Subsecretaria de Calidad en el
Servicio Publico

Direccion de Servicios, Procesos
e Innovacion

MANUAL DE PROCESOS

Ministerio del Trabajo

Enero 2022
4V
Direccion: t T 5-59 y | rahita. Edif Gér '] S .
Cédigo postal: 170403 it 1ad > Goblerno Juntos
Telefonor oo R del Encuentro I lo logramos



Republica
del Ecuad

or

Ministerio del Trabajo

CONTROL E HISTORIAL DE CAMBIOS

VERSION | FECHA DESCRIPCION DE LA MODIFICACION
1.0 Agosto / 2020 Version inicial publicada por el Ministerio del
Trabajo
1.1 Enero /2022 Modificacion por actualizacion de documento
NV
Direccion: £ : 2 S H
Codigo postal: 170 10 '. / Quito 7 GOblernO Juntos

Teléfono: 593-2

A del Encuentro I lo logramos



Republica
del Ecuador

“Coordinacion o Subsecretaria”

“Unidad”

Manual del Proceso

“Nombre del proceso”

Ministerio del Trabajo

(11 79
Fecha
4V
Direccion: t T 5-59 y | rahita. Edif Gér 3 S .
Cédigo postal: 170403 it 1ad > Goblerno Juntos
Telefonor oo R del Encuentro I lo logramos



! ﬁ Republica

&v del Ecuador

CONTROL DE CAMBIOS

Ministerio del Trabajo

Nombre del docu- | Version Fecha Descripciéon | Aprobado
mento de la modifi- por
cacion
Nombre del documento NUmero Fechaen la Descripcién breve | Cargo de la
gue se realiza el cambio | que identi- | que se realiza | del cambio persona que
fica el el cambio aprueba
cambio (dd/mm/aa)
ACTA DE APROBACION
ACTA DE APROBACION
APROBACION FIRMA FECHA
“Nombre”
“Cargo”
REVISION FIRMA FECHA
“Nombre”
“Cargo”
ELABORACION FIRMA FECHA
“Nombre”
“Cargo”
4V
Direccidn: Clemente Ponce 4 AN .
-~ Gobierno | Juntos

Cdédigo postal: 17¢

Teléfono: 593-2 394 7440 - www.trabajo.ach.ec

4 5 del Encuentro I lo logramos



Republica

del Ecuador

Ministerio del Trabajo

CONTENIDO
1. INFORMACION DEL PROCESO......ccci oottt 6
2. GLOSARIO DE TERMINOS .. oottt 7
3. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCESO ....ooeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee e, 7
4. LINEAMIENTOS DEL PROCESO ......coi ittt ettt a e 7
5. REGLAS DE NEGOCIO .. ..ottt 7
6. RIESGOS OPERATIVOS DEL PROCESO .....uuueeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee e, 7
7. MAPA DE INTERRELACION DE PROCESOS ......cc oot 8
8. DESCRIPCION DE LOS SUBPROCESOS ..., 8
8.1 FICHA DEL SUBPROCESOD ... .ccoii e i e et 8
8.2 DIAGRAMA DE FLUJO DEL SUBPROCESO.... .., 9
9. INDICADORES DE GESTION DEL PROCESO......uueeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee e, 9
10.  PROCEDIMIENTO ..ioe oo e et 9
10.1 PROPOSITO .. oot 9
10,2 ALCANCE . ...t 9
10.3 DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES. .....coe oo oot eeeeieiaaaa e 10
Ld.  ANEXOS oottt ——— 10
N
Direccion: t I L 1y | rahita. Edif Gér 5 -; .
Cddigo postal: 170403 it 1ad 7 GOblerno Juntos

Teléfono: 53 | 744 W del Encuentro I lo logramos



| Republica
) del Ecuador

Ministerio del Trabajo

1. INFORMACION DEL PROCESO

Cdédigo del Proceso:
Nombre del Macroproceso

Tipo de Proceso:

Nombre del Proceso:

Alcance:

Responsable del Proceso:

Descripcion:

Salidas:

Tipo de usuario:

Controles:

Recursos:

Direccion: Clements
Cdédigo posta

De acuerdo a lo definido por la Entidad (letras y nimeros)

Nombre del macroproceso al que pertenece el proceso

Gobernante, Adjetivo o Sustantivo

Nombre del proceso del cual se desarrolla el manual

Los limites del proceso, es decir, donde inicia, donde termina y qué actividades o
temas enmarca de manera general.

Es el funcionario encargado de asumir la responsabilidad total y transversal de un
proceso. Posee las atribuciones y el poder de decisidon necesario para garantizar que
el proceso sea sostenible, eficiente y eficaz

OBJETIVO DEL PROCESO:
< Larazon de ser del proceso
DISPARADOR:

« Evento o condicién que causa el inicio o activacién del proceso.

PROVEEDORES:

« Son usuarios internos o externos que suministran elementos de entrada ne-
cesarios para efectuar el proceso.

ENTRADAS:

« Son los elementos que se transforman en el proceso para generar un pro-
ducto o servicio.

SUBPROCESOS:

1. Nombres de los subprocesos que conforman el proceso

« Productos / Servicios generados como resultado de la ejecucion de un pro-
ceso.

< Interno o Externo

« Requisitos internos
« Requisitos Legales

% Son bhienes tangibles y/o mecanismos que son utilizados durante la ejecu-
cion de un proceso, pueden ser de: talento humano, tecnologia, infraestruc-
tura, equipamiento y materiales, financieros e informacion.
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2. GLOSARIO DE TERMINOS
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TERMINO

DEFINICION

Incluir el concepto o significado de los términos y abrevia-

turas usadas en orden alfabético

3. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCESO
Insertar el grafico o referenciar el anexo que contenga el diagrama de flujo del proceso
en notaciéon BPMN
4. LINEAMIENTOS DEL PROCESO
El procesode “....................... “requiere considerar los siguientes lineamientos:
5. REGLAS DE NEGOCIO
El procesode “................oo.al. “requiere considerar las siguientes reglas de negocio
para su operacion:
6. RIESGOS OPERATIVOS DEL PROCESO
FACTOR DE RIESGO INDICA- NIVEL DE SEVE-
RIESGO TIVO RIDAD
De acuerdo al || Se registra el riesgo || En base a la valora-
Riesgos Opera- | andlisis de las || indicativo asociado cion de riesgo se
tivos actividades del || al factor de riesgo | determina el nivel de
proceso regis- || de la actividad del severidad
tra el factor de proceso
riesgo asociado
a la actividad
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7. MAPA DE INTERRELACION DE PROCESOS
A continuacién, se presenta un diagrama de la visibn general del proceso

8. DESCRIPCION DE LOS SUBPROCESOS

8.1 FICHA DEL SUBPROCESO

Cdédigo del Subproceso: De acuerdo a lo definido por la Entidad (letras y niGmeros)

Nombre del Subproceso: |Nombre del subproceso

Alcance: Los limites del subproceso, es decir, donde inicia, donde termina y qué actividades o
temas enmarca de manera general.

Responsable del Subpro- |Es el funcionario encargado de asumir la responsabilidad total y transversal
ceso: del subproceso. Posee las atribuciones y el poder de decision necesario
para garantizar que el subproceso sea sostenible, eficiente y eficaz

OBJETIVO DEL SUBPROCESO:

Descripcion: .
P < Larazdn de ser del subproceso

DISPARADOR:
< Evento o condicién que causa el inicio o activacién del subproceso.
PROVEEDORES:

< Son usuarios internos o externos que suministran elementos de en-
trada necesarios para efectuar el subproceso.

ENTRADAS:

< Son los elementos que se transforman en el subproceso para gene-
rar un producto intermedio.

Salidas del Subproceso: « Producto intermedio resultado de un proceso
Tipo de usuario: « Interno o Externo
Controles: « Requisitos internos

« Requisitos Legales

Recursos: < Son bienes tangibles y/o mecanismos que son utilizados durante la
ejecucidn de un proceso, pueden ser de: talento humano, tecnolo-
gia, infraestructura, equipamiento y materiales, financieros e infor-
macion.
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8.2 DIAGRAMA DE FLUJO DEL SUBPROCESO

Insertar el grafico o referenciar el anexo que contenga el diagrama de flujo del subpro-
ceso en notacion BPMN
Nota. - En el caso de mas subprocesos agregar desde aqui los demas diagramas

9. INDICADORES DE GESTION DEL PROCESO

Los indicadores de gestion definidos para el proceso”................. ”son los siguientes:
N° Nombre Linea Meta Férmula | Fuentede | Frecuencia | Responsable de
del In- Base de Célcu- la de Medicion Medicion
dicador lo Medicion
Enu- El mismo Es el Es el Es como Es el pe- Es el nombre Se registrara el
merar debe ser valor valor se calcula riodo de del reaistro o | €&9° del respon-
cada claro yl. .. el valor - 9 sable de medir y
S . inicial que la - medicion base de L
indica- reflejar or institu- del indica- en relacion | donde e controlar el indi-
dor que se|P = dor cador, el mismo
z - | efectos | cion a la de- puede obte- z
esta M- Ge me- reten- mandade | ner la infor- | Ue debera tomar
diendo C P - acciones si existe
dicion de cum- producto o | macion desviacis
del pro- | plir lue- servicio una esviacion
’ del valor con res-
cesoen | gode
) pecto a la meta
un pe- un ciclo
riodo de me-
deter- jora
minado

10. PROCEDIMIENTO

Nota. - En esta seccion se deben colocar los nombres de los diferentes procedimientos
del Manual de Procesos.

10.1 PROPOSITO

(Describa en forma clara la finalidad del procedimiento, utilizando verbos en modo infi-
nitivo)

10.2 ALCANCE

(Son los limites del proceso, es decir, donde inicia, dénde termina y qué actividades o
temas enmarca de manera general.)
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10.3 DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

za para ejecutar el
proceso. Las activida-
des deberan estar
enumeradas al igual
gue en el diagrama de
flujo del proceso

cada una de las
actividades el
rol que las de-
be ejecutar.

Actividad Rol Descripcion Documento
Registrar el nombre de
la accién que se reali- . Describir con qué,
Indicar por

cuando y como se
desarrollan cada una
de las actividades que
se colocan en el dia-
grama de flujo.

Indicar si se utilizan do-
cumentos o se generan
registros en cada una de
las actividades

11. ANEXOS

(Informacion que complementa el contenido del procedimiento como tablas, diagramas
y graficos. Si no hay anexos anotar “No hay anexos.”)
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