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RESUMEN

El presente trabajo investigativo tuvo como objetivo la elaboracion de un manual de
procesos para la estandarizacion de las actividades que se realizan en cada una de las
areas de la EP-ESPAM “MFL”. Para esta investigacion se definieron tres fases, como
primera fase se realizé la respectiva visita donde se aplicé la entrevista al Gerente de la
empresa, misma que permitid establecer un contacto directo en la institucién e
identificar los procesos que se realizan, posteriormente se procedié a realizar el
levantamiento de informacion a los siete trabajadores de la institucibn mediante las
fichas de procesos, es asi, que utilizando la simbologia American National Satandar
Institute (ANSI) se elaboraron los flujogramas, permitiendo tener un andlisis visual que
reflej6 la secuencia en las actividades, donde debido a la gran cantidad de procesos
gue maneja la empresa se realizé una matriz de priorizacién para graficar los mas
relevantes, luego se elabord el manual de procesos como herramienta para la oportuna
organizacion de los procesos y contribucion a los trabajadores para guiarlos
ordenadamente en la ejecucion de las actividades. Los resultados determinaron la
existencia de 46 subprocesos de los cuales se priorizaron 12 segun su impacto con la
empresa, con el cliente y con el objetivo, ademas de su importancia en el proceso. La
realizacion del manual de procesos para la empresa permitio la estandarizacion de los
procedimientos y actividades que se realizan en las distintas areas departamentales,
constituyéndose en una guia escrita e ilustrativa para el personal de la institucion.

PALABRAS CLAVE

Manual, flujogramas, proceso, responsables, empresa publica.
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ABSTRACT

The present investigative work had as objective the elaboration of a process manual for
the standardization of the activities that are carried out in each one of the areas at EP-
ESPAM "MFL". For this investigation three phases were defined, as a first phase the
respective visit was carried out where the interview was applied to the Manager of the
company, which allowed establishing a direct contact in the institution and identifying the
processes that are carried out, later proceeded to carry out the collection of information
to the seven workers of the institution through the process files, it is so, that using the
American National Satandar Institute ANSI symbology the flow charts were elaborated,
allowing to have a visual analysis that reflected the sequence in the activities, where due
to the great amount of processes managed by the company, a prioritization matrix was
made to graph the most relevant, then the process manual was developed as a tool for
the timely organization of processes and contribution to workers to guide them in an
orderly manner in the execution of activities. The results determined the existence of 46
threads, of which 12 were prioritized according to their impact with the company, with
the client and with the objective, in addition to their importance in the process. The
realization of the manual of processes for the company allowed the standardization of
the procedures and activities that are carried out in the different departmental areas,
constituting a written and illustrative guide for the personnel of the institution.

KEYWORDS

Handbook, flowcharts, process, responsible, public company.



CAPITULO I. ANTECEDENTES

1.1. PLANTEAMIENTO Y FORMULACION DEL PROBLEMA

Para Sanchez et al. (2011) “la gestion por procesos es la forma de gestionar toda la
organizaciéon basandose en los procesos, entendiendo estos como un conjunto de
recursos y actividades interrelacionadas que transforman elementos de entrada en
elementos de salida, con valor afiadido para el cliente, cada proceso que conforma el
sistema debe contribuir al logro de la meta objetivos de la organizacion, lo que implica
una relacion de causa y efecto de los procesos individuales y rendimiento general del

sistema”.

Por su parte, la Escuela Superior Politécnica Agropecuaria de Manabi Manuel Félix
Lépez (ESPAM MFL), con 21 afios transcurridos desde su creacion es la principal
universidad de la zona norte de la provincia, procurando el manejo de la gestion y a fin
de obtener recursos en relacion a sus fortalezas institucionales y cumplimiento lo que
dispone el art. 5 de Ley Organica de Empresas Publicas (LOEP), en el que se establece
gue las universidades publicas podran constituir empresas publicas o mixtas que se
someterdan al régimen establecido en esta ley, es asi que la ESPAM crea la Empresa
Publica ESPAM MFL — EP (LOEP, 2017).

La empresa publica se presenta como una organizacion que sirve para determinar,
administrar, implementar, desarrollar, operar y administrar proyectos, empleos, bienes y
servicios; asi como también la produccién agricola, la agricultura y la tecnologia;
readquirir; velocidad y promocién de la investigacion, ademas brinda consultores
técnicos y especializados que fueron delegados del estado central para administrar las
actividades de los campos de los servicios estratégicos y publicos; estas actividades de
produccion y comerciales incluyen medios de comunicacion y algunas relaciones con la
ESPAM MFL a través de agentes externos, asi como con la aprobacion del Consejo

Politécnico. (Valencia, 2017).

Actualmente dentro de la Empresa Publica ESPAM MFL EP, se realizan los procesos

de una manera empirica, no existe un documento que detalle sistematicamente las



actividades a ejecutar, lo cual causa un desconocimiento por parte de los empleados de
las tareas a realizar, ademas de ocasionar una duplicidad de actividades por ello surge
la necesidad de estandarizar los procesos de la empresa mediante un manual de
procesos para que exista una mayor organizacion en la ejecucién de los mismos. Con

lo expuesto anteriormente las autoras se plantean la siguiente interrogante:

¢, Como organizar y estandarizar los procesos y las actividades que se llevan a cabo en
la Empresa Publica ESPAM MFL — EP?

1.2. JUSTIFICACION

La presente investigacion centra su utilidad en la elaboracion de un manual de procesos
para la Empresa Publica de la ESPAM MFL, ya que este constituye una herramienta
administrativa que permite la correcta definicion de politicas, procedimientos y
actividades de forma detallada y sistemética lo que consecuentemente contribuye a
fortalecer la gestion interna de la organizacion. Tal como lo indica Macias (2018) “los
manuales de procesos sirven para llevar un registro de las actividades que se realizan
en las diferentes areas de una organizacion, dando como resultados procesos
apropiados a sus requerimientos, estandarizacion de las actividades, y el mejoramiento

del uso de recursos” (p.26).

Desde el punto de vista econémico la elaboracion de un manual de procesos permite
realizar las tareas de una manera sistematizada y organizada, reduciendo o eliminando
la duplicidad de actividades lo que implica un aporte a la gestién de los recursos de la
Empresa Publica de la ESPAM MFL-EP. Tal como lo corroboran Asanza et al. (2016) al
establecer que, dentro de los beneficios de disponer de un manual de procedimientos,
se encuentra el ahorro de tiempo y la reduccion de costos, debido a que se construye
una base que determina y delimita las funciones, responsabilidades y politicas en la

entidad.



En el ambito social, un manual de procesos ayuda a la instituciébn a dinamizar sus
actividades, logrando un correcto funcionamiento de los procesos dentro de la empresa,
debido a que el personal cuenta con el conocimiento especifico de cada uno de los
procesos que se deben desarrollar en las actividades, sin ocasionar reprocesos ni
demoras en la ejecucién. Este argumento justificativo se sustenta con lo aportado por
Arambulo y Davila (2018), quienes establecen que el manual de procesos permite
aumentar la eficiencia de los empleados, ya que representa una guia coordinada de

trabajo y evita duplicidad en la realizacion de las actividades.

1.2.1. OBJETIVOS

1.2.2.0BJETIVO GENERAL

Elaborar un manual de procesos en la Empresa Publica ESPAM MFL-EP para la

estandarizaciéon de sus actividades.

1.2.3.0BJETIVOS ESPECIFICOS

« ldentificar procesos y actividades que realiza la Empresa Publica ESPAM MFL —

EP para la determinacion de la situacion actual.

« Realizar los flujogramas y fichas de los procesos de la Empresa Publica ESPAM

MFL — EP para la representacion grafica.

o Disefiar el manual de procesos para la Empresa Publica ESPAM MFL — EP para

la organizacion de sus actividades.

1.3. IDEA A DEFENDER

La elaboracion de un manual de procesos contribuye a la organizacion vy
estandarizacion de los procesos y actividades en la Empresa Publica ESPAM MFL —
EP.



CAPITULO Il. MARCO TEORICO

Para dar sustento tedrico a la investigacion se presentan diferentes conceptualizaciones

de los temas que abarca el objeto de estudio, mediante revision bibliografica en fuentes

confiables y actualizadas, como libros, articulos, documentos electrénicos, entre otros.

Con el propésito de ilustrar la referenciacion teorica se expone en la siguiente figura el

hilo conductor que explica la secuencia y relacién de los temas tratados. La importancia

de presentar el hilo conductor es dada por Castafo et al. (2016), quienes explican que

esta herramienta le otorga coherencia de los temas principales y los subtemas,

asegurando una conexién fluida entre las distintas secciones. A continuacion se

muestra de forma grafica el hilo conductor:

Manual por procesos para la Empresa Publica ESPAM MFL
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Figura 2.1. Hilo conducto.

Fuente: Las autoras.

1
Empresa Publicas

Empresa Publica
ESPAM MFL-EP



2.1. GESTION DE PROCESOS

La gestién de procesos con base en la vision sistémica apoya el aumento de la
productividad y el control de gestidbn para mejorar en las variables clave, por
ejemplo, tiempo, calidad y costo. Aporta conceptos y técnicas, tales como
integralidad, compensadores de complejidad, teoria del caos y mejoramiento
continuo, destinados a concebir formas novedosas de como hacer los procesos.
Ayuda a identificar, medir, describir y relacionar los procesos, luego abre un
abanico de posibilidades de accion sobre ellos: describir, mejorar, comparar o
redisefiar, entre otras. Considera vital la administracion del cambio, la
responsabilidad social, el analisis de riesgos y un enfoque integrador entre

estrategia, personas, procesos, estructura y tecnologia (Bravo, 2015).

Asi mismo, Hernandez et al. (2016) lo define como una forma de enfocar el trabajo,
donde se persigue el mejoramiento continuo de las actividades de una organizaciéon
mediante la identificacion, seleccion, descripcion, documentacién y mejora continua de

los procesos.

Ante lo expuesto por los autores la gestion por procesos es un método que permite el
crecimiento de una empresa, porque utiliza un enfoque que se basa en conseguir la
mejora continua de los procesos o actividades que en ella se desarrollan, de manera
gue el objetivo final es la satisfaccion del cliente; se utiliza actualmente como una
herramienta que proporciona mecanismos para identificar y determinar qué actividades

puede agregar valor al usuario.
2.1.1. ELEMENTOS DE LA GESTION POR PROCESO

Segun Ferrer (2006, como se citd6 en Medina, 2019) existen cuatro elementos

fundamentales en la gestidon por procesos:

e Priorizacion de los procesos: consiste en establecer aquellos procesos que
son criticos para la creacién de valor y el éxito de la organizacion.
e Responsabilidad Unica: debido a que la gestion por procesos se dirige de

manera horizontal, ya que Iintenta disminuir el impacto de Ila



departamentalizacidén y a fin de evitar que se vean limitados por una estructura
funcional vertical, caracteristica de la direccion tradicional, debe ser posible
gestionar interconexiones entre las diferentes funciones. Para todo ello se asigna
a un duefio del proceso quien es el claro y Unico responsable del mismo, dicho
duefio debe ser designado por la direccion y es responsable de la eficiencia y
eficacia del proceso a lo largo de su funcionamiento.

e Control de los procesos: los procesos deben ser mantenidos bajo control,
especificAndose de manera clara todos sus pormenores. Para ello deben ser
entendidos, documentados y medidos. Son “entendidos” cuando todo el personal
involucrado conoce el proceso, su propésito y descripcion, sus proveedores,
entradas, propietario, rendimiento, salidas, clientes y por ultimo “medidos”,
puesto que implican dar a conocer el nivel de rendimiento con respecto a las
expectativas de los clientes, sean internos o externos.

e Mejora permanente del proceso: de acuerdo al desempefio observado y
medido, puede evaluarse su funcionamiento y por tanto decidirse cambios al

mismo. (pp. 16-17)

Los elementos de la gestion por procesos estan constituidos por cuatro puntos basicos
gue se implementan segun la necesidad presente en la organizacién, motivo por el que
se debe conocer que procesos se apegan directamente a las necesidades de las
empresas, difiriendo entre los procesos necesarios y los obligatorios, lo cuales
mantiene una estrecha relacién entre la ejecucién y la planificacién de sus criterios y

caracteristicas mas apropiadas para las mismas.

2.2. DEFINICION DE PROCESOS

La International Standarization Organization (ISO) 9001 2015, lo detalla a manera de
‘conjunto de actividades relacionadas que utilizan las entradas para proporcionar un
resultado previsto. Quizas faltaria indicar la necesidad de que dichas actividades se
repitan en el tiempo, y poder asi aplicar el ciclo de mejora continua, sobre el proceso”.
(ISO 9001:2015).



Asimismo, Bravo (2015) sefiala que la vision de procesos es una forma integradora de

acercamiento a la organizaciéon que permite comprender la compleja interaccion entre

acciones y personas distantes en el tiempo y el espacio.

2.2.1.

Generalmente, “un proceso esta integrado por un conjunto de subprocesos, que
se relacionan entre si de manera loca. Cada proceso tiene consigo un sub-
objetivo que tiene que cumplir, que se establece con un determinado numero de
actividades, que son las tareas a realizar para lograr un resultado, se debe de
tener en cuenta que cada una de estas actividades ejecutada por un personal de

la empresa“(Halliburton, 2006).

Un proceso puede ser definido como un conjunto de actividades
interrelacionadas entre si que, a partir de una o varias entradas de materiales o
informacion, dan lugar a una o varias salidas también de materiales o
informacion con valor afiadido. Los procesos deben estar correctamente
gestionados empleando distintas herramientas de la gestion de procesos,
ademdas un proceso es un conjunto de acciones y tareas que se realizan de
forma secuencial, y que en su conjunto proporcionan valor afiadido a los clientes
(Maldonado, 2018).

ELEMENTOS DEL PROCESO

Alvarez y Bernal (2015) definen los elementos de los procesos de la siguiente

manera.

Las entradas son recursos o datos que deben estar presentes, y “triggers”

(diferentestipos de eventos) que invocan un proceso.

Los mecanismos son las “herramientas”, incluyendo maquinas, sistemas y
personas, que realizar “actividades”, las acciones sobre y en respuesta a los

insumos.



Los controles son los requisitos, restricciones, guias y restricciones; y definiendo
las leyes, politicas, normas y reglamentos que configuran y determinan la
acciones sobre los insumos. Los mecanismos y controles pueden ser los

mismos: para ejemplo, regulaciones, dinero o personas.

Las salidas son los resultados de las acciones de los mecanismos, guiados por
los controles y mecanismos, sobre los insumos. De manera éptima, los productos
son servicios 0 productos que cumplen o exceden el tiempo, la calidad o las
expectativas de clientes de la organizacion. También pueden ser eventos que

desencadenan otros procesos en la misma o en una organizacion diferente.

Pérez (2012) menciona que los elementos de un proceso son los siguientes:

Entradas (inputs).

Salidas, o resultados (outputs).
Recursos.

Limites del proceso.

Sistema de Control.(pp. 52-53)

2.2.2. CARACTERISTICAS DE PROCESO

Los procesos deben de ser definibles, repetibles y predecible, como tres de sus

caracteristicas mas predominantes, mismas que se definen seguidamente:

Definible: el proceso debe poder ser descrito y documentado, teniendo
establecidos los procedimientos, requisitos, indicadores y mediciones.
Repetibles: el proceso de be poder repetirse en los mismos términos y
condiciones, para que sean comunicados, entendidos y seguidos por el equipo
de trabajo.

Predecibles: el proceso debe poder alcanzar los resultados buscados, en
cumplimiento con el objetivo propuesto al que se le debe de realizar un
seguimiento y control que asegure su estabilidad (Asturias Corporaciéon

Universitaria, s.f).



Asi mismo Contreras et al. (2017) indica que las caracteristicas de los procesos mas

relevantes son:

Estan orientados a obtener unos resultados, crear valor para los destinatarios
(ciudadanos/clientes), dar respuesta a la misién de la organizacion.

Alinean los objetivos con las expectativas y necesidades de los
ciudadanos/clientes.

Muestran cdmo se organizan los flujos de informacion, documentos y materiales.
Reflejan las relaciones con destinatarios (ciudadanos/clientes), proveedores y
entre diferentes unidades (clientes internos) u otras organizaciones, mostrando
cémo se desarrolla el trabajo.

Por lo general, son horizontales y atraviesan diferentes unidades funcionales de
la organizacion.

Tienen un inicio y un final definidos.

Permiten la mejora continua, al disponer de un sistema de indicadores que

posibilitan el seguimiento del rendimiento del proceso.

Las caracteristicas de un proceso son para Beltran (2008, como se citdé en Ruiz, 2015):

>

YV V. V V V

Conjunto de actividades que se relacionan entre si.
Evoluciona las entradas en salidas.

Se deben centrar en los clientes y lo que ellos desean.
Ser adaptables faciles de manejar y de actualizar.
Incluir indicadores de evaluacion.

No ser aislados deben tener conexién con los otros procesos.

El proceso tiene muchas caracteristicas que deben de tomar en cuenta, ya que gracias

a estas caracteristicas se puede efectuar una buena realizacion de estos procesos ya

que esto es lo que influye en la calidad del servicio o producto que se ofrece. Se utilizan

lo que generalmente conocemos en todos ellos como las entrada, proceso, salida, y

todo lo que en ellos interviene (Torres, 2014).
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2.2.3. CLASIFICACION DE PROCESOS

Ruiz et al. (2014) establecen que, entre los tipos de procesos se destacan los

siguientes:

e Estratégicos: procesos que permiten desarrollar las metas de la empresa, sus
politicas y estrategias. Estos son gestionados directamente por la direccion o
gerencia de la empresa.

e Operativos: estos son procesos claves aqui empieza la cadena de valor que es
desde donde comienza el proceso has el producto o servicio final.

e De apoyo: son procesos de soporte que ayudan a que tengan un eficiente
funcionamiento los procesos operativos son relacionados con lo que es gestion y

control.

Se debe de tener en consideracion que en las empresas no todos los procesos
satisfacen la misma necesidad en sus clientes, existe satisfaccion en la estrategia que
se utiliza, en la imagen corporativa, en la satisfaccion del personal, los costos. Por eso
se debe de clasificar los procesos en base del impacto que estos tengan en los clientes

y los &mbitos nombrados.

Segun Ramos (2015) los procesos se suelen clasificar en tres tipos: estratégicos, clave,

de apoyo o soporte:

e Procesos Estratégicos: son los que permiten definir y desplegar las
estrategias y objetivos de la organizacion. Se refieren a la direccion o
gerencia y son aquellos que guian a los procesos operativos.

e Procesos Clave u Operativos: Este proceso esta ligado a los que es la
elaboracion del producto o servicio, tiene la funcibn de satisfacer las
necesidades del cliente es el que se encarga del principio hasta el final del
proceso.

e« Procesos de Apoyo/Soporte: Dan apoyo a los procesos operativos, ayudan
al control y a la mejora de la gestion de los procesos, como son las auditorias

externas o internas para medir el buen funcionamiento de los procesos.



11

En base a lo expuesto por los autores sobre la clasificacion de los procesos, se debe
determinar tres tipos de procesos importantes donde encontramos los estratégicos
donde se encuentra la gerencia aquellos que permiten la planeacién de los objetivos y
estrategias para crecer, los operativos que son la parte principal de los procesos ya que
es el encargado del producto o servicio y los de apoyo que ayudan a mejorar dichos

procesos.

2.2.4. CONTROL DE PROCESOS

El control de procesos permite realizar una supervision y evaluacién profunda e los
procesos que maneja las empresa, permite evaluar el progreso de las tareas a realizar
y determinar el cdmo corregir las fallas que se presente para asi poder obtener mejor

resultados y rendimiento de la empresa. (Astudillo y Gédmez 2011):

e Eficienciay eficacia en la empresa.
e Credibilidad de la informacion financiera.
¢ Mejora la calidad del producto o servicio.

e Cumplimiento de las leyes y normas aplicables.

2.2.5. CADENA DE VALOR

Menciona Togra (2015) que es una cadena de actividades de creacion de valor que se
deben desarrollar para proporcion un producto o servicio, empieza con el
abastecimiento de materias primas, la produccion y el empaquetado hasta llegar el
consumidor final. La cadena de valor de una empresa refleja el crecimiento del negocio,
de sus operaciones internas, de las estrategias que se estan utilizando para tener un

buen resultado.

2.3. MANUAL POR PROCESOS

El manual por procesos es una herramienta administrativa que permite el

aseguramiento de la calidad en los servicios o productos que se ofrece, facilita la
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identificacion de los elementos basicos de los procesos, especifica los subprocesos que
lo componen, ademas permite que la empresa funcione de una manera correcta por
define cudles son sus usuarios o clientes, los insumos que utilizan, el responsable de
realizar cada proceso entre otro aspectos importantes. (Instituto de la Artesania
Jalisciense [IAJ], 2013). Por otro lado, también resulta necesario exponer lo aportado

por otros autores:

El manual de procesos constituye una herramienta util para el trabajo con la
informacion en una empresa. Un manual de informacién como herramienta en el
sistema de informacién en la organizacion, se evidencia que, a través del
sistema de informacion en una entidad, se pueden integrar las disposiciones
legales logrando organizar toda la informacibn que se genera, localizarla
rapidamente y garantizar su conservacion. (Rodriguez y Pérez, 2012, p. 33)

Son herramientas efectivas del Control Interno las cuales son guias practicas de
politicas, procedimientos, controles de segmentos especificos dentro de la
organizacién; estos ayudan a minimizar los errores operativos financieros, lo cual
da como resultado la toma de decisiones Optima dentro de la institucion”.
(Vivanco, 2017, p. 248)

El manual de procesos es una herramienta que tiene la finalidad de brindar
apoyo a las acciones relacionadas con organizacion, direccion y control de los
diferentes aspectos que involucra la organizacion, asi como especificar las
responsabilidades de cada uno de los miembros de la organizacién; es asi, que
se establece como un documento que posee informacion de las distintas
politicas que rigen el desarrollo de las actividades al interior de una entidad.

(Ardmbulo y Davila, 2018, p. 7)
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Ante lo expuesto por los autores un manual de procesos es un documento que contiene
informacion relevante para la organizacion, generalmente refleja la mision, vision,
politicas, procesos y procedimientos de la organizacion, su importancia radica a en la
explicacion de manera detallada de los procedimientos que se llevan dentro de la
organizacién y todo esto es gracias a la existencia de un manual de funciones logrando

asi evitar errores que se suelen cometer dentro de las areas funcionales de la empresa.

2.3.1. CARACTERISTICAS DEL MANUAL DE PROCESOS

Un manual de proceso debe de reunir las siguientes caracteristicas segun Cardenas
(2015):

e Deben ser escrito mediante un lenguaje sencillo, preciso con légica donde se
establezcan los objetivos claros.

e Crear una metodologia donde sea facil su aplicacion y se puedan realizar
actualizaciones en el si es necesario, ademas debe describir cada uno de sus
procesos y el alcance de cada uno.

e Se debe de capacitar a todos los funcionarios de la empresa sobre este
manual para que realicen un correcto uso de este, ademas de que puedan

conocer las normas y las politicas que lo integran. (pp. 30-31)

2.3.2. IMPORTANCIA

Un manual por procesos favorece el cumplimiento de los principios de
responsabilidad, al definir los macro procesos y procesos de acuerdo con los
preceptos constitucionales y legales, la mision y vision de la entidad; de
economia, al identificar con precision los insumos para cada proceso con las
condiciones de calidad y cantidad requeridas; de eficiencia, al evitar duplicidad
de funciones; y de eficacia, al definir la cadena de valor o mapa de procesos de
manera coherente y armoénica con los planes y programas de la
Institucién”.(Mufioz,2007)
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Por su parte, Vasquez y Laguna (2015) hacen referencia a la utilidad de esta

herramienta, ya que permite detectar fallas que se presentan regularmente, evitando

que las funciones se realicen de forma duplicada, ademas, sirve como guia de

induccién para el personal de nuevo ingreso.

2.3.3. ESTRUCTURA

Como se ha revisado en la literatura, no se evidencian modelos Unicos sobre los

manuales de procedimientos, sin embargo, Asanza et al. (2016) mencionan que existen

varios elementos que las empresas pueden incorporar en sus manuales conforme el

grado de necesidad:

Identificacidén: se debe incorporar la siguiente informacién logotipo y nombre
oficial de la organizacion.

indice o contenido: relacién de los capitulos y paginas que forman parte del
documento.

Prélogo y/o introduccion: explicacion del contenido del manual.

Objetivos: se plantean los objetivos del manual de procedimientos.

Areas de aplicacion: esfera de accién que cubren los procedimientos.
Responsables: unidades administrativas y/o puestos que intervienen en los
procedimientos que realiza la empresa.

Politicas: lineamientos de accion y responsabilidad.

Conceptos: lista de conceptos de caracter técnico relacionado con el contenido
y técnicas de elaboracion del manual de procedimientos.

Procedimientos: presentacion por escrito, en forma narrativa y secuencial de
cada uno de las operaciones que se realiza en un procedimiento explicando en
gué consisten, cuando, como, donde, con qué, qué tiempo y los responsables de
llevarlas a cabo.

Formulario de impresos: adjuntos como apéndices.

Diagramas de flujo: representacion grafica de la sucesion en que se realizan las

operaciones de un procedimiento.
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2.4. REPRESENTACION DE GRAFICA DE PROCESOS

Como sefiala Bravo (2015) “diagramar es representar graficamente hechos,
situaciones, movimientos, relaciones o fendbmenos de todo tipo por medio de simbolos
gue clarifican la interrelacion entre diferentes factores y/o unidades administrativas, asi
como la relacion causa-efecto que prevalece entre ellos”. De esta forma, son capaces
de percibir una secuencia de acciones de forma analitica y detallada, lo que contribuye
significativamente a una estructura de pensamiento fuerte que potencia su capacidad

de toma de decisiones.

La representacion grafica de los procesos es una herramienta de gran ayuda ya que
dentro de estas gréficas se identifican de forma detallada la secuencia al momento de
realizar una actividad que generalmente se da con un inicio y un fin y cada uno de estas

actividades esté representado por un simbolo.

2.4.1. MAPA DE PROCESOS

Para Restrepo (2015) el mapa de procesos representa graficamente la totalidad de los
procesos desarrollados por la organizacion que tienen como fin cumplir a cabalidad con
la mision de la organizacion. Por su parte, Oviedo (2018) argumentan que, los mapas
de procesos permiten que una empresa identifique los procesos y dé a conocer a su

equipo de trabajo la forma en que se estructuran las actividades a desarrollar.

De acuerdo con la ISO 9001:2015 dentro del Mapa de Procesos, es posible identificar

los siguientes grupos:

e Procesos estratégicos: relacionados con la toma de decisiones a nivel
directivo, y que definen y aplican la estrategia de la organizacion.

e Procesos operacionales: relacionados con el producto o servicio que presta la
organizacion. Que incluyen todas las actividades relacionadas con la produccion,
y forman parte de la cadena de valor.

e Procesos de soporte: Son todos aquellos, no incluidos en los anteriores grupos,

gue ayudan o facilitan que el resto de procesos puedan funcionar.
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Un mapa de procesos de una empresa permite representar de manera grafica
los procesos que estos poseen y su relacion entre si, ademas de que examinan
durante la elaboracion de un plan estratégico empresarial, con el fin de
determinar el funcionamiento y el trabajo de los procesos y las actividades, con

particular interés a estos aspectos claves.(Costa,2017)

Los mapas de procesos contienen una estructura que indica cual es la relaciéon de los
procesos que mantiene una empresa al brindar un servicio o producto ademas del valor
gue se agrega al mismo con el objetivo de tener un enfoque claro de las actividades
gue se realizan.

2.4.2. LEVANTAMIENTO DE PROCESOS

Pepper (2011) afirma lo siguiente:

El levantamiento y descripcion de los procesos es una manera de representar la
realidad de los mismos de la forma mas exacta posible, se parte mediante la
identificacion de las diferentes actividades y tareas que se realizan en un proceso

para lograr un determinado resultado en el servicio o producto.

Conforme lo expone Mosquera (2018), el levantamiento de procesos corresponde una
fase importante en la gestion por procesos, puesto que permite evidenciar una
estructura para recolectar y registrar informacion sobre cada proceso identificado,
desglosando sus caracteristicas y especificaciones particulares como las tareas,

responsables, politica, anexos, indicadores, entre otros.

2.4.3. CODIFICACION DE PROCESOS

De acuerdo con la aportacion de Mosquera (2018) la codificacion de procesos es un
aspecto crucial para la correcta identificacion y diferenciacion de los mismos,
asignandoles un cbdigo Unico que puede estar constituido por nimeros y palabras. La

siguiente afirmacion permite comprender a mayor detalle sobre este tema:
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El cddigo es el enunciado corto que el tedrico fundamentado construye para
representar un fragmento de los datos. Los cddigos clasifican, sintetizan y mas
significativamente, analizan los datos. Los cddigos conectan los datos empiricos
con la conceptualizacion que de ellos hace el teérico fundamentado. Los mejores
cbdigos son cortos, simples, precisos y analiticos. Estos cédigos dan cuenta de
los datos en términos tedricos, pero a la vez en términos accesibles. (Monge,

2015, pp. 341-342)

DIAGRAMA DE FLUJOS

Un diagrama de flujo u organigrama es una representacién diagramatica que
ilustra la secuencia de las operaciones que se realizaran para conseguir la
solucion de un problema. Los diagramas de flujo se dibujan generalmente antes
de comenzar a programar el codigo frente a la computadora. Los diagramas de
flujo facilitan la comunicacion entre los programadores y la gente del negocio
(Bimbela, 2017).

Ruiz et al. (2014) afirman lo siguiente:

La descripcion de las actividades de un proceso se puede llevar a cabo a través
de un diagrama, donde se pueden representar estas actividades de manera
gréfica e interrelacionadas entre si. Estos diagramas facilitan la interpretacion de
las actividades en su conjunto, debido a que se permite una percepcién visual
del flujo y la secuencia de las mismas, incluyendo las entradas y salidas

necesarias para el proceso y los limites del mismo. (p. 11)

Ante lo expuesto por los autores los diagramas de flujo son considerados como

herramienta para poder lograr el mejoramiento continuo en los procesos, puesto que
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permiten poder comprenderlos de una manera facil, ademas de ser un elemento
necesario para poder analizar, identificar y documentar que cambios ayudarian a

mejorar los procesos.

2.4.5. SIMBOLOGIA DEL DIAGRAMA

Con base al Ministerio de Planificacion Nacional y Politica Economica (2009) “el
lenguaje grafico de los diagramas de flujo estda compuesto de simbolos, cada uno de
ellos tiene un significado diferente, lo que garantiza que tanto la interpretaciéon como el
analisis del diagrama se realicen de forma clara y precisa”. De tal manera que para
tener una interpretacién clara y segura de un diagrama de flujo, es necesario disefiar y
seleccionar ciertos simbolos que tengan los significados convencionales correctos y

definir las reglas claras sobre el uso de los simbolos.

Manene (2011) expresa lo siguiente:

Para facilitar el entendimiento y andlisis del proceso, el diagrama utiliza una serie
de simbolos para representar las acciones y momentos del proceso. No es
obligatorio el uso de todos los simbolos, debiéndose utilizarlos de acuerdo con
las necesidades de las actividades mapeadas. En general, se puede decir que
los simbolos de inicio o fin del proceso y de toma de decisiones son los mas

utilizados.

Como los autores lo indican una simbologia es una representacion grafica que se utiliza
dentro de los diagramas de flujos compuesta por diferentes figuras que tienen un
significado en especifico, las cuales muestran una secuencia de pasos a seguir para

realizar algo.
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2.4.6. INGENIERIA DE METODOS

“Es una técnica de gran importancia ya que permite aumentar la productividad en la
empresa con los mismo recursos que se tiene, ademas de ser el conjunto de
procedimientos que se realizan de manera sistematizada para someter a todas las
operaciones de trabajo directo e indirecto a un concienzudo escrutinio.” (Niebel y
Freivalds, 2009).

Palacios (2016) aumenta que la ingenieria de métodos es capaz de aumentar la
productividad en el trabajo por medio de la eliminacion de materiales que no sirven. Por
otro lado, Ecured (2017) “sefiala que esta ingenieria es la técnica que se encarga de
ampliar la productividad con los recursos mismo que se posee y por ende alcanzar lo
MiSMo pero con menos recursos en la empresa, realizando un estudio sistematico de la

metodologia que se utiliza al momento de realizar un trabajo”.

La ingenieria de métodos abarca las técnicas idoneas para mejorar el trabajo en
relacion a la productividad, midiendo y evaluando los tiempos de ejecucion de las tareas
y precisando tiempos estandares 6ptimos a un ritmo de trabajo eficiente.

2.5. EMPRESAS PUBLICAS

Jaramillo (2011) indica que las Empresas Publicas son d6rganos descentralizados del
poder publico, organizadas autarquicamente que dentro de un sistema de organizacion
empresarial persiguen atender una necesidad social. La LOEP en su Art. 4 “define a las
empresas publicas como entidades que pertenecen al Estado en los términos que
establece la Constitucion de la Republica, son personas juridicas de derecho publico,
con patrimonio propio, dotadas de autonomia presupuestaria, financiera, econdmica,
administrativa y de gestion” (LOEP, 2017).

De acuerdo con la udltima actualizacién de la Constitucion de la Republica del Ecuador

en el afio 2008, se establece en su articulo 315 se establece que: “el Estado constituira
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empresas publicas para la gestion de sectores estratégicos, la prestacion de servicios
publicos, el aprovechamiento sustentable de recursos naturales o de bienes publicos y
el desarrollo de otras actividades econdmicas”. Ante esto, Campuzano et al. (2018)
afirma que, en el campo universitario, estas instituciones “son creadas como una via
para crear recursos adicionales en las universidades ante los permanentes problemas

de financiamiento presupuestario por parte del gobierno central” (p. 191).

Haciendo un analisis sobre lo que los autores plantean anteriormente se puede definir
gue la empresa publica es aquella donde la participaciéon del gobierno es total o

mayoritaria. Las empresas publicas se crean usualmente con la motivacién de brindar
bienes y servicios de primera necesidad a la poblacion. La participacion de las EP

genera un vinculo comercial o de servicios con las universidades publicas cuyo fin es

obtener ingresos econdémicos.

2.5.1. EMPRESA PUBLICA ESPAM MFL-EP

La ESPAM MFL-EP tiene como principal finalidad convertirse en una entidad que
promueva una relacion permanente de la Escuela Superior Politécnica Agropecuaria de
Manabi “Manuel Félix Lopez”, con el entorno local, nacional e internacional; generando
un vinculo con los procesos de docencia e investigacion, a través de procedimientos
regulados, en el marco de una oferta permanente de servicios que aporten a la

investigacion, al desarrollo y la transferencia de tecnologia (ESPAM MFL-EP, 2017).

La ESPAM MFL — EP, (2017) en sus estatutos define que, para el cumplimiento de su

objeto la empresa desarrollara actividades para:

a) Actuar de manera directa o bien en asociacion, consorcio, constituyéndose
empresas de economia mixta o en alianzas estratégicos con otras instituciones o
entidades del Estado.

b) Auspiciar, participar y ejecutar proyectos promovidos por la ESPAM MFL u otra

institucion publica o privada, nacional o internacional.



c)

d)

f)

g9)

h)
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Administracién y gestion: logistica, operativa, comercial, de los servicios y
productos de proyectos de investigacion, adquisiciones, prestacion de servicios y
transferencia de tecnologia.

Impulsar, crear y administrar, programas, servicios y proyectos que, mediante el
uso e innovacion de procesos tecnoldgicos, generen impactos y cambios
positivos en el ambiente.

Brindar los servicios de asesoria, control, administracion de servicios en el
manejo financiero, gerencia y fiscalizaciébn de toda clase de proyectos, sean
estos de inversion, investigacion cientifica, servicios técnicos y profesionales
como los de consultoria especializada, desarrollo y transferencia de tecnologia,
auditorias y peritajes, asi como también proyectos educativos, cursos de
capacitacién y entrenamiento, seminarios, eventos sociales y culturales; sea de
manera directa o en asociacién con otros organismos, personas haturales o
juridicas, publicas o privadas.

Desarrollar actividades productivas mediante el uso de los medios de
produccion, en los sectores agricolas, pecuaria y agroindustrial, que promueva
acciones estratégicas en las operaciones comerciales, nacionales e
internacionales.

Suscribir toda clase de contratos, Fideicomisos, Encargos Fiduciarios,
Convenios, Acuerdos, Memorandos de Entendimiento, cartas de intencion,
cartas de compromiso con personas naturales o juridicas, organismos e
instituciones, nacionales o internacionales; o participar con éstos, para la
implementacion de proyectos especificos, asi como la obtencion de los recursos
necesarios para su ejecucion u otros de naturaleza similar, en el que el
instrumento legal sera el que establezca los procedimientos de contratacion y su
normativa aplicable, en concordancia con la Ley Orgéanica del Sistema Nacional
de Contratacion Publica, su Reglamento y demas normativa legal pertinente.
Invertir, adquirir, administrar, usufructuar, gravar, dar o tomar en arriendo o a otro
titulo, toda clase de participaciones, acciones, cuotas sociales, fondos de

inversion, emision de obligaciones, titularizaciones, bienes muebles o inmuebles,
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gue bien pudiera enajenarlos 0 no cuando por necesidad y conveniencia sea
pertinente, acorde con la normativa aplicable para cada caso.

Podra constituir empresas subsidiarias, filiales, agencias o unidades de negocio
para la prestacion de servicios, de conformidad con la Constitucion y la Ley

Organica de Empresas Publicas.



CAPITULO Ill. DESARROLLO METODOLOGICO
3.1. UBICACION

El presente Proyecto de Titulacidn se ejecuté en la Empresa Publica de la ESPAM

MFL — EP ubicada en la provincia de Manabi, cantén Bolivar, en el sitio Limén de la
ciudad de Calceta.

TRIEN s

8o

Fuente: Google Maps.
3.2. DURACION

La presente investigacion tuvo una duracién de 15 meses para su respectivo

desarrollo, tiempo donde se pudo cumplir con los objetivos planteados en este
proyecto, desde la fecha de aprobacion de la planificacion del trabajo.

3.3. VARIABLES EN ESTUDIO

» Manual de Procesos.

> Coordinacion y organizacion de los procesos en la Empresa Publica.
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3.4. POBLACION

Como lo indican Arias et al. (2016), la poblacién corresponde a un grupo de casos
previamente definidos y limitados, que sean accesibles para la eleccion de una
muestra, cuyos criterios correspondan al objeto de estudio del investigador. La
poblacion de esta investigacion comprende a la totalidad de los empleados (siete) de la
Empresa Publica ESPAM MFL-EP, en cuanto al levantamiento de procesos, debido a
gue son quienes cuentan con la informacion requerida. Ademas, la investigacion
también precisa de la obtencién de datos relevantes obtenidos del gerente de la
entidad, por ser quién tiene mayor tiempo en el desarrollo de sus funciones y, por lo
tanto, mayor conocimiento sobre la gestion de los procesos. Cabe recalcar que, debido
a gue la poblacion es finita no se escogid una muestra, empleando el total de la

poblacién estudiada.

Referente a la poblacién de empleados: se realizd el levantamiento de procesos a los
siete trabajadores de la Empresa Publica ESPAM MFL EP, mediante las fichas de
procesos para poder identificar cada proceso que realiza cada uno de los funcionarios
de esta institucion y asi realizar la representacion grafica de los mismos, asi como

también toda la informacion fundamental para la elaboracion del manual de procesos.

Tabla 3.1. Poblacién para el levantamiento de procesos

TECNICA CARGO NUMERO DE PERSONAS
Ficha de procesos Secretaria 1
Ficha de procesos Director Financiero 1
Fichas de procesos Talento Humano 1
Fichas de procesos Compras Publicas 1
Ficha de procesos Encargado RECAF 1
Ficha de procesos Encargado de OCI 1
Ficha de procesos Contabilidad 1

Fuente: Empresa Publica ESPAM MFL-EP
Elaborado por: Las Autoras
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En cuanto a la entrevista: su aplicacion fue dirigida al gerente de la Empresa Publica
ESPAM MFL EP, para poder conocer los tipos de procesos que maneja la empresa, y
determinar los procesos y subprocesos de los mismos, ademas ayuddé con la
identificacion de la simbologia utilizada para la elaboracion de los flujogramas y

reconocer quien es el encargado de revisar y aprobar los procesos.

Tabla 3.2. Poblacion para la aplicacién de la entrevista

TECNICA CARGO NUMERO DE PERSONA

Entrevista Gerente 1

Fuente: Empresa Publica ESPAM MFL- EP
Elaborado por: Las Autoras

3.5. TIPOS DE INVESTIGACION

Los tipos de investigacion que se aplicaron en la investigacion, se describen a

continuacion:

3.5.1. DESCRIPTIVA

La investigacion descriptiva permitid describir y analizar de una forma detallada los
aspectos y tareas mas relevantes que realiza la empresa, cuales son las
condiciones de las variables, de esta forma se pudo obtener datos necesarios
sobre la situaciéon actual de la Empresa Publica ESPAM “MFL”-EP sin la
implementacion de un manual de procesos.

3.5.2. BIBLIOGRAFICA

Este tipo de investigacion facilitd la recopilacion de la informacion sobre las
variables del objeto de estudio gracias a que brinddé un sustento tedrico sobre
temas relevantes como estructuras, simbologia de diagramas, tipo de procesos que
se basa en investigaciones sobre la elaboracion de un manual de procesos,
mediante la busqueda y la recopilacion de informacién la misma que fue extraida
de diferentes fuentes bibliograficas confiables tales como las revistas cientificas,

libros, articulos de tesis.
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3.5.3. DE CAMPO

Esta investigacion se aplicé para la recoleccion de informacion necesaria y
confiable del objeto de estudio, ya que se obtendran directamente en el lugar de los

hechos.

3.6. METODOS

Los métodos aplicados para llevar a efecto la investigacion de tesis se puntualizan

a continuacion:

3.6.1. METODO ANALITICO

Este método, permiti6 descomponer en todas sus partes los factores intervinientes para
la elaboracion de un manual de procesos en la Empresa Publica ESPAM MFL-EP
logrando asi determinar cada uno de los inconvenientes en relacion a las actividades

administrativas todo esto con el fin de alcanzar los objetivos planteados.

3.6.2. METODO INDUCTIVO

Pérez (2015) menciona que el método inductivo es el que se conoce por pasar de un
conocimiento particular a uno general. De tal modo la aplicacion de este método
permitié conocer a través de la observacion las entradas, salidas, areas involucradas,
actividades que se realizan en la Empresa Publica ESPAM “MFL”-EP para de esta

manera determinar su situacion actual.

3.6.3. METODO DEDUCTIVO

Este método sirvio como ayuda para obtener conclusiones y las consecuencias sobre la
carencia de un manual de proceso en la empresa ademas permitid entender el manejo
del disefio de un manual de procesos y procedimientos de la Empresa Publica ESPAM
MFL — EP.

3.7. TECNICAS

Las técnicas de recoleccion de datos que se utilizaron en la presente investigacion
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son las que se detallan a continuacion:

3.7.1. OBSERVACION

La técnica de la observacion se aplicé para conocer como se llevaron a cabo los
procedimientos en la Empresa Publica ESPAM MFL-EP, ademas permitio obtener
informacion relevante, misma que fue aplicada al momento de efectuar la entrevista al
personal de la empresa, evitando asi ocupar mas horas de trabajo, basado en la teoria
de Rojas (2015) esta técnica permite el contacto visual directo con el objeto de estudio

y los elementos que aplica, con el propésito de obtener informacién inicial.

3.7.2. LEVANTAMIENTO DE PROCESOS

Se utiliz6 esta técnica para identificar y describir cada una de las actividades en los
procesos que realiza la empresa y asi representar cada proceso de una manera gréfica

mediante diagramas de flujos.

3.7.3. ENTREVISTA

La entrevista es una técnica de investigacion que permite la recopilacion de datos
desde un enfoque cualitativo, a través de una interaccion oral entre el investigador y el
entrevistado (Troncoso y Amaya, 2017). En base a esta explicacion, la técnica se la
realizo al gerente de la Empresa Publica ESPAM MFL — EP, mediante una serie de
preguntas abiertas que permitieron obtener informacion de los aspectos administrativos,

especialmente de los procesos que se llevan a cabo sin un manual.

3.8. INSTRUMENTOS

Los instrumentos que se utilizaron en la presente investigacion son los siguientes:

e Ficha de Observacién: Sirvio para establecer la situacién actual de la empresa,
para determinar la comunicacién y el manejo de los procesos, asi también como

las personas que laboran en ella y el responsable de cada actividad.

e Fichade procesos: Sirvi6 como herramienta para la descripcion de cada uno de



28

los procesos que se realiza en la empresa publica, ademas ayudo a detallar los

principales componentes del proceso.

e Cuestionario de entrevista: Para realizar la entrevista al gerente de la Empresa
Publica ESPAM “MFL” se utilizé el cuestionario como instrumento para la
recopilacion de informacién sobre la situacion actual de la empresa y también

para identificar los tipos procesos que realiza la misma.

3.9. PROCEDIMIENTOS DE LA INVESTIGACION

Para el cumplimiento de los objetivos propuestos se plantearon 3 fases con sus

respectivas actividades, tal como se describen a continuacion:

FASE N° 1. IDENTIFICAR PROCESOS Y ACTIVIDADES QUE REALIZA LA
EMPRESA PUBLICA ESPAM MFL — EP PARA LA DETERMINACION DE LA
SITUACION ACTUAL

e Visita a la Empresa Publica ESPAM MFL-EP.

e Aplicacion de la ficha de observacion.

e Entrevista al gerente general de la ESPAM MFL-EP para establecer cada uno
de los procesos y actividades que se realizan en la empresa.

e Andlisis de la informacion obtenida.

Se aplico la ficha de observacion, posteriormente se realizé la entrevista al gerente
general de la Empresa Publica de la ESPAM MFL-EP, misma que permitio llevar a cabo
la identificacién de cada uno de los procesos y actividades que realiza la empresa para

asi consecutivamente realizar un analisis de la informacién obtenida.

FASE N° Il: REALIZAR LOS FLUJOGRAMAS Y FICHAS DE LOS PROCESOS DE LA
EMPRESA PUBLICA ESPAM MFL-EP PARA LA REPRESENTACION GRAFICA

e Levantamiento de informacion de cada uno de los procesos que realiza la
ESPAM MFL-EP.

e Elaboracién de las fichas de procesos.

e Elaboracion de los flujogramas.
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Se hizo un levantamiento de procesos a las 7 personas que laboran en la empresa para
determinar de una manera mas exacta las diferentes actividades y procesos que se
realizan en la empresa publica para asi elaborar las fichas de procesos y los
flujogramas que describen detalladamente cada uno de los procesos, subprocesos y

actividades que se llevan a cabo dentro de la empresa.

FASE N° lll: DISENAR EL MANUAL DE PROCESOS EN LA EMPRESA PUBLICA
ESPAM MFL- EP PARA LA ORGANIZACION DE SUS ACTIVIDADES.

e Disefo de la estructura que debe tener el manual de procesos de la Empresa
Publica de la ESPAM MFL-EP.

e Elaboracién del manual de procesos y procedimientos para la Empresa Publica
ESPAM MFL-EP.

e Socializacion del manual de procesos y procedimientos a los 7 trabajadores de la
Empresa Publica ESPAM MFL-EP.

Se realizd el disefio de la estructura a aplicar en el manual de procesos y con la
informacion obtenida en las fases anteriores se procedi6 a la elaboracion del manual de
procesos de la Empresa Publica ESPAM MFL-EP, mediante este documento se detalla
toda la informacion necesaria sobre los procesos que se realizan dentro de la empresa,
finalmente se realizd la socializacion de este documento con el gerente y los 7
trabajadores de la empresa para que tengan una mejor organizacion de las actividades

a realizar.



CAPITULO IV. RESULTADOS Y DISCUSION

4.1. DESARROLLO DE LA FASE I. IDENTIFICACION DE PROCESOS Y
ACTIVIDADES QUE REALIZA LA EMPRESA PUBLICA ESPAM

MFL — EP

4.1.1 OBSERVACION

Mediante la investigacion de campo se realiz6 la visita a la Empresa Publica ESPAM
“‘MFL”-EP, en donde se logré aplicar la técnica de observacion (Ver Anexo 1), para asi
observar como es el funcionamiento en la empresa y el manejo de las actividades

dentro de la misma.

Dentro de los resultados obtenidos en la aplicacion de la ficha de observacion se
determiné que dentro de la EP-ESPAM MFL, laboran siete personas que son las

encargadas de realizar las actividades designadas dentro de sus areas.

Las areas que se encuentran en la EP son gerencia, direccion financiera, direcciéon
administrativa, Red de formacion y capacitacion continua (RECAF) y la Direcciéon de
Unidad de Negocios (OCI). No se tiene una visualizacion de un mapa de procesos que
permita identificar la interrelacion de todos los procesos que existen y se realizan dentro

de la empresa publica.

4.1.2. ENTREVISTA

Se aplico una entrevista (Ver Anexo2) al gerente de la Empresa Publica con el objetivo
de conocer la situacion actual en el manejo de los procesos que realiza la institucion,
asi como los tipos de procesos, los responsables de los procesos, simbologia utilizada

y los insumos manejados en la ejecuciéon de cada uno de los procesos.
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Con la aplicacion de la entrevista al gerente de la Empresa Publica se procedi6é a
realizar el andlisis de la informacion obtenida (Ver Anexo3) mismo que se describe a

continuacion:

Pregunta 1: ¢Cudl es la clasificacién de los procesos existentes en la empresa
EP?

Objetivo: Conocer los tipos de procesos que maneja la EP- ESPAM “MFL”

La EP-ESPAM MFL cuenta con cuatro tipos de procesos, los procesos gobernantes que
comprenden las funciones relacionadas con el direccionamiento estratégico de la
empresa aqui se definen las politicas, normas, directrices de la empresa, los procesos
sustantivos son aquellos que tratan las funciones y actividades técnicas u operativas de
la empresa, los procesos adjetivos de asesoria son los que facilitan la ejecucion de los
procesos sustantivos y los procesos adjetivos de apoyo son los que comprenden todas

las actividades de la gestién administrativa, financiera de la empresa publica.

Pregunta 2. ¢/Puede usted indicar los procesos gobernantes y sustantivos
definidos en la EP?

Objetivo: Reconocer los procesos gobernantes y sustantivos que se realizan en la
EP.

El gerente de la EP-ESPAM “MFL” indicé los procesos gobernantes y sustantivos

gue se manejan dentro de la empresa, los cuales estan detallados en el siguiente

cuadro:
Tabla 4.1. Detalle de Procesos Gobernantes y Sustantivos.
PROCESOS MACROPROCESOS PROCESO
GOBERNANTES Gestllo’n Estrategma D|re00|oln'am|ento <.astlrateg|co
Gestion de Calidad Evaluacién y seguimiento
Unidad de Negocios S::ti ss;re(at;ggz I:d)e formacién y capacitacion
SUSTANTIVOS

Unidad de Negocios OCI

Gestion de Proyectos Planificacion de proyectos

Fuente: Empresa Publica ESPAM MFL-EP



Elaborado por: Las Autoras

Pregunta 3: ¢Podriaindicar los procesos y subprocesos adjetivos de apoyo de
la EP?

Objetivo: Conocer los procesos y subprocesos adjetivos que tiene la empresa

publica.

Los procesos adjetivos son aquellos procesos que permiten facilitar la ejecucion de
los procesos sustantivos de la empresa EP -ESPAM MFL, planificar e impulsar a
corto, mediano y largo plazo todos los procesos y actividades que la empresa
requiera para el cumplimiento de su mision y objetivos estratégicos, dentro de estos

procesos y subprocesos se encuentran:

Tabla 4.2. Detalle de procesos y subprocesos adjetivos.
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PROCESOS ADJETIVOS DE APOYO SUBPROCESOS ADJETIVOS DE

APOYO
Admision de personas Reclutamiento.
Seleccion.
Aplicacion de personas Incorporacién a la empresa.

Orientacion de personas.

Evaluacién del desempefio.

Compensacion de personas -
Remuneracion.

Recepcion de documentos.

Elaboracion de memorandums y oficios.
Envi6 de documentos.

Administracion de archivo general.

Administracion documental

Recepcion y codificacion de bienes.
Administracion de bienes y bodegas Almacenamiento de bienes.
Despacho y entrega de bienes.

Preparacion de términos de referencia.
Contratacién o adjudicacién de contratos.
Ejecucion y evaluacion del cumplimiento de contratos.

Administracion de compras

Registro de actividades contables.
Clasificacion de documentos contables.
Conciliacion.

Presentacion de balances.

Gestion de contabilidad

Planificacion presupuestaria

Gestion tributaria.

Gestidn de comprobantes electrénicos (retenciones).
Gestion de comprobantes electronicos (facturas).

Gestion de tesoreria
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Gestion de pagos.
Evaluacién de presupuestos.

Fuente: Empresa Publica ESPAM MFL-EP

Elaborado por: Las Autoras

Pregunta 4. ¢Utiliza insumos en los procesos y subprocesos adjetivos de

apoyo?

Objetivo: Identificar los insumos que se utilizan para la ejecucion de los procesos

adjetivos de apoyo

Segun la informacion otorgada por el gerente de la EP-ESPAM para la ejecucion de

los procesos adjetivos de apoyo se utilizan diversos insumos mismos que se

detallan a continuacion:

Tabla 4.3. Detalle de insumos de los subprocesos de apoyo.

PROCESOS ADJETIVOS SUBPROCESOS ADJETIVOS INSUMOS
Admision de personas Reclutamiento. Convocatoria laboral
P Seleccion. Perfil del puesto a cubrir

Incorporacién a la empresa.

Aplicacion de personas Orientacion de personas. Evaluacién
Evaluacién del desempefio
Compensacion de personas Remuneracién. Rol de pago
Recepcion de documentos. Documentos
Administracién documental Elaboracion de memorandums y oficios. Carpetas
Envié de documentos. Folders

Administracion de archivo general.

Administracion de bienes y
bodegas

Recepcion y codificacion de bienes.
Almacenamiento de bienes.
Despacho y entrega de bienes.
Constatacion de bienes

Codigo Organico Monetario y
Financiero. Reglamento General
para la Administracién,
Utilizacién, Manejo y Control de
los Bienes y Existencias

Administracién de compras

Preparacion de términos de referencia.
Contratacién o adjudicacién de contratos.
Ejecucién y evaluacién del cumplimiento de
contratos.

Orden de compra
Actas de entrega
Documentacién de proveedor.

Gestion de contabilidad

Registro de actividades contables.
Clasificacion de documentos contables.
Conciliacion.

Presentacion de balances.

Estados financieros
Impresion de la carga de archivo

Gestion de tesoreria

Planificacion presupuestaria
Gestion tributaria.
Gestion  de
(retenciones).

comprobantes  electronicos

Impresion de la carga de archivos
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Gestion de comprobantes electrénicos (facturas).
Gestion de pagos.
Evaluacién de presupuestos.

Fuente: Empresa Publica ESPAM MFL-EP
Elaborado por: Las Autoras

Pregunta 5: ¢Cual es finalidad de los procesos gobernantes dentro de la
empresa EP?

Objetivo: Determinar cual es la finalidad de realizar los procesos gobernantes en la
EP.

La finalidad de los procesos gobernantes dentro de la EP-ESPAM MFL, hacen
referencia a la gerencia general, esta se encarga de dictar las politicas y normas de
la empresa, asi mismo puede establecer estrategias y directrices generales de las

actividades que desarrolla y a su vez aprueba y delega.

Pregunta 6: ¢ Cual es finalidad de los procesos sustantivos en la empresa?
Objetivo: Determinar cual es la finalidad de realizar los procesos sustantivos en la
EP.

Los procesos sustantivos de acuerdo a lo mencionado por el gerente, tienen como
finalidad desarrollar todas aquellas actividades que brindan aporte a la mision,

objetivos y politicas planteados en la EP-ESPAM MFL.

Pregunta 7: ¢ Cual es finalidad de los procesos adjetivos en la empresa?

Objetivo: Determinar cual es la finalidad de realizar los procesos adjetivos en la EP.

Los procesos adjetivos de la empresa EP-ESPAM MFL, son aquellos que facilitan el
desarrollo de los procesos sustantivos, debido a que realizar sus actividades de
manera ordenada brinda apoyo para que los procesos sustantivos puedan ser

ejecutados de una manera eficiente.

Pregunta 8: De la informacién otorgada. ¢Cudles considera usted como



35

procesos adjetivos de asesoria?
Objetivo: Identificar cuales procesos son adjetivos de asesoria en la empresa

publica.

En la EP-ESPAM MFL se evidencian los procesos adjetivos de asesoria que se
detallan a continuacion:

Tabla 4.4. Proceso adjetivo de asesoria

PROCESOS ADJETIVOS DE ASESORIA

Gestion de auditoria interna y externa

Fuente: Empresa Publica ESPAM MFL-EP
Elaborado por: Las Autoras

Pregunta 9: ¢Cuales son los insumos que se utilizan en los procesos y

subprocesos adjetivos de asesoria?

Objetivo: Identificar que insumo se utilizan para la ejecucion de los procesos

adjetivos.
Tabla 4.5. Insumo de los procesos de asesoria.
PROCESOS ADJETIVOS DE , INSUMOS
. SUBPROCESOS ADJETIVOS DE ASESORIA
ASESORIA
Planificacién de auditoria interna y externa. Oficios
Gestion de auditoria interna y Ejecucién de auditoria interna. Formularios de auditoria

Ejecucion de auditoria externa. Informe de auditoria

externa
Comunicacion de auditoria.

Elaborado por: Las Autoras

Pregunta 10: ¢Cual es finalidad de los procesos adjetivos de apoyo en la

empresa?
Objetivo: Determinar cudl es la finalidad de realizar los procesos apoyo en la EP

La finalidad de los procesos de apoyo de la empresa es gestionar y administrar los
recursos que se necesiten para cumplir con los objetivos y misién de la EP-ESPAM
MFL.



Pregunta 11: ¢ Utilizan indicadores para verificar el adecuado cumplimiento de

Sus procesos?

Objetivo: Determinar si se utilizan indicadores de cumplimiento en los procesos y

cuales se utilizan.

Si se utilizan indicadores para verificar el adecuado cumplimiento de sus procesos
ya que los mismos actian como medios, instrumentos 0 mecanismos para evaluar
hasta qué punto o qué medida se estan logrando cumplir los procesos y el area de

Talento Humano es el responsable de definir los indicadores.
Pregunta 12: ¢Quién es el responsable(s) de los procesos?

Objetivo: Identificar quien se encarga de cada uno de los procesos que se realizan
en la Empresa Publica ESPAM MFL-EP.

El encargado de cada area dentro de la empresa es el responsable de cada uno de

los procesos que se realizan dentro de ella.

Tabla 4.6. Responsables de procesos.
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PROCESOS RESPONSABLE
GOBERNANTES Gerencia
SUSTANTIVOS Coordinador de RECAF
OClI
Secretaria
ADJETIVOS DE APOYO Departamento TTHH -
Departamento de compras Publicas
Contabilidad
ADJETIVOS DE ASESORIA Direccion financiera

Elaborado por: Las Autoras

Pregunta 13: ¢(Quién es responsables(s) de Levantar/disefiar los procesos?

¢ Revisar los procesos? ¢Aprobar los procesos?

Objetivo: Determinar quién es el responsable cuando se realiza un nuevo proceso de

levantar, revisar y aprobar el mismo.
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La analista de compras publicas y a su vez coordinadora de RECAF es la encargada de
levantar, disefiar y revisar los procesos de la empresa y la Gerencia de la EP-ESPAM

MFL es el que aprueba los procesos.
Pregunta 14: ¢ Se revisan y actualizan los procesos?

Objetivo: Conocer si existe un intervalo de tiempo donde se realice la revision y

actualizacion de los procesos.

El gerente comentd que no existe una frecuencia de tiempo en la que se revisen o se
actualicen cada uno de los procesos de la empresa, lo que podria ocasionar una

desactualizacién en el manejo de los procesos que se realizan dentro de la empresa.

Pregunta 15: ¢(Qué simbologia utilizan para la representacion grafica de los
procesos ¢ANSI, ISO, ASME, o simbologia propia?

Objetivo: Determinar con que simbologia trabaja la empresa para caracterizar sus

procesos.

Para la representacion grafica de los procesos que realiza la empresa se utiliza la

simbologia ANSI.

Pregunta 16: ¢Los procesos (gobernantes, sustantivos, adjetivos de asesoriay de
apoyo) estan documentados? Es posible que se pueda otorgar acceso a estos

para utilizar dicha informacién en nuestro trabajo de titulacion.

Objetivo: Conocer si los procesos que maneja la EP se encuentran documentados

para la realizacion del trabajo de investigacion.

El gerente de la EP-ESPAM MFL manifestd que todos los procesos (gobernantes,
sustantivos, adjetivos) estan documentados, y que si es posible que se pueda otorgar el

acceso a estos para utilizar dicha informacién en este trabajo de titulacion.
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4.2. DESARROLLO DE LA FASE . ELABORACION DE
FLUJOGRAMAS Y FICHAS DE LOS PROCESOS DE LA

EMPRESA PUBLICA ESPAM MFL —EP

Para el desarrollo de la presente fase dentro de la investigacion primero fue necesario
realizar el levantamiento de informacion plasmandola en una matriz (Ver Tabla 4.7),
donde se desglosaron los macroprocesos, proceso y subprocesos que se realizan
dentro de la EP-ESPAM “MFL”, segundo, se procedio a disefiar un mapa de procesos
para posteriormente realizar una matriz de priorizacion que se realizé para ayudar a
ponderar los procesos mas fundamentales que maneja la empresa y asi poder elaborar
las fichas de procesos y los flujogramas que describirdn detalladamente cada proceso y

subproceso con sus respectivas actividades y/o tareas.
4.2.2. ORGANIGRAMA

La Empresa Publica de la ESPAM “MFL” muestra el siguiente organigrama:

DIRECTORIO

GERENCIA

SECRETARIA FINANCIERO ASOCIACION

GENERAL RECAF ADMINI STRATIVO acl JURIDICO
TALENTO COMPRAS
CONTABILIDAD TESORERIA HUMAHND POBLICA S
DESARROLLO DISERO
DE SOTWARE MULTIMEDLA MARKETING
GUARDA ALMACEMN

Figura 4.1. Organigrama de la Empresa Publica de la Espam MFL.
Fuente: Empresa Publica ESPAM MFL.
Elaborado por: Las autoras de la tesis.

PROCESOS INTERNOS
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La empresa publica ESPAM MFL — EP con el fin del cumplimiento de sus objetivos

establece los siguientes procesos internos:

PROCESOS GOBERNANTES

» Gestion Estratégica.
» Gestion de Calidad.

PROCESOS SUSTANTIVOS

» Gestion de Proyectos.

» Unidad de Negocios.

PROCESOS ADJETIVOS DE APOYO

» Gestion de Talento Humano.
» Gestion Administrativa.

» Gestion Financiera.

PROCESOS ADJETIVOS DE ASESORIA

» Gestion de Asesoria.

A continuacion, se detallan los procesos gque se obtuvieron del respectivo levantamiento

de procesos dentro de la Empresa Publica ESPAM “MFL”, tal como lo aportan

Benavidez et al. (2019) el levantamiento y analisis de procesos puede ser utilizado

como punto inicial para la identificacion de los procesos, subprocesos y las actividades

intervienen en la ejecucion de los procesos de las empresas.

Debidamente identificados los procedimientos y registros, se busco una forma sencilla

para su identificacion dentro de la empresa. La codificacion de los procedimientos que

se realizan dentro de la empresa se detalla de la siguiente manera:

TIPO DE PROCESO

4

MACROPROCESO

PROCESO

NUMERO DE SUBPROCESO

Figura 4.2. Codificacién de proceso
Elaborado: Las autoras

PG-GE-DE-01

k




Tabla 4.7. Procesos definidos de la Empresa Publica ESPAM MFL-EP.
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Tipo de proceso Macroproceso Proceso Subprocesos Cadigo
Planeacion estratégica Pg-ge-de-01
Gestion Direccionamiento Evaluacién y seguimiento Pg-ge-de-02
estratégica estratégico
Gobernantes Elaboracion de plan Pg-un-re-01
Operativo anual poa
Medicion andlisis de procesos Pg-gc-esgc-
01
Gestion de Evaluacién del Control y actualizacion de documentos pg-gc-esgc-
calidad sistema de 02
gestion de Planificacién de mejoras Pg-gc-esgc-
calidad 03
Unidad de Recaf Planificacion de nuevos requerimientos Ps-un-re-02
negocio
. Gl Ps-un-re-03
Sustantivos Oci Planificacion (laboracién de plan operativo Ps-un-oci-
anual poa) 01
Oferta proyectos Ps-un-oci-
Obras civiles e ingenieria 02
Desarrollo etapa precontractual Ps-un-oci-
03
Fiscalizacién Ps-un-oci-
04
Elaboracion de convenios interinstitucionales  Ps-gp-pp-01
Gestion de Planificacion de
proyectos proyectos
Seguimiento y evaluacién de convenios Ps-gp-pp-02
Reclutamiento Pa-gth-adp-
Adjetivos de apoyo Gestion de 01
talento humano Admision de Seleccién Pa-gth-adp-
personas 02
Incorporacién a la empresa Pa-gth-adp-
03
Orientacion de personas Pa-gth-ap-
Aplicacion de 01
personas Evaluacién del desempefio Pa-gth-ap-
02
Compensacion Remuneracién y beneficios Pa-gth-cp-
de personas 01
Administracién Recepcion de documentos Pa-ga-ad-01
G'e.st|on. documental Elaboracion de memorandums y oficios Pa-ga-ad-02
administrativa
Envié de documentos Pa-ga-ad-03

Administracién de archivo general

Pa-ga-ad-04




41

Administracién Preparacion de términos de referencia Pa-ga-acp-
de compras 01
publica Contratacién o adjudicacién de contratos Pa-ga-acp-
02
Ejecucion de la etapa contractual Pa-ga-acp-
03
Evaluacién del cumplimiento de Pa-ga-acp-
Contratos 04
Compras por infima cuantia Pa-ga-acp-
05
Recepcion y codificacion de bienes Pa-ga-abb-
01
Almacenamiento de bienes Pa-ga-abb-
Administracion 02
de bienes y Despacho y entrega de bienes Pa-ga-abb-
bodega 03
Constatacion de bienes Pa-ga-abb-
04
Baja de bienes Pa-ga-abb-
05
Gestion financiera Gestion de Registro de actividades contables Pa-gf-gc-01
contabilidad Clasificacion de documentos contables Pa-gf-gc-02
Conciliacion Pa-gf-gc-03
Presentacion de balances Pa-gf-gc-04
Gestion de Planificacion presupuestaria Pa-gf-gt-01
tesorerfa
Gestion tributaria Pa-gf-gt-02
Gestion de comprobantes electronicos Pa-gf-gt-03
(retenciones)
Gestion de comprobantes electrénicos Pa-gf-gt-04
(facturas)
Gestion de pagos Pa-gf-gt-05
Evaluacién de presupuestos Pa-gf-gt-06
Adjetivos de Gestion de Gestion de Planificacion de auditoria interna y externa Pa-gda-
asesoria asesoria auditoria interna gaie-01
y externa Ejecucién de auditoria interna Pa-gda-
gaie-02
Ejecucion de auditoria externa Pa-gda-
gaie-03
Comunicacién de auditoria Pa-gda-
gaie-04

Fuente: Empresa Publica ESPAM “MFL”
Elaborado por: Las autoras
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4.2.3. MAPA DE PROCESOS

El siguiente mapa de procesos se determind a través de los resultados de la entrevista
dirigida al gerente de la EP-ESPAM MFL.:

PROCESOS GOBERNANTES
‘ Gestion estratégica - ‘ Gestion de calidad .

PROCESOS SUSTANTIVOS

OO PFPTM - Wwv >k Ww

provectos ' |

PROCESOS ADJETIVOS DE APOYO Y ASESORIA

Gestién de Gestién Gestién Gestion de
Talento Humano Administrativa Financiera Asesoria

Figura 4.3. Mapa de procesos de la Empresa Publica ESPAM “MFL”.
Fuente: Empresa Publica ESPAM MFL.
Elaborado por: Las autoras.

Iy

Después de haber definido los procesos que se realizan en la EP-ESPAM MFL se
realizé la aplicacion de una matriz de priorizacion, a consecuencia de la gran
informacion y por la economia de tiempo en la investigacion, se puso a criterio del
gerente de la empresa publica un listado donde se encontraban todos los subprocesos
con sus items evaluativos, que permitié determinar cuéles son los procesos mas

importantes.

En este sentido Salas (2011) menciona que “el realizar una matriz de priorizacion
facilita que se tomen las decisiones al momento de la planificacion para cada nivel de
gestion y evitar que algunos de ellos queden aislados por algun motivo, al no ser
ejecutados a pesar de su importancia”. A continuacion, se muestra la matriz de

subprocesos priorizados que se realizo.
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Tabla 4.8. Matriz de priorizacion de los procesos.

Procesos Impactoen la Impacto en el Contribuye al Importancia Total
empresa cliente objetivo

1 Planeacion estratégica 4 4 4 4 16

2 Evaluacién y seguimiento 2 2 1 2 7

3 Elaboracién de plan 4 3 4 3 14
Operativo anual poa

4 Medicion analisis de procesos 2 3 1 3 9

5  Control y actualizacion de 2 2 2 2 8
documentos

6  Planificacién de mejoras 4 2 2 4 12

7 Planificacion de nuevos 4 4 3 4 15
requerimientos

8  Gestidn logistica 2 2 2 3 9

9  Oferta proyectos 2 2 3 4 1
Obras civiles e ingenieria

10 Desarrollo etapa precontractual 4 3 1 2 10

11 Fiscalizacion 3 3 3 3 12

12 Elaboracion de convenios 4 2 3 2 1
interinstitucionales

13 Seguimiento y evaluacién de 3 3 2 2 10
convenios

14 Reclutamiento 4 4 4 4 16

15  Seleccion 3 3 3 4 13

16  Incorporacion a la empresa 4 4 3 3 14

17 Orientacién de personas 4 2 2 2 10

18  Evaluacion del desempefio 4 4 3 1 12

19 Remuneracion y beneficios 2 3 2 3 10

20 Recepcion de documentos 4 2 3 4 13

21 Elaboraciéon de memoradndums y 2 2 2 2 8
oficios

22 Envi6 de documentos 3 3 2 3 11

23 Administracion de archivo general 3 3 3 2 11

24 Preparacion de términos de 2 2 2 4 10
referencia

25  Contratacion o adjudicacion de 3 3 2 3 1
contratos

26 Ejecucion de la etapa contractual 4 4 2 1 11

27  Evaluacion del cumplimiento de 3 2 2 3 10
contratos

28 Recepcion y codificacién de bienes 4 4 4 3 14

29  Almacenamiento de bienes 4 4 3 4 15

30 Despacho y entrega de bienes 3 3 2 3 11

31 Egreso de bienes 3 3 4 1 11

32 Constatacion de bienes 4 4 4 2 14

33 Registro de actividades contables 3 3 2 2 10

34  Clasificacion de documentos 2 2 2 2 8
contables

35 Conciliacion 3 2 3 4 12

36 Presentacion de balances 1 2 3 4 9

37 Planificacion presupuestaria 4 2 3 1 10
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38 Gestion tributaria 2 2 2 3 9

39 Compra de intima cuantia 4 4 4 3 15

40 Gestion de comprobantes 4 3 2 1 10
electronicos (facturas)

41 Gestion de pagos 4 4 4 4 16

42  Evaluacion de presupuestos 3 3 3 2 12

43  Planificacion de auditoria interna y 1 1 4 1 7
externa

44  Ejecucién de auditoria interna 4 3 2 2 11

45 Ejecucion de auditoria externa 4 2 3 1 11

46 Comunicacion de auditoria 3 2 2 4 11

Fuente: Empresa Publica ESPAM “MFL”
Elaborado por: Las autoras

Tabla 4.9. Criterios de evaluacion

Criterios de Evaluacion Valor
Importante 3
Muy Importante 4

Fuente: Casas y Giraldo (2014)
Elaborado por: Las autoras

Después de haber asignado los valores y creado los criterios evaluativos por el gerente
de la empresa publica, donde se aplico la metodologia de Casas y Giraldo (2014),
“evaluando los parametros a los cuales se les asignaron valores de 1 a 4, siendo 4 muy

importante, 3 importante, 2 poco importante y 1 no importante”.

Tabla 4.10. Resultados criterios de evaluacion

Criterios de Evaluacion Resultados
Importante 8-11
Muy Importante 12-16

Fuente: Casas y Giraldo (2014)
Elaborado por: Las autoras



45

El gerente de la empresa basado en estos criterios determind que 12 de los 46
subprocesos son de los de mayor relevancia en la gestion de la Empresa Publica
ESPAM “MFL”. Se escogieron los procesos que tienen como un total de 12 a 16 como

las mas importantes para realizar la representacion grafica de dichos procesos.

4.2.4. SIMBOLOGIA

Para la representacion de los procesos competentes a la Empresa Publica ESPAM
“‘MFL”, se utiliza la simbologia ANSI; que por los criterios de Rizo y Rodas (2019) es la
de mayor empleo por el tipo de procesos que maneja la empresa, para la descripcion y

orientacion de estos, se detalla a continuacion:

Tabla 4.11. Simbologia ANSI

Simbolo Significado ¢Para qué se utiliza?
Indica el inicio y el final del diagrama de flujo

[ ] Inicio/fin

Simbolo de proceso, representa la realizacion de una
Operacion/actividad operacion o actividad relativas a un procedimiento.

Representa cualquier tipo de documento queentra, se
| Documento utilice, se genere o salga delprocedimiento.

Indica la salida o entrada de datos.
Datos

Indica el depdsito permanente de undocumento o
Almacenamiento/Archivo informacion dentro de un archivo.

Muestra un punto dentro del flujo en que sonposibles varios
Decision caminos alternativos.

Conecta los simbolos sefialando el orden enque se deben
t Lineas de flujo realizar las distintas operaciones.

Conector dentro de pagina. Representa la continuidad del

O Conector diagrama dentro de la misma. Enlaza dos pasos no
consecutivos en una misma pagina.

Representa la continuidad de diagrama en otrapagina.
Conector de pagina

Fuente: Rizo y Rodas (2019)
Elaborado: Las autoras
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Para la elaboracién de esta investigacion, la utilizacion de esta simbologia, permitié
representar el flujo de actividades requeridas en la ejecucion de los procesos en la
Empresa Publica ESPAM “MFL”. Ramos et al. (2018) “establecen que la simbologia se
emplea como un lenguaje ampliamente reconocido cuando se realiza la representacion
de los flujogramas, donde se incluyen elementos concretos para representar de manera
mas simple las actividades que se ejecutan dentro de los procesos, ya que cada

simbolo indica algo concreto dentro del proceso.

4.2.5. DESCRIPCION Y CARACTERIZACION DE LOS PROCESOS

Después de la previa seleccion de los procesos gracias a la matriz de priorizacion se
realiza la caracterizacion, y a su vez se dio paso a realizar la representacion grafica de

dichos procesos que tienen mayor relevancia en la Empresa Publica ESPAM “MFL"-EP.
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GESTION ESTRATEGICA - FLUJOGRAMAS Y FICHAS DE LOS PROCESOS DE LA
EMPRESA PUBLICA ESPAM MFL — EP

Tabla 4.12. Descripcion y caracterizacion del proceso de planeacion estratégica.

Empresa Publica
ESPAM EP

DESCRIPCION Y CARACTERIZACION DEL PROCESO

PROCESO: PLANEACION ESTRATEGICA

CODIGO:
PG-GE-DE-01

RESPONSABLE DEL PROCESO: GERENCIA

EDICION: 1

FECHA: 17 de Julio del 2022

PROVEEDORES PROCESO CLIENTE
1. Convocar personal para realizar la planeacién Directorio
Gerente. "
estratégica de la EP.
2. Recaudar y documentar necesidades de los
ENTRADA departamentos. SALIDA

Datos, informacién.

Deteccion de las necesidades (-

la sociedad.
Datos estadisticos.

3. Identificar las necesidades urgentes

4.  Comparar viabilidad y requisitos de inversion.

5. Elaborar plan estratégico.

6. Revisar plan estratégico.

7. Realizar correcciones

8.  Aprobar plan por parte de gerencia.

9. Convocar directorio

10. Confirmar la asistencia de los involucrados

11. Revisar plan estratégico por el directorio.

12. Realizar correcciones.

13. Aprobar plan estratégico por parte del
directorio.

14. Firmar acta de aprobacién del plan estratégico.

15. Socializar plan estratégico.

Plan Estratégico

INDICADORES

OBJETIVO

ANEXOS/REGISTROS

% de aumento en la efectividad
de la empresa.

Elaborar el plan estratégico para la EMPRESA PUBLICA
“ESPAM MFL".

CONTROLES

Parametros institucionales como mision y vision y
objetivos de la empresa

Oficios de convocatorias.
Documento de necesidades.
Oficio de convocatoria a directorio.
Acta de aprobacion de directorio.

ELABORADO POR: Angie
Caicedo y Andrea Caicedo.

REVISADO POR: Ing. Alexander Palacios Zurita.

APROBADO POR: Talento
humano y gerencia




48

=P — FLUJOGRAMA DEL PROCESO HOJA 2 DE 2
PROCESO: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO | CODIGO: PG-GE-DE-01
SUBPROCESO: PLANIFICACION ESTRATEGICA | RESPONSABLE: GERENCIA

ELABORADO POR: Angie Caicedo y Andrea

Caicedo.

REVISADO POR: Ing. Alexander
Palacios Zurita.

APROBADO POR: Ing. Edison
Quevedo

OBJETIVO: Elaborar el plan estratégico para la EMPRESA PUBLICA “ESPAM MFL”.

Fase

RESPONSABLE: PRESIDENTE

Directorio

RESPONSABLE: GERENTE

GERENCIA

¢Aprobado? Slfgb{

NO

v

Realizar correcciones
L L PE
Q\l

l

‘ Aprobar plan estratégicom‘—J
T o~
y

‘ Firmar acta de aprobacion ,7‘—(
L~

SECRETARIA GENERAL

RESPONSABLE: SECRETARIA

Convocar directorio
| =

Confirmar la asistencia de los
involucrados

Archivar plan estrategic
PE

—

0
{ Fin )

AS )

GLOSARIO DEL PROCESO DE PLANEACION ESTRATEGICA

OC: Oficio de convocatoria.

DN: Documento de necesidades.

PE: Plan estratégico.
AA: Acta de aprobacion.

OCD: Oficio de convocatoria a directorio.
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UNIDAD DE NEGOCIO - FLUJOGRAMAS Y FICHAS DE LOS PROCESOS DE
LA EMPRESA PUBLICA ESPAM MFL - EP

Tabla 4.13. Descripcion y caracterizacion del proceso de RECAF elaboracion del plan
operativo Anual POA Institucional.

Empresa Publica
ESPAM EP

DESCRIPCION Y CARACTERIZACION DEL PROCESO

PROCESO: ELABORACION DE PLAN OPERATIVO ANUAL POA | CODIGO:
INSTITUCIONAL PS-UN-OCI-01
RESPONSABLE DEL PROCESO: GERENCIA

EDICION: 1 FECHA: 17 de Julio del 2022

PROVEEDORES PROCESO CLIENTE
Gerente. 1. Solicitar listado de actividades a desarrollar en
Direccién Financiera el afio del area financiero administrativo con sus Directorio
RECAF respectivos costos.
Gerente 2. Receptary revisar listado de actividades del
Financiero administrativo.
ENTRADA 3. Solicitar listado de actividades a desarrollar en SALIDA
el afio del area software.
4. Receptary revisar listado de actividades de la
especialidad de desarrollo de software.
5. Solicitar listado de actividades del area de
multimedia.
6. Receptary revisar listado de actividades del
area multimedia.
7. Establecer metas.
8. Planificar actividades.
Actividades a desarrollar en el afio 9. Elaborar presupuesto anual con Financiero
por area Administrativo POA Institucional
10. Revisar POA.
11. Realizar correcciones.
12.  Aprobar POA por parte de gerencia.
13. Convocar directorio
14. Confirmar la asistencia de los involucrados
15. Instalar reunion.
16. Analizar POA por el directorio.
17. Realizar correcciones.
18. Aprobar POA por parte del directorio.
19. Socializar POA.
20. Archivar POA
INDICADORES OBJETIVO ANEXOS/REGISTROS
% de Participacion de los Elaborar Plan Operativo Anual Oficios de convocatorias.
departamentos CONTROLES Lista de actividades.

% de necesidades cubiertas en
las distintas areas.

Reglamentos internos
Calendario de feriados 2022 Ecuador.

Acta de aprobacion de gerencia.
Oficio de convocatoria a directorio.
Acta de aprobacién de directorio

ELABORADO POR: Angie
Caicedo y Andrea Caicedo.

REVISADO POR: Ing. Alexander Palacios Zurita.

APROBADO POR: Talento
humano y gerencia
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— FLUJOGRAMA DEL PROCESO HOJA 1 DE 2
SEE— e
PROCESO: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO CODIGO: PG-GE-DE-03
SUBPROCESO: ELABORACION DEL PLAN OPERATIVO ANUAL RESPONSABLE: GERENCIA
ELABORADO POR: Angie Caicedo y Andrea Caicedo. | REVISADO POR: Ing. Alexander APROBADO POR: Ing. Edison
Palacios Zurita. Quevedo

OBJETIVO: Elaborar el plan operativo anual

DESARROLLODE

DIRECTORIO GERENCIA SECRETARIA GENERAL ADMINISTRATIVO FINANCIERO SOFTWARE MULTIMEDIA

3 X . . RESPONSABLE: ENCARGADO DE  RESPONSABLE: ENCARGADO DE
RESPONSABLE: PRESIDENTE RESPONSABLE: GERENTE RESPONSABLE: SECRETARIA RESPONSABLE: DIRECTOR FINANCIERO SOFTWARE MULTIMEDIA

INICIO
Solicitar listado de actividades Elaborar listado de
del Financiero Administrativo actividades |,
L~
Receptar listado de actividades

del Financiero administrati
LA
—¢—] w

Solicitar listado de actividades Elaborar listado de
del drea Software aclividades |,

T

LT

Receptarlistado de actividades «
del drea Software |,

_

Solicitar listado de actividades Elaborar listado de
del &rea multimedia actividades |,
-

Receptar listadode |,

¢

actividades del drea
mulimedia ”‘

Establecer metas

i

) Elaborar presupuesto
Anual o
POA T

Planificar actividades. T
T #

]
]
(]
s
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:P FLUJOGRAMA DEL PROCESO HOJA 2 DE 2

A— e Y

PROCESO: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO CODIGO: PG-GE-DE-03

SUBPROCESO: ELABORACION DEL PLAN OPERATIVO ANUAL RESPONSABLE: GERENCIA
REVISADO POR: Ing. Alexander APROBADO POR: Ing. Edison Quevedo

ELABORADO POR: Angie Caicedo y Andrea Palacios Zurita.

Caicedo.

OBJETIVO: Elaborar el plan operativo anual

ADMINISTRATIVO DESARROLLO MULTIMEDIA

DIRECTORIO GERENCIA SECRETARIA GENERAL FINANCIERO  DE SOFTWARE

RESPONSABLE: PRESIDENTE RESPONSABLE: GERENTE RESPONSABLE: SECRETARIA e e Sl [=ras e Y fertisie iy

Convocar directorio
oco

Realizar
correcciones

VN
| B1
—‘ A4
TN X Confirmar la asistencia
B; ) REagiod de los involucrados
P0A7
<:I:;;Aprobad0§::fi NO Realizar correcciones
| l
s £
> (B2
A
Aprobar POA
AA7
1 POA
- Socializar POA Archivar POA
POA | POA

v

Fin

GLOSARIO DEL PROCESO POA INSTITUCIONAL

e POA: Plan operativo anual

e OCD: Oficio de convocatoria a directorio
e DN: Documento de necesidades

e DP: Documento de presupuesto

e AA: Acta de aprobacion
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FLUJOGRAMA DEL PROCESO

HOJA 1 DE 1

Tabla 4.14. Descripcion y caracterizacion del proceso de Planificacion de nuevo

requerimiento.

Empresa Publica
ESPAM EP

DESCRIPCION Y CARACTERIZACION DEL PROCESO

PROCESO: Planificacion de nuevo Requerimiento
(Curso/Capacitacion/Taller/Seminario/Congreso)

CODIGO:
PS-UN-RE-02

RESPONSABLE DEL PROCESO: Coordinacion RECAF

EDICION: 1 | FECHA: 17 de Julio del 2022
PROVEEDORES PROCESO CLIENTE
RECAF 1. Identificar/Receptar requerimiento (curso, Directorio
Direccion Financiera taller, etc.)
2. Coordinar reunion con el equipo de trabajo
ENTRADA 3. Construir requerimiento SALIDA
4, Elaboracion de Presupuesto
5. Aprobar presupuesto.
6. Revisar requerimiento
7. Realizar correcciones.
8.  Aprobar requerimiento
9. Revisar requerimiento por gerencia.
10. Realizar correcciones.
11. Aprobar requerimiento por parte de
- . erencia.
Qﬂmo de la neceS|dadlde la 12. I%irmar acta. Planificacién De Nuevo
ejecucion del curso. Silabo y . I
13. Archivar acta. Requerimiento.
Proyecto.
Presupuesto del curso
INDICADORES OBJETIVO ANEXOS/REGISTROS

Horas minimas de clases.
Créditos académicos.
Numero de convenios.

Planificar nuevo requerimiento

Oficio de la necesidad de la
ejecucion del curso

Oficio de convocatoria
Documento de necesidades de

CONTROLES

requerimiento

Marco legal educativo — Ministerio de educacién
SETEC
MRL O MT

Acta de convenio

ELABORADO POR: Angie
Caicedo y Andrea Caicedo.

REVISADO POR: Ing. Alexander Palacios Zurita.

APROBADO POR: Talento
humano y gerencia
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PROCESO: RECAF

| CODIGO: PS-UN-RE-

02

SUBPROCESO: PLANIFICACION DE NUEVO REQUERIMIENTO

| RESPONSABLE:

RECAF

ELABORADO POR: Angie Caicedo y
Andrea Caicedo.

REVISADO POR: Ing. Alexander Palacios Zurita.

Quevedo

APROBADO POR: Ing. Edison

OBJETIVO: Planificar nuevo requerimiento para la EMPRESA PUBLICA “ESPAM MFL”.

GERENCIA

RESPONSABLE: GERENTE

NH

RECAF

RESPONSABLE: COORDINADOR DE RECAF

ADMINISTRATIVO
FINANCIERO

RESPONSABLE: DIRECTOR FINANCIERO

’ Identificar requen’mentr:JPR—J
v L —

’ Coordinar reunién.

!

oc
L —

’ Construir requerimento }7

Elaborar presupuesto

DP
-

’Aprobar presuepuesto

v

[ L

Revisar Requerimiento

NO

¢Aprobado?

Realizar correcciones

Realizar correcciones

p

SECRETARIA
GENERAL

RESPONSABLE: SECRETARIA

S|
Aprobar requerimiento
PR
y
Firmar acta
A

Fase

@ -

> Archivar acti
A

A 4

Fin

GLOSARIO DEL PROCESO DE PLANIFICACION DEL NUEVO REQUERIMIENTO

OC: Oficio convocatoria

L]

e DP: Documento de presupuesto
¢ PR: Proyecto requerimiento

e AC: Acta de convenio
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GESTION DE TALENTO HUMANO - FLUJOGRAMAS Y FICHAS DE LOS
PROCESOS DE LA EMPRESA PUBLICA ESPAM MFL - EP

Tabla 4.15. Descripcion y caracterizacion de Reclutamiento del Persona.

Empresa Publica
ESPAM EP

DESCRIPCION Y CARACTERIZACION DEL PROCESO

PROCESO: RECLUTAMIENTO DE PERSONAL

CODIGO:
PA-GTH-ADP-01

RESPONSABLE DEL PROCESO: TALENTO HUMANO

EDICION: 1

FECHA: 17 de Julio del 2022

PROVEEDORES

PROCESO

CLIENTE

Secretaria
Talento Humano

ENTRADA

Vacante
PC
Hojas de vida

1. Identificar la existencia de un puesto o
vacante,

Personal de la empresa

Remitir la solicitud para cubrir el puesto.

Elaborar perfil del candidato.

SALIDA

Lanzar convocatoria.

Receptar hoja de vida de aspirantes.
Revisar hoja de vida de candidatos.
Eliminar los candidatos que no cumplen
con los requisitos.

8.  Aprobar candidatos cumplen con los
requisitos.

Nooswd

Lista Preaprobados
Documwntacion
Hojas de vida seleccionadas

INDICADORES

OBJETIVO

ANEXOS/REGISTROS

Cumplimiento de perfil del
candidato

Reclutar candidatos que cumpla con los perfiles
requeridos por la institucion.

CONTROLES

Perfil de candidato.

Convocatoria laboral.
Perfil de candidato
Hojas de vidas

ELABORADO POR: Angie

Caicedo y Andrea Caicedo.

REVISADO POR: Ing. Alexander Palacios Zurita.

APROBADO POR: Talento
humano y gerencia
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=
ﬁ.@ FLUJOGRAMA DEL PROCESO HOJA 1 DE1
PROCESO: ADMISION DE PERSONAS | CODIGO: PA-GTH-ADP-01
SUBPROCESO: RECLUTAMIENTO DEL PERSONAL | RESPONSABLE: TALENTO HUMANO
ELABORADO POR: Angie Caicedo y Andrea | REVISADO POR: Ing. Alexander Palacios Zurita. APROBADO POR: Ing. Edison
Caicedo. Quevedo

OBJETIVO: Planificar nuevo requerimiento para la EMPRESA PUBLICA “ESPAM MFL”.

SECRETARIA GENERAL TALENTO HUMANO TALENTO HUMANO

RESPONSABLE: SECRETARIA RESPONSABLE: ANALISTA DE TALENTO HUMANO RESPONSABLE: JEFE DE TALENTO HUMANO

Identificar puesto o vacante
'
Remitir solicitud
'
Lanzar la convocatoria. L Elaborar perfil del candidato. Hﬂ
I L
Receptar carpetas hoja de Revisar Hoja de vida de
vida de aspirantes. aspirantes

¢Cumple
NO s

Eliminar los candidato. Aprobar candidato?J_\|
2 L

A,
Notificar a candidato
elimnado. [,
.

Fase

GLOSARIO DEL PROCESO DE RECLUTAMIENTO DE PERSONAL
e CL: Convocatoria Laboral
e PC: Perfil de candidato
e HV: Hola de vida



Tabla 4.16. Descripcion y caracterizacion del proceso de Seleccion de personal.

56

Empresa Publica
ESPAM EP

DESCRIPCION Y CARACTERIZACION DEL PROCESO

PROCESO: SELECCION DE PERSONAL

CcODIGO:
PA-GTH-ADP-02

RESPONSABLE DEL PROCESO: TALENTO HUMANO

FDICION: 1 | FECHA: 17 de Julio del 2022
PROVEEDORES PROCESO CLIENTE
Gerencia 16. Establecer fecha de entrevista. Personal de la empresa
Secretaria 17. Revisar asistencia de candidatos.
Talento Humano 18. Entrevistar candidatos.
Asesor legal externo 19. Elaborar informe de entrevistas.
20. Revisar resultado de entrevistas por
candidato.
ENTRADA 21. Preseleccionar terna de candidatos. SALIDA
Hojas de vida 22. Seleccionar candidato junto con area Hoja de vida seleccionada

requirente.

Informe de entrevista

INDICADORES

OBJETIVO

ANEXOS/REGISTROS

# de entrevistas realizadas.

%tasas de entrevistas
realizadas.

Seleccionar los mejores postulados para realizar los
procesos de seleccion

CONTROLES

Normas que rigen el comportamiento del personal

Hojas de vida.
Informe de entrevistas

ELABORADO POR: Angie

Caicedo y Andrea Caicedo.

REVISADO POR: Ing. Alexander Palacios Zurita.

APROBADO POR: Talento
humano y gerencia
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—r— FLUJOGRAMA DEL PROCESO HOJA1 DE 1
PROCESO: ADMISION DE PERSONAS | CODIGO: PA-GTH-ADP-02
SUBPROCESO: SELECCION DE PERSONAL | RESPONSABLE: TALENTO HUMANO

ELABORADO POR: Angie Caicedo y
Andrea Caicedo.

REVISADO POR: Ing. Alexander Palacios Zurita.

APROBADO POR: Ing.
Edison Quevedo

OBJETIVO: Seleccionar los mejores postulados para realizar los procesos de seleccion.

GERENCIA

RESPONSABLE: GERENTE

J

TALENTO HUMANO

EFE DE TALENTO HUMANO

TALENTO HUMANO

ANALISTA DE JEFE DE TALENTO HUMANO

INICIO

‘ Establecer fecha de entrevista
HV
A

y
Entrevistar candidatos. v

Sl

=@NO—»

Eliminar
candidato

Notificar a
candidato

Fin

Preseleccionar terna de
candidatos.

‘ Seleccionar candidato

FIN

Fase

v

A
Revisar resultado de entrevistas
por candidato LE
L —

Aprobado

‘Elaborar informe de entrevista:
LE
‘ HV

GLOSARIO DEL PROCESO DE SELECCION DE CANDIDATO

e |E: Informe entrevista
e HV: Hoja de vida.




Tabla 1. Descripcion y caracterizacion de incorporacion de personal.
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Empresa Publica
ESPAM EP

DESCRIPCION Y CARACTERIZACION DEL PROCESO

PROCESO: INCORPORACION DEL PERSONAL

CODIGO:
PA-GTH-ADP-03

RESPONSABLE DEL PROCESO: TALENTO HUMANO

EDICION: 1 \ FECHA: 17 de Julio del 2022
PROVEEDORES PROCESO CLIENTE
Talento Humano 1. Llamar a candidato seleccionado. Personal de la empresa
Gerencia 2. Emitir y establecer tipo de contrato.
Asesor externo 3. Firmar contrato por gerencia.

4. Legalizar contrato.
ENTRADA 5. Archivar contrato y documentacién. SALIDA
Hojas de vida Hoja de vida seleccionada
forme de entrevista
INDICADORES OBJETIVO ANEXOS/REGISTROS
Vacante cubierta Incorporar a la empresa candidato Hoja de vida trabajador
# contratos legalizados seleccionado. Contrato.
CONTROLES
LOSEP

ELABORADO POR: Angie

Caicedo y Andrea Caicedo.

REVISADO POR: Ing. Alexander Palacios

Zurita.

APROBADO POR: Talento
humano y gerencia
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E:
ESPAM EP

PROCESO: ADMISION DE PERSONAS | CODIGO: PA-GTH-ADP-03

SUBPROCESO: INCORPORACION DE PERSONAL | RESPONSABLE: TALENTO HUMANO
ELABORADO POR: Angie Caicedo y REVISADO POR: Ing. Alexander Palacios Zurita. APROBADO POR: Ing.
Andrea Caicedo. Edison Quevedo

OBJETIVO: Seleccionar los mejores postulados para realizar los procesos de seleccion.

GERENCIA SECRETARIA GENERAL TALENTO HUMANO DEPARTAMENTO JURIDICO

RESPONSABLE: GERENTE RESPONSABLE: SECRETARIA RESPONSABLE: DIRECTOR DE TALENTO HUMANO RESPONSABLE: ASESOR JURIDICO

Llamar a candidato ™

y
Emitiry establecer tipo de
contrato. c
Firmar contrato <

» Legalizar contrato
4

Archivar contrato y
documentacion

v
FIN

Fase

GLOSARIO DEL PROCESO DE INCORPORACION DE PERSONAL
e HV: Hoja de vida
e C: Contrato
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GESTION ADMINISTRATIVA - FLUJOGRAMAS Y FICHAS DE LOS PROCESOS DE
LA EMPRESA PUBLICA ESPAM MFL —EP

Tabla 4.17. Descripcion y Caracterizacion de Constatacion de Bienes.

Empresa Publica
ESPAM EP

DESCRIPCION Y CARACTERIZACION DEL PROCESO

PROCESO: CONSTATACION FiSICA DE LOS BIENES

CODIGO:
PA-GA-ABB-05

RESPONSABLE DEL PROCESO: FINANCIERO ADMINISTRATIVO

EDICION: 1

| FECHA: 17 de Julio del 2022

PROVEEDORES

PROCESO

CLIENTE

Secretaria General
Financiero Administrativo

ENTRADA

Cronograma de constatacion
fisica de bienes

—_

o0 NooaR~ LN

0.
1.

Solicitar elaboracién del cronograma de
constatacion

Elaborar cronogramas.

Crear comision para constatacion fisica.
Notificar a los miembros de la comision.
Iniciar constatacion fisica de los bienes.
Revisar estado de los bienes fisicos.
Dar de baja los bienes en mal estado.
Elaborar informe de la constatacion fisica.
Emitir acta de la constatacion.

Recibir y firmar acta.

Archivar acta.

INDICADORES

OBJETIVO

Personal de la empresa

SALIDA

Acta firmada de la constatacion
fisica.

ANEXOS/REGISTROS

#Elementos de inventario

Regular el procedimiento interno para realizar la

constatacion fisica de los bienes, en La Empresa

Publica ESPAM MFL, para la verificacion y
~tualizacion del inventario.

CONTROLES

Documento institucional de estandares de calidad de |

los equipos.

Cronograma
Informe de constatacién
Acta de constatacion fisica

ELABORADO POR: Angie
Caicedo y Andrea Caicedo.

REVISADO POR: Ing. Alexander Palacios Zurita.

APROBADO POR: Talento
humano y gerencia
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CODIGO: PA-GA-ABB-04
PROCESO: ADMINISTRACION DE BIENES Y
BODEGA

SUBPROCESO: CONSTATACION DE BIENES RESPONSABLE: TALENTO HUMANO

ELABORADO POR: Angie Caicedo y Andrea Caicedo. | REVISADO POR: Ing. Alexander APROBADO POR: Ing. Edison
Palacios Zurita. Quevedo

OBJETIVO: Regular el procedimiento interno para realizar la constatacion fisica de los bienes, en La Empresa Publica ESPAM
MFL, para la verificacion y actualizacién del inventario.

FINANCIERO ADMINISTRATIVO GERENCIA SECRETARIA GENERAL

RESPONSABLE: DIRECTOR FINANCIERO RESPONSABLE: GERENCIA RESPONSABLE: SECRETARIA

INICIO

Solicitar elaboracién de
cronograma

P ‘

Elaborar cronograma.

v

Crear comision

I

Notificar a la comision.

.

Ic
Iniciar constatacion fisica. [

-

Revisar estado

A

R

o«

Fase




62

=
:5" FLUJOGRAMA DEL PROCESO HOJA 2 DE 2

PROCESO: ADMINISTRACION DE cODIGO:

BIENES Y BODEGA PA-GA-ABB-04

SUBPROCESO: CONSTATACION FISICA DE LOS BIENES RESPONSABLE: TALENTO HUMANO

ELABORADO POR: Angie Caicedo y REVISADO POR: Ing. Alexander APROBADO POR: Ing. Edison Quevedo

Andrea Caicedo. Palacios Zurita.

OBJETIVO Regular el procedimiento interno para realizar la constatacion fisica de los bienes, en La Empresa Publica ESPAM
MFL, para la verificacion y actualizacién del inventario.

FINANCIERO ADMINISTRATIVO GERENCIA SECRETARIA GENERAL

RESPONSABLE: DIRECTOR FINANCIERO RESPONSABLE: GERENCIA RESPONSABLE: SECRETARIA

ﬁ/\ ¢Estado? -
~

> Malo »  Elaborar informe —w
ic
: (o)

> Regular - Elaborar informe
Ic

Enviar a reparacion —NCDl

—> Bueno > Elaborar informe P—‘C
[
v —

VAR
Emitir Acta ’—Hﬁ [ b1
2= A
A
ACﬁ\ A‘,:,,

e N
( FIN )
. _

Fase

GLOSARIO DEL PROCESO DE CONSTATACION DE BIENES
e CR: Cronograma

e AC: Acta de constatacion
e |C: Informe de constatacion
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Empresa Publica
ESPAM EP

DESCRIPCION Y CARACTERIZACION DEL PROCESO

PROCESO: BAJA DE BIENES

CODIGO:
PA-GA-ABB-02A-GTH-
ADP-03

RESPONSABLE DEL PROCESO: GUARDA ALMACEN

FDICION: 1 | FECHA: 17 de Julio del 2022
PROVEEDORES PROCESO CLIENTE
Secretaria General 1. Elaborar Informe de resultados de la Gerencia

Compras publicas

constatacion fisica.

Gerencia 2. Solicitar a gerencia autorizacion de la baja
de bien.
ENTRADA 3. Revisar solicitud SALIDA
4,  Autorizar procedimiento de baja.
5. Elaborar Resolucion.
Solicitud de egreso 6. Emitir Regolucién Ejecutiva Resolucion
7. Dar de baja el bien Registro de egreso
8. Registrar el bien egreso.
INDICADORES OBJETIVO ANEXOS/REGISTROS
#Productos en mal estado Administrar, utilizar, manejar y controlar los bienes e | Informe de resultados
inventarios de propiedad de la empresa. Solicitud
Resolucion

CONTROLES
Manual de la empresa, seccidn egreso de bienes

ELABORADO POR: Angie
Caicedo y Andrea Caicedo.

REVISADO POR: Ing. Alexander Palacios Zurita.

APROBADO POR: Talento
humano y gerencia

Tabla 4.18. Descripcion y caracterizacion de baja de bienes.
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PROCESO: GESTION DE BIENES CODIGO: PA-GA-ABB-05
SUBPROCESO: DAR DE BAJA LOS BIENES RESPONSABLE: ENCARGADO GUARDA
ALAMCEN
ELABORADO POR: Angie Caicedo y REVISADO POR: Ing. Alexander APROBADO POR: Ing. Edison Quevedo
Andrea Caicedo. Palacios Zurita.

OBJETIVO: Dar de baja a los bienes en mal estado.

GERENCIA SECRETARIA GENERAL GUARDA ALMACEN

RESPONSABLE: GERENTE RESPONSABLE : SECRETARIA RESPONSABLE : ENCARGADO DE GUARDA ALMACEN

’ Elaborar Informe de resultados

! L

Revisar solicitud L { Solicitar baja de bien
=

¢Aprobado? —t——NO ——»{ Negar solicitud
L S.E
_
Sl
’ Aprobar solicitud ‘ #} Autorizar procedimiento de baja. ‘

’ Elaborar resoluciéon L
L

A

’ Emitir resolucion ejecutiva \_Ji—% Dar de baja ’—‘j
RE
L}E* L —

’ Registrar bien egreso

(e

GLOSARIO DEL PROCESO DE BAJA DE BIENES
¢ |IR: Informe de resultados
e SE: Solicitud de egreso
¢ RE: Resolucion ejecutiva

e R: Resolucion.
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Tabla 2. Descripcién y caracterizacion de Recepcion de documentos financieros.

DESCRIPCION Y CARACTERIZACION DEL PROCESO
i . .
— PROCESO: RECEPCION DE DOCUMENTOS FINANCIEROS | CODIGO:
ESPAM EP PA-GTH-ADP-03
RESPONSABLE DEL PROCESO: FINANCIERO ADMINISTRATIVO
FDICION: 1 | FECHA: 17 de Julio del 2022
PROVEEDORES PROCESO CLIENTE
Secretaria General 1. Entregar comprobante de pago. Gerencia
Financiero administrativo 2. Revisar comprobante.
3. Registrar asiento contable.
ENTRADA 4.  Archivar copia de comprobante de pago. SALIDA
5. Entregar comprobante de pago.

Documentos recibidos Comprobante de pago emitido.
INDICADORES OBJETIVO ANEXOS/REGISTROS
#comprobantes de pago. Verificar, registrar y controlar la correspondencia Comprobante de pago.

interna y externa que se tramita en la empresa. Copia comprobante de pago.
Asiento contable
CONTROLES |
Parametros de documentos legalizados emitido por
la institucién.
ELABORADO POR: Angie REVISADO POR: Ing. Alexander Palacios Zurita. APROBADO POR: Talento
Caicedo y Andrea Caicedo. humano y gerencia
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==Y
Empresa Publica
ESPAM EP

FLUJOGRAMA DEL PROCESO

HOJA 1 DE 1

PROCESO: ADMINISTRACION DOCUMENTAL

CODIGO: PA-GA-AD-01

SUBPROCESO: RECEPCION DE
DOCUMENTOS

RESPONSABLE: SECRETARIA GENERAL

ELABORADO POR: Angie Caicedo y Andrea
Caicedo.

REVISADO POR: Ing. Alexander
Palacios Zurita.

APROBADO POR: Ing. Edison
Quevedo

OBJETIVO: Verificar, registrar y controlar la correspondencia interna y externa que se tramita en la empresa.

SECRETARIA GENERAL

RESPONSABLE: SECRETARIA

FINANCIERO ADMINISTRATIVO

RESPONSABLE: DIRECTOR FINANCIERO

Entregar comprobante [l/:\‘—l———V Revisar comprobante
cp [

No

—  Anular comprobante

cP

4

SAprobado?

isa

Registrar asiento contable

AC

A

Entregar comprobante ‘4
cpP

FIN

Archivar copia de comprobante ﬁa

GLOSARIO DEL PROCESO DE RECEPCION DE DOCUMENTOS

e CP: Comprobante de pago

e CCP: Copia comprobante de pago

e AC: Asiento Contable
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DESCRIPCION Y CARACTERIZACION DEL PROCESO

PROCESO: COMPRA POR INFIMA CUANTIA

CODIGO:
PA-GA-ABB-02A-
GTH-ADP-03

RESPONSABLE DEL PROCESO: Compras Publicas

EDICION: 1 \ FECHA: 17 de Julio del 2022
PROVEEDORES PROCESO CLIENTE
Secretaria General 1. Receptar solicitud de compra Gerencia
Compras publicas 2. Enviar solicitud de compra de articulos.
Gerencia 3. Revisar solicitud (gerencia)
Tesoreria 4. Aprobar solicitud.
5. Solicitar disponibilidad financiera de
ENTRADA insumos. (tesoreria) SALIDA
6. Revisar disponibilidad financiera.
7. Aprobar disponibilidad.
8. Elaborar orden de compra
- 9. Pagar productos Factura
Solicitud de compra 10. Recibir factura. Acta de entrega.
11. Recibir producto con acta de entrega.
12. Registrar en el sistema el producto.

INDICADORES

OBJETIVO

ANEXOS/REGISTROS

#Productos de inventario

Registrar las compras que realiza la empresa.

CONTROLES

Normas vigentes del SRI para compras

privadas.

Solicitud de compra
Solicitud financiera
Orden de compra
Factura

1 Acta de entrega

ELABORADO POR: Angie
Caicedo y Andrea Caicedo.

REVISADO POR: Ing. Alexander Palacios

Zurita.

APROBADO POR: Talento

humano y gerencia

Tabla 4.19. Descripcion y caracterizacion Compra por infima Cuantia.
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=,
:.&5‘“" FLUJOGRAMA DEL PROCESO HOJA 1DE 2
PROCESO: COMPRAS PUBLICAS CODIGO:
PA-GTH-ADP-03
SUBPROCESO: COMPRA POR INFIMA CUANTIA RESPONSABLE:
COMPRAS PUBLICAS
ELABORADO POR: Angie Caicedo y REVISADO POR: Ing. Alexander Palacios | APROBADO POR: Ing. Edison
Andrea Caicedo. Zurita. Quevedo

OBJETIVO Registrar las compras que realiza la empresa.

GERENCIA SECRETARIA GENERAL COMPRAS PUBLICAS TESORERIA

RESPONSABLE: GERENTE RESPONSABLE: SECRETARIA RESPONSABLE: DIRECTOR COMPRAS PUBLICAS RESPONSABLE: DIRECTOR TESORERIA

INICIO

‘ Receptar solicitud de compr:

<
Revisar Solicitud } Enviar solicitud de compra
sC
—~ | sc
////\\\\\
< Aprobado —NO N Negar solicitud Fin
~_ _— sc
SI

- . Solicitar disponibilidad |
Aprobar solicitud N ‘

sC

Fase
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=

:5“ FLUJOGRAMA DEL PROCESO HOUA 2 DE 2
PROCESO: COMPRAS PUBLICAS CODIGO:

PA-GTH-ADP-03

SUBPROCESO: COMPRAPOR INFIVA | RESPONSABLE: COMPRAS PUBLICAS
CUANTIA
ELABORADO POR: Angie Caicedo y REVISADO POR: Ing. Alexander Palacios Zurita. | APROBADO POR: Ing. Edison
Andrea Caicedo. Quevedo

OBJETIVO Registrar las compras que realiza la empresa.

GERENCIA SECRETARIA GENERAL COMPRAS PUBLICAS TESORERIA

RESPONSABLE: GERENTE RESPONSABLE: SECRETARIA RESPONSABLE: DIRECTOR COMPRAS PUBLICAS ~ RESPONSABLE: DIRECTOR TESORERIA

?

Ve Y | Notificar que no hay No hay N
(L e \ disponibilidad ° disponibiidad N0 eHay?

Elaborar ordm s »  Aprobar solicitud

Pagar Factura
v

Recibir producto

con acta
Registrar compra en
sistema
Entregar acta de
recepcion

Recibir factura

FIN

Fase

GLOSARIO DEL PROCESO DE COMPRA POR INFIMA CUANTIA

e SC: Solicitud de compra
e SF: Solicitud financiera

e ORC: Orden de compra
e F: Factura

e A:Acta

e O: Oficio.
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Empresa Publica
ESPAM EP

DESCRIPCION Y CARACTERIZACION DEL PROCESO

PROCESO: ALMACENAMIENTO DE BIENES

CODIGO:
PA-GA-ABB-02A-
GTH-ADP-03

RESPONSABLE DEL PROCESO: GUARDA ALMACEN

EDICION: 1 \ FECHA: 17 de Julio del 2022

PROVEEDORES PROCESO CLIENTE
Secretaria General 1. Admitir bienes. Gerencia
Compras publicas 2. Registrar bienes.
Gerencia 3. Codificar de bien.

4. Registrar bien en inventario
ENTRADA 5. Revisar registro en inventario SALIDA

6. Realizar la constatacién fisica de los

Factura o comprobante de bienes. Resolucién

bien 7. Emitir resolucion de registro de bien. Registro de bien
INDICADORES OBJETIVO ANEXOS/REGISTROS
#Productos de inventario Sistematizar adecuadamente el registro de Factura o comprobante
bienes asi como el inventario institucional para | Inventario

establecer una adecuada organizacion y
salvaguardar la existencia de activos a largo
'az0 y controles administrativos.
CONTROLES
Necesidad de adquisicién, reposicion, traspaso,
comodato o donacion de bienes que deban
ingresar al inventario institucional

Resolucion de registro

ELABORADO POR: Angie
Caicedo y Andrea Caicedo.

REVISADO POR: Ing. Alexander Palacios
Zurita.

APROBADO POR: Compras
publicas y gerencia

Tabla 4.20. Descripcion y caracterizacion Almacenamiento de Bienes.
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fe===21
FLUJOGRAMA DEL
e
_E“ PROCESO HOJA1DE1
PROCESO: ADMINISTRACION DE BIENES Y CODIGO:PA-GA-ABB-02
BODEGA
SUBPROCESO: ALMACENAMIENTODE | RESPONSABLE: SECRETARIA, DIRECTOR COMPRAS

BIENES

PUBLICAS

ELABORADO POR: Angie Caicedo y Andrea
Caicedo.

REVISADO POR: Ing.
Alexander Palacios Zurita.

APROBADO POR: Ing. Edison Quevedo

OBJETIVO Codificar de manera adecuada, el registro de los bienes, asi como el inventario institucional con el fin de establecer
una correcta organizacion y proteccion de la existencia de los bienes de larga duracion y control administrativo.

SECRETARIA GENERAL

COMPRAS PUBLICAS

RESPONSABLE : SECRETARIA RESPONSABLE: DIRECTOR COMPRAS PUBLICAS

Admitir bien

v

Registrar bien

v

Codificar bien

Registrar bien en inventarioﬁ‘_\TJ
\ L

v

> Revisar registro

¢Aprobado?

No
v

— Error de registro
P

Realizar constatacion fisica
L I
—

Emitir resolucién de registro de bien L
B

Fase

GLOSARIO DEL PROCESO DE ALMACENAMIENTO DE BIENES

I: Inventario
F: Factura
R: Resoluciéon
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GESTION FINANCIERA - FLUJOGRAMAS Y FICHAS DE LOS PROCESOS DE LA
EMPRESA PUBLICA ESPAM MFL — EP

Empresa Publica
ESPAM EP

DESCRIPCION Y CARACTERIZACION DEL PROCESO

PROCESO: GESTION DE PAGOS

CODIGO:
PA-GA-ABB-02A-GTH-
ADP-03

RESPONSABLE DEL PROCESO: Direccion Financiera

EDICION: 1 | FECHA: 17 de Julio del 2022

PROVEEDORES PROCESO CLIENTE
Tesoreria 1. Ingresar informacion requerida. Administrativo financiero

2. Receptar documentos.
ENTRADA 3. Revisar documentos SALIDA

4.  Autorizar pago.

Monto econdmico 5. Regipir pago. Resolucion
6.  Emitir comprobante de pago. Registro de bien

INDICADORES OBJETIVO ANEXOS/REGISTROS
#Registro de pago en libro diario | Establecer los lineamientos y directrices generales Comprobante de pago
y estados financieros de la del proceso de pagos. Documentos

empresa

CONTROLES

Consolidacion de diferentes rubros solicitados

ELABORADO POR: Angie
Caicedo y Andrea Caicedo.

REVISADO POR: Ing. Alexander Palacios Zurita.

APROBADO POR: Compras
publicas y gerencia

Tabla 4.21. Descripcion y caracterizacion Gestion de Pagos.
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ESPAM EP

FLUJOGRAMA DEL PROCESO
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PROCESO: GESTION DE TESORERIA

CODIGO: PA-GF-PC-03

SUBPROCESO: GESTION DE PAGO

RESPONSABLE: DIRECTOR
DE TESORERIA

ELABORADO POR: Angie Caicedo y
Andrea Caicedo.

REVISADO POR: Ing. Alexander Palacios
Zurita.

APROBADO POR: Ing. Edison
Quevedo

RESPONSABLE: DIRECTOR TESORERIA

OBJETIVO Establecer los lineamientos y directrices generales del proceso de pagos.

TESORERIA

Ingresar informacién

v

Receptar documentos.

v

Revisar documentos

i@@

¢Aprobado?

SI

Devolucion de

NC documentos

Autorizar de pago.

Recibir pago

.
.

v

FIN

Emitir comprobante
P

(®])Fase

e D: Documentos
e F: Factura

LOSARIO DE PROCESO DE GESTION DE PAGOS
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Empresa Publica
ESPAM EP

DESCRIPCION Y CARACTERIZACION DEL PROCESO

PROCESO: Conciliacion de los documentos contables.

CODIGO:
PA-GA-ABB-02A-
GTH-ADP-03

RESPONSABLE DEL PROCESO: Financiero Administrativo

EDICION: 1 | FECHA: 17 de Julio del 2022
PROVEEDORES PROCESO CLIENTE
Tesoreria 1. Ingresar informacion al Sistema Ministerio Finanzas
Contable Gubernamental Génesis.
ENTRADA 2. Revisary determinar la veracidad de SALIDA

Informacion contable

los registros contables.

3. Realizar correcciones

4. Aprobar registros contables

5. Cargar los archivos financieros al
Ministerio de Finanzas.

6. Recibir comprobante del ministerio de
finanzas

7. Archivar comprobante

INDICADORES

OBJETIVO

Comprobante del ministerio de
finanzas

ANEXOS/REGISTROS

Numero de anexos.
Declaraciones realizadas.

Elaborar la contabilidad gubernamental en los
plazos establecidos por el Ministerio de
Cinanzas

CONTROLES
Consolidacién de Estados Financieros
Normativas del SRI

Registros contables
Comprobantes del MF

ELABORADO POR: Angie
Caicedo y Andrea Caicedo.

REVISADO POR: Ing. Alexander Palacios
Zurita.

APROBADO POR: Compras
publicas y gerencia

Tabla 4.22. Descripcion y caracterizacion de conciliacion de documentos.
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CONTABLES

=,
ﬁ" FLUJOGRAMA DEL PROCESO HOJA 1 DE 1
PROCESO: GESTION DE CODIGO:
CONTABILIDAD PA-GF-PC-03
SUBPROCESO: CONCILIACION DE DOCUMENTOS RESPONSABLE:  DIRECTOR FINANCIERO

ELABORADO POR: Angie Caicedo y
Andrea Caicedo.

Zurita.

REVISADO POR: Ing. Alexander Palacios

APROBADO POR: Ing. Edison
Quevedo

ADMINISTRATIVO FINANCIERO

RESPONSABLE: DIRECTOR FINANCIERO

Ingresar informacién al sistema
‘ RC

v

Revisar documentos Dhli
RC

Aprobado —No—» Realizar correcciones
RC
Si
v

Aprobar registros contables
i RC

Cargar los archivos financieros
T RC
v
Recibir comprobante
i RC
Archivar comprobante DH
RC

FIN

Fase

OBJETIVO Elaborar la contabilidad gubernamental en los plazos establecidos por el Ministerio de Finanzas.

GLOSARIO DE PROCESO DE CONCILIACION DE PAGOS

RC: Registros contable



76

4.3. DESARROLLO DE LA FASE lll. REALIZACION DEL MANUAL DE
PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA EMPRESA PUBLICA

ESPAM MFL - EP

Se procedi6 a la realizacién del manual de procesos de la Empresa Publica ESPAM
“‘MFL”, Vivanco (2017) indica que los Manuales de Procedimiento son un documento
de ayuda a la empresa, que contiene, en forma ordenada y sistemética, informacion y/o
instrucciones sobre historia, organizacion, politica y procedimientos de una empresa,
gue se consideran necesarios para la menor ejecucién del trabajo, dentro de este
manual de procesos se trabajé con la simbologia ANSI en la caracterizacion de los

procesos y con una estructura definida por las autoras.
4.3.1. ESTRUCTURA MANUAL DE PROCESOS DE LA EP - ESPAM MFL

A continuacion, se presenta la estructura a utilizar en el manual de procesos de la
Empresa Publica ESPAM “MFL”:

Objetivos

Politicas

Glosarios y términos
Introduccion

Informacién general

2 T o

Procesos y procedimientos



1

ESPAM MFL - EP

Empresa Publica

MANUAL DE GESTION POR
PROCESOS

2022
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1. OBJETIVOS

1.1. OBJETIVO GENERAL

Dar a conocer los procesos y procedimientos que se realizan dentro de la Empresa
Publica ESPAM “MFL”, proporcionando informacién confiable para la toma de

decisiones y asi de esta manera se consigan los objetivos y metas de la empresa.
1.2. OBJETIVOS ESPECIFICOS

e Definir el organigrama institucional de la Empresa Publica ESPAM “MFL”.

e |dentificar y establecer los procesos necesarios que se llevan a cabo dentro de
la empresa publica ESPAM “MFL”.

e Elaborar el manual de procesos para que sirva como guia y como herramienta
de trabajo para que contribuya al cumplimiento eficaz y eficiente de la misién, las

politicas y los objetivos de la empresa.
1.3. ALCANCE

El objetivo principal de la elaboracion de wun Manual de procesos vy
procedimientos es suministrar una guia para el apropiado desenvolvimiento de
las actividades ejecutadas en las diferentes areas de la Empresa Publica ESPAM
“MFL”.



ESPAM MFL - EP

Empresa Publica

POLITICAS

79



2.1

2.2.
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2. POLITICAS
POLITICAS GENERALES:

El presente Manual de procesos servira de guia laboral de la Empresa Publica
ESPAM “MFL” con los servicios que esta brinda.

Los procesos y procedimientos de la EP- ESPAM “MFL”, se vigilaran
permanentemente para asegurar su alineacion con los propésitos generales de
la Institucién que garanticen su estabilidad y poder ofrecer un servicio rapido y
eficaz.

Revisar periodicamente que se realicen de manera eficiente de los
procedimientos establecidos en la empresa, con el fin de poder actualizarlos si
es necesario, ya que este puede ser modificado pasando el tiempo y si existen
cambios en los procesos.

El presente Manual de procesos de la EP-ESPAM “MFL” sera utilizado como una
herramienta didactica para la capacitacion y entrenamiento del personal de
nuevo ingreso.

El Gerente General sera el encargado de difundir este Manual de procesos y de

capacitar a los empleados en la aplicacion de los procedimientos que contiene.
POLITICAS DE DESEMPENO

Cumplir de forma correcta con los horarios de trabajo establecidos por la
empresa.

Ejecutar de manera comprometida y con disposicion las funciones del cargo para
el cual fue contratado.

Solucionar en poco tiempo algun inconveniente que pueda presentarse en la
ejecucion de las actividades diarias dentro de la empresa.

Comunicar al gerente las estrategias que puedan contribuir a la mejora y
mantenimiento de un excelente ambiente laboral.

Formar espacios donde pueda haber comunicacion de las actividades que se

estan realizando para alcanzar el logro de los objetivos organizacionales.
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e Cuidar y conservar en buen estado los implementos y elementos de trabajo

suministrados por la empresa



=~

aaaaaaaaaaaaaa

GLOSARIO Y
TERMINOS
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3. GLOSARIO Y TERMINOS

Proceso: Un conjunto de actividades relacionadas o que interactian, que
convierten las entradas en salidas o resultados.

Procedimiento: Una forma especifica de realizar una actividad o procedimiento.
Manual de procesos y procedimientos: Es una herramienta que le permite a
la empresa, recopilar acciones para mejorar la organizacion interna, asi como
brindar un servicio de alta calidad y buscar alternativas de solucién para mejorar
la satisfaccion del cliente.

Manual: Una o mas carpetas para un area que puede constar de
procedimientos, instructivos, formatos, y otros documentos del Sistema de
Gestion de Calidad.

Actividad: Es la més pequefa accidn ejecutada por una persona, es todo lo que
las personas realizan diariamente en todo momento en la empresa.

Control: accion para reducir el riesgo, analizar el desempefio de las actividades
para buscar los resultados esperados y asi aplicar medidas preventivas.
Eficacia: la capacidad de lograr resultados en un tiempo determinado.
Eficiencia: Maximiza el uso de los recursos utilizados para crear productos o
servicios.

Diagrama de flujo: Representacion grafica de un proceso o procedimiento que
permite observar sistematicamente su ejecucién, mostrando la l6gica y dinamica
del flujo de trabajo.

Macroproceso: Conjunto de procesos.

Puesto o Cargo: Es el conjunto de identificaciones, relaciones, funciones,
responsabilidades asignadas de una organizacion.

Organigrama: Representacion grafica de la estructura de una empresa u
organizacion, que muestra las relaciones entre las partes individuales y sus
funciones, asi como de las personas que trabajan en ellas.

Mapa de procesos: Es un diagrama que permite ver de forma grafica todos los

procesos que se llevan a cabo dentro de una organizacion.
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Subproceso: Una vez definidos y validados los procesos, correspondera
analizar la complejidad del proceso, de manera a determinar la necesidad de
crear Subprocesos, para asi garantizar el efectivo control y cumplimiento de
dicho proceso.

Responsable: Obligado a responder de algo o por alguien, como una actividad.
Area: El espacio donde se realizara el trabajo.

Politicas: Lineamientos generales que guian las operaciones.

Insumo: Son todos los factores de produccion o necesidades tecno ldgicas,
fisicas, operativas, entre otras, requeridas para la realizacion y correcta
prestacion de un servicio o entrega de un producto.

Indicadores: Es una caracteristica especifica, observable y medible que puede
ser usada para mostrar los cambios y progresos que esta haciendo un programa
hacia el logro de un resultado especifico.

POA: Un Plan Operativo Anual (POA) es un documento oficial donde se plasman
las estrategias de accién de una empresa orientadas al futuro.

Requerimiento: Peticion de una cosa que se considera necesaria,
especialmente el que hace una autoridad.

Planificacidn: La planificacion es la estructuracion de una serie de acciones que
se llevan a cabo para cumplir determinados objetivos.

Codigo: Es una agrupacion de principios legales sistematicos que regulan, de
forma unitaria, una cierta materia.

Descripcion: Es la accion y efecto de describir, esto es, de explicar o
representar detalladamente.

Objetivo: Es una meta o fin dltimo hacia el cual se dirigen las acciones o las
operaciones de algo en especifico.

Anexo: Es la informacién extra o complementario que se incluye al final de un

trabajo.
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EMPRESA PUBLICA ESPAM
“MFL”

‘-"'*P ESPAM MFL - EP
PN Empresa Publica
———

INTRODUCCION
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4. INTRODUCCION

La empresa publica de la ESPAM “MFL” es una empresa creada bajo la Ley Organica
de Empresas Publicas (LOEP) en la que confiere de manera puntual al manifestar que:
"Todas las universidades publicas pueden constituir empresas publicas o mixtas, que
estaran sujetas al régimen establecido en esta Ley para las empresas creadas por los
gobiernos autonomos descentralizados o al régimen societario, respectivamente”, por lo
cual deberia contar con un manual de procesos que describa cada proceso que se

realiza dentro de sus areas.

Por lo que se menciono6 anteriormente, este documento contiene el Manual de Procesos
de la Empresa Publica ESPAM “MFL”, que sirve como herramienta dentro de la
instituciéon para poder realizar con eficiencia cada uno de los procesos que se manejan

y mejorar la calidad del servicio que se ofrece.

Se realiz6 la estructura de este manual en relacion con los macroprocesos identificados
en la empresa publica, los cuales estdn conformados por procesos gobernantes,
sustantivos y adjetivos; los mismos que estan representados a través de la

caracterizacion de los procesos mediante los diagramas de flujo.
4.1. AMBITO DE APLICACION

El presente Manual esta disefiado para que pueda ser aplicado en todos los procesos
gue se establecieron mediante el Mapa de proceso y asi mismo para todos los

funcionarios que laboran dentro de la Empresa Publica ESPAM “MFL”.



INFORMACION
GENERAL
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5. INFORMACION GENERAL
Tabla 3. Informacion general de la Empresa Publica ESPAM “MFL".

Organizacion Empresa Piblica ESPAM “MFL”

Tipo Organizacion Empresa Publica

Cantén Bolivar

Direccion Sitio El Limon, edificio de posgrado, tercer piso.
Provincia Manabi

Parroquia Calceta

Teléfono 052-303-2915

Email admin@espammfl-ep.com

Fuente: Empresa Publica ESPAM “MFL”
Elaborado por: Las autoras

5.1. MISION

Gestionar las actividades comerciales de bienes y servicios en los sectores productivos,
industriales, agroambientales, turisticos y pecuarios, con integridad y excelencia a
través de los procesos desarrollo, innovacion y evolucién que contribuyan eficiencia de

la ESPAM MFL y a su vez a la sociedad.
5.2. VISION

Ser una empresa lider en la generacion, tecnologia y transferencia de recursos para el

desarrollo de la provincia y el pais.
5.3. VALORES INSTITUCIONALES

e INTEGRIDAD: Un accionar transparente que vincula la ideologia y procedimiento
de forma coherente, en pro de la verdad y el respeto.

¢ COMPROMISO: Un enfoque en el cliente, por medio del desarrollo de confianza,
lealtad y el bien comun.

e EFECTIVIDAD: Conseguir resultados mediante la eficacia y eficiencia de los
objetivos planificados.

e EXCELENCIA: Bueno no es suficiente siempre existird una forma de innovar y
ser mas rentables.

e PROACTIVIDAD: Espiritu emprendedor que motiva a tomar la iniciativa y

liderazgo.


mailto:admin@espammfl-ep.com

5.4. ORGANIGRAMA

La Empresa Publica ESPAM “MFL” muestra el siguiente organigrama:

89

DIRECTORIO
GERENCIA
1
I I L I ]
SECRETARIA FINANCIERO ASOCIACION
GENERAL RECAF ADMINISTRATIVO ocl JURIDICO
! ! § !
TALENTOD COMPRAS
CONTAEILIDAD TESORERIA HUMAND PUBLICAS
DESARROLLO DISERG
DE SOTWARE MULTIMEDIA MARKETING
GUARDA ALMACEN

Figura 5.1. Organigrama de la EP.
Fuente: Empresa publica ESPAM “MFL”
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ESPAM MFL - EP

Empresa Publica

PROCESOS Y
PROCEDIMIENTOS
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6. FLUJOGRAMAS Y FICHAS DE LOS PROCESOS DE LA
EMPRESA PUBLICA ESPAM MFL - EP

La Empresa Publica ESPAM’MFL”, dentro de su gestidbn maneja diferentes procesos,
los cuales le permiten operar dentro de la ESPAM “MFL”, por ello se categorizaron de la
siguiente manera: procesos gobernantes, sustantivos y adjetivos de apoyo y asesoria,
como se detalla en el mapa de procesos, mismo que se utiliza para poder determinar e

interrelacionar uno por uno los procesos de la empresa.

PROCESOS GOBERNANTES

Gestion estratégica Gestion de calidad

9+ 4

PROCESOS SUSTANTIVOS

proyectos

PROCESOS ADJETIVOS DE APOYOQO Y ASESORIA
Gestion de Gestion Gestion Gestién de
Talento Humane A dministrativa Financiera Asesoria

Figura 6.1. Mapa de procesos de la Empresa Publica ESPAM MFL.
Elaborado por: Las autoras de la tesis.

wnom Q9o > QO — W»om o m Z

e Procesos gobernantes. - Son aquellos procesos que proveen las directrices,
politicas y planes estratégicos para un buen funcionamiento de la empresa.

e Procesos sustantivos. - Son aguellos que estan destinados a llevar a cabo las
actividades que permiten realizar efectivamente la mision, objetivos estratégicos

y las politicas de la empresa y buscan la satisfaccion del cliente.
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e Procesos adjetivos. - Son aquellos servicios internos necesarios que facilitan el

desarrollo de las actividades que se realizan en los procesos sustantivos.



6.1. PROCESOS GOBERNANTES

6.1.2. PLANEACION ESTRATEGICA

Empresa Puiblica ESPAM MFL - EP.
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Caicedo

. ELABORADO POR: Angie Caicedo y Andrea

REVISADO POR: Ing. Alexander Palacios Zurita

a Codigo Pagina
:ﬁ PG-GE-DE-01 1de2
Empresa Publica
3 ESPAM EP r o
Macroproceso: Gestion estratégica
Proceso: Direccionamiento estratégico
Subproceso: Planeacion estratégica
iy Actividad Area Descripcion Respgnsabl
1 | Convocar Personal Gerencia El Gerente delega a la secretaria la realizacion de la convocatoria para Secretaria
la elaboracion del plan estratégico.
2 Recaudar y documentar Gerencia Gerencia solicita las necesidades de todos los departamentos Gerente
necesidades
Identificar las : Realizar la revision exhaustiva y meditacion sobre las necesidades de
3 necesidades Gerencia los departamentos. Gerente
Comparar viabilidad y ; Se selecciona las necesidades a atender y se realiza un andlisis de
4 requisitos de inversion Gerencia inversion. Gerente
Elaborar el plan . Elaborar el plan estratégico considerando las perspectivas de los
5 estratégico. Gerencia demas departamentos y el andlisis realizado. Gerente
6 | Revisar plan estratégico | Gerencia Se envia el plan estratégico elaborado. Gerente
: : : Se revisa plan estratégico y se toma decision: si se hacen correcciones.
7 | Realizar correcciones Gerencia Si no se realizan correcciones sigue el proceso. Gerente
Aprobar el plan . -
8 estratégico. Gerencia Aprobar el plan estratégico. Gerente
9 | Convocar Directorio Secretaria La secretaria de gerencia por orden del gerente pide una reunién con el Gerente
General directorio para revisar plan estratégico.
1 | Confirmar asistencia de | Secretaria La secretaria toma la asistencia, es necesario que la mayor parte de | Secretaria de
0 | los involucrados General miembros del directorio estén presentes. gerencia
1 . - : . El directorio revisa de manera minuciosa el documento de la planeacién | Miembros del
1 Revisar plan estratégico | Directorio estratégica. directorio
1 . : : : Si el directorio tiene alguna objecién en la planeacion estratégica le | Presidente
2 Realizar correcciones Directorio notificara al gerente para que la realicen. del directorio
1 - , ' Una vez que el directorio este conforme con todo el plan, se aprobaré el | Presidente
3 Aprobar plan estratégico | Directorio plan estratégico. del directorio
1 | Firmar aprobacién de Directorio Todos los miembros del directorio firmaran un acta de constancia para | Presidente
4 |acta la aprobacién del plan estratégico. del directorio
1 | Socializar plan Gerencia Gerencia formula un plan de socializacion a nivel de toda la empresa Gerente
5 | estratégico para dar las directrices acerca del plan estratégico.
1 . .. | Secretaria La secretaria general aloja toda la documentacién y analisis del plan Secretaria
6 Archivar plan estratégico General estratégico para archivarlo. General
APROBADO

POR: Ing. Edison
Quevedo
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e
Empresa Publica
ESPAM EP

FLUJOGRAMA DEL PROCESO

HOJA 1DE 2

PROCESO: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

[ CODIGO: PG-GE-DE-01

SUBPROCESO: PLANIFICACION ESTRATEGICA | RESPONSABLE:

GERENCIA

ELABORADO POR: Angie Caicedo y
Andrea Caicedo.

REVISADO POR: Ing. Alexander Palacios

Zurita.

APROBADO POR: Ing.
Edison Quevedo

OBJETIVO: Elaborar el plan estratégico para la EMPRESA PUBLICA “ESPAM MFL”.

DIRECTORIO

RESPONSABLE: PRESIDENTE

RESPONSABLE: GERENTE

GERENCIA

SECRETARIA GENERAL

RESPONSABLE: SECRETARIA

94

Fase

INICIO

Convocar personal.
C

!

Recaudar y documentar necesidades

glok

DN

!

[dentificar las necesidades.

DN

=

Y
Comparar viabilidad y requisitos de

inversion.

DN

Y

Elaborar plan estratégico.

PE

=

Y

Revisar plan estratégico @
PE

|

X1
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=P p_— FLUJOGRAMA DEL PROCESO HOJA 2 DE 2
PROCESO: DIRECCIONAMIENTO CODIGO: PG-GE-DE-01
ESTRATEGICO
SUBPROCESO: PLANIFICACION ESTRATEGICA RESPONSABLE: GERENCIA
ELABORADO POR: Angie Caicedo y Andrea | REVISADO POR: Ing. Alexander Palacios APROBADO POR: Ing. Edison
Caicedo. Zurita. Quevedo

OBJETIVO: Elaborar el plan estratégico para la EMPRESA PUBLICA “ESPAM MFL”.

Directorio GERENCIA SECRETARIA GENERAL

RESPONSABLE: GERENTE RESPONSABLE: SECRETARIA

¢Aprobado? SH—»{ Convocar directorio
L ocp

NO

!

‘ Realizar correcciones
PE

RESPONSABLE: PRESIDENTE

| A2 | Revisar plan estratégico — Confirmar |a asistencia de los
N e involucrados
Aprobado NO—»{ Realizar correcciones
PE
S| A2)

l

‘ Aprobar plan estratégico,TALJ
I

Firmar acta de aprobacion E‘:r —»{ Socializar plan estratégico L/’—’ET -

Archivar plan estrategic

Fase

GLOSARIO DEL PROCESO DE PLANEACION ESTRATEGICA
e OC: Oficio de convocatoria.

DN: Documento de necesidades.

PE: Plan estratégico.

AA: Acta de aprobacion.



e OCD: Oficio de copvocatoria a directorio.
6.1.3. ELABORACION DE PLAN OPERATIVO ANUAL POA

Empresa Piblica ESPAM MFL - EP.

96

I = Cédigo Pagina
=y 4 PG-GE-DE-01 1de3
Empresa Publica » .
ESPAM EP Macroprocgso. Qesho_n estrateglga.
Proceso: Direccionamiento estratégico
Subproceso: Elaboracion de POA institucional
N° Actividad Area Descripcion Responsable
Solicitar necesidades
1 financiero administrativo con Gerencia Gerente solicita las necesidades del financiero administrativo | Secretaria de
SUS respectivos costos. creacién del plan macro anual para la empresa. gerencia
Receptar y revisar Se recolecta los requerimientos del departamento financiero | Secretaria de
2 necesidades del financiero Gerencia administrativo q P erencia
administrativo. : 9
Solicitar necesidades del area ; ;
Gerencia - . . Secretaria de
3 software. Gerente solicita las necesidades del area de software. .
gerencia
Receptar y revisar
neces!dgdes dela . Se recolecta las necesidades de los desarrolladores de Secretaria de
4 | especialidad de desarrollo de Gerencia software gerencia
software.
SoI|C|talr necgmdades del area Gerencia N . ] o Secretaria de
5 de multimedia. Gerente solicita las necesidades del area multimedia. gerencia
Receptar y revisar
i 5 , . . I Secretaria de
g | necesidades del area Gerencia | Se recolecta las necesidades del area multimedia. ;
multimedia. gerencia
Solicitar ngce&dades del area . cita . g - Secretaria de
7 de marketing. Gerencia Gerente solicita las necesidades del area de marketing gerencia
Receptar y revisar
i : . . , . Secretaria de
g | necesidades del area de Gerencia | Se recolecta las necesidades del area de marketing. ;
marketing. gerencia




Empresa Piblica ESPAM MFL - EP.
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— 4 ‘ Cadigo Pagina
= y PG-GE-DE-01 2de3
==
Empresa Publica » .
ESPAM EP Macroprocgso: Qesthn estrateglga.
Proceso: Direccionamiento estratégico
Subproceso: elaboracion de POA institucional
N° Actividad Area Descripcion Responsable
9 Establecer metas. Gerencia Gerente establece las metas conforme las necesidades de los Gerente
departamentos.
Planificar actividades. i i0 i6 :
10 Gerencia Se planifica que plan accion de accidn se tomara para Gerente
alcanzar las metas.
Elaborar presupuesto anual . . . .
1" con Financiero Administrativo Fmanqero . Se gpahza el presupuesto que cuesta ejecutar el plan de Financiero
" | Administrativo | accion.
Revisar POA. . Gerente revisa el POA para asesorarse que todo este
12 Gerencia Gerente
perfecto
Realizar correcciones. Gerencia Si existen correcciones, el gerente las realiza junto con su
13 . Gerente
equipo.
Aprobar POA por parte de
14 gerencia. Gerencia Si todo esta en perfecto estado gerencia aprueba el POA. Gerente
Convocar directorio. Secretaria La secretaria de gerencia por orden del gerente pide una .
15 P : : : o Secretaria General
General reunion con el directorio para revisar plan estratégico.
16 ponfirmar la asistencia de los Secretaria La secretaria general se asesora de que la mayoria del Secretaria General
involucrados. General directorio participe de la reunion.
Analizar POA por el directorio. | ~. . Los miembros del directorio analizan de manera detallada el | Miembros del
17 Directorio . )
POA. directorio
18 Realizar correcciones. Gerencia Si Iqs miembros.del director.io encuentran alguna falencia, lo Gerente
envian a gerencia para realizar correcciones.
Aprobar POA por parte del :
19 directorio. Directorio Si el POA esta en perfecto orden, el directorio lo aprueba. girrfeilt(:) (:inote del
20 Socializar POA. Gerencia Gerencia inicia el tramite de socializacion a fin de compartirlo Gerente
con cada departamento.
21 Archivar POA EZ%f:aalr'a Se almacena toda la documentacion del POA como respaldo. | Secretaria General
E:QeBcg)RADO POR: Angie Caicedo y Andrea ;IJEr\igSADO POR: Ing. Alexander Palacios APROBADO POR: Ing. Edison Quevedo
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(=

mprosa
ESPAM EP

FLUJOGRAMA DEL PROCESO

HOJA 1DE 2

PROCESO: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

CODIGO: PG-GE-DE-03

SUBPROCESO: ELABORACION DEL PLAN OPERATIVO ANUAL

RESPONSABLE: GERENCIA

ELABORADO POR: Angie Caicedo y Andrea

Caicedo.

REVISADO POR: Ing. Alexander
Palacios Zurita.

APROBADO POR: Ing. Edison
Quevedo

OBJETIVO: Elaborar el plan operativo anual

DIRECTORIO

RESPONSABLE: PRESIDENTE

RESPONSABLE: GERENTE

DESARROLLODE

SOFTWARE MULTIMEDIA

RESPONSABLE: ENCARGADO DE  RESPONSABLE: ENCARGADO DE

GERENCIA SECRETARIA GENERAL ADMINISTRATIVO FINANCIERO
RESPONSABLE: SECRETARIA RESPONSABLE: DRECTOR FINANCIERO
Solcitar necesidades del
Financiero Administativo |~ | Elaborar
necesidades [,
Receptar necesidades del -

Financiero administraﬁvo.m; \
T

Solicitar necesidades drea
Software

i A l¢
Receptar necesidades érea

FTWARE MULTIMEDIA

Software o
e

Solicitar necesidades &rea

multimedia

Receptar necesidades &rea ¢
multimedia
T

Establecer metas

Planificar actividades.

N Elaborar presupuesto
Anal [,
T

@
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:P FLUJOGRAMA DEL PROCESO HOJA 2DE 2
A— e Y

PROCESO: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO CODIGO: PG-GE-DE-03
SUBPROCESO: ELABORACION DEL PLAN OPERATIVO ANUAL RESPONSABLE: GERENCIA
ELABORADO POR: Angie Caicedo y Andrea | REVISADO POR: Ing. Alexander APROBADO POR: Ing. Edison
Caicedo. Palacios Zurita. Quevedo

OBJETIVO: Elaborar el plan operativo anual

ADMINISTRATIVO DESARROLLO

DIRECTORIO GERENCIA SECRETARIA GENERAL FINANCIERO DE SOFTWARE MULTIMEDIA

RESPONSABLE: PRESIDENTE RESPONSABLE: GERENTE RESPONSABLE: SECRETARIA R D

e

PO
- ocp

SI——»{ Convocar directorio

< :Aprobadé >

NO

Realizar
correcciones

N
| Bl
N4
(B2) Revisar POA Conflrr_nar la asistencia
N de los involucrados
B ’_‘_‘”‘1
< ¢Aprobado? > N Realizar correcciones
|
sl N
| B2 |
Aprobar POA
M,
~eon
- Socializar POA Archivar POA
Por POA

Fin

GLOSARIO DEL PROCESO POA INSTITUCIONAL

e POA: Plan operativo anual

e OCD: Oficio de convocatoria a directorio
e DN: Documento de necesidades

e DP: Documento de presupuesto

e AA: Acta de aprobacion.




6.2. PROCESOS SUSTANTIVOS

6.2.1. PLANIFICACION DE NUEVO REQUERIMIENTO

Empresa Publica ESPAM MFL - EP.

Empresa Publica
ESPAM EP

Cddigo

100

Pagina

PS-UN-RE-02

1de2

Macroproceso: Unidad de Negocio
Proceso: RECAF
Subproceso: Planificacién de nuevo requerimiento

N° Actividad Area Descripcion Responsable
Identificar/Receptar L -
e os departamentos del RECAF identifican la ;
1 requerimiento. RECAF implementacion de un nuevo requerimiento. Areas de RECAF
Coordinar reunién con el . y
s . Se organiza una reunion con el personal de RECAF .
2| equipo de trabajo. RECAF con el fin de organizar el requerimiento identificado. Secretaria de RECAF
Construir requerimiento. Se construye el requerimiento que logre cubrir la
3 RECAF necesidad. Secretaria de gerencia
4 Elaboracion de Financiero Envian a analizar el presupuesto que se necesitapara | . .
Presupuesto. Administrativo implementar ese nuevo requerimiento.
5 Aprobar presupuesto. RECAF _RECAF aprueba el pres_upug§to en caso de que Director RECAF
ingrese dentro de la estimacion de ellos.
6 Revisar requerimiento. RECAF Se analiza toda la estructura del requerimiento. Director RECAF
; Realizar correcciones. RECAF En caso necesario se hace las respectivas Equipo RECAF
correcciones.
8 Aprobar requerimiento. RECAF Una vez real|zadas las correcciones se aprueba el Director DE RECAF
requerimiento por parte de RECAF.
Revisar requerimiento por E| . . . I
) , gerente junto con su equipo determina la viabilidad
9 gerencia. Gerencia del requerimiento. Gerente
10 Realizar correcciones. Fmapmerg En caso de encontrar algin error se realiza las Equipo RECAF
Administrativo correcciones.
Aprobar requerimiento por RECAF a
, , prueba el presupuesto en caso de que
1| parte de gerencia. Gerencia ingrese dentro de la estimacion de ellos. Gerente
12 Firmar Acta. Gerencia El gergntg firma el acta de aprobacién del nuevo Gerente
requerimiento.
13 Archivar acta. Secretaria general Se archiva el acta junto con toda la documentacion del Secretaria general

nuevo requerimiento.

ELABORADO POR: Angie Caicedo y
Andrea Caicedo.

REVISADO POR: Ing. Alexander Palacios Zurita.

APROBADO POR:
Ing. Edison Quevedo
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femm—
:%a FLUJOGRAMA DEL PROCESO HOJA 1 DE 1
PROCESO: RECAF [ CODIGO: PS-UN-RE-02
SUBPROCESO: PLANIFICACION DE NUEVO REQUERIMIENTO | RESPONSABLE: RECAF

ELABORADO POR: Angie Caicedo y
Andrea Caicedo.

REVISADO POR: Ing. Alexander Palacios Zurita.

APROBADO POR: Ing. Edison
Quevedo

OBJETIVO: Planificar nuevo requerimiento para la EMPRESA PUBLICA “ESPAM MFL”.

GERENCIA

RESPONSABLE: GERENTE

@

RECAF

RESPONSABLE: COORDINADOR DE RECAF

’ Identificar requen‘ment’ﬂJDN—J
¥ L —

’ Coordinar reunién. o
i L —
’ Construir requerimento }7

ADMINISTRATIVO
FINANCIERO

RESPONSABLE: DIRECTOR FINANCIERO

Elaborar presupuesto

’Aprobar presuepuesto l: J
[ L —

v

Revisar Requerimiento

NO

—l

Realizar correcciones

Realizar correcciones
; L PR,,,

-

SECRETARIA
GENERAL

RESPONSABLE: SECRETARIA

D.P

Firmar acta

Fase

> Archivar acti
A

h 4
Fin

GLOSARIO DEL PROCESO DE PLANIFICACION DEL NUEVO REQUERIMIENTO

e OC: Oficio convocatoria.

e DP: Documento de presupuesto.
e DN: Documento de necesidad.

¢ PR: Proyecto requerimiento.
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6.3. ADJETIVOS DE APOYO

6.3.1. RECLUTAMIENTO DE PERSONAL.

Empresa Publica ESPAM MFL - EP.

‘ Cadigo Pagina
Y = PA-GTH-ADP-01 1de2

Empresa Publica B
ESPAM EP Macroproceso: Gestion de talento humano

Proceso: Admision de personas
Subproceso: Reclutamiento de personal

N° Actividad Area Descripcion Responsable
Identificar la existencia de un puesto o Los departamentos se encargados | Delegado de
1 vacante. Talento Humano de notificar si hay una vacante liore | Departamento
al departamento de talento humano | solicitante
Remitir Ia solici i el Se envia una solicitud al gerente de
2 emitir [a solicitud para cubrir el puesto. Talento Humano | talento humano para poder cubrir el | Jefe de talento humano
puesto.
La elaboracion del perfil del Delegado de
3 Elaborar perfil del candidato. Talento Humano | c@ndidato es necesaria para Departamento
establecer los requisitos que debe .
. solicitante
cumplir los postulantes.
4 Lanzar convocatoria. Secretaria General | O¢ 'dliza la convocatoria externae | o o000
interna para reclutar los aspirantes.
5 Receptar hoja de vida de aspirantes. Secretaria General | -8 8spirantes interesados haran | g oo
llegar su hoja de vida en secretaria.
Revisar hoja de vida de candidatos. Se analiza la hoja de vida de todos Analista de talento
6 Talento Humano los candidatos si cumplen el perfil h
: umano.
establecido.
Eliminar los candidatos que no cumplen con Las hojas de vida que no cumplan ,
7 los requisitos. Talento Humano con el perfil se las elimina del Analista de talento
humano.
proceso.
8 Aprobar candidatos que cumplen con los T Las hojas de perfil que cumplan Analista de talento
requSltOS. alento Humano .,
pasan al proceso de seleccion. humano
ELABORADO POR: Angie Caicedo y Andrea Caicedo | RgyiSADO POR: Ing. Alexander Palacios Zurita. APROBADO POR: Ing.
Edison Quevedo
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==
:ﬁ“ FLUJOGRAMA DEL PROCESO HOJA 1 DE1
PROCESO: ADMISION DE PERSONAS | CODIGO: PA-GTH-ADP-01

SUBPROCESO: RECLUTAMIENTO DEL PERSONAL | RESPONSABLE: TALENTO HUMANO

ELABORADO POR: Angie Caicedo y REVISADO POR: Ing. Alexander Palacios Zurita.

Andrea Caicedo.

APROBADO POR: Ing. Edison
Quevedo

OBJETIVO: Planificar nuevo requerimiento para la EMPRESA PUBLICA “ESPAM MFL”.

SECRETARIA GENERAL

TALENTO HUMANO

TALENTO HUMANO

RESPONSABLE: JEFE DE TALENTO HUMANO

RESPONSABLE: SECRETARIA RESPONSABLE: ANALISTA DE TALENTO HUMANO

Lanzar la convocatoria. L

INICIO

Identificar puesto o vacante

!

Remitir solicitud

!

Receptar carpetas hoja de

Revisar Hoja de vida de

vida de aspirantes.

Eliminar los candidato.

aspirantes

¢Cumple
NO Sk
Aprobar candidato?J_\|
HV
-

|

A,
Notificar a

candidato
elimnado. [,
.

Fase

Elaborar perfl del candidato. Hﬂ

GLOSARIO DEL PROCESO DE RECLUTAMIENTO DE PERSONAL
e CL: Convocatoria Laboral

e PC: Perfil de candidato
e HV: Hola de vida.
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6.3.2. SELECCION DE PERSONAL.

Empresa Puiblica ESPAM MFL - EP.

I B Cadigo Pagina
= 4 PA-GTH-ADP-02 1de2
3
Empresa Publica .
ESPAM EP Macroproceso: Gestion de talento humano
Proceso: Admisién de personas
Subproceso: Seleccion de personal
N° Actividad Area Descripcion Responsable
1 Establfecer fecha de Gerencia Se establece la fecha para entrevistar a los Gerente
entrevista. participantes
Revisar asistencia de El analista se encarga de confirmar la asistencia de
X los participantes, donde si asiste se procede a la Analista de talento
2 candidatos. Talento Humano | . -vista: caso contrario el candidato seré humano
eliminado y notificado.
3 Entrevistar candidatos. Gerencia Gerencia proce<l1e a la realizacion de la entrevista Gerente
de los o el candidato.
4 Elaborlar informe de Gerencia Se realiza el informe de los entrevistados para el Analista de talento
entrevistas. puesto vacante. humano
Revisar resultado de Revisar los resultados de la entrevista por
) i candidatos si es aprobado se procede a realizar la
5 entrevistas por candidato. | TalentoHumano o o didatos, si no aprueba se vuelve a la Jefe de talento humano
revision de los resultados por entrevista.
Preseleccionar terna de - :
) . Gerencia debe preseleccionar la terna de
6 candidatos. Gerencia candidatos. Gerente
Seleccionar candidato El candidato que este apto para la vacante y con los
7 junto con area requirente. | Gerencia resultados obtenidos en el proceso sera Gerente
seleccionado.
ELABORADO POR: Angie Caicedo y Andrea Caicedo. | REVISADO POR: Ing. Alexander Palacios Zurita ‘E‘;ngguzeeﬁgm Ing.
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—r— FLUJOGRAMA DEL PROCESO HOJA1 DE 1
PROCESO: ADMISION DE PERSONAS | CODIGO: PA-GTH-ADP-02
SUBPROCESO: SELECCION DE PERSONAL | RESPONSABLE: TALENTO HUMANO

ELABORADO POR: Angie Caicedo y
Andrea Caicedo.

REVISADO POR: Ing. Alexander Palacios Zurita.

APROBADO POR: Ing.
Edison Quevedo

OBJETIVO: Seleccionar los mejores postulados para realizar los procesos de seleccion.

GERENCIA

RESPONSABLE: GERENTE

TALENTO HUMANO

JEFE DE TALENTO HUMANO

TALENTO HUMANO

ANALISTA DE TALENTO HUMANO

INICIO

‘ Establecer fecha de entrevista’_‘_\|
HV
L=

v

Entrevistar candidatos.

N

Eliminar
candidato

Notificar a
candidato

Fin

Preseleccionar terna de
candidatos. Wy

‘ Seleccionar candidato

FIN

Fase

v

‘ Elaborar informe de entrevist

A
Revisar resultado de entrevistas
por candidato £
L

Aprobado

GLOSARIO DEL PROCESO DE SELECCION DE CANDIDATO

e |E: Informe entrevista
e HV: Hoja de vida
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6.3.3. INCORPORACION DE PERSONAL.

Empresa Publica ESPAM MFL - EP.

, Cadigo Pagina
' PA-GTH-ADP-03 1de1
Empresa Publica .
ESPAM EP Macroproceso: Gestion de talento humano
Proceso: Admisién de personas
Subproceso: Incorporacién del personal
N° Actividad Area Descripcion Responsable
1 Llamar a candidato Talento Humano Se hace una llamada telefénica al aspirante | Secretaria Talento
seleccionado. seleccionado Humano
Emitir y establecer tipo Se daq las indicaciones a] aspirante Director Talento
2 de contrato. Talento Humano seleccionado acerca del tipo de contrato que Humano
se va firmar.
Firmar contrato por Una vez que haya aceptado el candidato
3 gerencia. Gerencia seleccionado, el gerente también firma el Gerente
contrato.
Legalizar contrato. ] ,
4 Departamento Juridico Através de la flrma de ambas partes el Abogado
abogado legaliza el contrato.
Archivar contrato y
documentacion. ] Los aspirantes interesados haran llegar su .
5 Secretaria General hoja de vida en secretaria. Secretaria
ELABORADO POR: Angie Caicedo y Andrea . i
Caicedo. REVISADO POR: Ing. Alexander Palacios Zurita. gEggg:Do POR: Ing. Edison
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=
fw FLUJOGRAMA DEL PROCESO HOJA1DE 1

PROCESO: ADMISION DE PERSONAS CODIGO: PA-GTH-ADP-03

SUBPROCESO: INCORPORACION DE PERSONAL | RESPONSABLE: TALENTO HUMANO

ELABORADO POR: Angie Caicedo y REVISADO POR: Ing. Alexander Palacios Zurita. APROBADO POR: Ing.

Andrea Caicedo. Edison Quevedo

OBJETIVO: Seleccionar los mejores postulados para realizar los procesos de seleccion.

GERENCIA SECRETARIA GENERAL TALENTO HUMANO DEPARTAMENTO JURIDICO

RESPONSABLE: GERENTE RESPONSABLE: SECRETARIA RESPONSABLE: DIRECTOR DE TALENTO HUMANO RESPONSABLE: ASESOR JURIDICO

Llamar a candidato @
y
Emitir y establecer tipo de
contrato. .

Firmar contrato |«

AT

.

Legalizar contrato
4

Archivar contrato y
documentacion

v

FIN

Fase

GLOSARIO DEL PROCESO DE INCORPORACION DE PERSONAL
e HV: Hoja de vida
e C: Contrato



6.3.4. CONSTATACION DE BIENES

Empresa Plblica ESPAM MFL - EP.

108

- : Cadigo Pagina
' PA-GA-ABB-04 1de2
==
Empresa Publica .
ESPAM EP Macroproceso: GESTION ADMINISTRATIVA
Proceso: ADMINISTRACION DE BIENES Y BODEGA
Subproceso CONSTATACION DE BIENES
N° Actividad Area Descripcion Responsable
Solicitar elaboracion del . . El gerente autoriza el inicio de la constatacion de los
1 cronograma de constatacion. Gerencia bienes. Gerente
Elaborar cronogramas. Financiero Se dan las indicaciones al aspirante seleccionado .
2 L . Secretaria
Administrativo acerca del tipo de contrato que se va firmar.
Crear comision para constatacion | Financiero Se crea una comision que se encargue de revisar Comision de
3 fisica. Administrativo absolutamente todos los bienes Financiero
' Administrativo
4 Notificar a los miembros de la Financiero Se notifica a los miembros que fueron seleccionados | oo
comision. Administrativo para este trabajo.
Iniciar constatacion fisica de los Financiero Empiezan a revisar en todos los departamentos de Ia Comision De
5 bienes. e : Financiero
Administrativo empresa el estado de los bienes. L
Administrativo
Revisar estado de los bienes Financiero Comisién De
6 fisicos L Se va definiendo el estado de cada bien revisado. Financiero
Administrativo L
Administrativo
Dar de baja los bienes en mal Secretaria Si el bien esta en mal estado se le da de baja y se lo .
7 estado i Secretaria
General procede a retirar.
8 Elaborar informe de la Secretaria Se elabora un informe por cada bien segun sea su Secretaria
constatacion fisica. General estado.
Emitir acta de la constatacion. Secretaria Se emite un acta acerca de la constatacion de cada .
o General bien. Secretaria
10 Recibir y firmar acta. Gerencia T?r(rer::nte recibe el acta creada en la constatacion y la Gerente
Archivar acta. Secretaria Secretaria almacena el acta de la constatacion fisica de .
M General bienes. Secretaria
ELABORADO POR: Angie Caicedo y APROBADO POR:
Andrea Caicedo. REVISADO POR: Ing. Alexander Palacios Zurita. Ing. Edison Quevedo
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=P FLUJOGRAMA DEL PROCESO HOJA 1 DE 2
PROCESO: ADMINISTRACIGN DE BIENES Y CODIGO: PA-GA-ABB-04
BODEGA
SUBPROCESO: CONSTATACION DE BIENES RESPONSABLE: TALENTO HUMANO

ELABORADO POR: Angie Caicedo y Andrea Caicedo. | REVISADO POR: Ing. Alexander

Palacios Zurita.

APROBADO POR: Ing. Edison
Quevedo

OBJETIVO: Regular el procedimiento interno para realizar la constatacion fisica de los bienes, en La Empresa Publica ESPAM
MFL, para la verificacion y actualizacion del inventario.

FINANCIERO ADMINISTRATIVO

GERENCIA

SECRETARIA GENERAL

RESPONSABLE: GERENCIA RESPONSABLE: SECRETARIA

RESPONSABLE: DIRECTOR FINANCIERO

INICIO

Solicitar elaboracién de
cronograma

Elaborar cronograma. L
CR

Crear comision

Notificar a la comision.

Iniciar constatacion fisica.

Revisar estado

@9

Fase
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:5" FLUJOGRAMA DEL PROCESO HOJA 2 DE 2

PROCESO: ADMINISTRACION DE cODIGO:

BIENES Y BODEGA PA-GA-ABB-04

SUBPROCESO: CONSTATACION FISICA DE LOS BIENES RESPONSABLE: TALENTO HUMANO

ELABORADO POR: Angie Caicedo y REVISADO POR: Ing. Alexander APROBADO POR: Ing. Edison Quevedo

Andrea Caicedo. Palacios Zurita.

OBJETIVO Regular el procedimiento interno para realizar la constatacion fisica de los bienes, en La Empresa Publica ESPAM
MFL, para la verificacion y actualizacién del inventario.

FINANCIERO ADMINISTRATIVO GERENCIA SECRETARIA GENERAL

RESPONSABLE: DIRECTOR FINANCIERO RESPONSABLE: GERENCIA RESPONSABLE: SECRETARIA

ﬁ/\ ¢Estado? -
~

> Malo »  Elaborar informe —w
ic
: (o)

> Regular - Elaborar informe
Ic

Enviar a reparacion —NCDl

—> Bueno > Elaborar informe P—‘C
[
v —

VAR
Emitir Acta ’—Hﬁ [ b1
2= A
A
ACﬁ\ A‘,:,,

e N
( FIN )
. _

Fase

GLOSARIO DEL PROCESO DE CONSTATACION DE BIENES

e CR: Cronograma

e AC: Acta de constatacion
e |C: Informe de constatacion



6.3.5. PROCESO DE BAJA DE BIENES

Empresa Publica ESPAM MFL - EP.

Empresa Publica
ESPAM EP

Cddigo

111

Pagina

PA-GA-ABB-05

1de1

Macroproceso: GESTION ADMINISTRATIVA
Proceso: ADMINISTRACION DE BIENES
Subproceso BAJA DE BIENES

N° Actividad Area Descripcion Responsable

Elaborar Informe de

i6 ) e . Secretaria de
resultados de la constatacion | ardaimacén Se elabora la constatacion fisica de los bienes. X
fisica. Guardalmacén
Solicitar a gerencia
autorizacion de la baja de Guardalmacén La solicitud de baja de bien la emite el guarda Director de
bien. almacén para tomar una decisién Guardalmacén
Revisar solicitud Gerencia El gerente revisa si es factible dar de baja el bien. Gerente
Autorizar procedimiento de
baja. Gerencia Si el gerente aprueba se da paso al proceso. Gerente
Elaborar Resolucion. Secretaria General | Se elabora el informe de la resolucion tomada. Secretaria
Emitir Resolucion Ejecutiva | ecretaria General | Se emite la resolucion ejecutiva. Secretaria
Dar de baja el bien Guardalmacen Con la resolucién ejecutiva el guarda almacén da de | Director de

baja ese bien. Guardalmacén
i ' , Se registra el egreso del bien para tener actualizado .

Registrar el bien egreso. Secretaria General 9 9 P Secretaria

los bienes de la empresa.

ELABORADO POR: Angie Caicedo y Andrea

Caicedo.

REVISADO POR: Ing. Alexander Palacios Zurita.

APROBADO POR: Edison Quevedo
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:%“ FLUJOGRAMA DEL PROCESO HOJA 1 DE 1
PROCESO: GESTION DE BIENES CODIGO:PA-GA-ABB-05
SUBPROCESO: DAR DE BAJA LOS BIENES RESPONSABLE:

ENCARGADO DE GUARDA ALAMCEN

ELABORADO POR: Angie Caicedo y
Andrea Caicedo.

REVISADO POR: Ing. Alexander
Palacios Zurita.

APROBADO POR: Ing. Edison Quevedo

OBJETIVO: Dar de baja a los bienes en mal estado.

GERENCIA

RESPONSABLE: GERENTE

SECRETARIA GENERAL

RESPONSABLE : SECRETARIA

GUARDA ALMACEN
RESPONSABLE : ENCARGADO DE GUARDA ALMACEN

’ Elaborar Informe de resultados

Revisar solicitud L

¢Aprobado?

il

N -

i L 113

o
{ Solicitar baja de bien
L S.E
SE
Negar solicitud

L S.E

E

’ Aprobar solicitud ‘
L S.E

#} Autorizar procedimiento de baja. ‘

Elaborar resoluciéon L
]

A

Emitir resolucion ejecutiva ’_l_Ji
RE
L —

ﬂ Dar de baja !—u‘j
_—

Registrar bien egreso }4

GLOSARIO DEL PROCESO DE BAJA DE BIENES
¢ |R: Informe de resultados
e SE: Solicitud de egreso
¢ RE: Resolucion ejecutiva

e R: Resolucion.
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6.3.6. PROCESO DE RECEPCION DE DOCUMENTOS FINANCIEROS

Empresa Publica ESPAM MFL - EP.

ESPAM EP

Empresa Publica

Cadigo Pagina

PA-GA-AD-01 1de1

Macroproceso: GESTION ADMINISTRATIVA
Proceso: ADMINISTRACION DOCUMENTAL
Subproceso RECEPCION DE DOCUMENTOS FINANCIEROS

N° Actividad Area Descripcion Responsable
1 Entregar comprobante de s . Secretaria general recepta los .
pago. ecretaria General Secretaria
comprobantes de pago.
9 Revisar comprobante. F|n.ar1C|erc_> $e vgllda el comprobante a ver si es Director Financiero
Administrativo fidedigno
Registrar el asiento contable. Financiero El registro en el asiento contable se hace
3 Administrativo en caso de que se compruebe la veracidad | Financiero
del documento de pago
4 Archivar copia de Financiero Se archiva la copia como respaldo del Financlero
comprobante de pago. Administrativo comprobante de pago.
Entregar comprobante de :
5 pago. Secretaria General s:;(r)etana devuelve el comprobante de Secretaria

ELABORADO POR: Angie Caicedo y Andrea
Caicedo.

REVISADO POR: Ing. Alexander Palacios Zurita.

APROBADO POR: Ing. Edison
Quevedo
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==Y
Empresa Publica
ESPAM EP

FLUJOGRAMA DEL PROCESO

HOJA 1 DE1

PROCESO: ADMINISTRACION DOCUMENTAL

CODIGO: PA-GA-AD-01

SUBPROCESO: RECEPCION DE
DOCUMENTOS

RESPONSABLE: SECRETARIA GENERAL

ELABORADO POR: Angie Caicedo y Andrea
Caicedo.

REVISADO POR: Ing. Alexander
Palacios Zurita.

APROBADO POR: Ing. Edison
Quevedo

OBJETIVO Verificar, registrar y controlar la correspondencia interna y externa que se tramita en la empresa.

SECRETARIA GENERAL

RESPONSABLE: SECRETARIA

FINANCIERO ADMINISTRATIVO

RESPONSABLE: DIRECTOR FINANCIERO

Entregar com probante [ﬁ"_—' Revisar comprobante
cpP cP

No

— Anularcomprobante  «
cP

SAprobado?

lSi

Registrar asiento contable

AC

A

Entregar comprobante ‘4
cp

FIN

Archivar copia de comprobante g/—\‘
ccp

GLOSARIO DEL PROCESO DE RECEPCION DE DOCUMENTOS

e CP: Comprobante de pago

e CCP: Copia comprobante de pago

e AC: Asiento Contable




6.3.7. COMPRA POR INFIMA CUANTIA

Tabla 4. Proceso De Compra Por infima Cuantia

Empresa Piblica ESPAM MFL - EP.
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— : Cddigo Pagina
i =) PA-GA-ACP-05 1de2
jE———.
Empresa Publica .
ESPAM EP Macroproceso: GESTION ADMINISTRATIVA
Proceso: COMRPAS PUBLICAS )
Subproceso COMPRAS POR INFIMA CUANTIA
N° Actividad Area Descripcion Responsable
1 Receptar solicitud de compra Compras Piblicas Se recepta la solicitud de compra del departamento Secretaria
requirente del bien
Enviar solicitud de compra
2 de articulos. Compras Publicas | Se realiza él envi6 de la solicitud de compra al gerente | Secretaria
3 Revisar solicitud (gerencia). Gerencia El gerente revisa si es viable la compra. Gerente
4 Aprobar solicitud. Gerencia Si el gerente aprueba la compra da continuidad al Gerente
proceso.
Solicitar disponibilidad
5 ﬁnanmera de insumos. Compras Publicas Se solicita al departamento financiero, si es viable la Director Compras Publicas
(tesoreria) compra.
6 Revisar disponibilidad Financiero Se revisa si existe el presupuesto para hacer la Tesoreria
financiera. Administrativo | compra.
7 Aprobar disponibilidad. Finlapciertl) En caso de que exista el presupuesto para realizar la Tesoreria
Administrativo compra, se procede a aprobar.
8 Elaborar orden de compra Compras Publicas | Se da la orden para realizar la compra. Secretaria
9 Pagar factura Compras Plblicas | Se paga la factura segtn la orden dada de la compra. | Tesoreria
10 Recibir factura Compras Publicas Se recepta la factura, como comprobante de la Tesoreria
compra.
Recibir producto con acta de Secretaria .
1 entrega. General Se recepta el producto por parte del proveedor. Secretaria
1 Registrar en el sistema el Secretaria Se registra el producto en el sistema constatando los | o (-
producto. General bienes de la empresa.

ELABORADO POR: Angie Caicedo y
Andrea Caicedo.

REVISADO POR: Ing. Alexander Palacios Zurita.

APROBADO POR: Ing.
Edison Quevedo
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:%“ FLUJOGRAMA DEL PROCESO HOJA 1 DE 2
PROCESO: COMPRAS PUBLICAS CODIGO:
PA-GTH-ADP-03
SUBPROCESO: COMPRA POR INFIMA CUANTIA RESPONSABLE:
COMPRAS PUBLICAS
ELABORADO POR: Angie Caicedo y REVISADO POR: Ing. Alexander Palacios | APROBADO POR: Ing. Edison Quevedo
Andrea Caicedo. Zurita.

OBJETIVO Registrar las compras que realiza la empresa.

GERENCIA SECRETARIA GENERAL COMPRAS PUBLICAS TESORERIA

RESPONSABLE: GERENTE RESPONSABLE: SECRETARIA RESPONSABLE: DIRECTOR COMPRAS PUBLICAS RESPONSABLE: DIRECTOR TESORERIA

INICIO

|

Receptar solicitud de compra ‘

LS.QJ
‘ Revisar Solicitud } Enviar solicitud de compra
s
\_¢ j‘ sc
<:j probado \:t?FNO R Negar solicitud Fin

T~ _— s.C
N o.
Sl .

Revisar Disponibilidad

s .| Solicitar disponibilidad
Aprobar SOlICIt:Ig ‘ ETEEE —
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ﬁ“ FLUJOGRAMA DEL PROCESO HOJA 2 DE 2
PROCESO: COMPRAS PUBLICAS cODIGO:

PA-GTH-ADP-03

SUBPROCESQ: Compra por infima cuantia | RESPONSABLE: Director Compras Publicas
ELABORADO POR: Angie Caicedo y REVISADO POR: Ing. Alexander Palacios Zurita. APROBADO POR: Ing. Edison
Andrea Caicedo. Quevedo
OBJETIVO Registrar las compras que realiza la empresa.

GERENCIA SECRETARIA GENERAL COMPRAS PUBLICAS TESORERIA

RESPONSABLE: GERENTE RESPONSABLE: SECRETARIA RESPONSABLE: DIRECTOR COMPRAS PUBLICAS ~ RESPONSABLE: DIRECTOR TESORERIA

. / \\
C D B Notificar que no hay e >
FIN )« B — ”
\ ! disponibilidad h\i‘o disponibilidad NOW
[
§I
Elaborar orden de compra ‘ e Aprobar solicitud

Pagar Factura

)

|

Recibir factura

Fase

GLOSARIO DEL PROCESO DE COMPRA POR INFIMA CUANTIA

e SC: Solicitud de compra
e SF: Solicitud financiera

e ORC: Orden de compra
e F: Factura

e A: Acta
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FLUJOGRAMA DEL PROCESO HOJA 1 DE 1
6.3.8. ALMACENAMIENTO DE BIENES
Empresa Publica ESPAM MFL - EP.
— ) ’ Cadigo Pagina
= V, PA-GA-ABB-02 1de1

Empresa Publica
ESPAM EP

Macroproceso: GESTION ADMINISTRATIVA
Proceso: ADMINISTRACION DE BIENES Y BODEGA
Subproceso ALMACENAMIENTO DE BIENES

N° Actividad Area Descripcion Responsable
1 | Admitir bienes. Compras Pablicas Se recibe los bienes adquiridos en el proceso de D|re(}tor de Compras
compras Publicas
o | Registrar bienes. Compras Publicas Se realiza el registro de los bienes adquiridos Secretaria
3 | Codificar de bien. Compras Pablicas La secretana asigna un cddigo para identificar Secretaria
cada bien
.R egistrqr bien en . Se registra el bien adquirido en el inventario de la .
4 |inventario Secretaria General Secretaria
empresa
Revisar registro en P . .
5 |inventario Secretaria General La verificacion del registro permite que no haya Secretaria
errores.
Realizar la
6 constatacion fisica de Compras Publicas El director se asegura de que el bien ya esté Director de Compras
los bienes. dentro de la empresa. Publicas
Emitir resolucién de . . .
7 Secretaria General Se emite una resolucién final de que el bien ya Tesoreria

registro de bien

esta en la empresa.

ELABORADO POR: Angie Caicedo y Andrea

Caicedo.

Zurita.

REVISADO POR: Ing. Alexander Palacios

Quevedo

APROBADO POR: Ing. Edison
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PROCESO: ADMINISTRACION DE BIENES CODIGO: PA-GA-ABB-02

Y BODEGA

SUBPROCESO: ALMACENAMIENTO DE RESPONSABLE: SECRETARIA, DIRECTOR FINANCIERO

BIENES

ELABORADO POR: Angie Caicedo y Andrea | REVISADO POR: Ing. Alexander APROBADO POR: Ing. Edison
Caicedo. Palacios Zurita. Quevedo

OBJETIVO Codificar de manera adecuada, el registro de los bienes, asi como el inventario institucional con el fin de establecer
una correcta organizacion y proteccion de la existencia de los bienes de larga duracidn y control administrativo.

RESPONSABLE : SECRETARIA

Fase

SECRETARIA GENERAL

COMPRAS PUBLICAS

RESPONSABLE: DIRECTOR COMPRAS PUBLICAS

Admitir bien

f
v L /—]
Registrar bien

-

Codificar bien

Registrar bien en inventarioﬁ‘_\TJ
l L~

Revisar registro

-

o

¢Aprobado?

No
v

Error de registro
P

Realizar constatacion fisica
]

Emitir resolucién de registro de bien L
L R
o

FIN

GLOSARIO DEL PROCESO DE ALMACENAMIENTO DE BIENES

I: Inventario
F: Factura
R: Resolucién
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6.3.9. GESTION DE PAGOS

Empresa Piblica ESPAM MFL - EP.

Cddigo Pagina
PA-GF-GT-05 1de1

Empresa Publica
ESPAM EP Macroproceso: GESTION FINANCIERA

Proceso: GESTION DE TESORERIA
Subproceso GESTION DE PAGOS

N° Actividad Area Descripcion Responsable
Ingresar informacion
1 requerida. Tesoreria Desde caja se ingresa la informacion del pago Director Tesoreria
9 Receptar documentos. Tesoreria Se coge los documentos necesarios para realizar el Director Tesoreria
pago
3 Revisar documentos Tesoreria Si los documentos son validos se continua con el Director Tesoreria
proceso
4 Autorizar pago. Tesoreria Una vez revisado el proceso se autoriza el pago si no Director Tesoreria
hay ninguna novedad
" Director Tesoreria
5 Recibir pago. Tesoreria Se recibe el pago por el valor facturado
Emitir comprobante de ) Se otorga un comprobante de pago, como respaldo del | Director Tesoreria
6 pago Tesoreria

pago realizado

ELABORADO POR: Angie Caicedoy Andrea | peyjSADO POR: Ing. Alexander Palacios | APROBADO POR: Ing. Edison
Caicedo. Zurita. Quevedo
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:5" FLUJOGRAMA DEL PROCESO HOJA 1 DE 1
PROCESO: GESTION DE TESORERIA CODIGO:PA-GF-PC-03

SUBPROCESO: GESTION DE PAGO

RESPONSABLE: DIRECTOR TESORERIA

ELABORADO POR: Angie Caicedo y Andrea REVISADO POR: Ing. Alexander

Caicedo.

Palacios Zurita.

APROBADO POR: Ing. Edison

Quevedo

OBJETIVO: Establecer los lineamientos y

directrices generales del proceso de pagos.

TESORERIA

RESPONSABLE: DIRECTOR TESORERIA

Ingresar informacion

v

Receptar documentos.

v

Revisar documentos

¢Aprobado?

SI

i@@

Devoluciéon de

NC documentos

Autorizar de pago.

Recibir pago

.
.

v

Emitir comprobante

FIN

Fase

.

GLOSARIO DE PROCESO DE GESTION DE PAGOS

e D: Documentos
e F: Factura
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FLUJOGRAMA DEL PROCESO

HOJA 1 DE1

6.3.10. CONCILIACION DE LOS DOCUMENTOS CONTABLES

Empresa Puiblica ESPAM MFL - EP.

Cadigo Pagina
PA-GF-PC-03 1de2
Empresa Publica
ESPAM EP Macroproceso: GESTION FINANCIERA
Proceso: GESTION DE CONTABILIDAD
Subproceso CONCILIACION DE DOCUMENTOS CONTABLES
N° Actividad Area Descripcion Responsable
Ingresar informacion al Director Financiero
1 Sistema Contable Financiero Se ingresa la informacion contable en la plataforma del
Gubernamental Génesis. Administrativo gobierno
Revisar y determinar la Director Financiero
o | veracidad de los registros Financiero La informacion en el sistema debe estar bien subida,
contables Administrativo por lo tanto, se revisa nuevamente
5 | Realizar correcciones Financiero En caso que exista algun error en la informacién antes | Director Financiero
Administrativo subida se procede a corregir.
4 Aprobar registros Financiero Una vez revisado el proceso se autoriza el pago si no Director Financiero
contables Administrativo hay ninguna novedad.
Cargar los archivos Director Financiero
5 financieros al Ministerio de Financiero Se procede a cargar todos los archivos revisados y
Finanzas. Administrativo aprobados al ministerio de finanzas.
6 Rggibir gomprobante del Financiero Se recibe el pago por el valor facturado del Ministerio de Director Financiero
ministerio de finanzas Administrativo Finanzas
7| Archivar comprobante Financiero Se archiva el comprobante de pago, como respaldo del | Director Financiero
Administrativo pago realizado
ELABORADO POR: Angie APROBADO POR:
Caicedo y Andrea Caicedo. REVISADO POR: Ing. Alexander Palacios Zurita Ing. Edison
Quevedo
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PROCESO: GESTION DE CONTABILIDAD

CODIGO: PA-GF-PC-03

SUBPROCESO: CONCILIACION DE DOCUMENTOS
CONTABLES

RESPONSABLE: DIRECTOR FINANCIERO

ELABORADO POR: Angie Caicedo y Andrea Caicedo.

APROBADO POR: Ing. Edison
Quevedo

REVISADO POR: Ing. Alexander
Palacios Zurita.

OBJETIVO Elaborar la contabilidad gubernamental en los plazos establecidos por el Ministerio de Finanzas.

ADMINISTRATIVO FINANCIERO

RESPONSABLE: DIRECTOR FINANCIERO

Ingresar informacion al sistema
‘ RC

v

Revisar documentos Dhli
RC

—~No—»

Aprobado

Si
v

Aprobar registros contables
i RC

Cargar los archivos financieros
L RC

Recibir comprobante

i RC

Archivar comprobante

G

FIN

Fase

Realizar correcciones
RC

Glosario de proceso de conciliacion de pagos

RC: Registros contable
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4.4. DISCUSION DE LOS RESULTADOS

La situacion actual de la Empresa Publica ESPAM MFL — EP referente a los procesos y
actividades realizadas evidencia la carencia de elementos importantes en la gestion
interna de la empresa, como la ausencia visual del mapa de procesos que, pese a tener
previamente definidos los procesos, no se ha trabajado en ilustrar la relacion que existe
entre ellos y la importancia que representan para el cumplimiento de los objetivos de la
empresa, tal como lo exponen Vela y Mera (2019), elaborar un mapa de procesos
permite conocer e implementar aquellos procesos que no se han considerado y que son
necesarios para el mejoramiento continuo, no obstante, segun la investigacion de
Medina et al. (2019), la utilizacién de esta herramienta es limitada debido a un mal
concepto de los responsables, obviando los beneficios que esta representacion grafica

genera.

Por otra parte, la documentaciébn de procesos de la empresa se encuentra
desactualizada, generando posibilidades de que el manejo de los procesos y
cumplimiento de actividades se dificulten, acarreando mal uso en los recursos
empleados. Esta situacion es contraria a lo expuesto por Huaman (2017) y Aranda et al.
(2018) quienes exponen que, la actualizacion eficiente y periodica, es determinante
para el mejoramiento continuo, de lo contrario, los esfuerzos por incrementar la
eficiencia se quedaran Unicamente en intentos fallidos. En este sentido, los resultados
de la investigacion se complementan con lo expuesto por los autores, ya que se valida

la deficiencia encontrada y la importancia de solucionarla.

La elaboracién de un manual de procesos requiere de un diagnostico que permita
conocer de primera mano cuales son los macro procesos Yy subprocesos que se
desarrollan en la institucion, asi como los elementos intrinsecos en su desarrollo.
Debido a esto, se efectud el levantamiento de los procesos existentes en la empresa,
asi como el emple6 de la simbologia y la codificacién para brindarles una identificacion
diferencial entre si, ademas de la priorizacion de procesos segun el nivel de criticidad
para la respectiva toma de decisiones. Esto es concordado con autores como Valencia

(2014) y Alvarez y Borbor (2017) quienes han desarrollado estas actividades y han
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elaborado con éxito el manual de procesos, sin embargo, en las investigaciones de
Cuascota (2021) y Moreira y Vera (2021) no se evidencio la necesidad de priorizar los
procesos, desarrollandolos en su totalidad. Si bien es cierto, la elaboracion de un
manual de procesos requiere de una serie de actividades determinantes en la obtencion
de resultados, mismas que generalmente son estandares para diversos campos de
aplicacion, no obstante, en cuanto a la priorizaciéon de procesos, la revision de otros
estudios determina que esto depende de la cantidad de actividades y procedimientos a

realizar, asi como su importancia en el cumplimiento de objetivos.

El manual de procesos propuesto para la Empresa Publica de la ESPAM MFL cuenta
con una estructura que abarca los elementos basicos y predominantes en la ejecucion
de los procesos de entidad, definiendo oportunamente los objetivos, politicas,
conceptualizaciones, introduccion, informacién general y los procesos y procedimientos.
Cabe recalcar que esta la estructura de los manuales de procesos varia segun las
caracteristicas propias de la institucién, no obstante, autores como Asanza et al. (2016),
Barahona et al. (2018) y Moreira y Vera (2021) coinciden con la estructura propuesta,
adicionando otros apartados necesarios segun la empresa y el departamento objeto de
estudio, razén por la cual se determina que el manual de procesos desarrollado en esta
investigacion sirve como referencia para su realizacibn en otras instituciones,
particularmente para las empresas publicas universitarias, debido a que se evidencia

escasa literatura sobre este sector en especifico.



CAPITULO V. CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

5.1. CONCLUSIONES

Gracias a la visita realizada en la institucibn se evidencié mediante la técnica de
observacion que las actividades se realizan de una manera empirica, la entrevista
realizada al gerente de la Empresa Publica ESPAM MFL EP determind que no existe
una guia documentada que indique la realizacién de cada uno de los procesos, lo cual

consigue que en la ejecucion de las tareas diarias exista una duplicidad de las mismas.

En la elaboracion de las fichas de procesos se determind que esta empresa cuenta con
46 subprocesos, lo cuales se encuentran clasificados en procesos gobernantes,
procesos sustantivos y procesos adjetivos de apoyo y asesoria, mediante la
representacion gréfica propuesta se ordena las tareas que se ejecutan en cada una de
las areas con las que cuenta la empresa acorde a la informacion recogida en la ficha de
levantamiento de procesos de tal manera que aporta a la organizacién de sus

actividades de la EP.

La elaboracién de un manual de procesos constituye una guia de los procedimientos
para los empleados, ya que contribuye en la organizacion de sus actividades evitando
una duplicidad de las mismas, facilitando la estandarizacion de los procesos

planteados, con direccién al mejoramiento continuo de la empresa.

5.2. RECOMENDACIONES

Realizar un control periddico de los procesos que se realizan dentro de la empresa, con
el fin de identificar que la ejecucion de cada uno de ellos esté acorde al manual de
procesos. En el caso de se hayan suscitado cambios, poder incorporarlos de forma

inmediata a través de la actualizacion del mismo.
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Se considera importante la aplicacion de este manual de procesos en la EP ESPAM
‘MFL” ademas de fortalecer los procesos identificados y delimitar las tareas del
personal, para asi propender al cumplimiento de los procedimientos establecidos, para

llevar a cabo las actividades que les competen para el desempefio de sus objetivos.

Elaborar un programa de capacitacion en gestion de procesos para el personal de la
EP-ESPAM “MFL”, donde se ensefie el manejo del manual, la responsabilidad de cada
uno de ellos en la ejecucion de los procesos, las tareas a realizar y las areas

involucradas para asegurar la implantacion de lo propuesto en este trabajo.
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ANEXO 1.- FICHA DE OBSERVACION
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Ficha de observacion

FECHA: 27 de Enero del 2021

LUGAR OBSERVADO: Empresa Publica- ESPAM “MFL"-EP

OBSERVADOR(ES): Karen Andrea Caicedo Garcia y Angie Nicolle Caicedo Zambrano

UBICACION DEL AREA:

En el campus de la ESPAM MFL en el area de posgrado

INTERNA X PLANTA ALTA
EXTERNA PLANTA BAJA
NUMERO DE PERSONAS EN EL AREA 7

e 7 personas se encuentran involucradas en los procesos que se realizan dentro de la empresa publica.
o El nivel jerarquico que se encuentra dentro de la EP es directorio, gerencia, direccién financiera, direccion

administrativa y RECAF.
o  Existen 5 departamentos

e Manejan muchos procesos en cada una de sus areas,
e No se cuenta con un mapa visible de cada uno de los procesos que se realiza la EP. ESPAM MFL.

Toda esta informacion fue de gran relevancia ya que la misma otorgé un gran aporte en el desarrollo del presente trabajo de

titulacion.

Fuente: ESPAM MFL-EP
Elaborado por: las autoras
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ANEXO 2.- PREGUNTAS DE LA ENTREVISTA

© N o g s~ w DB

9.

¢,Cual es la clasificacién de los procesos existentes en la empresa EP?

¢,Puede usted indicar los procesos gobernantes y sustantivos definidos en la EP?
¢, Podria indicar los procesos y subprocesos adjetivos de apoyo de la EP?

¢ Utiliza insumos en los procesos y subprocesos adjetivos de apoyo?

¢, Cudl es finalidad de los procesos gobernantes dentro de la empresa EP?

¢,Cual es finalidad de los procesos sustantivos en la empresa?

¢,Cual es finalidad de los procesos adjetivos en la empresa?

De la informacion otorgada. ¢Cuales considera usted como procesos adjetivos
de asesoria?

¢,Cuadles son los insumos en los procesos y subprocesos adjetivos de asesoria?

10. ¢ Cudl es finalidad de los procesos adjetivo de apoyo en la empresa?

11. ¢ Utilizan indicadores para verificar el adecuado cumplimiento de sus procesos?

12.¢Quién es el responsable(s) de los procesos?

13.¢Quién es responsables(s) de Levantar/disefiar los procesos? ¢Revisar los

procesos? ¢Aprobar los procesos?

14. ¢ Se revisan y actualizan los procesos?

15. ¢ Qué simbologia utilizan para la representacion grafica de los procesos (¢ ANSI,

ISO, ASME, o simbologia propia?

16. ¢ Los procesos (gobernantes, sustantivos, adjetivos de asesoria y de apoyo)

estan documentados? Es posible que se pueda otorgar acceso a estos para

utilizar dicha informacién en el trabajo de titulacion.
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1. ¢Cudl es la | 2.- jPuede usted indicar los | 3.- ;Podria indicar los procesos y | 4.- ;Utiliza insumos en los | 5.- ;Cual es la | 6.- ;Cudl es 7.- ¢Cudles

clasificacion de los | procesos  gobernantes y | subprocesos adjetivos de apoyo | procesos y subprocesos | finalidad de los | finalidad de los finalidad de los

procesos existentes | sustantivos definidos enla EP? | de la EP? adjetivos de apoyo? procesos procesos procesos

en la empresa EP? gobernantes sustantivos en la | adjetivos en la
dentro de la | empresa? empresa?
empresa EP?

Si | No | ;Cudles son? Si | No | ¢Cuéles son? Si | No | ¢Cuéles son?
Los procesos que se | X Los procesos Los procesos | X Los  insumos | Estos procesos | Estos  procesos | Todos estos
llevan a cabo para el gobernantes son: estratégicos ~ adjetivos utilizados en los | nos suministran | estan destinados | procesos facilitan

desarrollo de la
empresa estan
organizados de |la
siguiente manera:
-Procesos gobernantes
-Procesos sustantivos
-Procesos adjetivos de
apoyo

-Procesos adjetivos de
asesoria

Direccionamiento
Estratégico y Gestion
de Calidad

Los procesos
sustantivos son:
Unidad de negocio y
Gestion de proyectos.

de la empresa:
Admision de personas.
Aplicacion de personas
Compensacion de
personas.
Administracion
documental.
Administracion de
bienes y bodega.
Administracion de
compras.

Gestion de contabilidad.
Gestion de tesoreria.
Gestion de auditoria
externa e interna.

Procesos son:;
Formularios,
actas de
negociacion,
documentacion
legal, oficios,
recursos
monetarios.

normas,
politicas y
planes
estratégicos
que son de gran
relevancia para
el
funcionamiento
de la institucion,
de alli Ila
importancia de
su  existencia
dentro de la EP.

allevar a cabo las
actividades que
permitan ejecutar
efectivamente la
mision, objetivos
estratégicos y
politicas de la
institucion.

el desarrollo de
las  actividades
que integran los
procesos
sustantivos, es
decir van de la
mano unos de
otros.

8.- De la informacion otorgada. ; Cuéles considera

9.- ¢ Cuéles son los insumos que

10.- ¢ Cual es finalidad de

11.- ¢ Utilizan indicadores para

12.- ; Quién es el

usted como procesos adjetivos de asesoria? se utilizan en los procesos y los procesos adjetivos de verificar el adecuado cumplimiento | responsable(s)
subprocesos adjetivos de apoyo en la empresa? de sus procesos? de los
asesoria? procesos??
Considero que todos brindan aporte para que la empresa Cumplir con los objetivos | Si | No | ;Quién es el | Cada  persona
como tal tenga un correcto funcionamiento, dentro de ellos | SI | NO | ¢Cuales son? especificos planteados en la responsable? encargada de su
menciono a la gestién de talento humano, contabilidad, la empresa para el logro del | X El area de talento | area es la
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gestion de auditoria, asesoria
administrativa, financiera, tecnolégica.

juridica,  gestion

Reglamentos,
normativas,
documentos.

oficios,

objetivo General.

humano

responsable  de
SUS procesos.

13.- ¢ Quién es responsables(s) de Levantar/disefiar los

14.- ; Se revisan y actualizan los

15.- ¢Qué simbologia utilizan para la

16.- ¢Los procesos (gobernantes,

procesos? ;Revisar los procesos? ¢;Aprobar los | procesos? representacion grafica de los procesos | sustantivos, adjetivos de asesoria y
procesos? Si No ¢Con que (¢ ANSI, ISO, ASME, o simbologia propia? de apoyo) estan documentados? Es
frecuencia? posible que se pueda otorgar acceso
a estos para utilizar dicha
informacion en el trabajo de
titulacion.
La analista de compras publicas es la encargada de | X No existe una | Para la representacion grafica de los procesos | Todos los procesos estan
levantar, disefiar y revisar los procesos de la empresa, y la frecuencia de | que realiza la empresa se utiliza la simbologia | documentados y si es posible que se
gerencia es el quien los aprueba. tiempo en la que se | ANSI. les pueda otorgar el acceso a estos
revisen 0  se para utilizar dicha informaciéon en el
actualicen los trabajo de titulacién.
procesos.
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ANEXO 4.- FICHA DE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

ANEXO 4.- FICHA DE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Empresa Publica ESPAM MFL - EP.

Cadigo Pagina
Empresa Publica Macroproceso:
ESPAM EP
Proceso:
Subproceso:
N° Actividad Area Descripcion Responsable
1
2
3
4
5
6
7
ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR:

Fuente: Alcivar (2022)
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ANEXO 5. FICHA DE DESCRIPCION DEL PROCESO

Empresa Publica
ESPAM EP

DESCRIPCION Y CARACTERIZACION DEL PROCESO

PROCESO:

CODIGO:

RESPONSABLE DEL PROCESO:

EDICION: 1 ‘ FECHA: 17 de Julio del 2022
PROVEEDORES PROCESO CLIENTE
0
ENTRADA SALIDA
INDICADORES OBJETIVO ANEXOS/REGISTROS
CONTROLES
ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR:

Fuente: Alcivar (2022)
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