COORDINACION GENERAL DE il
PROCURADURIA SINDICA M

MBioS

PREFECTURA

RESOLUCION ADMINISTRATIVA N° 46 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, sefala:

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

Que, el Art. 226.- Las instituciones del Estado, sus organismos, dependencias, las
servidoras o servidores publico y las personas que actien 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 i
Constitucién. :

Que, el Art. 227.- La administracion publica constituye un servicio a la colectividad que
se rige por los principios de eficacia, eficiencia, calidad, jerarquia, desconcentracion,
descentralizacion, coordinacion, participacion, planificacion, transparencia vy
evaluacion.

Que, la Constitucion de la republica al referirse a la organizacion del territorio del [
Estado, sefala: ‘ /|
Que, el Art. 238.- Los gobiernos autdnomos descentralizados gozaran de autonomia
politica, administrativa y financiera, y se regiran por los principios de solidaridad,
subsidiaridad, equidad interterritorial, integracion y participacion ciudadana. En ningin I
caso el ejercicio de la autonomia permitird la secesion del territorio nacional.

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

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

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 dmbito provincial, que no incluya
las zonas urbanas.

Que, el Cddigo 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 drganos 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 ningtin 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 circunscribira al ambito territorial y a las competencias
de cada nivel de gobierno, y observara 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 tendra la estructura administrativa que requiera para el
cumplimiento de sus fines y el ejercicio de sus competencias y funcionard de manera
desconcentrada. La estructura administrativa serd la minima indispensable para la
gestion eficiente, eficaz y econdmica 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.- Administracion. - 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 vy
democracia digital, aprovechando de las tecnologias disponibles.
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Los gobiernos autonomos 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 planificacidn institucional del talento humano. - Las Unidades de
Administracion del Talento Humano estructuraran, elaboraran y presentaran la
planificacién del talento humano, en funcién de los planes, programas, proyectos y
procesos a ser ejecutados.

Que, mediante oficio Nro. 378-CC-CGATH-GADPS-2025, de fecha 24 de junio del 2025,
el Ledo. Carlos Campaia Vasquez — Coordinador General Administrativo y Talento
Humanos- se dirige al Ing. Yofre Poma Herrera- Prefecto -, quien en la parte “pertinente,
sefiala:

En el marco del fortalecimiento institucional y con el objetivo de optimizar la gestion
administrativa y operativa inherente al Convenio de Cooperacion Interinstitucional
entre el Gobierno Auténomo Descentralizado Provincial de Sucumbios y la Empresa
Publica Vial, Infraestructura y Asfaltado de Sucumbios "EP VIAS", me permito informar
que se ha concluido satisfactoriamente con la elaboracién y validacion técnica del
manual de procesos, que forma parte del compromiso establecido en la Clausula Quinta,
Compromisos y Responsabilidades de las Partes, 5.1 Compromisos y Responsabilidadei\
Conjuntas, inciso final. \\

Este manual constituye una herramienta fundamental para estandarizar

procedimientos, delimitar responsabilidades, mejorar la eficiencia operativay garantizar
la transparencia en la ejecucion de las competencias institucionales.

El Manual De Procesos Adjetivos, EPV-PA-PO1-MP; Convenio de Cooperacion
Interinstitucional GAD Provincial de Sucumbios - EP VIAS; define la utilizaciéon y manejo
de recursos del citado convenio.

Este manual incluye: Objetivos del proceso, Alcance y responsables, Diagrama de flujo,
Procedimientos detallados, Indicadores de gestion, Normativa aplicable.

Que, con memorando N° 0997-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 Resolucién Administrativa, para
su respectiva aprobacion.

Que, el Manual de Procesos Adjetivos abarca desde el control de cambios y acta de
aprobacién hasta el glosario de términos.
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Que, es deber del Gobierno Auténomo Descentralizado Provincial de Sucumbios
establecer procesos eficientes para el cumplimiento de sus funciones y competencias.

Que, el Manual de Procesos Adjetivos EPV-PA-PO1-MP para la Empresa Publica Vial,
Infraestructura y Asfaltado EP VIAS, ha sido aprobado mediante Acta por: El Ing. Yofre
Poma — Prefecto Provincial de Sucumbios; Ing. Xavier Rebutty Castro — Gerente General
“EP VIAS”: siendo revisado por: Dr. Galo Jaya — Coordinador General de Planificacién y
Gestion Estratégica; Ing. Byron Crespo — Coordinador General de Planificacion y Gestién
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. Carolina Zavala — Jefe de Control de Calidad EP VIAS; Ing. Luis
Nufiez — Director Administrativo Financiero de EP VIAS; y elaborado por el Sr. Javier Paz
-Analista 1 CGATH; Ing. Carlos M Troya Espin — Especialista 4 de la CGATH; vy, el sefor
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 EPV-PA- P01-MP, de la Empresa
Publica Vial, Infraestructura y Asfaltado EP VIAS, el cual forma parte integrante de la
presente Resolucion.

Articulo 2.- Disponer el uso obligatorio del Manual de Procesos Adjetivos EPV-PA-PO1-
MP, en todas las unidades técnicas y administrativas que conforman la Empresa Publica
Vial, Infraestructura y Asfaltado EP VIAS y unidades administrativas del Gobierno
Auténomo Descentralizado Provincial de Sucumbios.

Articulo 3.- El Manual de Procesos Adjetivos tiene como objetivo la cooperacion
interinstitucional entre el GADP de Sucumbios y EP VIAS, basada en acciones de
cooperacién coordinadas, articuladas y complementarias de respeto mutuo y didlogo, a
fin de cumplir con la normativa vigente en temas asociados a sus respectivas
competencias y atribuciones en el desarrollo propio de sus actividades.

Articulo 4.- La responsabilidad y seguimiento del presente Manual recae en la
Coordinacién General de Gestion Estratégica y Articulacion Social, Conocimiento y
Vinculacién; y, la Coordinacién General de Gestion y Articulacion Estratégica
Institucional o quien hiciera sus veces de conformidad con lo establecido en el Acuerdo
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Ministerial N° MDT-2020-0111, de fecha 6 de mayo del 2020, asi como también le
corresponde su actualizacion periédica de ser necesario.

Articulo 5.- Encargar a la Coordinacion General Administrativa y Talento Humano, la
capacitacion del uso del manual.

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

Articulo 7.- El Manual de Procesos Adjetivos EPV-PA-PO1-MP entrara en vigencia a partir
de la suscripcion de la presente Resolucion, sin perjuicio de su publicacion en el Registro
Oficial.

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

Dado en la ciudad de Nueva Loja, en el Edificio Admi istrativo del Gobierno Provincia\
|

de Sucumbios a los 03 dias del mes de julio|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. 46 YPH-GADPS-2025, de
fecha 03 de julio 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.

Ab. Graciela Patricia Morales Duran
Secretaria/General del GADP de Sucumbic;s

Accion Nombre Cargo Sumilla
Aprobado Dr. Bayron Saritama Procurador ,
por: Torres Sindico “wdl

/
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Obras Publicas, Vialidad y Vivienda

ACTA DE APROBACION /1

CODIGO: FECHA: 04}04-2025  [| VERSION: 01
APROBACION FIRMA [\ ; / [|/FecHA
Ing. Yofre Poma
Prefecto Provincial

B ——

Z

Ing. Xavier Rebutty Castro
Gerente General “EP VIAS” ! ‘ X

f A0 07 - 2427
REVISION FIRMA FECHA
Dr. Galo Jaya — Coordinador General de | . )
Planificacion y Gestidn Estratégica. ~ /] pj o5~ of =tezl
Ing. Byron Crespo — Coordinador General de (,/
Planificacion y Gestion Territorial. é—“/ @}" Oj‘ @?r
Ledo. Carlos Campafia — Coordinador General :
Administrativo y Talento Humano. —71 505 zocS

o' “

Ing. Wilson Chalco — Director General de \ &

Tlga. Elizabeth Rivadeneira — Subdireccion
Administrativa y Logistica de Obras Publicas,
Vialidad y Vivienda

OS-0S- WS

Ing. Carolina Zavala
lefe de Control de Calidad EP VIAS

Ib- 05 - 20238

Ing. Luis Nufiez — Director Administrativo

;Uwﬂ’)@“@ﬁ% L (- i ~3a7y"

Financiero de EP VIAS =
ELABORACION FIRMA FECHA
Sr. Javier Paz — Analista 1 — CGATH N -

er JHhe 0‘5/03 /2;)?)

L

Ing. Carlos M. Troya Espin — Especialista 4 \ﬁ
CGATH /ﬂ Os/oy a0

Fl":
Ing. Saul Coloma — Especialista 4 CGATH ) ‘
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Nota de liberacion del documento

El Manual de Procesos Adjetivos para el Convenio de Cooperacion Interinstitucional
entre el Gobierno Autdnomo Descentralizado Provincial de Sucumbios y la Empresa
Plblica Vial, Infraestructura y Asfaltado de Sucumbios “EP VIAS” es un documento de
uso y aplicacién obligatoria por los servidores que integran y forman parte del
mencionado convenio.

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
Coordinacién 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 Resolucién del Gobierno Autonomo
Descentralizado Provincial de Sucumbios.
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Base Legal

El Consejo Provincial de Sucumbios, en sesiones extraordinaria y ordinaria de fechas 10 de
noviembre del 2023 vy 28 de diciembre de 2023, respectivamente aprobd la Ordenanza de
Creacion, Organizacion y Funcionamiento de la Empresa Publica Vial, Infraestructura y Asfaltado
de Sucumbios “EP VIAS”.

El 4 de enero del 2024 mediante Oficio Nro. 12-P-YPH-GADPS-2024 el sefior Prefecto de la
Provincia de Sucumbios sanciond expresamente la Ordenanza de creacion, organizacion y
funcionamiento de la Empresa Publica Vial, Infraestructura y Asfaltado de Sucumbios “EP VIAS”
al tenor del articulo 324 del Cédigo Organico de Organizacion Territorial y Autonomia y
Descentralizacion, se dispone su Promulgacidn y Publicacién en la pagina WEB del GADP de
Sucumbios.

Posteriormente, el 01 de octubre del 2024 se celebra el Convenio de Cooperacion
Interinstitucional entre el Gobierno Auténomo Descentralizado Provincial de Sucumbios y la
Empresa Publica Vial, Infraestructura y Asfaltado de Sucumbios “EP VIAS”.

Con la finalidad de dar cumplimiento a lo establecido en el Convenio de Cooperacion en la
Clausula Quinta: Compromisos y Responsabilidades de las partes, numeral 5,1 Compromisos y
Responsabilidades conjuntas, inciso final “Elaborar un manual de procedimiento conjunto de
utilizacién y manejo de los recursos que forman parte de este convenio”. Se procede a elaborar
el presente documento denominado Manual de Procesos Adjetivos EPV-PA-PO1-MP; Versidn 1.0
para el Convenio de Cooperacion Interinstitucional GAD Provincial de Sucumbios - EP VIAS.

De conformidad con la Ordenanza de Creacidn, Organizacion y Funcionamiento de la Empresa
Publica Vial, Infraestructura y Asfaltado de Sucumbios “EP VIAS “, Disposiciones Generales,
Segunda: “En todas sus actividades la Empresa Publica Vial, Infraestructura y Asfaltado de
Sucumbios “EP VIAS” observara las politicas y normas de preservacion y control de conformidad
con las normas nacionales y locales”; detalladas a continuacion:

Constitucion de la Republica del Ecuador

Codigo Organico de Organizacion Territorial, Autonomia y Descentralizacion
Ley Organica de Empresas Publicas

Codigo del Trabajo y las leyes que regulan la administracion publica

Codigo Organico de Planificacidn y Finanzas Publicas

Cadigo Organico Administrativo

Reglamento Administracion y Control de Bienes del Sector Piblico
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 Auténomo Descentralizado de la Provincia de
Sucumbios
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1. INFORMACION DEL PROCESO

Codigo del Proceso:

EPV-PA-PO1-MP

Nombre del Macroproceso:

Convenio de Cooperacion Interinstitucional GAD Provincial de Sucumbios
— Empresa Publica Vial, Infraestructura y Asfaltado EP VIAS

Tipo de Proceso:

Adjetivo

Nombre del Proceso:

Utilizacion y manejo de recursos del Convenio de Cooperacion
Interinstitucional entre el GADP Sucumbios - EP VIAS

Alcance:

El alcance del presente documento es la colaboracién mutua entre ambas
instituciones; buscando optimizar la tenencia y utilizacién de los recursos
(econémicos, operativos, funcionales, etc.), que por la naturaleza de
creacién y funcionamiento de la EP VIAS se le deban proporcionar por parte
del GADP de Sucumbios; y viceversa; EP VIAS le proporcionara al GADP de
Sucumbios que en cumplimiento de las competencias institucionales de
este Ultimo se requiera para fortalecer la parte operativa, en base a los
compromisos adquiridos para el ejercicio de su planificacion institucional,
conforme a los planes y programas para el efecto llevados a cabo.

Responsable del Proceso:

Gobierno Autonomo Descentralizado Provincial de Sucumbios a través del
Director General de Obras Publicas, Vialidad y Vivienda.

Empresa Publica Vial, Infraestructura y Asfaltado de Sucumbios EP VIAS a
través del Jefe de Control de Calidad.

Descripcion:

OBIETIVO DEL PROCESO:

El presente documento tiene como objeto la cooperacion interinstitucional
entre el GADP de Sucumbios y EP VIAS, basada en acciones de cooperacion
coordinadas, articuladas y complementarias de respeto mutuo y dialogo, a
fin de cumplir con la normativa vigente en temas asaciados a sus
respectivas competencias y atribuciones en el desarrollo propio de sus
actividades

DISPARADOR:

Necesidad de realizar proyectos de mantenimiento y asfaltado vial,
trabajos de ingenieria civil y consultorias.

Decision del GAD Provincial de cooperar con EP VIAS para optimizar
recursos.

La firma del convenio de cooperacion interinstitucional.

ENTRADAS:

Necesidades de mantenimiento y asfaltado vial identificadas, actividades
relacionadas con ingenieria civil y consultoria.

Normativa legal aplicable (Constitucion, COOTAD, Ley de Empresas
Publicas, Cédigo Orgénico de Planificacion y Finanzas Publicas).

Recursos financieros del GAD Provincial.

Equipos y maquinaria del GAD Provincial.

Equipos y maquinaria de la Empresa Plblica EP - VIAS

Necesidades de combustible y materiales asfélticos.

Proyectos o contratos adquiridos por EP VIAS.

PROVEEDORES:

GAD Provincial de Sucumbios (recursos, logistica, supervision).
Proveedores de insumos asfalticos y combustible.
SUBPROCESOS:

1. Planificacion y Elaboracién de Proyectos

2. Movilizacion de Equipos y Maquinaria

3. Provision de Logistica

4. Transferencia de Recursos Economicos
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5. Provision de Insumos Asfalticos

6. Asignacion de Recursos para Trabajos de Asfaltado

7. Provision de Combustible

8. Mantenimiento Preventivo y Correctivo de Maguinaria
9. Acompafamiento Técnico y Profesional

10. Seguimiento, ejecucion y administracion del convenio

Salidas:

1. Planificacion y Elaboracion de Proyectos:

Estudios técnicos y economicos detallados.

Planos y especificaciones técnicas completas.
Presupuestos detallados y cronogramas de desembolso.
Proyectos aprobados y permisos obtenidos.

2. Movilizacidn de Equipos y Maquinaria:

Equipos y maquinaria trasladados al lugar de trabajo.
Equipos instalados y listos para operar.

Registro de inventario de equipos movilizados.

3. Provision de Logistica (Camionetas, etc.):
Vehiculos asignados a personal y actividades.
Registro de uso y mantenimiento de vehiculos.
Logistica de transporte optimizada.

4. Transferencia de Recursos Economicos:
Fondos transferidos a EP VIAS seglin cronograma.
Registros contables de las transacciones.
Informes financieros de las transacciones.

5. Provision de Insumos Asfalticos:

Insumos asfalticos recibidos.

Registro de control de calidad de los insumos.
Entrega de insumos asfalticos

6. Asignacion de Recursos para Trabajos de Asfaltado:
Trahajos de asfaltado ejecutados segun especificaciones.
Superficies de carreteras mejoradas.

Informes de control de calidad y avance de los trabajos.

7. Provision de Combustible:

Combustible suministrado a equipos y maquinaria.
Registro de consumo de combustible.
Operatividad continua de la maquinaria.

8. Mantenimiento Preventivo y Correctivo de Maquinaria:
Equipos y maquinaria en optimas condiciones de funcionamiento.
Registros de mantenimiento preventivo y correctivo.

Reduccion del tiempo de inactividad de la maquinaria.

9. Acompafamiento Técnico y Profesional:

Asesoria técnica proporcionada.

Personal capacitado en el uso de equipos y técnicas de trabajo.
Supervision y control de calidad de los trabajos.

10. Seguimiento, ejecucion y administracion del convenio:
Estados financieros y reportes generados.
Control del cumplimiento de normas y procedimientos financieros.
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Tipo de Usuario:

Ciudadania de la provincia de Sucumbios.
Personal del GAD Provincial.
Personal de EP VIAS.

Controles:

Cumplimiento de la normativa legal aplicable.

Control financiero de los recursos asignados.
Supervision técnica de los proyectos.
Auditorias externas.

Informes de avance de los trabajos.

Recursos:

Recursos financieros del GAD Provincial.
Equipos y maquinaria del GAD Provincial.
Personal técnico y administrativo.
Combustible e insumos asfalticos.
Vehiculos.

Infraestructura de las oficinas.
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2. ABREVIATURAS

TERMINO DEFINICION
DopP Direccién de Obras Publicas
PA Proceso Adjetivo
MP Manual de Procesos
EPV Empresa Publica Vial, Infraestructura y Asfaltado de Sucumbios
DOPVV Direccidn General de Obras Publicas, Vialidad y Vivienda
SALDOPVYV Subdireccion Administrativa y Logistica de la Direccion General
de Obras Publicas, Vialidad y Vivienda
LOEP Ley Organicas de Empresas Publicas
COPLAFIP Caodigo Organico de Planificacién y Finanzas Publicas
GADPS Gobierno Auténomo Descentralizado Provincial de Sucumbios
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4. RIESGOS OPERATIVOS DEL PROCESO
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Riesgos Operativos

FACTOR DE RIESGO

RIESGO INDICATIVO

NIVEL DE SEVERIDAD

Capacidad Instalada / Capacidad de

. ALTO
Produccién
Operatividad y operabilidad de MEDIO
maquinaria y equipos
i : "
Control fisico y aseguramiento de la MEDIO
g Infraestructura requerida
E Riesgo Laboral - Factor de Riesgo
2 s g MEDIO
= Fisico
wn
S
& Riesgo Laboral - Factor de Riesgo
z ’ MEDIO
= Mecdnico
Riesgo Laboral - Factor de Riesgo MEDIO
Quimico
Riesgo Laboral - Factor de Riesgo MEDIO
Bioldgico
Actos inconsistentes con las leyes o SIEDIE
contratos de empleo, salud o seguridad
Liderazgo, compromiso de la Direccidn o MEDIO
Responsabilidad
Orgénico Estructural y Numérico MEDIO
o
ez: Desvinculacion de Personal MEDIO
3
g Rotacion de Personal MEDIO
=
§ Competencia del Personal: Educacion, MEDIO
E Formacién, Habilidades y Experiencia
Capacitacion e induccion al personal ALTO
Riesgo Laboral - Factor de Riesgo MEDIO
Ergonémico
Riesgo Laboral - Factor de Riesgo Psicosocial ALTO
Soporte a las Operaciones actuales y ALTO
futuras
'fz! 0 tividad bilidad de la
S peratividad y operabilidad de las MEDIO
= TICs
2
o
o Salvaguarda, invulnerabilidad y —
E fiabilidad de las TICs
o
los Sist: s de
cEt Integracnfm de los Sistema MEDID
¥ Informacién
=
2]
“ Vigencia de la Tecnologia de MEDIO
Informacidn y Comunicaciones
~ i
w = o Doctrina Integral entre lo Estratégico y ALTO
8 080 lo Operacional
w O (8] P w
= i — s w2
2 (S : :
oo Alineamiento Estratégico en los
L vzl ; - MEDIO
z o diversos niveles de Gestion
w § I~
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l).LspOﬂ;b!IIdad de los Recursos MEDIG
Financieros
Definicion de Resultados por Proceso; ALTO
Subproceso y procedimientos
Medicién Estratégica y Operacional

f % ALTO
acorde a los niveles de Gestion
Exceso de Informacién; Informacion ALTO
innecesaria; Informacién a destiempo
Exceso de inventario BAIO
Exceso de Tiempos de Ciclo MEDIO
Reparaciones que no generan valor /
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

FUENTES

Goblerno Auténomo
Descentralizado Provincial de
Sucumbios (GAD Provincial),
Empresa Piiblica Vial,
infraestructura y Asfaltado de
Sucumbios EP VIAS.

SALIDAS §
Planificaclén y Elaboracion de
Proyectos

Movilizacién de Equipos y
Magquinaria

Provision de Logistica
Transferencia de Recursos
Econdmicos

Provisién de Insumos
Asfalticos

Asignacion de Recurses para
Trabajos de Asfaltado
Provisién de Combustible
Mantenimiento Preventivo y
Correctivo de Maquinaria
Acompafiamiento Técnico y
Profesional

Seguimiento, ejecucién y
administracién del convenio
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ENTRADAS

MNecesidades de
mantenimiento y asfaltado
vial identificadas.

‘Normativa legal aplicable
{Constitucion, COOTAD, Ley
de Empresas Publicas, Codigo
Organica de Planificacién y
Finanzas Publicas).

‘Recursos financieros del GAD
Provincial.

‘Equipos y maquinaria del
GAD Provincial la Empresa
Publica EP - VIAS,
‘Necesidades de combustible
y materiales asfilticos.
Proyectos o contratos

. adquiridos por EP VIAS,

ACTIVIDADES
lanificacién y Elaboracién de
royectos

Movilizacion de Equipos y
Maquinaria

Provision de Logistica
Transferencia de Recursos
Econémicos

Provision de Insumos
Asfalticos

Asignacion de Recursos para
Trabajos de Asfaltado
Provision de Combustible
Mantenimiento Preventiva y
Correctivo de Maguinaria
Acompafiamiento Técnico y
Profesional

Seguimiento, ejecucién y
administracién del convenio
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6. DESCRIPCION DE LOS SUBPROCESOS

6.1 Descripcion del Subproceso: Planificacion y elaboracion de proyectos

Cdédigo del Subproceso

DOP-PA-P0O1-GPO1

Nombre del Subproceso

Planificacion y elaboracién de proyectos

Alcance

Este subproceso abarca desde la identificacion de las necesidades de
mantenimiento y mejora de las vias, trabajos de ingenieria civil y
consultoria hasta la obtencion de las aprobaciones y permisos necesarios
para iniciar los proyectos.

Responsable del Subproceso

Director de Operaciones y Proyectos

Descripcion OBIJETIVO DEL SUBPROCESO
Definir y disefar proyectos de mantenimiento y asfaltado vial, trabajos de
ingenieria y consultoria que respondan a las necesidades prioritarias a
nivel nacional e internacional, asegurando la viabilidad técnica, economica
y legal de los mismos.
DISPARADOR
Identificacion de necesidades de mantenimiento vial (informes técnicos,
solicitudes de la comunidad, evaluaciones de campo).
La firma del convenio interinstitucional entre GAD Provincial y EP VIAS.
PROVEEDORES
Comunidades locales (informacién sobre el estado de las vias).
Técnicos del GAD Provincial.
Técnicos de EP VIAS.
Proveedores de datos cartograficos y topograficos.
ENTRADAS
Informes de evaluacion del estado de las vias, ingenieria civil y consultorias
Solicitudes y necesidades de las comunidades.
Datos topograficos y cartograficos.
Normativa técnica y legal aplicable.
Presupuesto disponible.

Salidas Estudios técnicos y econdmicos detallados.

Planos y especificaciones técnicas completas.
Presupuestos detallados y cronogramas de desembolso.
Proyectos aprobados y permisos obtenidos.

Tipo de Usuario

Técnicos de EP VIAS.
Autoridades del GAD Provincial.
Organismos de control y regulacion.

Controles

Cumplimiento de la normativa técnica y legal.

Revision y aprobacion de los estudios y disefios por las autoridades
competentes.

Control de calidad de los estudios y disefios.

Control del presupuesto asignado.

Obtencion de todos los permisos requeridos.
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Recursos

Personal técnico especializado (ingenieros, topografos, planificadores).
Equipos de topografia y software de disefo.

Recursos financieros para estudios y disefios.

Informacion cartogréafica y bases de datos viales.

Equipos de computo.
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INDICADORES DE GESTION DEL SUBPROCESO: Planificacion y elaboracion de proyectos

Nombre del Meta Formula Frecuencia | Fuente de Responsable
Indicador Medicion
Porcentaje de 100% (Proyectos con | Trimestral Informes de Equipo técnico de EP
proyectos estudios estudios VIAS
planificados completos / técnicos
con estudios Total de
técnicos proyectos
completos planificados) x
100
Porcentaje de 100% (Proyectos con | Trimestral Registros de Unidad de planificacion
proyectos con presupuestos aprobacion de | financiera
presupuestos aprobados / presupuestos
detallados Total de
aprobados proyectos
planificados) x
100
Cumplimiento 90% (Proyectos Mensual Registros de Equipo técnico de EP
del planificados a avance de VIAS
cronograma de tiempo / Total proyectos
planificacion de proyectos
de proyectos planificados) x
100
Costo < Costo total de | Trimestral Registros de Unidad de planificacion
promedio de Presupuesto | estudiosy costos financiera
elaboracion de | asignado disefios /
estudios y Numero de
disefios por proyectos
proyecto
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PROCEDIMIENTO DEL SUBPROCESO: Planificacion y elaboracién de proyectos

Actividad Rol Descripcion Entrada Salida Medios de
Verificacion
1. Identificar
Necesidades
1.1 Levantar la lefe de Realiza inspecciones | Solicitudes de la | Informes de Formato EP
informacion Proyectos de campo, recopila comunidad, evaluacion del VIAS
sobre el estado informes técnicos, y informes estado de las Informes de
de las vias, obtiene datos de la técnicos vias, mapas de inspeccion
infraestructura y comunidad sobre el previos, datos estado de vias. | fotografias,
asfaltado, estado actual de las cartogréficos. mapas
planificacién vias. actualizados,
estratégica a registros de
medianoy largo solicitudes de la
plazo. comunidad.
1.2 Priorizar Director de Analiza la Informes de Lista priorizada | Formato EP
proyectos segtn | OPETaCiones | ingormacion evaluacion, de proyectos, VIAS
necesidades y WPrpm recopilada, evaluar la | presupuesto justificacion de | Acta de
recursos urgencia y el impacto | disponible, priorizacion. priorizacion de
disponibles de cada necesidad, y | priorizacion proyectos,
priorizar los estratégica. matriz de
proyectos evaluacion de
considerando los proyectos.
recursos disponibles.
1.3 Elaborar lefe de Realiza estudios de Lista priorizada | Estudios Formato EP
estudios técnicos | Proyectos viabilidad técnicay de proyectos, técnicos y VIAS
y econémicos economica para los datos técnicos, | econdmicos Informes de
proyectos presupuesto detallados. estudios
priorizados, disponible. técnicos y
incluyendo analisis economicos,
de costos, analisis de
beneficios, y costos y
alternativas. beneficios.
2. Disefar
Proyectos
2.1 Elaborar Jefe de Elabora planos Estudios Planos y Formato EP
planosy Proyectos detallados y técnicos y especificaciones | VIAS
especificaciones especificaciones economicos técnicas Planos
técnicas técnicas para cada detallados. completas. detallados,
proyecto, incluyendo especificaciones
disefio de técnicas
pavimentos, escritas,
drenajes, y modelos 3D.
sefializacion.
2.2 Definir Jefe de Determina los Planos y Lista de Formato EP
materiales y Proyectos/ | materialesy equipos | especificaciones | materialesy VIAS
equipos Técnicode | necesarios para la técnicas equipos Listas de
necesarios Compras ejecucion de cada completas. necesarios. materiales,
Hilhiizas proyecto, catdlogos de
considerando equipos,
calidad, cotizaciones.

disponibilidad, y
costos.
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2.3 Elaborar lefe de Elabora Lista de Presupuestos Formato EP
presupuestos Proyectos presupuestos materiales y detallados y VIAS
detallados detallados para cada | equipos, planos | cronogramas de | Hojas de calculo
proyecto, incluyendo | y desembolso. de
costos de materiales, | especificaciones presupuestos,
mano de obra, técnicas. cronogramas de
equipos, y otros desembolso.
gastos.
3. Aprobar
Proyectos
3.1 Revisar y Gerente Presenta los Presupuestos Proyectos Formato EP
aprobar Generalde | proyectos a las detallados, aprobados. VIAS
proyectos por las EP VIAS. autoridades planos, Actas de
autoridades competentes para su | especificaciones aprobacion,
competentes revision y técnicas, resoluciones
aprobacion, estudios administrativas.
asegurando el técnicos. Proyectos
cumplimiento de la aprobados
normativa legal y
técnica.
3.2 Obtener Asesor Obtiene los permisos | Proyectos Permisos y Formato EP
permisos y Juridico y licencias necesarios | aprobados, licencias VIAS
licencias para la ejecucion de planosy obtenidos. Permisos y
necesarias los proyectos, especificaciones licencias
incluyendo permisos | técnicas. emitidos,
ambientales, de registros de
construccion, y permisos.
otros.
3.3 Incluir Gerencia Los proyectos Proyectos Plan Operativo Formato EP
proyectos General aprobados, disefios, aprobados, Anual VIAS
aprobados en el planos y el disefios, planos, Resolucién
Plan Operativo presupuesto, presupuesto Administrativa
Anual y Plan formaran parte Plan Plan Operativo
Anual de Operativo Anual y Anual
Compras Plan Anual de
Compras
3.4 Resolucion de | Gerencia Realiza el acto Resolucién Resolucion de Formato EP
inicio de proceso | General administrativo y Administrativa inicio de VIAS
de contratacion formaliza la Plan Operativo | proceso de Resolucidon

necesidad y la
decision de llevar a
cabo la contratacion.

Anual y Plan
Anual de
Adquisiciones

contratacion

Administrativa
de proceso de
contratacion.
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6.2 Descripcion del Subproceso: Movilizacion de equipos y maquinaria

Codigo del Subproceso

EPV-PA-PO1-GPO2

Nombre del Subproceso

Movilizacion de equipos y maquinaria

Alcance

Este subproceso cubre desde la identificacion y verificacion del estado de
los equipos y maquinaria disponibles, hasta la planificacidn, coordinacion
y ejecucion de su traslado e instalacion en los lugares de trabajo.

Responsable del Subproceso

Equipo de logistica del GAD Provincial y EP VIAS,
Equipo de mantenimiento del GAD Provincial.
Personal operativo de EP VIAS.

Descripcion

OBJETIVO DEL SUBPROCESO

Asegurar que los equipos y maquinaria necesarios para la ejecucion de
los proyectos de mantenimiento y asfaltado vial estén disponibles y en
optimas condiciones, y que su traslado e instalacion se realice de manera
eficiente y segura.

DISPARADOR

Proyectos de mantenimiento y asfaltado vial aprobados.
Necesidad de iniciar trabajos en campo.

Solicitud de EP VIAS para la movilizacién de equipos.

PROVEEDORES

Unidad de mantenimiento del GAD Provincial.
Unidad de logistica del GAD Provincial y EP VIAS.
Proveedores de transporte especializado.

ENTRADAS

Inventario de equipos y maquinaria disponibles.
Cronograma de proyectos.

Planos y especificaciones técnicas.

Informes de estado de los equipos.

Plan de rutas y horarios de traslado.

Salidas

Equipos y maquinaria trasladados al lugar de trabajo.
Equipos instalados y listos para operar.

Registro de inventario de equipos movilizados.

Informes de estado de los equipos después del traslado.

Tipo de Usuario

Personal operativo de EP VIAS.

Personal de mantenimiento del GAD Provincial.
Personal de logistica del GAD Provincial y EP VIAS.
Conductores de transporte especializado.

Controles

Verificaciéon del estado y operatividad de los equipos antes y después del
traslado.

Cumplimiento del plan de rutas y horarios de traslado.

Control de seguridad durante el transporte e instalacion de los equipos.
Registro de inventario y estado de los equipos.

Documentacion de permisos de transporte y seguros.

Recursos

Equipos y maquinaria disponibles.
Vehiculos de transporte pesado.
Personal de logistica y mantenimiento.
Herramientas y equipos de instalacion.
Combustible.

Equipos de comunicacion.

Recursos financieros para el transporte.
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INDICADORES DE GESTION DEL SUBPROCESO: Movilizacién de equipos y maquinaria

Nombre del Meta Férmula Frecuencia | Fuente de Responsable del Dato
Indicador Medicion
Porcentaje de 100% (Equipos Semanal Registros de lefe de logistica
equipos movilizados movilizacion,
movilizados a segun cronograma
tiempo cronograma / de proyectos

Total de

equipos

movilizados) x

100
Numero de 0 Niumero de Mensual Informes de Responsable de
incidentes de incidentes seguridad seguridad
seguridad
durante la
movilizacion
Costo total de < Costo total de Mensual Registros de lefe de logistica /
movilizacién Presupuesto | movilizacion costos Unidad financiera
por proyecto asignado
Porcentaje de 100% (Equipos Semanal Informes de lefe de mantenimiento
equipos instalados instalacion
instalados correctamente
correctamente / Total de
en el lugar de equipos
trabajo instalados) x

100
Nivel de > 90% Encuestas de Mensual Resultados de | Responsable de
satisfaccion del satisfaccion al encuestas recursos humanos
personal personal

operativo con
la movilizacion
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PROCEDIMIENTO DEL SUBPROCESO: Movilizacién de equipos y maquinaria solicitados por EP
VIAS.

Actividad Rol Descripcion de la Entradas Salidas Medios de
Actividad Verificacion
1. Identificar Director de Recepcion de la Solicitud de Solicitud de Formato EP VIAS
la necesidad | OPeraciones | qolicitud de moviliegcion; | movileacion | gglicitud de
y Proyectos - = Inventario de aprobada. o e
de movilizacion. equipos/maqui | Definicién de movilizacion.
movilizacion Definicion del narias. equipos/mag | Correo electronico de
p
de los equipos equipo/maquinaria a Plan de trabajo. | uinarias a aprobacion y/o
o maquinarias movilizar. MaVHizE. Memorando de
Establecimiento del aprobacion
destino y fecha Notificacion de falta
requerida. de equipo o
magquinaria
1.2 Identificar | Directorde Comunica a la Gerencia | Notificacionde | Solicitud de Formato EP VIAS
necesidades Operaciones | General la necesidad faltaveequiso; | equipon Oficio dirigido a la
=2 y Proyectos o L 0 maguinarias magquinaria a ST 5
de movilizar de solicitar equipo o stielirventario | Is Mdxifa Maxima Autoridad
equipos o maquinaria no de EP VIAS Autoridad, legalizado por la
maquinaria disponible en explicandola | Gerencia General o
que no se inventario de EP VIAS I;e:ael:;dg: ¥ | su delegado.
dispone en disponibilida
inventario d de equipo o
maaquinaria
1.3 Autorizar Prefectodela | Autoriza la solicitud de | Oficio Documento Documento sumillado por
la entrega Provincia entrega temporal de dirigido ala sumillado por | la Maxima Autoridad o
X oS i la Maxima memorando de
temporal de equipo o maguinariaa | Maxima Autoridad o autorizacion disponiendo
equipo o EP VIAS mediante Autoridad memorando | que continte con el
maquinaria a sumilla inserta o legalizado de trémite la Direccion
EP VIAS memorando de por la autorizacion General de Obras Publicas
autorizacion Gerencia
General o su
delegado.
1.4 Verificar la | Direccion El Director General de Documento Memaorando Formato Direccién General
disponibilidad General de Obras Publicas Vialidad sumillado por la | disponiendo de Obras Publicas,
; Obras - . Maxima continuar Vialidad y Vivienda
de equipo o Publicas, Y Vivienda dispone Autoridad o con el Evaluacion técnica
magquinaria Vialidad y continuar con el memorando de | tramite Control de inventario
solicitado por | Vivienda/ tramite al Jefe de autorizacion previa
EP VIAS Subdireccion Talleres de disponiendo verificacion
Administrativ == ) que continue dela
ay Logistica Mantenimiento previa con el tramite la | disponibilida
dela verificacion de la Direccién d de equipo o
Direccidn disponibilidad General de maquinaria
General de Obras Publicas
Obras
Publicas
Vialidad y
Vivienda
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2. Revisar el Jefe de Verificacién de la Inventario de informe de Formado de la Direccion
inventario y Talleres de disponibilidad del equipos/maqui estado del General de Obras Publicas,
Mantenimien . \ . narias. equipo. Vialidad y Vivienda
estado del to dela equo/maqumana. Solicitud de Lista de Informe Técnico de
equipo o Direccion Evaluacion del estado movilizacién. requerimient | disponibilidad de equipo o
maquinaria a General de operativo del equipo. os de maquinara para entrega
utilizar Obras |dentificacién de magquinaria y temporal a EP VIAS. Se
' Publicas, i equipos no continua con 2.
vialidad y posibles ) disponibie en
Vivienda. requerimientos de inventario. Informe Técnico de no
mantenimiento prev]{). Lista de disponibilidad de equipo o
requerimient | maquinaria, comunica
os de inmediatamente a EP VIAS
mantenimien | y finaliza proceso
to.
2.1 Presentar | Jefede Recomienda a la Lista de Autorizacidén | Formato de la Direccion
solicitud de Talleres de Subdireccién requerimientos | de entrega General de Obras Publicas,
: Mantenimien L. . de maquinariay | deequiposo Vialidad y Vivienda
equipos o to dela fdm'msu:t'lva Y equipos no maquinariaa | Acta entrega
maquinaria a Direccion oglstl_ca ela dlsponlblle en EP VIAS. , recepcion entre la
la Direccion General de Direccién General de inventario de Se determina . T
de Ob Obras Obras Pébli EP VIAS facha de Direccion General de
ras Pu ’ s
P‘?bl' ras Pblicas, Vialidad \;Fa.s, dal devalucién Obras Publicas
ik Vialidad y lalidad y Vivienda fa entre las Vialidad y Vivienda y
Vialidad y Vivienda. entrega temporal de partes EP VIAS
Vivienda equipos o maquinaria
2.2 Receptar Jefe de El Jefe de Proyectos Acta entrega Lista de Formato de la Direccién
equipos o Proyectos fecibe a entera recepcion chequeo del General de Obras Publicas,
) . tisfaccion | estado de los | Vialidad y Vivienda
maquinaria sa |§ accion los o equipos o Lista de chequeo y
i inari X
e?ﬁlpos O Haquinara maquinaria | ghservaciones en
utilizarse
A caso de haber.
3, Planificar la lefe de Seleccidon del medio de Informe de Plan de Formato de EV VIAS
logistica de Proyectos transporte adecuado. | &stado del logisticade | Plan de logistica.
. L, . | equipo. movilizacidn. Permisos y
movilizacion Definicion de la ruta y Destinoyfecha | Permisosy 05
cronograma de de movilizacién. | autorizacione | @utorizaciones.
movilizacion. s (si aplica).
Asignacion de personal
y recursos necesarios.
Obtencion de permisos
y autorizaciones (si
aplica).
4. Preparar el lefe de Realizacion del Informe de Equipo/maqu | Formato de EP VIAS
equipo/maqui Mantenimien mantenimiento estado del inaria lista Registro de
. to Mecénico : R ) equipo. para mharitenimienta
naria e Industrial preventivo (si aplica). Requerimientos | movilizacion, ; ’
de EP VIAS Limpieza y de Registro de Fotografias del
acondicionamiento del | mantenimiento. | mantenimien | equipo/maquinaria
Plan de to (si aplica). embalado.

equipo/maquinaria.
Embalaje y proteccién
del
equipo/maquinaria.
Carga del
equipo/maquinaria en
el medio de
transporte.

logistica.
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5. Movilizar el

Conductor /

Transporte del

Equipo/maquin

Equipo/maqu

Formato de EP VIAS

equipo/magqui | ©Perador equipo/maquinaria al ::)aw:':;igi’a ;‘:S't’;z” el Registro de
i i ’ : transporte.
Raiie destino. Plan de Registro de : P
Monitoreo del logistica. incidencias Registro de
equipo/maquinaria (si aplica). incidencias.
durante el transporte.
Descarga del
equipo/magquinaria en
el destino.
6. Verificar y Jefe de inspeccion del Equipo/maquin | Actade Formato de EP VIAS
entregar el Mantenimien | o0 ino/magquinariaal | 272 en e entregadel | Acta de entrega.
. .| toMecénico | . destino. equipo/maqu Informe de
equipo/maqui | e industrial llegar al destino. Registro de inaria. X 9
naria Verificacion del estado | incidencias. Informe de Inspeccion.
operativo del equipo. estado del
Entrega del gquipn;
equipo/maquinaria al
solicitante.
7. Cerrar la lefe de Revision de la Acta de Informe de Formato de EP VIAS
movilizacidn Preyertes documentacion de la entregs. cierre de Informe de cierre.
Informe de movilizacion. ; :
ilizacié Registro de lecci
movilizacion. estado del Registro de 8 X de lecciones
Evaluacion del proceso | equipo. lecciones aprendidas.
de movilizacion. Registro de aprendidas.
Registro de lecciones titienias,
aprendidas.

7.1 Revisar Jefe de Revisa el estado de los Informe de Informe Formato de EP VIAS
equipos o Mantenimien | o, in0s y maquinaria cierre de técnico sobre | Informe técnico para
. . to mecénico e | ! movilizacion el estado de devolucién de
magquinarta Industrial compara Lon:e Registro de los equipos o . .
previala Registro de incidencias | incidencias maquinaria equipos o maquinaria

devolucion a y prepara el informe a la Direccion de

la Direccion técnico parala Obras Publicas

General de devolucién Vialidad y Vivienda

Obras Publicas

Vialidad y

Vivienda

7.2 Devolver lefe de Realiza la devolucion Informe técnico | Lista de Formato de EP VIAS

equipos o Proyectos de equipos o sobre el estado | chequeo Acta entre recepcion
s " de los equipos o | sobre el suscrita entre EP VIAS

maguinana a maquinaria a entera maquinaria estado actual . »

la Direccién satisfaccion de la de los y la Direccion General

de Obras Subdireccién equipos o de Obras Publicas,

Publicas Administrativa y maquinaria Vialidad y Vivienda

Vialidad y Logistica de la

Vivienda Direccion General de

Obras Publicas.

pag. 26



Pégina - 27 - de 87

6.3 Descripcion del Subproceso: Provision de logistica

Codigo del Subproceso:

EPV-PA-PO1-GPO3

Nombre del Subproceso:

Provision de Logistica

Alcance:

Este subproceso abarca todas las actividades relacionadas con la
solicitud, evaluacion, aprohacion y asignacion de vehiculos livianos al
personal para el cumplimiento de actividades especificas dentro de la
organizacion. Incluye la determinacién de las necesidades vehiculares, la
asignacion fisica del vehiculo, el registro de su uso y el seguimiento del
mantenimiento preventivo y correctivo.

Responsable del Subproceso:

lefe de Servicios Generales del GADPS
Jefe de Proyectos de EP VIAS

Descripcion:

OBJETIVO DEL SUBPROCESO

Asegurar la disponibilidad oportuna de vehiculos adecuados y en buen
estado para el personal de EP VIAS y |as actividades que lo requieran,
optimizando el uso de |a flota vehicular y garantizando la eficiencia
operativa.

DISPARADOR

Solicitud de vehiculo: Formalizada por EP VIAS expresando que requiere
un vehiculo para una actividad especifica.

Planificacion de actividades: Identificacion de necesidades de transporte
vehicular durante la planificacion de proyectos, eventos o tareas
rutinarias.

Necesidad de reemplazo: Cuando un vehiculo asignado previamente no
estd disponible (por mantenimiento, averia, etc.).

PROVEEDORES

Personal de EP VIAS: Quienes identifican y solicitan la necesidad de un
vehiculo.

Personal del GADP de Sucumbios: Jefe de Servicios Generales

Taller de Mantenimiento (interno o externo): Informa sobre la
disponibilidad de vehiculos en reparacion.

ENTRADAS

Solicitud de vehiculo: Documento formal con detalles de la necesidad
(fecha, hora, destino, tipo de vehiculo requerido, justificacion, conductor
asignado, etc.).

Plan de actividades/proyectos: Documentos que detallan las necesidades
de transporte vehicular.

Inventario de vehiculos disponibles: Listado actualizado de la flota
vehicular con su estado (disponible, asignado, en mantenimiento).
Politicas de uso de vehiculos: Normativas internas sobre |a asignacion,
uso y responsabilidades de los vehiculos.

Salidas:

Vehiculo asignado: Entrega fisica del vehiculo al personal autorizado.
Registro de asignacion de vehiculo: Documento o registro digital que
detalla el vehiculo asignado, el conductor, el periodo de asignacion y el
propdsito.

Autorizacion de uso de vehiculo utilizando el formato interno o el
aplicativo de la CGE de ser procedente: Documento que permite al
conductor utilizar el vehiculo asignado.

Bitacora de movilizacion vehicular: Datos sobre el uso de la flota para
analisis y optimizacién.

Tipo de Usuario:

Personal de EP VIAS: Empleados de la organizacion que requieren
vehiculos para sus actividades laborales.
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Conductores asignados: Personal autorizado para operar los vehiculos de
la flota.

Controles: Validacién de la solicitud
Verificacion de disponibilidad
Cumplimiento de politicas: Asegurar que la asignacion se realice de
acuerdo con las normativas internas.
Registro de kilometraje: Control del uso del vehiculo a traveés del registro
de kildmetros recorridos.
Inspeccidn pre y post uso: Verificacion del estado del vehiculo antes y
después de su uso.
Aprobaciones: Flujo de aprobacion definido para la asignacion de
vehiculos, especialmente para usos prolongados o especiales.
Recursos: Flota vehicular: Camionetas y otros vehiculos disponibles.

Personal del GADP de Sucumbios: Jefe de Servicios Generales
Formularios de solicitud y registro: Documentos para formalizar la
solicitud y el registro de la asignacion.

Politicas y procedimientos: Documentacion que define las normas para la
gestion de la flota.

Infraestructura: Parqueadero o espacio para el resguardo de los
vehiculos.

pag. 28




Pagina - 29 - de 87

FLUJOGRAMA DEL SUBPROCESO Pravisién de Logistica
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INDICADORES DE GESTION DEL SUBPROCESO Provision de Logistica

Nombre del Meta Formula Frecuencia | Fuente de Responsable del
Indicador Medicidn Dato
Tiempo Maximo 4 (Suma del Mensual Registros de Asistente de Logistica
Promedio de horas desde la | tiempo solicitudes de / Personal de
Respuesta a recepcion transcurrido vehiculos (fecha | recepcién de
Solicitudes de hasta la entre y hora de solicitudes
Vehiculo asignacion recepcion y recepcion y
(solicitudes asignacion) / asignacion).
estandar). (Ndmero total
de solicitudes
atendidas)
Cumplimiento | 98% de (Numero de Mensual Registros de Responsable de
del Programa actividades de | actividades de mantenimiento | Mantenimiento de
de mantenimiento | mantenimiento preventivo, Flota / Coordinador
Mantenimiento | preventivo preventivo cronograma de | de Logistica
Preventivo realizadas a realizadas a mantenimiento.
tiempo. tiempo / Total
programadas)
*100%
Satisfaccion del | Puntuacion (Suma de Trimestral | Encuestas de Asistente de Logistica
Usuario conla | promedio de puntuaciones satisfaccion a / Personal de
Asignacion satisfaccion 2 4 | de satisfaccion) usuarios que atencion al usuario
sobre 5. / (Nimero solicitaron
total de vehiculos.
encuestas
respondidas)
indice de Reducir (Numero de Mensual Reportes de Coordinador de
Incidentes incidentes en incidentes incidentes Logistica /
Vehiculares un 15% anual. vehiculares en vehiculares, Responsable de
el periodo / registros de Seguridad (si aplica)
Total de kilometraje.
kilometros
recorridos) *
Factor (ej:
1,000,000)
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Actividad Rol Descripcion Entradas Salidas Medios de
Verificacién
1. Receptar | Asistente de El solicitante Solicitud de Solicitud de vehiculo Formato de EP VIAS
la Solicitud Gerencia formaliza la vehiculo registrada (con numero | Registro de solicitudes
de Vehiculo necesidad de un (formulario de en sistema o libro de
vehiculo. El planificacion seguimiento/identificad | control. Solicitud de
Asistente recibe y semanal) con | or). vehiculo con sello de
registra la detalles de la recepcion (sies
solicitud. necesidad. fisico).
2. Verificar Jefe de Se verifica que la Solicitud de Solicitud de vehiculo Formato de EP VIAS
que la Proyectos/Di | solicitud esté vehiculo validada (completa y Solicitud de vehiculo
Solicitud rector de completa, claray registrada, conforme) o rechazada | marcada como
guarde Operaciones | cumpla con las Politicas de (con maotivo). "Validada" o
conformida | y Proyectos politicas de uso de | usode "Rechazada" en el
dconla vehiculos y esté de | vehiculos. registro.
planificacio acuerdo con la Comunicacion al
n semanal planificacion solicitante en caso de
semanal rechazo; caso
contrario se elabora la
solicitud a la
Coordinacion General
Administrativa y
Talento Humano/Jefe
de Servicios Generales
3. Evaluar la | Coordinador Revisara la Solicitud de Vehiculo identificado Formato de Servicios
Disponibilid | General disponibilidad de vehiculo como disponible y Generales
ad Administrativ | vehiculos en el validada, adecuado para la Consulta del
oy Talento Sistema de Gestion | Inventario de | asignacion. Indicacion inventario de
Humano / Operativa, Matriz vehiculos de no disponibilidad en | vehiculos en el
lefe de de asignacion de disponibles caso de flota completa sistema de gestion de
Servicios vehiculos. (conestadoy | ovehiculono flota o registro
Generales Si un vehiculo se caracteristica | adecuado. manual. Anotacion
encuentra s), Historial del vehiculo
disponible se de uso de seleccionado en la
procederd a llenar | vehiculos solicitud.
la Orden de (opcional).
Movilizacidn,
registrando la
salida en el

Sistema de Gestion
Operativa, Matriz
de asignacién de
vehiculos; sino
existe
disponibilidad de
vehiculos se
procede con lo
definido en la
actividad 3.1

pag. 31



Pagina - 32 - de 87

3.1 Poner Analista Cuando no exista Lista de No aplica Formato de Servicios
en lista de Administrativ | vehiculo disponible | espera Generales
espera 03, se colocara al Lista de espera
CGATH/Encar | funcionario
gado dela solicitante en una
asignacion de | lista de espera de
vehiculos acuerdo al orden
de llegada y
asignara el
vehiculo cuando
exista
disponibilidad
4. Aprobar lefe de Area Firmard la Orden Solicitud de Solicitud de vehiculo Formato de Servicios
la / lefe de de Movilizacion de | vehiculo aprobada o rechazada. Generales
Asignacion Servicios vehiculos validada en el Solicitud de vehiculo
de vehiculo | Generales conjuntamente Sistema de la con firma o
o vehiculos con el servidor a CGEy aprobacién
(si aplica) ser transportado, vehiculo electrdnica del
se sellara y identificado. responsable. Registro
entregara al Politicas de de la aprobacion en el
conductor aprobacion sistema de la CGE
asignado en de vehiculos.
original
5. Asignar el | Coordinador Se formaliza la Solicitud de Registro de asignacion Formato de Servicios
Vehiculo General asignacion del vehiculo de vehiculo (detalles Generales
Administrativ | vehiculo al (aprobada si del vehiculo, Registro de asignacién
oy talento solicitante/conduct | aplica), conductor, periodo, en sistema o libro de
Humano or, registrando los Vehiculo propdsito). control (fecha, hora,
/lefe de detalles en el identificado. Autorizacion de uso del | vehiculo, conductor,
Servicios sistema o formato vehiculo (si es destino, etc.).
Generales correspondiente. requerida). Autorizacion de uso
firmada (si aplica).
6. Entregar Coordinador Se entrega Registro de Vehiculo entregado al Formato de Servicios
el Vehiculo General fisicamente el asignacion de | conductor. Checklist de | Generales
Administrativ | vehiculo al vehiculo, estado del vehiculo Checklist de estado
oy Talento conductor Vehiculo (pre-uso) firmado por el | del vehiculo pre-uso
Humano asignado, asignado, conductor. firmado.
/lefe de verificando su Documentaci Registro de la entrega
Servicios estado general y on del en el sistema o libro
Generales documentacion. vehiculo de control (fecha y
(tarjeta de hora de entrega).
circulacion,
Seguro).
7. Utilizar el | Conductor El conductor utiliza | Vehiculo Desplazamiento Formato de Servicios
Vehiculo asignado el vehiculo para el asignado, realizado para el Generales
proposito Autorizacion proposito autorizado. Registro de
autorizado, de uso (si kilometraje en la
cumpliendo con las | aplica), Bitacora de
politicas de uso y Politicas de movilizacidn vehicular
seguridad. uso de (al inicio y al final del
vehiculos. uso). Reportes de

viaje (si aplica).
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8. Devolver | Conductor El conductor Vehiculo Vehiculo devuelto. Formato de Servicios
el Vehiculo asignado, devuelve el utilizado, Checklist de estado del Generales
Asistente vehiculo al finalizar | Registro de vehiculo (post-uso) Checklist de estado
Administrativ | su uso. El Asistente | asignacién de | firmado por el del vehiculo post-uso
0 verifica el estado vehiculo, conductor y el firmado. Registro de
del vehiculoy Checklist de Asistente. la devolucién en el
registra la estado del sistemna o libro de
devolucion. vehiculo (pre- control {fecha y hora
uso). de devolucidn,
kilometraje final).
9. Registrar | lefe de Se actualiza el Registro de Registro de asignacion Formato de Servicios
y Cerrar la Servicios registro de asignacion de | cerrado. Vehiculo Generales
Asignacion Generales asignacion con la vehiculo {con | disponible para futuras | Actualizacion del
informacion de la informacion asignaciones (si no estado del vehiculo en
devolucion y se de entrega y requiere el sistema de gestion
cierra el proceso devolucion), mantenimiento). de flota o registro
de asignacion para | Checklist de manual. Archivo de la
ese vehiculo. estado post- solicitud y los
uso. checklists.
10. Realizar | Jefe de Se realiza un Registros de Informes de utilizaciéon Formato de EP
el Mantenimien | seguimiento del asignacion, de vehiculos, VIAS/Formato de la
Seguimient | to Mecanico uso de los Registros de Identificacion de Direccién de Obras
oy Control e Industrial vehiculos, el kilometraje, necesidades de Publicas Vialidad y
cumplimiento de Informes de mantenimiento, Vivienda
las politicas y la mantenimien | Deteccion de Informes periddicos
necesidad de to, Politicas incumplimientos de de utilizacion.
mantenimiento. de uso de politicas. Registras de
vehiculos. mantenimiento

generados. Reportes
de incumplimientos
Justificacién del
combustible (si los
hay).
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6.4 Descripcion del Subproceso: Transferencia de recursos econdmicos

Codigo del Subproceso

EPV-PA-PO1-GP04

Nombre del Subproceso

Transferencia de recursos econémicos

Alcance

Este subproceso abarca todas las actividades relacionadas con la
planificacién, asignacion, transferencia y control de los recursos
econdmicos destinados a la EP VIAS. Incluye |a determinacion de los
costos de los proyectos, la elaboracién de cronogramas de desembolso,
la ejecucion de transferencias bancarias, el registro contable de las
transacciones, la generacion de informes financieros.

Responsable del Subproceso

Director General Financiero y Econémico del GADPS
Director Administrativo Financiero de EP VIAS

Descripcion

OBIJETIVO DEL SUBPROCESO

Asegurar la disponibilidad oportuna de los recursos econémicos
necesarios para la EP VIAS, gestionando eficientemente los presupuestos,
ejecutando las transferencias de fondos de manera precisa y
manteniendo un control financiero riguroso para garantizar la
transparencia y el cumplimiento normativo.

DISPARADOR

Plan Operativo Anual aprobado por EP VIAS

Solicitud de fondos: La empresa EP VIAS solicita |a transferencia de
fondos de acuerdo con los cronogramas de desembolso o proyectos
definidos en el Plan Operativo Anual de EP VIAS

Necesidad de informes financieros: Requerimiento periddico o especifico
de informes sobre el estado de los recursos.

PROVEEDORES

Areas de Proyectos: Proporcionan informacion detallada sobre los costos
y cronogramas de los proyectos.

Gerencia General: Aprueba los presupuestos y las transferencias de
fondos significativas.

Departamento de Contabilidad de EP VIAS: Proporciona informacion
contable historica y participa en la elaboracion de presupuestos.

Bancos: Ejecutan las transferencias de fondos y proporcionan estados de
cuenta.

ENTRADAS

Descripcion de los proyectos aprobados por EP VIAS: Alcance,
especificaciones técnicas, cronograma de ejecucion.

Estructura de costos de los proyectos: Identificacion de todas las partidas
de gasto necesarias.

Historial de costos de proyectos similares: Informacién para la estimacion
de nuevos presupuestos.

Politicas y normativas financieras: Lineamientos internos y externos
sobre la gestion de recursos.

Cronogramas de ejecucion de proyectos: Fechas clave y fases de los
proyectos.

Solicitudes de fondos de EP VIAS: Documentos formales solicitando la
transferencia de recursos.
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Presupuestos aprobados para el desarrollo de programas y proyectos del
EP VIAS y que constan en el Estado de Ejecucion del GADPS: Documentos
que autorizan los montos a ser transferidos.

Informacién bancaria de EP VIAS: Datos necesarios para realizar las
transferencias.

Comprobantes de pago y facturas: Documentos que respaldan las
transacciones financieras.

Estados de cuenta bancarios: Registros de los movimientos de fondos.

Salidas

Presupuestos de proyectos: Documentos detallados con la estimacion de
los costos y los cronogramas de desembolso.

Cronogramas de desembolso aprobados: Planificacion de las fechas y
montos de las transferencias a EP VIAS.

Ordenes de transferencia bancaria: Instrucciones al banco para realizar
los pagos.

Comprobantes de transferencia bancaria: Documentos que confirman la
realizacion de los pagos.

Registros contables de las transacciones: Asientos contables y
documentacion de respaldo.

Informes financieros: Estados de resultados, balances generales, flujos de
efectivo y otros informes relevantes.

Conciliaciones bancarias: Comparacion de los registros internos con los
estados de cuenta bancarios.

Tipo de Usuario

Gerencia General de EP VIAS: Para la toma de decisiones estratégicas y la
supervision de la gestion financiera.

Direccion General Financiera y Econémica del GADPS

Direccion Administrativa y Financiera de EP VIAS

Areas de Proyectos: Para la planificacion y seguimiento de los recursos
asignados a sus proyectos.

EP VIAS: Receptor de los recursos econdmicos y usuario de los informes
de desembolso.

Controles

Aprobacion de presupuestos: Autorizacion formal de los presupuestos
por las instancias correspondientes.

Validacién de solicitudes de fondos: Verificacion de la justificacion y la
conformidad de las solicitudes de EP VIAS con los presupuestos
aprobados y los cronogramas.

Autorizacion de transferencias: Proceso de aprobacion de las
transferencias bancarias por personal autorizado.

Segregacion de funciones: Separacién de las responsabilidades de
autorizacidn, ejecucion y registro de las transacciones financieras.
Conciliaciones bancarias periddicas: Comparacion y ajuste de los registros
internos con los estados de cuenta bancarios.

Revision y aprobacidn de registros contables: Verificacion de la exactitud
y la integridad de la informacion contable.

Generacion y revision de informes financieros: Anélisis de la informacion
financiera para la toma de decisiones y la deteccion de posibles
irregularidades.

Cumplimiento de politicas y normativas: Adherencia a los lineamientos
internos y a la legislacién vigente en materia financiera,

Implementacion de limites de autorizacién: Definicion de montos
maximos para las transacciones que requieren diferentes niveles de
aprobacion.

Recursos

Personal Administrativo Financiero: Contadores, analistas financieros,
tesoreros.
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Sistema de gestion financiera/ERP: Software para la elaboracion de
presupuestos, el registro contable y |Ia generacidn de informes.
Plataformas de banca electronica: Herramientas para la realizacion de
transferencias bancarias y la consulta de estados de cuenta.

Plantillas de presupuestos y cronogramas de desembolso: Fermatos
estandarizados para la planificacién financiera.

Politicas y procedimientos financieros: Documentacion que define las
normas y los pasos a seguir en |a gestion de recursos.

Infraestructura tecnoldgica: Equipos de computo, conexion a internet,
software de seguridad.

Recursos financieros: Fondos disponibles para ser transferidos a EP VIAS.

Informacion histdrica de costos y presupuestos: Base de datos para la
planificacion futura.

Informes de auditorias previas: Documentos con recomendaciones y
hallazgos para la mejora continua.
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FLUIOGRAMA DEL SUBPROCESO Transferencia de recursos econdomicos
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Total Aprobado) *
100%

Nombre del Meta Formula Frecuencia | Fuente de Medicion Responsable
Indicador del Dato
Cumplimiento | 95% de las (Numero de Mensual Registros de Analista
del transferencias | desembolsos cronogramas de Financiero
Cronograma realizadas realizados en la desembolso
de segun el fecha aprobados y registros
Desembolsos cronograma programada / de transferencias.
aprobado. Numero total de
desembolsos
programados) *
100%
Tiempo Maximo 2 (Suma del tiempo | Mensual Registros de Tesorero /
Promedio de dias habiles transcurrido aprobacidén de Analista de
Procesamiento | desde la entre la solicitudes y registros | Tesoreria
de solicitud aprobaciény la de ejecucion de
Transferencias | aprobada ejecucion de cada transferencias.
hasta la transferencia) /
ejecucion. (Numero total de
transferencias
realizadas)
Variacion del Mantener la ({(Presupuesto Trimestral | Informes de Analista
Presupuesto variacion Total Aprobado - ejecucion Financiero /
Ejecutado vs. total por Presupuesto presupuestariay Contralor
Presupuesto debajo del Total Ejecutado) / presupuestos
Aprobado 5%. Presupuesto aprobados.
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PROCEDIMIENTO DEL SUBPROCESO Transferencia de recursos economicos
Actividad Rol Descripcion Entradas Salidas Documentos
Responsable Asociados
1. Solicitar Director de El drea o unidad que Necesidad de Solicitud de Formato EP VIAS
Transferencia Operacionesy | requiere los recursos recursos Transferencia Formulario de
Proyectos econoémicos formaliza econdmicos elaborada. Solicitud de
su solicitud, identificada. Transferencia
especificando el monto, (interno EP VIAS),
la finalidad, el Documentos de
beneficiario y la respaldo
justificacion de la (cotizaciones,
transferencia. convenios, etc.),
Presupuesto
asignado (si aplica).
Proyecto Aprobado.
2. Revisar y Director El responsable revisa la | Solicitud de Solicitud de Formato EP VIAS
Aprobar la Administrativo | solicitud para verificar Transferencia Transferencia Solicitud de
Solicitud. {Control Financiero de la inclusién en el POA, elaborada, revisada y Transferencia con
previo EP VIAS) EP VIAS su correcta justificacion | Politicas y (aprobada/rech | selloy firma de
y el cumplimiento de Normativas azada). aprobacion/rechazo
las paliticas internas. internas, POA'Y , Observaciones (si
De ser procedente, Presupuesto aplica).
aprueba la solicitud. disponible. Formulario de
Control previo
2.1 Solicitar la Gerente Solicita la transferencia | Solicitud de Oficio Formato EP VIAS
transferencia a la General EP de recursos adjuntando | Transferencia solicitando la Oficio de solicitud
Coordinacion VIAS la documentacion revisada por la transferencia de | de transferencia de

General Financiera

soporte

Direccién

fondos

fondos con

y Econdmica correspondiente Administrativa documentacion
Financiera de EP soporte: Proyecto
VIAS aprobado, disefio,
planos, presupuesto
3. Elaborar la Coordinador Una vez aprobada la Solicitud de Orden de Formato GADPS
Orden de General solicitud, el area de Transferencia Transferencia Orden de
Transferencia Financieroy finanzas o tesoreria aprobada. elaborada. Transferencia (con
Econémico del | elabora la orden formal informacion
GADPS para la transferencia de detallada de la
los fondos, detallando transferencia).
la informacion
necesaria para la
ejecucion (cuenta
origen, cuenta destino,
monto, concepto).
4. Autorizar la Coordinador La autoridad financiera Orden de Orden de Formato GADPS
Transferencia General autoriza la ejecucion de | Transferencia Transferencia Orden de
Financiero y la transferencia de elaborada, autorizada. Transferencia con
Econémico del | acuerdo con la orden Limites de firma/autorizacién
GADPS elaborada vy los autorizacion correspondiente.
controles internos definidos.

establecidos (firma
electrdnica, doble
autorizacion, etc.).
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5. Ejecutar la Tesoreria del El drea de finanzas o Orden de Comprobante Formato GADPS
Transferencia GADPS tesoreria ejecuta la Transferencia de Comprobante de

transferencia de los
fondos a |a cuenta
bancaria del
beneficiario a través de
los medios electranicos
o fisicos
correspondientes,

autorizada,
Datos bancarios
del beneficiario.

Transferencia
(electranico o
fisico).

Transferencia
bancaria, Registro
de la transaccion en
el sistema contable.

6. Notificar la Tesoreria del Se notifica al solicitante | Comprobante Notificacion de Formato GADPS
Transferencia GADPS y/o al beneficiario de Transferencia Correo electrénico
sobre la ejecucion de la | Transferencia. enviada. de notificacidn,
transferencia, Comunicacién
proporcionando los interna (si aplica).
detalles relevantes
(fecha, monto, nimero
de referencia).
7. Registrar el Contador El drea de contabilidad Comprobante Asiento Formato Direccion
movimiento General registra la transferencia | de contable General de Obras
financiero en la GADPS/Conta en los libros contables, Transferencia, registrado. Publicas, Vialidad y
Contabilidad dor de EP VIAS | clasificando la Notificacion de Art. 149 Vivienda/Formato
transaccion segtn la Transferencia. Registro de EP VIAS
finalidad y el recursos Asiento contable,
beneficiario, financieros y Documentos de
asegurando la correcta materiales soporte contable
imputacion (Cadigo (Orden de
presupuestaria. Organico de Transferencia,
Planificacion y Solicitud aprobada,
Finanzas Comprobante).
Publicas)
8. Archivary Coordinador Se archivan y custodian | Todos los Documentacion | Formato Direccion
Custodiar la General de forma organizada documentos dela General de Obras
Documentacion Financiera y todos los documentos generados en el | Transferencia Publicas, Vialidad y
Economica del | relacionados con la proceso. archivada. Vivienda/Formato

GADPS/Direcci
on
Administrativa
Financiera de
EP VIAS

transferencia,
garantizando su
disponibilidad para
futuras consultas o
auditorias.

EP VIAS
Expediente de la
Transferencia
(Solicitud,
Aprobacion, Orden,
Comprobante,
Notificacién,
Registro Contable).
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6.5 Descripcién del Subproceso: Asignacion de recursos para trabajos de

asfaltado

Codigo del Subproceso:

EPV-PA-PO1-GPO5

Nombre del Subproceso:

Asignacion de recursos para trabajos de asfaltado

Alcance:

Este subproceso abarca la planificacion, asignacion de recursos (personal y
equipos), ejecucion y supervision de los trabajos de asfaltado necesarios para
cumplir con los objetivos del Convenio de Cooperacién Interinstitucional entre
el GADP de Sucumbios y EP VIAS. Incluye |a elaboracion de cronogramas,
asignacion de personal y equipos, realizacion de trabajos de preparacion,
aplicacidn, compactacién y acabado de la capa asféltica, asi como el control de
calidad, tiempos de ejecucién y seguridad laboral.

Responsable del

Direccion de Operaciones y Proyectos de EP VIAS

Subproceso:

Descripcion: OBJETIVO DEL SUBPROCESO:
Asegurar la asignacion eficiente y oportuna de los recursos necesarios
(personal y equipos) para la correcta y oportuna ejecucion de los trabajos de
asfaltado definidos en el marco del Convenio de Cooperacion, garantizando la
calidad, el cumplimiento de los cronogramas y la seguridad laboral.
DISPARADOR:
Aprobacién del Plan de Trabajo o Programa de Ejecucion especifico para una
obra de asfaltado dentro del Convenio.
Solicitud formal de inicio de trahajos de asfaltado por parte de EP VIAS.
Disponibilidad de los insumos asfalticos adquiridos
PROVEEDORES:
Internos (EP VIAS): Unidad de Adquisiciones (para la disponibilidad de
insumos), Unidad de Talento Humano (para la asignacion de personal), Unidad
de Mantenimiento de Equipos (para la disponibilidad y operatividad de
equipos).
Direccién de Obras Publicas, Vialidad y Vivienda.
Externos (si aplica): Proveedores de equipos en alquiler (si los equipos propios
no son suficientes o adecuados).
ENTRADAS:
Plan de Trabajo, Programa de Ejecucién aprobado y/o Planificacion semanal
Disefio técnico y especificaciones de la obra de asfaltado.
Cronograma general de la obra.
Disponibilidad de insumos asfalticos.
Catdlogo de personal disponible y sus perfiles.
Inventario de equipos disponibles y su estado operativo.
Normativas de seguridad laboral
Resultados de inspecciones previas del sitio

Salidas: Cronograma de trabajo detallado por actividad.

Asignacion de personal con roles y responsabilidades definidas.
Asignacién de equipos y maquinaria a las actividades.

Ejecuciéon de los trabajos de preparacion de la superficie.

Ejecucion de la aplicacion de la capa asfaltica.

Ejecucion de la compactacion y acabado de la superficie.

Registros de control de calidad (pruebas, ensayos).

Informes de avance de obra (incluyendo tiempos de ejecucion).
Registros de control de seguridad laboral (inspecciones, capacitaciones).
Acta de entrega-recepcion de los trabajos (parciales o finales).
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Tipo de Usuario:

Internos (EP VIAS): Personal técnico (ingenieros, supervisores, operadores de
equipo, personal de obra), Director de Operaciones y Proyectos, Jefe de
Control de Calidad, Unidad de Seguridad y Salud Ocupacional.

Externos: GADP de Sucumbios (Unidad de Fiscalizacién o supervisién del
convenio), Beneficiarios de |a obra (ciudadania).

Controles: Aprobaciones: Aprobacion del Plan de Trabajo, cronogramas, asignacion de
recursos.
Verificaciones: Verificacion de la disponibilidad y operatividad de equipos,
verificacion de la idoneidad del personal asignado.
Inspecciones: Inspecciones de control de calidad de los materiales y trabajos
ejecutados, inspecciones de seguridad laboral.
Seguimiento: Seguimiento del cumplimiento del cronograma, seguimiento del
desempefio del personal y equipos.
Auditorias: Auditorias técnicas y de cumplimiento del convenio.
Normativas: Cumplimiento de las especificaciones técnicas, normas de
construccion, normativas de seguridad laboral y ambiental.
Reportes: Elaboracidn y revisiéon de informes de avance, informes de calidad,
informes de seguridad.

Recursos: Humanos: Ingenieros residentes, supervisores de obra, operadores de

maquinaria pesada, personal técnico y obrero.

Equipos: Maguinaria para preparacion de |a superficie (motoniveladora,
excavadora, etc.), equipos para aplicacion de asfalto (pavimentadora,
distribuidor de asfalto), equipos de compactacion (rodillos), equipos de
laboratorio para control de calidad.

Financieros: Presupuesto asignado dentro del convenio para la ejecucion de la
obra (incluyendo costos de personal, operacion de equipos, etc.).
Técnicos: Especificaciones técnicas del proyecto, planos, manuales de
procedimiento, software de gestion de proyectos (si aplica).

Loglsticos: Transporte de personal y equipos, campamentos de obra (si es
necesario), sefializacion de obra.
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL SUBPROCESO ASIGNACION DE RECURSOS PARA TRABAJOS DE
ASFALTADO
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INDICADORES DE GESTION PARA EL SUBPROCESO Asignacién de recursos para trabajos de

de recursos)

asfaltado
Nombre del Meta Formula Frecuencia | Fuente de Responsable del
Indicador Medicidn Dato
1. >=95% de las (Nuimero de Semanal - Cronograma Supervisor de Obra
Cumplimiento actividades de actividades de detallado de / Residente de
del Cronograma | asignacion de asignacion de asignacion de Obra
de Asignacion recursos recursos recursos.
de Recursos completadas completadas a - Registros de
seglin el tiempo / finalizacion de
Cronograma Numero total actividades.
establecido. de actividades
de asignacion
de recursos
planificadas) *
100
2. Utilizacion de | >= 85% de tiempo | (Total de Semanal - Registros de Encargado de
Equipos de utilizacion horas de uso de equipos | Equipos / Maestro
Asignados efectiva de los trabajo (horémetros, Mayor
equipos efectivas de partes de
asignados los equipos trabajo).
durante el asignados / - Planificacion
periodo de (Numero de de uso de
trabajo. equipos equipos.
asignados *
Total de horas
de trabajo
programadas))
*100
3 >=98% de (Numero de Semanal - Planilla de Supervisor de
Cumplimiento cobertura del horas hombre asistencia del Personal /
de la Asignacion | personal trabajadas del personal. Residente de Obra
de Personal requerido segun personal - Planificacion
Planificada la planificacion. asignado / de
Numero total requerimiento
de horas de personal.
hombre
planificadas) *
100
4. Tiempo <= 2 dias habiles (Suma de los Mensual - Registros de Supervisor de Obra
Medio de desde la tiempos de solicitudes de / Residente de
Respuesta para | identificacion de | respuesta recursos Obra
la Asignacion de | la necesidad para cada (fechas de
Recursos (ante hasta la solicitud de solicitud y
requerimientos) | asignacion formal | asignacion de asignacion).
de los recursos. recursos) / - Sistema de
(Numero total gestion de
de solicitudes solicitudes (si
de asignacion existe).
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5. Costo de Mantener el (Costo total Mensual - Planilla de Departamento
Personal por costo de personal | del personal sueldosy Financiero /
Unidad de Obra | dentro del +/- 5% | asignadoala jornales. Residente de Obra
Asfaltada del presupuesto obra) / - Registro de
establecido por (Unidad de avance de obra
unidad de obra obra asfaltada (unidad de
(ej. km asfaltado). | realizada en el medida
periodo) definida).
- Presupuesto
de la obra.
6. >= 90% de (Numero de Mensual - Registros de Encargado de
Disponibilidad disponibilidad dias que los mantenimiento | Mantenimiento de
Operativa de operativa de los equipos clave de equipos. Equipos
Equipos Clave equipos criticos estuvieron - Reportes de
para el asfaltado | operativos / estado de
(ej. Numero total equipos.

pavimentadora,
rodillo).

de dias del
periodo) * 100
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PROCEDIMIENTO DEL SUBPROCESO Asignacion de recursos para trabajos de asfaltado

Actividad Rol Descripcion de las Documentos
Actividades
1.Preparar la ejecucion Jefe de Proyectos Elaborala Formatos EP VIAS

de trabajos mediante la
planificacion.

planificacion semanal
de actividades de
conformidad con el
Plan Operativo
Anual/Proyectos
aprobados

Planificacion Operativa y/o
Plan de Trabajo o programa
de ejecucion y/o
Planificacion semanal

1.2 Receptar y Analizar Director de Recibe la Planificacion | Formatos EP VIAS
del Plan de Operaciones y semanal/Plan de - Plan de Trabajo o Programa
Trabajo/Programa de Proyectos Trabajo o Programa de Ejecucion aprobado.
Ejecucion/Planificacion de Ejecucion - Disefio técnico y
semanal aprobado parala obra | especificaciones de la obra.
de asfaltado - Cronograma general de la
especifica. Analiza los | obra.
requerimientos de
recursos (personal,
equipos, materiales,
etc.) detallados en el
plan, el cronograma
general y las
especificaciones
técnicas.
2. Identificar y Solicitar lefe de Basandose en el Formatos EP VIAS
los Recursos Proyectos/Residente analisis del plan, - Solicitud de Personal
de Obra / Supervisor identifica los tipos y (especificando perfiles y

de Obra/Director
Administrativo
Financiero

cantidades de
persenal, equipos y
otros recursos
necesarios para cada
etapa de los trabajos
de asfaltado. Formula
|as solicitudes
correspondientes

cantidades).

- Solicitud de Equipos
(especificando tipos,
cantidades y fechas
requeridas).

- Solicitud de Materiales (si
aplica, aunque la adquisicién
es un subproceso aparte, se
verifica la disponibilidad).

2.1 Solicitar aprobacidn
de requerimientos por la
Maxima Autoridad

Prefecto de la
Provincia

Maxima Autoridad
Aprueba:

Solicitud de Personal
(especificando perfiles
y cantidades).

- Solicitud de Equipos
(especificando tipos,
cantidades y fechas
requeridas).

- Solicitud de
Materiales (si aplica,
aunque la adquisicion
es un subproceso
aparte, se verifica la
disponibilidad).

Formato EP VIAS

Oficio dirigido a Prefectura
solicitando la aprobacion,
suscrito por la Gerencia
General o su delegado
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2.2 Autorizar
requerimientos de
personal, equiposy
materiales

Prefecto de la
Provincia

La Méxima Autoridad,
autoriza la entrega de
requerimientos de
personal, equipos y
materiales y dispone a
la Direccion de Obras
Publicas Vialidad y
Vivienda continuar
con el trdmite

Sumilla inserta en el oficio de
solicitud de requerimientos
presentado por EP VIAS o
elabora memorando de
autorizacion para la Direccién
de Obras Publicas Vialidad y
Vivienda

3. Verificar la
Disponibilidad de
Recursos

Director de Obras
Plblicas Vialidad y
Vivienda/Subdireccién
Administrativa de
Obras Publicas,
Vialidad y Vivienda

-Verifica la
disponibilidad del
personal requerido
con los perfiles
solicitados.

-Verifica la
disponibilidad y
estado operativo de
los equipos
solicitados, coordina
el mantenimiento si es
necesario.

- Bodega 1 de
Materiales: Verifica la
disponibilidad de
materiales (aunque la
adquisicidn es previa).

Formato Obras Publicas
Vialidad y Vivienda

- Reporte de disponibilidad de
personal.

- Reporte de disponibilidad y
estado de equipos.

- Reporte de disponibilidad de
materiales (si aplica).

3.1 Comunicar a EP VIAS
los términos de
aprobacion de
requerimientos

Direccion de Obras
Publicas Vialidad y
Vivienda/Subdireccion
Administrativa y
Logistica de Obras
Publicas Vialidad y
Vivienda

Entrega el reporte de
disponibilidad de
personal, estado de
equipos y materiales a
la Gerencia General
de EP VIAS

Formato de Obras Publicas
Vialidad y Vivienda

Reporte de disponibilidad de
personal aprobado

Reporte de disponibilidad y
estado de equipos aprobado
Reporte de disponibilidad de
materiales aprobado

4. Elaborar el
Cronograma Detallado
de Asignacion de
Recursos

Residente de Obra /
lefe de Proyectos

Con la informacién de
la disponibilidad de
recursos, elabora un
cronograma detallado
de asignacion de
personal y equipos a
cada actividad
especifica del trabajo
de asfaltado, alineado
con el cronograma
general de la obra.

Formato EP VIAS
- Cronograma detallado de
asignacion de personal por
actividad y fecha.
- Cronograma detallado de
asignacion de equipos por
actividad y fecha.
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5. Asignar formalmente
los Recursos

Jefe de Proyectos
- Residente de Obra /
Supervisor de Obra

- Unidad de Talento
Humano

- Unidad de Almaceén,
Proveeduria y Control
de Bienes

- Residente de
Obra/Supervisor:
Formaliza la
asignacion del
personal y equipos a
las actividades
programadas.

- Unidad de Talento
Humano: Emite las
comunicaciones de
asignacion al personal.
- Unidad de Equipos:
Emite las ordenes de
movilizacion de
equipos al sitio de
trabajo.

Formatos EP VIAS

- Comunicaciones de
asignacion de personal.

- Ordenes de movilizacidn de
equipos.

- Listado de personal asignado
alaobra.

- Listado de equipos asignados
ala obra.

6. Comunicar la
Asignacion a los Equipos
de Trabajo

lefe de
Proyectos/Residente
de Obra / Supervisor
de Obra

Comunica al personal
asignado y alos
operadores de los
equipos las tareas
especificas, los
cronogramas de
trabajo y las
responsabilidades
correspondientes.

Formatos de EP VIAS

- Reuniones de inicio de
jornada / planificacion
semanal,

- Instrucciones de trabajo
especificas.

7. Registrar y realizar el lefe de Mantiene un registro Formato de EP VIAS
seguimiento de la Proyectos/Residente actualizado de la - Registro de asistencia del
Asignacidn de Recursos de Obra / Supervisor asignacion de personal.
de Obra / Encargado personal y equipos, - Registro de uso de equipos
de Control realizando un (partes diarios, horémetros).
seguimiento del - Tablas de seguimiento de la
cumplimiento del asignacion de recursos vs. lo
cronograma de planificado.
asignacion y de la
utilizacion efectiva de
los recursos.
8. Ajustar y Reasignar (si | lefe de En caso de Formatos de EP VIAS
es necesario) Proyectos/Residente imprevistos, retrasos - Solicitudes de reasignacion
de Obra / Supervisor o cambios en la de personal/equipos
de Obra planificacién, (justificadas).

identifica la necesidad
de realizar ajustes o
reasignaciones de
personal y/o equipos,
siguiendo el mismo
proceso de solicitud y
verificacion (de forma
mas agil si es
urgente).

- Nuevas
comunicaciones/drdenes de
movilizacién (si aplica).

- Actualizacion de los registros
de asignacion.
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9. Cerrar la Asignacion
de Recursos por
Actividad/Etapa en EP
VIAS

Residente de Obra /
Supervisor de
Obra/lefe de Control
de Calidad/Director
de Operacionesy
Proyectos

Al finalizar una
actividad o etapa de
los trabajos de
asfaltado, verifica que
los recursos asignados
hayan sido utilizados
segun lo planificado y
registra el cierre de la
asignacion para esa
fase y envia la
informacion a la
Direccion General de
QObras Publicas
Vialidad y Vivienda

Formatos EP VIAS

- Informes de finalizacidn de
actividad/etapa, con firmas de
responsabilidad por parte de
EP VIAS

- Verificacion de la utilizacién
de recursos vs. lo planificado.
- Realiza la liquidacion
correspondiente al personal
asignado, incluye control de
horas extras y pago de
vidgticos si lo hay

10.- Cerrar y liquidar los
recursos en la Direccidn
de Obras Publicas
Vialidad y Vivienda

Director de Obras
Publicas, Vialidad y
Vivienda/Subdireccion
Administrativa y
Logistica de Obras
Publicas, Vialidad y
Vivienda

Recibe los informes de
finalizacion de
actividad.

Verifica la utilizacion
de recursos y compara
con lo planificado
Verifica la
conformidad de la
liquidacion econdmica
del personal asignado
Comunica al la Unidad
de Talento Humano,
para que proceda con
el control previo al

pago

Formato de Obras Plblicas
Vialidad y Vivienda

Informe técnico favorable
respecto a liquidacion
econdmica de recursos
utilizados.

En el caso de que la Direccion
General de Obras Publicas no
este de acuerdo con la
liquidacién econémica por los
recursos utilizados, devolvera
el Informe técnico para su
correccion
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6.6 Descripcion del Subproceso: Provision de combustible

Codigo del Subproceso:

EPV-PA-PO1-GPO6

Nombre del Provision de combustible
Subproceso:
Alcance: Este subproceso abarca el célculo del consumo estimado de combustible para los

equipos y vehiculos utilizados en los trabajos de asfaltado en el marco del
Convenio de Cooperacion, asi como el suministro efectivo de dicho combustible
para garantizar la continuidad de |as operaciones.

Responsable del
Subproceso:

EP VIAS gestiona el combustible, incluyendo el calculo de necesidades, la
coordinacion del suministro y el control del consumo.

Objetivo:

OBJETIVO DEL SUBPROCESO

Asegurar el suministro oportuno y eficiente del combustible necesario para la
operacion de los equipos y vehiculos involucrados en los trabajos de asfaltado del
convenio, optimizando el consumo y minimizando los costos.

DISPARADOR

- Inicio de las actividades de asfaltado planificadas.

- Agotamiento de las reservas de combustible en los equipos/sitio de trabajo.
- Planificacion periodica de reabastecimiento segin cronograma de trabajo.

- Solicitud de combustible por parte del Residente de Obra/Supervisor.

PROVEEDORES
-Internos: Despachadora de Combustible del GADPS
- Externos: Estaciones de servicio o distribuidores de combustible contratados.

ENTRADAS

- Plan de Trabajo o Programa de Ejecucion de |a obra de asfaltado.

- Inventario de equipos y vehiculos a utilizar (con especificaciones de consumo).
- Cronograma de trabajo detallado (para estimar horas de operacion).

- Reportes de consumo histdrico (si disponibles).

- Niveles actuales de combustible en los equipos/vehiculos.

- Solicitudes de combustible (formales o informales).

Salidas del Subproceso:

- Estimacion del consumo de combustible por actividad y periodo.
- Ordenes de suministro de combustible.

- Registros de entrega/recepcion de combustible.

- Combustible suministrado a los equipos y vehiculos.

- Facturas o comprobantes de compra de combustible.

- Reportes de consumo real de combustible.

- Saldos de combustible en bodega/equipos.

Tipo de Usuario:

- Internos (EP VIAS): Operadores de equipo, Residente de Obra, Supervisor de
Obra, Unidad de Equipos, Unidad de Logistica, Departamento Financiero.
- Externos: Proveedores de combustible.

Controles:

- Estimacién y Aprobacion: Estimacion del consumo basada en datos técnicos y
aprobacion por el responsable.

- Solicitudes Formales: Requerimiento de combustible mediante formatos
establecidos.

- Registro de Suministro: Documentacién detallada de las cantidades y fechas de
suministro.

- Control de Inventario: Monitoreo de los niveles de combustible en bodega (si
aplica) y en los equipos.

- Verificacion de Facturas: Conciliacion de facturas de proveedores con los
registros de entrega.

pag. 50




Pagina-51-de 87

- Seguimiento del Consumo Real: Comparacion del consumo real con las
estimaciones para identificar desviaciones.

- Normativas Internas: Cumplimiento de politicas y procedimientos internos para
la gestion de combustible.

- Auditorias: Auditorias periddicas para verificar la correcta gestion del
combustible.

Recursos:

- Humanos: Responsable de logistica/combustible, personal de bodega (si aplica),
operadores de equipos (para reportar consumo).

- Fisicos: Tanques de almacenamiento de combustible (si EP VIAS tiene
instalaciones), dispensadores, vehiculos de transporte de combustible (si aplica).
- Financieros: Presupuesto asignado para la compra de combustible dentro del
convenio.

- Técnicos: Tablas de consumo de combustible por tipo de equipo/vehiculo,
formatos de solicitud y registro de combustible, software de gestion de
combustible (si aplica).
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INDICADORES DE GESTION DEL SUBPROCESO: Provisién de combustible

Nombre del Meta Formula de Fuente de Frecuencia Responsable de
Indicador Célculo Medicidn de Medicién | Medicién
1 >= 98% de (Numero de - Registros de Semanal Responsable de
Cumplimiento solicitudes de solicitudes de solicitudes de Logistica / Encargado
del Suministro combustible combustible combustible de Combustible
de Combustible | atendidas dentro | atendidas dentro | (fechay hora de
Oportuno del plazo del plazo / solicitud y
establecido (ej. Numero total de | entrega).
24 horas). solicitudes de - Cronograma de
combustible) * trabajo de los
100 equipos.
2. Variacién del | <= +/- 5% de ((Consumo Real - Registros de Mensual Residente de Obra /
Consumo Real desviacion entre de Combustible - | consumo real de Supervisor de Obra /
vs. Estimado de | el consumo real y | Consumo combustible por Encargado de Equipos
Combustible el estimado por Estimado de equipo/actividad
actividad/equipo. | Combustible) / - Estimaciones de
Consumo consumo basadas
Estimado de en el plan de
Combustible) * trabajo.
100
3. Costo Reduccién del 3% | (Costo Total de - Facturas de Mensual Departamento
Promedio de en el costo Combustible compra de Financiero /
Combustible promedio por Utilizado) / combustible. Responsable de
por PROYECTO PROYECTO (Unidad de Obra | - Registro de Logistica
Asfaltada avance de obra
Realizada) (unidad de medida
definida).
4, [ndice de Mantener el (Consumo Real - Registros de Mensual Encargado de Equipos
Consumo de consumo de de Combustible consumo real por / Supervisor de Obra
Combustible combustible por | por equipo/vehiculo.
por Tipo de tipo de Equipo/Vehiculo) | - Manuales de
Equipo/Vehiculo | equipo/vehiculo / (Consumo operacion de los
(vs. Estandar) dentro del +/- 3% | Estandar por equipos/vehiculos.
del estandar del Hora del
fabricante (si Fabricante *
aplica). Horas de

Operacién) * 100
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Actividad Rol Descripcion de las Actividades | Documentos
1. Estimar EP VIAS Residente Basandose en la Planificacion Formatos EP VIAS
Necesidades de de Obra / Supervisor | semanal, Plan de Trabajo, - Plan de Trabajo o
Combustible de Obra / Encargado | cronograma detallado, Programa de Ejecucion.
de Equipos inventario de equipos y - Cronograma detallado de
vehiculos a utilizar (con sus actividades.
especificaciones de consumo) y | - Inventario de equipos y
posibles reportes historicos, se | vehiculos.
estima la cantidad de - Tablas de consumo de
combustible requerida por tipo | combustible por
de equipo/vehiculo y por equipo/vehiculo.
periodo (diario, semanal, - Reportes de consumo
mensual). histdrico (si disponibles).
- Formulario de Estimacion
de Necesidades de
Combustible.
2. Solicitar el EP VIAS Residente Una vez estimada la necesidad | Formato EP VIAS
Combustible de Obra / Supervisor | o al detectar niveles bajos de - Formulario de Solicitud de

de Obra/Director de
Operaciones y
Proyectos

combustible en los
equipos/vehiculos, se formaliza
la solicitud de combustible a |a
unidad responsable del
despacho (Servicios General
y/o DOP) indicando tipo,
cantidad requerida,
equipo/vehiculo destinatario y
lugar de suministro.

Combustible (con
aprobacion del Director de
Operaciones y Proyectos).

3. Verificar y Aprobar
la Solicitud de
combustible

Jefe de Servicios
Generales
/Direccion de Obras
Publicas, Vialidad y
Vivienda/ Encargado
de Combustible

Recibe la solicitud, verifica la
coherencia con la planificacidn,
los niveles actuales de
inventario (si aplica), el historial
de consumo y el presupuesto
disponible. Aprueba o rechaza
la solicitud (en caso de rechazo,
comunica las razones).

Formato de Servicios
Generales/Direccion de
Obras Publicas Vialidad y
Vivienda

- Solicitud de Combustible
recibida.

- Registros de inventario de
combustible (si aplica).

- Historial de consumo
(referencial).

- Presupuesto asignado
para combustible.
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4, Gestionar el

Responsable de

- Despachadora de

Formato de Servicios

Suministro de Logistica / Combustible: Coordina la Generales/Direccion de
Combustible Despachador de entrega del combustible desde | Obras Pablicas Vialidad y
combustible del la Subdirecciéon Administrativa | Vivienda
GADPS y Logistica de Obras Publicas, - Orden de Entrega de
Proveedor Vialidad y Vivienda a los Combustible (desde
externo/Jefe de equipos/vehiculos en el sitio de | bodega).
Servicios Generales | trabajo, registrando las - Orden de Compra/Servicio
cantidades entregadas. a proveedor externo.
- Si es con proveedor externo: - Listado de
Emite la orden de equipos/vehiculos
combustible/servicio al autorizados a recibir
proveedor autorizado, combustible.
especificando las cantidades, - Indicaciones al proveedor
lugar y fecha de entrega. sobre la entrega.
Coordina con el proveedor la
entrega en la estacion de
servicio designada por el
GADPS y el Jefe de Servicios
Generales
5. Despachador de - Entrega: El personal de la Formato de Servicios
Suministrar/Receptar | combustible del despachadora de combustible Generales, Direccién de
el Combustible GADPS del GADPS o el proveedor Obras Pdblicas Vialidad y

Proveedor externo
de Combustible

- Operador del
Equipo / Encargado
de Recepcion

externo realiza el suministro de
combustible al equipo/vehiculo
solicitado.

- Recepcion: El operador del
equipo o el conductor
designado verifica |a cantidad
recibida y firma el registro de
entrega/recepcion.

Vivienda

- Registro de
Entrega/Recepcion de
Combustible (con firmas del
que entrega y del que
recibe).

- Comprobante de
suministro del proveedor
(ticket de estacién de
servicio, guia de remision).

6. Registrar el
Consumo de
Combustible

Operador del Equipo
/ Encargado de
Control

El operador del equipo o el
encargado lleva un registro del
combustible consumido por el
equipo/vehiculo (ej. Lectura de
horémetro y cantidad de
combustible suministrada).

Formato de Servicios
Generales, Direccion de
Obras Piblicas, Vialidad y
Vivienda

- Formulario de Registro de
Consumo de Combustible
por Equipo/Vehiculo
(diario/por actividad).

6.1 Reportar cargas
de combustible

Despachador de
combustible del

Debera generar los reportes de
cargas de combustible de

Formato de Servicios
Generales, Direccion de

GADPS manera, diaria y registrara los Obras Publicas, Vialidad y
movimientos en el kardex de Vivienda
control de movimientos de Reporte de consumo por
stock de combustible. unidades
Posteriormente entregara esta
informacién a la Unidad de
Servicios Generales
6.2 Entregar soportes | Conductor/operador | Debera realizar la entrega de la | Formato de Servicios

para justificacion

siguiente documentacion a EP
VIAS:

Bitdcora de movilizacién
vehicular

Orden de combustible
generada en la despachadora

Generales, Direccion de
Obras Publicas, Vialidad y
Vivienda

Bitdcora de movilizacion
vehicular

Orden de combustible
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de combustible del GADPS Y/O
estacion de servicios

7. Controlar y
realizar el
Seguimiento del
Consumo de
combustible

Responsable de
Logistica /
Encargado de
Combustible /
Residente de Obra

Se realiza el seguimiento del
consumo real de combustible
por equipo/vehiculo y se
compara con las estimaciones
iniciales y los histaricos. Se
identifican desviaciones y se
toman acciones correctivas si
es necesario (ej. revision de la
eficiencia del equipo, practicas
de operacion).

Formato de Servicios
Generales, Direccion de
Obras Publicas, Vialidad y
Vivienda/EP VIAS

- Reportes de consumo de
combustible (consolidados
periodicamente).

- Analisis de variaciones
entre consumo real y
estimado.

- Informes de seguimiento
de indicadores de gestion
(subproceso de
indicadores).

8. Entregar la
documentacion a
Servicios Generales o
a la Direccion General
de Obras Publicas
Vialidad y Vivienda

Responsable de
Logistica

Se reciben y verifican la
documentacion soporte
emitida por la Despachadora
de combustible del GADPS y/o
Despachadora de combustible
contratada, se gestiona la
entrega de la informacion a
Servicios Generales del GADPS
o la Direccion General de Obras
Publicas Vialidad y Vivienda

Formato de Servicios
Generales, Direccion de
Obras Publicas, Vialidad y
Vivienda/EP VIAS

- Ordenes de
compra/servicio.

- Registros de
entrega/recepcion.

- Comprobantes de pago.

9. Cerrar y Archivar la
Documentacion en EP
VIAS

Responsable de
Logistica / Director
Administrativo
Financiero

Se recopila, organiza y archiva
toda la documentacion
relacionada con la provision de
combustible (solicitudes,
ordenes, registros de entrega,
facturas, reportes de
consumo). Se justifica y registra
el consumo de combustible en
los libros de EP VIAS

Formato EP VIAS

- Expediente de Provision
de Combustible (por
periodo o por obra).

10. Cerrar y Archivar
la Documentacion en
la Direccion de Obras
Publicas Vialidad y
Vivienda

Jefe de Servicios
Generales/Director
de Obras Publicas
Vialidad y Vivienda

Se recopila, organiza y archiva
toda la documentacion
relacionada con la provision de
combustible (solicitudes,
ordenes, registros de entrega,
facturas, reportes de
consumo). Se justifica y registra
el consumo de combustible en
el Sistema Operativo de la
Entidad

Formato de Servicios
Generales, Direccion de
Obras Publicas, Vialidad y
Vivienda

- Expediente de Provision
de Combustible (por
periodo o por obra).
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6.7 Descripcion del Subproceso: Mantenimiento preventivo y correctivo de

maquinaria

Cadigo del Subproceso:

EPV-PA-P01-GPO7

Nombre del Mantenimiento preventivo y correctivo de maquinaria
Subproceso:
Alcance: Este subproceso abarca la planificacion, programacion y ejecucion de las

actividades de mantenimiento preventivo para asegurar |a operatividad y
prolongar la vida util de la maquinaria utilizada en los trabajos de asfaltado del
convenio. También incluye la atencion y ejecucion de las actividades de
mantenimiento correctivo necesarias para reparar fallas y averias inesperadas en
la maquinaria.

Responsable del

EP VIAS y la Unidad de Mantenimiento de Maquinaria

Subproceso: - Estas unidades son responsables de |a planificacion, programacion, ejecucion o
coordinacion (con terceros si aplica) y el seguimiento de las actividades de
mantenimiento preventivo y correctivo de la maquinaria.

Descripcion: OBJETIVO DEL SUBPROCESO:

Garantizar la disponibilidad y confiabilidad operativa de la maquinaria utilizada
en los trabajos de asfaltado, a través de la implementacion de un programa de
mantenimiento preventivo efectivo y la respuesta oportuna y eficiente a las fallas
correctivas, minimizando los tiempos de inactividad y optimizando los costos de
mantenimiento.

DISPARADOR:

- Preventivo: Cumplimiento de los intervalos de mantenimiento programados
(por horas de uso, calendario, etc.).

- Correctivo: Deteccion de fallas, averias o mal funcionamiento de la maquinaria
reportado por los operadores o el personal de supervision.

PROVEEDORES:

- Internos: Personal técnico de mantenimiento (mecanicos, electricistas, etc.),
Bodega de repuestos y herramientas.

- Externos: Talleres de servicio especializados, proveedores de repuestos,
lubricantes y otros insumos de mantenimiento.

ENTRADAS:

- Inventario de maquinaria utilizada en el convenio (con especificaciones técnicas
y manuales de mantenimiento).

- Programa de mantenimiento preventivo (basado en recomendaciones del
fabricante y experiencia).

- Historial de mantenimiento de cada equipo.

- Reportes de horas de uso de la maquinaria.

- Reportes de inspeccién de la maquinaria.

- Reportes de fallas o averias de la maquinaria.

- Solicitudes de mantenimiento correctivo.

- Contratos con proveedores de servicios de mantenimiento y repuestos (si
existen).

Salidas del subproceso:

- Programa de mantenimiento preventivo actualizado.

- Ordenes de trabajo para mantenimiento preventivo.

- Ordenes de trabajo para mantenimiento correctivo.

- Registros de mantenimiento preventivo ejecutado.

- Registros de mantenimiento correctivo ejecutado (incluyendo diagnéstico,
repuestos utilizados y tiempo de reparacion).

- Solicitudes de repuestos y materiales.

- Informes de estado de la maquinaria.

- Maquinaria reparada y disponible para operacion.
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- Indicadores de gestion de mantenimiento.

Tipo de Usuario:

- Internos: EP VIAS, Jefe de Talleres de Mantenimiento, Operadores de
maquinaria, Residente de Obra, Supervisor de Obra, Unidad de Equipos, Unidad
de Logistica, Departamento Financiero.

- Externos: Proveedores de servicios de mantenimiento, proveedores de
repuestos.

Controles - Programa de Mantenimiento: Cumplimiento del programa de mantenimiento
preventivo.
- Historial de Mantenimiento: Registro y seguimiento del historial de
mantenimiento de cada equipo.
- Inspecciones: Inspecciones periddicas de la maquinaria para detectar posibles
fallas.
- Ordenes de Trabajo: Formalizacion de las actividades de mantenimiento a
través de ordenes de trabajo.
- Control de Repuestos: Gestion y control del inventario de repuestos.
- Evaluacion de Proveedores: Evaluacion del desempefio de los proveedores de
servicios y repuestos.
- Indicadores de Gestion: Seguimiento de indicadores clave como tiempo de
inactividad por mantenimiento, costo de mantenimiento por equipo,
cumplimiento del programa preventivo.
- Presupuesto de Mantenimiento: Control del gasto de mantenimiento dentro del
presupuesto asignado.
- Normativas de Seguridad: Cumplimiento de las normas de seguridad durante las
actividades de mantenimiento.

Recursos - Humanos: Personal técnico de mantenimiento (mecanicos, electricistas, etc.),

planificador de mantenimiento, encargado de bodega de repuestos.

- Fisicos: Talleres de mantenimiento (propios o contratados), herramientas y
equipos de diagnostico y reparacion, vehiculos de servicio.

- Materiales: Repuestos, lubricantes, filtros, fluidos y otros insumos de
mantenimiento.

- Financieros: Presupuesto asignado para las actividades de mantenimiento,
compra de repuestos y contratacion de servicios externos.

- Técnicos: Manuales de mantenimiento de los equipos, software de gestion de
mantenimiento (si aplica), registros de mantenimiento.
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FLUJIOGRAMA DEL SUBPROCESO: Mantenimiento preventivo y correctivo de maquinaria
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INDICADORES DE GESTION DEL SUBPROCESO Mantenimiento preventivo y correctivo de

magquinarias

Nombre del Linea Base Meta Formula de Fuente de Frecuencia | Responsable de
Indicador (Referencial) Calculo Medicidn de Medicion
Medicion
1. 75% de las >=95% de las (Numero de - Programa de Mensual Planificador de
Cumplimiento actividades actividades de actividades de Mantenimiento Mantenimiento /
del Programa programadas se | mantenimiento mantenimiento | Preventivo. Encargado de
de completan a preventivo preventivo - Ordenes de Mantenimiento
Mantenimiento | tiempo. programadas se | completadasa Trabajo de
Preventivo completan tiempo / Mantenimiento
dentro del plazo | Namero total Preventivo
establecido. de actividades (fechas de
de programacion y
mantenimiento finalizacion).
preventivo
programadas) *
100
2. Costo Total SX por hora de Reduccién del (Costo total de - Registros de Mensual Departamento
de operacion. 5% en el costo mantenimiento | costos de Financiero / Analista de
Mantenimiento total de preventivo + mantenimiento Costos de
por Hora de mantenimiento costo total de (repuestos, Mantenimiento
Operacion de por hora de mantenimiento | mano de obra
la Maquinaria operacion. correctivo) / interna y
(Total de horas externa, etc.).
de operacion de | - Registros de
la maquinaria) horas de
operacion de la
maquinaria.
- Facturas de
proveedores,
3. Desviacion del Mantener el (Gasto real total | - Registros de Mensual Departamento
Cumplimiento +/- 10%. gasto total de de pastos de Financiero /

del
Presupuesto de
Mantenimiento

mantenimiento
dentro del +/-
5% del
presupuesto
asignado.

mantenimiento
/ Presupuesto
total de
mantenimiento)
*100

mantenimiento,
- Presupuesto de
mantenimiento
aprobado.

Responsable de
Mantenimiento
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PROCEDIMIENTO DEL SUBPROCESO Mantenimiento preventivo y correctivo de maquinaria

Mantenimiento preventivo

Actividad Rol

Descripcion de las Actividades

Documentos

Jefe de
Mantenimiento /
lefe de Talleres
de
Mantenimiento

1. Planificar el
Mantenimient
o Preventivo

Elaboran el programa anual o
semestral de mantenimiento
preventivo para cada equipo,
basandose en las recomendaciones
del fabricante, el historial de
mantenimiento, las horas de usoy
la experiencia técnica. Define las
actividades especificas, la
frecuencia y los recursos
necesarios.

Formato de la Direccion
General de Obras Publicas,
Vialidad y Vivienda

- Programa Anual/Semestral de
Mantenimiento Preventivo por
Equipo.

- Hojas de Vida de los Equipos.
- Manuales de Mantenimiento
de los Fabricantes.

- Historial de Mantenimiento.

Jefe de
Mantenimiento

2. Programar
la Emisién de
Ordenes de
Trabajo
Preventivo

Programa las actividades de
mantenimiento preventivo en el
calendario, coordinando con la
Direccion de Operaciones y
Proyectos para minimizar la
interrupcion de las operaciones.
Emite las Ordenes de Trabajo (OT)
detallando las tareas a realizar, los
materiales y herramientas
requeridas, y el personal asignado.

Formato EP VIAS

- Programa de Mantenimiento
Preventivo Calendarizado.

- Ordenes de Trabajo de
Mantenimiento Preventivo (con
lista de verificacién de tareas).

3. Constatar Conductor/opera
kilometraje dor
actual

Verificara en el odémetro del
equipo caminero o maquinaria
pesada asignado, el kilometraje en
el que se encuentra, e informara al
Jefe de Proyectos de EP VIAS.

El Jefe de Proyectos solicita el
mantenimiento a la Direccidn
General de Obras Publicas Vialidad
y Vivienda y al Jefe de
Taller/Especialista 4; que se
requiere realizar el mantenimiento
preventivo del equipo
caminero/maquinaria pesada y
autoriza el inicio del proceso con
sumilla inserta, en la solicitud

Formato EP VIAS

Plan de Mantenimiento
Preventivo y Correctivo
Solicitud de mantenimiento

4. Verificar el | Jefe de Talleres
kilometraje en | de

el Sistema de Mantenimiento.
Gestion
Operativo

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

Formato de la Direccidn
General de Obras Publicas,
Vialidad y Vivienda

Control Individual de equipos y
maquinaria de mantenimiento
preventivo y correctivo
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5. Solicitar Supervisor de Solicitara previo a enviar el equipo Formato de la Direccion
informe de Mecanica caminero/maquinaria pesada al General de Obras Publicas,
diagndstico taller, el diagnostico, el cual Vialidad y Vivienda
identifique la condicion de la Informe técnico
unidad y trabajos que se requieran
realizar
6.ldentificar Especialista Verificard que han transcurrido Formato de la Direccion
mantenimient | 1/Técnico 5000 km, luego del ultimo General de Obras Publicas,

o preventivo

mantenimiento realizado.
Verificard el informe de diagnostico
emitido por el Taller y el
mantenimiento de acuerdo al Plan
de Mantenimiento preventivo y
correctivo del equipo camineroy
maquinaria pesada del GADPS
aprobado.

Vialidad y Vivienda
Plan de mantenimiento
preventivo y correctivo

7.llenar la
Orden de
trabajo de
mantenimient
o preventivo

Supervisor de
Mecanica

Llenara el formato Orden de
mantenimiento con los datos
solicitados, asi como la descripcion
de los trabajos a realizarse.

Formato de la Direccion
General de Obras Publicas,
Vialidad y Vivienda

Orden de trabajo

8.Solicitar
repuestos a
Almacén
General

Director de Obras
Publicas, Vialidad
y Vivienda o su
delegado

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

Formato de la Direccion
General de Obras Publicas,
Vialidad y Vivienda
Solicitud de repuestos

9. Despachar
insumos y
repuestos

Jefe de Almacén
General

Despachara los insumos y
repuestos de acuerdo a la
disponibilidad y pedido del Director
de Obras Publicas, Vialidad y
Vivienda o su delegado.

Comprobante de egreso de
insumos y repuestos

10. Autorizar
el
mantenimient
0

Supervisor de
mantenimiento

Autorizara el mantenimiento
preventivo previa la verificacion de
la documentacién soporte con su
firma en el formato Solicitud de
mantenimiento

Solicitud de mantenimiento

pag. 62



Pégina - 63 - de 87

11. Legalizar la

Mecanico/Conduc

Se firmara la Orden de trabajo, con

Formato de la Direccion

orden de tor/operador los datos solicitados, asi como la General de Obras Publicas,
trabajo descripcion de los trabajos a Vialidad y Vivienda
realizarse. Orden de trabajo emitida
12. Trasladar Conductor/opera | Sera el responsable de trasladar el | Formato de la Direccidn
vehiculo alos | dor vehiculo al taller asignado, para General de Obras Plblicas,
talleres de la realizar el Vialidad y Vivienda
Entidad correspondiente mantenimiento. Lista de chequeo
13. Realizar Mecanico Sera el responsable de ejecutar el Formato de la Direccion

mantenimient
o

mantenimiento del vehiculo.

General de Obras Publicas,
Vialidad y Vivienda
Lista de chequeo

14. Legalizar la

Mecanico/Conduc

Se firmarad la Orden de trabajo, con

Formato de la Direccién

orden de tor/operador los datos solicitados, asi como la General de Ohras Publicas,
trabajo descripcion de los trabajos a Vialidad y Vivienda
realizarse. Orden de trabajo legalizada
15. Retirar el Conductor/opera | Sera el responsable de retirar el Formato de la Direccién
vehiculo dor vehiculo de los talleres asignados, General de Obras Publicas,
verificar el estado dptimo para la Vialidad y Vivienda
recepcion del mismo, asi como los Lista de chequeo
repuestos que fueron cambiados y
firmaréd el acta entrega recepcion
del servicio y repuestos emitida por
el Taller de Mantenimiento.
16. Receptar Conductor/opera | Receptarad los repuestos Formato de la Direccion
repuestos dor entregados por el conductor y General de Obras Pdblicas,
cambiados verificara que sean los Vialidad y Vivienda

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

Acta entrega — recepcion
Informe Técnico

Imédgenes de los repuestos
cambiados

17. Almacenar
en hodega

Jefe de Almacén
General

Almacenara en la bodega y
registrara el ingreso en la matriz de
inventario de repuestos para la
baja, utilizara el Sistema de
Gestion Operativa, para el efecto

Formato de la Direccién
General de Obras Plblicas,
Vialidad y Vivienda

Informe de repuestos para la
baja

Acta entrega — recepcion
Informe Técnico

Imagenes de los repuestos
cambiados
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18. Archivar
/digitalizar
informacion
de
mantenimient
0

Especialista
1/Técnico

Especialista 1 archiva por cada
vehiculo en carpeta BENE
debidamente rotulada la
documentacion de respaldo de los
mantenimientos:

Solicitud de mantenimiento
Orden de mantenimiento
Solicitud de repuestos

Acta entrega recepcion, con firmas
de responsabilidad.

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

Solicitud de mantenimiento
Orden de mantenimiento

Solicitud de repuestos

Acta entrega recepcion, con
firmas de responsabilidad.
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FLUJOGRAMA DEL SUBPROCESO: Mantenimiento preventivo y correctivo de maquinaria

Mantenimiento correctivo
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PROCEDIMIENTO DEL SUBPROCESO Mantenimiento preventivo y correctivo de maquinaria

Mantenimiento correctivo

Actividad

Rol

Descripcion de la actividad

Medio de verificacion

1. Constatar
kilometraje actual

Conductor/operador

Verificara en el odémetro de
equipo caminero/maquinaria
pesada asignado, el kilometraje en
el que se encuentra, e informara al
lefe de Proyectos

El Jefe de Proyectos comunica al
Director General de Obras
Publicas Vialidad y Vivienda y al
lefe de Taller/Especialista 4; que
se requiere realizar el
mantenimiento correctivo de la
unidad.

El Director de Obras Publicas
autoriza el inicio del proceso con
sumilla inserta, en la Solicitud de
mantenimiento

Formato de EP VIAS

Solicitud de
mantenimiento

2. Verificar el
kilometraje en el
Sistema de Gestion
Operativo

Supervisor de
Mecanica

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

Formato de la
Direccion General de
Obras Publicas,
Vialidad y Vivienda

3. Solicitar informe

Supervisor de

Solicitara previo a enviar el equipo

Formato de la

Verificard el informe de
diagnéstico emitido por el Taller y
el mantenimiento de acuerdo al
Plan de Mantenimiento
preventivo y correctivo del equipo
caminero y maquinaria pesada del
GADPS aprobado.

de diagnodstico Mecanica caminero/maquinaria pesada al Direccion General de
taller, el diagndstico, el cual Obras Piiblicas,
identifique la condicion del Vialidad y Vivienda
automotor y trabajos que se
requieran realizar
4. ldentificar Especialista Verificara el ultimo Formato de la
mantenimiento 1/Técnico mantenimiento realizado. Direccidn General de
correctivo Obras Publicas,

Vialidad y Vivienda

Plan de
Mantenimiento
preventivoy
correctivo
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S. Llenar la Orden de

Supervisor de

Llenara la Orden de trabajo con

Formato de la

trabajo de Mecanica los datos solicitados, asi como la Direccién General de
mantenimiento descripcion de los trabajos a Obras Publicas,
correctivo realizarse, utilizard el formato Vialidad y Vivienda
Orden de mantenimiento
Orden de
Mantenimiento
6. Identificar Supervisor de Verificard el informe de Formato de la
mantenimiento Mecdnica diagnéstico emitido por el taller Direccion General de
correctivo para identificar si los arreglos que | Obras Piblicas,
se necesitan realizar corresponden | Vialidad y Vivienda
a mantenimiento correctivo.
Informe Técnico
7. Verificar Supervisor de Verificara si el mantenimiento Formato de la

procedencia de
mantenimiento

Mecanica

correctivo es:

Por desgaste natural de la unidad

Direccién General de
Obras Pblicas,

correctivo Vialidad y Vivienda
A mala re i0 -
Dano por una . paracpn de fatiTie TaenicE
un trabajo previamente realizado
en el taller.
Dafo causado por una mala accién
por parte del conductor/operador
8. Solicitar la lefe de Taller de Recomienda al Director de Obras Formato de la

autorizacion del
mantenimiento
correctivo

Mantenimiento

Publicas Vialidad y Vivienda
realizar la solicitud de
mantenimiento correctivo a la
Maxima Autoridad del GADPS
considerando que si los dafios son:

Por desgaste natural de la unidad,
el GADPS asumira el costo de
reparacion

Si el dafio es por una mala
reparacion de un trabajo
previamente realizado en el taller,
se solicitard una nueva reparacion
sin que esta sea un nuevo gasto
para la Institucion.

Si el dafno fue causado por una
mala accién por parte del
conductor/operador, previo
informe de la mecanica, sera el
conductor/operador quien asuma
el costo de reparacion

Direccion General de
Obras Publicas,
Vialidad y Vivienda

Informe Técnico
previa la autorizacion
de mantenimiento
correctivo
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8.1 Enviar solicitud de
autorizacion de
mantenimiento
correctivoala
Maxima Autoridad de
la Entidad

Director General de
Obras Publicas
Vialidad y Vivienda

Con el Informe Técnico de
recomendacion de mantenimiento
correctivo El Director General de
Obras Publicas, Vialidad y
Vivienda, solicita a la Maxima
Autoridad de |a Entidad la
autorizacion correspondiente.

Formato de la
Direccion General de
Obras Publicas,
Vialidad y Vivienda

Solicitud de
autorizacion para
realizar el
mantenimiento
correctivo

8.2 Autorizar el
mantenimiento
correctivo

Méxima Autoridad
del GADPS

El sefior Prefecto autoriza el inicio
del proceso de mantenimiento
correctivo con sumilla inserta en la
solicitud o mediante la emision de
un memorando dando
instrucciones

Formato del GADPS
Solicitud sumillada por
la Maxima Autoridad o
Memorando de
Autorizacion

8.3 Iniciar proceso de
mantenimiento
correctivo en los
Talleres de
Mantenimiento de la
Entidad/Proveedor
externo

Director General de
Obras Publicas
Vialidad y Vivienda

El Director General de Qbras
Publicas Vialidad y Vivienda,
dispone el inicio del proceso de
mantenimiento correctivo

Formato de la
Direccion General de
Obras Publicas,
Vialidad y Vivienda

Memorando de
autorizacion de inicio
de proceso de
mantenimiento de
equipo 0 maquinaria

9. Elaborar informes
de necesidad,
informes técnicos y
TDR

Especialista 1

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

1. Por falta de personal
especializado en la entidad.

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

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

Y finalmente elaborara los TDR

Formato de la
Direccion General de
Obras Publicas,
Vialidad y Vivienda
Informe de necesidad

Informe técnico que
motive realizar el
mantenimiento en los
Taller de la Entidad o
mediante la
contratacion de un
proveedor externo

10. Solicitar
repuestos a Almacén
General

Director de Obras
Publicas, Vialidad y
Vivienda

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

Formato de la
Direccion General de
Obras Publicas,
Vialidad y Vivienda
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Solicitud de repuestos

11. 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 revisién
del informe de diagndstico del
taller automotriz.

Formato de la
Direccidn General de
Obras Publicas,
Vialidad y Vivienda
Informe de
diagnobstico o danos
del equipo o
maquinaria

12. Llenar la orden de
trabajo

Supervisor de
Mecanica

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

Formato de la
Direccién General de
Obras Publicas,
Vialidad y Vivienda
Orden de Trabajo

13. Legalizar la orden
de trabajo

Mecéanico/Conductor

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

Formato de la
Direccién General de
Obras Publicas,
Vialidad y Vivienda
Orden de Trabajo

legalizada
14. Trasladar Conductor/operador | Serd el responsable de trasladar el | Formato de la
vehiculos a los vehiculo a los talleres asignados, Direccién General de
talleres para realizar el correspondiente Obras Publicas,
mantenimiento. Vialidad y Vivienda
Lista de Chequeo
15. Retirar el vehiculo | Conductor/operador | Sera el responsable de retirar el Formato de la

equipo caminero/maquinaria
pesada de los talleres asignados,
verificar el estado dptimo 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.

Direccidon General de
Obras Publicas,
Vialidad y Vivienda
Lista de Chequeo
Acta entrega -
recepcion

16. Receptar
repuestos cambiados

Administrador de
contrato de
mantenimiento

Receptara los repuestos
entregados por el
conductor/operador y verificara
que sean los correspondientes al
Acta entrega recepcion de servicio
y repuestos emitida por el Taller.

Formato de la
Direccion General de
Obras Publicas,
Vialidad y Vivienda
Lista de chequeo

17. Almacenar en
bodega

Administrador de
contrato de
mantenimiento

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

Formato de la
Direccién General de
Obras Plblicas,
Vialidad y Vivienda
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18. Archivar
/digitalizar
informacion de
mantenimiento

Asistente 1

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.

Garantfa de mano de obra y
repuestos emitida por el taller.

Acta entrega recepcion

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

Formato de la
Direccion General de
Obras Publicas,
Vialidad y Vivienda
Solicitud de
mantenimiento
Orden de
Mantenimiento
Solicitud de repuestos
Informe Técnico del
Taller que realizo el
mantenimiento
Garantia de mano de
obra

Acta entrega
recepcion
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6.8 Descripcion del Subproceso: Acompafiamiento técnico y profesional

Codigo del Subproceso:

EPV-PA-P01-GPO8

| Nombre del Acompafiamiento técnico y profesional
Subproceso:
Alcance: Este subproceso abarca la provision de asistencia técnica especializada y apoyo

profesional por parte de ambas instituciones (GADP de Sucumbios y EP VIAS)
para asegurar la correcta planificacion, ejecucion, supervision y cierre de los
trabajos de asfaltado en el marco del convenio. Esto incluye asesoramiento
técnico, intercambio de conocimientos, capacitacion, apoyo en la resolucion de
problemas complejos y la verificacion del cumplimiento de normativas y
especificaciones técnicas.

Responsable del

Designados por el GADP de Sucumbios (Unidad de Fiscalizacion del Convenio /

Subproceso: Direccion de Obras Publicas) y EP VIAS (Gerencia Técnica / Unidad de
Planificacién y Disefio) - La responsabilidad es compartida, con puntos focales
designados por cada institucion para coordinar y proveer el acompafamiento
técnico y profesional seguin sus dreas de especializacion.

Descripcion: OBJETIVO DEL SUBPROCESO:

Asegurar la calidad técnica de los trabajos de asfaltado, optimizar la utilizacion de
recursos, facilitar la transferencia de conocimientos entre las instituciones,
resolver eficientemente problemas técnicos y garantizar el cumplimiento de los
objetivos del convenio a través del apoyo técnico y profesional continuo.

DISPARADOR:

- Solicitud formal de asistencia técnica por cualquiera de las partes (GADP o EP
VIAS) ante dudas, problemas técnicos o necesidad de conocimiento especifico.

- Planificacién de actividades que requieren revision técnica conjunta (ej.
aprobacion de disefios, recepcion de obras).

- ldentificacidn de necesidades de capacitacidn o intercambio de conocimientos.
- Inicio de nuevas fases o actividades del proyecto.

- Requerimientos de fiscalizacion técnica por parte del GADP.

- Necesidad de interpretar normativas o especificaciones técnicas complejas.

PROVEEDORES:

- Internos (GADP de Sucumbios): Técnicos especializados de la Direccion de Obras
Piblicas, Unidad de Fiscalizacidn, Asesoria Juridica (en temas normativos).

- Internos (EP VIAS): Ingenieros especialistas en disefio, construccion, control de
calidad de asfaltado, topografia, seguridad laboral, gestidon ambiental.

- Externos (si aplica): Consultores técnicos especializados contratados por
cualquiera de las partes para temas puntuales.

ENTRADAS

- Plan del Convenio de Cooperacion Interinstitucional.

- Disefio técnico detallado de los proyectos de asfaltado.
- Especificaciones técnicas de los materiales y trabajos.

- Normativas técnicas y legales aplicables.

- Cronogramas de trahajo.

- Informes de avance de obra.

- Resultados de pruebas de control de calidad.

- Consultas y requerimientos de asistencia técnica (formales o informales).
- Actas de reuniones técnicas.

- Informes de fiscalizacion.

pag. 71




Pagina - 72 - de 87

Salidas del Subproceso:

- Asesoramiento técnico especializado (oral o escrito).

- Informes técnicos y recomendaciones.

- Planes de capacitacion y talleres.

- Documentos técnicos revisados y aprobados conjuntamente.
- Protocolos de actuacion técnica.

- Metodologias de trabajo consensuadas.

- Solucidn a problemas técnicos especificos.

- Interpretacién de normativas y especificaciones.

- Informes de fiscalizacion técnica.

- Actas de reuniones técnicas y de coordinacion.

- Lecciones aprendidas y buenas practicas identificadas.

Tipo de Usuario:

- Internos (GADP de Sucumbios): Unidad de Fiscalizacion del Convenio, Direccion
de Obras Publicas, personal técnico de supervision.

- Internos (EP VIAS): Gerencia Técnica, Unidad de Planificacidon y Disefio,
Residente de Obra, Supervisor de Obra, personal de control de calidad, seguridad
laboral y ambiental.

- Externos (si aplica): Consultores técnicos contratados.

Controles: - Solicitud Formal: Establecimiento de un canal formal para solicitar asistencia
técnica.
- Registro de Asistencia: Documentacion de las solicitudes, la asistencia brindada
y las recomendaciones emitidas.
- Protocolos de Coordinacion: Definicion de los mecanismos de coordinacion
entre los técnicos de ambas instituciones.
- Validacion Conjunta: Revision y aprobacidn conjunta de documentos técnicos
clave (disefios, especificaciones, informes de calidad).
- Seguimiento de Recomendaciones: Verificacion de la implementacion de las
recomendaciones técnicas.
- Evaluacion de la Asistencia: Evaluacion de la efectividad del acompafiamiento
técnico brindado.
- Cumplimiento Normativo: Verificacion del cumplimiento de las normativas
técnicas y legales aplicables.
- Actas de Reuniones: Registro de los acuerdos y conclusiones de las reuniones
técnicas.

Recursos: - Humanos (GADP): Ingenieros civiles, arquitectos, especialistas en fiscalizacion,

abogados.

- Humanos (EP VIAS): Ingenieros civiles (especializados en asfaltado, disefio vial,
control de calidad), topografos, especialistas en seguridad y ambiente.

- Técnicos: Manuales técnicos, normativas de construccién y seguridad, software
de disefio y analisis, equipos de inspeccion y ensayo.

- Comunicaciones: Plataformas de comunicacion (correo electranico,
videoconferencias, etc.).

- Infraestructura: Espacios para reuniones técnicas conjuntas (oficinas,
laboratorios).
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FLUIOGRAMA DEL SUBPROCESO Acompafiamiento técnico y profesional
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INDICADORES DE GESTION DEL SUBPROCESQ: Acompafiamiento técnico y profesional

Nombre del Meta Férmula de Calculo Fuente de Medicion Frecuencia de Responsable de
Indicador Medicion Medicion
1. Tiempo Medio <= 2 dias habiles (Suma de los - Registro de solicitudes Mensual Designados por GADP
de Respuesta a para responder a tiempos de de asistencia técnica y EP VIAS para la
Solicitudes de las solicitudes respuesta a las (fecha de recepcién y coordinacién técnica.
Asistencia Técnica | formales de solicitudes) / fecha de respuesta).

asistencia (Numero total de

técnica. solicitudes de

asistencia técnica)

2. Nivel de >=90% de (Numero de - Encuestas de Trimestral Designados por GADP
Satisfaccion con la | satisfaccion respuestas satisfaccion a los y EP VIAS para la
Asistencia Técnica | promedio de los "Satisfecho” 0 "Muy | usuarios de la asistencia coordinacién téenica.
Brindada usuarios con la Satisfecho" en la técnica (personal de

calidad y encuesta) / (Nimero | obra, supervision,

oportunidad de la | total de encuestas fiscalizacian).

asistencia técnica | respondidas) * 100

recibida.
3. Cumplimiento >=90% de los (Numero de - Registro de Mensual Designados por GADP
de los Plazos de documentos documentos documentos para y EP VIAS para la
Revisian y técnicos (disefios, | revisados/aprobados | revisién/aprobacion coordinacién técnica.
Aprobacion especificaciones, en plazo / Numero conjunta (fechas de
Conjunta de informes) total de documentos | recepcidn y aprobacion).
Documentos revisados y para - Cronogramas de
Técnicos aprobados revision/aprobacion revisién/aprobacién.

conjuntamente conjunta) * 100

dentro de los

plazos acordados.
4. Numero de >= 3 eventos de Numero total de - Registros de eventos de | Semestral Designados por GADP
Capacitaciones o capacitacion o capacitaciones o capacitacion/intercambio y EP VIAS para la
Intercambios de intercambio de intercambios de (temas, fechas, coordinacion técnica.
Conotimiento conocimiento conocimiento participantes).
Realizados técnico técnico realizados.

realizados por

semestre,
5. Nivel de >=00% de las (Numero de - Registros de Trimestral Unidad de
Implementacion recomendaciones | recomendaciones recomendaciones Fiscalizacion (GADP) /
de las técnicas técnicas técnicas. Gerencia Técnica (EP
Recomendaciones | conjuntas implementadas / - Informes de VIAS).
Técnicas (emitidas en Numero total de seguimiento de la
Conjuntas informes o actas) | recomendaciones implementacidn.

implementadas técnicas emitidas) * - Actas de reuniones

en los proyectos. 100 Lécnicas.
6. Reduccion de Identificar y Numero de - Registros de problemas | Semestral Designados por GADP
Problemas abordar >=13 problemas técnicos técnicos reportados. y EP VIAS para la
Técnicos problemas recurrentes - Actas de reuniones coordinacidn técnica.
Recurrentes técnicos identificados y las técnicas.

recurrentes a acciones - Informes de soluciones

través del implementadas para | implementadas.

acompafiamiento
técnico.

su solucidn.
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PROCEDIMIENTO DEL SUBPROCESO Acompafiamiento técnico y profesional

Actividad

Rol

Descripcién de las
Actividades

Documentos

1. Identificacion de la
Necesidad de
Acompanamiento
Técnico/Profesional

- Personal Técnico
del GADP de
Sucumbios
(Fiscalizacion,
Obras Plblicas)

- Personal Técnico
de EP VIAS
(Residente,
Supervisor, Disefio,
Calidad, etc.)

Identifica la necesidad de
asistencia técnica o
profesional ante dudas,
problemas técnicos,
requerimientos de
interpretacion normativa,
necesidad de revision
conjunta, o
requerimientos de
fiscalizacion.

Formato de la Direccién General
de Obras Publicas, Vialidad y
Vivienda/EP VIAS

- Comunicacion informal (oral,
correo electronico) detallando la
necesidad.

- Solicitud formal de asistencia
técnica (si se requiere un registro
formal).

2. Formalizacion de la
Solicitud de
Acompafiamiento

- Personal Técnico
del GADP de
Sucumbios

- Personal Técnico
de EP VIAS

Sila necesidad requiere
un registro formal, se
elabora una solicitud
escrita dirigida al punto
de contacto designado en
la contraparte,
especificando claramente
el tema, la informacion
requerida, los plazos (si
aplican) y los datos de
contacto del solicitante.

Formato de la Direccién General
de Obras Publicas, Vialidad y
Vivienda/EP VIAS

- Solicitud Formal de
Acompafiamiento
Técnico/Profesional (con
identificacion del solicitante,
tema, requerimiento especifico,
plazos).

3. Asignacidn del

- Designado por el

Reciben la solicitud y

Formato de la Direccién General

Personal GADP de asignan al personal de Obras Pubhlicas, Vialidad y
Técnico/Profesional Sucumbios para el técnico o profesional con | Vivienda/EP VIAS
Correspondiente Convenio la especializacion
- Designado por EP | necesaria para atender el | - Comunicacion interna de
VIAS para el requerimiento. Se asignacion de personal
Convenio considera la especialidad, | técnico/profesional.
la disponibilidad y el
conocimiento del tema.
4. Analisis y - Personal El personal asignado Formato de la Direccion General
Preparacion de la Técnico/Profesional | analiza la solicitud, revisa | de Obras Publicas, Vialidad y
Asistencia Asignado (GADP) la documentacion Vivienda/EP VIAS
Técnica/Profesional - Personal relevante (disefos,
Técnico/Profesional | especificaciones, - Documentos técnicos de
Asignado (EP VIAS) | normativas, informes, referencia.

etc.), realiza las
investigaciones
necesarias y prepara la
informacion o la
propuesta de solucién.

- Informes técnicos preliminares.
- Presentaciones o material de
apoyo (si aplica).
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5. Ejecucidn del
Acompafiamiento
Técnico/Profesional

- Personal
Técnico/Profesional
Asignado (GADP)

- Personal
Técnico/Profesional
Asignado (EP VIAS)

Selleva a cabo la
actividad de
acompafiamiento, que
puede incluir reuniones
técnicas, visitas de
campo conjuntas,
revision de documentos,
emision de informes,
asesoramiento oral o
escrito, participacion en
capacitaciones o talleres.

Formato de la Direccion General
de Obras Publicas, Vialidad y
Vivienda/EP VIAS

- Actas de reuniones técnicas.

- Informes técnicos (con
recomendaciones, analisis,
respuestas).

- Listas de asistencia a
capacitaciones/talleres.

- Documentos técnicos revisados
con observaciones o
aprobaciones.

6. Registro y
Documentacion del
Acompafiamiento

- Personal
Técnico/Profesional
Asignado (GADP)

- Personal
Técnico/Profesional
Asignado (EP VIAS)

Se documenta la
actividad de
acompafamiento
realizada, incluyendo la
fecha, los participantes,
los temas tratados, los
acuerdos alcanzados, las
recomendaciones
emitidas y cualquier
informacion relevante. Se
archivan los documentos
generados.

Formato de la Direccion General
de Obras Publicas, Vialidad y
Vivienda/EP VIAS

- Actas de reuniones técnicas
(firmadas por los participantes).
- Informes técnicos formales (con
firmas de responsabilidad).

- Registros de asistencia a
capacitaciones/talleres.

- Copias de documentos
revisados/aprobados.

7. Seguimiento de las
Recomendaciones y
Acuerdos

- Personal Técnico
del GADP de
Sucumbios

- Personal Técnico
de EP VIAS

Se realiza un seguimiento
de la implementacion de
las recomendaciones
técnicas y los acuerdos
alcanzados durante el
acompafamiento,
verificando su
cumplimiento y
efectividad en el
desarrollo de los
trabajos.

Formato de la Direccién General
de Obras Publicas, Vialidad y
Vivienda/EP VIAS

- Informes de seguimiento de la
implementacion de
recomendaciones.

- Actas de seguimiento.

8. Evaluacion de la
Efectividad del
Acompafiamiento

- Designado por el
GADP de
Sucumbios para el
Convenio

- Designado por EP
VIAS para el
Convenio

Periodicamente (ej.
trimestral o al finalizar
etapas clave), se evalla
la efectividad del
acompafiamiento técnico
y profesional brindado, a
través de encuestas de
satisfaccion, andlisis de la
resolucion de problemas
y el impacto en la calidad
y eficiencia de los
trabajos.

Formato de la Direccion General
de Obras Publicas, Vialidad y
Vivienda/EP VIAS

- Encuestas de satisfaccion (a los
usuarios del acompafiamiento).
- Informes de evaluacion del
acompafiamiento técnico y
profesional.
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6.9 Descripcion del Subproceso: Seguimiento, ejecucion y administracion del

convenio

Codigo del Subproceso:

EPV-PA-PO1-GPO9

Nombre del Subproceso:

Control financiero de asignaciones economicas

Alcance:

Este subproceso abarca el seguimiento, monitoreo, supervision, coordinacion,
gestion, evaluacion y cierre del convenio.

Presentacién de informes relacionados con las asignaciones econdmicas
realizadas por el GADP de Sucumbios a EP VIAS en el marco del Convenio de
Cooperacion Interinstitucional para los trabajos de asfaltado. Incluye la gestion de
la transferencia de fondos, el registro y seguimiento del uso de estos recursos, la
verificacion del cumplimiento de la normativa aplicable y los términos del
convenio, y la elaboracion de informes financieros de manera mensual.

Responsable del
Subproceso:

Compartido:

-GADP de Sucumbios por intermedio de |a Direccién General de Obras Publicas,
Vialidad y Vivienda

- EP VIAS por intermedio del Jefe de Control de Calidad

Son responsables de la correcta administracion y utilizacion de los fondos
recibidos, la elaboracién y presentacion de la rendicion de cuentas, y el
cumplimiento de la normativa de empresas publicas.

Descripcién:

OBJETIVO DEL SUBPROCESO:

Asegurar la correcta administracidn, utilizacion transparente y eficiente de las
asignaciones econdmicas transferidas por el GADP de Sucumbios a EP VIAS para
los trabajos de asfaltado, garantizando el cumplimiento de la normativa vigente
(COPFP, LOEP, Reglamento), los términos del convenio y los principios de
transparencia y rendicion de cuentas.

DISPARADOR:

- Establecimiento y formalizacion de las asignaciones econdmicas en el Convenio
de Cooperacion.

- Cumplimiento de los cronogramas de transferencia de fondos establecidos en el
convenio.

- Ejecucion de las actividades de asfaltado que generan gastos con cargo a los
fondos asignados.

- Cumplimiento de los plazos para la presentacién de la rendicion de cuentas
definidos en el convenio o la normativa.

- Requerimientos de informacion financiera o auditoria por parte de las entidades
de control.

PROVEEDORES:

- Internos (GADP de Sucumbios): Unidad de Presupuesto, Contabilidad y
Tesoreria.

- Internos (EP VIAS): Unidad de Presupuesto, Tesoreria, Unidades ejecutoras de
los trabajos de asfaltado.

ENTRADAS:

- Convenio de Cooperacién Interinstitucional (con clausulas financieras y
cronograma de pagos).

- Resoluciones o actos administrativos de asignacion de recursos por parte del
GADP.

- Cronogramas de ejecucion de los trabajos de asfaltado.

- Plan de gastos detallado de EP VIAS para la ejecucion del convenio.

- Documentacién de respaldo de los gastos incurridos por EP VIAS (facturas,
contratos, roles de pago, etc.).

- Estados financieros de EP VIAS.

- Normativa aplicable (COPFP, LOEP, Reglamento, Normas de Control Interno).
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- Informes de avance de obra.
- Requerimientos de informacion financiera del GADP o entidades de control.

Salidas del Subproceso:

- Transferencias de fondos del GADP a EP VIAS.

- Registros contables de la recepcion y el uso de los fondos por parte de EP VIAS.
- Informes de ejecucidn presupuestaria de EP VIAS (con cargo a los fondos del
convenio).

- Rendicion de cuentas periodica de EP VIAS al GADP (con detalle de gastos y
documentacion de respaldo).

- Informes financieros consolidados del convenio.

- Reportes de cumplimiento de la normativa financiera.

- Informacion financiera requerida por el GADP o entidades de control.

- Identificacion de desviaciones o hallazgos financieros.

Tipo de Usuario:

- Internos: Maxima Autoridad del Gobierno Auténomo Descentralizado Provincial
de Sucumbios Coordinacion General Financiera y Econdmica del GADPS

Unidad de Gestién del Convenio, Direccion General de Obras Publicas, Vialidad y
Vivienda.

Empresa Publica Vial, Infraestructura y Asfaltado de Sucumbios EP VIAS

Direccion Administrativa Financiera de EP VIAS

Unidad de Gestion del Convenio: Jefe de Control de Calidad y de Planta de EP VIAS
- Externos: Contraloria General del Estado.

Controles: - Aprobacion Presupuestaria: Existencia de |a asignacion presupuestaria aprobada
en el GADP.
- Formalizacion de Transferencias: Documentacion formal de las transferencias de
fondos.
- Registro Contable: Registro detallado y oportuno de los ingresos y gastos por
parte de EP VIAS, cumpliendo la normativa contable.
- Conciliacion Bancaria: Conciliacidn periodica de los movimientos bancarios de
ambas instituciones relacionados con el convenio. ‘
- Verificacion de la Documentacion de Respaldo: Revision de la documentacion
que sustenta |os gastos realizados por EP VIAS.
- Informes de Ejecucion Presupuestaria: Elaboracion y analisis de informes
periddicos de ejecucion presupuestaria.
- Rendicion de Cuentas: Presentacién formal y oportuna de la rendicidn de
cuentas por parte de EP VIAS.
- Analisis de Variaciones: Andlisis de las variaciones entre lo presupuestadoy lo
ejecutado.
- Auditorias Externas: Realizacion de auditorfas para verificar |a correcta gestion
de los fondos.
- Cumplimiento Normativo: Verificacion del cumplimiento del COPFP, LOEP, su
Reglamento y otras normativas aplicables.
- Seguimiento del Cronograma: Monitoreo del cumplimiento del cronograma de
pagos y de ejecucion de los trabajos.

Recursos: - Humanos (GADP): Contadores, analistas financieros, personal de la Unidad de

Gestion del Convenio.

- Humanos (EP VIAS): Contadores, analistas financieros, personal de la Unidad de
Gestion del Convenio.

- Financieros: Fondos asignados en el presupuesto del GADP.

- Tecnoldgicos: Sistemas de gestion financiera y contable de ambas instituciones.
- Documentales: Convenio de Cooperacion, resoluciones de asignacion,
documentacion de respaldo de gastos, formatos de informes y rendicion de
cuentas.

- Normativos: Codigo Orgénico de Planificacion y Finanzas Publicas, Ley Orgénica
de Empresas Publicas y su Reglamento, Normas de Control Interno, Resoluciones
de la Contraloria General del Estado.
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FLUJOGRAMA DEL SUBPROCESO: Seguimiento, ejecucion y administracion del convenio

puesto / D

{Unidad de
- EP YIAS {Direccion Administrati

- GADP de §

Establechmienta y
fonmalizacitn de
Ia Asignacian
Eeanaima

EP VIAS (Unidad de Gestion del
Convenic / Direccion Financiera)

SEGUIMIENTO, EJECUCION Y ADMINISTRACION DEL CONVENIO

EP VIAS (Direccian Financiera /

GADF de Sucumbies (Unidad de Gestion del Convenio /

Programacion y

Rendicdn de
Cuentas al GADP
de Sucumbios

EP VIAS (Unidades Ejecutoras / |
Unidad de Cantabilidad)

Direccion Firanciena)

- EP VIAS (Unidad de Presupuesto /

-EPVIAS
- Contraloria Geners! del Estado |

Elaboracidn de
Intarmes de
Ejecucién
Presupuestarna

Auchtoria y
Fisculizacion
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External
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L Recepeisn v
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3
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INDICADORES DE GESTION DEL SUBPROCESO: Seguimiento, ejecucion y administracién del

convenio

Nombre del Meta Férmula de Fuente de Frecuencia de Responsable de Medicién
Indicador Célculo Medicion Medicion
1. >=95% de las (Numero de - Convenio de Mensual GADP (Direccién
Cumplimiento transferencias de transferencias Cooperacion. Financiera / Unidad de
del fondos del GADP a | realizadas en - Registros de Gestion del Convenio)
Cronograma de | EP VIAS realizadas plazo / Nimero transferencia de
Transferencia dentro del plazo total de fondos del GADP.
de Fondos establecido en el transferencias - Cronograma de

convenio., programadas) * pagos del

100 convenio.

2. Exactitud del | >=98% de los (NGmero de - Sistema contable | Mensual EP VIAS (Unidad de
Registro registros contables | registros de EP VIAS. Contabilidad)
Contable de de ingresos y contables - Registros de
Ingresos y gastos de EP VIAS correctos / auditoria interna.
Gastos (relacionados con Namero total de

el convenio) sin registros

errores contables) * 100

significativos.
3. 100% de las (Numero de - Convenio de Periddica (seguin EP VIAS (Unidad de
Cumplimiento rendiciones de rendiciones Cooperacion. lo establecido en Gestion del Convenio /
del Plazo de cuentas de EP presentadas en - Registros de el convenio) Direccion Financiera)
Rendicion de VIAS presentadas plazo / Numero entrega de
Cuentas al GADP dentro de | total de rendiciones

los plazos rendiciones (acuse de recibo

definidos en el requeridas) * 100 del GADP).

convenio o

normativa.
4, Nivel de >= 90% de {Monto total - Informes de Mensual / EP VIAS (Unidad de
Ejecucion ejecucion ejecutado con ejecucion Acumulado Presupuesto / Direccion
Presupuestaria | presupuestaria fondos del presupuestaria de Financiera)
(Fondos del acumulada de los convenio / Monto | EP VIAS (con
Convenio) fondos del total asignado del | identificacion de

convenio por convenio) * 100 los fondos del

parte de EP VIAS al convenio).

finalizar el plazo

establecido.
5. Variacién Mantener la {{Gasto Real - - Plan de gastos Mensual EP VIAS (Unidad de
entre el Gasto desviacion Gasto Planificado) | detallado de EP Presupuesto / Direccion
Real y el Plan promedio entre el / Gasto VIAS. Financiera)
de Gastos gasto real y el plan | Planificado) * 100 | - Registros

de gastos de EP contables de

VIAS (con cargo a gastos.

los fondos del
convenio) dentro
del +/- 5%.
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PROCEDIMIENTO DEL SUBPROCESO: Seguimiento, ejecucion y administracion del convenio.

Presupuesto /
Coordinacién
General
Financieray
Economica)

- EP VIAS
(Direccidn
Administrativa y
Financiera)

para el convenio dentro
de su presupuesto, en
cumplimiento del
Codigo Orgénico de
Planificacion y Finanzas
Plblicas. Se formaliza a
traves de resoluciones o
actos administrativos. EP
VIAS registra la
asignacion como un
ingreso esperado.

Actividad Rol Descripcién de las Documentos

Actividades
1. Establecimiento y - GADP de El GADP de Sucumbios Formato de la Direccién General
Formalizacion de la Sucumbios define y aprueba la de Obras Publicas, Vialidad y
Asignacion Economica (Unidad de asignacion economica Vivienda/Formato de la

Coordinacién General Financiera
y Econdmica

- Resolucidén o Acto
Administrativo del GADP de
Asignacion de Recursos.

- Convenio de Cooperacion
Interinstitucional (clausulas
financieras).

- Registro Presupuestario del
GADP.

- Registro Contable de la
Asignacién en EP VIAS.

2. Programacion y
Solicitud de
Transferencia de Fondos

EP VIAS (Unidad
de Gestion del
Convenio, Jefe
de Control de

Basandose en el
cronograma de
ejecucion de los trabajos
y el plan de gastos, EP

Formato EP VIAS

- Cronograma de Ejecucion de los
Trabajos.

- Plan de Gastos Detallado de EP

Contabilidad)

con la normativa
contable y de empresas
publicas (Art. 16y
siguientes de la LOEP).

Calidad / VIAS programa las VIAS.
Direccion necesidades de fondosy | - Solicitud Formal de
Administrativa presenta las solicitudes Transferencia de Fondos (con
Financiera) de transferencia al justificacion y monto requerido).
GADP, cumpliendo los
requisitos establecidos
en el convenio.
3. Verificacion y GADP de El GADP verifica la Formato de la Coordinacion
Autorizacion de la Sucumbios solicitud de General Financiera y Econémica
Transferencia (Unidad de transferencia con el - Solicitud de Transferencia de
Gestidn del convenio, el cronograma | Fondos recibida.
Convenio / de pagos y la - Verificacion de Cumplimiento
Coordinacion disponibilidad del Convenio y Presupuesto.
General presupuestaria (Art. 75y | - Orden de Transferencia de
Financieray siguientes del COPFP). Fondos.
Econémica / Autoriza la transferencia | - Comprobante de Egreso del
Tesoreria) a través de los canales GADP.
correspondientes.
4. Recepcion y Registro EP VIAS EP VIAS recibe los Formato de la Coordinacion
de Fondos Transferidos (Direccion fondos transferidos y los | General Financieray
Administrativa y | registra contablemente Econémica/EP VIAS
Financiera / como ingresos
Tesoreria / especificos para el - Comprobante de Ingreso de EP
Unidad de convenio, cumpliendo VIAS.

- Registro Contable de la
Recepcion de Fondos
(identificando la fuente y el
destino).
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5. Ejecucion del Gasto y
Registro Contable

EP VIAS
(Unidades
Ejecutoras /
Unidad de
Contabilidad)

Las unidades de EP VIAS
ejecutan los gastos
necesarios para los
trabajos de asfaltado,
obteniendo la
documentacion de
respaldo (facturas,
contratos, roles de pago,
etc.). La Unidad de
Contabilidad registra
estos gastos
imputandolos a la
cuenta especifica del
convenio, cumpliendo
con la normativa
contable y los principios
de la LOEP y su
Reglamento (Art. 30y
siguientes).

Formato de la Coordinacidn
General Financieray
Econdmica/EP VIAS

- Documentacion de Respaldo de
los Gastos (facturas, contratos,
roles de pago, etc.).

- Registros Contables de los
Gastos (detallando el concepto,
proveedor, fecha, etc.).

6. Elaboracion de
Informes de Ejecucion
Presupuestaria

EP VIAS (Unidad
de Presupuesto
/ Direccion
Administrativa
Financiera)

Periddicamente, EP VIAS
elabora informes de
ejecucion
presupuestaria que
detallan los ingresos
recibidos (fondos del
convenio) y los gastos
realizados con cargo a
esos fondos,
comparandolos con el
plan de gastos
aprobado. Estos
informes deben cumplir
con los formatos y la
periodicidad acordados
en el convenio y la
normativa de empresas
publicas.

Formato EP VIAS

- Informes de Ejecucion
Presupuestaria (con detalle de
ingresos y gastos por rubro).

- Cuadro Comparativo
Presupuesto vs. Ejecutado.

7. Rendicion de Cuentas
al GADP de Sucumbios

EP VIAS (Unidad
de Gestion del
Convenio, Jefe
de Control de
Calidad /
Direccion
Financiera)

En los plazos
establecidos en el
convenio, EP VIAS
presenta al GADP la
rendicion de cuentas
formal, que incluye el
informe de ejecucion
presupuestaria, el
detalle de los gastos
realizados con la
documentacion de
respaldo pertinente
(copias certificadas si se
requiere) y cualquier
otra informacion
solicitada, en
cumplimiento del
principio de rendicion de
cuentas (Art. 225 de la

Formato de la Coordinacion
General Financiera y
Econémica/EP VIAS

- Informe de Ejecucion
Presupuestaria.

- Detalle de Gastos Realizados.

- Copias de la Documentacidn de
Respaldo (segun lo acordado).

- Certificaciones de Cumplimiento
Normativo (LOEP, Reglamento).
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Constitucion, Art. 8 del
COPFP).

8. Revisidon y Aprobacion | GADP de El GADP revisa la Formato de la Coordinacién
de la Rendicidn de Sucumbios rendicién de cuentas General Financieray
Cuentas (Unidad de presentada por EP VIAS, | Econdmica/EP VIAS
Gestion del verificando la - Rendicién de Cuentas
Convenio coherencia entre los presentada por EP VIAS.
/Financiera y gastos reportados y los - Informes de Revision de la
Econémica) avances de obra, la Unidad de Gestién del Convenio.
adecuada - Informes de Auditoria Interna (si
documentacion de se realizan).
respaldo y el - Acta de Aprobacion (o con
cumplimiento de los observaciones) de la Rendicion de
términos del convenioy | Cuentas.
la normativa aplicable.
9. Seguimiento y Control | - GADP de Ambas instituciones Formato de la Coordinacion
Continuo Sucumbios realizan un seguimiento | General Financieray
(Unidad de continuo de la ejecucion | Econdmica/EP VIAS
Gestion del financiera del convenio,
Convenio / analizando los informes, | - Informes de Seguimiento
Coordinacién identificando posibles Financiero Conjunto.
General desviaciones y tomando | - Actas de Reuniones de
Financiera y acciones correctivas o Seguimiento Financiero.
Econdmica) preventivas. Se
- EP VIAS monitorea el
(Unidad de cumplimiento de los
Gestion del cronogramas y los
Convenio / limites presupuestarios.
Direccion
Administrativa
Financiera)
10. Auditoria y - EP VIAS Se realizan auditorias - Informes de Auditoria Externa
Fiscalizacidn - Contraloria internas por parte de EP | (Contraloria General del Estado).
General del VIAS y fiscalizaciones - Planes de Accidn para solventar
Estado externas por la observaciones de auditoria.

Contraloria General del
Estado para verificar la
correcta administracion
y utilizacién de los
fondos del convenio, el
cumplimiento de la
normativa y la
transparencia de la
gestion.
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7 ANEXOS Y FORMULARIOS

TIPO DE DOCUMENTO CcODIGO NOMBRE

S BIBLIOGRAFIA

Norma Técnica de Disefio de Reglamentos de Gestion por Procesos SENRES, Resolucion
de la SENRES 46; Registro Oficial 251 de 17 de abril 2006.

Manual de Procesos, Ministerio del Trabajo, diciembre 2021

Guia para Codificar documentos de Procesos y Servicios, Ministerio del Trabajo, enero
2022

Instructivo Manual de Procesos, Ministerio del Trabajo, enero 2022

Norma Técnica para la Mejora Continua e Innovacion de Procesos y Servicios, Acuerdo
Ministerial Nro. MDT-2020-0111; emitida el 6 de mayo del 2020 por el Ministerio del
Trabajo

Guia Metodoldgica para la Aplicacion de la Norma Técnica para la Mejora Continua e
Innovacion de Procesos y Servicios

Cédigo Organico de Planificacion y Finanzas Publicas
Ley Organica de Empresa Publicas
Administracion de la Calidad, Donna C.S. Summers

Gestion de Procesos, José Angel Maldonado
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9 GLOSARIO DE TERMINOS

TERMINO

DEFINICION

Administracién de Obras

Proceso de planificacién, organizacion, direccién y control de los recursos para
la ejecucion de proyectos de construccién de obras publicas.

As-Built

Documentacion actualizada que refleja los cambios realizados durante la
construccidn, 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 la ejecucion de la obra cumplan con
los estandares y especificaciones establecidos.

Coordinacién de
Proyectos

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

Cronograma

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

Ejecucién de Obra

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

Especificaciones Técnicas

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

Estudio de Suelo

Analisis 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
|a 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
ejecutard 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.

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.
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Presupuesto

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

Presupuesto Base

Estimacion 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.

Recepcion 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.

Supervisidn

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 ejecucian.

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

proporcionar alojamiento a la poblacidén.
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ACTA DE APROBACION
cODIGO: FECHA: VERSION:
APROBACION FIRMA FECHA
REVISION FIRMA FECHA
| ELABORACION FIRMA FECHA
|
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