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POLICIA NACIONAL DEL ECUADOR
DIRECCION DE PLANIFICACION

“La mejor estructura no garantizara los

resultados ni el rendimiento. Pero |Ia

estructura equivocada es una garantia de
fracaso.”

Peter Drucker
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e Art. 66, establece entre los derechos de libertad que el Estado reconoce y garantiza
a las personas: “...25. El derecho a acceder a bienes y servicios publicos y privados
de calidad, con eficiencia, eficacia y buen trato, asi como a recibir informacién
adecuaday veraz sobre su contenido y caracteristicas”;

e Art. 227, determina que la administracién publica constituye un servicio a la
colectividad que se rige por los principios de eficacia, eficiencia, calidad, jerarquia,
desconcentracion, descentralizacion, coordinacion, participacidn, planificacion,
transparencia y evaluacion.

e Art. 51, determina que “Corresponde a la Secretaria Nacional de Administracion
Publica establecer las politicas, metodologias de administracion institucional vy
herramientas necesarias para el mejoramiento de la eficiencia en la Administracién
Publica Central, Institucional y dependiente de la Funcion Ejecutiva.
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e Art. 1 Objeto, establece los lineamientos, directrices y parametros de
cumplimiento para la prestacion de servicios y administracién por procesos,
con el fin de:

¢ 1.1. Fomentar el ordenamiento, la eficacia y la eficiencia en las instituciones
publicas; y,

e 1.2. Asegurar la provisién de servicios y productos de calidad orientados a
satisfacer los derechos, necesidades, requerimientos y expectativas de los
usuarios; facilitando ademas el cumplimiento de sus obligaciones.

ela Norma y sus instrumentos complementarios seran de aplicacion y
cumplimiento obligatorio para las instituciones de la Administracidon Publica
Central, Institucional y que dependen de la Funcion Ejecutiva.

e «Los conceptos metodoldégicos y las herramientas técnicas de mayor
profundidad y detalle, seran especificados mediante instrumentos
complementarios...»

* Mediante Oficio MDI-CGGE-DDAP-2015-0018-O de 28 de julio de 2015, Ia
Direccion de Administracion de Procesos del Ministerio del Interior sefiala que
la Secretaria Nacional de la Administracién Publica (SNAP) ha entregado los
formatos sobre los cuales se debe trabajar los Manuales de Procesos,
Instructivos, Protocolos, Registros, Guias y otros, guardando la identidad
institucional y la debida estandarizacion de los mismos en todas las
Instituciones del Ministerio del Interior y Unidades de la Policia Nacional.
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ENFOQUE EN PROCESOS

Cada servicio de la Policia Nacional tiene
diferentes responsabilidades, sin embargo,
es importante sefalar, que la mision
constitucional es una sola y el trabajo esta
enfocado con miras a cumplir esa mision.

FUNCIONES PROCESOS
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ADMINISTRACION POR PROCESOS

Todos conocemos lo que debemos hacer y
como lo debemos hacer!!

La Administracion por Procesos es la filosofia que se implementa en las organizaciones de todo tipo
gue busca clarificar y mejorar continuamente la operacion de las mismas. El objetivo de la
Administracion por Procesos es proveer servicios y productos que satisfagan las necesidades y
expectativas de los usuarios (ciudadanos), acorde con los principios de Administraciéon Publica
establecidos en la Constitucion de la Republica.

Norma Técnica - SNAP.- Es el conjunto de definiciones y actividades sistematicas implementadas en
una institucion, con el propdsito de alinear sus procesos a la estrategia y modelo de gestion, clarificar y
mejorar continuamente su operacion para proveer servicios y productos de calidad que satisfagan las
necesidades y expectativas de los usuarios.

La Gestion por Procesos es la forma de gestionar toda la organizacién basandose en los Procesos
Identificados.

Proceso.- Secuencia de actividades orientadas a generar un valor afadido sobre una ENTRADA para
conseguir un resultado, y una SALIDA gue a su vez satisfaga los requerimientos del Cliente.

Norma Técnica - SNAP.- Es el conjunto de actividades mutuamente relacionadas que interactuan, las
cuales transforman elementos de entrada en resultados. Un proceso esta conformado por entradas,
salidas, recursos y controles.
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BENEFICIOS DE LA ADMINISTRACION POR PROCESOS

La aplicacion de la “Administracion por Procesos “ permite:
% Romper viejos paradigmas no eficientes y adoptar una forma nueva de trabajo.
» ldentificar oportunidades de mejora.

+* Reducir duplicidad de funciones.

** Facilita el manejo eficiente del talento humano.

» Medir y controlar el desempeiio de los procesos
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BENEFICIOS DE LA ADMINISTRACION POR PROCESOS

ADMINISTRACION ADMINISTRACION
TRADICIONAL POR
VERTICAL PROCESOS

FUNCIONES PROCESOS

o Jefe e Lider

® Trabajo individual e Trabajo en equipo
e El trabajo no se mide e Medible
e Se obtienen resultados e Resultados globales

parciales e Crecimiento estructurado en base
¢ Crecimiento desorganizadoy a un analisis

no planificado de la e Personal orientado a resultados

organizacion
¢ Personal conoce Unicamente
sus funciones

e Registra datos incompletos o
inexistentes
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PRINCIPIOS GENERALES DE LA PRESTACION DE SERVICIOS Y
ADMINISTRACION POR PROCESOS

Mejora continua.- Se tomaran los
requerimientos especificos de los
segmentos de usuarios, beneficiarios y
otros actores de interés, sobre la base
de un enfoque de mejora continua y
aplicando un diagnéstico institucional
permanente y objetivo.
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Simplicidad.-
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La administracién por
procesos Yy prestacion de servicios
uso de métodos y

Eficiencia.- La prestacién de servicios y
administracién por procesos buscara la
optimizacidon de los recursos invertidos
en su gestion.
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Eficacia.- La prestacion de servicios y
administracién por procesos estara
orientada a contribuir al logro de
resultados de excelencia en Ia
institucion.

Coordinacién y cooperacion.- Todas las
instituciones  de
Pidblica Central, presten sus servicios

Administracion

herramientas que eviten la realizacién
de tramites complejos y la solicitud de
requisitos innecesarios.

bajo un enfoque sistémico, tomando en
cuenta las interacciones que se generen
entre ellas antes, durante y después de
la prestacion.
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Sostenibilidad y transparencia.- Propendera al uso
de herramientas de gestién y tecnologia a fin de
mejorar los procesos; fomentar la transparencia;
incrementar el control de la gestién; mejorar la
prestacion de servicios; y, mantener su
sostenibilidad y sustentabilidad en el tiempo.

Responsabilidad en el manejo de los datos y la
informacion.- Los datos e informacion que se
generen, que sean susceptibles de ser publicados;
deberdn hacerlo en formato de dato abierto, para
aportar a los procesos de participacion ciudadana
en el mejoramiento e innovacién de los servicios
publicos

PRINCIPIOS GENERALES DE LA PRESTACION DE SERVICIOS Y
ADMINISTRACION POR PROCESOS

Presuncion de veracidad.- Se presumird la
legitimidad de los documentos presentados por el
usuario y demas actores de interés, sin prejuicio
de que las instituciones publicas puedan efectuar
acciones comprobatorias sobre los mismos.

Evaluacion permanente.- Se enfocaran en la
evaluacién permanente tanto a nivel interno como
externo en las entidades de la Administracidn
Publica Central, institucional y que dependen de la
Funcién Ejecutiva, para asegurar su mejora
continua.
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CICLO DE LA ADMINISTRACION POR PROCESOS

Establecimiento
dela
Arquitectura
“ Priorizacion de
Procesos
Implementacién Analisis de la
de mejoras
4 3
Analisis y

mejoramiento
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DEFINICION DE PROCESOS Y SUS INTERRELACIONES

Proceso es la interrelacidon de actividades definibles, repetibles, predecibles, medibles y perfectibles que
resultan ser Utiles para un cliente interno o externo.
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La salida de un proceso es la entrada de otro
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RECURSOS

ENTRADA
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ARQUITECTURA DE PROCESOS

Es un instrumento que muestra en general todos los procesos que la institucidn ejecuta,
la relacién transversal que mantienen y que evidencia el valor generado en el contexto en
el que operan. Norma Técnica — SNAP.

La arquitectura de procesos debera mostrar graficamente la cadena de valor
organizacional en el nivel que la organizacion considere.

MACROPROCESO
PROCESO

SUBPROCESOS

ACTIVIDAD 1 ACTIVIDAD 2 ACTIVIDAD 3
* PROCEDIMIENTO * PROCEDIMIENTO * PROCEDIMIENTO

Cadena de Valor.- Es el conjunto de procesos involucrados en la entrega de valor a los
usuarios. Describe légicamente como se desarrollan los procesos de un sector o
institucién, buscando afadir en cada eslabén de la cadena un concepto de valor. La
cadena de valor sera definida en concordancia con las competencias, facultades vy
atribuciones para ella definidas dentro del marco de los instrumentos creados para el
efecto y bajo el enfoque de la politica sectorial establecida. Norma Técnica — SNAP.
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EJEMPLO DE ARQUITECTURA DE PROCESOS

Cada Macroproceso

contiene varios procesos,
|os cuales se describiran
HUMANOQ/ SALUD Y en la vista gerencial.
COMUNICACION
SEGURIDAD PLANIFICACION FINANCIERO
OCUPACIONAL

& [ Cada proceso contiene
varios subprocesos, los

cuales se describiranen la
vista operativa.
PROCESOS SALUD Y SEGURIDAD
VISTA ANIVEL TALENTO HUNANO OCUPACIONAL
GERENCIAL

a4

MACRO

PROCESOS
VISTA ANIVEL
BIECUTIVA
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Cada subproceso contiene

1 .
ww a s
o o »Z s 2 0 o varias actividades, los
s g Z Zgo 2 >5 20 oS z .8 cuales no se grafican
PROCESOS (52 30 -Qﬁ'ig bz 23 zz i 993 arafican.
0T 0 34 us ok oo Og Shls
: 4 JJg OE 8] I Q
VISTA A NIVEL ég oy E%ﬂ% 0 {0 g2 Ez %,@6‘
OPERATVO  [£Z Lo 04T [/ 5¢ B 70 og -z
Z W 0 nog i o4 wu 03 El )]
47 g 0g it Lo e P il
or ) 4

POLICIA




NIVELES DE PROCESOS

MANUALES DE
PROCESO

MANUALES DE
PROCEDIMEINTOS
/PROTOCOLO

MANUAL DE
INSTRUCCIONES O
INSTRUCTIVO




DEFINICIONES GENERALES

MACROPROCESO

¢ Modelo de un conjunto de procesos interrelacionados, agrupados en las etapas necesarias para obtener un
producto o servicios, cumpliendo con los requisitos explicitos e implicitos de sus ciudadanos, beneficiarios
0 usuarios

e Los procesos pueden agruparse de acuerdo a su naturaleza, productos/servicios que generan, insumos que
utilizan, controles a los que se encuentran sometidos, recursos que emplean.

PROCESO

¢ Es un conjunto de actividades que utiliza recursos humanos, materiales y procedimientos para transformar
lo que entra al proceso en un producto de salida.

ACTIVIDAD

e Cada uno de los elementos en los que se puede desglosar un proceso. Las actividades a su vez se pueden
desglosar en Tareas.

PROCEDIMIENTO

» Descripcion de la realizacion de las actividades de un proceso o subproceso sometido a varias mejoras
continuas.

¢ Forma especifica para llevar a cabo una actividad o un proceso (ISO 9000:2005).

PROTOCOLO

¢ Conjunto de interacciones de actividades desarrolladas para cumplir un procedimiento especial, normado
y/o tecnificado.

INSTRUCTIVO

¢ Describe la manera de realizar actividades de forma mas detallada, reduciendo brechas de interpretacién,
posee un nivel de detalle mayor que de un manual, llega al nivel de tareas.

e Forma para llevar a cabo las tareas de una actividad.
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TIPOS DE PROCESOS

GOBERNANTES O
ESTRATEGICOS

SUSTANTIVOS O
AGREGADORES DE

VALOR

ADIJETIVOS O DE APOYO
(ASESORES Y HABILITANTES)
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DEFINICIONES GENERALES

PROCESOS GOBERNANTES

» Son aquellos que proporcionan directrices, politicas y planes estratégicos para el
funcionamiento de la institucién. Norma Técnica — SNAP.

-

-

PROCESOS SUSTANTIVOS ey

e Son aquellos destinados a llevar a cabo las actividades que permitan ejecutar
efectivamente la mision, objetivos estratégicos y politicas de la institucion. Norma
Técnica — SNAP.

PROCESOS ADIJETIVOS

e Son aquellos que facilitan el desarrollo de las actividades que integran los procesos
sustantivos. Norma Técnica — SNAP.
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BASE TEORICA

PROCESOS PROCESOS PROCESOS
GOBERNANTES SUSTANTIVOS | ADIETIVOS

-PROTOCOLOS

RESPONSABLES | LA RAZON DE | ORGANISMO DE
DE LA SER DE LA ASESORIA'Y
INSTITUCION
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PROPIEDADES FUNDAMETALES DE UN SERVICIO

=
= ggg
<

S

w0

Y

Agregacion de valor.- Un servicio se Legalidad.- Un servicio debe ser Cont.lr_\wdad.- La prestacién de un
caracteriza por generar beneficios prestado en estricto cumplimiento del Servicio deb.e ser permanente, regular e
tangibles y/o intangibles a sus usuarios marco legal vigente. |n|r_1terru'r,np|da para favorecer la
mejorando continuamente U satlsfa)caon de las necesidades de los
experiencia durante y después de la usuarios.

prestacién.

Estandarizacion.- Todo servicio debe ser

Igualdad.- Un servicio debe ser definido y por lo tanto provisto de la
prestado a todos los usuarios sin misma manera, asegurando el nivel de
discriminacion de ningun tipo. calidad en cualquier circunstancia.
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DEFINICIONES GENERALES

SERVICIO

de bienes tangibles e/o intangibles a un segmento de usuarios, garantizando sus
derechos y facilitando el cumplimiento de las obligaciones definidas en el marco juridico

 Es el resultado de la ejecucidn de uno o varios procesos que entregan valor en términos 7
©
vigente. Norma Técnica — SNAP. )

CALIDAD -

e Es el grado en el que un conjunto de caracteristicas inherentes a un producto o servicio,
cumple con la necesidad o expectativa establecida por el usuario. Norma Técnica —
SNAP.

e Es toda persona natural o juridica, nacional o extranjera que hace uso del servicio y/o se
beneficia del valor provisto. Norma Técnica — SNAP.
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CONCEPTUALIZACION Y ESTRUCTURACION DE UN SERVICIO

Marco Legal
capacidades

Administracion Prestacion
por procesos de Servicios

le6a] oaseWN

warco Legaj
capacidades
Sapepioeded

Sapepioeded
Ieba 021N

e
Y
704 "

e2tacion Gestion del
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PRESTACION DE SERVICIOS

PN

n u Canales de atencidn
E . Las instituciones deberan identificar, disefiar y establecer sus canales de atencion para

facilitar el acceso al servicio de forma estratégica y en beneficio de las necesidades de
los usuarios.

Condiciones para la prestacion de los servicios
Las condiciones minimas para la prestacion de un servicio se estableceran en funcién de

los canales identificados por la institucion y deben ser implementadas de conformidad
con lo establecido en el Apartado No. 01, adjunto a la presente Norma Técnica.

Recoleccidn y sistematizacion de datos e informacion relativos al servicio
El manejo de informacion de los servicios debe realizarse en funcion de buenas
practicas de recoleccién, sistematizacion, procesamiento, publicacion y difusion, de
acuerdo a las metodologias que para el efecto emita la Secretaria Nacional de la

= Administracion Publica.
|
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CONDICIONES BASICAS PARA LA PRESTACION DE SERVICIOS
PUBLICOS (Apartado No. 1 - SNAP).

FINALIDADES:

» Propender a que la instituciones publicas tengan vocacién de servicio al
usuario;

» Mejorar la imagen institucional y del Estado;
» Disminuir el nUmero de quejas y reclamos;

» Mejorar la eficiencia de los servicios que prestan las instituciones
publicas, a fin de satisfacer las necesidades de los ciudadanos; y,

» Asegurar que la informacion sobre los servicios que ofrecen las
instituciones publicas, sea clara y real.
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OBLIGACIONES GENERALES - (Apartado No. 1 - SNAP).

PREPARACION
PARA LA
PRESTACION

* Provision completa y
oportuna de
informacion por
parte de las
instituciones hacia el
usuario.

PRESTACION DEL
SERVICIO

e Parametros

generales y
especificos que deben
cumplirse en el
momento de la
atencion al usuario

SEGUIMIENTO Y
EVALUACION DEL
SERVICIO

e Monitoreo del usuario a las
solicitudes presentadas
para acceder a un servicio

* Retroalimentacion que la
institucion debe obtener de
los usuarios atendidos.
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COORDINACIONES PARA LA DOCUEMENTACION POR
PROCESOS EN LAS DEPENDENCIAS POLICIALES
e _— . gy, —~—
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/ UNIDAD REQUIRIENTE PARA LA I
/ GESTION CON ENFOQUE EN \

/ PROCESOS \
/ \

DIRECCION DE

OFICINA DE PROCESOS DE v _ PROCESOS DEL ’
\ LA DIRECCION DE MINISTERIO DEL
PLANIFICACION DE LA A INTERIOR /
\ POLCIA NACIONAL HJ &/ ’
{ /
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ATRIBUCIONES DEL DEPARTAMENTO DE PROCESOS

Lider Técnico

Asesorar y supervisar la aplicacion

de metodologias y herramientas Monitorear el cumplimiento

proporcionadas por la SNAP para la de los °blet"’?§ relacmna.d.os
prestacion de servicios y con la prestacion de servicios

Dirigir y elaborar el
levantamiento, modelamiento y
documentacion de procesos en
conjunto con el responsable del

proceso

administracién por procesos - y administracién por
implementacion y mejora procesos.

Controlar el desempeiio y Socializar y capacitar en gestion
realizar evaluaciones de de procesos a los ejecutores de
procesos los mismos
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OBLIGACIONES DEL RESPONSABLE DEL PROCESO

Identificar y definir :
oportunidades de mejora, Rendir Cuentas acerca
acciones preventivas y de la eficacia y eficiencia
correctivas para el del proceso.
proceso/servicio

IR pe
t 74 GPRY

Gobiernd Por Resultados

Establecer controles, Supervisar el

procedimientos del proceso/servicio.
proceso/servicio

Garantizar la calidad de

Coordinar las mejoras con las Mantener actualizada la

dreas que estén involucradas en el
proceso/servicio.

la ejecucidn de los

Implementar proyectos =
procesos/servicios.

informacion y documentacion

de mejora del proceso/servicio
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RESPONSABILIDADES DEL EJECUTOR DEL PROCESO

Participar activamente en |las
reuniones y talleres de procesos y
cuando se lo requiera.

Ejecutar las actividades definidas Recomendar acciones de mejora
del proceso. al Responsable del Proceso.

Comunicar al Responsable del Detectar y respaldar el cambio de Comunicar al Responsable del
Proceso requerimientos y los procesos, retroalimentar al Proceso el desenvolvimiento de
sugerencias de los clientes y otros responsable del proceso y los procesos durante el ciclo de
involucrados del Proceso. atender reclamos. mejora.
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CAPA ESTRATEGICA DE LA PRESTACION DE SERVICIOS Y
ADMINISTRACION POR PROCESOS

Art. 22,
Portafolio de

servicios

Art. 24,
Art. 23. REIEEHINIE)
odela
Cadena de valor EENGIEQU L

procesos

Caracteristic
asdela
arquitectura
de procesos

Art. 27.
Relacién entre
Art. 26. BRENIESEW)
p de servicios
Catalogo de procesos A arquitectué

de procesos
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CAPA OPERACIONAL DE LA PRESTACION DE SERVICIOS Y
ADMINISTRACION POR PROCESOS - CICLO DE MEJORA CONTINUA

Art. 28.
[ Priorizaciény }
/ Seleccion
Art. 35.
[ Evaluacion de la }

conformidad Art. 29. Andlisis J

l [y mejoramiento
) v
v \

Art. 34. Publicacion 1\ . o FrE % i
de compromisos de W . AN Y Art. 30. Disefo
. > I D BT
calidad enla R < REET Y, del proceso
prestacion de ‘Jv\ Mo ol Y mejorado
servicios

/

Art. 31.
Programacion de

acciones de mejora

Art. 33.
Operaciony
Control

Art. 32.
S~ [Implementacién} —

de acciones de
mejora
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CAPA TECNOLOGICA DE LA PRESTACION DE SERVICIOS Y
ADMINISTRACION POR PROCESOS

Art. 36. Automatizacion
de procesos

Art. 38. Publicacion de

servicios en canales
virtuales

=T POLICIA



ADMINISTRACION POR PROCESOS

*Modelos (TO-BE) de los procesos
eDiagnosticar el desempefio del proceso en GPR
MEJORA CONTINUA ¢ Definicion de la linea base e indicadores

eDeterminacién de los requerimientos de
mejora de procesos

eProgramas y proyectos de mejora de procesos

SELECCION Y
e Procesos comatosos o
, 4 PROCESOS A procesos auin no
NORMA TECNICA DE PRESTACION DE SERVCIOS | ) MEJORAR implementados

Y ADMINISTRACION POR PROCESOS, EMITIDA
POR LA SECRETARIA NACIONAL DE )
ADM'N'STRAC'ON PUBL'CA - SNAP < EVALUACION DEL eEvaluar Importancia / Desempefio en GPR

PROCESO eEvaluaciones internas de gestion

eAcciones correctivas y preventivas y su
respectivo seguimiento

GESTION DEL CATALOGO DE *Registro de procesos en GPR
PROCESOS INSTITUCIONAL eAlineacién de los procesos a objetivos

eDefinir responsables de los procesos

eDefinir portafolio de servicios
PORTAFOLIO DE SERVICIOS eEstablecer etapas de servicio
INSTITUCIONAL eElaborar fichas de servicios
eDefinir cartas de servicio
*Mejora continua de los servicios

- eEvaluacién de la madurez institucional
Rs;gﬂfé?sﬁgﬂéghorozlz eDefinicion de herramientas y metodologias de Pres. Servicios y Adm. Procesos

g‘ Qi PROCESOS eCapacitar en las politicas, objetivos, procesos, metodologias y herramientas para la
N e ()

Pres. Servicios y Adm. Procesos
‘F COMPROMISO
N INSTITUCIONAL
POLICIA
—_—

eEstablecer el compromiso institucional
ePatrocinar los proyectos que se desprendan de la prestacién de servicios y administracidon por procesos
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METODOLOGIA PARA LA DOCUMENTACION Y
MEJORA DE PROCESOS

La metodologia establece la manera o los pasos secuenciales que hay que
seguir para el levantamiento de la informacidn, elaboracion de manuales y
la mejora de los procesos identificados para la implementacion

ELABORACION DE LOS MANUALES DE PROCESOS CON LAS PROPUESTAS
DE MEJORA EN LA GESTION PARA LA SOCIABILIZACION E
IMPLEMENTACION

{ FICHA DE CARACTERIZACION DE CADA UNO DE LOS PROCESOS }

ELABORACION DEL CATALOGO DE PROCESOS Y PORTAFOLIO DE
SERVICIOS

[ IDENTIFIACION Y DISENO DEL MAPA DE PROCESOS }

[

DOCUMENTOS DE CONSTITUCION LEGAL DE LA ORGANIZACION (LEYES,
ACUERDOS, ESTATUTOS, REGLAMENTOS, ETC)

VERIFICACION DE LA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL J
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CICLO DE DEMING O MEJORAMIENTO CONTINUO

Esta metodologia describe los cuatro pasos esenciales que
se deben llevar a cabo de forma sistematica para lograr la
mejora continua, entendiendo como tal al mejoramiento
continuado de la calidad (disminucién de fallos, aumento
de la eficacia y eficiencia, solucidon de problemas, prevision
y eliminacidn de riesgos potenciales...).

Planificar

«) Qué hacer?
¢} Como hacerlo?

Actuar

» ¢ Como mejorar la
préxima vez?

Verificar Hacer

* jLas cosas
pasaron segun
se planificaron?

e Hacer lo
planificado

El Ciclo PDCA es la sistematica mas usada para implantar un sistema de mejora
continua EN LA GESTION POR PROCESOS. y su estrecha relacion con algunas
normas ISO, concretamente con la ISO 9001 “Requisitos de los Sistemas de gestion
de la calidad”, donde aparece mencionado como un principio fundamental para la
mejora continua de la calidad.
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Comando General de
Policia

[[ Inspectoria General }

Coordinacion General de Planificacion,
Desarrollo e Innovacion Institucional
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MANUALES DE PROCESOS

“TRABAJO EN EQUIPO, DIVIDE RESPONSABILIDADES
Y MULTIPLICA LOS RESULTADOS .
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Informacion basica del proceso

DIFECCION DE GESTION DE FROCES 06 Y SERVICIOS

REMTO
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PROCESO DE XXXXX

1. INFORMACION BASICA

PROPOSTD:

DISPARADOR:

del Proceso:

Tipo de Proceso Gobaernante, Adjative & Sustontive

Responsable del &
Procesao:
Tipo de cliente: Interng & Extarng

Marco Lagal:




DIRECCION DE GESTION DE FROCESOS Y SERVICIOS DIRECCION DE GESTION DE FROCESOS Y SERVICIOS

E{ ‘i .-'-:ﬂ-:-' R W ‘i .-'-:ﬂ-:-'

NOMERE DEL DOCUMENTO

NOMERE DEL DOCUMENTO

2. LINEAMIENTOS DEL PROCESO

El proce=o de X00000 reguiere considergr Ios siguientes puntos dentro de EU proceso: 5.2 CONTROLES DEL SUEPROCESO

3. GLOSARIO DE TERMINOS Y ABREVIATURAS 5.3 DIAGRAMA DEFLUJO DEL SUEFROCESD

e o e

4, MAPA DE INTERRELACION DE PROCESOS
A ContinugCion se presents wng vision general del procesa de X000C

T
Twmn

5. DESCRIPCION DE LOS SUBPROCESOS

1
i
5.1 FICHA DEL SUEBPROCESD ]
Codizo del i
Subprocesoc P
PROPOSITO: :
Descripcion: . :
DISPARADOR:
&
: Nata.- En & caso de mas subprocesos agragar desde @l 5 del presente farmato
* -
ACTIVIDADES PRINCIPALES: 6. INDICADORES DE G.FSTIDN DEL FPROCESO
Los indicodores de Gestiion ﬂE"_Ir'"'ﬂfLT porg el proceso de 000000 5on los siguientes:
.. 4
& N°| Indicador | Farmulade Unidad de Besponsable | Fuente de | Frecuenclade
Cilculo Medida de Madicldn I Mediclén
€ Producto incluye descripdon
del Subprocesa:
Responsable del &
Subprocesoc
Tipo de cliente: Interno & Extarno




DIRECCION DE GESTION DE FROCESOS ¥ SERVICIOS

7. PROCEDIMIENTO DEXYNYXX
Nota.- En estg seccian se gude axlocar los o iferentes procedimientos ool Manual de Procesos
o 5@ puade referenciar gl mismg, sin o necesidod do ggfuntoris

m
-1
m
[ ]
m
m
"

7.1 PROPGSITO
::!5:':: =n f:ll'Ti: =] if'i dad d&l procedimiento, vtileando verbos =n modo

nfinitiva)

7.2 ALCANCE

De=limite =] sarvicic que s= prasta. = jdentifigues las are=as gue participan =n su prestacion)

7.2 DESCRIPCION DE LASACTIVIDADES
Actrvaced ol Fre——T r

2. ANEXOS
{Informacion que complementa el contenidodel procedimientocomo tablas. formatos de
registros, formularics, lista de requisitos, diagramas y grafios. 5i no hay anexos anatar “No

b ar e T
ay anexoss.”)



MANUAL DE PROCESO

o Portada o Caratula
o Encabezado
o Firmas de revision y aprobacion
e  Control e historial de cambios
e  Contenido
e  Cuerpo del Documento
o Informacion Basica
o Lineamientos del Proceso
o Glosario de términos y abreviaturas
o Mapa de interrelacion de procesos
o Descripcion de los Subprocesos
= Ficha del Subproceso
= Controles del Subproceso
= Diagrama de Flujo del Subproceso
o Procedimiento
= Proposito del Subproceso
= Alcance del Subproceso
= Descripcién de las actividades del Subproceso
o Indicadores del Proceso

o Anexos
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INSTRUCTIVO

e Portada o Caratula
e Encabezado
e Firmas de revision y aprobacion
e Control e historial de cambios
e Contenido
e Cuerpo del Documento
o Informacion Basica
o Proposito
o Alcance
o Glosario de términos y abreviaturas
o Descripcion del Protocolo

o Anexos

POLICIA




PROTOCOLO

e Portada o Caratula
e Encabezado
e Firmas de revision y aprobacién
e Control e historial de cambios
e Contenido
e Cuerpo del Documento
o Informacion Basica
o Objetivo General
o Objetivos Especificos
o Alcance
o Introduccion y Antecedentes
o Glosario de términos y abreviaturas
o Roles y Responsabilidades
o Descripcion del Protocolo
o Normativa Legal

o Anexos
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VISION MACRO DE LA GESTION POR PROCESOS EN LA
INSTITUCION

DISPARADOR ENTRADA PROCESO POLICIAL SALIDA

-REDUCCION DEL DELITO

-DISPOCIONES INVESTICACIONE ~ PROCESAMEINTO DETENCION Y -ORDEN PUBLICO

—CODI\éILETDIgI_:igTO LLAMADA ECU-911 INTELIGENCIA DE LA PUESTA CON LA -SEGURIDAD CIUDADANA
-NOTICIAS DEL DELITO CRIMINAL INFORMACION AUTORIDAD

COMPETENTE
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Proceso: “Gestion de Conduccion".

Procedimiento:

- Acomodar asiento.

- Meter la llave.

- Pisar embrague.

- Arrancar.

- Comprobar que no hay peligro.
- Iniciar la marcha.

Protocolo:

- Normas de trafico / reglas:

(Stop/semaforo rojo => parar)

(amdar => precaucion)

(tratamiento ceda el paso, glorietas)

(limites de velocidad segun la via por la que se circula).
etc...

Instructivo:

- Acomodar asiento.
e Sentarse cOmodamente.
e \Verificar que los pies alcancen los pedales
* Regular distancia para tomar el volante
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Proceso: “Gestion de Conduccion".

Ley:
- Cumplir con el protocolo.

El protocolo, te dira segun cada caso, el procedimiento a seguir para no incumplir
el protocolo.

Ejemplo.
El protocolo te dice que...
-- Si semaforo rojo, entonces parar.

El procedimiento "parar", consta de las siguientes instrucciones.
-- Pisar freno.

-- Reducir marchas.

-- Poner punto muerto.

* Elinstructivo “acomodar asiento", consta de las siguientes tareas o
explicaciones.
Sentarse comodamente.
Verificar que los pies alcancen los pedales
Regular distancia para tomar el volante
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Yo, Policia Nacional del Ecuador

“Juro”
por Dios y por esta Bandera
respetar la Constitucién y las Leyes de la Repdblica,
proteger la sociedad ecuatoriana y sus bienes,

velar por el honor y prestigio institucional,

ofrendando mi vida si fuera necesario.
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