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PROLOGO

La necesidad de generar una administracion publica eficiente, esta orientando
las politicas actuales de gobierno a ser mas coherentes con modelos de calidad
total establecidos en el mundo, donde se prioriza la satisfaccion del cliente y la
optimizacién de recursos, cuyos beneficios se maximizan al ser gestionados

COmoO un proceso.

Autoridad Portuaria de Esmeraldas, es una entidad que mantiene una realidad
organizacional similar a otras instituciones que dependen de la Funcién
Ejecutiva, por lo cual requiere establecer politicas, estrategias y mecanismos

gue permitan mejorar su gestion y todos los elementos que la conforman.

Como funcionaria de esta entidad y estudiante de postgrado, surgié la
necesidad de proponer en esta investigacion un Modelo de Gestiébn por
Procesos, que contemple los elementos legales vigentes y fundamentacion
tedrica necesaria para establecer el mecanismo a seguir para gestionar los

procesos internos de los Departamentos y Unidades de APE.

En esta tesis, se pone a consideracion de los lectores la investigacion realizada
en torno a la situacién actual de la gestidén por procesos de APE y la propuesta
levantada en base a esa realidad y a las disposiciones de organismos
gubernamentales, que tienen como responsabilidad la determinacion de las
politicas, metodologias de administracion institucional y las herramientas que
aseguren una administraciéon y mejoramiento continuo de la eficiencia de las

instituciones que comprende la Administracion Publica Central e Institucional.

Ademas conforma parte de la propuesta una Guia para el levantamiento de
procesos que puede ser aplicada en los diferentes Departamentos y Unidades
de APE como también en otra organizacion que presente interés por la

implementacion de la gestion por procesos.
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RESUMEN EJECUTIVO

En la presente investigacion se planteo como objetivos principales el
diagnostico de la gestibn de procesos de la Unidad de Planificacion de
Autoridad Portuaria de Esmeraldas, el disefio de un modelo de administracion
por procesos Y la elaboracion de una guia metodoldgica ejemplificada para su
aplicacion en las demas areas y que permita el auto levantamiento de procesos

de acuerdo a una metodologia estandar.

Para el desarrollo se aplicaron diferentes técnicas de investigacion como
entrevistas y encuestas, a lo funcionarios seleccionados dentro de la entidad y
de acuerdo a las funciones que realizan, ademas la informacion obtenida fue
complementada con la investigacién en fuentes bibliograficas como: textos, que
incluian teméatica relacionada, leyes, normas, reglamentos, articulos,
publicaciones, paginas de internet y revistas relacionadas a procesos Yy

sistemas de gestion.

Una vez efectuada la investigacion se determinaron los resultados, que
evidenciaron la necesidad de un proceso que complemente la metodologia de
gestion de procesos aplicada en la institucion y permita ademas el incremento
del conocimiento de los funcionarios respecto de los procesos que se manejan,

tomado en cuenta que esto significa una optimizacién de recursos.

La propuesta presentada en esta investigacion corresponde a la formulacion de
un manual de procesos para la Unidad de Planificacion de APE, que se
encuentra a cargo de la administracion de procesos; el modelo propuesto es
absolutamente versatil y puede servir como elemento de estudio para quienes
presenten interés por la gestion de procesos, o puede ser aplicado en cualquier
entidad del sector publico, que necesite incorporar a sSu estructura

organizacional la administracion de procesos, ademas se propone una guia que



describa claramente las actividades a desarrollar para el levantamiento de
procesos, con el fin de estandarizar sus resultados y aportar al mejoramiento de

la gestion.



ABSTRAC

In the present investigation was raised as main objectives the diagnosis of
Process Management Planning Unit Port Authority of Esmeraldas, the design of
a management model for processes and the development of a methodological
guide exemplified for application in other areas and allows the car lift processes

according to standard methodology.

To develop different research technigues such as interviews and surveys were
applied to selected officials within the entity according to the functions they
perform, besides the information obtained was complemented by research in
literature sources such as texts, including thematic related laws, rules,
regulations, articles, publications, websites and magazines related to processes

and management systems.

Once the research results, which showed the need for a process that
complements the management methodology applied in the institution and also
allow increased knowledge of officials for processes that are managed
processes are determined, taking into account this means an optimization of

resources.

The proposal presented in this study corresponds to the formulation of a manual
process for APE Planning Unit, which is in charge of process management; the
proposed model is quite versatile and can serve as an element of study for
people developing interest in the management of processes, or can be applied
to any public sector entity, you need to incorporate into their organizational
structure management processes, and it proposes a guide that clearly describes
the activities to be developed for the lifting process, in order to standardize the

results and contribute to the improvement of management.
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PALABRAS CLAVE

Administracion de procesos / modelo de gestion / manual de procesos /

administracién publica / procesos/ sistema de gestion.
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INTRODUCCION

El interés actual por mejorar la gestion administrativa de las organizaciones ha
propiciado el establecimiento de teorias y modelos administrativos que se
fundamentan en la reduccion de los tiempos improductivos para maximizar los
beneficios y optimizar el consumo de recursos, que garantizan la calidad en el
producto y/o servicio que requiere el cliente. Organizaciones como la Autoridad
Portuaria de Valencia, que han aplicado Modelos de Gestidon por Procesos, han
evidenciado beneficios administrativos importantes dentro de su gestion, como
una alineacién correcta de las acciones del personal, con las estrategias
establecidas en la organizacién, a mas de una aceptacion y aplicacion del

trabajo en equipo.

Documentos legales importantes se han generado en el pais, para su aplicacion
en las entidades de servicio publico, que propician al establecimiento de una
gestion por procesos, donde su enfoque principal es la satisfaccion del cliente y
gue se fundamentan en modelos de calidad reconocidos mundialmente como:
Deming, Malcom, ISO y EFQM.

La Secretaria Nacional de la Administracion Publica (SNAP) contempla dentro
de sus competencias el establecimiento de metodologias para mejorar la
gestion publica, por tanto para el desarrollo de la propuesta incluida en esta
investigacion se fundamenta en la metodologia emitida por este organismo y
tiene como objetivo principal proponer un modelo de gestién por procesos, que
incorpore los subprocesos a seguir para la planificacion, levantamiento,
socializacion, capacitacion, evaluacion y mejora de procesos de Autoridad

Portuaria de Esmeraldas.

Este modelo es el resultado de la aplicacion de una metodologia de

investigacion basada en encuestas y entrevistas a funcionarios de APE, cuyos
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resultados permitieron realizar el diagndstico de la situacion actual de la gestion
por procesos en la entidad, diagndstico que permitié evidenciar la ausencia de
un proceso definido para la documentacion y socializacion de procesos, que ha
generado un desconocimiento general en los funcionarios sobre los procesos

de la entidad.

La aplicacion de la propuesta permitira que la Unidad de Planificacion de APE,
encargada de la gestion por procesos, cuente con un manual que contenga
toda la informacion detallada de las actividades que se deben realizar para
iniciar con una adecuada gestion para la planificacién, levantamiento,
socializacion, capacitacion, evaluacion y mejora de procesos, que al ser
aplicada se logra una estandarizacion de los métodos y resultados generados;
a mas de que el manual propuesto sirve como un complemento préactico para la
metodologia de Gobierno por Resultados implementada en la institucién desde
el afio 2012.

La propuesta desarrollada en esta tesis incluye la presentaciéon de una Guia
metodoldgica para el levantamiento de procesos, este documento cuenta con
informacion util para la persona que se encargara de estas funciones y para los
demas Departamento y/o Unidades que requieran el levantamiento vy

documentacion de sus procesos internos.
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CAPITULO |

MARCO TEORICO DE LA INVESTIGACION

1.1 Antecedentes del Estudio

Se han realizado estudios relacionados al area de procesos, que principalmente
tienen como objetivo optimizar los recursos de la empresa, en busca de la
satisfaccion del cliente, lograndolo a través de “la eliminacion de aquellos
procesos innecesarios y optimizando otros haciendo el tratamiento de los
clientes mas &gil, flexible y eficiente en el proceso total de la cadena de
suministro” lo menciona (Moreno & Yanez, 2010), en su estudio para el
mejoramiento de procesos de la gestidn administrativa con énfasis en el area de

logistica de Roche Ecuador S.A.

Otros estudios relacionados al tema hacen énfasis en que la gestidon de proceso
reduce los tiempos improductivos, generados por desconocimiento de la
cadena de procesos. (Guamanquispe, 2011).

Evidencias de la aplicacion de modelos de administracion por procesos en el
sector portuario es escaza, sin embargo en la Revista Universo Contabil (Giner
& Ripoll, 2011, pag. 127) se dan a conocer cuales han sido algunos de los
principales beneficios que la Autoridad Portuaria de Valencia, ha logrado como
consecuencia de la implantacion de tres herramientas de gestion: Cuadro de
Mando Integral, la Gestion por Procesos y la Gestion por Competencias,
describiendo lo siguiente:

...a) ayudan a alinear la actuacion de las personas con la estrategia, al
traducir objetivos estratégicos en objetivos asignables a la mayoria de

colectivos de la organizacion;



b) permiten anticipar posibles problemas y actuar de una manera

proactiva en la consecucion de los objetivos estratégicos;

c) son un elemento clave para la comunicacién de la estrategia a todos
los niveles, lo que permite relacionar el dia a dia con la vision de futuro

de la organizacion;

d) favorecen el trabajo en equipo para la consecucion de unos objetivos

finales comunes;

e) simplifican y dan soporte a la elaboracion de los Planes de Empresa y

Presupuestos, lo que permite enlazar el largo plazo con el corto plazo...

La evoluciéon administrativa y la actual realidad mundial han hecho, que la
gestion en las instituciones, busque mejorar la calidad de las organizaciones, de
los productos y servicios que brindan; el Consejo Directivo del Centro
Latinoamericano de Administracién para el Desarrollo - CLAD, reunido en 1998,
aprobo un documento doctrinario en el que se declara que existe la necesidad
de reconstruir los estados latinoamericanos, de tal forma que su estructura
asegure los derechos sociales y fortalezca su competitividad a nivel
internacional, considerando que el Estado es un instrumento indispensable para
el desarrollo sostenible de los paises, en donde se requiere nuevos modelos de
gestion publica (Centro Latinoamericano de Administracion para el Desarrollo,
2008).

La administracion publica en el Ecuador, estda marcada por diferentes
agentes que la convierten en un elemento muy complejo de analizar, exagerado
legalismo, dependencia politica absoluta en la toma de decisiones, y una cultura
burocratica muy arraigada, panorama que es facilmente visible en otras

realidades latinoamericanas (Rodriguez, 1987).



Sin embargo, no es posible mantener al pais al margen de los cambios
administrativos que se producen a nivel mundial, por lo que es necesaria la
adopcion de politicas publicas que permitan el desarrollo de modelos de
Gestion Gubernamental que orienten los recursos al desarrollo nacional,

satisfaccion del ciudadano, a brindar servicios y productos publicos de calidad.

El Ecuador ha sido participe de la suscripcion de diversos documentos
orientados al fortalecimiento de los Estados Iberoamericanos, entre ellos la
“Carta Iberoamericana de Calidad en la Gestidén” (2008), en donde se vincula la

calidad en la gestién publica con los siguientes propésitos:

1. Toda gestion publica debe estar referenciada a la satisfaccion del
ciudadano,

2. La gestion publica tiene que orientarse para resultados, por lo que debe
sujetarse a diversos controles sobre sus acciones y rendicion periodica

de cuentas.

Ademas la Carta, en su capitulo cuarto, numeral 30 menciona:

Los 6rganos y entes publicos orientaran sus actividades al desarrollo de
una estrategia en términos de procesos, basada en datos y evidencias,
definiendo objetivos, metas y compromisos a alcanzar. La adopcion de
una gestion por procesos permite la mejora de las actividades de la
Administracion Publica orientada al servicio publico y para resultados.

A los efectos de la calidad en la gestion publica, los procesos
constituyen una secuencia ordenada de actividades, interrelacionadas,
para crear valor afadido. (Centro Latinoamericano de Administracion

para el Desarrollo, 2008, pag. 16)



1.2 Fundamentacion Teodrica

1.2.1 Administracion por Procesos

El término administracion se utiliza cominmente para referirse a las tareas y
actividades asociadas (planeacion, organizacion, direccion, y control), con la

direccion de una organizacion (Hellriegel, Jackson, & Slocum, 2002).

“‘La Gestion por procesos hace compatibles las necesidades organizativas
internas con la satisfaccion de los clientes” (Pérez, 2010, pag. 15). El enfoque
basado en procesos se visualiza y configura en la actualidad como un camino
fundamental a seguir a la hora de gestionar eficientemente las actividades de

valor en las empresas.

Las instituciones publicas, actualmente de un enfoque de gestidén por funciones,
se estan orientando a la gestion por procesos, con el objetivo de maximizar el

valor para el cliente, con la maxima calidad.

El mapa de procesos se compone de los procesos estratégicos y de apoyo, que
habilitan la realizacién de los procesos operativos, permiten transformar las
solicitudes de los clientes en productos y/o servicios que satisfagan sus

necesidades.

1.2.2 Cadena de Valor

La cadena de valor es una herramienta de gestion propuesto por Porter para
identificar los procesos agregadores de valor y los de apoyo, tomando en
cuenta que “las actividades de valor son los tabiques de la ventaja competitiva,
la cadena de valor no es una coleccidon de actividades independientes, sino un

sistema de actividades interdependientes” (Porter M. , 1989, pag. 12)



llustracién 1: Cadena de Valor
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1.2.3 Procesos vs Procedimientos

a) Procesos

Se puede definir como una secuencia de acciones interrelacionados que utilizan

recursos para transformar los insumos (entradas) en productos o servicios

(salidas)



llustracién 2: Definicidn gréafica de procesos
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b) Procedimientos

Los procedimientos se pueden definir como la descripcion especifica de cémo
realizar una actividad o un proceso (ISO 9001:2008), es decir se concentran en

la forma como se debe trabajar para realizar una determinada tarea.

Tabla 1: Diferencia entre Procedimientos y Procesos

PROCEDIMIENTOS PROCESOS

Los procedimientos definen [a secuencia de pases para ejecutar unatarea. | Los procesos transforman las entradas en salidas mediante la utilizacidn de re-
(ursos.

Los procedimientos existen, son estaticos. Los procesos se comportan, son dinamicos.

Los procedimientos estan impulsados por (2 finalizacion de la tarea. Los procesos estan impulsados por la consecucion de un resultado.

Los procedimientos se implementan. Los procesos se operan y gestionan,

Los procedimientos se centran en el cumplimiento de las normas. Los procesos se centran en la satisfaccion de los clientes y otras partes intere-
sadas.

Los procedimientas recogen actividades que pueden realizar personas de dife- | Los procesos contienen actividades que pueden realizar personas de diferentes

rentes departamentos con diferentes objeivos. departamentos con unos objetivos comunes.

Fuente: Guia para una Gestion Basada en Procesos, Beltran J. (s.f)



c) Un enfoque basado en procesos

Es un conjunto de actividades que se relacionan entre si, para transformar
elementos de entradas (insumos) en resultados (bienes y/o servicios)

satisfactorios para el cliente.

Un enfoque basado en procesos permite a la organizacién un mejor y continuo
control sobre los procesos y sus actividades interrelacionadas, ademas de
incrementar su desempefio se obtienen resultados de calidad, no sélo en los
procesos sino en los productos y/o servicios, asi como habilita la posibilidad de

un generar un esquema de mejoramiento continuo integral. (Valdés, 2010)

d) Seguimiento y la medicién de los procesos

Como parte de los sistemas de gestion de calidad se establece la fase de
seguimiento, control y mejora continua de los procesos y sus resultados, con la
finalidad de determinar si los recursos empleados dentro de la cadena de valor

estan generando los resultados previstos.

La implementacion de un sistema que se preocupe del seguimiento y control al
desarrollo de los procesos y sus resultados, garantiza a una organizacion un

adecuado sistema de gestién con un enfoque en procesos.



1.2.4 El enfoque a procesos y la satisfaccion del Cliente

Las definiciones actuales hacen reflexionar que existe una relacion directa entre
el éxito de una organizacion y la satisfaccion de sus clientes, definiendo a este
altimo como la diferencia entre sus expectativas del servicio o bien y de lo que

experimento al consumir.

La implementacion de un enfoque basado en procesos refuerza a la
organizacion en factores como: objetivos comunes entre todos sus integrantes
(mision y visién), servicios correctamente identificados, definidos y disefiados,
trabajo en equipo, estructura organizacional horizontal, elementos
indispensables para lograr la satisfaccion del cliente, que en las nuevas

organizaciones adquiere una relevancia mayor a la perspectiva financiera.

La relacidbn entre un enfoque de procesos y la gestion de calidad estan
intimamente relacionadas, incluso existen modelos como el conjunto de normas
ISO, que los vinculan claramente (cuarto principio 1SO), en donde se detalla la
importancia de gestionar las actividades y recursos como procesos, que
adecuadamente establecidos permiten generar productos y/o servicios de

calidad para la satisfaccion de cliente interno y externo.

1.2.5 Cambio Organizacional

Los cambios organizacionales que se presentan en las actuales organizaciones,
a mas de comprometer los recursos financieros y tecnoldgicos pone en un reto
considerable al recurso humano, que es el elemento mas importante a la hora

de enfrentar un cambio sea este politico, econémico, social y cultural.

Los autores Quirant & Ortega, (2006) manifiestan que la resistencia al cambio

constituyen una conducta natural del ser humano ante cada situacién de cambio



propuesta que altera el statu quo, por lo general los seres humanos levantan

barreras para el cambio por temor a lo desconocido, por desconfianza o por

sentimientos de inseguridad.

Se definen por los mismos autores tres tacticas basicas que se pueden utilizar

para prevenir los efectos negativos de la resistencia:

Educaciéon y comunicacién: capacitacion y comunicacion abierta con los
empleados

Participacion: promover la participacion directa en el cambio de tal forma
gue se logre el compromiso

Facilitacion y apoyo: comunicar avances y logros del cambio, como

también comunicar los problemas que se puedan presentar.

1.3 Fundamentacion Legal

El tema de esta investigacion esta vinculado al cumplimiento de los siguientes

cuerpos legales:

Constitucion de la Republica.- Articulo 227 Administracion Publica
Estatuto Régimen Juridico Administrativo de la Funcién Ejecutiva.-
Procedimiento administrativo comun de la Funcion Ejecutiva.- Articulo
101.

Norma Técnica de Administracién por procesos: las directrices
contenidas en esta norma constituyen un elemento importante para la
realizacion de la presente investigacion, por cuanto fue emitida con el
“objeto de establecer los lineamientos generales para la administracion
por procesos en las instituciones de la Administracion Publica Central y
que dependen de la Funcion Ejecutiva, considerando que la
administracion por procesos tiene como fin mejorar la eficacia y eficiencia

de la operacién de las instituciones para asegurar la provision de



servicios y productos de calidad al ciudadano” (Secretaria Nacional de la
Administracion Publica, 2013)

- Norma Técnica de Implementacion y Operacion de la metodologia y
herramienta Gobierno por Resultados: Considerandos

- Carta lberoamericana de la Calidad: Capitulo N° 1y N° 2

1.4 Problema de la investigacion

La Unidad de Planificacion dentro de la institucion cumple con un papel
protagonico, por cuanto debe realizar el control, seguimiento y evaluacion de los

procesos que se generan dentro y fuera de la Unidad.

Actualmente los procesos de Planificacion se encuentran identificados y
registrados en la herramienta Gobierno por Resultados, de acuerdo a la Norma
Técnica de Implementacion y Operacion de la metodologia y herramienta GPR,

en cumplimiento del Decreto Ejecutivo N° 555.

Sin embargo, no se encuentra desarrollada una cultura de evaluacién a los
procesos para identificar las oportunidades de mejora e identificar si los
productos generados satisfacen al cliente, adicionalmente en la institucion hay
una débil gestion de calidad y administracion por procesos con enfoque al
cliente, lo que ocasiona en ciertos casos duplicidad de funciones, consumo

innecesario de recursos, procesos no integrados y clientes insatisfechos.
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1.5 Objetivos de la investigacion

1.5.1 General

Desarrollar un modelo de Administracion por Procesos en la Unidad de
Planificacion de Autoridad Portuaria de Esmeraldas con enfoque a la

satisfaccion del cliente.

1.5.2 Especificos

1. Diagnosticar la gestion de procesos de la Unidad de Planificacion de
Autoridad Portuaria de Esmeraldas.

2. Formular un manual para la gestion de procesos de la Unidad de
Planificacion.

3. Disefiar una guia metodolégica ejemplificada de un modelo de
administracion por procesos de la Unidad de Planificacion, para su
aplicacion en los demas departamentos de Autoridad Portuaria de
Esmeraldas.

4. Proponer la creacion de un Comité de Gestion de Calidad de Servicio y

Desarrollo Institucional.
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CAPITULO Il

MATERIAL Y METODOS - METODOLOGIA DE LA
INVESTIGACION

2.1 Descripcion de los métodos utilizados en la investigacion

El método utilizado en esta investigacion es el método paradigma critico —
propositivo, por cuanto se partié del andlisis de una realidad, determinar sus
condiciones y plantear una solucion a los problemas que afectan a su desarrollo

cotidiano.

El sector publico ecuatoriano es cada dia mas complejo, en vista de las
expectativas gubernamentales creadas alrededor del servicio publico, por tanto
es necesario comprender las condiciones en las que se desenvuelve la gestién
publica en la actualidad, para poder intervenir en ella y mejorarla, a través del

estudio y planificacién de pautas determinadas en una investigacion.

La implementacion de un modelo de gestion por procesos en la Unidad de
Planificacion de Autoridad Portuaria de Esmeraldas, es el resultado de un
analisis a su realidad administrativa, realizada en esta investigacion y que
generd una metodologia, que permite responder en cierta medida a los

problemas que esa realidad demanda actualmente.

2.2. Localizacion

La investigacion se realizo en la Provincia de Esmeraldas, Cantén Esmeraldas,
Parroquia Luis Tello, en Autoridad Portuaria de Esmeraldas una entidad publica
encargada de la administracion y operacion del Puerto Comercial de

Esmeraldas, ubicada en la Av. Jaime Rolddés Aguilera (Recinto Portuario).
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2.3 Poblacion y Muestra

La poblacién de estudio para la presente investigacion estuvo conformada por
todos los Jefes y Analista de los Departamentos y Unidades de Autoridad
Portuaria de Esmeraldas, quienes son los que estan directamente involucrados
con los procesos de la Unidad de Planificacién y conocian de cerca el desarrollo
de los demas procesos de la institucion. En la presente investigacion no se

considero la toma de una muestra por tratarse de una poblacién pequenia.

Tabla 2: Poblacion
Funcionario NUmero
Jefes 15
Analistas 20

2.4 Instrumentos

La aplicacion de todas las técnicas de recoleccion de datos, permitié extraer la

informacion de las diferentes fuentes existentes: primarias y secundarias.

2.4.1 Informacion primaria

=  Entrevista

=  Encuestas

2.4.2 Informacidén Secundaria

La informacion secundaria utilizada para la investigacion, fue recolectada de:

» Textos, que incluyan la teméatica relacionada.

= Leyes
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» Articulos y publicaciones relacionadas a procesos y sistemas de gestion.
» P4ginas de internet

= Revistas
2.5 Procedimientos

2.5.1 Entrevista

La entrevista fue dirigida al responsable de la Unidad de Planificacion, a cargo
de la direccion de los procesos de planificacion y demas procesos

administrativos, relacionados a la Unidad.

La entrevista se realiz6 con un cuestionario dirigido hacia el funcionario
seleccionado, previo una cita para el efecto, el lugar de la entrevista fue APE,

posterior a la entrevista se realizé el andlisis de la informacién obtenida.

2.5.2 Encuestas

Las encuestas se realizaron a los Jefes y Analistas que laboran en la entidad y
gue estan involucrados con los procesos, su objetivo fue determinar aspectos
relacionados con el conocimiento y ejecucion de actividades de los procesos de
Planificacion y su control, asi mismo permiti6 determinar el nivel de

conocimiento que hay en la entidad sobre administracion de procesos.

Se elabor6 un cuestionario con interrogantes relacionadas a la investigacion, la
cual fue aplicada por el investigador en los sitios de trabajo de cada uno de los
encuestados, una vez aplicada la encuesta se procedid a la tabulacion de los

datos en una hoja de calculo adecuada para el efecto.
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2.5.3 Informacidén secundaria

Se acudio a la lectura y comprension de libros, revistas, folletos, articulos de
revistas, publicaciones electrénicas y otras fuentes que permitieron sustentar

bibliograficamente los criterios vertidos en esta investigacion.

2.6 Tipos de Investigacion

2.6.1 Investigacion Descriptiva

Este proyecto se desarrolld en base a un tipo de investigacion descriptivo,
debido a que se realiz6 una descripcion de la situacién actual de la Unidad de
Planificacion, en cuanto al manejo de los procesos, su implementacion, control

y mejora.

2.7 Disefio de Investigacion

El disefio utilizado es el disefio de investigacion no experimental, por cuanto el
estudio se realiz6 sin manipular deliberadamente las variables, es decir no se
hicieron variar intencionalmente las variables independientes, solo se observo y
recogio datos de la realidad estudiada como funciona en su contexto natural, y
se analizé esa informacion. (Hernandez, Fernandez, & Baptista, 1998).

2.7.1 Investigacion transeccional o transversal
Dentro del disefio no experimental, se aplico la investigacion transaccional por

cuanto la recoleccion de datos se realiz6 en un momento determinado y no a

través del tiempo.
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La finalidad de esta metodologia es que se describan las variables y poder
determinar su incidencia en el elemento estudiado en un tiempo determinado.

(Hernandez, Fernandez, & Baptista, 1998)

2.7.1.1 Tipo: Disefio transeccional descriptivo

Se aplico este disefio en esta investigacion por cuanto tiene por objetivo indagar
la incidencia en la que se manifiestan las variables, es decir el analisis de los
procedimientos para la implementacion y control de los procesos permitio

determinar su incidencia en la gestion institucional.

2.8 Normas Eticas

La presente investigacion se realizo respetando los criterios y conceptos de los
autores, constan las respectivas citas bibliograficas, las mismas se han
detallado de acuerdo a lo que establecen las normas APA, como también se
tom6é en consideracion lo estipulado en las leyes relacionadas al tema

investigado.
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CAPITULO 1l

ANALISIS E INTERPRETACION DE LOS RESULTADOS CON
RELACION A LOS OBJETIVOS PLANTEADOS

3.1 Diagnostico de la situacion actual de los procesos en la Unidad de

Planificacion de Autoridad Portuaria de Esmeraldas

Autoridad Portuaria de Esmeraldas, al formar parte del estado ecuatoriano,
debe sujetarse a las disposiciones legales que dictamina el Gobierno y

adaptarse a los planes y programas que se desarrollan.

En cumplimiento a lo establecido en la Norma de Control Interno 200 — 02 de la
Contraloria General del Estado, en donde se determina que las entidades del
sector publico y las personas juridicas de derecho privado que dispongan de
recursos publicos, requieren para su gestion, la implantaciéon de un sistema de
planificacion que incluya: la formulacion, ejecucion, control, seguimiento y
evaluacion de un plan plurianual institucional y planes operativos anuales, que
consideraran como base la funcién, misién y vision institucionales, que tendran
consistencia con los planes de gobierno y los lineamientos del Organismo
Técnico de Planificacion, se incorpora a la estructura organica de Autoridad
Portuaria la Unidad de Planificacion mediante Resolucion de Gerencia APE-
GG-2011-53.

Los procesos que se desarrollan en la Unidad de Planificacion se encuentran

determinados en marco juridico claramente establecido y definido:

= La Constitucion de la Republica del 2008, define los deberes del estado
entre los que la planificacion es primordial para su funcionamiento.
» Plan Nacional de Desarrollo 2013 — 2017, el PNBV es la articulacion

entre la planificacion nacional y territorial al identificar las dinamicas vy
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particularidades especificas para la formulacion de politicas publicas con
12 objetivos claros para el buen vivir.

= Caddigo Organico de Planificacion y Finanzas Publicas, es el cuerpo legal
que define las responsabilidades y competencias del Gobierno Central
sobre la Planificacién Nacional ejercida a través del Plan Nacional de
Desarrollo, instrumento al cual deben estar sujetos todas las politicas y
planes sectoriales de las entidades del Estado, ademas permite una
vinculacion entre la Planificacion y el Sistema Nacional de Finanzas
Publicas.

» Ademés la Ley de Responsabilidad, Estabilizacién y Transparencia
Fiscal, establece en su Art. 2, la obligacion para cada Institucion del
Sector Publico de elaborar el Plan Plurianual Institucional para cuatro
aflos y PLANES OPERATIVOS ANUALES que serviran de base para la

Programacion Presupuestaria.

La formulacion del Plan Operativo Anual y otros planes de la institucion, se
realiza dentro de un proceso de interaccion institucional interno, entre sus
diferentes instancias organicas (gerencia / jefaturas / unidades) y su
coordinacion estad a cargo de la Unidad de Planificacién, quien se constituye
como el elemento que permite articular y coordinar adecuadamente la ejecucion

de las tareas de cada Departamento y Unidad de la Institucion.

A inicios del afio 2012, cuando recién se incorpor6 esta Unidad a la estructura
de APE, se enfrentaron a un gran obstaculo: la elaboracion de los planes
institucionales, los cuales se constituirian en la guia de trabajo para la
Institucién, como: Plan Operativo Anual, Plan anual de Inversiones y Plan Anual

de compras.

Se establecieron en ese momento procesos emergentes para la elaboracion de

estos instrumentos, como la emision de metodologias amigables que expliquen
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la razén de ser de los planes y como debian ser elaborados, se construyeron
matrices en donde se recogia la informacion necesaria para la formulacion de
los planes, esto ayudd a disminuir el impacto que causoé en los funcionarios, la
incorporacion de nuevos procesos que debian gestionar y que no estaban

acostumbrados a realizar.

El cambio fue dificil sin embargo con el tiempo se lograron avances importantes
en la gestion de planificacion, las matrices que inicialmente eran elaboradas en
hojas de calculo, en el afio 2013 pasaron a ser elaboradas en un sistema que
permite la elaboracion de los instrumentos de planificacion, este sistema
permite consolidar las actividades y requerimientos que se realizan en APE, con
la finalidad de agilitar los procesos de obtencion del POA y PAC, y ademas la
preparacion de reportes periddicos que sirvan de instrumento para la toma de

decisiones en forma oportuna a la Gerencia.

Y con esta modalidad, Planificacién ha ido asumiendo procesos y disposiciones
emitidas por entidades superiores de gobierno, que han generado muchos
cambios en sus actividades internas y a su vez a tenido que incorporar al resto
de la institucion en estos procesos, lo que ha ocasionado en muchas veces falta
de apoyo para planificacién, por cuanto no se llega a conocer y entender a

profundidad e importancia de los requerimientos.
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3.1.1 Estructura de la Unidad de Planificacion

llustracién 3: Estructura de la Unidad de Planificacion

Jefe de la Unidad de
Planificacion

Asistente de
Planificacion

Analista de Politicas Analista de Inversion Analista de Procesos
Publicas Publica

Fuente: Unidad de Planificacién - APE

3.1.2 Procesos de la Unidad de Planificaciéon

Los procesos de la Unidad de Planificacion fueron ingresados en la herramienta
GPR en el afio 2012, de acuerdo a la Guia de Metodoldgica de Gobierno por
Resultados, en donde se establecen parametros y criterios para el
levantamiento; el registro de la informacion fue realizado en talleres, que la
Secretaria Nacional de la Administraciéon Publica — SNAP (entidad encargada
de la administracion e implementacion de la herramienta en el Ecuador)
organizé en la entidad, en cumplimiento a la etapa de despliegue de GPR en las

Autoridades Portuarias Nacionales.

Los talleres de despliegue se realizaron con la participacion del personal de la
SNAP y de cada uno de los Departamentos de APE en donde se estaba
realizando el levantamiento, tomando en consideracion que hasta esa fecha
dentro de la institucidon no se habian realizado capacitaciones al personal sobre

la metodologia y normativa a aplicar.
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Los procesos de la Unidad de Planificacion que fueron identificados en ese

momento, son los siguientes:

Tabla 3: Procesos de la Unidad de Planificacion — GPR

Cddigo Proceso Importancia

PO01 |Elaboracion de la Planificacion Estratégica Institucional Vital
Elaboracion del Plan Operativo Anual, Plan Anual de Inversion y Plan

P002 Alta
Anual de Compras
Seguimiento al cumplimiento del Plan Operativo Anual, Plan Anual de

P003 : Alta
Inversiones y Plan Anual de Compras
Elaboracion de los anteproyectos técnicos y perfiles de proyectos en .

P0O07 ; i By Media
conjunto con la Comisidn Técnica
Proceso para la obtencion de los dictamenes de Viabilidad y Priorizacion

P0O08 |de los proyectos de inversion en el Ministerio Coordinador y Alta
SENPLADES Zonal 1.

P009 Segwmle_qto al avance fisico, econémico y financiero de los proyectos Media
de inversion de APE.
Elaboracion de informes de validacién de los estudios de los proyectos

P010 |de inversidn de la institucién, previa legalizacion de la maxima Media
autoridad.

P011 | Administracién del Gobierno por Resultados de la Institucion Alta
Revision y presentacion de los Proyectos de Inversion Piblica de

P012 |acuerdo a las necesidades institucionales bajo metodologia Media
SENPLADES

P013 | Postulacion los proyectos de Inversiéon Publica ante la SENPLADES. Alta
Consolidacion de la Matriz de Riesgos de los factores internos y

P014 N Alta
externos de la Institucion

PO15 Elaboracion de certificaciones de existencia de requerimientos en el Alta
PAC

P016 | Elaboracion del proyecto de reforma al Plan Anual de Compras Alta

P017 | Diagramacion del flujo de los procedimientos de la Institucion Alta
Seguimiento al cumplimiento de los procesos y certificaciones de la

P018 | Institucion, supervisando la implementacién de los componentes Alta

técnicos de los mismos durante el ciclo de mejora continua

Fuente: Gobierno por Resultados FCE 3 — Unidad Operativa Planificacién
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Cada uno de los procesos levantados cuenta con una codificacion, descripcion
e importancia, que permite realizar una calificacibon de cada uno, con

caracteristicas establecidas en la metodologia:

3.1.2.1 Fichas de los procesos
La Guia contempla una ficha para el ingreso de la informacién, en donde, el

responsable de cada proceso debe cumplir con el registro y actualizacion de los

siguientes campos:
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Tabla 4: Ficha de procesos en GPR

Campo Criterios de Captura

Proceso Nombre comtn del proceso

Descripcion Datos adicionales que permiten obtener un entendimiento mas
amplio del mismo incluyendo: el disparador, la secuencia de
actividades y los productos del proceso.

Tipo Gobernantes: El procesos esta relacionado con la gestion
estratégica de la institucion.
Sustantivo: El proceso estd relacionado directamente con las
actividades primordiales de la institucidn.

Campo Criterios de Captura

Adjetivo: El Proceso estd directamente relacionado con las
actividades que proveen el soporte necesario para llevar a cabo los

procesos sustantivos.

Responsable del proceso

Persona responsable por el desempeno del proceso y en su caso
coordina las acciones de mejora continua.

Fecha de inicio

La fecha aproximada en que el proceso inicio o iniciara.

Fecha de fin

Si la fecha se desconoce, utilice la fecha de 31/12/2030.

Areas de la unidad

Seleccion de las areas involucradas en la ejecucidon o resultados del
proceso.

Atribuciones

Seleccion de las atribuciones mas relevantes con las que se alinea el
proceso.

¢Cual es el tiempo de ciclo
(dias)?:

Numero de dias que toma el ciclo completo del proceso.

{Cuantas personas estan
asignadas al proceso?

Es el numero de personas que trabajan en el proceso dedicando
tiempo completo.

¢Es este proceso para un cliente
interno o externo?:

El cliente es interno si el producto o servicio generado es para un
cliente dentro de la institucion; externo si el producto o servicio es
para un cliente fuera de la institucion

¢Cuales son los productos /
servicios de este proceso?

Productos/servicios que resultan del desarrollo del proceso

¢Esta este proceso documentado
a través de mapeo o diagrama
de flujo?

Si o No segun se cuente o no con la documentacion definida.

¢Cual es |a estrategia de mejora
del proceso?

Seleccion de la estrategia de mejora del proceso: Ninguno, Mejora
Quirurgica, Sistematizacion o Automatizacion.

¢Esta este proceso certificado?

Si o No.

Fecha de certificacion:

En caso de respuesta afirmativa en el campo anterior, registro de la
fecha en que el proceso fue certificado.

Fuente: (JABEZSTRATEGIA, S.A., 2011)



3.1.2.2 Evaluacioén de los procesos

Una vez levantado el proceso, dentro del factor critico de éxito FCE 3, se debe

cumplir con la evaluacion de la importancia vs el desempefio de cada uno de

los procesos, esta evaluacion tiene la finalidad de identificar que procesos son

de vital importancia para el cumplimiento de los objetivos y si su desempefio es

el adecuado, esta calificacion se la realiza con los siguientes criterios:

Tabla 5: Calificacion de laimportancia

Alta
4)

- Sirve a una 0 mas necesidades de negocio importantes
- Debe generar un valor cuantificable en el corto a mediano plazo
- Fallas o defectos pueden ser una preocupaciéon seria si no son

corregidos

Media
©))

- Sirve a algunas necesidades de negocio basicas

- Debe generar un valor efectivo en costo para los clientes o la
institucién

- Fallas o defectos pueden representar obstaculos para el crecimiento o

para las operaciones actuales

Baja

()

- Sirve Unicamente a necesidades de negocio menores o secundarias
- Puede o no generar valor al negocio en el corto o mediano plazo

- Fallas o defectos pueden pasar desapercibidos por largos periodos

Nula

(1)

- Sirve a necesidades de negocio antiguas / legadas
- Decremento en valor — o fase de terminacion planeada

- Fallas o defectos tienen impactos pequefios o poco reales

Fuente: (JABEZSTRATEGIA, S.A., 2011)
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Tabla 6: Calificacion del desempefio

- Ejecucion y operacion “de Clase Mundial”; otras organizaciones

Excelente aprenden o se comparan con este proceso

(5)

- Resultados general y consistentemente libres de defectos

Muy bueno - Se han hecho la mayoria de las posibles mejoras

(4) - Resultados consistentes y a menudo excediendo las expectativas

- Estandar, eficiente y solo con problemas operacionales menores
Bueno - Resultados usualmente satisfactorios, pero con fallas de vez en

(3)

cuando

- Algunos problemas necesitan de accién inmediata

Bajo - Los resultados esperados son definidos, pero los resultados actuales

(@)

no son predecibles y presentan ciertas fallas significativas

- El despliegue es incompleto o muy informal

Muy bajo - Problemas frecuentes que requieren accion inmediata o

(1)

“bomberazos” para ser resueltos

Fuente: (JABEZSTRATEGIA, S.A., 2011)

Posterior a esta calificacion, se realiza el andlisis de las caracteristicas criticas,
la calificacion de cada caracteristica debe tener congruencia con la calificacion

dada al desempefio del proceso.

Estas caracteristicas se califican en cada uno de los procesos levantados, las
condiciones que se evalluan son: desempefio e importancia, el desempefio en
los pardmetros de: muy bajo, bajo, bueno, muy bueno y excelente, mientras que
la importancia: nula, baja, media, alta y vital; una vez asignada la calificacion de
las caracteristicas, la herramienta muestra su diagnostico a manera de grafico,
en donde se identifican las debilidades y fortalezas de cada proceso, debiendo
intervenir aquellas caracteristicas que siendo importantes para el proceso tiene
un bajo desempefio y se encuentran graficadas en el cuadrante inferior derecho

del plano cartesiano, ver tabla 7 e ilustracion 4.
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Tabla 7: Caracteristicas criticas de los procesos

Caracteristicas de
Procesos

1. Tiempo de ciclo

Definiciones

Tiempo promedio de ejecucion de un proceso

Ejemplos

Tiempo para procesar
una reclamacion de
sequros

. Exactitud / Precision

Veracidad y exactitud de resultados finales e
intermedios

Cirugia de cerebro

. Costo/ Consumo de recursos

Uso eficiente de dinero y otros recursos durante la
ejecucion de un proceso

Fabricacion de auto
partes

. QOrientacidn al cliente / Nivel de

servicio

Consistencia en alcanzar y/o exceder las expectativas
del cliente

Mesero en un restaurante
de lujo

. Competencias / Habilidades

Porcentaje de participantes en un proceso que cuenta
con las habilidades y el perfil adecuade

Tripulacién de un avién
militar

. Integracién con otros procesos

Interfases y pasos compartidos entre procesos
dependientes o adyacentes

Ventas y créditos
Produccion y logistica

. Cumplimiento de estandares y

normas

Leyes, estandares y controles que regulan el proceso

1SO 9000

. Condiciones de trabajo

Procedimientos o actividades que aseguran la salud,
seguridad, prevencion de accidentes y el confort de
los participantes en el proceso

Reparacion de las lineas
de transmision eléctrica

Fuente: Gobierno por Resultados FCE 3

llustracién 4: Ejemplo de resultado de evaluacién de procesos

Desemperio

Resultados
Minimizar Conegervar
Excel.
4
B
5 3,51 [7]
Bueno - -
. (8 (1) |48
Bajo = = =
1 [2]
&:‘]'L | lgmorar Enfacar
1 2 3 4 5
Nk Baja Madia Alta Vital

Importancia

Fuente: (e-Strategia Consulting Andes, 2011)

26



3.2 Anadlisis e interpretacion de resultados
La determinacion y recoleccién de la informacién primaria, se realizé con la
aplicacion de instrumentos de investigacion, encuestas a los 15 Jefes y 20

Analistas de los diferentes Departamentos, una poblacion total de 35 personas,

y una entrevista al Jefe de la Unidad de Planificacion.

3.2.1 Encuesta a Jefes Departamentales

1. Conoce los procesos que existen en APE?

llustracién 5: Conocimiento de procesos existentes

/
Conoce los procesos que existen en
APE
4%
mSl = NO

-

Autor: Ing. Cristina Montenegro A.

Interpretacion: El 53% de los encuestados manifesté que conoce los procesos
gue se desarrollan en APE, es decir mas del 50% de los encuestados, sin
embargo, cuando se solicita la identificacion de alguno de los procesos
existentes, los encuestados no sefialan los procesos correctos e identificados

por la institucion.
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2. Las funciones que usted realiza, conoce a qué proceso aporta?

llustracién 6: Conocimiento de aporte a procesos

-
Las funciones que usted realiza, conoce a qué proceso
aporta?
\ 60% ,
mSi NO
-

Autor: Ing. Cristina Montenegro A.

Interpretacion: A pesar del 53% de encuestados que manifestaron conocer los
procesos que se desarrollan en APE, apenas el 40% pudo identificar a que
proceso aporta dentro de la entidad, tomando en cuenta que del total de
procesos identificados 8 por los encuestados, solo 2 son correctos: asesoria y

apoyo.
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3. En la Unidad de Planificacion considera que existe un modelo de
administracion por procesos con enfoque al cliente interno y

externo?

llustracién 7: Existencia de un modelo de administracién por procesos

4 En la Unidad de Planificacion considera que existe un h
modelo de administracion por procesos con enfoque
al cliente interno y externo?

3%

LN NO

Autor: Ing. Cristina Montenegro A.

Interpretacion:

El 73% de los encuestados consideran que no existe en la Unidad de
Planificacion un modelo de administracion por procesos, entre los motivos
principales para esta consideracion, mencionan que no se conoce el modelo, no
hay estandares en la aplicacion de procesos, y no hay un comité de

administracion de procesos en la institucion.

Razones expuestas por el encuestado:

Tabla 8: Opciones resultados pregunta N° 3

Si: Por qué? Numero

Se da asistencia 3

Trabajo coordinado 1
Total 4
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No: Por qué? Numero

No se conoce un modelo

No existe un Comité de Procesos

No hay estandares 3
Total 11

llustracién 8: Opciones importantes pregunta N° 3

P
Por qué no?

No hay estandares
No existe un Comité de..

No se conoce un modelo

Autor: Ing. Cristina Montenegro A.
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4. La implementacion de procesos dentro la Unidad de Planificacion

es comunicada a toda la Institucion?

llustracién 9: Comunicacion de laimplementacion de procesos

La implementacion de procesos dentro la Unidad de )
Planificacion es comunicada a toda la Institucion?
m S| NO
o J

Autor: Ing. Cristina Montenegro A.

Interpretacion:

El 53% de los encuestados consideran que los procesos de la Unidad de
Planificacidon no son comunicados a toda la institucion, entre las razones de los
encuestados se menciona que las vias de comunicacion que se han usado no

han sido efectivas y otro grupo manifiesta no conocer los procesos existentes.

Razones expuestas por el encuestado:

Tabla 9: Opciones resultados pregunta N° 4

Si: Por qué? Numero

Son difundidos 9

Trabajo coordinado 2
Total 7
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No: Por qué? Numero

No se conocen 3

No son adecuadamente difundidos 5
Total 8

llustracion 10: Opciones importantes pregunta N° 4

Por qué no?

No son adecuadamente
difundiclos

No se conocen

Autor: Ing. Cristina Montenegro A.
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5. Que todo el personal de APE, conozca los procesos que se
desarrollan en su area, cree que optimizarian los resultados su

gestion?

llustracién 11: Conocimiento de procesos optimiza los resultados

-
Que todo el personal de APE, conozca los procesos que se
desarrollan en su area, cree que optimizarian los resultados
su gestion?

m S| NO

A

Autor: Ing. Cristina Montenegro A.

Interpretacion:

El 93% de los encuestados consideran que una adecuada difusion de los todos
los procesos de cada departamento al resto de la institucién, optimizaria los
resultados de la gestion en la institucion, entre las razones para esta
consideracion es que evitaria la duplicidad de las actividades, existiria agilidad
por el conocimiento existente al proceso optimizando recursos y como efecto
adicional se lograria una valoracion del trabajo que realiza cada una de las

areas.

Razones expuestas por el encuestado:

Tabla 10: Opciones resultados pregunta N° 5

Si: Por qué? Numero

Valora el trabajo del area

Agilidad en los procesos
Evita duplicidad 3
Total 14
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No: Por qué?

NUmero

No es conocimiento suficiente

Total

llustracién 12: Opciones importantes pregunta N° 5

Por qué si?

Evita duplicidad
Agilidad enlos procesos

Valoraeltrabajo del area

-

Autor: Ing. Cristina Montenegro A.
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3.2.2 Encuesta Analistas

De las encuestas aplicadas a esta poblacion se desprenden los siguientes

resultados:

1. Conoce los procesos que existen en APE?

llustracién 13: Conocimiento de procesos existentes

Conoce los procesos que existen en APE?

m Sl NO

-

Autor: Ing. Cristina Montenegro A.

Interpretacion: El 55% de los encuestados manifesté que conoce los procesos
que se desarrollan en APE.
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2. Las funciones que usted realiza, conoce a qué proceso aporta?

llustracién 14: Conocimiento de aporte a procesos

-
Las funciones que usted realiza, conoce a qué proceso
aporta?
m Sl NO
o

Autor: Ing. Cristina Montenegro A.

Interpretacion: A pesar del 55% de encuestados que manifestaron conocer los
procesos que se desarrollan en APE, apenas el 35% pudo identificar a que
proceso aporta dentro de la entidad, tomando en cuenta que del total de
procesos identificados 7 por los encuestados, solo 2 son correctos: asesoria y

apoyo.
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3. En la Unidad de Planificacion considera que existe un modelo de
administracion por procesos con enfoque al cliente interno y

externo?

llustracién 15: Existencia de un modelo de administracidn por procesos

" Enla Unidad de Planificacién considera que existe un b
modelo de administracion por procesos con enfoque al
cliente interno y externo?
2
80%
S| NO
- _

Autor: Ing. Cristina Montenegro A.

Interpretacion:

El 80% de los encuestados consideran que no existe en la Unidad de
Planificacion un modelo de administracion por procesos, entre los motivos
principales para esta consideracién, mencionan que no se conoce el modelo y

no hay una administracion de procesos.

Razones expuestas por el encuestado:

Tabla 11: Opciones resultados pregunta N° 3

Si: Por qué? Nuimero
Se da asistencia

Trabajo coordinado

Total 4
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No: Por qué? Nimero

No se conoce 12

No se administra procesos 4
Total 16

llustracién 16: Opciones importantes pregunta N° 3

Por qué no?

No se administra procesos

No se conoce

-

Autor: Ing. Cristina Montenegro A.
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4. La implementacion de procesos dentro la Unidad de Planificacion

es comunicada a toda la Institucion?

llustracién 17: Comunicacion de la implementacion de procesos

La implementacion de procesos dentro la Unidad de )
Planificacion es comunicada a toda la Institucion?
m Sl NO
\ J

Autor: Ing. Cristina Montenegro A.

Interpretacion:

El 60% de los encuestados consideran que los procesos de la Unidad de
Planificacibn no son comunicados a toda la institucién, entre las razones mas
importantes estan que no se involucra a todo el personal para que exista una
comunicacioén efectiva, lo que ocasiona un desconocimiento de los procesos por

el personal que esta involucrado en ellos.

Razones expuestas por el encuestado:

Tabla 12: Opciones resultados pregunta N° 4

Si: Por qué? Numero

Son difundidos 9

Trabajo coordinado 3
Total 8
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No: Por qué? NUmero

No se conocen todos los procesos

No se involucra a todo el personal

Total 12

llustracién 18: Opciones importantes pregunta N° 4

Por qué no?

No se involucraatodo el
personal

No se conocentodos los
procesos

.

Autor: Ing. Cristina Montenegro A.
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5. Considera que se pueden realizar cambios a los procesos para mejorar

el servicio que usted utiliza?

llustracién 19: Conocimiento de procesos optimiza los resultados

( Considera que se pueden realizar cambios a los
procesos para mejorar el servicio que usted
et
utiliza? 15%
mSI NO
-

Autor: Ing. Cristina Montenegro A.

Interpretacion:

El 85% de los encuestados consideran que se pueden realizar cambios para
mejorar los procesos de la Unidad de Planificacion, entre los cambios que se
deberian considerar se encuentra la definicibn clara de los procesos y su
automatizacion para lograr agilidad y realizar una comunicacion y difusion

efectiva de los procesos que se realizan.

Razones expuestas por el encuestado:

Tabla 13: Opciones resultados pregunta N° 5

Si: Por qué? Nimero
Comunicacion y difusion 3
Automatizacion 3
Definir procesos 11
Total 17
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No: Por qué? NUmero

Los procesos estan bien 3
Total 3

llustracién 20: Opciones importantes pregunta N° 5

Por qué si?

Definir procesos

Automatizacion

Comunicaciény difusién

-

Autor: Ing. Cristina Montenegro A.
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3.2.3 Andlisis de resultados de encuestas aplicadas

1. Conocimiento de procesos de APE

La aplicacion de los instrumentos a poblaciones distintas, permitié evidenciar
gue los analistas de cada Departamento tienen mayor conocimiento de los
procesos que se realizan en la entidad, ya que del total de encuestados los

Jefes conocen los procesos en un 47% mientras que los Analistas en un 55%.

2. Las funciones segun proceso

A nivel general los encuestados dicen conocer los procesos a los cuales
aportan sus funciones; sin embargo en igual porcentaje, las dos poblaciones
encuestadas no logran mencionar un proceso correcto de la institucion, los
resultados evidencian una confusibn entre procesos Yy actividades

desarrolladas.

3. Modelo de administracion por procesos en la Unidad de

Planificacion

Con una diferencia de 7% entre Analistas y Jefes, las dos poblaciones
encuestadas coinciden que no existe un modelo de administracion de procesos
en la Unidad de Planificacion y que pese a las capacitaciones que se han
realizado para afirmar la cultura de planificacion en la entidad, no hay un
conocimiento claro de los procesos que se realizan y en muchas ocasiones no
se conoce el desarrollo del proceso lo que no permite una identificacion clara de
la importante contribucion de las otras aéreas a estos procesos; la no
implementacion de un modelo de administracion por procesos se ha traducido

en la ausencia de estandares para el desarrollo del proceso y sus actividades,
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falta de difusion para los procesos y de un comité de gestion que regule su
implementacion y disponga acciones para su mejora continua.
4. Implementacion de procesos de la Unidad de Planificacion,

comunicada a otras areas.

Los resultados evidencian que los encuestados tanto Jefes como Analistas
coinciden en que no hay una adecuada difusion de los procesos que en la
unidad se implementan, se menciona que aunque la Unidad emprende acciones
que permitan realizar un trabajo coordinado con los demas Departamentos, los
métodos utilizados no han generado los resultados deseados, y existe
desconocimiento, entre las causas mencionadas para este efecto, es que a
decir de los encuestados no se esta involucrando a todo el personal en los

procesos de capacitacién que se han emprendido,

5. Conocimiento de los procesos de cada area, para mejorar la

gestiéon

Los resultados de la investigacion demuestran que en un alto porcentaje, los
Jefes consideran que el conocimiento de los procesos de todas las areas en la
institucion contribuiria al mejoramiento de la gestion de cada Departamento,
principalmente porgue no existiria duplicidad de actividades, se logra agilidad
en el proceso, que se traduce en una optimizacion de recursos y un elemento
importante de mencionar es que los encuestados consideran que no hay una
valoracion del trabajo entre areas precisamente por su desconocimiento, e

incluso se pierde en gran medida el aporte de los funcionarios.

6. Cambios alos procesos para mejorar el servicio que usted utiliza

Al responder esta pregunta los analistas consideran en un alto porcentaje que
los procesos que utilizan en la Unidad de Planificacion se pueden mejorar,

principalmente en la definicion y difusion de cada uno de ellos, ya que al
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definirse claramente las actividades que se desarrollan en cada uno de los

procesos se lograrian los resultados de una manera mas segura y eficiente.

3.2.4 Entrevista al Jefe de la Unidad de Planificacién

Dentro de los instrumentos determinados para esta investigacion, se consideré
la entrevista al Jefe de la Unidad de Planificacién, para conocer la situacion de
los procesos de la Unidad desde otra perspectiva diferente a los usuarios

externos; a continuacion los resultados de la entrevista aplicada:

1. Cuéles y cuéantos procesos definidos y aprobados existen en la
Institucion?
R.- Son 39 procesos que existen en la institucion, los mismos que fueron
levantados por cada departamento dentro de la herramienta GPR.
Se realiz6 una socializacion interdepartamental de los procesos
levantados?
R.- No

2. Existe dentro de la estructura organica un area definida responsable
de laimplementacion y control de procesos?
R.- No existe un area especifica, dentro de la Unidad tenemos el espacio
para un analista que se encargue del levantamiento de procesos, sin

embargo no contamos con ese profesional actualmente.

3. Como se realiza laimplementacion de procesos en la Institucion?
R.- Desde la implementacion de Gobierno por Resultados no se ha
realizado el levantamiento de nuevos procesos en cada Departamento,
tenemos pendiente la revision y actualizacién de los procesos.

Se levantaron los procesos con alguna metodologia, que haya evitado la

confusion entre proceso y actividad?
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R.- Se realiz6 el levantamiento de los procesos bajo la metodologia GPR,
sin embargo, contamos con errores de ese tipo en todas las areas,
existen actividades levantadas como procesos, no hay una identificacion
clara de un macro proceso y proceso, por eso se comete el error de

levantar actividades.

Con qué frecuencia se realiza el control de los procesos y el
levantamiento de informacion para mejorar e implementar nuevos
procesos?

R.- Se establecidé una frecuencia trimestral, pero por falta del personal no
se ha podido realizar un control para la mejora de procesos; lo que se ha
controlado es la evaluacion de procesos comatosos y si se han ejecutado
acciones para que el proceso salga de esa condicién, hemos procedido a

levantarlo de comatoso.

Cuenta la Unidad de Planificacion con un catadlogo de procesos?

R.- Si, actualmente los levantados en GPR.

Que metodologia se ha aplicado para la diagramaciéon de procesos
de la Unidad?

R.- Ninguna metodologia especifica, solo flujogramas.

Tiene conocimiento de la Norma Técnica de Procesos N° 1580 emitida
por la SNAP?

R.- Tengo conocimiento, pero no se ha aplicado aun en la entidad.

Se han realizado encuestas de satisfaccion al cliente interno,
respecto de los productos de la Unidad de Planificacion?
R.- No

Los productos que recibe el cliente, son en base a sus

requerimientos?
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R.- Los productos que se generan, son en base a requerimientos
institucionales, entendiéndose que son también requerimientos de los
clientes internos; pero siempre consideramos que los productos

generados cumplan caracteristicas que hagan facil su utilizacion.
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3.3 Conclusiones

1. En la unidad de Planificacion no se identifica un modelo de gestion por
procesos, con un funcionario encargado de su administracion; por tanto
la falta de una adecuada implementacién, socializacidon, comunicacion y
control de los mismos esté ocasionando un funcionamiento ineficiente de
los actuales procesos y un consumo innecesario de recursos, a lo que se
agrega que el desconocimiento de los procesos ocasiona en los
funcionarios un desinterés por realizarlos, afectando a la gestion, puesto

gue se trata de procesos gue son vitales para la institucion.

2. Existe desconocimiento general de los procesos de la institucion y de la
Unidad de Planificacion, por falta de interrelacion y socializacion de los
mismos, lo que ha ocasionado que los Jefes y Analistas a cargo de los
procesos vitales de la institucibn, no cuenten con una adecuada
informacién y no estén en condiciones de identificar su proceso en la
cadena de valor de la entidad y no conozcan ademas como Su proceso

aporta a esa cadena, si es adjetivo, sustantivo o agregador de valor.

3. Los procesos de cada Departamento de la institucion, fueron levantados
en el afio 2012 en la herramienta de GPR, sin embargo esta metodologia
no permiti6 hacer una correcta diferenciacion entre actividades y
procesos, lo que ha ocasionado que existan en la institucion y en la
Unidad de Planificacion algunos procesos en la herramienta, los cuales
unos no tienen un valor real ya que son actividades que forman parte de

otros de otros procesos y no generan valor agregado.
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3.4 Recomendaciones

1.

Implementar un modelo de Administracion por procesos en la Unidad de
Planificacion, que permita establecer una adecuada implementacion,
socializacion, comunicacion y control de los procesos tanto de la unidad
como de los deméas procesos de la institucion; esta implementacion
permitira mejorar el desarrollo de la gestion, al ser mas &agiles los
procesos, se optimiza el consumo de recursos, y principalmente si los
funcionarios tienen conocimiento de las actividades, el producto, los
estandares, los indicadores y la importancia de cada proceso, pueden

aportar favorablemente y con interés a procesos vitales de la institucion.

Implementar medios efectivos de comunicacion para la difusion,
implementacion, funcionamiento e interrelacion de los procesos de la
institucion y de la Unidad de Planificacion, despertando el interés en los
funcionarios de la entidad por conocer e identificar su proceso en la
cadena de valor de la entidad, de tal forma que comprendan que sus
funciones aportan a un macro proceso y que los procesos de la Unidad
de Planificacién al ser de nivel gobernante, son muy importantes para la

organizacion.

Complementar la metodologia aplicada para el levantamiento de
procesos en la herramienta GPR, con metodologias que permitan la
correcta diferenciacion entre actividades y procesos, ademas de generar
un procedimiento interno que establezca los estandares para la gestion
de procesos y que pueda ser aplicado en todas los departamentos de la

institucion.

49



CAPITULO IV

PROPUESTA ALTERNATIVA

4.1 Titulo de la propuesta

DISENO DE UN MANUAL PARA LA GESTION DE PROCESOS EN
LA UNIDAD DE PLANIFICACION DE AUTORIDAD PORTUARIA
DE ESMERALDAS

4.2 Justificacién de la propuesta

Los principios de la Administracién Publica establecidos en la Constitucion de la
Republica, han dado origen a la creacion de normativas, metodologias y
técnicas que aseguren el mejoramiento de la eficiencia y eficacia de las
operaciones de las instituciones que conforman el sistema de Administracion
Publica Central; éste es el origen de la Administracion por procesos,
implementada y regulada en el Ecuador a través de la Norma Técnica de
Administracion por Procesos, emitida el 13 de febrero del 2013, por el

Secretario Nacional de la Administracion Publica.

En las disposiciones generales del acuerdo N° 1580 que emite a esta
normativa, se dispone que los lineamientos establecidos responden a un
modelo de restructuracién de la gestion publica institucional y que ninguna
institucion de la Administracion Publica Central y que depende de la Funcion
Ejecutiva, adoptara un modelo de administracion por procesos diferente al

emitido en esta Norma.

De acuerdo a los resultados obtenidos en la investigacion, la Unidad de
Planificacion de Autoridad Portuaria de Esmeraldas, al tener dentro de su
estructura un puesto para realizar funciones en el area de Procesos, debe

contar con un modelo de Gestibn por procesos, que en aplicacion a la
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normativa relacionada vigente, permita administrar, definir, priorizar, comunicar
y mejorar los procesos que se identifiquen en la institucion y en la Unidad, de tal
forma que permita mejorar los procesos existentes en la herramienta GPR y
complementar esa metodologia, o que permitira contar con un proceso
estandar para la gestién de procesos que ayude a optimizar el consumo de
recursos y principalmente implementar programas de mejoramiento a la gestion

institucional.
4.3 Fundamentacion

La propensién mundial por desarrollar la calidad total, ha dado origen a varios
modelos de excelencia en la gestion, tanto del sector publico como el sector
privado, modelos que entre sus beneficios se derivan el establecimiento de
referentes de calidad en la organizacion, deteccion de fortalezas y debilidades
organizativas e identificar el camino para la mejora continua de los procesos,
partiendo desde este referente un resultado se alcanza mas eficientemente

cuando las actividades y los recursos se gestionan como un proceso.

Un modelo de gestion se puede utilizar como un instrumento eficaz en la
administracion de los procesos de cualquier organizacion, puesto que su fin es

el de mejorar los productos y servicios que se brindan.

A lo largo del tiempo se ha desarrollado varios y diversos modelos para la
gestion de calidad, sin embargo, los modelos mas conocidos y difundidos han

sido:

1. Modelo Deming y el ciclo de mejora PDCA: el primero modelo Deming,
desarrollado en Japon en 1951, por la Union Japonesa de Cientificos e
Ingenieros, este modelo recoge las teorias de Control Total de la Calidad
(TQC), su enfoque basico es la satisfaccion del cliente y el bienestar
publico.

Fue desarrollado por Shwhart y perfeccionado por Deming, en su ciudad

de origen del mismo nombre; entre los mayores aportes realizados a este
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modelo por este estadistico y profesor estadounidense, se encuentran
los 14 puntos de Deming y el ciclo del PDCA:

P: Plan (Planear): definir los planes

D: Do (Hacer): ejecutar lo planeado

C: Check (Verificar): verificar el cumplimiento de los resultados, de
acuerdo a lo que se planeo.

A: Act (Actuar): actuar para tomar correctivos ante los problemas,

prevenir posibles riesgos, mantener y mejorar el ciclo.

2. Modelo Malcolm Baldrige: creado en Estados Unidos en 1987, como
respuesta a la invasion de los productos japoneses en el mercado
estadounidense, sus principios también estdn basados en la Calidad
Total, pero se encuentra elaborado en torno a 11 valores:

1) Calidad basada en el cliente

2) Liderazgo

3) Mejoray aprendizaje organizativo

4) Participacion y desarrollo del personal

5) Rapidez en la respuesta

6) Calidad en el disefio y en la prevencion.

7) Vision a largo plazo del futuro

8) Gestion basada en datos y hechos

9) Desarrollo de la asociacion entre los implicados
10)Responsabilidad Social

11)Orientacion a los resultados

3. Modelo europeo de excelencia EFQM: en el afio 1988, como resultado
del deseo de alcanzar una ventaja competitiva para Europa, ante el
embate comercial de Japén y Estados Unidos, se crea la Fundacién

Europea para la Gestion de Calidad — European Foundation for Quality
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Management (E.F.Q.M.), con el fin de mejorar la competitividad de las
organizaciones europeas a través de la mejora de su gestion.

En el aflo 1992 se presenta el Modelo Europeo de Gestion de Calidad —
EFQM de autoevaluacion; la premisa de este modelo es “la satisfaccion
del cliente, la satisfaccion de los empleados y un impacto positivo en la
sociedad se consiguen mediante el liderazgo en politica y estrategia, una
acertada gestion del personal, el uso eficiente de los recursos y una
adecuada definicion de los procesos, lo que conduce finalmente a la
excelencia de los resultados empresariales” (Ministerio de Educacion,
Cultura y Deporte , 2001)

El modelo ofrece un marco de criterios, aplicados a cualquier
organizacion, utiliza un esquema légico denominado “reder” (radar en
inglés), divido en dos grupos:
a) Agentes facilitadores del modelo: enfoque (planificar), despliegue
(hacer), evaluacion (verificar) y revisar (actuar).
b) Resultados en el modelo, definir los resultados que se quiere
alcanzar tanto en términos econdémicos, financieros, operativos y

de satisfaccion de las expectativas.
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llustracién 21: Evolucién de los modelos de calidad y excelencia

Gestion de la Calidad Total
Excelencia Empresarial

COMPETITIVIDAD Modelo Ib$583merlcano

Modelo Europeo
1991

Malcolm Baldrige
1987

v

ISO 9001:2000
1SO 9000:1994

1ISO 9000:1987

Control d
,::ar,?da: Aseguramiento de la Calidad y/o
Gestién de la Calidad
I | ] | | | 1 |
1940 1950 1960 1970 1980 1990 2000 2010

Fuente: Gestion por procesos (Flores Rodriguez, 2012)

La fundamentacién teorica de este trabajo de investigacién se sustenta en un
enfoque critico — propositivo al partir del andlisis de una realidad, determinar
sus condiciones y plantear una solucion a los problemas que afectan a su

desarrollo cotidiano.

El modelo tedrico utilizado en la Administracion por procesos, emitida por la
Secretaria Nacional de la Administracion Publica — SNAP, se basa en el ciclo de
mejora continua que busca incrementar las capacidades de las instituciones del

sector mediante la aplicacion de la evaluacién permanente interna y externa.

En el presente trabajo se ha aplicado ademas la premisa en la que se basa el
Modelo europeo de excelencia EFQM, por cuanto su enfoque se direcciona a: la
satisfaccion del cliente y empleados, impacto positivo en la sociedad, una
acertada gestion del personal, el uso eficiente de los recursos y una adecuada
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definicién de los procesos, lo que conduce finalmente a la excelencia de los
resultados.

4.4 Objetivos

4.4.1 Objetivo General

Proponer un modelo de administracion por procesos en la Unidad de
Planificacion de Autoridad Portuaria de Esmeraldas, aplicando la Norma

Técnica de Administracion por Procesos N° 1580.

4.4.2 Objetivos Especificos

1. Definir el proceso y los subprocesos de la Gestion por Procesos que
debe aplicar la Unidad de Planificacién de APE.

2. Elaborar el Manual del Proceso Gestibn por procesos, que debe ser
aplicado en la Unidad de Planificacion de APE.

3. Disefiar una guia ejemplificada para su aplicacion en las demas
Departamentos de APE.

4.5 Ubicacion Sectorial y Fisica

Provincia: Esmeraldas

Institucién: Autoridad Portuaria de Esmeraldas

Unidad: Planificacion

Area: Procesos

Direccion: Av. Jaime Roldds Aguilera (Recinto Portuario)
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4.6 Factibilidad técnica, administrativa y financiera

4.6.1 Factibilidad Técnica

Al ser la Unidad de Planificacion encargada del area de procesos, la propuesta
técnicamente es aplicable por cuanto existe normativa legal vigente que la hace

viable.
4.6.2 Factibilidad administrativa

Administrativamente esta propuesta es necesaria para la gestion de procesos
de la entidad, por cuanto permitira la organizacion, control y mejora de los
procesos, hacerlos mas agiles, optimizar el uso y consumo de recursos, Yy

elevar la calidad de los productos y/o servicios que ofrece APE.
4.6.3 Factibilidad Financiera

El area encargada de procesos es la Unidad de Planificacion y dentro de sus
atribuciones y competencias se encuentra realizar el levantamiento de

procesos.

Para la aplicacion de la propuesta se debe contar con una persona responsable
de procesos, cuya funcién sea la aplicacién del manual y la ejecucion de los sub

procesos en los demas departamentos y unidades.

La remuneracién mensual de este servidor debe estar en funcién de la escala

de remuneraciones del sector publico fijado por el Ministerio del Trabajo:
Servidor Publico 3
Denominacion: Analista de Procesos

Remuneracion: $986,00 USD
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4.7 Vialidad Académica

La presente investigacion utiliza un tipo de investigacion descriptivo, que a
través de la aplicacion del método inductivo se analiza la situacion actual de la
Unidad de Planificacion, en cuanto al manejo de los procesos, su

implementacion, control y mejora.

Con el método deductivo se analiza el entorno de la administracion publica y la
normativa que rige la gestibn por procesos en el Ecuador, que permitid
sustentar la presente propuesta, con la identificacion ademéas de fundamentos

tedricos relacionados al tema investigado.

La investigacion cientifica recopilada en la bibliografia descrita en este trabajo:

libros, revistas, articulos, sitios web, fue aplicada a la realidad de la institucion.

4.8 Plan de Trabajo

El presente estudio se basa en el desarrollo de un modelo de administracion por
procesos para la Unidad de Planificacion de Autoridad Portuaria de Esmeraldas,
gue pueda ser implementado y desarrollado de acuerdo a la normativa de

procesos vigente.

El modelo de gestidn por procesos propuesto, esta diseflado de acuerdo a las
metodologias emitidas por la SNAP, para la aplicacién de la Norma Técnica de
Administracion por Procesos, e incorpora los datos recopilados en la

investigacion efectuada.

La validacion de la propuesta se realizard mediante una exposicion del manual
de procesos y de la guia ante el personal de la Unidad de Planificacion, quienes
seran los que se encargaran de la implementacion de procesos en Autoridad
Portuaria de Esmeraldas, en cumplimiento a la normativa emitida para el efecto

por la SNAP, en el siguiente cronograma:
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Tabla 14: Cronograma de validaciéon de propuesta

HORAS
INICIA TERMINA

TEMA FECHAS

Manual del Proceso de Gestidn por

procesos 23/02/2015| 10:00 12:30

Guia para el levantamiento de procesos 24/02/2015| 15:00 17:00

Autor: Ing. Cristina Montenegro A.

4.9 Guia ejemplificada para el levantamiento de procesos

La propuesta presentada en esta investigacion contiene el disefio de una guia
para el auto levantamiento de procesos de Autoridad Portuaria de Esmeraldas,

gue puede ser aplicada por los funcionarios de la entidad (Ver Anexo 16).

4.10 Comité de Gestién de Calidad de Servicio y Desarrollo Institucional

Dentro de la propuesta se considerdé recomendar a la maxima autoridad de
APE, la conformacion de un Comité de Gestion de Calidad de Servicio y
Desarrollo Institucional.

Su creacion esta dispuesta en el Art. 7 de la Norma Técnica de Administracién
por Procesos, como parte del compromiso institucional en mantener un entorno

para la administracién por procesos.

En el Art. 9 de la misma normativa se dispone que el comité estara integrado
por:

» La maxima autoridad o su delegado;

» El Responsable para la Gestion de la Calidad ;

= El Titular de la Unidad de Administracién de Procesos o de la unidad

delegada,;
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Responsables de los macroprocesos de la institucion;
Representante de la Unidad de Talento Humano

Otros interesados que determine la Maxima Autoridad o su delegado...”

Funciones principales:

Reunirse con una periodicidad no menor a 1 vez cada cuatro meses.
Aprobar los lineamientos para la administracion por procesos y coordinar
con los responsables de los procesos institucionales los proyectos de
mejora continua.

Dirigir la revisiéon de los resultados de los programas emprendidos para la
mejora de los servicios.

Establecer una cultura de mejora continua

Realizar la priorizacion, seleccion y solicitar la asignacion de recursos
para los proyectos de mejoramiento de la gestion institucional.

Asegurar la calidad de los procesos institucionales

Tomar decisiones sobre los cambios que se requieren hacer a los
procesos para garantizar la calidad de los servicios y la satisfaccién de
los clientes.

4.11 Validacién de la propuesta

Segun plan de trabajo planteado, la validacion de la propuesta se realiz6 ante el

personal de Planificacién, durante los dias 23 y 24 de febrero mediante una

exposicién de la propuesta, incluyendo Manual de proceso de Gestion por

procesos y la Guia para el levantamiento de procesos. (Ver Anexo 17)

23 de febrero del 2015: en este dia se realizé la explicacién de los elementos

principales del manual, determinacion de los procesos, subprocesos, las fichas

de cada uno de los subprocesos y la metodologia para diagramacion.
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24 de febrero del 2015: correspondio en este dia la exposicion de la Guia para
el levantamiento de procesos y de los elementos que se incluyeron, como

conceptos, ejemplos y metodologia a utilizar.

La técnica usada para captar las apreciaciones del personal respecto a la
propuesta planteada fue la entrevista, de lo cual se obtuvo la siguiente

informacion:

Manual del proceso Gestion por procesos: las apreciaciones sobre el
manual fueron que es un documento necesario para la gestiéon dentro de la
Unidad y que debe ser aplicado de manera inmediata dentro de la organizacion,
para poder dar cumplimiento a los productos de procesos incluidos en el Plan

Operativo de la Unidad.

La presentacion y lenguaje utilizado en el manual les resulta amigable, lo que
manifiestan es que a medida que se vayan realizando ejercicios de
levantamiento, documentacién, socializacién y evaluacién de procesos se iran
familiarizando més con los formatos que la SNAP ha definido y sobre los cuales
se realizo la propuesta. En cuanto a metodologia utilizada, se pudo evidenciar
gue hay un especial interés por la diagramacion en BPM, puesto que no
manejan el sistema que permite realizar los flujos, sin embargo existe la

predisposicion de los funcionarios por estudiar esta metodologia.

Guia para el levantamiento de procesos: la guia les parecié un complemento
importante para la aplicacion del manual, en vista de que la Unidad de
Planificacion realiza talleres con las demas areas para la elaboracion de
instrumentos de planificacion el documento les ayudara a que los demas
miembros de la organizacion puedan comprender los términos y metodologias

gue se usaran en la gestion de procesos.
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El criterio general en cuanto a la guia, fue que si bien la guia es bastante
didactica y usa un lenguaje de facil comprension, no permitiria que un
funcionario levante solo informacién de sus procesos, que segun la experiencia
en la entidad, debe aun manejarse con talleres hasta que se acople la

institucién a los nuevos procesos.

4.12 Desarrollo de la propuesta

MANUAL

DEL PROCESO

GESTION POR PROCESOS

S
—~

AUTORIDAD FORTUARIA
DE FSMERALDAS ING. CRESTINA MONTENEGRO A.
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Vigencia

Cddigo

Version

Paginas

AUTORIDAD PORTUARIA

DE ESMERALDAS

MANUAL DEL PROCESO

GESTION POR PROCESOS

FIRMAS DE REVISION Y APROBACION

Actividad

Nombre

Cargo

Firma

Fecha

Elaborado por:

Montenegro A.

Ing. Cristina

Analista de

Inversion y Politica

Publica

Revisado por:

Aprobado por:
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UNIDAD DE PLANIFICACION

:"\» 3K Proceso: Gestion por Procesos
—_—— Codigo: UP-AP-001-2015
AUTORIDAD PORTUARIA i Version: 1.0
DE ESMERALDAS MANUAL DE PROCESOS — GESTION POR PROCESOS —
Pigina de
CONTROL E HISTORIAL DE CAMBIOS
. ., . Responsable Fecha de
Version | Descripcion del cambio L
Nombre Cargo Actualizacion
Analista de
Ing. Cristina | Inversiébn vy 25/enero/2015

1.0 Version Original .
Montenegro | Politica

Publica
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AUTORIDAD PORTUARIA
DE ESMERALDAS

UNIDAD DE PLANIFICACION

Proceso: Gestion por Procesos

Codigo: UP-AP-001-2015

Version: 1.0

MANUAL DE PROCESOS — GESTION POR PROCESOS

PROCESO DE GESTION POR PROCESOS

1. DESCRIPCION DEL PROCESO

1.1 Ficha Del Proceso

Proceso:
Cddigo
Proceso:

Descripcion:

del

Gestién por Procesos

PROPOSITO:

» |dentificar y gestionar de manera sistematica los
procesos desarrollados en la institucion, y las
interacciones entre los mismos; asegurando la
efectividad en la ejecuciéon de los procesos internos,
mediante la aplicacion de la mejora continua.

DISPARADOR:

= Disposicién de la Gerencia General

= Atribucion segun Estatuto Organico de Autoridad
Portuaria de Esmeraldas

» Necesidades de mejora continua.

ENTRADAS:

= Memorandos con requerimientos para levantamiento y
documentacién de procesos.

= Planificacion interna de la Unidad de Planificacion,
relacionada al levantamiento y documentacion de
procesos.

= Documentacion de procesos aprobada por la Gerencia
y/o Comité de Gestion de Calidad.

= Reportes de la herramienta Gobierno Por Resultados
(GPR) en los cuales se identifican procesos
comatosos.

SUBPROCESOS:

1. Planificacién para el levantamiento de procesos
2. Levantamiento y documentacion de procesos
3. Socializacién y capacitacion de procesos

4. Evaluacion y mejora de procesos

PROCEDIMIENTOS:
N/A
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Productos/Servicios » |nforme de Planificacion ejecutada de levantamiento,
del Proceso: documentacion, capacitacién y mejora de los procesos.
» Manual de procesos (Versién original)

» Manual de procesos (Versién mejorada)

» Catalogo de procesos de la entidad

Tipo de Proceso: Sustantivo

Responsable  del = Jefe de la Unidad de Planificacion
Proceso:

Tipo de cliente: Interno o Externo

Marco Legal:

= Constitucion de la Republica del Ecuador Art. 227.

= Norma Técnica de Disefio de Reglamentos de Gestidn
por procesos. Art. 19

» Estatuto Orgénico de Gestién Organizacional por
Procesos Autoridad Portuaria de Esmeraldas
(Proyecto)

* Norma Técnica de Administracion por Procesos,
emitida mediante Acuerdo Ministerial 1580 de 13 de
febrero de 2013, dado en el Palacio Nacional.

= Norma Técnica GPR, emitida mediante Acuerdo
Ministerial 1002 de 20 de diciembre de 2011, dado en
el Palacio Nacional.

1.2 Alcance del Proceso

El proceso de Gestibn por Procesos comprende el levantamiento y
documentacion de procesos de Autoridad Portuaria de Esmeraldas, por
requerimiento directo de la Gerencia, necesidad administrativa u operativa,
planificacion interna de la Unidad de Planificacion, ademas estan contemplados
dentro del proceso la socializacidbn y capacitacion de las funcionarios vy
trabajadores publicos de la entidad, como también la evaluacion de la eficiencia
y/o eficacia de los procesos institucionales a base de los resultados de los

indicadores de procesos establecidos y que consten en la herramienta GPR.
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1.3 Politicas de Proceso

a) De las reuniones de trabajo que resulte de la gestion por procesos se

b)

c)

d)

debe generar un acta de reunion (anexo 1).

El 4rea de procesos debe mantener una matriz de seguimiento a

procesos que debe ser actualizada de manera mensual (anexo 2).

El area de procesos debe mantener un expediente fisico y digital

actualizado, de toda la documentacidon obligatoria que se genere como

resultado de la gestidén por procesos.

La documentacion obligatoria que debe contener tanto el expediente

fisico asi como el expediente digital consta de:

Requerimiento para el levantamiento de procesos (anexo 3)
Memorando de inicio (anexo 4)

Cronograma de trabajo (anexo 5)

Memorando para aprobacion (anexo 6)

Memorando para aprobacion 2 (si aplica / anexo 7)
Memorando para socializacion (anexo 8)

Memorando para capacitacion (anexo 9)

Registro de capacitacion al responsable del proceso (anexo 10)
Memorando de intervencidon a procesos comatosos priorizados (i
aplica / anexo 11)

Informe técnico (si aplica / anexo 12)

Propuesta de mejora al proceso (si aplica / anexo 13)

Catalogo de procesos (anexo 14)

El area encargada de la gestion por procesos deberd mantener

actualizado el catalogo de procesos.
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1.4Diagrama de Flujo del Proceso Gestion por Procesos

llustracién 22: Diagrama BPM Gestién por procesos

Planificacion
para el

levantamiento -
de procesos Levantamiento
Inicia y
documentacion
de procesos

Socializaddony
capacitadan de
procesos

GESTION POR PROCESOS
Unidad de Planificacion - Area de Procesos

Evaluaciony
mejora de
procesos

Fin

Autor: Ing. Cristina Montenegro A.

1.5 Descripcion de Actividades del Proceso

N/A
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2. GLOSARIO DE TERMINOS Y ABREVIATURAS

2.1 Abreviaturas

=  APE: Autoridad Portuaria de Esmeraldas
» GPR: Gobierno por Resultados
=  UP: Unidad de Planificacion

=  SNAP: Secretaria Nacional de la Administracién Publica

2.2 Definiciones

Las definiciones contenidas en este Manual, corresponden a los conceptos y

definiciones establecidos en el Art. 5 y 6 de la Norma Técnica de

Administracion por procesos. (Secretaria Nacional de la Administracion

Pulblica), 2013) con excepciones plenamente referenciadas.

» Actividades: son tareas asumidas para la elaboracion y provisién de los

productos. Los insumos son los recursos humanos, materiales, fisicos y

de servicios necesarios para la produccion de un bien o servicio.

= Administracion por procesos: es un conjunto de actividades realizadas

en una institucion, con el propdsito de mejorar continuamente la eficacia

y eficiencia de su operacién para proveer servicios y productos de

calidad que satisfagan las necesidades y expectativas del ciudadano

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

BPMS (Business Process Management Suite): es un conjunto de
herramientas integradas en una plataforma tecnolégica para la gestién,
identificacion, modelado, simulacion, analisis, ejecucion, control y mejora
de los procesos de las instituciones.

Catélogo de Procesos: Es el registro en el Sistema GPR (Gobierno por
resultados) de los procesos a nivel de Unidad Operativa. La gestion del
catalogo comprende la informacion basica de la ficha de proceso, los
resultados de la evaluacion de proceso, el diagndstico de las
caracteristicas del proceso, la alineacién a los objetivos operativos, los
indicadores de desempefio del proceso y la vinculacién de proyectos de
mejora al proceso cuando éste se encuentre en mejora a través de
proyectos.

Disparador: Evento o condicion que causa el inicio o activacién del
proceso.

Diagrama de flujo: Representaciéon grafica de la secuencia de
actividades del proceso.

Entradas: Son los insumos que ingresan al proceso para ser
transformados durante la ejecucién del mismo para producir salidas
mediante actividades que agregan valor.

Gobierno por Resultados: Es el conjunto de conceptos, metodologias y
herramientas que permite orientar las acciones del gobierno y sus
instituciones al cumplimiento de objetivos y resultados esperados en el

marco de mejores practicas de gestion.
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Implementa sistemas de monitoreo, medicion y control que fundamentan
la toma de decisiones y el establecimiento de medidas correctivas, para
asegurar la maxima eficacia, eficiencia y efectividad del desempefio de la
Administracion Publica, la consecucion de los objetivos de gobierno y
mejora continua.

Indicador: Es un instrumento para monitorear, predecir y administrar el
desempefio necesario para alcanzar una meta determinada.

Linea Base: Conjunto de mediciones del desempefio de un proceso
tomadas en un momento determinado. Una linea base se compone del
registro de los resultados del proceso en una fecha especifica. Es usada
usualmente para comparar estados de un proceso y determinar el
impacto de los proyectos de mejora.

Macroproceso: Modelo de un conjunto de procesos interrelacionados,
agrupados en las etapas necesarias para obtener un producto o servicio
cumpliendo con los requisitos explicitos e implicitos de sus ciudadanos,
beneficiarios o usuarios.

Manual de Procesos: El Manual de Procesos es el documento que
contiene politicas, métodos y procedimientos que permiten identificar y
describir las entradas, actividades, salidas, controles, recursos e
interrelacionamientos de las unidades y procesos de la institucién, en
funcion del cliente.

Meta: Es un valor numérico que se desea alcanzar en un tiempo
determinado, aplicado a un indicador.

Modelo de arquitectura de procesos de la Institucién: Es un modelo
gue describe los procesos de una institucion desde los macroprocesos
hasta los procesos operativos, incluyendo sus herramientas, normas
legales, instrumentos  técnicos, componentes del proceso,

interrelacionados con otros procesos Y las relaciones interinstitucionales.
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Proceso: Es una serie de actividades definibles, repetibles, predecibles y
medibles que llevan a un resultado Gtil para un cliente interno o externo.
Los procesos se interrelacionan en un sistema que permite a la
Institucién agregar valor a sus clientes.

Procedimiento: permiten definir la secuencia de los pasos para ejecutar
una tarea.

Procesos gobernantes: Son aquellos que proporcionan directrices,
politicas planes estratégicos para la direccion y control de la institucion.
Procesos sustantivos: Son aquellos que realizan las actividades
esenciales para proveer los servicios y los productos que ofrece a sus
clientes una institucion. Los procesos sustantivos se enfocan a cumplir la
mision de la Institucion.

Procesos adjetivos: Son aquellos que proporcionan productos o
servicios a los procesos gobernantes y sustantivos.

Procesos criticos: Proceso de importancia alta o vital para la institucion.
Procesos comatosos: Proceso categorizado por los servidores publicos
como critico y de desempefio bajo o muy bajo en la escala definida en la
Guia Metodoldgica GPR.

% Importancia: Grado en el cual un proceso contribuye para el logro
de los objetivos institucionales y operativos.

% Desempefio: Grado en el cual un proceso se encuentra
implementado segun los estandares que la organizacion ha
definido y es consistente en sus resultados.

Proveedor de un proceso. Persona natural o juridica que proporciona
alguna entrada (insumo) al proceso. Un proveedor puede ser interno o
externo a la institucion.

Salidas: Productos o servicios creados, provistos o transformados con

valor agregado por la institucion en la ejecucién del proceso.
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Sistema Gobierno por Resultados (Portal): El Sistema GPR o Portal
GPR, es un instrumento informético que permite sistematizar y gestionar
los planes estratégicos y operativos, asi como programas, proyectos,
procesos y monitorear sus resultados. Ademas, este sistema genera los
reportes necesarios para la toma de decisiones y sirve como fuente de
informacién del desempefio actual de la Administracion Publica.

Tarea: Es la descripcion al detalle de todos los pasos que deben ser
realizados dentro de una actividad para la obtencion de un determinado
producto, los mismos que deben ser descritos en forma secuencial y
cuya redaccion debe denotar accion.

Notacion para el modelado de procesos: ES una notacion para el
modelado de procesos. La notacion estandar para el modelado de
procesos, reconocida y aceptada por la comunidad internacional es el
BPMN (del inglés Business Process Modeling Notation). Emitido por el
Object Management Group (OMG).
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3. MAPA DE INTERRELACION DE PROCESOS

A continuacion se presenta una vision general del proceso de Gestion de

Procesos:
llustracion 23: Mapa de interrelacion de procesos
GESTION POR PROCESOS
Levantamiento Documentacion Socializacion vy Evaluacién y
de procesos de procesos capacitacion mejora

Autor: Ing. Cristina Montenegro A.
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4. DESCRIPCION DE LOS SUBPROCESOS

4.1 Ficha del Subproceso Planificacion para el Levantamiento de Procesos

Subproceso: Planificacion para el levantamiento de procesos

Cddigo del

Subproceso:

PROPOSITO:

DESE . = Establecer una planificacibn adecuada, que permita
levantar y documentar los procesos identificados en el
catalogo de procesos institucional.

DISPARADOR:
= Atribucion segun Estatuto Organico de Gestion
Organizacional por Procesos.
ENTRADAS:
= Memorando con requerimientos de los Departamentos
solicitando el levantamiento y documentacion de
procesos.
= Planificacion de la Unidad de Planificacion — Area
Procesos
= Catalogo de Procesos
ACTIVIDADES PRINCIPALES:
1. Recibir el requerimiento para el levantamiento de
procesos.
Priorizar los procesos a levantar
Establecer el cronograma de trabajo detallando
actividades, fechas y tiempos para atender el
requerimiento.
4. Registrar el cronograma de trabajo en la matriz de
seguimiento de procesos
5. Elabora el memorando de respuesta al requerimiento
comunicando el responsable del levantamiento y el
cronograma establecido.

Productos/Servicios = Cronograma de trabajo

del Subproceso: » Memorando de respuesta

Responsable del |Analista de Procesos
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Subproceso:

Tipo de cliente: Interno

4.2 Controles del Subproceso Planificaciéon para el Levantamiento de
Procesos

a) Los requerimientos de procesos deben ser solicitados mediante

memorando (anexo 3) o0 mediante disposicion escrita de la Gerencia
General.
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4.3 Diagrama de Flujo del Subproceso Planificacién para el Levantamiento
de Procesos

llustracién 24: Diagrama BPM Planificacion para el levantamiento de procesos
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o Fin
=
g
d w
E =1
= g ibi 5. Elaborar S
qz( =} 3. Recibir la ' o cronograma en
= g disposidén del cro:ogéama matriz de
rabajo .
L] Jefe de UP 2 seguimiento Matriz de
= seguimiento
by -
8 H
E H
S | e,
d D

Autor: Ing. Cristina Montenegro A.
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4.4 Descripcion de las Actividades del Subproceso Planificacion para el

Levantamiento de Procesos

Tabla 15: Actividades subproceso Planificacion para Levantamiento de procesos

N° Actividad Rol Descripcién Documento
Solicita a la UP
. levantamiento de
- Méaxima .
Solicitar el . procesos de su unidad,
. autoridad / Dpto. . .
1 |levantamiento de o Unidad para lo cual remite el| Requerimiento
procesos , requerimiento  mediante
requirente
memorando (anexo 3)
Recibir el . .
requerimiento para Recibe el requerimiento y
2 q p JefedelaUP |asigna al é&rea de| Requerimiento
el levantamiento
procesos
de procesos
Recibir disposicion Analista de Recibe el requerimiento y
3 coordina actividades del
del Jefe de la UP procesos X
area
. A base del catdlogo de
4 Priorizar procesos Jefe de la UP | procesos prioriza los
a levantar
procesos a levantar
De acuerdo a la
priorizacion elabora el
Elaborar . cronograma de trabajo
5 |cronograma de Analista de (anexo  5) detallando Cronogl;ama de
trabajo procesos actividades, fechas 'y trabajo
tiempos para atender el
requerimiento.
Registrar el Con la informacién del _
matriz de Procesos actualiza la matriz de segunlmer(;to
procesos
Responde a la maxima
autoridad ylo
Elaborar Departamento o Unidad Memorando de
7 | memorando de| Jefedela UP |solicitante el
I . respuesta
respuesta requerimiento y comunica
el responsable del

levantamiento y el
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cronograma establecido
(anexo 4)
o De acuerdo al
Inl(gar del cronograma de trabajo se
r e J :
|5U proceso Jefe de laUp |inicia el levantamiento y
evantamiento 'y documentacién del
documentacion proceso

78




UNIDAD DE PLANIFICACION

Py Proceso: Gestion por Procesos
—_— Codigo: UP-AP-001-2015
AUTORIDAD PORTUARIA ; Version: 1.0
DE ESMERALDAS MANUAL DE PROCESOS — GESTION POR PROCESOS Pagina de

4.5 Ficha del Subproceso Levantamiento y Documentacion de Procesos

Subproceso:

Cddigo del
Subproceso:

Descripcion:

Productos/Servicios
del Subproceso:

Responsable del
Subproceso:

Tipo de cliente:

Levantamiento y documentacién de procesos

PROPOSITO:

» Levantar y documentar los procesos institucionales
identificados en el catdlogo de procesos, los que han
sido solicitados, los generados por necesidad
administrativa u operativa, o0 a su vez aquellos
identificados durante la planificacion.

DISPARADOR:

» lLa necesidad y responsabilidad de levantar vy
documentar procesos ya sea por requerimiento o por
cumplimiento de la planificacién interna de la UP.

ENTRADAS:

= Memorando con requerimientos de los Departamentos
solicitando el levantamiento y documentacion de
procesos.

» Planificacion de la Unidad de Planificacion — Area
Procesos

ACTIVIDADES PRINCIPALES:

1. Levantar los procesos de acuerdo al cronograma de
trabajo establecido.

2. Documentar los procesos levantados.

3. Validar los procesos documentados.

4. Aprobar los procesos documentados.

» Memorando para aprobacion
Manual de procesos aprobados

Analista de Procesos

Interno
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4.6 Controles del Subproceso Levantamiento y Documentacion de

Procesos

a)

b)

d)

f)

g)

El analista responsable del levantamiento de procesos debe utilizar como
insumo el catalogo de procesos.

Si por la estructura del proceso, en el manual del proceso existen
campos exentos de ser llenados, el particular se identifica con la
abreviatura: “N/A”

Los manuales de procesos a ser aprobados, serdn remitidos al
Departamento o Unidad dueiia del proceso mediante memorando, el
manual debe contener la marca de agua de “EN REVISION”.

Las observaciones y/o recomendaciones a los procesos deben ser
realizadas con control de cambios, aplica para las revisiones realizadas
tanto por el lider de equipo de la UP Departamento o Unidad duefia del
proceso.

Los manuales de procesos una vez realizadas las correcciones u
observaciones deben ser enviados para solicitar su aprobacion, el
manual adjunto al memorando (anexo 7) deber& ser en formato PDF, con
la respectiva marca de agua “COPIA NO CONTROLADA".

Es responsabilidad del analista responsable del el levantamiento de
procesos, coordinar con el responsable del proceso el despliegue del
mismo en GPR 0 a su vez la actualizacion en la misma herramienta,
considerando el registro de la ficha del proceso asi como de indicadores
de procesos.

Una vez realizado el levantamiento del proceso, si se requiere una
actualizacion del catalogo de procesos, sera realizado por el analista de

procesos.
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h) El analista de la DAP responsable de la documentacion de procesos
tiene la obligacion de mantener el archivo digital y fisico actualizado de
los procesos aprobados.

i) El analista de procesos debe mantener un archivo fisico y actualizado
con las caratulas de los procesos debidamente aprobados.

j) Para la diagramacion de procesos se utiliza la notacion BPMN 2.0, de
acuerdo a la Norma Técnica de Administracion por procesos emitida por
la SNAP, que indica que la diagramacion de procesos se realiza con esta
notacion estandar de manera obligatoria

k) Las actividades en los diagramas de procesos deben ser numeradas
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4.7 Diagrama de flujo del Subproceso Levantamiento y Documentacion de Procesos

llustracién 25: Diagrama BPM Levantamiento y Documentacion de procesos
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Autor: Ing. Cristina Montenegro A.
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4.8 Descripcion de las Actividades del Subproceso Levantamiento y

Documentacién de Procesos

Tabla 16: Actividades subproceso Levantamiento y Documentacion

N° Actividad Rol Descripcién Documento
De acuerdo al cronograma de
trabajo (anexo 5) el analista de
Levantar la .
: L, Analista de procesos procede con el
1 |informacion del ,
procesos levantamiento de la
proceso ) )
informacion.
cldentifica oportunidades de
Analizar la . mejora?
2 |informacion Analista de i (continiia actividad N° 3)
levantada P NO contintia actividad N° 5)
Diagrama el proceso de
acuerdo a la oportunidad de
Modelar el Analista de mejora identificada, el mismo .
3 Diagrama
proceso procesos gue lo presenta al responsable
del proceso para su validacion.
Recibe y valida la propuesta de
mejora.
Validar ¢Lapropuesta es valida?
4 propuesta Responsable del NO (Continta la actividad Nro.
proceso 5)
Sl (Contintia la actividad Nro.
6)
Modelar el Analista de Diagrama el proceso _qle .
5 acuerdo a la informacion Diagrama
proceso procesos
levantada
Documentar el Analista de Elabora el manual del proceso Manual de
6 |proceso [0CESOS de acuerdo a los puntos [0CESO0S
P establecidos en este manual. P
Solicitar Remite el manual del proceso
gy Analista de al Jefe de la UP para su
7 |revision L . .
procesos revision, remite  mediante
correo electrénico.
Realizar Recibe el manual del proceso y
8 [revision técnica | Jefe dela UP |realiza la revision del mismo
y de forma desde el punto de vista técnico
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y de forma, remite el manual
del proceso revisado al analista
de procesos mediante correo
electrénico.

Recibe el documento revisado.

Recibir el ¢ Existen observaciones?
9 documento Analista de Si (Continta la actividad Nro.
revisado por el procesos 10)
Jefe de la UP NO (Continta la actividad Nro.
11)
Realiza los ajustes necesarios,
10 Incorporar Analista de tomando en cuenta las
observaciones procesos observaciones o]
recomendaciones
Elabora el memorando para
aprobacién (anexo 6), y
Elaborar adjunta lo siguiente: Memorando
memorando . Manual del proceso en formato para
Analista de . .
11 |para editable, con marca de agua| aprobacion.
aprobacion Procesos “EN REVISION”, Manual del
Caratula del manual con su proceso.
firma y la firma del Jefe de la
UP.
Remitir la
documentacion . o
del proceso a la R_eqbe la ] documentamon
maxima dlgltgl, la caratula y remite a la
12 . Jefe de la UP | maxima autoridad ylo
autoridad y/o . ~
Departamento o Unidad duefia
Departamento del proceso
0 Unidad duefia '
del proceso
Recibe la  documentacion
Recibir y Maxima digital y realiza la revision.
revisar la autoridad ylo | ¢ Existen observaciones?
13 | documentacion |Departamento o |Si (Contintda la actividad Nro.
del proceso Unidad dueia|14)
del proceso NO (Continta la actividad Nro.
16)
Realiza las observaciones y/o
Realizar Maxima comentarios en el manual del
observaciones . proceso con control de
o autoridad y/o . . .
14 |Y remitir Departamento o cambios y remite mediante
documento al Uni ~ memorando el manual del
nidad duefa .
Jefe de la UP del proceso con observaciones y/o
proceso :
comentarios al Jefe de la UP.
(Continda actividad N° 16)
Elaborar y Maxima Elabora el memorando de
15 | remitir autoridad y/o | aprobacion y remite al Jefe de

memorando de

Departamento o

la UP junto con las firmas
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aprobacién

Unidad duefa

respectivas de revision 'y

del proceso aprobacién en la caratula para
la respectiva gestion.
Reu_blry Recibe el memorando ya sea
reasignar al de observaciones o aprobacién
16 |analista de Jefe de la UP : 0ap
y reasigna al analista procesos.
procesos
Recibe la documentacion del
proceso:
Manual del Proceso con
observaciones
Continda la actividad Nro. 18
Manual del Proceso
aprobado
¢El proceso se encuentra
desplegado en GPR?
NO
Aplica actividad Nro. 23
Recibir la Sl
documentacion Analista de ¢El proceso reguiere
17 Y
del proceso procesos actualizacion en GPR?
Si
Aplica actividad Nro. 24
NO
¢El proceso requiere
actualizacion en catalogo de
procesos?
Si
Aplica actividad Nro. 25
NO
Contintia subproceso de
socializacibn y capacitacion
(Actividad 26).
Realiza los ajustes necesarios
de acuerdo a las
observaciones ylo
. , . recomendaciones de la
Realizar ajustes Analista de : ~
18 autoridad competente duefia
procesos . ;
del proceso; de considerarse
pertinente 'y necesario se
efectiian reuniones de trabajo.
Una vez realizados los ajustes
Elaborar .
necesarios, elabora el
memorando . o
Analista de memorando para aprobacion 2
19 |para .
procesos (anexo 7), adjunta el manual

aprobacién 2

del proceso en formato PDF
con la marca “COPIA NO
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CONTROLADA” y reasigna al
Jefe de la UP

Remitir a la .
- Recibe el memorando para
maxima .
autoridad y/o apro_bauon 2 ) (_anexo 7_) y
20 Jefe dela UP |remite a la maxima autoridad
Departamento .
) ~ y/lo Departamento o Unidad
0 Unidad dueia ~
duefia del proceso.
del proceso
Elaborar y Maxima
remitir L, autoridad y/o Elabora y remite al Jefe de la
21 |aprobacion del | Departamento o UP. | »
. ~ , la aprobacién
proceso Unidad duefia
del proceso
- Recibe el memorando de
Recibir y aprobacion reasigna al
reasignar al aﬁalista de przcesos p%ra gue
22 |analista de Jefe de la UP continle con la respectiva
procesos ”
gestion.
Previo al despliegue del
Desplegar el proceso en GPR coordina y
o3 |Proceso en Analista de agenda con el responsable del
GPR procesos proceso la fecha para el
despliegue.
Previo a la actualizacion del
proceso en GPR, coordina y
agenda con el responsable del
proceso la fecha para
actualizar la ficha del proceso
Actualizar el en GPR.
o4 |Proceso en Analista de ¢El proceso reguiere
GPR procesos actualizacién en catalogo de
procesos?
NO
Continda subproceso de
socializacion y capacitacion.
Sl
Aplica actividad Nro. 25
Actgallzar el Analista de Actualiza el catadlogo de
25 | catalogo de
procesos procesos
procesos
Iniciar
26 Subproceso de Analista de Socializacion del procesos con
Socializacion y procesos las &reas involucradas

capacitacion
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4.9 Ficha del Subproceso Socializacion y Capacitacion de Procesos

Subproceso:

Cddigo del

Subproceso:

Descripcién:

Productos/Servicios
del Subproceso:

Responsable del

Subproceso:
Tipo de cliente:

Socializaciéon y capacitacién de procesos

PROPOSITO:

» Informar a las servidoras y servidores publicos acerca
de los procesos institucionales, ademas de poner a su
disposicién los manuales de procesos aprobados, asi
como los formatos de sus registros.

= Capacitar a las servidoras y servidores publicos
delegados como responsables de los diferentes
procesos.

DISPARADOR:

= Atribucibn segun Estatuto Organico de Gestidn
Organizacional por Procesos.

ENTRADAS:

= Manuales de Procesos aprobados
= Memorando de aprobacion de procesos

ACTIVIDADES PRINCIPALES:
1. Preparar el material para socializaciéon

2. Convocar al Departamento o Unidad responsable del
proceso y areas involucradas.

3. Coordinar el lugar y hora donde se llevara a cabo la
socializacion.

4. Capacitar al responsable del proceso y areas

involucradas.

5. Publicar los procesos en un medio -electronico
dispuesto para el efecto (intranet)

» Material para socializacion del proceso

= Comunicado de los procesos que se han publicado

» Registro de capacitacion al Departamento o Unidad
responsable del proceso y areas involucradas.

Analista de Procesos

Interno
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4.10 Controles del Subproceso Socializacion y Capacitacion de Procesos

a)

b)

d)

Un proceso puede ser socializado Unicamente cuando tenga la caratula
del proceso con las firmas de aprobacién correspondientes.
La socializacién de procesos aprobados se debe realizar mediante su
publicaciéon en un medio electronico que la institucién disponga para el
efecto. (intranet)
El material para la socializacion comprende:

» Vista rapida del proceso a través de una breve presentacion

» Manual del proceso aprobado en formato PDF.

» Registros del proceso en formato editable.
La capacitacion de procesos la realiza el analista de procesos al
Departamento o Unidad responsable del proceso y areas involucradas
El analista de la DAP asignado para el levantamiento de procesos debe
dar seguimiento al cumplimiento de la capacitacion de los procesos en

territorio.

88




UNIDAD DE PLANIFICACION

Proceso: Gestion por Procesos

——— Coédigo: UP-AP-001-2015
AUTORIDAD PORTUARIA

, Version: 1.0
DE ESMERALDAS MANUAL DE PROCESOS — GESTION POR PROCESOS erion

Pagina de

4.11 Diagrama de Flujo del Subproceso Socializacion y Capacitacion de

Procesos

llustracién 26: Diagrama BPM Socializacion y Capacitacion de procesos
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Autor: Ing. Cristina Montenegro A.
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4.

12 Descripcion de das Actividades del Subproceso

Capacitacién De Procesos

Socializacion y

Tabla 17: Actividades del subproceso Socializacién y Capacitacion

NO

Actividad Rol Descripcién

Documento

Prepara la
documentacién para la
socializacion, la misma
que comprende
Analista de transformar el manual del
procesos proceso a formato PDF,
realizar la vista rapida del
proceso, y preparar los
registros del proceso en
formato editable.

Preparar
informacién  para
socializacion

Elabora el memorando
(anexo 8) para la solicitud
de socializacion del
proceso, y adjunta la
documentacion.

Elaborar
memorando para Analista de
socializacién procesos

Memorando de
socializacion

Reasigna al comité de
gestion institucional
responsable de la
Jefe de la UP |revisi6bn, previo a la
publicacion del proceso
en la intranet institucional.

Reasignar al
Comité de Gestion
Institucional

Recibe y revisa la
informacion del proceso.
Comité de ZExisten

Recibir y revisar la Gestion observaciones?
informacioén Institucional Si

Continla la actividad Nro. 5
NO

Continta la actividad Nro. 7
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Socializar los

ajustes con UP

Comité de
Gestion
Institucional

A base de las
observaciones
identificadas,

analista de procesos
asignado para el
levantamiento de
procesos realizar los

respectivos ajustes.

solicita al

Realizar ajustes y
remitir informacion

Analista de
procesos

Realiza los ajustes
solicitados y  remite
nuevamente la
informacién al Comité de
Gestion Institucional,
previo a la socializacion.

Remitir
memorando al
director de
Comunicacion
Social

Comité de
Gestiodn
Institucional

Recibe el memorando
(anexo 8) junto con la
informacién del proceso y
reasigna al Jefe de
Comunicacion Social,
para su publicacion en el
intranet institucional.

Reasignar al
analista para
socializacién

Jefe de
Comunicacion
Social

Recibe el requerimiento y
reasigna al analista
responsable de la
publicacion en la intranet
institucional.

Publicar el proceso
en el intranet

Analista de
Comunicacion
Social

De acuerdo al
requerimiento sube la
informacion del proceso a
la intranet institucional y
socializa la publicacion
del proceso a todas las
servidoras y servidores
publicos de APE, para lo
cual remite el respectivo
correo institucional.

10

Elaborar
memorando para
capacitacion

Jefe de la UP

Una vez socializado el
proceso, elabora el
memorando (anexo 9)
para la capacitacion.

Memorando para
capacitacion

11

Reasignar al

Jefe de la UP

Recibe el memorando
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Analista de

para capacitacion (anexo

12

procesos 9), y reasigna al Analista
de procesos para
proceder a la
capacitacion, previo
autorizacion de la
Gerencia General.
De acuerdo a los
pardmetros establecidos
Capacitar al en el ‘memorando de Registro de

responsable del
proceso y areas
relacionadas

Analista de
procesos

solicitud de capacitacion
(anexo 9), capacita al
responsable del proceso
y genera el respectivo
registro de capacitacion
(anexo 10).

capacitacién
responsable del
proceso
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4.13 Ficha del Subproceso Evaluacion y Mejora de Procesos

Subproceso:
Cddigo
Subproceso:

Descripcién:

del

Productos/Servicios

del Subproceso:

Responsable

del

Evaluacién y mejora de procesos

PROPOSITO:

= Asegurar la efectividad de los procesos institucionales,
mediante la identificacion de oportunidades de mejora
0 a su vez de mejoras radicales.

DISPARADOR:

= Atribucibn segun Estatuto Organico de Gestidn
Organizacional por Procesos.

= |a responsabilidad de aplicar la mejora continua a
través de la evaluacion de los procesos institucionales.

ENTRADAS:

» Reportes GPR de procesos comatosos.
= Memorando con la disposicion y/o solicitud de mejora
de procesos

ACTIVIDADES PRINCIPALES:

1. Identificar procesos comatosos en GPR
Generar reporte de procesos comatosos.
Priorizar los procesos comatosos a intervenir.
Intervenir los procesos priorizados.

Emitir informe Técnico.
Validar la propuesta de mejora.

Aprobar la propuesta de mejora.

© N o o bk 0N

Socializar y capacitar la mejora (Subproceso de
Socializacion y Capacitacion de Procesos)

» Informe técnico de mejora del proceso
= Memorando de aprobacion de la mejora
= Manual del proceso actualizado

Analista de Procesos
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Subproceso:

Tipo de cliente: Interno

4.14 Controles del Subproceso Evaluacion y Mejora de Procesos

a) La periodicidad para el monitoreo de procesos comatosos es trimestral.

b) El usuario y clave asignada al analista procesos de la UP responsable
del monitoreo de procesos comatosos en GPR, es confidencial e
intransferible, por tal motivo es responsable de su correcto uso y
confidencialidad.

c) La herramienta técnica definida por la UP para el analisis técnico de los

procesos comatosos es: Los 5 ¢ por qué?
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4.15 Diagrama de Flujo del Subproceso Evaluacion y Mejora de Procesos

llustracion 27: Diagrama BPM Subproceso Evaluacién y Mejora
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Autor: Ing. Cristina Montenegro A.
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4.16 Descripcion de las Actividades del Subproceso Evaluacién y Mejora

de Procesos

Tabla 18: Actividades del subproceso Evaluacion y Mejora

N° Actividad

Rol

Descripcién

Documento

identificar
procesos
comatosos

Ingresar a GPR,

Analista de
procesos

Ingresa a GPR con el
usuario 'y contrasefia
asignados e Identifica
aquellos procesos
resultantes como
comatosos.

2 |reporte

Generar y remitir

Analista de
procesos

Genera y remite el
respectivo reporte, al Jefe
de la UP, mediante
correo electroénico.

3 |aintervenir

Priorizar procesos

Jefe de la UP

Recibe el reporte de
procesos comatosos Yy
conjuntamente con el
analista de procesos y el
Comité de Gestion
Institucional priorizan los
procesos a intervenir.

4 |intervencioén

Asignhar equipo de

Comité de
Gestion
Institucional

Asigna los miembros del
equipo que intervendran
los procesos comatosos.
(Conformado por 1
miembro del comité, 1
Jefe departamental o Jefe
de Unidad, 1 responsable
del proceso, mas el
analista de procesos)
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Recibir
designacion y
elaborar

Equipo de

Recibe la asignhacién y
procede a elaborar el

5 intervencion memorando para
memorando para . I
intervencion intervencion de procesos
comatosos (anexo 11).
Reasignar al Jefe : Reasigna el memorando
Equipo de : e
de la UP , > de intervencion de
6 intervencion
memorando de procesos (anexo 11) al
intervencion Jefe de la UP
Recibir y reasignar Recibe el memorando de
a la Maxima intervencion de procesos
7 autoridad y areas Jefe dela UP | comatosos (anexo 11) y
duefias del reasigna a la autoridad
proceso competente 'y  areas
duefias del proceso.
Recibe el requerimiento,
Autorizar la autoriza la intervencion al
intervencion del Maxima equipo designado , remite
8 |proceso y remitir . la respuesta mediante
Autoridad
respuesta memorando al Jefe de la
UP
Recibe la respuesta al
: requerimiento y reasigna
Reasignar al 9 ) y 9
: al analista  procesos
Analista de ,
9 Jefe de la UP | asignado para la
procesos ) e
intervencion de procesos
comatosos.
. A base del memorando
Coordinar y o .
., recibido, coordina con el
agendar reunion :
Analista de responsable del proceso
10 |con responsable
procesos delegado 'y  agenda
del proceso o :
reunion de trabajo.
En reunion de trabajo
realiza, conjuntamente
Realizar analisis , con el equipo de| Actade reunion.
P Equipo de ) .
técnico del , > intervencion delegado, el (anexo 1)
11 intervencion AT L .
proceso analisis técnico del| Herramienta de
proceso, para lo cual andlisis.
utiiza la  herramienta

definida para el caso.
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12

Elaborar informe
técnico

Equipo de
intervencion

A base del analisis
técnico realizado,
identifica las siguientes

posibilidades, y como
resultado de cualquiera
de ellas genera el
respectivo informe
técnico (anexo 12).
Reingenieria

Contintla actividad Nro.
16

Oportunidad de mejora
Contintla actividad Nro.
18

Remitir informe
para gestion de
proyectos de

Equipo de

Remite el informe técnico
(anexo 12) al Jefe de la
UP del proceso Gestién

13 mejora de Intervencion de Proyectos de Mejora
procesos de Procesos.
Elaborar y Elapora la propuesta de
resenta mejora (anexo 13), la Propuesta de
P misma que puede ser en pus
14 | propuesta de Jefe de la UP oy mejora.
. politicas, proceso y/o
mejora :
formatos de registros.
Valida la propuesta de
mejora.
¢Existen
i ?
Validar propuesta | Responsable del glpservamones.
15 | de mejora proceso Continva la actividad Nro.
16
NO
Continva la actividad Nro.
17
De acuerdo a las
observaciones del
Realizar ajustes a . responsable del proceso
Analista de :
16 |la propuesta delegado, realiza los
Procesos . .
respectivos ajustes.
Regresa a la actividad
Nro.14
Documenta la mejora, Manual del
Documentar la . .
) Analista de para la cual actualiza el Proceso
17 | mejora :
Procesos manual del proceso. actualizado
18 | Solicitar revision al Analista de Remite el manual del
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Jefe de la UP Procesos proceso al Jefe de la UP
para su revision, remite
mediante correo
electrénico.
Recibe el manual del
proceso y realiza la
revision del mismo.
. L, Mejora en proceso
Realizar revision . PSR
técnica ylo de Reallza revision t?pnlca.
19 f Jefe de la UP | Mejora en politicas o
orma
formatos
Realiza revision de forma.
Remite el documento
revisado al analista de
procesos
Recibe el documento
revisado.
¢Existen
Recibir el observaciones?
20 documento Analista de Si
revisado Procesos ContinGa la actividad Nro.
21
NO
Continta la actividad Nro.
22
Realiza los ajustes
necesarios, tomando en
21 Realizar ajustes Analista de cuenta las observaciones
Procesos 0 recomendaciones del
Jefe de la UP
Elabora el memorando
para aprobacion (anexo
6), adjunta lo siguiente:
. Manual del proceso en| Memorando para
Elaborar y remitir f . g
. ormato  editable, con aprobacion.
22 memora_qdo para Analista de marca de agua “EN Manual del
aprobacion Procesos -~ 9
REVISION”, proceso
Caratula del manual con actualizado
su firma y la firma Jefe de
la UP
Remite al Jefe de la UP
Recibe la documentacion
23 Remitir al area Jefe de la UP digital y remite al area

duefia del proceso

duefia del proceso.

24

Recibir y revisar la
documentacién del
proceso

Responsable del
proceso

Recibe la documentacion
digital y realiza Ia
revision.
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¢Existen
observaciones?

Si

Continla la actividad Nro.
25

NO

Continla la actividad Nro.
27

25

Realizar
observaciones

Responsable del
proceso

Realiza las
observaciones ylo
comentarios en el manual
del proceso con control
de cambios.

26

Remitir documento
con observaciones
al Jefe de la UP

Responsable del
proceso

Remite mediante
memorando el manual del
proceso actualizado con
observaciones ylo
comentarios al Jefe de la
upP
Contintga
Nro. 28

la actividad

27

Elaborar y remitir
memorando de
aprobacién

Responsable del
proceso

Elabora el memorando de
aprobacién del proceso vy
remite al Jefe de la UP
para la respectiva
gestion.

28

Recibir y reasignar
al analista de
procesos la
documentacién

Jefe de la UP

Recibe el memorando ya
sea de observaciones o
aprobacién y reasigna al
analista de procesos
asignado.

29

Recibir la
documentacion del
proceso

Analista de
Procesos

Recibe la documentacion
del proceso:

Manual del proceso con
observaciones

Continla la actividad Nro.
30
Manual
aprobado
Continta la actividad Nro.
34

del Proceso

30

Realizar ajustes

Analista de
Procesos

Realiza los ajustes
necesarios de acuerdo a
las observaciones y/o
recomendaciones de area
duefia del proceso.
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Una vez realizados los
ajustes necesarios,
elabora el memorando
para aprobacion 2 (anexo| Memorando para
Elaborar . >
. 7), adjunta el manual del| aprobacion 2.
memorando para Analista de :
31 . proceso actualizado en Manual del
aprobacion 2 Procesos
formato PDF con la proceso
marca “COPIA NO actualizado.
CONTROLADA” y
reasigna al Jefe de la UP
Recibe el memorando
Remitir para aprobacién 2 (anexo
32 | memorando de JefedelaUP |7) y remite a area
aprobacién responsable del proceso.
Elaborar y remitir Elabora y remite al Jefe
33 memorando de Responsable del [de la UP el memorando
aprobacién proceso de aprobacion
Recibir aprobacion Recibe el menjorando
: para aprobacion y
y reasignar . :
. reasigna al analista de
documentacion al :
34 . Jefe de la UP | procesos asignado para
analista de o
. gue continle con la
procesos asignado . .
respectiva gestion.
Identifica si el proceso
requiere ser actualizado
en GPR.
¢ Requiere actualizacion
en GPR?
SI
Continda actividad Nro.
36
Identificar si el NO
proceso requiere Analista de ¢El proceso requiere
35 |actualizacion en actualizacion en
Procesos

GPR

catalogo de procesos?
Si
Continda actividad Nro.

38

NO

Continla subproceso de
socializacion y
capacitacion y las
actividades finalizan

(Actividad 37).

101




En conjunto con el

36 Actualizar el Analista de responsable del proceso
proceso en GPR Procesos actualiza los cambios en
la herramienta GPR
Comprende en socializar
- los procesos aprobados
Iniciar Subproceso . .
) : mediante  la  intranet
de socializacion y Analista de AT _
37 o institucional; la
capacitacion Procesos N
capacitacion al
responsable del proceso
y areas relacionadas.
, A liza el Al
Actualizar el ctualiza el catdlogo de
. . procesos (anexo 14) de
catélogo de Analista de i L
38 acuerdo a la informacion
procesos Procesos
levantada.
Socializa la actualizacion
del catadlogo de procesos
Socializar . anexo 14
T Analista de ( S, )
39 | actualizacion Continla subproceso de
Procesos R
socializacion y

capacitacion  (Actividad
37).
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5. INDICADORES DE GESTION DEL PROCESO

Los indicadores de Gestion definidos para el proceso de Gestidn por Procesos

son los siguientes:

N | Indicador | Descripcio Férmula Unida | Responsa | Fuente de | Frecuenc
o n de Célculo d de ble de la iade
Medid Medicion Medicion Medicién
a
El tiempo
promedio
de
intervenci
on de
procesos | Sumatoria
permite | de los dias
identificar | totales en
1 el tiempo | intervenir
Tiempo que les cada
promedio toma a los | proceso Matriz de
de analistas en el o )
. , . . Jefe de la | seguimien | Trimestr
intervenci de trimestre / Dias
p , upP to de al
6n de procesos NUumero [0CES0S
procesos. | levantar, total de P
document | procesos
ar, intervenid
socializar os en el
y trimestre
capacitar
al
responsab
le del
proceso.
. Permite Diferencia
Indice de
- .| conocer el entre el
satisfacci . i Encuesta
. nivel de promedio
o6n de . > s de
: satisfaccié | ponderado , L ,
calidad de Numer | Jefe dela | percepcio | Trimestr
n de los de las
los . . , o} UP ny al
. clientes dimension . .
clientes internos es en satisfacci
internos. ’ , on
2 respecto a | expectativ
la calidad ayel
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del promedio
servicio | ponderado

entregado de las
por las dimension
servidoras es en
y percepcio
servidores n
de APE

6. PROCEDIMIENTO DE GESTION POR PROCESOS

El desarrollo de procedimientos del proceso de gestion por procesos, no aplica,
puesto que el procedimiento de cada sub proceso esta desarrollado en el punto
4.4,4.8,412y 4.16

6.1 Proposito

Especificar los pasos a seguir para la planificacion para el levantamiento,

documentacion, socializacién, capacitacion, evaluacién y mejora de procesos.
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ANEXO 1: ACTA DE REUNION DE TRABAJO

.. ACTA DE REUNION
FECHA DE REUNION: |HORA: | |DURACI()N:
LUGAR DE REUNION:

REUNION CONVOCADA POR:
OBJETO DE LAREUNION
ASISTENTES
TEMAS:
CONCLUSIONES:
PLAN DE ACCION
RESPONSABLE: FECHA COMPROMISO:
OBSERVACIONES:
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ANEXO 2: MATRIZ DE SEGUIMIENTO DE PROCESOS

Tipode
Proceso

Subproceso

Departamento
Unidad

Analistade
PrOGEs0s

Fecha de
inicio

ASTORIDAD I'[rill UAR[A
I ESMERALDAS

Fecha de
fin

Fecha de
vigencia

Dias de
retraso

DEPARTAMENTO DE PLANIFICACION

AREADE PROCESOS

MATRIZ DE SEGUINIENTO DE GESTION DEPROCESOS

[dentificado

Levantado

Documentado

En Revision

En
Formulacion

Formalizado

Publicado

Capacitado

Despliegue
GPR

%
cumplimiento

Observaciones
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ANEXO 3: REQUERIMIENTO PARA EL LEVANTAMIENTO DE
PROCESOS

AUTORIDAD PORTUARIA
DE ESMERALDAS

MEMORANDO XX - 201X - 00XX

PARA: Jefe del Departamento de Planificacion
DE: Dependencia Solicitante
Fecha: xx de xxxx del 201x

Dentro del marco de sus atribuciones el Departamento de Planificacién, a través del area de
Procesos, tiene la responsabilidad de levantar, documentar, implementar, realizar el seguimiento y
control, evaluar y mejorar los procesos institucionales.

Con este antecedente, solicito a usted asigne a quien corresponda el levantamiento y
documentacion del proceso [NOMBRE DEL PROCESOQ].

Sin otro particular que comunicar, me suscribo de usted.

Atentamente;

XXXXXXXXXX
JEFE DE XXXXXXXXXX

Elaborado por:
Aprobado por:
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ANEXO 4: MEMORANDO DE INICIO DE TRABAJO

-

‘:* ‘ ®4 :

L E——

AUTORIDAD PORTUARIA
DE ESMERALDAS

MEMORANDO XX - 201X — 00XX

PARA: Dependencia Solicitante
DE: Jefe del Departamento de Planificacion
Fecha: xx de xxxx del 201x

El Departamento de Planificaciéon, a través del area de Procesos, tiene la responsabilidad de
levantar, documentar, implementar, realizar el seguimiento y control, evaluar y mejorar los procesos
institucionales.

Con este antecedente, pongo en su conocimiento que el Departamento de Planificacion, a través del
area de Procesos, ha planificado el levantamiento y documentacién (del o de los) procesos de la
(Departamento / Unidad), para lo cual se ha elaborado un cronograma tentativo (adjunto), del cual se
requiere su revision; y si considera necesario realizar algun tipo de ajuste al mismo, remitirlo hasta el
dia [DIA] a través de este medio.

Adicionalmente, es imprescindible que designe a los funcionarios que seran los responsables de
cada uno de los procesos de su dependencia, con quienes se coordinara la ejecucion de las
actividades planificadas.

Sin otro particular que comunicar, me suscribo de usted.

Atentamente;

XXXXXXXXXX

JEFE DE XXXXXXXXXX

Elaborado por:
Aprobado por:
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ANEXO 5: CRONOGRAMA DE TRABAJO

PROCESO

DEPARTAMENTO/
UNIDAD

ACTIVIDADES A
DESARROLLAR

DEPARTAMENTO DE PLANIFICACION

AREA DE PROCESOS

CRONOGRAMA DE TRABAJO

ANALISTADE

DIAS

PROCESOS 1 2| 8 4 5 86 7 8

"

12

13

17

18

19

20

2

22

Idendiicar y levaniar procesos

Documentar y realizar ajusies

Geslonar aprobacion

Desplegar proceso en GPR

o mlw|n|= =

Sodalizar (publicadon)

Capadiar al respansable
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ANEXO 6: MEMORANDO PARA APROBACION

‘T"‘ ‘ *a

\/

AUTORIDAD PORTUARIA
DE ESMERALDAS

MEMORANDO XX - 201X — 00XX

PARA: Dependencia Solicitante
DE: Jefe del Departamento de Planificacion
Fecha: xx de xxxx del 201x

Por medio del presente me permito solicitar a usted la revisién de la documentacion digital adjunta
del proceso “Nombre del Proceso”, el mismo que fue levantado entre el <Fecha de inicio> y el
<Fecha de fin>, con <Listado de los técnicos del area requirente>, técnicos designados para tal
efecto.

Si usted esta de acuerdo con la documentacién presentada, sirvase formalizarla mediante su firma
en la casilla “Aprobacion” de la portada fisica adjunta, y remitirla a este Departamento para su
publicacion en la Intranet institucional y la implementacion del proceso hasta el <fecha maxima (5
dias)>.

De existir observaciones, por favor realizar las correcciones pertinentes en el mismo documento
digital, y en el plazo determinado, remitirlo a este Departamento, para proceder a realizar los ajustes
solicitados.

Sin otro particular que comunicar, me suscribo de usted.

Atentamente;

XXXXXXXXXX
JEFE DE XXOXOOXXXXX

Elaborado por:
Aprobado por:
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ANEXO 7: MEMORANDO PARA APROBACION 2

-
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\_/_

AUTORIDAD PORTUARIA
DE ESMERALDAS

MEMORANDO XX - 201X — 00XX
PARA: Dependencia Solicitante
DE: Jefe del Departamento de Planificacion

Fecha: xx de xxxx del 201x

En referencia al Memorando Nro. xxxxxx de fecha xxx de xxxxx de 201x, mediante el cual se solicita
realizar ajustes al proceso de <*Nombre del Proceso”, adjunto sirvase encontrar la documentacién
digital del proceso en mencidn, que contiene las correcciones solicitadas.

Conforme a lo expuesto, sirvase formalizarla mediante su firma en la casilla “Aprobacién” de la

portada fisica adjunta, y remitirla a este Departamento para su publicacion en la Intranet institucional
y la implementacién del proceso hasta el <fecha maxima (5 dias)>.

Sin otro particular que comunicar, me suscribo de usted.

Atentamente;

XXXXXXXXXX
JEFE DE XXXXXXXXXX

Elaborado por:
Aprobado por:
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ANEXO 8: MEMORANDO PARA SOCIALIZACION

-

oy

“%

AUTORIDAD PORTUARIA
DE ESMERALDAS

MEMORANDO XX - 201X - 00XX

PARA: Jefe de Comunicacion Social
DE: Jefe del Departamento de Planificacion
Fecha: xx de xxxx del 201x

El Departamento de Planificacion, a través del area de Procesos, tiene la responsabilidad de
levantar, documentar, implementar, realizar el seguimiento y control, evaluar y mejorar los procesos
institucionales.

En tal virtud, el presente tiene como objetivo el solicitar la publicacién en la Intranet Institucional,
hasta el dia <fecha 3 dias laborables>, de los documentos correspondientes al proceso “Nombre del
Proceso”, los mismos que se adjuntan a este memorando en medio magnético.

Sin otro particular que comunicar, me suscribo de usted.

Atentamente;

XXXXXXXXXX
JEFE DE XXXXXXXXXX

Elaborado por:
Aprobado por:
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ANEXO 9: MEMORANDO PARA CAPACITACION

Gl

o —

AUTORIDAD PORTUARIA
DE ESMERALDAS

MEMORANDO XX - 201X - 00XX

PARA: Dependencia Solicitante / Departamentos y/o Unidades involucradas
DE: Jefe del Departamento de Planificacién
Fecha: xx de xxxx del 201x

Una vez publicado el proceso “Nombre del Proceso”, y con la finalidad de dar cumplimiento a lo
dispuesto en la Norma Técnica de Administracion por Procesos (1580) emitida por la Secretaria
Nacional de Administracion Publica en la que dispone lo siguiente:

“Articulo 8: Atribuciones de la Unidad de Administracion de Procesos.- Capacitar a los servidores
publicos de la institucion en las politicas, objetivos, procesos, metodologias y herramientas para la
administracion por procesos y la calidad de los servicios de la institucion”.

Con este antecedente, comunico a usted que la capacitacién para el personal de su area involucrado
en el proceso [NOMBRE DEL PROCESO], se realizara el dia XX de xxx de 201x en las instalaciones
DIRECCION DEL LUGAR entre las XX:XX y las XX:XX con [ANALISTA DE PROCESOS].

Sin otro particular que comunicar, me suscribo de usted.

Atentamente;

XXXXXXXXXX

JEFE DE XXXXXXXXXX

Elaborado por:
Aprobado por:
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ANEXO 10: REGISTRO DE CAPACITACION

DEPARTAMENTO DE PLANIFICACION
r— AREA DE PROCESOS
REGISTRO DE CAPACITACION DE PROCESOS

L ESMERALIIAS

FECHA: LUGAR:
HORA:

INFORMACION DEL AREA RESPONSABLE DEL PROCESO
NOMBRE DEL PROCESO:

DEPARTAMENTO /UNIDAD:

TEMA DE CAPACITACION:
POLITICA ] PROCESO ] FORMATO ]
REGISTRO DEL PERSONAL CAPACITADO
Departamento /Unidad Cargo Nombres |Involucrado [Responsable Firma

RESPONSABLE DE LA CAPACITACION
NOMBRE: CARGO: |
FIRMA: OBSERVACIONES:
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ANEXO 11: MEMORANDO DE INTERVENCION A PROCESOS
COMATOSOS PRIORIZADOS

L "

e ——

AUTORIDAD PORTUARIA
DE ESMERALDAS

MEMORANDO XX - 201X - 00XX

PARA: Maxima Autoridad / Departamentos y/o Unidades duefias del proceso
DE: Jefe del Departamento de Planificacién
Fecha: xx de xxxx del 201x

Con la finalidad de dar cumplimiento a lo dispuesto en la Norma Técnica de Administracion por
Procesos (1580) emitida por la Secretaria Nacional de Administracion Publica en la que dispone lo
siguiente:

“Articulo 21: Seleccion y priorizacién de los proceso a mejorar: Selecciéon de procesos a
mejorar.-Determinacion de procesos a mejorar basada en los resultados de importancia y
desempefio de los mismos. Priorizacion de procesos a mejorar.-Priorizacion de los procesos
seleccionados con base a la contribucion del logro de los objetivos operativos de la unidad.
Procesos comatosos.- los procesos evaluados en el Sistema GPR(Portal GPR) con importancia
alta o vital y desempefio actual de bajo o muy bajo seran los seleccionados para mejorar’.

Con este antecedente, solicito a usted su apoyo para intervenir en el proceso comatoso de acuerdo
a la evaluacién GPR, para posteriormente elaborar el plan de mejora del proceso [NOMBRE DEL
PROCESO], actividad que se realizara el dia XX de XX de 201X en las instalaciones [DIRECCION
DEL LUGAR] entre las XX:XX y las XX:XX con [NOMBRE DEL RESPONSABLE DEL PROCESQ],
responsable del proceso y con [NOMBRE DEL TECNICO ENCARGADO)], técnico encargado de este
departamento.

Sin otro particular que comunicar, me suscribo de usted.
Atentamente;

XXXXXXXXXX
JEFE DE XXXXXXXXXX

Elaborado por:
Aprobado por:
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ANEXO 12: INFORME TECNICO

DEPARTAMENTO DE PLANIFICACION
i '-—-—""["" v AREA DE PROCESOS
o R AAs INFORME TECNICO
FECHA: LUGAR:
HORA:
INFORMACION DEL AREA RESPONSABLE DEL PROCESO
NOMBRE DEL PROCESO: DEPARTAMENTO / UNIDAD
RESPONSABLE DEL PROCESO:
CARGO:
ANTECEDENTES:
ANALISIS TECNICO DE LOS 5 ¢ Por qué?
REGISTRO DEL PERSONAL RESPONSABLE DEL INFORME
Departamento / Unidad Cargo Nombres (Involucrado [Responsable Firma
OBSERVACIONES:
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ANEXO 13: PROPUESTA DE MEJORA

DEPARTAMENTO DE PLANIFICACION

———— AREA DE PROCESOS
PROPUESTADE MEJORADE PROCEQS

FOMICAD P
OF ESMERALIIAS

PRESENTADA POR: |

CARGOS: FECHA:

INFORMACION DEL AREA RESPONSABLE DEL PROCESO

NOMBRE DEL PROCESO:

DEPARTAMENTO / UNIDAD:

RESPONSABLE DEL PROCESO

CARGO:

TIPO DE PROPUESTA

POLITICA 1 PROCESO ] FORMATO

DESARROLLO

INFORME TECNICO:

RECOMENDACIONES:

PROPUESTA EN CAMBIO DE POLITICA:

PROPUESTA EN CAMBIO DE PROCESO: (adjuntar el flujo propuesto)

PROPUESTA EN CAMBIO DE FORMATO: (adjuntar el formato propuesto)

RESPONSABLES DEL INFORME

FIRMAS: OBSERVACIONES:
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ANEXO 14: CATALOGO DE PROCESOS

DEPARTAMENTO DE PLANIFICACION

B oo AREA DE PROCESOS
AUTORIDAD PORTUARIA
DE ESMERALDAS

CATALOGO DE PROCESOS

Departamento/ Procedimientos mas Estado del
s , Macroproceso | Tipodeproceso | Proceso | Subproceso , Numeracion | Propdsito | Cliente |  Productos Version
Unidad importantes proceso
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ANEXO 15: OFICIO DE APROBACION DEL DESARROLLO DE
LA INVESTIGACION

-l .

AUTORIDAD PORYUARIA
DF [SMERALDAS

Esmerakias. SAAGD. 7N
OFICIO N° GG-2014- 0001831L
Ingeniera

Cristina Montenegro Arias

Estudiante de Postgrado

PUCESE

Presente -

De mi consideracion:

En atencidn a su comunicacidn SIN de fecha 04 de agosto del 2014, tengo a bien
manifestarie:

Que habtendo recbido petdono en el que solicita autonzacidn para gesarrolar en la
entdad a la cual represento, su proyecto de nvestigacion para & oblencidn del ttulo
de MBA con mencidn en Planficacion cuyo tema es “Implementacion de la
Administracién por Pn en la Unidad de Planificacion con enfoque a la
satisfaccién del cliente” para cuya propuesta formular un modelo de adminstraciin
por procesos de Planificacion que srva come madelo para las demds dreas.

Me permito comunicarie que esta Gerenca acoge favorablemente su solicitud, en
virtud de que el tema de Investigacion selecconado serfa de gran aporle para el
desarrolo de los procesos en |a institucion

Aproveche la cporunidad para expresarie mi sentimiento de consideracidn y estima.

Asentamente - A N

-1_0'__. A G [ = -
EC. GABRIELA BANGUERA O. | : >
GERENTE } e
AUTORIDAD PORTUARIA DE ESMERALDAS

ce. A

Direcclom Awveords

Talifomens: (53361 2722322
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ANEXO 16: GUIA PARA EL LEVANTAMIENTO DE PROCESOS

GUIA
METODOLOGICA
EJEMPLIFICADA

GESTION DE PROCESOS

Unidad de Planificacion - Area de procesos

_:.i-'!:};' »

AUTCRIDAD PORTUARLA
DE ESMERALDAS ING. CRISTINA MONTEMEGRD A
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GENERALIDADES

1. Introduccidn
La Gestion por Procesos es importante porque nos permite actuar sobre los
resultados de forma efectiva y sostenida a lo largo del tiempo, obteniendo

beneficios como:

= Organizacion de las actividades.

= La aplicacion de indicadores, permite obtener resultados que dan
informacion sobre la mejora de los procesos.

= Definicion de los procedimientos para la elaboracion rapida y
efectiva de los productos y/o servicios.

= Se establecen estandares en los resultados lo que ayuda a
fortalecer la relacion con los clientes internos/externos.

= Permite optimizar el uso de los recursos de la institucion.

= Se genera una cultura organizacional con enfoque a la calidad.

= Se reduce la improvisacion en la ejecucion de las actividades.

= Generar procesos ligados a la realidad institucional y que

permitan ser documentados.

La Unidad de Planificacion a través del area de procesos, tiene la
responsabilidad de asesorar a toda la institucién sobre la gestion de procesos,
por lo cual la emisidbn de esta Guia tiene la finalidad de proveer a los
funcionarios de los Departamentos y Unidades de Autoridad Portuaria de
Esmeraldas, de un documento didactico de facil entendimiento y aplicacion,

para el auto levantamiento de los procesos de sus areas.
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2. Alcance
La presente Guia Metodoldgica Ejemplificada para el levantamiento de
procesos se ha disefiado bajo las directrices de la Secretaria Nacional de la
Administracion Publica, para uso de los funcionarios de Autoridad Portuaria de
Esmeraldas, con el fin de definir una metodologia estdndar para el auto
levantamiento de procesos y subprocesos de los Departamentos y Unidades.

3. Objetivo
Promover el auto levantamiento de procesos en la Institucion, mediante la
aplicacion de la presente Guia, y actuar sobre los procesos existentes mediante
la aplicacion de herramientas técnicas y de facil entendimiento que permitan
mejorarlos, enfocados en la aplicacion de politicas y estrategias de la

institucion.

4. Lineamientos Generales

= A través de la Guia de Auto Levantamiento se explicara paso a paso
como levantar los procesos que haya identificado en su unidad,
mediante el uso de mecanismos idoneos para mejorar el
funcionamiento de la institucion.

= La metodologia presentada en esta Guia es estandar y debe ser
utilizada para el levantamiento de todos los procesos de la
Institucion.

= La aplicacion de esta Guia como sus resultados deben ser
comunicados al &rea de procesos de APE, para efectos de asesoria,
documentacion, seguimiento y evaluacion.

= La metodologia contemplada en esta Guia puede ser utilizada para
la actualizacion de los procesos que los Departamentos y Unidades

tienen registrados en GPR.
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DEFINICIONES

Las definiciones contenidas en esta Guia, corresponden a los conceptos y
definiciones establecidos en el Art. 5 y 6 de la Norma Técnica de
Administracion por procesos. (SNAP (Secretaria Nacional de la Administracion

Publica), 2013) 1, con excepciones referenciadas.

» Actividades: son tareas asumidas para la elaboracion y provision de los
productos. Los insumos son los recursos humanos, materiales, fisicos y
de servicios necesarios para la produccién de un bien o servicio. 2

= Atribuciones: son las funciones asignadas a una Unidad Administrativa
dentro del estatuto de la entidad.®

= BPMS (Business Process Management Suite): es un conjunto de
herramientas integradas en una plataforma tecnoldgica para la gestion,
identificacion, modelado, simulacion, analisis, ejecucion, control y mejora
de los procesos de las instituciones.

» Catalogo de Procesos: Es el registro en el Sistema GPR (Gobierno por
resultados) de los procesos a nivel de Unidad Operativa. La gestion del
catdlogo comprende la informacion béasica de la ficha de proceso, los
resultados de la evaluacion de proceso, el diagnéstico de las
caracteristicas del proceso, la alineacion a los objetivos operativos, los
indicadores de desempefio del proceso y la vinculacion de proyectos de
mejora al proceso cuando éste se encuentre en mejora a través de
proyectos.

= Cliente de un proceso: Cliente interno: recibe el producto generado del
proceso, se encuentra dentro de la misma entidad, y puede ser un

funcionario o el Departamento o Unidad; Cliente externo: recibe el

! Acuerdo Ministerial No. 1580, RO-S No. 895: Febrero 20 2013.
2 Acuerdo Ministerial No. 447, RO-S No. 259: Enero 24 2008. Numeral 2.1.5.2.4

3 Definicién no incluida en la Norma Técnica de Procesos, criterio de autor.
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producto generado del proceso, se encuentra fuera de la institucion, y
puede ser un funcionario, ciudadano, empresa publica y privada.

= Competencias: son las responsabilidades de una institucion publica
derivadas de lo establecido en la constitucion de la Republica, Leyes,
Normas y Reglamentos. *

= Disparador: Evento o condicion que causa el inicio o activacion del
proceso.

» Diagrama de flujo: Representacion grafica de la secuencia de
actividades del proceso.

» Entradas: Son los insumos que ingresan al proceso para ser
transformados durante la ejecucién del mismo para producir salidas
mediante actividades que agregan valor.

» Indicador: Es un instrumento para monitorear, predecir y administrar el
desempeiio necesario para alcanzar una meta determinada.

» Linea Base: Conjunto de mediciones del desempefio de un proceso
tomadas en un momento determinado. Una linea base se compone del
registro de los resultados del proceso en una fecha especifica. Es usada
usualmente para comparar estados de un proceso y determinar el
impacto de los proyectos de mejora.

= Macroproceso: Modelo de un conjunto de procesos interrelacionados,
agrupados en las etapas necesarias para obtener un producto o servicio
cumpliendo con los requisitos explicitos e implicitos de sus ciudadanos,
beneficiarios o usuarios.

= Meta: Es un valor numérico que se desea alcanzar en un tiempo
determinado, aplicado a un indicador.

= Normativa: Todos aquellos elementos legales que rigen una actividad.

* Proceso: Es una serie de actividades definibles, repetibles, predecibles y

medibles que llevan a un resultado util para un cliente interno o externo.

4 Definicién no incluida en la Norma Técnica de Procesos, criterio de autor.
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Los procesos se interrelacionan en un sistema que permite a la
Institucion agregar valor a sus clientes.

* Procedimiento: Permiten definir la secuencia de los pasos para ejecutar
una tarea. >

= Procesos gobernantes: Son aquellos que proporcionan directrices,
politicas planes estratégicos para la direccion y control de la institucion.

* Procesos sustantivos: Son aquellos que realizan las actividades
esenciales para proveer los servicios y los productos que ofrece a sus
clientes una institucion. Los procesos sustantivos se enfocan a cumplir la
mision de la Institucion.

= Procesos adjetivos: Son aquellos que proporcionan productos o
servicios a los procesos gobernantes y sustantivos.

= Procesos criticos: Proceso de importancia alta o vital para la institucion.

*» Procesos comatosos: Proceso categorizado por los servidores publicos
como critico y de desempefio bajo o muy bajo en la escala definida en la
Guia Metodolégica GPR.

% Importancia: Grado en el cual un proceso contribuye para el logro
de los objetivos institucionales y operativos.

% Desempefio: Grado en el cual un proceso se encuentra
implementado segun los estandares que la organizacion ha
definido y es consistente en sus resultados.

= Proveedor de un proceso. Persona natural o juridica que proporciona
alguna entrada (insumo) al proceso. Un proveedor puede ser interno o
externo a la institucion.

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

» Servicio: Actividades que realiza una institucion de acuerdo a sus
competencias, mision y vision, y tiene por objetivo satisfacer las

necesidades de los clientes internos y externos. °

® Guia para una Gestion Basada en Procesos (Beltran, s.f)
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= Subproceso: son un conjunto de actividades repetibles que generan un
producto, que sirve como insumo para la ejecucién de un proceso mayor.
» Tarea: Es la descripcion al detalle de todos los pasos que deben ser
realizados dentro de una actividad para la obtencion de un determinado
producto, los mismos que deben ser descritos en forma secuencial y

cuya redaccion debe denotar accién. ’

METODOLOGIA PARA EL DESARROLLO DEL
AUTOLEVANTAMIENTO

El levantamiento de procesos se realizara mediante reuniones de trabajo entre
los duefios del proceso, para determinar la informacién necesaria para

documentar el proceso, de acuerdo a lo siguiente:

= Paso 1: Alineacion

= Paso 2: Definicion del proceso

= Paso 3: Identificacion de elementos del proceso
= Paso 4: Desarrollo de las fichas del proceso

1. Alineacioén

Como primer paso se debe ubicar el proceso y su relaciébn descendente con
las competencias, atribuciones, producto y/o servicio.

Las atribuciones que se deben considerar para la aplicacion de esta
metodologia son las detalladas en el Estatuto Organico de Gestion de
Procesos vigente de Autoridad Portuaria de Esmeraldas o en los Planes

Operativos Anuales de cada Departamento o Unidad.

6 Definicion no incluida en la Norma Técnica de Procesos, criterio de autor.

! Norma Técnica de Disefio de Reglamentos y Estatutos Organicos de Gestion Organizacional por procesos, emitida
mediante Resolucion No. SENRES-PROC-2006-000046, publicada en el Registro Oficial No. 251, de 17 de abril de
2006, Art. 17.
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Los pasos para obtener una alineacion correcta son:

= Identificar las competencias de Autoridad Portuaria de Esmeraldas y las
atribuciones del Departamento o Unidad del que se requiere realizar el
levantamiento.

= Identificar el producto y/o servicio que se brinda, verificar que se
encuentre alineado a la atribucion.

= Describir todos los procesos que se llevan a cabo para la ejecucion del

producto y/o servicio.

Graficamente el proceso para la alineacion corresponde a lo siguiente:

llustracion 28: Grafico de alineaciéon

Competencia Atribucion Servicio Proceso
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Tabla 19: Ejemplo de alineacion

COMPETENCIA ATRIBUCION SERVICIOS PROCESOS
Utilizar y asignar el uso de
los servicios y de las
facilidades de los puertos. -
Servicios
portuarios a los
. buques.
Coordinar 'y regular las d
operaciones de dichos
servicios y facilidades.
Planear, construir, mejorar,
financiar, administrar y | Establecer el régimen Gestiona 'y
mantener los terminales | administrativo y de control | provee servicios
maritimos y fluviales a su|del servicio portuario. portuarios

cargo.

Aplicar las leyes portuarias
y reglamentos referentes al
uso de los servicios Yy
facilidades.

Recaudar las tasas
relativas a los servicios que
presten de conformidad
con el Reglamento tarifario.

Servicios
portuarios a las
cargas.

2. Definicion del proceso

La identificacion de los procesos se debe realizar partiendo de la secuencia

l6gica que sigue en su ejecucion:

_—__\

I INICIO

I____/

N
7’

FIN

< e - s - -

EJECUCION :4

—-_—ea - - -
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Ejemplo:
Definicion del Proceso de exportacion:

| Recepcion de la \,I Almacenamiento ™~ J  Embarque \
| mercaderia | 7 I

- S - . h—————/

La fase de definicién del proceso incluye ademas:

= Nombre del proceso: Debe coincidir con el nombre registrado en la GPR.

= Duefio del proceso: Funcionaria o unidad administrativa a cargo de su
desarrollo; tomar en cuenta la informacion contenida en GPR.

= El objetivo y/o finalidad del proceso: Identificar el fin del proceso y los
resultados que se pretenden alcanzar con su desarrollo.

= Propuestas de mejoras (actualizaciones, cambios, redefiniciones, etc.)

de los procesos.

3. Identificacion de los elementos del proceso

Un proceso se puede definir como una secuencia de acciones interrelacionados
gue utilizan recursos para transformarlos los insumos (entradas) en productos o

servicios (salidas).
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La transformacion de los insumos requiere amparo de normativa legal vigente,
y en el sector publico definir la normativa para la ejecucién de los procesos es

vital.

DESARROLLO DEL AUTO LEVANTAMIENTO DE PROCESOS

1. Fichadel proceso

Para iniciar con el auto levantamiento de los procesos, se debe identificar la
informacion solicitada en la siguiente ficha, que contiene los campos solicitados
en la herramienta GPR y est4 de acuerdo a la metodologia de implementacion

de Gobierno por Resultados.
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llustracién 29: Ficha del proceso

Campo Criterios de Captura

Proceso Nombre comun del proceso

Descripcion Datos adicionales que permiten obtener un entendimiento maés
amplio del mismo incluyendo: el disparador, la secuencia de
actividades y los productos del proceso.

Tipo Gobernantes: El procesos estd relacionado con la gestidn
estratégica de la institucion.
Sustantivo: El proceso esta relacionado directamente con las
actividades primordiales de la institucidn.

Campo Criterios de Captura

Adjetivo: El Proceso esta directamente relacionado con las
actividades que proveen el soporte necesario para llevar a cabo los

procesos sustantivos.

Responsable del proceso

Persona responsable por el desempefio del proceso y en su caso
coordina las acciones de mejora continua.

Fecha de inicio

La fecha aproximada en que el proceso inicid o iniciara.

Fecha de fin

Si la fecha se desconoce, utilice |a fecha de 31/12/2030.

Areas de la unidad

Seleccion de las areas involucradas en la ejecucion o resultados del
proceso.

Atribuciones

Seleccion de las atribuciones mas relevantes con las que se alinea el
proceso.

¢Cual es el tiempo de ciclo
(dias)?:

NUmero de dias que toma el ciclo completo del proceso.

¢Cuantas personas estan
asignadas al proceso?

Es el nimero de personas que trabajan en el proceso dedicando
tiempo completo.

¢Es este proceso para un cliente
interno o externo?:

ClI cliente €5 INterno si €l proaucto O servicio generaao es para un
cliente dentro de la institucion; externo si el producto o servicio es
para un cliente fuera de la institucién

¢Cuales son los productos /
servicios de este proceso?

Productos/servicios que resultan del desarrollo del proceso

;Esta este proceso documentado
através de mapeo o diagrama
de flujo?

Si o No seglin se cuente o no con la documentacion definida.

¢Cual es la estrategia de mejora
del proceso?

Seleccion de la estrategia de mejora del proceso: Ninguno, Mejora
Quirurgica, Sistematizacion o Automatizacidn.

(Esta este proceso certificado?

Si o No.

Fecha de certificacion:

En caso de respuesta afirmativa en el campo anterior, registro de la
fecha en que el proceso fue certificado.

Fuente: (JABEZSTRATEGIA, S.A., 2011)
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Para el desarrollo de las fichas contenidas en el manual de proceso, se debera
utilizar el siguiente formato establecido por la SNAP:

Tabla 20: Formato de ficha SNAP

Proceso:
Cadigo del Proceso:
PROPOSITO:
Descripcion: .
DISPARADOR:
| |
ENTRADAS:
| |
SUBPROCESOS:
Productos/Servicios »  Producto incluye la descripcion de productos
del Proceso:
Tipo de Proceso: Gobernante, Sustantivo o Adjetivo
Responsable del C
Proceso:
Tipo de cliente: Interno o Externo
Marco Legal:

De acuerdo al instructivo emitido por la Secretaria Nacional de Administracion
Pulblica, para el ingreso de informacion en la ficha anterior se debe considerar lo

siguiente:

“... Nombre del Subproceso.- Es el nombre que se le da a una serie de
actividades definibles, repetibles, predecibles y medibles que llevan a un
resultado util para un cliente interno o externo. Los procesos se interrelacionan

en un sistema que permite a la Entidad agregar valor a sus clientes.
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Codigo del Subproceso.- Es el nimero de identificacién que la institucion da al
proceso para su control y gestion.

Propdsito.- Son enunciados breves que definen los resultados esperados de la
unidad operativa asi como las acciones para lograrlos. Los objetivos establecen
las bases para la medicion de los logros obtenidos.

Disparador.- Evento o condicion que causa el inicio o activacion del proceso
Entradas.- Son los insumos que ingresan al proceso para ser transformados
durante la ejecucién del mismo para producir salidas mediante actividades que
agregan valor.

Actividades.- Se describe las actividades mas relevantes que tiene el
subproceso

Productos/Servicios del Subproceso: Productos o servicios creados,

provistos o transformados con valor agregado por la institucién en la ejecucién
del proceso.

Responsable del Subproceso: Es la persona encargada de establecer los
controles, lineamientos, politicas y procedimientos del proceso

Tipo de cliente: Persona natural o juridica que utiliza o recibe el
producto/servicio del proceso. Los clientes de un proceso pueden ser de los

siguientes tipos:

1. Cliente interno.- Persona o unidad administrativa que pertenece a la
misma institucion, tales como: servidores publicos, direcciones,
subsecretarias, etc.

2. Cliente externo.- Se define como cliente externo al receptor del
producto generado en el proceso que no pertenece a la misma
institucion, puede ser definido como ciudadano, empresa,
organizacion o gobierno...”®

® Instructivo para llenar el Manual de Procesos V. 10 - SNAP
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Tabla 21: Ficha del proceso Gestién de Procesos

Proceso:
Cddigo del
Proceso:

Descripcién:

Productos/Servicios
del Proceso:

Tipo de Proceso:

Responsable del

Proceso:

Gestion por Procesos

PROPOSITO:

» |dentificar y gestionar de manera sistematica los
procesos desarrollados en la institucion, y las
interacciones entre los mismos; asegurando la
efectividad en la ejecucion de los procesos internos,
mediante la aplicacién de la mejora continua.

DISPARADOR:

= Disposicion de la Gerencia General

= Atribucién segun Estatuto Organico de Autoridad
Portuaria de Esmeraldas

» Necesidades de mejora continua.

ENTRADAS:

= Memorandos con requerimientos para levantamiento y
documentacion de procesos.

» Planificacion interna de la Unidad de Planificacion,
relacionada al levantamiento y documentacién de
procesos.

= Documentacion de procesos aprobada por la Gerencia
y/o Comité de Gestion de Calidad.

= Reportes de la herramienta Gobierno Por Resultados
(GPR) en los cuales se identifican procesos
comatosos.

SUBPROCESOS:

5. Planificacion para el levantamiento de procesos
6. Levantamiento y documentacion de procesos
7. Socializacion y capacitacion de procesos

8. Evaluacion y mejora de procesos

PROCEDIMIENTOS:
N/A

» Informe de Planificacion ejecutada de levantamiento,
documentacion, capacitacién y mejora de los procesos.

» Manual de procesos (Version original)

» Manual de procesos (Version mejorada)

= Catalogo de procesos de la entidad

Sustantivo

= Jefe de la Unidad de Planificacion
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Tipo de cliente: Interno o Externo

Marco Legal:

= Constitucién de la Republica del Ecuador Art. 227.

* Norma Técnica de Disefio de Reglamentos de Gestion
por procesos. Art. 19

» Estatuto Organico de Gestion Organizacional por
Procesos Autoridad Portuaria de Esmeraldas
(Proyecto)

= Norma Técnica de Administracibn por Procesos,
emitida mediante Acuerdo Ministerial 1580 de 13 de
febrero de 2013, dado en el Palacio Nacional.

= Norma Técnica GPR, emitida mediante Acuerdo
Ministerial 1002 de 20 de diciembre de 2011, dado en
el Palacio Nacional.

2. Diagramacién

La Norma Técnica en su articulo 26, define los lineamientos generales para el

desemperio de los procesos, dentro de los cuales se encuentra:

“...Formato estandar para los diagramas de procesos.-. Las instituciones
dentro del alcance de esta norma utilizaran la notaciéon estandar BPMN

(Business Process Modeling Notation) en forma obligatoria...”

La diagramacion de los procesos debe realizarse una vez se encuentren
definidas las actividades de cada proceso y subproceso, en el siguiente formato
definido por SNAP:

Tabla 22: Formato SNAP desarrollo de actividades

Actividad Rol Descripcion Documento

Para la identificacion de las actividades, tomar en cuenta las siguientes

recomendaciones:
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1. Identifique todas las actividades que se realizan para la ejecucion del
proceso.

2. ldentifique los puntos de control, toma de decisiones, revision,
aprobaciones, actualizaciones, etc.

3. Dibuje las conexiones que existen entre las actividades, decisiones y
controles establecidos dentro del proceso; cuidar la secuencia de los
eventos.

4. Tener presente quien es el funcionario o area responsable del proceso.

La finalidad de elaborar el diagrama de flujo, es principalmente visualizar
graficamente la estructura, secuencia y actores de un proceso, en la

metodologia propuesta por la SNAP, se debe considerar:

» Los limites del proceso.

= Describir las actividades con un verbo en infinitivo.

» El diagrama debe ser elaborado en forma descendente y de izquierda a
derecha.

= No se deben realizar en los diagramas cruces de lineas o utilizar lineas
diagonales.

» Todos los elementos del flujo deben estar conectados.

» Los elementos del flujo pueden tener 1 0 mas lineas de entrada.
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llustracién 30: Ejemplo diagrama BPM de un proceso

i Solicit_ar el Requerimiento
v levantamiento  fe-
= de procesos
= L
G Inicio
vl g
2
3
o
o
g 8.Iniciar el Subproceso de
o 5 N levantamiento y documentadon
= § 2. Recibir el 7. Elaborar
o = requerimiento 4. Priorizar memorando de 3
= = p procesos a respuesta adjuntanto |
ﬁ £ [SEEmizrs levantar cronograma :
= H
E 3 i
= =
=z =
,g Memarando
g - de respuesta -
o Fin
=
2
q o
15 o
[ )
= 6. Registrar
Z 3. Recibir la 5. Elaborar
= -] 25li=d] d cronograma en
= & disposidan del AELEr FURER s
o trabajo "
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-
-] :
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S|
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Para elaborar los diagramas es necesario conocer los simbolos a los que se
les ha conferido convencionalmente un significado especifico y manejo de

determinadas reglas en cuanto a su aplicacion.

Los simbolos de la herramienta utilizados para el levantamiento de procesos

son:
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Tabla 23: Simbologia BPM

Elemento

Definicion

Simbolo

Inicio

Indica el Inicio de un proceso

Fin

Indica que el proceso ha terminado, es decir,
cuando algun camino del flujo llega a este objeto
el proceso termina completamente, sin importar
que existan mas caminos del flujo pendientes y
que pueda existir mas de una forma de finalizar el
proceso.

O

Actividad

Representan el trabajo que es ejecutado dentro de
un proceso de negocio. No esta definida a un nivel
mas detallado y es ejecutada por una persona y/o
una aplicacion

Subproceso

Es una actiidad compuesta que incluye un
conjunto intero légico de actividades (proceso) y
que puede ser analizado en mas detalle.

Decision
exclusiva

Este simbolo es utilizado cuando Gnicamente se
puede tomar uno de los dos caminos
identificados, su uso mas coman es para la toma
de decisiones.

Ol

Com puerta
inclusiva

Divergencia: Se utiliza cuando en un punto se
activan uno o mas caminos de varios caminos
disponibles.

Convergencia: Se utiliza para sincronizar caminos
activados previamente por una compuerta
inclusiva.

Com puerta
paralela

Divergencia: Se utiliza cuando varnas actividades
pueden realizarse concumentemente o en pamalelo.
Convergencia: Permmite sincronizar varios caminos
paralelos en uno solo. El fluyjo puede continuar
cuando todos los flujos hayan llegado a la figura.

Evento de
Mensaje

Indica que un mensaje puede ser enviado o
recibido. Si el evento de mensaje es de recepcibn,
indica que el proceso no continGa hasta que el
mensaje sea recibido.

Envia

Recibe

Evento de
tem porizacion

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

Evento de
Enlace

Este evento permite conectar dos secciones del
proceso si se encuentran muy separadas, tal
como lo haria un conector de secuencia.

El evento de enlace ayuda a tener un flujo mejor
ordenado.

Envia el evento

Recibe el evento

Artefactos

Pemite mostrar la informacion que una actividad
necesita, como las entradas y las salidas. Es
decir, representan los documentos, la informacién
y otros objetos que son usados o actualizados
como durante el proceso. Se asocian a los otros
simbolos mediante una linea punteada.

Documento

Base de datos

Linea de
secuencia del
flujo

Representan la secuencia de las actividades.

Linea de
mensaje

Representan la interaccion entre varios procesos o
pools

Piscina (Pool)

Actia como contenedor de un proceso. El nombre
del pool comesponde al nombre del proceso

Carril {(lane)

Sonn subdivisiones del Pool. Representan a los
participantes del proceso

143




3. Procedimiento

El procedimiento se lo puede definir como la “Forma especificada para llevar

a cabo una actividad o un proceso” (ISO 9001:2008), una vez desarrolladas

las actividades, obtenemos la ficha del procedimiento.

Tabla 24: Ejemplo de procedimiento

PROCEDIMIENTO

Nombre del Proceso: ADQUISICION DE BIENES, SERVICIOS Y OBRAS

Version 1

N° Unidad / Rol Tarea / Actividad
1 Area Generadora / 4rea a o ) o
. Solicita los bienes, servicios y obras.
1N
) Area Requirente Solicita verificacién de existencia en PAC y bodega en caso
de bienes.
3 Planificacion Emite certificacion de existencia en el PAC
4 Area Requirente Solicita Certificacién Presupuestaria
S Financiero Emite Certificacion Presupuestaria.
6 Compras Publicas Revisa TDR, y tramite adjunto.
7 Gerencia Aprueba los Pliegos e inicia proceso mediante resolucion
8 Compras Publicas Sube los Pliegos (adjudica o declara desierto)

FIN

Definiciones para mejor comprensién de proceso:

AREAS GENERADORAS: Donde nacen las necesidades de adquisicion.

AREAS A FIN: Quienes brindaran soporte y asesoria técnica a las areas

generadoras.
AREAS CONSOLIDADORAS: Quienes presentaran las necesidades de

adquisicion.
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1) Administrativo (Bienes y servicios que se encuentren dentro de su
competencia)

2) Infraestructura y Conservacion (Bienes, servicios y obras, que se
encuentren dentro de su competencia)
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ANEXO 17: INFORME DE VALIDACION DE LA PROPUESTA

.
——

AUTORIDAD PORTUAIIA
DE ESMERALDAS

INFORME DE VALIDACION DE LA PROPUESTA

En e Deparlamento de Planificaciin, los disz 23 y 24 de fatvero 58 realzd a presentacitn do una
propuesta por parie de & Ing. Crising Monlenegro, Andlista de Inversion y Palifca Pibica, quien
o ¢l &mo de conlribuic con la eficiencia y eficaca de oS procesas que $& reaizan en la Unidad
de Planificacion, desarrolio 1o siguents

o Manugl para la gestidn de procesos en la Unidad de Plarvficacion de Autoridad Portuaria de
Esmeraidas

«  Guia mendoldgea epmaificada gara la qestén de procascs, con apicadtn en los
Daparamantos y Unidades da APE.

23 de fubrero del 2015

£l dis 23 de dabrero <& convozo & perscnal de la Unidad de Pianificackin para la presantacin oe
‘Manval para la geshion de procesas en ke Unidad da Pleniicanin de Auforidad Porfusie de
Esmeraldas™ asistimos a la corvocatona quen suscribs y la Loda Lorena Torres; 13 Ing. Cristing
Mondenegro dio nicio a la expesicidn en donda se destaco la importanca y ushdad ded manual, se
realzd b expiicacian del proceso y los sub procesos idensficados, como fambesn

= Fommato de SNAP utiizado para el desarolo
*  Metadologia uliizada
*  Nomativa kgl

De la exposicon reakzads s2 despranden nquetudes respecto de ks metodologia wileada para la
diagramacicn (BPM), ya que en % entidad no contamos con &l skstama, sin ambergo sa Inkiarsn ios
Procescs para su adquisiion y postencr ullizacion

En térmings generaes, evidencames que ¢l manual ha sido des arrolade en un lenguaje amigable ¥
Su eshuclura &s ce $al comprension
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Presentacién del manual

24 de febrero del 2045

B dia 24 de febrarp s2 comvood & persond de Is Undad de Planficacidn para |a presentacion da
“Guia matodoldples ejempdficsds pera la gestion da procesos’, con aplicacion n los Departamantcs
y Unidades de APE. 13 presentacion de esle documanio se ra3izo ante e personal de |3 unidad a
quian suscribe v |3 Loda. Lorena Tomres, 13 Ing. Crsting Montenegro dic incio 3 1a expasicin en
dande se explcd oomo se adaptd amigablemente a fa mefodalogia para que sea comprendida por
g demas lunconaias de |a enlidad y que les ayude a realzar el auk evantamiento de sus
procesos, ain cuandd no tengan un amplo conccimento o tema

La estructura y lenguage uthizaco en 'a guia &= adecuado pars & fn de la qula, sin embargo, por la

expeniancia en la enddad, considaro qua al inicio del rabajo s2 dabe saguir utilzando Is metodologa
de faleres para una meyor comprensian de |3 apicacién de la guia
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Presentacion de la guia

Propues!a valdada por

\:g. Rafael Intrago Mara
Jefe de Plan¥icacion
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REALIZADA

ANEXO 18: FORMATO DE ENCUESTAS Y ENTREVISTA

A
oy

" s

PONTIFICIA UNIVERSIDAD CATOLICA DE ESMERALDAS

MAESTRIA EN ADMINISTRACION DE EMPRESAS
Tema: “Implementacién de un modelo de Administraciéon por Procesos en la Unidad de

Formato de encuesta a los Jefes

Planificacion de Autoridad Portuaria de Esmeraldas”
Departamentales

1.- Conoce los procesos que existen en APE? ?

Investigadora: Cristina Montenegro Arias
[ b

Indique cual:

I:INO

[ o
2.- Las funciones que usted realiza, conoce a qué proceso aporta?
[1si

Por qué?:

3.- En la Unidad de Planificaciéon considera que existe un modelo de administracién
por procesos con enfoque al cliente interno y externo?
s

I:INO

toda la Institucion?

4.- La implementacion de procesos dentro la Unidad de Planificacién es comunicada a
[ ]si [ 1o
Por qué?:

cree que optimizarian los resultados su gestidon?

5.- Que todo el personal de APE, conozca los procesos que se desarrollan en su area,
[ Isi

[ no
Por qué?:

OBSERVACIONES:

GRACIAS POR SU GENTIL
COLABORACION
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PONTIFICIA UNIVERSIDAD CATOLICA DE ESMERALDAS

MAESTRIA EN ADMINISTRACION DE EMPRESAS
Tema: “Implementacién de un modelo de Administracién por Procesos en la Unidad de
Planificacién de Autoridad Portuaria de Esmeraldas”

Formato de encuesta a los Analistas

Investigadora: Cristina Montenegro Arias
1.- Conoce los procesos que existen en APE? ?

[ ki

|:|No

2.- Las funciones que usted realiza, conoce a qué proceso aporta?
[si

|:| No
Indique cual:

[]si

3.- En la Unidad de Planificaciéon considera que existe un modelo de administracion
por procesos con enfoque al cliente interno?

|:| No
Por qué?:

toda la Institucion?

[ ]si

4.- La implementacién de procesos dentro la Unidad de Planificacién es comunicada a
|:| No
Por qué?:

que usted utiliza?

5.- Considera que se pueden realizar cambios a los procesos para mejorar el servicio

[ ]si

Cudles?:

I:lNo

OBSERVACIONES:

GRACIAS POR SU GENTIL
COLABORACION
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PONTIFICIA UNIVERSIDAD CATOLICA DE ESMERALDAS
MAESTRIA EN ADMINISTRACION DE EMPRESAS

S— et
Tema: “Implementacion de un modelo de Administracion por Procesos en la Unidad de
Planificacién de Autoridad Portuaria de Esmeraldas”

Investigadora: Cristina Montenegro Arias

e
=y

Formato de entrevista Jefe de la Unidad de

Planificaciéon
1.- Cudles y cuintos procesos definidos y aprobados existen en la Institucién?

2.- Existe dentro de la estructura orginica un irea definida responsable de la

implementacién y control de procesos?

3.- C6mo se realiza la implementacién de procesos en la Institucién?

4.- Con qué frecuencia se realiza el control de los procesos y el levantamiento de

informacién para mejorar e implementar nuevos procesos?

5.- Cuenta la U. Planificacién con un catilogo de procesos?

6.- Que metodologia se ha aplicado para la diagramacién de procesos de la Unidad?

7.- Se han realizado encuestas de satisfaccién al cliente interno, respecto de los

productos de la U. de Planificacién?

8.- Los productos que recibe el cliente, son en base a sus requerimientos?

GRACIAS POR SU GENTIL COLABORACION

151



