GOBIERNO MUNICIPAL AUTONOMO DEL CANTON LA TRONCAL

LA TRONCAL - CANAR - ECUADOR
RESOLUCION Nro.001-ACT-2013.

Economisia José Vicente Carvajal Maita.
ALCALDE DEL GAD MUNICIPAL LA TRONCAL.

CONSIDERANDO:

1.- D¢ conformidad con los Articulos 22 de la Ley Organica del Sistema Nacional de
Contratacién Publica ~-LOSNCP-, y 25 y 26 de su Reglamento General, en el Plan
Anual de Contrataciones de la Entidad CONTRATANTE, se contempld la ejecucion de
los estudios para el “Diagnostico Institucional y Desarrollo de Medelos de Gestién por
Procesos y del Talento Humane"”, del Gobierno Municipal Auténomo del cantén La
Troncal.

2.- Mediante resolucion No. 001-CDC-GMLT-006-2012, de fecha, 15 de Junio del
2012, en mi calidad de Alcalde aprobé los pliegos y demds documentos del proceso de
Contratacion Directa de Consultoria, para la elaboracion del “Diagnostico Institucional
y Desarrolio de Modelos de Gestion por Procesos y del Talento Humana”, del Gobierno
Municipal Autdénomo del cantén La Troncal.

3.- Que, en el procedimiento de contratacién No. CDC-GMLT-006-2012, se contd con
la respectiva certificacion, de fecha, 30 de Mayo del 2012, sobre la existencia de partida
presupuestaria y disponibilidad de los recursos econdmicos para ¢l respectivo
financiamiento.

4.- Mediante resolucién de adjudicacién No. 002-CDC-GMLT-006-2012, de fe_cha. 26
de Junio del 2012, en mi calidad de Alcalde, adjudiqué el contrato, mismo que fue
debidamente publicado y notificado cn ¢l Portal.

5.- Mediante Orden de Alcaldia contenida en el Memorandum No 2012-2097-SGM-
0001577, de fecha, 29 de Junio del 2012, en mi calidad de Alaide dispuse Ia

CILDUIACION U CORra.

0.- 0 fecha, 11 de Julio del 2012, se celebrd ef contrato de consuliorfa No. 006-2012,
cuyo obizio es la efaboracidn del “Diagnostico Institucional y Desarrollo de Modelos de
Gestion por Procesos y def Talento Humano, det Gobierno Municipal Awanomo dei
canion La Troncal”,

7.- En fecha, 08 de Noviembre del 2012, se procede a celebrar ¢l Contrato
Modificatorio No. 1 al Contrato No. 006-2012, relacionado con [a elaboracidn del
“Diagnostico Institucional y Desarrollo de Modelos de Gestion por Procesos y del
Talento Humano, del Gobierno Municipal Auténomo del cantén La Troncal”, cuyo
objeto fue modificar la cliusula tercera del contrato principal vy ampliar la
administracion del contrato al Ingeniero Radl Bernal Patifio, Jefe del Talento Humano y

4 de Noviembre y M. J Calle  Telefax: 07-2420514  MunicipiolaTroncali@gmail.com -



ECONOMISTA JOSE VICENTE CARVAJAL MAITA.
ALCALDE DEL GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO DEL
CANTON LA TRONCAL.

CONSIDERANDO:

Quc, “La Constitucion de la Republica en el At 226, cstablece Las
instituciones del Estado sus organismos, dependencias, las servidoras
o servidores publicos y las personas gue actuen en wvirtud de una
potestad estatal ejerceran sclamente las competencias y facultades que
les sean atribuidas en la Constitucion y la Ley

Que, E! Codigo Organico de Organizacion Territorial, Autonomia vy
Descentralizacion COOTAD en su4 Art. 60 literales i, manifiesta, como
una de las atribuciones del alcalde/sa, expedir, previo conocimiento de!
Concejo la estructura organico-funcional del gobierno autonomn
descentralizado municipal, y,

En ejercicio de esa facultad establecida en el Codigo Organice de Organizacion
Territorial, Autonomia y Descentralizacion, expide

MANUAL DE GESTION POR PROCESOS.
Introduccion

El Manual de Gestion de Procesos es un documento practice que sirve cormo
mecanismo de consulta permanente por parte de todos los Directores, Jefe:
tecnicos y trabajadores del Gobierno Aulonomo Descentralizado (GAD) dwi
canton la Troncal permitiendoles un mayor desarrolio en la busqueda el

auiocontrol

En este sentido, los procesos y los procedimientos de Gestion, confarman unu
de los elementos principales del Sistema de Control Interno, por lo cual, hemos
preparado el presente Manual de Procesos y Procedimientos, que esla
organizado de la sigwente manera por Procesos yfo Direcciones, objetvor
proveedores, agrupacion de las principales actividades y tareas dentro de GAD
de! canton la Troncal

La=z actividades describen el proceso ce la construccion de productos vy I
construccion par fases del Manual reterido, soportando cada uno de los -

T

procesos especificos como son 1) Procesos Agregadores de Valor Direccion =i A

-

de Desarrollo Cultural. Social. Econémico y Productive y Direccion de Cllbsai_:,r.’;:'o(" e o &
Pabhca, ) Procesos de Asesoria y Apoyo Direccion de Asesona Juridicg

[ v ok,
¥



GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DEL CANTON LA TRONCAL

Direccion de Planificacion, Direccion Administrativa, Direccion Financiera,
Comisaria y Secretaria

La funcion del Manual permite que todas las tareas y procedimientos de las
Direcciones del GAD, asi como, la informacion refacionada, sean totalmente
auditables, para responder a los requernmientos del seguimiento que pueda
hacer la Direccion de Talentos Humanos y de la Contraloria General del
Estado, con el proposito de verificar los parametros claves de los
procedimientos de gestion del la Institucion Municipal

Este Manual hace parte integral de la documentacion total, implementada por la
aclual Administracion, conociendo de antemano el compremiso de la Direccion
de Talento Humano en su construccion, ejecucion y revision permanente para
la debida actualizacion.

Objetivo

Este manual tiene como objetivo definir los Procesos del Modelo de Gestion
Administrativo que se realizan en el Gobierno Autonomo Descentralizado del
Canton La Troncal, en el ambito de sus Competencias desde el momento en
gue se conocen las necesidades de los "Ciudadanos - clientes™ hasta cuando
el preducto o servicio solicitado (acordado) es entregado a conformidad

Alcance

Contiene los procesos que se efectian en EI GOBIERNC AUTONOMO
DESCENTRALIZADO DEL CANTON LA TRONCAL, para la realizacion de los
productos o servicios en el ambito de sus competencias, permite identificar las
necesidades de los “Ciudadanos - Clientes”, y proponer soluciches a las
necesidades planteadas, ejecutar dichas soluciones y evaluar la eficacia y
eficiencia de los procesos y las necesidades planteadas tanto para ef
‘Cidadano” como para los Empleados de ia Institucion

Este Manual contiene ademas la identificacion y determinacion de las entradas
y salidas de los procesos con todas sus especificaciones y rutas Se referencia
los controles y recursos que se demandan para que cada proceso opere con
eficacia

Los indicadores de desempenc de los procesos estan definidos en cada
proceso que se considera clave y que permite evaluar la eficacia y eficiencia
de cada uno de ellos

Los recursos se definen en las cuatro categorias de: economicos, fisicos,
humanos y tecnicos

MANUAL DE GESTION POR PROCESOS (, o N
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GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIFAL DEL CANTON LA TRONCAL

El Manual

Es una recopilacién en forma de texto, que recoge en una forma minuciosa y
delallada todas las instrucciones que se deben seguir para realizar una
determinada actvidad, de una manera sencilla, para gue sea facil de entender,
y permila a su lector. desarrollar correctamente la actividad propuesta, sin
temor a errores

El Proceso

Es la secuencia de pasos necesarios para realizar una actividad Si al hablar
del manual, deciamos que recopilaba las instrucciones para realizar una
actwidad, podemos definir de manera global que el manuai es una recopilacion
de procesos.

Procedimiento

Para definirlo técnicamente, el procedimiento es “la gestion del proceso” Es
como cuando hablamos de administracion y gestion administrativa, la
administracion es el conjunto de pasos y principios, y la gestion es la ejecucion
y utilizacion de esos principios

Mejoramiento Continuo
Accion recurrente que aumenta la capacidad para cumplir los requisitos

No Conforme

Incumplimiento de un requisito.

Requisito
Necesidad o expectativa establecida generalmente implicita u obligatoria

Presupuesto participativo

Mecanismo dispuesto en |a ey para la consulta a los ciudadanos de los
requisitos del producto y servicio que ejecutara el MUNICIPIO en
terminos de presupuesto econémico

" MANUAL DE GESTION POR PROCESOS
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GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DEL CANTON LA TRONCAL

Plan de Desarrolio y ordenamiento Territorial

El instrumento de recoleccion de las necesidades de la ciudadania a
ejecutarse en el mediane y largo plazo, que puede ser entendido como
Plan Plurianual, Plan de Desarrollo, y que se ejecutarda mediante
programas y proyectos descrtos en los planes operativos anuales

Plan Operativo Anual

El instrumento de ejecucion de los productos y servicios para un ano
calendario de la Entidad, el mismo que por si solo o por ia ayuda de otros
documentos como. estudios, solicitudes, planes, etc. Define los
requisitos de los productos y servicios.

MANUAL DE GESTION POR PROCESOS




GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DEL CANTON LA TRONCA!

CAPITULO I.

PROCEDIMIENTOS Y FLUJOGRAMAS

MANUAL DE GESTION POR PROCESOS




GOBIERNC AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIFAL DEL CANTON LA TRONCA:

PROCESO DE LA DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS

~ PRODUCTO: PLAN OPERATIVO | FRECUENCIA: ANUAL
DE OBRASPUBLICAS | e

Objetivo: Presentar, ejecutar y evaluar ei Plan Operativo Anual de Obras Publicas con
sus respectivas actividades. cronogramas de ejecucion (tiempo), responsables y la
participacion ciudadana

Proveedores:
Comunidad y Ciudadania
Direclor de Planificacion
Alcalde

Director Financiero

Jefe de Planificacion

Entradas:

Presupuesto participativo

PDOT

Reuniones con comunidades, barrios, parroquias y organizaciones.

ACTIVIDADES

OBRAS DE IMPACTQO CANTONAL

1 - Realizar diagnostico de las necesidades def Cantén

2 - Realizar reuniones con los Directores Departamentaies para analisis

3 - Elaborar listado de obras emergentes del Canton

4 - Sociabilizar el istado de obras para dar a conacer pricridades

5.- Priorizar obras de impacto cantonal

OBRAS DE PRESUPUESTO PARTICIPATIVO

6 - Realizar reuniones con las comunidades para delinear lineas de accion
7.- Participar realizando asesoramiento técnico a las comunidades solicitantes de obra
8 - Elaboracion de listado de necesidades de las comunidades

9.- Prorizar las obras

10 - Elaborar del Plan anual de Actividades y Obras

Salidas:

Plan consohdado

Cronograma de obras y ejecuciones
Entrega de Obras ejecutadas

Flujo grama:

MANUAL DE GESTION POR PROCESOS
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GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DEL CANTON LA TRONCAL

| PRODUCTO: INFORME DE | FRECUENCIA: MENSUAL
! EJECUCION DEL PLAN DE OBRA
PUBLICA

S
Objetivo: Presentar en el espacio interno que es el Comité de Directores el Informe de
Ejecucion del Plan de Obra publica (ejecucion, avances y problemas encontrados en el
proce=o) que se implementa en la institucion para el desarrollo del canton.

Proveedores:

Director de OOPP

Direcior de Planificacion

Comunidades, barrios, parroquias y organizaciones

Entradas:
Informes de avance y fiscalizacion de OOPP
Cronograma de Obras para el ejercicio fiscal

ACTIVIDADES

1- Reahzar inspecciones en las diferentes zonas del cantén conjuntamente con la
poblacion para ver avances de las obras

2.- Recopilar informacion de cada uno de las zonas y de los avances de obra

3 - Realizar reuniones de coordinacion y seguimiento conjuntamente con Planificacion
y la comunidad

4 - Preparar informes de acuerdo a las inspecciones y reuniones con las comunidades
5. - Realizar la presentacion del Informe para dar a conocer los avances de ejecucion de
las obras y de acuerdo al plan de obras publicas

Salidas:
Informe de avance del plan
Informe de reuniones con las comunidades, barrios, parroquias y organizaciones

Flujo grama:

MANUAL DE GESTION POR PROCESOS




GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DEL CANTON LA TRONCAL
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GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DEL CANTON LA TRONCAL

PRODUCTO: INFORMEDE |  FRECUENCIA: TRIMESTRAL |
FISCALIZACION DE OBRA | (DEPENDE DE CUANTAS OBRAS
PUBLICA BAJO CONTRATACION O ‘

_____ADMINISTRACION DIRECTA
Objelivo: Presentar ante la Maxima Autoridad y a la comision designada el Informe de
Fiscalizacion del estado, finalizacion y entrega la obra Publica, contratada o efectuada
por la municipalidad y servicios de consultoria contratada

Proveedores.

Contratista

Consultor

Fiscalizador (designado, director de OOPP)

Alcalde

Comision de recepcion de la Obra o estudios.

Entradas:

Cronograma de avance de obra o estudios

Oficio de solicitud de fiscalizacion

Documentos de entrega de Obra Provisional o Definitivo y en consultona entrega
definitiva

ACTIVIDADES

1 - Realizar las inspecciones para constatar los avances de las obras contratadas por la
GAD

2 - Realizar un analisis y diagnostice en base a las inspecciones realizadas

3 - Elaborar informe con los datos obtenidos de 1a cbra

4 - Realizar aprobaciones y disposiciones para la ejecucion de la obra

5 - Revisar y aprobacion de planillas

6 - Realizar sequimiento e inspecciones de la obra

7 - Receptar los informes de Avances de obra

8 - Liguidacion de obra pagos pendientes.

9 - Recepciones de |a obra (provisional y definitiva dos etapas)

Salidas:

Informe de fiscalizacion de avance de obra

Planilias de obra

Recepcion de obra provisional y definitiva

Flujo grama:

MANUAL DE GESTION POR PROCESOS
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GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DEL CANTON LA TRONCAL

’ PRODUCTO: INFORME DE FRECUENCIA: MENSUAL
EJECUCION DE

INFRAESTRUCTURA EDUCATIVA Y

'RECREATIVA

Objetivo: Presentar ante la Maxima Autoridad y la comisién designada el Informe de
ejecucion de la Infraestructura Educativa y Recreativa (verificacion y revision tecnica de
avance de obras, estado de obras, finalizacidn y entrega final}, sea efectuada fa obra
por administracion directa o contratada.

Proveedores:
Confratista. Fiscalizador, Director de QOPP
Comunidad Beneficiada

Entradas:

Cronugrama de avance de obra

Oficio de solicitud de fiscalizacion

Documentos de entrega de Obra Prowvisional o Definitivo

ACTIVIDADES

POR ADMINISTRACION DIRECTA:

i - Inspeccionar las obras para constatar avances.

2.- Recopilar informacion de las obras, sus avances y todo lo necesario para el informe
3.- Coordinar y realizar seguimiento a la comunidad solicitante de la obra

4 - Elaboracion de informe con datos obtenidos en inspecciocnes y con la comunidad

5 - Presentacion del informe para dar a conocer avances y justificativos de la Obra

ACTIVIDADES

POR CONTRATACION:

1.- Solicitar el informe de avance de Obra a contratista encargado de la Construccion
2.- Inspeccicnar la obra para constatar avances de acuerdo a informe y de acuerdo a
cronograma

3.- Seguimiente y coordinacion con el contratista para avances de obra

4 - Tramilar documentos por parte de contratisias y fiscalizadores de obra

5.- Aprobar solicitud para inicio de trabajos o continuacion de trabajos

6 - Elaboracion informe con datos obtenidos para supeivisar avances de obras

7 - Presentacion del informe para dar a conocer oficialmente los avances de |a obra

Salidas:

Informe de fiscalizacion de avance de obra
Planillas de obra

Recepcion de obra provisional y definitiva
Flujo grama:

MANUAL DE GESTION POR PROCESOS
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GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADD MUNICIPAL DEL CANTON LA TRONCAL

SUBPROCESO TRANSPORTE MUNICIPAL PESADO Y MAQUINARIA

PRODUCTO: PLANDE FRECUENCIA: TRIMESTRAL |
MANTENIMIENTO DE MAQUINARIA
Y EQUIPO PESADO

Objetivo: Contar con un Plan Preventivo de mantenimientos de maquinaria y equipo
pesado perteneciente al GAD, que permita dar soluciones inmediatas

Proveedores:

Choferes y operadores de maquinaria
Jefe de Mantenimiento

Director de OOPP

Entradas:

Bitacoras de maquinaria y equipo pesado

Hojas de ruta

Ordenes de Trabajo

Hojas de revision y mantenimiento preventivo. correctivo y perodico

ACTIVIDADES

1.- Realizar historial de Maquinaria sobre mantenimiento preventivo y correctivo
realizado.

2 - Receptar solicitud de mantenimiento por parte de choferes. programar fechas de
acuerdo a uso de Maquinaria

3 - Realizar informe de mantenimiento para verificar cumplimiento de mantemnimiento y
programar el plan por variaciones de uso

Salidas:
Cronograma de Mantenimiento preventivo, programado
Plan ronsolidado y aprobado

Flujo grama:

MANUAL DE GESTION POR PROCESOS
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GOBIERNO AUTONCMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DEL CANTON LA TRONCAL

SUBPROCESO ALCANTARILLADO PLUVIAL

PRODUCTO: PLAN DE PROVISION =~ FRECUENCIA: MENSUAL |

| DEALCANTARILLADO PLUVIAL | o |
Objetivo: Contar con un plan programado de obras de provision de alcantanitado
piuvial en zonas identificadas como prioritarias para este lipo de obra

Proveedores:
Comunidad, Fiscalizadores
Director de OOPP, Director de Planificacién, Director Financiero

Entradas:

Hojas de inspeccion
Solicitudes

Estudios de obra de impacto
Reuniones de Presupuesto

ACTIVIDADES

POR ADMINISTRACION DIRECTA

1.- Inspeccionar las obras para constatar avances

2 - Recopilar informacion de las obras, sus avances y todo lo necesario para el informe
3.- Elaboracion de informe con datos obtenidos en inspecciones y con la comunidad

4.- Solicitar materiales, equipo y mano de obra para la ejecucion de la obra en funcion
5.- Coordinar y realizar seguimiento a la comunidad o barrio solicitante de la obra una
vez entregados los matenales.

POR CONTRATACION

1.- Aprobar solicitud para inicio de trabajos o continuacion de trabajos

2.- Soficitar el informe de avance de Obra a conlratista encargado de la Construccion
3 -Supervisar |a obra para constatar avances de acuerdo a informe y al cronograma
4 - Seguimiento y coordinacion con la contratista para avances de obra

5.- Tramitar documentos por parte de contratistas y fiscalizadores de obra

6 - Elaboracion informe con datos obtenidos para supervisar avances de obras

7 - Presentacion del informe para dar a conocer oficialmente los avances de la obra

Salidas:
Esticing

Infornies de Ejecucion y Fiscalizacion
Informiz de entrega o recepcion de 1a obra finalizada

Flujo grama: i
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GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DEL CANTON LA TRONCA!

PROCESO DE LA D[RECCION DE CULTURA,
SOCIAL, ECONOMICO PRODUCTIVO

SUBPROCESO DE PROMOCION SOCIAL

| PRODUCTO: FORTALECIMIENTO |  FRECUENCIA: MENSUAL ]
ORGANIZACIONAL Y
COMUNITARIO o !

Objetivo: Promover la participacion ciudadana a través del fortalecimiento y la
conformacion de organizaciones comunitarias, barriales y parroquiales y sectorniales en
la gestion publica municipal para cogestionar el desarrolio y el Buen Vivir de la
poblacion

Proveedores:
Alcalde, Promotor Social
Comunidad / Ciudadania. Lideres comunitanos, barriales. parroquiaies o seclonales

Entradas:

Solicitudes comunitarias para conformacion de dirigencias

Oficios para estudios socioeconoémicos de sectores, barrios, etc

Cronegrama de visitas de campe para mantenimiento de informacion comunitana

ACTIVIDADES

1.- Mantener un inventario de los dirigentes de los recintos. comunidades y barrios del
Cantén

2 - Comunicarse con los lideres comunitarios para llevar primer contacto

3 - Levantamiento de la informacidn socio — econdmica de todas las comunidades

4.- Sistematizar y analizar la informacion levantada con los lideres y sus comunidades
(diagnostico Comunitario)

5 - Elaborar informe preliminar con la informacién recabada

6.- Mantener actualizada informacion de comunidades

7 - Rewisar la documentacion soporte para los informes de las comunidades

8 - Elaborar segundo informe preliminar

9 - Emitir mforme y enviar a alcaldia para su analisis

10 - Elaborar Informe Definitivo

Salidas:

informe de visitas

Documentacion de conformacion de dirigencias

Informes socioeconomicos

Inventario de Lideres o dirigentes comunitarios, barriales. parroquiales u

organizacionales
Flujo grama: .
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GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIFAL DEL CANTON LA TRONCAL

PROCESOS DE ASESORIA Y APOYO

SUBPROCESO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS Y DE ASESORIA
JURIDICA

~ PRODUCTO: INFORME DE | FRECUENCIA: DIARIA |
REVISION Y EJECUCION DE | ;

~ ORDENANZAS Ib...
Objetivo: Emilir criterios juridicos para actualizar, ajustar 0 emitir nuevas ordenanzas
de! GAD para mantener actualizado y dentro de! marco legal los procedimientos,
regiamentos, normas y politicas que rigen el sistema organizacional y cantonal del
GAD

Proveedores:
Alcalde, Concejo Cantonal. Comisiones
Directores o jefes de procesos o subprocesos

Entradas:

Marco legal

Solicitud de actualizacian, legalizacién o creacion de ordenanzas

ACTIVIDADES

1.- Recibir el requerimiento de necesidad de actualizar, derogar o crear una ordenanza
2 - Realizar informe de proyecto de ordenanza para que lo de al | Concejo Cantonal

3 - Analisis de propuesta por parte de comision para luego dar a conoce a | Concejo
Cantonal

4 - Aprobacion de la ordenanza en dos debates por parte del | Consejo Cantonal

5.- Para Acuerdos o resoluciones es el mismo procedimiento, salvo sea mas complejo
puede variar el paso 4

Salidas:

Ordenanzas

Flujo grama:
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GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DEL CANTON LA TRONC AL
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GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DEL CANTON (A TRONCA!

PROCESO DE LA DIRECCION DE PLANFICACION

l PRODUCTO: GESTION DEL PLAN | FRECUENCIA: MENSUAL/ANUANL |
] DE DESARROLLO Y ORDEMANIE |
TO TERRITORIAL, EJECUCION .
. CONTROLDELMISMO |
Objetivo: Implementar participativamente el Plan de Desarrollo y Ordenamiento
Territonial (PDOT), a través de: la priorizacion de planes, programas y proyectos, el
desarrollo de poiiticas y acciones territoriales que se plasma en el Plan Anual de
Inversion Institucional y la facilitacion y conformar de espacios de participacion
ciudadana
Proveedores:
Necesidades de gestion del PDOT: Alcalde. Direclores y jefes de unidades,
representantes de la sociedad y del régimen dependiente
Personal: de ia Direccion de Planificacion
Partidas Presupuestaria. Direccion Financiera
Entradas:
Plan de Gestién del PDOT
ACTIVIDADES
1 Conformar la instancia interna el Comité de Directores
2 Conformaciéon de la instancia del Sistema de Participacion Ciudadana
(autoridades electas. representantes de Ia sociedad y del regimen
dependiente)
3. Prionizacion de planes Programas y proyecto del PDOT articulados al PNBY
y los PDOT parroquiales y provincial
4. Elaboracion. ejecucion y evaluacion de los POA de cada departamento
5. Consolidar los POAs en el Plan Anual de inversion y PAC
6 Ejecucion del Plan anual de inversion y PAC

Salidas:
Seguimiento y evaluacion
Informe de ejecucion y control del plan de y ordenamiento territorial

& /‘ Jo <
. <& ,J I‘-_-
MANUAL DE GESTION POR PROCESOS 2 X _ '

s *




GOBIERNOG AUTONOMO DESCENTRALIZADO fMUNICIPAL DEL CANTON LA TRONCAL

FLUJOGRAMA DE LA GESTION DEL PLAN DE DESARROLLO Y ORDENAMIENTO

TERRITORIAL
8 N
[ Fil
‘ PLANIFICACION _*l iy g
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GOBIERND AUTONOMO CESCENTRALIZADO MUNICIPAL DEL CANTON LA TRONCAL

PROCESOS DE APOYO

PROCESO DE LA DIRECCION ADMINSTRATIVA

" "PRODUCTO: INFORME PLAN FRECUENCIA: MENSUAL |
ANUAL DE CONTRATACION

Objetivo: Realizar el plan de provision anual de contratacion o designacion de partidas
puesios o necesidades de personal en las diferentes areas del GAD La Troncal

Contar con las partidas acordes para cubrir las contrataciones y estas conste en el
presupuesto anual

Proveedores:

Jefe de Talento Humano

Directores y Jefaturas de unidades del GAD

Autoridad Nominadora

Concejo Cantonal

Solicitudes de necesidades de contratacion: Directores y jefes de unidades

Personal Mercado Laboral

Partidas Presupuestaria  Direccion Financiera

Entradas:

Necesidades de Contratacion Departamental

Politica de Seleccion y contratacion

Certificacion de partidas presupuestanas

ACTIVIDADES

1.- Actualizar informacion de cargos y tiulares de cargo

2 - Eiaborar Registro de Vacantes, nombramientos, contratacion, movimientos internos.
cargos y titulares de cargo.

3 . Elaborar Organigrama inslitucional de acuerdo a la informacion registrada para
tener la estructura erganica actualizada

4 - Aclualizar descriptivos de cargo por necesidades de areas. nuevas tareas o
productos, cambios o traslados.

5 - Emision de documentos actualizados para su aprobacion y conocimiento

6 - Aprobacion de ios cambios y documentos emitidos para su aplicacion como normas
de estructura organizacional

Salidas:

Oficio de peticion de necesidades de contratacion dirigido a directores y jefes

Informe de vacantes

Distributivo de perscnal por areas

Orgamgrama funcional

Plan de contralacion consolidado

Clientes

Departamentos del GAD o directores/jefes solicitantes de contratacion

Maxima autoridad Nominadora,

FLUJO GRAMA
MANUAL DE GESTION POR PROCESOS
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GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DEL CANTON LA TRONCAL

SUBPROCESO DE TALENTO HUMANO

PRODUCTO: PLAN DE [ FRECUENCIA: ANNUAL
CAPACITACION

Objetivo: Potenciar las capacidades del personal municipal a través del plan de
capacitacion y formacion continta de actualizacion de conocimientos y competencias
en los servidores y trabajadores del GAD, de acuerdo a sus necesidades laborales, de
puesio y formacion académica formal y complementaria y asi brindar un servicio de
calidad a los usuarios

Proveedores:

Directores y jefes de proceso y subproceso

Servidores y Trabajadores

Instituciones publicas y privadas gue oferten capacitacion
Entradas:

Informe de necesidades de capacitacion.

Informe de necesidades de capacitacion por direccion y jefatura
Oficios de ofertas de capacitacion

ACTIVIDADES

1- Obtener diagnostico de necesidades de capacitacion de Evaluaciones de
Desempenc

2- Realizar contactos con proveedores de capacitacion tanto estatales, ONG o
privadas

3.- Verificar fondos para convenios de capacitacion de acuerdo al presupuesto para
capacitacion

4 - Agrupar personal a capacitar por tema comun de desarrollo.

5 - Realizar calendario o cronograma de capacitacién interna y externa

6.- Realizar seguimiento de asistencia a los talleres de capacitacion por parte del
personal ¢ capacitadores.

7.- Evaluar efectividad de Capacitacion

8.- Realizar Informe de Ejecucion de Capacitacion Municipal para programar talleres
Salidas:

DNC diagnostico de necesidades de capacitacion.

Malla curricular

Cronograma de Capacitacion anual

Plan consolidado de capacitacion.

Flujo grama:
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GOBIERNO AUTONO!MO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DEL CANTON LA TRONCAL

PRODUCTO: EVALUACION DE ﬁ FRECUENCIA: TRIMESTRAL
_DESEMPENO

Objetivo: Generar indicadores de eficiencia en las tareas, responsabilidades y

objetivos de cada colaborador que labore en el GAD a mas de cumplir con los planes

operativos de las direcciones y jefaturas del GAD

Proveedores:

Alcalde

Directores y Jefes departamentales

Servidores Publicos

Jefe de Talento Humano

Entradas:

Planes Operativos

indices de cumplimiento de objetivos de los Planes

ACTIVIDADES

1.- Analizar perfiles de cargo de los Descriptivos

2 - Obtener indicadores de Gestion.

3 - Realizar formatos de Evaluacion de Desempeno

4 - Verificar numero de personas por cargo y contrato para realizar ED por productes

entregados

5.- Programar fechas de evaluacion de desempeno por fecha de ingresc o periedos de

contrato

6.- Informar Fechas de ED por departamentos a jefes y titulares a se evaluados

7.- Aplicacion de ED

Salidas:

Perfiles de cargo y descriptivos

Crenograma de Evaluacion

MANUAL DE GESTION POR PROCESOS
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GOBIERNO AUTGNOMO DE SCENTRALIZADO MUNICIPAL DEL CANTON LA TRCNCAL

PROCESO DE SECRETARIA

]
]

PRODUCTO: PLANDE | FRECUENCIA: DIARIO
ACTIVIDADES DE ALCALDIA |

Objetivo: Manejar el plan de trabajo del Alcalde en base a una agenda donde se
priorice por necesidades del GAD y canton actividades propias de la Maxima Autondad
Proveedores:

Ciudadania

Autondades locales y nacionales

Instituciones u organizaciones publicas o privadas

Direclores y jefaturas

Colaboradores

Entradas:

Oficios

invitaciones

Planes de Trabajo

PDO|

ACTIVIDADES

1 - Receptar invitaciones para Alcaldia

2 - Realizar la clasificacion de las invitaciones realizadas

3 - Confirmar la asistencia de Alcalde o su de egado o glaborar las excusas
4 - Coordinar meovilizacion del Aicalde ¢ su delegado.

5 - Realizar reservaciones de vuelos tanto pa a Alcalde y su Delegado

6 - Programar agenda para reuniones de Alczldia

7 - Fyar fechas opcionales de reuniones de A caldia.

8 - Revisar agenda con Alcaldia

Salidas:

Convucatonas

Plane: de lrabajo

Cronugrama de Achividades

FLUJ GRAMA
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GOBIERNG AUTONOMO BESCENTRALIZADO MUNICIPAL DEL CANTON LA TRONCAL

SUBPROCESO DE LA SECRETARIA DEL CONCEJO

! FRECUENCIA: SEMANAL
PRODUCTO: INFORME COMISION
DE CONCEJALES Y DE
___COMISIONES PERMANENTES }
Objetivo: Emitir informes para constancia de avance de proyectos y programas
prioritarios en el GAD y de las reuniones de comisiones especiales y permanentes que
auditen el desarrollo de los planes. proyectos y manejo administrativo del GAD
Proveedores:
Comisiones de Concejales
Prosecretaria/secretaria
Entradas:
« Convocatorias a reuniones de comilés
ACTIVIDADES
1 - Receptar solicitud por parte Presidente de la Comision
2.- Elabarar convocatoria para sesion.
e 3. Legalizar la convocatoria.

4 .- Recopilar los datos y puntos que se lrataran en la sesion (actas).

5§ - Participacion en la reunion

6 - Tomar apuntes en borrador para la elaboracion de! informe

7 - Redactar informe de |a sesion realizada y enviar para revision

8 - Realizar correcciones solicitadas por comision en el caso de haberlas
9.- Enviar Informe para suscripcion y legalizacion

10.- Entregar informe para secretaria

11.- Archivar informe

Salidas:

Actas de reumones y asistencias,

Flujo grama

MANUAL DE GESTION POR PROCESOS
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GOBIERNQG AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DEL. CANTON LA TRONCA?

SUBPROCESO DOCUMENTACION Y ARCHIVO

PRODUCTO: SISTEMADE |  FRECUENCIA: DIARIO

ADMINISTRACION DE ARCHIVO

Objetivo. Mantener un archivo documental de todo lo que sucede en el GAD de
manera que se pueda certificar actes, documentos, reuniones y procesos llevados por
el GAD por intermedio del Alcalde y el Concejo Cantonal, a mas de solicitudes dirngidas
al GAD y sus autoridades por medio de Ciudadania, Servidores y Trabajadores, en
marco de Ley Organica y de Trasparencia y Acceso a la informacion.

Proveedores:

Alcalde
Concejales
Ciudadania
Servidores
Trabajadores
Secretaria
Prosecretana
Ciudadania

Entradas:
Oficios
Memorandos
Ordenanzas
Invitaciones
Informes

ACTIVIDADES

1.- Receptar los documentos dirigidos para Alcaldia

2 - Enviar documentos receptados a Secretarnia.

3 - Despachar documentos aprobados por Alcaldia

4 - Recepiar la respuesta a la solicitud despachada

5 - Enviar documentos receptados hacia Secretaria para aprobacion
6 - Enviar de documento final a peticionario o departamento

7 - Guardar el documento segun la carpeta que corresponda

8.- Custodiar los documentos de acuerdo a su vigencia

Salidas:

Archivao documentali codificado

FLUJO GRAMA

~ SN
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GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DEL CANTON LA TRONCAL
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GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DEL CANTON LA TRONCAL

PROCESO COMISARIA

| PRODUCTO: TRAMITACIONDE | FRECUENCIA: MENSUAL
PROCESOS ADMINISTRATIVOS | |
CONTRAVENCIONES A LAS

' ORDENANZAS MUNICIPALES |
|

Objetivo: Realizar los tramites de ley para vigilar el cumplimiento debido a las
ordenanzas municipales que regulan actividades en el Cantén

Proveedores:

Ciudadania Denunciante, Alcaldia
Consejo Cantonal

Inspectores y Supervisores del GAD
Directores y Jefes del GAD

Entradas:

Oficios de denuncias

Informes departamentales

Informes de comisiones, Concejales y Alcalde

ACTIVIDADES

1- Realizar |a citacion para la comparecencia de parte del infractor.

2.- Dar un término de prueba para la presentacion de pruebas de descargo
3.- Llevar a cabo el proceso de juzgamiento de acuerdo al marco legal

4 - Presentacion de la apelacion del juzgamiento

5.- Dar cumplimiento de ia resolucién tomada por el GAD Municipal

Salidas:
Informe de investigacion
Resoluciones

FLUJO GRAMA:

—o o -pen s - Y b /
MANUAL DE GESTION POR PROCESOS ,,{




SOS3204d &0z NOIL 53D 30 TvANVN

r
~ . [} .
e . - i
i \ 5
N
> 1\-\ l'l,' - e 0 5 - -
- ~ l, »
el uaiserady T~ ;
ol 10 P i}
- i . ON Nid
-
S Nayuasr ey e

/!ll

S0QaNnid wONLIUISIIY L1rY OUILIIS ) \\\\\\\l\.hv.
—

e

\ 10192150 € UGIIEL) \

FIJUNUIP O 3WwJogus

Sp VoI ISy

o — - . .

_ QINY

N —

- ey

STIVAIDINNW SYINVYNIAHO SV V SINOIDNIAVIINGD
! SOALVHISINIWGY SOS3008d 30 NOI2VIIWYYL

— b
1)
|

3
H ! i
' VINVYSINOD

TVINOEL ¥ NOLNYD 130 TWdIDINOW OQYZITvHINTISIC QRONOLNY ONHIISOD



GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DEL CANTON LA TRONCAL

PROCESO DE LA DIRECCION FINANCIERA

En este Proceso, presentamos los Flujogramas de los tres Productos que esten
a continuacion.

~ PRODUCTO: PROFORMA |  FRECUENCIA- ANUAL
PRESUPUESTARIA |

I

Objetivo. Establecer de manera técnica y adecuada dentro del marco legal de
MINISTERIO DE FINANZAS, el sistema de ingresos y gastos por area y partida para
dar cumplimientos a los planes de trabajo del GAD

Proveedores:
Directores

Jefes de unidades
Instituciones Pablicas
ONG

Alcalde

Consejo Cantonal

Entradas:
Informes de ingresos y egresos por area

ACTIVIDADES

1.- Realizar analisis de posibles ingresos para la GAD como son. INgresos propios,
entregados por el Gobierno Central, organismos e Instituciones

2.- Realizar cuadro de egresos programados para el afo en base a determinar Obras y
planes de desarrollo para el Canton.

3- Obtener la proyeccion de obras a realizarse en el canton por parte de los
deparlamentos de OOPP, Servicios Publicos y Gestion Ambiental, Planificacion Urbana
y Rural

4.- Elaborar proyeccion de gastos por medio de requerimientos internos de los
diferentes departamentos de la GAD, para el desarrollo de lareas y proyectos

5.- Elaborar la proforma presupuestaria para el afo de acuerdo a la informacion y
requerimientos obtenidos de los departamentos y del presupuesto presupuestario

6.- Presentar documento de la proforma presupuestaria al Consejo Cantonal

7.- Realizar analisis de la proforma presupuestaria con el Consejo para realzar
cambios o reformas antes de su aprobacion

8 - Aprobacion de Proforma por parte del Consejo para que entre como Ordenanza
para el ano fiscal.

Salidas: e
Proforma presupuestaria para el afo fiscal aprobada / Sk

MANUAL DE GESTION POR PROCESOS ' 1% >AJ



GOBIERNQ AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DEL CANTON LA TRONCAL

PRODUCTO: INFORMEDE |  FRECUENCIA: SEMESTRAL ‘
' EJECUCION PRESUPUESTARIA

!

e | e | - , |

Objetivo: Presentar de manera oficial el Informe de avance de gasto, inversion y
recuperacion de cartera y recaudacion del GAD en diferentes etapas del ano

Proveedores:

Director Financiero

Contador

Alcalde

Consejo Cantonal

Dweclores y Jefes departamentales

Entradas:

ACTIVIDADES

1- Realizar dentro del departamento por medio del area contable un informe sobre
INQresos y egresos

2- Realizar diagnostico de analisis e interpretacion de la informacion contable de
acuerdo a lo trazado en el presupuesto para seguimiento de la ejecucion del mismo

3 - Proponer las reformas necesarias al Presupuesto

4 - Elaborar el Informe del Presupuesto y de sus indicadores segun lo requiera la GAD
por parte del Concejo Cantonal.

5 - Entregar informe presupuestario para analisis por parte del Concejo Cantonal

Salidas:
Informe de ejecucion del presupuesto

e

g ! £ / - '
MANUAL DE GESTION POR PROCESOS { X/ ; 2
' ’ '



GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DEL CANTON LA TRONCAL

| PRODUCTO: REFORMA | FRECUENCIA: SEMESTRAL
. PRESUPUESTARIA L

Objetivo: Modificar dentro del marco iegal, estatutos y disposiciones del MINISTERIO
DE FINANZAS. de acuerdo a la demanda ciudadana, del GAD y del PDOT.

Proveedores:

Alcalde

Consejo Cantonal

Direclores y jefes departamentales
Ministerios

ONG

Entradas:

Planes Cantonales
Presupuestos de Obra

Informes Financieros y Contables

ACTIVIDADES

1.- Solicitar o receptar informes de Gobierno Central emitidos por Ministerio de
Economia sobre reformas presupuestarias

2 - Solicitar informacion contable de los ingresos percibidos en el primer semestre del
ejercicio fiscal

3.- Obiener informacion economica de aportes de entidades no gubermamentales pot
concepto de convenios

4.- Elaborar reformas al presupuesto de acuerdo a la informacién obtenida de los
departamentos.

5.« Entregar la reforma presupuestaria para que ingrese a Concejo Cantonal

6 - Presentar al Concejo la reforma Presupuestaria para su respectivo analisis

7 - Aprabacion de reforma presupuestaria para su aplicacion

Salidas:
Presupuesto Reformado

FLUJOGRAMA

MANUAL DE GESTION POR PROCESOS 4
1
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GOBJIERNC AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DEL CANTON LA TRONCAL

| PRODUCTO: ESTADOS f FRECUENCIA: MENSUAL

1

. __FINANCIEROS ! _ |

Objetivo: Constatar y monitorear la situacion financiera del GAD Ia ejecucion del
presupuesto y el flujo

Proveedores:
Contador

Director financiero
Entradas:

ACTIVIDADES

1 - Analizar en el sistema de control las sumas y saldos que se tienen

2- Obtener un previo de la situacion financiera de acuerdo a los movimentos
ingresados del sistema.

3.- Analizar de los resultados obtenidos en el reporte del sistema.

4 - Analizar el estado de la ejecucion de presupuesto anual y su cumplimiento

5.- Revisar el estado del flujo de efectivo.

6.- Realizar el control de las cédulas presupuestarias de ingreso y gastos de la GAD

7.- Controlar el estado del programa de movimiento de caja.

8 - Realizar el detalle de las transferencias recibidas y enviadas

9.- Emitir reporte final de estado financiero para su revision por parte de la GAD vy
organismos estatales (Ministerio de Economia, Banco Central, Banco del Estado,
Contraloria)

Salidas:
Reporte de estado financiero.

FLUJOGRAMA

IMANUAL DE GESTION POR PROCESOS




GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DEL CANTON LA TRONCAL
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GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIFAL DEL CANTON LA TRONC AL

SUBPROCESO AVALUOS Y CATASTROS

PRODUCTO: ACTUALIZACION DE FRECUENCIA: MENSUAL

CATASTROS

Objetivo: Mantener informacion veraz de usuarios y beneficiarios de obras o planes de
mejora ciudadana que afecten los valores a recaudar por sectores del cantén para
proyectar el plan de recaudacion de obras realizadas y a realizarse en el Canton

Proveedores:

Jefe de avallios y catastros
Topagrafos

Consejo Cantonal

Entradas:

Informacion de la registradora de ia propiedad
Reclamos de contribuyentes

Informacién de planificacion urbana y rural
Inspecciones

ACTIVIDADES

1 - Obtener informacion de la Registraduria de la Propiedad

2 - Recibir reclamos del contribuyente,

3 - Recibir informacién del departamento de planificacion urbana y rural

4.- Inspeccionar construcciones nuevas que se den durante el afo

5.- Aclualizar catastro para el proximo afo con la informacion obtenida

6 - Realizar Notificacion de catastros previo a la emision

7.- Emitir catastro si nos hay cambios en el mismo

8 - Emitir nuevo catastro por cambios en aumento y disminucion de valores

Salidas:

Informe de modificacion de catastro
Notificaciones

Emision de catastros

FLUJO GRAMA
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GOBIERND AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DEL CANTON LA TRONCAL

PRODUCTO: CATASTRO DE FRECUENCIA: MENSUAL

CONTRIBUCION ESPECIAL DE
MEJORAS

Objetivo: Determinar valores a prorratear entre beneficiarios de una obra especifica
por sectores

Proveedores:

Jefe de avaluos y catastros
Director Financiero
Topografos

Jefe de Sistemas
Recaudacion

Entradas:
Informe de costo de obra
Informe de plan de ejecucion de obras

ACTIVIDADES

1.- Recibir informacion del costo total de la abra

2 - Recibir informacién del plano de la obra en ejecucion

3 - Determinar el sector donde se realiza la obra.

4 - Eslablecer las areas, frentes y avaluos de los predios beneficiarios
5 - Realizar ei calculo para prorratear los datos obtenidos dependiendo de la obra
ejecutada

6 - Elaboracion de cuotas de pago segun ordenanza

7 - Elaboracién del catastro de mejoras especiales

8 - Formatear catastro para generar las cuotas y fechas de pago

G - Preparar informacion de acuerdo a requenmiento del sistema

10 .- Migracion de datos al sistema de recaudacion

Salidas:
Catastro de contribucion especial de mejoras en el sistema de catastro y cobro

s
e £\ )
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GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DEL CANTON LA TRONCAL
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GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DEL CANTON (A TRONCAL

PROCESO BODEGA

PRODUCTO: ADQUISICION DE FRECUENCIA: DIARIO

BIENES

Objetivo. Poseer bienes o servicios demandados por el GAD y sus servidores o
trabajadores a la vez que identificarlos desde su ingreso hasta su receptor 0 usuario
final

Proveedores:
Direclores
Jefes

Alcalde
Concejales
Proveedores
Ciudadania

Entradas:
Solicitud de compra o adquisicién.
Informe de Adquisicion

ACTIVIDADES

1.- Realizar las verificaciones de adquisiciones en base a las facturas

2.- Realizar la clasificacion en el inventario para verificar stock de bienes € insumos o
que se haya solicitado su adquisicion para prionzar su compra

3.- Registrar los bienes que se encuentran en la bodega para su ingreso para su
posterior reconocimiento y control de INGreso y egreso

4.- Codfficar los bienes de larga duracién para su control respective dentro de la GAD
para su control y ubicacion en los diferentes departamentos

Salidas:

Acta entrega recepcién de lo adquirido al peticionario ¢ usuario final

FLUJO GRAMA
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GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DEL CANTON LA TRONCAL
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GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DEL CANTON LA TRONCAL

~ PRODUCTO: COACTIVA FRECUENCIA: SEMANAL

- S o S U S—

Objetivo: Aplicar una estrategia de recuperacion de cartera vencida por impuestos de
obras a la ciudadania para tener los recursos recuperados de inversion en obra al
Canton

Proveedores:
Tesoreria
Recaudacion

Director Financiero
Procurador

Abogado de coactivas

Entradas:

Informe de Recaudacion
Informe de cartera de Tesoreria
Informe de contabilidad
Informe de Presupuesto

ACTIVIDADES

1.- Receptar los valores vencidos de recaudador.

2 - Realizar la clasificacion de los titulos emitidos y depuracion de los datas
3.- Elaborar de documento de coactivas

4 - Elaborar el cronograma para realizar las recaudaciones para la GAD.
5.- Realizar 1as notificaciones para los deudores

6 - Receptar los documentos que justifiquen o deslinden responsabilidades
7 - Realizar el cobro de la cartera vencida a todos los deudores poseedores de titulos
8.- Elaborar y entregar informe de las coactivas para Direccion Financiera
Salidas:

Balance final de recuperacion de cartera vencida

Dictarnen juzga torio de proceso de coactivas

Flujo grama:
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GOBIERNC AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DEL CANTON LA TRONCAL

CAPITULO Il

DIAGRAMA DE LA GESTION POR PROCESOS DEL MUNICIPIO

i.a Gestion de! Gabierno Auténomo Descentralizado de La Troncal se
sustenta en tres niveles de Procesos y se presenta en el modelo de
procesos.

dO0F O DE GESTION

1. PLANIFICAR -~~~ ‘

Procesos de Apave:

Mminklecifa y T=lenty

x Rumang
‘ Ase<ona hiridca
7  COmpeas g bAkss
‘ Egg "Sinwmu
)‘:fg l Mlog'.u de o rlarmatée
e @i e Z
e -
e L
o " i
"t [
) Precasos .
2k Operatvos:
:“-UI Infraastructura vial o
| TS0 infragstructura santtara
- Social, Cultura y Econdmsco
“Productiva
- Unidades Fspeciales y
quipamiento

) i
A R T, T TSRS |
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GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DEL CANTON LA TRONCAL

MACRO PROCESOS ESTRATEGICOS

ANTONAL

-4

-

CONSEJO (

R TheATIAL

E1 = Necwnidaoen del
Territana

(Camunidad, Sectores
e la Coanomia Y

(I B E

CADENA DE VALOR

r

ALCALDIA

i Camasn

PIROCESO GESTION PPOLITICA Y FSTRATEGUEA

MOCEGOE EANLEY S

CONTRAOLiR:S
- Consttucitn. Leyes v
Ragiamanton Visian Folitics

e Wl e Accinn
Mol

LI Oracranzas
Politicust vy Estrategaes
S3e Man Murianuast

T = InSicedorex oo
sHNemcin del Procesa

MRECUMRSO N

- WmYseEcontmicos

=  Bl0eTaunoligioos

-~ MBsHUrTTaroON

- B2 Infraantrscturs (Filolce)

|

Fr.0q
P Bl
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GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DEL CANTON LA TRONCAL

PROCESO DE PLANIFICACION TERRITORIAL
El cuadro siguiente muestra el proceso de Planificacion
Territorial:

TR ATIE HOACIEON T IR T OfAaL

| , FHNTRATAS ’ FHOCS SO NALINAS

COONTROLE S
- 51> Pan De Accion
1 Insvruaianat |
- 52 Ordenaniaas, Pontiocas y |
Entratoginn
Procedimianton [nlemos

E1 » Novesidades de
los Interpsados

Ele Potencinhdades
dat Teriitors

€3 Devilivades gal
Tetrnorio

Z4 & Man g0
Dirddenmrnanto
Terfitorsal

%1 Fian de Accidin
InsliiuciGnat

B2 Ordananens,
Pobitions v EStraiegias

l(&-&oohomloc-
ﬁfav?»ﬁoﬁovﬁeo‘

» BU=MHumanos o 5
312- lnrrnavmomm (Flcm)

PLANIFICACION TERRITORIAL
GO0
Pl

Resukades de la P- TERRI TORI‘({ L ! a0ty

> l e —
gestanPartic paiva | | Pan Sectorial
T RECURSOS

Informacan gl Tenearo

—— e — - ’

—p

ENTRADAS:

Informacion del territorio
Resultados de la gestion participativa {Aplicacion de fa Odenanza de
Presupuestacion Participativa)

SALIDAS:

Plan de Ordenamiento territorial. A realizarse con los siguientes
criterios:
a) Realidades  geograficas del Territorio potencialidades vy
deficiencias,
b) Analisis de Recursos del territorio s
c) Evaluacién de las necesidades de la poblacion (P!amflcamon ;
participativa) ; z
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GOBIERNQ AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DEL CANTON LA TRONCAI

Programa Sectorial.- Se refiere la programacion de las actividades
que se detallan por sectores como propuesta de gobierno para un periodo

CONTROLES:

B = Auditorias Internas
L = Instrucciones
M = Requisitos Legales

ACTIVIDADES:

Del Plan de ordenamento termtorial que requiere de las siguierta
acoones

1) Recoleccion, organizacion, analisis e interpretacion de la
informacion territorial

2) Evaluacion de las necesidades de la poblacion

3) Realzacion de la propuesta Institucional para el Desarrollo del
Territorio

Plan Sectorial.- Los proyectos planificados son llevados a planes
Sectoriales, con el objetivo de que sean concretados por cada area sea de la
Institucidon o no en el territorio por el periodo de gestion. con la propuesta
politica y de gobierno de las Autoridades Elegido.

RECURSOS:
e RH  "Recursos Humanos Los referidos en la Asignacion  de
Funciones
« RT  “Recursos Técnicos Equipes, Mobiliario, Maquinas y

Herramientas requendos

e RE "Recursos Econémicos Los indicados en el Presupuestio del
Plan Operativo Anual

» RF. "Recursos Fisicos Referidos los espacios fisicos asignados
para la Funcion

INDICADORES:

Planes ejecutados (analisis de productividad).

J . (&)
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GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DEL CANTON LA TRONCAL

PROCESO DE PLANIFICACION INSTITUCIONAL

El cuadro siguiente muestra el proceso de Planificacion Institucional:

FLANITICACION INSTITUCGCIONAL

EMNTHAaDAT

E1 = Neceomdades de
108 intearawadon

L= Plan de Accion
Institucional
Inantucional

M2~ Politicas

Fle Plan de
Crgepanients
Tesrritorial

MPROCESOS

CONTROLES

= St @ian Fetirareguao
INnstituckanal

- E2= Ordenanzuas. Paillticas vy

Enlratogiogs

SALILIAST

ShH= Pian Gporative
Arnuml (OO e ndic e
Flun Ancal ge
Invesrsiones  Mlan
Anual ge Gastion
institucsonat,

Plan Anuel de Gostion
Ternterial)

S~ Ruovisionas del
lan Plucsngaal

Proceso de Planificacion Institucional y sus interrelaciones

Cadena de valor del Proceso

[

¢ PLANIFICACION |
P 'Y INSTITUCIONAL

FEOR MR PN RRCA UM TP I AR )

SISTEMA DE INFOR MAC KON

¥ DOC UMENTACOON TERRITOMAL
(CATASTROS)

GOBERNABIUDAD O GOBER NANZA

SEGUIMIENTO Y EVALUACION

P RESUP UESTO STUDIOS ¥
PARTICIP ATIVO PROYFC TOS

A

Los subprocesos identificados se describen a continuacion con el esquema

de procesos

.t 4
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GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DEL CANTON LA TRONCAL

PLANIFICACION INSTITUCIONAL

OO
g

P. IA,S TITL/'CION,“ l_, ‘ Rewvisionesdel Pla":.;.nan.m:n

| Planes CperatvesAnuales
i

Infoemacin del Tertooa I

Resultados de la

il

gestionParticipativa

T RICHRSOS
ENTRADAS:

Informacion del territorio
Resultados de la gestion participativa (Aplicacion de la Ordenanza de
Presupuestacion Participativa)

SALIDAS:

Plan Plurianual. A realizarse con los siguientes criterios
a) Responde al Plan de Ordenamiento territorial,
b) Evaluacion de las necesidades de la poblacion (Planificacion
participativa)
¢) Analisis de la Propuesta de gobierno aprobado por el canton
(lecciones)
d) Analisis de Recursos Institucionales

Plan Plurianual.- Se refiere a la programacion de las actividades
detalladas por sectorescomo propuesta de gobierno para un periodo

CONTROLES:

B = Auditorias Internas
L = Instrucciones
M = Regquisitos Legales

ACTIVIDADES:
Para e! Plan Plunianual gue requiere de las siguientes acciones

4) Recoleccion, organizacion, analisis e interpretacion de-la
informacion territorial (Plan de Ordenamiente Territorial 3
5) Evaluacidn de las necesidades de la poblacion.

A
Lo e ;
e A R S SN BT 58 Ha !
MANUAL DE GESTION POR PROCES 0# o 59.’% Y
1 o \ !

\
Y



GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DEL CANTON LA TRONCAL

6) Realizacion de la propuesta Institucional para el Desarrolio del
Territorio

7) Plan Operativo Anual.- Los proyectos planificados son llevados a
planes operativos anuales, con el objetivo de que sean
concretados por cada area por el periodo de un afo, con la
propuesta politica y de gobierno de las Autoridades Elegidas

PROCEDIMIENTO (Ver procedimiento de Planificacion
Institucional codigo GADS-ISO P-02)

El siguiente cuadro muestra la cadena de valor del Gobierno
Autonomo Descentralizado de La Troncal, asi también se puede
verificar el sistema de planificacion Institucional.

F—

CADENA DE VALOR DEL GOBIERNO AUTONOMO
DESCENTRALIZADO DEL CANTON LA TRONCAL

Cadena de Valor

VIZOA| POLITIEA X . —cd .
e . ' \ \
"4"_'}“” adtd ALNDINENGDANING & SRGKpLD /' \ \ \

Flan Anysl o \ \
[ ! & \

Fion
Cparan
Portnha Al

Moyecrn - POR
Flan Comomere o
tisymegica / InslOCu s
i | Gosiir \ r’ \ !
& wiatian uis
: Recwisos  f( )} Privapsse /

TPy [ 8 / o

v a0y — -

_Genten de Roggat >

= Uatnrotoatie \

Listccrenran - Ot diva

yl.utuu.v_(n
* A Waikgler

- Bpiagvr
« hapuememo ¢ [_ s
WA

Pracesos de  Apoyo

[ - amc-n.'cn:ao)‘ P‘.rﬁraccnr:nuuu'nj-: _>\ [ Cotacd iy v Finarae S
[ _tenca e ¥ Desanahs v Fwcrdmans 252 Talerrasramicsn ____
[ Suiman y Tworringas E 5 r‘x_c:-'_-_.;:;;::x MRS T
RECURSOS:
* RH. “Recursos Humanos: Los referidos en la Asignacion de
Funciones
e RT "Recursos Técnicos Equipos, Mobiliario, Maquinas y

Herramientas requeridos.

RE  "Recursos Econémicos: Los indicados en el Presupuesto del
Plan Operativo Anual

» RF  “"Recursos Fisicos Referidos los espacios fisicos asignados
para la Funcion

INDICADORES:

- . /.
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GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DEL CANTON LA TRONCAL

Planes ejecutados (analisis de productividad).

PRESUPUESTO PARTICIPATIVO

e PRESUPUESTO

Pan Opesaivohnual ﬁ
’ PARTICIPATIVO Plan Operatug Arua
e e e e e Negooiado
‘f RECURSGS
ENTRADAS:

Plan Plurianual
Plan Operativo Anual

SALIDAS:

Planes Operativos Anuales Negociado.- Se refiere a la programacion de
las actividades y proyectos: Territoriales. Institucionales y de inversion que
se realizara en el periodo anual respectivo, que ha sido consultado a los
sectores sociales del canton tales como Juntas Parroquiales. comunidades.
ciudadanos, etc. y que una vez negociados pasaran a ser ejecutados

CONTROLES:

B = Auditorias internas
L. = Instrucciones
M = Requisitos Legales

ACTIVIDADES:

Plan Operativo Anual.- Los proyectos planificados son llevados a planes
anuales, con el ohjetivo de que sean concretados en el periodo de gestion,

con la propuesta politica y de gobierno.

Después de que se ha Anualizado en los POA este se traslada a un
programa de actividades de participacion ciudadana que pueden ser
mediante consultas. asambleas, reuniones con juntas parrequiales, efc. y
que ha sido aprobado con participacion de los actores economico, sociales —--
del territorio, e Institucionales que el GADS ejecutara en ese ano / RiL
RECURSOS: f

s
[ v,
(I

- prve e . . » ( .‘D 4
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GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DEL CANTON LA TRONCAL

e RH “Recursos Humanos: Los referidos en la Asignacion de
Funciones

« RT:. "Recursos Tecnicos Equipos. Mobiliario, Maguinas y
Herramientas requeridos.

» RE '"Recursos Economicos: Los indicados en el Presupuesto del
Plan Operative Anual

* RF  "Recursos Fisicos. Referidos los espacios fisicos asignados
para fa Funcién

INDICADORES:

Cumplimiento de planes quinquenales y Operativos (analisis
de productividad).

ESTUDIOS Y PROYECTOS
GGG
v I

Plan de Ordenamiento

[
|

Terntora——% l blg T( /Dl()‘q y | Fstudos de Preinversinn
|

Plan (Plunanaual) > - p»

PROYECTOS | Proyecin de Pomgeor
T RICURSOS

Plan de Crdenamiento Territonal
Planes Plunanuales

ENTRADAS:

SALIDAS:

Estudios de pre inversion. Realiza los estudios de factibihdad
tecnica. sostenibilidad econémica y de impacto y sustentabilidad ambiental
de cada actividad de pre inversion

Proyectos de Pre inversion.- Se refiere a la realizacion de perfiles y
proyectos para aquellas actividades que requieren financiamiento sea por la
cooperacion o por organismos financieros

CONTROLES:

B = Auditorias Internas
L = Instrucciones

M = Estudios Técnicos -
£y
£

PR

il

Y

- . L . (% 0
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GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DEL CANTON LA TRONCAL
ACTIVIDADES:

Estudios de pre inversion.- Realiza un inventario de las actividades que
requieren estudios técnicos, econdmicos y ambientales. prioniza la
realizacion de los estudios y,

Realiza los estudios de factibilidad técnica, de sostenibilidad economica y
sustentabilidad e impactos ambientales respectivos

Proyectos de Pre inversion.- Para esto realiza
a) Elinventario de actividades que requieren financiamiento
b) Programa o reprograma las actividades para la elaboracion de los
proyectos respectivos
c) Realiza los perfiles y proyectos respectivos vy los presenta a los
organismos de financiacién respectivos.
d} Realiza el sequimiento de las propuestas presentadas

RECURSOS:
* RH: "Recursos Humanos: Los referidos en la Asignacion de
Funciones
* RT: “"Recursos Técnicos Equipos, Mobiliario, Maguinas y

Herramientas requeridos.

RE: “Recursos Economicos Los indicados en el Presupuesto del
Plan Operativo Anual

e« RF: ‘“Recursos Fisicos. Referidos los espacios fisicos asignados
para la Funcion

INDICADORES:

Estudios y Proyectos realizados, versus estudios y proyectos
planificados (analisis de productividad).

4.2.5 SEGUIMIENTO Y EVALUACION

GG OGO
oAb Al

‘ vy v

SEGUIMIENTO Y ' vassgosse e

Planis terrdonales

Planes Insttucionales i & ‘e amedata.
\ E l//‘/‘L L/’,4 CI()/\ p’CDU‘.’S‘JSO&M@]U"UL‘
o R e P e UG _ prOCEsos
et ——

T RICURSES A i

ﬁ J:2
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GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DEL CANTON LA TRONCAL

ENTRADAS:
Planes terntoriales
Planes Institucionales

SALIDAS:
Hallazgos de accion inmediata.- Se refiere a las desviaciones de los
procesos planficados que requieren y se puede realizar acciones
inmediatas

Propuestas de Mejora.- Se refiere a aquellas desviaciones de los procesos
que o no requieren accién inmediata o que la accién es de ejecucion mas
compleja que requieren mejoras mas elaboradas de correccion

CONTROLES:

B = Auditorias Internas
L = Instrucciones

M = Requisitos Legales

ACTIVIDADES:
Cvaluacién que requiere de las siguientes acciones

a) Plan de Evaluacion de las actividades ejecutadas

b) Analisis del cumplimiento con el plan propuesto

c) Emusidon  del crterio de evaluacion de la actividad
(cumplimientos y desviaciones).

Seguimiento.- Los proyectos planificados son monitoreados para verificar el
estado de situacion que pueden ser en: tramite administrativo, financiero,
operativo, etc.

Despues realizar actividades tendientes a dinamizar la ejecucién de aquellas
actividades retrasadas de conformidad con los planes propuestos

RECURSOS:
e RH  “Recursos Humanos Los referidos en la Asignacion dc
Funciones
e RT "Recursos Técnicos: Equipos. Mobiliario, Maquinas ¥

Herramientas requeridos

e RE:' "Recursos Econdmicos: Los indicados en el Presupuesto dei
Plan Operativo Anual

e RF "Recursos Fisicos. Referidos los espacios fisicos asignados
para la Funcion

INDICADORES:

Cumplimiento de planes de seguimiento y evaluacion (analisis
de productividad).

/3 [

"!' o Lo
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GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DEL CANTON LA TRONCAL

PROCESO DE GOBERNANZA
PROCESO GOBERNANZA

ENTRADAS PROCESOS _ SALIDAS

!

|

CONTROLES
« S52=Polificas y estrategias
* Procadimiento Interno

513= Plan de
gobernabilidad y
minknizacion de
conflictos ejecutado

E3 = Necesidades de
Recursos
Estrategicos de los

| @ Procesos

i P5=Plan Operativo
Anual

i1 = INDICADORES
DE EFICACIA DE
LOS PROCESOS

PROCESOS OPERATIVOS

PROCESO DE DESARROLLO INTEGRAL DEL TERRITORIO

OBRAS PUBLICAS

El Proceso de infraestructura se subdivide en dos procesos el de

Infraestructura Vial y el de Infraestructura Sanitaria.

El cuadro siguiente muestra el proceso de Infraestructura Vial Ur?gﬁ;:'z'

>

{3 A
"2 (
] X
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GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DEL CANTON LA TRONCAL

GESTION DE LA INFRAESTRUCTURA VIAL URBANA

ENTRADAS : PROCESOS SALIDAS

CONTROLES

» $82= Ordenanzas, Politicas y
Estrategias

« Procedimiento Interno

§7= Plan Vial urbano

S4=Plan de
Ordenamiento Sre eyt »WEjecutado
Territorial B 'E:GES'ﬂONTbé (A RIS
ASs= |F'l::m Operativo g !NFRAESTRUCTURAWAL
nuia ‘ : : AR LR i e

L RBANA,

11 = INDICADORES
Plan Vial Monitoreado
con carle al perlodo

e Observacion

i

]
o0 %
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GOBIERNG AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DEL CANTON LA TRONCAL

INFRAESTRUCTURA SANITARIA
GESTION DE LA INFRAESTRUCTURA SANITARIA

ENTRADAS

S4=Plan de
Ordenamiants
Terntonal

$5= Plan Operativo
Anual

PROCESOS SALIDAS

CONTROLES:

* S2= Ordenanzas, Politicas y
Estrategias

+ Procedimiento Intemc

| @S8= Plan Santane
»M Cantonal Ejecutado

'"mmssmuérum
| SANITARIA wom :

17 = INDICADORES
Plan Vial Monitoreado
con torte ai perfodo

i A
 MANUAL DE GESTION POR PROCESD ’s a (, K




GOBIERNO AUTONOMOC DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DEL CANTON LA TRONCAL

Subprocesos de Infraestructura Vial y Sanitaria y sus interrelaciones

Cadena de valor de! Proceso

L—
- .

b

|

Los subprocesos identificados se describen a continuacion con el esquema

tle procesos.

5.1.31

Hlan Cperalivo Aruai

OvenesteTabg | LRENTES DE OBRA

e

Todutavaal rovainnl

PROGRAMACION DE FRENTES DE 0284 %é
T ——— %
5 SR N0 L G o
ADMINISTRACION ¥ LOGISTICA 3
SRR aadiibriumionsf B gsioecoc o IS 3
8 ! ) &
= L INFRAESTRUC- | MANTENL.  MEJCRAMIEN & -
1T TURA | MIENTOVIALY | TD VIAL ¥ &
URBANA | SANITARIA SANITARKO SANITARIOA 2
| CANTONA. &

PROGRAMACION DE FRENTES DE OBRA

"_-'- /'._"\ o - ’\
( u ){\lI//\?l-"
| v
|
v

-» j PR()(;R“‘ l"";“ (‘I(j\r I)l:’ | Programa de Obras

T RECTRSOS

ENTRADAS:

Plan Operativa Anual
Ordenes de Trabajo

Prog Frentes ue Obra

SALIDAS:
Programa mensual de Obras. A realizarse con los siguentes ~
criterios: i
e) Proximidad geografica, S
f) Similitud del uso de Recursos fey N
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GOBIERNC AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DEL € ANTON LA TRONCAL

g) Caracteristicas comunes de ias obras
Programa de frentes de obra.- Se refiere la programacion de
materiales, maguinanas y equipos, Recursos para la gjecucion de las obras,
y otras necesidades del frente de obra.

CONTROLES:

B = Auditorias Internas
L = Instrucciones

M = Requisitos Legales

ACTIVIDADES:
El Pian Operative Anual recibido pasa por las siguientes etapas

POA programa de trabajo de obras para el periodo (mes,
quincena, etc.)
Generacion del programa de frentes de obra

Programa de trabajo.- Los proyectos planificados son levados a
planes mensuales. este proceso se realiza con el objeto de que las
obras se trasladen a ordenes de trabajo que puedan volver operativos
y ejecutables

Después de se ha Mensualizado el POA este se traslada a un
programa de obras que viabiiza la entrega de recursos a los
proyectos

Frentes de Obra.- Se realiza esta programacion con la finalidad de
entregar los recursos necesarios a cada frente de obra a efectos de
que los proyectos puedan desarrollarse sin contratiempos

RECURSOS:

e RH “Recursos Humanos. Los referidos en la Asignacion de
Funciones

e RT ‘“Recursos Técnicos Maquinas y Herramentas
requerides.

* RE: ‘"Recursos Econémicos Los indicados en los estudios de

proyecto
e RF “"Recursos Fisicos Referndos en los estudios de

proyecto

INDICADORES:

o~

Plan Operativo Anual ejecutado (analisis de productivida/dr)_f.‘_‘fi

best
| bow 4
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GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DEL CANTON LA TRONCAL

LOGISTICA

OO,

:

|
Programa de Obias l

— ‘ L OGIS‘ TI(:/’ Anahgis de Dispombtedad
Progyramacionf rentes de > delMagunas g
O I Erlrega de Rec .:rsov

sut:croite_s?)'. i
? RLCURNON
ENTRADAS:

Programacion de Obras
Programacion de Frentes de Obra

SALIDAS:

Analisis de disponibilidad de Maquinas y equipos. Realiza el
analisis del estado de maquinas y su disponibiidad — indisponibilidad para
entrega a Talleres.

Entrega de Recursos a frentes de obra.- Se refiere Ia programacion
y entrega oportuna de materiales, maquinarias y equipos, Recursos para |a
ejecucion de las obras, y otras necesidades del frente de obra

CONTROLES:

B = Auditorias Internas
L = Instrucciones
M = Requisitos Legales

ACTIVIDADES:

Analisis de disponibilidad de Maquinas y equipos.- Realiza un
inventario de disponibilidad de maquinaria, recursos Y €quIpo ¥ genera un
algontmo de uso de recursos.

Entrega de recursos a frentes de obra.- Para esto realiza

a) Visita previa a los frentes de obra y determina las necesidades de
fecursos in situ para la ejecucion de la obra

b) Programa o reprograma los frentes de obra en funcién de la
disponibilidad de Recursos y las necesidades detectadas in situ

c) Realiza los requerimientos de insumos necesarios para los frentes de
obra en funcion de los literales anteriores
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GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DEL CANTON LA TRONCAL

d) Entrega en tiempo real los insumos, materiales, equipo y maquinana
para la operacion normal en frentes de obra.

RECURSOS:

¢ RH' "Recursos Humanos: Los referidos en la Asignacion de
Funciones

« RT' “Recursos Técnicos: Maguinas y Herramientas
regueridos.

e RE' ‘"Recursos Economicos: Los indicados en los estudios de
proyecto

e RF: "Recursos Fisicos: Referidos en los estudios de
proyecto

INDICADORES:

Programa de frentes de obra ejecutado (analisis de
productividad).

MAQUINARIA Y EQUIPOS

OO,
v o

Analisis de Dispomibilidad

R B — ; ﬂlA Qlj'l/\“:4 RI{“‘ ,, Maqewnaria D'spo'\rin
epuesios ¢ insumos | = 5 3 SR S 2 T Bkl
- E Ql' ! P ()S Requenmiento de reg«: SIS

T RECLRSOS

ENTRADAS:
Analisis de disponibilidad
Repuestos e insumos

SALIDAS:
Disponibilidad de Maquinas y equipos. Entrega Maquinaria y
equipo fiable s
."":.5 ‘
[ASS

T 4ot e i Y~
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GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADG MUNICIPAL DEL CANTON LA TRONCAL

Requerimiento de repuestos.- Se refiere 1a programacion y entrega
oportuna de necesidades de repuestos, insumos y materiales, para
mantener a las maquinarias y equipos disponibles y fiables requeridos por
logistica

CONTROLES:

B = Auditorias Internas
L = Instrucciones
M = Catalogos Técnicos de maquinas y equipos.

ACTIVIDADES:

Disponibilidad de Maquinas y equipos.- Realiza el mantenimiento de
las maquinas y equipos para tenerlos fiables

Requerimiento de repuestos.- Para esto realiza

a) Analisis de maquinas y equipos

b) Programa la indisponibilidad de maquinas

c) Realiza los mantenimientos correctivos y preventivos de
magquinas,

d) Programa las necesidades de repuestos e insumos

e) Elabora los requerimientos cuantitativos y cualitativos de
repuestos e insumos, y los solicita a Logistica.

RECURSOS:

* RH' "Recursos Humanos Los referdos en la Asignacion de
Funciones

« RT: "Recursos Técnicos: Maguinas y Herramientas
requendos

» RE "Recursos Economicos: Los indicados en los estudios de
proyecto

e RF: *“Recursos Fisicos: Referidos en los estudios de
proyecto

INDICADORES:

Disponibilidad y fiabilidad de maquinas y equipos (anéhsts de
productividad).

RN

@
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GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MMUNICIPAL DEL CANTON LA TRONCAL

PROCESO DE DESARROLLO CULTURAL, SOCIAL Y ECONOMICO

El cuadro siguiente muestra el proceso de Desarrollo Social:

PROCESO DE GESTION DEL DESARROLLO SOCIAL

ENTRADAS PROCESOS SALIDAS

CONTROLES

* S52= Ordenanzas, Politicas y
Estrategias

* Procedimiento Interno

S$8= Plan de
S4=Plan de Desarrollo Social
Ordsnamienta ejecutado
territorial
S6= Plan Operativo
Anual
11 = INDICADORES
|3 Pian Monitoreado con
corte al pericdo de
Observacidn

s 813=Econorr_uoos
. S10=Tecnolége'oé§
[ % | SB=Humanos St
.. S12= lnfweotructura(Frsma)
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GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADC MUNICIPAL DEL CANTON LA TRONCAL

Subprocesos de Desarrollo Social y sus interrelaciones

Cadena de valor del Proceso

S e N Y N S TR R Y

FLANIFICACION DEL DESAAROLLO SOCIAL e
%
= e-‘l

SERVICIOS DE APOYOD

PROMOCIONSOCIaL

DFSARROLLO ¥ o
| OESTION CUSTURAL PROTECCION A:‘."
L p PATRIMONIAL ¥ | SOCIAL|RIESGON, &
GISTIONSOCI AL TURISTICA | OLLASTRES, -

SEQUNIDAD ¥
OROCEN PUBLICO

l.os subprocesos dentificados se describen a continuacion con el esquema
de procesaos.

5.2.2 PLANIFICACION

=En Ope 3o Anual

> | PLANIFICACION ' rusicsooossariancaa

O‘.:osﬂeuugg@@ms ——
Programacion de pruytclas
T RUCTIRSOS
ENTRADAS:

Plan Operativo Anual
Otros  requerimientos como necesidades de informacion para
proyectos,

SALIDAS: s
Planificacion departamental. A realizarse con (os  siguiéntes
criteros’ ‘

. \)’ . ¥
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GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADD MUNICIPAL DEL CANTON LA TRONCAL

h) Ubicacién geografica.
i} Recursos Compartidos
1) Caracteristicas de los proyectos

Programa de proyectos.- Se refiere la programacion de materiales,
maquinarias, equipos, Recursos para la ejecucion de los proyectos, y otras
necesidades de los proyectos

CONTROLES:

B = Auditorias Internas
L = Instrucciones

M = Requisitos Legales

ACTIVIDADES:
E£i Plan Operativo Anual recibido pasa por las siguientas etapas

Mensual del POA programa de trabajo de proyectos
Generacion del programa de ejecucion de proyectos

Planificacién (Programa de trabajo).- Los proyectos planificados
son llevados a planes mensuales, este proceso se realiza con el
objeto de que los proyectos se trasladen a hitos de trabajo, que
puedan ser operativos y ejecutables

Despueés que se ha Mensualizado el POA este se traslada a un
pregrama de trabajo que visibilice el control y avance de los
proyectos

Programa de proyectos.- Se realiza esta programacion con la
finalidad de gestionar los recursos necesarios a cada proyeclo a
efectos de qgue éstos puedan desarrollarse sin contratiempos

RECURSOS:

* RH “Recursos Humanos. Los referidos en la Asignacion  de
Funciones

« RT. "Recursos Técnicos: Equipeos, Mobiliaric, Maguinas y

Herramientas requeridos

*» RE. "Recursos Economicos. Los indicados en el Presupuesto del
Plan Operativo Anual

» RF'  "Recursos Fisicos: Referidos los espacios fisicos asignados
para la Funcion

INDICADORES:

Plan Operativo Anual ejecutado (analisis de productividaﬂlgﬂ‘

. i o 7
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GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO IUNICIPAL DEL CANTON LA TRONCAL

SERVICIOS DE APOYO

GG XD

Plansticacion Departamental |

p . '--; al S b‘R l’ ,l CI OS Dl’: ~ Programa elccmadc"
rodramacionce p
proyecios l 14 P() YO | Entrega de Recuc&uv

e Subprocescs

—— -

f KECTRSOS

ENTRADAS:

Planificacion Departamental
Programacién de proyectos

SALIDAS:

Plan de Trabajo ejecutado.
Entrega de Recursos a subprocesos.

CONTROLES:

B = Auditorias Internas
L = Instrucciones
M = Requisitos Legales

ACTIVIDADES:

Analisis de los proyectos.- Realiza un inventario de los proyectos. v
gestiona los recursos necesarios para su disponibilidad, genera los
servicios complementarios que los proyectos requieran y propone un plan
de accion para ejecutarlos.

Entrega de recurso a proyecto.- Para esto realiza:
a) Analisis previo de los proyectos y determina las necesidades
de recursos in situ para su ejecucion.
b) Programa o0 reprograma los proyectos en funcion de la
disponibilidad de Recursos y las necesidades detectadas in

situ.
c) Realiza los requerimientos de insumos necesaros para, eada'
proyecto en funcien de los literales anteriores ',f

’ "
‘ g
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GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DEL CANTON LA TRONCAL

d) Entrega en tiempo real los insumos, materiales, equipo vy
maquinaria para la ejecucion normal de los proyectos

RECURSOS:

* RH: "Recursos Humanos. Los referidos en la Asignacion de
Funcicnes

* RT: “Recursos Técnicos: Equipos, Mobiliario, Maquinas y

Herramientas requeridos

RE:  "Recursos Econémicos: Los indicados en el Presupuesto del
Plan Operativo Anual

* RF  "Recursos Fisicos: Referdos los espacios fisicos asignados
para la Funcion

INDICADORES:

Programa ejecutado (analisis de productividad).

5.2.4 GESTION SOCIAL

GG X )

s

Ptan Operativo Aual l

s ; GEAS. TI ()’1)\" LSWOC I ,4 l‘ : Plan  Ejeculado

— P

? RECT'RNOS

ENTRADAS:

Programa de Proyectos

SALIDAS:

Programa de proyectos ejecutado.

CONTROLES: - Sue
B = Auditorias Internas '/’,;. |
L = Instrucciones g

N e
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GOBIERNG AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DEL CANTON LA TRONCAL

M = Catalogos Técnicos de maquinas y equipos.

ACTIVIDADES:

Programa de proyectos ejecutado.- Para esto realiza-

a) Analisis previo de los proyectos y determina las necesidades de
Innovacion y desarrollo para su ejecucion

b) Programa o reprograma los proyectos en funcion de |a
disponibilidad de Recursos y las necesidades detectadas

¢} Realiza los requerimientos de insumos necesarios para cada
proyecto en funcién de los literales anteriores

d) Entrega en tiempo real los productos de innovacion y desarrollo
para los proyectos

RECURSOS:

* RH “Recursos Humanos Los referidos en la Asignacion de
Funciones

* RT: "Recursos Técnicos: Equipos. Mobiliario, Maquinas y

Herramientas requeridos

RE:  “Recursos Econémicos: Los indicados en el Presupuesto del
Plan Operative Anual

» RF  “Recursos Fisicos' Referidos los espacios fisicos asignados
para la Funcion

INDICADORES:

Programa ejecutado (analisis de productividad).

5.25 GESTIONCULTURAL, ECONOMICO PRODUCTIVA
GG )

b

|
|

Hrograma de Ejecucion oe

|
v 5+ GESTION CULTURAL ' v secivi

| — >

T RECURSOUS

ENTRADAS:

Programa de Proyectos
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GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO IMUNICIPAL DEL CANTON LA TRONCAL

SALIDAS:

Programa de proyectos ejecutado.

CONTROLES:

B = Auditorias Internas
L. = Instrucciones
M = Catalogos Tecnicos de maguinas y equipos

ACTIVIDADES:

Programa de proyectos ejecutado.- Para esto realiza:

a) Analisis previo de los proyectos y determina en funcidon de las
competencias del GADS la asignacion de los proyectos hacia los
técnicos de Agropecuaria o los técnicos de gestion productiva
{Industrializacion)

b) Programa o reprograma los proyectos en funcion de la
disponibilidad de Recursos y las necesidades detectadas

c) Realiza los requerimientos de insumos necesarios para cada
proyecto en funcion de los literales anteriores.

d) Entrega en tiempo real los productos de innovacion y desarrollo
para los proyectos

RECURSOS:

» RH: "Recursos Humanos: Los referidos en la Asignacion de
Funciones

« RT. “Recursos Técnicos: Equipos, Mobiliario, Maquinas y
rHerramientas requerides

* RE! "Recursos Econdmicos: Los indicados en el Presupuesto del
Plan Operativo Anual

» RF "Recursos Fisicos: Refendos los espacios fisicos asignados
para la Funcidn

INDICADORES:

Programa ejecutado (analisis de productividad).

“\__\
Y L/
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GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DEL CANTON LA TRONCAL

DESARROLLO Y PROTECCIONSOCIAL (Riesgos, Desastres, Seguridad
Y Orden Publico)

FRFTTR
l\{«_/X\ g /}\\ D,

v o

Planes y programas ¢

T DESARROLLOYP. | rayrovn |
| SOCIAL

T RECURSON

Planes y Programas de gestion social enfocados a riesgos, desastres,
Seguridad y Orden Publico

ENTRADAS:

SALIDAS:

Plan y Programa ejecutado.

CONTROLES:

B = Auditorias Internas
L = Instrucciones
M = Catalogos Técnicos de maquinas y equipos

ACTIVIDADES:

Programa de proyectos ejecutado.- Para esto realiza

e} Analisis previo de los proyectos y determina en funcion de las
competencias del GADS la asignacion de los proyectos hacia los
tecnicos de Gestion Social {riesgos), y/o unidades operativas

fy Programa o reprograma los proyectos en funcion de la
disponibilidad de Recursos y las necesidades detectadas

@) Realiza los requerimientos de insumos necesarnos para cada
proyecto en funcion de los literales antenores

RECURSOS:

e RH: "Recursos Humanos: Los referidos en la Asignacion de
Funciones T
,/"T'_::""' '
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GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DEL CANTON LA TRONCAL

e RT "Recursos Técnicos Equipos, Mobiliario, Maguinas y
Herramientas requeridos

» RE. "Recursos Econémicos Los indicados en el Presupuesto del
Plan Operativo Anual

* RF" “"Recursos Fisicos' Referidos los espacios fisicos asignados
para la Funcion

INDICADORES:

Programa ejecutado (analisis de productividad).

UNIDADES ESPECIALES Y EQUIPAMIENTO Y SUS INTERRELACIONES
Cadena de valor del Proceso

FACLEN L e ALY EGRET AL

PLANIFICACION OE GESTION DF LAS UNIDADES ESPECIALES <
-
CONCLO OF LA IGUALDAD z
OESARMOLLO INFANTIL
sl
3"
LR | R o
1Y cmoao  cama | weeacos  cgmwsor
: MUNICIPAL 2 L mMuUNICiPaLES . o
SrL

Los subprocesos identificados se describen a continuacion con el esquema
de procesos

PLANIFICACION

I
Pan v Anual | v
L | PLANIFICACION  pesmss oo
S:J‘:duiei:_"?‘e@gs ﬁe Z ’ S‘eguurmenlus ¥ C.Zr?v‘!m'r“.
5 = o aailony
v .\kl " 18
T RECHRSS
ty _'.3
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GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DEL CAN TON LA TRONCAL

ENTRADAS:

Plan Operativo Anual
Requerimientos de ios Usuarios

SALIDAS:

Programa de Trabajo. A realizarse con los siguientes criterios
a) Analisis de los Planes de las unidades,
b) Analisis de Ia capacidad de carga del Area
¢) Plan de Trabajo(disponibilidad de recursos)
d) Caracteristicas de los procesos a Controlar y Monitorear

CONTROLES:

B = Auditorias internas
L = Instrucciones
M = Requisitos Legales

ACTIVIDADES:
E1 Plan Operativo Anual recibido pasa por las siguentes elapas

Mensualizado del POA al Plan Anual de Gestion
Generacion dei programa de Control Operacional. Seguimiento y
Medicion

Programa de Trabajo.- Los proyectos planificados son llevados a
planes mensuales, este proceso se realiza con el objeto de que las
actividades sean ejecutables.

Después de que se ha Mensual izado el POA este se traslada a unas
actividades que se puedan distribuir a las areas ¥ procesos

Actividades especificas.- Se realiza esta programacion  con la
finalidad de analizar los tiempos y los recursos necesarios a cada
actividad a efectos de que los procesos puedan desarrollarse sin
contratiempos.

RECURSOS: a2

¢
if 9
! '
'
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GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DEL CANTON LA TRONCAL

¢ RH “Recursos Humanos: Los refendos en la Asignacion de
Funciones

e RT “Recursos Técnicos Equipos, Mobiliario, Maquinas y
« Herramientas requeridos

5.3.2 CONCEJO DE IGUALDAD

GO
vov v

Plan Operativo Arual

|
s | CONCEJODE LA ronowsse 1w
ST JGUALDAD Senumentsy Contles
T RECLERSONS
ENTRADAS:

Plan Operativo Anual
Reguerimientos de los Usuarios

SALIDAS:
Plan Anual de Trabajo. A realizarse con los siguientes critenos’
e) Analisis de los Planes del Concejos,
f) Analisis de la capacidad de carga del territorio
g) Plan Operative anual (disponibilidad de recursos)
h) Caracteristicas de los procesos a Controlar y Monitorear.

CONTROLES:

B = Auditorias Internas
L = instrucciones

M = Requisitos Legales

ACTIVIDADES:
£) Plan Operativo Anual recibido pasa por las siguientes «lapas

Mensualizado del POA al Plan Anual de Gestion
Generacion del programa de Control Operacional, Seguimiento y
Medicion

o

Plan Anual de Trabajo.- Los proyectos planificados son Ilevados’ a'» <
planes mensuales, este proceso se realiza con el objeto de que las
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GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DEL CANTON LA TRONCAL

actividades se trasladen a programas de trabajo operativos vy
ejecutables

Después de que se ha Mensualizade el POA este se traslada a un
actividades que se puedan distribuir a las areas y procesos.

Actividades especificas.- Se realiza esta programacion con la
finalidad de analizar los tiempos y los recursos necesarios a cada
actividad a efectos de que los procesos puedan desarrollarse sin
contratiempos

RECURSOS:

RH: “Recursos Humanos: Los referidos en la Asignacion de
Funciones

RT: “Recursos Técnicos. Equipos, Mobiliario,
Herramientas requeridos.

Maquinas y

RE: "Recursos Econémicos Los indicados en el Presupuesto del
Plan Operativo Anual

RF' "Recursos Fisicos: Referidos los espacios fisicos asignados
para la Funcién

INDICADORES:

Plan Operativo Anual ejecutado (analisis de productividad).

5.3.3 GESTION SOCIAL

OO

vy

-~
£

\

Plan de Gestion Sociak
.

Plan OperativoAnua! >

ENTRADAS:

Plan de Gestion Social

G. SOCIAL

T RECHRSOS

| Programa de activsiates

e Geston social - p

B S YO RO ) L {ERPL N ] 3
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GOBIERNQ AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DEL CANTON | A TRONCAL
Pla Operativo Anual
SALIDAS:

Programa de actividades de Gestion Social. Realiza el analisis de
los aspectos sociales del GADS y genera planes de trabajo de los aspectos
sociales identificados Se refiere tambien a la programacion y control
oportuna de los impactos sociales generados a fin de realizar acciones de
respuesta como. remediar. mitigar, compensar, etc

Programa de actividades de Gestion social.- Se refiere a las
actividades de ejecucion de los programas con contenido social que deben
emprender con la finalidad de minimizar los impactos causados por las
actividades del GADS

CONTROLES:

B = Auditorias Internas
L = Instrucciones
M = Requisitos Legales

ACTIVIDADES:

Programa de actividades de gestion social.- Esto impiica

a) Visita previa a los frentes de obra y determma las
necesidades de recursos in situ para la ejecucion de la
actividad ambiental propuesta.

b} Programa © reprograma las actividades sociales como
Manejo de conflictos. grupos humanes en situacion de
fragillidad social, etc y las necesidades detectadas in situ

¢) Realiza los requenmientos de insumos necesarios para la
gestion social para los frentes de trabajo en funcion de los
literales anteriores.

d) Emprender con labores de intervencion social de las areas
afectadas por los impactos sociales

RECURSOS:

e RH: “Recursos Humanos. Los referidos en la Asignacion de
Funciones

e RT. “Recursos Técnicos Equipos, Maobiliario, Maquinas

y Herramientas requeridos

« RE “"Recursos Econémicos: Los indicados en el Presupuesto del
Plan Operativo Anual

e

"

e RF “Recursos Fisicos Referidos los  espacios/, fisicas
asignados para la Funcion i ‘
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GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DEL CANTON LA TRONCAL

INDICADORES:

Programa de gestion social ejecutado (analisis de
productividad).

GESTION DE RIESGOS

Coaungencias ( [
Pian de emergencias

e GESTION DE | &

Plan OperalvoAtual o f o— >
| RIESGOKS' Evaluaciones de| Pw e
| | Emergentias operatif

T RECURSOS
ENTRADAS:

Contingencias - Se refiere a los tipos de contingencias Institucionales
Flan Operativo Anual

SALIDAS:

Plan de Emergencias. Realiza el analisis de las contingencias
potenciales del territorio y propone un plan de emergencias de acuerdo a lo
especificado en el numeral 3513 Contenido de los Pianes del
Procedimiento GADS-ISO-P-02

Evaluaciones del Plan de Emergencias.- Se refere a a lo
especificado en el numeral 35 1.2 Planes de Emergencia del Procedimiento
GADS-ISO-P-02

CONTROLES:
B = Auditorias Internas

L = Instrucciones
M = Requisitos Legales

ACTIVIDADES: ——

L.os definidos en el Reglamento de Seguridad y Salud Ocupacionat™ ., |
,."'J"I:.

! 3]
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RECURSOS:

RH Recursos Humanos: Los referidos en la Asignacion de
Funciones

RT: “Recursos Tecnicos: Equipos, Mabiliario, Maquinas y

Herramientas requeridos

RE  "Recursos Econdmicos.  Los indicados en el Presupuesto del
Plan Operativo Anual

RF:  "Recursos Fisicos: Referidos los espacios fisices
asignados para la Funcién

INDICADORES:

Programa de control de emergencias operativo (analisis de
operatividad).

PROCESOS DE APOYO

Los procesos de apoyo se referencia en los siguientes cuadros:

l. n.
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PROCESO DE GESTION FINANCIERA
PROCESO GESTION FINANCIERA

ENTRADAS PRCCESOS SALIDAS

\
l, CONTROLES

e S2 = Ordenarzas, Politicas y
Estrategias

|@l* 54 = Plan Quinquenal

Il Procegimiento Interno

S10= Plan de geshon
Fmanciara ejecutaco

\ S5« Plan Dperativo
| Anuat

- Gestién de Presupuesto
Gastion Trbstaria 15

13 = INDICADORES
DE EFICACIA DE
LOS PROCESOS

<
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PROCESO DE TECNOLOGIA DE LA INFORMACION Y COMUNICACION
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PROCESO DE ADMINISTRACION Y LOGISTICA INSTITUCIONAL
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GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO IMUNICIPAL DEL CANTON LA TRONCAL

PROCESO DE COMPRAS PUBLICAS
PROCESOS DE COMPRAS PUBLICAS Norma ISO 9001 2008 Num 7 4
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GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DEL CANTON LA TRONCAL
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GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DEL CANTON LA TRONCAL

PROCESO DE GESTION DEL TALENTO HUMANO

PROCESO DE CONTROL
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GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZAGO MUNICIPAL DEL CANTON LA TRONCAL

RESPONSABILIDAD

La responsabilidad de aprobar este procedimiento es de la Alcaldesa o su
delegado.

La responsabilidad de cumplir este procedimiento es de todo el personal que
forma parte del Sistema de Gestion del Gobierno Auténomo Descentralizado
de La Troncal "GADS"

LLa autoridad para hacer cumplir este procedimiento es del Representante de
la Direccion

El responsable de las revisiones y actualizaciones a este documento es del
Representante de la Direccion

REGISTROS

|Los solicitados por cada proceso de este documento

DISTRIBUCION

-Proceso Estratégico (Alcaldia) "Impreso y Digital”
-Proceso de Apoyo (Representante de la Direccion) "Impreso y Digital”
-Procesos descritos en este Manual "Digital”
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GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DEL CANTON LA TRONCAL

PLANEACION, ORGANIZACION Y ADMINISTRACION DE TALENTOS

: i

HUMANOS
OBJETIVOS

1.1. Objetivo General

El presente documento tiene como objetivo estabiecer la
regulacion de los procesos y procedimientos en materia de
planeacion, organizacion y administracion de los talentos
humanos, a fin de aplicar de manera eficiente los talentos
humanos con gue cuenta la Institucion

1.20bjetivos Especificos

1. Proporcionar a la Institucion un marco de referencia general
unificado que estandarice la operacion en materia de
laneacion,  organizacion y administracion de talentos
umanos

2. Simplificar y homologar los procesos internos relacionados en
materia de planeacion, organizacion y administracion de
talentos humanos

3. Ofrecer una guia descriptiva de las actividades secuenciales
para simplificar, homologar y hacer eficientes a dichos
procesos.

MARCO JURIDICO

Constitucion Politica del Ecuador

Cadigo Organico de Ordenamiento Ternitorial y Administracion
Regulaciones del impuesto Sobre la Renta

Reglamente de la SENRES

Recomendaciones sobre Medidas de Seguridad y Salud Ocupacional
Aplicables

3. DEFINICIONES Y TERMINOS
Para los efectos del presente Procedimiento, se entiende poi

a)

b)

c)
d)

e)

GADS: El Goberno Auténomo Descentralizado del LA TRONCAL
(municipio de LA TRONCAL,

Dependencia (s): las unidades municipales, incluyendo sus érganos
administrativos desconcentrados, asi como la Registraduria de ia
Propiedad. Cuerpo de Bomberos y otros;

Disposiciones: las Disposiciones en Matena de Planeacion,
Organizacion y Administracion de los Talentos humanos,

Servidor publico: toda persona que desempene un empleo. cargo ©
comision de cualquier naturaleza en la Administracion Pablica.

i <

Sistemas Informaticos: las herramientas electronicas a través dedas,

cuales las Instituciones realizaran los tramites de registro,

autorizacion y consulta en materia de talentos humanos,

MANUAL DE GESTION POR PROCESOS ! qé%)
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GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DEL CANTON LA TRONCAL

f) Unidad Administrativa: el area de la Institucion a la que se le
confieren atribuciones especificas en el reglamento interno u
ordenamiento organico correspondiente, gue tiene funciones proptas
que lo distinguen de las demas dentro de la Institucion;

4. AMBITO DE APLICACION

Las presentes Disposiciones en materia de planeacion, organizacion y
administracion de los recursos
humanos tienen por objeto normar las actividades que en ejercicio de sus
atribuciones realizan las dependencias del Goberno Autonomo
Descentralizado del LA TRONCAL.

En el caso de aquellas dependencias y entidades que su legislacion
especifica establezca disposiciones particulares con respecto a la materia
regulada en la presente disposicion en materia de Talentos humanos y
Organizacion, éste solo les seran aplicables en o que no se opongan a las
disposiciones legales especificas que rigen su funcionamiento

5. RESPONSABLES DE SU APLICACION

Los titulares de las Direcciones o Unidades, en el ambito de sus
respectivas atribuciones, realizaran las acciones que estimen necesarias
para que se cumplan estas Disposiciones.

Cerrespondera a los Directores o Jefes departamentales o de unidades, la
aplicacion de las presentes Disposiciones, sin perjuicio de |la observancia de
las disposiciones o procedimientos derivados de los ordenamientos legales
de caracter fiscal, laboral y de seguridad social.

Unidad [ No. | Actividad | Método o
Registro de las estructuras organicas y ocupacionales
Nota: Este procedimiento aplica una vez al afo para el cambio de
estructuras o plantilla de personal ha realizado cambios

MANUAL DE GESTION POR PROCESOS kl 57}}?
\
l
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Unidad | 1 [Elabora solicitud y envia con los| Solicitud de
Administrativa cambios que se desean realizar a| aprobacién con
la  Direccion de  Talentos' los cambios
humaneos, para su aprobacion realizados.
Direccion de | 2 |Recibe solicitud, realiza el analisis dRecom%"daFlén
Talentos organizacional y técnico y envia | “€ 2PIOPACION ©
Humanos con requisitos para la aprobacion solicitud
de la Autoridad conforme a |
disposiciones legales
Alcalde o 3 |Recibe  solicitud vy emite|Sumilla de
Alcaldesa aprobacion aprobacion y
registro o de
rechazo
]
Direcciéon de | 4 | Registra y notifica via oficio. Registro en el
Talentos sistema y
Manual general
Humanos de Funciones _}--
| f Y JJ-' !



GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DEL CANTON LA TRONCAL

" Fin de procedimiento.

Creacion o modnfncacnon de cargos o funciones organicas y
ocupacionales vigente.

Unidad 1, |bstablece la estructura o los| Formato de
Administrativa cambios de los cargos de, estructura
acuerdo a necesidades organica

Unidad 2. |Elabora solicitud y envia con SOIlC!tgd de
Administrativa requisitos a la cambios

Direccion de Talentos Humanos,
conforme a las Disposiciones..

Direccion de | 3. |Recibe solicitud, realiza el analisis dRecom%ndacnon
Talentos organizacional y técnico y envia | 9 3RIOPACON ©
Humanos con requisitos para la aprobacion solicitud
de la Autoridad conforme a

disposiciones legales.

Alcalde o 4 |Recibe  solicitud y  emite|Sumilla de
Alcaldesa aprobacion aprobacion y
registro o de
‘rechazo
Direccion de | 5. |Registra los cambios y notifica via, Ressl;ggg :r; el
Talentos oficio. Manual general
Humanos de Funciones

Fin de procedimiento.

6. PROCEDIMIENTOS

6.1 Planeacion de la
Organizacion

6.1.1 Aprobacion y registro de Estructuras organicas de las Unidades
Administrativas

6.1.1.1 Objetive

Disenar, transformar, aprobar y registrar las estructuras organicas vy
ocupacicnales de las Direcciones y Unidades administrativas municipales, a
fin de contar con crganizaciones orientadas a resuitados, me;oramaento,y i
modernizacion de la gestion publica. -

Pl
[ -

6.1.1.2 Actividades secuenciales por Unidad Administrativa

XX - © e —————
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GOBIERNO AUTONCMG DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DEL CANTON LA TRONCAL

6.1.2 Describir, perfilar los cargos
6.1.2.1 Objetivo

Describir, perfilar los puestos de la Administracion Municipal, para
determinar los elementos basicos de los puestos que permitan establecer de
manera clara y sencilla las tareas o funciones que se deben realizar y los
requerimientos necesarios para llevarlas a cabo, a fin de sustentar ia gestion
de las Unidades Administrativas.

6.1.2.2 Actividades secuenciales por responsable

Unidad  [No. | Actividad Métodoo |
Descripcion y perfil de cargos.
" Unidad 1. |Describe los  elementos| — Formato de
Administrativa establecidos en las disposiciones, estructura de
para la descripcion del cargo y funciones
perfil de los cargos de acuerdo a
necesidades
Unidad 2. |Eiabora solicitud y envia con SONC"E.‘T de
Administrativa requisitos a la camdias
Direccién de Talentos Humanos,

conforme a las Disposiciones

i —
Direccionde | 3 |Analiza la informacion de la cI?ecomebncra;g:lon
Talentos descripcion, determina | ergggzzcc',%" o
Humanos los elementos de! perfil del solicitud
_|puesto, en conjunto o
Alcalde o 4 Aprueba las descripciones y Sumilla de
Alcaldesa perfiles de los puestos, aprobacion y
registro o de
rechazo
~Direccionde | 5. |Continua en el procedimiento de (ng valoracion
Talentos la valoracién de cargo | decargos)
Humanos
Direccion de | 6. |Registra el valor del cargo y Regl?tr oenel
Talentos notifica via oficio. Manual genral
Humanos de Funciones
[ ' Fin de procedimiento.
6.1.3 Describir, Valorar los cargos
6.1.3.1 Objetivo Ao

B L ————
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GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DEL CAN TON LA TRONCAL

Describir, y valorar los cargos de la Administracion Municipal, para
determinar las remuneraciones basicas de los puestos que permitan
establecer de manera clara y sencilla el sistema salanial de la Institucion de
acuerdo a las necesidades de los requisitos de los cargos, y las
competencias del personal que ocupe el cargo

6.1.3.2 Actividades secuenciales por responsable
Unidad | No.| Actividad | Métodoo

Valoracion de cargos.

Direccidonde | 1. |Analiza la informacion de la Formato de
Talentos descripcion y perfil del Iperfil de
Humanos puesto, valida el puesto 0 en su funciones.

caso, realiza modificaciones '
necesarias.

Direccion de ? |Realiza |a valoracion del cargo y ?/g?rr:g Od: de

Talentos recomienda su aprobacion. Cargos

Humanos Formulario de
valoracion de
cargo

Alcalde o | 3. Aprueba la valoraciondelolos  |Sumilla de

Alcaldesa cargos y descripciones y perfiles |aprobacion y

de los puestos. registro o de

rechazo

Direccion de | 4. |Continua en el procedimiento de | Registro en el

Talentos 'registro del valor de! cargo y Maﬁ'ﬁ;ﬁggné,a[

Humanos inotifica via oficio. de Funciones

B

Fin de procedimiento.

6.2 De la Planeacion de los Talentos humanos
6.2.1 Reclutamiento y Seleccion
6.2.1.1 Objetivo

Reclutar y seleccionar al personal considerando las necesidades de la
Institucion y el perfil de puesto, para la ocupacion de las plazas vacantes.

6.2.1.2 Actividades secuenciales por

responsable .
| Unidad | No.] Actividad [ Métodoo |
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GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DEL CANTON LA TRONCAL

Unidad 1 |identifica puesto vacante y Solicitud de
Administrativa considera perfil de cargo personal.
correspondiente Perfil del puesto

Direccibn de | 2. |Recibe solicitud, realiza el analisis| Formulario de
perfil de cargo

Talentos organizacional y técnico y envia
Humanos con requisitos para la aprobacion
de la Autoridad conforme a
disposiciones legales |
Alcalde o 3. |Aprueba la creacion del cargo y el |Sumiila de
Alcaldesa perfil de cargo. aprobacion Y|
registrc o  de;
rechazo
Direccion de | 4. |Realiza acciones de | Acciones de
Talentos | reclutamiento conforme a las reclutamiento
Humanos disposiciones,

Direccion de | 5. |Aplica evaluaciones y entrevistas | Evaluaciones y

; entrevistas
Talentos a candidatos conforme a las
Humanos i disposiciones
Direccion de | 6. Integra documentacién curricular d°§$'r?f’§r'.lt\2°;6"
Talentos y verifica f:ualqwer otra disposiciones
Humanos informacion necesaria

Fin de procedimiento.

6.2.2 Ingreso del Personal

6.2.2.1 Objetivo
Formalizar la relacion laboral entre la Institucion y el candidato seleccionado

cumpliendo con la normatividad aplicable, a traves de los instrumentos legales
correspondientes, asi como coordinar los movimientos de persenal.

6.2.2.2 Actividades secuenciales por responsable

'. Unidad No. Actividad Método o
Direccion de 1 |Integra el expediente personal Expediente del |
Talentos con la documentacién establecida |servidor publico™]:
Humanos 7 a4

- foomear

[

f - |
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GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DEL CANTON LA TRONCAL

2 |Realiza la contratacion y los POCll'me“t?*Cci'(?” ‘
tramites administrativos parala | €92 requenda
induccion del personal contratado

Direccionde | 3 |Integra documentacion curricular docur?entaaén
Talentos y verifica cualquier otra contorme.a
: : ‘ disposiciones
Humanos informacion necesaria

Fin de procedimiento.

6.2.3 Capacitacion

6.2.3.1 Objetivo

Proporcionar conocimientos y desarrollar las capacidades del personal, a
través de acciones de formacién para promover la mejora del desemperio de
sus funciones, a fin de permitir a la Institucion alcanzar sus objetivos y metas

establecidas.

6.2.3.2 Actividades secuenciales por responsable

Unidad | No. |

Actividad ]

Método o

Elaboracion del programa anual de capacitacion

Unidades | 1 |Elabora la deteccion de Formulario de
Administrativas necesidades de capacitacion por gggcs?é?andgg
servidor publico
Direccion de | 2 |Elabora el Programa Anual de Programa anual
Talentos Capacitacion de la Institucion con | 9€ capacitacion
Humanos base a las disposiciones y envia
para su aprobacion financiera. |
Direccion 3 |Aprueba o sugiere | Chcioo
Financiera modificaciones al programade | Progiama
acuerdo a disponibilidad de
[ recursos B _
Direccion de | 4. |Recibe y registra el programa dOCC:‘:?oermZCéO”
Talentos | anual de capacitacion en los disposiciones
Humanos archivos

Fin de procedimiento.

Ejecucion del Programa anual de Capacitacion

Unidades 1

Administrativas

Define las modalidades de '
capacitacién de acuerdo a las
disposiciones

"' MANUAL DE GESTION POR PROCESOS, “lll.:'x
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GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DEL CANTON LA TRONCAL

Direccion de | 2 [Evalua las acciones de Mecanismos de |
Talentos capacitacion de acuerdo a los evaluacion
Humanos mecanismos de evaluacion del

aprendizaje.

Direcciénde | 3. [Aprueba o sugiere Oficio de
Talentos modificaciones a las modalidades |  2Probacion
Humanos de capacitacion sugeridas

Direccionde | 4. |Ejecuta las acciones para que el | documentacion |
Talentos personal se capacite segun e! d?sOﬂfOf me a

posiciones
Humanos programa final aprobado

Fin de procedimiento.

6.2.4 Evaluacion del Desempafio

6.2.4.1 Objetivo

Medir el rendimiento de los servidores publicos en su puesto, a través de un
grupc de indicadores previamente definidos para un periodo de evaluacion

determinado.

6.2.4.2 Actividades secuenciales por responsable

Unidad | No. | Actividad Métodoo |
Ejecucion del Programa anual de Capacitacion
Superior 1. |Estabiece las metas de Entrevista
jerarquico desempefio conjuntamente con el
servidor publico, de conformidad
con las disposiciones {funciones y
perfil del cargo)
Direccion de 2. |Registra, documenta o identifica | Formulario de
[Planificacion el avance de cumplimiento de las se%uelg}ggao Y
Institucional ‘metas.
Superior 3. |Realiza la evaluacion anual del Entrevista
jerarquico |desempefio y
retroalimenta al servidor publico a
través de
entrevista.
Superior 4. |Suscribe reporte de la evaluacion Entrevista
jerarguico y recaba firma
|det servidor pablico en la misma, &

o
g
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GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DEL CANTON LA TRONCAL

Direccion de | 5 [Integra reportes de evaluacion de | Repories de
; evaluacion
Talentos los servidores Expediente de
Humanos publicos en sus expedientes y personal
reporta a la Unidad los resultados = Mecanismo que
correspondientes. a efecto
determine la
unidad

Fin de procedimiento.

6.2.5 Clima y Cultura Organizacional

6.2.5.1 Objetivo
Medir la percepcion que tienen las personas que laberan en las instituciones

publicas. sobre ciertos factores que inciden en el ambiente de trabajo, para

mejorarlos con acciones, y contribuir asi al mejor cumplimiento de su mision

6.2.5.2 Actividades secuenciales por responsable

alas
Disposiciones.

registro ante la Unidad, conforme

Unidad [ No. | Actividad | Método o
Clima y Cultura Organizacional
Unidad 1. |Aplica anualmente, una encuesta |Encuesta de
Administrativa de clima y cultura organizacional. climay cultura
organizacional
{Direccion de 2. |Proporciona a la Unidad |Encuesta de
Talentos Administrativa asesoria, en su clima y cultura
Humanos caso, la herramienta para la organizacional
aplicacion de la encuesta,
procesa y consolida la
informacién recibida.
Direccion de 3 |Integra programa de acciones de | Programa dde
Talentos mejora para su aucriesce

mejora

Fin de procedimiento.

7. RESPONSABILIDAD

La responsabilidad de aprobar este procedimiento es de la Alcal?e“_é;a' 'o_ su

delegado.

[
|
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GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DEL CANTON LA TRONCAI

La autondad para hacer cumplir este procedimiento es del Representante de la
Direccion

El responsable de las revisiones y actualizaciones a este documento es del
Representante de la Direccion.

8. REGISTROS

Los solicitados por cada proceso de este documento.

9. DISTRIBUCION

-Proceso Estratégico (Alcaldia) “Impreso y Digital”
-Proceso de Apoyo (Representante de la Direccion) “Impreso y Digital”
-Procesos descritos en este Manual “Digital”

DISPOSICION GENERAL.

Primera: De acuerdo al Codige Organico de Organizacion Territonal,
Autonomia y Descentralizacion (COOTAD).el presente Instrumento entrara en
vigencia a partir de Ia fecha su aprobacién sin perjuicio de su publicacion en el
Registro Oficial

DISPOSICION DEROGATORIA.

Que expresamente derogada toda normativa que se haya diclado con
anterionidad por el Gobierno Municipal Auténomo del Canton La Troncal y que
se oponga al contenido del presente Instrumento.

Dado en ‘91 despacho de la Alcaldia del Gobierno Auténomo Descentralizado
Munictpal 'pe! Canton La Troncal a los 03 dias de! mes de Junio de ano 2013
il \ \
] \ 4
| . ¢ '
e CUNINN 'SP | YT/ V))1T)
Econ Jose Vicente Carvajal
ALCALDE DEL CANTON LA TRONCAL.

~

'SECRETARIA-GENERAL Y DE CONCEJO: CERTIFICO.- Que. el presente
‘Manual de Gestfon por Procesos, fue expedido por el sefior Economista José
Vicente Carvajal Maita, en su calidad de Alcalde del Canton La Troncal, en
fecha, ‘03 de Jiinio de 2013. Lo certifico.- La Troncal, 03 de Junio de 2013
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Abg. Alexarjdfa Torres Esdiﬁi)za, ‘ 745
SECRETA\ A GENERAL“\Y DE CONCEJO. 53
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