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1. OBJETIVO

1.1. Describir la Planificacion de la Estratégica y Operacional de la FTTG con miras
al cumplimiento de su mision como organizacion clave para el desarrollo de la
ciudad de Guayaquil.

2. ALCANCE / APLICACION:

Desde que se efectla el requerimiento para la elaboracién del Plan Estratégico y POA
hasta que se realiza la evaluacion de su cumplimiento al final del periodo
correspondiente.

3. RESPONSABLES:

3.1.
3.1.1.

3.1.2.

3.1.3.

3.1.4.

3.1.5.

3.2.

3.2.1.

3.2.2.

3.2.3.

3.2.4.
3.2.5.

Gerente General

Revisar e incorporar conjuntamente con los Directores informacion para los
elementos del direccionamiento estratégico (El diagnéstico FODA, mision,
vision, estrategias, objetivos estratégicos).

Revisar y aprobar la matriz del plan plurianual.

Solicitar a los Directores de Area elaboracion del Plan operativo anual para
el siguiente afio con base en la matriz de plan plurianual.

Revisar y aprobar la matriz de Plan operativo anual.

Evaluar el cumplimiento del Plan Plurianual con base a los informes
presentados por la Direccién de Control de Gestion.

Directora de Control de Gestion

Realizar la convocatoria a reuniones (talleres) con los Directores para la
elaboracion de los elementos del Plan Estratégico y los elementos de la
matriz del plan plurianual.

Elaborar los elementos del direccionamiento estratégico (realizacién del
diagnostico FODA, mision, vision, estrategias, objetivos estratégicos).
Establecer la Metodologia en la matriz de plan plurianual para evaluacién
del Plan estratégico.

Remitir informe de cumplimiento del plan plurianual a la Gerencia General.
Coordinar las reuniones (talleres) con los Directores para la revision de la
planificacion de sus objetivos, actividades y metas a cumplir durante el
préximo afo en el POA.
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3.2.6. Remitir la matriz POA a los Directores de area para su firma y envia al
Gerente General para su revision y aprobacion.

3.2.7. Remitir informe de cumplimiento del plan operativo anual a la Gerencia
General.

3.2.8. Mantener las reuniones de revision de POA con los Directores de area
segun su periodicidad.

3.2.9. Remitir informe de cumplimiento del plan operativo anual a la Gerencia
General.

3.3. Analista de Control de Gestion 2

3.3.1. Recopilar los resultados alcanzados conforme a lo establecido en el plan
plurianual.

3.3.2. Consolidar la informacién levantada y remitir borrador de la matriz plurianual
a la Directora/a de Control de Gestion para revision y posterior envio a
Gerencia General.

3.3.3. Consolidar la informacion levantada y remitir borrador de la matriz POA a la
Directora/a de Control de Gestidn para revision y posterior envio a Gerencia
General.

3.3.4. Elaborar los informes para remitir a la Directora de Control de Gestion para
su envio a Gerencia.

3.3.5. Remitir informe de cumplimiento del plan plurianual a la Directora de Control
de Gestion para su envio a Gerencia.

3.4. Directores de Area

3.4.1. Elaborar los elementos del direccionamiento estratégico (realizacién del

diagndéstico FODA, mision, vision, estrategias, objetivos estratégicos).

3.4.2. Planificar sus objetivos, actividades y metas a cumplir durante el proximo

afo en el POA alineado con la matriz del plan plurianual.

3.4.3. Ejecutar las actividades planificadas a fin de cumplir con los objetivos y

metas establecidas en el POA.

3.4.4. Calcular y reportar los resultados segun periodo de las actividades

establecidas en el POA a la Direcciéon de Control de Gestion.

4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

4.1. Elaboracion del Plan Estratégico Institucional

Responsable | Secuencia Actividad Registro

Directora de

Control de
Gestion

Realiza convocatoria a reuniones (talleres)
01 con los Directores para la elaboracion de los
elementos del Plan Estratégico.

Correo Electronico
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Directora de Elaboran los elementos del direccionamiento
Control de L o : . .
s estratégico (realizacion del diagnéstico |Matriz  del plan
Gestion/ 02 o - . o .
, FODA, mision, vision, estrategias, objetivos | plurianual
Directores de estratégicos)
Area 9 '
Revisa e incorpora conjuntamente con los
Gerente Directores informacion para los elementos |Matriz  del plan
General 03 del direccionamiento  estratégico (El| plurianual
diagnéstico FODA, mision, vision, | (F.1A1.02)
estrategias, objetivos estratégicos).
Establecen los lineamientos en la matriz de
Gerente . L
plan plurianual para evaluacion del plan
General S
, estratégico: .
Director de ; - Matriz  del plan
1. Define las actividades permanentes, .
Control de 04 royectos alineados al plan estratégico plurianual
Gestion proyectos >alp 9iIco- 1 (F.1A1.02)
. 2. Frecuencia de medicion.
Directores de i :
A 3. Programacion plurianual.
rea . It
4. Estimacion de presupuesto.
. Consolida la informacién levantada y remite | Correo Electrénico
Analista de . ; .
el borrador de la matriz del plan plurianual al | Matriz  del  plan
Control de 05 . s . )
Gestion 2 D|rector(a de Cpntrol de Ggstlon para revision | plurianual
y posterior envio a Gerencia General. (F.1A1.02)
Revisa el borrador de la matriz del plan
. ) L X . Memorando
Directora de plurianual y solicita correcciones a la Analista Matriz  del lan
Control de 06 de Control de Gestién 2 cuando aplique y . P
S ) . ; 2 | plurianual
Gestién remite la matriz del plan plurianual a Gerencia
., (F.1A1.02)
General para su aprobacion.
Memorando
Gerente 08 Revisa y aprueba la matriz del plan|Matriz del plan
General plurianual. plurianual
(F.1A1.02)
4.2. Elaboracién del POA
Responsable | Secuencia Actividad Registro
Solicita a los Directores de Area elaboracion | Correo electronico.
Gerente oo ~
01 del POA para el siguiente afio con base en la
General . .
matriz de plan plurianual.
Directores de Planifican sus objetivos, ,aqtivida(Ees y.metas Matriz de POA
Area 02 a cumplir durante el proximo afio alineado | (F.1A1.01)
con la matriz del plan plurianual.
Director de Solicita  reuniones  (talleres) con los|Matriz de POA
Control de 03 Directores para la revision de la planificacion | (F.1A1.01)
Gestié de sus objetivos, actividades y metas a
estion cumplir durante el préximo afo.
Revisa e incorpora con los Directores de |Matriz de POA
Gerente 04 area, la informacion de la planificacion de sus | (F.1A1.01)
General objetivos, actividades y metas a cumplir
durante el préximo afo.
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Analista de Consolida la informacién levantada y remite | Correo electronico
la matriz de POA al Director/a de Control de | Matriz de POA
Control de 05 ., L . .
Gestion 2 Gestlon. para revision y posterior envio a|(F.1A1.01)
Gerencia General.
. Revisa el borrador de la matriz del POA y|Correo electrénico
Director de - . . .
solicita correcciones a la Analista de Control | Matriz de POA
Control de 06 . . .
Gestién dg Gestion 2 <,:uando apllqge y remite a los|(F.1A1.01)
Directores de area para su firma.
Director de Remite la matriz POA firmada a Gerencia|Memorando
Control de 07 General para su aprobacion. Matriz de POA
Gestién (F.1A1.01)
Gerente 08 Revisa y aprueba la matriz de POA. Matriz de POA
General (F.1A1.01)
4.3. Evaluacion del Plan Operativo Anual
Responsable | Secuencia Actividad Registro
. Ejecutan las actividades planificadas a fin | Matriz de POA
Directores de . .
Area 01 de cumplir con los objetivos y metas|(F.1A1.01)
establecidas en el POA.
Calculan y reportan resultados segun |Correo electrénico
periodo de las actividades establecidas en | Matriz de POA
el POA a la Direccién de Control de Gestion. (F.1A1.01)
Directores de Nota: En el caso de que no se logren las 5
Area 02 metas establecidas qdel area n?antiene Acta de Reunion
reunién(es) con la Direccién de Control de | (F-4A2.03)
Gestién para establecer conclusiones y/o
planes de accion para mejorar indicador en
estado critico segun corresponda.
Monitorea el cumplimiento de las|Matriz de POA
Analista de actividades conforme a lo establecido en el | (F.1A1.01)
Control de 03 POA de cada uno de forma trimestral.
Gestion 2
Director de Realiza las reuniones con los Directores de | Matriz de POA
Control de 04 area para revision del POA semestral segun | (F.1A1.01)
Gestion corresponda.
Analista de Elabora el informe anual para remitir al|Informe de
Control 2 Director/a de Control de Gestidn para su |cumplimiento
05 envio a Gerencia. (F.1A1.04)
Matriz de POA
(F.1A1.01)
Director de Remite informe de cumplimiento del plan | Memorando
Control de 06 operativo anual a la Gerencia General. Informe de
Gestion cumplimiento

(F.1A1.04)
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Evalta el cumplimiento del POA con base al | NA
Gerente . . L,
07 informe presentado por la Direccion de
General .
Control de Gestion.

4.4. Evaluacion del Plan Estratégico Institucional

Responsable | Secuencia Actividad Registro

Informan a la Direcciébn de Control de
Gestion los resultados alcanzados
conforme a lo establecido en el plan|Matriz de plan
01 plurianual plurianual
(F.1A1.02)

Directores de
Area

Nota: Aplica a las Direcciones referidas en
plan plurianual.

Realiza la convocatoria a las reuniones | Correo electrénico

Directora de .
(talleres) con los Directores para la

Control de 02 7 .
., evaluacion de los elementos de la matriz del
Gestion .
plan plurianual.
Recopila los resultados alcanzados | Correo electrénico
conforme a lo establecido en el plan|Informe de
. plurianual. cumplimiento
Analista de
03 F.1A1.04
Control 2 ( )

Remite informe de cumplimiento del plan
plurianual al Director/a de Control de
Gestion para su envio a Gerencia.

. Remite informe de cumplimiento del plan | Memorando
Directora de

lurianual a | renci neral. Inform

Control de 04 plurianual a la Gerencia Genera 0 .egle

Gestion cumplimiento
(F.1A1.04)

Evalta el cumplimiento del plan plurianual | NA
Gerente .
05 con base a los informes presentados por la
General

Direccion de Control de Gestion.

5. REFERENCIAS:

e Norma ISO 9001:2015 — Clausula 4.1,4.2
e Procedimiento Manejo de Indicadores y su Tratamiento (P.4A2.01).
¢ Plan Nacional del Buen Vivir

6. DEFINICIONES:
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POA Plan Operativo Anual.
FTTG Fundacion Terminal Terrestre de Guayaquil.
7. INFORMACION DOCUMENTADA:
e Matriz de plan plurianual (F.1A1.02).
e Matriz de plan operativo anual (F.1A1.01)
¢ Informe de cumplimiento (F.1A1.04)
e Acta de Reunion (F.4A2.03)
e Correo electronico
e Memorando
8. ANEXOS:
e Al: Ficha de Proceso de Planificacién (FP.1A1.01)
e A2: Diagrama de Proceso de Planificacion (DP.1A1.01)
9. CONTROL DE CAMBIOS
FECHA DESCRIPCION DE CAMBIOS O FECHA DEL ELABORADO REVISADO APROBADO
ANTERIOR MODIFICACIONES CAMBIO POR POR POR
N/A Creacion e ingreso al SGC No s¢ po.s,ee No se po.s,ee No se po.s,ee NO s€ po.s,ee
informacion informacion informacion informacién
No se posee . L No se posee No se posee No se posee No se posee
: o No se posee informacion . o . i . i . .
informacion informacion informacion informacion informacion
No se posee . L No se posee No se posee No se posee No se posee
. iy No se posee informacion . iy . iy . i . o
informacion informacion informacion informacion informacion
L Srta. Doménica Ing. Diana
essfr:g?ga elfati)oracp,n dde plan Gonzélez Aguas Asinc. PAbtg' iorge
2018-03-31 gico, elaboracion ce poa, 2020-08-05 Rojas Director de into Avelga
evaluacion de plan estratégico y . Sub-Gerente
- Auxiliar Control de
evaluacion de poa L . L General
Administrativa Gestion




Cédigo: P.1A1.01
—
PROCEDIMIENTO DE Fecha: 2020-08-05
TerminalTerrestreGuayaquil PLANIFICACION INSTITUCIONAL | Revisién: 3
Paginas: 8 de 13
de Procesos y (Delegado del
Medio Ing. Federico Gerente
Ambiente Avilés Mufioz General)
Director de
Procesos y
Medio

Ambiente
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A1l: Ficha de Proceso de Planificacion (FP.1A1.01)
— CODIGO : FP.1A1.01
—— FICHA DE PROCESO p——— .
TerminalTerrestreGuayaquil PLANIFICACION — P
MISION DESCRIBIR LA PLANIFICACION DE LA ESTRATEGICA Y OPERACIONAL DE LA FTTG CON MIRAS AL CUMPLIMIENTO DE SU MISION COMO
ORGANIZACION CLAVE PARA EL DESARROLLO DE LA CIUDAD DE GUAYAQUIL.
PROPIETARIO : GERENCIA GENERAL / DIRECCION DE CONTROL DE GESTION
PROCESO SUPERIOR : DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
NORMA / CLAUSULA : NORMA ISO 9001:2015 — CLAUSULA: 4.1Y 4.2

CONTROLES

DOCUMENTOS QUE RIGEN EL PROCESO

REGISTROS GENERADOS DEL PROCESO

PROCEDIMIENTO DE PLANIFICACION (P.1A1.01)

MATRIZ DE PLAN PLURIANUAL (F.1A1.02)

DIAGRAMA DE PROCESO DE PLANIFICACION (DP.1A1.01)

MATRIZ DE PLAN OPERATIVO ANUAL (F.1A1.01)

INFORME DE CUMPLIMIENTO (F.1A1.04)

ACTA DE REUNION (F.4A2.03)

MEMORANDO

CORREO ELECTRONICO

MARCO REFERENCIAL

NORMA ISO 9001:2015 — CLAUSULA 4.1,4.2

PROCEDIMIENTO MANEJO DE INDICADORES Y SU TRATAMIENTO (P.4A2.01).

PLAN NACIONAL DEL BUEN VIVIR

DESDE ENTRADA Ne. Ne. SALIDAS HACIA
CONTEXTO DE NECESIDAD DE ANALISIS DEL AREAS DE LA
LA ENTORNO /MISION Y VISION DE 1 1 Mﬁ[ﬁg&ﬁj K\N ORGANIZACIO
ORGANIZACION LA ORGANIZACION N
AREAS DE LA |:,'> PLANIFICACION I::> AREAS DE LA
; MATRIZ DE PLAN PRURIANUAL 2 2 MATRIZ DE POA ORGANIZACIO
ORGANIZACION N
AREAS DE LA EJECUCION DE ACTIVIDADES 3 2 EVALUACION DEL PLAN GERENCIA
ORGANIZACION PLANIFICADAS PLURIANUAL Y POA GENERAL
RECURSOS
Fisicos TECNICOS HUMANOS FINANCIEROS
INFRAESTRUCTURA PC'S GERENTE GENERAL PRESUPUESTO APROBADO
MOBILIARIO CORREQ ELECTRONICO (ZIMBRA) DIRECTORA DE CONTROL DE GESTION
UTILITARIOS: MS-OFFICE DIRECTORES DE AREA
IMPRESORA
TELEFONO
ACCESO A INTERNET
ANTIVIRUS
INDICADORES DE CONTROL
VARIABLES DE CONTROL INDICADORES FORMULA META FRECUENCIA
NO APLICA NO APLICA NO APLICA N/A NO APLICA
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A2: Diagrama de Proceso de Planificacion (DP.1A1.01)
— DIAGRAMA DE PROCESO DE Codigo: | DP.1A1.01
. . 4.1 ELABORACION DEL PLAN Revision : 0
Term|na|'|'erresu'eﬁuayaqu|| ESTRATEGICO INSTITUCIONAL Pagina Taed
DIRECTOR DE CONTROL DE GERENTE GENERAL/
DIRECTOR DE CONTROL DE GESTION GESTIONDRECTORES DE ANALSTEDECONIROLDE | GERENTE GENERAL eESTONDRECTORES DE
AREA
REALIZA [ oo & MemDOAD A |
REVISA E INCORPORA
CONVOCATORIA A
REUNIONES (TALLER) ELABORAN LOS co[\ggrgééwgngEE%ON ESTABLECE
CON LOS DIRECTORES ELEMENTOS DEL »| INFORMACION PARA —] LINEAMIENTOS EN LA
PARALA 7| DIRECCIONAMIENTO [ LOS ELEMENTOS DEL MATRIZ DE PLAN
ELABORACION DE LOS ESTRATEGICO DIRECCIONAMIENTO PLURIANUAL
ELEMENTOS'DEL PLAN ESTRATEGICO
ESTRATEGICO.
CONSOLIDALA
INFORMACION
LEVANTADA Y REMITE
RE[\)’E'SL’:\%ABT%RZRSEDB Rl EL BORRADORDE LA |
N MATRIZDELPLAN [
PLAN PLURIANUAL PLURIANUAL AL
DIRECTOR/A DE
CONTROL DE GESTION
 REQUIERE
ORRECCIONES? NO
Sl
) 4
SOLICITA
REMITE MATRIZ DE REVISA'Y APRUEBA LA
SECIESAIA || > .
2 GERENCIA GENERAL PLURIANUAL
v
FIN
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Céodigo : DP.1A1.01
\
PLANIFICACION —
TerminalTe G il 4.2 ELABORACION DEL POA Revision : 0
erminal lerrestre uayaqui Pagina . S dea
GERENTE GENERAL DIRECTORES DE AREA DIRECTOR DE CONTROL DE GESTION A g oL DE
INICIO
v SOLICITA REUNIONES
PLANIFICAN SUS
SOLICITAA (TALLER) CONLOS
. OBJETIVOS,
POA PARA EL > Agf’;,";gmgi‘“ﬂ%ﬁ »| PLANIFICACION DE
BASE ENLAMATRE DE ALINEADO CON LA ACTVDADES 1 METAS
PLAN PLURIANUAL MATRIZDEL PLAN A CUMPLIR DURANTE
: PLURIANUAL. EL PROXIMO ARO.
REVISA E INCORPORA
CON LOS DIRECTORES
DE AREA
INFORMACION LA
PLANIFICACION DE <
SUS OBJETIVOS,
ACTIVIDADES Y METAS
A CUMPLIR DURANTE
EL PROXIMO ARO.
CONSOLIDA LA
INFORMACION
o | LEVANTADA Y REMITE
7 LAMATRIZ DE POA AL
DIRECTOR/A DE
CONTROL DE GESTION

REVISAY APRUEBA LA |

REVISA EL BORRADCR |

FIRMANMATRIZ POA |«

REMITE A DIRECTORES

DE AREA PARA LA

(REQUIERE

\ 4

FIRMA CORRECCIONES?
Sl
REMITE MATRIZ POA SOLICITA
FIRMADA A GERENCIA CORRECCIONES ALA
GENERAL PARA SU ANALISTA DE GESTION
APROBACION 2

MATRIZ DE POA. -

FIN

v

O

DELAMATRZPOA [~
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Céodigo : DP.1A1.01
\
PLANIFICACION e 5
. - 4.3 EVALUACION DEL POA evision :
TerminalTerrestreGuayaquil Pagina: v
DIRECTORES DE AREA ANALISTA DE CONZTROL DE GESTION DIRECTOI:;ED:T(II&IJTROL DE GERENTE GENERAL
INICIO
A\ 4
EJECUTANLAS
ACTIVIDADES
PLANIFICADAS AFIN
DE CUMPLIR CON LOS
OBJETIVOS Y METAS
ESTABLECIDAS EN EL
POA.
A\ 4
CALCULAN Y
REPORTAN
RESULTADOS SEGUN
PERIODO DE LAS
ACTIVIDADES
ESTABLECIDAS EN EL
POA A LA DIRECCION
DE CONTROL DE
GESTION.
CUMPLENLA -
METAS? b
NO
v
MANTIENE A 4
REUNION(ES) CON LA MONITOREA EL REALIZA REUNIONES
DIRECCION DE CUMPLIMIENTO DE LAS DE REVISION CONLOS
CONTROL DE GESTION ACTIVIDADES DIRECTORES DE AREA
PARA ESTABLECER > CONFORMEA LO » PARA REVISION DEL
CONCLUSIONES Y/O ESTABLECIDO EN EL POA SEMESTRAL
PLANES DE ACCION POA DE CADA UNO DE SEGUN
SEGUN FORMA TRIMESTRAL. CORRESPONDA.
CORRESPONDA
ELABORA EL INFORME
ANUAL PARAREMITR |
AL DIRECTOR/ADE [+
CONTROL DE GESTION.
EVALUAEL
REMITE INFORME DE CUMPLIMIENTO DEL
CUMPLIMIENTO DEL POA CON BASE AL
P PLAN OPERATIVO > INFORME
ANUAL A LA GERENCIA PRESENTADO POR LA
GENERAL DIRECCION DE
CONTROL DE GESTION.
Y
FIN
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Cadigo : DP.1A1.01

DIAGRAMA DE PROCESO DE

—
- PLANIFICACION Fecha: | 2020-08-05
4.4 EVALUACION DEL PLAN Revision : 0

TerminalTerrestreGuayaquil ESTRATEGICO INSTITUCIONAL Pagina Tdo2
i < ANALISTA DE CONTROL DE DIRECTOR DE CONTROL DE
DIRECTORES DE AREA DIRECTOR DE CONTROL DE GESTION GESTION 2 GESTION
INICIO
\ 4 REALIZA
CONVOCATORIA A
ISE&%F({)MCAI\O,\‘NADLS REUNIONES (TALLER)
. CON LOS DIRECTORES
CONTROL DE GESTION > !
PARA LA EVALUACION
LOS RESULTADOS
e DE LOS ELEMENTOS
DE LA MATRIZ DEL A 4
PLAN PLURIANUAL. RECOPILALOS
RESULTADOS
ALCANZADOS
CONFORME A LO
ESTABLECIDO EN EL
PLAN PLURIANUAL.
\ 4
REMITE INFORME DE
CUMPLIMIENTO DEL
PLAN PLURIANUAL AL
DIRECTORAA DE
) CONTROL DE GESTION.

REMITE INFORME DE
CUMPLIMIENTO DEL
PLAN PURIANUAL A LA
GERENCIA GENERAL

EVALUAEL
CUMPLIMIENTO DEL
PLAN PLURIANUAL
CONBASE ALOS
> INFORMES
PRESENTADOS POR LA
DIRECCION DE
CONTROL DE GESTION.

FIN
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