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EMPRESA METROPOLITANA DE MOVILIDAD Y OBRAS PÚBLICAS

MANUAL DE PROCESOS

OBJETIVO

El Manual de Procesos de la Empresa Metropolitana de Movilidad y Obras Públicas de Quito, tiene como finalidad describir la metodología que se utilizará en la identificación y diagramación de todos los  procesos que se realizan en la Empresa.

ALCANCE

El presente Manual contiene todos los procesos que se realizan en la Empresa Metropolitana de Movilidad y Obras Públicas de Quito, el mismo que constituye una guía fundamental que regula el funcionamiento de la Empresa, en tal virtud no es, ni debe ser considerado como un elemento rígido e invariable; por lo contrario la naturaleza dinámica de la empresa obligará a que este instrumento experimente permanentes y necesarias reformulaciones y ajustes. Sin embargo será de aplicación obligatoria.

METODOLOGÍA

Para la realización del presente Manual de Procesos se han aplicado los conceptos y fundamentos de los Sistemas de Gestión de la Calidad emitidos en la Norma Técnica Ecuatoriana INEN-ISO-9000:2001, basada en la Norma Internacional ISO-9000 .

La familia de las Normas ISO 9000 citadas a continuación, se han elaborado para asistir a las organizaciones, de todo tipo y tamaño, en la implantación y la operación de sistemas de gestión de la calidad eficaces.

La Norma ISO 9000, describe los fundamentos de los sistemas de gestión de la calidad y especifica la terminología para los sistemas de gestión de la calidad.

La Norma ISO 9001 especifica los requisitos para los sistemas de gestión de la calidad aplicables a toda organización que necesite demostrar su capacidad para proporcionar productos que cumplan los requisitos de sus clientes y los reglamentos que le sean de aplicación y su objetivo es aumentar la satisfacción del cliente.

La Norma ISO 9004 proporciona directrices que consideran tanto la eficacia como la eficiencia del sistema de gestión de la calidad.  El objetivo de esta norma es la mejora del desempeño de la organización y la satisfacción de los clientes y de otras partes interesadas.

La Norma ISO 19011 proporciona orientación relativa a las auditorias de sistemas de sistemas de gestión de la calidad y de gestión ambiental.

Todas estas normas juntas forman un conjunto coherente de normas de sistemas de gestión de la calidad que facilitan la mutua comprensión en el comercio nacional e internacional.

Para la aplicación un sistema de gestión de la calidad se han identificado ocho principios básicos para la conducción de una organización hacia una mejora en el desempeño:

1. Enfoque al cliente.

2. Liderazgo.

3. Participación del personal.

4. Enfoque basado en procesos.

5. Enfoque de sistema para la gestión.

6. Mejora Continua.

7. Enfoque basado en hechos para la toma de decisión.

8. Relaciones mutuamente beneficiosas con el proveedor.

Nuestro trabajo se basará en la aplicación de los principios antes citados, fundamentalmente en dos de ellos:

1. Enfoque basado en procesos, ya que un resultado deseado se alcanza más eficientemente cuando las actividades y los recursos relacionados se gestionan como un proceso, y;

2. Mejora continua, ya que la mejora continua del desempeño de la organización debería ser un objetivo permanente de ésta.

ENFOQUE BASADO EN PROCESOS 

Cualquier actividad, o conjunto de actividades que utiliza recursos para transformar elementos de entrada en resultados puede considerarse como un proceso.

Para que las organizaciones operen de manera eficaz tienen que identificar y gestionar numerosos procesos interrelacionados y que interactúan.  A menudo el resultado de un proceso constituye directamente el elemento de entrada del siguiente proceso.  La identificación y gestión sistemática de los procesos empleados en la organización y en particular las interrelaciones entre tales procesos se conoce como “enfoque basado en procesos”.

La figura 1 ilustra el sistema de gestión de la calidad basado en procesos descrito en la familia de Normas ISO 9000.  Esta ilustración muestra que las partes interesadas juegan un papel significativo para proporcionar elementos de entrada en la organización.  El seguimiento de la satisfacción de las partes interesadas requiere la evaluación de la información relativa a su percepción de hasta qué punto se han cumplido sus necesidades y expectativas.  El modelo mostrado en la figura 1 no muestra los procesos a un nivel detallado.
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E1.  Designar al fiscalizador

E2.  Emitir orden de inicio de obra

E3.  Aprobación y pago de planillas

E4.  Solicitar Apoyo a Laboratorio y Topografía

E5.  Controlar y verificar cantidades de obra realizadas

E6.  Elaborar informes de aavance de obra

E7.  Elaborar informes sobre órdenes de cambio

(       Incrementos o prórrogas de plazo)

E8.  Elaborar informes sobre contratos comple

E9.  Suscribir la orden de pago

Componentes del macroproceso Supervisión 

y Fiscalización de Obras
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Manual de Procesos y Procedimientos

ENTRADAS ACTIVIDADES SALIDAS

Planilla

Cheque

Factura

RECURSOS INDICADOR

1.  C.-  Entrega planilla en la Secretaría General

2.  GOP.-  Direcciona la planilla al fiscalizador 

designado

3.  F.-  Recibe y revisa planilla

Documento 

interno

Requisitos 

establecidos

4.  SZ.-  Revisa y aprueba planilla

Documento 

Externo

5.  SG.-  Aprueba y emite informe para pago

Documento 

Externo

6.  GOP.-  Aprueba y solicita el pago

7.  GAF.-  Aprueba el pago

8.  C.-  Cobra el pago por el avance de obra

RH:  Recaudador (R), Oficial de Trámite (OT), Jefe 

de Gestión Operacional (JGO)

Requisitos cumplidos / Total de 

requisitos

RE:   $ 0

RM:  Facturas, papel bond, sellos húmedo y seco

RT:  Hardware y Software
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GERENTE DE 

OBRAS PÚBLICAS

JEFE DE LA 

UNIDAD DE 

FISCALIZACIÓN

SUPERVISOR 

ZONAL

FISCALIZADOR

SECRETARÍA 

GENERAL

INICIO

3. Delega el 

trámite a la zona 

correspondiente

4. Delega al 

Fiscalizador de la 

obra

5. Recibe el 

juego de 

planillas

6. Revisa que la 

planilla esté 

completa

7. ¿Cuenta con 

toda la 

documentación?

9. Revisa la 

planilla, medidas, 

cantidades

10. Remite 

planilla aprobada 

al Supervisor

NO

SI

11. Revisa la 

planilla

12. ¿Aprueba la 

planilla?

NO

SI

13. Pasa a 

Reajuste de 

Precios

1

2

15. Valida la 

planilla

16. Aprueba y 

firma la planilla

3

4

18. Revisa y 

firma la planilla

19. Firma y 

aprueba la 

planilla

5

1. Recibe el 

juego de 6 

planillas y las 

remite a la 

Gerencia de 

Obras Públicas

2. Recibe la 

planilla y delega a 

la Unidad de 

Fiscalización la 

revisión y trámite

20. Solicita el 

pago de la 

planilla
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GERENTE 

ADMINISTRATIVO 

FINANCIERO

SUPERVISOR 

GENERAL

JEFE DEL ÁREA 

DE REAJUSTE DE 

PRECIOS

1

2

3

17. Revisa y 

firma la planilla

4

5

21. Recibe el 

trámite para 

pago

14. Elabora el 

reajuste de 

precios y 

devuelve a la 

Supervisión 

Zonal

FIN
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GERENTE 

ADMINISTRATIVO 

FINANCIERO

SUPERVISOR 

ZONAL

JEFE DEL ÁREA 

DE REAJUSTE DE 

PRECIOS

FISCALIZADOR CONTRATISTA

SECRETARÍA 

GENERAL

9. Recibe la 

planilla para 

proceder con el 

pago

3. Revisa que la 

planilla cuente 

con toda la 

documentación y 

verifica medidas, 

cantidades de 

avance de obra, 

entre otros

2

2

FIN

SI

5. Recibe la 

planilla devuelta 

por el 

Fiscalizador

2. Fiscalizador 

responsable 

recibe el original 

de la planilla

4. ¿La planilla 

está 

conforme?

16. Recibe 

comunicación y 

notifica al 

contratista para 

que realice 

correcciones en 

la siguiente 

planilla

7. Revisa la 

planilla y 

aprueba

INICIO

NO

10. Recibe copia 

de la solicitud de 

aprobación de la 

planilla

6. Revisa 

detalladamente, 

calcula el 

reajuste de 

precios, aprueba 

la planilla y 

prepara informe

15. En caso de 

existir errores, 

comunica al 

fiscalizador para 

que notifique al 

contratista

1. Presenta 

solicitud para 

aprobación y 

pago de la 

planilla

11. Ingresa el 

pedido al 

Sistema de 

Secretaría 

General

12. Remite hoja 

de ruta a la 

Gerencia de 

Obras Públicas 

para que 

continúe el 

trámite

13. Recibe copia 

de la planilla con 

reajuste de 

precios 

calculado para 

verificación

14. Recibe 

notificación para 

verificar 

exactitud de 

planilla

8. Conjuntamente

con el 

fiscalizador 

suscriben la 

aprobación y 

solicitan el pago








Entradas
  Salidas

LEYENDA:  Actividades que aportan valor




    Flujo de información

Basados en la metodología antes descrita y siguiendo los lineamienots necesarios para aplicar la mejora continua dentro de la Empresa Metropolitana de Movilidad y Obras Públicas se ha seleccionado el Proceso para la Aprobación y Pago de Planillas, al mismo que se lo definirá como es en la actualidad y se propondrá una mejora y optimización al mismo.

Para el desarrollo de la mejora se proponen los formularios y pasos requeridos para el efecto, como se detalla a continuación:
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1.  OBJETIVO DE LA CALIDAD

Responder a los trámites presentados por los usuarios con oportunidad y efectividad.

2.  ALCANCE

El presente manual del proceso “Aprobación y Pago de Planillas” que pertenece al macroproceso “Supervisión y Fiscalización de Obras”, comprende el mapa del proceso, diagrama de flujo, descripción de actividades y, formularios y registros a utilizar en la ejecución del mismo.

Este proceso se lo realiza cuando un contratista presenta mensualmente las planillas de avance de obra en seis juegos, los mismos que son entregados en la Secretaría General y direccionados al Fiscalizador designado para esa obra, a fin de que controle y supervise los avances de la obra.

Se lo realiza con la finalidad de mantener un control y supervisión permanente del avance tanto físico como financiero de la obra.

3.  TÉRMINOS, ABREVIATURAS Y DEFINICIONES

TÉRMINOS Y/O ABREVIATURAS
DEFINICIONES

APP
Aprobación y Pago de Planilla

C
Contratista

CGE
Contraloría General del Estado

EMMOP-Q
Empresa Municipal de Movilidad y Obras Públicas

F
Fiscalizador

GAF
Gerente Administrativo Financiero

GOP
Gerente de Obras Públicas

JUF
Jefe de la Unidad de Fiscalización

JARP
Jefe del Área de Reajuste de Precios

OT
Oficial de Trámite

P
Planilla

RH
Recursos Humanos

RE
Recursos Económicos

RM
Recursos Materiales

SGF
Supervisor General de Fiscalización

SG
Secretaría General

SZ
Supervisor Zonal

4.  REFERENCIAS

a.  Ley de Contratación Pública.

b.  Ordenanza Metropolitana No. 251 de creación de la EMMOP-Q.

c.  Resoluciónes Administrativas aplicables.

5.  UBICACIÓN EN EL MACROPROCESO SUPERVISIÓN Y FISCALIZACIÓN DE OBRAS


6.  MAPA DEL PROCESO


7.  DIAGRAMA DE FLUJO  (SITUACIÓN ACTUAL)


8. DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADES  (SITUACIÓN ACTUAL)

CÓDIGO
PROCEDIMIENTO



1
Secretaría General.  Recibe el juego de 6 planillas y las remite a la Gerencia de Obras Públicas.



2
Gerente de Obras Públicas.  Recibe la planilla y delega a la Unidad de Fiscalización para su revisión y trámite.



3
Jefe de la Unidad de Fiscalización y Control de Obras.  Delega el trámite a la zona correspondiente.



4
Supervisor Zonal.  Delega el trámite al Fiscalizador de la Obra.



5
Fiscalizador.  Recibe el juego de planillas para revisión.



6
Fiscalizador.  Revisa que la planilla esté completa.



7


Fiscalizador.  ¿La planilla cuenta con toda la documentación?.

8
Contratista.  Si la respuesta es negativa, el Fiscalizador devuelve la planilla al contratista para que complete la documentación.



9
Fiscalizador.  Si la respuesta es afirmativa, Revisa la planilla detalladamente, medidas, cantidades, entre otros.



10
Fiscalizador.  Remite la planilla aprobada al Supervisor Zonal.



11
Supervisor Zonal.  Recibe y revisa la planilla.



12
Supervisor Zonal.  ¿Aprueba la planilla? Si la respuesta es negativa, devuelve la planilla al Fiscalizador (Pasa a la actividad 9).



13
Supervisor Zonal.  Si la respuesta es afirmativa pasa a Reajuste de Precios.



14
Jefe de Reauste de Precios.  Elabora el reajuste de precios y devuelve al Supervisor Zonal.



15
Supervisor Zonal.  Valida la planilla remitida por el Jefe de Reajuste de Precios.



16
Supervisor Zonal.  Aprueba y firma la planilla.



17
Supervisor General.  Revisa y firmna la planilla.



18
Jefe de la Unidad de Fiscalización y Control de Obras.  Revisa y firma la planilla.



19
Gerente de Obras Públicas.  Firma y aprueba la planilla.

20
Gerente de Obras Públicas.  Solicita el pago de la planilla.



21
Gerente Administrativo Financiero.  Recibe el trámite para proceder con el pago al contratista.



9.  DIAGRAMA DE FLUJO  (SITUACIÓN PROPUESTA)


10.  DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADES  (SITUACIÓN PROPUESTA)

CÓDIGO
PROCEDIMIENTO



1
Contratista.  Presenta solicitud para aprobación y pago de la planilla.



2
Fiscalizador.  Recibe el original de la planilla y solicita al contratista que se acerque a la ventanilla de Secretaría General con una copia de la solicitud para que le registren el ingreso.



3
Fiscalizador.  Revisa que la planilla cuente con toda la documentación y verifica que las medidas, cantidades de avance de obra y otros datos sean correctos.



4


Fiscalizador.  ¿La planilla está conforme?.

5
Contratista.  Si la respuesta es negativa, el Fiscalizador devuelve la planilla al contratista para que complete la documentación o realice las correcciones necesarias.



6
Fiscalizador.  Si la respuesta es afirmativa, Revisa la planilla detalladamente y calcula el reajuste de precios.  Aprueba la planilla y prepara el informe para remitirlo a la Supervisión Zonal.



7
Supervisor Zonal.  Recibe la planilla aprobada y el informe del Fiscalizador para revisarla y aprobarla.



8
Supervisor Zonal.  Conjuntamente con el Fiscalizador suscriben la aprobación de la planilla y solicitan el pago de la misma a la Gerencia Administrativa Finanicera.



9
Gerente Administrativo Financiero.  Recibe la planilla para proceder con el trámite de pago.



10
Secretaría General.  Recibe copia de la solicitud y le asignan un número de trámite (Hoja de Ruta).



11
Secretaría General.  Ingresa el pedido en el Sistema .



12
Secretaría General.  Remite Hoja de Ruta a la Gerencia de Obras Públicas para que continúe con el tramite respectivo.



13
Reajuste de Precios.  Recibe copia de la planilla con el reajuste de precios calculado para verificar exactitud, si está correcto, remite una notificación al Supervisor Zonal informándole.

14
Supervisor Zonal.  Recibe notificación de reajuste de precios, para verificar la exactitud de la planilla.



15
Supervisor Zonal.  Si el cálculo del reajuste de precios tuvo errores, comunica al Fiscalizador para que le notifique al contratista.

16
Fiscalizador.  Recibe la comunicación del Supervisor Zonal y notifica al contratista para que realice las correcciones necesarias y las incorpore en la siguiente planilla.



MEJORA CONTINUA DEL SISTEMA DE GESTIÓN DE LA CALIDAD
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�	 Norma ISO 9000, Introducción, página vi


�	 Norma ISO 9000, página 2





