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RESUMEN EJECUTIVO

El presente trabajo de investigacion tiene por objetivo el disefio del Modelo de gestion
por procesos para la Direccion Financiera de la ESPOCH, ciudad de Riobamba; para
iniciar un cambio de Cultura Organizacional en cada una de las areas de la Direccidn
Financiera, a fin de permitir la identificacion y formulacion de los procesos para la
optimizacion en la gestion de las actividades y el cumplimiento de la normativa.

El presente Modelo de Gestion por Procesos, se inicid con el analisis documental
seguido de las entrevistas individuales para levantar todos los procesos y posteriormente
se elabord los flujos de proceso, fichas de procesos y fichas de indicadores que detallan
toda la informacién de cada proceso identificado.

Con la validacion de los procesos por parte del Director Financiero y el Director del
Centro de Investigacion en Modelos de Gestion y Sistemas Informéaticos (CIMOGSYS),
se procede a la elaboracion del mapa de procesos y la estructura documental.
Finalmente se presenta la estructura del Modelo de Gestion por Procesos que consta de;
documento legal del compromiso del Departamento Financiero, Manual de Procesos,
Mapa de Procesos, Procedimientos Documentados y Registros.

En base a las conclusiones se ha emitido recomendaciones que deberan ser consideradas
con el proposito de tomar decisiones correctas, a fin de alcanzar los objetivos
planteados por la Institucion en base a la eficiencia, eficacia, calidad de su trabajo en
busca del crecimiento y desarrollo institucional.

Palabras Claves: Modelo de Gestidn, Proceso, Documentacion, Cultura.

Ing. Giovanny Javier Alarcén Parra
DIRECTOR DEL TRABAJO DE TITULACION

Xiii



SUMMARY

This research aims to design “Process Management Model for the Financial Office of
the ESPOCH”, Riobamba; to initiate a change of organizational culture in each of the
areas of Financial Management, to enable the identification and development of

processes for optimizing the management of activities and norms compliance.

This Process Management Model, began with the documentary analysis followed by
individual interviews to lift all processes and then the process flows, process records

and indicator sheets detailing all information of each process identified were developed.

With the validation process by the Financial Director and the Director of Research
Center Management Models and Computational Systems ( CIMOGSY'S), we proceeded
to the mapping of processes and document structure. Finally the structure of the Model
process Management consisting of legal document of commitment of the Finance
Department, Manual Process, Process Map, documented procedures and records:
Finally the structure of the Model Process Management consisting of presents was

presented.

Based on the findings recommendations have been issued to be considered in order to
make correct decisions for achieving the objectives set by the institution on the basis of
efficiency, effectiveness, quality of work, in search of growth and institutional

development.

Keywords: Management Model. Process. Documentation.
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INTRODUCCION

En un mundo cada vez mas globalizado, es un reto proponer cambios de cultura
organizacional, en una Institucion que tiene que luchar activamente con la consecucion

de los objetivos propuestos, bajo una normativa vigente legal.

Es asi que el presente trabajo de investigacion previo a la obtencion del Titulo de
Ingeniero en Finanzas , con la aceptacion y compromiso de la actual Administracién de
la Direccion Financiera de la ESPOCH, se propone un MODELO DE GESTION POR
PROCESOS PARA LA DIRECCION FINANCIERA DE LA ESPOCH, con el objetivo
de optimizar la gestion de actividades y el cumplimiento de la normativa.

Con el Modelo de Gestion por Procesos para la Direccion Financiera de la ESPOCH

se inicia un cambio de CULTURA ORGANIZACIONAL; que va a pasar de una gestién
organizacional vertical, por funciones, de jerarquias donde se maneja ordenes, a una
Gestion Organizacional por procesos, en donde se trabaja en equipo, por objetivos en
comun en busca de la satisfaccion del cliente y beneficioso para las personas de esta

direccién y cuanto mas para la Institucion.

Este Modelo de Gestion por Procesos para la Direccion Financiera es importante que
exista el compromiso de todos los miembros de la Direccion, a fin de implementar este
modelo para cumplir los objetivos y mejorar continuamente los procesos, con el

proposito de lograr una Administracién Publica de calidad centrada en el ciudadano.



CAPITULO I: EL PROBLEMA

1.1 PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

Que, la Constitucion de la Republica del Ecuador, en su Art. 227 determina; Que la
administracion publica constituye un servicio a la colectividad que se rige por los
principios de eficacia, eficiencia, calidad, jerarquia, desconcentracion,
descentralizaciéon, coordinacion, participacion, planificacion, transparencia y

evaluacion.

La Escuela Superior Politécnica de Chimborazo se plante6 en este afio como objetivos
principales; “Trabajar para la transformacion académica, administrativa y el
mejoramiento continuo a través de la implementacion de procesos de calidad en todas
sus actividades”. Y que en el articulo 18 literal b) y e) de la Ley Organica de Educacion
Superior, faculta a las Universidades la libertad para expedir sus estatutos y gestionar
sus procesos internos, en tal virtud el Consejo Politécnico de la Escuela Superior
Politécnica de Chimborazo mediante resolucion 0.45.CP.2014.- Aprobé el Reglamento
Organico de Gestién Organizacional por Procesos de la Escuela Superior Politécnica de

Chimborazo.

Que el Reglamento Organico de Gestion Organizacional por Proceso sefiala: “Que, es
necesario modernizar la estructura organica de la Escuela Superior Politécnica de
Chimborazo mejorando los procesos y optimizando el talento humano, a fin de
cumplirlos objetivos de la Institucion y del Plan Nacional para el Buen Vivir”; sabiendo
que la filosofia de una gestién por procesos se fundamenta en el analisis permanente y
mejoramiento continuo de los procesos institucionales y su correspondencia con las

politicas nacionales.

Por lo cual la actual Administracion de la Direccion Financiera de la ESPOCH, propone
la presente investigacion como una necesidad en donde se disefie un Modelo de Gestion
por Procesos, ya que no cuenta con un documento que suministre informacion clara,

completa, precisa y sistematizada de las actividades que se realizan en dicha direccion



provocando cuellos de botella tales como: demora en la gestion de los tramites,
actividades innecesarias, inadecuada optimizacion de recursos materiales y talento
humano. Problemas que no contribuyen al fortalecimiento de las bases en la gestion

publica para un futuro crecimiento Institucional.

1.1.1 Formulacion del Problema

¢Como incidira el disefio del Modelo de Gestion por Procesos para la Direccion
Financiera de la ESPOCH, ciudad de Riobamba durante el periodo 2015-2016 para la
optimizacion en la gestion de las actividades y el cumplimiento de la normativa?

1.1.2 Delimitacion del Problema

El Modelo de Gestion por Procesos se realizara en la Direccion Financiera de la Escuela

Superior Politécnica de Chimborazo, ubicada en la Panamericana sur km 1 %, en la
ciudad de Riobamba durante el periodo 2015-2016.



1.2 JUSTIFICACION

El Modelo de Gestidn por Procesos para la Direccion Financiera de la Escuela Superior
Politécnica de Chimborazo, se alinea con los objetivos de la institucion, al Estatuto
Politécnico y que, la Constitucion de la Republica del Ecuador, en su Art. 227
determina que la administracion publica constituye un servicio a la colectividad que se
rige por los principios de eficacia, eficiencia, calidad, jerarquia, desconcentracion,
descentralizacion, coordinacién, participacion, planificacion, transparencia Yy
evaluacion. Que la Carta Iberoamericana de Calidad en la Administracion Publica
establece a la ADMINISTRACION POR PROCESOS como uno de los ejes u
orientaciones estratégicas para lograr una Administracion Publica de calidad centrada

en el ciudadano.

La Direccion Financiera de la ESPOCH actualmente presenta una necesidad palpable en
las actividades que estan asignadas a dicha Direccion, la falta de un modelo de gestion
por procesos que contemple los lineamientos que conduzcan para obtener una gestion
pablica de calidad, orientada a resultados, centrada en el cliente interno, externo y
fundamentado en los principios de Administracion Publica establecidos en la

Constitucién de la Republica.

La importancia del tema a investigar radica que al disefiar EI Modelo de Gestion por
Procesos para la Direccién Financiera de la ESPOCH, se inicia un cambio de Cultura
Organizacional enfocado en la Gestion por Procesos que permitird identificar,
formalizar y disefiar los procesos identificados. Alineados al cumplimiento de objetivos
y resultados esperados en el marco legal de la administracion publica. Esta
investigacion suministrara informacién clara, completa, precisa y sistematizada como
un medio para lograr la optimizacion en la gestion de las actividades. De esta manera
ser eficientes y eficaces en la gestion administrativa publica, permitiéndonos cumplir
con lo dispuesto en la ley, obtener mejores resultados y ser parte del crecimiento y

desarrollo Institucional.

Finalmente esta investigacion dotara de un Modelo de Gestion por Procesos que servira

para la toma de acciones y decisiones futuras que conlleven al fortalecimiento de la



gestion administrativa publica ,el mismo que contribuira para alcanzar los objetivos

planteados por la Institucion en base a la eficiencia, eficacia y calidad de su trabajo.

1.3 OBJETIVOS

1.3.1 Objetivo General

Disefiar un Modelo de Gestion por Procesos para la Direccién Financiera de la
ESPOCH, ciudad de Riobamba durante el periodo 2015-2016, para la optimizacion en
la gestion de las actividades y el cumplimiento de la normativa.

1.3.2 Objetivos Especificos

» Analizar la teoria adecuada para lograr una mejor orientacion a la investigacion.

» ldentificar las actividades que se desarrollan en la Direccion Financiera para

levantar informacion adecuada.

» Aplicar metodologia para estructurar el modelo de gestion por procesos y la

estructura documental.

» Presentar el modelo de gestion por procesos para la Direccion Financiera de la
ESPOCH.



CAPITULO II: MARCO TEORICO

2.1 ANTECEDENTES INVESTIGATIVOS

2.1.1 Resefia Historica

(ESPOCH, 2013). En el Estatuto Politécnico Art. 1, sefiala que, la ESPOCH es una
institucion de educacion superior, con personeria juridica de derecho publico,
autonoma, sin fines de lucro, creada mediante Ley Constitutiva N° 6909, publicada en
el Registro Oficial No. 173 del 7 de mayo de 1969 y el Decreto No. 1223, publicado en
el Registro Oficial N° 425 del 6 de noviembre de 1973, mediante el cual obtuvo la
actual denominacién; con domicilio en la ciudad de Riobamba, provincia de
Chimborazo, se rige por la Constitucion de la Republica del Ecuador, la Ley Organica
de Educacion Superior, su Reglamento General, otras leyes conexas, el presente

Estatuto Politécnico y su normativa interna.

(ESPOCH, 2013). Se sefiala en el Estatuto Politécnico Art. 7, que la Escuela Superior
Politécnica de Chimborazo, estd conformada por el Consejo Politécnico, autoridades,
comisiones de asesoria, facultades, escuelas, instituciones, extensiones, direcciones
académicas y administrativas, unidades de gestion académicas y administrativas, y otros

Organos que se crearen para responder a las necesidades del desarrollo institucional.

La estructura organizacional por procesos de la Escuela Superior Politécnica de
Chimborazo, responde a los principios de calidad, igualdad de oportunidades,
alterabilidad y equidad de género para la gobernabilidad y gestion, consagrada en la
Constitucién de la Republica, Ley Organica de Educacion Superior y el Estatuto
Politécnico, se sustenta en la filosofia y enfoque de productos, servicios y procesos, con

el proposito de asegurar su ordenamiento organico.



2.1.2

Informacion de la Institucion

Los procesos de la Escuela Superior Politécnica de Chimborazo se ordena y clasifican

en funcion de su grado de contribucién o valor agregado al cumplimento de la misién
institucional. (ESPOCH, 2014)

a)

b)

Procesos Gobernantes.- Son aquellos que orientan la gestion institucional a
través de la formulacion de politicas, la expedicion de directrices, politicas,
normas, procedimientos, planes estratégicos, acuerdos, resoluciones e
instrumentos para el funcionamiento de la organizacién, la articulacion,
coordinacion y establecimiento de mecanismos para la ejecucion de los planes,
programas, proyectos, directrices para el buen desempefio de la gestion

educativa.

Procesos Agregadores de valor o misionales.- Son los responsables de generar
el portafolio de productos y servicios, administran y controlan los productos y
servicios destinados a usuarios externos, permiten cumplir con la mision
institucional, los objetivos estratégicos y constituyen la razén de ser de la

Institucion.

Procesos Habilitantes.- Son aquellos encaminados a generar productos y
servicios de asesoria y apoyo logistico para producir el portafolio de productos
institucionales demandados por los procesos gobernantes, agregadores de valor
y para si mismos, viabilizando la gestion. Se clasifican en procesos de asesoria y

procesos de apoyo.

PROCESOS GOBERNANTES

Consejo Politécnico

Rectorado

Vicerrectorado Académico

Vicerrectorado de Investigacion y Posgrado
Vicerrectorado Administrativo



PROCESOS AGREGADORES DE VALOR

Gestion Académica de Grado

Decanatos

Vicedecanatos

Direcciones de Escuela

Direcciones de Extensiones

Direcciones de Centros Académicos

Direcciones del Instituto de Educacion Semipresencial, a Distancia y Virtual
Direcciones de Desarrollo Académico

Secretaria Académica de Grado

Gestion de Investigacion y Posgrado

Direccion del Instituto de Posgrado y Educacion Continua
Direccion del Instituto de Investigaciones

Direccion de Publicaciones

Secretaria Académica de Posgrado

Gestion de Vinculacion y Servicios a la Comunidad

Direccion de Vinculacién

PROCESOS HABILITANTES

Procesos Habilitantes de Asesoria

Comision Institucional Académica de Grado
Comision Institucional de Investigacion y Posgrado
Direccion de Planificacion

Direccién de Evaluacion y Aseguramiento de la Calidad
Direccion Juridica

Direcciones de Auditoria Interna

Direccion de Comunicacion y Relaciones Publicas
Comité Consultivo de Graduados

Procesos Habilitantes de Apoyo

Secretaria General

Direccion de Talento Humano

Direccion de Bienestar Estudiantil

Direccién Financiera



Direccién Administrativa

Direccion de Tecnologias de la Informacion y Comunicacion
Direccion de Mantenimiento y Desarrollo Fisico

Direccion de Relaciones Nacionales e Internacionales

Unidades Servicios Complementarios a la Academia.

Grafico 1: Mapa De Procesos de la ESPOCH
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Fuente: Reglamento Organico de Gestion Organizacional por Procesos ESPOCH
(2014)

2121 Direcciéon Financiera

(ESPOCH, 2013). En el Estatuto Politécnico Art. 81, sefiala que, la Direccion
Financiera es el 6rgano administrativo institucional que brinda apoyo a las autoridades
del proceso gobernante y demas autoridades académicas y administrativas; tiene por
proposito aplicar politicas, normas, instrumentos, procesos, actividades, registros y
operaciones con el objeto de gestionar en forma programada los recursos financieros.
Para el cumplimiento de sus atribuciones y responsabilidades se apoyara en los procesos

de: Presupuesto; Contabilidad; Tesoreria; Gestion Tributaria; y Némina-Egreso.



La Direccidn Financiera esta integrada por:

a) La Directora o Director Financiero.- Serd una o un profesional, designada o
designado por la Rectora o Rector y desempefiara sus funciones a tiempo
completo

b) Personal Técnico

c) Personal de Apoyo

2.1.2.2  Atribucionesy responsabilidades de la Direccion Financiera

e Preparar y administrar el presupuesto institucional, en base a las directrices
aprobadas por el Consejo Politécnico, en coordinacion con el Vicerrectorado
Administrativo y la Direccién de Planificacion.

e Proponer al Consejo Politécnico las directrices para la elaboracion de la
proforma presupuestaria anual de la institucion, en concordancia a la misién,
vision, fines y objetivos institucionales.

e Proponer al Rector el Presupuesto anual de la Institucion.

o Realizar los registros contables de las operaciones y la preparacion, presentacion
de estados financieros.

e Administrar el sistema de pagos y recaudacion.

e Cumplir y hacer cumplir las disposiciones legales en materia de administracion
financiera.

e Coordinar, programar, ejecutar y controlar los procesos de la gestion financiera,
de conformidad con las politicas emanadas por la autoridad y acorde con lo
dispuesto en las leyes, normas y reglamentos pertinentes.

e Administrar y ejecutar los procedimientos y normas de seguridad para el uso del
Sistema de Pagos eSIGEF y eSIPREN.

e Administrar el Presupuesto de la instituciobn en concordancia con la
planificacion econémica anual.

e Ejecutar el ciclo presupuestario

e Asesorar y orientar a las autoridades del proceso gobernante para la toma de

decisiones en materia de administracion financiera.
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e Presentar de manera oportuna la proforma presupuestaria para el afo fiscal ante
las autoridades del proceso gobernante de la institucion.

¢ Vigilar la aplicacion de control dentro de los procesos Contabilidad y Tesoreria.
2.1.2.3  Procesos de la Direccion Financiera
Para el cumplimiento de sus atribuciones y responsabilidades, la Direccion Financiera
estd estructurada por los procesos de: Presupuesto, Contabilidad, Tesoreria y Gestion

Tributaria. (ESPOCH, 2014)

Grafico 2: Mapa de Procesos de la Direccidén Financiera
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Fuente: Reglamento Organico de Gestion Organizacional por Procesos ESPOCH
(2014)
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a) Proceso: Presupuesto
Distribuir los recursos econdmicos de la institucion, de acuerdo a la planificacion para
satisfacer los requerimientos de los macroprocesos, que conforman la estructura
organizativa institucional.

b) Proceso: Contabilidad

Proporcionar informacién de los hechos econémicos, con el fin de conocer sus

resultados para la toma oportuna de decisiones.

c) Proceso: Tesoreria
Administrar eficaz y eficientemente los fondos, valores, inversiones y papeles
fiduciarios, a fin de transparentar la utilizacion adecuada de los recursos econémicos
publicos.

d) Proceso: Gestion Tributaria
Cumplir con las obligaciones tributarias establecidas en la normativa legal, a fin de

mantener a la institucién en la lista blanca (estado tributario del contribuyente) definida
por el Servicio de Rentas Internas (SRI).

12



2.2 FUNDAMENTACION TEORICA

2.2.1 Teoria Administrativa

Segun Bernal, C y Sierra, H. (2008) sefialan que la administracion es tan antigua como
la existencia del mismo hombre, es tan solo a partir de fines del siglo XIX y principios
del siglo XX que se vuelven objeto de estudio: sin embargo, dicho estudio se ha hecho
desde diferentes enfoques y escuelas. Para conocer dichas escuelas es importante
recordar que es la Administracion, para ello mencionaremos algunas definiciones de

varios tratadistas connotados.

Para Terry, G. (1978) menciona que, “La Administracidn es un proceso muy particular,
consiste en las actividades de la planeacion, organizacion, ejecucion y control
desempefiadas para determinar y alcanzar los objetivos sefialados, el uso de seres

humanos y otros recursos”.

Sin embardo Guzman, 1. (1966) sefiala que, “La Administracion es la direccion eficaz
de las actividades y la colaboracion de otras personas con el fin de obtener

determinados resultados”.

2211 Escuelas del Pensamiento Administrativo

a) Principios de la Administracion Cientifica

Segun la teoria general de la Administracion (TGA), la Administracion como campo del
conocimiento humano comenzo a desarrollarse como disciplina a principios del siglo
XX en los Estados Unidos, con los estudios de F.W. Taylor sobre lo que €l denomind la
“organizacion racional del trabajo” (ORT) y que oriento su énfasis en las tareas con los
famosos estudios de tiempo y movimientos que, de acuerdo con dicho autor, son el
fundamento para la capacitacion de los trabajadores para que estos realicen su labor de
la mejor forma posible. Por ser Taylor el pionero de la teoria administrativa, se lo Ilama
“el padre de la Administracion”. (Bernal, C y Sierra, H. 2008)

13
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De manera casi simultanea, en Francia, H. Fayol propuso la idea de lograr eficiencia en
las organizaciones mediante la definicion de las funciones administrativas (planear,
organizar, coordinar, dirigir y controlar ) y la division del trabajo por areas funcionales
(técnica o de produccion, comercial, finanzas y seguridad), lo que hoy se denomina
“énfasis en la estructura”. Por su énfasis en la parte administrativa de las

organizaciones, a Fayol se lo llama “el padre de la gerencia”. (Bernal, C y Sierra, H.

2008)

SN N N N N N N RN

Fundamentos de la Administracion Cientifica
Identidad de los intereses del patron y del obrero

Limitacion de la produccion

Necesidad del estudio cientifico de las condiciones del trabajo

Necesidad de una organizacion cientifica

Los Principios de la Administracion Cientifica
Estudio cientifico del trabajo
Seleccidn cientifica y el entrenamiento del obrero

Union del estudio cientifico del trabajo y de la seleccion cientifica del trabajador

Estrecha cooperacion entre los dirigentes y los obreros.

b) Administracion Industrial y General

Principios Generales de Administracion
Autoridad, responsabilidad
Unidad de mando
Cadena escalar (jerarquia)
Espiritu de cuerpo
Division del trabajo
Disciplina
Subordinacion del interés particular al interés general
Remuneracion
Centralizacion
Orden
Equidad
14



v' Estabilidad del personal

v Iniciativa

v Unidad de direccion.

e Elementos de Administracion
v Prevision

v Organizacion

v" Mando

v Coordinacion

v Control

2.2.1.2  Campos de Estudio de la Administracion

Como consecuencia de la complejidad del estudio de la Administracion, la teoria
administrativa suele agrupar este conocimiento basicamente en subcampos de
formacion del profesional de la Administracion, de diferentes maneras; no obstante, la

mas usual es la siguiente. (Bernal, C y Sierra, H. 2008)

v Pensamiento administrativo ( teorias y enfoques administrativos)
v Proceso administrativo (planeacion, organizacién, direccion y control)
v Ambito o aéreas funcionales de las organizaciones ( las mas usuales son:

produccidn y operaciones, marketing, finanzas y desarrollo humano)

Gréfico 3: Campos De Estudio De La Administracion

Teorias Generales Enf o= B
| i A oq
— cdernos on
==
Procesamiento Proceso
Administrativo Administrativo >
Tondencies ae =
|

Enfoques Admvos.

Fuente: Bernal, C y Sierra, H (2008)
Elaborado por: David Alejandro Leon Gualan

15



2.2.2

Proceso administrativo

Para Bernal, C y Sierra, H. (2008) sefialan que el Proceso Administrativo que
tiene su origen en la Teoria de la administracién General de Henry Fayol y méas
tarde se consolida con el enfoque neoclasico, comprende el conocimiento, las
herramientas y las técnicas del que hacer administrativo, y hace referencia a los

procesos de:

Planeacion, relacionada con el direccionamiento de las organizaciones hacia lo
que serda su futuro.

Organizacion, que comprende la division del trabajo por responsabilidades y
aereas funcionales.

Direccidn, que hace referencia a la conduccion de las personas que laboran en
las organizaciones para el logro de los objetivos previstos en la planeacion.
Control, que se refiere al proceso de evaluar y retroalimentar el desempefio de

las personas y las organizaciones para el logro de sus objetivos.

Antecedentes Historicos.

Para LoOpez, F. (2008) establece que la Gestion por Procesos es una propuesta

administrativa, su evolucion histérica se encuentra relacionada con la historia de la

administracion en su permanente blsqueda de la forma mas eficiente y eficaz de lograr

los objetivos de una organizacion. De forma paralela a la evolucién del pensamiento

administrativo, también el pensamiento hacia el enfoque de gestion por procesos se ha

desarrollado en funcion de las necesidades cambiantes de las organizaciones y de sus

clientes a través del tiempo.
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Gréafico 4: Evolucion de la Gestién Por Procesos
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Fuente: Ldpez, F. (2008)

Elaborado por: David Alejandro Leon Gualan

2.2.2.1  Auto Inspeccion

En las economias artesanales y agricolas la calidad se lograba con la aplicacion de auto
inspeccion, donde era el artesano el mismo responsable de la aplicacion de las
actividades de verificacion, control de procesos y control de calidad, ademés de todas

aquella relacionadas con la produccién comercializacion de los productos.

2222 Control de Conformidad

De la aplicacion de la auto-inspeccién se dio un segundo paso en la evolucion de la
calidad con el establecimiento del control de conformidad en la produccion en serie de
Henry Ford a principios del siglo XX. EIl principio del control de conformidad se
fundamenta en la division de la responsabilidad por la calidad del producto donde la
funcién de manufactura debe encargarse de la produccion, mientras la funcion del

inspector de calidad garantiza la conformidad mediante verificaciones y ensayos.
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2.2.2.3  Control estadistico de proceso (C.E.P)

Pero el sistema de control de conformidad genera elevados costos por inspeccion y
rechazo interno de producto, de forma que hacia 1924, gracias a los aportes de Walter
Sheward, se definieron los principios del control estadistico de proceso (C.E.P). El
control estadistico de proceso, consiste en la aplicacion de herramientas estadisticas
durante el proceso de manufactura para conocer, monitorear y corregir el
comportamiento de variables de proceso y caracteristicas de producto, involucrando en
la responsabilidad por la calidad tanto a la funcion de produccién, como a control de
calidad.

2.2.2.4  Aseguramiento de calidad

En la década de 1950 la industria militar norte americana (Departament of Defence-
Doc) y aeroespacial (NASA), desarrollaron los conceptos del aseguramiento de calidad.
En esta etapa de la evolucion de calidad la responsabilidad por la conformidad del
producto, se extiende a todas las funciones de la empresa que pueden afectar el
resultado para el cliente incluyendo comercial, disefio, compras, produccion y control
de calidad y despachos. El aseguramiento de calidad se orienta en el uso de
herramientas de normalizacion para apoyar el logro de los resultados de calidad con

énfasis en la eficacia de las actividades y buscando generar confianza para el cliente.
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2.2.25 Circulos de calidad

El aporte importante de Ishiwawa fue su promocion de los circulos de calidad “un
pequefio grupo, que desarrolla actividades de control de calidad voluntariamente dentro
de un mismo taller” como una medida para asegurar que los niveles organizacionales
medios asuman la responsabilidad con el proceso, con lo que se promueve el

empoderamiento de los procesos.

2.2.2.6 Administracion de calidad

El reconocido consultor Joseph. M. Juran, desde mediados del siglo XX, realiz6 muchos
aportes para evolucion de los conceptos de calidad y propuso la administracion de
calidad (1970), o el conjunto de actividades que permiten lograr los objetivos de calidad
incluyendo la planificacion de calidad, el control de calidad y el aseguramiento de

calidad.

Con el concepto de administracion de calidad dio un mayor alcance a esta actividad
dentro de la empresa ya no solo haciendo énfasis en la eficacia para el logro de los
objetivos, sino también en la eficiencia de los procesos y los aspectos econdémicos

relativos a la calidad.

2.2.2.7  Mejoramiento continuo

El siguiente paso en el desarrollo de la calidad fue el mejoramiento continuo propuesto
por Philip Crosby en 1980 quien propuso el programa de 14 pasos llamado cero
defectos donde la calidad estd basada en 4 principios: La calidad es cumplir los
requisitos, el sistema de calidad es la prevencion, el estandar de realizaciéon es cero
defectos y la medida de la calidad es el precio del incumplimiento. También defendio
que todo trabajo es un proceso y este concepto implica que cada trabajo o tarea debe ser

considerada no como algo aislado; sino como parte de una cadena interrelacionada.
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2.2.2.8 1SO 9000-1987

En 1987 fue editado por la International Organization for Standardization-ISO, la
primera version de 1SO 9000, un conjunto de normas técnicas reconocidas en mas de
120 paises miembros de ISO, y disefiadas para apoyar a las organizaciones en sus
procesos de normalizacion de sistemas de apoyo. En las normas 1ISO 9000 se unificaron
criterios sobre calidad, retomando la base conceptual desarrollada por los autores
presentados anteriormente y se establecid la figura de la certificacion de sistemas de

calidad.

2.2.2.9 1SO 9000- 1994

La primera revision de las normas ISO 9000 fue presentada en 1994, incluyendo nuevas
herramientas y requisitos y tomando como base la experiencia de la primera version de

ISO 9000:1987, y manteniendo su alcance en el aseguramiento de calidad.

2.2.2.10 1SO 9000- 2000

En diciembre de 2000, fue lanzada la actualizacion de la serie de normas ISO 9000:
2000, en donde se amplio el alcance a la gestion de calidad, involucrando la
planificacion, el control el aseguramiento y el mejoramiento de la calidad. Ademaés de
esto se buscd un lenguaje mas adecuado a todas las partes interesadas y tipos de
organizaciones y adicionalmente se involucré como parte de las normas de requisitos de

gestion, la adopcién de un process aproach o enfoque por procesos.

2.2.211 Administracion Total de la Calidad ( T.Q.M)

El siguiente paso en el desarrollo de la calidad es la implementacion de un sistema de
administracion total de la calidad (T:Q:M), el cual aunque fue propuesto desde
mediados del siglo XX, se ha implementado en escasas organizaciones, este se define
como un “Enfoque de administracion de una organizacion, centrado en la calidad,
basado en la participacién de todos sus miembros y buscando el éxito a largo plazo a
través de la satisfaccion del cliente, y los beneficios para los miembros de la

organizacion y para la sociedad”.
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2.2.3 El enfoque de Gestion por Procesos

Las crecientes exigencias de los clientes y la necesidad de ser cada dia mas
competitivos, lleva a las organizaciones de todo tipo, a alcanzar el mayor nivel de
profesionalizacion posible, aplicando un enfoque que conduzca al desarrollo de mejores
practicas junto a la mejora continua de los procesos responsables de su resultado,

normalizandolos en garantia de su repetitividad. (Collell, F. 2013)

La implantacion de Sistemas de Gestion por Procesos en las organizaciones, suele
pensarse como el levantamiento y documentacion de sus procesos, acumulados en
manuales bien presentados que un area responsable de la normalizacion los mantendra
actualizados. Nada mas alejado de la realidad actual que busca ser cada dia mas

competitiva y eficiente en la utilizacién de sus recursos.

Los sistemas de Gestion por procesos son una “CULTURA ORGANIZACIONAL”,
esto los hace un elemento estratégico en cualquier organizacion, con alcance a todo,
absolutamente a todo el personal que la constituye, desde el Presidente o Junta Directiva
hasta el nivel jerarquico mas bajo dentro de su disefio.

2.2.3.1 Justificacion para la Gestion por Procesos en las Organizaciones

El enfoque de gestion por procesos o process aproach, aparece formalmente desde 1990
como una estrategia administrativa para mejorar el resultado de la gestion

organizacional, considerando los siguientes puntos de vista:

e Cambio en las expectativas, necesidades del cliente haciéndose cada dia mas
exigente. (Mercados mé&s desarrollados, clientes con méas conocimientos y
sobreoferta en mercados globalizados)

e Necesidad de eficiencia en las organizaciones (Entorno de elevada competencia
gue exige mayor control de costos)

e Estructuras funcionales que no se adaptan a las necesidades de la organizacion.

Algunos autores aportan su punto de vista de la importancia del enfoque de gestién por

procesos en las organizaciones y como una estrategia administrativa.
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Tabla 1: Justificacion para la Gestion Por Procesos

AUTOR

H. JAMES
HARRINGTON
1993

La empresa es un conjunto de procesos complejos. Los procesos de
la empresa nacen como tareas que responden a una necesidad
interna o externa, pero con el tiempo no se actualizaron, se dividio
la responsabilidad, se desarroll6 la burocracia que nadie custodia
concentrandose en actividades internas. Los procesos de la empresa
son la clave para un desempefio libre de errores. El papel de la
nueva gerencia es comprender y dirigir la revolucion de los
procesos de la compafiia. Nuevos clientes mas exigentes hasta en
los minimos detalles, que requieren cambios fundamentales en la

organizacion.

MICHAEL
HAMMER Y
JAMES
CHAMPY1993

Por 200 afios la gente cre6 y construyd empresas en torno al
brillante descubrimiento de Adam Smith donde el trabajo industrial
podia romperse en simple y basicas tareas. En la era de los negocios
post industrial nos hemos enterado de que las corporaciones seran
fundadas y construidas en torno a la idea de reunificar esas tareas en
coherentes procesos de negocio. El cliente, la competencia y el
cambio de hoy requieren que la compafiia se organice en torno a

procesos.

JOSE
ANTONIO
PEREZ
FERNANDEZ
DE VELASCO

Gestion por Procesos, un avance logico en las empresas, una forma
de enfocar la participacion del personal y orientar la empresa hacia
el cliente. Tradicionalmente, las empresas se han estructurado como
organizaciones por departamentos o areas funcionales, que poco
tienen que ver con las necesidades del cliente. Muchos de los
las clasicas

procesos fluyen horizontalmente a través de

organizaciones funcionales.

Fuente: Lopez, F. (2008)

Elaborado: David Alejandro Leon Gualan
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2.2.3.2

La Gestion por Procesos y la Estructura Organizacional

Las Estructuras organizacionales tradicionales o de tipo funcional que en opinion de

varios de los expertos investigados, son una de las principales causas de la ineficiencia

organizacional. A continuacion se presenta una comparacion entre la gestion tradicional

y la propuesta de gestion por procesos. (Lopez, F. 2008)

Tabla 2: Estructura Tradicional Versus Gestion por Procesos

La organizacion burocratica y la organizacion por procesos.

José Antonio Pérez- Fernandez de Velasco

Organizacion Burocratica
“EL PASADO”

Organizacion por Procesos
“EL FUTURO”

Organizacion  burocratica basada en
jerarquias, clasica y verticales, supervisién
y control donde solo los directivos toman

decisiones.

Menos jerarquia y liderazgo directivo

La tiene

distribucion

organizacion piramidal

homogénea de funciones

especializadas.

Disefio de la organizacion en funcién del valor

agregado.

Basada en la jerarquia y el control para

procesar informacion y tomar decisiones

Enfasis en procesos, sistemas Yy personas.

Empresas gobernadas por los requisitos de los

mecanicista (unos piensan y otros hacen)

clientes.

Formal e inflexible, limita la creatividad. Gestion participativa, delegar mas
responsabilidad y autoridad a los niveles
operativos.

Crecimiento  controlado en  entorno | Estructura flexible y menos formal.

predecible.

Personal poco calificado, de modelo | Aprendizaje permanente

Asignacion de tareas

Asignar responsabilidad global sobre el proceso

Fuente: Lopez, F. (2008)

Elaborado: David Alejandro Leon Gualan
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2.2.4 Concepto de Enfoque de Gestion por Procesos

2.24.1  ¢Qué es un Proceso?

Segin Hammer, M. y Champy, J. (1993) sefiala que; “Un proceso entenderemos
simplemente un conjunto de actividades, que toman unas entradas y crean unas salidas o

un resultado de valor para un cliente desarrollando un nuevo producto”

Se menciona en el Acuerdo Ejecutivo 1580 emitido el 20 de Febrero de 2013, La
Norma Técnica de Administracién por Procesos Art. 6, sefiala que; un Proceso es una
serie de actividades definibles, repetibles, predecibles y medibles que llevan a un

resultado util para un cliente interno o externo.

También se puede acotar que un proceso es un conjunto ordenado, secuencial y
sistematico de actividades que transforman entradas en salidas agregando valor. Todo
proceso tiene un nombre, objetivo, responsable, lugar de ejecucidn; consume recursos e
insumos que para su gestion utiliza controles e indicadores, ademas posee una

capacidad de ejecucion.

Grafico 5: Proceso

NOMBRE:

OBJETIVO:
RESPOMNSABLE:

LUGAR DE EJECUCION:

@)

x =

R/ Cc/l

Fuente: Investigacion de Campo

Elaborado por: David Alejandro Leon Gualan
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2.2.4.2  ¢Qué es Gestion?

Gestion son las acciones o actividades para dirigir la organizacion y lograr los objetivos,
pero sin la respuesta de cudles son esas actividades y mas particularmente cuales son las
actividades para gestionar un proceso. La definicion tradicional de la teoria clasica de la
administracion incluye las actividades de planeacién, organizacion, coordinacion,
direccion y control, como las funciones primordiales del administrador, y de esto se
puede pensar que gestionar un proceso es la aplicacion de estas actividades en el

proceso. (Lopez, F. 2008)

2.2.4.3  Definiciones de Gestion por Procesos

La gestion de procesos es una disciplina de gestion que ayuda a la direccién de la
empresa a identificar, representar, disefiar, formalizar, controlar, mejorar y hacer mas
productivos los procesos de la organizacion para lograr la confianza del cliente. La
estrategia de la organizacion aporta las definiciones necesarias en un contexto de amplia
participacién de todos sus integrantes, donde los especialistas en procesos son
facilitadores.

(Carrasco, J. 2011)

Se menciona en el Acuerdo Ejecutivo 1580 emitido el 20 de Febrero de 2013, La
Norma Técnica de Administracion por Procesos Art. 6, sefiala que; la Gestion por
Procesos es un conjunto de actividades sistematicas realizadas en una institucién, con el
propdsito de mejorar continuamente la eficacia y la eficiencia de su operacion para
proveer servicios y productos de calidad que satisfagan las necesidades y expectativas

del ciudadano, beneficiario o usuario.

2.2.4.4  Objetivos de Gestion por Procesos

Aportar métodos concretos para identificar, formalizar, disefiar y mejorar los procesos
en la organizacion, como un medio para lograr la productividad que necesita la empresa

y exige la sociedad.
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2.2.45 Los Valores de la Gestion por Procesos

Flexibilidad (cualidad de un directivo)
Personas emprendedoras

Espiritu emprendedor

Capacidad de improvisacion
Sensibilidad para escuchar al cliente
El trabajo en equipo

Estado de motivacion del personal

AN NN N N NN

Conciencia de producto o proceso

2.2.4.6  Principios de la Gestion por Procesos

e Enfoque de Procesos.- Estamos acostumbrados a un enfoque funcional donde
vemos a la organizacién como un conjunto de funciones; el enfoque de procesos
es lo mismo pero con procesos vemos a la organizacion como un conjunto

ordenado, secuencial, sistematico de procesos en ejecucion.

e Enfoque del Cliente.- Una organizacion debe enfocarse en el cliente, parte de
sus necesidades que busca su satisfaccion ahi vemos él porque del caracter
horizontal. El cliente esta al inicio y al final de las operaciones de la
organizacion lo cual no sucedia en la organizacion tradicional de echo en la

organizacion funcional el cliente no existe.

En esta organizacion horizontal todos trabajan por el cliente y para el cliente, el
cliente es el primer proveedor de la organizacion horizontal. La organizacion
por procesos provee necesidades y expectativas, elabora un producto o servicio
que va hacia el mismo cliente, por eso la organizacion moderna tiene mas
posibilidades de satisfacer al cliente porque elabora un producto conforme a las
necesidades y expectativas identificadas por el cliente.

e Enfoque de Calidad.- Si nosotros decimos que calidad es igual a satisfaccion y

decimos que esta organizacion se enfoca en la satisfaccion del cliente; decimos
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entonces que esta organizacion cumple altos parametros de calidad. Es una
organizacion mejor preparada para dar calidad.

2.2.5 Modelamiento Visual De Procesos

Modelamiento es mirar el hacer, tomar consciencia de lo que hacemos y como lo
hacemos. Tiene que ver con detenerse, mirar, escuchar, preguntar a los clientes,
observar lo que hacen los demés y aplicar metodologia para disefiar los procesos
adecuados a la realidad. Para efectos del modelamiento visual de los procesos de la

organizacion utilizaremos solo tres modelos. (Carrasco, J. 2011)

2.25.1 Mapa de Procesos

El mapa de procesos provee una vision de conjunto, holistica o de helicéptero de todos
los procesos de la organizacion para comprender rapidamente el hacer de la
organizacion. EI mapa de procesos debe estar siempre actualizado donde esta todo el

hacer a nivel de los tipos de procesos y de sus divisiones principales.

2.2.5.2  Flujograma de Informacion

Un Flujograma de informacién describe un proceso de manera detalla, sistematizada y
de facil entendimiento y sobe todo se busca el VISTAZO, significa que con una mirada
se recuerde como es el proceso. Decimos se RECUERDE, considerando que todo
usuario del proceso deberia haber participado en su elaboracion o haber sido capacitado.

2.2.5.3 Lista de Tareas por cada actividad

La lista de tareas por cada actividad describe las acciones que se deben realizar en una

actividad desde donde empieza hasta donde termina dicha actividad.
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2.2.5.4 Beneficios del Modelamiento Visual

e Conocer el camino formal del proceso, UBICARSE, consensuar la mirada y

trabajar metodoldgicamente

e Disminuir las contingencias en un 50% ( las que solo requerian tener la guia del

proceso)

o Facilitar induccion, capacitacion, estandarizacion, mejora y redisefio

e Identificar los “gatos amarrados” ( volver a la 16gica del proceso)
e Trabajar en equipo al ver una totalidad comdn

e Armonia el hacer y el pensar.

2.2.6 Fases de la Gestion por Procesos

La Gestion por Procesos abarca 9 fases divididas en 4 ciclos correspondientes al curso

normal de los eventos, es una forma secuencial para cada proceso. Tal como se aprecia

en la siguiente figura. (Carrasco, J. 2011)

Gréafico 6: Fases de la Gestién Por Procesos

Ciclo 1.

Desde la estrategia Incorporar la |
gestion de procesos

Ciclo 2. Modelamiento visual

Disenar mapa de Representar
procesos procesos

Ciclo 3. Intervenir procesos Meiorar
- — procesos
Gestion estrateglca
de procesos P
[ Redisefiar
procesos

Formalizar
procesos

Ciclo 4. Control
Durante la vida atil Sl
procesos
Mejora continua
de procesos

Gestion integral del cambio

Fuente: Carrasco, J. (2011)
Elaborado por: David Alejandro Leon Gualan



2.2.6.1 Ciclo 1: Desde la Estrategia de la Organizacion

v" Incorporar la gestion de proceso
Crear un area de procesos Yy designar el equipo de trabajo, definir las grandes
lineas de trabajo en la gestion de procesos, identificar la tecnologia necesaria y
realizar la preparacion adecuada de las personas del area y de toda la

organizacion.

2.2.6.2 Ciclo 2: Modelamiento Visual

v" Disefiar el mapa de Procesos
Consiste en ver la totalidad de los procesos de la organizacion: los procesos del
negocio y los procesos de apoyo. Desde esta vision de conjunto se comienza a
segmentar y detallar. Este mapa es vital para elaborar el plan estratégico de la

organizacion.

v Representar los procesos mediante modelos visuales
Flujograma de informacion y listas de tares, donde también se realizan

observaciones y recomendaciones generales.

2.2.6.3 Ciclo 3: Intervenir Procesos Modelados

v Gestion estratégica de procesos
Contempla priorizar procesos desde lo indicado en la estrategia e incluya la
definicién de indicadores y de duefios de procesos. También sefiala los objetivos

para la optimizacién de procesos.
v Mejorar Procesos

Se refiere a definir y aplicar las mejoras para cumplir los objetivos de

rendimiento del proceso sefialados en la fase anterior.
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v Redisefar procesos
Se refiere a definir y aplicar una solucion para cumplir los objetivos de
rendimiento del proceso sefialados en la fase anterior. Se suman en esta fase los
aportes de la gestion de proyectos porque el redisefio se orienta al cambio

mayor.

v" Formalizar procesos
Contempla elaborar el procedimiento como detalle completo de un proceso
optimizado. Debe asegurarse que la nueva practica se incorpore y mantenga en

la organizacion.

2.2.6.4 Ciclo 4: Durante la vida util del Disefio del Proceso Formalizado

v Controlar procesos
Se refiere al seguimiento, al cumplimiento de estandares y a la reaccion en caso

de situaciones fuera del estandar. Este rol lo cumple el duefio del proceso

v" Mejora continua
Se refiere al disefio y la practica de como el disefio del proceso se continuara
perfeccionando tanto para adaptar a la realidad como para capitalizar

innovaciones.

2.2.7 Método Gestion Sistémica de Procesos (GSP) para El Levantamiento de
Procesos

El método de Gestion Sistematica de Procesos (GSP) para el levantamiento de procesos

se basa en 3 principios fundamentales. (Carrasco, J. 2011)

v' Participativo, base en la vision sistémica, los actores del proceso tienen rol
principal
v' Los analistas de procesos son facilitadores

v Supone estrategia de la organizacién formal, conocida y actualizada.
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2.2.7.1 Fases del Método GSP para el Levantamiento de Proceso

Grafico 7: Fases Del Método GSP Para el Levantamiento de Procesos

Primera fase:
Mapas de

Segunda fase: Tercera fase:
Procesos (MP) Flujogramas de Descripcion
global y ambito Informacion (Fl) del proceso

Estratdgicss | ——

e EEEEE

Frecess ddl Nezocio Comervisluar

Obijetivo

Entradas y salidas

Relaciones con otros procesos

Responsable del proceso

Flujograma de informacién
= Descripcion de actividades

Prmcomde e = o Observaciones y contingencias

= [ [ e e == A R R £ == principales

Normas de operacion

B Indicadores principales
e e |— [ Documentos deapoyo
I

Interfaces de Entrada Y Salida
-
_

e

Vendsr 2l demlle

Fuente: Carrasco, J. (2011).

Elaborado por: David Alejandro Leon Gualan

2.2.7.1.1  Primera Fase: Mapas de Procesos Global y Ambito

a) Describe: Todo el hacer de la organizacion, son la base para observaciones
parciales validas, tales como:

e Analisis de riesgos y de cadena de valor

e Costeo de actividades e indicadores de gestion

e Implantacion de un ERP o de normas de calidad

e Auditoria y control de gestién, analisis BPM y WORKFLOW

e Mejora, redisefio y Formalizar

b) Claves:

e Asegurar consistencia entre los nombres de los procesos de los mapas y
Flujograma
e EI MP Global solo tiene macro procesos

e Mantiene los mapas el area de procesos
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Grafico 8: Simbologia Basica Mapa de Procesos del Ambito

Cadena: secuencia de procesos (un
proceso depende del anterior)

Opciones de procesos: no dependen
entre ellas, pero se comunican

Blanco: Macroproceso (contiene a otros)

Gris: Proceso Operativo (de este surge un
Flujograma)

Notas para los roles y actividades que
conviene mostrar en el mapa de procesos

Fuente: Carrasco, J. (2011)
Elaborado por: David Alejandro Leon Gualan

2.2.7.1.2  Segunda fase: Flujograma de Informacion

a) Descripcion:

e Un Flujograma describe un proceso operativo con un flujo claro

e Solo una péagina, letra grande, que en tamafio carta se pueda leer a dos metros de
distancia ( clave el vistazo)

e Sigue temporalidad (hacia abajo) y criterio curso normal de los eventos de la
OMG (object Management Group)

e Se enfatiza la simplicidad para que sirva de guia a los actores del proceso,
quienes lo mantienen y mejoran

e Dirige el duefio del proceso, centraliza el area GP
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Gréfico 9: Simbologia Basica del Flujograma de Informacion

Actividad manual

INGRESAR Actividad con apoyo computacional

Archivo permanente manual

Documento: es un formulario. Cuando|

tiene apostrofes implica soélo un

cambio menor

O Continuacién en otro proceso, sigue
las reglas de E/S de lineas

entrada
l’ Regla de las entradas y salidas de

— - .
4:] informacion en el Fl
\L salida >

salida

g Actividad de aprobacion: el rol que
|_| corresponde sélo aprueba.

Fuente: Carrasco, J. (2011)

Elaborado por: David Alejandro Leon Gualan

2.2.7.1.3  Tercera Fase: Descripcion del Proceso

Se describe un conjunto de procesos operativos de un ambito, por ejemplo. Vender al
detalle.
a) Contempla:
e Objetivo
e Entradas y Salidas (proveedores y clientes)
e Relaciones con otros procesos
e Responsable del Proceso
e Flujograma de informacion
e Descripcion de actividades
e Contingencias principales
e Normas de operacion
¢ Indicadores principales
e Interfaces de Entrada y salida.
e Documentos de apoyo

e Puntos critico
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2.2.8 Sistema de Gestion de Calidad Basados en las Normas 1SO

2.2.8.1 Definicion del Sistema de Calidad

Los sistemas de Gestion de la Calidad pueden ayudar a las organizaciones a aumentar la
satisfaccion del cliente. Los clientes necesitan productos con caracteristicas que
satisfagan sus necesidades y expectativas. Estas necesidades y expectativas se expresa
en la especificacion del producto y generalmente son denominadas como requisitos del
cliente. (Gutiérrez, H. 2010)

2.2.8.2  Objetivos de un Sistema de Calidad

Satisfaccion del cliente

Obtencion de nuevos clientes

Organizacion sistematica de la empresa (Gestion por Procesos)
Mejora continua

Emular o diferenciarse de la competencia

Reducir costes de no calidad

Requisito de las administraciones publicas

NN N N N N

Exigencias de grupo (multinacional)

2.2.8.3  Principios Basicos de la Gestion de Calidad

Organizacion orientada al cliente
Liderazgo

Implicacion del personal
Enfoque por procesos

Direccion basada en sistemas
Mejor continua

Toma de decision basada en datos

NN N N N N SR

Relaciones mutuamente beneficiosas con los proveedores.
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2.2.8.4 Norma ISO 9001

Es la entidad internacional encargada de favorecer la normalizacién en el mundo. La
organizacion 1SO desarrolla Normas Internacionales en materia de productos, servicios,
procesos, materiales y sistemas, tanto para la evaluacion como la gestion y puesta en

préactica de procedimiento.

Esta norma basa su esencia en los requisitos para un Sistema de Gestion de Calidad
(SGC), que se utilizan basicamente en las aplicacion interna de una Organizacion, esto

sin importar si el producto o servicio proviene de una entidad publica o privada.

La finalidad de esta norma es orientar, coordinar, simplificar y unificar los procesos
para mejorar resultados, costos y efectividad, la cual esta enfocada en la satisfaccion del
cliente. Para que una Organizacion funcione de una mejor manera esta debe de

identificar diversas actividades que tiene entre si.

Funciones que cumple la Norma 1SO 9001 son:

Establecer requisitos minimos para implantar un sistema de Gestion de Calidad
Describe que debe hacerse para implantar un Sistema de Gestion de Calidad
Muchos de los requisitos deben ser documentados y controlados

Orientan procesos y a su funcionamiento

AR NEE N NERN

Se refiere a como la organizacion hace su trabajo y no directamente el resultado

de su trabajo

2.2.85 Norma ISO 9000 — 2005

Es una Norma Internacional que detalla los fundamentos de los Sistemas de Gestion de
la Calidad, los cuales conforman el objeto de la familia de normas 1SO 9000 y define

los términos referentes a los mismos. Esta norma internacional se puede aplicar a:

v Organizaciones que desean obtener ventajas de su Sistema de Gestion de
Calidad
v Organizaciones que buscan confianza en sus proveedores

v" Usuarios de productos
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2.2.8.6

Interesados en la terminologia empleada en la gestion de la calidad

Todos los que evaltan a auditan el sistema de gestion de la calidad 1SO 9001
Todos los que asesoran o dan informacion sobre el Sistema de Gestion de la
Calidad 1SO 9001

Las personas que desarrollan normas relacionadas

Norma I1SO 9001 — 2008

Es un conjunto de normas sobre la calidad y la gestién. La norma ISO 9001 ha sido

elaborada por el Comité Técnico ISO/TC 176 de 1SO. Organizacion Internacional para

la Estandarizacion y especifica, la version actual de 1SO 9001 (la cuarta) data de

noviembre de 2008, y por ello se expresa como 1SO 9001:2008

>

Descripcion.- Toda organizacion puede mejorar su manera de trabajar, lo cual
significa un incremento de sus clientes y gestionar el riesgo de la mejor manera
posible, reduciendo costes y mejorando la calidad del servicio ofrecido:
SATISFACION DEL CLIENTE.

Aplicacion.- La ISO 9001: 2008 es valida para cualquier organizacion,
independientemente de su tamafio o sector, que busque mejorar la manera en que

se trabaja y funciona.

Estructura 1SO 9001:2008.- Esta estructurada en ocho capitulos, refiriéndose
los TRES primeros a declaraciones de principios, estructura y descripcion de la
empresa, requisitos generales; es decir son de caracter introductorio. Los
capitulos CUATRO a OCHO estéan orientados a procesos y en ellos se agrupan

los requisitos para la implantacion del sistema de calidad.

v Guias y descripciones generales, no se enuncia ningdn requisito
Normativas de referencia

Términos y definiciones

Sistema de gestién

Responsabilidades de la direccion

Gestion de los recursos

N N N R

Realizacion del producto.
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2.2.8.7 Normas ISO 9001:2015

El Joint Technical Coordination Group (JTCG) ha establecido una Estructura de Alto
nivel para todas las normas internacionales de Sistemas de Gestion de 1SO, a efectos de

simplificar contenidos.

» Establecer terminologia, definiciones, conceptos y requisitos comunes para
todas las normas.
» Vision y estructura comun para todas las normas ISO de gestion.

» Texto comun compartido por todas las NSG

a) Nuevos Objetivos

v" Incorporar practicas y modelos de negocio actuales y tener en cuenta el impacto
de la tecnologia en la gestion desde la Gltima revision de la norma.

v Asegurar que los requisitos de la norma permitan generar confianza en las
organizaciones certificadas

v Hacerla mas compatible con empresas de servicios.

v Que dure 10 afios.

b) Modificaciones

v Nueva redaccion para hacer la norma mas flexible y facilitar la aplicabilidad a
cualquier tipo de organizacion (ISO HLS)

Revision de los Principios de gestion de calidad

Liderazgo y representante de la direccién

Anadlisis del contexto y las partes interesadas

Enfasis en la gestion eficaz de los procesos

D N N N N

Gestion de riesgos.

2.2.8.8  Principios de la Excelencia

Los Principios de la excelencia ayuda a conducir y operar una organizaciéon en forma
exitosa se requiere que esta se dirija y controle en forma sistematica y transparente. Se

puede lograr el éxito implementando y manteniendo un sistema de gestion que este
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disefiado para mejorar continuamente su desempefio mediante la consideracion de las

necesidades de todas las partes interesadas. (Veritas, B. 2010)

Se han identificado ocho principios de gestion de la calidad que pueden ser utilizados
por la alta direccion con el fin de conducir a la organizacion hacia una mejora en el

desempefio.

Enfoque al cliente

Liderazgo

Participacion del personal
Enfoque basado en procesos
Enfoque de sistema para la gestion
Mejora continua

Enfoque basado en hechos para la toma de decision

SR N N N S N NN

Relaciones mutuamente beneficiosas con el proveedor.

2.3 |IDEA A DEFENDER

Con el disefio e implementacién de un Modelo de Gestién por Procesos para la
Direccién Financiera de la ESPOCH, ciudad de Riobamba durante el periodo 2015-
2016, permitira la optimizacién en la gestién de las actividades y el cumplimiento de la
normativa.

24 VARIABLES

2.4.1 Variable Independiente

Disefio e implementacion de un Modelo de Gestién por Procesos para la Direccion
Financiera de la ESPOCH, ciudad de Riobamba durante el periodo 2015-2016.

2.4.2 Variable Dependiente

Optimizacion en la Gestion de las actividades y el cumplimiento de la normativa.
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CAPITULO I1I: MARCO METODOLOGICO

3.1 MODALIDAD DE LA INVESTIGACION

La presente investigacion sera cuantitativa porque en la elaboracion de las fichas de
indicadores se utilizd valores emitidos en documentos legales y cualitativa para

determinar atributos que debe cumplir cada proceso levantado.

3.2 TIPOS DE INVESTIGACION

La presente investigacion segun el ambito en el que se efectia es de Campo, ya que se
realizd en el medio donde se desarrollan todas las actividades de las areas que forman

parte de la Direccion Financiera.

La investigacion sera también Descriptiva, ya que a través de la realizacion de los
papeles de trabajo ( diagramacion de procesos, fichas de procesos, fichas de
indicadores) se levantara la parte documental del modelo de gestion por procesos para
Direccién Financiera de la ESPOCH.

Ademas es Bibliografica porque se utilizé referencias bibliograficas de diversos autores
que permitieron sustentar tedricamente el presente trabajo de investigacién, finalmente
la investigacion es documental, ya que se utilizo documentacion oficial Interna y

Externa:

Documental Interna: Estatuto de la Escuela Superior Politécnica de Chimborazo,
Reglamento Orgénico de Gestion Organizacional por Procesos ESPOCH, Manual de
Descripcion y Clasificacion de Puestos.

Documental Externa: Norma de Implementacion y Operacion de Gobiernos por

Resultados, Norma Técnica de Administracion por Procesos, Norma Técnica de disefio

de reglamentos o estatutos organicos de Gestion organizacional por Procesos.
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3.3 POBLACION Y MUESTRA

Este tema de investigacion se desarrollé en la Direccion Financiera de la Escuela

Superior Politécnica de Chimborazo con la siguiente poblacion divida en areas:

e Director Financiero

e Analistas de Control Previo
e Gestion Tributaria

e Presupuestos

e Contabilidad

e Tesoreria

e Nobmina

e Secretaria Administrativa

e Técnico de Archivo

N R R RN e N

e Conserjes
TOTAL

w
N

Debido a que la poblacion de la Direccion Financiera de la ESPOCH es tan solo de 32

personas, no se utiliza muestra, se trabaja con toda la poblacion.

3.4 METODOS, TECNICAS E INSTRUMENTOS

3.4.1 Métodos

En el presente trabajo de investigacion se utilizé el método deductivo, que parti6 de los
conceptos, definiciones y demas informacién bibliogréfica acerca del modelo de gestién
por procesos, comenzando asi la recoleccion de la informacion general de la Institucion

para posteriormente determinar las areas en donde se levantd la informacién.

El método inductivo hace referencia a la observacion, que fue parte importante en las

visitas permanentes realizadas en cada uno, en los puestos de trabajo.
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El método analitico se aplicé en la diagramacién de flujos, elaboracion de las fichas de

procesos, fichas de indicadores y mapa de procesos; para armar el expediente de la parte

documental del levantamiento de los procesos.

3.4.2 Técnicas

Para el Modelo de Gestion por Procesos para la Direccion Financiera de la ESPOCH se

utilizo las siguientes técnicas de investigacion:

Entrevista al Director Financiero para coordinar el cronograma de entrevistas
individuales con todo el personal que labora dentro de la Direccion Financiera
de la ESPOCH, con el fin de levantar la parte documental del modelo de gestion

por Procesos.

Observacion Directa utilizada en las entrevistas individuales en el lugar donde
se ejecutan las actividades, con el fin de poder establecer un criterio del
ambiente de trabajo del personal.

3.4.3 Instrumentos

Los instrumentos que se utilizé en el Modelo de Gestidn por Procesos para la Direccion

Financiera de la ESPOCH seran:

Guia de Entrevistas, emitidas por el Director del Centro de Investigacion en
Modelos de Gestion y Sistemas Informéticos (CIMOGSYS), para levantar la
parte documental de manera correcta y eficiente para el desarrollo del modelo de

gestidn por procesos.

Fichas de Observacion, comprenderan los papeles de trabajo de los procesos
diagramados, fichas de procesos, fichas de indicadores y documentos que son
elaborados por el consultor de procesos u obtenidos durante el transcurso de la

investigacion.
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3.5 VERIFICACION DE LA IDEA A DEFENDER

Con el disefio del Modelo de Gestion por Procesos para la Direccion Financiera de la
ESPOCH, ciudad de Riobamba durante el periodo 2015-2016, se empez6 un cambio de
cultura organizacional en cabeza del Director Financiero de la ESPOCH, quien autoriza
y aprueba la planificacion/ documentacion para el modelo de gestion por procesos en
dicha Direccion, a fin de la optimizacion en la gestion de las actividades y el

cumplimiento de la normativa. (Anexo 1)
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CAPITULO IV: PROPUESTA

41 MODELO DE GESTION POR PROCESOS PARA LA DIRECCION
FINANCIERA DE LA ESPOCH, CIUDAD DE RIOBAMBA DURANTE EL
PERIODO 2015-2016.

El disefio del “MODELO DE GESTION POR PROCESOS PARA LA DIRECCION
FINANCIERA DE LA ESPOCH”, es producto del interés de la actual administracion,
en cabeza del Ingeniero Jonathan lzurieta Flores Director Financiero de la ESPOCH;
quien espera que con el disefio del modelo de gestion por procesos se inicie un cambio
de cultura organizacional en cada una de las areas de la direccion financiera, ademas de
iniciar un cambio hacia la proceso racionalizacién que permita la identificacion y
formulacién de los procesos para la optimizacion en la gestion de las actividades que
presta dicha direccion.

Esta investigacion permitio analizar la teoria adecuada, identificar las actividades,
aplicar metodologia para estructurar el modelo y documentar los procesos vy
procedimientos inmersos en su quehacer. Aportando para que la gestion administrativa
publica se rija por los principios de eficacia, eficiencia y calidad dispuesta en la
Constitucién de la Republica del Ecuador, a fin de contribuir el alcance de los objetivos
planteados por la Institucion en base a la eficiencia, eficacia, calidad de su trabajo
siendo parte del crecimiento y desarrollo institucional.

Finalmente el disefio del Modelo de Gestidn por Procesos esta direccionado y orientado
en el Centro de Investigacion en Modelos de Gestién y Sistemas Informaticos
(CIMOGSYS), de las Facultades de Administracion de Empresas e Informética y
Electrénica; en virtud de que este trabajo de investigacion por su importancia para la

institucion ha sido considerado como un proyecto para este centro.
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Gréfico 10: Ciclo de Mejora de la Gestion Por Procesos

PLANIFICACION /
DOCUMENTACION

PLAN DE
GENERACION IMPLEMENTACION
DE CULTURA

GESTION POR
PROCESOS

TOMA DE
DECISIONES
PARA LA
MEJORA
CONTINUA

LA AUDITORIA
DE PROCESOS

Fuente: Investigacion de Campo (2015)

Elaborado por: David Alejandro Ledn Gualan

4.2.1 Planificacion / Documentacion

El “MODELO DE GESTION POR PROCESOS PARA LA DIRECCION
FINANCIERA DE LA ESPOCH?”, es producto del interés de la actual administracion,
el Director Financiero de la ESPOCH como parte de la toma de decisiones estratégicas

de su gestion administrativa propone esta investigacion.

El inicio del MODELO DE GESTION POR PROCESOS PARA LA DIRECCION
FINANCIERA parte de la Planificacion o Documentacion, es aqui donde se establecid
las actividades que se va a realizar en la Direccion Financiera para saber de forma
exacta que acciones se hara y como se hard, con el fin de obtener informacién clara,
precisa y veraz de forma ordenada y eficiente. Para ello se trabajé bajo un conjunto de

pasos
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establecidas por el Centro de Investigacion en Modelos de Gestién y Sistemas
Informaticos (CIMOGSYS), para el levantamiento de la informacion en dicha direccion

siendo asi la siguiente:

Grafico 11: Pasos De La Planificacién / Documentacion Del Modelo De Gestidn
Por Procesos Para La Direccion Financiera ESPOCH

Fuente: Investigacion de Campo (2015)

Elaborado por: David Alejandro Le6n Gualan

4.2.1.1 Analisis Documental

En el analisis documental se procedio a la identificacidn, recoleccion, ordenamiento,
analisis y sintesis de la informacion que involucra de manera directa para el desarrollo
del modelo de gestion por procesos. Con el objetivo de facilitar la identificacion de la
informacién que se necesita de manera puntual y permanente, para una mejor

identificacion de la documentacion se ha subdividido de la siguiente manera:
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a) Analisis Documental Interna

e Estatuto de la Escuela Superior Politécnica de Chimborazo, 2013 (Anexo 2)

e Reglamento Organico de Gestion Organizacional por Procesos ESPOCH, 2014
(Anexo 3)

e Manual de Descripcion y Clasificacion de Puestos ESPOCH, 2014 (Anexo 4)

b) Analisis Documental Externa

e Norma de Implementacion y Operacion de Gobiernos por Resultados, 2011
(Anexo 5)

e Norma Técnica de Administracion por Procesos, 2012 (Anexo 6)

e Norma Técnica de disefio de reglamentos o estatutos organicos de Gestion

organizacional por Procesos, 2006 (Anexo 7)

4.2.1.2 Levantamiento de Procesos

En el levantamiento de procesos se realizo las siguientes actividades:

a) Autorizacion

Envio de la solicitud de autorizacion con el cronograma de entrevistas del personal de la
direccion financiera, al Director Financiero para el inicio del levantamiento de procesos.
(Anexo 8)

b) Sensibilizacion

Concienciar a todo el personal que labora en cada una de las areas de la Direccion
Financiera que la administracion actual, propuso este tema de investigacién con la
finalidad de iniciar un cambio de gestion, un cambio de cultura organizacional; que va a
pasar de una gestion organizacional vertical, por funciones, de jerarquias donde se
maneja ordenes, a una gestion organizacional por procesos, en donde se trabaja en
equipo, por objetivos en comun en busca de la satisfaccion del cliente y beneficioso

para las personas de esta direccion y cuanto mas para la institucion.

46



c) Levantamiento de Procesos

Es la actividad por la cual el consulto levanta informacion de todas las actividades que
se desarrollan dentro de cada una de las areas de la direccién financiera para luego pasar
a proceso. Para el levantamiento de procesos se realiza a traves de:

e Hoja de Caracterizacion de Procesos (Anexo 9)

e Hoja de Caracterizacion de Actividades (Anexo 10)

4.2.1.3 Diagramacion de los Procesos

En la diagramacién de flujo se representa graficamente los procesos, cada paso del
proceso es representado por un simbolo diferente que contiene una breve descripcion. El
diagrama de flujo ofrece una descripcién visual de las actividades implicadas en un
proceso mostrando la relacion secuencial entre ellas, facilitando la rapida comprension
de cada actividad y su relacion con las demés. La simbologia grafica del flujo del
proceso estan unidos entre si con flechas que indican la direccion del flujo del proceso,
la simbologia grafica que se utilizo es la siguiente:
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Tabla 3: Simbologia Del Flujograma De Procesos

SIMBOLO

REPRESENTACION

Inicio / Fin: Indica el inicio o Ila

terminacion del proceso.

Actividad: Representa una actividad

Ilevaba a cabo en el proceso.

Decision: Indica una pregunta en el

proceso de tipo SI — NO.

Impresion: Indica la impresion de un o

varios documentos en el proceso.

Archivo: Se utiliza para reflejar la accion

de archivo de un documento.

Conector de Actividad: Conexion o enlace

con otra actividad del mismo proceso.

Conector de Proceso: Conexion o enlace
con otro proceso diferente, en el que

continla el diagrama de flujo.

| <o suotl

Fechas de Conexion: Proporciona

indicacion sobre el sentido del proceso

Fuente: Investigacién de Campo (2015)

Elaborado por: David Alejandro Leon Gualan
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4.2.1.4 Elaboracién de Ficha de Proceso

Para elaborar las fichas de procesos es importante recordar que todo proceso tiene un
nombre, objetivo, responsable, lugar de ejecucion que consume recursos e insumos. La
ficha de procesos contiene toda la informacion del proceso, es el resumen de los
elementos que forman parte de un proceso, que facilita el estudio posterior para
determinar entre otras cosas la relacion entre unos y otros, que requisitos han de cumplir

las entradas y salidas de cada uno o si los recursos disponibles son o no suficientes.

Tabla 4: Ficha De Procesos

NOMBRE DEL PROCESO: Un solo proceso

OBJETIVO DEL PROCESO: | ¢, Cudl es fin de ejecutar el proceso?

RESPONSABLE DEL
PROCESO: ¢Quien ejecuta el proceso? (CARGO)

LUGAR DE EJECUCION: ¢Donde se ejecuta el proceso?

ENTRADA: Es lo que motiva al inicio del proceso
SALIDA: Es la entrada transformada, producto.
RECURSOS: Es aquello que se sirve el proceso para su ejecucion

de actividades: Recurso Humano, Maquinaria,
Equipos, Recursos econémicos, Infraestructura,

Vehiculo

INSUMOS: Es el que no sufre transformacion o se consume en
el proceso

INDICADOR: Todo proceso necesita evaluarse

Fuente: Investigacién de Campo (2015)

Elaborado por: David Alejandro Leon Gualan
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4.2.1.5 Elaboracién de Ficha de Indicador

Todo proceso necesita evaluarse de alguna manera, si nosotros decimos que hay que
controlar para tomar decisiones y mejorar, necesitamos una forma de medir. Las
organizaciones funcionales controlan departamentos, controlan para castigar, sancionar
0 despedir; en cambio la Gestion por Procesos no busca eso, busca errores para
mejorarlos, busca procesos deficientes para aplicar reingenieria o criterios que puedan

darse. Los indicadores son importantes y cada proceso debe dar una forma como voy a

controlar.
Tabla 5: Ficha De Indicador
CODIGO: Identificacion de cada proceso
NOMBRE DEL INDICADOR: ¢Algun control para ejecutar el proceso?
OBJETIVO DEL INDICADOR: ¢Que se pretende al usar el indicador?
PROCESO AL QUE MIDE: Nombre del Proceso
TIPO DE INDICADOR: Cualitativo Cuantitativo
Verifica Atributos Mide la Formula de
Célculo
EXPRESION DEL INDICADOR: POSITIVO NEGATIVO
CUALITATIVO
FORMULA DE CALCULO: AW crir
CUANTITATIVO PLANIFICADO °
META: Lo que se pretende llegar
FRECUENCIA DE CALCULO: ¢Cuéntas veces voy a verificar o medir ese
proceso?
PERIODO: ¢En qué fechas voy a verificar o medir?
RESPONSABLE DEL @ Auditor de Procesos
CALCULO:
FUENTE DE INFORMACION: Responsable de Proveer informacion
DOCUMENTO: Documentacidn de respaldos del proceso
NIVEL DE SATISFACION: Nivel de satisfaccion pensando en el cliente

Fuente: Investigacién de Campo (2015)

Elaborado por: David Alejandro Leon Gualan
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4.2.1.6 Validacién de Procesos

Para la validacion de procesos de la Direccion Financiera de la ESPOCH, se realizd
conjuntamente con cada una de las personas que son responsables de los procesos, con
el fin de revisar, verificar y purificar la informacion de cada uno de los procesos
levantados. El Director Financiero de la ESPOCH como cabeza principal de dicha
direccion da fe y valida el modelo de gestion por procesos mediante un documento
legal. (Anexo 11)
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4.2.1.7 Disefio del Modelo de Gestion por Procesos para la Direccion Financiera
ESPOCH

Grafico 12: Estructura Documental Del Modelo Que Se Disefi¢ Para El

Departamento Financiero ESPOCH

Compromiso de
la Organizacion

Manual de Procesos

Mapa de Procesos

Procedimientos Documentales

Registros

Fuente: Investigacion de Campo (2015)
Elaborado por: David Alejandro Leon Gualan

a) Compromiso de la Organizacion

La Gestién por Procesos se requiere compromiso para su aplicacion y éxito; este
compromiso es de todos los miembros de la Direccion Financiera, a fin de implementar,
cumplir los objetivos y mejorar continuamente los procesos. Para aumentar de manera
permanente la satisfaccion de los clientes, serd documentado a través de un documento
Ilamado ACTA DE COMPROMISO (Anexo 12)

b) Manual de Procesos

Es el documento que contiene las descripcion de actividades que deben seguirse en la
ejecucion de los procesos en la Direccidon Financiera, el manual incluyen ademas las

responsabilidades y participacion que se involucran en cada proceso.
c) Mapa de Procesos

Es un diagrama de valor; un inventario grafico de los procesos de la Direccion
Financiera de la ESPOCH, el mapa de procesos proporciona una perspectiva global —
local, obligando a posesionar cada proceso respecto a la clase de macro procesos

identificado.
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Para la elaboracién del Mapa de Procesos para la Direccion Financiera de la ESPOCH

se realizd los siguientes pasos:

v" ldentificacién de Macro Procesos:

Proceso Gobernante, son aquellos que se orientan a la gestion del Area Financiera de la
ESPOCH a través de la formulacion de politicas, directrices, procedimientos, acuerdos,
resoluciones e instrumentos para el buen desempefio de actividades de la Direccion.

e Gestion Administrativa

e Gestién Financiera

Proceso Clave, son los responsables de generar el portafolio de productos y
servicios destinados a clientes internos y externos; constituyen la razon de ser del Area
Financiera de la ESPOCH.

e Transferir Recursos

e Recaudar Recursos

Proceso de Apoyo, son aquellos encaminados a generar productos y servicios de
asesoria y apoyo logistico del Area Financiera de la ESPOCH, demandados por los
Procesos Gobernantes, Procesos Clave y para si mismo; viabilizando la gestién de las
actividades.

e Asesoramiento Financiero

e Control de Archivo Financiero

e Mantenimiento de la Infraestructura

v"ldentificacién de los Procesos a cada Macro Proceso

Con la lista general de procesos levantados en el Area Financiera, se identifico cada uno
de los Proceso a un Macro Proceso que corresponde.

v"Identificacion de la interracién del proceso, es decir proveedor- cliente
v ldentificacion de los Cliente

Clientes Internos Clientes Externos
Consejo Politécnico Ministerio de Finanzas
Rectorado SRI

Vicerrectorados Contratistas
Facultades Proveedores
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Graéfico 13: Mapa de Macro Procesos del Area Financiera

CODIGO: PG-AD00X GESTION ADMINISTRATIVA

CODIGO: PG-GF00X GESTION FINANCIERA

CODIGO: PC-TR00X TRANSFERENCIA RECURSOS

CODIGO: PC-RR00X RECAUDAR RECURSOS

CODIGO: PA-AF00X ASESORAMIENTO FINAN
CODIGO: PA-CAF00X CONTROL DEARCHIVOFINANCIERO >
CODIGO: PA-MI00X MANTENIMIENTO DE INFRAESTRUCTURA D>

PROCESO PROCESO CLAVE PROCESO
GOBERNANTE APOYO

Fuente: Modelo de Gestidn por Procesos para las IES del Ecuador, Alarcén G (2015)

Elaborado por: David Alejandro Ledn Gualan
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d) Procedimientos Documentados

Son los documentos de cada proceso identificado, con el objetivo de estandarizar una
metodologia documental para el disefio del Modelo de Gestion por Procesos para la
Direccion Financiera de la ESPOCH

e) Registro

Son los tipos de documentos elaborados en el levantamiento de la informacién como
evidencias y soporte tanto legal, tedrico, técnico y practico de la investigacion realizada

a la Direccidn Financiera de la ESPOCH.

Finalmente se realiz6 la entrega del expediente documental del trabajo de investigacion
al Director del CENTRO DE INVESTIGACION EN MODELOS DE GESTION Y
SISTEMAS INFORMATICOS (CIMOGSYS), quien revisa, verifica y aprueba el
modelo de gestion por procesos. En virtud de que este trabajo de investigacion por su
importancia para la institucion ha sido considerado como un proyecto para este Centro
de Investigacion, el cual fue enviado al Area de Disefio Grafico para su edicion. .
(Anexol3)
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CONCLUSIONES

e De acuerdo a la teoria identificada, recolectada, ordenada y analizada la
investigacion se orientd de manera eficiente, a fin de sostener un aporte tedrico,

legal y técnico del modelo de gestion por procesos.

e Al identificar las actividades de la Direccion Financiera se pudo levantar
informacidn necesaria para la elaboracion de los diagramas de flujo, fichas de

procesos, fichas de indicadores y mapa de procesos.

e Para la estructuracion del Modelo de Gestion por Procesos y la estructura
documental se trabajo bajo un conjunto de etapas establecidas por el Centro de

Investigacion en Modelos de Gestion y Sistemas Informaéticos (CIMOGSYS).

e Con la presentacion del trabajo de investigacion del Modelo de Gestion por
Procesos a la Direccion Financiera de la ESPOCH se valido para su posterior

implementacion.
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RECOMENDACIONES

Se recomienda orientar los Modelos de Gestion por Procesos bajo la premisa del
marco tedrico y la normativa legal, a fin de sostener un soporte teorico, legal y
técnico del modelo de gestion por procesos.

Con la identificacion de las actividades de la Direccion Financiera de la
ESPOCH, se sugiere el uso del modelo de gestién por procesos para evitar
demora en la gestion de los procesos e identificar el alcance de las
responsabilidades dentro de los mismos, a fin de lograr una optimizacion en la

gestion de las actividades y el cumplimiento de la normativa.

A través del Modelo de Gestion por Procesos se recomienda concienciar el
inicio del cambio de la cultura de gestion organizacional por procesos, donde se
refleje el trabajo en equipo, por objetivos en comun en busca de la satisfaccion
del cliente y beneficioso para las personas de la dicha direcciéon y cuanto mas

para la Institucion.

Se sugiere el involucramiento de todos los miembros de la Direccidn Financiera
en la implementacion del modelo para que se cumpla los objetivos de mejorar
continuamente los procesos, a fin de lograr una Administracion Publica de

calidad centrada en el ciudadano.
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ANEXOS

Anexo 1: Aprobacion de Inicio de Cultura Organizacional

Riobamba, Julio 23 del 2015

Ingeniero

Jhonatan Izurieta Flores

DIRECTOR FINANCIERO ESPOCH
Presente.-

De mi consideracioén:

Luego de expresarle un cordial saludo me dirijo a usted para informarle que el trabajo
de Investigacion en desarrollo para Direccién Financiera de la ESPOCH con la temaética
“PROPUESTA DE UN MODELO DE GESTION POR PROCESOS PARA LA
DIRECCION FINANCIERA DE LA ESPOCH; CUIDAD DE RIOBAMBA,
DURANTE EL ANO 20157 se encuentra en la fase de inicio de:
DOCUMENTACION, LEVANTAMIENTO DE PROCESOS. por la cual solicito
coordialmente se autorize el inicio de Levantamiento de Procesos y se revise el
cronograma tentativo de entrevistas individuales del personal de la direccién para su
aprobacion. y a su vez solicito se comunique el inicio de este cambio de gestién por
procesos, pedir la colaboracion, predisposicion y cumplimiento del cronograma
establecido para esta investigacion que va hacer beneficioso para todos, tanto para el
personal de la Direccién y cuanto mas para la institucion.

Particular que pongo ¢n su conocimiento para los fines pertinentes.

A a7
@ it gl ona ti a0
o 7 « W =
David Alejandré Leén G.

Adjunto: Cronograma levantamienio de procesos ( entrevistas individuales)
i
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Riobamba, Julio 23 del 2015

Ingeniero

Jhonatan lzurieta Flores

DIRECTOR FINANCIERO ESPOCH
Presente.-

De mi consideracion:

Luego de expresarle un cordial saludo me dirijo a usted para informarle que el trabajo
de Investigacion en desarrollo para Direccion Financiera de la ESPOCH con la tematica
“PROPUESTA DE UN MODELO DE GESTION POR PROCESOS PARA LA
DIRECCION FINANCIERA DE LA ESPOCH; CUIDAD DE RIOBAMBA,
DURANTE EL ANO 2015 se encuentra en la fase de inicio de:
DOCUMENTACION, LEVANTAMIENTO DE PROCESOS, por la cual solicito
coordialmente se autorize el inicio de Levantamiento de Procesos y se revise el
cronograma tentativo de entrevistas individuales del personal de la direccién para su
aprobacién, y a su vez solicito se comunique el inicio de este cambio de gestion por
procesos, pedir la colaboracion, predisposicion y cumplimiento dei cronograima
establecido para esta investigacion que va hacer beneficioso para todos, tanto para el
personal de la Direccién y cuanto mas para la institucion.

Particular que pongo en su conocimiento para los fines pertinentes.
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Adjunto: Cronograma levantamiento de procesos ( entrevistas individuales)

i de caracterizacion.
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AGOSTO: 2015

ILIINES 3 MARTES 4
[ NOMBRE | DENOMINACION

Ing. Jonathan lzurieta Director Financiero X X X X X X X
Iing. Rosa Augquilla Analista de P 3 X 09:30- 1030 X X X X X X
Lcdo. Fernando Gavidia Analista de Presupuesto 1 X 17:00 - 18:00 X X X X X X
Ing. Gisselly Romero Analista de Pr 1 X X 09:30 - 10:30 X X X X X
Lcda. Violeta Salazaar Contador 1 X X 17:00 - 18:00 X X X X X
Ing. Sofia Loza Asistente de Presupuesto X X X 09:30- 10:30 X X X X
Ing. Maria Toca Asistente de Presupuesto X X X 15:30- 16:30 X X X X
Lcda. Martha Portalanza Asistente de Presupuesto X X X X 15:30- 16:30 X X X
Lcdo. Miguel Navarrete Contador General X X X £ X X X X
Ing. Ligia Chicaiza Contador 1 X X X 17:00 - 18:00 X X X
Ing. Marfa Medina Contador 1 X X X X X 11:00 - 12:00 X
Lcdo. Fabian Seron Contador 1 X X X X X 17:00 - 18:00 X

Lcda. lliana Mejia Contador 1 X X x x x x X 17:00 - 18:00
MSc. Liliam Pérez Bayas Tesorero X X X X 09:30 - 10:30 X X %
Ing. Fernanda Paredes Asistente de Tesoreria X X X X 11:00 - 12:00 X X X
Ing. Franklid Pino Asistente de Tesoreria X X X X X 11:00 - 12:00 X X
Ing. Carmita Espinoza Asistente de Tesoreria X X X b 4 X 15:30 - 16:30. X X
Ing. Mauro Bonilla Asistente de Tesoreria X X X X X X 09:30- 10:30 X
MSc LaitaMoreroYaner | nalistade Ingresos X X X L A A 1578016030 X
econdmico Financieros X X X X X X X X

Lcda. Edilma Carrillo Recaudador X X X X X X X 09:30-10:30

Ing. Mario Fabian Avalos Recaudador X X X X X X X 15:30- 16:30

Ing. Ana Lucia Loza Analista Tributario 3 X X X X X 09:30 - 10: X X
Ing. Rosa Ortega Ortiz Analista Tributario 1 X X X X X 17:00 - 18:00 X X
Ing. Isabel Montoya Merino  |Analista Tributario 1 X X X X X X X 11:00 - 12:00
MSc. Jaqueline Caisaguano Analista de Nomina 3 X 15:30 - 16:30 X X X X X X
Leda. Oleas Analista de Nomina 1 X X 11:00 - 12:00 X X X X X
Ing. Veronica Vistin Analista de Némina 1 X X 15:30- 16:30 X X X X X
Ing. Magdalena Quishpe Asistente de Nomina X X X 11:00 - 12:00 X X X X
Lcda. Marianita Chérrez Secretaria 11:00- 12:00 X X X X X X X
Lcdo. Carlos Hidalgo Técnico de Archivo 17:00 - 18:00 X X X X X X X
Lcdo. Marco Hidalgo Consejero X 11:00 - 12:00 X X X X X X
Silvana Pilataxi Consejero 15:30 - 16:30 X X X X X X X

ING/JHONATAN IZURI
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Anexo 2: Estatuto de la Escuela Superior Politécnica de Chimborazo

d.i CES REPUBLICA DEL ECUADOR

CONSEJO DE EDUCACION SUPERIOR ot st o

Oficio Nro. CES-SG-2013-0920

Quito, D.M., 02 de agosto de 2013

Asunto: Notificacion del Estatuto ESPOCH.

Seior Doctor

Romeo Raiil Rodriguez Cardenas

Rector

ESCUELA SUPERIOR POLITECNICA DE CHIMBORAZO
I:n su Despacho

De mi consideracion:

PPor medio del presente me permito remitir a Usted, para los ﬁnssﬂ%zgnﬁ‘, copi
debidamente certificadas del Estawo de la Escucls Superior Polits Chimbor
(ESPOCH), aprobado mediante resolucién RPC-SO-27-No.278-2013, adoptada cn la
Vigésima Séptima Sesion Ordinaria del Pleno del Conscjo de Educacion Superior.
desarrollada el 17 de julio de 2013.

De conformidad con ¢l articulo | de la Ley Orginica de Transparencia y Acceso a Ia
Informacion Publica, ¢l estatuto aprobado de la. ESPOCH deberi ser publicado en su
pagina web institucional.

Los documentos adjuntos que se indican en el oficio, por su volumen, han sido remitidos
anicamente con la notificacion fisica de la misma,

Can sentimientos de distinguida consideracion.

SECRETARIA GENERAL ESPOE}T‘
TRAMITE N°SGESPOCH ... B242 ...}

RIOEAMAA, {0
DEPENDENCH |

PERSQNVE QUE RETIRE,

S Rapioiics E7-206 v
PAX, + |54 2) 39

" et s SUINDAC Bor DAy

63



ESTATUTO DE LA ESCUELA SUPERIOR POLITECNICA DE CHIMBORAZO

TITULO I
DE LA BASE LEGAL

Articulo 1. Definicién.- La Escuela Superior Politécnica de Chimborazo, es una
institucion de educacién superior, con personerfa jurfdica de derecho publico,
auténoma, sin fines de lucro, creada mediante Ley Constitutiva N® 6909, publicada en
¢l Registro Oficial No,173 del 7 de mayo de 1969 y el Decreto No.1223, publicado en el
Registro Oficial N°425 del &6 de noviembre de 1973, mediante el cual obtuvo la actual
denominacién; con domicilio en la ciudad de Riobamba, provincia de Chimborazo, se
rige por la Constitucién de la Republica del Ecuador, la Ley Organica de Educacién
Superior, su Reglamento General, otras leyes conexas; el presente Estatuto Politécnico
y su normativa interna.

Sus simbolos son: la bandera, integrada por tres franjas horizontales iguales con los
colores rojo, blanco y. verde; el escudo, encerrado de dos circulos cuyos bordes son
rojo y verde; y, el himno. Su mascota representativa es la figura de una llama (Jama
glama), camélido sudamericano. Su Jema es: “SABER PARA SER".

La Escucla Superior Politécnica de Chimborazo, usar4 la sigla ESPOCH en todas sus
manifestaciones.

TITULO Il
DE LA VISION Y MISION

Articulo 2. Visién.- Ser la institucion lider de docencia con investigacion, que
garantice la formacién profesional y de investigadores, la generacion de ciencias y
tecnologias para el desarrollo humano integral, con reconocimiento nacional e
internacional.

Articulo3. Misién.- Formar profesionales e investigadores competentes, que
contribuyan al desarrollo sustentable del pais y a la construccién de la sociedad del
buen vivir.

TITULO 11T
DE LOS PRINCIPIOS, FINES Y OBJETIVOS

Articulo 4. Principios.- La Escuela Superior Politécnica de Chimboraze es una
comunidad académica de profesoras y profesores, investigadoras e investigadores,
estudiantes, servidoras y servidores, trabajadoras y trabajadores, que se rige por los
principios de: autoriomia responsable, rendicién social de cuentas, democracia,

\?{._.
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cogobierno, libertad de cdtedra, igualdad de oportunidades, gratuidad, calidad,
pertinencia, integralidad y-autodeterminacién para la produccién del pensamicnto y
conocimiento, en el marco del didlogo de saberes, pensamiento universal y produccién
cientifica tecnoldgica global.

Articulo 5. Fines y objetivos.- Son fines y objetivos de la Escuela Superior
Politécnica de Chimborazo:

a)

b

—

<)

d

—

St

e

—

g

~

Formar profesionales Tlideres, humanistas, emprendedores, con sélidos
conocimientos cientificos, tecnolégicos; con capacidad de auto-educarse; de
comprender la realidad socioeconémica del pafs, Latinoamérica y el mundo;
que cultiven la paz, la verdad, la ética, la solidaridad; que sean ciudadanos
responsables que contribuyan creativa y eficazmente a la construccién del
derecho del buen vivir, en el marco de la interculturalidad y la
plurinacionalidad, del respeto a la diversidad y la convivencia arménica con la
naturaleza;

Aportar al desarrollo del pensamiento universal y al conocimiento,
revitalizacion, preservacién y enriquecimiento de los saberes y culturas
ancestrales, orientadas al despliegue de la. produccién cientifica y a la
transferencia e innovacion tecnolégica;

Promover el respeto de los derechos de la naturaleza, la preservacién de un
ambiente sano y una educacién y cultura ecoldgica;

Constituir espacios para el fortalecimiento del Estado constitucional de
derechos y justicia social, soberano, independiente, unitario, intercultural,
plurinacional y laico;

Desarrollar programas de formacién a nivel de grado, posgrado ¥ educacion
continua, basados-en la investigacion y la produccién de bienes y servicios;
Fortalecer en las y los estudiantes un espiritu critico-reflexivo orientado al
logro de la autonomia personal, en un marco de libertad de pensamiento y de
pluralismo ideolégico;

Potenciar la investigacién e innovacién cientifica, tecnoldgica, pedagégica y de
los saberes ancestrales;

Contribuir al desarrollo local y nacional de manera permanente a través del
trabajo y servicio comunitario de vinculacién con la sociedad;

Trabajar para la transformacién académica, administrativa y el mejoramiento
continuo a través de la implementacién de procesos de calidad en todas sus
actividades; y,

Rendir cuentas ala sociedad y a los organismos determinados por la Ley, sobre
el cumplimiento de su mision, fines y objetivos.
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Articulo 6. Medios e instrumentos.- Son medios e instrumentos para la
consecucion de los fines y objetivos de la Escuela Superior Politécnica de Chimborazo:
a) La planificacién y evaluacién integral a corto, mediano y largo plazo;
b) La investigacién cientifica, tecnolégica y pedagogica;
¢) Ladocencia de alto nivel, especializada y con capacidad investigativa;
d) La capacitacién y optimizacién del talento humano;
€) La dotacién y actualizacién de la infraestructura cientifico-técnica, asi como, la
adecuacion de accesibilidad y servicios para personas con discapacidad;
f) La produccién y difusion del conocimiento cientifico y de los saberes
ancestrales;
g) Lavinculacion directa con los sectores sociales, productivos y de servicios; y,
1) Otros que coadyuven al cumplimiento de su misién.

TITULO IV
DE LA ORGANIZACION

Articulo 7. Organizacién.- La Escucla Superior Politécnica de Chimborazo, estd
conformada por ‘el Consejo. Politécnico, autoridades, comisiones de asesoria,
facultades, escuelas, institutos, extensiones, direcciones académicas y administrativas,
unidades de gestién académica y administrativa, y otros Grganos que se crearen para
responder a las necesidades del desarrollo institucional.

TITULO V
DE LA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL POR PROCESOS

Articulo 8. Estructura organizacional.- La estructura del gobierno de la Escucla
Superior Politécnica de Chimborazo, responde a los principios de calidad, igualdad de
oportunidades, alternabilidad y equidad de género para la gobernabilidad y gestion,
su organizacién se basa en los siguientes procesos:

a) Procesos Gobernantes: Son aquellos que orientan la gestion institucional a
través de la formulacién de politicas, la expedicion de directrices, normas,
procedimientos, planes estratégicos, acuerdos, resoluciones e instrumentos
para el funcionamiento de la organizacion, la articulacion; coordinacién y
establecimicnto de mecanismos para la ejecucion de los planes, programas,
proyectos y directrices para el buen desempeiio de la gestion educativa. Este
proceso incluye a:

Consejo Politécnico
Rectorado

N
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b)

Vicerrectorado Académico
Vicerrectorado de Investigacién y Posgrado
Vicerrectorado Administrativo

Procesos Habilitantes: Son aquellos encaminados a generar productos y
servicios de asesorfa y apoyo logistico para producir el portafolio de productos
institucionales demandados por los procesos gobernantes, agregadores de
valor y para si mismos, viabilizando la gestién. Se clasifican en procesos de
asesoriay procesos de apoyo. Este proceso incluye a:

De Asesorfa:

INSTITUCIONAL

Comisi6n Institucional Académica de Grado

Comisién Institucional de Investigacién y Posgrado
Direccién de Planificacion - Zxe: 4ve0 AuAat
Direccién de Evaluacién y Aseguramiento de la Calidad
Direccion Juridica

Diveccién de Auditorfa Interna - Zns. dFoc
Direccién de Comunicacién y Relaciones Publicas -4 ¢-
Comité Consultivo de Graduados

FACULTAD

Comisidn Académica de Facultad

Comisidn de Investigacion y Transferencia de Ciencia y Tecnologia de Facultad
Comisidn de Vinculacion de Facultad

ESCUELA

Comision de Carrera

Comisi6n de Evaluacién y Aseguramiento de la Calidad de Carrera

Areas Académicas

DA CPRERY
pARNIED ILTALESEC

De Apoyo:

Gestion Administrativa Institucional:
Secretaria General

Direccién de Talento Humano
Direccién de Bienestar Estudiantil

- Direccién Financiera

Direccién Administrativa | HAEo
. . ’ N 4 5 D HUE

Direccién de Teenologias de la Informacion y Comunicacién - T+ I8 o
§ 4y §o e P - ~ND

Direccién de Mantenimiento y Desarrollo Fisica - A2, T ™!

I
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Direccién de Relaciones Nacionales e Internacionales
Unidades de Servicios Complementarios a la Academia

c) Procesos Agregadores de Valor: Son los responsables de generar el
portafolio de productos y servicios, administran y controlan los productos y
servicios destinados a usuarios externos, permiten cumplir con la misién
institucional, los objetivos estratégicos y constituyen la razén de ser de la
institucion, Este proceso incluye a:

¢  Gestion Académicade Grado:
Decanatos
Vicedecanatos
Direcciones de escuela
Direcciones de extensiones
Direcciones de centros académicos
Direccién del Instituto de Educacién Semipresencial, a Distanciay Virtual
Direccién de Desarrollo Académico
Secretaria Académica de Grado
* Gestion de Investigacion y Posgrado:
Direccién del Instituto de Posgrado y Educacién Continua ~Z "<
Direccién del Instituto de Tnvestigaciones
Direccion de Publicaciones
Secretaria Académica de Posgrado ~T7¢< ¢
* Gestion de vinculacion y servicios a la comunidad
Direccidn de Vinculacign — S« ULCTO2 Lhnass

2.
wieet ANt Fres

P AU Lorte 2

TITULO VI
DE LOS PROCESOS GOBERNANTES

CAPITULO I
DEL CONSE]O POLITECNICO

Articulo 9. Conscjo Politécnice.- El Consejo Politécnico es el érgano colegiado
académico superior de la Escuela Superior Politécnica de Chimborazo, que se encarga
de: formular, aprobar e implementar politicas, expedir normas internas y resolver
sobre asuntos relacionados con el desarrolle de la docencia, investigacién, vinculacién
con la sociedad y gestion.

Es ¢l unico Organo de Cogobierno Institucional y su conformacién se realizard
respetando los porcentajes establecidos en la Ley; sus funciones seran ejercidas para

N
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s) Vigilar el cumplimiento de las regulaciones sanitarias y de calidad en la
prestacién de los servicios a su cargo; y,

t) Las demas contempladas en la Constitucién de la Reptblica del Ecuador; leyes,
Estatuto Politécnico, reglamentos y resoluciones normativas internas.

Seccién Cuarta
 De la Direccién Financiera

Articulo 81, Direcci6n Financiera- La Direccion Financiera es el érgano
administrativo institucional que brinda apoyo a las autoridades del proceso
gobernante y demds autoridades académicas y administrativas; tiene por propésito
aplicar politicas, normas, instrumentos, procesos, actividades, registros y operaciones
con el objeto de gestionar en forma programada los recursos financieros. Para el
cumplimiento de sus atribuciones y responsabilidades se apoyara en los procesos de:
Presupuesto; Contabilidad; Tesorerfa; Gestién Tributaria; y, Némina-Egreso.

Articulo 82. Integracion de la Direccién Financiera. La Dircccién Financiera esta
integrada por: '

a) La Directora o Director Financiero. Serd una o un profesional, designada o
designado por la Rectora o Rector y desempenard sus funciones a tiempo
completo;

b) Personal Técnico; y,

¢) Personal de apoyo.

Articulo 83. Atribuciones y responsabilidades de la Direccién Financiera.- Son
atribuciones y responsabilidades de la Direccidn Financiera:

a) Preparar'y administrar el presupuesto institucional, en basc a las directrices
aprobadas por el Conscjo Politécnico, en coordinacion con el Vicerrectorado
Administrativo y la Direccién de Planificacion;

b) Proponer al Consejo Politécnico las divectrices para la elaboracion de la
proforma presupuestaria anual de la institucién, en concordancia a la mision,
vision, fines y objetivos institucionales;

) Proponer al Rector el presupuesto anual de la institucidn;

d) Realizar los registros contables de las operaciones y la preparacién y
presentacién de estados financieros;

e) Administrar el sistema de pagos y recaudacion;

f) Cumpliry hacer cumplir las disposiciones legales en materia de administracién
financiera;
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g) Coordinar, programar, ejecutar y controlar los procesos de la gestion
financiera, de conformidad con las politicas emanadas por la autoridad y
acorde con lo dispuesto en las leyes, normas y reglamentos pertinentes;
Administrar y ejecutar los procedimientos y normas de seguridad para ¢l uso
del Sistema de Pagos e/SIGEF y e-SIPREN;

i) Administrar el presupuesto de la institucién en concordancia con la
planificacidn econdmica anual;

i) Ejecutar el ciclo presupuestario;

k) Asesorar y orientar a las autoridades del proceso gobernante para la toma de
decisiones en materia de administracion financiera;

1) Presentar de manera oportuna la proforma presupuestaria para el ano fiscal
ante las autoridades del proceso gobernante de la institucién;

m) Vigilar la aplicacién del control dentro de los procesos Contabilidad ¥
Tesoreria;

n) Realizar el pago de las ohligaciones econdmicas de la institucion;

0) Monitorear'y evaluar la gestién econémica financiera;

p) Presentar planes, propuestas y recomendaciones, en coordinacién con el
Vicerrectorado ‘Administrativo, a la Rectora o Rector para la toma de
decisiones en el ambito de su competencia; y,

q) Las demds contempladas en la Constitucién de la Republica del Ecuador, leyes,
Estatuto Politécnico, reglamentos y resoluciones normativas internas.

h

=

—

Seccién Quinta
De la Direccién Administrativa

Articulo B4. Direccién Administrativa.- La Direccién Administrativa es el argano
administrativo institucional que brinda apoyo a las autoridades del proceso
gobernante y demas autoridades académicas y administrativas; tiene por propésito
brindar con calidad productos y servicios de apoyo logistico en la entrega oportuna de
equipos, materiales, suministros y otros servicios que demande la gestién
institucional, de conformidad con la normativa que rige sobre la materia, Para el
cumplimiento de sus atribuciones y responsabilidades se apoyard en los procesos de:
Gestion de Transporte; Compras Publicas; Administracién de Bienes y Bodegas; y,
Servicios Generales.

Articulo 85. Integracion de la Direccién Administrativa.- la  Direccién
Administrativa esta integrada por:
a) La Directora o Director Administrativo. Serd una o un profesional, designada o
designado por la Rectora o Rector y desempefard sus funciones a tiempo
completo;

40
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Anexo 3: Reglamento Organico de Gestion Organizacional de la Escuela Superior
Politécnica de Chimborazo

ESCUELA SUPERIOR POLITECNICA DE CHIMBORAZO
DIRECCION DE TALENTO HUMANO

P
R,

12
b"ﬂuw.s en 1Y 360‘
AMmba - ECY

ACREDITADA

REGLAMENTO ORGANICO DE GESTION
ORGANIZACIONAL DE LA ESCUELA SUPERIOR
POUTECNICA DE CHIMBORAZO

RIDBAMBA OCTUBREDE 2013
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EL HONORABLE CONSEJO POLITECNICO DE LA ESCUELA SUPERIOR POLITECNICA DE

Que,

Que,

Que,

Que,

Que,

Que,

Que,

Que,

Que,

CHIMBORAZO (ESPOCH)
CONSIDERANDO

el articulo 3 numeral 1 de la Constitucién de la Republica establece como deber del Estado
garantizar sin discriminacion alguna el efectivo goce de los derechos establecidos en la
Constitucion y en los instrumentos internacionales, en particular la educacién, la salud, la
alimentacion, la seguridad social y el agua para sus habitantes;

el articulo 26 de la Constitucion consagra que la educacion es un derecho de las personas a lo
largo de su vida y un deber ineludible e inexcusable del Estado. Constituye un area prioritaria
de la politica publica y de la inversion estatal, garantia de la igualdad e inclusion social y
condicion indispensable para el buen vivir. Las personas, las familias y la sociedad tienen el
derecho y la responsabilidad de participar en el proceso educativo.

el articulo 227 de la Constitucion de la Replblica establece que la administracién publica
constituye un servicio a la sociedad que se rige por los principios de eficacia, eficiencia,
calidad, jerarquia, desconcentracion, descentralizacién, coordinacién, participacion,
planificacién, transparencia y evaluacion;

el articulo 350 de la Constitucién de la Republica establece que el Sistema de Educacion
Superior tiene como finalidad la formacién académica y profesional con visién cientifica y
humanista; la investigacion cientifica y tecnolégica; la innovacion, promocién, desarrollo y
difusion de los saberes y las culturas; la construccién de soluciones para los problemas del
pais, en relacion con los objetivos del régimen de desarrolio;

el articulo 351 de la Constitucién vigente establece que el Sistema de Educacion Superior
estara articulado al Sistema Nacional de Educacioén y al Plan Nacional de Desarrollo; la ley
establecera los mecanismos de coordinacién del Sistema de Educacién Superior con la
Funcion Ejecutiva. Este sistema se regird por los principios de autonomia responsable,
cogobierno, igualdad de oportunidades, calidad, pertinencia, integralidad, autodeterminacién
para la produccion del pensamiento y conocimiento, en el marco del didlogo de saberes,
pensamiento universal y produccion cientifica tecnolégica global.

el articulo 355 de la Constitucion de la Republica establece que: El Estado reconocer4 a las
universidades y escuelas politécnicas autonomia académica, administrativa, financiera y
organica, acorde con los objetivos del régimen de desarrollo y los principios establecidos en la
Constitucion;

el articulo 3 de la Ley Organica de Educacién Superior sefiala que la Educacion Superior de
caracter humanista cultural y cientifica constituye un derecho de las personas y un bien
publico social que, de conformidad con la Constitucién de la Republica, respondera al interés
publico y no estara al servicio de intereses individuales y corporativos:

el articulo 18 literal b) y e) de la Ley Organica de Educacién Superior, faculta a las
Universidades la libertad para expedir sus estatutos y gestionar sus procesos internos:

el articulo 46 de la Ley Organica de Educacién Superior, establece:’Para el ejercicio del
cogobierno las universidades y escuelas politécnicas definiran y estableceran organos
colegiados de caracter académico y administrativo asi como unidades de apoyo. Su
organizacion, integracion, deberes y atribuciones constaran en sus respectivos estatutos y
reglamentos, en concordancia con sus misién y las disposiciones establecidas en esta Ley”;
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Que,

Que,

Que,

Que,

Que,

Que,

el articulo 47 de la Ley Orgénica de Educacién Superior, establece: “Las universidades y
escuelas politécnicas publicas y particulares obligatoriamente tendran como autoridad maxima
a un organo colegiado académico superior que estard integrado por autoridades,
representantes de los profesores, estudiantes y graduados.

la Disposicién General Primera de la Ley Organica de Educacién Superior establece que a fin
de ser aplicado dicho cuerpo legal, todas las instituciones que conforman el Sistema de
Educacion Superior adecuaran su estructura organica funcional, académica, administrativa,
financiera y estatutaria a las disposiciones del nuevo ordenamiento juridico contemplado en
este cuerpo legal, a efectos que guarden plena concordancia y amonia con el alcance y
contenido de esta Ley.

la Escuela Superior Politécnica de Chimborazo es una Institucién de Educacion Superior, de
derecho publico, auténoma, sin fines de lucro con domicilio principal en la ciudad de
Riobamba, provincia de Chimborazo creada mediante Ley Constitutiva No. 6909 publicada en
el registro oficial No. 173 del 7 de mayo de 1969 y el decreto No. 1223 publicado en el registro
oficial No 425 del 6 de noviembre de 1973, mediante el cual obtuvo la actual denominacion.

mediante Resolucion No. RPC-S0O-27-N0.278-2013, expedida por el Consejo de Educacion
Superior, el 17 de julio de 2013, se aprueba el Estatuto Politécnico de la escuela Superior
Politécnica de Chimborazo, mismo que fuere notificado mediante oficio Nro.CES-SG-2013-
0920, de fecha 02 de agosto de 2013, suscrito por el Doctor Juan Francisco Delgado Ponce,
Secretario General Ad-hoc, subrogante del Consejo de Educacion Superior y recibido a través
de la Secretaria General de la ESPOCH el dia 19 de agosto de 2013.

el Estatuto Politécnico vigente en la disposicion transitoria cuarta, establece: “El Consejo
Politécnico en un plazo de ciento ochenta (180) dias, contados a partir de la notificacién con la
resolucién de aprobacion del presente Estatuto Politécnico por el Consejo de Educacidn
Superior, expedird o reformara los siguientes instrumentos legales: (...) ii) Reglamento
Organico de Gestion Organizacional de la Escuela Superior Politécnica de Chimboraza”.

el Consejo Politécnico constituye la autoridad maxima de la Escuela Superior Politécnica de
Chimborazo;

Que, el articulo 13 letra z) del Estatuto Politécnico, sefiala: “Son atribuciones y deberes del Consejo

Que,

Que,

Politécnico: (...) Aprobar y reformar en una sola discusién los reglamentos y resoluciones
normativas internas presentados a su conocimiento por los distintos érganos politécnicos (...)";

€s necesario modernizar la estructura organica de la Escuela Superior Politécnica de
Chimborazo mejorando los procesos y optimizando el talento humano, a fin de cumplir los
objetivos de la institucion y del Plan Nacional para el Buen Vivir;

la filosofia de una gestion por procesos se fundamenta en el analisis permanente y
mejoramiento continuo de los procesos institucionales y su correspondencia con las politicas
nacionales; y,

En uso de sus facultades que le confiere el Articulo 13 literal z) del Estatuto vigente de la Escuela
Superior Politécnica de Chimborazo.

RESUELVE:

Expedir el siguiente:
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“REGLAMENTO ORGANICO DE GESTION ORGANIZACIONAL POR PROCESOS DE LA
ESCUELA SUPERIOR POLITECNICA DE CHIMBORAZO”
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TITULOI

DE LA GESTION ORGANIZACIONAL POR PROCESOS
CAPITULOI

Del Direccionamiento Estratégico

Art. 1 Mision. Formar profesionales e investigadores competentes, que contribuyan
al desarrollo sustentable del pais y a la construccién de la sociedad del buen vivir.

Art. 2 Visién. Ser la institucion lider de docencia con investigacion, que garantice Ia
formacion profesional y de investigadores, la generacion de ciencias y tecnologias
para el desarrollo humano integral, con reconocimiento nacional e internacional.

Art. 3. Objetivo Estratégicos
Los objetivos estratégicos seran:

a. Formar profesionales lideres, humanistas, emprendedores, con solidos
conocimientos cientificos, tecnolégicos; con capacidad de auto-educarse; de
comprender la realidad socioeconémica del pais, Latinoamérica y el mundo; que
cultiven la paz, la verdad, la ética, la solidaridad; que sean ciudadanos
responsables que contribuyan creativa y eficazmente a la construcciéon del
derecho del buen vivir, en el marco de la interculturalidad y la plurinacionalidad,
del respeto a la diversidad y la convivencia arménica con la naturaleza;

b. Aportar al desarrolio del pensamiento universal y al conocimiento, revitalizacion,
preservacién y enriquecimiento de los saberes y culturas ancestrales, orientadas
al despliegue de la produccion cientifica y a la trasferencia e innovacion
tecnoldgica;

¢. Promover el respeto de los derechos de la naturaleza, la preservacion de un
ambiente sano y una educacion y cultura ecolégica;

d. Constituir espacios para el fortalecimiento de! estado constitucional de derechos y
justicia social, soberano, independiente, unitario, intercultural, plurinacional y
laico;

e. Desarrollar programas de formacion a nivel de grado, posgrado y educacion
continua, basados en la investigacion y la produccion de bienes y servicios;
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TITULO I

DE LA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL POR PROCESOS
CAPITULO |

DE LA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

Art. 6 Estructura organizacional - La estructura organizacional por procesos de la
Escuela Superior Politécnica de Chimborazo, se alinea con su misién consagrada en
la Constitucion de la Republica, Ley Orgénica de Educacion Superior y el Estatuto
Politécnico, se sustenta en Ia filosofia y enfoque de productos, servicios y procesos,
con el propésito de asegurar su ordenamiento organico.

Art. 7 Procesos de la Escuela Superior Politécnica de Chimborazo.-Las
actividades que se desarrollan en la ESPOCH, se constituyen en Procesos
necesarios para generar productos demandados por clientes internos o externos.

Los procesos de la Escuela Superior Politécnica de Chimborazo se ordenan y
clasifican en funcién de su grado de contribucién o valor agregado al cumplimiento
de la mision institucional.

a. Procesos gobernantes.-Son aquellos que orientan la gestién institucional a
través de la formulacién de politicas, la expedicion de directrices, politicas,
normas, procedimientos, planes estratégicos, acuerdos, resoluciones e
instrumentos para el funcionamiento de la organizacién, la articulacion,
coordinacién y establecimiento de mecanismos para la ejecucion de los planes,

programas, proyectos, directrices para el buen desempefio de la gestion
educativa.

b. Procesos agregadores de valor o misionales -Son los responsables
de generar el portafolio de productos y servicios, administran y controlan los
productos y servicios destinados a usuarios externos, permiten cumplir con la
mision institucional, los objetivos estratégicos y constituyen la razén de ser de la
Institucion.

c. Procesos habilitantes.- Son aquellos encaminados a generar productos vy

servicios de asesoria y apoyo logistico para producir el portafolio de productos
institucionales demandados por los procesos gobernantes, agregadores de valor
y para si mismos, viabilizando la gestion. Se clasifican en procesos de asesoria y
procesos de apoyo.

7
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TITULO Il
ESTRUCTURA ORGANIZATIVA

Art. 8 Estructura Organizativa.- La Escuela Superior Politécnica de Chimborazo, tendra la
siguiente estructura organizacional sustentada en su mision y objetivos institucionales:

PROCESOS GOBERNANTES:
1 Consejo Politécnico
2. Rectorado
3. Vicerrectorado Académico
4. Vicerrectorado de Investigacion y Posgrado
5 Vicerrectorado Administrativo
PROCESOS AGREGADORES DE VALOR:
Gestion Académica de Grado:
1. Decanatos
2. Vicedecanatos
3. Direcciones de Escuela
4. Direcciones de Extensiones
.5. Direcciones de Centros Académicos
6. Direccion del Instituto de Educacion Semipresencial, a Distancia y Virtual
7. Direccién de Desarrollo Académico
8. Secretaria Académica de Grado
. Gestion de Investigaciéon y Posgrado
2.2.1. Direccion del Instituto de Posgrado y Educacién a Continua
2.2.2. Direccion del Instituto de Investigaciones
2.2.3. Direccion de Publicaciones
2.2.4. Secretaria Académica de Posgrado
2.3. Gestion de Vinculacién y Servicios a la Comunidad
2.3.1. Direccién de Vinculacion
3. PROCESOS HABILITANTES
PROCESOS HABILITANTES DE ASESORIA:
Comisién Institucional Académica de Grado
Comision Institucional de Investigacion y Posgrado
Direccién de Planificacién
Direccién de Evaluacion y Aseguramiento de la Calidad
Direccion Juridica
Direccion de Auditoria Interna
Direccion de Comunicacion y Relaciones Publicas
Comité Consultivo de Graduados
3.2. PROCESOS HABILITANTES DE APOYO:
3.2.1. Secretaria General
3.2.2. Direccion de Talento Humano
3.2.3. Direccion de Bienestar Estudiantil

POWRLLLL
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3.24.
3.25.
3.2.6.
327,
.2.8. Direccion de Relaciones Nacionales e Internacional
3.2.9.

Direccion Financiera

Direccion Administrativa

Direccién de Tecnologias de la Informacién y Comunicacion
Direccion de Mantenimiento y Desarrollo Fisico

Unidades Servicios Complementarios a la Academia
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Representaciones graficas.- Se define la siguiente representacion grafica:

a) Mapa de Procesos

I MAPA DE PROCESOS

PROCESOS GOBERNANTES |
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De la Direccién Financiera

Art. 37. Direccién Financiera
¢ L1 ) i ;
¢ PRESUPUESTO CONTABILIDAD : TESORERIA GESTION
el 5 ;
s G
c

FETODIA DE

SUBPROCESOS
PROGRAMACION
APROBAC ION
EJECUCION
EVALUACION
LIQUIDACION
PLAN DE CUENTAS
REGISTROS CONTABLES
FSTADOS FINANCIFROS
TFINANCIFROS
ESPECIES VALORADAS

INVERSIONES
© COACTIVAS
RETENCIONES
FACTURACION
DEVOLUCIONESDE IVA

PROGRAMAGION DE CAJA

OBLIGACIONES TRIBUTARIAS
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Misién de la Direccién Financiera.-

La Direccion Financiera es el érgano administrativo institucional que brinda apoyo a las
autoridades del proceso gobernante y demas autoridades académicas y administrativas; tiene por
proposito aplicar politicas, normas, instrumentos, procesos, actividades, registros y operaciones
con el objeto de gestionar en forma programada los recursos financieros.

Responsable: Directora o Director Financiero

Atribuciones y Responsabilidades:

Las atribuciones y responsabilidades son las que constan en el Art. 80 del Estatuto Politécnico
2013 y las demas establecidas en la Ley.

Procesos

Para el cumplimiento de sus atribuciones y responsabilidades, la Direccién Financiera esta
estructurada por los procesos de: Presupuesto, Contabilidad, Tesoreria y Gestién Tributaria.

a) Proceso: Presupuesto

Distribuir los recursos econémicos de la institucion, de acuerdo a la planificacion para satisfacer
los requerimientos de los macroprocesos, que conforman la estructura organizativa institucional.

Esta conformado por los subprocesos de: Programacion, Aprobacion, Ejecucién, Evaluacion y
Liquidacién.
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Subproceso: Programacién

Elabora la proforma presupuestaria, con la finalidad de asignar recursos econémicos, de acuerdo
a los planes operativos anuales.
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Productos del Subproceso Programacién

« Proforma presupuestaria
« Presupuesto elaborado y aprobado

Subproceso: Aprobacién

Plantea la proforma presupuestaria para el andlisis y aprobacioén por el Ministerio de Economia y
Finanzas.

Productos del Subproceso Programacién
« Presupuesto aprobado
Subproceso: Ejecucion

Ejecuta el presupuesto en base a lo programado

Productos del Subproceso Ejecucion

« Apertura de partidas presupuestarias de ingresos y gastos
» Modificaciones presupuestarias

= Presupuesto para gjecucion

« Certificaciones presupuestarias

* CUR de Compromiso

+ CUR CID (compromiso y devengado)

« CUR Mudiltiples

« CUR de devengacion de anticipos a viaticos

« Reportes de gastos

Subproceso: Evaluacién

Realiza el anélisis de la ejecucion del presupuesto, para medir el cumplimiento de los objetivos
propuestos en la planificacion institucional.

Productos del Subproceso Evaluaciéon
* Informe de evaluaciéon
Subproceso: Liquidacion

Ejecuta la liquidacion del presupuesto, de conformidad a las normas técnicas, resoluciones y
acuerdos que emite el Ministerio de Economia y Finanzas.

Productos del Subproceso Evaluacién
« Informe de liquidacion
b) Proceso: Contabilidad

Proporcionar informacion de los hechos econémicos, con el fin de conocer sus resultados para la
toma oportuna de decisiones.

Esta conformado por los subprocesos de: Plan de cuentas, Registros Contables, Estados
Financieros y Anélisis de Estados Financieros.
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Subproceso: Plan de cuentas

Aplica el clasificador de ingresos, gastos y el plan de cuentas, para obtener un registro técnico y
legal de las operaciones financieras

Productos del Subproceso Plan de cuentas
« Informe de cuentas solicitadas y aprobadas
Subproceso: Registros Contables

Registra los hechos econémicos, a fin de obtener informacién contable que sera utilizada en la
elaboracion de estados financieros.

Productos del Subproceso Registros contables

* Registros contables (CUR)
* Auxiliares contables

Subproceso: Estados financieros
Proporciona informacién financiera, para la toma de decisiones.
Productos del Subproceso Estados financieros

« Estados financieros
« Reportes de estados financieros

Subproceso: Andlisis de estados financieros

Proporciona informacién de la situacion econdmica financiera de la institucion a través de indices,
para la toma de decisiones.
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Productos del Subproceso Anélisis de estados financieros
* Informe de analisis de estados financieros
c) Proceso: Tesoreria

Administra eficaz y eficientemente los fondos, valores, inversiones y papeles fiduciarios, a fin de
transparentar la utilizacion adecuada de los recursos econémicos publicos

Esta conformado por los subprocesos de: Ingresos, Pagos, Programacion de caja, Especies
valoradas, Inversiones, Registro y control de garantias y Coactivas.

TESORERIA

INVERSIONES
GARANTIAS
COACTIVAS

SUBPROCESOS
INGRESOS
PAGOS
PROGRAMACION DE CAJA

“pRODUCTOS |
1.-REPORTE DE IGRESOSPOR
1-REPORTESDE PAGOSEFECTUADOS
2.-REPORTES DE EBIEFICIARIOS
3.-REGISTROS DE BENEFICIARIOS

FUENTE

2-SALDO DEBANICOS

3-ARQUEOSDE CAJA
4-REPORTES DE RECAUDACIONES

3-AROUEOS DE ESPECIES VALORADAS | £SPECIES VALORADAS

RENDIMENTOS FINANICIEROS
1.-REPORTE DE GARANTIAS
1.-NIFORME DE VAICE DE COBROS
i?.— WFORNE DE COBROS EFECTUADOS

1.- NIFORMES DE ESPECES
l!pllFORl! DE MVERSIONESY

VALORADAS

2-REGISTROS DEESPECES

VALORADAS

1.-FLUJOSDE CAJA

Subproceso: Ingresos

Identifica los ingresos institucionales por fuente de financiamiento, para compatibilizar con la
ejecucion presupuestaria anual

Productos del Subproceso Ingresos

Reporte de ingresos por fuente
Saldos de bancos

Arqueos de caja

Reportes de recaudaciones

Subproceso: Pagos

Realiza las transferencias de fondos por medios electronicos, para cumplir con las obligaciones
institucionales.

Productos del Subproceso Pagos
* Reportes de pagos efectuados

* Reporte de beneficiarios
* Registros de beneficiarios

A A A A 4 A A A A A A A A A A A A A X R A BB R R RN R N
PROCESO
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Subproceso: Programacién de caja

Administra los flujos de entradas y salidas de fondos, con la finalidad de optimizar el movimiento
de efectivo, permitiendo compatibilizar los requerimientos del presupuesto con la disponibilidad
real de fondos y priorizar su atencion.

Productos del Subproceso Programaci6n de caja

¢ Flujos de caja

Subproceso: Especies valoradas

Controla el movimiento de especies valoradas, a fin de mantener el stock minimo, que permita
cubrir los requerimientos de clientes.

Subproceso: Especies valoradas

+ Informe de especies valoradas

* Registros de especies valoradas

* Arqueos de especies valoradas

Subproceso: Inversiones

Utiliza las disponibilidades de caja, a fin de obtener una rentabilidad acorde con el mercado
financiero, que garantice el menor riesgo dentro de las condiciones, limitaciones y autorizaciones
determinadas en la Ley.

Productos del Subproceso Inversiones

« Informe de inversiones y rendimientos financieros

Subproceso: Registro y control de garantias

Asegura el cumplimiento de los contratos de compra de bienes y servicios, con la finalidad de
cumplir con las disposiciones emitidas por la Ley Organica del Sistema nacional de Contratacidn
Publica y otros conceptos que requieren emisién de garantias.

Productos del Subproceso Registro y control de garantias

* Reporte de custodia y actualizacién de garantias

Subproceso: Coactivas

Recauda valores adeudados a la institucion por diferentes conceptos; a través de la ejecucion de
los titulos de crédito.

Productos del Subproceso Coactivas

* Informe de cobros efectuados
« Informe de avance de cobros

d) Proceso: Gestion tributaria

Cumplir con las obligaciones tributarias establecidas en la normativa legal, a fin de mantener a la
institucion en la lista blanca (estado tributario del contribuyente) definida por el Servicio de Rentas
Internas (SRI).
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Esta conformado por los subprocesos de: Retenciones, Facturacion, Obligaciones tributarias y
Devoluciones de IVA.
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Subproceso: Retenciones

Aplica el porcentaje de retencién en la compra de bienes y servicios y por relacién de
dependencia, para cumplir con las obligaciones de agente de retencion.

Productos del Subproceso Retenciones

* Comprobantes de retenciones emitidos
* Reporte de retenciones

Subproceso: Facturacién

Controla la emision de comprobantes autorizados por el SRI, para cumplir con las obligaciones de
agente de retencion.

* Productos del Subproceso Facturacién
* Facturas emitidas

* Tickets emitidos

* Recibidos emitidos

Subproceso: Obligaciones tributarias

Cumplir con las obligaciones tributarias de acuerdo a los plazos establecidos por el SR, para
mantener un éptimo estado tributario.

Productos del Subproceso Obligaciones tributarias

Anexo de relacion de dependencia

Anexo transaccional simplificado

Declaraciones de retenciones en la fuente
Declaraciones mensuales del VA

Impuesto a la propiedad de vehiculos motorizados
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Subproceso: Devoluciones de IVA

Recupera el 100% del IVA en compras efectuada por la institucién, a fin de incorporar dichos
valores al presupuesto institucional.

Productos del Subproceso Devoluciones de IVA

Solicitudes de verificaciones de valores de IVA

Listado de adquisiciones de bienes y servicios grabados con tarifa 12%
Reporte de prevalidacion de solicitudes de devolucion de IVA
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Anexo 4: Manual de Descripcion y Clasificacion de Puestos de trabajo de la

Escuela Superior Politécnica de Chimborazo

ESCUELA SUPERIOR POLITECNICA DE CHIMBORAZO
DIRECCION DE TALENTO HUMANO

Fun, 312
Rt'o dadaen) 60‘
bampa - £V

ACREDITADA

MANUAL DE DESCRIPCION Y CLASIFICACION
DE PUESTOS DE TRABA)O DE LA ESCUELA
SUPERIOR POLITECNICA DE CHIMBORAZO

RIDBAMBA ENERD DE 2014
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EL CONSEJO POLITECNICO DE LA ESCUELA SUPERIOR POLITECNICA DE CHIMBORAZO

Que,

Que,

Que,

Que,

Que,

Que,

Que,

Que,

Que,

CONSIDERANDO

el articulo 228 de la Constitucion de la Republica del Ecuador, dispone: El ingreso al servicio
publico, el ascenso y la promocién en la carrera administrativa se realizaran mediante concurso de
meritos y oposicion, en la forma que determine la ley;

el articulo 355 de la Constitucién de la Replblica del Ecuador, establece: “El Estado
reconocerd a las universidades y escuelas politécnicas autonomia académica,
administrativa, financiera y organica, acorde con los objetivos del régimen de desarrollo y
los principios establecidos en la Constitucién.- Se reconoce a las universidades y escuelas
politécnicas el derecho a la autonomia, ejercida y comprendida de manera solidaria y
responsable. Dicha autonomia garantiza el ejercicio de la libertad académica y el derecho
a la bdsqueda de la verdad, sin restricciones; el gobierno y gestién de si mismas, en
consonancia con los principios de alternancia, transparencia y los derechos politicos; y la
produccion de ciencia, tecnologia, cultura y arte (...)"

el articulo 18 letras b), e), i) de la Ley Orgadnica de Educacién Superior, establece: que la autonomia
responsable que ejercen las universidades y escuelas politécnicas consiste en: “b) La libertad de
expedir sus estatutos en el marco de las disposiciones de la presente Ley; e) La libertad para
gestionar sus procesos internos; €, i) La capacidad para determinar sus formas y érganos de
gobierno...”;

la Disposicién General Primera de la Ley Organica de Educacién Superior establece que a fin de ser
aplicado dicho cuerpo legal, todas las instituciones que conforman el Sistema de Educacién
Superior adecuaran su estructura organica funcional, académica, administrativa, financiera y
estatutaria a las disposiciones del nuevo ordenamiento juridico contemplado en este cuerpo legal,
a efectos de que guarden plena concordancia y armonia con el alcance y contenido de esta ley;

el articulo 5 literal d) de la LOSEP, dispone que para ingresar al servicio civil se requiere cumplir con
los requerimientos de preparacion académica, experiencia y demds competencias exigibles,
previstas en el Manual Genérico de Clasificacién de Puestos del Servicio Civil y en el Manual de
Clasificacién de esta entidad;

la Ley Organica del Servicio Pablico, en el articulo 61 establece que el Subsistema de Clasificacion
de Puestos del Servicio Publico, es el conjunto de normas estandarizadas para analizar, describir,
valorar y clasificar los puestos en todas las entidades, instituciones, Organismos o personas
juridicas de las sefialadas en el Art. 3 de la LOSEP;

la Ley Orgénica del Servicio Publico, en el articulo 62 establece que el subsistema de clasificacion
sera de uso obligatorio en todo nombramiento, contrato ocasional, ascenso, promocion, traslado,
rol de pago y demdas movimientos de personal;

mediante Acuerdo Ministerial No. MRL — 2012 — 025, de 28 de febrero de 2012, el Ministerio de
Relaciones Laborales, emite la escala de remuneracion mensual unificada para las y los dignatarios,
autoridades y las y los funcionarios que ocupen puestos a tiempo completo, comprendidos en el
Nivel Jerdrquico Superior para el afio 2012;

mediante resolucién No. MRL — 2012 — 0021, de 27 de enero de 2012, el Ministerio de Relaciones
Laborales, sustituye los valores de la escala de remuneraciones mensuales unificadas, expedida
2
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Que,

Que,

mediante Acuerdo Ministerial No. MRL-2010-0022, publicado en el Registro Oficial No. 133 de 20
de febrero del 2010; y mediante D.E. 1487 publicado el 21 de mayo de 2013 en el R.0. Nro. 958,
mantiene vigentes las escalas de remuneraciones mensuales unificadas, expedidas por el
Ministerio de Relaciones Laborales, mediante A.M. Nro. MRL-2012-025 y MRL-2012-0021, antes
referidos.

mediante resolucién RPC-SO-27-No-278-2013 adoptada en la vigésima séptima sesién ordinaria
del Pleno del Consejo de Educacién Suprior, desarrollada el 17 de julio del 2013, se aprueba el
Estatuto de la Escuela Superior Politécnica de Chimborazo ESPOCH en la que se introduce una
estructura por procesos, lo cual genera la necesidad de elaborar el Reglamento Orgénico de
Gestion Organizacional de la ESPOCH;

la disposicion transitoria cuarta del Estatuto Politécnico dispone la expedicién o reforma de
instrumentos legales internos, entre los cuales consta el Manual de Descripcién, Valoracién y
Clasificacion de Puestos de la ESPOCH.

Que, Mediante Oficio Nro. 13839 de 10 de julio del afio 2013, el Dr. Diego Garcia Carrién, Procurador

Que,

Que,

Que,

Que,

General del Estado, ante una consulta formulada por la Universidad de Guayaquil manifiesta
textualmente “En atencién a los términos de su consulta se concluye que los establecimientos
publicos de educacion superior no integran la administracién publica central e institucional, por lo
que de acuerdo con el segundo inciso del articulo 173 del Reglamento General a lo LOSEP, no
requieren que el Ministerio de Relaciones Laborales apruebe su Manual de descripcién, valoracién
y clasificacién de puestos; sin embargo para la elaboracién de dicho Manual , de conformidad con
el articulo 62 de la Ley Organica del Servicio Piblico, estin obligados a observar el subsistema de
clasificacién de puestos disefiado por el Ministerio de Relaciones Laborales, contenido en la Norma
Técnica que se ha citado en este pronunciamiento”, y Ante una consulta en el mismo sentido
mediante oficio 2612.R.ESPOCH.2013 de 4 de octubre de 2013 por parte del sefior Rector de la
Escuela Superior Politécnica de Chimborazo; el Dr. Diego Garcia Carrién, Procurador General del
Estado, mediante oficio 15149 de 23 de octubre del 2013, manifiesta: “Mediante oficio Nro. 13839
de 10 de julio de 2013, esta procuraduria se ha pronunciado respecto del tema materia de su
consulta, sin que sea necesario emitir un nuevo pronunciamiento al respecto”

el Consejo Politécnico, mediante Resolucién Nro. 44.C.P.2014, adoptada en sesion de viernes 7 de
febrero del 2014 como continuacién a la sesién ordinaria realizada el martes 4 de febrero del 2014,
expide el Reglamento Orgdnico de Gestién Organizacional por Procesos de la Escuela Superior
Politécnica de Chimborazo, como instrumento de gestion organizacional, la misma que conlleva la
necesidad de revisar y ajustar el Manual de Clasificacion de Puestos de la ESPOCH;

en reunioén del Honorable Consejo Politécnico efectuada el 20 de diciembre del 2012, mediante
Resolucién N2 602.CP.2012, se resuelve expedir el MANUAL DE CLASIFICACION DE LOS PUESTOS DE
LA ESCUELA SUPERIOR POLITECNICA DE CHIMBORAZO, Estructura e [ndice Ocupacional, mismo que
se hace imprescindible ser revisado y ajustado de acuerdo a la propuesta estructural por proceso
que dispone el nuevo Estatuto Politécnico, debiendo conservarse todos los aspectos que no sean
necesarios modificarse de este Manual aprobado.

la definicién y ordenamiento de los puestos se establecers sobre la base de la funcionalidad
operativa de las unidades y procesos organizacionales, vinculada a la misién, objetivos y portafolio
de productos y servicios de la Escuela Superior Politécnica de Chimborazo;

la Direccién de Talento Humano, ha procedido a levantar los perfiles, previo andlisis técnico, para
incorporar nuevos puestos, cambio de denominaciones y supresién de otros, ajustados al
requerimiento de los nuevos Estatuto y Reglamento de Gestion, siendo por lo tanto necesario
incorporar en un nuevo documento que rija a partir de su aprobacion; y,
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En uso de sus facultades que le confiere el Articulo 13 literal (z) del Estatuto Vigente de la Escuela
Superior Politécnica de Chimborazo, el Consejo Politécnico,

RESUELVE:

Expedir el siguiente:

MANUAL DE DESCRIPCION Y CLASIFICACION DE LOS PUESTOS DE
TRABAJO DE LA ESCUELA SUPERIOR POLITECNICA DE CHIMBORAZO.

TITULO |
DEL INDICE OCUPACIONAL
(Anexo 1)
TITULO Il
DE LA ESTRUCTURA GENERAL
(Anexo 2)
TITULO Il
DE LA DESCRIPCION DE PUESTOS
CAPITULO |
DE LOS PROCESOS GOBERNANTES
CAPITULO I
DE LOS PROCESOS AGREGADORES DE VALOR
CAPITULO 1lI
DE LOS PROCESOS HABILITANTES
SECCION PRIMERA
DE LOS PROCESOS HABILITANTES DE ASESORIA
SECCION SEGUNDA

DE LOS PROCESOS HABILITANTES DE APOYO
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DIRECCION DE TALENTO HUMANO ANALISTA DE REMUNERACIONES 2 113
DIRECCION DE TALENTO HUMANO ANALISTA DE RELACIONES LABORALES 2 114
DIRECCION DE TALENTO HUMANO ANALISTA DE RELACIONES LABORALES 1 115
i R ] 116
DIRECCION DE BIENESTAR ESTUDIANTIL 2 LR SN VRN
DIRECCION DE BIENESTAR ESTUDIANTIL DIRECTOR DE BIENESTAR ESTUDIANTIL 17
DIRECCION DE BIENESTAR ESTUDIANTIL PSICOLOGO EDUCATIVO 118
DIRECCION DE BIENESTAR ESTUDIANTIL ESPECIALISTA DE ALIMENTACION 119
DIRECCION DE BIENESTAR ESTUDIANTIL CHEF 120
DIRECCION DE BIENESTAR ESTUDIANTIL COCINERO 121
DIRECCION DE BIENESTAR ESTUDIANTIL AYUDANTE DE COCINA 122
DIRECCION DE BIENESTAR ESTUDIANTIL 123
JEFE DEL CENTRO DE ATENCION DE SALUD INTEGRAL
DIRECCION DE BIENESTAR ESTUDIANTIL 124
EDUCADOR PARA LA SALUD
DIRECCION DE BIENESTAR ESTUDIANTIL 125
ENFERMERA
DIRECCION DE BIENESTAR ESTUDIANTIL 126
MEDICO INTERNISTA
DIRECCION DE BIENESTAR ESTUDIANTIL 127
MEDICO GINECO OBSTETRA
DIRECCION DE BIENESTAR ESTUDIANTIL 128
ODONTOLOGO
DIRECCION DE BIENESTAR ESTUDIANTIL 129
AUXILIAR DE ODONTOLOGIA
DIRECCION DE BIENESTAR ESTUDIANTIL 130
PSICOLOGO CLINICO
DIRECCION DE BIENESTAR ESTUDIANTIL ESPECIAISTA EN CUIDADO INFANTIL Y EDUCACION 131
INICIAL
DIRECCION DE BIENESTAR ESTUDIANTIL 132
PROFESOR PARVULARIO
£ R ¥ 133
: oo o 5.
DIRECCION FINANCIERA 134
DIRECTOR FINANCIERO
DIRECCION FINANCIERA 135
ANALISTA DE PRESUPUESTO 3
DIRECCION FINANCIERA 136
ANALISTA DE PRESUPUESTO 2
DIRECCION FINANCIERA 137

ANALISTA DE PRESUPUESTO 1
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DIRECCION FINANCIERA 138
ASISTENTE DE PRESUPUESTO

DIRECCION FINANCIERA 139
CONTADOR GENERAL *

DIRECCION FINANCIERA 140
CONTADOR 2

DIRECCION FINANCIERA 141
CONTADOR 1

DIRECCION FINANCIERA 142
TESORERO

DIRECCION FINANCIERA 143
ASISTENTE DE TESORERIA

DIRECCION FINANCIERA 144
ANALISTA DE FLUJO DE CAJA

DIRECCION FINANCIERA 145
ANALISTA DE INGRESOS ECONOMICO FINANCIEROS

DIRECCION FINANCIERA 146
RECAUDADOR

DIRECCION FINANCIERA ; 147
ANALISTA TRIBUTARIO 3

DIRECCION FINANCIERA 148
ANALISTA TRIBUTARIO 1

DIRECCION FINANCIERA 149
ANALISTA DE NOMINA 3

DIRECCION FINANCIERA 150
ANALISTA DE NOMINA 1

DIRECCION FINANCIERA 151
ASISTENTE DE NOMINA

: 3o 3 3 152

DIRECCION ADMINISTRATIVA : :

DIRECCION ADMINISTRATIVA 153
DIRECTOR ADMINISTRATIVO

DIRECCION ADMINISTRATIVA 154
JEFE DE TRANSPORTE

DIRECCION ADMINISTRATIVA 155
CHOFER

DIRECCION ADMINISTRATIVA 156
ANALISTA DE COMPRAS PUBLICAS 3

DIRECCION ADMINISTRATIVA 157
ANALISTA DE COMPRAS PUBLICAS 1

DIRECCION ADMINISTRATIVA 158
ASISTENTE DE COMPRAS PUBLICAS

DIRECCION ADMINISTRATIVA ANALISTA DE ADMINISTRACION DE BIENES Y 159
BODEGAS 3

DIRECCION ADMINISTRATIVA 160
INVENTARIADOR

DIRECCION ADMINISTRATIVA 161
GUARDALMACEN 2

DIRECCION ADMINISTRATIVA 162

GUARDALMACEN 1

10

92



Dt T

DIRECCION FINANCIERA

7.01.01.4.01.04.01.20.0

Director Financiero

133

C.I: Consejo ), Rector, Vi , Directores de

Profesional

Direccién Financiera

Direccién de Unidad Oy

GRADO 5J/S

Ley Orgdnica de Servicio Publico

Aplicar politicas, normas, instrumentos, procesos, actividades, registros y
operaciones con el objeto de gestionar en forma programada los recursos
financieros.

Macroprocesos, personal de la Direccién Financiera.

.E: Ministerio de Finanzas, Senescyt, CES, SENPLADES;
Contraloria General del Estado e instituciones Pdblicas y
Privadas.

5-6 afios

Q

Tercer Nivel
Ingeniero, Doctor o Economista

Administracién,  Contabilidad  y
Auditoria, Economia, Finanzas.

Finanzas Pablicas, Formulacion y Elecucién Presupuestaria, Contabilidad
Gubernamental, Gestion de Tesorerla, Manejo y Control de Bienes, Compras
Piiblicas, Gestion de Inventarios, Gestion Tributaria.

Cédigo Orgdnico de Finanzas Piblicas

40 Horas 4 Ak

Emite pollticas, normas y procedimientos con el objetivo de regular, controlar y administrar de Y Finanzas Publicas, Intemo i

n del Sector Pibico, Ley Orginica de la Contraforia B

: C t Y Finanzas Publicas, intemo
Eecln la coordnacén y supersin do I formiacibn y I secucén presuputara | oS0 TREELCH] Mt e e i

2 i iget y esipren
‘Adminstra (Planifcar, Organizar, Oifigir v Evaluar) los procesos, para garantiaar ol Gptimo
funcionamiento de Ia Direccién financiera y coadyuvar en la consecucion de la mision | OtStS" por Procesos, Administracién Financiers, Planifiacién estratégica,
Desarrollo Organizacions "
Insttucional.
Gestiona ante 103 Organismos Gubsrnamentaies (Ministerio de Finantas, Senplades, Senescyt,
Piblica Juicio y toma de decisiones Orientacién de servicio

CES, etc) la oportuna asignacin de recursos econdmicos, para la ejecucion de los diferentes
planes, programas, 2

Normas de Control Intemo.

‘Asesora al Consejo politécnico, rector, vicerrector, decanos y directores de.
aspectos en el irea de su competencia, para proporcionar Informacién que serd utifizada en la
toma de declsiones.

del Sector Piblico, Presupuesto Institucional, Estados Financieros, Informes de
Tesoreria

Orientacién / asesoramiento

Trabajo en equipo

Elabora planes en el area de su competenda en coordinacién con el Vicer
Administrativo para presentar 3 la méxima autoridad, con el propdsito de implementar
procesos de mejora.

Planificacién y gestién

Aprendizaje continuo
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7.01.01.4.01.04.02.02.3

i1 a Analista de Presupuesto 3

Profesional

id: Direccion Financiera

C.E. Ministerio de Finanzas, Contraloria General y Procuraduria
del Estado.

Rol: 4| Ejecucion y Coordinacion de Procesos
a Servidor Pablico 7

al Ley Orgdnica de Servicio Publico

Efectuar actividades de ejecucion y coo i6n presupuestarias
conformidad a las disposiciones legales vigentes, a fin de cumplir con
objetivos y las metas propuestas en el Plan Operativo Anual.

Responsabilizarse de la Jefatura del proceso de Presupuesto; emite lineamientos y

de
los

‘Manejo del Sistema Nacional de Finanzas Pablicas. Codigo Organico de

C.I: Director Financiero, Planificacién, Personal del Proceso

E
Tercer Nivel

Ingeniero, Doctor o Economista,
Licenciado

Administracion, Contabilidad
Auditorfa, Economia, Finanzas.

4-5 afios

.40 Horas

del cedulas ias, POA,
politicas presupuestarias, manejo de los sistemas informaticos  e-SIGEF y e-
SIPREN.

Gestion

normas y

Efectua la evaluacion presupuestaria, con la finalidad de verificar el cumplimiento

jentan la elaboracién de la proforma Planificacién y Finanzas Poblicas. je continuo

Plan Operativo Anual, Plan Anual de Contratacién, Codigo Organico de

Elabora la para enviar al mé gani L 2

yal Ministerio de Finanzas, para su aprobacién. Fadiesdiny Finanzas Pdblicas, Normas de Control Interno del Sector | Generacién de ideas Aprendizaje continuo

Asesoraa las en materia ‘para a toma de decisiones. | Cédigo Orgnico de Planificacién y Finanzas Piblicas, Presupuesto. Orientacién / Orientacion de servicio

Supervisa el de ejecucion conel Plan i Operativa  Anual, =

‘Anval de C y Plan Operativo Anval. P % Maonitoreo y control Trabajo en equipo
Presupuesto, Indicadores de ejecucion presupuestaria, Cédula

Manejo de recursos financieros

de de los i jecucin. Trabajo en equipo
Estructura | Habilidad analitica {analisis de
Aprueba registros fin d Manejo del e-SIGEF y & SIPREN. g::‘:::n, criterio l6gico, sentido | Orientacién de servicio
135
HIMB ESPOCH
OLLD HUM
ATO dlo (
Codigo: - 7.01.01.4.01.04.02.02.2 e
Denomit Analista de Presupuesto 2
El Profesional C.I: Director Financiero, Analista de Presupuesto 3, Personal | ingeniero, Doctor o Economista,
K P Direccién Financiera del Proceso Licenciado
ol Ejecucién y Supervision de Procesos C.E. Ministerio de Finanzas, Contraloria General del Estado.
- Ty Administracién, ~ Contabilidad v
Servidor Publico 6
= : = oy Auditorfa, Economia, Finanzas.
Régimen Lal Ley Orgénica de Servicio Publico
3-4afos
Cedulas normas y
Efectuar actividades de ejecucion y supervisién presupuestarias de :;':::‘ presupuestarias, manejo de los sistemas informiticos e-SIGEF y e-
conformidad a las disposiciones legales vigentes, a fin de cumplir con los -
objetivos y las metas propuestas en el Plan Operativo Anual. 2
A | Gestién
_40Horas. |

94

Administracion _ presupuestaria,  Programas _ autofinanciados,
Realiza el control e los programas autofinanciados aprobados por el MmO | gy ciones de Consejo Politécrico, Indicadores de ejecucién | Generacién de ideas Trabajo en equipo
organismo Cbdigo Orgénico de Planificacién y Finanzas Piblicas.
Requerimientos de necesidad para movilizar fondos, Codigo Organico
Pmpon; myn::srs l:re::puesﬂﬂu, con la finalidad de cubrir obligaciones | ot EtE et e pablicas, Ley Orgdnica de la Contraloria | ntige
contraidas por la institucion. General del Estado, Normas de Control Interno del Sector Pablico.
. F Cédulas presupuestarias, Clasificacion del gasto, Manejo del Sistema
Conm;: '=| elecuck’l: iy afindequeel s Nacional de Finanzas Pablicas, Indicadores de ejecucidn | Monitoreoy control Trabajo en equipo
acuerdo a la naturaleza del gasto. Cédigo Organico de Planificacion y Finanzas Publicas.
ol s Tt z o veriicar o avance de | Fl2boracién de informes técnicos, Godigo_de Planificacion y Finanzas
al f?n Informes Técnicos de ejecucion presupuestaria, para verificar el avance de | p a5 | ey Organica de la Contraloria General del Estado, Normas | Expresién oral Aprendizaje continuo
ejecucion. de Control Interno del Sector Publico.
Revisa de con el objeto de verificar fuentes de ¢ it Orientacién de servicio
que exista
Emite reportes de gasti parala “decisk [ anicos de (CUR) emitidos y pagados. de la [e] de servicio
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Anallsu de Przsupueslo 1

Profesional

Direccién Financiera

Ejecucién de Procesos

Servidor Publico 5

Ley Organica de Servicio Publico
=

Ejecutar actividades de andlisis y

de idad a las
de cumplir con los objetivos y las metas propuestas en el Plan Anual de la
Politica Publica.

C.l:  Director
Personal del Proceso Pvasupuesw
C.E. Ministerio de Finanzas, Contraloria General del Estado.

Codigo Gﬂm ﬂe Planificacion y Finanzas Piblicas, Ley Dr[lnln de la }
Contralorfa General del estado, Normas de Control Interno para las
entidades, organismos del sector piblico y de las personas juridicas de

e W W W WY WY w e ww e WY weeeweeweweweewwewwww

| Ingeniero, Doctor o Economista,
/| Licenciado

Administracién,  Contabilidad vy
Auditoria, Economia, Finanzas.

normas y palllhs presupuestarias,
Ublicas.

Expresion escrita Aprendizaje continuo

Realiza comprobantes Gnicos de registro (CUR) de compromiso y comprobantes de

Normas de Control Intemo para las entidades, organismos del sector

Compromiso y Devengado (CYD) de becas, para proceder al pago obligaciones | publico y de as personas juridicas de derecho privado que dispongan de | Generacidn de ideas Aprendizaje continuo
contraidas por la Institucién y a estudiantes becarios. recursos publicos, némina de becas, Manejo del Sistema e-SIGEF.
Efectua la recepcibn, registro, clasificacion, y despacho de documentos que ingresa
al proceso, con Ia finalidad de continuar con el trémite respectivo, mantener el | Registroy d Expresion oral Orientacién de servicio
control y realizar

v para contralar su ejecucién. Manejo del sistema e-SIGEF, Presupuesto. Habilidad analitica Orientacién de servicio

Realiza u| calculo, para proceder al pago de widticos, subsistencias, movilizacién y

Reglamento interno de  viaticos, subsistencias, movilizacién y

Destreza matemdtica Orientacion de servicio

i
Prepara informacién presupuestaria, con la finalidad ser entregada a los diferentes

Organizacién de la i Trabajo en equipo
organismos de control.
137
j EAD 7 = = =
of Bl { ¥
7.01.01.4.01.04.02.02.2
Asistente de Presupuesto Tercerivel
Profesional Finane ]
o nal Cl: Director ; Ingeniero, Doctor o Economista,
Direccién Financiera Personal del Proceso Presupuesw % Licenclado
Ejecucién de Procesos C.E. Ministerio de Finanzas, Contraloria General del Estado.
Servidor PUbIzDS Administracién,  Contabilidad  y
Ley Organica de Servicio Pablico Atklherla; Economia; Finanzas;
= 2k
1-2aflos
F Manejo del Sistema Nacional de Finanzas Publi Man,
Ejecutar actividades de apoyo a la ejecucion de procesos de andlisis y oS preiipliearo;
formulacién de la proforma presupuestaria de conformidad a las ums i S, S e i a gcas presipasti

disposiciones legales vigentes, a fin de cumplir con los objetivos y las
metas propuestas en el Plan Anual de la Politica Pablica.

lormatividad lica, Sistema Nacional de Finanzas Pablicas.

Gestién presupuestaria

40 Horas

Codigo Organico de Planificacion y Finanzas Publicas, Ley Organica de la
Elabora certificaciones presupuestarias, para ser emitidas oficialment; Contralora General del estado, Nomnas de Control Intemmo para las
P ; i entidades, organismos del sector piblico y de las personas juridicas de | EXPTesion escrita Aprendizaje continuo
Colabora en 1 realizacion de Comprobantes Gnicos de registro (CUR] e | Normas de Control Intemo para las entdades, organismos del sector
iso y Drvmado (CYD) de becas, para | piblico y de las personas Juridicas de derecho privad spong:
| procederal becars. i 5 s i st s e d | Ganenciivde et Aprendizaje continuo
Efecta la recepcidn, registro, despacho de
al procesd, con o finaldad de contiuar Shopige e ctivo, mantener ¢l B
o e . pe mant el gistroy Orientacién de servicio
Ymncrlbe reportes Manejo del sistema e-SIGEF, Presuy i
g ipuesto. Habilidad analitica Orientaci
Realiza el clculo, para proceder al pago de viaticos, subsistencias, movilzacidny | Reglamento internode vidticos, subsistencias, movilizacion y taciin de serviclo
y peajes Destreza matematica Orientacién de servicio
Prepara informacién presupuestaria, con Ia finalidad ser entregada a 103 diferentes
organismos de control. vk, Trabajo en equipo
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TIFICAC Ef
i| 7.01.01.4.01.04.03.02.3

Contador General

Profesional

Direccién Financiera

Ejecucion y Coordinacién de Procesos
Servidor publico 7
Ley Organica de Servicio Piblico

Efectuar la planificacion, ejecucién, consolidacién y control de las
v contables y jeras de a las disposici
técnicas y legales vigentes y a la normativa interna institucional, a fin de
obtener informacién confiable, razonable y oportuna para la toma de

decisiones.

[

Tercer Nivel
C.I: Director Financiero, Personal de los Procesos de la
Direccién Financiera.
C.E. Ministerio de Finanzas, Contraloria General y Procuraduria {—
del Estado.

|| Doctor, Ingeniero , Economista, o
Licenciado

Contabilidad, Auditoria, Economia,
Finanzas, CPA.

3-4afios

C i y andlisis de estados
financieros

Contabilidad gubernamental y Control interno.

40 Horas -
Constitucién, Codigo de_planificacion de finanzas publicas, ey =
" Orgiinica de a Contraloria General del Estado, Normativa legal faboral,
Aprueba registros contables de las operaciones financieras, 3 fin de consolidar la . 4 i 4
e o Normas y principos de contabiidad, Normas de Control Interno, | Manejo de recrsos financieros Trabajo en equipo
;i Acuerdos Estatuto manejo del
Sistema e SIGEFy e SIPREN.
o5 o h e | Normas de Control Intemo, Normas y politicas de contabilidad ST
s rescltston i yieoh Monitoreo y control Aprendizaje continuo

Asesora a las autoridades y servidores en temas relacionados a la gestién contable,
parala i Gbli

Constitucién, Codigo de planificacion de finanzas publicas, ley
Orgénica de la Contraloria General del Estado, Normas de control / o i6n de servicio
interno, Normas y politi i

Efectda el andlisis e interpretacién de estados financieros, con a finalidad de

Estados Financieros, Métodos y técnicas de andlisis e interpretacion

coriocer la situacién financiera de estados financieros. Ganaracion e ldess Aprendizaje continuo
Realizar gestiones ante la subsecretarla general gubemamental, para solicitar | Andlisis de hechos econémicos, Modulos catalogos del e-SIGEF, Spraiiinon » -
specificos Asientos tipos de- xpresion oral Orientacion de servicio

Coordina la elaboracién de ajustes contables, con la finalidad de que los estados

financieros presenten razonablemente los saldos.

Normas contables. Normas tributarias, Reglamentos de bienes,
Normas de control interno.

Habilidad analitica Trabajo en equipo
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7.01.01.4.01.04.03.02.2

Contador 2

Profesional

C.l: Director Financiero, Contador General, Personal del ~ Ingeniero, Doctor o Economista,

Direccién Financiera

Proceso C Licenciado

Ejecucién y Supervision de Procesos

C.E. Ministerio de Finanzas, Contraloria General del Estado.

Servidor publico 6

Administracién,  Contabilidad vy

Ley Orgdnica de Servicio Publico

Ejecutar y supervisar las actividades contables y financieras de
conformidad a las disposiciones legales vigentes y a la normatividad
interna institucional, a fin de obtener informacién confiable, razonable y
oportuna para la toma de decisiones.

general y Anilisis de conciliacién
bancaria. Control interno. Administracién Presupuestaria.
e e T e = =

A , XCIMIE} Sl A
7 : 5 a | Normativa de contabildad, Directrices emitidas por el Ministerio de
Realiza registros contables de apertura, ajustes y clerre, para contar con 1a | giognyag pgientos tipo de operaciones contables, Elaboracién de | O dela continuo
real del financleras. e
Ffectia Ia consolidacion de la 16n contable, de tesoreria y de regstros contables _presupuestarios y o | oo o 2
in|

d , para la emision de los estados financieros. prendizaje continuo
Revisa saldos de cuentas y determina necesidades de registro y/o proponer ajustes por ingresos Vo iy = 5 PR
contables Aslentos tigos de operacién.
Informa Ia necesidad de actvar y parametrizar Cuentas que permitan registrar | , e e
hechos contables considerados necesarios y que no se encuentran activos en el | ATorss, % ‘;‘”ﬂ:ﬂ‘ Sepnmicens Molos ations * | Expresion oral Orientacion de servicio
sistema e-SIGEF. y
Supervisa que los registros contables de Ingresos estén correctamente elaboradas, | .. ¢c o snsmicos, Plan de cuentas, Clasificador de Ingresos y gastos. | Moditoreoy control Trabajo en equipo
para confirmar su veracidad.
evisa el Galance de comprobacion, para verficar sa1G0s e Cuentas y soiciar 1a | Eaboracion del balance de comprabacion, Registros contables, Ubro | oo T
liquidacién en caso de ser necesario. diario, Mayores Auxiliares. rabaj quipo
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Contador 1

ClI:  Director Analistas  de

Profesional

Financiero,

Direccién Financiera

, Personal del

Ejecucién de Procesos

CE. Ministerio de Finanzas, Contraloria General del Estado,

Servidor publico 5

Entidades Publicas y Privadas, ciudadania en general.

| Ley o:g:mca de Semdn Piblico

Ejecutar contables y

disposiciones legales vigentes y a la normatividad interna institucional, a
fin de obtener informacién confiable, razonable y oportuna para la toma
de decisiones.

Aplica |i Mlmlﬂva contable, DIIECUIDE! del Ministerio de inanzas, Plan de
cuentas; y, el clasificador de ingresos y gastos, para registrar los hechos financieros.
Realiza registros contables de gastos presupuestarios y no presupuestarios, para
afectar a las partidas presupuestarias y cuentas contables correspondientes segiin
el objeto del hecho econmi

Ol K
Dirctrces del Ministerio de Franzas, Madulos catdlogos del eSIGEF,
| Asientos tipos de operaciones.

v - e w w w e ww e OO oOww

| Ingeniero, Doctor o Economista,
Licenciado

| Administracién,  Contabilidad
Auditoria, Economia, Finanzas, CPA.

general y Andlisis de conciliacién
bancaria. cnntmllmemo Admmrstradé« Presupuem a,

Comprensién oral Aprendlza}e continuo

Normativa de contabilidad,
Clasificador de ingresos y gastos.

Médulos catdlogos del e-SIGEF,

Generacién de ideas Aprendizaje continuo

Habilidad analitica (andlisis de
Concilia los saldos de existencias reportados por bodega,  fin de realizar los ajustes Reportes de existenclas, existencias de uso y consumo, de materiales 2 <
contables. ¥ suministros de las bodegas. m::"' criterlo  légico, sentido | Trabajo en equipo
Realiza conclliaciones bancarias mensuales, a fin de verifiar Ios saldos contables : %
e Estados bancarios, Conclliaciones bancarias. Destreza matematica Trabajo en equipo
Efectda el control de especies valoradas, a través de auxiiares que permitan | Saldos de especies valoradas, Reportes de especies valoradas de =
conciliar fa i esoreria con los saldos contables. tesoreria. Manitoreo y control Trabajo en equipo
Ueva el control a través de auxilares contables determinados por el Contador | Desarrollo de Auiiares contables, Directrices emitidas por el P 2
General, a fin de verificar la razonabilidad de los saldos contables Contador General, Normativa de contabilidad, reportes contables. NSO SHA Orientacién de servicio
141
R
7.01.01.4.01.04.04.02.3
Tt Cl: Director Financiero, Personal de los Procesos de : Tercer Nivel
Presupuesto, Contabilidad y Tesoreria. s =
34 Profesional Ingeniero, Doctor o Economista,
ML Dicscdidn Fingncisra C.E. Ministerio de Finanzas, Contralorfa General, Servicio de I.iclem:la 59 :
il.ll_ﬂd o . Rentas Internas, Instituto Ecuatoriano de Seguridad, Banco
I Ejecucion y Coordinacién de Procesos Central del Ecuador, Bancos Corresponsales, Proveedores y Administracién,  Contabilidad  y
pacion Servidor pibiico 7 5 Auditoria, Economia, Finanzas, CPA.
n ra Ley Orgdnica de Servicio Publico

Efectuar la Ejeﬂlcl ny cuordlnaclén de los procesos de Tesoreria a fin de

que los ingresos i se

dm:umentadamente. asi como los pagos realizados se encuentren
respaldos todo esto con

el objeto de apoyar a la ejecucion presupuestaria institucional.

Realiza pagos y transferencias para cubrir las obligaciones contraidas por la
institucién, de ala v al flujo de caja de
la financiera.

Normativa legal, Normas de Control Interno de la Contraloria General
del Estado.

4-5 ailos

Tributacion , Gestién de Tesoreria, Manejo cuentas bancarias

Actualizacién tributaria,
40 Horas

Ges!lén de Tesorerfa

Manejo de recursos financieros Orientacién de servicio

Efectua Ia supervision y control de los ingresos institucionales por fuente, para de
determinar las disponibilidades y facilitar la elaboracién del flujo de caja en la
financiera.

Normas de Control Interno de la Contraloria General del Estado,
Normativa tributaria

Destreza matemdtica Trabajo en equipo

Supervisa el cumplimiento de las obligaciones tributarias de la institucién; con fa

Monite {q

finalidad de mantener un estado tributario ¢ enlista blanca, | NOMMtha tributaria onitoreo y control Aprendizaje continuo
2 . Normativa legal, Reglamento que Regula el Procedimiento para la | Habiidad analitica (andisls de

Actia como Juez de Coactiva; a fin de recuperar los valores adeudados 3 la | OIS (6% FeBbento Que Fepus @ Fecedimiono por SR L

institucién y apoyar al control de las cuentas por cobrar. B o outa W‘“‘“)

eallza la supevisien, control del movimiento y custodia de especies valoradas | Normas de Control Interno e Ia Contraloria General Gel Estado, | |~~~ :

para garantizar el registro contable de los mismos. Normativa tributaria Juicio y toma de decisione: Trabajo en equipo

Realiza fa Supervision y control; asi como la vigencia y custodia de las garantias
recibidas por fa institucion, para asegurar el cumplimiento de contratos por

compras de bienes y servicios.

Normativa legal, Contratos de compras de bienes y servicios.

Pensamiento analitico Trabajo en equipo

T T T T T e T T I
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7.01.01.4.01.04.04.01.0

- -—- - -

Asistente de Tesoreria

Profesional

Direccion Financiera

C.I: Tesorero, Personal del Tesoreria, Clientes Internos C.

Ejecucion de Procesos de Apoyo

Clientes Externos.

Servidor publico 4

Ley Organica de Servicio Pablico

Ejecutar actividades de apoyo de tesoreria,
disposiciones legales vigentes y normativa interna de la institucién.

de conformidad a las

Tercer Nivel

Ingeniero, Doctor o Economista,
Licenciado

Administracién,  Contabilidad
| Auditorfa, Economia, Finanzas.

Yy

2-3afios

Contabilidad, Tributacién

Actualizacién _ tributaria, Responsabilidades y/o Control intemc;
Contratacién Pablica

40 Horas v
Verifica la documentacién de pagos o de titulos de crédito, para garantizar la 3 3 -
i e o meaimantag; (oS, i wibiecs s Wik dal i | HCcTe de eontrol Ifarmes, Rormail (AECS, Normeies L continuo
coactivo. - P
Realiza Ia creacion y aprobacién de beneficiaros en el e-SIGEF, a fin de garantizar la
ejecucion correcta de fas y de de clsi de | Contabilidad, Ofimtica. Comprensidn escrita Aprendizaje continuo
rechazos.
Ffectia el seguimiento a la devolucion y reingreso de tramites con novedades, a fin = v 7 5
de garantizar la ejecucion de transferencias dentro del mismo mes. Sarie ieaiio; (buaco, contratacO pibice, BN s Orlentacién de servicio
Informar oportunamente a clientes internos sobre las razones de devolucion de
a fin de que la i Ofimética. Atencion al cliente, C: hy ! trabajo. Trabajo en equipo
Comunicar a ¢ el pago de fas Se encuentra 2
i, e Ofimética. Atencién al ciente, Comportamiento humano en el trabajo. | Expresion oral Orientacién de servicio
Prepara para ser enviada a las y organismos de control. _* | Contabilidad, Gestién Tributaria, Ofimatica. Organizacién de Informacidn Orientacion de servicio
143
cod 7.01.01.4.01.04.05.02.1
< Tercer Nivel
| Deno Analista de Flujos de Caja
Nivel Profesional CiI: Director Financiero, Analistas de Presupuesto 3, Jefe de Ingeniero, Doctor o Economista,
. Unid. Pi Direccion Financiera C il Tesorero, Personal de tesoreria, Clientes Licenciado
Ejecucion de Procesos Interno..

Servidor publico S

Ley Orgdnica de Servicio Publico

Elaborar la programacién de caja, para compatibilizar la ejecucién
presupuestaria anual en funcién de las disponibilidades.

C.E. Ministerio de Finanzas.

Administracién,  Contabilidad
Auditoria, Economia, Finanzas.

: 4

3-4afos

Elaboracion de flujos de caja

identificar las necesidades de financiamiento acorto plazo.

Programacion financiera
40 Horas { 4 ) i,

Realizar el flujo de caja de a los del | Clasificador presupuestario, Presupuesto, Programacion indicativa 5 ; 5
presupuesto, para garantizar la ejecucion y cargarlo en el e SIGEF. anual, Elaboracién de flujos de caja, POA. Perssrionia ansliico Aprendizaje continuo
Fstructura una prevision calendarizada de los ingresos efectivos de fondos

Clasificador presupuestario, Presupuesto, Programacidn  indicativa
considerando los presupuestos de las diferentes macroprocesos validados por ; delt Je continuo

los pressius raving anual, Elaboracion de fljos de cafa, POA.
Controlar la ejecucion presupuestaria de gastos definida por presupuestos, para | Clasificador P Indicativa s
garantizar el i anual, Elaboracién de flujos de caja, POA. yiconkrol Trabajo en equipo
Emitr reportes de cumnllml;nt«: ::'I:L:’:framzﬂé" e cofe, 8 fin deapoyara ta Reformas y[l&umﬂ' rias, Presupuesto, Ofimética, Destreza matemitica Orientacién de servicio
) * " Habilidad analitica (andlisis de

Analiza dmente con a real de fondos a fin de | Presupuesto, Control de disponibilidades, Registro de ingresos, }
priorizacién los gastos. Convenios y contratos de prestacion de servicios, POA Institucional. :’:":‘:‘:“'d criterio. légico, sentido | Orientacion de servicio
Evalda J i ¥ dentes, a fin de de caja, Control de Obligaciones

contraidas, Presupuesto.

Trabajo en equipo
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Jefe de

UES’ C|
igo: 7.01.01.4.01.04.06.02.1
| Denor Analista de Ingresos econémico Financieros
NI Profesional "
= - C.1: Director lero, Analistas de
Y D.‘ LR A e il Tesorero, Personal de tesoreria, Clientes Interno.
bl Elecicion e plocksos C.. Ministerio de Finanzas.
{Grupo Oc | Servidor publico §
Am| 2 | Ley Organica de Servicio Publico

Ejecutar la programacion financiera en Io que concierne a ingresos, a fin

- - - - - - -~ - = - - - - -

Tercer Nivel

Ingeniero, Doctor o Economista,
Licenciado

Administracién, ~ Contabilidad vy
Auditoria, Economia, Finanzas.

3 -4 afios

Manejo de cuentas bancarias, Contabilidad, Facturacién.

ortuna de de efectivo.
SRmonS G Actualizacién  tributaria, - Responsabilidades y/o - Control interno,
Contratacién Pablica
40 Horas . . i
P
Regstra Tas de los recus fscales y de ;
autogestion asignados a la ESPOCH, para disponer de h'omuldn relacionada con | Contabilidad, Tipos y fuentes de ingresos, Clasificador presupuestario. | Destreza matemética Aprendizaje continuo
Ia disponibilidad econdmica. S R
Verfica diariamente la informacion y reportes de ngresos generados por 105 i estaro, Convenios | Pabidad anaitca
puntos de recaudacién institucional asf como los que provienen de transferencias E‘s" m""““’“’ Tribuaeson, O prasupil priridad, citerlo 18gico, sentdo | Aprendizaje continuo
convenios y contratos 2 fin de validarlos. comiin)
Emite informes y reportes de ingresos a la Direccién financiers, Presupuesto ¥ | ppracign de reportes de ingresos, Ofimatica. Generacién de ideas Orientacién de servicio
Contabllidad, a fin i i :
Coordin el egitro e nresoscon e responsable de bancas, a iy Ge Hentfcar a | Conabildad, Ofmatic, Contratos e prestassn de Seroos | percameno aaltco Tobajo e ealiee
de fondos. s
Verfc o st de s egvads conablemerte Ge s GO G | oy, Castcador presupuestar, sodosde cueta, Mane
recaudxldn institucional a las del Banco Central, para garantizar la del médulo de SIGEF, Ofimatica. Monitoreo y control Orlenlld‘én de servicio
Flabora reportes de especies valoradas, para realiar @ regitio conable | | oo ecies valoradas, Ofimtica. S e s G sari
respectivo. o

i 7.01.01.4.01.04.07.01.0

Recaudador

No Profesional

145

Direccién Financiera

Técnico

Servidor publico 2

Ley Organica de Servicio Pablico

de bienes y servicios; y, otras obligaciones financieras establecidas en la
institucion.

nta de valoradas, bienes y servicios que presta a

inero po
ESPOCH., de acuerdo a las. dls&ﬁm\ﬁ mhs

Elabora recibos, rtes diarios de

Recaudar valores provenientes de la venta de especies valoradas, venta [}

pCONDCIMIENTOS)
Normativa tributaria, Procedimientos emitidos por Tesoreria, Normas.
de Control Interno de la Contraloria General del Estado.

Contabilidad

Destreza matemtica Orientacién de servicio

de los secuenciales de los Cvmpmbantes emitidos y anulados, para cumplir con

de informes, Normativa tributaria, Procedimientos
emitidos por Tesorerfa, Normas de Control Interno de la Contraloria

Expresion escrita Orientacién de servicio

legales y cotejar valores. General del Estado.
Efectda el cerre de caja pars cuadrar el dinero recaudado con las facturas emitidas | C1er"® d¢ caja, Normativa tributaria, Procedimientos emitidos por | abiidad anaiica (anaisis de
de conformidad a las modalidades de cobro. 'Er:::;rh, Normas de Control Interno de la Contralorfa General del | prioridad, criterio 1égico, sentido Aprendizaje continuo
; comin)
Reallza el depdsito inmediato e intacto de valores recaudados; con el objeto de | Normativa tributaria, Procedimientos emitidos por Tesorer, Normas 3
precautelar los recursos i de Control Interno de la Contraloria General del Estado. Ettraido ool Aprendizaje continuo
Mantiene el archivo de comprobanes y uwn:s emitidos, a fin de atender los | 1¢nICas de archivo, Normativa tributarla, Procedimientos emitidos
iforees por Tesoreria, Normas de Control Interno de la Contraloria General del | Organizacién de Is informacién Orientacién de servicio

Estado.

Mantiene la confidencialidad en el uso del manejo de claves y operatividad del

sistema de recaudaciones; asi como de los procedimientos de depbsito del efectivo.

Normativa tributaria, Procedimientos emitidos por Tesoreria, Normas
de Control Interno de Ia Cantraloria General del Estado.

Comprension aral

Trabajo en equipo
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7.01.01.4.01.04.08.02.3

Analista Tributario 3

Profesional

2 Direccién Financiera

Ejecucién y Coordinacién de Procesos

C.I: Director Financiero, Presupuesto, Contabilidad, Tesorero,
Personal del Proceso gzsuén Tributaria, Clientes Internos C.E:

Servidor pablico 7

Ley Orgdnica de Servicio Publico

Ejecutar y coordinar la gestién tributaria, con Ia finalidad de mantener un
6ptimo estado tributario; asi como representar a la institucién ante el
IESS.

SRI,

4-5afios

Tercer Nivel

Ingeniero, Doctor o Economista,
Licenciado

Administracién,  Contabilidad

Auditorfa, Economia, Finanzas.

4

Gestin Tributaria, Facturacién,

Actualizacién tributaria

40 Horas

Trib i istrado N
en el SRy supervisa el cumplimiento de las obiigaciones tibutarias de la insttucidn, a fin de | (0980 Tbutario, Ley de oy Timas W) Magionty 06| .
cumplic con las obligaciones emanadas por el SR y mantener un estado tributario éptimo, asl ¥ Retmociény Nanmes de; ¥ control Aprendizaje continuo
<omo Empleador ante el Instituts Sookaliems;
Cédigo Tributario, Ley de Régimen Tributario Intemo, Regamento de
Cumple con las obligaciones trbutarins institucionales en los platos previstos por 1a | comprobantes de venta Retencion y Documentos Complementarics Normes o ‘ <
il Control Intemo, Anexo transaclonal, Anexo en relacién de dependendia, | JUICI0Y je continuo
For declaracién.
Coordina con Tesoreria ¢l cumpimienta da Tas normas de control nterno referenie 3 1o
determinacién y recaudacion de ingresos, a constancia documental de 1 reca W Trabajo en equipo
Acualiza a informacién en el sisema autoimpresor sprobado por i Servico de Rentas | Codigo Tributario, L8y de Regimen Taburara Toieme, Regimens G
inter fin de emitir comprobantes de venta autorizados; asi como también mantener de venta Retencién y formas de de a infor Ori de servicio
igents s amis i Control stem
‘Atiende | g ; ributara 3 peticion de fa aamnistracin tbutara, | Informacién solictads ada 3o TS, Contrlora Genera Gl Extade, Wit Gn
Finanzas, CES, SENI Comprensién escrita Trabajo en equipo
sobre 7 puestos pars 0 T e Tepories de recaudacon, Comprobantes de vanta ¥ 2
control en el Sistema Integraco de Informacién Financiera del Ministeria de Finantas retencién. Exprasidn escrita Orientacién de servicio
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Analista Tributario 1
Profesional

C.I: Director Fi i Tesorero,

Direccién Financiera
Ejecucion de Procesos
i Servidor pablico 5
Ley Orgdnica de Servicio Piblico

Ejecutar actividades de elaboracién y control de emisién y archivo de
comprobantes de retencién que genera la Espoch, para cumplir con el [3
Reglamento de Comprobantes de Venta, Retencién y Documentos
complementarios.

[ Realiza comprobantes de retencién, para cumplir con las obligaciones tributarlas
que tiene la institucidn como contribuyente segan lo dispuesto por la Ley Organica
de R‘llﬂln Tributario Inter rmativa vigente.

1 Declaraciones tributarias Contabilidad, ‘Cédigo Tributario, Ley Organica

Analista tributario 3, Personal del Proceso gestion Tributaria y
Tesorerfa, Clientes Internos
C.E: SRI, Proveedores.

Administracién,  Contabilidad
| Auditoria, Economia, Finanzas.

2-3aiios

Gestién Tributaria, Facturacién.

de Régimen Tributario Interno, su Reglamento y demds normativa
vigente.

Comprensién escrita Aprendizaje continuo

iabora reportes sobre la emision de Comprobantes de Retencién para afanzar a1
drea contable la generacidn de los Comprobantes Unicos de Registro (CUR); asi
como para garantizar la declaracién de impuestos de

Ley Organica de Régimen Tributario Interno y su reglamento, Ley de

Régimen Tributario Interno y su regl: de venta,
Y

Aprendizaje continuo

Ingresa informacion de los comprobantes de l!uf\clén al Mduln de tributacién del
e-SIGEF, a fin de_generar reportes basicos para |

Instructivo médulo tributacién del e-SIGEF, Ofimitica.

dela i Or de servicio

Valida los comprobantes de venta no sujetos a retencién y emite repoﬁes i,

Reglamento de comprobantes de venta, retencién y documentos

Manitoreo y control Orientaci6n de servicio

actualizacién de autorizaciones, baja y anulaciones de las mismas complementarios

para la deck

ia los cot bantes de retencién emitidos con los comprobantes unicos de )
r‘::ltlm‘(’éuk;’\::a garantizar la tramitacién de la ngresa para y de tesoreria del e-SIGEF. Comprension oral Orientacion de servicio
pagos.
Genera requerimientos de comprobantes de retencién en cuanto a impresién, | Reglamento de comprobantes de venta, retencién y documentos R o i6n de servicio
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Coordina y supervisa el proceso de némina del personal de la Institucion,

los diversos conceptos de conformidad a las disposiciones legales
vigentes, a fin de garantizar su correcta elaboracion.

R e
Coordina y analiza

e indemnizaciones que estén de acuerdo con las disposiciones legales vigentes y
realiza reformas al distributivo de remuneraciones a través del sistema Informitico
del Ministerio de Finanzas, previo al pago de

revisando y verificando los procesos y cilculos efectuados para el pago de

TRNBORAZD < ESPOCHE 1
HUMAND

C.I: Direccién de Talento Humano, Direccién Financiera,
Personal de la Institucién.

Normativa legal vigente, Procedimientos para  pagos

& Ingeniero, Doctor o Economista,

/| Licenciado
Administracién,
Auditoria,
informética

Economia,

“Safios

Contabilidad v
Finanzas e

Sistema de administracién financiera, Sistema de
C

formularios del IESS, SRI.
g et

Manejo de

Pagos

Habilidad analitica
prioridad,  criterio
comin}

(andlisis de

Iogico, sentido | Aprendizaje continuo

Elabora reportes de remuneraciones, para ser entregados a ¥y de manejo del .
| organismos de control Internosyexternos. | sistema de remuneraciones institucional Expresién escrita Orientacién de servicio
Coordina con Presupuesto la disponibilidad de fondos para financiar la nmina y | Distributivo de iones, Sistema i del e et anaiiiio Tikiinsn eqdkio
realiza las previo el pago de Finanzas, personal
Efecta la retencién del impuesto a la renta del personal con relacion de
dependencia, la misma que es enviada a Gestién Tributaria para la declaracion de | Ley de Regir v fa d
impuestos. -
‘Genera nominas, con la finalidad de valldar en el sistema del Ministerio de Flanzas | Hoja electronica, Generar archivos planos, Sistema informatico del
para que la Direccién Financlera genere le CUR de gasto. Ministerio de Finanzas. s Desioaza makemitica Trabala et 0uipo,
Atiende a funcionarios y servidores, con el fin de de Manejo  del sistema de P
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conformidad a las disposiciones legales vigentes, a fin de garantizar su
correcta elaboracién.
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tesoreria.
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Anexo 5: Norma de Implementacion y Operacion de Gobiernos por Resultados

% 7
b No imorima este documento a menos oue sea absolutamente necesario @

NORMA DE IMPLEMENTACION Y OPERACION DE
GOBIERNOS POR RESULTADOS

Acuerdo Ministerial 1002
Registro Oficial Suplemento 606 de 28-dic-2011
Estado: Vigente

Vinicio Alvarado Espinel
SECRETARIO NACIONAL DE LA ADMINISTRACION PUBLICA

Considerando:

Que, la Constitucion de la Republica del Ecuador en su articulo 227 determina que 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;

Que, la Carta Iberoamericana de Calidad en la Gestion Publica establece que la gestion publica se
orientara a la calidad cuando se encuentre referenciada a los fines y propésitos Gltimos de un Buen
Gobierno Democratico, esto es, cuando se constituya en una gestion publica centrada en el servicio
al ciudadano y una gestion publica para resultados;

Que, el tercer inciso del articulo 51 de la Ley Organica del Servicio Publico dispone que le
corresponde a la Secretaria Nacional de la Administracion Publica establecer las politicas,
metodologia de gestion institucional y herramientas necesarias para el mejoramiento de la eficiencia
de la administracion publica central, institucional y dependiente;

Que, el articulo 116 del Reglamento General a la Ley Organica del Servicio Publico establece que la
Secretaria Nacional de la Administracion Publica tendra como responsabilidad la determinacion de
las politicas, metodologia de gestion institucional y las herramientas que aseguren una gestion y
mejoramiento continuo de la eficiencia de las instituciones que comprende la Administraciéon Publica
central e institucional, cuya aplicacion e implementacion estaran consideradas en las normas y la
estructura institucional y posicional aprobados por el Ministerio de Relaciones Laborales;

Que, mediante Decreto Ejecutivo No. 726, publicado en el Registro Oficial No. 433 de 25 de abril de
2011 , en el cual se emiten disposiciones para la organizacion de la Funcion Ejecutiva, se
modificaron las atribuciones y funciones de la Secretaria Nacional de la Administracion Publica;

Que, el articulo 15 letras d) y h) del Estatuto del Régimen Juridico y Administrativo de la Funcion
Ejecutiva establece dentro de las nuevas atribuciones del Secretario Nacional de la Administracion
Publica él coordinar la gestion eficiente y oportuna de la ejecucion de los proyectos de interés
nacional que sean considerados prioritarios por el Presidente de la Republica y generar
metodologias para la mejora de la gestion publica en general, tales como proyectos, procesos,
tramites y servicios al ciudadano;

Que, el Decreto Ejecutivo No. 555, publicado en el Registro Oficial Suplemento No. 331 de 30 de
noviembre de 2010 , dispone la implementacion del Proyecto Gobierno Por Resultados-GPR en
todas las instituciones de la Administracion Publica Central, Institucional y dependiente de la Funcion
Ejecutiva, a cargo de la Secretaria Nacional de la Administracién Publica, y en la Disposicion
General Segunda se dispone que la Secretaria Nacional de la Administracion Publica determinara
los lineamientos generales mediante los cuales se implementara el Proyecto Gobierno Por
Resultados-GPR, los cuales seran de obligatorio cumplimiento;

Que, el segundo inciso del articulo 15 del Decreto Ejecutivo No. 726, publicado en el Registro Oficial
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Anexo 6: Norma Técnica de Administracion por Procesos

Y
v

PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA
No.1580

VINICIO ALVARADO ESPINEL .
SECRETARIO NACIONAL DE LA ADMINISTRACION PUBLICA

Que, la Constitucién de la Republica del Ecuador, en su Art. 227 determina que 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;

Que, el Art. 51 de la Ley Organica del Servicio Publico dispone a la Secretaria Nacional de la
Administracién Publica establecer las politicas, metodologias de administracién institucional y
herramientas necesarias para el mejoramiento de la Administracién Publica Central,
Institucional y dependiente de la Funcion Ejecutiva;

Que, el Art 116 del Reglamento General a la Ley Organica del Servicio Publico establece que
la Secretaria Nacional de la Administracion Publica tendra como responsabilidad la
determinacion de las politicas, metodologias de administracién institucional y las herramientas
que aseguren una administracion y mejoramiento continuo de la eficiencia de las instituciones
que comprende la Administracion Publica Central e Institucional, cuya aplicacion e
implementacién estaran consideradas en las normas y la estructura institucional y posicional
aprobados por el Ministerio de Relaciones Laborales;

Que, la Disposicion Transitoria Octava del Reglamento General a la Ley Organica del Servicio
Publico dispone que se expida una norma técnica de procesos para las instituciones de la
Administracion Publica Central e Institucional;

Que, el articulo 13 del Estatuto de Régimen Juridico y Administrativo de la Funcion Ejecutiva
determina como atribucién de la Secretaria Nacional de la Administracion Publica establecer
las politicas, metodologias de gestion e innovacion institucional y herramientas necesarias para
el mejoramiento de la eficiencia y eficacia de la administracién publica central, institucional y
dependiente, imagen gubernamental y calidad de la gestion en las entidades y organismos de
la Funcién Ejecutiva, con quienes coordinara las acciones que sean necesarias para la correcta
ejecucion de dichos fines. Asi también realizara el control, seguimiento y evaluaciéon de la
gestion de los planes, programas, proyectos y procesos de las entidades y organismos de la
Funcion Ejecutiva que se encuentran en ejecucion, asi como el control, seguimiento y
evaluacion de la calidad en la gestion de los mismos;

Que, el Arl. 15 letra h) del Estatuto de Régimen Juridico y Administrativo de la Funcion
Ejecutiva establece como atribucién del Secretario Nacional de la Administracion Publica
generar metodologias para la mejora de la administracion pablica en general, tales como
proyectos, procesos, tramiles y servicios al ciudadano;

Que, la Carta Iberoamericana de Calidad en la Administracién Plblica establece a la
administracion por procesos como uno de los ejes u orientaciones estratégicas para lograr una
Administracién Pablica de calidad centrada en el ciudadano;

Que, con Acuerda Ministerial No. 784 expedido por la Secretaria Nacional de la Administracion
Publica el 13 de julio de 2011 se emitié una Norma Técnica de Administracion de Procesos;

Que, el Art. 2 letras a) del Acuerdo Ministerial expedido por la Secretaria Nacional de la
Administracion Publica el 17 de enero de 2011 determina que es atribucion de la Subsecretaria
de Gestion Estratégica e Innovacién elaborar y proponer politicas, normas, lineamientos
metodoldgicos, procesos y proyectos que promuevan la mejora de la gestion gubernamental. |
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PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA

Que, es necesario emitir una nueva norma técnica de administracion por procesos con el fin de
que las instituciones de la Administracion Publica Central, Institucional y que dependen de la
Funcién Ejecutiva orienten sus actividades a la administracion por procesos en beneficio del
ciudadano; y,

Que, mediante memorande No. PR-SSGEI-2012-001139-M de 29 de noviembre de 2012 la
Subsecretaria de Gestion Estratégica e Innovacion remitio un proyecto de noma técnica de
administracion de procesos para revision, aprobacion y publicacion.
En ejercicio de la atribucion que le confiere el Art. 15 letra n) del Estatuto del Régimen Juridico
y Administrativo de la Funcién Ejecutiva,

ACUERDA:

Emitir la NORMA TECNICA DE ADMINISTRACION POR PROCESDS.

Contenido

Capitulo 1 - DEL OBJETO Y AMBITO 4
Ll TR Pl s s N SRR S 2oy SRR PP S U IUREKL TR o TSN 1T NI o 2 Yy 4
Arlcio-2:~ Aribin; e AP =i e A A S e e b S s S sttt s il 4
Articulo 3.- Rol de la Secretaria Nacional de la Administracion PUbliCa..........ccccvvceeivareereieecnnnnns 4

Capitulo 2 - DE LOS PRINCIPIOS Y CONCEPTOS DE ADMINISTRACION POR PROCESOS
Articulo 4.- Principios de la administracion por procesos.-....... 4
Articulo 5.- Gobierno Por Resultados (GPR).~.............ccccuieuimieessienssissssessaesssssssssaessssasscssasssnensons 5
Articulo 6.- Conceptos y definici - 6

Capitulo 3 - DEL ESTABLECIMIENTO DEL ENTORNO PARA LA ADMINISTRACION POR

PROCESOS 10
Articulo 7.- Establecimiento del compromlso institucional para la administracion por
procesos.- ... 10
Articulo 8.- Determinacién de atribuciones de la Unidad de Administracion de Procesos.- ......... 10
Articulo 9.- Establecimiento del Comité de Gestion de Calidad de Servicio y Desarrollo
[ T B R U T O S I Sl o SR e S R e L0 Ri§
Articulo 10.- Definicion de roles para la administracion por ProCeSO0S. ........ovurveeruroseersressssssnsees 1"

Capitulo 4 — DE LA GESTION ESTRATEGICA DE PROCESOS Y SERVICIOS
INSTIRUGIONALES i ciiiidlsniiiiiisiaipiinsmtoi sz ”

Articulo 11.- Determinacion de la estrategia y el portafolio de los servicios institucionales - ....... 14
Articulo 12.- Integracién de la estrategia de mejora de los servicios y procesos a la
planificacion estratégica de 12 INSHIUCION.= ..........ceveverriieeemiiseeeiseessseasnes e sesis s s s eesesessen s sese s 14
Articulo 13.- Gestion del desemper'\o de la administracion por procesos y la calidad de los
Servicios.-....... 15
Capitulo 5 - DE LA MEJORA CONTINUA DE LOS PROCESOS INSTITUCIONALES.................... 15
Articulo 14.- Priorizacién de programas y proyectos de mejora de procesos.-...........ocuerueeesienes 15
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PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA

Las instituciones seran responsables de |a calidad, veracidad, pertinencia y actualizacién de la
informacién que ingresen y administren a través del Sistema GPR (Portal GPR).

Articulo 6.- Conceptos y Definiciones.-
Para efectos de esta norma se entendera por:
a) Administracion por procesos.-

La administracién por proceses es un conjunto de actividades sistematicas realizadas en una
institucion, con el propdsito de mejorar continuamente la eficacia y la eficiencia de su
operacion para proveer servicios y productos de calidad que satisfagan las necesidades y
expectativas del ciudadano, beneficiario o usuario.

b) Automatizacion de procesos.-

Es un grupo de actividades mediante las cuales se lleva el flujo de un proceso manual hacia
una herramienta de software, que representan sus entradas, salidas o entregables, su
recorrido, roles, usuarios y datos necesarios para cada actividad del proceso. Permitiendo
controlar tiempos de ejecucion, cronologia, camino recorrido, actividades complementarias y
participantes.

c) BPMS (Business Process Management Suite) .-

Es un conjunto de herramientas integradas en una plataforma tecnologica para la gestion,
identificacion, modelado, simulacion, analisis, ejecucién, control y mejora de los procesos de
las instituciones.

d) Cadena de valor institucional.-

Es un esquema que permite describir el desarrollo de todas las actividades de una institucién
para generar valor al ciudadano, beneficiario o usuario en cumplimiento a su misién. La cadena
de valor institucional estd conformada por un conjunto de macroprocesos y delimita la
actuacion y los resultados de una institucion y sus relaciones interinstitucionales.

e) Caracteristicas de desempefio de un proceso.-

Son las ocho caracteristicas para monitorear, predecir y administrar el desempefio de un
proceso conforme a la metodologia GPR. Asociados a estas caracteristicas se definen uno o
mas indicadores para la gestion de los resultados y el desempefic de un proceso.

Las caracteristicas de desempefio son:
1. Tiempo de ciclo: corresponde al tiempo promedio de ejecucion.

2. Exactitud/Precision: corresponde a la confiabilidad de los resultados esperados en un
proceso.
Costo / Consumo de recursos: eficiencia del proceso.

Orientacion al cliente / Nivel de servicio: consistencia en el cumplimiento o exceso de
expectativas del cliente.

5. Competencias / Habilidades: es el porcentaje de participantes de un proceso que
tienen las competencias requeridas para desarrollario.

6. Integracion con otros procesos: definicion clara de la 'secuencia e interfaces de los
procesos, es decir, salidas y entradas de procesos adyacentes claramente definidas.
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Anexo 7: Norma Técnica de disefio de Reglamento o Estatutos Organicos de
Gestion Organizacional por Procesos

. i | secretaria Nacional Téc
i Desarrollo de Recursos Hi
Y Remuneraciones del Sector

RESOLUCION No. SENRES - PROC- 2006 i () 00046

EL SECRETARIO NACIONAL TECNICO DE DESARROLLO DE RECURSOS
HUMANOS Y REMUNERACIONES DEL SECTOR PUBLICO

CONSIDERANDO:

Que,en el Registro Oficial No. 16 de 12 de mayo del 2005 se publicod |
Codificacion de la Ley Orgénica de Servicio Civil y Carrera Administrativ

y de Unificacion y Homologacién de las Remuneraciones del Se
Pubhoo LOSCCA, eslablecléndose en este marco juridico norm.

en el Registro Oficial a aplicarse en las institi
Ependencias del Estado;

°nto a la LOSCCA en el Titulo IV, Capitulo |
relacionadas con el Desarrollo Institucional a ser

bnformidad al articulo 113 dltimo inciso del ento de la
CA, establece que la SENRES emitira dicta avorable a los
jectos de reglamentos o estatutos organicos, las instituciones,
idades, organismos y empresas del E previo dictamen

, entidades, organismos, vy
as e instrumentos técnicos de

es indispensable dotar a las Instituciol
empresas del Estado, de politicas,

ejercicio de las atribuciones previstas en los articulos 54 literal c), 57 literal
de la Codificacion de la Ley Organica de Servicio Civil y Carrera
ministrativa y de Unificacion y Homologacion de las Remuneraciones del
ector Publico; y articulos 103 y 113 de su Reglamento:

Salinas 1750 y Bogota
22322 81/ 256 28 92/ 255 05 47
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Secretaria Nacional Técnici
Desarrolio de Recursos Huma
Remuneraciones del Sector P

RESUELVE:

EMITIR LA NORMA TECNICA DE DISENO DE REGLAMENTOS O
ESTATUTOS ORGANICOS DE GESTION ORGANIZACIONAL POR
PROCESOS

CAPITULO |
DE LAS POLITICAS DE DESARROLLO INSTITUCIONAL

Art. 1. Ambito.- La presente norma es de aplicacion obligatoria en lo
procesos de disefo y reforma de estructuras organizacionales, que se ejecute
en las instituciones del Estado sefialadas_en los articulos 3 y 101 de la Lt
Orgénica de Servicio Civil y Carrg® Administrativa y de Unificacién
Homologacién de las Remuneragighies del Sector Plblico, LOSCCA; y, e
articulo 1 de su Reglamento. _«%*

g

§#fonal - Es el proceso dindmico mediante el
estructura y comportamiento, orientado a aume
en el funcionamiento institucional, para lo cug
normas, técnicas y estrategias; y, se fundame
Su mision para satisfacer las necesidades y expe
0S.

Art. 2.- Desarrollo Instj
organizacion fortalecg
eficiencia y la efig
principios, politig
especializaciog
los clientes

Art. 3.-
en lag

Entos para el Desarrollo Institucional - El Desa
ciones se efectuara sobre la base de los siguientegfifdamentos:

Bjorar la calidad de los servicios publicos;
esconcentrar y descentralizar competencias dg
¥as instituciones, entidades, organismos y empyg@#
na mejor atencion a los clientes usuarios; 4%
Desarrollar una accién sistémica donde lag
parte de un proceso de Gestion Pﬁbli@’

giestion operativa de
del Estado, para dar

Rstituciones publicas formen

b POLITICAS 'Y COORDINACION | Secretaria Nacional de
PLANIFICACION |LE Planificacién y Desarrollo -
* PLANIFICACION SENPLADES
ESTRATEGICA
* PLANES PLURIANUALES
* PLAN OPERATIVO ANUAL

Salinas 1750 y Bogota
22322181/ 256 28 92/ 255 05 47
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Secrefaria Nacional Técnict
Desarrollo de Recursos Huma
Remuneraciones del Sector P

4 | Secretaria Nacional Técnica de &
Desarrollo de Recursos
DESARROLLO Humanos y Remuneraciones
INSTITUCIONAL del Sector Publico ~ SENRES.
* ADMINISTRACION DE ¢
RECURSOS HUMANOS
* REMUNERACIONES
LITi Y APR ION DE: | Ministerio de Economia

ORGANIZACION

* PRESUPUESTO Finanzas —- MEF
CUMPLIMIENTO DE | Las instituciones.
DIRECCION y |OBJETIVOS CONTEMPLADOS

EJECUCION EN LA MISIO!

« CONTRALORIA GE!

DE LA| DELESTADO

« SENRES

« SENPLADES

* MEF

« PROCURADURIA#
GENERAL DEL §

CONTROL

a gestién estratégica de un Estado necesario; y
entar mecanismos de seguimiento y evaluacig
indarizar productos basicos de los procesos j flitantes de apoyo y

hforme el Proceso de Gestién Publica; y,
fhpulsar el cambio de cultura organizaci

Salinas 1750 y Bogota
22322 81/ 256 28 92/ 255 05 47
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Anexo 8: Autorizacion para el Inicio del Levantamiento de Procesos para la

Direccién Financiera

Riobamba, Julio 23 del 2015

Ingeniero

Jhonatan lzurieta Flores

DIRECTOR FINANCIERO ESPOCH
Presente.-

De mi consideracion:

Luego de expresarle un cordial saludo me dirijo a usted para informarle que el trabajo
de Tnvestigacion en desarrollo para Direccion Financiera de la ESPOCH con la teméatica
“PROPUESTA DE UN MODELO DE GESTION POR PROCESOS PARA LA
DIRECCION FINANCIERA DE LA ESPOCH; CUIDAD DE RIOBAMBA,
DURANTE EL ANO 2015” sec encuentra en la fase de inicio de:
DOCUMENTACION, LEVANTAMIENTO DE PROCESOS, por la cual solicito
coordialmente se autorize el inicio de Levantamiento de Procesos y se revise el
cronograma tentativo de entrevistas individuales del personal de la direccién para su
aprobacién, y a su vez solicito se comunique el inicio de este cambio de gestién por
procesos, pedir la colaboracion, predisposicion y cumplimiento dei cronograima
establecido para esta investigacion que va hacer beneficioso para todos, tanto para el
personal de la Direccién y cuanto mas para la institucion.

Particular que pongo en su conocimiento para los fines pertinentes.

/ 7 ;
e 2
Da‘jizgi.{] qgﬁ%’rp %'c('m G.

Adjunto: Cronograma levantamiento de procesos ( entrevistas individuales)

acteriZzacion
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Anexo 9: Hoja de Caracterizacion de Procesos

ORGANIZACION: ESCUELA SUPERIOR POLITECNICA DE CHIMBORAZO

Direccion Financiera

HOJA:

2 =W DEPENDENCIA:
U NOMENCLATURA:

3 | N2 Revisién:
zdlil| RESPONSABLE: | Ne de Hojas:
Objetivo: Fecha:
e ik G B
Numero 1 |STADO DE PROCESOS
| g § e S e e LR R Rk
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NOMBRE DEL PROCESO: |

RESPONSABLE:

NOMENCLATURA: -

HOJA
REVERSO:

Observaciones:

Ubicacién:

Nombre:

Nombre:

Nro.
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Anexo 10: Hoja de Caracterizacion de Actividades

B

Fecha Ref.:

[ORGANIZACION:

ESCUELA SUPERIOR POLITECNICA DE CHIMBORAZO
HOJA:
NOMBRE DEL PROCESO:
NOMENCLATURA: | Ne Revisién:
RESPONSABLE: | N2 de Hojas:
Objetivo: Fecha:
Proviene de: Tipo: Se Dirige a: ‘ Tipo: Fecha Ref.:
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RESPONSAB! £
NOMENCLATURA:

Observaciones:

Ubicacidn:

Nombre:

Nombre: Nro.
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Anexo 11: Validacion del Modelo de Gestion por Procesos para la Direccion
Financiera
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Anexo 12: Acta de Compromiso
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Anexo 13: Documento de Entrega del Expediente Documental

Riobamba, 16 de Noviembre de 2015

Ingeniero

Giovanny Javier Alarcén Parra

DIRECTOR DEL CENTRO DE INVESTIGACION EN MODELOS DE
GESTION Y SISTEMAS INFORMATICOS

Presente.-

De mi consideracién:

Luego de expresarle un cordial saludo me dirijo a usted para informarle que el trabajo
de Investigacion para la Direccién Financiera de la ESPOCH con la tematica
“MODELO DE GESTION POR PROCESOS PARA LA DIRECCION
FINANCIERA DE LA ESPOCH; CUIDAD DE RIOBAMBA, DURANTE EL
ANO 2015-2016”, a culminado la fase de: DOCUMENTACION, LEVANTAMIENTO
DE PROCESOS, por la cual REALIZO LA ENTREGA DEL ARCHIVO GENERAL

del trabajo de Investigacion con la siguiente documentacién:

1. Documentos Legales para el desarrollo de la Investigacién ( Estatuto
Politécnico, Reglamento Organico de Gestién Organizacional por Procesos
ESPOCH, Manual de Desccripcion y Clasificador de Puestos, Documentos
Legales varios)

2. Documentos del Levantamiento de Procesos ( Oficio de Aprobacién para el
inicio del Levantamiento de Procesos, Cronograma de Entrevistas, Papeles de
Trabajo de las entrevistas individuales de cada 4rea de la Direccion Financiera)

3. Documentos de la Validacién de Procesos

4. Informacién Consolidada de las Areas de la Direccién Financiera en 2 CD
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Particular que pongo en su conocimiento para los fines pertinentes.
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