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SECRETARIA GENERAL
PARTE PERTINENTE
DE: SECRETARIA GENERAL
PARA: COMISION DE LEGISLACION = DEPARTAMENTO JURIDICO — DEPARTAMENTO

FINAMNCIERO - SECRETARIA GENERAL.
ASUNTO: COMUNICANDO RESOLUCION DE CONSEIO.

FECHA: 05 DE SEPTIEMBRE DE 2011.

El suscrito Secretario General, del Goblerno Autdnomo Descentralizado Provincial de Pastaza,
para los fines legales pertinentes, transcribe [a Resolucion adoptada en la Sesidn Ordinaria de
Consejo, realizada el 31 de agosto de 2011, a fin de que los Departamentas a su cargo realicen

la aplicacion correspondiente:

RESOLUCION 0100-5G-GADPPZ-2011.- EL CONSEJO POR UNANIMIDAD DE LOS SENORES
CONSEJEROS PRESENTES, LUEGO DE VARIOS ANALISIS RESUELVE ACOGER EL INFORME DE LA
COMISION DE LEGISLACION DEL GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO PROVINCIAL DE
PASTAZA ¥ APROBAR EN SEGUNDA Y DEFINITIVA INSTANCIA LA ORDENANZA QUE CONTIENE
EL MANUAL DE PROCESOS — DIAGRAMAS DE FLUJO - DE LAS PRINCIPALES ACTIVIDADES DEL
GOBIERNGO AUTONOMO DESCENTRALIZADO PROVINCIAL DE PASTAZA, ENCARGANDO A LA
SECRETARIA GENERAL SE PROCEDA CON EL TRAMITE NECESARIO PARA LA SANCION
RESPECTIVA Y LA APLICACION DE CADA UNO DE LOS DEPARTAMENTOS DE LA INSTITUCION.

Puyo, a 05 de septiembre de 2011.

=

=

Lo certifico,

0. Klever Cason Medrano
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RESOLUCION 0100 - SG — GADPPZ — 2011

EL PREFECTO DEL GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO
PROVINCIAL DE PASTAZA

CONSIDERANDO

Que el Art. 322, del Coédigo Organico de Organizacion Territorial,
Autonomia y Descentralizacion, publicado en el Registro Oficial No. 303,
de fecha 19 de octubre del 2010, establece en el tercero y cuarto inciso lo

siguiente:

"El Proyecto de Ordenanza sera sometido a dos debates, para su
aprobacion, realizados en dias distintos”.- “Una vez aprobada la norma,
por Secretaria se la remitira al Ejecutivo del Gobierno Auténomo
Descentralizado, correspondiente para que en el plazo de ocho dias la
sancione o la observe en los casos que se haya violentado el tramite Legal
o que dicha normativa no esté acorde con la Constitucion y las Leyes”;

Que el Pleno del Gobierno Provincial de Pastaza, en Sesion Ordinaria
efectuada el 31 de agosto de 2011, aprobd el Informe del oficio No. 058 -
VP-GADPPz-2011, de la Comisidn de Legislacién; y, consecuentemente en
segunda discusién, el Proyecto de Ordenanza que contiene el Manual de
Procesos — Diagramas de Flujo — de las principales actividades del
Gobierno Auténomo Descentralizado Provincial de Pastaza;

Que la Secretaria General certifica gue el Proyecto de Ordenanza en
referencia fue discutido en dos Sesiones Ordinarias, realizadas el 12 de
julio de 2011 y el 31 de agosto de 2011, respectivamente; y, remite a la
prefectura la Ordenanza, con los documentos anexos, para la sancin

PROVINCIAL DE %mrﬂm,mwﬂﬂw

correspondiente; @‘

En ejercicio de su facultad Legal;
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RESUELVE

Art. 1.- Sancionar la Ordenanza que contiene el Manual de Procesos —
Diagramas de Flujo — de las principales actividades del Gobierno
Auténomo Descentralizado Provincial de Pastaza, aprobada por el Consejo
Provincial de Pastaza, en dos discusiones; en 5esiones Ordinarias

realizadas el 12 de julio de 2011 y 31 de agosto de 2011, respectivamente;

Art. 2.- Promulgar y Publicar la referida Ordenanza en la Gaceta Oficial, en
el dominio WEB de la Institucion y en el Registro Oficial; y,

Art. 3.- Remitir a la Asamblea Nacional para el archivo correspondiente.

Puyo, a 05 de septiembre de 2011.

Dr Klever Casco Medrano, Secretario General del Gobierno Auténomo
Descantralizade Provincial de Pastaza, en legal y debida forma certifico que la
presente Ordenanza fue discutida y aprobada en primera y segunda instancia en dos
Sasiones Ordinarias, realizadas el 12 de julio de 2011 y el 31 de agosto de 2011.

Lo certifico,

Dr. Klever Casco Medrano

SECRETARIO GENERAL DE CONSEIO
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GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO PROVINCIAL DE PASTAZA

Considerando

Que. el articulo 238 de la Constitucion de la Republica establece que los gobiernos
auténomos descentralizados gozan de autonomia politica, administrativa y financiera,

Que, el articulo 238 del Codigo Organico de Organizacion Territonial, Autonomia y
Descentralizacién establece que el Gobierno Autonomo Descentralizado Provincial
tendra la estructura administrativa que requiera para el cumplimiento de sus fines y el
ejercicio de sus compatencias,

Que, los articulos 8 y 50 literal h) del Cadigo Orgénico de Organizacion Territorial,
Autonomia y Descentralizacién le confiere a la Prefecta o Prefecto Provincial, en
calidad de primera autoridad del ejecutivo del goblerno provincial, la facultad privativa
y atribucidn para resolver administrativamente todos los asunlos correspondientes a su
cargo -en general, y en especial para expedir la astructura organico funcional del
Goblerno Auténomao Descentralizado Provincial de Pastaza,

Que, la Prefectura ha aprobado el Reglamento Orgénico Estructural y Funcional, y e
H. Consejo Provincial ha aprobado la Ordenanza gue tiene relacion con el Sistema
Integrado de Desarrolio del Talento Hurmano del Gabierno Auténomo Descentralizado

Provincial de Pastaza; v,

En ejercicio de las atribuciones gue le confiere la Constitucion y la Ley, resuelve
expedir &l:

MANUAL DE PROCESOS - DIAGRAMAS DE FLUJO - DE LAS PRINCIPALES
ACTIVIDADES DE GOBIERNO AUTONOMO DESC ENTRALIZADO
PROVINCIAL DE PASTAZA

Art. 1. Para facilitar la aplicacion del manual de procesos de las principales actividades
del GADPPz, es nacesario partir de los siguientes conceptos fundamentales:

A. OBJETIVOS

El objetivo general del programa de modemizacion es disefiar y poner en practica un
modelo de organizacidn gue permita el funcionamiento agil y eficienta del GADPPZ.

El objetivo especifico del manual de procesos - diagramas de flujo - de las principales
actividades del GADPPz, es facilitar la gestidn tanto de los clientes internos, como de
los clientes externos tales coma: contribuyentes, proveedores de bienes y servicios, y
la comunidad de la Provincia de Pastaza.

==

-

Manual de Procescs del GADPPz - Diagramas de Flijo
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El proposito fundamental de este manual es:

Identificar los procesos esenciales y de soporte que se deben desarrollar en el
GADPPz. a fin de cumplir con la migién y con los objetivos estratégicos.

o Presentar los flujos de procesos en su estado ideal,

» Detarminar las decisiones tdcticas que se deben tomar en cuenta para
implantar los procesos disefados

B. CONCEPTOS BASICOS

Puesto que a nivel general, casi siempre ha axistido confusion entre los términos
Proceso y Procedimiento, creemos necesano definir estos términos, en |a siguiente

farma:

E-]'I_:IEJE'EEIZ

Es un conjunto de actividades gue transforman insumos en productos, sean éstos
bienes o servicios, y que son enlregados como una salida hacia un cliante o usuario

final.

Procadimiento.
Es la documentacion formal que registra la manera en que deben ejecutarse los
procescs a nivel de actividades, estableciendo responsabilidades directivas ¥

operativas en las mismas. Los procedimientos son las fuentes oficiales, que guian,
norman y estandarizan el desarollo de los procesos del GADPPz.

C. DISENO DE LOS PROCESOS
Para el disefio de los procesos se siguieron los siguientes pasos:
1. Disefio de Diagramas de Flujo, a nivel de actividades u operaciones, que
contienen las siguientes caracleristicas:
o Identificacion de clientes internos o extemaos.
o Entradas (Insumos) y Salidas (Productos) del proceso.

o Descripcion concisa de las actividades U operaciones.

= Responsable de ejecutar cada actividad u operacién a nivel de unidad
administrativa o puesto.

o -
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2 Elaboracion y conformacion de los procedimientos respectivas, con los
siguientas atributos:

a Identificacidn y denominacion del procedimbento.
o Unidades y funcionarios participantes en el procedimiento.
o Responsable del procedimiento

= Diagrama de flujo del procedimiento.

D.  UTILIZACION DE HERRAMIENTAS DE DIAGRAMACION
La nueva tendencia para la elaboracién de procedimientos, es decir la descripcion
documentacion de un proceso, privilegia la utilizacion de diagramas de flujo, por las
ventajas que presenta frente a las tradicionales descripciones lextuales.
1. Desventajas de las descripciones textuales:
o Descripciones largas e imprecisas
o Riesgo de perderse en los detalles
o La redaccion es dificil de estandanzar
= Dificultad para entender &l contexto
2. \entajas de los Diagramas de Flujo:
o Facilitan la comprension
o Facilitan la estandarizacion
o Permiten una vision contextual
3 Elemantos que caracterzan un procesc.
o Culénes reciben yio entregan informacion
o Oué informacién se utiliza o genera en el proceso

o Qué operaciones se hacen como parte del proceso {actividades u
operaciones)

&  Qulén ejecuta las operaciones y en qué orden

===

Manual de Procesos del GADPPz — Disgramas da Flujo
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4. Simbolos utilizados:

o

—_—e -

nnnnd

MW&WW A, L MLEVD ﬁ{a-tw &,

ENTIDADES - UNIDADES ADMINISTRATIVAS -
CLIENTES - PROVEEDORES

Se representa con un Cuadrado o ractangulo con
sombra,

San una fuente o destino de flujos de informacion,
productos ylo servicios {Clientes — Provesdores)

Cantiena an el medio el nombre de la Entidad
Externa, o una Unidad Interna

DIRECCION DE LAS ACTIVIDADES

Se representa con lineas rectas horizontales o
yarticales y con una flecha

Indiea el orden de ejecucion de operaciones

ACTIVIDADES

Se representa con un Rectangule dividido en dos
segmentos

El primer segmento tiene una Descripcion corta de
la actividad u operacién

El segundo segmento contiene |a identificacion de
quienes ejecutan |a actividad u operacion

Conjunto de accignes para transformar iNSUMOSs &n
productos ylo servicios

Manual de Procesos del GADPPz - Diagramas dé Flujo
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INFORMACION

= Se representa con un Rectangulo con base

\\ J ondulada

= Contiene en e medic el nombre del flujo de
aemacit infarmacién, como documentos, formularios,
carpetas, elc. que se utilizan o generan en una
actividad u operacibn

DECISION

« Sa representa con un Rombo que contiene una
eondicion como pregunia

» Acciones para decidir entre dos 0 mas alternativas
de flujo de operaciones

TERMINALES
= Se representa con un Elipse que puede contener la

palabra *FIN" o referencias de continuacién con un
proceso relacionado

Nt

« FEacllitan la identificacién del final de un diagrama

COMNECTORES
(j) « Circulo con una letra en &l medio

» Conectan dos o mas partes de un diagrama que se
encuentra en varias hojas o paginas

Manual de Procesos del GADPPz — Diagramas da Flujo
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PASTAZA

De la ejecucién de la presente Resolucién, se encarga a todos los
o Descentralizado Provincial

Al'tq 1-'
Directores y Jefes Departamentales del Gobierno Autdnom

de Pastaza,

Dade y firmado en el Despacho del Prefecto Provincial de Pastaza, a los treinta y un

dias del mes de agosto del 2011,

Francisco de Orellana 739 y 27 de Febrera » Puyn - Pastaza
[593) 03 2805 180 » 2803 A0 Fax: 2084 17¥
; wwve.pastaze.gob.et e-malk gadpps@pastaza.gob.ec
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