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DATOS GENERALES
INTRODUCCION

En una institucién como la Superintendencia de Ordenamiento Territorial, Uso y Gestién del
Suelo — SOT, la decisidon gerencial de implementar un sistema de gestidon de la calidad es
estratégica y fundamental en la busqueda de mejorar el desempefio e incrementar la
satisfaccion de clientes internos y externos.

Uno de los principios de un sistema de gestion de la calidad es el enfoque por procesos, por eso
es de vital importancia definirlos, informarlos y ejecutarlos de acuerdo a lo establecido por cada
una de las areas.

La calidad en la gestidn publica debe considerarse esencial, ya que estd constituye una cultura
transformadora que impulsa a la mejora continua para satisfacer adecuadamente las
necesidades y expectativas de la poblacidn con justicia, equidad, objetividad y eficiencia en la
administracién y uso de los recursos publicos.

Es necesario que todos los miembros de la Institucién conozcan y se capaciten en gestiéon por
procesos, lo cual contribuye conjuntamente a incrementar la satisfaccion del usuario interno y
externo mediante la mejora, optimizacién, automatizacidn y/o sistematizacion de los procesos.

La gestion por procesos puede definirse como una forma de enfocar el trabajo, donde se
persigue el mejoramiento continuo de las actividades de una organizacién mediante la
identificacion, seleccién, descripcidon, documentacién y mejora continua de los procesos. Toda
actividad o secuencia de actividades que se llevan a cabo en las diferentes unidades constituye
un proceso y como tal, hay que gestionarlo.

El proceso serd el nucleo principal donde van a confluir los conocimientos de las personas que
participan en las diferentes unidades funcionales de la organizacidn, integrando los intereses
propios de cada una de esas unidades en una meta comun y cuyo objetivo serd cumplir con las
expectativas de los clientes a los que se dirige dicho proceso.

Normalmente en una organizacidn existen personas con diversas culturas, criterios, formaciones
académicas y maneras de ver una situacion, por ello es importante alinear las acciones que se
ejecutan a través de la definicidn de procesos.

Esta Guia Metodoldgica estd elaborada para apoyar a todas las instancias de la SOT en la
aplicacion de la estrategia de “Auto Levantamiento de Procesos” con el objetivo de optimizar
recursos y sobre todo empoderar a las areas en la gestidn por procesos, para lo cual la Direccion
de Procesos, Servicios, Calidad y Gestion del Cambio fortalecera con la asesoria y seguimiento a
la implementacién de la misma.

La estructura de este documento contiene tres partes, la primera corresponde a datos generales
gue detalla lo relacionado a marco legal, objetivos, alcance, lineamientos generales y a quien
esta dirigido el documento, el segundo componente responde al marco conceptual y finalmente
la tercera parte aborda la metodologia utilizada para el auto levantamiento de procesos, asi
como los formatos definidos y estandarizados.

Q02 ENAD
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LINEAMIENTOS GENERALES

e Eltitular de cada direccidn serd el responsable de gestionar, coordinar y asegurar el auto
levantamiento de los procesos de su unidad, asi como sus posteriores actualizaciones.

e El levantamiento de procesos debe elaborarse de acuerdo con los lineamientos y
formatos establecidos en esta guia.

e Los procesos deben dar una proyeccion general de forma ldgica, sistematica y dindmica
de sus actividades y la secuencia en que se desarrollan las mismas.

e Una vez que la unidad levante los procesos mediante la Guia de Auto levantamiento,
debera remitir los mismos a la Direcciéon de Procesos, Servicios, Calidad y Gestién del
Cambio para revisién metodoldgica (control de calidad) del uso correcto de la guia.

e A partir de la aprobacidn de la Direccidn de Procesos, Servicios, Calidad y Gestion del
Cambio sera responsabilidad del duefio del proceso la difusion, implementacion y/o
actualizacién permanente del proceso.

e Los procesos auto levantados seran sujetos a revisiones aleatorias por parte de la
Direccién de Procesos, Servicios, Calidad y Gestion del Cambio, con el fin de verificar la
implementacién de los mismos.

La Direccién de Procesos, Servicios, Calidad y Gestién del Cambio generara procesos de
capacitacién y acompanamiento para facilitar la aplicacién de la presente guia.

A QUIEN ESTA DIRIGIDO ESTE DOCUMENTO

El presente documento se encuentra dirigido a todo el personal jerarquico y operativo de la
Superintendencia de Ordenamiento Territorial, Uso y Gestidn del Suelo, pero en especial a
lideres de area y/o responsables de la ejecucion de procesos institucionales, quienes pueden
identificar manera rapida problemas, nudos criticos y acciones de mejora.

MARCO LEGAL

La seccidn |, del Capitulo Cuarto de la Carta Iberoamericana de Calidad en la Gestion Publica,
aprobada por la X Conferencia lberoamericana de Ministros de Administraciéon Publica y
Reforma del Estado, celebrada en El Salvador, el 26 y 27 de junio de 2008, establece que, la
gestién por procesos como uno de los ejes u orientaciones estratégicas para lograr una
Administracién Publica de calidad centrada en el ciudadano.

El articulo 52 de la Constitucidn de la Republica del Ecuador, establece: “Las personas tienen
derecho a disponer de bienes y servicios de éptima calidad y a elegirlos con libertad, asi como a
una informacion precisa y no engafiosa sobre su contenido y caracteristicas (...)".

El articulo 66 de la norma lbidem en su numeral 25 reconoce y garantiza a las personas el
derecho a acceder a bienes y servicios publicos y privados de calidad, con eficiencia, eficacia 'y
buen trato, asi como a recibir informacién adecuada y veraz sobre su contenido y caracteristicas.

De igual manera la Constitucién de la Republica del Ecuador, en su Art. 227 sefiala: “La
Administracion Publica constituye un servicio a la colectividad que se rige por los principios de
eficacia, eficiencia, calidad, jerarquia, desconcentracion, descentralizacion, coordinacion,
participacion, planificacion, transparencia y evaluacion”.

La Ley Organica para la Optimizacion y Eficiencia de Tramites Administrativos sefiala en su
articulo 3 numeral 14: “Mejora continua. - Las entidades reguladas por esta Ley deberdn
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implementar procesos de mejoramiento continuo de la gestion de trdmites administrativos a su
cargo, que impliquen, al menos, un andlisis del desempefio real de la gestion del tramite y
oportunidades de mejora continua”.

El Estatuto Orgdnico de Gestidon Organizacional por Procesos de la Superintendencia de
Ordenamiento Territorial, Uso y Gestién del Suelo (SOT), establece: “Procesos Institucionales
Para cumplir con la misidon de la Superintendencia de Ordenamiento Territorial, Uso y Gestion
del Suelo determinada en su planificacion estratégica y modelo de gestion, se gestionardn los
siguientes procesos en la estructura institucional {...)".

Dentro de las atribuciones de la Coordinaciéon General de Planificacién y Gestién Estratégica
establecidas en el Estatuto Organico de Gestidon Organizacional por Procesos de la SOT
determina: “Impulsar, proponer e implementar los procesos institucionales para que promuevan
la calidad y eficiencia de la gestion publica institucional”.

La Resolucion Nro. SOT-034 de fecha 11 de octubre de 2018, agrega en el articulo 43 entre otras
atribuciones y responsabilidades la siguiente: “d) Elaborar y proponer el Manual de Calidad,
procedimientos generales, procedimientos especificos, instructivos de trabajo, manuales
operativos, planes, documentos generales y formatos inherentes al Sistema de Gestion de la
Calidad”.

OBJETIVOS

OBJETIVO GENERAL
Generar una herramienta, que oriente a los servidores de la Superintendencia de Ordenamiento
Territorial, Uso y Gestion del Suelo - SOT, en la ejecucién del auto levantamiento de procesos en
cada una de sus dareas, a través de un documento que indique la metodologia y formatos
estandarizados.
OBJETIVOS ESPECIFICOS
e Definir con claridad el proceso de elaboracién de los documentos para el auto
levantamiento de procesos en cada area.
e Proveer a los servidores de la SOT formatos establecidos para el auto levantamiento de
procesos institucionales.
e Fortalecer en los servidores de la SOT, conocimientos basicos relacionados con procesos
y el Sistema de Gestidn de la Calidad.
e Optimizar la eficiencia institucional de la SOT.

ALCANCE

El presente documento detalla paso a paso y de forma sencilla la manera de auto levantar los
procesos, siendo de uso obligatorio para todas las instancias de la Superintendencia de
Ordenamiento Territorial, Uso y Gestion del Suelo — SOT.
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MARCO CONCEPTUAL

Para realizar el auto levantamiento de procesos es importante que tanto el titular de la unidad
como todo el equipo técnico que participa en el mismo conozca y domine conceptos basicos que

se detallaran a continuacion:

Elementos de un Proceso

CONTROLES

or
il

ENTRADAS

Dispara

-

(insumos)

Wwm D OOoOMmMmmMm=00=xJ

e Proveedores: Persona natural o juridica
gue proporciona alguna entrada (insumo)
al proceso. Un proveedor puede ser
interno o externo a la institucion.

e Disparador: Es el evento o condicidon que
causa el inicio o activacidn del proceso.

e Entradas: Se trata de los insumos que
ingresan  al proceso  para  ser
transformados y generar productos y/o
servicios mediante actividades que
agregan valor.

e Controles: Son todos los elementos
legales facultativos para la instancia
responsable del proceso y su ejecucion.
Comprende lo establecido desde Ia
Constitucion de la Republica del Ecuador,
Leyes, Cddigos Organicos, Resoluciones,
Lineamientos establecidos, entre otros.

¢ Recursos: Constituyen los bienes tangibles
e intangibles y los mecanismos que son
consumidos durante la prestacién de un
servicio y/o ejecucion de un proceso. Los
recursos pueden ser: talento humano,
tecnologia, infraestructura, equipamiento
Y materiales, financieros e
informacién.(Ministerio del Trabajo, 2020)

Q@ Calle Larga y Av. Huayna Capac
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RECURSOS

oTalento Humano: Funcionarias/os que
tengan las competencias necesarias para
ejecutar las actividades de conformidad al
Manual de Descripcién, Valoracién vy
Clasificacidon de Puestos Institucional.

oMateriales: Todos aquellos que se usan en
las actividades del proceso, incluyendo
infraestructura, equipamiento y
materiales. Deben ser descritos respecto
al volumen de asignacion y produccion del
proceso.

oTecnoldgicos: Referente a la aplicacidn de
herramientas”  tecnoldgicas en la
ejecucion del proceso (uso de aplicaciones
y software).

oFinancieros: Todos los necesarios para la
ejecucion del proceso. En el modelo de
servicio publico, estos son asegurados y
provistos por el estado.

e Salidas: Productos o servicios creados,
provistos o transformados con valor
agregado por la institucidn en la ejecucion
del proceso.

e Usuario: Es toda persona natural o

juridica, nacional o extranjera que hace

uso del producto y/o servicio de un

$ 096 083 5043 www.sot.gob.ec
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proceso y/o se beneficia del mismo, en
concordancia con Ila definicién de
Administrado estipulada en el articulo 3
del Reglamento a la Ley Organica para la
Optimizacién y Eficiencia de Tramites
Administrativos. Se considera usuario
interno a aquel que pertenece a la entidad
donde se ejecuta el proceso, mientras que
se considera usuario externo a aquel que
no pertenece a la entidad donde se
ejecuta el proceso.

¢ Producto: Constituye el resultado de un
proceso.

e Servicio: Es el resultado de la ejecucion de
uno o varios procesos que entregan valor
en términos de bienes tangibles e/o
intangibles a un segmento de usuarios,
garantizando sus derechos y facilitando el
cumplimiento de sus obligaciones
definidas en el marco juridico vigente.

CICLO DE MEJORA CONTINUA

éQué es el Ciclo de Mejora Continua?

Es un enfoque de gestidon que determina el cambio constante en los procesos para hacerlos mas
efectivos, eficientes y adaptables, alcanzando innovaciones graduales en el tiempo (Ministerio

del Trabajo, 2020).

Ciclo de mejora continua

Towmar acciones
para la mejora

Medir el desempefic
los procesos, de acuerdo
a los objetivos persequidos

éQué es la Calidad?

Es el grado en el que un conjunto de
caracteristicas inherentes de un objeto
cumple con los requisitos de los usuarios
(Organizacion Internacional de
Normalizacion, 2015)

Requisito: Es la necesidad o expectativa
establecida, generalmente implicita u
obligatoria., un requisito suele ser habitual
o practica comun. Pueden existir requisitos
de calidad, legales, reglamentarios o de

Q@ Calle Larga y Av. Huayna Capac

Establecer objetivos y procesos
para obtener los resultados

de conformidad con los
requisitos del cliente

y las politicas de

la orgamizacidn

Implementar procesos
para alcanzar los objetivos

configuracion. (Organizacidon Internacional
de Normalizacién, 2015).

Capacidades: Son las habilidades,
cualidades y aptitudes necesarias en un
individuo o en una entidad, para la
prestacion de un servicio o la generacion de
un producto en cumplimiento de su mision.

Las capacidades son: talento humano,

alianzas, proveedores y sistemas
organizacionales (Ministerio del Trabajo,
2020).

$ 096 083 5043 www.sot.gob.ec



Entregables: Son aquellos productos,
servicios, resultados o capacidades que
deben generarse, y verificarse para cumplir
un proceso, una fase o un proyecto
(Ministerio del Trabajo, 2020).

Evaluacion: Es un proceso sistematico,
continuo e integral destinado a valorar y
determinar hasta qué punto fueron
logrados los objetivos previamente
determinados a partir de una linea
base.(Ministerio del Trabajo, 2020)

Macro proceso: Conjunto de procesos
interrelacionados, agrupados en las etapas
necesarias para obtener un producto o
servicio cumpliendo con los requisitos
explicitos de sus beneficiarios.

Proceso: Es el conjunto de actividades
relacionadas que interactian mutuamente,
las cuales transforman elementos de
entrada en resultados. Un proceso esta
conformado por entradas, actividades,
salidas, recursos, controles y usuarios
internos o externos.(Ministerio del Trabajo,
2020)

CARACTERISTICAS DE UN PROCESO

e Definible — Deben estar documentados,
sus  requerimientos y mediciones
establecidos.

e Repetible - Actividades secuenciales,
recurrentes, entendidos y aceptados.

e Predecible — Deben lograr un nivel de
estabilidad tal que se asegure que las
actividades se ejecuten consistentemente
y producen resultados esperados.

e Medible — Deben contar con mediciones
gue aseguren la calidad de cada actividad
y del resultado final

TIPOS DE PROCESOS

Los procesos se dividen de acuerdo a la funcién que cumplen dentro de la organizacién, y se

dividen en:

e Procesos Gobernantes: Son aquellos
procesos que proporcionan directrices,
politicas y planes estratégicos para el
funcionamiento de la entidad (Ministerio
del Trabajo, 2020).

e Procesos Sustantivos: Son aquellos
procesos destinados a llevar a cabo las

actividades que permitan ejecutar
efectivamente la misién, objetivos
estratégicos y  politicas de la
entidad.(Ministerio del Trabajo, 2020).

e Procesos Adjetivos: Son aquellos
procesos que facilitan el desarrollo de las
actividades que integran los procesos
sustantivos.(Ministerio del Trabajo, 2020)

ELEMENTOS DE UN PROCESO

Subproceso: Es un conjunto de actividades
gue tienen una secuencia légica que cumple
propositos claros. Los  subprocesos
producen productos intermedios que sirven
como insumo para la ejecucion del proceso.

Procedimiento: Es la descripcion detallada
de cdmo se ejecutan las actividades que
constituyen el diagrama de flujo levantado,
con el fin de hacerlo totalmente
comprensible al usuario para su aplicaciony
ejecucion.
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Se debe tomar en cuenta que el PROCESO
define las actividades que deban ejecutarse,
mientras que el PROCEDIMIENTO detalla la
manera en las que se realizan dichas
actividades.

Catalogo de Procesos: Estructura basica en
la que se encuentran descritos los macro
procesos, procesos y subprocesos.

Responsable del proceso: Es el encargado
de asumir la responsabilidad total y
transversal de un proceso, con el propdsito
de brindar productos y/o servicios de
calidad a sus segmentos de usuarios.
Ademads, tiene la responsabilidad de
implementar los proyectos de mejora y
demas acciones requeridas.

A continuacion, se detallan las
responsabilidades que deberd cumplir el
responsable del proceso:

e Establecer los controles, lineamientos,
politicas y procedimientos del proceso.

e Supervisar el desempeiio del proceso.

e Rendir cuentas acerca de la eficacia y
eficiencia del proceso.

e Asegurar y controlar la calidad del
proceso.

e Definir oportunidades de mejora, acciones
correctivas y preventivas para el proceso.
e Mantener actualizada la
informacién/documentacion del proceso.
e Supervisar el cumplimiento de las
acciones de mejora, acciones correctivas y

preventivas fijadas para cada proceso.

Actores de interés: Son las personas
naturales o juridicas que tienen relacién con
los servicios y/o procesos de la entidad y
que pueden verse beneficiados o afectados
por las acciones tomadas por las entidades.
También son denominados como partes
interesadas.(Ministerio del Trabajo, 2020)

Administracion por Procesos: Es el
conjunto de definiciones y actividades
sistematicas implementadas en una
institucion, con el propdsito de alinear sus
procesos a la estrategia y modelo de
gestion, clarificar y mejorar continuamente
su operacién para proveer servicios vy
productos de calidad que satisfagan las
necesidades y expectativas de los usuarios.

Diagrama de Flujo: Es la representacion
grafica de un proceso el cual permite:

e Conocer e identificar los pasos de un
proceso.

e Visualizar y comprender de manera rapida
la estructura del proceso (actividades y
actores).

e Representar de manera grafica |Ia
secuencia de actividades del proceso.

e Descubrir fallas tales como redundancia
de pasos a seguir, ineficiencia o malas
interpretaciones.

e La elaboracién de los diagramas de flujo se
deberd ejecutar mediante la herramienta
definida por la Direccion de procesos,
Servicios, Calidad y Gestion del Cambio.
Actualmente, la herramienta gratuita
definida es “Bizagi Process Modeler”.

Los simbolos mas utilizados para diagramar en Bizagi son los siguientes:

Elemento

Definicion

Simbolo

Evento de Inicio

Indica el inicio de un proceso

Evento de Fin

Indica el fin del proceso, sin importar que existan mas
caminos por donde el flujo pueda continuar.

O
O

Actividad
proceso.

Indica accion, es la actividad que se realiza dentro del

1072 [
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Subproceso

Indica que existen un grupo de actividades que generan
un producto/servicio intermedio.

Decision Exclusiva

Indica decisidn, puede tomarse uno u otro camino pero
no los dos al mismo tiempo.

Se utiliza cuando en un punto se activar uno o mas

Compuerta caminos; o cuando el proceso tiene varios caminos que

Inclusiva no ocurren de manera simultdnea (o uno u otro o
ambos).

Compuerta Se utiliza cuando dos 0 mas actividades se deben realizar

Paralela en forma paralela o simultanea para que continte el

proceso.

Evento Intermedio
de Mensaje

Indica que un mensaje puede ser enviado o recibido. Si
el evento de mensaje es de recepcidn, significa que el
proceso no continua hasta que el mensaje sea recibido.

Evento Intermedio
de Temporizacién

Indica una espera dentro del proceso. Este tipo de
evento puede utilizarse dentro del flujo de secuencia
indicando una espera entre las actividades.

Evento Intermedio

Este simbolo permite conectar dos actividades del

de Enlace proceso si se encuentran muy separadas.
Permiten mostrar la informacion que una actividad
necesita, como los documentos generados, informacion Base de Datos
y otros objetos que son usados o actualizados durante el O

Artefactos

proceso.
Se asocian a los otros simbolos mediante una linea
punteada.

D Documento

Linea de Secuencia
de Flujo

Conecta una actividad con otra.

Linea de Mensaje

Representan la interaccion entre varios procesos o pools.

Piscina (pool)

Es el contenedor de un proceso. El nombre del pool debe
ser el nombre del proceso.

Carril (lane)

Son subdivisiones del Pool. Representan los diferentes
participantes al interior de una organizacion. El nombre
de cada carril debe ser el nombre de los diferentes
actores que ejecuten el proceso.

Indicador: Es un instrumento para Es importante que
monitorear, predecir y administrar el
desempeno necesario para alcanzar una el desempefio del

los procesos

acompafien de indicadores que monitoreen
mismo a fin de

meta determinada, estos se pueden utilizar
para verificar el cumplimiento de objetivos
estratégicos, objetivos operativos, procesos
y proyectos, conforme se va bajando de
nivel, los indicadores miden resultados de
caracter mas operativo.

Q@ Calle Larga y Av. Huayna Capac ¢ 096
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METODOLOGIA DEL AUTO LEVANTAMIENTO

Las actividades que permiten realizar el auto levantamiento de procesos consisten en reuniones
de trabajo con los ejecutores del proceso, con el fin de definir la informacidn necesaria para
documentar el proceso, de acuerdo a los siguientes pasos:

e Paso 1: Alineacién y definicion del proceso.

e Paso 2: Desarrollo del auto levantamiento del proceso.
e Paso 3: Aprobacién de la documentacion.

e Paso 4: Socializaciéon del proceso.

ALINEACION Y DEFINICION

Corresponde a identificar la correlacion existente entre el servicio, proceso, atribucion y
competencia; éstas se encuentran detalladas en el Estatuto Organico de Gestion de
Organizacional por Procesos de la Superintendencia de Ordenamiento Territorial, Uso y Gestién
del Suelo.

Los pasos para obtener una alineacion correcta son:

1. Identificar las competencias de la Superintendencia de Ordenamiento Territorial, Uso y
Gestidn del Suelo y las atribuciones de la instancia correspondiente y alinearlas entre si.

2. Definir los procesos que realiza dicha instancia.

3. Identificar aquellos productos o servicios que sean resultados de los procesos definidos,
mismos que deben estar alineados con la atribucion de la instancia

Por ejemplo:

COMPETENCIA ATRIBUCION FACULTAD PROCESO SERVICIO

DESARROLLO DEL AUTO LEVANTAMIENTO DEL PROCESO

Todo proceso tiene como objeto transformar insumos en productos o servicios. La
transformacidn requiere amparo de normativa legal vigente, lo cual en el servicio publico tiene
la connotacion de obligatorio. Esta identificacion se realizara utilizando la Ficha de
Caracterizacion.

FICHA DE CARACTERIZACION
Documento en donde se registra toda la informacién relevante del proceso, lo sustenta y
permite tener una visién completa del mismo, Anexo 1 “Ficha de caracterizacion”

Previo a llenar la ficha de caracterizacién es importante tener en cuenta:

e Nombre del proceso: Debe iniciar con sustantivo derivado de un verbo terminado en
“cion”. Ejemplo: Programacion, Elaboracion, etc.
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e Duefio o propietario del proceso: Cargo del servidor/a que tiene la responsabilidad
principal del mismo. Es el responsable cuyo accionar permite el éxito o el fracaso del
proceso a su cargo.

e Objetivo del proceso: Deberd detallar lo que se quiere lograr con la ejecucién del
proceso cdmo se lo va a realizar y para qué; todo proceso tiene como finalidad realizar
un producto o servicio.

e Alcance: Desde donde hasta donde comprende; esto deberd ir acorde a la primera y
ultima actividad que se cumpla en el proceso.

e Lineamientos especificos: Son las reglas de negocio que se deben cumplir para realizar

el proceso.
Cédigo del Proceso: De acuerdo a lo definido por la Direccion de Procesos, Servicios,
Calidad y Gestidn del Cambio (letras y nimeros)
Nombre del
Nombre del macroproceso al que pertenece el proceso
Macroproceso:

Tipo de Proceso:
Gobernante, Adjetivo o Sustantivo

Nombre del Proceso: Nombre del proceso del cual se desarrolla el manual

Desde:
Alcance: Hasta:
Responsable Es el funcionario encargado de asumir la responsabilidad total
delProceso: y transversal de un proceso. Posee las atribuciones y el poder

de decision necesario para garantizar que el proceso sea
sostenible,eficiente y eficaz

Base Legal L ) )
Deberad sefialar los documentos normativos relacionados con el

proceso en orden jerdrquico

Descripcion:
OBJETIVO DEL PROCESO:

% La razon de ser del proceso
DISPARADOR:
< Evento o condicion que causa el inicio o activacion

del proceso.

INSUMOS:
% Son elementos de entrada que transforma el proceso
paragenerar un producto o servicio.

PROVEEDORES:
< Son usuarios internos o externos que suministran
elementosde entrada necesarios para efectuar el proceso.

SUBPROCESOS:
1. Nombres de los subprocesos que conforman el

proceso
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Productos/Servicios : % El/(os) resultado/(s) de un proceso
Tipo de usuario: < Interno o Externo
Controles: < Requisitos internos

<% Requisitos Legales
Frecuencia de % De acuerdo al requerimiento de cada proceso
Ejecucion del Proceso (diario, semanal, mensual, trimestral, etc)

. Método de

Nombre Frecuencia , Fuente
Indicadores del Calculo
Proceso

ELABORACION DEL DIAGRAMA DE FLUJO
Para elaborar el diagrama de flujo se debera tomar en cuenta los siguientes lineamientos:

PASO 1: Identificar todas las actividades y decisiones importantes que se realicen en el proceso
para cumplir con estos productos/servicios en orden secuencial.

PASO 2: Identifique los actores, es decir, el cargo de los responsables de realizar cada actividad.

PASO 3: Visualmente muestre la conexidon de las actividades y decisiones del proceso,
ubicandolas en orden secuencial y seglin quién las ejecuta en un diagrama de flujo.

Mejores Practicas de Diagramacion

e Identificar al drea responsable del procedimiento, las unidades y roles que intervienen
en su ejecucion.

e Tener claro los limites del proceso, es decir, el alcance del mismo.

e Llas actividades deberan escribirse iniciando con verbos en infinitivo, por ejemplo:
recibir, enviar, analizar, etc. No se deben utilizar verbos en tiempos pasado ni futuro, ni
tampoco dos verbos en infinitivo en una misma actividad.

e Llas actividades deberdn ser diagramadas en forma secuencial, o paralela en caso de
requerirlo utilizando para ello el debido simbolo de la herramienta.

e No se detallardn las actividades que pertenezcan a otras entidades, se representara
graficamente mediante un subproceso.

e Se recomienda que cada proceso o subproceso tenga como minimo entre 10 y 15
actividades.

e Los diagramas de flujo deben escribirse de arriba hacia abajo, y/o de izquierda a
derecha.

e Los simbolos se unen con lineas de secuencia de flujo, las cuales tienen una flecha que
indica la direccion en la que fluye la informacidn, se deben utilizar solamente lineas de
flujo horizontal o verticales (nunca diagonal).

e Se debe evitar el cruce de lineas, para lo cual se deberd separar el flujo del diagrama a
un sitio distinto, en ese caso se utiliza los eventos de enlace. Se debe tener en cuenta
gue solo se utilizan eventos de enlace cuando sea estrictamente necesario, para tener
un diagrama ordenado y de facil interpretacion.

e No deben quedar lineas de flujo sin conectar, toda actividad tendra al menos una
entrada y una salida.

)
)
QO
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e Todo texto escrito dentro de un simbolo debe ser legible, preciso, y debe evitar el uso
de muchas palabras.
e Solo los simbolos de compuerta pueden tener mas de una linea de flujo de salida.

PROCEDIMIENTO

Es la descripcién detallada de las actividades secuenciales que constituyen el proceso, mismas
gue se encuentran diagramadas en el flujo de proceso, con el fin de hacerlo totalmente
comprensible para el usuario de manera que facilite su aplicacién y ejecucién. “Anexo 2:
Formato de Procedimiento”

PROCEDIMIENTO
NOMBRE DEL PROCESO: CODIGO PROCESO:
VERSION:
Nro. CARGO DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
1
2
3
FIN

ABREVIACIONES DE TERMINOS
Definicién de términos claves del proceso que permitan un mejor entendimiento del mismo, por
ejemplo:

LOOTUGS: Ley Organica de Ordenamiento Territorial, Uso y Gestidn del Suelo.

GAD: Gobierno Auténomo Descentralizado.

CONTROL DE CAMBIOS
Seccion a través de la cual se detalla el histérico de los cambios realizados en las diferentes
versiones del documento, para lo cual cuenta con los siguientes campos:

e Versidn: Corresponde a la version del documento, todo proceso documentado iniciara
con la versién 01.

e Elaborado por: Nombre y cargo de la persona que ejecuta el cambio de la
documentacién del proceso.

e Aprobado por: Nombre y cargo de la persona que aprueba el cambio de la
documentacion.

e Fecha: Fecha en la que se realiza el cambio.

e Cambio: Breve descripcidn del cambio realizado.

APROBACION DE LA DOCUMENTACION
Para que la informacién que se levanté tengan validez y vigencia serdn necesarias 3 firmas que
irdn al final del documento:

e Firmade elaboracién: Debera firmar la persona designada por la instancia o unidad para
documentar el proceso.

e Firma de revisidon: En esta seccion deberan firmar dos personas, la primera
correspondera a la revisidn técnica a cargo de la instancia duefia del proceso y la
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segunda a la revision metodolédgica a cargo de la Direccion Nacional de Procesos,
Servicios, Calidad y Gestion del Cambio.
e Firma de aprobacion: Es competencia de la autoridad dueiia del proceso.

Nombres y Apellidos:

Cargo: Firma:

ELABORADO POR:

Revisién Técnica
Nombres y Apellidos: Firma:
Cargo:

REVISADO POR:
Revisidn Metodoldgica

Nombres y Apellidos: Firma:
Cargo:

Nombres y Apellidos:

Fi :
Cargo: rma

APROBADO POR:

REVISION METODOLOGICA DEL PROCESO

Una vez realizado el levantamiento y revisiéon técnica del proceso, deberd enviarse la
documentacidn para la revisién metodolégica definitiva por parte de la Direccidon Nacional de
Procesos, Servicios y Gestion del Cambio.

El documento a ser revisado debera contener:

e Ficha de caracterizacion.

e Diagrama de flujo.

e Procedimiento.

e Abreviaturas de términos y definiciones.

e Aprobacién de la documentacion (firma de elaboracidn y revisidn técnica)
e Control de cambios (De ser necesario y a partir de la primera actualizacion)
e Anexos (En caso de existir)

Toda la documentacidn debe ser enviada a través de un Memorando dirigido al/la Director/a de
Procesos, Servicios, Calidad y Gestién del Cambio quién en base a un analisis, determinara la
adecuada implementacién de la presente guia.

Una vez aprobado el documento se debera imprimir dos ejemplares, un ejemplar serd entregado
a la Direcciéon de Procesos, Servicios, Calidad y Gestiéon del Cambio y el otro ejemplar lo
mantendra la Unidad Requirente.

DISTRIBUCION Y COMUNICACION DEL PROCESO

Una vez que el proceso se encuentre debidamente aprobado, el funcionario responsable deberd
difundir a todos los niveles necesarios la documentacién que sustente el proceso y capacitar a
los involucrados para su correcta implementacién.
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ACTUALIZACION DEL PROCESO
En el caso de que la documentacién de procesos de una unidad requiere actualizar los mismos,
el procedimiento a seguir se detalla a continuacién:

e Actualizar el catdlogo de procesos

e Realizar los cambios a la documentacién de procesos acorde a la metodologia
establecida

e Remitir la documentacién a la Direccién Nacional de Procesos, Servicios, Calidad vy
Gestion del Cambio, para la aprobacién metodoldgica

ANEXOS
e Ficha de Caracterizacién del Proceso
e Ficha de Formato de Procedimiento
e Manual de Procesos
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