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RESOLUCION No.sT-2013- 006 8

Ing. Fabian Jaramillo Palacios

SUPERINTENDENTE DE TELECOMUNICACIONES
CONSIDERANDO:

Que, el articulo 204 de la Constitucién de la Reptblica del Ecuador, sefiala que: “(...)
La Funciéon de Transparencia y Control Social estard formada por el Consejo de
Participacion Ciudadana y Control Social, la Defensoria del Pueblo, la Contraloria
General del Estado y las superintendencias. Estas entidades tendran personalidad
juridica y autonomia administrativa, financiera, presupuestaria y organizativa”;

Que, el articulo 213 de la Constitucién de la Republica del Ecuador, establece que:
“Las superintendencias son organismos técnicos de vigilancia, auditoria, intervencion y
control de las actividades econdmicas, sociales y ambientales, y de los servicios que
prestan las entidades publicas y privadas, con el propésito de que estas actividades y
servicios se sujeten al ordenamiento juridico y atiendan al interés general. (...)";

Que, el articulo 35 de la Ley Especial de Telecomunicaciones, entre otras funciones, le
otorga a esta Superintendencia las siguientes: “(...) b) El control y monitoreo del
espectro radioeléctrico; c) El control de los operadores que exploten servicios de
telecomunicaciones; d) Supervisar el cumplimiento de los contratos de concesién para
la explotaciéon de los servicios de telecomunicaciones; (...) f) Controlar la correcta
aplicacion de los pliegos tarifarios aprobados por el Consejo Nacional de
Telecomunicaciones (CONATEL); (...) h) Juzgar a las personas naturales y juridicas
que incurran en las infracciones sefaladas en esta Ley (...) e, i) Las demas que le
asigne la ley y el reglamento.”;

Que, la Ley de Radiodifusion y Television, publicada en el Registro Oficial No. 785 del
18 de abril de 1975 y, la Ley Reformatoria a la Ley de Radiodifusion y Television
publicada en el Registro Oficial No. 691 de 9 de mayo de 1995, concede a la
Superintendencia de Telecomunicaciones, entre otras funciones, las de administrar y
controlar las bandas del espectro radioeléctrico, destinadas por el Estado para
radiodifusién y televisién;
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Que, mediante Ley No. 67 publicada en el suplemento del Registro Oficial No. 577 de
17 de abril de 2002, se expidi6 la Ley de Comercio Electrénico, Firmas Electrénicas y
Mensajes de Datos; su Reglamento General publicado en el Registro Oficial No. 735
de 31 de diciembre de 2002 y su reforma mediante Decreto No. 1356 de 29 de
septiembre de 2008, que otorga a la Superintendencia de Telecomunicaciones, las
funciones de control, supervision, inspeccién y sancidn a las entidades de Certificacion
de Informacién y Servicios Relacionados, asi como a los Terceros Vinculados, con el
objeto de garantizar el cumplimiento de la normativa vigente;

Que, en el Registro Oficial No. 294 de 6 octubre de 2010 se publicé la Ley Organica
del Servicio Publico, estableciéndose el marco juridico y normas relacionadas al
desarrollo institucional para lograr el permanente mejoramiento, la eficiencia, la
eficacia, la calidad y la productividad del Estado y de sus instituciones;

Que, mediante Resolucién No. ST-2012-0001 de 5 de enero de 2012, se expidi6 el
Estatuto Organico por Procesos de la Superintendencia de Telecomunicaciones;

Que, de conformidad con lo establecido en el articulo 25 del Estatuto Orgénico por
Procesos de la Superintendencia de Telecomunicaciones, son atribuciones y
responsabilidades de la Direcciéon Nacional de Planificacion, entre otras, desarrollar,
proponer e implementar procesos, procedimientos, proyectos, mecanismos y formatos
de trabajo en el marco de las disposiciones legales vigentes;

Que en cumplimiento de las atribuciones y responsabilidades establecidas en el
referido Estatuto, la Direccién Nacional de Planificacion debe gestionar el Sistema de
Calidad y Mejoramiento Continuo de este Organismo de Control Técnico:

Que, se requiere actualizar en forma permanente la normativa interna de este
Organismo Técnico de Control con la finalidad de optimizar sus recursos y lograr
mayor eficiencia institucional;

Que, se realiz6 el levantamiento de un grupo seleccionado de procedimientos de la
Institucion con el apoyo de la empresa Balarezo Consultores Cia. Ltda., adjudicada
mediante contrato PRC-2011-012 del 20 de enero de 2011;

Que, a fin de orientar las acciones para la consecucion de las metas y objetivos
institucionales, es necesario contar con la Metodologia de Levantamiento de los
Procesos que se desarrollan en la Superintendencia de Telecomunicaciones; y,

En ejercicio de las competencias y atribuciones previstas en el articulo 11, letra h) del
Estatuto Organico por Procesos de la Superintendencia de Telecomunicaciones,
expedido mediante Resolucién N° ST-2012-0001 de 05 de enero de 2012;
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TELECOMUNICACIONES SUPERTEL \J%,
RESUELVE:
EXPEDIR LA METODOLOGIA PARA EL LEVANTAMIENTO DE PROCESOS DE LA ﬁ\

2.

SUPERINTENDENCIA DE TELECOMUNICACIONES

OBJETIVO:

Proporcionar a la Superintendencia de Telecomunicaciones una guia clara,
uniforme y estandar para el levantamiento de procesos, en un marco éptimo de
administracion de costos, recursos y tiempo, con la participacion activa de los
diferentes equipos de trabajo multidisciplinarios, con la responsabilidad asumida
por todos quienes lo integran y en conformidad con la normativa legal
correspondiente.

Dotar de las herramientas necesarias para la estandarizacién en la elaboracion y
actualizacion de la normativa interna.

AMBITO DE APLICACION:

La metodologia podra ser aplicada tanto para el levantamiento de procesos, asi como
para generar un enfoque preliminar de un sistema de gestion de calidad, es decir, en
términos generales, serd aplicable al desarrollo de los procesos institucionales,
entendiéndose como tales los que se describen a continuacion:

3.

Levantamiento de procesos para la adquisicion de nuevas soluciones
tecnolégicas.

Creacion de nuevos procesos acordes a los productos y servicios institucionales.
Mejoramiento de procesos agregadores de valor, de apoyo y asesoria.

Creacién de nuevos procesos con controles automaticos o manuales.

METODOLOGIA:

Dentro de las metodologias relacionadas con el levantamiento, implementacion y
mejora de procesos, se destacan dos: la modalidad de cascada, cuyo principio basico
radica en que una etapa inicia cuando la anterior ha finalizado y por tanto se han
pasado de una a otra todas las “salidas verificables” que fueran del caso; y, la
modalidad de Espiral, la que radica en establecer ciclos de actividades y su respectivo
mejoramiento.

La metodologia que se detalla, combina las dos modalidades con el objetivo de
conseguir un ordenamiento apropiado con la documentacion generada en las etapas

3

9 de Octubre N27-75 y Berlin » PBX (593-2) 2 946-400 « info@supertel.gob.ec « Casillero postal No. 1721-1797

Centro de Informacién y Reclamos CIR: 1800 567 567 cir@supertel.gob.ec
Quito - Ecuador

www.supertel.gob.ec

0068 '@x




SUPERINTENDENCIA DE 0068 %x
TELECOMUNICACIONES SUPERTEL %,

definidas que se desarrollaran en cascada, con bloques auténomos de procesos que
le dan la modularidad suficiente al disefio y a la vez, se consigue el efecto de
mejoramiento continuo, estableciendo etapas ciclicas.
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La modularidad conseguida mediante el disefio de bloques auténomos, permitira
también, manteniendo el eje central de la metodologia, establecer ligeras variaciones
para diferenciar un proyecto de levantamiento de procesos existentes, de un proyecto
de disefio de un proceso nuevo.

Fig. N° 1.- Descripcion de las etapas de levantamiento de procesos institucionales

3.1 DESCRIPCION DE LA METODOLOGIA PARA LEVANTAMIENTO DE
PROCESOS

3.1.1 CONCEPTUALIZACION

Es la etapa en la que el proyecto nace como una idea o un conjunto de ideas y
conceptos, los que llevados a una definiciéon tangible se traduciran en la “Solicitud de
levantamiento de procesos” que debera ser enviada al Director Nacional de
Planificaciéon para su analisis, evaluacion, asignacién y control.

La definicion de conceptos es la idea original generada por el usuario o duefio de un
proceso institucional, la que debe ser estudiada y analizada de manera general, dentro
del marco legal, de normatividad y de control. Para ello, los solicitantes llenaran el
‘Formato de Requerimiento de Informacién Basica para Procedimientos” (Anexo 1 de
la presente Resolucién).

3.1.2 MAPEO

El mapeo consistira en diagramar, de manera general y a nivel de bloques, las
unidades de proceso que se identifiquen; es decir, las actividades principales que
conformarian un proceso institucional. El equipo de trabajo asignado para participar en
el levantamiento, debera identificar los bloques mas representativos y significativos del
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proceso global, entendiéndose como tales, las unidades de procesos que por sus
caracteristicas, constituyan un conjunto teméatico homogéneo.

Dado que el objetivo central de esta etapa sera elaborar el mapa general del proceso,
es indispensable que como primera actividad, se conforme el equipo de trabajo
multidisciplinario que se responsabilizard por todo el desarrollo e implementacion
del(los) proceso(s).

3.1.21 Conformaciéon del Equipo de Trabajo para el desarrollo de
procesos

El promotor o duefio del proyecto (levantamiento del proceso), asumira el rol de lider
del mismo. Si por cualquier motivo justificado no pudiere ejercer dicho liderazgo,
delegara directamente esta funcién a la persona que considere conveniente, la cual
debera conocer a profundidad el proceso institucional a ser levantado. El lider, en
coordinacion con el responsable y el(los) profesional(es) de la Direccién Nacional de
Planificacion delegado(s), elaboraran un listado del equipo de trabajo, escogiendo los
colaboradores idéneos que intervendran en la ejecucién del proyecto.

A partir de este punto, todo el equipo de trabajo debera participar en las actividades
planificadas y el lider podra incorporar nuevos miembros temporales o permanentes al
equipo.

Los profesionales de procesos de la Direccion Nacional de Planificacion, seran los
encargados de brindar el soporte técnico desde el punto de vista de procesos y
definiran como el trabajo puede ser realizado eficiente y eficazmente con la
correspondiente optimizacién de costos y tiempo.

Los roles del equipo de trabajo seran los siguientes:
El Lider del Proyecto

e Coordinara, dirigira y administrara todas las actividades de la metodologia.

e Participara en las reuniones de establecimiento de actividades, tareas y planes de
trabajo o requerimientos.

e Coordinara con el(los) profesional(es) de procesos la elaboracién y seguimiento
de los cronogramas de actividades que se establezcan.

e Ejecutara los planes de pruebas, de aceptacién, monitoreo y estabilizacion del
proceso.

e Generara la documentacion de base necesaria para la elaboracién de los
manuales de procedimientos institucionales.

e Planificara y gestionara la dotacién de todos los recursos necesarios para el
adecuado desarrollo e implementacién del proceso.

e Coordinara el soporte para la actualizacion, implementacion y automatizacion de
los procesos institucionales.
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El Profesional de Procesos

e Coordinara con el Lider del proyecto la planificacion y ejecucion de las/
actividades.

e Coordinara el seguimiento general de los proyectos.

e Levantara los procesos, mapeara y disefiara los nuevos procesos o las mejoras
correspondientes.

e Recogera y recopilara la informacién para la generacion de manuales y la
documentacién del(los) proceso(s).

e Prestara soporte para la actualizacién, implementacion y automatizacién de los
procesos institucionales.

El Usuario Experto del Organo Administrativo Requirente

e Especificara los requerimientos del proceso desde el punto de vista operativo.

e Informara de cambios en los procesos para actualizar los manuales de
procedimientos respectivos.

e Capacitara a los usuarios finales.

o Proveera de la documentacién requerida.

La Direccion Nacional de Tecnologia Informatica (en caso de desarrollarse
Proyectos Tecnolégicos)

e Coordinara con el profesional de procesos y el lider del proyecto que los
requerimientos sean coherentes y adecuados para efectuar los procesos de
Contratacion Publica correspondientes, de ser el caso.

e Coordinara con el proveedor que el desarrollo de las aplicaciones sea realizado en
base a los requerimientos definidos por los usuarios y segun el proceso
establecido, acorde a la metodologia y lo sefialado en los Pliegos de Contratacién
respectivos.

3.1.2.2 ldentificacion de Procesos

Con la informacion recopilada a través del Formato de Requerimiento de Informacion
Basica para Procedimientos, contenido en el Anexo 1, que forma parte integrante de la
presente Resolucion, se obtendra una lista de las actividades, etapas o fases
necesarias para la generacion de la “Salida Verificable” que se obtendra con el
desarrollo del proceso, considerandolas como grandes pasos o conjuntos tematicos
homogéneos.

3.1.2.3 Esquematizacién de procesos

Para cada proceso, se debera elaborar un diagrama de blogues, mostrando una
secuencia o un flujo global del proceso.
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Los diagramas a nivel de procesos mostraran el flujo, sin identificar alin responsables
ni actores, sino Unicamente las grandes actividades o bloques que componen un
proceso, de modo que permita, de manera grafica y, si es posible en un solo diagrama,
entender el contexto total del proceso.

En esta fase se determinaran los posibles procesos que sustentaran a la estructura del
Mapeo.

Para elaborar los diagramas de bloques de preferencia se debera utilizar el programa
Process Modeler o el Microsoft Office Visio.

3.1.3 LEVANTAMIENTO

Lo que se pretendera en esta fase de levantamiento es que, en base al mapa general
elaborado, se detalle en forma gréfica la siguiente jerarquia de procesos:

a) Macroprocesos
b) Procesos
c) Actividades, tareas, movimientos.

Para el levantamiento, se efectuara(n) la(s) reunién(es) correspondiente(s) con el
Equipo de Trabajo. En la(s) reunién(es) se establecera la secuencia logica de las
actividades que conforman el procedimiento levantado.

3.1.3.1 Diagramacioén de Procesos

En esta fase se procedera a desarrollar cada uno de los procesos mapeados, teniendo
en cuenta que se debera diagramar los procesos; para ello se utilizara el formato del
diagrama denominado SIPOC, tal como se indica a continuacién:

a) Diagrama SIPOC (Flujograma):

Se tendra en cuenta que lo que se busca es plasmar el proceso tal como indican sus
iniciales: S: supplier, I: input, P: process, O: output, C: customer.

El SIPOC es la herramienta central del modelo de Gestién por Procesos, ya que
permite institucionalizar un flujo continuo de actividades a través de toda la institucion.
La simbologia para diagramacion del SIPOC se encuentra detallada en el Anexo 2 de
la presente Resolucion.

Esta herramienta servird para identificar el flujo o secuencia de eventos que tiene un
roducto o servicio en su proceso y tener una visién completa de éste y de sus
interfaces. Con el SIPOC se lograra identificar: areas problema, repeticiones, pasos
innecesarios, actividades que agregan y no agregan valor; dénde la simplificacién y
estandarizacion podran ser posibles para hacer mejoras y en qué lugar del proceso la
informacién debera ser recogida y analizada.
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Adicionalmente, facilitara el entrenamiento de las personas involucradas en el proceso
para entenderlo a profundidad.

Para la diagramacién se deberan seguir los siguientes pasos:

1.- Determinar el marco del proceso y los productos o servicios (salidas verificables)
que se generan.

2.- Definir claramente dénde empieza el proceso (supplier, input) y su final (output,
customer).

3.- El grupo debera acordar el nivel de detalle que se mostrara en el flujo, para
entender el proceso (process) e identificar las areas problema. Se podra empezar con
un macro y después afiadir los detalles donde sea necesario.

4.- Especificar el actor (quién realiza la actividad), qué hace (actividad), cuando lo
hace (secuencia), qué usa para hacerlo (documentos o formatos), cuales son los
resultados de hacer el trabajo (qué se obtiene) y quiénes usan esos resultados (cual
es la actividad siguiente).

En el flujo se registrara el estado en el que se encuentra el proceso que esta siendo
levantado; este puede ser:

Propuesto.- Se da cuando el proceso o flujo ha sido disefiado pero no validado.
Aprobado.- Se da cuando el proceso o flujo ya ha sido validado.

Cabe recalcar que la diagramacion sera el resultado de reuniones, entrevistas y
talleres con el grupo de trabajo y los usuarios expertos, en caso de requerirse.

b) Limites y Alcance:
Sera importante revisar los limites de cada proceso, es decir, determinar hasta qué
actividad llega un proceso y desde qué actividad empieza el siguiente, esto con el

propdsito de establecer los indicadores y otras mediciones que se puedan incluir.

Con la definicién de las actividades que se incluirdn o no en cada proceso, se
identificara para cada uno: ;

e Las entradas y las salidas verificables de informacion y/o documentos.
¢ Los 6rganos administrativos invoiucrados.
o Los recursos informaticos para la realizacion.

e los tiempos de ejecucion
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o Los responsables de la ejecucion de cada actividad.

¢) Codificacion:

Una vez realizada la diagramacion respectiva, se procedera a codificar al proceso, es
decir, asignar un coédigo que lo identifique dentro del Mapa de Procesos de la
institucion. La codificacion se efectuara de la siguiente manera:

De acuerdo a o definido
en la cadena de valor

De acuerdo al Tipo del Proceso:
- G: Gobernante

- AV: Agregador de Valor

- HAP: Habilitante de Apoyo

- HAS: Habilitante de Asesoria

De acuerdo a lo definido
en la cadena de valor y el
Megaproceso

Fig. N° 2.- Representacion de la codificacién de un proceso

d) Responsables:
Para la diagramacion del proceso se utilizara el esquema de franjas verticales. En
cada franja, a manera de titulo, se registrara la denominacion del cargo del

responsable de la ejecucion de las actividades descritas en dicha franja.

e) Controles:

Cada proceso debera contar con controles en los puntos de inflexiéon teniendo en
cuenta que en el control se especificara quién lo realizara, en qué consiste y el
simbolo distintivo o de identificacién.

Revisar Informes
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f) Documentacion utilizada en el proceso:

Durante el desarrollo del proceso se utilizaran diferentes tipos de documentos, los
cuales deberan ser enumerados y relacionados con la actividad a la que corresponde
su uso Y detallados en un recuadro especial destinado para el efecto.

El modelo de elaboracién del diagrama de flujo del proceso se encuentra detallado en
el Anexo 3 de la presente Resolucion.

3.1.4 ELABORACION DE MANUALES DE PROCEDIMIENTOS

El proceso de elaboracion de manuales de procedimiento iniciara con la presentacion
del proceso levantado por parte del(los) profesional(es) de procesos de la Direccién
Nacional de Planificacion y terminard con la difusion del documento al personal
involucrado y con la revision y actualizacién de los documentos cuando corresponda.

Las etapas del proceso de elaboracion de manuales de procedimiento se detallan a
continuacién:

3.1.4.1 Recopilacion de informacién

Se recopilara la informacion relevante relacionada con las caracteristicas del servicio o
proceso del que se elaborara el manual, los beneficios, las politicas que lo regiran y
todos los elementos que contribuyan a la elaboracion del manual, tales como:
manuales de procedimiento, manuales de usuario, instructivos o reglamentos
anteriores relacionados.

3.1.4.2 Estructuracion del Manual de Procedimiento
La estructuracién del manual de procedimiento se la realizara de la siguiente manera:

1) Caratula o pagina Frontal
La caratula estara compuesta de los siguientes elementos:

- Logotipo institucional.
- Cddigo del proceso sobre el cual se elaborara el manual.
- Fecha en la que entrara en vigencia el manual.
- Proceso: Nombre del proceso relacionado con el manual.
- Propietario: Nombre del Organo Administrativo duefio del proceso.
- Objetivo: Enunciado del objetivo que se cumple a través de la ejecucién del
/ proceso del que trata el manual.
- Estatus: Estado del manual de procedimiento; podra ser: Propuesta o
Aprobado.
- Macroproceso definido en la Cadena de Valor.
10
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- Numero de la pagina en relacién al nimero de péaginas totales que conforman
el documento (pagina x de y paginas).

- Nombre del documento: Nombre del manual, es decir, Manual dg+*
procedimiento del proceso que corresponda. ' \

- Version del documento: Corresponde al nimero de version del documento, es:
decir, 1.0; 2.0; etc.

- Elaborador por: Nombres, denominacién del cargo y rubricas de los
profesionales de procesos de la Direccion Nacional de Planificacién que
participaron en la elaboracién del manual.

- Revisado por: Nombres, denominacién del cargo y ribricas de los servidores
involucrados en el proceso que se detalla en el manual. Se sefialara también
los érganos administrativos a los que pertenecen.

- Aprobado por: Nombres, denominacién del cargo y rlbricas de los duefios del
proceso. Se sefialara también los organos administrativos a los que
pertenecen.

- Registro de edicién del documento: Detalle de las distintas versiones existentes
y relacionadas al manual o proceso descrito en éste. Se compone de los
siguientes campos: Versidn, fecha de vigencia y registro de cambios en
relacion a versiones anteriores (detalle y No de pagina modificada).

Cabe recalcar que en todas las paginas del manual debera registrarse la sumilla de los
colaboradores que revisan y aprueban el documento.

El formato para la elaboracién de la caratula o pagina frontal del documento se
encuentra en el Anexo 4 de la presente Resolucion.

2) Formato del documento
Las paginas que componen el documento contendran los siguientes campos:

- Logotipo institucional u organizacional

- Nombre del proceso relacionado con el manual.

- Cddigo del proceso sobre el cual tratara el manual.

- Numero de péagina en relacién al niumero total de éstas: x de y.

3) Cuerpo del documento

1) Tipo de mega y macro proceso

El tipo de mega y macro proceso se establecera en base a la clasificacion definida de
acuerdo a la Cadena de Valor.

2) Objeto

En el objeto se definira el propésito del que tratara el proceso.
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3) Alcance

En el alcance se definird la aplicabilidad del documento, es decir, los 6rganos (&
administrativos a los que aplicara. \

4) Limites
Se estableceran las actividades de inicio y finalizacién del proceso.

5) Politicas
Se describira el marco de referencia dentro del cual se ejecutara el proceso. Se
detallara la normativa y las politicas de regulacién asi como las funcionalidades y
prohibiciones relacionadas.

6) Consideraciones de Actualizacion
Se describiran las consideraciones que deberan tenerse en cuenta para la
actualizacion del documento, es decir, quién se encargara de su coordinacion, revision
y aprobacion.

7) Esquema General del macroproceso

Por medio de un diagrama, se esquematizara el macroproceso al que pertenece el
proceso levantado.

8) Responsables

Se estableceran los servidores que participan en las diversas fases del proceso y las
responsabilidades de cada uno.

9) Marco Legal (Leyes, Reglamentos y Normas Aplicables)

Se establecera el Marco Legal y regulatorio con el que tiene relacién el proceso
levantado.

10) Entradas Verificables

Se deberan especificar los insumos necesarios para que el proceso pueda llevarse a
cabo. Para su descripcion se utilizara la siguiente tabla:
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Los campos deberan ser completados de la siguiente forma:

Cddigo: Corresponde al cédigo de la entrada. Por ejemplo, el cédigo del
documento que constituye la entrada del proceso: E01, E02, etc., las cuales se
enumeraran de manera ordenada segln su aparicion y secuencialmente con
respecto a cada actividad que integra el proceso institucional.

Nombre: Nombre de la entrada, por ejemplo, del documento (informe,
retroalimentacion peticién, orden de trabajo, etc.) o normativa legal que activa
el inicio del proceso.

Criterios de aceptacion: Corresponde al estado en el que se encuentra la
entrada del proceso. Por ejemplo, en caso de ser un documento: Manual
aprobado y vigente.

Origen: Organo Administrativo o cliente externo del que proviene la entrada.
Referencia: Corresponde al documento, formato, formulario, etc. al que se
quiere hacer referencia y que constituye la entrada del proceso.

11) Procedimiento Descriptivo

Presentacién en forma narrativa, secuencial y en infinitivo, de cada una de las
actividades y tareas que se realizaran para el desarrollo del proceso que tratara el
manual y que ha sido previamente levantado. Para su descripcion se utilizara la
siguiente tabla:

1.1

INICIO
Tarea
1.

Organo Anual

Administrativo | > 2Plica # SINO

Los campos deberan ser completados de la siguiente forma:

Secuencia: NUmero de actividad y tarea correspondiente, las cuales se
enumeraran de manera ordenada y secuencial.

Tarea: Descripcion de la tarea en forma narrativa y en infinitivo. Es preciso
recalcar que se detallaran tanto los pasos como los documentos utilizados.
Responsable: Organo Administrativo responsable de la ejecucién de la tarea
que se detalla.

Sistema Informatico: Corresponde a la aplicacion informatica con la que se
ejecuta la tarea descrita, si aplica.

Tiempo estimado: Tiempo (en minutos) que tarda la ejecucién de la tarea
descrita.
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Frecuencia: Corresponde a la periodicidad con la que se realiza la tarea, es
decir, diariamente, mensualmente, trimestralmente, etc.
¢ Agrega Valor?: Si la tarea descrita agrega o no valor al proceso.

12) Salidas Verificables

Se deberan especificar los resultados del proceso. Para su descripcién se utilizara la
siguiente tabla:

0068 "*ﬁ

%

SUPERTEL S

Los campos deberan ser completados de la siguiente forma:

Cédigo: Corresponde al codigo de la salida. Por ejemplo, el cédigo del
documento que constituye la salida del proceso: S01, S02, etc.; las cuales se
enumeraran de manera ordenada segun su aparicién y secuencialmente.
Nombre: Nombre de la salida; es decir, del producto que genera el proceso
(Ej.: Informe, oficio, documento, etc.).

Criterios de aceptacion: Corresponde al estado en el que se encuentra la salida
del proceso. Por ejemplo, en caso de ser un documento: Manual aprobado y
vigente.

Origen: Organo Administrativo del que se genera o es propietario de la salida.
Referencia: Corresponde al documento, formato, formulario, etc. al que se
quiere hacer referencia y que constituye la salida del proceso.

13) Consideraciones adicionales

Correspondera al enunciado de los aspectos relevantes relacionados con el proceso
detallado en el manual, por ejemplo: Glosario de términos vy siglas, definicién de las
caracteristicas particulares o beneficios del producto o proceso, etc.

14) Diagrama de Flujo

Esquema grafico de la sucesién en la que se realizaran las actividades y tareas del
proceso.

El formato y la simbologia que se utilizard para la elaboracion del Diagrama de Flujo
se muestran en los Anexos 2 y 3 de la presente Resolucién.
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15) Registros de Informacién del Proceso

&
o

sanot>

o

Se deberan especificar los registros de informacion del proceso. Para su descripci
se utilizara la siguiente tabla:

TEL

Los campos deberan ser completados de la siguiente forma:

- Registro: Nimero secuencial y ordenado del registro de informaciéon del
proceso.

- Descripcion: Corresponde al detalle del registro de informacién del proceso
(documento, acta, resolucion, etc.).

- Orden: Tipo de ordenamiento del registro de informacion del proceso.

- Digital/Fisico: Corresponde al tipo de archivo del registro de informacion.

- Tiempo de archivo: Tiempo que permanecera archivado el registro antes de su
destruccion.

- Responsable: Organo Administrativo encargado del archivo del registro de
informacién.

16) Indicadores

Se deberan establecer los indicadores para medir el proceso, los que se estableceran
conforme a la eficacia (cliente interno) y eficiencia (cliente externo) vinculadas al
proceso. Para cada indicador se determinara:

- Nombre de indicador

- Descripcién de qué consiste el indicador

- Forma de calculo del indicador

- Periodo de medicion, es decir, cuando se efectuara dicha medicion.

_ Caracteristica |
Nombre:

Descripcion:
Forma de calculo:

Periodo de medicion:
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17) Estadisticas

Se deberan establecer las estadisticas del proceso o aquellas que se encuentren
relacionadas con el mismo.

. SUPERTEL
N, o
Zorin e

18) Anexos

Son los documentos, formatos, instructivos o manuales de usuario relacionados con el
proceso o producto detallado en el manual.

3.1.4.3 Validacion del Manual de Procedimiento

Una vez elaborada la propuesta de manual de procedimiento, ésta debera ser enviada
a los servidores, colaboradores y/o lineas de supervisién involucrados para su
revision, analisis y emision de recomendaciones, observaciones o comentarios. Los
revisores del documento deberan emitir sus opiniones utilizando para ello la funcién de
Microsoft Word llamada “Control de Cambios” en maximo dos dias laborables después
de haber recibido el manual, sin embargo, se podra extender el plazo dependiendo de
las caracteristicas y extensién de cada documento.

Posterior a la recoleccidén de las opiniones, observaciones o inclusiones efectuadas
por los responsables de la revision del documento, se realizaran las correcciones
correspondientes y se remitira el documento para su validacién final.

3.1.4.4 Aprobacién del Manual

Después de la validaciéon del manual por parte de los colaboradores o servidores
revisores, éste debera ser aprobado por escrito por el propietario o duefio del proceso,
para constancia de lo cual, se deberan incluir las firmas respectivas en el documento.
Adicionalmente, se incluira a las autoridades correspondientes de acuerdo a su
relacién con el procedimiento descrito en el manual.

3.1.4.5 Distribucién y Difusion

Una vez obtenidas las firmas de todos los revisores y aprobadores involucrados en el
ocumento, éste sera difundido al personal que tenga participacion en el proceso.
Para ello, y dependiendo de la naturaleza del documento, se establecera si éste es
difundido por medio de una resolucién o no. Cabe acotar que adicionalmente, debera
publicarse la version aprobada en la carpeta compartida del Organo Administrativo
correspondiente.
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3.1.4.6 Revisién y Actualizacién

Debido a que la utilidad de los manuales de procedimientos radica en la veracidad de £
la informacidn que contienen, se efectuaran revisiones periédicas con el propésito def;f Sun:;mw
que sean actualizados y éstos contengan informacién que se apegue a la realidad del\%
proceso.

Para el seguimiento de procesos y procedimientos se deberan tener en cuenta los
siguientes lineamientos:

e Seleccionar de manera coordinada, entre las autoridades del Organo
Administrativo vinculado y la Direccion Nacional de Planificacién, el o los
procesos para realizar el seguimiento.

o Identificar claramente como se esta realizando en la practica el proceso.

o Verificar si el proceso contribuye a agregar valor para el usuario.

e Determinar los tiempos reales de las actividades.

Las actividades para realizar el seguimiento a los procesos y procedimientos se
detallan a continuacién:

- Reunion del servidor responsable de realizar el seguimiento del proceso o
procedimiento en la Direccion Nacional de Planificacion con el duefio o
responsable del proceso; en esta reunién, el responsable del proceso realizara
una descripcién de como esta aplicandose el proceso en ese momento. De esta
reunién se levantara un acta que sera firmada por todos los presentes.

- El servidor responsable de realizar el seguimiento del proceso, analizara y
evaluara los resultados obtenidos en la reunion de la actividad anterior, mediante
el respectivo formato de evaluacion.

- Con los resultados obtenidos, se convocara a una reunion a la cual debera asistir
el duefio del proceso, el Director del Organo Administrativo duefio del proceso y el
servidor de la Direccién Nacional de Planificacion responsable de realizar el
seguimiento. En esta reunion se analizaran los resultados de la evaluacién y de
ser el caso, se tomaran las medidas correctivas necesarias. De esta reunion se
levantara un acta que sera firmada por todos los presentes.

- De ser el caso, se registraran los cambios aprobados en la descripcion histérica
del proceso y se elaborara un alcance a la resolucion respectiva.
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DEFINICIONES RELEVANTES:

WDETE(E
o,

Actividad: Son todas las acciones que corresponde ejecutar a un responsable u
Organo Administrativo de manera periédica y sostenida, por la naturaleza de los
procesos que realiza,

N\

4 %{/
el
—

L SNV

Clientes: Son las personas, entidades u 6rganos administrativos para quien se
produce la salida de un proceso.

Entrada: Son todos los materiales, insumos, informacién y soporte (tangible o
intangible) que se necesitan para apoyar el inicio o realizacién de un proceso.

Indicador: Dato que ayuda a medir objetivamente la evolucién de un proceso o
una actividad.

Proceso: Es el conjunto de actividades mutuamente relacionadas o que
interacttan entre si, las cuales transforman elementos de entrada en resultados,
emplean insumos, agregan valor y entregan un producto o servicio con valor
agregado a un cliente.

Megaproceso: Es el conjunto de macroprocesos que contribuyen a cumplir con
los objetivos y metas estratégicas institucionales.

Macroproceso: Es el conjunto de procesos que contribuyen, en forma sistémica,
a cumplir con los objetivos y metas estratégicas a fin satisfacer los requerimientos
de los clientes internos y externos.

Proceso: Es el conjunto de actividades mutuamente relacionadas o que
interactuan entre si, las cuales transforman elementos de entrada en resultados,
emplean insumos, agregan valor y entregan un producto o servicio con valor
agregado a un cliente.

Procedimiento: Conjunto de actividades que tienen Ia finalidad de determinar la
manera como se ha de llevar a cabo un proceso, con el objeto de asegurar la

obtencién de resultados efectivos.

Salida: Son los resultados o productos de un proceso.
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5. DISPOSICIONES GENERALES:

e En apego a los objetivos propuestos, esta metodologia debera ser difundida a (’*\
todos los niveles directivos y mandos medios, a fin de que sea asumida como/§ @:ﬁ %
parte de las normas de sus propios érganos administrativos y con el objeto de\?fummﬁ‘-f
facilitar su cumplimiento. Ly e

* La Direccion Nacional de Planificacién, en coordinaciéon con los responsables de
los drganos administrativos de la SUPERTEL, priorizaran el levantamiento de
procesos especificos para cada periodo.

6. ANEXOS

Todos los anexos enunciados, forman parte de la presente Resoluciéon y son de
cumplimiento obligatorio.

6.1 ANEXO 1: REQUERIMIENTO DE INFORMACION BASICA

LEVANTAMIENTO DE INFORMACION DEL PROCEDIMIENTO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: uiiuiinisinesmcamasensersssessussesmsansssmssssassssnsssssssnssassnsansassnssass sas sussns smsses

ORGANO ADMINISTRATIVOO: wcvucrersunrmssssssmmesssessssssssssssssusesssnssssssssas snsses assssassonssssssssse et ans snssrssesses

RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO: «..coiiuuiemnssnsasssassessssessnesusmenssssasssonssessssasssesesssnnss ses sosass snesnssss

FECHA: ..ot saess snsanrasessanssas snssns onssas sne saane snssss 100 000 s00 abs asase manens sas sns sss stessnsnanan srevassnssarasssenn

1.

Rol de los Participantes

_ Marcolegal -
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3. Desarrollo del Proceso

3.1) Entradas Verificables (insumos que se requieren para iniciar el desarrollo
del un proceso / procedimiento...)

&R,

S
FA T
2

- Origende la ”eritga'd‘a
R do /Ag r:‘ s e
eueae ,Epé do por “ (cliente interna / clie
: externo

3.2) Actividades (Describir los pasos secuenciales del procedimiento)

Tiempo

estimado

(minutos, | .
_horas, dias, | n
semanas,

3.3) Salidas Verificables (productos generados por el procedimiento)

_ Referencia
(aplicaen-
_casode

tinatario de lasalida
liente Interno / cliente

i _Nombre
. ~ externo): -

~ utilizar
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4. Registros de Informacién del Proceso (Indicar el archivo en donde se guarda
la informacién generada por el Procedimiento)

&

(8}

e

ALY
!

| Responsable

5. Anexos (Adjuntar todos los formatos / formularios necesarios que se utilicen
o generen en el procedimiento. Ej.: Formato de Informe / oficio / factura /

solicitud de viaticos...)

6.2 ANEXO 2: SIMBOLOGIA DE DIAGRAMACION DE PROCESOS

Actividad @ Inicio - Fin

Decisor (O Conector entre franjas

Proceso O Cambio de pagina
Control v Archivo

) 1 Documento

Demora
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6.3 ANEXO 3: MODELO DE DIAGRAMACION DE PROCESOS

[Responsable: Duefio dat Proceso st y £ Fechs de Elaboracién: ddimrriasaa
6 inistrativo: Direock 12 / Regi Proceso: Nombra del Proceso y su Cédiga Inicto: Actividad iricia del procaso (limis)
,,,,,,, 4 Pigina:xday Status: Propuesta / Aprobado Fin: Activicad finat dat proceso (fimte)
Asistente Administrativo {Archivo General) Asistente Administrativo DEH Especiallsta / Experto DEH Director DEH
INICIO (? (?

Actividad 1 Avtividzd 4 Actividad 7 fe——— : )
1 Actividad3 —l—m [3]

Acthidad 2 .

Activiésds Nombre del Cantral
1

]
et egiesn

Control 4
Actividad &
2

DOCUMENTOS:

%
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6.4 ANEXO 4: FORMATO PARA LA ELABORACION DE LA PAGINA FRONTAL

| @agigg, Fecha de Vigencia:
i g ¥ dd¥’mmizaas
| Propielaric del Proceso:
) *
! PROCESO: Srgamo Admiisiaiive
' Objetive: Statua:
, {Fomiivp daipracesa
!
Mzoroproness: Rausponsalblac
Pagina xdey
MANUAL DE PROCEDIMIENTO DE...
Yersidn: 4.1
Elsborada por: Revisado por: Aprobade por:
Servidor - ("Jrga noe Administrative
Fecha:
Servidor — Organe Administrativo
Fecha:
Sarvidor - Grgano . Servidor — Organo Administrative
Administrative Servidor — Drgano Administrative
Facha: Fecha: Fecha:
#
REGISTRG DE £DICION DEL DGCUMENRTD
Versidn Feehzdz Registro d= Cambins
Yigenciz Detzllz Ha. d= p2g. modificada
14 ddimmlaaas Versidn Inicisl Taodasz
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ﬁaupameu

N\, «:\-‘F

of”"ln (18 C'(?tj/
Frania 6

PFrogssy: Trganos AdministrativoResponsabler
Pagina Xde ¥

Lodige:
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6.6 ANEXO 6: CADENA DE VALOR SUPERTEL

SUPERTEL: CADENA DE VALOR

P R AVZAr ELESPECTR! |
S TAGE CONTRDLAR EL ESPECTRO RADIOELEOTRJCDYIAPRESTACION DE: ssﬂwcros il “GESTIONARLA oommm:moeswclosbe :
Lo i TMEGAPRACESO: MEGAPROCESO
ColAvas s 0 Lavdz o Laviae AVSL AV AV L AVAT. AVALE: ; AVZL g AV22; e AV
(o) »VIGlLARY 2 . CERTIFICAR £ o SUPERVISARY E AUDITAR asemm (INVESTIOAR ¥ ‘SUSTANCIAR SUSTANCIAR. | GESTIONAR Sy ADMINISTRAR.. CONTROLAR CONTROGLAR MV'
:t’ E%GR& EgMPOSDE o CONTROLARALOS DELAS ?g:fg&i? B PROCESOS . {' PROCESOS INFORMACION Y F' s > | vos TIMOS CAUDADDE LA
= | RADIOELECTRICO -] NES h S S ol RADIOELECTRIC | HABILITANTES -] PRESTACION
BITE S L reecomue zAao}‘E LT N0 TELECOMLORACION: |- RADIODIFUSION, LT O PARALOS DELOS" DELOS: . . =1
Al : - s g s . szgswsoﬂvm - SERVICIOS DE: |- SERVICIOS DE- 7| SERVICIOS DE -
SN BRI IR i RADIODIFUSION: (ON .| RADIODIFUSION
E B = JTELEVISION Y- {7, TELEVISION Y- . TELEVISION Y
S A\JD(OYVIDECI AUDIOYVIDEO AUDIO Y. VIDEO"
0 POR
sl : su;cg;mqn & SScRipcioN SUSCRIPCION -
| MACROMROCESD | Micromocsso ], - sATaorRacesp || MACROPROCESD - |#ACROPROCES. |- WACROPSG A
ol - A e : ) B e - o
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De la ejecucién de la presente Resolucién, encarguese a la Intendencia Nacional de
Control Técnico, a las Direcciones Nacionales Técnicas; y a la Direccién Nacional de
Planificacién.

Dado en Quito, a 25 ENE. 2013

Ing. Fabian gramillo Palacios
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