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RESOLUCION ADMINISTRATIVA N° 40 P-YPH-GADPS-2025
ING. YOFRE POMA HERRERA
PREFECTO PROVINCIAL DE SUCUMBIOS
CONSIDERANDO:

Que, la Constitucion de la Republica del Ecuador, al referirse a la administracion publica,
entre otros, sefiala:

Que, el Art. 225.- El sector publico comprende: 2.- Las entidades que integran el régimen
auténomo descentralizado.

Que, el Art. 226.- Las instituciones del Estado, sus organismos, dependencias, las
servidoras o servidores publico y las personas que actuen en virtud de una potestad
estatal ejerceran solamente las competencias y facultades que les sean atribuidas en la
Constitucion y la ley. Tendran el deber de coordinar acciones para el cumplimiento de
sus fines y hacer efectivo el goce y ejercicio de los derechos reconocidos en la
Constitucion.

Que, el Art. 227.- La administracion publica constituye un servicio a la colectividad que

se rige por los principios de eficacia, eficiencia, calidad, jerarquia, desconcentracic’mk\r
descentralizacion, coordinacion, participacion, planificaciéon, transparencia \f'\

evaluacion.

Que, la Constitucion de la republica al referirse a la organizacion del territorio del
Estado, sefiala:

Que, el Art. 238.- Los gobiernos autonomos descentralizados gozaran de autonomia
politica, administrativa y financiera, y se regiran por los principios de solidaridad,
subsidiaridad, equidad interterritorial, integracion y participacién ciudadana. En ningun
caso el ejercicio de la autonomia permitird la secesion del territorio nacional.

Que, el Art. 240.- Los gobiernos auténomos descentralizados de las regiones, distritos
metropolitanos, provincias y cantones tendran facultades legislativas en el ambito de
sus competencias y jurisdiccionales territoriales. Las juntas parroquiales rurales tendran
facultades reglamentarias.

Todos los gobiernos auténomos descentralizados ejerceran facultades ejecutivas en el
ambito de sus competencias y jurisdiccionales territoriales.

Que, el Art. 263.- Los gobiernos provinciales tendran las siguientes competencias
exclusivas, sin perjuicio de las otras que determine la ley; entre otros:
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2.- Planificar, construir y mantener el sistema vial de ambito provincial, que no incluya
las zonas urbanas.

Que, el Codigo Organico de Organizacion Territorial, Autonomia y Descentralizacion,
sefiala:

Que, el Art. 5.- Autonomia. - La autonomia politica, administrativa y financiera de los
gobiernos auténomos descentralizados y regimenes especiales prevista en la
Constitucion comprende el derecho y la capacidad efectiva de estos niveles de gobierno
para regirse mediante normas y 6rganos de gobierno propios, en sus respectivas
circunscripciones territoriales, bajo su responsabilidad, sin intervencion de otro nivel de
gobierno y en beneficio de sus habitantes. En ninglin caso pondra en riesgo el caracter
unitario del Estado y no permitira la secesion del territorio nacional.

Que, el Art. 7.- Facultad normativa. - Para el pleno ejercicio de sus competencias y de
las facultades que de manera concurrente podran asumir, se reconoce a los consejos
regionales, provinciales, concejos metropolitanos y municipales, la capacidad para
dictar normas de caracter general a través de ordenanzas, acuerdos y resoluciones,
aplicables dentro de su circunscripcion territorial.

El ejercicio de esta facultad se circunscribird al dmbito territorial y a las competencias
de cada nivel de gobierno, y observard lo previsto en la Constitucion y la Ley.

Que, el Art. 50.- Atribuciones del prefecto o prefecta provincial. - Le corresponde al
prefecto o prefecta provincial; entre otros:

b) Ejercer la facultad ejecutiva del gobierno auténomo descentralizado provincial;
h) Resolver administrativamente todos los asuntos correspondientes a su cargo.

Que, el Art. 338.- Estructura administrativa. - Cada gobierno regional, provincial,
metropolitano y municipal tendrd la estructura administrativa que requiera para el
cumplimiento de sus fines y el ejercicio de sus competencias y funcionara de manera
desconcentrada. La estructura administrativa serd la minima indispensable para la
gestion eficiente, eficaz y econémica de las competencias de cada nivel de gobierno, se
evitara la burocratizacion y se sancionara el uso de cargos publicos para el pago de
compromisos electorales.

Que, el Art. 360.- Administracién. - La administracion del talento humano de los
gobiernos descentralizados, con el apoyo de sus respectivas entidades asociativas,
emprenderan un proceso progresivo de aplicacion de los sistemas de gobierno y
democracia digital, aprovechando de las tecnologias disponibles.
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Los gobiernos auténomos descentralizados deben cumplir con las disposiciones del
Gobierno para Resultados del Desarrollo, segun las disposiciones de esta Ley.

Que, la Ley Organica del Servicio Publico, al referirse al subsistema de planificacion del
talento humano, entre otros, sefiala:

Que, el Art. 56.- De la planificacion institucional del talento humano. - Las Unidades de
Administracion del Talento Humano estructuraran, elaboraran y presentaran la
planificacion del talento humano, en funcién de los planes, programas, proyectos y
procesos a ser ejecutados.

Que, mediante oficio Nro. 377-CC-CGATH-GADPS-2025, de fecha 24 de junio del 2025,
el Lcdo. Carlos Campafa Vasquez — Coordinador General Administrativo y Talento
Humanos- se dirige al Ing. Yofre Poma Herrera- Prefecto -, quien en la parte "pertinente,
sefala:

En el marco del fortalecimiento institucional y con el objetivo de optimizar la gestion
administrativa y operativa de la Direccion de Obras Publicas, Vialidad y Vivienda, me
permito informar que se ha concluido satisfactoriamente con la elaboracion y validacion
técnica de los manuales de procesos correspondientes a dicha Direccion.

Estos manuales constituyen una herramienta fundamental para estandarizar
procedimientos, delimitar responsabilidades, mejorar la eficiencia operativa y garantizan ,
la transparencia en la ejecucion de las competencias institucionales. En total, se han
desarrollado los siguientes documentos:

Manual de Procesos Adjetivos, DOP-PA-P01-MP, Administracidn y Logistica de Obras
Publicas, Vialidad y Vivienda: Define todas las acciones de apoyo a los procesos
agregadores de valor de la Direccién de Obras Publicas, Vialidad y Vivienda que incluye:
Objetivos del proceso; Alcance y responsables; Diagrama de Flujo; Procedimientos
detallados; Indicadores de gestion; Normativa aplicable.

Que, con memorando N° 0996-P-YPH-GADPS-2025, de fecha 24 de junio del 2025, el Ing.
Yofre Poma Herrera — Prefecto — Dispone al Dr. Bayron Saritama Torres — Coordinacion
General de Procuraduria Sindica — proceda a elaborar la Resolucion Administrativa, para
su respectiva aprobacion.

Que, el Manual de Procesos Adjetivos abarca desde la seleccion y contrato de los
recursos humanos, provision de maquinarias y equipos, materiales, repuestos y
suministros hasta la implementacion de infraestructura tecnoldgica para lograr la
efectividad de la gestion de la Direccion de Obras Publicas, Vialidad y Vivienda.
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Que, es deber del Gobierno Autonomo Descentralizado Provincial de Sucumbios
establecer procesos eficientes para el cumplimiento de sus funciones y competencias.

Que, el Manual de Procesos Adjetivos DOP-PA-P01-MP de la Direccion General de Obras
Publicas, Vialidad y Vivienda, ha sido aprobado mediante Acta por: El Ing. Yofre Poma -
Prefecto Provincial de Sucumbios; Dr. Galo Jaya — Coordinador General de Planificacion
y Gestiéon Estratégica; Ing. Byron Crespo — Coordinador General de Planificacion y
Gestion Territorial; Lcdo. Carlos Campafia — Coordinador General Administrativo y
Talento Humano; Ing. Wilson Chalco — Director General de Obras Publicas, Vialidad y
Vivienda; Tlga Elizabeth Rivadeneira — Subdirectora Administrativa y Logistica de Obras
Publicas, Vialidad y Vivienda; Ing. Angel Naveda — Subdirector de Obras Publicas,
Vialidad y Vivienda; siendo elaborado por la Ing. Cindy Guaman — Especialista 4 de la
Direccion de Obras Publicas, Vialidad y Vivienda; Sr. Javier Paz -Analista 1 CGATH; Ing.
Carlos M Troya Espin — Especialista 4 de la CGATH; vy, el sefior Saul Coloma — Especialista
4 de la CGATH.

Que, la aprobacion del presente manual permitira estandarizar los procedimientos y
mejorar la calidad de la ejecucion de obras por administracion directa del GADPS.

Que, en uso de las facultades constitucionales y legales, esta autoridad;
RESUELVE:

Articulo 1.- Aprobar el Manual de Procesos Adjetivos DOP-PA-PO1-MP, de la Direccion
General de Obras Publicas Vialidad y Vivienda, el cual forma parte integrante de la
presente Resolucion.

Articulo 2.- Disponer el uso obligatorio del Manual de Procesos Adjetivos DOP-PA-PO1-
MP, en todas las unidades técnicas y administrativas que conforman la Direccién
General de Obras Publicas, Vialidad y Vivienda del GADPS

Articulo 3.- El Manual de Procesos Adjetivos tiene como objetivo garantizar la
planificacién eficiente de recursos humanos y la provision oportuna de maquinaria,
equipos, materiales, repuestos, suministros e infraestructura tecnologica necesaria para
la ejecucion de proyectos de obras publicas de vialidad y vivienda, optimizando costos y
cumpliendo con los estandares de calidad y seguridad.

Articulo 4.- La responsabilidad y seguimiento del presente Manual recae en la
Coordinacién General de Gestion Estratégica y Articulacion Social, Conocimiento y
Vinculacion; vy, la Coordinacion General de Gestion y Articulacion Estratégica
Institucional o quien hiciera sus veces de conformidad con lo establecido en el Acuerdo
Ministerial N° MDT-2020-0111, de fecha 6 de mayo del 2020, asi como también le
corresponde su actualizacién periddica de ser necesario.
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Articulo 5.- Encargar a la Coordinacién General Administrativa y Talento Humano, la
capacitacién del uso del manual.

Articulo 6.-Cualquier modificacion o actualizacion del presente Manual debera ser
aprobada mediante Resolucién Administrativa del GADPS.

Articulo 7.- El Manual de Procesos Adjetivos DOP-PA-PO1-MP entrard en vigencia a
partir de la suscripcién de la presente Resolucién, sin perjuicio de su publicacién en el
Registro Oficial.

Articulo 8.- Notifiquese la presente Resolucién a todas las dependencias y unidades
administrativas del Gobierno Auténomo Descentralizado Provincial de Sucumbios.

Dado en la ciudad de Nueva Loja, en el Edificio Administrativo del Gobierno Provincial
de Sucumbios a los 30 dias del mes de junio del 2025. NOTIFIQUESE Y CUMPLASE. -

Ing. Yofre Poma Herrera.
Prefecto de la Provincia de Sucumbios
Gobierno Auténomo Descentralizado Provincial de Sucumbios

SECRETARIA GENERAL DEL GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO PROVINCIAL
DE SUCUMBIOS. — La presente Resolucién Administrativa Nro. 40 YPH-GADPS-2025, de
fecha 30 de junio del 2025, fue firmada por el Ing. Yofre Poma Herrera - Prefecto del
Gobierno Auténomo Descentralizado Provincial de Sucumbios -, en el lugar y fecha
sefialados. — Lo certifico.

!
| Plss

Ab. Graciela Patricia Morales Duran
Secretaria General del GADP de Sucumbios

Accién Nombre ' Cargo Sumilla
Aprobado Dr. Bayron Saritama Procurador %//
por: Torres Sindico a
Revisado por: | Mgtr. Oscar Legfa Subprocurador 3

Zambrano
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Nota de liberacion del documento

El Manual de Procesos Adjetivos, denominado ADMINISTRACION Y LOGISTICA DE
OBRAS PUBLICAS, es un documento de uso y aplicacién obligatoria por los servidores
que integran y forman parte del Gobierno Auténomo Descentralizado Provincial de
Sucumbios.

No se permite la reproduccion total o parcial de este documento, ni su transmision de
ninguna forma o por cualquier medio fuera de las Instalaciones del Gobierno Autonomo
Descentralizado Provincial de Sucumbios sin previa autorizacion escrita por la
Coordinacion General de Gestion Estratégica y Articulacion Territorial.

Lo descrito en el parrafo inmediatamente anterior queda sin efecto si el documento en
cuestion forma parte integral de una Resolucion del Gobierno Auténomo
Descentralizado Provincial de Sucumbios.
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Base Legal

La Constitucion de la Republica del Ecuador, en el Art. 227 expresa que: “La
administracion publica constituye un servicio a la colectividad que se rige por los
principios de eficacia, eficiencia, calidad, jerarquia, desconcentracion, descentralizacion,
coordinacidn, participacién, planificacion, transparencia y evaluacion.

e [l Cédigo Organico de Organizacion Territorial, Autonomia y Descentralizacion,
determina en el articulo 49 que: “El prefecto o prefecta provincial es la primera
autoridad del ejecutivo del gobierno auténomo descentralizado provincial,
elegido en binomio con el vice prefecto o vice prefecta por votacion popular, de
acuerdo a los requisitos y regulaciones previstos en la ley de la materia electoral”

Por otra parte, en el mismo cuerpo legal, el articulo 50 Atribuciones del prefecto o
prefecta provincial, le corresponde literal h):” Resolver administrativamente todos los
asuntos correspondientes a su cargo; expedir la estructura organica — funcional del
gobierno auténomo descentralizado provincial, ...”

La Contraloria General del Estado, mediante Acuerdo Nro. 004-CG-2023 expidio las
Normas de Control Interno para las Entidades, Organismos del Sector Publico y de las
personas Juridicas de Derecho Privado que dispongan de recursos publicos y con la
finalidad de dar cumplimiento a la Norma Técnica de Control Interno NTCI- 401-03
Revision de procesos y operaciones, la misma que textualmente menciona: “Los niveles
directivos, revisaran y evaluaran que la ejecucion de los procesos institucionales, se
cumplan de conformidad con las disposiciones normativas generales; los reglamentos
internos, la planificacion y las politicas institucionales; y, obedezcan a criterios de
eficacia, eficiencia, economia y efectividad”; se emite el Manual de Procesos Adjetivos
denominado ADMINISTRACION Y LOGISTICA DE OBRAS PUBLICAS, VIALIDAD Y
VIVIENDA, Version 1.0; En este contexto, se observara también las politicas y normas de
preservacion y control de conformidad con las normas nacionales y locales”; detalladas
a continuacion:

Codigo del Trabajo y las leyes que regulan la administracion publica
Cddigo Organico de Planificacion y Finanzas Publicas

Reglamento Administracion y Control de Bienes del Sector Publico
Reglamento de Salud y Seguridad en el Trabajo

Reglamento Interno de Higiene y Seguridad del Gobierno Auténomo Descentralizado
Provincial de Sucumbios

Reglamento Interno de Trabajo del Gobierno Autonomo Descentralizado de la
Provincia de Sucumbios.
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1. INFORMACION DEL PROCESO

Codigo del Proceso

DOP-PA-PO1-MP

Nombre del Macroproceso

Administracion y Logistica de Obras Publicas Vialidad y Vivienda

Tipo de Proceso

Adjetivo

Nombre del Proceso

Planificacion del Talento Humano y provision de Equipos y Maquinaria,
Materiales, Repuestos y Suministros e Infraestructura Tecnologica

Alcance

Desde la seleccién y contrato de los recursos humano, provision de
maquinarias y equipos, materiales, repuestos y suministros hasta la
implementacion de infraestructura tecnolégica para lograr la efectividad de
la gestion de la Direccién de Obras Publicas, Vialidad y Vivienda.

Responsable del Proceso

Subdireccién Administrativa y Logistica de Obras Publicas, Vialidad y
Vivienda.

Descripcion

Objetivo del proceso

Garantizar la planificacion eficiente de recursos humanos, y la provision
oportuna de maquinaria, equipos, materiales, repuestos, suministros e
infraestructura tecnologica necesaria para la ejecucion de proyectos de
obras publicas de vialidad y vivienda, optimizando costos y cumpliendo con
los estandares de calidad y seguridad.

Disparador

Aprobacién de un proyecto de obra publica de vialidad y vivienda.
Necesidad de recursos adicionales para proyectos en curso.
Requerimiento de materiales de construccion especificos.
Actualizacién de equipos y maquinaria.

Implementacion de nuevas tecnologias en el frente de trabajo.

Entradas

Plan de ejecucién del proyecto de obra publica.

Presupuesto asignado.

Especificaciones técnicas de materiales, repuestos, suministros y equipos.
Cronograma de la obra.

Inventario de recursos existentes.

Solicitudes de recursos de los frentes de trabajo.

Proveedores

Departamento de Recursos Humanos.
Proveedores de maquinaria y equipos.
Proveedores de materiales de construccion.
Proveedores de combustible

Empresas de tecnologia.

Unidades administrativas del GADPS

Subprocesos

Planificacidn y asignacion del Talento Humano: Planificacidn personal.
Seleccién y contratacion. Capacitacion. Gestion de beneficios por cambios
de horario y movilizacién.

Gestién de Maquinaria y Equipos: Planificacion de necesidades de recursos.
Asignacion y seguimiento. Mantenimiento y reparacion.

Gestion de Materiales, repuestos e insumos: Planificacion de necesidades.
Adquisicién y almacenamiento. Control de calidad. Distribucion y
seguimiento.
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Gestion de combustible
Planificacion de necesidades. Adquisicion y almacenamiento, control de
calidad. Distribucion y justificacion.
Gestion de Infraestructura Tecnolégica: Identificacion de necesidades.
Adquisicion e implementacion. Mantenimiento y soporte. Capacitacion.
Recursos Recursos humanos asignados a los proyectos.

Maguinaria y equipos disponibles y operativos.

Materiales, repuestos, suministros y combustible entregados.
Infraestructura tecnoldgica implementada.

Informes de gestion de recursos.

Tipo de Usuario

Usuarios internos: Direccion y Subdirecciones de Obras Publicas, Vialidad y
Vivienda. Supervisores de obra, operadores, ayudantes, conductores, entre
olros.

Usuarios externos: Proveedores. Comunidad. Entidades de control.

Controles

Normativa legal vigente: Constitucion de la Republica, Cédigo Orgénico de
Organizacion Territorial y Autonomia Descentralizacion, Ley de Contratacion
Pablica, Ley de Mineria, normas de seguridad y salud laboral, Normas
Técnicas de Control Interno etc.

Politicas internas de la entidad: Manual de procesos, politicas de
adquisiciones, politicas de gestién de recursos humanos, etc.

Estandares de calidad: Normas técnicas de construccion, especificaciones
de materiales, etc.

Indicadores de gestion: Eficiencia en el suministro de recursos,
cumplimiento de plazos, optimizacion de costos, etc.

Auditorias: Externas para verificar el cumplimiento de procesos y
normativas.

Recursos

Recursos Humanos: Personal especializado en administracion, logistica,
ingenieria, construccion, etc.

Recursos Financieros: Presupuesto asignado para mantenimiento de los
recursos materiales.

Recursos Materiales: Maquinaria, equipos, vehiculos, herramientas,
materiales de construccion, insumos, repuestos, etc.

Recursos Tecnologicos: Software de gestion de proyectos, sistemas de
informacion, equipos de comunicacion, etc.
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2. ABREVIATURAS

TERMINO

DEFINICION

DOP

Direccidon de Obras Publicas

PA

Proceso Adjetivo

MP

Manual de Procesos
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4. RIESGOS OPERATIVOS DEL PROCESO

Riesgos Operativos

FACTOR DE RIESGO

RIESGO INDICATIVO

NIVEL DE SEVERIDAD

Capacidad Instalada / Capacidad de

Informacion y Comunicaciones

ALTO
Produccién
Operatividad y operabilidad de
perativida y op MEDIO
maquinaria y equipos
Control fisico y aseguramiento de la
s MEDIO
g Infraestructura requerida
B
Riesgo Laboral - Factor de Riesgo
2 58 8 MEDIO
[ Fisico
:
Riesgo Laboral - Factor de Riesgo
z g " MEDIO
= Mecanico
Riesgo Laboral - Factor de Riesgo
& B MEDIO
Quimico
Riesgo Laboral - Factor de Ries,
. B . L MEDIO
Biologico
Actos inconsistentes con las leyes n‘ MEDIO
contratos de empleo, salud o seguridad
Liderazgo, Fnl‘nprunusu de la Direccién o HEDID
Responsabilidad
Orgénico Estructural y Numérico MEDIO
o
E Desvinculacion de Personal MEDIO
s
3
g Rotacion de Personal MEDIO
=
E Competencia del Personal: Educacidn,
Z . - 5 . MEDIO
.‘f Formacion, Habilidades y Experiencia
Capacitacion e induccion al personal ALTO
Py = "
\esgu. La.bomt Factor de Riesgo MEDIO
Erganomico
Riesgo Laboral - Factor de Riesgo Psicosocial | ALTO
orte a las Operaciones actuales
0P P HEESY | awro
futuras
g Operatividad bilidad de |
: erativida erabili e las
5 Re yop 4 MEDIO
= TIC's
2
noc d I bilidad
lvaguarda, invulnerabilida
£ Snlvaga s, , Y MEDIO
i fiahilidad de las TIC's
o
cién de los Sistemas de
‘é‘ Integracic RRETSIES
o Informacién
=
e
wy
Vigencia de la Tecnologia de
& é MEDIO
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ENFOQUE DE GESTION

Doctrina Integral entre lo Estratégico y ALTO
lo Qperacional
Alineamiento Estratégico en los
Hineamien gico MEDIO
diversos niveles de Gestion
Di ibilidad de los Recursos
.ISDUI'I.I ad de lo cur MEDIO
Financieros
Definicidn de Resultados por Proceso; ALTO
Subproceso y procedimientos
(o}
A
L Medicién Estratégica y Operacional
E edicion : gicay p”l ALTO
5 acorde 3 los niveles de Gestion
i
g
Informacién; Informacion
g Exceso de‘ nformac 0., orn .c ALTO
i innecesaria; Informacidn a destiempo
(8}
2
3; Exceso de Inventario BAJO
z
=)
5 Exceso de Tiempos de Ciclo MEDIO
i
§ Reparaciones que no generan valor /
a Rechazo de Productos o Servicios MEDIO
defectuosos
Procesos y/o procesamientos
innecesarios; Reprocesos y/o MEDIO
correcciones
Transporte que no genera valor BAJO
Mecanismos de control interno MEDIO
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5. MAPA DE INTERRELACION DE PROCESOS
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6. DESCRIPCION DE LOS SUBPROCESOS
6.1 DESCRIPCION DEL SUBPROCESO PLANIFICACION Y ASIGNACION DE

RECURSOS HUMANOS

Cadigo del Subproceso

DOP-PA-PO1-GPO1

Nombre del Subproceso

Planificacion y asignacion de Recursos Humanos

Alcance

El subproceso comprende desde:

Planificacion de la demanda de personal:

Anélisis de los requerimientos de personal para cada fase del
proyecto, considerando perfiles, especialidades y cantidades.
Gestion de beneficios del personal:

Calculo y solicitud de pago de horas suplementarias y
extraordinarias; vidticos al interior de la provincia.

Hasta Gestion de seguridad industrial y salud ocupacional:
Elaboracion y cumplimiento de planes de seguridad industrial y
salud ocupacional; Identificacion y evaluacion de riesgos laborales;
Implementacion de medidas preventivas y correctivas;
Investigacion de accidentes laborales y enfermedades
profesionales.

Responsable del Subproceso

Subdirector Administrativo y Logistica de Obras Publicas Vialidad y
Vivienda

Descripcion

OBJETIVO DEL SUBPROCESO

Asegurar la disponibilidad del personal calificado y no calificado,
necesario para la ejecucion de los proyectos de obra publica,
cumpliendo con los perfiles requeridos, la normativa laboral y los
presupuestos asignados a los diferentes frentes de trabajo.
DISPARADOR

Inicio de un nuevo proyecto de obra publica.

Requerimiento de personal adicional para proyectos en curso.
Vacantes por renuncia o despido.

PROVEEDORES

Departamento de Recursos Humanos del GADPS.

ENTRADAS

Plan de personal del proyecto de obra publica.

Perfiles de puesto y requisitos de experiencia.

Presupuesto asignado para personal.

Cronograma del proyecto.

Salidas

Personal contratado y asignado a los proyectos.
Evaluaciones de desempefio del personal.

Tipo de Usuario

Internos: director y subdirectores de Obras Publicas Vialidad y
Vivienda, coordinadores, supervisores y ejecutores del proyecto
de mantenimiento vial, supervisores de obra.

Controles

Normativa laboral vigente (leyes, reglamentos, etc.).

Politicas internas de la entidad publica en materia de recursos
humanos.

Procesos de seleccidon y contratacion.

Sistemas de evaluacion de desempefio.

Recursos

Personal especializado en recursos humanos.
Presupuesto asignado para salarios y beneficios.
Espacios fisicos para oficinas
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL SUBPROCESO PLANIFICACION Y ASIGNACION DE RECURSOS
HUMANOS: BENEFICIOS ADICIONALES
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL SUBPROCESO GESTION DE RECURSOS HUMANOS: REGISTRO DE
NOVEDADES
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INDICADORES DE GESTION DEL SUBPROCESO DE PLANIFICACION Y ASIGNACION DE RECURSOS

HUMANOS
Indicador Meta Férmula Frecuencia Fuente de Responsable
medicion
Satisfaccion de | > 80% de Resultados de Anual Encuestas de Supervisor de
los empleados | satisfaccion encuestas de clima laboral, | procesos,
satisfaccién laboral entrevistas Especialista
individuales
Productividad Aumentar en | Ingresos totales / Trimestral Datos de Supervisor de
por empleado un 10% anual | Ndmero de produccion procesos,
empleados Especialista
Nivel de 100% de Numero de Mensual Informes de la | Jefe de
seguridad de la | cumplimiento | vulnerabilidades Unidad de Seguridad y
infraestructura | con las detectadas y Seguridad y Salud
politicas de corregidas / Numero Salud Ocupacional
seguridad total de Ocupacional,
vulnerabilidades auditorias.
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PROCEDIMIENTO DEL SUBPROCESO PLANIFICACION Y ASIGNACION DE RECURSOS HUMANOS:

BENEFICIOS ADICIONALES

Actividad

Rol

Descripcion de la actividad

Medios de verificacion

Planificacion de los
frentes de trabajo

Subdireccion
Administrativa y
Logistica de Obras
Plblicas, Vialidad
y
Vivienda/Coordina
dor de Procesos,

Analizar las necesidades de
personal y la distribucion
en los frentes de trabajo
Solicitar la planificacion
semanal de los frentes de
trabajo

Plan de mantenimiento Vial
de la provincia

Cronograma del proyecto
de mantenimiento vial

Especialista
designado por su
inmediato
superior
Logistica del Ejecutor de Asignar personal a los Planificacion semanal de
personal procesos, frentes de trabajo actividades al interior de la
Especialista Considerar necesidades de | provincia
designado por su cambios de jornada normal
inmediato a extraordinaria
superior Considerar necesidades de
movilizacion al interior o
fuera de |a provincial
Gestion de Asistente Elaborar la planificacion de | Planificacion semanal de

compensaciones

Administrativo
designado por su
inmediato
superior.

horas suplementarias y
extraordinarias del
personal la DOP

Elaborar las solicitudes de
servicios institucionales

actividades al interior de la
provincia

Solicitud de autorizacion
para laborar en jornada
extraordinaria al personal
de la DOP

Solicitudes de servicios
institucionales

Planificacion de los
frentes de trabajo

Subdireccion
Administrativa y
Logistica de Obras
Publicas, Vialidad
y Vivienda

Autorizar la planificacion
de horas suplementarias y
extraordinarias del
personal de la DOP
Legalizar las solicitudes de
servicios institucionales

Planificacion de horas
extraordinarias autorizadas
Solicitudes de servicios
institucionales legalizadas

Notificacion al

Supervisores,

Dar a conocer al personal

Disposicion de modificacion

personal conductores, las necesidades de de jornada de trabajoy
involucrado el operadores, movilizacion y la movilizacidn al interior y
contenido del ayudantes modificacion de la jornada | fuera de la provincia
parte semanal de trabajo

Generar Analista de la Llenard el formulario de Solicitud de autorizacion

formulario de
comision de
servicios
(conductor)

Direccion Obras
Publicas, Vialidad
y Vivienda.

Solicitud de autorizacion
para cumplimiento de
servicios institucionales,
Utilizar el formato del MDT

para cumplimiento de
servicios institucionales
FO-16(PE-AD-5G)
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Generar el Analista de la Llenara el formulario Formulario de Planificacion

formulario de
planificacion de
horas
suplementarias y
extraordinarias

Direccién de
Obras Publicas,
Vialidad y Vivienda

Planificacion de horas
suplementarias y
extraordinarias.
Utilizara el formato
disefiado por la Entidad

de Horas Suplementarias y
Extraordinarias

Analista de
Administracion
Directa y
Mantenimiento
Vial encargado de
asignacion de
equipo caminero y

Realizara la orden de
movilizacion en el
aplicativo de la Contraloria
General del Estado,
ingresando los datos
correctos y segun lo
solicitado por la unidad
que requiere el equipo
caminero o maquinaria
pesada; si los datos se
ingresaron erréneamente

Generar orden de | maquinaria se procederd anular la
movilizacion pesada orden de movilizacion.
En el caso que los datos
ingresados al aplicativo de
Analista de la CGE o por motivos de
Administracion cancelacion del
Directa y requerimiento de equipo

Mantenimiento
Vial

Encargados de
asignacion de
equipo camineroy

caminero o maquinaria
pesada, se anulara la
orden de movilizacion en
el aplicativo de la
Contraloria General del

Anular orden de maquinaria Estado y en el documento
movilizacion pesada fisico.
Firmara la Orden de
Analista de movilizacion de equipo
Administracién caminero y maquinaria Orden de movilizacién de
Directa y pesada FO-13(PE-AD-OP) equipo caminero y

Mantenimiento
Vial encargado de
asignacion de
equipo caminero y

conjuntamente con el
operador del equipo
caminero/maquinaria
pesada, se sellard y

maquinaria pesada FO-
13(PE-AD-OP)

Legalizar orden de | maquinaria entregara al operador el
movilizacion pesada original.
Entregara al Bitdcora la movilizacién de
ductor/o dor | ipo camine
Analista de caniuctayy pe.r.a o.r'a - p. ; o
AdrnTSErECISH Orden de movilizacidén de | maquinaria pesada FO-
. vehiculos FO-13(PE-AD- 02(PE-AD-OP)
Directay

Entregar la orden
de movilizacion y
la bitdcora de
movilizacidn

Mantenimiento
Vial encargado de
asignacion de
equipo camineroy
maquinaria
pesada

OP), quien verificard que
estén llenos los campos
correspondientes, se
encuentre de conformidad
con la planificacion
semanal, firmada y sellada
y las Bitacoras de
movilizacién de equipo
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caminero y magquinaria
pesada Bitacora la
movilizacion de equipo
caminero y maquinaria
pesada FO-02(PE-AD-OP)

Registro de
eventos adversos
en el frente de
trabajo

Analista de
Administracion
Directa y
Mantenimiento
Vial

Supervisor
asignado al frente
de trabajo

Inmediatamente como se
presente un evento
adverso, accidente, dafio
mecanico, ausencia de
operador, debera
comunicar
inmediatamente al
Director General de OOPP
y registrara la novedad, en
el Sistema de Gestion
Operativa, para el efecto
utilizara el parte de
novedades FO-(PE-AD-OP).

Parte de novedades FO-(PE-
AD-OP)

Entregar
documentacion
relacionada con el

Operador de
equipo caminero /

Entregara el original de la
Orden de movilizacion de
equipo caminero y/o
magquinaria pesada FO-
13(PE-AD-OP) y |a Bitacora
la movilizacion de equipo
caminero y maquinaria
pesada FO-02(PE-AD-OP)

Orden de movilizacion de
equipo caminero y/o
maguinaria pesada FO-
13(PE-AD-OP)

Bitacora la movilizacion de
equipo camineroy
magquinaria pesada FO-
02(PE-AD-OP)

desarrollo de las maquinaria al supervisor del frente de
actividades pesada trabajo
Elabora el parte semanal Planificacion semanal
de las actividades Orden de movilizacion de
realizadas en el frente de equipo caminero y/o
trabajo a su cargoy maguinaria pesada FO-
entrega al Director de 13(PE-AD-5G)
Obras Publicas la siguiente | Bitdcora la movilizacion de
informacion: equipo camineroy
' Planificacion semanal maquinaria pesada FO-
Analista de P
- ;i Orden de movilizacion de 02(PE-AD-OP)
Administracion < §
: equipo caminero y/o Informe Parte semanal
Directay

Llenar el parte
semanal

Mantenimiento
Vial

Supervisor
asignado al frente
de trabajo

maquinaria pesada FO-
13(PE-AD-5G)

Bitacora la movilizacion de
equipo caminero y
macquinaria pesada FO-
02(PE-AD-OP)

Informe Parte semanal
Informe de servicios
institucionales, para
efectos de cobro de la
comision de servicios y/o
Informe de productos
entregados en horas

Informe de servicios
institucionales

Version: 1
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suplementarias y
extraordinarias

Legalizacion de
informes

Subdireccion
Administrativa y
Logistica de Obras
Pablicas, Vialidad
y Vivienda

Legalizar el informe de
labores en jornada
extraordinaria

Legalizar los Informes de
servicios institucionales

Informe de productos
medios de verificacion en
horas suplementarias y
extraordinarias.

Informe de servicios
institucionales, legalizados

Archivar drdenes
de movilizacion

Asistente de
Administracion
Directay
Mantenimiento
Vial

Encargado de la
recepcion de
documentos y
archivo manual

Archivaré fisicamente las
copias de los siguientes
documentos: Orden de
movilizacién de equipo
caminero y/o maquinaria
pesada FO-13(PE-AD-5G)
con la respectiva solicitud
de movilizacion de equipo
caminero y/o maquinaria
pesada FO-17(PE-AD-SG),
de manera cronoldgica
acorde al registro que
consta en el Sistema de
Gestién Operativa, Matriz
de rodaje FO-10(PE-AD-
SG), en carpetas BENE
debidamente rotuladas.
Los documentos originales
seran entregados a la
Coordinacion General
Administrativa y Talento
Humano para su revision
final.

Orden de movilizacién de
equipo caminero y/o
magquinaria pesada FO-
13(PE-AD-SG)

Solicitud de movilizacién
de equipo caminero y/o
magquinaria pesada FO-
17(PE-AD-SG)

FIN

Version: 1
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PROCEDIMIENTO DEL SUBPROCESO PLANIFICACION Y ASIGNACION DE RECURSOS HUMANOS:
REPORTE DE NOVEDADES

de accidente

Salud Ocupacional

. - Medios de
Actividad Rol Descripcién de la Actividad -
Verificacion
; Registro de inicio de
. . . El trabajador comienza su ; ¢
Inicio de jornada Trabajador . jornada de manera
jornada laboral. L
manual o biométrica
Verifica si existe alguna o, .
Identificacion de ) & Bitdcora o informe
Trabajador novedad durante su .
novedad o diario de novedades.
actividad laboral.
Comunicacion escrita
" . Reporta la novedad .
Notificar la novedad | Trabajador . (correo, formulario,
detectada a su supervisor.
etc.).
Valida la veracidad y el tipo i
Revisar y confirmar la ) Y P Registro de revision
Supervisor de novedad reportada porel | _
novedad ) firmado.
trabajador.
o Clasifica la novedad en: _p
Analizar tipo de , . " Informe de analisis
Supervisor accidente laboral, dafio a i
novedad ) clasificado.
equipo o falta de personal.
. . Genera un aviso formal Aviso entregado al
Aviso de accidente . ; ; ;
Supervisor sobre el accidente laboral area de Seguridad y
laboral
detectado. Salud.
Recibe el aviso formal
Recepcion de aviso lefe de Seguridad y Y Acuse de recepcion

procede con el tramite
correspondiente.

firmado.

Aviso de dafio a
equipo 0 maquinaria

Supervisor

Genera un aviso formal
sobre el dafio a equipos o
magquinaria detectado.

Aviso entregado al
administrador de
SEegUros.

Recepcion de aviso
de dafio

Administrador de
Seguros

Recibe el aviso formal y
procede con la revision del
equipo 0 magquinaria.

Registro de recepcion
del aviso.

Aviso de falta de
personal

Supervisor

Reporta la falta de personal

a las dreas correspondientes.

Informe de aviso
entregado.

Recepcidn de aviso
de accidente

Subdirector
Administrativo y
Logistica de Obras
Publicas

Recibe el aviso de accidente
laboral para verificar y
registrar el caso en el drea.

Registro en el sistema
de gestion interna.
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6.2 DESCRIPCION DEL SUBPROCESO GESTION DEL SUBPROCESO MAQUINARIA'Y

EQUIPOS

Codigo del Subproceso

DOP-PA-P01-GPO2

Nombre del Subproceso

Gestidn de maquinarias y equipos

Alcance

El alcance del subproceso empieza desde:

Planificacién y adquisicion de maquinaria y equipo:

Analisis de los requerimientos de maquinaria y equipo
considerando los proyectos en curso y futuros.

Definir las especificaciones técnicas y los criterios de seleccion
para la adquisicion de equipos.

Solicitar la inclusion del proceso de adquisicion en la Plan
Operativo Anual

Asignacion y seguimiento de la maquinaria y equipo:

Asignacién de maquinaria y equipo a los proyectos y frentes de
trahajo; Seguimiento del uso y ubicacion de la maquinaria y
equipo; Control del rendimiento y la eficiencia de la maquinaria y
equipo.

Mantenimiento de maquinaria y equipos:
Planificacion y ejecucion del mantenimiento preventivo y
correctivo de equipos.

Gestion de repuestos y suministros:

Planificacion de las necesidades de repuestos y suministros;
almacenamiento de repuestos y suministros; Control del
inventario de repuestos y suministros.

Responsable del Subproceso

Subdirector Administrativo y Logistica de Obras Publicas Vialidad y
Vivienda

Descripcién

OBJETIVO DEL SUBPROCESO

Garantizar |la disponibilidad y el correcto funcionamiento de la
maquinaria y equipos necesarios para la ejecucion de los
proyectos de obra publica, optimizando su uso y minimizando los
costos de adquisicion, mantenimiento y operacion.

DISPARADOR

Inicio de un nuevo proyecto de obra publica.
Requerimiento de maquinaria o equipo adicional.
Mantenimiento preventivo o correctivo de equipos.
Actualizacion o renovacion de equipos.

PROVEEDORES
Proveedores de maquinaria y equipos.
Empresas de mantenimiento y reparacion.

ENTRADAS

Plan de maquinaria y equipo del proyecto.
Especificaciones técnicas de los equipos.
Presupuesto asignado para maquinaria y equipo.
Inventario de equipos existentes.
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Salidas Magquinaria y equipos disponibles y operativos,

Planes de mantenimiento preventivo y correctivo.
Informes de gestion de maquinaria y equipo.

Tipo de Usuario

Internos: director y subdirectores de Obras Publicas Vialidad y
Vivienda, coordinadores, supervisores y ejecutores del proyecto
de mantenimiento vial, supervisores de obra.

Controles

Normativa de seguridad para el uso de maquinaria y equipo.
Politicas internas de la entidad publica en materia de gestion de
activos.

Procesos de mantenimiento y reparacion.

Sistemas de seguimiento y control de equipos.

Recursos

Personal especializado en mantenimiento y operacion de
maquinaria.

Talleres de mantenimiento.

Repuestos y suministros.

Software de gestion de mantenimiento.
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL SUBPROCESO GESTION DE MAQUINARIA Y EQUIPO: Planificacion de
necesidades de adquisicién de maquinara, equipo, repuestos, accesorios y herramientas.

Planificacion de necesidades de adquisicion de maquinara, equipo, repuestos, accesorios y h
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL SUBPROCESO GESTION DE MAQUINARIA Y EQUIPO: Asignacion y uso
de equipo caminero y maquinaria pesada — horario normal
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL SUBPROCESO GESTION DE MAQUINARIA Y EQUIPO: Asignacion y uso
de equipo caminero y maquinaria pesada — fuera de jornada normal de trabajo, fines de

semana y dias feriados

Asignacian y uss de equipa Cammern y maguinaria prsada - fuera de fomada normal de trabao, fines
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL SUBPROCESO GESTION DE MAQUINARIA Y EQUIPO:
MANTENIMIENTO PREVENTIVO
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL SUBPROCESO GESTION DE MAQUINARIA Y EQUIPO:
MANTENIMIENTO CORRECTIVO

Mantenimiento Corrective
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL SUBPROCESO GESTION DE MAQUINARIA Y EQUIPO: ADQUISICION
DE REPUESTOS Y SUMINISTROS

ADQUISICION DE REPUESTOS ¥ SUMINISTROS

Jube im Amacen

Tecnica de Manteninsients
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INDICADORES DE GESTION DEL SUBPROCESO GESTION DE MAQUINARIA Y EQUIPO

satisfaccién de
los operadores
con los equipos

satisfaccién

encuestas a los
operadores

satisfaccion,
entrevistas

Indicador Meta Férmula Frecuencia | Fuente de Responsable de los
medicién datos

Disponibilidad >95% (Tiempo total de Mensual Registros de Jefe de Talleres de
de equipos operacion - mantenimiento, Mantenimiento

Tiempo de horémetros.

inactividad) /

Tiempo total de

operacion
Costo de Reducir en un | Costo total de Trimestral | Presupuesto de Jefe de Talleres de
mantenimiento | 5% anual mantenimiento / mantenimiento, Mantenimiento
por equipo Numero de facturas

equipos
Nivel de > 80% de Resultados de Anual Encuestas de Subdireccién

Administrativa y
Logistica de Obras
Publicas, Vialidad y
Vivienda
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PROCEDIMIENTO DEL SUBPROCESO GESTION DE MAQUINARIA Y EQUIPO: Planificacion de
necesidades de adquisicion de maquinara, equipo, repuestos, accesorios y herramientas.

Actividad

Rol

Descripcion

Medios de verificacion

Convocatoria para
construccion del Plan
Operativo Anual

Nivel directivo
y operativo de
la DOP

Definir la fecha y lugar de
la reunion de trabajo para
elaborar la proforma
presupuestaria del
siguiente afio

Acta de reunidn

Definir el alcance

Nivel directivo
y operativo de
la DOP

Proyectos de
mantenimiento vial
Adguisicion de maquinaria
y equipo

Adquisicion de repuestos,
suministros y
herramientas

Acta de reunion

Analisis de
requerimientos

Subdireccion
Administrativa
y Logistica de
DOP

Identificar y documentar
las necesidades de
maquinaria y equipo para
los proyectos en curso y
futuros.

Identificar y documentar
las necesidades de
repuestos, suministros y
herramientas para los
proyectos en curso y
futuros

Informes técnicos, listados de
equipos requeridos, actas de
reuniones.

Disefio y perfil de Director de Elaborar el proyecto de Disefio y perfil del proyecto de
proyecto Obras inversion que incluya la inversion

Publicas, adquisicion de maquinaria

Vialidad y y equipos, suministros y

Vivienda herramientas
Solicitud de Inclusion en Jefe de Elaborar una solicitud Solicitud formal, presupuesto
el POA Departamento | formal para la inclusion detallado, cronograma de

de del proceso de adquisicion | adquisiciones.

Magquinaria, en el Plan Operativo Anual

Director de (POA), justificando la

Obras Publicas

necesidad y presentando
costos estimados.

Verificar la planificacion

Director de
Obras
Publicas,
Vialidad y
Vivienda

Verificar que el proyecto
de inversion se encuentre
incluido en el PAC.
Realizar el analisis del
déficit presupuestario, en
caso de haberlo

Plan Operativo Anual
Analisis del déficit
presupuestario.
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Proceso de Adquisicién Departamento | Realizar el proceso de Expedientes de contratacidn,

de adquisicion en sujecién a contratos, drdenes de compra,
Adquisiciones, | laleyy reglamento del actas de recepcion.
Jefe de Sistema Nacional de
Departamento | Compras Publicas

de Maquinaria

FIN
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PROCEDIMIENTO DEL SUBPROCESO GESTION DE MAQUINARIA Y EQUIPO: Asignacion y uso de
equipo caminero y maquinaria pesada — horario normal

solicitudes de
movilizacion

Administrativo y
Logistica de DOP

disponible en la pagina web de la
Institucion. Autoriza el inicio del
proceso con sumilla inserta.

ACTIVIDAD ROL DESCRIPCION DOCUMENTO
Recibira la solicitud de equipo Solicitud de equipo caminero y
Recibir Subdirector caminero y maquinaria pesada, maquinaria pesada DOP-PA-

P01-02-F-012

Poner en lista

Mantenimiento
Vial encargados

disponible se colocara al operador
solicitante en una lista de espera de

Analista de Analizara que la solicitud de equipo Solicitud de equipo camineroy
Administracién | caminero y maquinaria pesada conste | maquinaria pesada DOP-PA-
Directay en la planificacidn semanal, esté P01-02-F-012
Analizar Mantenimiento | debidamente llenada y con las firmas
solicitid Vial encargados | respectivas, si existe alguna
ICITU . .. .z T
de asignacion de | observacion ese momento solicita se
equipo caminero y | entregue un nuevo formulario y se
magquinaria devuelve el anterior con el error
pesada identificado.
Revisara la disponibilidad de equipo Matriz de asignacion de
Analista de caminero y maquinaria pesada en el vehiculos DOP-PA-P01-02-F-006
. Sistema de Gestion Operativa, Matriz | Orden de movilizacion de
i ; . ; -
Revisar Directa de asignacion de vehiculos. equipo caminero y maquinaria
rec S sga P
disponibilidad ; .y Si hay disponibilidad se procederd a pesada DOP-PA-P01-02-F-009
. Mantenimiento e
de equipo ) llenar la Orden de movilizacion de
) Vial encargados . . _
camineroy . 7, equipo caminero y maquinaria
at de asignacion de , )
maquinaria | e caminers g pesada, registrando la salida en el
pesada L . Sistema de Gestion Operativa, Matriz
maquinaria . 3 ; .
de asignacion de vehiculos; si no
pesada ; ; shat
existe disponibilidad se procede con lo
definido en la actividad 3.1
Analista de
Administracion | Cuando no exista una unidad (equipo
Directay caminero y/o maquinaria pesada)

de espera ; i) i :
P de asignacion de | acuerdo al orden de llegada y asignara
equipo caminero y | la unidad requerida cuando exista
magquinaria disponibilidad.
pesada
Firmara la Orden de movilizacion de | Orden de movilizacion de
Analista de 2 4 3 7 " 3 " .
inero y maquinaria ui
T | L L cam‘ eroy mag equipo caminero y maquinaria
y Mantenimiento vial | Pesada conjuntamente con el pesada DOP-PA-P01-02-F-009
encargado de operador del equipo
Legalizar la asignacion de equipe | caminero/magquinaria pesada, se
caminero y maquinaria i "
orden de e sellard y entregara al operador el
movilizacion original.
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Entregara al conductor/operador la Orden de movilizacidn de
Analista de Orden de movilizacién de equipo equipo caminero y maquinaria
Administracién | caminero y maquinaria pesada, quien | pesada DOP-PA-P01-02-F-009
Directa y verificara que estén llenos los campos | L
Mantenimiente | correspondientes, se encuentre de Blta.cora la r?mwllzauon d_e .
Vial encargados | conformidad con la planificacién equtzo e m:gl:"a"a
Entregar |a de asignacion de | semanal, firmada y sellada y las pessda DOP-PA-PO1-02-F-001
orden de equipo caminero y | Bitdcora de movilizacién de equipo
movilizacién y maquinaria caminero y maquinaria pesada,
la bitécora de pesada Bitacora la movilizacién de equipo
movilizacion caminero y maquinaria pesada
Inspeccion visual del equipo Acta entrega recepcion
Operador de p - e g P
. . Verificacion de los documentos
equipo caminero / ; i
o (factura, guias de remision)
magquinaria . . L
Pruebas de funcionamiento (si aplica)
pesada
Protocolo de . Suscribe las partes el acta entrega
Supervisor g
entrega recepcion
Supervisor/subdir | Emitir acta entrega recepcion en el Acta entrega provisional
Emitir acta ector caso de ausencia temporal del legalizada
entrega Administrativoy | operador de la maquinaria y equipo
provisional Logistica
Operador de Contratacion de transporte adecuado | Parte de novedades FO-(PE-AD-
equipo caminero / | (si es necesario) OP).
maquinaria Coordinacion de horarios de entrega.
pesada Comunicacion con el personal de
Protocolo de . )
recepcion en el frente de trabajo
traslado Supervisor
Efectuara las actividades en el frente | Orden de movilizacion de
de trabajo acorde a la planificacion equipo caminero y maquinaria
semanal de actividades y que constan | pesada DOP-PA-P01-02-F-009
en la Orden de movilizacién de w L
equipo caminero y maquinaria Blta.cora la r:noulhzacmn d.e _
Efectuar las Operador de pesada; llenard en la respectiva SRt CAlErD yinagmiera
actividades equipo caminero / | Bitdcora la movilizacién de equipo pesada DOP-PA-P01-02-F-001
en el frente maquinaria caminero y maquinaria pesada todos
de trabajo pesada los campos de manera obligatoria
Analista de gi Parte de novedades DOP-PA-
Edminictragion Inmediatamente cor.no se presente un | o0y 05 F.010
; evento adverso, accidente, dafio
Directa y o )
Mantenimiento | Mecanico, ausencia de operador,
Registro de Vial deberd comunicar inmediatamente al
eventos Director General de OOPP y registrara
adversos en Supervisor la novedad, en el Sistema de Gestién
el frente de asignado al frente | Operativa, para el efecto utilizara el
trabajo de trabajo Parte de novedades.




gﬁ,.m‘ DIRECCION GENERAL DE OBRAS PUBLICAS Y VIVIENDA Version: 1
SUCUMBIioS
FREEREREE MANUAL DE PROCESOS ADJETIVOS DOP-PA-PO1-MP Pagina 30 de 70
Entregar Orden de movilizacion de
documentaci equipo caminero y/o
on Entregara el original de la Orden de magquinaria pesada DOP-PA-
relacionada movilizacion de equipo caminero y/o | P01-02-F-009
con el Operador de macuinaria pesada y |a Bitacora la . o
desarrollo de | equipo caminero / | movilizacidn de equipo caminero y Blta.cora la r.nowllzacmn d_e )
las maquinaria maquinaria pesada al supervisor del equipo camineroy maquinaria
actividades pesada frente de trabajo pesada DOP-PA-P01-02-F-001
Analista de Matriz de rodaje DOP-PA-PO1-
Administracion 02-F-007
D|re?ta.v Registrara la actividad realizada en el
Registrar la Mante\:lmlento frente de trabajo, en el Sistema de
actividad fal Gestion Operativa, Matriz de rodaje.
desarrollada Supervisor
en el frente asignado al frente
de trabajo de trabajo
Elabora el parte diario semanal de las | Planificacién semanal DOP-PA-
actividades realizadas en el frente de | p01-02-F-015
trabajo a su cargo y entrega al
Analista de Director de Obras Publicas la siguiente Ofdff" de m.cwiiizacidn de
N -, informacian: equipo caminero y/o
Adm[mstracmn maquinaria pesada DOP-PA-
Directa y Planificacion semanal PO1-02-F-009
Mantenimiento
Vial Orden de movilizacion de equipo Bitacora la movilizacién de
. caminero y/o maquinaria pesada FO- | aquipo caminero y maquinaria
2UpRAYISO 13(PE-AD-5G) pesada DOP-PA-P01-02-F-001
asignado al frente
de trabajo Bitdcora la movilizacion de equipo Parte diario semanal DOP-PA-
caminero y maquinaria pesada FO- PO1-02-F-005
Llenar el 02(PE-AD-OP)
parte
semanal Parte diario semanal
Entrega de los recursos a la Unidad de | Acta entrega — recepcién
» Logistica una vez finalizado su uso,
Devolucidn Supervisor con un informe de las condiciones en
dela o que se devuelven.
maquinaria
y/o equipos Legalizar acta entrega recepcion
Coordinacion de transporte desde el | Acta entrega — recepcion
frente de trabajo hasta el centro de
acopio.
Briocell de Supervisor Comunicacion con el personal de
. recepcion de la Subdireccion
devolucién de . )
W Administrativa y Logistica de DOP
la maquinaria
: Limpieza y revision del equipo.
y/o equipos
Verificacion de horas de uso (si aplica)
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Elaboracién del informe de
condiciones del equipo
Legalizar acta entrega — recepcion
Archivara fisicamente las copias de la | Orden de movilizacion de
Orden de movilizacién de equipo equipo caminero y/o
caminero y/o maquinaria pesada FO- | maquinaria pesada FO-13(PE-
Pr—— 13(‘P'E-AD-SG) coT\.ia rte'spectiva . AD-5G)
Adrministeacién solicitud de movilizacion de equipo solicitud de movillzaciéin de
Directay caminero y/o maquinaria pesada FO- FUN——
Wiarssnlmiiints 17(PE-AD-SG), de manera cronologica maquinaria pesada FO-17(PE-
Vial acorde al registro que consta en el AD-SG)
Sistema de Gestion Operativa, Matriz
Encargados de la | de rodaje FO-10(PE-AD-5G), en Sistema de Gestion Operativa,
recepcion de carpetas BENE debidamente Matriz de rodaje FO-10(PE-AD-
documentosy | rotuladas. SG)
archivo manual . .
Los originales seran entregados a la
Archivar la Coordinacién General Administrativa y
informacion Talento Humano, para su revision
generada final.

FIN
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PROCEDIMIENTO DEL SUBPROCESO GESTION DE MAQUINARIA Y EQUIPO: Asignacion y uso de
equipo caminero y maquinaria pesada — fuera de jornada normal de trabajo, fines de semanay

dias feriados

solicitudes de
movilizacion en
dias festivos y de

Subdireccién
Administrativa y
Logistica de DOP

trabajo, incluye sabados, domingos
y dias festivos acompafado del
Formulario Solicitud de

ACTIVIDAD ROL DESCRIPCION DOCUMENTOS
solicitud de equipo
Recibira la so!icitu‘d d? equipo camineroy maguinaria
caminero y maguinaria pesada, pesada DOP-PA-P01-02-F-
para laborar en el frente de trabajo, 012
Recibir fuera de la jornada normal de

Solicitud de Autorizacién
para el Cumplimiento de
Servicios Institucionales

economicay
presupuestaria

Talento Humano

Autorizacion para el Cumplimiento
de Servicios Institucionales o
Planificacion de horas
suplementarias y extraordinarias

descanso Autorizacion para el Cumplimiento | DOP-PA-P01-02-F-011
obligatorio de Servicios Institucionales, emitido )
R . Planificacion de horas
por el Ministerio del Trabajo o .
Planificacion de horas suplem?tarfas EOP
suplementarias y extraordinarias eAtragrainanas s
P01-02-F-002.
Certificacion de
o L disponibilidad econémica y
Solicitara ?a cert|ficaf:|on de presupuestaria.
disponibilidad econémica y
Solicitar presupuestaria a la Coordinacion Solicitud de Autorizacion
certificacion de | Coordinador General | General Financiera, Presupuesto, para el Cumplimiento de
disponibilidad Administrativo y previa autorizacion a |a Solicitud de | Servicios Institucionales

DOP-PA-P01-02-F-011.

Planificacion de horas
suplementarias y
extraordinarias DOP-PA-
P01-02-F-002.

Legalizar la
solicitud de
certificacion de
partidas y
disponibilidad
presupuestaria

Especialista de la
Unidad de
Presupuesto

Entregara |a solicitud de
certificacion de partidas y
disponibilidad presupuestaria a la
Subdireccion Administrativa y
Logistica de DOP

Certificacién de
disponibilidad econdmica y
presupuestaria legalizada.

Notificar informe
de certificacion
de partidas y
disponibilidad
presupuestaria

Subdireccidn
Administrativa y
Logistica de DOP

De no existir saldo favorable en la
partida de Viaticos al interior o
Horas Suplementarias y
Extraordinarias, suspendera la
actividad

De contar con saldo favorable,
procede a legalizar la Solicitud de
Autorizacion para el Cumplimiento
de Servicios Institucionales y/o

Solicitud de Autorizacién
para el Cumplimiento de
Servicios Institucionales

DOP-PA-P01-02-F-011.

Planificacion de horas
suplementarias y
extraordinarias DOP-PA-
P01-02-F-002.
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Planificacién de horas
suplementarias y extraordinarias
Recibira la solicitud de equipo solicitud de equipo

Recibir Subdirector caminero y maquinaria pesada, caminero y maquinaria

solicitudes de Administrativo y disponible en la pagina web de la pesada DOP-PA-P01-02-F-

movilizacién Logistica de DOP Institucion. Autoriza el inicio del 012

proceso con sumilla inserta.

Analizar solicitud

Analista de
Administracion
Directa y
Mantenimiento Vial
encargado de
asignacion de equipo
camineroy
maquinaria pesada

Analizara que la solicitud de equipo
caminero y maquinaria pesada
conste en la planificacién semanal,
esté debidamente llenada y con las
firmas respectivas, si existe alguna
ohservacion ese momento solicita
se entregue un nuevo formulario y
se devuelve el anterior con el error
identificado.

Solicitud de equipo
caminero y maquinaria
pesada DOP-PA-P01-02-F-
012

Revisar
disponibilidad de
equipo caminero
y maquinaria
pesada

Analista de
Administracion
Directay
Mantenimiento Vial
encargado de
asignacion de equipo
caminero y
maquinaria pesada

Revisara la disponibilidad de equipo
caminero y maquinaria pesada en el
Sistema de Gestién Operativa,
Matriz de asignacion de vehiculos
Si hay disponibilidad se procederd a
llenar la Orden de movilizacién de
equipo caminero y maquinaria
pesada, registrando la salida en el
Sistema de Gestién Operativa,
Matriz de asignacion de vehiculos;
si no existe disponibilidad se
procede con lo definido en la
actividad 3.1

Sistema de Gestidn
Operativa, Matriz de
asignacion de vehiculos
DOP-PA-P01-02-F-006.

Orden de movilizacion de
equipo caminero y
maquinaria pesada DOP-
PA-P01-02-F-009

Matriz de asignacion de
vehiculos DOP-PA-P01-02-
F-006

Poner en lista de
espera

Analista de
Administracion
Directay
Mantenimiento Vial
Encargado de
asignacion de equipo
camineroy
magquinaria pesada

Cuando no exista una unidad
(equipo caminero y/o maquinaria
pesada) disponible se colocaré al
operador solicitante en una lista de
espera de acuerdo al orden de
llegada y asignara la unidad
requerida cuando exista
disponibilidad.

Lista de espera

Legalizar la
orden de
movilizacion

Analista de
Administracion
Directay

Firmara la Orden de movilizacidn de
equipo caminero y maquinaria
pesada conjuntamente con el

Orden de movilizacién de
equipo camineroy
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Mantenimiento Vial
Encargado de
asignacion de equipo
camineroy
maquinaria pesada

operador del equipo
caminero/maquinaria pesada, se
sellara y entregara al operador el
original.

magquinaria pesada DOP-
PA-P01-02-F-009

Entregar la
orden de
movilizacion y la
bitédcora de
movilizacion

Analista de
Administracion
Directay
Mantenimiento Vial
Encargados de
asignacion de equipo
camineroy
maquinaria pesada

Entregara al conductor/operador la
Orden de movilizacion de vehiculos
quien verificard que estén llenos los
campos correspondientes, se
encuentre de conformidad con la
planificacion semanal, firmada y
sellada y las Bitacoras de
movilizacién de equipo caminero y
maquinaria pesada Bitacora la
movilizacion de equipo camineroy
magquinaria pesada

Orden de movilizacion de
vehiculos FO-13(PE-AD-OP)

Bitacora la movilizacion de
equipo caminero y
magquinaria pesada DOP-
PA-P01-02-F-001

Protocolo de
entrega

Operador de equipo
caminero /
magquinaria pesada

Supervisor

Inspeccion visual del equipo
Verificacion de los documentos
(factura, guias de remision)
Pruebas de funcionamiento (si
aplica)

Suscribe las partes el acta entrega
recepcion

Acta entrega — recepcion

Protocolo de

Operador de equipo
caminero /
magquinaria pesada

Contratacion de transporte
adecuado (si es necesario)
Coordinacion de horarios de
entrega.

Comunicacion con el personal de

Acta entrega — recepcion

Supervisor
traslado recepcion en el frente de trabajo
Inmediatamente como se presente | Parte de novedades DOP-
un evento adverso, accidente, dafio | PA-P01-02-F-010
Analistade mecanico, ausencia de operador,
. . debera comunicar inmediatamente
Administracion )
; al Director General de OOPP y
Directay . . X
Registro de registrara la novedad, en el Sistema

eventos adversos
en el frente de
trabajo

Mantenimiento Vial

Supervisor asignado al
frente de trabajo

de Gestidn Operativa, para el
efecto utilizard el Parte de
novedades.

Entregar
documentacion
relacionada con
el desarrollo de
las actividades

Operador de equipo
caminero /
maquinaria pesada

Entregard el original de |a Orden de
movilizacion de equipo caminero
y/0 maquinaria pesada y la
Bitacora la movilizacién de equipo
caminero y maquinaria pesada al
supervisor del frente de trabajo

Orden de movilizacion de
equipo caminero y/o
maquinaria pesada DOP-
PA-P01-02-F-009

Bitacora la movilizacion de
equipo caminero y
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maquinaria pesada DOP-
PA-P01-02-F-001
Analista de Matriz de rodaje DOP-PA-

Registrar la Administracion P01-02-F-007

actividad Directay Registrard la actividad realizada en

desarrollada en Mantenimiento Vial el frente de trabajo, en el Sistema

el frente de Supervisor asignado al | de Gestién Operativa, Matriz de

trabajo frente de trabajo rodaje

Llenar el parte
semanal e
informe de
gestion

Analista de
Administracién
Directay
Mantenimiento Vial
Supervisor asignado al
frente de trabajo

Elabora el parte semanal de las
actividades realizadas en el frente
de trabajo a su cargo y entrega al
Director de Obras Publicas la
siguiente informacion:

Planificacién semanal

Orden de movilizacion de equipo
caminero y/o maquinaria pesada.

Bitacora la movilizacion de equipo
caminero y maquinaria pesada.

Parte diario semanal

Informe de servicios
institucionales, para efectos de
cobro de la comision de servicios
y/o Informe de productos
entregados en horas suplementarias
y extraordinarias

Planificacion semanal
DOP-PA-P01-02-F-015

Orden de movilizacion de
equipo caminero y/o
magquinaria pesada DOP-
PA-P01-02-F-009

Bitacora la movilizacién de
equipo camineroy
magquinaria pesada DOP-
PA-P01-02-F-001

Parte diario semanal DOP-
PA-P01-02-F-005

Legalizacién de

Subdireccion

Legalizar el informe de labores en

Informe de productos

informes Administrativa y jornada extraordinaria medios de verificacion en
Logistica de Obras . o horas suplementarias y
Plblicas, Vialidad y .Legéliza.r RS RS extraordinarias DOP-PA-
Vivienda institudonales P01-02-F-003.
Informe de servicios
institucionales DOP-PA-
P01-02-F-004, legalizados
Solicitar el pago de la Informe de productos
, documentacion relacionada con los | medios de verificacidon en
Jefe de la Unidad de - . 3
Entrega de beneficios adicionales: horas horas suplementarias y

informes previo
al pago

Talento Humano

suplementarias y comisiones de
servicios

extraordinarias DOP-PA-
P01-02-F-003.
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Informe de servicios
institucionales DOP-PA-
P01-02-F-004, legalizados

Devolucion de
maquinaria y/o
equipos

Supervisor

Entrega de los recursos a la Unidad
de Logistica una vez finalizado su
uso, con un informe de las
condiciones en que se devuelven.

Legalizar acta entrega recepcion

Acta entrega — recepcion

Protocolo de
devolucion de
magquinaria y/o
equipos

Supervisor

Coordinacién de transporte desde el
frente de trabajo hasta el centro de
acopio.

Comunicacion con el personal de
recepcion de la Subdireccion
Administrativa y Logistica de DOP
Limpieza y revision del equipo.
Verificacion de horas de uso (si
aplica)

Elaboracion del informe de
condiciones del equipo

Legalizar acta entrega — recepcion

Acta entrega - recepcion

Archivar drdenes
de movilizacion

Asistente de
Administracion
Directa y
Mantenimiento Vial

Encargados de la
recepcion de
documentos y archivo
manual

Archivara fisicamente las copias de
los siguientes documentos: Orden
de movilizacion de equipo
caminero y/o maquinaria pesada
con la respectiva solicitud de
movilizacion de equipo caminero
y/o maquinaria pesada, de manera
cronoldgica acorde al registro que
consta en el Sistema de Gestion
Operativa, Matriz de rodaje, en
carpetas BENE debidamente
rotuladas.

Los documentos originales seran
entregados a la Coordinacién
General Administrativa y Talento
Humano para su revision final.

Orden de movilizacion de
equipo caminero y/o
magquinaria pesada DOP-
PA-P01-02-F-009

Solicitud de movilizacion
de equipo caminero y/o
maquinaria pesada DOP-
PA-P01-02-F-012

Matriz de rodaje DOP-PA-
P01-02-F-007

FIN
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PROCEDIMIENTO DEL SUBPROCESO GESTION DE MAQUINARIA Y EQUIPO: MANTENIMIENTO

PREVENTIVO

ACTIVIDAD

ROL

DESCRIPCION

DOCUMENTO

Convocatoria
para definir el
Plan de
Mantenimiento
preventivoy
correctivoy su
presupuesto

Subdireccion
Administrativa y
Logistica de
DOP/lefe de
Talleres de
Mantenimiento

Poner en consideracion el PDOT,
para la elaboracién del
presupuesto.

Definir el Plan de Mantenimiento
de maquinaria pesada y equipo
caminero, identificar metas y
recursos necesarios, los plazos de
ejecucion

Acta de reunion

Conocery
aprobar el Plan

Poner a consideracién del sefior

Solicitud de aprobacion

seguimiento al
cronograma del
Plan de
Mantenimiento
Preventivo y

Jefe de Talleres
de

Dar a conocer alertas de
mantenimiento preventivo a
personal de conductores y

de Director Prefecto el Plan de Mantenimiento

Mantenimiento | General de Preventivo y Correctivo de

preventivoy Obras Publicas, | vehiculos, maquinaria pesaday

correctivo de Vialidad y equipo caminero para su

DOP Vivienda aprobacién

Aprobar el Plan Resolucion de Aprobacion
de

Mantenimiento

preventivo y

correctivo de Aprobacion del Plan de

vehiculos, Mantenimiento preventivo y

magquinaria correctivo de vehiculos, maquinaria

pesada y equipo pesada y equipo caminero del

caminero Prefectura GADPS

Realizar el Plan de Mantenimiento preventivo y

correctivo

Notificacion de alertas

Subdirector Administrativo y
Logistica de DOP y al Jefe de
Taller/Especialista; que se requiere

Correctivo Mantenimiento | operadores
Verificara en el odémetro del Solicitud de mantenimiento DOP-
equipo caminero o maquinaria PA-P01-02-F-013
Constatar da asignads. el kil :
) ) Conductor/oper | Pesada asignado, el kilometraje en
kilometraje - el que se encuentra, e informard al
actual
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realizar el mantenimiento
preventivo del equipo
caminero/magquinaria pesada y
autoriza el inicio del proceso con
sumilla inserta, en |a Solicitud de
mantenimiento

Verificar el
kilometraje en
el Sistema de

Supervisor de

Verificara en el aplicativo Sistema
de Gestion Operativo, los arreglos
realizados, asi como el

Informe Técnico

- Mecanica mantenimiento preventivo a
Gestidn . ; g
, realizarse, y confirmara que sea el
Operativo
correcto.
Solicitara previo a enviar el equipo | Informe Técnico
. caminero/magquinaria pesada al
Solicitar ) I
. Supervisor de taller de mantenimiento el
informe de - ; g s ; iy
M Mecanica diagnostico, el cual identifique la
diagndstico s - .
condicion de la unidad y trabajos
que se requieran realizar
Verificarad que han transcurrido Plan de Mantenimiento preventivo
5000 Km, luego del ultimo y correctivo del equipo caminero y
mantenimiento realizado. magquinaria pesada del GADPS
. Verificara el informe de diagndstico
Identificar - -
. Especialista emitido por el Taller y el
mantenimiento - i e
. /Técnico mantenimiento de acuerdo al Plan
preventivo

de Mantenimiento preventivo y
correctivo del equipo caminero y
maquinaria pesada del GADPS
aprobado.

Llenar la Orden
de trabajo de
mantenimiento

Supervisor de
Mecdnica

Llenara el formato Orden de
mantenimiento con los datos
solicitados, asi como la descripcion

Orden de mantenimiento DOP-PA-
P0O1-02-F-008

preventivo de los trabajos a realizarse.
Solicitud de repuestos DOP-PA-PO1-
Solicitara al Jefe de Almacén 02-F-014
Solicitar Subdirector General la provision de los insumos
repuestos a Administrativoy | y materiales necesarios para llevar
Almacén Logistica de a cabo el mantenimiento
General pop preventivo. Utilizara el formato

Solicitud de repuestos
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Despachard los insumos y Acta entrega — recepcion
F)espachar Jetade AlRraahn n-apues.to.s.de acuerd.o ala
insumos y disponibilidad y pedido del
General ; e :

repuestos Subdirector Administrativo y

Logistica de DOP o su delegado

Recibir insumos

Recibira del Jefe de Almacén

Acta entrega — recepcion

y repuestos de Conductor/Oper | General los insumos y repuestos,

Almacén ador verificara que esté correcto con la

General orden de solicitud de repuestos.
Autorizard el mantenimiento Solicitud de mantenimiento DOP-
preventivo previa la verificacion de | PA-P01-02-F-013
la documentacion soporte con su

Autorizar el Supervisor de firma en el formato Solicitud de

mantenimiento

mantenimiento

mantenimiento

Se firmard la Orden de trabajo, con

Orden de Trabajo

Legalizar la los datos solicitados, asi como la
orden de Mecanico/Cond | descripcion de los trabajos a
trabajo uctor/operador | realizarse.
Trasladar Seréd el responsable de trasladar el | Acta entrega — recepcion
vehiculo a los vehiculo al taller asignado, para
talleres de la Conductor/oper | realizar el correspondiente
Entidad ador mantenimiento.
Realizar Sera el responsable de ejecutar el Informe Técnico
mantenimiento | Mecanico mantenimiento del vehiculo.
El mecdnico conjuntamente con el Acta entrega — recepcion
Realizar conductor/operador verificaran
pruebas de que el equipo se encuentra en
funcionamiento | Mecdnico perfecto estado
Seréa el responsable de retirar el Acta entrega — recepcion
vehiculo de los talleres asignados,
verificar el estado 6ptimo para la
recepcion del mismo, asi como los
repuestos que fueron cambiados y
firmard el acta entrega recepcion
Retirar el Conductor/oper | del servicio y repuestos emitida por
vehiculo ador el Taller.
Receptara los repuestos Acta entrega — recepcion
entregados por el conductor y
verificara que sean los
Receptar correspondientes al Acta entrega
repuestos Conductor/oper | recepcién de servicio y repuestos
cambiados ador emitida por el Taller.
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Almacenar en

lefe de Almacén

Almacenard en la bodega y
registrara el ingreso en la matriz de
inventario de repuestos para la
baja, utilizara el Sistema de

Registro fotografico

bodega General Gestion Operativa, para el efecto
Solicitud de mantenimiento DOP-
PA-P01-02-F-013
Debera archivar por cada vehiculo
en carpeta BENE debidamente Orden de mantenimiento DOP-PA-
rotulada la documentacion de P01-02-F-008
respaldo de los man.terjnmnentos: Solicitud de repuestos DOP-PA-P0O1-
Solicitud de mantenimiento 02-F-014
RrdehmeniEHtRimD Acta entrega recepcion, con firmas
Solicitud de repuestos de responsabilidad.
Acta entrega recepcion, con firmas
de responsabilidad.
Verificara que toda la informacion
Archivar Especialista relacionada con el mantenimiento
/digitalizar designado por de vehiculos se encuentre

informacion de
mantenimiento

su inmediato
superior

registrada en el Sistema de Gestion
Operativa

FIN
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PROCEDIMIENTO DEL SUBPROCESO GESTION DE MAQUINARIA Y EQUIPO: MANTENIMIENTO

realizar el mantenimiento
correctivo de la unidad y autoriza el
inicio del proceso con sumilla
inserta, en la Solicitud de
mantenimiento

CORRECTIVO

ACTIVIDAD ROL DESCRIPCION DOCUMENTO
Verificara en el odometro de Solicitud de mantenimiento
equipo caminero/maquinaria DOP-PA-P01-02-F-013
pesada asignado, el kilometraje en
el que se encuentra, e informara al
Subdirector Administrativo y

Constatar Conductor/o | Logistica de DOP vy al Jefe de

kilometraje actual | perador Taller/Especialista; que se requiere

Verificar el
kilometraje en el
Sistema de Gestion
Operativo

Supervisor de
Mecéanica

Verificara en el aplicativo Sistema
de Gestidn Operativo, los arreglos
realizados, asi como el
mantenimiento correctivo a
realizarse, y confirmara que sea el
correcto.

Informe Técnico

Solicitar informe

Supervisor de

Solicitara previo a enviar el equipo
caminero/maquinaria pesada al
taller, el diagnostico, el cual

Informe Técnico

de diagndstico Mecanica identifique la condicidn del
automotor y trabajos que se
requieran realizar
Verificara el ultimo mantenimiento | Informe Técnico
realizado.
Especialista | verificara el informe de diagnéstico
Identificar designado emitido por el Taller y el
mantenimiento ROfSY mantenimiento de acuerdo al Plan
correctivo inmediato de Mantenimiento preventivo y
superior correctivo del equipo caminero y

maquinaria pesada del GADPS
aprobado.

Llenar la Orden de
trabajo de
mantenimiento
correctivo

Supervisor de
Mecanica

Llenara la Orden de trabajo con los
datos solicitados, asi como la
descripcidn de los trabajos a
realizarse, utilizara el formato
Orden de mantenimiento

Orden de mantenimiento
DOP-PA-P01-02-F-008




DIRECCION GENERAL DE OBRAS PUBLICAS Y VIVIENDA Version: 1

g
SUCUMBIoS
MANUAL DE PROCESOS ADJETIVOS DOP-PA-PO1-MP Pagina 42 de 70

Verificara el informe de diagnostico | Informe Técnico
emitido por el taller para identificar

Identificar si los arreglos que se necesitan

mantenimiento Supervisor de | realizar corresponden a

correctivo Mecanica mantenimiento correctivo.
Verificara si el mantenimiento Informe Técnico
correctivo es:
Por desgaste natural de la unidad
Dafio por una mala reparacion de

Verificar un trabajo previamente realizado

procedencia de
mantenimiento

Supervisor de

en el taller.
Dafio causado por una mala accion

correctivo Mecanica por parte del conductor/operador
Autorizard el mantenimiento it feenino
considerando que si los dafios son: | Ficha Técnica
Por desgaste natural de la unidad,
el GADPS asumira el costo de Cuando se justificare
reparacion técnicamente la utilizacion
Si el dafio es por una mala de talleres particulares por
reparacion de un trabajo la carencia de la institucion
previamente realizado en el taller, de personal mecanico,
se solicitard una nueva reparacion | €quipos técnicos,
sin que esta sea un nuevo gasto herramientas y/o accesorios
para la Institucion. para efectuar el
si el dafio fue causado por una mantenimiento preventivo o
mala accién por parte del correctivo y/o aplicacién de
conductor/operador, previo convenios de garantia de
informe de la mecénica, serd el uso vigente con la
conductor/operador quien asuma | €oncesionaria, en la que se
el costo de reparacién adquirid el bien podran ser
trasladados a talleres
Jefe de Taller particulares con la
de respectiva ficha técnica para
Autorizar el Mantenimien el control, revision o

mantenimiento

to

reparacion del bien.

Elaborar informes
de necesidad,
informes técnicos
y TDR

Especialista
designado
por su
inmediato
superior

Redactara el informe de necesidad,
informes técnicos, mencionando si
la reparacion se realizara dentro de
la Institucion o determinando el
motivo por el cual la reparacion se
realiza fuera del Taller de
Mantenimiento:

1. Por falta de personal
especializado en |a entidad.

Informe Técnico de
Necesidad

Términos de referencia
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2. Insuficiencia de equipos,
herramientas y/o accesorios.

3. Convenios de garantia de uso
con la firma o casa en la que se
adquirié el automotor.

Y finalmente elaborara los TDR

Solicitar repuestos
a Almaceén General

Subdirector
Administrativ
oy Logistica
de DOP

Solicitara al Jefe de Almacén
General la provision de los insumos
y materiales necesarios para llevar
a cabo el mantenimiento
correctivo. Utilizara el formato
Solicitud de repuestos

Solicitud de repuestos DOP-
PA-P01-02-F-014

Agendar una cita
en los talleres

Supervisor de
Mecanica

Gestionara el mantenimiento con
el taller contratado por el GADPS
para realizar el mantenimiento
correspondiente, previo la revision
del informe de diagnostico del
taller automotriz.

Llenar la orden de
trabajo

Supervisor de
Mecanica

Llenard la Orden de trabajo con los
datos solicitados, asi como la
descripcién de los trabajos a
realizarse.

Legalizar la orden
de trabajo

Mecanico/Co
nductor

Se firmarad la Orden de trabajo, con
los datos solicitados, asi como la
descripcion de los trabajos a
realizarse.

Trasladar vehiculos
a los talleres

Conductor/o
perador

Sera el responsable de trasladar el
vehiculo a los talleres asignados,
para realizar el correspondiente
mantenimiento.

Retirar el vehiculo

Conductor/o
perador

Serd el responsable de retirar el
equipo caminero/maquinaria
pesada de los talleres asignados,
verificar el estado éptimo para la
recepcion del mismo, asi como los
repuestos que fueron cambiados y
firmara el acta entrega recepcion
del servicio y repuestos emitida por
el Taller.

Receptar
repuestos
cambiados

Administrado
r de contrato
de

Receptara los repuestos
entregados por el
conductor/operador y verificara
que sean los correspondientes al
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mantenimien
to

Acta entrega recepcion de servicio
y repuestos emitida por el Taller.

Almacenar en
bodega

Administrado
r de contrato
de
mantenimien
to

Almacenara en la bodega y
registrard el ingreso en la matriz de
inventario de repuestos, utilizara el
aplicativo Sistema de Gestion
Operativo

Archivar
/digitalizar
informacion de
mantenimiento

Asistente
designado
por su
inmediato
superior

Debera archivar por cada vehiculo
en carpeta BENE debidamente
rotulada la documentacion de
respaldo de los mantenimientos:

Solicitud de mantenimiento
Orden de mantenimiento
Solicitud de repuestos

Informe Técnico del Taller que
realizo el mantenimiento
correctivo.

Garantia de mano de obray
repuestos emitida por el taller.

Acta entrega recepcion

Verificard que toda la informacion
relacionada con el mantenimiento
de vehiculos se encuentre
registrada en el Sistema de Gestion
Operativa

Solicitud de mantenimiento
DOP-PA-P01-02-F-013

Orden de mantenimiento
DOP-PA-P01-02-F-008

Solicitud de repuestos DOP-
PA-P01-02-F-014

FIN
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PROCEDIMIENTO DEL SUBPROCESO GESTION DE MAQUINARIA Y EQUIPO: ADQUISICION DE
REPUESTOS Y SUMINISTROS

Actividad

Rol

Descripcion de la
actividad

Medios de verificacion

Identificacion de
necesidades

Jefe de Talleres de
Mantenimiento

Determinar las
necesidades de
repuestos y
suministros.

Listados de repuestos,
ordenes de trabajo, informes
de mantenimiento.

Verificar existencia
de repuestos y
suministros

Jefe de Compras

Revisa el stock de
bodega

Si establece la no
existencia en bodega
de repuestos y
suministros, solicita
autorizacién para
iniciar el proceso de

Informe de existencias

adquisicion
Autorizacion de Subdireccion Administrativa | Elaboray envia Solicitud de autorizacion
compra de repuestos | y Logistica de DOP solicitud de

y suministros

autorizacion para la
adquisicion de
repuestos y
suministros.

Adquisicion de
repuestos y
suministros

Jefe de Almacén

Inicia el proceso de
adquisicion de
repuestosy
materiales

Observa preceptos
legales
determinados en la
ley y reglamento del
Sistema Nacional de
Compras Publicas

Documentacion de la fase
preparatoria

Solicitud de inicio de
la fase
precontractual

Subdireccion Administrativa
y Logistica de DOP

Solicita autorizacion
para iniciar la fase
precontractual para
la adquisicion de
repuestos y
suministros

Documentacion de la fase
precontractual

Solicitud de inicio de
|a fase contractual

Subdirecciéon Administrativa
y Logistica de DOP

Solicita autorizacion
para iniciar la fase
contractual para la
adquisicién de
repuestos y
suministros

Documentacion de la fase
contractual

Recepciony
Verificacion de
Suministros

Encargado de Almaceén,
Técnico de Mantenimiento

Recibir y verificar los
repuestos y
suministros.

Facturas, guias de remision,
actas de recepcion, registros
de inventario.
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Gestion de repuestos
y suministros.

Jefe de Almacén

Gestionar el stock de
repuestos, controlar
entradas y salidas,
asegurar la
disponibilidad de los
repuestos criticos.

Registros de inventario,
catdlogos de repuestos,
informes de rotacion

Gestion de la
documentacion
técnica

lefe de Talleres de
Mantenimiento

Mantener
actualizados los
manuales de
operacion, planos,
diagramas,
historiales de
mantenimiento de
los equipos.

Manuales de operacion,
planos, diagramas,
historiales de
mantenimiento

Evaluacion del
rendimiento de los
equipos

Subdireccion Administrativa
y Logistica de Obras Publicas,
Vialidad y Vivienda

Analizar indicadores
de rendimiento
(disponibilidad,
utilizacion, MTBF,
MTTR), identificar
areas de mejora.

Informes de rendimiento,
analisis de datos, planes de
mejora.

Disposicion final de
equipos

Jefe de Talleres de
Mantenimiento/Responsable
de Activos

Decidir el destino de
los equipos
obsoletos (venta,
desguace, reciclaje),
realizar los tramites
necesarios.

Informes de evaluacion,
documentos de
venta/desguace

FIN
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6.3 DESCRIPCION DEL SUBPROCESO GESTION DE MATERIALES DE

CONSTRUCCION

Codigo del Subproceso

DOP-PA-P01-GPO3

Nombre del Subproceso

Gestidén de materiales de construccion

Alcance

El subproceso inicia desde:
Planificacién de las necesidades de materiales:

adquisicion y entrega.

Control de calidad de los materiales:

conformidades y devoluciones de materiales.

Gestion de inventario de materiales:

fisicos periddicos.

Andlisis de los requerimientos de materiales para cada fase del proyecto,
considerando tipos, cantidades y especificaciones técnicas; Elaboracion
de planos de materiales detallados, incluyendo cronogramas de

Adquisicién, almacenamiento y distribucion de materiales:
Investigacion y seleccion de proveedores de materiales; Adquisicion de
materiales, incluyendo elaboracién de érdenes de compra y contratos;
Recepcion, almacenamiento y custodia de materiales en almacenes y
bodegas; Distribucién de materiales a los proyectos y frentes de trabajo.

Verificacion del cumplimiento de las especificaciones técnicas de los
materiales; Realizacion de pruebas y ensayos de calidad; Gestion de no

Registro y seguimiento de los movimientos de materiales; Control del
stock de materiales y niveles de inventario; Realizacion de inventarios

Responsable del Subproceso

Vivienda

Subdirector Administrativo y Logistica de Obras Publicas Vialidad y

Descripcion

OBJETIVO DEL SUBPROCESO

técnicas y los presupuestos asignados.

DISPARADOR
Inicio de un nuevo proyecto de obra publica.

Agotamiento de inventario de materiales.
Cambios en las especificaciones técnicas.

PROVEEDORES
Proveedores de materiales de construccioén.
Almacenes y distribuidores.

ENTRADAS

Plan de materiales del proyecto.
Especificaciones técnicas de los materiales.
Presupuesto asignado para materiales.
Inventario de materiales existentes.

Requerimiento de materiales para proyectos en curso.

Asegurar el suministro oportuno y eficiente de los materiales de
construccidn necesarios para la ejecucion de los proyectos de obra
publica, cumpliendo con los estandares de calidad, las especificaciones

Salidas

Informes de gestion de materiales.

Materiales de construccion suministrados a los proyectos.
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Certificados de calidad de los materiales.

Tipo de Usuario

Internos: director y subdirectores de Obras Publicas Vialidad y Vivienda,
coordinadores, supervisores y ejecutores del proyecto de mantenimiento
vial, ingenieros, arquitectos, supervisores de obra.

Controles Normas técnicas de construccion.
Politicas internas de la entidad publica en materia de adquisiciones.
Procesos de recepcion, almacenamiento y distribucion de materiales.
Sistemas de control de inventario.

Recursos Personal especializado en gestion de materiales.

Almacenes y bodegas.
Equipos de transporte y manipulacién de materiales.
Software de gestion de inventarios.
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL SUBPROCESO GESTION DE MATERIALES DE CONSTRUCCION
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INDICADORES DE GESTION DEL SUBPROCESO GESTION DE MATERIALES DE CONSTRUCCION

Volumen total
de materiales
utilizados

Indicador Meta Formula Frecuencia | Fuente de Responsable de los
medicion datos

Tiempo de < 7 dias Tiempo Semanal Registros de Jefe de almacén
entrega de promedio desde pedidos,
materiales la solicitud del albaranes de

material hasta la entrega

entrega en obra
Cumplimiento 100% de Numero de Mensual Plan de Subdireccion
del plan de cumplimiento | pedidos de compras, Administrativay
compras de materiales registros de Logistica de Obras
materiales. realizados segun pedidos Publicas, Vialidad y

el plan / Numero Vivienda

total de pedidos

de materiales

planificados
Porcentaje de 0% anual Volumen de Anual Registros de Subdireccion
materiales materiales compras, Administrativa y
reciclados o reciclados o informes de Logistica de Obras
reutilizados reutilizados / sostenibilidad. | Publicas, Vialidad y

Vivienda
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PROCEDIMIENTO DEL SUBPROCESO GESTION DE MATERIALES DE CONSTRUCCION

Actividad

Rol

Descripcion de la actividad

Medios de verificacion

Planificacion de

Subdireccion

Estimar las cantidades de

Planos de construccién,

Obra

cantidades, calidades y fechas
de entrega requeridas.

materiales Administrativa y materiales necesarios para la especificaciones técnicas,
Logistica de Obras obra, calculando en los planos, | presupuesto de obra.
Publicas Vialidad y especificaciones y presupuesto.
Vivienda

Solicitud de Supervisor de Elaborar solicitudes de Formatos de solicitud de

materiales Obra/Residente de | materiales, especificando las materiales.

Plblicas, Vialidad y
Vivienda

y fechas de entrega.

Aprobacién de lefe de Revisar y aprobar las solicitudes | Solicitudes de materiales
solicitudes Compras/Gerente de materiales, verificando la aprobados
de Proyecto disponibilidad presupuestaria y
la coherencia con el plan de
obra.
Seleccion de lefe de Compras Investigar proveedores, Cotizaciones, cuadros
proveedores solicitar cotizaciones, evaluar comparativos, contratos.
propuestas, negociar precios y
condiciones de pago.
Emisién de Subdireccion Generar érdenes de compra, Ordenes de compra
ordenes de Administrativa y especificando los materiales,
compra Logisticas de Obras | cantidades, precios, proveedor

Recepcion de
materiales

Jefe de Almacén

Verificar la cantidad y calidad
de los materiales recibidos,
comparar con la orden de
compra, registrar la entrada en
el inventario.

Albaranes de entrega,
facturas, registros de
inventario

Almacenamiento
de materiales

Jefe de Almacén

Almacenar los materiales en
lugares adecuados, protegidos
y organizados, asegurando su
conservacion y fdcil acceso.

Planos de almacén, registros
de inventario

Supervisor de
materiales a la
obra

Jefe de Almaceén

Entregar los materiales a la
obra segun las solicitudes,
registrar |a salida en el
inventario.

Vales de entrega, registros de
inventario
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Control de Jefe de Almacén Mantener actualizado el Registros de inventario,
inventario inventario de materiales, informes de inventario
realizar inventarios fisicos
periddicos, identificar y
gestionar mermas y
obsolescencia.
Gestion de Supervisor de Implementar un plan de Plan de gestion de residuos,
residuos de Obra/Residente de | gestion de residuos, separando | registros de disposicion de

construccion,

Obra

los materiales reutilizables,
reciclables y no aprovechables,
disponiendo su eliminacién
adecuada.

residuos.

FIN
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6.4 DESCRIPCION DEL SUBPROCESO GESTION DE COMBUSTIBLE

Codigo del Subproceso

DOP-PA-P01-GPO4

Nombre del Subproceso

Gestién de Combustible

Alcance

El subproceso comprende desde:

Planificacion del consumo de combustible: Estimacion del
consumo de combustible para la maquinaria y equipos utilizados
en los proyectos; Elaboracion ordenes de suministro de
combustible, incluyendo cronogramas de entrega.

Adquisicién, almacenamiento y distribucién de combustible:
Seleccion de proveedores de combustible; Adquisicion de
combustible, incluyendo elaboracién de érdenes de compra y
contratos; Recepcion, almacenamiento y custodia de combustible
en tanques y depositos, Distribucién de combustible a la
maquinaria y equipos en los proyectos.

Control del consumo de combustible: Medicion y registro del
consumo de combustible por equipo y proyecto; Analisis del
consumo de combustible y deteccion de desviaciones;
Implementaciéon de medidas para optimizar el consumo de
combustible.

Responsable del Subproceso

Subdirector Administrativo y Logistica de Obras Publicas Vialidad
y Vivienda

Descripcién

OBJETIVO DEL SUBPROCESO

Garantizar el suministro oportuno y eficiente de combustible para
la maquinaria y equipos utilizados en los proyectos de obra
publica, optimizando su consumo y minimizando los costos.

DISPARADOR

Inicio de un nuevo proyecto de obra publica.

Requerimiento de combustible para maquinaria y equipos en uso.
Agotamiento de inventario de combustible.

PROVEEDORES

Unidad de Servicios Generales de GADP
Despachadora de combustible
Distribuidores de combustible.

ENTRADAS

Plan de consumo de combustible del proyecto.
Especificaciones técnicas del combustible.
Presupuesto asignado para combustible.
Inventario de combustible existente.

Salidas

Combustible suministrado a la maquinaria y equipos.
Informes de gestion de combustible.

Tipo de Usuario

internos: director y subdirectores de Obras Publicas Vialidad y
Vivienda, coordinadores, supervisores y ejecutores del proyecto
de mantenimiento vial, ingenieros, arquitectos, supervisores de
obra.

Externos: Convenios de cooperacion interinstitucional

Version: 1
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Controles Normativa ambiental relacionada con el uso de combustibles.
Politicas internas de la entidad publica en materia de gestién de
combustible.
Procesos de recepcion, almacenamiento y distribucidn de
combustible.
Sistemas de control de consumo de combustible.
Recursos Personal especializado en gestion de combustibles.

Tangues de almacenamiento de combustible.
Bombas de suministro.
Vehiculos cisterna.
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL SUBPROCESO GESTION DE COMBUSTIBLE
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DIAGRAMA DE FLUJO DE JUSTIFICACION DEL COMBUSTIBLE
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INDICADORES DE GESTION DEL SUBPROCESO GESTION DEL COMBUSTIBLE

Indicador Meta Férmula Frecuencia | Fuente de Responsable
medicidn de los datos
Costo de Reducir en un | Coste total de Mensual Facturas de Subdireccion
combustible 3% anual combustible / combustible, Administrativa
por kilémetro Kilémetros odometros. y Logistica de
recorridos Obras Publicas,
Vialidad y
Vivienda
Cumplimiento 100% de Numero de Mensual Programa de Jefe de Talleres
del programa cumplimiento | vehiculos con mantenimiento, | de
de mantenimiento registros de Mantenimiento
mantenimiento preventivo mantenimiento
de vehiculos realizado /
Numero total
de vehiculos
Emisiones de Reducir en un | Cantidad de Anual Datos de Director de
CO2 por 5% anual CO2 emitida emisiones de medio
vehiculo por vehiculo / vehiculos, ambiente
Kilometros registros de
recorridos kilometraje

Version: 1
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PROCEDIMIENTO DEL SUBPROCESO GESTION DE COMBUSTIBLE

Actividad

Rol

Descripcion de la
actividad

Medios de verificacion

Planificacion de la
demanda de
combustible.

Subdireccion Administrativa
y Logistica de Obras
Publicas, Vialidad y Vivienda

Estimar las necesidades
de combustible parala
flota, considerando
rutas, tipos de
vehiculos, consumo
promedio, etc.

Historial de consumo, rutas
programadas, modelos de
vehiculos.

Adquisicion de

Coordinacion General

Seleccionar

Cotizaciones, contratos,

combustible Administrativa y Talento proveedores, negociar ordenes de compra
Humano precios y condiciones,
generar ordenes de
compra o contratos de
suministro.
Recepcion y Encargado de la Verificar la cantidad y Albaranes de entrega,

almacenamiento
de combustible.

despachadora de
combustible

calidad del combustible
recibido, registrar la
entrada en el inventario,
asegurar el
almacenamiento
adecuado.

facturas, registros de
inventario, informes de
inspeccion de calidad

Distribucion de

Surtidor/Encargado de la

Dispensar el

Registros de surtido, vales

combustible despachadora de combustible a los de combustible, tarjetas de
combustible vehiculos autorizados, combustible
registrar la cantidad y el
vehiculo receptor.
Control del Subdireccion Administrativa | Monitorear el consumo Registros de consumo,
consumo de y Logistica de Obras de combustible por informes de rendimiento,
combustible Publicas, Vialidad y Vivienda | vehiculo, analizar sistemas de telemetria

desviaciones, identificar
oportunidades de
mejora.

Mantenimiento
de vehiculos

Jefe de
Mantenimiento/Mecanico

Realizar mantenimiento
preventivo y correctivo
para asegurar la
eficiencia de los
vehiculos y reducir el
consumo de
combustible.

Programas de
mantenimiento, registros de
mantenimiento, drdenes de
trabajo

Capacitacion en
conduccion
eficiente

Instructor/Especialista en
Conduccidon

Entrenar a los
conductores en técnicas
de conduccion eficiente
para optimizar el
consumo de
combustible.

Material de capacitacion,
registros de asistencia,
evaluaciones de desempefio
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Anélisis de Subdirector Administrativoy | Analizar datos de Informes de rendimiento,

rendimiento y
optimizacién

Logistica de Obras Publicas
Vialidad y Vivienda

consumo, identificar
areas de mejora,
implementar medidas
para reducir el consumo
y los costos.

analisis de datos, planes de
mejora.

Gestion de
incidencias y
fugas

Responsable de
Seguridad/Supervisor

Investigar y registrar
incidentes relacionados
con el combustible
(derrames, robos, etc.),
implementar medidas
preventivas.

Informes de incidentes,
registros de investigacion,
planes de prevencion

FIN
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PROCEDIMIENTO DE JUSTIFICACION DEL COMBUSTIBLE

Logistica de Obras
Publicas Vialidad y
Vivienda

combustible, indicando la
cantidad necesaria, el
motivo y el vehiculo o
equipo que lo utilizara.

Actividad Rol Descripcion Medios de verificacion
Solicitud de Subdireccion El solicitante complete un Formulario de solicitud de
Combustible | Administrativay formulario de solicitud de combustible

combustible en un registro
de control, incluyendo la
fecha, la cantidad y el
kilometraje recorrido.

Asignacion de | Despachador de El responsable de Registro de asignacidn de
Combustible | Combustible asignacion revisa la combustible

solicitud, verifica la

disponibilidad de

combustible y asigna la

cantidad correspondiente.
Consumo de Conductor/Operador El conductor/operador Registro de control de consumo de
combustible registra el consumo de combustible.

Justificacidn
del Consumo

Responsable de
Gestion de
Combustibles

El responsable de gestion
de combustible compara el
consumo real con el
estimado y solicita
justificaciones en caso de
diferencias significativas.

Informe de consumo de
combustible y justificaciones.
Presupuesto referencial del
proyecto a comparar

Analisis y
optimizacion

Responsable de
Gestion de
Combustibles

El responsable de gestion
de combustible analiza los
datos de consumo y
justificacion para identificar
tendencias, patronesy
oportunidades de mejora
en el uso del combustible.

Informes de analisis y
recomendaciones,

FIN
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6.5 DESCRIPCION DEL SUBPROCESO GESTION DE INFRAESTRUCTURA

TECNOLOGICA

Codigo del Subproceso

DOP-PA-P01-GPOS

Nombre del Subproceso

Gestion de Infraestructura tecnologica

Alcance

Planificacién de las necesidades de tecnologia:

Anaélisis de los requerimientos de tecnologia para cada fase del proyecto,
incluyendo hardware, software, redes de comunicacion y sistemas de
informacion; Elaboracidn de planos de infraestructura tecnoldgica detallados,
incluyendo cronogramas de implementacion y mantenimiento.

Adquisicién, implementacién y mantenimiento de equipos y software:
Seleccién de proveedores de tecnologia; Adquisicion de equipos y software,
incluyendo elaboracion de érdenes de compra y contratos; Instalacion y
configuracidn de equipos y software; Mantenimiento preventivo y correctivo de
equipos y software.

Soporte técnico a los usuarios:

Atencién de solicitudes de soporte técnico de los usuarios; Resolucién de
problemas técnicos y fallas en los sistemas; Capacitacion a los usuarios en el uso
de la tecnologia.

Seguridad de la informacién:

Implementacion de medidas de seguridad para proteger la informacion de la
entidad; Gestidn de accesos y permisos a los sistemas; Realizacion de copias de
seguridad de la informacion.

Responsable del Subproceso

Internos: director y subdirectores de Obras Publicas Vialidad y Vivienda,
coordinadores, supervisores y ejecutores del proyecto de mantenimiento
vial, ingenieros, arquitectos, supervisores de obra.

Descripcion OBIETIVO DEL SUBPROCESO
Implementar y mantener la infraestructura tecnolégica necesaria para el
desarrollo eficiente de los proyectos de obra publica, incluyendo
hardware, software, redes de comunicacion y sistemas de informacion.
DISPARADOR
Inicio de un nuevo proyecto de obra publica que requiere tecnologia
especifica.
Actualizacion o renovacion de equipos y software.
Necesidad de soporte técnico.
PROVEEDORES
Empresas de tecnologia.
Proveedores de software y hardware.
Empresas de servicios de internet y comunicacion.
ENTRADAS
Plan de infraestructura tecnologica del proyecto.
Especificaciones técnicas de equipos y software.
Presupuesto asignado para tecnologia.
Salidas Infraestructura tecnoldgica implementada y en funcionamiento.

Soporte técnico y mantenimiento.
Informes de gestion de tecnologia.
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Tipo de Usuario

Internos: director y subdirectores de Obras Publicas Vialidad y Vivienda,
coordinadores, supervisores y ejecutores del proyecto de mantenimiento
vial, ingenieros, arquitectos, supervisores de obra.

Controles Normativa relacionada con |a seguridad de la informacion.
Politicas internas de la entidad ptblica en materia de tecnologia.
Procesos de adquisicion, instalacion y mantenimiento de equipos y
software.

Recursos Personal especializado en tecnologia.

Equipos de hardware y software.
Licencias de software.
Infraestructura de redes y comunicaciones.
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL SUBPROCESO GESTION DE INFRAESTRUCTURA TECNOLOGICA
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INDICADORES DE GESTION DEL SUBPROCESO GESTION DE INFRAESTRUCTURA TECNOLOGICA

Indicador Meta Formula Frecuencia Fuente de Responsable de
medicion los datos

Disponibilidad | >99,9% (Tiempo total de Mensual Herramientas Administrador de
dela operacion - de sistemas
infraestructura Tiempo de monitorizacion,

inactividad) / registros de

Tiempo total de incidencias

operacion
Antigliedad de | <5 afios Edad promedio Anual Inventario de Responsable de
la de los equipos y activos activos
infraestructura software
Costo de Reducir en un | Coste total de Trimestral Presupuesto de | Jefe de
mantenimiento | 5% anual mantenimiento / mantenimiento, | infraestructura
dela Valor total de la facturas
infraestructura infraestructura
Nivel de 100% de Numero de Mensual Informes de Responsable de
seguridad de la | cumplimiento | vulnerabilidades seguridad, seguridad
infraestructura | con las detectadas y auditorias.

politicas de
seguridad

corregidas /
Numero total de
vulnerabilidades
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OPROCEDIMIENTO DEL SUBPROCESO GESTION DE INFRAESTRUCTURA TECNOLOGICA
Actividad Rol Descripcidn de la Medios de
actividad verificacion

Planificacion de
la infraestructura

Subgerente Administrativo y
Logistica de DOP/Jefe de
Tecnologias de Informacion y
Comunicacion

Definir la arquitectura
de la infraestructura
tecnologica,
considerando las

necesidades del negocio,

la escalabilidad, la
seguridad y el
presupuesto.

Diagramas de
arquitectura,
planos de
capacidad,
analisis de
riesgos.

Adquisicién de
equiposy
software.

lefe de Almacén /Especialista
en Adquisiciones

Observar la normativa:
Ley y Reglamento del
Sistema Nacional del
Contratacion Publicay
Resoluciones del
SERCOP

Seleccionar
proveedores, evaluar
propuestas técnicas y
economicas, negociar
contratos, realizar la
compra.

Cotizaciones,
contratos,
ordenes de
compra

Instalacion y
configuracion

Ingeniero de Sistemas/Técnico
de Soporte

Instalar y configurar
equipos (servidores,
routers, switchs, etc.),
software y sistemas

Documentacion
de instalacion,
configuraciones,
diagramas de red.

de Sistemas

actualizaciones, copias
de seguridad, para

operativos.
Mantenimiento Técnico de Realizar revisiones Programas de
preventivo Mantenimiento/Administrador | periddicas, mantenimiento,

registros de
mantenimiento,

correctivo

Mantenimiento/Administrador
de Sistemas

solucionar averias,
reparar equipos,
reemplazar

asegurar el correcto informes de

funcionamiento y copias de

prevenir fallos. seguridad
Mantenimiento Técnico de Diagnosticar y Ordenes de

trabajo, informes
de reparacion,
registros de

gestionar accesos.

componentes dafados. incidencias
Gestion de la Responsable de Implementar medidas Politicas de
seguridad Seguridad/Administrador de de seguridad (firewalls, seguridad,
Seguridad antivirus, sistemas de informes de
deteccion de auditoria,
intrusiones), realizar registros de
auditorias de seguridad, | accesos
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Monitorizacion y

Administrador de

Maonitorear el

Herramientas de

gestion del Sistemas/Especialista en rendimiento de la monitorizacion,
rendimiento Monitorizacion infraestructura, informes de
identificar cuellos de rendimiento,
botella, optimizar el uso | alertas.
de recursos.
Gestion de Mesa de Ayuda/Administrador | Registrar y gestionar Sistema de
incidencias y de Sistemas incidencias y problemas, | gestion de
problemas priorizar y escalar segun | incidencias,
la gravedad, buscar informes de
soluciones. resolucion, SLA
Gestion de Administrador de Planificar, aprobar e Solicitudes de
cambios Sistemas/Responsable de implementar cambios en | cambio, planes de

Cambios

la infraestructura de
forma controlada para
minimizar el impacto en
los usuarios.

implementacion,
registros de
cambios

Gestion de la
documentacion

Documentador
Técnico/Administrador de
Sistemas

Mantener actualizada la
documentacion de la
infraestructura
(diagramas, manuales,
procedimientos).

Manuales de
operacion,
diagramas de red,
documentacion
de configuracion

FIN
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7. ANEXOS Y FORMULARIOS

TIPO DE cODIGO DESCRIPCION

DOCOCUMENTO

Formulario DOP-PA-P01-02-F-001 | Bitdcora la movilizacion de equipo caminero y
maquinaria pesada

Formulario DOP-PA-P01-02-F-002 | Planificacidn de Horas Suplementarias y Extraordinarias

Formulario DOP-PA-PO1-02-F-003 | Informe de productos medios de verificacion en horas
suplementarias y extraordinarias.

Formulario DOP-PA-P01-02-F-004 | Informe de servicios institucionales

Formulario DOP-PA-P01-02-F-005 | Parte diario semanal

Formulario DOP-PA-P01-02-F-006 | Matriz de asignacion de vehiculos

Formulario DOP-PA-P01-02-F-007 | Matriz de rodaje

Formulario DOP-PA-P01-02-F-008 | Orden de mantenimiento

Formulario DOP-PA-P01-02-F-009 | Orden de movilizacién de equipo camineroy
maquinaria pesada

Formulario DOP-PA-P01-02-F-010 | Parte de novedades

Formulario DOP-PA-P01-02-F-011 | Solicitud de autorizacién para cumplimiento de
servicios institucionales

Formulario DOP-PA-P01-02-F-012 | Solicitud de equipo caminero y maquinaria pesada

Formulario DOP-PA-P01-02-F-013 | Solicitud de mantenimiento

Formulario DOP-PA-P01-02-F-014 | Solicitud de repuestos

Formulario DOP-PA-P01-02-F-015 | Planificacion semanal
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9. GLOSARIO DE TERMINOS

TERMINO

DEFINICION

Administracion de
Obras

Proceso de planificacion, organizacion, direccion y control de los recursos para la
ejecucion de proyectos de construccion de obras publicas.

As-Built

Documentacion actualizada que refleja los cambios realizados durante la
construccion, comparado con los planos originales.

Certificacion de Obra

Documento que avala la finalizacion de una obra o fase de la misma, cumpliendo
con los requisitos establecidos.

Contratista

Empresa o persona responsable de ejecutar las obras segun los términos
establecidos en el contrato.

Control de Calidad

Proceso para asegurar que los materiales y |a ejecucion de la obra cumplan con los
estandares y especificaciones establecidos.

Coordinacion de
Proyectos

Actividad de integracion y alineacion de los diferentes equipos y disciplinas
involucradas en la ejecucion de |a obra.

Cronograma

Planificacion temporal de las actividades y fases de un proyecto, indicando fechas
de inicio y finalizacidn.

Ejecucion de Obra

Fase en la que se llevan a cabo las actividades de construccion propiamente
dichas, segun lo planificado.

Especificaciones
Técnicas

Documento que detalla los requisitos técnicos, materiales y métodos de
construccion que deben seguirse en la obra.

Estudio de Suelo

Andlisis de las caracteristicas del terreno donde se construira la obra para
determinar su viabilidad y disefio adecuado.

Gestion de Residuos

Proceso de manejo y disposicion adecuada de los desechos generados durante la
construccion.

Impacto Ambiental

Evaluacion de los efectos que una obra puede tener sobre el medio ambiente y las
medidas para mitigarlos.

Infraestructura

Conjunto de elementos fisicos y técnicos que sustentan el desarrollo de una
sociedad, como carreteras, puentes y redes de servicios.

Inspeccién Técnica

Revision periddica de la obra para verificar el cumplimiento de las normas técnicas
y de seguridad.

Licitacion Proceso competitivo para seleccionar a una empresa o contratista que ejecutara
una obra publica.
Logistica Gestion eficiente del flujo de materiales, equipos y recursos humanos necesarios

para la ejecucion de obras.

Mantenimiento Vial

Actividades destinadas a preservar y reparar las vias de transporte para garantizar
su funcionalidad y seguridad.

Maquinaria Pesada

Equipos especializados utilizados en la construccion de obras, como excavadoras,
bulldozers y gruas.
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Obras Publicas

Proyectos de infraestructura financiados y gestionados por el Estado, como
carreteras, puentes, viviendas y sistemas de agua potable.

Plan Maestro

Documento estratégico que define los lineamientos generales para el desarrollo
de un proyecto de infraestructura a largo plazo.

Presupuesto

Estimacion detallada de los costos asociados a la ejecucion de una obra,
incluyendo materiales, mano de obra y equipos.

Presupuesto Base

Estimacién inicial de los costos de una obra, que sirve como referencia para la
licitacion y ejecucion.

Recepcion Definitiva

Acto final en el que se entrega la obra completamente terminada y libre de
defectos, cerrando el contrato.

Recepcién Provisional

Acto formal en el que se entrega la obra al cliente o entidad contratante, sujeto a
la correccion de posibles defectos menores.

Replanteo

Proceso de trasladar al terreno las medidas y ubicaciones definidas en los planos
de la obra.

Seguridad Ocupacional

Conjunto de medidas y protocolos para garantizar la seguridad y salud de los
trabajadores durante la ejecucion de obras.

Supervisién

Actividad de monitoreo y control para asegurar que la obra se ejecute segun los
planes, especificaciones y normativas vigentes.

Urbanizacion

Proceso de planificacion y desarrollo de areas urbanas, incluyendo la construccion
de viviendas, calles y servicios publicos.

Variacion de Obra

Modificacion del proyecto original debido a cambios en las condiciones,
requerimientos o imprevistos durante la ejecucion.

Vialidad Conjunto de infraestructuras y servicios relacionados con la construccion y
mantenimiento de vias de transporte, como carreteras y autopistas.
Vivienda Construccién, rehabilitacion o mantenimiento de edificaciones destinadas a

proporcionar alojamiento a la poblacion.
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