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RESOLUCION-NRO-CONAFIPS-DIRECTORIO-007-2025

CONSIDERANDO:

Que, el articulo 52 de la Constitucion de la Republica del Ecuador, establece: “Las
personas tienen derecho a disponer de bienes y servicios de 6ptima calidad y a
elegirlos con libertad, asi como a una informacién precisa y no engafiosa sobre su
contenido y caracteristicas (...)";

Que, el numeral 25 del articulo 66 de la Constitucion de la Republica del Ecuador,
reconoce y garantiza a las personas: “El derecho a acceder a bienes y servicios
publicos de calidad, con eficiencia, eficacia y buen trato, asi como a recibir
informacién adecuada y veraz sobre su contenido y caracteristicas”;

Que, el articulo 227 de la Constitucion de la Republica del Ecuador, establece: “La
administracién publica constituye un servicio a la colectividad que se rige por los
principios de eficacia, eficiencia, calidad, jerarquia, desconcentracion,
descentralizacion, coordinacion, participacion, planificacion, transparencia y
evaluacion”;

Que, el segundo inciso del articulo 314 de la Constitucion de la Republica del
Ecuador, determina: “El Estado garantizara que los servicios publicos y su
provision respondan a los principios de obligatoriedad, generalidad, uniformidad,
eficiencia, responsabilidad, universalidad, accesibilidad, regularidad, continuidad
y calidad (...)";

Que, el literal a) del articulo 163 de la Ley Organica de la Economia Popular y
Solidaria y del Sector Financiero Popular y Solidaria publicado en el Registro
Oficial No. 444 de 10 de mayo 2011, establece: “Aprobar el Estatuto social y las
metodologias de operacidon de la Corporacion y sus componentes de crédito,
inversiones y demas servicios financieros, criterios de seguridad, liquidez y
sostenibilidad”; (énfasis afiadido)}

Que, el numeral 14 del articulo 3 de la Ley Orgéanica para la Optimizacion y
Eficiencia de Tramites Administrativos, de 10 de octubre de 2018, publicado en el
Registro Oficial Suplemento Nro. 353, de 23 de octubre de 2018, establece: “Las
entidades reguladas por esta Ley deberan implementar procesos de mejoramiento
continuo de la gestion de trdmites administrativos a su cargo, que impliquen al
menos un analisis del desempefio real de la gestion del trdmite y oportunidades
de mejora continua”;

Que, el articulo 2 de la Norma técnica para la Mejora Continua e Innovacion de
procesos y servicios: “Del ambito. - Las disposiciones de la presente norma técnica
son de aplicacion obligatoria para todas las entidades del Estado, detalladas a
continuacioén e) Las entidades que comprenden el sector financiero publico”;

Qué, la Norma técnica para la Mejora Continua e Innovacion de procesos Yy
servicios: Art. 3.- De las definiciones. - Para aplicacion de la presente norma
técnica, se tomaran en cuenta los siguientes términos técnicos: o) Proceso. - Es
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el conjunto de actividades relacionadas que interactan mutuamente, las cuales
transforman elementos de entrada en resultados. Un proceso esta conformado por
entradas, actividades, salidas, recursos, controles y usuarios internos o externos;
p) Procesos Adjetivos. - Son aquellos procesos que facilitan el desarrollo de las
actividades que integran los procesos sustantivos; ) Procesos Gobernantes. -
Son aquellos procesos que proporcionan directrices, politicas y planes
estratégicos para el funcionamiento de la entidad; r) Procesos Sustantivos. - Son
aguellos procesos destinados a llevar a cabo las actividades que permitan ejecutar
efectivamente la mision, objetivos estratégicos y politicas de la entidad; s)
Producto. - Constituye el resultado de un proceso;

Que, La Norma de Control para la Administracién del Riesgo Operativo en las
entidades del sector Financiero Popular y Solidario expedido mediante
RESOLUCION Nro. SEPS-IGT-IGS-INSESF-INR-INGINT-INSEPS-IGJ-0116, en
el Articulo 4.- “Administracibn de Riesgo Operativo.- En el marco de la
administraciéon integral y control de riesgos, las entidades y la Corporacion,
definirdn politicas y procesos e incluiran la metodologia debidamente
documentada y los procedimientos para gestionar el riesgo operativo como
un riesgo especifico al que se encuentran expuestas en el desarrollo de sus
actividades y operaciones”; (énfasis afiadido)

Que, La Norma de Control para la Administracién del Riesgo Operativo en las
entidades del sector Financiero Popular y Solidario expedido mediante
RESOLUCION Nro. SEPS-IGT-IGS-INSESF-INR-INGINT-INSEPS-IGJ-0116 en
el Articulo 12.- “Factor Procesos.- Con el objeto de garantizar la optimizacién de
los recursos y la estandarizaciébn de las actividades, las entidades de los
segmentos 1, 2, 3, asociaciones mutualistas de ahorro y crédito para la vivienda,
cajas centrales y la Corporacién, deberan contar con procesos definidos,
documentados, aprobados, actualizados y socializados que se encuentren
alineados con la estrategia institucional y con las politicas adoptadas, tomando
como referencia la Norma ISO 9001.

Las entidades y la Corporacién deberan definir formalmente procesos,
politicas y procedimientos que aseguren una apropiada planificacion,
administracion y cumplimiento de los objetivos institucionales”. Numeral 3.
“Metodologia de procesos. - La metodologia debe contener al menos, pero sin
limitarse a lo siguiente: a) Descripcidon y diagramacién en secuencia légica y
ordenada de las actividades, tareas, y controles, b) Determinacion de los
responsables de los procesos; y, del establecimiento de controles y planes de
accion para una correcta administracion del riesgo operativo, c) ldentificacion de
los clientes internos y externos, d) Productos y servicios que genera, e) Definir
indicadores para cada uno de los procesos que le permitan a la entidad medir la
eficacia y eficiencia de éstos, e) Difusibn y comunicacion de los procesos
buscando garantizar su correcta aplicacion y f) Actualizacion y mejora continua a
través del seguimiento periddico en su aplicacion, al menos, una vez al afio para
los procesos productivos; y, para el resto, al menos, una vez cada dos afios”
(énfasis afiadido)
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Que, en el Estatuto Social de la Corporacién Nacional de Finanzas Populares y
Solidarias, CONAFIPS, reformado mediante la Codificacion del Estatuto Social de
la Corporacion Nacional de Finanzas Populares y Solidarias, reformada mediante
Resolucion Nro. SEPS-INSEPS-2023-0018 con No. DIRECTORIO-CONAFIPS-
001-2023 de 27 de enero de 2023, dispone: “Articulo 10.- Directorio de la
CONAFIPS: EI Directorio es el organismo directivo de la Corporaciéon que tendra
a su cargo la determinacion de los lineamientos generales para la implementacion
y ejecucion de las actividades de la Corporacién, la definicion y la aprobacion de
los instructivos operacionales necesarios, que la ley lo exija; y, tendra la
responsabilidad de supervisar y evaluar la administracion, uso y destino de los
recursos. Se regira conforme el articulo 162 de la Ley Organica de Economia
Popular y Solidaria”;

Que, con RESOLUCION-DIRECTORIO-CONAFIPS-005-2024 de 03 de abril de
2024 El Directorio de la Corporacion Nacional de Finanzas Populares y Solidarias
aprueba y resuelve Expedir la CODIFICACION DEL ESTATUTO ORGANICO DE
GESTION ORGANIZACIONAL POR PROCESOS DE LA CORPORACION
NACIONAL DE FINANZAS POPULARES Y SOLIDARIAS - CONAFIPS
presentado por la Eco. Tatiana Witt Espinosa Gerente General (E).

Que, el numeral 1.3.1.4. la CODIFICACION DEL ESTATUTO ORGANICO DE
GESTION ORGANIZACIONAL POR PROCESOS DE LA CORPORACION
NACIONAL DE FINANZAS POPULARES Y SOLIDARIAS — CONAFIPS en lo
relativo a la Gestién de Planificacion y Procesos: MISION: Elaborar, ejecutar,
monitorear y coordinar, planes, programas, y proyectos relacionados con el
modelo de administracion por procesos, promoviendo procesos Optimos,
trasparentes y documentados, con la finalidad de motivar la generacion de calidad
y mejora continua y contribuir al logro de la misién institucional y gestion del
cambio y cultura organizacional.

Que, ejusdem, el numeral 1.3.1.4. la CODIFICACION DEL ESTATUTO
ORGANICO DE GESTION ORGANIZACIONAL POR PROCESOS DE LA
CORPORACION NACIONAL DE FINANZAS POPULARES Y SOLIDARIAS —
CONAFIPS en lo relativo a la Gestion de Planificacion y Procesos, literal e)
Coordinar y monitorear la implementacion de politicas, normas técnicas,
metodologias y herramientas para la ejecucion de los procesos de reforma o
reestructura de la institucional, legalmente dispuestos (énfasis afiadido); literal j)
Proponer procesos de mejora e innovacion institucional que promuevan la calidad,
eficacia y eficiencia de la gestion, en el marco de la arquitectura institucional por
procesos determinada por el organismo competente en la materia; n) Brindar
asistencia técnica y acompafiamiento a las unidades administrativas y
servidores/as publicos/as en la formulacién, implementacién, monitoreo,
seguimiento y evaluacion de los planes, programas y proyectos institucionales;

Que, el Manual Metodoldgico para la Elaboracion de Documentos Normativos y
Operacionales de la Corporacion Nacional de Finanzas Populares y Solidarias con
Cédigo: CONAFIPS-MET-GPP-01, expedido mediante RESOLUCION-
DIRECTORIO-CONAFIPS-012-2023 en el numeral “4.2. Directorio, es
responsable de: a) Aprobar los documentos dispuestos en la piramide documental,

-
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incorporada en el presente manual en su articulo 5”; y que, en la ilustracion grafica
de la piramide de jerarquia documental, corresponde al Directorio la aprobacion
de la metodologia;

Que, mediante INFORME TECNICO PARA LA IMPLEMENTACION DE LA
METODOLOGIA PARA LA ADMINISTRACION DE PROCESOS DE LA
CORPORACION NACIONAL DE FINANZAS POPULARES Y SOLIDARIAS
CONAFIPS-INFORME-GPP-2025-024, la Gerencia de Planificaciéon y Procesos
concluye: “La implementacion de una metodologia de administracién por procesos
en la CONAFIPS permitira una dinamizaciéon y mejora en la eficiencia y calidad de
los servicios financieros que entrega a las OSFPS, beneficiando directamente al
sector financiero popular y solidario. Este enfoque garantizara una administracion
mas transparente y alineada con los principios de eficiencia y calidad del servicio
publico. Por consiguiente, se concluye que es viable la aprobacion de la
metodologia por el Directorio de la CONAFIPS y la implementaciéon de la
metodologia de Administracion por procesos.” y recomienda “Se recomienda
implementar la metodologia de administracion por procesos como una propuesta
para desarrollar una cultura de mejora continua.”

En uso de las atribuciones establecidas en el articulo 164 de la Ley Orgéanica de
la Economia Popular y Solidarias, del Estatuto Social de la CONAFIPS;

RESUELVE:

EXPEDIR LA METODOLOGIA PARA LA ADMINISTRACION POR
PROCESOS DE LA CORPORACION NACIONAL DE FINANZAS
POPULARES Y SOLIDARIAS

1. Introduccién

La Administraciéon por Procesos para la Corporacion Nacional de Finanzas
Populares y Solidarias (CONAFIPS) puede definirse como un enfoque de gestion
gue organiza y dirige las actividades de la institucion mediante procesos
claramente definidos, orientados a satisfacer las necesidades de sus actores
clave: organizaciones del sector financiero popular y solidario y el Estado
ecuatoriano. Este enfoque busca optimizar la eficiencia operativa, mejorar la
calidad del servicio y garantizar la transparencia y sostenibilidad de sus
operaciones financieras.

Caracteristicas clave de la Administraciéon por Procesos en la CONAFIPS

- Orientacion al Cliente y a las Organizaciones Financieras: Los procesos
se disefian con base en las necesidades y expectativas de las organizaciones
del sector de economia popular y solidario y otros actores del sector financiero
solidario.

-
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- Estandarizaciéon de Operaciones: Define y documenta procedimientos para
garantizar uniformidad, cumplimiento normativo y mejor calidad en la entrega
de servicios financieros y no financieros.

- Enfoque en Resultados: Monitoreo de indicadores clave como el acceso al
crédito, eficiencia operativa, inclusion financiera y sostenibilidad.

- Gestidn Integral de Procesos: Identifica procesos estratégicos (planificacion
y direccion), operativos (gestion de productos financieros y asistencia técnica)
y de soporte (tecnologia, talento humano, cumplimiento normativo) para
mejorar la coordinacion entre areas.

- Mejora Continua: Implementa un ciclo de mejora constante basado en el
analisis de desempefio, retroalimentacion de los beneficiarios y auditorias
internas.

Beneficios de Implementar la Administraciéon por Procesos en CONAFIPS

- Transparenciay Control: Mejora el cumplimiento de normativas financieras
y los estandares de gobernanza.

- Eficiencia Operativa: Optimizacion de recursos y reduccion de tiempos en la
tramitacién de productos financieros.

- Mayor Inclusion Financiera: Facilita la llegada de servicios financieros a
sectores tradicionalmente excluidos.

- Adaptabilidad: Responde de manera &gl a cambios regulatorios,
tecnolégicos o de mercado.

- Colaboracién Interinstitucional: Fomenta la sinergia con otras entidades
publicas y privadas para fortalecer el sector financiero popular y solidario.

En sintesis, la Administracién por Procesos en la CONAFIPS alinea sus recursos,
actividades y objetivos con su misién de promover el desarrollo econémico y social
del Ecuador a través de brindar servicios financieros con sujecion a la politica
dictada por el Comité Interinstitucional a las organizaciones amparadas por esta
Ley, bajo mecanismos de servicios financieros y crediticios de segundo piso; para
lo cual ejercera las funciones que constan en su Estatuto Social.

2. Alcance

El alcance de esta metodologia parte desde la identificacion de los procesos
institucionales, sean estos, estratégicos o de gobierno, agregadores de valor o
sustantivos y de apoyo o soporte también denominados adjetivos, hasta el
resultado de la mejora de los procesos y su alcance cubre a toda la institucion en
su conjunto.
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3. Objetivos
Objetivo General:
Contar con una guia practica para la identificacion, documentacion, control y

seguimiento de los procesos institucionales de la Corporacion Nacional de
Finanzas Populares y Solidarias.

4. Metodologia parala Administracion por Procesos

CAPITULO 1:

De la identificacién y mapeo de procesos

4.1 Identificar y mapear los procesos de la Corporacion

En esta etapa se identifica, analizan y mapean los procesos actuales para
proceder a documentarlos.

4.1.1 Identificacion de Procesos

Para la identificacién de procesos se debera tomar en cuenta las siguientes
consideraciones o etapas:

Tabla 1: Etapas de la identificacion de procesos

Etapa ‘ Descripcion
- Analizar la misién, vision y objetivos estratégicos de la
a) Andlisis los objetivos Corporacion.
organizacionales y la linea misional
del proceso - Determinar como los procesos contribuyen al logro de

las metas institucionales.

- Especificar qué productos o servicios financieros y no
financieros ofrece la Corporacioén y la participacion del
b) Identificacién de los productos o proceso en la generacion.
servicios principales
- Determinar las actividades necesarias para entregarlos
a los clientes o usuarios internos y externos.

- Listar los insumos (materiales, informacién, recursos)
necesarios para los procesos.

- ldentificar los resultados (productos o servicios) que
generan los procesos.

c) Identificacion de las entradas y
salidas a través de la ficha de
caracterizacion de procesos
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d) Clasificacion los procesos segun la
estructura organica institucional:

CONAFIPS
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Descripcion
Se atendera a la estructura organizacional aprobada e

inserta en el Estatuto Organico de Gestion Organizacional
por Procesos de la CONAFIPS

- Procesos estratégicos: Aquellos que definen la
direccién o gobierno de la Corporacion.

- Procesos operativos: Actividades relacionadas
directamente con la generacion de los productos
financieros y no financieros que entrega la institucién.

- Procesos de adjetivos o de soporte: Funciones que
respaldan a los procesos estratégicos y operativos.

e) Mapeado los procesos iniciales

- Representar graficamente los procesos actuales para
sincronizar su flujo y relacién con otros procesos.

- Utilizar herramientas como diagramas de flujo o mapas
de procesos.

Para mapear el proceso se utilizara como herramienta
SIPOC (PEPSC) 3.0 que tiene como elementos claves:

a) Suppliers (Proveedores):
Organizaciones, personas o0 sistemas que proveen los
insumos necesarios para el proceso.

b) Inputs (Entradas):
Materiales, informacion o recursos necesarios para
iniciar y llevar a cabo el proceso.

c) Process (Proceso):
Secuencia de actividades que transforman las entradas
en salidas.

d) Outputs (Salidas):
Productos, servicios o resultados generados por el
proceso.

e) Customers (Clientes):
Personas o entidades que reciben las salidas del
proceso.

f) Roles y Responsabilidades:
Identifica quién hace qué en el proceso (por ejemplo,
roles especificos como ejecutores, supervisores o0
duefios del proceso).

g) Indicadores Clave de Desempefio:
Métricas utilizadas para evaluar la eficacia y eficiencia
del proceso.
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Etapa ‘ Descripcion
h) Riesgos Potenciales:
Posibles riesgos que puedan surgir dentro del proceso.
- Determinar qué é&reas, unidades o personas estan
involucradas en cada proceso.

f) Analisis delos responsables y roles

en la ficha de caracterizacion de e o -
- ldentificar responsables especificos para cada actividad

procesos dentro del proceso en la ficha de descripcion de
actividades.
g) Evaluacién de la alineacién con los | - Verificar que cada proceso identificado aporta valor a
objetivos los objetivos estratégicos de la Corporacion.

Elaborado por: Gerencia de Planificacion y Procesos

lustracién 1: Identificar y mapear los procesos criticos de la Corporacion

2. Mapear los elementos
fundamentales de cada
proceso mediante una
herramienta como: SIPOC
(Proveedores, Entradas,
Proceso, Salidas y
Clientes)

1. Determinar los
procesos estratégicos,

operativos y de soporte 3. Diagramar el flujo para

visualizar las etapas de

esenciales para el
funcionamiento de la
Corporacion.

cada proceso.

Elaborado por: Gerencia de Planificacion y Procesos

4.1.2 Definicion de Limites y Alcances de los procesos

o Especifica el inicio y fin de cada proceso.
o ldentificar las entradas (recursos necesarios) y salidas (productos o
servicios generados).

N
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llustracion 2: Definicién de Limites y Alcances

ALCANCE %

SALIDA/OUTPUT < PROCESO ::> ENTRADA/INPUT

.
R

Materises

Recursos

s’ ;
— =
< FEEDBACK >

Elaborado por: Gerencia de Planificacion y Procesos

4.1.3 Recoleccion de Informacion en el levantamiento de procesos:

o Se realiza entrevistas estructuradas o semi-estructuradas con los
responsables de los procesos.

o Observacion directa de las actividades en ejecucion de cada unidad o
area administrativa de la Corporacion.

4.1.4 De la Documentacion del Proceso Actual:

o Elaboracion de diagramas detallados que muestren cada actividad del
proceso.

o lIdentificar informacion sobre tiempos, responsables, recursos
utilizados y riesgos potenciales detectados, informacion que se
registrara en la “Ficha de Caracterizacion de Procesos”.
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PIRAMIDE DOCUMENTAL DE LA ADMINISTRACION POR PROCESOS

llustracion 3: Piramide documental de documentos de administracién por
Procesos

N
NIVEL DE Manual de Proceso
APROBACION GERENCIA GENERAL Procedimientos
Instructivos
\ Guias
S
D —
NIVEL DE Piig%“é%‘jg%ﬁgﬁ%ﬂ%éﬁ'Eé%%‘é Revision y validacion de los documentos de
REVISION Y UNDAD DE CUMPLIMIENTO ' Administracién por ?rot:esc!s (Mam:lales de
VALIDACION procesos, procedimientos, instructivos y
. ) \ S
Ty . . I
NIVEL DE Asistencia ylo acompafamiento en la
ASISTENCIA GERENCIA DE FLAMIFICACION Elaboracion de los documentos de
Y PROCESOS administracion por procesos, levantamiento y

NIVEL DE
ELABORACION
de referencia

e\

Elaborado por: Gerencia de Planificacion y Procesos

Aprobacidn de formatos, formularios, documentos

Elaboracién del Manual de Proces os,
procedimientos, Instructives y Guias
GERENCIA QPERATIV A

Los documentos elaborados en la institucién en el marco de la administracién por
procesos tales como manuales de procesos, procedimientos, instructivos, guias,
deberan redactarse conforme a los lineamientos de la presente metodologia y
ajustarse a los formatos establecidos por la Gerencia de Planificacion y Procesos.

Se exceptuan aquellos documentos que, por norma expresa del 6rgano
competente deban seguir un formato conforme a las directrices emitidas para el
efecto.

Nota: La aprobacion de los manuales de, procedimientos, instructivos y guias
corresponde expresamente a la Gerencia General. Por su parte, las unidades o
areas administrativas requirentes serdn responsables de aprobar los formatos,
formularios 0 anexos que integren los documentos de gestion de la administracion
por procesos que correspondan a sus respectivos ambitos.
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4.1.5 De la elaboracioén, asistencia técnica, revisiéon, observaciones,
consolidacién y suscripcion

llustracion 4: Etapas en la elaboracion de documentos de administracion
por procesos

Subgerencia
General

Gerencia de

Asesoria Juridica
y Patrocinio

> » D

Unidad
requirente duefia
del procesos

Gerencia de
Planificacién y
Procesos

Gerencia General

Gerencia de
Asesoria Juridica
y Patrocinio

Secretaria
General

Gerencia de
Riesgos

&
Unidad de \

Cumplimiento

Socializacidn Archivo y

certificacion

Elaboracidn Revisidén y Aprobacion
. . Normativa
Suscrincion

Elaborado por: Gerencia de Planificacion y Procesos

4.1.5.1 Elaboracién

Cada unidad o &rea administrativa responsable de los documentos de gestion de
la administracion por procesos, tiene la obligacion de elaborar, presentar o
actualizar oportunamente las propuestas de manuales de procesos,
procedimientos, instructivos y guias. Asimismo, deberan velar por el control y el
adecuado funcionamiento del proceso.

Las propuestas de manuales de procesos, procedimientos, instructivos y guias,
asi como sus actualizaciones, deberan sustentarse en una motivacion
debidamente fundamentada y respaldada técnicamente por las unidades
administrativas responsables del proceso. Estas podran originarse por solicitud de
la Gerencia General, por cambios en la normativa o el marco legal que afecten o
modifican los procesos, por debilidades detectadas en los diferentes niveles de
auditoria o por requerimiento de las diferentes entidades de control.

Para la elaboracion de los documentos de administracion por procesos, la unidad
0 area requirente debera coordinar con la Gerencia de Planificacion y Procesos.
Esta coordinacion garantizard r su alineacion con los objetivos institucionales, los
productos y servicios definidos en el Estatuto Organico de Gestidén Organizacional
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por Procesos, la estructura organica institucional y los macroprocesos, procesos
y subprocesos correspondientes. Ademds, permitird determinar el tipo de
documento que se debera elaborar.

Validacién del documento de administracién por procesos

Los responsables de cada proceso deben validar la informacién contenida en el
documento de administracion por procesos sea este manual de procesos,
procedimientos, instructivo o guia, juntamente con el diagrama de flujo construido,
por la Gerencia de Planificacion y Procesos en la fase de asistencia técnica.

- Compartir el borrador con las personas responsables del proceso.
- Realizar una reunién para discutir posibles ajustes y resolver dudas.

4.1.5.2 De la asistencia técnica de la Gerencia de Planificacion y Procesos

Para la elaboracién de los documentos de administracién por procesos, las
unidades administrativas requirentes solicitaran por correo electrénico o a través de
los canales de informacién habilitados para el efecto la asistencia por parte de la
Gerencia de Planificacion y Procesos, la misma que nombrara a un delegado que
acompanfara en la definicion del proceso, la clasificacién y el levantamiento del
proceso, mediante la herramienta de diagramacion habilitada conforme a la
metodologia BPMN y remitira el formato debidamente aprobado por la Gerencia de
Planificacion para los tipos de documentos que corresponda, sea este manual de
procesos, manual de procesos y subprocesos, procedimientos, instructivos o guias.

4.1.5.3 Revisidn

Una vez elaborado el documento de administracion por procesos (Manual de
procesos, procedimiento, instructivo o guia) propuesto, el representante de la
unidad o é&rea administrativa responsable, deber4 presentarlo mediante
memorando, ya sea como proyecto reforma, a las siguientes unidades
administrativas: Gerencia de Planificacion y Procesos, Gerencia de Riesgos,
Gerencia de Asesoria Juridica y Patrocinio y Unidad de Cumplimiento. A si mismo,
deberé enviarlo, por correo electronico a la Subgerencia General; en cumplimiento
de lo establecido en el articulo. 4 del Manual Metodolégico para la Elaboracién de
Documentos Normativos y/u Operacionales de la CONAFIPS.

4.1.5.4 Observaciones

Las unidades o areas administrativas encargadas de la revision de los
documentos de administracion por procesos deberdn remitir sus observaciones
mediante memorando a la unidad administrativa responsable del documento y/o
proceso, dichas observaciones deberan estar debidamente sustentadas dentro el
ambito de su competencia e incluir las sugerencias de cambio correspondientes.

I, M-Q_ .'Z-IO %Bﬁ??x nl—:'!\lﬂ ¢ Elsar_
R LS ALLiosce

03006 ERsapy

RESUELVE

Direccion: Av. Amazonas y Juan José Villalengua. Plataforma Gubernamental Financiera
Codigo postal: 170506 / Quito-Ecuador. Teléfone: +533-2 380 1910
www.finanzaspopulares.gob.ec



kEPUBLICﬂ C.NA FlPS

DEL ECUADOR Coédley guio Cambiart s

El plazo para la remisién de observaciones sera de 10 (diez) dias habiles a partir de
la recepcion del requerimiento conforme lo establece el Manual Metodoldgico para
la Elaboracién de Documentos Normativos y/u Operacionales de la CONAFIPS.

La Gerencia de Asesoria Juridica y Patrocinio emitirhd sus observaciones con
énfasis en los controles legales y/o normativos que amparan al proceso y
sustentan su ejecucion operativa.

En caso de que, antes de la revision de los documentos de administracién por
procesos, se requiera un criterio adicional de otras éareas técnicas de la
CONAFIPS involucradas en los procesos, se debera coordinar previamente con
dichas é&reas. Esta coordinacion debera realizarse antes de la revision por las
unidades administrativas de forma obligatoria y previa aprobacion final por la
Gerencia General, conforme a la presente metodologia.

4.1.5.5 Consolidacién y ajuste de la propuesta a los documentos de
administracién por Procesos

Las unidades o areas administrativas requirentes seran responsables de la
solicitud, consolidacion y realizacién de los cambios o ajustes a los documentos
con las observaciones planteadas a los documentos propuestos segun
corresponda, a fin de asegurar una adecuada discusion y control de la version final
del documento durante el proceso de elaboracion y revision.

Cada una de las versiones del documento estaran debidamente sustentadas en
el mismo documento ya modificado por los duefios del proceso. En el cuadro de
Control e Historial de Cambios, resultado de la discusion y ajuste del documento
planteado, previo a la suscripciébn y presentaciéon a la Gerencia General
responsable de su aprobacion.

En el caso de actualizaciones de documentos de administracion por procesos las
unidades requirentes antes de la firma de las unidades revisoras, deberan remitir
una ayudamemoria en el formato socializado en el Manual Metodolégico para la
Elaboracion de Documentos Normativos y/u Operacionales, Esta ayudamemoria
debera detallar los cambios propuestos al documento y, en caso de no acoger
alguna observacioén de las unidades revisoras, incluir la debida justificacion.

Los documentos revisados, consolidados y ajustados deberdn mantenerse en un
repositorio digital compartido por cada una de las unidades o areas
administrativas. Estas seran responsables de conservar el documento en formato
editable, con los respectivos comentarios y control de cambios y versiones
modificadas.

4.1.5.6 Suscripcion de documentos de administracion por procesos

La suscripcion de los documentos estara a cargo de los funcionarios responsables
de su elaboracion. A continuacion, esta la seccion de revision que conforman:
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a) El funcionario responsable de la unidad administrativa proponente del
documento y duefia del proceso,

b) Los responsables de: Gerencia de Planificacion y Procesos, Gerencia de
Riesgos, Gerencia de Asesoria Juridica y Patrocinio, Unidad de Cumplimiento
y Subgerente General.

4.1.5.7 Aprobacion

La aprobacién de los documentos de Administracién por Procesos (Manuales de
procesos, procedimientos, instructivos, guias), corresponde a la Gerencia General
conforme lo establece el Manual Metodolégico para la Elaboracion de
_documentos Normativos y/u Operacionales de la CONAFIPS en la Piramide
documental, excepto los documentos que conforme a la piramide de documentos
corresponde su aprobacion a la gerencia operativa (formatos, formularios, anexos,
documentos de referencia).

CAPITULO 2

De los Tipos de documentos de Administracion por procesos
4.2. Tipos de documentos de administracion por procesos
La Corporacion Nacional de Finanzas Populares y Solidarias (CONAFIPS) utiliza
diversos tipos de documentos en su administracion por procesos para garantizar
una gestion eficiente y estandarizada. A continuacion, se detallan los principales
tipos de documentos empleados:

Tabla 2: Tipo de documentos de administracidon por procesos

Tipo de

Definicion
documento
Documento en el cual se establecen procedimientos, que ayudan
a comprender los procesos de la entidad, el cual contempla la
Manual de T e A
Procesos descripcion estructurada de: ficha de caracterizacion, diagrama de

flujo, procedimiento, indicadores, formularios y documentos de
referencia de un proceso.

Un procedimiento es una secuencia especifica y ordenada de
acciones que se deben seguir para llevar a cabo un proceso o
alcanzar un objetivo determinado, generalmente bajo estandares
Procedimientos | establecidos. Los procedimientos establecen cémo se realizan las
actividades, definiendo los responsables, los recursos necesarios,
las condiciones para la ejecucidn, y los resultados esperados
(Chiavenato, 2009)

Un instructivo es un documento que detalla de manera clara y
precisa las indicaciones, pasos o directrices necesarias para
realizar un procedimiento, operacion o actividad especifica. Su
propoésito es instruir al usuario en la ejecucion correcta de un

Instructivos
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U0 60 Definicion
documento
procedimiento o actividad, asegurando que se cumpla de manera
uniforme y eficiente. (Chiavenato, 2009)
Una guia es un documento O recurso que proporciona
informacion, orientacién y recomendaciones para realizar una
Guias tarea, t,omar qecis_iorles 0 comprender un tema_especifico.
Las guias estan disefiadas para ser una herramienta de apoyo que
ayuda a los usuarios a alcanzar un objetivo o completar una
actividad de manera eficiente y organizada.
Un formato es una estructura o plantilla predisefiada que organiza
y presenta informacion de manera estandarizada, con el objetivo
de facilitar su uso, comprension, registro o comunicacion. Los
Formatos

formatos pueden ser fisicos (como formularios impresos) o
digitales (como documentos electrénicos), y estan disefiados para
capturar datos de forma uniforme.

Formularios

almacenamiento.

Un formulario es un documento, fisico o digital, disefiado para
recopilar, registrar o presentar
estructurada y organizada. Los formularios contienen campos
predefinidos que permiten a
especificos, facilitando su posterior procesamiento, analisis o

informaciébn de manera

los usuarios ingresar datos

Elaborado por: Gerencia de Planificacion y Procesos

CAPITULO 3

Del Disefio y documentacién de los Documentos de Administracion

por Procesos

4.3. Disefio y documentacién de los documentos de administraciéon

por procesos (manuales de
instructivos y/o guias)

procesos,

procedimientos,

En el disefio y construccién de los documentos de administracién por procesos en
los que constan: Manuales procesos, procedimientos, instructivos y guias se

debera observar la siguiente estructura:

4.3.1 Estructura de los documentos de administracién por procesos

Incluye los siguientes elementos:

- Portada: Conforme consta en la metodologia para la elaboracién de

documentos normativos y/u operacionales de la CONAFIPS.

- Introduccion: Propdsito y relevancia del documento de administracion de

procesos segun su naturales, proposito y alcance.

- Objetivos: Explica qué se busca lograr con la ejecucion del documento de
administracion por procesos segun corresponda, si es manual de
procesos, procedimiento, instructivo o guia, en lo que corresponde a
aprobacion de la Gerencia General, se debera observar la misma
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estructura en cuanto corresponda a los documentos que sean aprobados
por la Gerencia Operativa y que asi lo soporte.

- Alcance: Describe las areas involucradas y los limites del proceso.

- Glosario de términos.

- Ficha de caracterizacién del proceso y de los subprocesos, ficha de
descripcion del procedimiento.

- Normativas aplicables.

- Descripcion del Proceso: Conforme la ficha de descripcion de actividades
o del procedimiento o instructivo correspondiente con los pasos detallados,
numerados y en secuencia légica.

- Diagrama del proceso con metodologia BPMN.

- Roles y responsabilidades especificas.

- Indicadores de Desempefio: Para el caso de Manuales de procesos y
subprocesos. Define métricas clave para medir la eficacia del proceso,
Ejemplo: Tiempo promedio de respuesta, porcentaje de cumplimiento.

- Formatos y Plantillas para los manuales de procesos y procedimientos:
Incluir ejemplos de documentos estandares que se utilicen en el proceso.

- Anexos segun corresponda.

4.3.2 De la Redaccion de los documentos de administracién por
procesos

Los responsables del proceso con el acompafiamiento de la Gerencia de
Planificacion y Procesos deben construir los documentos de administracion por
procesos entre los cuales puede constar: manual de procesos, procedimientos,
instructivos y/o guias que son de aprobacién por la Gerencia General y/o formatos,
formularios o documentos de referencias aprobados por la Gerencias operativas,
tomando en cuenta los siguientes parametros:

- Usar un lenguaje claro, directo y estandarizado.

- Evitar tecnicismos innecesarios,

- Asegura de que cada paso esté acompafado de ejemplos practicos que
faciliten su comprension segun sea el caso.

4.3.3 Capacitacion sobre el documento de administracion por
procesos

Los responsables del proceso una vez aprobado y socializado el documento de
administracion por procesos sea este manual de procesos, procedimiento,
instructivo o guia, conforme establece la normativa interna para la elaboraciéon de
documentos institucionales debera:

- Organizar talleres para capacitar al personal en el uso del documento de
administraciébn por procesos: manual de procesos, procedimiento,
instructivo o guia.

- Proporcionar copias digitales e impresas accesibles para todos los
involucrados en el proceso.
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CAPITULO 4:

Del Seguimiento y Evaluacién en la Administracion por Procesos

4.4. Del seguimiento y evaluaciébn de los documentos de
Administracién por procesos

4.4.1 Monitoreo y Evaluacion

La fase final se centra en medir el desempefio de los procesos optimizados y
garantizar su sostenibilidad a largo plazo.

4.4.1.1 Arrangue de Monitoreo

1. Establecimiento de tableros de control con indicadores clave.
2. Auditorias periddicas para evaluar el cumplimiento y detectar areas de mejora.
3. Retroalimentacion continua de los equipos involucrados.

4.4.1.2. Implementacién y Monitoreo

1. Definir un periodo de prueba para utilizar el manual de procesos.

2. Recoger retroalimentacion del personal y realizar los ajustes necesarios.

3. Establecer revisiones periddicas para actualizar el manual de procesos
conforme a las necesidades cambiantes de la Corporacion.

4.4.1.3 Indicadores Clave de Desempefio

Al desarrollar y utilizar la metodologia, es fundamental definir indicadores que
midan su éxito, tales como:

1. Tiempo promedio de ejecucion de actividades descritas en el proceso.

2. Indice de errores o inconsistencias detectados en auditorias internas o
pruebas de recorrido generadas por la Gerencia de Riesgos.

3. Nivel de satisfaccion del personal involucrado en el proceso.

4.4.1.4 Herramientas Recomendadas

Para facilitar el levantamiento de procesos y la construccion de los manuales, se
considera utilizar las siguientes herramientas:

1. Diagramas de flujo: con los instrumentos disponibles en la institucion.

2. Documentacién: Redaccion de documento con los instrumentos que se
disponga en la institucion.

3. Gestion de proyectos: Coordinar las actividades de levantamiento y
validacion.
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4. Capacitacion: Plataformas disponibles para capacitar a los servidores
publicos en el uso de los documentos de administracion por procesos entre los
cuales pueden constar manuales de procesos, procedimientos, instructivos y
guias.

4.4.1.5 Optimizacion del proceso y la Mejora continua

Se aplicaran los modelos y herramientas que se centren en eliminar actividades
que no generan valor y optimizar los recursos para maximizar la eficiencia en los
procesos.

Actividades clave:

1. Identificacién de actividades improductivas o repetitivas en el proceso actual
(por ejemplo, tiempos muertos, duplicidad de tareas).

2. Uso de herramientas como mapas o flujo de valor (VSM) para analizar flujos
de trabajo.

3. Redisefio de procesos para reducir tiempos y costos sin comprometer la
calidad.

4. Implementacion de mejoras mediante pruebas piloto.

45. Compendio General de la Metodologia de Administraciéon por
Procesos

a) Identificacion del Proceso
Objetivo Acciones Herramientas

- ldentificar y clasificar procesos en
estratégicos, operativos y de

Determinar los soporte.
procesos clave que | - Establecer la alineacién de los s
. gy - Andlisis de la cadena de
necesitan ser procesos con los  objetivos valor
administrados o organizacionales. '
mejorados. - Priorizar procesos en funcién de su

impacto en el negocio de Ila
Corporacion.

b) Documentacion del Proceso

Objetivo Acciones Herramientas
Representar - Crear un diagrama de flujo o mapa | - Modelado de procesos
graficamente el del proceso. (BPMN - Business
procesoy entender | - Documentar los pasos, entradas, Process Model and
cémo se lleva a cabo salidas, responsables y recursos Notation).
actualmente. utilizados. - Diagramas de flujo.
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c) Analisis del Proceso

Herramientas
- Matrices FODA.
- Diagramas de Pareto.
- Diagramas de Ishikawa
(causa-efecto).
- Indicadores clave de
desempenio de
proceso.

Objetivo Acciones

- Analizar el desempefio del proceso
mediante indicadores clave.
Identificar cuellos de botella,
redundancias y desperdicios.
Evaluar riesgos asociados al
proceso.

Identificar puntos
débiles, ineficiencias | -
y oportunidades de
mejora. -

d) Disefio o Rediseiio del Proceso

Obijetivo Acciones Herramientas
e - Definir el estado futuro deseado del
Optimizar el proceso
proceso.

actual o crear uno - SIPOC 3.0

- Rediseniar flujos para eliminar
actividades que no generan valor.
- Aplicar principios Lean o Six Sigma.

nuevo que sea mas
eficiente.

Acciones EHEERES

Objetivo

- Asignar  recursos, roles vy
responsabilidades. - Planes de
Poner en marcha el . . Sy L
o N - Capacitar al personal involucrado comunicacion y gestion
disefio o redisefio del .
en el proceso. del cambio.

roceso :
P - Implementar herramientas | -

tecnoldgicas de soporte.

f) Monitoreo y Control del Proceso

Objetivo Acciones Herramientas
- Establecer indicadores clave de
~ . - Tableros de control.
Evaluar el desempefio y objetivos ;
~ o - Herramientas de
desempefio del especificos. ; .
: . monitoreo en tiempo
procesoy asegurar | - Realizar auditorias regulares y real
gue funcione como analisis de variacion. e
s e S - Graficos de control
se disefio. - ldentificar desviaciones y e
: estadistico.
corregirlas oportunamente.

g) Mejora Continua del proceso

Acciones Herramientas

- Implementar ciclos de mejora
continua (PDCA: Planificar, Hacer,

Obijetivo

Asegurar que el
proceso evolucione

continuamente para

adaptarse a nuevas

demandas o mejorar
su eficiencia.

Verificar, Actuar). - PDCA.

Recoger retroalimentacion del | - Analisis de tendencias
equipo y de los clientes. de los indicadores.
Incorporar nuevas tecnologias y
practicas innovadoras.
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5. Glosario de Términos

Término Definicién

Administracion de

Enfoque organizacional centrado en la optimizacion de

procesos procesos clave para alcanzar objetivos estratégicos.
Disefio de Procesos | Creacion de procesos nuevos o modificacion de existentes.
Eficacia Grado en que se logran los objetivos.
Eficiencia Relacion entre recursos utilizados y resultados obtenidos.
Implementacion de Puesta en practica de procesos disefiados
Procesos
Indicador In_di_cadqres clave de desempefio que miden la eficacia y
eficiencia de los procesos.
LEAN Metodolpgia de _mgjora continua que busca eliminar
desperdicios y maximizar valor.
Mapa de Flujo de Valor | Diagrama que representa el flujo de materiales e informacién
(VSM) €n un proceso.

Mejora Continua

Proceso de mejora constante de procesos.

Monitoreo de Procesos

Seguimiento y control de procesos.

Optimizacién de

Mejora de procesos para aumentar eficiencia y eficacia.

Procesos
Proceso Serie de actividades relacionadas para lograr un objetivo.
Reingenieria de L
Procesos Redisefio fundamental de procesos.
SIPOC Herramienta que identifica Proveedores, Entradas, Proceso,

Salidas y Clientes de un proceso.

DISPOSICIONES GENERALES

Disposicion primera.

— Lo previsto en el presente instrumento normativo rige

para la Gestion por Procesos en la Corporacion Nacional de Finanzas Populares
y Solidarias, ninglin documento que se expidan en cumplimiento de lo establecido

en la presente metodo
ordenamiento juridico
materia de gestion por

logia podr& contradecir lo expresamente determinado en el
legal vigente y lo previsto por los 6rganos rectores en
procesos y mejora continua.

El presente documento entrara en vigencia a partir de su suscripcion. Dado en la
Ciudad de Quito, Distrito Metropolitano.
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