.

Procurador revisa el fundamento juridico de los escritos de acuerdo a las
etapas del proceso y remite a profesional para su reforma en el caso de haber
observaciones.

Profesional reajusta los escritos con las observaciones realizadas, patrocina
con su firma y entrega en los organismos judiciales.

Profesional archiva los documentos judiciales en el expediente
correspondiente y remite copia a Secretaria.

Profesional realiza seguimiento de las causas y elabora un informe mensual
de seguimiento.



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DESARROLLO ORGANIZACIONAL

Subproceso: Gestion del Proceso
Actividad: Direccionamiento

1.

8.

9.

Recepta tramites, peticiones de adquisiciones de bienes y servicios
previamente aprobados por la Alcaldia, Activos Fijos, dotacién de recursos,
soporte tecnolégico.

Planifica la dotacién de recursos organizacionales de acuerdo a
requerimientos

Organiza grupos de trabajo para atencion de tramites
Dispone atencién a subproceso correspondiente
Direcciona la atencion de tramites

Controla cumplimiento de tramites en tiempos establecidos
Recepta respuestas a tramites y las aprueba.

Remite respuesta a proceso que ha requerido tramite.

Elabora mensualmente informe de actividades

Subproceso: Gestion del Proceso
Actividad: Coordinacién

1.

Realiza reuniones de trabajo con colaboradores para generar estrategias de
atencion.

Participa en los Comités de Contratacion para la adquisicion de bienes y
servicios.

Coordina con los responsables de los procesos institucionales la elaboracion
del Plan de Dotacién de Recursos.

Coordina con el responsable, la adquisicion de los bienes y servicios.

Coordina con el responsable la ejecucion del Plan de mantenimiento de los
bienes muebles e inmuebles.

Coordina con responsable el control permanente de los bienes muebles e
inmueble de la Institucion.

Subproceso: Gestion del Proceso
Actividad:  Control de gestién



5.

Monitorea los procedimientos de administracion de la informacion,
adquisiciones, Activos Fijos y servicios generales.

Establece correctivos para mejorar los procedimientos.
Define avances de ejecucion.

Determina niveles de productividad y calidad en la atencion de los
requerimientos internos sobre los procesos de su competencia.

Elabora informe de control de gestion

RECURSOS HUMANOS

Subproceso: Gestion del Proceso
Actividad:  Direccionamiento

1.

6.

Secretaria recepta pedidos:

a) Presentar el Plan de Recursos Humanos;
b) Traslados administrativos;

c) Cambios administrativos;

d) Traspasos presupuestarios;

e) Creacion de puestos;

f) Supresion de puestos;

g) Contratos de servicios ocasionales;

h)  Contratos de servicios profesionales;

i) Elaborar el distributivo de personal;

i) Seleccion de personal para contratar o llenar vacantes;
k)  Evaluacion del desempefio;

) Eventos de capacitacion;

m) Vacaciones, licencias, permisos.

Secretaria registra pedido en el Sistema de Documentacion y remite a Director
para su conocimiento.

Director verifica contenido de la peticion y remite tramite a profesional.
Director controla cumplimiento de tramites en tiempos establecidos

Director recepta respuesta de tramites, verifica conformidad con el sustento
juridico y técnico y aprueba con su firma o remite a la Autoridad competente

para su aprobacion.

Secretaria despacha tramite al peticionario, registrando este despacho en el
Sistema de Documentacion.

Subproceso: Gestion del Proceso
Actividad: Coordinaciéon



1.  Director recepta anualmente, propuestas de disefio o reajuste del Reglamento
Interno de Recursos Humanos, de las Normas Técnicas, Plan Estratégico de
Recursos Humanos y Plan Operativo Anual de la Direccion.

2.  Director analiza consistencia y conformidad al ordenamiento juridico vigente y
realiza reuniones de trabajo para:

a) Reformar el Reglamento Interno de RRHH,;
b) Reformar las Normas Técnicas de RRHH,;
c) Reformular o formular el Plan Estratégico; vy,
d) Elaborar el Plan Anual.
3.  Director remite los proyectos a Prefecto para su conocimiento y aprobacion.

4. Director realiza reuniones de trabajo con los responsables de los procesos
institucionales para socializar los proyectos aprobados.

5. Director disena o redisefia métodos, técnicas e instrumentos para la aplicacion
de las Normas Técnicas de Gestion de Recursos Humanos.

6. Director capacita a servidores del Area para la aplicacién de métodos,
técnicas e instrumentos.

7. Director coordina la aplicacion de métodos, técnicas e instrumentos de
administracion de recursos humanos en los servidores de la Entidad.

8.  Director verifica impacto de la aplicacion de métodos, técnicas e instrumentos
de administracion de recursos humanos y realiza reuniones de trabajo para
reajustar los procedimientos.

Subproceso: Gestion del Proceso
Actividad:  Control de gestién

1. Director monitorea la conformidad de los procedimientos ejecutados por los
procesos institucionales, mediante la recepcion de informes mensuales.

Se verificara la conformidad de los informes mensuales con la frecuencia
mensual de las operaciones que realice cada servidor y tiempo de ejecucion.

2. Director realiza seguimiento del desempefio organizacional y personal,
mediante la aplicacion de instrumentos que permitan aplicar los indicadores
constantes en el Sistema de Medicion.

El seguimiento se realizara trimestralmente.

3. Director evalua el impacto de la gestion de la Entidad, mediante la medicion
de satisfaccién del cliente interno y externo.

La evaluacién de impacto se efectuara la final de cada ano.

4. Director establece planes de mejoramiento de la gestidon o del desempenio.



Director elabora informe de gestion, el que contiene:

a) Comportamiento de la Estructura organica;

b)  Histérico anual de la Estructura Ocupacional de la Entidad;
c) Nivel de desarrollo de las competencias de los servidores.
d) Nivel de desempenio de los servidores.

e) Nivel de calidad del servicio;

f) Conclusiones; vy,

g) Recomendaciones.

Subproceso: Planificacion del Recurso Humano
Actividad: Plan de Recursos Humanos

10.

11.

Profesional anualmente, analiza Estatuto Organico legalizado, Plan
Estratégico Institucional, Plan Operativo Anual e Informe de gestion y de
desempefio.

Profesional verifica comportamiento de las competencias organizacionales de
conformidad con la Ley de Sustancias Estupefacientes y Psicotrépicas para
los procesos agregadores de valor y normativa juridica para los procesos
gobernantes y habilitantes.

Profesional redisefia las competencias organizacionales de acuerdo a los
cambios en el ordenamiento juridico y a las responsabilidades sociales.

Profesional actualiza informacion estadistica del personal del Gobierno
Provincial.

Profesional analiza la estructura organica verificando la mision y atribuciones
de cada proceso

Profesional elabora histérico de la estructura ocupacional
Profesional verifica la distribucion organica de los puestos
Profesional analiza estructura posicional

Profesional verifica si el perfil del servidor y del puesto esta acorde con las
competencias organizacionales

Profesional evalua las capacidades y potenciales del talento humano al
servicio de la institucion, a fin de optimizar y racionalizar los mismos en
funcién de los requerimientos de los procesos organizacionales

Profesional elabora plantillas referenciales con el numero de puestos
indispensables para cada proceso institucional, de conformidad con la
naturaleza de sus competencias



12.

13.

14.

Profesional elabora el Plan de Recursos Humanos estableciendo politicas de
optimizacién, reduccién y creacion de puestos de acuerdo a los
requerimientos institucionales.

Profesional somete el Plan de Recursos Humanos a consideracion del Jefe de
Personal y posterior aprobacion del Prefecto.

Profesional realiza rotacion de personal en funcién del Plan de Recursos
Humanos.

Si la rotacion se realiza mediante traslado administrativo se debera observar
los Arts. 38 y 39 de la LOSCCA y 64 y 68 de su Reglamento.

Si la rotacion se realiza mediante cambio administrativo se debera observar
Art. 40 de la LOSCCA y Arts. 67 y 68 de su Reglamento.

Si la rotacion se realiza mediante traspaso administrativo se debera observar
el Art. 40 de la LOSCCA y 65 de su Reglamento.

Profesional realiza concursos de merecimientos y oposicion para llenar las
vacantes existentes de conformidad con la LOSSCA.

Elabora informe de aplicacion del Plan de Recursos Humanos.

Subproceso: Planificacion del Recurso Humano
Actividad:  Creacion de Puestos

1.

Profesional analiza peticiones de creacion de puestos de los responsables de
cada proceso, cuyo informe se fundamentara en la naturaleza de las
competencias del proceso y el portafolio de productos y contendra rol del
puesto, descripcion de las actividades que debe cumplirse y perfil que debe
exigirse

Profesional prioriza las peticiones de creacion de puestos de nivel profesional
que permitan el cumplimiento de las atribuciones de los procesos agregadores
de valor.

Profesional verifica si la creacion esta contemplada en el Plan de Recursos
Humanos.

Profesional solicita a la Direccion Financiera, disponibilidad presupuestaria

Profesional denomina los puestos a crearse de acuerdo con el Manual de
Clasificacién de Puestos de la Entidad.



Profesional fija la remuneracion del puesto a crearse de conformidad a la
Escala de Remuneraciones de la Institucion.

Profesional elabora informe de creaciéon de puestos de acuerdo al Art. 62 de la
LOSCCA, informe que debe contener: base legal en la que se fundamenta la
creacion, politicas de racionalizacion, portafolio de productos, analisis de
actividades y disponibilidad presupuestaria.

Profesional remite informe de creacién de puestos a Jefe de Personal.

Director Técnico de Recursos Humanos remite informe a Prefecto para su
aprobacién y emision de la resolucién de creacién de puestos.

Subproceso: Planificacion del Recurso Humano
Actividad:  Supresion de Puestos

10.

Profesional verifica anualmente las modificaciones en las competencias
organizacionales de los procesos institucionales

Profesional analiza el Plan de Racionalizacion del Personal
Profesional solicita a la Direccion Financiera disponibilidad presupuestaria

Profesional elabora informe de supresion de puestos en el que conste: ndmina
de puestos a suprimirse, unidad en la que estan ubicados, ndmina de los
servidores que ocupan estos puestos, renumeraciones de cada uno, los
resultados de la auditoria realizada y monto de la supresion.

En caso de que las competencias de los puestos a suprimirse sean
compatibles con la naturaleza de otras entidades del sector publico el
profesional podra realizar los tramites pertinentes a fin de que las partidas
puedan ser trasladadas a esa entidad publica

Profesional remite Informe de supresion de Puestos a Director.

Director remite informe a Prefecto para su aprobacién y emision de la
Resolucion de Supresion de Puestos.

A la solicitud se acompanara la Resolucién emitida por el Prefecto y el Informe
de la Direccién de Recursos Humanos y la disponibilidad presupuestaria.

Profesional, cumplidos los tramites y obtenidos las resoluciones de SENRES y
del Ministerio de Economia y Finanzas solicitara mediante comunicacién
escrita al servidor cuyo puesto se va a suprimir, la entregar de los bienes a su
cargo mediante acta de entrega-recepcion.

Profesional remite al Jefe de Personal, el expediente de la supresion del
puesto.



11.

12.

13.

14.

Director mediante comunicacion escrita notifica al servidor la cesacién de sus
funciones, a la que adjunta la respectiva accion personal y solicita mediante
comunicacion escrita a la Direccion Financiera, se procedera al pago de la
indemnizacion y liquidacion de haberes que le correspondan, en los términos
definidos en los articulos 134 y 100 del Reglamento de la LOSCCA,
respectivamente.

Director, cumplido el pago y la notificacion, automaticamente suprime la
partida presupuestaria correspondiente al puesto del distributivo de sueldos; lo
que se informara inmediatamente al Ministerio de Economia y Finanzas para
la respectiva reforma presupuestaria.

Una vez finalizado el proceso de supresion de puestos, la Direccion de
Recursos Humanos remitirda a SENRES, dentro del término de de cinco dias,
la informacion relativa al proceso de supresion.

Profesional responsable del proceso archivara el expediente en el Archivo de
la Direccion y actualizara datos en el Sistema de Recursos Humanos.

Subproceso: Planificaciéon del Recurso Humano
Actividad:  Contratos de servicios profesionales u ocasionales

1.

Los responsables de los procesos institucionales envian solicitud al Prefecto
para la contratacién personal bajo la modalidad de servicios ocasionales o la
contratacion de personas naturales o juridicas bajo la modalidad de servicios
profesionales.

La solicitud contendra:

a) Identificacion del puesto;

b) Rol del puesto;

c) Descripcion de actividades que deben cumplirse;

d) Especificacion de productos que deben ser entregados, v,

e) Perfil de exigencias y competencias que debe reunir el aspirante.

El Prefecto dispondra a la Direccién de Recursos Humanos realice el analisis
del pedido y elabore el informe correspondiente para la contratacion de
personal bajo la modalidad de servicios ocasionales o contratacion de
personas naturales o juridicas bajo la modalidad de servicios profesionales,
sobre la base de los requerimientos presentados por los responsables de los
procesos institucionales.

Director solicita a profesional realizar el analisis respectivo a los pedidos.

Profesional analiza las peticiones de contratar personal.



10.

11.

12.

Profesional verifica si peticiones estan orientadas a contar con personal
asesoria, personal profesional que ejecute procesos o personal que apoye
tareas administrativas.

Profesional revisa el Plan de Recursos Humanos para verificar si es pertinente
los requerimientos.

Profesional verifica si los requerimientos de contratacion no incrementa la
masa salarial del Presupuesto Institucional y solicita a la Direccién Financiera
la certificacién de disponibilidad presupuestaria.

Profesional elabora informe favorable observando el Art. 64 de la LOSCCA y
los articulos 20 y 23 de su Reglamento y remite a Jefe de Personal para su
conocimiento.

Director remite Informe favorable a Prefecto para su aprobacion.

Profesional, una vez aprobado el Informe, elabora el Anteproyecto de
Contrato de Servicios Ocasionales o Contrato de Servicios Profesionales vy
remite a Director.

El contrato por servicios ocasionales contendra:

a) Lugary fecha de celebracion;
b) Comparecientes;
c) Antecedentes en el que constara:
Fecha de solicitud
Dictamen emitido por la Direccion de RRHH;
Aprobacion del Prefecto;
Certificacién de la partida presupuestaria;
Certificaciéon de disponibilidad presupuestaria:
d) Objeto del contrato;
e) Descripcion de las actividades a cumplir;
f) Especificacion de los productos a entregar;
g) La remuneracion pactada con sujecion a los niveles de la escala de
remuneraciones institucional.

Director avaliza el anteproyecto del contrato y remite a Prefecto para su
aprobacion.

Prefecto aprueba el contrato y remite a Jefe de Personal.

Director notifica a profesional para que firme el Contrato e inicie sus labores.

Subproceso: Clasificacion de Puestos
Actividad:  Analisis de Puestos

1.

Profesional analiza Estatuto Organico, Plan de Recursos Humanos, estructura
ocupacional vigente y Manual de Clasificacion de Puestos



Profesional analiza glosario de competencias de la entidad verificando que los
niveles de desarrollo estén acordes con la naturaleza de las competencias
organizacionales.

Profesional verifica en el glosario de competencias, las competencias basicas,
genéricas y especializadas

Profesional verifica los niveles de preparacion que exige cada puesto que
integra la estructura ocupacional de la entidad

Profesional verifica niveles de experiencia requerida para cada puesto
Profesional verifica los niveles de competencias requeridas para cada puesto
Profesional determina nuevos niveles de preparacién, experiencia y

competencias de acuerdo a las nuevas exigencias de la naturaleza de las
competencias

Subproceso: Clasificacion de Puestos
Actividad:  Descripcion de puestos

6.

Profesional analiza anualmente Estatuto Organico y Manual de Recursos
Humanos

Profesional verifica en concordancia con el Estatuto Organico, las atribuciones
de cada puesto

Profesional verifica que las tareas de cada puesto sean compatibles con la
mision institucional y las disposiciones de la Ley de Sustancias
Estupefacientes y Psicotrdpicas.

Profesional analiza el Manual de Clasificacion de Puestos para verificar la
consistencia de las atribuciones con las tareas de los subprocesos y procesos
institucionales

Profesional actualiza las especificaciones de cada puesto de acuerdo al nivel,
rol y grupo ocupacional

Profesional registra actualizaciones en Manual de Clasificacion de Puestos

Subproceso: Clasificacion de Puestos
Actividad:  Valoracién de Puestos

Profesional revisa Manual de Clasificacion de Puestos del Gobierno
Provincial.

Profesional verifica naturaleza de las atribuciones de cada puesto

Profesional verifica requisitos de competencias basicas, genéricas vy
especializadas



10.

11.

12.

13.

Profesional determina factores de valoracién de puestos en lo relacionado a
las competencias personales y del puesto.

Profesional valora las competencias personales relacionadas con la
instruccion formal, experiencia en términos de experticia, habilidades de
gestion, habilidades de comunicacion, capacidad de dominio personal y
cultura organizacional.

Profesional determina dimensiones de cada una de las competencias.

Profesional valora cada dimension.

Profesional valora las competencias de los puestos relacionadas con la
responsabilidad, el rol y la toma de decisiones.

Profesional sistematiza matriz de valoracion de puestos
Profesional remite matriz a conocimiento de Director.
Director pone en conocimiento de Prefecto para aprobacién

Profesional modifica Sistema de Clasificacion de Puestos y remite a Director
para su conocimiento

Director remite a Prefecto, Sistema de Clasificacion de Puesto redisefiado
para su aprobacion.

Subproceso: Clasificacion de Puestos
Actividad: Codificaciéon de Puestos

Base Legal: Ley Organica de Servicio Civil y Carrera Administrativa y de Unificacion
$y Homologacion de las Remuneraciones del Sector Publico, LOSCCA.
Reglamento de aplicacion

1.

Profesional verifica datos actualizados en el Manual de Clasificacion de
Puestos

Profesional ordena los puestos por niveles, roles y grupos ocupaciones

Profesional codifica los puestos que forman la estructura ocupacional del
Gobierno Provincial de Pastaza.

Subproceso: Reclutamiento y Seleccién
Actividad:  Reclutamiento

Director recepta de Prefecto la disposicion de llenar vacante y el tipo de
concursos; abierto o interno y remite a profesional responsable.

Profesional analiza especificacion del puesto vacante.

Profesional elabora convocatoria la que debera contener:



8.

a) Identificacion de la organizacion;

b) Denominacién del puesto vacante;

c) Competencias del puesto;

d) Numero de partida presupuestaria;

e) Remuneracion mensual;

f) Lugar de trabajo; g) Jornada de trabajo; v,

g) Determinacion del plazo y lugar de entrega de documentos.

Profesional pone a consideracion y aprobacién de convocatoria a Director y
Prefecto.

Profesional remite convocatoria a medio de difusién seleccionado para su
publicacion.

Profesional recepta los expedientes de los aspirantes hasta el dia y hora que
conste en la convocatoria, de lo cual se dejara la constancia escrita.

Profesional revisa conformidad de los datos consignados en las hojas de vida
con los requisitos del puesto vacante constante en la convocatoria.

Profesional define lista de candidatos que cumplen con requisitos del puesto

Subproceso: Reclutamiento y Seleccién
Actividad: Seleccién

Profesional verifica los factores de medicion del merecimiento y la oposicién y
su respectiva valoracion

Profesional integra los Tribunales de Concurso de Meéritos y Oposicion y
registra el Acta de conformacién, respectiva

Profesional verifica si los factores de valoracion del merecimiento y la
oposicion estan conformes con las exigencias del Manual de Clasificacion de
Puesto actualizado

Profesional en caso de verificar inconformidad de los factores de medicion del
merecimiento y la oposicion con el Manual de Clasificacion de Puestos,
determina nuevos factores de evaluacion, pone a consideracion y aprobacion
del Jefe de Personal y Prefecto.

Profesional selecciona o elabora test de medicién de las competencias
cognitivas, de habilitad de gestion, habilidad de comunicacion, capacidad de
dominio personal y cultura organizacional.

Profesional verifica el mérito del candidato calificando el titulo y la experiencia
de conformidad con los factores de medicion.

Profesional aplica instrumentos de medicion de la oposicién en las
competencias objeto de evaluacion.



10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

Profesional procesa las calificaciones de los test aplicados.

Profesional elabora la matriz de prondstico laboral integrada por predictores
que son caracteristicas personales a partir de las que se pronostica la
idoneidad de los candidatos.

Profesional recoge los resultados obtenidos por los candidatos para declarar
al ganador y elabora la matriz de probabilidad de éxito.

Profesional presenta matriz de prondstico laboral y matriz de probabilidad de
éxito al Tribunal de Mérito y Oposicion

Tribunal de Meérito y Oposicién declara al ganador y remite resolucion a
Prefecto.

Prefecto dispone a Recursos Humanos elaboracion de Accién de Personal
nombrando provisionalmente al ganador

Jefe de Personal dispone elaboracion de Accion de Personal de
Nombramiento Provisional a nombre del ganador

Jefe de Personal remite la Accion de personal al Prefecto para su aprobacion.
Jefe de Personal posesiona al ganador del concurso.

El servidor nombrado debe cumplir un periodo de prueba de seis meses,
durante el que sera evaluado para que terminado este periodo puede ser

nombrado en forma regular.

El Tribunal de Apelaciones resuelve las apelaciones que se realicen y emitiran
las resoluciones correspondientes.

Subproceso: Reclutamiento y Seleccién
Actividad: Periodo de prueba

Profesional realiza seguimiento a fin de que el Director del Proceso
Institucional donde presta sus servicios el servidor nombrado
provisionalmente, durante le periodo de prueba, evalue su desempefio.

Profesional al finalizar el periodo de prueba receptara del Director del Proceso
Institucional en el que presta sus servicios el servidor nombrado
provisionalmente, el informe en el que conste los resultados de las
evaluaciones de desempefo y remitira al Jefe de Personal.

El Jefe de Personal analizara el informe y remitira al Prefecto.
El Prefecto en caso de que el informe sea favorable dispone al Jefe de

Personal elabore una Accion de Personal nombrando al servidor en forma
regular;



5.  En el caso de que el informe sea desfavorable procedera a disponer la
cesacion del servidor.

Subproceso: Evaluacion del Desempeiio

Actividad:

Planificacion

1. Jefe de Personal, revisa Manual de Procedimientos y politicas del Sistema de
Medicion.

2. Jefe de Personal conjuntamente con los servidores del Area elabora Plan de
Evaluacion del Desempefio.

El Plan contendra:

a)
b)
c)
d)
e)

)
Q)

Antecedentes

Ambito

Objetivos de la evaluacion

Metodologia a utilizarse

Perspectivas a evaluarse en las fases de monitoreo, seguimiento y
evaluacion, en las que se considerara: la perspectiva externa, la
perspectiva del cliente, la perspectiva interna, la perspectiva intelectual,
la perspectiva financiera y la perspectiva de responsabilidad Social que
son un conjunto de indicadores que permiten medir el cumplimiento de
las responsabilidades de la organizacion, tanto internas como externas.
Periodos

Fechas

La evaluacion del desempenio se realizara en tres fases:

a)

Monitoreo en la que se medira mediante informes mensuales, los
indicadores de frecuencia y tiempo de las operaciones realizadas en ese
periodo.

Seguimiento en la que medira trimestralmente, las perspectivas: interna,
financiera e intelectual, mediante instrumentos que permitan identificar
indicadores de calidad y productividad.

Evaluacién en la que se medira anualmente las perspectivas externa, del
cliente y de la responsabilidad social, mediante instrumentos que
identifiquen indicadores de satisfaccién del cliente externo.

3. Director remite Plan de Evaluacion del desempeio a Prefecto para su
conocimiento y aprobacion.

4. Director una vez aprobado el realiza reunion de trabajo con servidores de la
Entidad para socializar el Plan de Evaluacién del Desempenio.

5. Director y servidores del Area elaboran instrumentos para la aplicacién del

Plan.

6. Profesional responsable del proceso prepara material y recursos logisticos
para la aplicacion del Plan de Evaluaciéon del Desempenio.



Subproceso: Evaluacién del Desempeiio
Actividad: Ejecucion

1.  Profesional responsable del proceso, de acuerdo a cronograma organizara los
grupos de trabajo.

2.  Profesionales aplicara los instrumentos de evaluacién en los periodos
establecidos para el efecto.

3. Profesional responsable del proceso procesara la informacion mediante los
siguientes pasos.

a) Clasificacion de la informacion

b)  Verificacion de su consistencia

c) Ingreso de la informacion en el programa
d) Elaboracién de reportes estadisticos

Subproceso: Evaluacion del Desempeiio
Actividad:  Ejecucién

1. Profesional responsable del proceso, de acuerdo a cronograma organizara los
grupos de trabajo.

2. Profesionales aplicaran los instrumentos de evaluacion en los periodos
establecidos para el efecto.

3.  Profesional responsable del proceso procesara la informacion mediante los
siguientes pasos.

a) Clasificacion de la informacion

b)  Verificacion de su consistencia

c) Ingreso de la informacién en el programa
d) Elaboracion de reportes estadisticos

Subproceso: Capacitacion
Actividad: Planificacion de la Capacitacion

1. Director analiza informes de evaluacion del desempeno, resultantes de las
fases de medicién de la gestion organizacional y del desempefio.

2. Director junto con responsable del proceso de capacitacion verifica nivel de
desarrollo de las competencias de los servidores.

3. Director analiza informes de evaluacion del desempeno, resultantes de las
fases de medicién de la gestion organizacional y del desempefio.

4. Director junto con responsable del proceso de capacitacién verifica nivel de
desarrollo de las competencias de los servidores.



Director y servidores del Area elaboran el Plan de Capacitacion, el que
contendra:

a) Antecedentes;

b)  Justificativo;

c) Objetivos;

d) Politicas;

e) Estrategias;

f) Resultados de la deteccion de necesidades de capacitacién, la que se
debera fundamentar en los resultados de la aplicaciéon del monitoreo,
seguimiento y evaluacion;

g) Resultados de la evaluacion del nivel de desarrollo de competencias;

h) Indicadores

i) Criterios de evaluacion;

i) Programas de capacitacion;

k)  Programacion;

) Costo del Plan

m) Disponibilidad presupuestaria

n) Cronograma.

Director realiza reuniones de trabajo con los Directores y Jefes
Departamentales para socializar el Plan de Capacitacion y recoger
observaciones.

Director remite el Plan de Capacitacién al Prefecto para su conocimiento y
aprobacion.

Director y responsable del proceso una vez aprobado el Plan de Capacitacion,
revisa o disefa los siguientes instructivos:

a) De seleccion de participantes;

b) De seleccion de instructores;

c) De seleccién de locales;

d) De coordinacion de eventos;

e) De evaluacion de eventos de capacitacion.

Responsable del proceso elabora instrumentos necesarios para la ejecucion
del Plan de Capacitacion.

Subproceso: Capacitacion
Actividad:  Ejecucién del Plan

1.

Director designa responsables para la coordinacion de los eventos quienes
ejecutan acciones antes, en y después de cada evento.

Responsable del proceso debera receptar los informes de evento y
sistematizar ala informacion a fin de identificar el avance de la ejecucion del
Plan.



Responsable del proceso propone realizar reajustes del Plan para lograr
mayor eficiencia.

Director monitorea la ejecucion del Plan de Capacitacion de acuerdo los
indicadores previstos.

Director y responsable del proceso finalizado el ano elaboran el Informe de
ejecucion del Plan de Capacitaciéon y remite a conocimiento y aprobacion del
Prefecto.

Subproceso: Adquisiciones y Almacén
Actividad:  Adquisiciones

1.

Director recepta pedido adquisicién de bienes o servicios con sumilla de
Prefecto autorizando el proceso.

Al pedido se debera adjuntar los requisitos establecidos en la Ordenanza de
Contratacién de Bienes, Ejecucion de Obra y Servicios.

Director analiza pedido y determina proceso contractual que debe aplicarse de
conformidad con la Ordenanza de Contratacion de Bienes, Ejecucion de Obra
y Servicios.

Director realiza una reunion con responsable de adquisiciones y establece
procedimiento para atender los requerimientos de adquisicion de bienes o
servicios.

Responsable de adquisiciones solicita a la Direccion Financiera certificado de
disponibilidad presupuestaria.

Responsable de adquisiciones, una vez que cuenta con la certificacion de
disponibilidad presupuestaria, procedera de conformidad con la Ordenanza de
Contratacion de Bienes, Ejecucion de Obra y Servicios.

Responsable de adquisiciones, una vez concluido el proceso de contratacion,
recepta los bienes o servicios y realiza el ingreso al almacén.

Responsable de adquisiciones, una vez que recepta el registro de ingreso al
Almacén de los bines o servicios adquiridos, elabora Memorando para solicitar
el pago y remite a Director para su aprobacion.

Director verifica conformidad de procedimiento de adquisicién, aprueba
memorando y a través de secretaria de la Direccion, remite a Direccion
Financiera para su correspondiente tramite de pago.

Responsable de adquisiciones abre expediente y archiva copias de los
documentos resultantes del proceso de adquisicion.

Subproceso: Adquisiciones y Almacén



Actividad: Almacén

Responsable de Almacén, recepta el bien o servicio contratado y los
documentos habilitantes de la adquisicion, verifica la consistencia de éstos y
califica la cantidad y calidad, previo a firmar el acta de entrega-recepcion.

Si en la recepcion se encontraren novedades, se comunicara inmediatamente
al Director de Desarrollo Organizacional.

No podran ser recibidos los bienes mientras no se hayan cumplido
cabalmente las estipulaciones contractuales.

Responsable de Almacén elabora Acta de entrega-recepcion y recepta firmas
de los responsables de la adquisicién de bienes o servicios de conformidad a
la Ordenanza de Contratacion e ingresa al almacén.

Responsable de Almacén, cumplidas las formalidades y firmada el Acta de
entrega-recepcion, contabilizara en los correspondientes registros, el ingreso
de los bienes o servicios adquiridos.

Responsable de Almacén distribuira los bienes adquiridos de acuerdo a los
requerimientos, dejando constancia de la entrega en la correspondiente Acta
de entrega-recepcion firmada por el servidor responsable de la recepcion.

Responsable de Almacén anexa al expediente del proceso de adquisicion el
Acta de entrega-recepcion y el registro de ingreso; y, remite a responsable de
adquisiciones para el correspondiente tramite de pago.

Subproceso: Activos Fijos

1.

Responsable de Activos Fijos, anualmente verifica el Inventario de Bienes y
las Actas de entrega-recepcion.

Responsable de Activos Fijos elabora Plan de de Activos Fijos y remite a
conocimiento y aprobacion del Director del procesos.

Responsable de Activos Fijos anualmente verifica fisicamente el inventario de
bienes de la Entidad, determinado el estado de los mismos y el servidor
responsable de su uso, procediendo a elaborar un informe para conocimiento
y aprobacién del Director del Proceso, de la Direccién Financiera y del
Prefecto.

Si en la constatacion fisica se comprobare que el servidor responsable del uso
de los bienes hubiere sido trasladado o cambiado de su lugar de trabajo o se
han entregado otros muebles, se emitira nuevas Actas de entrega-recepcion
que legitime estos cambios.

Si en la constataciéon fisica se detectare que los bienes se han vuelto
inservibles, obsoletos o0 hubiere dejado de usarse mediante informe
comunicara al Director Financiero, quien inspeccionara los bienes



personalmente o delegara otro funcionario que no sea el responsable de
Activos Fijos.

Si del informe de inspeccion apareciere que los bienes todavia son necesarios
para la Entidad, concluira el tramite y se archivara el expediente, caso
contrario se procedera de conformidad con lo dispuesto del Art. 12 al Art. 70
del Reglamento General de Bienes del Sector Publico.

Si los bienes fueren inservibles y no sean susceptibles de utilizacién conforme
el Reglamento General de Bienes del Sector Publico, asi como en el evento
de que no hubiere interesados en la venta ni fuere conveniente la entrega
gratuita, se procedera a destruirlos por demolicion, incineracion u otro medio
adecuado a la naturaleza de los bienes, o arrojarlos en lugares inaccesibles,
si no fuere posible su destruccion, de conformidad al Art. 72 del Reglamento
General de Bienes del Sector Publico.

En caso de que los bienes fueran hurtados, robados o perdidos fortuitamente,
el responsable de Activos Fijos procedera de conformidad a los Arts. 77,
78,79, 80, 81 y 82 del Reglamento General de Bienes del Sector Publico.

4. El responsable de Activos Fijos, anualmente actualizara el inventario de
bienes en el sistema respectivo, obteniendo reportes mensuales, trimestrales
y anuales.

Subproceso: Servicios Generales
Actividad: Mantenimiento

1. El responsable de Servicios Generales, elabora el Plan Anual de
mantenimiento de los bienes muebles e inmuebles y lo remite a conocimiento
y aprobacion del Director.

2. El responsable de Servicios Generales disefia el plano de ubicacién de
oficinas, instalaciones eléctricas, teléfonos, agua potable y muebles.

3. El Responsable de Servicios Generales determinara mediante constatacion
fisica el estado de las instalaciones del Inmueble.

4. El responsable de Servicios Generales solicita bienes y obras de
mantenimiento de las oficinas y demas instalaciones de acuerdo a los
requerimientos de cada Proceso Institucional.

La adquisicién de los bienes o ejecucion de obra para el mantenimiento de
oficinas y demas instalaciones se realizara de conformidad a la Ordenanza de
Contratacion de Bienes, Servicios y Ejecucion de obra.

5. ElI Responsable de Servicios Generales verificara las obras de mantenimiento
que se estén ejecutando y una vez que estas concluyan, emitird un informe
técnico, elaborara la respectiva Acta de entrega-recepcién de la obra y el
memorando solicitando a la Direccion Financiera el pago del trabajo realizado.



6. El responsable de Servicios Generales elaborara un informe mensual de las
actividades realizadas en cuanto al mantenimiento de las oficinas y demas
instalaciones.

Subproceso: Servicios Generales
Actividad:  Control de vehiculos

1.  Responsable de Transporte verifica anualmente sistema de inventario de
vehiculos, accesorios y herramientas y el estado de estos bienes.

2. Responsable de Transporte elabora Plan de Mantenimiento de los vehiculos y
lo remite a Responsable de Servicios Generales para su conocimiento y
posterior aprobacion por parte del Director de Desarrollo Organizacional.

3. Responsable de Transporte ejecuta el plan de mantenimiento de acuerdo a
los requerimientos del parque automotor.

4. Responsable de Transporte elabora informe sobre el control de mantenimiento
y remite para la aprobacion del Responsable de Servicios Generales.

5. Responsable de Transporte emite érdenes de movilizacion en los casos que
los vehiculos deben circular dentro de la sede de la Entidad o fuera de ella.

Las érdenes de movilizacion dentro de la sede de la Entidad seran
autorizadas por el Director del Proceso Institucional y el Responsable del
Transporte; y, las érdenes de movilizacién para circular fuere de las sede de la
Entidad, seran autorizadas por el Director de Desarrollo Organizacional.

Las érdenes de movilizacion contendran los siguientes datos: Identificacion de
la Entidad, lugar, fecha y hora de emisién de la orden, motivo de la
movilizacién, lugar de origen y de destino, tiempo de duracién de la comisién,
nombres y apellidos completos del conductor y del servidor publico a cuyo
cargo esta el vehiculo oficinal con los niumeros de la cédula de ciudadania,
descripciéon de las principales caracteristicas del vehiculo: marca, color,
numero de placa y matricula, apellidos y nombres y firma del funcionario que
emitié la orden. La orden de movilizacién tendra duracion de cinco dias
habiles.

Una vez emitida la orden de movilizacién, elabora la orden de combustible de
acuerdo al lugar de destino, dicha orden sera autorizada por el Responsable
de Servicios Generales.

6. Responsable de Transporte elabora reporte diario de movilizacién de cada
vehiculo

7. Responsable de Transporte elabora parte de novedades y accidentes.
8. Responsable de Transporte ante el requerimiento de conductor elabora

6rdenes de provision de lubricantes y combustibles que seran autorizadas por
el Responsable de Servicios Generales.



10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

Emitida la autorizacion, el conductor se provee de lubricante o combustible y
recepta recibo en el que se detalle cantidad y valor.

El recibo entrega al Responsable de Transporte quien registra en el formulario
de control de uso de lubricantes y combustibles.

El Responsable de Transporte elabora un reporte mensual de uso de
lubricantes y combustibles, que debera detallar el consumo por cada uno de
los vehiculos y por Proceso Institucional y el monto total, al reporte adjunta
todos los recibos emitidos por la gasolinera y la factura.

Responsable de Transporte elabora Memorando a la Direccién Financiera,
solicitando el pago, el que sera aprobado por el Responsable de Servicios
Generales y autorizado por el Director de Desarrollo Organizacional.

Responsable de Transporte recepta requerimiento de repuestos y verifica
pertinencia del pedido.

Elabora Memorando solicitando los repuestos requeridos y remite a
Responsable de Servicios Generales para su aprobacion y posterior
autorizacion del Director de Desarrollo Organizacional.

La adquisicion de los repuestos se realizara de conformidad a la Ordenanza
de Contratacion de Bienes y Servicios y Ejecucién de Obra.

Responsable de transporte elabora registro diario de entrada y salida de los
vehiculos.

Responsable de Transporte elabora libro de novedades del control que realiza
en el parque automotor.

Responsable de Transporte entrega los vehiculos mediante Acta de entrega —
recepcion.

Responsable de transporte coordina con la Direccion Financiera la entrega de
datos de la situacién del parque automotor de la entidad

Subproceso: Informatica
Actividad: Planificacion Informatica

Base Legal: Estatuto Organico

1.

Coordinador de Informatica verifica fisicamente el equipo informatico de la
Entidad y califica el estado de hardware y software.

Coordinador de Informatica elabora o actualiza plano de ubicacion de equipos
y sistemas de informacion y comunicacion existentes



3. Coordinador de Informéatica, revisa Manual de Procedimientos y determina las
necesidades de nuevos sistemas de informacion y comunicacion o la
modificacion de los actuales; la adquisicion o redistribucién de equipos.

4. Coordinador de Informatica elabora en diciembre de cada afo el Plan
Informatico y lo somete a consideracion del Director de Desarrollo
Organizacional para su posterior aprobacion por el Prefecto.

El Plan Informatico contiene la Planificacion hardware, software vy
comunicaciones, en el que se determina equipos faltantes, equipos para dar
de baja, redistribucibn de equipos de acuerdo a las competencias
organizacionales de cada proceso, determinacion de procedimientos
manuales a informatizar, disefio de las comunicaciones y el presupuesto del
Plan.

Subproceso: Informatica
Actividad: Investigacion Informatica

1.  Responsable recepta solicitud de analisis de tecnologia de la informacién
requerida

2. Responsable estudia herramientas de tecnologia de la Informacion

3. Responsable busca de tecnologia de informaciéon requeridas usando las
herramientas de Internet.

4. Responsable descarga software desde Internet

5.  Responsable instala y configura en un equipo para la actualizacion de
conocimientos

6. Responsable estudia la herramienta y prueba el software

7. Responsable realiza informe técnico sobre herramienta tecnolégica estudiada
Subproceso: Informatica

Actividad: Desarrollo

Subactividad: Analisis

1.  Responsable recepta y analiza solicitud de requerimiento de disefio de
tecnologia de informacion y comunicacion y dispone atencion.

2. Responsable realiza planificaciéon para llevar a cabo las etapas de ciclo de
vida de la manera mas eficiente

3. Responsable realiza el analisis de la situacién actual de procesos que se
desea sistematizar para realizar la aplicacion

4. Responsable realiza entrevistas con los responsables de la administracion de
la herramienta.



10.

11.

12.

13.

14.

15.

Responsable determina situaciéon actual: competencias organizacionales,
procesos, procedimientos, documentacion utilizada y transacciones que se
realizan.

Responsable examina requerimientos: cambios para tomar en cuenta para la
nueva aplicacion y sistematizacion de procesos.

Responsable especifica el ambito y limites de la aplicacion

Responsable especifica el alcance, objetivos, beneficios de la aplicacién
Responsable efectiua el estudio de factibilidad operativa

Responsable estudia y analiza métodos, técnicas e instrumentos de trabajo.
Responsable realiza el estudio de factibilidad técnica

Responsable estudia y analiza los recursos para llevarlo a cabo.

Responsable realiza el estudio de factibilidad financiera: para conocer
disponibilidad presupuestaria.

Responsable elabora informe del estudio de factibilidad

Responsable realiza el modelo de comportamiento: de entidades principales y
relaciones, datos que se comparten entre diferentes areas.

Subproceso: Informatica
Actividad: Desarrollo
Subactividad: Disefio de aplicacién

2.

Responsable efectua representacién de datos que requiera la aplicacion y los
grupos de usuarios. (Base de datos)

Responsable disena los programas de aplicacion que se usaran y procesaran
la base de datos.(Disefio de la Aplicacién)

Responsable comprueba que toda la funcionalidad especificada en los
requisitos de usuario se encuentren en el disefio de la aplicacion.

Diseno de implementacion

1.

2.

Responsable analiza la arquitectura Iégica de la solucion y rendimiento

Responsable verifica seguridad de la aplicacién

Aplicacion de diseio de despliegue

1.

Responsable configura el hardware



2. Responsable instala el software
3. Responsable configura el software

4. Responsable implementa los componentes de aplicacion personalizados
necesarios para dar soporte a una solucién de software

Pruebas de aplicacion

1. Responsable garantiza que la aplicacién ha sido desarrollada correctamente,
sin errores de disefo y/o programacion

2.  Responsable retroalimenta el proceso

3. Responsable elabora manuales del usuario, revisa y emite documento
aprobado

4. Responsable capacita en el uso de nueva aplicacion
Mantenimiento y evolucién de aplicacién

1. Responsable supervisa periédicamente el rendimiento de la aplicaciéon y de
sus funciones.

2. Responsable efectia mantenimiento de funciones administrativas diarias
Mantenimiento y evolucién de aplicacién

1. Responsable agrega usuarios finales a la nueva aplicacion
2. Responsable cambia contrasefias

3. Responsable agrega usuarios administrativos

4. Responsable realiza modificacion en privilegios de acceso
5. Responsable elabora copias de seguridad periédicas
Mantenimiento de Inventario de hardware y software

1. Responsable recopila la informacion

2. Responsable ingresa el hardware y software de inventario
3. Responsable verifica modificacion de inventario

4. Responsable emite informe técnico del procedimiento realizado



5.

Responsable elabora pedido de adquisicion de bienes informaticos con el
respetivo informe de requerimiento, de conformidad a la Ordenanza de
Contratacién de Bienes y Servicios y de Ejecucién de Obra.

Subproceso: Informatica
Actividad:  Soporte
Subactividad: Administracion de la pagina WEB

1.

Responsable verifica consistencia de la pagina WEB o recepta la solicitud de
cambiar contenidos

Responsable analiza si la informacion contenida en la pagina Web debe ser
eliminada o modificada; o, se debe agregar informacion.

Responsable modifica y actualiza la pagina WEB

Subproceso: Informatica
Actividad:  Soporte
Subactividad: Creacion de usuarios en la red

Responsable recepta la solicitud de creacién de un usuario a la red y planifica
atencion de requerimiento.

Responsable analiza si procede a la creacion de un nuevo usuario y
determina la procedencia o no de crear grupos nuevos para los nuevos
usuarios

Responsable disefia creacion de grupos para nuevos usuarios en la red para
atender requerimiento de nuevos usuarios.

Responsable otorga permisos de acceso del usuario/grupo a los recursos que
utiliza

Responsable crea usuario en la maquina del cliente y realiza pruebas para
verificar su conectividad con el servidor y entrega clave al cliente.

Responsable elabora informe de tarea terminada y remite a Coordinador de
Informatica para su conocimiento y aprobacion.

Subproceso: Informatica
Actividad:  Soporte
Subactividad: Administracion de cuentas

Cuentas por correo electrénico

1.

Responsable recepta la solicitud de creacién de un usuario de correo
electrénico y planifica atencion de requerimiento.



2. Responsable crea cuenta de correo electronico y realiza pruebas para verificar
funcionamiento.

3. Responsable entrega clave al peticionario.

Subactividad: Cuentas de navegacion en el Internet

1.  Responsable recepta la solicitud de creacién o eliminacién de acceso al
Internet y planifica atencioén de requerimiento.

Cuentas de navegacion en el Internet

1. Responsable analiza pertinencia o no del pedido y crea cuenta de navegacion
Internet y verifica su funcionamiento.

2.  Responsable comunica creacién de la cuenta a peticionario.
Subproceso: Informatica

Actividad: Soporte

Subactividad: Cuentas de usuario de sistemas

Creacion de cuentas de usuario

1. Responsable recepta la solicitud de creacién de la cuenta y planifica atencion
al pedido

2. Responsable crea cuenta de usuario al sistema y configura las restricciones
de acceso si son necesarias.

3. Responsable verifica funcionamiento del acceso

4. Responsable elabora informe para conocimiento del Coordinador de
Informatica.

Eliminacion de cuentas de usuario

1. Responsable recepta solicitud de eliminaciéon de cuenta y planifica atencién
del pedido.

2. Responsable analiza pertinencia o no del pedido y elimina el usuario del
sistema.

3. Responsable verifica funcionamiento del acceso

4. Responsable elabora informe para conocimiento del Coordinador de
Informatica.



Subproceso: Informatica

Actividad: Soporte

Subactividad: Respaldos en base de datos

1.  Responsable respalda la base de datos del Sistema Financiero.
Subproceso: Informatica

Actividad: Soporte

Subactividad: Respaldos en base de datos

1. Responsable respalda base de datos del Sistema de Activos Fijos

2. Responsable respalda base de datos del Sistema de Informacién de Recursos
humanos

3. Responsable respalda base de datos del Sistema de Gestion Administrativa
4. Responsable respalda base de datos de Control de Vehiculos
Subproceso: Informatica

Actividad: Soporte

Subactividad: Actualizacion de Bases de Datos

1. Responsable recepta los datos de las bases de las Direcciones y Jefaturas
2. Responsable sistematiza datos de las bases de Direcciones y Jefaturas

3. Responsable comprueba el estado de las bases de datos

4, Responsable en caso de ser necesario, solicita nuevamente los datos.

5. Responsable actualiza las bases de datos local

6. Responsable emite informe del trabajo realizado y pone en conocimiento del

Coordinador de Informatica.

Subproceso: Informatica
Actividad:  Soporte
Subactividad: Creacién de puntos de red

1. Responsable recepta solicitud de unirse a la red y planifica la atencién de
requerimiento

2. Responsable ubica el punto de red disponible, que esté cercano a lugar del
requerimiento.

3. Responsable verifica el funcionamiento de este punto de red; en caso de que
el punto funcione hace un patch Cord del punto a la PC; y, en el caso que no
funcione, ubica otro punto de red y procede de igual forma.



De no existir ningun punto de red disponible, cercano a lugar donde se realiza
el requerimiento, ubica un punto cercano ocupado y realiza el siguiente
procedimiento:

a) Solicita la compra de un swicth,;

b) Instala el switch en el punto seleccionado;

c) Prueba los cables;

d) Configura las computadoras en la red; v,

e) Prueba el funcionamiento;

3. Responsable emite informe de trabajo y pone en conocimiento del
Coordinador de Informatica.

Subproceso: Informatica
Actividad:  Soporte
Subactividad: Limpieza de virus informaticos

1.

Responsable recepta requerimiento de revisidon de virus y dispone atencién
del requerimiento.

Responsable ejecuta antivirus, verifica si éstos han sido eliminados, busca
virus en cuarentena y soluciona virus en cuarentena

Responsable emite informe de trabajo realizado y pone en conocimiento de
Coordinador de Informatica.

Subproceso: Informatica
Actividad: Mantenimiento
Subactividad: Preventivo

1.

Responsable planifica mantenimiento preventivo de equipos o sistemas
elaborando un calendario de mantenimiento.

Responsable recopila informacion y analiza situacién actual.
Responsable verifica fisicamente situacidon de equipos y sistemas.

Responsable efectua limpieza hardware de periféricos tanto de entrada como
de salida, limpieza y chequeo de CPU.

Responsable revisa y mantiene el software: revision de virus y chequeo de
funcionamiento de programas.

Responsable emite Informe de situacion de campo, analiza el informe y
determina correctivos a ejecutarse.

Responsable realiza mantenimiento correctivo:

a) Depura archivos y carpetas



b)  Actualiza antivirus o ejecuta antivirus
c) Actualiza licencias
d) Reinstala programas
8. Responsable capacita a los administradores en cambios realizados.
8. Responsable emite informe del trabajo realizado y pone en conocimiento de
$Coordinador de Informatica.

Subproceso: Informatica

Actividad: Mantenimiento

Subactividad: Correctivo esporadico

1. Responsable recepta dispositivo y planifica el cambio respectivo.
Subproceso: Informatica

Actividad: Mantenimiento

Subactividad: Correctivo esporadico

1. Responsable cambia dispositivo y verifica reconocimiento del mismo.

2. Responsable revisa e instala el Software y prueba el funcionamiento de las
aplicaciones.

3. Responsable emite informe técnico y pone en conocimiento de | Coordinador

de Informatica.

Subproceso: Informatica

Actividad: Mantenimiento

Subactividad: Herramientas de escritorio

1. Responsable recepta requerimiento, lo analiza y planifica atencion del mismo.
2. Responsable resuelve el problema.

3. Responsable capacita al administrador sobre problema

4. Responsable emite informe de soporte y remite al Coordinador de Informatica

para su conocimiento.

Subproceso: Informatica

Actividad: Mantenimiento

Subactividad: Presentaciones multimedia

1. Responsable recepta requerimiento, analiza el mismo y planifica su atencion

2. Responsable recopila informacion sobre el requerimiento.



Responsable analiza las interfaces y selecciona herramienta que debe ser
utilizada.

Responsable desarrolla el prototipo

Responsable realiza implantacion

Subproceso: Informatica
Actividad: Mantenimiento
Subactividad: Correctivo esporadico

1.

2.

Responsable cambia dispositivo y verifica reconocimiento del mismo.
Responsable ubica drivers y analiza su funcionamiento.

Responsable revisa e instala el Software y prueba el funcionamiento de las
aplicaciones.

Responsable emite informe técnico y pone en conocimiento de | Coordinador
de Informética.

Subproceso: Informatica
Actividad: Mantenimiento
Subactividad: Herramientas de escritorio

1.

2.

Responsable recepta requerimiento, lo analiza y planifica atencién del mismo.
Responsable resuelve el problema.
Responsable capacita al administrador sobre problema

Responsable emite informe de soporte y remite al Coordinador de Informatica
para su conocimiento.

Subproceso: Informatica
Actividad: Mantenimiento
Subactividad: Presentaciones multimedia

1.

2.

Responsable recepta requerimiento, analiza el mismo y planifica su atencion
Responsable recopila informacién sobre el requerimiento.

Responsable analiza las interfaces y selecciona herramienta que debe ser
utilizada.

Responsable desarrolla el prototipo

Responsable realiza implantacion



Subproceso: Informatica
Actividad: Mantenimiento
Subactividad: Reproduccién de medios épticos

1.

2.

Responsable recepta requerimiento, lo analiza y planifica atencion.
Responsable recopila informacion y lo analiza
Responsable atiende requerimiento

Responsable emite informe del trabajo realizado y lo remite al Coordinador de
Informatica para su conocimiento.



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DESARROLLO SUSTENTABLE

Subproceso: Gestion del Proceso
Actividad: Direccionamiento

12. Secretaria recepta peticiones de competencia de la Unidad.

13. Secretaria registra y codifica peticién en el sistema de documentacion y remite
a Director.

14. Secretaria recepta respuestas.
15. Secretaria registra destino de documento.
16. Secretaria despacha tramite al Prefecto.

17. Prefecto analiza, firma y remite a Informacién y Documentacién para su
despacho.

Subproceso: Gestion del Proceso
Actividad: Coordinacién

5. Planifica las actividades del area para reformular el Plan Estratégico y
formular el Plan Operativo Anual.

6. Realiza reuniones de trabajo con los coordinadores de procesos para
direccionar la atencion de peticiones.

7. Realiza reuniones de trabajo con responsables de las otras unidades
administrativas para coordinar flujo de trabajo.

8. Organiza la relacion interinstitucional con las entidades involucradas, en el
cumplimiento de las competencias del area y la mision institucional.

Subproceso: Programar, organizar y ejecutar Proyectos Agroindustriales

1.  Recepta oficio de Director con sumilla del sefor Prefecto solicitud de la
comunidad relacionado a industrializar las potencialidades agricolas, frutales
para generar un valor agregado.

2.  Analiza contenido de pedido y concerta cita con los solicitantes.

3. Reune a los pobladores de la comunidad u organizacion para determinar
detalles del pedido.

4. Elabora informe técnico favorable o desfavorable de la visita realizada.
5.  Remite informe técnico al Director de Desarrollo Rural y Sustentable.

6. Solicita por escrito a la Direccion Financiera la disponibilidad de fondos para
llevar a efecto el proyecto.



7.  Ejecuta el Proyecto agricola industrial.

8.  Fiscalizar proyectos agroindustriales ejecutados por la Corporacién Provincial
por administracién directa o a través de la contratacion publica.

Subproceso: Elaborar proyectos de factibilidad dentro del campo
agroindustrial, social, productivo y de caracter politico, de interés para el
Consejo Provincial

1.  Recepta disposiciéon de la autoridad inmediata superior para elaborar el
proyecto de factibilidad.

2. Recaba informacién primaria y secundaria que sera parte del estudio por
ejecutarse.

3. Elabora memorando al Director del departamento solicitando apoyo para
elaborar ingenieria de detalle del proyecto.

4. Coordina con Obras Publicas para la ingenieria de detalle del proyecto
(disefio arquitectdnico y diseno estructural) correspondiente a: distribucién en
planta, distribucion de equipos, seguridad industrial, capacidad de los equipos
y superficie de los mismos para el disefio.

5. Elabora estudio de factibilidad: estudio de mercado, estudio de ingenieria y
parte estudio econémico.

6. Solicita de manera personal o a través de la Direccion Obras Publicas el
presupuesto de obras (precios unitarios) del proyecto a ejecutarse.

7.  Concluye el estudio econdmico del proyecto que se esta elaborando.
Subproceso: Elaborar proyectos que son presentados a organismos
nacionales e internacionales para gestionar asistencia econémica y técnica
de preferencia no reembolsable en temas relacionados con desarrollo
sustentable

1.  Recepta disposicidon de la autoridad inmediata superior para elaborar el
proyecto.

2. Recaba formato de presentacion del proyecto: Ministerio de Bienestar Social,
ECORAE, BID, Banco del Estado y cooperacion internacional.

3. Recaba informacién primaria y secundaria que sera parte del estudio por
ejecutarse.

4. Elaboracion del proyecto segun formato determinado para el efecto.

5. Remite el proyecto al organismo que se solicita el financiamiento no
reembolsable, con la firma del sefior Prefecto.



Subproceso: Elaborar documentos técnicos referentes a industria y artesania

1.

6.

Recepta oficio de Director con sumilla del sefior Prefecto la solicitud de la
comunidad relacionado a agroindustria y artesania o solicitud de apoyo para
la ejecucion de un proyecto adjuntando un perfil.

Analiza contenido de pedido y concerta cita con los solicitantes del pedido.

Reune a los pobladores de la comunidad u organizacion para determinar
detalles del pedido.

Sistematizacion de la informacion tanto directa (informacion de la fuente y de
la comunidad) como secundaria (analisis del proyecto presentado por la
comunidad u organizacion).

Elabora informe técnico sobre la factibilidad o no de la ejecucién del proyecto
solicitado por la comunidad u organizacion.

Remite informe técnico al Director de Desarrollo Rural y Sustentable.

Subproceso: Apoyar programas sociales, culturales, deportivos dentro del
marco de las fiestas cantonales, parroquiales y provinciales

1.

Coordina con el personal de la Unidad la ejecucion de eventos programados
dentro del Plan Operativo Anual del Consejo, orientado por el Director del
Departamento.

Planifica y organiza las actividades a realizarse determinando
responsabilidades.

Coordina con unidades administrativas del Consejo y organizaciones externas
a la Institucion para finiquitar aspectos necesarios para la ejecucion de los
eventos.

Ejecucion de las actividades programadas.

Elabora informe de la evaluacion de las actividades ejecutadas.

Solicita a la Direccién del Departamento el pago de facturas a los prestadores
de servicios para la ejecucion del evento.

Subproceso: Coadyuvar en procesos de legalizacion de organizaciones
colonas indigenas interesadas en procesos agroindustriales y artesanales u
otras actividades econémicas

1.

Recepta oficio de Director con sumilla del sefior Prefecto la solicitud de la
comunidad para que se le apoye en el fortalecimiento organizativo, como en la
legalizacion de la organizacion.

Reune a los pobladores de la comunidad u organizacién para determinar
detalles del pedido.



3.

4.

Coordina y orienta la ejecucion de procesos para obtener la personeria

juridica: acta constitutiva, elaboracién de estatutos y otros requisitos que

exigen las instituciones para legalizarlos juridicamente.

Recaba y elabora documentos con la directiva provisional para preparar
carpeta que sera presentada al organismo pertinente para su legalizacion.

Subproceso: Fomento, industrializacién y comercializacion del tubérculo de
papa china

1.

8.

Recepta del Director de Desarrollo Rural y Sustentable pedidos de
organizaciones juridicas, solicitando el asesoramiento y capacitacion para
cultivo de la papa china organica.

Analiza el contenido del pedido y elabora cronograma de visitas de campo.
Realiza visita de campo conjuntamente con los miembros de la organizacion.

Elabora informe técnico.

Remite informe técnico al Director de Desarrollo Rural y Sustentable, para
revision y autorizacion.

Ejecuta el proyecto de fomento industrializacion y comercializacion del cultivo
de la papa china organica.

Elabora informe técnico de ejecucion, asesoramiento y capacitacion sobre el
manejo en sus etapas (fomento industrializacion y comercializacion) del cultivo
de la papa china organica.

Seguimiento y Evaluacién de las diferentes etapas del proyecto ejecutadas

Subproceso: Proyecto CECORIAM

1.

Recepta del Director de Desarrollo Rural y Sustentable pedidos de
organizaciones juridicas, solicitando la asesoramiento y capacitacion sobre el
manejo de establecimiento de granjas integrales.

Analiza el contenido del pedido y elabora cronograma de visitas de campo.
Realiza visita de campo conjuntamente con los miembros de la organizacion.

Elabora informe técnico.

Remite informe técnico al Director de Desarrollo Rural y Sustentable, para
revision y autorizacion.

Ejecuta el proyecto de establecimiento de granjas integrales.



8.

Elabora informe técnico de ejecucion de los diferentes procesos:
asesoramiento y capacitacion sobre el manejo de establecimiento de granjas
integrales, que consta de: componente pecuario (aves de corral y de campo,
cerdos, peces, codornices, ovejas africanas, cuyes y conejos). Agricola:
huertos familiares. Manejo de desechos organicos por medio de sistemas de
composteras y la elaboracién del biogas.

Seguimiento y Evaluacion de las diferentes etapas del proyecto ejecutadas

Subproceso: Establecimiento de Granjas Piscicolas

1.

8.

Recepta del Director de Desarrollo Rural y Sustentable pedidos de
organizaciones juridicas, solicitando el asesoramiento y capacitacion sobre la
construccion de recepcién y conduccién del agua y su utilizacion

Analiza el contenido del pedido y elabora cronograma de visitas de campo
Realiza visita de campo conjuntamente con los miembros de la organizacién

Elabora informe técnico

Remite informe técnico al Director de Desarrollo Rural y Sustentable, para
revision y autorizacion

Ejecuta el proyecto de establecimiento de disefio de peceras, categorizando el
ingreso y salida del agua para evitar la depredacién etiologica

Elabora informe técnico de asesoramiento y capacitacion sobre la
construccion de recepcion y conduccion del agua; el disefio de peceras,
categorizando el ingreso y salida del agua para evitar la depredacion
etiologica

Seguimiento y Evaluacién de las diferentes etapas del proyecto ejecutadas.

Subproceso: Asesoramiento y capacitacion del manejo de los recursos
naturales renovables

Recepta del Director de Desarrollo Rural y Sustentable pedidos de
organizaciones juridicas, solicitando el asesoramiento y capacitacién sobre el
estudio para la conservacion de la cuenca del Rio Alpayacu.

Analiza el contenido del pedido y elabora cronograma de visitas de campo.
Realiza visita de campo conjuntamente con los miembros de la organizacion.
Elabora informe técnico para la ejecucion del manejo de proyectos de
sostenibilidad para las zonas de amortiguamiento de los asentamientos

humanos (proyectos alternativos agropecuarios forestales).

Remite informe técnico al Director de Desarrollo Rural y Sustentable, para
revision y autorizacion.



6.

7.

Ejecuta los diferentes proyectos de agropecuarios, forestales productivos.

Seguimiento y Evaluacion de las diferentes etapas del proyecto ejecutadas.

Subproceso: Evaluar convenios interinstitucionales

1.

Recepta oficio de Director con sumilla del sefior Prefecto la solicitud de la
comunidad para que se evalue el convenio.

Analiza contenido de pedido y concerta cita con los solicitantes.

Evalua el convenio en base a obligaciones de las partes y la base legal del
mismo.

Elabora el informe final con conclusiones y recomendaciones favorable o
desfavorable.

Remite a Director de la Unidad para conocimiento de la Autoridad Nominadora
para finiquito o ampliacién del convenio.

Atencién al publico sobre temas relacionados con agroindustria, artesanias y
tema de desarrollo Provincial.

Colabora con planes de desarrollo provincial, cantonal y parroquial

Capacitar a sectores campesinos, indigenas y colonos, sobre agroindustria,
artesania y temas de su especialidad.

Asistir en representacion del Gobierno Provincial a reuniones de trabajo,
eventos, talleres, conferencias, dias de campo en temas relacionados con
agroindustria, artesania, salud, seguridad ciudadana

Subproceso: Elaboracién, Ejecucion y Seguimiento de Proyectos Turisticos y

Culturales

1.  Recepta oficios sumilladas por parte del Director con pedidos de las
Comunidades.

2. Analiza de necesidades de acuerdo a criterio técnico.

3. Realiza reuniones con los involucrados directos e indirectos del sector
turistico, cultural y artesanal del area urbana y rural de Pastaza para analizar
las necesidades.

4. Elabora el diagndstico turistico, cultural y artesanal.

Elabora Informe Técnico de acuerdo a las necesidades de las Comunidades.



6. Seguimiento de los procesos internos en Prefectura, Asesoria Juridica,
Direccion Financiera con respecto a los Informes Técnicos.

7. Revisa los convenios a realizarse.
8. Planifica las actividades y tareas turisticas, culturales y artesanales.

9.  Ejecuta los Proyectos turisticos, culturales y artesanales en la zonas Urbanas,
Rurales y fuera de la Provincia.

10. Seguimiento de los Proyectos y Convenios Turisticos, Culturales vy
Artesanales.

11. Presenta informe de ejecucion.

Subproceso: Capacitacion en el area Turistica a Camara de Turismo,
Comunidades, Estudiantes, Transportistas, Asociaciones, Organizaciones

1.  Recepta oficios sumilladas por parte del Director con pedidos de las
Comunidades.

2. Analiza las necesidades de acuerdo a criterio técnico.
3. Realiza reuniones con los involucrados directos e indirectos del sector
turistico, cultural y artesanal del area urbana y rural de Pastaza para analizar

las necesidades.

4. Elabora el informe técnico y la propuesta para la realizacién de eventos de
capacitacion.

5. Seguimiento de los procesos internos en Prefectura, Asesoria Juridica,
Direccion Financiera con respecto a los Informes Técnicos.

6. Planifica las actividades y tareas turisticas.

7. Capacita a sectores involucrados, tales como: Camara de Turismo,
Comunidades, Estudiantes, Transportistas, Asociaciones, Organizaciones.

8. Presenta informe de ejecucion.

Subproceso: Coordinacion de Eventos de Capacitacion Turistica, Cultural
Artesanal y de Seguridad Alimentaria

1.  Analiza de necesidades de acuerdo a criterio técnico.

2. Recepta oficios sumilladas por parte del Director con pedidos de las
Comunidades.

3. Realiza reuniones con los involucrados directos e indirectos del sector
turistica, cultural y artesanal del area urbana y rural de Pastaza para analizar
las necesidades.



6.

7.

Elabora el informe técnico y la propuesta para la realizacién de eventos de
capacitacion.

Seguimiento de los procesos internos en Prefectura, Asesoria Juridica,
Direccion Financiera con respecto a los Informes Técnicos.

Revisa los convenios a realizarse.

Planifica las actividades y tareas turisticas.

Subproceso: Coordina la ejecucion de los Programas de Capacitacion
Turistica, Cultural, Artesanal y de Seguridad Alimentaria

1.

2.

9.

Presenta informe de ejecucion.
Coordinacion de Programas de Promocion Turistica.
Analiza las necesidades de acuerdo a criterio técnico.

Recepta oficios sumilladas por parte del Director con pedidos de las
Comunidades.

Revisa los convenios a realizarse.
Realiza reuniones con los involucrados directos e indirectos del sector
turistico, cultural y artesanal del area urbana y rural de Pastaza para analizar

las necesidades.

Elabora el informe técnico y la propuesta para la realizacién de eventos de
capacitacion.

Seguimiento de los procesos internos en Prefectura, Asesoria Juridica,
Direccion Financiera con respecto a los Informes Técnicos.

Planifica las actividades y tareas turisticas, en funcién de las propuestas.

Subproceso: Coordinaciéon de la distribucion de material de promociéon
turistica (Folleteria, videos, spots radiales y televisivos, vallas, etc.)

1.

2.

3.

Recepta oficios sumilladas por parte del Director con pedidos de las
Comunidades.

Procede a realizar el Acta de Entrega Recepcion de material promocional.

Entrega material promocional.

Subproceso: Asistencia técnica en el ambito Turistico

1.

Recepta oficios sumilladas por parte del Director con pedidos de las
Comunidades.



Realiza visitas a las comunidades para brindar asistencia técnica.

Elabora informe de ejecucién de la asistencia técnica.

Coordinacion con el Departamento Juridico para la elaboracion de
Ordenanzas en el tema de Seguridad Turistica, de acuerdo con lo establecido
en la competencia descentralizada.

Elabora de Proyecto de Ordenanza, de acuerdo a criterios técnicos.

Elabora memorando al Departamento Juridico para analisis del Proyecto de

Ordenanza.

Atencién al publico para informar sobre temas turisticos y proyectos de la
Institucion.

Subproceso: Inspeccion y recepcion de la construccién de caminos de
penetracion (trochas, empalizados y herradura)

1.

10.

11.

Recepta oficio sumillado por el Director de Desarrollo Rural, solicitando la
construccion de caminos de penetracion.

Analiza sumilla del oficio.
Realiza una inspeccion al sitio donde solicitan la construccion de camino, si la
sumilla dispone el trabajo inmediato; caso contrario se ingresa en una base

de datos del Departamento lo datos correspondientes.

Elabora el informe favorable o desfavorable indicando la factibilidad de
construccion del camino.

Remite memorando al Director de Desarrollo Rural anexando informe, quien a
vez comunica al sefior Prefecto.

Recepta memorando con la sumilla del sefior Prefecto para la construccién del
camino y notificando el nombre del contratista.

Remite memorando a Director de Desarrollo Rural solicitando informe técnico
por parte de la Direccion de Obras Publicas para proceder a la construccion.

Recepta el contrato legalizado con: garantias, documentos personales de
contratista, informe de inspeccion, informe técnico de Obras Publica vy
memorando del sefior Prefecto de designacién de contratista.

Coordina con el contratista la fecha y hora de iniciacién de la obra.

Inspecciona el desarrollo de la obra durante su ejecucion.

Recepta la ejecucion de la obra ya terminada.



12. Elabora el informe al Director de Desarrollo Rural notificando la recepcion de
obra, anexa fotografias y certificacion de la comunidad de conformidad de la
obra.

Subproceso: Coordinacion e instalacion de stands y tarimas para ferias
parroquiales, eventos y programas realizados por el Gobierno Provincial

1.  Recepta oficio sumillado por el Director de Desarrollo Rural, solicitando
préstamos de tarimas o stands que se encuentran bajo la responsabilidad de
unidad.

2.  Coordina con solicitantes para determinar lugar, fecha y hora de la realizacion
del evento.

3. Elabora oficio para firma del Director solicitando al Subdirector Vial la
designacion de transporte y personal para traslado y armada de stands y/o
tarimas.

4. Traslado e instalacién de tarima o stand en la comunidad solicitante.

5. Inspeccién de buena utilizacién de tarimas y/o stands durante el evento.

6. Desarmada de stands y/o tarima.

7. Traslado e ingreso de stands y/o tarimas a bodega de Consejo.

Subproceso: Entrega de muebles, banderas, escudos, pizarras para los
centros educativos de la Provincia

1.  Recepta oficio sumillado por el Director de Desarrollo Rural, disponiendo la
entrega muebles, banderas, escudos y pizarras en los centros educativos.

2. Coordina con los solicitantes de los centros educativos para que presenten los
documentos habilitantes: copia de hombramiento del rector (a) o Director (a)
del establecimiento y copia de la cédula de ciudadania de la autoridad.

3. Elabora el acta de entrega recepcién de los enseres a entregarse a las
autoridades del plantel.

4. Elaboracién de memorando para la firma del Director de Desarrollo Rural,
autorizando al Sefior Guardalmaceén la entrega de los enseres a la autoridad
del plantel.

5.  Coordina con la Subdireccion Vial para el traslado de los enseres entregados
al establecimiento solicitante.



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
FINANCIERO

Subproceso: Gestion del Proceso
Actividad: Direccionamiento

18.

19.

20.

21.

22.

23.

Secretaria recepta peticiones de de la ciudadania

Secretaria registra y codifica peticion en el sistema de documentacion y remite
a Director.

Secretaria recepta respuestas.
Secretaria registra destino de documento
Secretaria despacha tramite al Prefecto.

Prefecto analiza, firma y remite a Informacién y Documentacién para su
despacho.

Subproceso: Gestion del Proceso
Actividad: Coordinacién

9.

10.

11.

12.

Planifica las actividades del area para reformular el Plan Estratégico y
formular el Plan Operativo Anual.

Realiza reuniones de trabajo con los coordinadores de procesos para
direccionar la atencion de peticiones.

Realiza reuniones de trabajo con responsables de las otras unidades
administrativas para coordinar flujo de trabajo.

Organiza la relacion interinstitucional con las entidades involucradas, en el
cumplimiento de las competencias del area y la mision institucional.

Subproceso: Presupuesto

12.

13.

14.

15.

16.

Programar y preparar la proforma presupuestaria anual en base a técnicas de
presupuesto por programa.

Determina las necesidades presupuestarias de las unidades del Gobierno
Provincial de Pastaza.

Elabora oficio a cada unidad administrativa del Consejo solicitando el
presupuesto estimado para el afo venidero

Remite oficios al sefior Director Financiero para la firma correspondiente.

Coordina con la Contadora General sobre los saldos que mantiene la
Institucién pendientes, para incluirlos en la proforma



17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

32.

33.

Coordina con el sefior Prefecto y Directores para conocer como direccionar el
gasto

Recopila la informacion generada en las unidades administrativas sobre
pedido del presupuesto anual

Elabora oficio el sefor Director Financiero informando las fechas horas en la
que se recibe la informacion proporcionada por las unidades administrativas

Elabora corridas presupuestaria sobre el gasto corriente, tales como
remuneraciones, sueldos (contratados y nombramiento), horas extras,
décimos, aportes al IESS, fondos de reserva

Ingresa los pedidos en la base datos de conformidad a las leyes, reglamentos
y procedimientos emitidos por la Contraloria General del Estado, para
cuantificar y cuadrar ingresos y egresos

Elabora el oficio para el sefior Prefecto presentando la proproforma
presupuestaria

Revisa con el sefor Prefecto y Director Financiero la proproforma
presupuestaria

Ejecuta las rectificaciones y modificaciones de la proforma
Elabora la proforma presupuestaria

Elabora oficio a la Direccion Financiera adjuntando la proforma presupuestaria
anual para que se remita al sefior Prefecto

Coordinacion con la Direccion Financiera para elaborar el informe econémico
de la proforma presupuestaria

Asiste junto con el Director Financiero a las sesiones de las Comisiones y
Consejo en pleno hasta aprobar la proforma.

Realiza las rectificaciones y modificaciones a la proforma presupuestaria
antes de su aprobacion final.

Preparar instructivos sobre procedimientos presupuestarios.

Coordina con el Director Financiero para informarle sobre reformas a las
normas y procedimientos de control interno y la necesidad de elaborar un
instructivo para conocimiento del personal que manejan ordenadores de
gastos y su autorizacion

Elabora el Instructivo sobre procedimientos presupuestarios a ser
implementados.

Remite a Director Financiero para su aprobacion.



34.

35.

36.

37.

38.

39.

40.

41.

42.

43.

Elabora oficio para remitir a las unidades administrativos que manejan
ordenadores de gastos.

Dirigir programas de control al area de presupuestos previo, sobre gastos e
ingresos.

Elabora un programa en base a necesidades detectadas por desconocimiento
de reformas a las leyes y reglamentos emitidas por la Contraloria General del
Estado y Ministerio de Economia.

Revisa partidas presupuestarias para conocer en que se ejecutara el gasto.

Elabora oficio a las unidades solicitantes, certificando por escrito la aprobacion
0 negativa de lo solicitado.

Ejecuta y evalla los avances presupuestarios financieros del Consejo
Provincial.

Establece sistemas necesarios para una correcta y oportuna utilizacién de los
recursos financieros.

Presenta informes periddicos de las actividades realizadas por el area.

Apoyo en el area presupuestaria a las unidades que manejan recursos
financieros.

Atencién a los Contratistas para prever recursos en obras ya ejecutadas y por
ejecutarse (excedentes).

Subproceso: Presupuesto: Organizar, ejecutar y supervisar el sistema de
recepcion y custodia de los valores, especies valoradas y titulos a favor del
Gobierno Provincial de Pastaza

4.

Retira acciones del Banco del Estado y Empresa Eléctrica para su
capitalizacion

Elabora memorando para remitir copia de las acciones del Banco del Estado y
Empresa Eléctrica

Remite copia de las acciones al Departamento Financiero para registro y
contabilizacién

Archiva los originales de las acciones

Subproceso: Verificar la consistencia de las operaciones contables del
Gobierno Provincial

1.

Recepta de la Contadora comprobantes de egreso y/o diario de pagos a
proveedores, contratistas, funcionarios, empleados y trabajadores del Consejo
Provincial



Recepta de la Contadora y revisa comprobantes de ingreso de recaudaciones
diarias de contribuyentes.

Legaliza la entrega de egresos y/o diarios con su firma.

Remite al Director Financiero para revision y legalizacién de los egresos y/o
diario.

Subproceso: Supervision y control de asientos contables registrados en el
Sistema Olimpo del Gobierno Provincial

1.

Revisa el estado de situacion financiera, flujo del efectivo, balance de
comprobacion, estado de resultados, estado de ejecucidon presupuestaria y
cédulas presupuestarias en el Sistema Olimpo para verificar el registro de los
asientos.

Elabora y legaliza memorando para comunicar a las diferentes areas de la
institucion los saldos contables pendientes por recaudar a los proveedores y
contratistas.

Remite memorandos a las unidades administrativas con saldo contables.
Elabora y legaliza en el DIMM (declaracion de impuestos en medio magnético)
formularios de: declaracion de IVA e impuesto a renta retenidos a empleados,
trabajadores, proveedores y contratistas.

Envio de las declaraciones a través de Internet.

Legaliza con su firma copia de facturas de proveedores y contratistas para la
devolucién de IVA.

Subproceso: Emitir y legalizar informacion financiera del Gobierno Provincial

1.

Conciliacion y ajustes de reportes de bodega de inventarios de consumo
interno y de activos fijos.

Revisa el estado de situacién financiera, flujo del efectivo, balance de
comprobacion, estado de resultados, estado de ejecucion presupuestaria y
cédulas presupuestarias en el Sistema Olimpo para verificar el registro de los
asientos.

Revisa conciliaciones bancarias de las cuentas que mantiene Gobierno
Provincial.

Imprime reporte de la informacion financiera para validar fisicamente.

Legaliza con la firma la informacion financiera y remite al Director Financiero y
por su intermedio al senor Prefecto.



6. Envia la informacion por Internet al SIGEF (sistema integrado de gestion
financiera)al Ministerio de Economia y Finanzas.

Subproceso: Control y legalizacion (firma) de transferencia de acuerdo al
saldo disponible en las cuentas bancarias.

1. Remite transferencias de pagos a través del sistema computarizado de todas
las obligaciones econdmicas que tiene el Consejo Provincial.

2. Verifica en Internet la disponibilidad de fondos en las cuentas bancarias.

3.  Verifica que los comprobantes de pago tengan los documentos de respaldo:
facturas, garantias y pdlizas debidamente legalizadas.

4. Valida la transferencia con el SPI (sistema de pagos interbancarios).

5. Ingresa a la pagina Web del Banco Central para realizar el registro del archivo
en el SPI.
6. Imprime reporte de transferencia bancaria.

7. Archiva reportes de transferencia bancaria.
Subproceso: Control de comprobantes de retencion en la fuente

1. Verifica en el Sistema Olimpo el registro de los comprobantes de retencion de
la fuente.

2.  Imprime comprobantes de retencion.
3.  Archiva comprobantes de retencion.

4. Entrega comprobantes de retencién e Informa a los usuarios lo que deben
adeudar.

Subproceso: Elaboracion de ingresos por transferencias recibidas

1.  Imprime estados bancarios para verificar las transferencias recibidas en el
Ministerio de Economia.

2. Elaboraingresos y asiento contable por cada transferencia recibida.

Subproceso: Elaboracion de los roles de descuentos de los trabajadores de la

institucion

1.  Recepta de la secretaria del Sindicato la nédmina de descuentos del personal
amparados bajo el Cédigo de Trabajo.

2. Recepta de casas comerciales las factura de adquisiciones en casas
comerciales.



8.

Elabora resumen de descuentos en el programa Excel de cada trabajador.

Ingreso al Sistema Olimpo para registrar los descuentos de los trabajadores
de la institucion.

Cuadre de valores en el Sistema Olimpo y ndminas de descuentos.
Imprime reporte de pre rol para revision de la contadora general.

Imprime un reporte confidencial de ingreso de: ingresos del Sistema Olimpo y
egresos del cuadro elaborado en Excel.

Archiva los reportes.

Subproceso: Venta de timbres provinciales

1.

10.

Recepta oficios de los usuarios con peticiones de toda clase al Gobierno
Provincial.

Pega los timbres en el documento y revuelve al usuario para ser entregado el
pedido en la secretaria de la Prefectura.

Recaudacion de impuestos a las alcabalas.

Recepta solicitud de cobro de alcabalas.

Llena datos de la especie valorada: numero de aviso, nombre del notario,
cantén, provincia, base imponible y costo que esta determinado en el pedido

del notario.

Llena el comprobante de ingreso y recibe 2 ddlares mas el formulario de la
notaria.

Recaudacion por certificado de no adeudar al Gobierno Provincial.
Recepta pedido verbal de usuarios u certificado de no adeudar al Consejo.

Solicita al usuario original y copia de la cédula de ciudadania y certificado de
votacion.

Llena datos de la especie valorada de no adeudar al Gobierno Provincial y el
pago de 5 dolares.

Subproceso: Recaudacion por certificado de de trabajo e ingresos
econdémicos del personal de la Instituciéon y copias de documentos y/o planos
a usuarios.

1.

2.

Recepta pedido verbal.

Solicita al usuario original y copia de la cédula de ciudadania y certificado de
votacion.



3. Llena datos de la especie valorada vy el pago de 2 délares

4. Registro y control de ingresos econémicos

5. Ordena de acuerdo a la numeracion las especies valoradas de: alcabalas,
certificados de no adeudar al Gobierno Provincial, certificados de trabajo o
ingreso de haberes y copias de documentos y planos

Subproceso: Recaudacion por certificado de de trabajo e ingresos

econémicos del personal de la Instituciéon y copias de documentos y/o planos

a usuarios

1. Contabiliza cantidad recaudada en dinero especies y timbres provinciales.

2. Llena papeleta de depdsito para ingreso del dinero en el banco autorizado.

3. Realiza el depdsito en el banco autorizado.

4. Archiva: copia de papeletas de depdsito, especies valoradas, anexos y
memorandos.

5.  Recepcion de pdlizas con actas provisionales de obras y actas de finiquito.
6. Recepta actas provisionales de obra y actas de finiquito.

7. Verifica nombres, numero de acta, fecha y obra.

8. Registra en el Sistema Olimpo la terminacién de la obra.

9. Imprime reporte de asiento contable y adjunta a la péliza y acta provisional o
de finiquito.

10. Archiva documento y anexos.

Subproceso: Clasificacion numérica de retenciones del impuesto a la renta de
todos los usuarios del Gobierno Provincial.

1.  Recepcion de pdlizas de garantias de obras a ejecutarse y entrega a
Contadora para registro en el Sistema Olimpo.

2. Recepcion de sobres para concurso cerrado de obras dispuesto por el
Secretario General.

3.  Atencién al publico para informacién general.

Subproceso: Calcular planillas para el pago al IESS del personal de
trabajadores que labora en el Consejo Provincial.

1. Revisa en el Sistema Olimpo el ingreso de horas extras de los trabajadores
por parte de la Unidad de Recursos Humanos.



2. Copia del Sistema Olimpo la informacion ingresada al sistema por recursos
humanos vy le transfiere al programa Excel.

3.  Suma las cantidades de horas ordinarias y extraordinarias trabajadas.

4.  Imprime reporte.

5. Ingresa al Internet a la pagina preestablecida por el seguro social para
registrar el total de horas laboradas (ordinarias y extraordinarias) por los
trabajadores.

6. Imprime reporte de horas ordinarias y extraordinarias trabajadas.

7. Verifica que los datos tanto en Internet como el Sistema Olimpo sean las
mismas cantidades.

8.  Archiva los reportes impresos.

Subproceso: Calcular planillas para el pago al IESS del personal
administrativo que labora en el Consejo Provincial

1. Verifica que los datos ingresados en el Sistema Olimpo por la Unidad
Recurso$s Humanos sean los correctos.

2.  Archiva los reportes impresos.

Subproceso: Calcular viaticos y subsistencias del personal del Consejo
Provincial.

1. Recepta formulario para comision de servicios, legalizado y sus documentos
habilitantes, de la Unidad de Recursos Humanos.

2. Revisa que los datos constantes en el formulario y documentos habilitantes
sean los correctos.

3.  Calcula el costo de viaticos y subsistencia.

4. Registra en el Sistema Olimpo el compromiso ya calculado (justificativo de la
comision, el valor y la partida a la que se va a cargar).

5.  Imprime reporte de compromiso.

Subproceso: Calcular rubros de alimentacion del personal del Consejo
Provincial

1. Recepta memorando y documentos habilitantes, de la Unidad de Recursos
Humanos para que se realice el calculo de alimentacion de todo el personal:
nombramiento, contrato y trabajadores del Consejo.



7.

8.

Revisa que los datos constantes en el memorando sean igual que los
remitidos por la Subdireccion Vial.

Calcula el costo de las alimentaciones.

Asigna los costos de alimentacién a las partidas presupuestarias de cada
proyecto.

Cuadre de costos de alimentacion con los listados del personal por proyecto

Registra en el Sistema Olimpo el compromiso ya calculado (valor y partida a la
gue se va a cargar).

Imprime reporte de compromiso.

Remite a la oficinista de la unidad para ingreso de datos al Sistema Olimpo.

Subproceso: Calcular las liquidaciones del personal contratado

1.

5.

Revisa con la Unidad de Recursos Humanos la nédmina del personal que ha
cumplido con el periodo de contratacion.

Imprime kardex de cada uno de los contratados para calcular la liquidacion.
Elabora calculo de la liquidacién del personal contratado.
Imprime reporte de compromiso.

Remite a la oficinista de la unidad para ingreso de datos al Sistema Olimpo.

Subproceso: Conciliacidon de anticipos econdmicos a contratistas

1.

Ingresa al Sistema Olimpo para obtener informacion de anticipos econémicos
entregados a los contratistas durante el mes.

Copia del Sistema Olimpo la informacion parcial de los nuevos contratos
realizados en el mes y los anticipos econémicos y le transfiere al programa
Excel.

Elimina los anticipos ya devengados para cuadrar con los datos obtenidos del
Sistema Olimpo

Verifica con los fiscalizadores responsables de las obras el estado de
ejecucion de las obras por contratacién indirecta.

Subproceso Conciliacién de los anticipos econémicos con el mayor general
(balance de comprobacion) con el Sistema Olimpo

1.

Elabora o alimenta un cuadro de contratistas incumplidos para mantener un
archivo de reincidentes en el incumplimiento de los contratos.



4.

Imprime reporte de anticipos a contratistas.

Remite originales de reporte a: Director Financiero, Director de Obras Publica,
Juridico y Contadora General.

Archivo de reportes de anticipos a contratistas.

Subproceso: Elaboracidon de liquidaciones de contratista incumplidos

1.

4.

5.

Recepta de la Unidad Juridica memorando solicitando la realizacion del
calculo del interés convencional de contrato no cumplido.

Llama a la Contraloria General del Estado para verificar el interés de la tasa
convencional para realizar el calculo.

Ingresa al Sistema Olimpo para obtener informacion de: del contrato suscrito,
plazo, monto, la obra y fecha de entrega de anticipo.

Elabora el calculo de la liquidacién econémica de contratos no cumplidos.

Remite al Director Financiero para firma de legalizacion.

Subproceso Registro de acciones de la Empresa Eléctrica y Banco del
Estado; terminacion de obras de uso publico, retencion de la Ley de
Contratacion Publica

1.

Ingresa al Sistema Olimpo para obtener informacion de acciones de la
Empresa Eléctrica y Banco del Estado; terminacion de obras de uso publico,
retencién de la Ley de Contratacién Publica.

Copia del Sistema Olimpo la informacion parcial de acciones de la Empresa
Eléctrica y Banco del Estado y terminacion de obras de uso publico,
retencién de la Ley de Contratacion Publica, al programa Excel.

Desglose de utilizacion de recursos economicos de acciones de la Empresa
Eléctrica y Banco del Estado, terminacién de obras de uso publico y
retencién de la Ley de Contratacién Publica.

Remite reporte de desglose de retencién de la Ley de Contratacién Publica
a la Oficinista de la Unidad.

Conciliacion de utilizacion de estos valores de acciones de la Empresa
Eléctrica y Banco del Estado, terminacion de obras de uso publico con el
balance de comprobacion de la Institucion.

Imprime reporte individual.

Remite originales de reporte a la Contadora General.

Archivo de reportes.



Subproceso: Elaboracion de descuentos de roles de pagos

1.

10.

11.

12.

13.

14.

Revisa ndminas de adquisiciones en casas comerciales, asociacion, sindicato,
telefonia celular, aseguradores, bancos y otros para descuentos en roles de
pagos.

Elabora resumen de descuentos en el programa Excel y cuadra con los
valores de las ndminas recibidas.

Ingreso al Sistema Olimpo para registrar los descuentos de todo el personal
de la institucion.

Cuadre de valores en el Sistema Olimpo y ndminas de descuentos.

Imprime reporte de pre rol para revision de la contadora general.

Recepta reporte de pre rol con autorizacion de la Contadora General.

Imprime el reporte definitivo del rol de pagos de la institucion.

Lleva reporte definitivo de pagos para la legalizacion de Prefecto Provincial,
Director Financiero, Jefe de Personal, Tesorera, Contadora General y

Contadora.

Elabora el SPI (servicio de pagos interbancarios) para transferir los fondos
para que se acrediten a las cuentas del personal de la institucion.

Imprime reporte del SPI y grava en diskette la informacién para remitir a la
Tesorera Provincial.

Lleva personalmente al Director Financiero para verificar si la informacién
consta el SPI para autorizar con su clave la transferencia bancaria.

Registra en el libro de descuentos los valores que han sido descontados de
los roles de pagos.

Remite el registro con sus habilitantes a la Oficinista para la elaboracion del
SPI a las casas comerciales y otros.

Archiva los reportes de descuentos mensuales.

Subproceso: Recaudacion

1.

Recepta de contribuyentes efectivo o cheque por el pago de tasas, impuestos,
canons de arrendamiento, alquiler de maquinaria, certificados varios y no
especificados.



10.

11.

12.

13.

Elabora comprobante de ingreso.
Entrega a contribuyente el comprobante de ingreso.

Verifica al final del dia los comprobantes de ingreso que tenga todos los datos
y contabiliza.

Verificar el asiento de ingresos diarios con el efectivo.

Elabora al siguiente dia la papeleta de depdsito con la recaudacion diaria.
Deposita en el banco la recaudaciéon y recepta comprobante de depadsito.
Clasifica los ingresos por conceptos.

Realiza el asiento contable de la recaudacion en el Sistema Financiero de
acuerdo con el tipo de ingreso.

Imprime comprobante del asiento contable.
Recepta de contabilidad el estado bancario.
Mensualmente verifica los asientos de recaudacion con los estados bancarios.
Archiva comprobantes de asientos con justificativos: clasifica comprobantes

de acuerdo a fecha, pega comprobante de depdsito en hojas y atras
justificativos del depésito y coloca en cajones de madera.

Subproceso: Fondos de garantia

1.

2.

Ingresa en base de datos los términos del contrato nuevo.
Verifica diariamente los plazos de vencimiento de las garantias.

Verifica sea con responsable de las unidades o en sistema informacion sobre
el contrato para renovar garantias.

Elabora oficios para remitir a aseguradora solicitando renovacién de garantias.
Remite oficio a Prefecto para su legalizacion.

Recepta oficio legalizado.

Remite solicitud de renovacién a aseguradoras.

Confirma con las aseguradoras la recepcién de la solicitud de renovacién de
las garantias.

Recepta garantias renovadas de las aseguradoras.



10. Registra renovacion de garantias en el sistema y en el expediente de cada
contratista.

11. Imprimir repote de garantias para conocimiento del Director Financiero.
Subproceso: Fondos de reserva

1. Solicita a contabilidad las planillas de aporte al IESS de empelados vy
trabajadores, en el caso de personal eventual a su salida.

2. Verifica el monto pagado de los doce meses con lo pagado en el Sistema del
IESS, en caso de no conciliar los valores realiza tramite en la delegacion.

3. En la delegacién ingresa a tarjeta indice y verifica el record laboral de
servidor.

4. Genera en el sistema las planillas e imprime.

5. Remite copia a contabilidad paras que realice el asiento contable y los
originales archiva en el expediente correspondiente.

Subproceso: Devolucion de fondos de Banco de la Vivienda

1. Elabora listado de contratistas que mantienen garantia en el Banco de la
Vivienda.

2. Publica listado de contratistas que mantienen garantia en el Banco de la
Vivienda.

3. Recepta de contratista actas de buen uso, buena calidad o fiel cumplimiento o
las tres y copia de documentos personales.

4. Elabora oficio dirigido al gerente de Banco de la Vivienda y adjunta
documentos y libreta correspondiente.

5. Entrega a contratista para realice el tramite.

6. Recepta de contratista el oficio con el registro de recibido.
7. Archiva oficios.

Subproceso: Reportes de sueldos

1.  Recepta pedido de servidores a nombramiento o contrato de reporte de su
remuneracion.

2. Verifica en sistema de roles de pago.
3.  Imprime reporte de remuneracion.

4.  Entrega reporte a solicitante.



Subproceso: Administracién de letras de cambio

1. Recepta contrato nuevo.

2.  Abre expediente fisico del contrato en el que adjunta la letra de cambio.
3. Registra contrato en base de datos.

4.  Archiva en expediente aparte.

5. Recepta actas de buena calidad o fiel cumplimiento y devuelve letra de
cambio.

Atencioén al publico
1. Recepta pedido de verificar operaciones financieras.
2. Verifica en el sistema.

3.  Entrega informacion al usuario.



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
OBRAS PUBLICAS

Subproceso: Gestion del Proceso
Actividad: Direccionamiento

24.

25.

26.

27.

28.

29.

Secretaria recepta peticiones de de la ciudadania.

Secretaria registra y codifica peticion en el sistema de documentacion y remite
a Director.

Secretaria recepta respuestas.
Secretaria registra destino de documento.
Secretaria despacha tramite al Prefecto.

Prefecto analiza, firma y remite a Informacién y Documentacién para su
despacho.

Subproceso: Gestion del Proceso
Actividad: Coordinacién

13.

14.

15.

16.

Planifica las actividades del area para reformular el Plan Estratégico y
formular el Plan Operativo Anual.

Realiza reuniones de trabajo con los coordinadores de procesos para
direccionar la atencion de peticiones.

Realiza reuniones de trabajo con responsables de las otras unidades
administrativas para coordinar flujo de trabajo.

Organiza la relaciéon interinstitucional con las entidades involucradas, en el
cumplimiento de las competencias del area y la mision institucional.

Subproceso: Gestion del Proceso
Actividad:  Control de Gestién

4.

Verifica el cumplimiento de los objetivos de los planes y los indicadores de
gestion y desempenio.

Establece correctivos para mejorar procedimientos.

Elabora informe de control de gestion.

Subproceso: Inspeccion de obras civiles para desarrollar los presupuestos
programados por la Institucion



5.

Recepta memorando del Director de Obras Publicas la notificacion para la
preparacion del proyecto para ratificar o reestructurar el presupuesto para la
ejecucion de obras civiles.

Inspeccion del lugar y coordinacidn con los pobladores de la comunidad
solicitante.

Elabora informe técnico, disefa el proyecto y presupuesto.

Remite informe técnico, disefa el proyecto y presupuesto a la Direccién de
Obras Publicas.

Elaboracion del informe técnico para contratar.

Subproceso: Inspecciéon de obras civiles solicitadas por las comunidades y
que no constan en el presupuesto programado

1.

Recepta memorando del Director de Obras Publicas solicitando la inspeccion
para la verificacion del pedido de las comunidades.

Inspecciona el lugar de la comunidad para determinar la prioridad de la obra.

Elabora informe técnico al Director de Obras Publicas determinando la
factibilidad o no de la ejecucién de la obra.

Registro en la base de datos de la unidad el pedido de la comunidad (con
dictamen favorable) con detalles para ser incluido en el préximo presupuesto.

Proceso: Dibujo arquitecténico

1.

Recepta disposicidon verbal del Arquitecto la elaboracion de planos
arquitecténicos de las obras a ejecutarse por la Institucion.

Analiza pedido del profesional.

Elabora el plano en Auto Cad de acuerdo a los detalles y caracteristicas
solicitadas por el profesional.

Plotea (impresion) el plano elaborado.
Remite al profesional solicitante para revision de plano elaborado.
Elabora las rectificaciones al plano si el caso lo amerita.

Remite al profesional solicitante el plano definitivo y dos copias con las
rectificaciones hechas por el profesional.

Subproceso: Dibujo estructural



Recepta disposicion verbal del Ingenieros la elaboracién de de planos
estructurales de las obras a ejecutarse por la Institucion.

Recepta del Ingeniero la memoria de calculo.

Elabora el plano en Auto Cad de acuerdo a los detalles y caracteristicas
solicitadas por el profesional.

Elabora calculo de planillas de hierro.
Plotea (impresion) el plano elaborado.

Remite al profesional solicitante para revisién de plano elaborado, planilla de
hierro y volimenes de obra.

Elabora las rectificaciones al plano si el caso lo amerita y a las planillas de
hierro.

Remite al profesional solicitante el plano definitivo y dos copias con las
rectificaciones hechas por el profesional.

Subproceso: Dibujo Planimétrico

1.

Recepta disposicion verbal del Arquitecto la elaboracidon de levantamientos
planimétricos para obras a ejecutarse por la Institucion.

Analiza pedido del profesional.

Elabora el plano en Auto Cad de acuerdo a los detalles y caracteristicas
solicitadas por el profesional.

Plotea (impresion) el plano elaborado.
Remite al profesional solicitante para revision de plano planimétrico elaborado.

Elabora las rectificaciones al plano planimétrico si el caso lo amerita.

Remite al profesional solicitante el plano planimétrico definitivo y dos copias con

las rectificaciones hechas por el profesional.

Subproceso: Dibujo Topografico

1.

Recepta disposicién verbal del Arquitecto o Ingeniero la elaboracion de
levantamientos topograficos para obras a ejecutarse por la Institucion.

Analiza pedido del profesional.

Elabora el levantamiento topografico en Auto Cad de acuerdo a los detalles y
caracteristicas solicitadas por el Arquitecto o Ingeniero.

Plotea (impresion) el plano elaborado.



Remite al Arquitecto o Ingeniero solicitante para revision de plano topografico
elaborado.

Elabora las rectificaciones al plano topografico si el caso lo amerita.

Remite al Arquitecto o Ingeniero solicitante el plano topogréafico definitivo y
dos copias con las rectificaciones hechas por los profesionales.

Apoyo técnico a los profesionales de la unidad administrativa en lo
relacionado a mediciones.

Apoyo técnico a los profesionales de otras unidades administrativas en el
disefio de cuadros, letreros, dibujos.

Subproceso: Construccion y reconstruccion de vias: relastre, afirmado,
razantes y pilotos en las zonas urbanas y rurales de la Provincia de Pastaza

1.

10.

Recepta oficio con sumilla o disposicién verbal del sefor Prefecto o
Subdirector Vial la solicitud de: moradores, comunidades, dirigentes barriales
y sindicales para que se realice trabajos técnicos de construccion y
reconstruccion vias.

Verifica la necesidad en el lugar donde solicitaron los trabajos.

Elabora informe para el Subdirector Vial y conocimiento del sefor Prefecto,
dando a conocer los trabajos técnicos a realizarse.

Coordina con el personal que opera la maquinaria pesada y liviana, obreros y
la comunidad para determinar fecha y hora de ejecucion de la obra.

Ejecuta la obra de construccion y reconstruccion de vias.

Supervisa los tiempos utilizados de la maquina y la calidad del trabajo de los
obreros.

Elabora informe para el Subdirector Vial y conocimiento del sefior Prefecto los
avances de la obra en construccion.

Inspecciona la obra total ejecutada para evaluar los trabajos realizados.
Elabora informe técnico final de la obra.

Remite informe técnico para conocimiento del Subdirector Vial y del sefior
Prefecto, por su intermedio.

Subproceso: Construccion y reconstruccion de plataformas: desbanques,
desalojo, rellenos y acabado final en las zonas urbanas y rurales de la
Provincia de Pastaza



10.

Recepta oficio con sumilla o disposicion verbal del sefior Prefecto o
Subdirector Vial la solicitud de: moradores, comunidades, dirigentes barriales
y sindicales para que se realice trabajos técnicos de construccion y
reconstruccion de plataformas.

Verifica la necesidad en el lugar donde solicitaron los trabajos.

Elabora informe para el Subdirector Vial y conocimiento del sefor Prefecto,
dando a conocer los trabajos técnicos a realizarse.

Coordina con el personal que opera la maquinaria pesada y liviana, obreros y
la comunidad para determinar fecha y hora de ejecucion de la obra.

Ejecuta la obra de construccién y reconstruccion de plataformas.

Supervisa los tiempos utilizados de la maquina y la calidad del trabajo de los
obreros.

Elabora informe para el Subdirector Vial y conocimiento del sefior Prefecto los
avances de la obra en construccion.

Inspecciona la obra total ejecutada para evaluar los trabajos realizados.
Elabora informe técnico final de la obra.

Remite informe técnico para conocimiento del Subdirector Vial y del sefior
Prefecto, por su intermedio.

Subproceso: Colocacién y rehabilitacion de alcantarillas en las vias y calles
en las zonas urbanas y rurales de la Provincia de Pastaza

1.

Recepta oficio con sumilla o disposicién verbal del sefior Prefecto o
Subdirector Vial la solicitud de: moradores, comunidades, dirigentes barriales
y sindicales para que se realice trabajos técnicos de colocacion y
rehabilitacién de alcantarillas.

Verifica la necesidad en el lugar donde solicitaron los trabajos.

Elabora informe para el Subdirector Vial y conocimiento del sefor Prefecto, o
dando a conocer los trabajos técnicos a realizarse.

Coordina con el personal que opera la maquinaria pesada y liviana, obreros y
la comunidad para determinar fecha y hora de ejecucion de la obra.

Ejecuta la obra de colocacion y rehabilitacion de alcantarillas.

Supervisa los tiempos utilizados de la maquina y la calidad del trabajo de los
obreros.

Elabora informe para el Subdirector Vial y conocimiento del sefor Prefecto los
avances de colocacion y rehabilitacion de alcantarillas.



10.

Inspecciona la obra total ejecutada para evaluar los trabajos realizados.
Elabora informe técnico final de la obra.

Remite informe técnico para conocimiento del Subdirector Vial y del sefior
Prefecto, por su intermedio.

Fiscalizacion

Subproceso: Distribucién, supervision y fiscalizacion de obras viales y civiles
del Gobierno Provincial

10.

Recepta oficio de Director de Obras Publica con sumilla del sefor Prefecto por
el cual solicitan comunidades, organizaciones, instituciones y moradores de
las zonas urbanas y rurales la construccion o restauracién de obras civiles y
viales.

Analiza contenido del pedido.

Inspecciona el sitio del requerimiento para determinar la real necesidad del
pedido.

Elabora informe técnico al Director de Obras Publicas para su conocimiento y
del senor Prefecto.

Remite informe técnico al Director de Obras Publicas.
Recepta informe técnico con autorizacion para ejecutar la obra solicitada.

Coordina y dispone a través de memorando al profesional especializado, la
fiscalizacion de la obra.

Supervisa la fiscalizacion que se esta realizando.

Elabora informe técnico quincenalmente al Director de Obras Publicas de los
avances de Fiscalizacion de las obras que se esta ejecutando.

Remite informe técnico al Director de Obras Publicas.

Subproceso: Fiscalizacion de obras civiles y viales bajo contrato con el
Gobierno Provincial

Recepta memorando de Director de Obras Publica, disponiendo la
fiscalizacion de la construccion de obras civiles y viales bajo contrato con el
Gobierno Provincial.

Revisa con el contratista: planos, volumenes de obra y especificaciones
técnicas.

Inspecciona conjunta con el contratista el sitio de la obra a ejecutarse.



10.

11.

12.

13.

14.

Elabora oficio disponiendo al contratista la fecha y hora de inicio de la obra a
ejecutarse.

Remite oficio al contratista para su conocimiento.
Coordina con el contratista el lugar donde se va a implantar la obra.
Fiscaliza el proceso de construccion de la obra.

Elaboracién de la cuantificacion de la construccion de la obra (medicion de
volumenes, control de calidad de materiales y construccion).

Elabora planillas de avance de obra conjuntamente con el contratista.
Elabora orden de pago y anexa mediciones de obra, fotografias y resultados
de ensayos de hormigén para ser firmado por el Director de Obras Publicas,

Fiscalizador y Contratista.

Elabora memorando legalizado por Director de Obras Publicas, Fiscalizador y
Contratista a Director Financiero para que proceda al pago de planillas.

Recepcioén y legalizacién de acta provisional de la obra ejecutada por parte del
contratista con delegado del Consejo y Fiscalizador.

Recepcién y legalizacion de acta definitiva transcurrido 6 meses de la obra
ejecutada por parte del contratista con delegado del Consejo y Fiscalizador.

Delegacion en nombre del Consejo Provincial en los procesos de contratacion
publicas.

Subproceso: Fiscalizacion de Estudios de Disenos Arquitectonicos

1.

Recepta el contrato de estudios de disefios y anexos como: planos,
convenios, especificaciones técnicas, informe técnico.

Analiza el contrato de estudios y sus anexos.

Recepta avances de estudios por etapas.

Elabora planillas de obra.

Elabora informa técnico al Director de Obras Publicas para pago de planillas a
los contratistas por obras ejecutadas o incumplimiento de contratos, de

conformidad a la Ley de Contratacién Publica.

Elabora orden de pago para la firma del Director de Obras Publicas y ser
remitido al Departamento Financiero.

Informe al publico sobre de los avances de los procesos de los proyectos
solicitados por las comunidades.
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