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2. HISTORIAL DE CAMBIOS

VERSION DETALLE FECHA
1.0 Levantamiento de subproceso

1. La mejora de este Procedimiento se debe la inclusién de temas
como reprogramacion e inclusiéon de actividades al POA de cada
direccién.

2. Se afiadié al punto 6, la definiciéon de “Cédula Presupuestaria”.
3. Se incluyd 3 politicas de acuerdo al tema de Reprogramaciones
e Inclusiones.

4. En el punto 8. Documentos: se actualizd6 la Reforma a la
2.0 Estructura y Estatuto Organico de Gestidn Organizacional por 03/09/2015
Procesos del Servicio Ecuatoriano de Capacitacion.

5. En el punto 10. Procedimiento: se mejord las actividades y se
incluyd nuevas actividades para realizacién de reprogramacion e
inclusion al POA, con los cambios solicitados por las Direcciones
Nacionales o Zonales.

6. En el punto 11 se cambié el Diagrama de Flujo segun las
actividades a realizar.

1. En el punto 5, Intervinientes del Subproceso, se requiere que el
Coordinador General de Aprendizaje para el Trabajo y el
Coordinador Administrativo Financiero.

2. En el punto 7. POLITICAS, se incluyd las siguientes politicas: “La
Direccién de Planificacion analizard y realizard la debida
reprogramacion y/o inclusion al (POA), el mismo que debe ser
enviado para aprobacion por la Maxima autoridad (o Delegado) el
mismo que serd copiado a las siguientes areas: Coordinador
Administrativo Financiero, Direccion Financiera y drea requirente”
“El informe justificativo se elaborara segin el modelo presentado
por la Direccidn de Planificaciéon.”

3. En el punto 9. REGISTROS, se incrementd un formato “Informe
justificativo de Reprogramacion y/o inclusién al POA” 28/10/15
4. En el punto 10. PROCEDIMIENTO, la actividad 18, se vio
importante la realizacién de un Informe justificativo (formato
RG03-GPD1-02) donde se indique: antecedentes, justificacion,
conclusion con las respectivas firmas de respaldo.

En el caso de las Direcciones Zonales:

1) Comunicardn a la Direccion Nacional Correspondiente la
necesidad del bien o servicio, en el cual deben adjuntar el informe
justificativo (formato RG03-GPD1-02) con las respectivas firmas de
respaldo.

2) Posteriormente, la Direccion Nacional solicitard a través de
memorando (modelo de solicitud) a la Direccién de Planificacion,
la Reprogramacion y/o inclusion de actividades al POA en el cual
se adjuntara la matriz (Formato RG02-GPD1-02) y el informe

3.0
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justificativo (formato RG03-GPD1-02) enviado por la Direccion
Zonal.

5. Las actividades 23 y 24 se eliminaron y fueron reemplazadas por
“Solicitar la aprobacion a la Maxima Autoridad o delegado”, ya no
se encuentra “Informar y dar respuesta a la Direccion Financiera y
al area requirente.

6. En el punto 11 DIAGRAMA DE FLUJO, este diagrama fue
modificado segln la mejora en las actividades del procedimiento.
En el punto 6. DEFINICIONES, se incluye la palabra
Reprogramacion y su definicion.

En el punto 7 POLITICAS, se incluye una politica que indica: Las
reprogramaciones y/o modificaciones al PAPP se recibirdn hasta
el 08 de cada mes, incorporando: memorando del requerimiento;
matriz de la propuesta de reprogramacion y/o modificacién del
PAPP; matriz resumen de la reprogramacién y/o modificacién del
PAPP; e informe de justificacion de la Unidad Requirente (en el
formato establecido por la Direccion de Planificacién);
documentos que deberan contener las correspondientes firmas
4.0 de responsabilidad. 12/04/2016
En el punto 8 REGISTROS, se incluyd varios formatos, modelos de
memorando y matrices que son de uso obligatorio.

En el punto 9. PROCEDIMIENTOS: se separé el subproceso
ELABORACION DE LA PAPP y otro subproceso MODIFICACION DE
LA PAPP.

Segun el Decreto 860 se modificé Directorio por Ministerio del
Trabajo.

En el punto 10. DIAGRAMA DE FLUJO, también se dividié el
proceso el subproceso ELABORACION DE LA PAPP y otro
subproceso MODIFICACION DE LA PAPP.

Mediante Correo electrénico del 05 de mayo de 2016 la Direccidn
de Planificacion solicitd la mejora para incluir una politica para la
Certificacidon de aval de existencia del PAPP que indica: “En el caso
de la contratacion de Facilitadores no es necesario que las
Direcciones Zonales soliciten certificacion de aval de existencia al
PAPP en virtud de que existe el Dictamen de Talento Humano”.
Actualizacidn de procesos aprobado por la maxima autoridad, con
el equipo de la Direccion de Planificacion y Gestion Estratégica se
revisa y analiza el procedimiento en: propdsito, 04/01/2021
alcance, intervinientes, entradas, salidas, productos, proveedores,
se actualiza los nombres de las instituciones que han sido
cambiadas y el procedimiento.

7.0 Actualizacidn del subproceso a la nueva arquitectura documental Nov-2023

5.0 05/05/16

6.0
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3. CARACTERIZACION DEL PROCESO

Tipo de . ._
przceso Gobernantes |:| Sustantivos I:l Adjetivos E

Gestionar la elaboracién, actualizacion de la PAPP, enumerando los objetivos, directrices y recursos para el desarrollo y cumplimiento de las
metas de la Institucion.

Objetivo

Responsable | Director/ de Planificacion y Gestidn Estratégica

El subproceso inicia con la recepcion de las directrices presupuestarias por parte del Ministerio de Economia y Finanzas; vy, finaliza con el

Alcance . . . . L. - .
ingreso de la informacién de la PAPP aprobada en el sistema de Administracion Financiera del MEF.

Disparador Disposicion de levantamiento de la PAPP remitida por la Maxima Autoridad o su delegado/a

Proveedores Entradas Subproceso Salidas Usuarios/as
*  Ministerio de Economiay | = Directrices emitidas por Levantamiento de *  Matriz de la PAPP * Ministerio de Economiay
Finanzas. el Ministerio de la Programacion aprobada por el Finanzas
Economia y Finanzas Anual de la Politica Maxima Autoridad o . .
Publica * Servicio Nacional de
para la proforma de cada su delegado/a

Contratacién Publica
ano.

= (Clasificador |:> |:>
Presupuestario de
Ingresos y Egresos

= Formato Matriz de la
PAPP
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DOCUMENTOS Y REQUISITOS APLICABLES
Normativa Aplicable Registros
=  Constitucién de la Republica del Ecuador = GPG-PA-01-02-F01 - Matriz PAPP
=  Estatuto Orgdnico del Servicio Ecuatoriano de Capacitacion Profesional

= Cddigo Organico de Planificacion y Finanzas Publicas
= Norma Técnica de Presupuesto

INDICADORES
Nombre Descripcion Meta Frecuencia
Ind?cador mide el tiempo de elabo'racifﬁln del PAPP frente 100% Anual
al tiempo programado para la realizacidn.
Tiempo de realizacién de Método de Calculo Linea Base Fuente de medicion
PAPP Sist de Gestid
Tiempo de elaboracién / Tiempo programado de 0% Docmljsmeer::al ;In?;rlrzz de

Elaboracién x 100

justificacion de resultados

RECURSOS
Humanos Técnicos, Tecnoldgicos Infraestructura
=  Madxima Autoridad o su delegado = Oficinas de Planta Central y Zonales
=  Subdireccion Técnica = Equipos de Computo
= Coordinacién General Administrativa

Financiera

= Directores Nacionales

= Director Financiero

= Director de Planificacion y Gestidon
Estratégica

= Analista de Planificacidn y Gestion
Estratégica
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RIESGOS
El analisis de riesgos del proceso se encuentra identificado y se puede evidenciar en la herramienta GPR: FCE1: Objetivos Operativos- Mapa de Riesgos.
DICCIONARIO
Definiciones Abreviaturas

= (Cédulas presupuestarias: Identifica el estado de ejecucion de las partidas de ingresos y | [Enlistar las siglas importantes en orden alfabético con

gastos (inicial, codificado, comprometido, devengado y pagado etc). negrilla y su descripcion sin negrilla, como el siguiente
= Proforma: estimacion de ingresos y gastos requeridos para cumplir con objetivos y metas | ejemplo]

trazadas. =  GPR: Gobierno por Resultados

* Reprogramacion y/o Modificacién: cambiar, sustituir, eliminar, o incluir actividades, | * MEF: Ministerio de Economia y Finanzas
metas, objetivos, indicadores, en la Matriz del PAPP y que a su vez afecta el presupuesto | ® PAPP: Programacion Anual de la Politica Publica
de la unidad. = SERCOP: Servicio Nacional de Contratacion Publica

= |nversidn: conjunto de proyectos debidamente aprobados por la Secretaria Nacional de
Planificacidn.

= Gasto Corriente: recursos provenientes del Presupuesto General del Estado para financiar
la gestidn institucional.

= Modificacidn Presupuestaria: cambio de la distribucidn de recursos presupuestarios de
la institucion como consecuencia de la realizacion de reprogramaciones y/o
modificaciones al PAPP.

= Ejecucidn presupuestaria: analisis del nivel (%) de uso de los recursos presupuestarios
asignados a la institucion

= Techo presupuestario: asignacion de recursos presupuestarios de gasto corriente o
inversion realizada por el Ministerio de Finanzas a la institucion; y de esta a sus unidades
y/o proyectos.
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4. POLITICAS

1. La elaboracién de la PAPP debe realizarse de forma participativa con la Direcciones Nacionales. Las
Direcciones Zonales coordinaran la inclusién de las actividades y presupuesto requerido en la PAPP a través
de las Direcciones Nacionales.

2. Laelaboracién de la PAPP inicia con las directrices anuales del Ministerio de Economia y Finanzas, para que
se encuentre concluido y validado en el mes de agosto (o fecha que indique en las directrices), de modo
gue permita elevarse como parte de la proforma presupuestaria ante el Ministerio de Economia y Finanzas,
su posterior ajuste e implementacion en el mes de enero del inmediato afio posterior.
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6. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Ne Actividad Responsable Descripcién
Una vez que el Ministerio de Economia y Finanzas comunique
1 Remitir directrices Maxima Autoridad o | las directrices presupuestarias, la Maxima Autoridad/o su
’ presupuestarias su delegado/a delegado, remite a las areas involucradas el inicio de la
proforma presupuestaria.
El/la Director/a de Planificacion y Gestidn Estratégica, envia la
. matriz de la PAPP - GPG-PA-01-02-F0O1 para que llenen con la
S . Director/a de . - . 9 . .
5 Solicitar informacion Planificacion informacién de cada Direccion Nacional. Se adjunta la
) para PAPP - ,y. metodologia de la PAPP, clasificador presupuestario y
Gestion Estratégica . . . . . .
directrices del Ministerio de Economia y Finanzas.
Tiempo: 2 Horas
Cada Direccion Nacional, basado en metas internas, GPR, Plan
3 Llenar matriz de la Direcciones de Capacitacidn y Plan de Certificacidon deben llenar el formato
) PAPP Nacionales GPG-PA-01-02-F01 Matriz de la PAPP y remitir a la Direccidn de
Planificacion y Gestion Estratégica.
Consolidar . El/la Analista de Planificacion y Gestién Estratégica una vez
. , Analista de L . ) . . . .
informacién y e s recibida la informacién de las Direcciones Nacionales, consolida
4, Planificacion y
elaborar borrador de Gestion Estratéeica y elabora el borrador de la PAPP.
la PAPP & Tiempo: 16 Horas
El/la Director/a de Planificacion y Gestion Estratégica realiza
Director/a de reuniones con el Subdirector Técnico y Coordinador
Planificacion y Administrativo Financiero para revisar el borrador de la PAPP.
Realizar reuniones Gestion Estratégica
5. | pararevisar borrador | Subdirector Técnicoy | Nota: En caso de ser necesario la Direccion de Planificacién y
de la PAPP Coordinador General | Gestion Estratégica convocard a las Direcciones Nacionales para
Administrativo- revisar PAPP de su unidad.
Financiero
Tiempo: 2 Horas
Subdirector Técnico y
s Coordinador General | En caso de NO, ir al punto 6.1.
6. ¢Esta de acuerdo? . . .
Administrativo- En caso de Sl, ir al punto 7.
Financiero
Subdirector Técni . I .
. . Ir.ec or fecnicoy El/la  Subdirector Técnico y/o Coordinador General
Solicitar Coordinador General . . . . . . .
6.1. . . . Administrativo-Financiero, solicita cambios o sugerencias y
modificaciones Administrativo- . . e - -
. . reasigna al Director/a de Planificacion y Gestion Estratégica.
Financiero
Revisar Director/a de El/la Director/a de Planificacion y Gestidn Estratégica revisa el
requerimiento del e requerimiento de la PAPP y reasigna para realizar ajustes al
6.2. . Planificacion y . e ., . (o
PAPP y reasignar - L Analista de Planificacién y Gestidn Estratégica ir al punto 4
. - Gestién Estratégica X
para realizar ajustes Tiempo: 8 Horas
Director/a de El/la directora/a de Planificacién y Gestion Estratégica envia
7. | Enviar PAPP validado Planificacion y PAPP validada a la Maxima Autoridad.
Gestion Estratégica | Tiempo: 1 Hora
8. Revisar PAPP Mdéxima Autoridad La Maxima Autoridad revisa la PAPP
.. . En caso de NO, ir al punto 6.1.
9. ¢Aprueba PAPP? Maxima Autoridad . raipu
En caso de Sl, ir al punto 10.
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Actividad

Responsable

Descripcion

10.

Reasignar aprobacién
PAPP

Maxima Autoridad

La Mdxima Autoridad reasigna la aprobacion de la PAPP al
Coordinador General Administrativo-Financiero, para gestion
en los respectivos sistemas.

11.

Reasignar aprobacion
y gestion PAPP

Coordinador General
Administrativo-
Financiero

El/la Coordinador General Administrativo-Financiero reasigna a
la Direccion Administrativa y Direccidon Financiera, para gestion
en los respectivos sistemas.

12.

Subir en el sistema
de Administracion
Financiera del MEF

Direccion Financiera

La Direccidn Financiera sube la informacién de la PAPP aprobada
en el sistema de Administracidn Financiera del MEF.

Continua en el subproceso: Ingreso de Proforma
Presupuestaria, correspondiente a la Direccion Financiera.

13.

Elaborar matriz del
PAC

Direccion
Administrativa

La Direccion Administrativa elabora el borrador de la matriz del
Plan Anual Comprometido PAC con base en la PAPP aprobaday
conforme los formatos establecidos por el SERCOP.

Continuar en el subproceso Gestion del Plan Anual de Compras
Publicas PAC, correspondiente a la Direccion Administrativa.

14.

Ajustar PAPP inicial

Analista de
Planificacion y
Gestion Estratégica

El analista de Planificacidn y Gestion Estratégica realiza el ajuste
a la PAPP aprobada, conforme el presupuesto asignado por el
Ministerio de Economia y Finanzas y prepara documentacion
para envi6 a la Maxima Autoridad para la aprobacidn final.

15.

Revisar y aprobar
PAPP

Maxima Autoridad

La Maxima Autoridad revisa y aprueba la PAPP final para dar
inicio a la ejecucion.

16.

Monitorear la PAPP

Director/a de
Planificacion y
Gestion Estratégica

El/la Director/a de Planificacidon y Gestién Estratégica una vez
aprobado y registrado en los sistemas se pone en marcha la
ejecucion de la PAPP.
Continuan los subprocesos:

- Certificacidn, liquidacién o ajuste a la PAPP

- Reformaala PAPP

FIN
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