
GOBIERNO AUTONOMO 

DESCENTRALIZADO 

PROVINCIAL  DE 

PASTAZA  

RESOLUCION 0100 - SG - GADPPZ - 2011 

EL PREFECTO DEL GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO 

PROVINCIAL DE PASTAZA 

CONSIDERANDO 

Que el Art. 322, del Codigo Organico de Organizacion Territorial, 

Autonomfa y Descentralizacion, publicado en el Registro Oficial No. 303, 

de fecha 19 de octubre del 2010, establece en el tercero y cuarto inciso 10 

siguiente: 

"EI Proyecto de Ordenanza sera sometido a dos debates, para su 

aprobacion, realizados en dias distintos".- "Una vez aprobada la norma, 

por Secretaria se la rernitira al Ejecutivo del Gobierno Autonorno 

Descentralizado, correspondiente para que en el plazo de ocho dias la 

sancione 0  la observe en los casas que se haya violentado el trarnite Legal 

o que dicha normativa no este acorde con la Constituclon y las Leyes"; 

Que el Pleno del Gobierno Provincial de Pastaza, en Sesion Ordinaria 

efectuada el 31 de agosto de 2011, aprobo ellnforme del oficio No. 058­

VP-GADPPz-2011, de la Cornislon de teglslaclon: y, consecuentemente en 

segunda discusion, el Proyecto de Ordenanza que contiene el Manual de 

Procesos - Diagramas de Flujo - de las principales actividades del 

Gobierno Autonomo Descentralizado Provincial de Pastaza; 

Que la Secretaria General certifica que el Proyecto de Ordenanza en 

referencia fue discutido en dos sesiones Ordinarias, realizadas el 12 de 

julio de 2011 y el 31 de agosto de 2011, respectivamente; y, remite a la 

Prefectura la Ordenanza, con los documentos anexos, para la sancion 

correspondiente; ~  

En ejercicio de su facultad Legal; 
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GOBIERNO AUTONOMO 

DESCENTRALIZADO 

PROVINCIAL  DE 

PASTAZA  

RESUELVE  

Art. 1.- Sancionar la Ordenanza que contiene el Manual de Procesos ­

Diagramas de Flujo - de las principales actividades del Gobierno 

Aut6nomo Descentralizado Provincial de Pastaza, aprobada por el Consejo 

Provincial de Pastaza, en dos discusiones; en Sesiones Ordinarias 

realizadas el12 de julio de 2011 y 31 de agosto de 2011, respectivamente; 

Art. 2.- Promulgar y Publicar la referida Ordenanza en la Gaceta Oficial, en 

el dominio WEB de la Instituci6n y en el Registro Oficial; y, 

Art. 3.- Remitir a la Asamblea Nacional para el archivo correspondiente. 

Puyo, a 05 de septiembre de 2011. 

PREFECTO DEL GOBI RNO AUTONOMO 

DESCENTRAUZADO PROVINCIAL DE PASTAZA 

Dr. Klever Casco Medrano, Secretario General del Gobierno Aut6nomo 

Descentralizado Provincial de Pastaza, en legal y  debida forma certifico que la 

presente Ordenanza fue discutida y aprobada en primera y segunda instancia en dos 

Sesiones Ordinarias, realizadas el 12 de julio de 2011 y el 31 de agosto de 2011. 

~  

Lo certifico, 

Dr. Klever Casco Medrano 

SECRETARIO GENERAL DE CONSEJO 

Direccion:  Francisco  de  Orellana 739 y 27 de  Febrero •  Puyo ­ Pastaza 
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GOBIERNO AUTONOMO 

DESCENTRALIZADO 

PROVINCIAL  DE 

PASTAZA  
SECRETARIA GENERAL  

PARTE PERTINENTE  

DE: SECRETARIA GENERAL. 

PARA: COMISION DE LEGISLACION ­ DEPARTAMENTO JURIDICO - DEPARTAMENTO 

FINANCIERO - SECRETARIA GENERAL. 

ASUNTO: COMUNICANDO RESOLUCION DE CONSEJO. 

FECHA: 05 DE SEPTIEIVIBRE DE 2011. 

EI suscrito Secretario General, del Gobierno Aut6nomo Descentralizado Provincial de Pastaza, 

para los fines legales pertinentes, transcribe la Resoluci6n adoptada en la Sesi6n Ordinaria de 

Consejo, realizada el 31 de agosto de 2011, a fin de que los Departamentos a su cargo realicen 

la aplicaci6n correspondiente: 

RESOLUCION OlOO-SG-GADPPZ-2011.- EL CONSEJO POR UNANIMIDAD DE LOS SENORES 

CONSEJEROS PRESENTES, LUEGO DE VARIOS ANALISIS RESUELVE ACOGER EL INFORME DE LA 

COMISION DE LEGISLACION DEL GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO PROVINCIAL DE 

PASTAZA Y APROBAR EN SEGUNDA Y DEFINITIVA INSTANCIA LA ORDENANZA QUE CONTIENE 

EL MANUAL DE PROCESOS - DIAGRAMAS DE FLUJO - DE LAS PRINCIPALES ACTIVIDADES DEL 

GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO PROVINCIAL DE PASTAZA, ENCARGANDO A LA 

SECRETARIA GENERAL SE PROCEDA CON EL TRAMITE NECESARIO PARA LA SANCION 

RESPEcnVA Y LA APLICACION DE CADA UNO DE LOS DEPARTAMENTOS DE LA INSTITUCION. 

Puyo, a 05 de septiembre de 2011. 

Lo certifieo. 

SECRETARIO GENERAL DE CONSEJO 

Direcci6n: Francisco de  Orellana 739 y 27 de  Febrero  •  Puyo ­ Pastaza 

Telefonos: (593) 032885380 •  2883 830 Fax: 2886 179 
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GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO PROVINCIAL DE PASTAZA 

Considerando 

Que, el articulo 238 de la Constituci6n de la Republica establece que los gobiernos 
aut6nomos descentralizados gozan de autonomia polltica, administrativa y financiera; 

Que, el articulo 338 del C6digo Orqanico de Organizaci6n Territorial, Autonomia y 
Descentralizaci6n establece que el Gobierno Aut6nomo Descentralizado Provincial 
tendra la estructura administrativa que requiera para el cumplimiento de sus fines y el 
ejercicio de sus competencias; 

Que, los articulos 9 y 50 literal h) del C6digo Orqanico de Organizaci6n Territorial, 
Autonomia y Descentralizaci6n Ie confiere a la Prefecta 0  Prefecto Provincial, en 
calidad de primera autoridad del ejecutivo del gobierno provincial, la facultad privativa 
y atribuci6n para resolver administrativamente todos los asuntos correspondientes a su 
cargo -en general, y en especial para expedir la estructura orqanlco funcional del 
Gobierno Aut6nomo Descentralizado Provincial de Pastaza; 

Que, la Prefectura ha aprobado el Reglamento Orqanico Estructural y Funcional, y el 
H. Consejo Provincial ha aprobado la Ordenanza que tiene relaci6n con el Sistema 
Integrado de Desarrollo del Talento Humano del Gobierno Aut6nomo Descentralizado 
Provincial de Pastaza; y, 

En ejercicio de las atribuciones que Ie confiere la Constituci6n y la Ley, resuelve 
expedir el: 

MANUAL DE PROCESOS - DIAGRAMAS DE FLUJO - DE LAS PRINCIPALES  

ACTIVIDADES DE GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO  

PROVINCIAL DE PASTAZA  

Art. 1. Para facilitar la aplicaci6n del manual de procesos de las principales actividades 
del GADPPz, es necesario partir de los siguientes conceptos fundamentales: 

A. OB..IETIVOS 

EI objetivo general del programa de modernizaci6n es diseriar y poner en practica un 
modelo de organizaci6n que permita el funcionamiento agil y eficiente del GADPPz. 

EI objetivo especifico del manual de procesos - diagramas de flujo - de las principales 
actividades del GADPPz, es facilitar la gesti6n tanto de los clientes internos, como de 
los clientes externos tales como: contribuyentes, proveedores de bienes y servicios, y 
la comunidad de la Provincia de Pastaza. 
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EI proposito fundamental de este manual es: 

o  Identificar los procesos esenciales y de soporte que se deben desarrollar en el 
GADPPz, a fin de cumplir con la rnision y con los objetivos estrateqlcos. 

o  Presentar los flujos de procesos en su estado ideal. 

o  Determinar las decisiones tacticas que se deben tomar en cuenta para 
implantar los procesos diseriados. 

B. CONCEPTOS BAslCOS 

Puesto que a nivel general, casi siempre ha existido confusion entre los terminos 
Proceso y Procedimiento, creemos necesario definir estos terminos, en la siguiente 

forma: 

Proceso: 

Es un conjunto de actividades que transforman insumos en productos, sean estes 
bienes 0  servicios, y que son entregados como una salida hacia un c1iente 0  usuario 
final. 

Procedimiento: 

Es la docurnentacion formal que registra la manera en que deben ejecutarse los 
procesos a nivel de actividades, estableciendo responsabilidades directivas y 
operativas en las mismas. Los procedimientos son las fuentes oficiales, que guian, 
norman y estandarizan el desarrollo de los procesos del GADPPz. 

C. DISENO DE LOS PROCESOS  

Para el disefio de los procesos se siguieron los siguientes pasos:  

1.  Diserio de Diagramas de Flujo, a nivel de actividades u operaciones, que 
contienen las siguientes caracteristicas: 

o  Identificaci6n de clientes internos 0  externos. 

o  Entradas (Insumos) y Salidas (Productos) del proceso. 

o  Descripcion concisa de las actividades u operaciones. 

o  Responsable de ejecutar cada actividad u operacion a nivel de unidad 
administrativa 0  puesto. 
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2.  Elaboracion y conforrnacion de los procedimientos respectivos, con los 
siguientes atributos: 

o  Identificacion y denorninacion del procedimiento. 

o  Unidades y funcionarios participantes en el procedimiento. 

o  Responsable del procedimiento 

o  Diagrama de flujo del procedimiento. 

D. UTILIZACION DE HERRAMIENTAS DE DIAGRAMACION 

La nueva tendencia para la elaboracion de procedimientos, es decir la descripcion y 

docurnentacion de un proceso, privilegia la utilizacion de diagramas de flujo, por las 

ventajas que presenta frente a las tradicionales descripciones textuales. 

1.  Desventajas de las descripciones textuales: 

o  Descripciones largas e imprecisas 

o  Riesgo de perderse en los detalles 

o  La redaccion es diffcil de estandarizar 

o  Dificultad para entender el contexte 

2.  Ventajas de los Diagramas de Flujo: 

o  Facilitan la cornprension 

o  Facilitan la estandarizacion 

o  Permiten una vision contextual 

3.  Elementos que caracterizan un proceso: 

o  Ouienes reciben y/o entregan informacion 

o  Que informacion se utiliza 0 genera en el proceso 

o  Que operaciones se hacen como parte del proceso (actividades u 
operaciones) 

o  Ouien ejecuta las operaciones y en que orden 
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4. Simbolos utilizados: 

­­­­­­­..1  

ENTIDADES - UNIDADES ADMINISTRATIVAS­

CLiENTES - PROVEEDORES 

•  Se representa con un Cuadrado 0  rectanqulo con 
sombra. 

•  Son una fuente 0  destino de flujos de informaci6n, 
productos y/o servicios (Clientes - Proveedores) 

•  Contiene en el medio el nombre de la Entidad 
Externa, 0  una Unidad Interna 

DIRECCION DE LAS ACTIVIDADES 

•  Se representa con lineas rectas horizontales 0 

verticales y con una flecha 

•  Indica el orden de ejecuci6n de operaciones 

ACTIVIDADES 

•  Se representa con un Rectanqulo dividido en dos 
segmentos 

•  EI primer segmento tiene una Descripci6n corta de 
la actividad u operaci6n 

•  EI segundo segmento contiene la identificaci6n de 
quienes ejecutan la actividad u operaci6n 

•  Conjunto de acciones para transformar insumos en 
productos y/o servicios 
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INFORMACION 

• Se representa con un Rectanqulo con base 
ondulada 

•  Contiene en el medio el nombre del flujo de 
informaci6n, como documentos, formularios, 

carpetas, etc. que se utilizan 0 generan en una 
actividad u operaci6n 

DECISION 

o 
• Se representa con un Rombo que contiene una 

condici6n como pregunta 

•  Acciones para decidir entre dos 0  mas alternativas 
de flujo de operaciones 

TERMINALES 

•  Se representa con un Elipse que puede contener la 
palabra "FIN" 0 referencias de continuaci6n con un 
proceso relacionado c  ) 

•  Facilitan la identificaci6n del final de un diagrama 

CONECTORES 

o • Circulo con una letra en el medio 

•  Conectan dos 0 mas partes de un diagrama que se 

encuentra en varias hojas 0 paqinas 
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I PROCEDIMIENTO: INGRESO Y CONTROL DE DOCUMENTACI6N Y ARCHIVO IC6D1Go: P - 01 IGADPPz II MANUAL DE PROCESOS 

CONTRIBUYENTES .r COMUNICACI6N 

Y ..... 
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03IGADPPz II MANUAL DE PROCESOS II PROCEDIMIENTO: PATROCINIO JURiDICO  .­­­- 1 CODlGO:  P ­ 1 
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PROCEDIMIENTO: DIFUSI6N DE INFORMACI6N PARA usa INTERNO 
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ELABORAR PLAN  DE DIFUSI6N DE  
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ACUERDO? 

[ill 

SELECCIONAR MUESTRAS 

DIRECCION DE COMUNICACION  SOCIAL 

•  
APLICAR LA ENCUESTA 

DIRECCION DE COMUNICACION  SOCIAL 

..  
TABULAR LA ENCUESTA  E  

INTERPRETAR RESULTADOS  

DIRECCION DE COMUNICACION  SOCIAL 

I 

INol 

DIAGRAMA DE FLUJO I I 

FORMATO 

DE LA 

ENCUESTA 

1  
INFORME Y PREPARAR INFORME CON 

PLAN DE RESULTADOS Y PLAN DE  DIFUSI6N 

....  DIFUSI6N 
DIRECCION  DE COMUNICACION  SOCIAL 

..  
CONOCER INFORME Y AUTORIZAR  INFORME Y 

DIFUSI6N DE  RESULTADOS  PLAN DE 

....,  DIFUSI6N 
PREFECTO

•
EJECUTAR DIFUSI6N DE  RESULTADOS 

A  LOS SECTORES INTERESADOS, 

EXTERNOS 0  INTERNOS 

DIRECCION  DE COMUNICACION  SOCIAL 

•  ,­..'-~  ......'-
FIN  11  ;:) 

'- ­" 
~ - . . .  
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PROCEDIMIENTO: MEJORAMIENTO CONTiNUO I GADPPz II MANUAL DE PROCESOS 

RESULTADOS 

DE AUDITORIA 

DE GESTI6N 

SUGERENCIAS 

ESPECIFICAS DE 

DE CLiENTES 

INTERNOS 

RECLAMOS 

DE CLiENTES 

EXTERNOS 

­

MONITOREO DE 

SATISFACCI6N 

DEL PREFECTO 

...... 

I  I 

DIAGRAMA DE FLUJO I 

INol 

SUGERIR ANALISIS  DE POSIBILIDAD  DE  

DE MEJORA  DEL PROCESO EN CUESTI6N  

DIRECTORES DE AREA 

+  
CONFORMAR EQUIPO DE TRABAJO  

DE MEJORAMIENTO  

PREFECTO,  ASESORES Y DIRECTORES  

9-
ANALIZAR PROCESO Y POSIBILIDADES  

DE MEJORAMIENTO  

EQUIPO  DE TRABAJO DE MEJORAMIENTO  

INol~HAY  

POSIBILIDAD  DE 

MEJORAR? 

em 
ELABORAR  PROPUESTA  Y  

PLAN DE MEJORAMIENTO  

EQUIPO  DE TRABAJO DE MEJORAMIENTO  

~REQUIERE  

RECURSOS  

ADICIONALES?  

~ ~ [ E Q ]  

EJECUTAR PLAN DE 

MEJORAMIENTO DEL PROCESO 

EQUIPO  DE TRABAJO DE MEJORAMIENTO 

+  
(  FIN 

[]I] 

INFORMAR SOBRE  

RESULTADOS  

EQUIPO  DE TRABAJO DE MEJORAMIENTO  

.'CONOCER  RESULTADOS 

DUENO  DEL PROCESO ..  
FIN 

em 
­.  

GESTIONAR OBTENCION 

DE RECURS OS ADICIONALES 

DUENO  DEL PROCESO 

+  
OFICIALIZAR PEDIDO  

DE RECURSOS  

DUENO  DEL PROCESO 

+  
ANALIZAR PEDIDO  Y GESTIONAR  

EXTERNAMENTE, SI ES EL CASO  

PREFECTO 

~   ___  APROBARON RECURSOS 

CODIGO: P ­ 06  1 

I I"'­­­­­­­­­­'. 

I 
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1 IGADPPz II MANUAL DE PROCESOS 

CONSEJO DE 
­­"0.PLANIFICACION 

PROVINCIAL 

ASAMBLEA 
0­­-

PROVINCIAL 

COMUNICACION  

PARA  EL  
+­-

PROVINCIAL 

H. CONSEJO 

H. CONSEJO  ... 
PROVINCIAL 

SECRETARfA 

GENERAL DEL  ... 
H. CONSEJO  

PROVINCIAL  

PROCEDIMIENTO: FORMULACI6N Y APROBACI6N DEL PLAN DE  DESARRO­II  CODIGO­ P _
07

LLO PROVINCIAL Y  DE ORDENAMIENTO TERRITORIAL  . 

ELABORACIc>N DE DIAGNC>STICO CONCERTADO  

ENTRE  EL GADPPz Y LA CIUDADANIA  

CONSEJO DE PLANIFICACI6N PROVINCIAL  

+  
ELABORACION DE BORRADOR DEL PLAN DE  

DESARROLLO PROVINCIAL Y DE ORDENAMIENTO  

TERRITORIAL POR PARTE  DEL GADPPz  PARA  

PONERLO A CONSIDERACION DEL CONSEJO  

DE PLANIFICACION PROVINCIAL  

PREFECTO Y DIRECCI6N DE PLANIFICACI6N  

~  
• ANALISIS DE BORRADOR DEL PLAN, 

• ESTABLECIMIENTO DE PRIORIDADES DE INVERSION, 

• REDACCION DE COMUNICACION AL H. CONSEJO  

PROVINCIAL SENALANDO ESTAR  DE ACUERDO  

CON EL CONTENIDO DEL PLAN  

INTEGRANTES DELCONSEJO DEPLANIFICACI6N PROVINCIAL 

~  

CONOCIMIENTO DE LA COMUNICACION  DEL CONSEJO  

DE PLANIFICACION PROVINCIAL, ESTUDIO  Y  

APROBACION  DEL PLAN  DE DESARROLLO PROVINCIAL  

H. CONSEJO PROVINCIAL 

~  
DIFUSION  DEL PLAN  DE DESARROLLO PROVINCIAL  

APROBADO  ENTRE TODAS LAS DIRECCIONES Y  

DEPARTAMENTOS DEL GADPPz Y DE LA CIUDADANIA  

SECRETARfA DELH. CONSEJO PROVINCIAL  
Y DIRECCI6N DE COMUNICACI6N SOCIAL  

~  
r: 

FIN 

"­ ./ 

DIAGRAMA DE FLUJO 
L  oJ 

DIAGNOSTICO 

..  CONCERTADO 

BORRADOR DEL 

PLAN DE 

DESARROLLO 

PROVINCIAL 

PLAN  DE 

DESARROLLO 

PROVINCIAL 

CONCERTADO 

PLAN DE 

DESARROLLO.. 
PROVINCIAL  

APROBADO  

DIRECCION DE 

rCOMUNICACION 
PLAN  DE 

SOCIAL 
DESARROLLO 

'-

0 
........  

13 
::::l

CONSEJO DE 

PLANIFICACION 

PROVINCIAL 

~ S E J O D E   
PLANIFICACION 

PROVINCIAL 

PROGRAMA DE 

DIFUSION DEL 

CONTENIDO DEL 

IN 



IGADPPZI 

~  

PROCEDIMIENTO: FORMULACION Y APROBACION DEL PLAN OPERATIVO
MANUALDEPROCESOS 

ANUAL (POA) DEL ANO SIGUIENTE 

PLAN 

ESTATEGICO 

DEL GADPPz 

APROBADO 

­r  
PLAN  DE 

DESARROLLO 

PROVINCIAL 

APROBADO 

H. CONSEJO  

PROVINCIAL  

REVISAR Y AJUSTAR PLAN ESTRATEGICO  

DIR.DE PLANIFICACI6N Y DIR. DE AREA  

~  
EVALUAR CUMPLIMIENTO  DEL  

POA ANO VIGENTE  

DIR.DE PLANIFICACI6N Y DIR.DE AREA  

~  
FORMULAR MATRIZ  DEL POA DEL ANO  

SIGUIENTE Y PRESENTAR A PREFECTO  

PARA APROBACI6N  

DIR. DE PLANIFICACI6N Y DIR. DE AREA  

~  
CONOCE, ANALIZA Y APRUEBA  POA  

DEL ANO  SIGUIENTE  DEL GADPPz Y PONE  

A CONSIDERACI6N DEL H. CONSEJO  

PROVINCIAL PARA SU APROBACI6N  

PREFECTO 

I.. ~  

CONOCE, ANALIZA Y APRUEBA  POA  

DEL ANO SIGUIENTE DEL GADPPz  

H. CONSEJO PROVINCIAL 

EL POA EL  H  CONSE.JO ~   

­­.. 

.­
POA DEL GADPPz 

APROBADO 

POR PREFECTO 

INol 

IDIAGRAMA DE FLUJO 

POAANO 

VIGENTE DEL 

GADPPz 
­

PROPUESTA 

POA DELANO 

SIGUIENTE DEL 

GADPPz  ­
'­-

POA DELANO 

SIGUIENTE DEL 

GADPPzAPROBADO 

POR PREFECTO 

....... 

­ 

ICODlGO:  P ­ os I 

H. CONSEJO  

PROVINCIAL  

REVISAR Y AJUSTAR 

OBSERVACIONES 

.­?" 
PREFECTO Y DIRECCI6NDE 

PLANIFICACI6N 

C:;) 
, ....
'-.:::>

,c.'-



I 
IMIENTO: ELABORACION Y EJECUCION DE PROYECTOSIGADPPz I MANUAL DE  PROC~::::'·   ~   PROCEDI  I'

~   _ . , ~   II ESTRATEGICOS 

I n  I '  1_.. ­ I' ,
ANALIZAR FACTIBILIDAD 

TECNICA, ECON6MICA Y 

DE FINANCIAMIENTO 

DIRECCI6N DE PLANIFICACI6N  Y 

UNIDADES OPERATIVAS DEL GADPPz 

r­LAN 

ESTRATEGICO 

PARTICIPATIVO 
PROVINCIAL 

SOLICITUDES 

DE  LA 
COMUNIDAD 

DEFINIR  RESPONSABLE DEL  PROYECTO 

PARA ELABORACI6N DE PLAN 

CONSEJO  DE PLANIFICACI6N  Y PREFECTO 

UIAGRAMA DE  FLUJO 

ffiQ]  .(  FIN) 

UNIDADES OPERATIVAS DEL  "GADPPz" 

DIRECCI6N DE OBRAS PUBLICAS: 

• Departamento de Estudios y Construcciones 

• Departamento de Mecanica y Mantenimiento de Equipo 

DIRECCI6N DE DESARROLLO SOCIAL: 

• Departamento de Promoci6n de Culturas y Deportes 

• Departamento de Apoyo a la Familia,  Niiiez y Adolescencia 

DIRECCI6N DE DESARROLLO SUSTENTABLE: 

• Departamento de Fomento Productivo 

• Departamento de Emprendimiento, Industrializaci6n y 

Comercializaci6n 

DIRECCI6N DE GESTI6N AMBIENTAL 

ELABORAR PLAN PARA 

DESARROLLO DEL PROYECTO 

UNIDAD OPERATIVA  DESIGNADA 

CONOCER Y APROBAR PLAN 

DELPROYECTO 

PREFECTO  Y H. CONSEJO 

INol  REALIZAR AJUSTES 

UNIDAD  OPERATVA DESIGNADA 

PROCESO DE FORMULACI6N  Y 

APROBACI6N DEL PRESUPUESTO 
PARTICIPATIVO ANUAL  (P ­10) 

ELABORAR PROGRAMACI6N  

DETALLADA DEL PROYECTO  

DIRECCION  DE PLANIFICACION  Y  

UNIDAD OPERATIVA DESIGNADA  

{,SE PUEDE 
EJECUTAR CON T. H. 

DEL GADPPz? 

INol 
B 

':::>..... . .~  

..,:) 
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PROCEDIMIENTO: ELABORACIGN Y EJECUCIGN DE PROYECTOS 
CODIGO: P ­ 09  1iGADPPz IiMANUAL DE PRDCESOS  ESTRATEGICOS

I I '­­ ,I 
CONTINUACION 

CONFORMAR EQUIPO DE TRABAJO  

TECNICO PARA EJECUCION  
DELPROYECTO  

UNIDAD OPERATIVA DESIGNADA 

•  
EJECUCION DEL PROYECTO 

1----+ EQUIPO  DE TRABAJO  CONFORMADO 

MONITOREAR AVANCES DEL 
PROYECTO Y GENERAR INFORMES INol 
UNIDAD RESPONSABLE DEL PROYECTO 

~ DEL PROYECTO? 

KROCESO DE EJECUCIDN DEL 
PRESUPUESTO ANUAL  L.. 

(P­11) 

INFORME 
~  

ELABORAR TERMINOS DE  
REFERENCIA PARA  

CONTRATACION EXTERNA  

UNIDAD RESPONSABLE DEL PROYECTO 

1  

UNIDAD 

RESPONSABLEf­­­+ 
DEL PROYECTO 

APROBAR TERMINOS DE  
REFERENCIA (PLIEGOS)  

PREFECTO Y DIRECCI6N  DE  

PLANIFICACI6N  

~  
PROCESOS DE  COMPRA 

DE  BIENES Y/O SERVICIOS 

(P­12­13­14­15) 

~  
­

EJECUCION DEL PROYECTO 

PERSONAL PROFESIONAL 

EXTERNO  CONTRATADO 

.,::>
:'= 

16  ,:;) 
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PROCEDIMIENTO: FORMULACION Y APROBACION  DEL PRESUPUESTOIGADPPz II MANUAL DE PRQCESQS  , PARTICIPATIVO ANUAL  "I CQDIGQ:  P ­ 1
0  I 

PROGRAMACIGN PRESUPUESTARIA 
PLAN  ANUAL  FfslCA Y FINANCIERA POA 
DE  INVERSIONES 

PARTICIPATIVO  DIRECTOR FINANCIERO(PAl) 
Y DIRECTORES DEAREA ­ .. 

ELABORACIGN DE PROFORMA  

DE  PRESUPUESTO ANUAL DE  

INGRESOS Y EGRESOS  PLAN  ESTRATEGICO 
DIRECTOR FINANCIEROPARTICIPATIVO 
Y DIRECTORES DE AREA 

PROVINCIAL  .. 

PLAN  DE 

DESARROLLO 

INFORME DE LA PROFORMA  INFORME DE 

POR  LA COMISIGN DE FINANZAS  PROFORMA DE 

Y PRESUPUESTO  PRESUPUESTO_ 

COMISI6N DE FINANZAS Y PRESUPUESTO 

PARTICIPATIVO Y 
fDE ORDENAMIENTO  

TERRITORIAL   r 
PROVINCIAL  - ANAuSIS Y APROBACIGN DEL 

PRESUPUESTO DEL GADPPz 

H. CONSEJO PROVINCIAL 

P R I = ~ I I P I J I = ~ T ( ) ?~  

I DIAGRAMA DE FLUJO  I 

PROFORMA DE 

PRESUPUESTO 

DEL  GADPPz 

REVISAR Y AJUSTAR 

OBSERVACIONES DEL 

H. CONSEJO PROVINCIAL... 

PREFECTO, DIR. FINANCIERA, 
COMISI6N DE FINANZASY PRESUPUESTO 

INol 

I'::> 
c:: 
-:::J 
\­­.........  

....J 



IGADPPz II MANUAL DE PROCESOS I PROCEDIMIENTO: EJECUCI6N  DEL PRESUPUESTO ANUAl  ICODIGO:  P ­ 11 I 
DIAGRAMA DE FLUJO 

PRESUPUESTO 
H. CONSEJO  APROBADO 
PROVINCIAL  DEL  GADPPz 

ABRIR REGISTRO DE 

PARTIDAS PRESUPUESTARIAS 

ANALISTA DE PRESUPUESTO 

REGISTRO 

PRESUPUESTARIO 

INICIAL 

~ I  SEANALIZAN PEDIDOSUNIDAD 
PEDIDOS

DEMANDANTE 

I  DE  RECURSOS  I  IORDENADOR  D~   GASTO:  PREFECTO 

EMITIR  CRITERIO 
[]I] 

DIRECTOR FINANCIERO Y/O 

PROCURADOR GENERAL 

CONOCER Y  DEVOLVER 

TRAMITE A  UNIDAD  UNIDAD  

APROBAR PEDIDO   []I]  INol  DEMANDANTEDEMANDANTE(,CRITERIO 
DE RECURSOS FAVORABLE? 

ORDENADOR DE GASTO ORDENADOR DEGASTO: PREFECTO 

ANALIZAR JUSTIFICATIVOS  

Y  DISPONIBILIDAD   FIN  
PRESUPUESTARIA  

ORDENADOR DE PAGO  
DIRECTORFINANCIERO  

INol 

':::> 

18  ~.7::  

::> 
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co 

PROCESOS DE COMPRA 

DE  BIENES Y/O SERVICIOS 

(P­12­13­14­15) 



IGADPPz II  MANUAL DE PROCESOS I PROCEDIMIENTO: CONTRATACI6N DE CONSULTORIA  

DIAGRAMA DE FLUJO 

DETERMINAR PROCEDIMIENTO  

A SEGUIR, SEGUN  MONTO  DE LOS  

SERVICIOS DE CONSULTORIA  

DIRECCI6N ADMINISTRATIVA 

PLAN ANUAL DE 

CONTRATACI6N 

PAC 

APROBADO POR 

EL PREFECTO 

CARGAR INFORMACI6N DEL PAC 

EN EL PORTAL DEL  INCOP 

DIRECCI6N ADMINISTRATIVA 

SOLICITUD  DE 

SERVICIOS  DE 

CONSULTORfA 

EN BASE AL PAC 

DIRECCI6N DE AREA 

REQUIRENTE 0 

DEMANDANTE 

CERTIFICACI6N DE FONDOS 

PARA  INICIAR PROCESO DE 

CONTRATACI6N 

DfRECCI6N FINANCIERA 

PRESUPUESTO 

ANUAL 

PARTICIPATIVO 

APROBADO 

PLAN ANUAL 

OPERATIVO 

POA 

MONTO  MONTOINol  MONTO  ENTRE  INOI
HASTA  0.000002  MAYOR  A  0.000015 

INICIAL 

CONTRATACI6N  DIRECTA : 

A UN CONSULTOR A TRAVES 

DEL  PORTAL ­ INCOP 
ADMINISTRADOR 

DEL CONTRATO 

DE CONSULTORIA 

PREFECTO 0  SU DELEGADO 

0.000002  Y 0.000015 
PRESUPUESTO 

PRESUPUESTO 

INICIAL 

L1STACORTA:  INVITACI6N A 3 6 6  

CONSULTORES QUE  REUNAN  

REQUISITOS PREVISTOS EN LOS  

PLiEGOS A TRAVES  DEL PORTAL  

PREFECTO 0  SU DELEGADO 

PROCESO DE  

ELABORACJ6N DE CONTRATOS  

( P ­ 16)  

ICODlGO: P ­12  I 

PRESUPUESTO  

INICIAL  

CONCURSO PUBLICO:  ENTREGA  

DE PLiEGOS A CONSULTORES  

A TRAVES DEL PORTAL ­INCOP  

PREFECTO 0  SU DELEGADO 

o 
~~

'-;:) 
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IGADPPz II MANUAL DE  PROCESOS I PROCEDIMIENTO: CONTRATACI6N DE CONSULTORIA  ICODIGO: P ­12  I 
CONTINUACIGN

L1STACORTA  CONCURSO PUBLICO 

~   .. 
RECEPCIGN DE OFERTAS 

OFERTAS  DE CONSULTORES Y ENTREGA 
DE  ~   PARA ESTUDIO TECNICO 
CONSULTORES 

PREFECTO 0  SU DELEGADO 

!  
ANALISIS DE OFERTAS EN BASE  

DE PLiEGOS E INFORME  

PARA MAxiMA AUTORIDAD INFORME 

COMISI6N TECNICA 

~  
RESOLUCIGN DE ADJUDICACIGN 

DEL CONTRATO A MEJOR 
RESOLUCIGN  OFERTA 0  PROPUESTA 
DE  ~  

ADJUDICACIGN  PREFECTO 0  SU DELEGADO 

!  
NOTIFICAR A GANADOR, 

NOTIFICACIGN 

Y CONTRATO 
~  ....-

Y ELABORAR Y SUSCRIBIR 

CONTRATO 

PREFECTO 0  SU DELEGADO 

~  

+ 
RECIBIR OFERTAS A TRAVES DEL 

PORTAL DEL  INCOP Y ENTREGA 

PARA ESTUDIO TECNICO 

PREFECTO 0  SU DELEGADO 

! 
ANALISIS DE OFERTAS, EN 

BASE  DE PLiEGOS E INFORME 

PARA MAxiMA AUTORIDAD 

COMISI6N TECNICA 

OFERTAS: 

TECNICA Y ECONGMICA 

ACTA DE APERTURA 

DE SOB RES 

INFORME 

­
I­-

SE DECLARA DESIERTO 

[]I]  ELCONCURSO  OFICIO DE 

NOTIFICACIGN 
,;  ~   ~  

PREFECTO 0  SU DELEGADO 

..  
CALIFICACIGN DE OFERTAS PARA 

ACTA DE CALIFICACIGN: CONOCER GANADOR Y EL ORDEN 
INDICANDO GANADOR Y DE LOS  DEMAs CONCURSANTES 
PUESTOS SIGUIENTES 

COMISI6N TECNICA 

• 
NEGOCIACIGN CON GANADOR  

ASPECTOS CONTRACTUALES,  

TECNICOS Y ECONGMICOS  

COMISI6N TECNICA  

C:;) 

(=' 
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IGADPPz II MANUAL DE PROCESOS I PROCEDIMIENTO: CONTRATACION DE CONSULTORIA  ICODlGO: P ­12  I 
CONTINUACION 

CONCURSO PUBLICO 

ACTA DE 

NEGOCIACION 

RESOLUCION 

DE 

ADJUDICACION 

INol  
SE DA POR TERMINADA LA  

NEGOCIACION, Y SE INICIA  UNA  

NUEVA  CON QUIEN QUEDO  EN  

SEGUNDO LUGAR  

COMISION  TECNICA 

INFORME DE 

NEGOCIACION 

FALLIDA 

PREFECTO  0 

SU DELEGADO 

[]I] ~ I ~ - - - - - - - - - - - - -

SE SUSCRIBE ACTA DE  

NEGOCIACJON ENTRE  

PRESIDENTE DE LA COMISION  
TECNICA Y OFERENTE  

COMISION  TECNICA  ­ OFERENTE 

ADJUDICACION AL  OFERENTE EN 

BASE DEL ACUERDO FINAL DE 

NEGOCIACION CONSTANTE EN ACTA 

PREFECTO  0  SU DELEGADO 

PROCESO DE  

ELABORACION DE CONTRATOS  

(P­ 16)  

o 
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COTIZACI6N 

ENTREGA  DE PLiEGOS A  5 

PROVEEDORES CON RUP 

ELEGIDOS  POR SORTEO A 

TRAVES  DEL PORTAL ­INCOP 

MAxiMA AUTORIDAD 0  SU DELEGADO 

I GADPPz I  MANUAL DE PROCESOS  PROCEDIMIENTO: COMPRA DE BIENES Y SERVICIOS NO NORMALIZADOS  I  CODlGO:  P ­ 13  1 

I 

DIAGRAMA DE FLUJO 
PLAN ANUAL  DE  CARGAR INFORMACION DEL PAC 
CONTRATACION  EN EL PORTAL  DEL  INCOP 
PAC  

APROBADO POR   DIRECCI6N ADMINISTRATIVA  

EL PREFECTO  

PRESUPUESTO 

ANUAL 

PARTICIPATIVO 

APROBADO 

PLAN ANUAL 

OPERATIVO 

POA 

UNIDAD 

REQUIRENTE 0 

DEMANDANTE 

SOLICITUD  DE 

BIENESY 

SERVICIOS EN 

BASE AL PAC 
DIRECCI6N ADMINISTRATIVA 

DETERMINAR PROCEDIMIENTO 

A SEGUIR,  SEGUN MONTO  DE LOS 

BIENES  0  SERVICIOS A COMPRAR 

CERTIFICACION DE FONDOS  PARA  

INICIAR  PROCESO  DE COMPRAS  

DIRECCI6N FINANCIERA 

MONTO  MONTOINol  INolHASTA  0.000002  MAYOR  A  0.000015 

PRESUPUESTO  PRESUPUESTO 

INICIAL  INICIAL 

L1CITACI6N 

PLiEGOS APROBADOS POR EL 

PREFECTO Y ENTREGA A 

PROVEEDORES A TRAVES 

DEL PORTAL ­ INCOP 

MAxiMA AUTORIDAD 0  SU DELEGADO 

::J 

.z:
PROCESO  DE  :::> 

ELABORACION DE CONTRATOS  (\.,) 

( P ­ 16)  22  N 

INFIMA Y MENOR  CUANTIA 
ADMINISTRADOR 

DEL CONTRATO  CONTRATACION  DIRECTA  A 

DE COMPRAS  UN PROVEEDOR A TRAVES 

DE BIENES Y  DEL PORTAL ­ INCOP  0  SIN 

SERVICIOS  REGISTRO  EN EL PORTAL 

MAxiMA AUTORIDAD 0  SU DELEGADO 
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IGADPPz II MANUAL DE PROCESOS I PROCEDIMIENTO: EVALUACI6N DEL DESEMPENO  DEL SERVIDOR  I  CODlGO:  P ­ 26  1 

CONTINUACI6N 

~  
ep 

[ill
~HAY   LUGAR 

A ESTIMULO? 

~HAY   LUGAR 
INol 

A SANCION? 

[EJ 

PROCESO  DE SANCI6N 

A SERVIDORES 

(P ­ 29) 

EJECUTAR ACCIONES  PERTINENTES 

DIRECTOR  DE ADMINISTRACI6N  

DEL TALENTO HUMANO  

FIN 

PROCESO DE CAPACITACI6N 

DEL TALENTO  HUMANO 

(P ­ 28) 

":::>
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i PROCEDIMIENTO: RECLASIFICACI6N DE PUESTOS  i CODIGO:  P  ­ 27 

'  I I '­­­­­­­­­...... 
I DIAGRAMA DE FLUJO 

SOLICITUD DE 

iGADPPz II MANUAL DE PROCESOS 

RECLASIFI-
CACIDN  

DIRECCIGN 

~  
DE AREA 

SOLICITANTE  FORMULARIO  

ESPECiFICO  

RECLASIFICACIDN 
DIRECCIDN DE ADMINISTRACIDN 

DEL TALENTO HUMANO 

RECIBE SOLICITUD Y 

DISPONE TRAMITE 

PREFECTO 

.­I  ANALIZAR FUNCIONES Y 

VERIFICAR REQUISITOS  U SOLIC/TUD DE 

INol 
INFORMARRESULTADO 

NEGATIVO 

DIRECCIDNDE ADMINISTRACIDN 

DEL TALENTO HUMANO

• 
FIN 

--.. 
INFORME 

DIRECCIGN 

DE AREA 
"PROCEDE  ~   DEL GADPPz 
SOLICITUD? 

SOLICITANTE 

INO I  IINFORMAR RESULTADO NEGATIVO 

JEFE DE PRESUPUESTO 

INFORME 
NEGATIVO 

[]I] 

VERIFICAR DISPONIBILIDAD 

PRESUPUESTARIA 

JEFE DE PRESUPUESTO 

l.EXISTE 
DISPONIBILIDAD 

PRESUPUESTARIA? 

[]I]  

ELABORAR ACCIGN DE  PERSONAL CON 

RECLASIFICACIGN Y PASAR  A  DIR.  DE ADM.  DE 
~A'   ,.....,~,..'"   .. Ah.,,..,, DREFECTO PARA FIRMA 

ANALISTA DE TALENTO HUMANO 

•  

DIRECCI6N DE AREA 

SOLICITANTE  DEL 

SERVIDOR 

BENEFICIADO 
::::» 
(.=' 

~  

FIN  ~  

; '-..'
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PROCEDIMIENTO: CAPACITACION DEL TALENTO  HUMANO IGADPPz II MANUAL DE PROCESOS  ,  ,I  CODlGO:  P ­ 28  1 

DIAGN6STICO DE  

NECESIDADES  

DE CAPACITACI6N  

RESULTADOS DE  

EVALUACI6N DEL  

ELABORAR PROGRAMA DE 

CAPACITACI6N Y PRESUPUESTO 
PROGRAMA 

ANUAL DE 

ANALISTA DE TALENTO HUMANO Y DIRECTOR  CAPACITACI6N 
DEADM. DEL TALENTO HUMANO 

~  ­
CONOCER Y APROBAR PROGRAMA DESEMPENO  PROGRAMA 

DE CAPACITACI6N 
APROBADOf­­­­­+ 

PREFECTO  
OFERTAS DE  

f---­

CAPACITACI6N  1 
ELABORAR CRONOGRAMA DE  

CAPACITACI6N CON  NOMBRES Y  

FECHAS DE LOS  EVENTOS   CRONOGRAMA
f------.REGISTRO DE 

f---­

ANALISTA DE TALENTO HUMANO Y DIRECTOR 
DEADM. DEL TALENTO HUMANO 

INSTRUCTORES 

! 
PLAN  ESTRATEGICO, 

DIFUNDIR PROGRAMA Y CRONOGRAMA 
POA Y PRESUPUESTO 

PROGRAMADE CAPACITACION AL  INTERIOR f---­APROBADO POR 
YY EXTERIOR DEL GADPPz 

H. CONSEJO  r­­­+ 
CRONOGRAMA

PROVINCIAL  DIR. DEADM. DELTALENTO HUMANO Y 
DIRECCI6N DE COMUNICACACI6N SOCIAL 

! 
RECIBIR INSCRIPCIONES PARA 

FORMULARIO 
PARTICIPAR EN EVENTOS DE CAPACITACI6N 

L  DE 

DIRECCI6N DEADMINISTRACI6N DEL  INSCRIPCI6N 
TALENTO HUMANO 

o 
c: 
::::)43 
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PROCEDIMIENTO: CAPACITACION  DEL TALENTO HUMANO  CODIGO: P ­ 28  1IGADPPz II MANUAL DE PROCESOS 
I 

l,SON 

EVENTOS EN EL ~   EXTERIOR 0  DE LARGA 

DURACION EN 

EL PAIS? 

~  

INFORME FAVORABLE DE  DIR. DE TALENTO 

HUMANO Y DIR.  FINANCIERO PARA 
INFORME  APROBACION DEL  PREFECTO 
FAVORABLE  ~  

DrR.  DE ADM. DEL TALENTO HUMANO Y 
DIRECTOR FINANCIERO 

1  

APROBACIGN 

PREFECTO 

APROBACION DE COMISION DE SERVICIO 

POR  PARTE  DEL  PREFECTO ­
PREFECTO 

J  

FUNCIONARIO 

BENEFICIARIO 

COMUNICAR A SERVIDOR BENEFICIARIO 

SOBRE APROBACION DEL  PREFECTO 

DIRECTOR DE ADMINISTRACIDN 
DEL TALENTOHUMANO 

~  
ELABORAR Y FIRMAR ACCION  DE 

PERSONAL DECLARANDO EN COMISION 
ACCION DE  DE SERVICIO AL  EMPLEADO 
PERSONAL  .... 

PREFECTO Y DIRECTOR DEADMINISTRACION 
DELTALENTOHUMANO 

~   

INol 

APROBAR CANDIDATOS QUE  

PARTICIPARAN EN EVENTOS DE CORTO  

PLAZO CON  RECURSOS DEL GADPPz  

PREFECTO  

PARTICIPAR EN EVENTO DE 

DE FORMACION Y/O CAPACITACION 

SERVIDOR DEL GADPPz 

1  
PRESENTAR INFORME Y CERTIFICADO  

DE PARTICIPACION EN EL EVENTO,  

A LA DIRECCION DE ADMINISTRACION  

DEL TALENTO HUMANO  

SERVIDOR DEL GADPPz  

1  
INFORME SOBRE RESULTADOS  

DEL EVENTO REALIZADO  

ANALISTA DE TALENTO HUMANO ASIGNADO  
PARAMOMITOREO DEL EVENTO  

1  
ARCHIVAR INFORME Y CERTIFICADO  

EN CARPETA INDIVIDUAL DE DATOS  

DEL SERVIDOR  

ANALISTA DE TALENTO HUMANO 

==r=  
(  FIN­) 

G  

­­­­.  

.......  

­­­­.  

I '­.  _I 

INFORME  Y 

CERTIFICADO 

EVALUACION  

DEL EVENTO  

ACTUALIZACION 

CARPETA DEL 

SERVIDOR 

.-~  
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I GADPPz II MANUAL DE PROCESOS  II  PROCEDIMIENTO: SANCI6N A SERVIDORES  I  CODIGO:  P ­ 29  1 

DIAGRAMA DE  FLUJO. .  
DENUNCIA 

EXTERNA 

DIRECCI6N 

DE AREA 

DEL GADPPz 

DIRECCI6N 

DE TALENTO 

HUMANO 

PREFECTURA 

AUDITORiA 

INTERNA  0 

C.G.E. 

SOLICITUD 
­'- DE SANCI6N 

­

I­­-

I­­-

f­­-

CONOCER  Y ANALIZAR  DENUNCIA 

o  SOLICITUD  DE SANCI6N 

DIR. DE ADM.  DEL TALENTO HUMANO 

INol 

i,PROCEDE? 

[ill 

DETERMINAR  TIPO DE SANCI6N  

CONFORME REGLAMENTO  

DIR. DE ADM.  DEL TALENTO HUMANO

• 
ELABORAR ACCI6N DE PERSONAL 

­SI PROCEDE-

ANALISTA DE TALENTO HUMANO 

... 

FIRMAR ACCI6N DE PERSONAL 

DIR. DE ADM. DEL TALENTO HUMANO  

Y PREFECTO 

•  
ARCHIVAR ACCI6N DE PERSONAL  

EN LA CARPETA  DEL SERVIDOR  

ANALISTA DE TALENTO HUMANO 

... 
APLICAR  SANCI6N ECON6MICA 

­SI PROCEDE-

TESORERO GENERAL 

....- •PROCESO  DE PAGO 

DE REMUNERACIONES 

(P ­ 22).......  

COMUNICAR RESPUESTA  

DESFAVORASLE  

DIR. DE ADM. DE TALENTO HUMANO  

( 
... 

FIN 

ACCI6N DE 

PERSONAL 
~  

MEMORANDO  SOLICITANTE~  

ACCI6N DE 

PERSONAL 

FIRMADA 

~  

FUNCIONARIO 

SANCIONADO 

~  

ACTUALIZACI6N 

CARPETA DEL 

SERVIDOR 

~  

COMPROBANTE 

DE 

DESCUENTO 
­

FUNCIONARIO 

SANCIONADO 

'0 
c: 
::> 
;;:...­,

'..I. 
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IGADPPz II MANUAL DE  PROCESOS I PROCEDIMIENTO: SOPORTE TECNICO INFORMATica 

NECESIDADES
UNIDAD 

DE ASISTENCIA 

I
DEL  ­­­­­+ 

TECNICA EN 
GADPPz 

INFORMATICA 

~  ENVIAR EQUIPOA PROVEEDOR 
l.SE  PUEDE  PARA DIAGN6STICO INO I 

PROCESOS DE COMPRA )-
DE BIENES Y/O SERVICIOS 

(P­12­13­14­15) 

PROCESO  DE 

CONTABILIZACI6N Y PAGOS 

(P ­ 23) 

INFORME
DIRECCI6N  +­- FINAL
ADMINISTRATIVA 

~  

CONOCER  Y ANALIZAR  

NECESIDADES  

JEFE  DEPARTAMENTO DE "TIC" 

+  
REVISAR  EQUIPO Y EMITIR  

INFORME TECNICO  

ANALISTA DE "TIC" 

DIAGRAMA DE  FLUJO , 

INFORME 

TECNICO­­­­­+ 

REPARAR  ­ IN HOUSE? 

[ill 

SOLICITAR PARTES Y PIEZAS  

PARA REPARACION  

JEFE  DEPARTAMENTO DE ''TIC'' 

RECIBIR  PARTES Y PIEZAS  

Y REPARAR  EQUIPO  

ANALISTAS Y TECNICOS DEL  

DEPARTAMENTO DE "TIC"  ..  
ENTREGAR  EQUIPO REPARADO  

A USUARIO  FINAL  

JEFE DEPARTAMENTO DE "TIC" 

+ /  <, 

FIN 

DEPARTAMENTO DE "TIC" 

+  
COMUNICAR  DIAGN6STICO Y  

PRESUPUESTO  REFERENCIAL  

PROVEEDOR ESPECIALIZADO 

..  
CONOCER  DIAGN6STICO Y  

PRESUPUESTO  REPARACI6N  

JEFE  DEPATAMENTO "TIC" Y  

DIRECTOR ADMINISTRATIVO  

INol
l.SE  JUSTIFICA 

GASTO? 

00 
COMUNICAR  PROVEEDOR  QUE 

PROCEDA CON REPARACI6N 

DIRECTOR ADMINISTRATIVO 

I 

COMUNICACI6N 

PROFORMA 
~  

EMITIR  INFORME  

TECNICO  

JEFE  DEPATAMENTO ''TIC'' 

..  
RECIBIR EQUIPO Y  

GUARDAR EN BODEGA  

GUARDALMACENJEFE  

!  
/ 

FIN 
...  ./ 

I I CODIGO:  P ­ 30 

, 

PROVEEDOR~  

PROVEEDOR+-

INFORME  

TECNICO  

~   

;:::;),- 
-~  

.~  
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I GADPPz II MANUAL DE PROCESOS I PROCEDIMIENTO: SOPORTE TeCNICO INFORMATiCa  ICODlGO:  P ­ 30  I 
CONTINUACION 

~  
­­­ y --­

1.:J 
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IGADPPZi   MANUALDEPROCESOS  PROCEDIMIENTO: ASESORIA EN  ADQUISICI6N DE  SOFTWARE HARDWARE 

PREFECTURA Y 
NECESIDADESDIRECCIONES  ­­­­­+  r­­­­­­. 

DE AREA DEL 

GADPPz 

CASAS 

OFERTANTES  NECESIDADES­­­­­+
PORTAL 

DEL  INCOP 

CONOCER Y EVALUAR NECESIDADES  

DE SOFTWARE Y HARDWARE  

DIRECTOR ADMINISTRATIVO 

•  
SOLICITAR CERTIFICACION DE  

FONDOS  A DIRECCION  

FINANC/ERA (VALOR APROXIMADO)  

DIRECTOR ADMINISTRATIVO

• 
SOLICITA A DEPARTAMENTO  DE  

"TIC" QUE ELABORE BASES  

TECNICAS (PLIEGOS) Y PRESUPUESTO  

REFERENCIAL PARA  COMPRA  

DIRECTOR ADMINISTRATIVO 

•  
APROBAR ADQUISICION 

PREFECTO 0  SU DELEGADO 
SEGUN MONTO 

!  
PROCESOS DE COMPRA 

DE BIENES Y/O SERVICIOS 

(P­15) 

~  

ADJUDICACION DEL CONTRATO  

PREFECTO 0  SU DELEGADO,  
SEGUN MONTO  

!  

IDIAGRAMA DE  FLUJO 

ICODIGO: P ­ 31  I 

INFORME  DIRECCION 
FAVORABLE  ~   ADMINISTRATIVA 

INFORME  DIRECCION 
FAVORABLE~   ~   FINANCIERA 

INFORME 
DEPARTAMENTO+­- +­-TECNICO Y 
DE "TIC" PRESUPUESTO 

SUMILLA DE 
PREFECTURAAPROBACION 

INFORME  DEPARTAMENTO 
TECNICO  I...­- DE "TIC" 

ADJUDICACION  ~  PREFECTURA 
~  

­,  _J 

(:)
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IGADPPz II MANUAL DE PROCESOS  II PROCEDIMIENTO: EJECUCI6N CQACTIVA  ICQDlGO: P ­ 32  I 
DIAGRAMA DE FLUJO 

.~  ,.,. 

;,
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IGADPPz IMANUAL DE  PROCESOS  IPROCEDIMIENTO: EJECUCI6N COACTIVA  II  CODIGO: P ­ 32  I 

L1QUIDACION Y PAGO: 
DEUDOR:  COSTAS,  INTERESES, 

I+­CONTRIBYENTE  ~   MULTAS  Y TRIBUTOS 
MOROSO 

o  
SE REMATAN LOS  BIENES  

EMBARGADOS, CUMPLIENDO CON  LOS  

REQUISITOS LEGALES  

TESORERO ­ JUEZ ESPECIAL  DE  COACTIVAS  

i 
CON  EL DINERO DEL  REMATE  SE  

DISPONE LA CANCELACION DE LA  

DEUDA MOROSA  

TESORERO ­ JUEZ ESPECIAL DE  COACTIVAS  

1 

LA TESORER[A DEL  GADPPz  PROCEDE  

A REALIZAR LA L1QUIDACI6N Y PAGO  DE  

LOS TITULOS DE CREDITO VENCIDOS  

ANALISTA DE TESORERIA  ­ RECAUDADOR  

~  

REGISTRA EN EL SISTEMA AUTOMATIZADO  

DE  INFORMACION FINANCIERA Y ENVIA  

A DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD LA  

L1QUIDACION DE RESPALDO PARA  

CONTABILIZACION DE CUENTAS POR  

COBRAR VENCIDAS  

TESORERO GENERAL DEL GADPPz  

~  

FIN 

.... / 

CONTINUACION 

L1QUIDACION  Y PAGO: 

COSTAS,  INTERESES. f-+ 
MULTAS  Y TRIBUTOS 

L1QUIDACION  Y PAGO:  DEPARTAMENTO 
COSTAS,INTERESES,  DEf-+ f-+ 
MULTAS  Y TRIBUTOS  CONTABILIDAD 

::;, 
-.... 
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IGADPPz II MANUAL DE PROCESOS  PROCEDIMIENTO: AUDITORIA INTERNA DEL GADPPz  ICODIGO: P ­ 33  I 
DIAGRAMA DE  FLUJO 

ELABORAR PLAN DE AUDITORIA INTERNA  

ANUAL DEL GADPPz  

DIRECTOR DEAUDITORfA INTERNA  

!  
CONOCIMIENTO Y APROBACI6N POR 

PARTE  DEL PREFECTO DEL PLAN  PLAN  DE 

ANUAL DE AUDITORIA  ~   AUDITORIA  ~   PREFECTURA 

PREFECTO 

+ 
CONOCIMIENTO Y APROBACI6N POR 

PARTE  DE LA  C. G. E. DEL PLAN 

ANUAL  DE AUDITORIA DEL  GADPPz 
+-

PLAN  DE 

AUDITORIA  I+-
CONTRALORIA 

GENERAL 

DEL ESTADO 
CONTRALORIA GENERAL DELESTADO  (C. G. E.) 

I..  .. 
PREFECTURA 

Y 
~  

H. CONSEJO 

PROVINCIAL 

ORDEN 

DE EXAMEN 
~  

ESPECIAL 

EJECUCI6N DEL PLAN, Y  

ExAMENES ESPECIALES A  

PEDIDO DEL PREFECTO  

Y DEL H. CONSEJO  

AUDITORES DELGADPPz 

EJECUCI6N DEL PLAN DE  

AUDITORIA APROBADO  

POR LA  C.G.E.  

AUDITORES DELGADPPz  

I I  

+ 
REVISI6N Y CORRECCI6N DE INFORME  DIRECCI6N 

DE AUDITORIA CON RECOMENDACIONES 
­­'0. 

DE AUDITORIA 

AUDITOR GENERAL DELGADPPz  INTERNA 

..~  
­' 

...'''''''t ...., 
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IGADPPz II MANUAL DE PROCESOS I PROCEDIMIENTO: AUDITORiA INTERNA DEL GADPPz  ICODlGO: P ­ 33  I 
CONTINUACION 

~~  
PRESENTACI6N DE  INFORME DE AUDITORIA 

A PREFECTO, 0  AL H. CONSEJO PROVINCIAL, 

SEGUN  SEA  EL CASO 

AUDITOR GENERAL DELGADPPz 

APROBACI6N DE INFORME, Y 

DISPOSICI6N DE CUMPLIMIENTO 

DE RECOMENDACIONES 

PREFECTO  ­ H. CONSEJO PROVINCIAL 

1 

r­­­­­+I   PREFECTURA 

INFORME DE  I­-

~  AUDITORiA 

~  H.CONSEJO 
PROVINCIAL 

PREFECTURA 
DISPONEN  ~ ~  
CUMPLIMIENTO

1+­­­1   DE RECOMENDA­

ClONES  L­...,  H. CONSEJO 

PROVINCIAL 

INFORME CON 

DETALLE DE 

OBSERVACIONES Y 

RECOMENDACIONES 

DE AUDITORIA 

L..... 

IMPLEMENTACI6N DE RECOMENDACIONES 

POR PARTE  DE LAS  UNIDADES 0 

FUNCIONARIOS DEL GADPPz 

RELACIONADOS CON  LOS  INFORMES 

DE AUDITORiA 0  ExAMENES ESPECIALES 

FUNCIONARIOS ENCARGADOS DE IMPLEMENTAR 
RECOMENDACIONES CONFORME DISPOSICION 

DE PREFECTO Y/O DE H. CONSEJO PROVINCIAL 

~  

FIN 

UNIDADES 

ADMINISTRATIVAS 

Y/O SERVIDORES 

DEL GADPPz 

'.::.:) 
~-~.-
\ .. .., 
...... 
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IGADPPz II MANUAL DE PROGESOS I PROGEDIMIENTO: FrSCALIZACr0N DE OBRAS  DEL GADPPz  I IGODrGO:  P ­ 34 

ESPECIFICACIONES 

TECNICAS (PLIEGOS) 

DE LA OBRA Y 

CONTRATO 

EJECUCI6N DE LA OBRA POR  

ADMINISTRACI6N DIRECTA 0  POR  CONTRATO  

DIRECCI6N DE OBRAS PUBLICAS DEL  
GADPPz0  EMPRESA CONTRATISTA  

+  
ANALISIS DE CUMPLIMIENTO  DE 

ESPECIFICACIONES TECNICAS Y TERMINOS 
INFORME

CONTRACTUALES, Y PRESENTACI6N 

DE  INFORME A DIRECTOR DE FISCALIZACI6N 

FISCALIZADOR 

(,CUMPLE CON  []I] 
ESPECIFICACIONES  

TECNICAS?  

INO I 
..  

EN CASO DE OBRA POR ADM.  

DIRECTA, NOTIFICA DEL PARTICULAR  

AL  DIRECTOR DE  FISCALIZACI6N Y AL  

DIRECTOR DE OBRAS PUBLICAS DEL  

GADPPz, PARA QUE ADOPTEN  

ACCIONES INMEDIATAS  

FISCALIZADOR  

!  
SE  IMPLEMENTAN LAS  OBSERVACIONES  

REALIZADAS POR  EL FISCALIZADOR  

DEP. DE ESTUDIOSY CONSTRUCCIONES  
Y DIRECCI6N DE OBRASPUBLICAS  

!  

..  
EN CASO  DE EMPRESA PRIVADA,  

NOTIFICA DEL PARTICULAR AL  

CONTRATISTA PARA QUE  IMPLEMENTE  

LAS OBSERVACIONES DEL CASO  

DIRECTOR DE FISCALIZACI6N  

(,CONTRATISTA  []I] 
IMPLEMENTA LAS 

OBSERVACIONES? 

INO  I 

SE APLICAN SANCIONES Y SE TERMINA  

EL CONTRATO CONFORME LA  LEY  

DE CONTRATACI6N PUBLICA  

PREFECTO ­ PROCURADOR GENERAL (SiNDICO)

.-

ACEPTAN Y SUSCRIBEN  

PLANILLAS DE AVANCE DE OBRA  

PARA PAGOS CORRESPONDIENTES  

FISCALIZADOR RESPONSIBLE Y  
DIRECTOR DE FISCALIZACI6N  

~  
PROCESO DE 

CONTABILIZACI6N Y PAGOS 

(P ­ 23) 

ACEPTA Y SUSCRIBE  

PLANILLAS DE AVANCE DE OBRA  

PARA PAGOS CORRESPONDIENTES  

FISCALIZADOR RESPONSIBLE Y  
DIRECTOR DE FISCALIZACI6N  

~  
PROCESO DE 

CONTABILIZACI6N Y PAGOS 

( P ­ 23) 

/  o
FIN  r.= 

"­ ,/  z: 
r:J1 

~
r ..­) 



I IGADPPz II MANUAL DE PROCESOS 
PROCEDIMIENTO: ENAJENACION  DE BIENES MUEBLES MEDIANTE 

REMATE
I 

DEPARTAMENTO DE 

COMPRAS PUBLICAS, 

PROVEEDURIA Y 

CONTROL DE BIENES 

JUNTA DE REMATES: 

• PREFECTO 0  DELEGADO 

• DIR. FINANCIERO 

• UN ABOGADO 

• DIR. ADMINISTRATIVO 

INFORMA AL DIRECTOR FINANCIERO  

SOBRE BIENES  OBSOLETOS 0  QUE HAYAN  

DEJADO  DE USARSE  

GUARDALMACENJEFE  

!  
INSPECCIONA LOS  BIENES  PARA  CONOCER  

SI LOS  BIENES sf SON OBSOLETOS, 0  

TODAvlA SON  NECESARIOS PARA EL GADPPz  

DIRECCTOR FINANCIERO 0  SU DELEGADO  

INol 

.... 

PREFECTO PROVINCIAL INTEGRA  

LA JUNTA DE REMATES,  Y  

DESIGNA PERITOS  PARA AVALUO  

PREFECTO PROVINCIAL  

+  

INFORME 

DIRECCION  

FINANCIERA  

SE CONCLUYE TRAMITE Y 

SE ARCHIVA EXPEDIENTE 

DIRECTOR FINANCIERO 

AVALUOS DE 
DESIGNACION  ­­­­+  BIENES
DE PERITOS 

MUEBLES 

INFORMACION SOBRE: 

• BASE DEL REMATE 

• PARTICIPANTES EN EL REMATE 

ICODIGO: P - 35  
I _.  __  

EXPEDIENTE 
­­. ARCHIVADO 

+­- PERITOS 
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'-
=:. 
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SENALAMIENTO DE: LUGAR,  DIA, 

Y HORA PARA  EL REMATE 

(BDIAS DESPUES DEL ULTIMO  AVISO) 
AVISOS EN: 

AVISOS E INFORMACION CON FORME  EL 
• PERIODICOS  REGLAMENTO DE LA C.G.E. 
• CARTELES 

JUNTADE REMATES 



PROCEDIMIENTO: ENAJENACION DE  BIENES MUEBLES MEDIANTE 

REMATE AL MARTILLO,  I ICODlGO: P ­ 35  IIGADPpz II MANUAL DE PROCESOS 

AVALUOS  DE 

BIENES 

MUEBLES 
~  

INTERESADOS 

EN EL 

REMATE 

ANTES  DE PARTICIPAR EN EL REMATE, 

EL INTERESADO CONSIGNARA EL 20% DEL 

AVALUO EN LA TESORERIA DEL GADPPz  Y 

ESTA ENTREGA UN RECIBO  AL  INTERESADO 

RECIBO  DE 

CONSIGNACION­. Y 

DEPOSITO DEL 

+­-
TESORERIA 

GENERAL DEL 

GADPPz 

TESORERfA GENERAL DEL GADPPz 
DIRERO  EN 

_BAN 

~  
POSTURAS VERBALES ANTE  EL MARTILLADOR 

PUBLICO  DEL VALOR  OFRECIDO, MISMA QUE  MARTILLADOR 

ES ANOTADA CON  NOMBRE  Y CANTIDAD  r­­­­­­.  POSTURAS  PUBLICO 

POSTORES 

INTERESADOS 
MARTILLADOR PUBLICO 

i 
DE NO HABER  MAs POSTURAS, EL 

MARTILLADOR DECLARA EL CIERRE  DEL 

REMATE  Y LA ADJUDICACION DE LOS 

BIENES  MUEBLES AL MEJOR  POSTOR 
~  

ADJUDICACION 

A LA MEJOR 

POSTURA 
~  

MARTILLADOR 

PUBLICO 

MARTILLADOR PUBLICO 

SE DECLARA QUIEBRA POR  NO PAGO  

DEL ADJUDICATARIO EN EL SIGUIENTE  [ill  DIRECTOR
DrA HABIL; Y, SE ADJUDICA AL  POSTOR  ~   FINANCIERO

QUE QUEDO  EN SEGUNDO LUGAR 

DIRECTOR FINANCIERO DEL GADPPz 

..  
PAGO  DEL ADJUDICATARIO DE LA  

TOTALIDAD DEL PRECIO  OFRECIDO; Y,   TESORERIADINERO  EN  RECIBO  DE RECIBO  QUE OTORGA  EL TESORERO  GENERAL DEL EFECTIVOADJUDICATARIO  ~   PAGO~   f­­­­­+GENERAL DEL GADPPz  GADPPz 

TESORERfA GENERAL DELGADPPz 

o CHEQUE 

'::J
(::
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IGADPPz II MANUAL DE PROCESOS I PROCEDIMIENTO: VENTA  DIRECTA DE BIENES MUEBLES  ICODIGO: P ­ 35  I 
CONTINUACI6N 

~  
JUNTA DE REMATES: 

• PREFECTO 0  DELEGADO 

~I  

SI SE HAN LLAMADO DOS VECES A REMATE  Y NO 

HUBIEREN POSTORES, 0  LAS POSTURAS FUEREN 

DE POCO  VALOR  Y NO CUBREN  CON LOS GASTOS 

DEL REMATE,  EL PREFECTO,  EN BASE  DEL 

INFORME DEL DIRECTOR  FINANCIERO 

REALIZARA LA VENTA DIRECTA 

PREFECTO  0  SU DELEGADO 

~  

INFORME  IlIII I  DIRECTOR 
• DIR. FINANCIERO  I  FINANCIERO 

• UN ABOGADO 

• DIR. ADMINISTRATIVO 

AVISOS EN: 

• CARTELES 

• PERI6DI 

.• ACEPTACI6N 
DE LA OFERTA 

• DISPONE  

COBRO  

I+­­­­­l 

III 

PREFECTO 

0  SU 

DELEGADO 
I+­-

LA VENTA  DIRECTA SE REALIZARA POR UNIDADES 

o POR LOTES.  TOMARA COMO  BASE  EL 50% 

DEL AVALUO CONSIDERADO EN EL REMATE, 

0100% EN CASO CONTRARIO 

PREFECTO  0  SU DELEGADO 

"SE 
DECLARA LA VENTA 

DECIERTA? 

INol 

SE DEJA  CONSTANCIA DEL 

ISI  I~I   PARTICULAR EN ACTA.  QUE 
SE  LEVANTA PARA  EL EFECTO 

PREFECTO 0  SU DELEGADO,  Y 

COMPRADOR 

~  ACTA 

56 
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I PREFECTO
I+­i  0  SU 

DELEGADO 

EL PREFECTO 0  su DELEGADO CALIFICA Y ACEPTA 

LA OFERTA,  Y DISPONE  QUE SE RECAUDE EL 

PRECIO OFRECIDO EN EL SIGUIENTE DIA HABIL 

AL DE LA NOTIFICACI6N RESPECTIVA 

PREFECTO  0  SU DELEGADO 

cb 



IGADPPz II MANUAL DE PROCESOS I PROCEDIMIENTO: VENTA DIRECTA DE BIENES  MUEBLES  ICODIGO: P ­ 35  I 
CONTINUACION 

~    Ie  

SE PROCEDE A LA VENTA POR EL  

PRECIO QUE  EL PREFECTO 0  SU  

DELEGADO  ESTIME  CONVENIENTE  

PREFECTO 0  SU DELEGADO 

[ill
l,SE DECLARA  DECIERTA 

LA VENTA  DIRECTA? 

INOI 

-­
I""""" 

TESORERiA 

GENERAL 

DEL GADPPz 

EFECTIVO 

0 CHEQUE 

SE RECEPTA EL PAGO DEL COMPRADOR, 
- .. -----...­ 0 CHEQUE CERTIFICADO 

TESOREGiA GENERAL DEL GADPPz 

COMPRADOR  f­­­­­­­+I 

DEPARTAMENTO  DE 

COMPRAS PUBLICAS,  ~  
PROVEEDURIA Y 

CONTROL DE BIENES 

DEPARTAMENTO  I.  I  NOTIFICACION  l+­
DE  ~  

CONTABILIDAD 

+ 
SE DISPONE A DEPARTAMENTO DE COMPRAS 

PUBLICAS,  PROVEEDURiA Y CONTROL  DE 
I+­­-BIENES,  ENTREGUE LOS BIENES VENDIDOS  

DIRECTOR FINANCIERO  

NOTIFICACION  DIRECTOR 
DE VENTA  1+------1 FINANCIERO 

1 
SE ENTREGA BIENES MUEBLES  VENDIDOS 

A COMPRADOR, SE ACTUALIZA REGISTRO, 

Y SE NOTIFICA AL DEPARTAMENTO DE  I  _ 

CONTABILIDAD PARA REGISTRO  r­­-

JEFE.  DEL DEPARTAMENTO DE COMPRAS PUBLICAS, 

PROVEEDURiA Y CONTROL DE BIENES 

ACTA  DE 

ENTREGA 

DE BIENES 
COMPRADOR 

~   
SE REGISTRA EN LA CONTABILIDAD EL  

EGRESO  DE LOS BIENES VENDIDOS  

DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD 

+ 
FIN 
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GOBIERNO AUTONOMO  OUl158 
DESCENTRALIZADO 

PROVINCIAL  DE  ~~   1'1M-e-v~   pu>~oi~,   ~ ~  4o~().",;(e-.~ PASTAZA 

Art. 2.­ De  la  ejecuci6n  de  la  presente  Resoluci6n,  se  encarga  a  todos  los 

Directores y Jefes Departamentales del Gobierno Aut6nomo Descentralizado Provincial 

de Pastaza. 

Dado y  firmado  en  el  Despacho del  Prefecto  Provincial de Pastaza,  a  los treinta  y un 

dias del mes de agosto del 2011. 
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Direcci6n: Francisco de Orellana 739 y 27 de  Febrero  •  Puyo ­ Pastaza 

Telefonos:  (593) 03  2885 380 •  2883 830  Fax: 2886  179 

Sitio web: www.oastaza.aob.ec e­mail: aadooz@oastaza.aob.ec 
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DIAGRAMA DE FLUJO 

ELABORA MANUAL DE 
MANUAL DE  EVALUACION DEL  DESEMPENO 
EVALUACION 

DIRECCI6N DEADMINISTRACI6N 
DELTALENTOHUMANO 

~   
ANALIZA Y APRUEBA MANUAL  

DE  EVALUACION DEL  DESEMPENO  

PREFECTO  

~    ,­­­­­­. 

'­­-

~  

VALIDAR INSTRUMENTOS E  

IDENTIFICAR EVALUADORES Y  

EVALUADOS  

DIRECCI6N DE ADMINISTRACI6N  
DELTALENTOHUMANO  

~   

NOTIFICAR INICIO DE PROCESO  

DE EVALUACION DEL DESEMPENO  

DIRECCI6N DE ADMINISTRACI6N  
DELTALENTOHUMANO  

+  

FORMULARIO 

DE 

EVALUACION 

L1STA DE 

EVALUADORES 

Y EVALUADOS 

TODAS LAS 

DIRECCIONES 

Y UNIDADES 

DEL  GADPPz 

MEMO RANDO 

CIRCULAR 

CAPACITAR A  EVALUADORES 

DIRECCI6N DEADMINISTRACI6N 
DELTALENTOHUMANO 

~  

FORMULARIOS 

DE EVALUACI6N 

LLENOS 

LLENAR INFORMACION SOLICITADA 

EN  PRESENCIA DEL  EVALUADO 

EVALUADORES 

~:::t  
, ....39  '-~  
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