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RESUMEN

El control interno tiene como objetivo salvaguardar los recursos, y preservar el
talento humano como la fortaleza mas grande para la consecucion de objetivos,
basa su filosofia en el compromiso y la ética; por ello el presente informe
investigativo tiene como objetivo principal determinar la incidencia de los
procedimientos administrativos en el control interno mediante la aplicacion de
métodos Yy técnicas de recopilacion de datos orientados al disefio de un manual de
procedimientos administrativo para el control interno del departamento. Por eso,
la fundamentacion tedrica, cientifica y legal se enmarca en una red de categorias
conceptuales que permite reflexionar sobre la importancia del cumplimiento de
objetivos generales y especificos, a través de una solida estructura organizacional
y un excelente servicio a la ciudadania. La modalidad basica de investigacion
genera hipdtesis y variables de interés operativo. Con la informacion recopilada
de las unidades de observacion, se llega a las conclusiones y recomendaciones de
la realidad institucional del Departamento del Plan de Desarrollo y Ordenamiento
Territorial del GAD Municipal La Libertad. Del diagnéstico que se realizo a lo
largo de la Investigacion, se obtuvo la informacion por medio de la técnica de la
observacion directa cuanto permite visualizar los problemas por los que atraviesa
el Departamento del Plan de Desarrollo y Ordenamiento Territorial, y de esta
manera dialogar con el personal objeto de estudio. Por lo que es necesario que
este Departamento tenga un manual de procedimientos Administrativos, el mismo
que permitira tener un control a través de ordenamientos idoneos para el
cumplimiento de los procesos del Departamento, el cual evitara el incumplimiento
de las tareas permitiendo cumplir con los objetivos institucional.

PALABRAS CLAVE: Procedimientos — Administracion — Control — Desarrollo
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INTRODUCCION

Para administrar los recursos de cada region, provincia, canton, parroquia, del
Ecuador se crearon los GADs que son los Gobiernos Autbnomos
Descentralizados, estas son instituciones descentralizadas que gozan de autonomia
politica, administrativa y financiera, y estdn regidos por los principios de
solidaridad, subsidiariedad, equidad, interterritorial, integracion y participacion

ciudadana.

Las instituciones publicas en el Ecuador actualmente se preocupan méas de como
las personas ajenas a la institucion los ven desde afuera, despreocupandose de la
administracion del mismo internamente, es decir llevar correctamente los
procedimientos, en base a las leyes y reglamentos que rigen para los GADs,
perjudicando esto en el desempefio de los mismos. El control interno dentro de
una institucion publica es el conjunto de areas funcionales que se encuentran
dentro de la institucion, el control interior de la misma y acciones de
comunicacion especializadas. La efectividad de una institucion publica se
establece en la relacion entre el brindar servicios y la entrada de los recursos

necesarios para su funcionamiento.

El Plan de Desarrollo y Ordenamiento Territorial, es una herramienta técnica que
poseen los gobiernos para planificar y ordenar su territorio. Su objetivo es integrar
la planificacién fisica y socioecondmica, asi como el respeto al miedo ambiente,
estableciéndose como instrumento para formar parte de las politicas de Estado,
con el fin de propiciar un desarrollo sostenible, contribuyendo a que los gobiernos
puedan orientar la regulacion y promocién de ubicacion y desarrollo de los

asentamientos humanos que se dan dentro de su jurisdiccion.

Dentro del Gobierno Autonomo Descentralizado Municipal del Cantén La

Libertad, es necesario analizar cdmo se estan llevando los procedimientos en la



administracion y de qué manera influye en el control interno del Plan de

Desarrollo y Ordenamiento Territorial.

El primer capitulo trata sobre el Marco Contextual, en él se puede encontrar el
planteamiento del problema existente en el Gobierno Auténomo Descentralizado
Municipal del Cantén La Libertad, justificacion, hipétesis, sistematizacion del
problema, los objetivos que se desea alcanzar con la propuesta, la problematica
planteada, las variables independiente y dependiente.

El segundo capitulo trata trata del marco tedrico, en el cual se encuentra los
antecedentes del tema de investigacion, la fundamentacion tedrica, en la cual se
encuentran las categorias fundamentales basadas en el tema de investigacion,
ademas se encontrard la fundamentacion legal, el cual esta enmarcado en la
Constitucion de la Republica del Ecuador, Plan Nacional del Buen Vivir,
COOTAD, Ordenanzas Municipales, Normas de Control Interno, LOCGE.

El tercer capitulo trata sobre el procesamiento, andlisis e interpretacion de

resultados de las encuestas, ademas de las conclusiones y recomendaciones.

El cuarto capitulo se refiere a la propuesta sobre un manual de procedimientos
administrativos para el departamento de Plan de Desarrollo y Ordenamiento
Territorial del Gobierno Autonomo Descentralizado Municipal del Canton La
Libertad.



MARCO CONTEXTUAL DE LA INVESTIGACION

TEMA

Incidencia de los procedimientos administrativos en el Control Interno, mediante
la aplicacién de métodos y técnicas de recopilacion de datos. Disefio de un manual
de procedimientos administrativos para el control interna del Departamento de
Plan de Desarrollo y Ordenamiento Territorial del Gobierno Auténomo

Descentralizado Municipal del Cantén La Libertad, afio 2014.

PROBLEMA DE INVESTIGACION

El Cantén La Libertad es el mas joven de la Provincia de Santa Elena, fue creado
mediante Decreto Ejecutivo No. 23, del 14 de Abril de 1993 y adquirio la legitima
posesion de todos sus terrenos jurisdiccionales, mediante Decreto Legislativo,
promulgado en el Registré Oficial No. 168 del 14 de abril de 1993, con una
superficie de 25,6 Km®.

La Libertad es un cantén netamente urbano, en el no existen parroquias rurales ni
recintos, su poblacién aproximada es de 95.942 habitantes. De esta manera se cred
en ese tiempo la lustre Municipal del Cantén La Libertad, ahora denominado
Gobierno Autonomo Descentralizado Municipal del Canton La Libertad. Ubicado
en el Barrio 28 de Mayo, Av. Eleodoro Solorzano y calle 11 frente al centro

comercial Paseo Shopping La Peninsula.

El Gobierno Municipal del Canton La Libertad para dar cumplimiento a su mision
y visibn cuenta con las siguientes Direcciones: Direccion Administrativa;
Direccion Financiera; Direccion de Comunicacion y Turismo; Direccién de
Compras Publicas; Direccion de Justicia, Policial y Vigilancia; Direccion de

Ordenamiento y Planificacion; Direccion de Salud e Higiene; Direccion de



Gestiobn Ambiental; Direccion de Obras Publicas e Infraestructura Fisica y
Proyectos; y, Direccién de Educacion y Desarrollo Comunitario. La investigacion
a desarrollar serd en el Departamento de Plan de Desarrollo y Ordenamiento
Territorial, su oficina se encuentra ubicada en las instalaciones de dicha
institucién, la misma que se encarga fundamentalmente de ejecutar todos los

programas, proyectos y planes de desarrollo urbanistico.

La finalidad por la que fue creada la Direccion de Ordenamiento y Planificacion
del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del Cantén La Libertad, tiene
como gestion principal dirigir la formulacion del Plan de Ordenamiento Territorial
con normas orientadas al ordenamiento territorial, sefialando estrategias, politicas,
programas Yy elaborar proyectos para alcanzar los objetivos previstos en el
Ordenamiento Territorial que comprende un conjunto de politicas democraticas y
participativas del Gobierno Municipal que permitird el apropiado Desarrollo
Territorial Cantonal. En la actualidad el Departamento de Plan de Desarrollo y
Ordenamiento Territorial, presenta una serie de problemas que se detallan a

continuacion:

En una investigacion preliminar se pudo establecer que no se ha determinado los
procedimientos administrativos para el control interno del Departamento de Plan
de Desarrollo y Ordenamiento Territorial, como consecuencias tenemos que no se
ha planificado los procedimientos administrativos y no se han establecido,
politicas, estrategias para formular los programas y elaborar proyectos referentes a
estos temas, generando un incumplimiento de los objetivos departamentales e
institucionales. De igual forma, en el Departamento de Plan de Desarrollo y
Ordenamiento Territorial no se han establecido procedimientos administrativos
para la administracion del riesgo, causando insuficiente aplicacién de la
Ordenanza del Estatuto Organico Por Procesos y las Normas de Control Interno
por parte de los servidores responsables, esto hace que no se apliquen
metodologia, estrategias técnicas para administrar el riesgo a las actividades

departamentales.



Por otro lado hay una debilidad en los mecanismos empiricos de informacion y
comunicacion para los procedimientos administrativos, ya que no se cuenta con
una planificacion tecnoldgica para los procedimientos administrativos del Plan de
Desarrollo y Ordenamiento Territorial, esto genera un bajo indice de soporte
tecnoldgico sobre los procedimientos administrativos para las autoridades y

usuarios del departamento de Plan de Desarrollo y Ordenamiento Territorial.

De la misma manera no se han evaluado los procedimientos administrativos del
Departamento de Plan de Desarrollo y Ordenamiento Territorial, ni se planifica el
seguimiento a los procedimientos de los programas y proyectos, esto conlleva que
no se hayan determinado indicadores de monitoreo a los procedimientos
administrativos, generando que no se identifiquen los controles a los resultados
obtenidos ni se apliquen los reforzamientos para que se atiendan de manera
efectiva y con prontitud. El Departamento de Plan de Desarrollo y Ordenamiento
Territorial del Gobierno Autonomo Descentralizado Municipal del Canton La
Libertad, al contar con un manual de procedimientos administrativos, servira de
guia préactica que se utilizara como una herramienta a seguir para ejecutar todos

los programas, proyectos y planes de desarrollo urbanistico.

En esta investigacion se mejorard la planificacion de los procedimientos
administrativos del Departamento de Plan de Desarrollo y Ordenamiento
Territorial, dando cumplimiento los objetivos departamentales e institucionales
con el fin de determinar politicas, estrategias para formular programas y elaborar
proyectos para el desarrollo del Canton. Se establecerdn procedimientos
administrativos para la administracion del riesgo en el Departamento de Plan de
Desarrollo y Ordenamiento Territorial, la misma que aplicaran la Ordenanza del
Estatuto Organico Por Procesos y las Normas de Control Interno y demas
disposiciones legales vigentes, aplicando metodologia, estrategias técnicas para
administrar el riesgo a las actividades departamentales.De la misma manera se
mejorara los mecanismos empiricos de informacion y comunicacion para los

procedimientos administrativos, a su vez permitird una buena planificacion



tecnoldgica para los procedimientos administrativos del Departamento de Plan de
Desarrollo y Ordenamiento Territorial dando un soporte tecnolégico que las
actividades administrativas estén integradas a la organizacién informética

establecida.

De igual forma, se realizara la planificacion y evaluacion de los procedimientos
administrativos del Departamento de Plan de Desarrollo y Ordenamiento
Territorial, a su vez se establecerdn procedimientos de seguimiento continuo a los
programas Yy proyectos, determinando indicadores de monitoreo a los
procedimientos administrativos la misma que se orientara a los controles para
promover los reforzamientos asegurando que se atiendan de manera efectiva y con

prontitud.

La presente investigacion propone que el Departamento de Plan de Desarrollo y
Ordenamiento Territorial del Gobierno Autdnomo Descentralizado Municipal del
Canton La Libertad, cuente con un manual de procedimientos administrativos
para el control interno, la misma que se utilizara como herramienta a seguir dando

cumplimiento a las actividades y logrando una eficiente administracion.

DELIMITACION DEL PROBLEMA

CAMPO: Area Publica Administrativa

AREA: Departamento de Plan de Desarrollo y Ordenamiento Territorial del
Gobierno Autdbnomo Descentralizado Municipal del Canton La Libertad.
ASPECTO: Control Interno

FORMULACION DEL PROBLEMA

¢COmo inciden los procedimientos administrativos en el control interno del
Departamento de Plan de Desarrollo y Ordenamiento Territorial del Gobierno

Auténomo Descentralizado Municipal del Cantén La Libertad, 2013?



SISTEMATIZACION DEL PROBLEMA

= ;De qué manera influyen los procedimientos administrativos en el alcance
de los factores (objetivos, politicas, mision, vision) que complementan los
procesos institucionales?

= /Como los procedimientos administrativos incidiran en la identificacion de
los factores internos o externos que afectan al desarrollo de los objetivos?

= ;CAmo los mecanismos empiricos de informacién y comunicacion inciden
en la obtencién de soporte tecnoldgico para las autoridades y usuarios del
Departamento de Plan de Desarrollo y Ordenamiento Territorial del GAD
Municipal?

= /Como influye la toma de decisiones de los directivos en la aplicacion,
monitoreo y seguimiento de las medidas correctivas?

= ;De qué forma la aplicacion de procedimientos administrativos mejoran el
desempefio del personal que labora en el Departamento de Plan de
Desarrollo 'y Ordenamiento Territorial del Gobierno Auténomo

Descentralizado Municipal del Cantén La Libertad.

OBJETIVO GENERAL

Determinar la incidencia de los procedimientos administrativos en el control
interno mediante la aplicacion de métodos y técnicas de recopilacion de datos
orientados al disefio de un manual de procedimientos administrativos para el
control interno del Departamento de Plan de Desarrollo y Ordenamiento
Territorial del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal Canton La
Libertad.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

= Determinar de qué manera los procedimientos administrativos influyen en

el alcance de los factores (objetivos, politicas, mision, visién) que



complementan los procesos institucionales, mediante la interaccion con
personal directivo.

= Analizar la planificacion de los procedimientos administrativo mediante
las técnicas de investigacion que identifique las politicas, estrategias en la
formulacion de programas y proyectos.

» Indagar los procedimientos administrativos basandose en la normativa
vigente que identifique los factores internos o externos que puedan afectar
al departamento.

= Comparar los mecanismos de informacion y comunicacién considerando
las encuestas que muestre el soporte tecnologico a las autoridades y
usuarios.

= Disefiar el Manual de Procedimientos Administrativos para el Control
Interno del Departamento de Plan de Desarrollo y Ordenamiento
Territorial del Gobierno Autonomo Descentralizado del Canton La
Libertad.

JUSTIFICACION DEL TEMA

El presente trabajo de investigacion radica en Disefiar un Manual de
Procedimientos Administrativos en el Departamento de Plan de Desarrollo y
Ordenamiento Territorial del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del
Canton La Libertad. Los procedimientos administrativos son de vital importancia
para el correcto funcionamiento de una organizacion tanto en el sector publico

como el privado.

Es una guia practica que se utilizard& como herramienta de soporte para los
gobiernos auténomos descentralizados, por lo que deben ser documentados la
informacion en forma ordenada y sistematica en un manual, que describa todas las
actividades que se realizan en el departamento, definiendo responsabilidades,
tiempos, etc., lo que hace que sean de mucha utilidad para lograr una eficiente

administracion.



El control interno es de gran importancia para los organismos y entidades publicas
en el ejercicio de su competencia, proporcionandoles un instrumento adicional
para el buen manejo, custodia, control y aplicacion de los recursos. Asi mismo la
consecucion de los objetivos institucionales contenidos en su plan de desarrollo,
de conformidad con las disposiciones legales. Constituye también fortalecer los
principios de transparencia, rendicion de cuentas y fiscalizacion de los recursos
publicos. Ademas de las ventajas que brinda a un nuevo empleado que asume, a la
organizacion, de poder contar con una guia interna que le permita capacitarse
sobre cuales son los procedimientos a seguir en dicha organizacion y hacerse
responsable de las tareas que le competen, por las cuales se le ha asignado al

cargo.

Los aspectos metodoldgicos orientan al proceso de la investigacion desarrollada,
para llevar a cabo esta investigacion, se ha adoptado una investigacion
documental, esta investigacion toma como fuente las revistas, libros, medios
impresos, de la misma manera recabando informacion a través de la aplicacion de
instrumentos de investigacion como lo es la entrevista y la encuesta con
preguntas cerradas enfocadas a obtener resultados que sirvan de base para la
sustentacion y aprobacion de la hipotesis. La investigacion de campo se la realizg,
en las instalaciones de dicha institucion, a traves de una encuesta dirigida a todo el
personal de esta area, se logré recopilar informacion acerca de los procedimientos
y su incidencia en el control interno. Una vez recolectados los datos y la
informacion necesaria, se procedio al analisis de estos conociendo la problematica
existente en la institucion objeto de estudio, para de esta manera determinar la
validez de la hipotesis planteada en un principio, la misma que en su resultado se

determind.

Por tal motivo el desarrollo del manual de procedimientos administrativo y
control interno para el Departamento de Plan de Desarrollo y Ordenamiento
Territorial serd de gran ayuda para la organizacion, el mismo que regulard y

mejorara las actividades para brindar un servicio de calidad a la colectividad.



Ademas el actual Gobierno en su afan de mejorar el servicio publico ha dispuesto
por medio del Ministerio de Relaciones Laborales que cada institucién publica
debe tener un Manual de Procedimientos que contribuya con el ordenamiento de
las actividades y éptimo desempefio de sus funciones.

HIPOTESIS GENERAL

Segun Kerlinguer (2002) define a la hip6tesis como un enunciado conjetural de la
relacion entre dos o mas variables. Las hipdtesis siempre se presentan en forma de
enunciados declarativos y relacionan, de manera general o especifica, las variables

entre si; y contienen implicaciones claras para probar las relaciones enunciadas.

La hipotesis planteada en este trabajo investigativo es la siguiente: Los
procedimientos administrativos fortaleceran los controles internos del
Departamento de Plan de Desarrollo y Ordenamiento Territorial del Gobierno

Auténomo Descentralizado Municipal del Cantén La Libertad.

HIPOTESIS ESPECIFICA

e La planificacion de los procedimientos administrativos favorecerd la
determinacion de las politicas, estrategias en la formulacion de programas
y proyectos.

e Los procedimientos administrativos permitiran identificar los factores
internos o externos que puedan afectar al departamento.

e Los mecanismos de informacion y comunicacion incidiran en el soporte
tecnoldgico a las autoridades y usuarios.

e La evaluacion de los procedimientos administrativos contribuird a la

adopcién de medidas correctivas.
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CUADRO 1. Operacionalizacion de la variable

VARIABLE
INDEPENDIENE

DEFINICION

DIMENSIONES

INDICADORES

ITEMS

Procedimientos

Son aquellos planes
de actividades vy

tareas del personal
para optimizar
tiempos en la
realizacién, el uso de
los recursos,
materiales,

tecnoldgicos y lograr
un eficiente
desarrollo de las
operaciones del

Departamento de
Plan de Desarrollo y
Ordenamiento
Territorial del
Gobierno Auténomo
Descentralizado
Municipal La
Libertad.

La Administracion de los
Procedimientos
Administrativos en ambito
publico.

El Diagnostico de las
actividades administrativas

¢Se ha elaborado un diagnostico, disefio de politicas, estrategias
e instrumentos técnicos para los procedimientos administrativos
en el Departamento de Plan de Desarrollo y Ordenamiento
Territorial?

El Riesgo en los procesos
administrativos

¢Se ha definido metodologias, estrategias y técnicas para
reducir y evitar la probabilidad de ocurrencia de eventos no
deseados?

¢La capacitacion y promocion en el GADs Municipal La
Libertada desarrollo profesional de los funcionarios municipales
es?

¢Usted esta de acuerdo que es necesario contratar mas personal
y que sea calificado en Planificacion de Proyectos?

Las Tecnologias de
Informacion y
Comunicacion y los
procedimientos
administrativos en el
Sector Publico

La Planificacion de las
Tecnologias de Informacién
y Comunicacion

¢Usted esta de acuerdo que la tecnologia de informacién refleja
las necesidades y procedimientos departamentales e
institucionales del GADs?

Los mecanismos

tecnoldgicos

¢Los mecanismos de informacion y comunicacién dan soporte a
las decisiones de las autoridades y usuarios internos?

La integracion de los
procedimientos a las TIC

¢Los procedimientos administrativos estan integrados a las TIC
implementadas en el GADs?

Planificacién de la
Evaluacién de los
Procedimientos
Administrativos en los
Gobierno Auténomo
Descentralizado Municipal

Seguimiento de los
procedimientos
administrativos

¢En el Gobierno Auténomo Descentralizado se han efectuado
seguimiento constante del ambiente interno y externo?

Indicadores de Monitoreo

¢El  Gobierno Auténomo Descentralizado cuenta con
indicadores para supervisar y evaluar continuamente los Planes
de Ordenamiento Territorial en todos sus ambitos y niveles?

Evaluacion de los Proyectos
y Programas Publicos

¢Se han establecido procedimientos para evaluar la
problemética socioecondmica y ambiental del canton?
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VARIABLE
DEPENDIENTE

DEFINICION

DIMENSIONES

INDICADORES

ITEMS

Control Interno

Es un proceso de las
acciones extendidas a

todas las actividades

mediante una
planificacion,

ejecucion y
supervision para
influir en el

cumplimiento de los
objetivos del
Departamento  Plan
de Desarrollo vy
Ordenamiento

Territorial del
Gobierno  Auténomo
Descentralizado

Municipal La

Libertad.

Politicas y Estrategias para

el control del Plan de
Desarrollo y

Ordenamiento Territorial

Los Objetivos de los Plan de
Desarrollo y Ordenamiento
Territorial en el Sector
Publico

¢Se coordina la ejecucidn de estudios e investigaciones para la
prestacion de servicios pablicos municipales a la ciudadania y
lograr los objetivos institucionales?

¢Usted ha participado en la diagnostico del Plan de Desarrollo y
Ordenamiento Territorial?

La mitigacion del Riesgo

¢Califique las estrategias con que cuenta el Gobierno Auténomo
Descentralizado para administrar el riesgo durante la ejecucién
de sus procesos?

La capacidad de la respuesta

¢Califique la capacidad de respuesta inmediata y oportuna del
Gobierno Auténomo Descentralizado para medir los impactos
del riesgo?

El Soporte Tecnol6gico

La Tecnologia de
Informacion y Comunicacién
en el Sector Puablicos

¢Se han implementado tecnologias para registrar, procesar,
resumir e informar sobre las actividades técnicas,
administrativas y financieras de los proyectos?

Sistemas de Informacion

Gerencial

¢Valore la eficiencia de los Sistemas de Informacién Gerencial
del Gobiernos Auténomo Descentralizado Municipal La
Libertad?

La Tecnologia y su apoyo a
la toma de decisiones

¢(Como califica el apoyo de las tecnologias a la toma de
decisiones durante la ejecucion de sus procesos?

Control Interno de los
recursos en la Planes de

Ordenamiento Territorial

de los Gobierno
Auténomo

Descentralizado Municipal

Control Interno de los
Recursos Publicos

¢Usted estd de acuerdo que un manual de procedimientos
administrativos fortalecerd el control interno de los recursos del
Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal La Libertad?

Control Previo, Concurrente
y Continuo

¢Los procedimientos de Control Previo, Concurrente Yy
Continuo ayudaran a implementar medidas correctivas?

El Control Interno y la
Eficiencia en los GAD

¢El Control Interno favorece la eficiencia de la ejecucion de los
procesos?

Fuente: Investigacién Directa
Elaborado por: Liliana Arias Chere
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CAPITULO |

MARCO TEORICO

1.1 ANTECEDENTES DEL TEMA

Los manuales administrativos desde sus inicios se conocen como un documento
técnico y breve, alrededor del siglo XIX. Los primeros en seguir fueron las
publicaciones, lo cuales se usaban para informar al personal sobre alguna accion
que se debian llevar a cabo o algun asunto clave, los mismos que eran ejecutados
a través de los memorandum, circulares e instrucciones internas, aunque no
contaban con las especificaciones técnicas necesarias pero sirven como base para

la elaboracion de los Manuales Administrativos.

A mediados del siglo XIX. Segun Miguel DuhaltKrauss (1997, pag. 21) y Joaquin
Rodriguez Valencia (2002, pag. 54). Afirman que los manuales como
instrumentos administrativos datan de la Segunda Guerra Mundial, en la cual
sirvieron para capacitar al personal en estrategias de guerra que debian desarrollar
cuando estaban al frente de la batalla, sirvio de base para formular los manuales

desarrollados.

Con el fin de definir bases tedricas que sustenten esta investigacion, se toma en
cuenta investigaciones relacionada sobre el tema, o con investigaciones similares

en otras areas, entre las que se puedan mencionar estan:

Mariyelys del C. Villarroel (1998), egresada de la Universidad “Gran
Mariscal de Ayacucho”, extension Maturin; en su trabajo de grado, titulo
“Propuesta de un Manual de Procedimientos Internos para el
Funcionamiento 6ptimo de la Oficina Subalterna de Registro Pablico del
Distrito (Municipio) Maturin del Estado Monagas”, resalta lo siguiente:
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La falta de un Manual de Procedimientos que indique a cada uno de los
funcionarios registrales cuales son sus atribuciones, competencias, actividades y
facultades, asi como la forma y manera en que deben ejecutarse las respectivas
tareas, implica que los trabajadores apliquen los conocimientos adquiridos por
adiestramiento o experiencia en el area de trabajo sin ser orientados a los objetivos

de la organizacion.

Dennys M. Garcia, Guillermo V. Ubilla (2012), Universidad Politécnica
Salesiana, extensién Guayaquil con el titulo “Desarrollo de Manual de
Procedimientos para mejorar el proceso de Control Interno en la Empresa
INTERVISATRADE S.A.” manifiestan:

Con el objetivo de formalizar los procesos, identificando actividades de control
interno en la empresa INTERVISATRADE S.A., a través de la disposicion de un

manual de procedimientos.

Castelo Blanca, Samaniego Maria del Carmen. (ESPOCH — 2005), lleva
por el titulo “Propuesta de un manual de procedimientos de Control
Interno de Activos Fijos del Colegio Camilo Gallegos Toledo” sefialan.

El cual tiene como objetivo “Disenar un Manual de Procedimientos de Control
Interno de Activos Fijos del Colegio Camilo Gallegos Toledo”. Con la finalidad
de mantener el control, registro, ubicacion y custodia de los bienes, orientados a la

eficiencia en los servicios que brinda la entidad.

Criterio personal, de acuerdo a las definiciones anteriores podemos definir que
un Manual de procedimientos es una herramienta que permite al personal conocer
de forma detallada y ordenada sus funciones para llevar a cabo cierta actividad.
De los trabajos analizados se concluye que todos ellos han sido aplicados en otras
organizaciones, y no para el Departamento Plan de Desarrollo y Ordenamiento
Territorial del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal La Libertad, razon

por la cual el estudio de la presente tesis es original.
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1.2.FUNDAMENTACION TEORICA

1.2.1. Procedimientos administrativos

Definicién

Segiin Agustin Reyes Ponce, “los procedimientos son aquellos planes de
actividades que sefialan la secuencia cronolégica mas eficiente para obtener los
mejores resultados en cada funcién concreta de una empresa. Otra definicion a
observar seria: un procedimientos des la sucesion cronoldgica de una serie de
operaciones interrelacionadas entre si, dependiente una de otra y que mediante u
método o forma determinada de ejecucion permiten obtener un producto o prestar

un servicio”.

De acuerdo a lo sefialado todo procedimiento involucra actividades y tareas del
personal, para optimizar tiempos de realizacién, el uso de recursos materiales y

tecnoldgicos y lograr un eficiente desarrollo de las operaciones.

Importancia

La importancia de los procedimientos administrativos nos permite realizar las
tareas de una manera consecutiva y nos indican cada uno de los pasos a seguir.

Con ellos podemaos corregir errores en el proceso y simplificar las actividades.

Por otro lado, los procedimientos administrativos permiten dar una vision general
de las tareas del departamento o area administrativa al personal de nuevo ingreso

Yy, en consecuencia, facilitar sus labores.

El propdsito fundamental de los procedimientos consiste en lograr que las

operaciones de naturaleza repetitivas se desarrollen siempre en la misma forma;
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dicho en otras palabras, es ejecutar las operaciones de un procedimiento de igual

manera cada vez que se lleve a cabo.

Son documentos que se sirven como complemento para la aplicacion del
procedimiento, y que se utilizan o generan durante las actividades del

procedimiento.

1.2.1.1. La administracion de los procedimientos administrativos en ambito

publico

Segiin Agustin Reyes Ponce, “los procedimientos son aquellos planes de
actividades que sefialan la secuencia cronologica mas eficiente para obtener los
mejores resultados en cada funcion concreta de una empresa. Otra definicion a
observar seria: un procedimientos des la sucesion cronoldgica de una serie de
operaciones interrelacionadas entre si, dependiente una de otra y que mediante u
método o forma determinada de ejecucion permiten obtener un producto o prestar

un servicio”.

De acuerdo a lo sefialado, todo procedimiento involucra actividades y tareas del
personal, para optimizar tiempos de realizacion, el uso de recursos materiales y

tecnoldgicos y lograr un eficiente desarrollo de las operaciones.

La importancia de los procedimientos administrativos nos permite realizar las
tareas de una manera consecutiva y nos indican cada uno de los pasos a seguir.

Con ellos podemos corregir errores en el proceso y simplificar las actividades.

Por otro lado, los procedimientos administrativos permiten dar una vision general
de las tareas del departamento o &rea administrativa al personal de nuevo ingreso
y, en consecuencia, facilitar sus labores. Los procedimientos administrativos en el

ambito publico responden a un solo objetivo en comin que es el de cumplir con
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los objetivos planteados por la institucion que hace uso de recursos otorgados por
el Estado, la misma institucién o departamentos que intervienen son responsables
de sus procedimientos, estos procedimientos son clasificados dependiendo del
campo de accion y su alcance pudiendo denominar en categorias como
procedimientos macro y meso administrativos o también en procedimientos

sectoriales.

1.2.1.2.El diagndstico de las actividades administrativas

Dentro de la organizacion y especificamente en su marco administrativo, es
importante el conocer de qué manera son ejecutadas las actividades con el fin de
poder detectar a tiempo posibles problematicas que se presenten a lo largo del
tiempo, es por esto que nace el diagnostico administrativo como una necesidad de
llegar a conocer a tiempo este tipo de problemas que puedan llegar a afectar u

ocasionar una crisis administrativa.

El constante proceso evolutivo que contempla el mercado es causal para que las
organizaciones adecuen y apliquen una politica de modernizacion en su estructura
funcional para poder hacer frente a este proceso, convirtiéndose este tipo de
proceso de cambio como un reto al cual la organizacion debe enfrentarse, de aqui
parte la principal causa de aplicacion al diagndstico de procedimientos el mismo
que su campo de aplicacion y accion es generalizado ya que se puede aplicar a
cualquier nivel, proceso, departamento o area, otorgandonos de manera simple la
respuesta y la forma de aplicacion teniendo en cuenta las cualidades Unicas del
problema que se va a resolver. Las fases aplicables que resultan de la ejecucion de

un diagndstico administrativo comprenden lo siguiente:

e Reunir informacion.

e Estudio administrativo de la organizacion.
e Consecucion de conclusiones.

e Propuesta y plan de accién.
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Reunir informacion

Comprende la primera fase y principal de un diagnostico de actividades
administrativas y los cimientos para obtener a futuro conclusiones, si la
realizacion de esta fase es por un experto tan solo bastara aplicando la técnica de
observacion o recurriendo a la intuicién de la problematica existente, o en la
complejidad del caso tratar de entender las causas directas, una vez recolectada la
informacién se procede a su analisis con el mayor profesionalismo posible ya que
como anteriormente se explicd de esta fase resultaran las probables soluciones,
cabe indicar que la procedencia de la informacion obtenida es diversa y desigual

en comparacion a la fuente original y que estas apoyan a la solucion final.

Estudio administrativo de la organizacion

Segunda fase del proceso de diagnostico administrativo y su finalidad es la de
verificar la informacién ingresada en la etapa de analisis, con el propdsito de listar
los resultados obtenidos y lograr establecer los puntos de accion gque afectan la
correcta ejecucion de actividades de la organizacion, area o departamento que se

encuentra siendo evaluada.

Consecucién de conclusiones

Cada una de las etapas que comprenden el proceso de diagndstico administrativo
se encuentran adheridas y combinadas entre si, pudiendo obtener conclusiones
antes de la culminacion de obtencion de informacion y obteniendo resultados tan
s6lo con la observacion, resultados que resultan comprobatorios posteriormente.
El modo en el que se muestran los resultados obtenidos en esta fase es por medio
del FODA administrativo, en el mismo que se incluyen Fortalezas,
Oportunidades, Debilidades y Amenazas de la organizacién, ademas de la

interrelacion de todos estos factores.
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Propuesta y plan de accién

Cuarta fase del proceso del diagndstico administrativo y en ella se establecen las
actividades a tomar y poner en practica para obtener la solucion en la
organizacion, a su vez, en su composicion también se encuentran integradas las
fases que comprendieron el objeto de estudio, departamento o areas analizadas, el
fin del estudio, los medios a utilizar. Esta fase debe establecer los términos
generales a entender: Forma y medio de explotar las fortalezas de la organizacion
y las estrategias minimizadoras de debilidades encontradas en la organizacion.

1.2.1.3. El riesgo en los procesos administrativos

Para entender de Optima manera el riesgo que se presenta en los procesos
administrativos, en primer lugar hay que tener bien clara la definicion de lo que es

un riesgo.

El riesgo es la probabilidad de que ocurra algun tipo de hecho que no se desea,
para un proceso administrativo el riesgo se presenta por la actividad que pueda
llegar a presentarse y que dé como resultado algun tipo de pérdida econdmica o
perjuicio que impida la realizacion de un objetivo. Este tipo de perjuicio se puede
representar de tipo estructural, politico, econémico, etc. en un periodo de tiempo.
La respuesta que se tenga en el proceso frente a los hechos negativos se basa en la

eficiente aplicacién de controles que efectlen su propdsito de proteccion.

1.2.2. Las tecnologias de informacién y comunicacién y los procedimientos

administrativos en el sector publico

Desde los inicios de la tecnologia de informacion y comunicacién, el entorno
mundial aumenta su enfoque de globalizacion, por ejemplo los limites geogréaficos

entre territorios quedan simplemente en eso limites geograficos.
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Este proceso global demanda a las organizaciones a modificar su contexto
administrativo con el propdésito de obtener planes estratégicos que sean acorde a

las acciones sistematicas y demas requerimientos actuales del mercado.

Estos planes estratégicos se obtienen gracias a la aplicacion de las Tecnologias de
la Informacion y las Comunicaciones (TIC), las mismas que son enfocadas hacia
los Sistemas de Informacion Gerenciales (SIG) y forman parte del recurso
tecnoldgico de la organizacion.

1.2.2.1. La planificacion de las Tecnologia de Informacion y Comunicacion

La tecnologia no es un fin en si misma, es un medio. El uso de las TIC debe
planificarse estratégicamente. La primera reflexion de cualquier empresario es
conocer su misién, visionar qué quiere que sea su proyecto en unos afos y definir
su vision empresarial, una vez que se tiene claro el destino, hay que aplicar todo el
conocimiento y todas las herramientas disponibles para localizar el mejor atajo
que te permita alcanzarlo antes que los demas; esto es innovar y la innovacion es
lo que las empresas necesitan cuando ni el precio, ni si quiera la calidad, son
factores ya de competitividad. Como base de la innovacion las empresas disponen

del conocimiento y como herramienta principal las TIC.

Ventajas de las TIC en la organizacién:

e Mayor satisfaccion y fidelizacion de los clientes

e Mejor imagen de empresa* Reduccion de costes

e Eficiencia y eficacia operativa

e Penetracion en nuevos segmentos de mercado antes inaccesibles
e Informacién oportuna para la toma de decisiones

e Aumento de la productividad

e Otras maneras de mejorar la formacion de colaboradores

e Movilidad (Teletrabajo)

e Identificar clientes potenciales (crear perfiles)
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1.2.2.2. Los mecanismos tecnoldgicos

Estos mecanismos tecnologicos se sustentan en la aplicacién de técnicas o
instrumentos que facilitan la interaccion de la informacion en la organizacion, los

mismos que se dividen en: canales de informacién y canales de comunicacion.

Los canales de informacién

Los canales de una organizacion pueden ser formales o informales y cada uno
tiene un uso respectivo dentro de la empresa. Las redes formales son generalmente
verticales, siguiendo la cadena de autoridad y limitadas con las comunicaciones

con las tareas empresariales.

Por el contrario, las redes informales no son rigidas en su direccién, puede tomar
cualquiera, saltar niveles de autoridad y seguramente satisface necesidades
sociales de los miembros internos de la organizacion, por ejemplo los rumores o

chismes.

Los canales de comunicacién

Segun Maria Luisa y Gilda Rota definen a los canales de informacion como el
método de difusion que se emplea para enviar el mensaje. Estos pueden dividirse
a grandes rasgos: mediatizados y directos. Los canales mediatizados son los que
requieren de algun tipo de tecnologia para la produccién de mensajes y el contacto
entre la fuente y el receptor o receptores, no es directo, sino a través de algun

vehiculo fisico externo.

Los canales directos dependen de la capacidad y habilidad individual para
comunicarse con otros cara a cara. Por ejemplo, hablar, escuchar, indicios no

verbales, etc.
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1.2.2.3. La integracion de los procedimientos a las Tecnologia de Informacion

y Comunicacién

Las Tecnologias de Informacion y Comunicacion son consideradas como una
herramienta de gestion aplicada como resultado de este proceso paulatino, se

obtendra como resultado el ahorro de recursos tanto material como humano.

Por todo lo antes expuesto una organizacion que no contemple la integracion de
las TIC en sus procedimientos administrativos obtendra como resultado

caracteristicas optimas como por ejemplo las siguientes:

e Aprovechamiento del recurso tiempo.- gracias a los procedimientos
mecanizados a traves de medios informaticos.

e Optimizacion de la gestion.- por medio de aplicativos informaticos y
utilizacion de dispositivos electrénicos, se logra controlar todos los
procedimientos que se ejecutan en la organizacion.

e Disminucion de carga administrativa.- todos los procesos administrativos

mecanizados lo que se transforma en la no utilizacion de personal.

1.2.3. Planificacion de la evaluacién de los procedimientos administrativos en

los Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal

El concepto de evaluacion es empleado en distintos papeles no tan sélo en la
administracion publica, por lo tanto resulta complejo establecerlo de forma

puntual debido a los distintos usos y actividades que se ejecutan.

Dentro del campo de la gestién publica mas precisamente, en la evaluacion de
procedimientos administrativos la evaluacion aparece como una herramienta que
busca la obtencion de informacion que pueda mejorar los procedimientos, entre

otras aplicaciones asociadas a la gestion publica también gracias al proceso de
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evaluacion puede dar como resultado el correcto o no funcionamiento y gestion de
las operaciones diarias y los resultados finales de la administracion en relacion a

los recursos invertidos logrando medir su eficiencia y eficacia.

1.2.3.1. Seguimiento de los procedimientos administrativos

El seguimiento de los procedimientos administrativos incluye todas las
actividades que se realizan para garantizar que las operaciones reales coincidan
con las operaciones planificadas. Todas las personas que dirigen una organizacién
tienen la obligacion de realizar el respectivo seguimiento como por ejemplo
ejecutar evaluaciones de los resultados y tomar las medidas necesarias para
minimizar las ineficiencias, por tal manera se observa que el seguimiento de los

procedimientos administrativos es clave en la administracion.

1.2.3.2. Indicadores de monitoreo

El monitoreo se establece como una herramienta de gestion que se aplica a una
caracteristica especifica, observable y medible que puede ser usada para mostrar
los cambios y progresos que estd haciendo un programa hacia el logro de un
resultado especifico, el indicador debe ser claro y especifico, el cambio medido
por el indicador debe representar el progreso que el programa espera hacer. Debe
ser definido en términos, no ambiguos, que describan clara y expresamente que se

esta midiendo.

1.2.3.3. Evaluacion de los proyectos y programas publicos

La produccion y desarrollo de un pais, nacion o de toda una sociedad en general
se ven reflejados en la economia de un pais, es por ello que el Estado y muchas
empresas mas, necesitan un alto indice de inversion para desarrollar grandes

proyectos que son fundamentales para la produccion y para el desarrollo de una
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sociedad. Estos grandes proyectos por su alcance, por el requerimiento y
utilizacién de muchos recursos, necesitan ser evaluados, no solamente de la
manera tradicional, sino que también necesitan ser evaluados desde un enfoque
socio-econdmico, ya que los recursos para la ejecucion de varios proyectos son de
toda una sociedad y esto determina el desarrollo socioeconémico de un pais,

nacién o de toda una sociedad.

Es fundamental considerar que en cada momento de desarrollo del proyecto se
debe valorar con la finalidad de emitir juicios de evaluacion que nos permita
corregir y mejorar las acciones presentes y futuras que necesitan ser atendidas en

la ejecucion del proyecto.

1.2.4. Politicas y estrategias para el control del Plan de Desarrollo y

Ordenamiento Territorial

El Plan de Desarrollo y Ordenamiento Territorial es una politica de Estado, un
proceso politico y técnico administrativo de toma de decisiones concertadas con
los actores sociales, econdmicos, politicos y técnicos, para la ocupacion ordenada
y uso sostenible del territorio, la regulacion y promocién de la localizacion y
desarrollo sostenible de los asentamientos humanos; de las actividades
econdmicas, sociales y el desarrollo fisico espacial sobre la base de Ila
identificacion de potencialidades y limitaciones, considerando criterios
ambientales, econdmicos, socioculturales, institucionales y geopoliticos.
Asimismo, hace posible el desarrollo integral de la persona como garantia para

una adecuada calidad de vida.

Las entidades del Sistema Nacional Descentralizado de Planificacion Participativa
son las llamadas para el seguimiento, evaluacién y retroalimentacion del Plan de
Desarrollo y Ordenamiento Territorial en el territorio nacional, las mismas que

desarrollaran herramientas , baterias de indicadores y técnicas que permitan la
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construccion de procesos coordinados de seguimiento y evaluacion, entre la
planificacion nacional y la planificacion de los distintos niveles territoriales,

incorporando mecanismos de veeduria ciudadana, rendicion y control social.

Las estrategias para la linea de accidn son las siguientes:

e Definicion de bateria de indicadores tipo para planes de desarrollo y
ordenamiento territorial, en funcién de sus competencias.

e Definiciones metodoldgicas para el seguimiento del destino y ejecucion de
las transferencias realizadas desde el Gobierno Central.

e Definiciones metodologicas para el seguimiento de los proyectos de
inversion de los Gobiernos Autonomos Descentralizados en el marco del
Plan Nacional de Desarrollo y en funcién de sus competencias.

e Establecimiento y fortalecimiento de procesos de formacion vy

capacitacion.

1.2.4.1. Los objetivos de los Plan de Desarrollo y Ordenamiento Territorial

en el sector publico

Ordenamiento Territorial es la proyeccion de las politicas social, ambiental,
cultural y econdémica dentro de una sociedad, siendo la gestion de los usos
optimos de los suelos rurales y urbanos, a partir de los lineamientos a partir de los
lineamientos enmarcados en los planes de ordenamiento territorial del nivel
administrativo politico jerarquico superior. El plan de ordenamiento territorial
nacional servird como directriz para los Plan de Ordenamiento Territorial de las
provincias y regiones, de esta manera los POT provinciales serviran de directrices

para los POT cantonales.

El Ordenamiento Territorial tiene tres facetas complementarias: Diagnostico

territorial, o interpretacion de la estructura y funcionamiento del sistema territorial
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(medio fisico, poblaciébn y sus actividades, asentamientos humanos e
infraestructuras); la Planificacion Territorial o disefio del modelo territorial
objetivo al que tender un horizonte temporal determinado o indeterminado y el
curso de accion para avanzar hacia él; y la Gestion Territorial o conduccion del

sistema territorial en su avance hacia el modelo objetivo.

El ordenamiento territorial es la disciplina técnica interdisciplinaria, a la
consecucion de los objetivos bésicos: la correccion de los desequilibrios
territoriales y la localizacion de las actividades humanas en el espacio que se
ejecuta el plan territorial, en conclusion es tratar de eliminar el contraste del

campo con la ciudad.

El POT-E, debe tomar en cuenta su &mbito de estudio a nivel nacional la escala de
trabajo 1.250.000, y las unidades de estudio deben de ser las cuentas
hidrogréficas, ya que estas definiran las directrices a seguir por los Gobiernos
Auténomos Descentralizados provinciales y estas a la vez a los GADs de menor
jerarquia como lo son los municipios y parroquias. No obstante, se debe tomar
muy en cuenta y con tratamiento diferente de acuerdo a la Constitucion del

Ecuador, a las zonas especiales como son la Amazonia y las islas Galapagos.

El POT-E, debe de estar liderado por un representante de la presidencia para la
articulacion de los analisis, diagndésticos y planificacion de los diferentes sectores
los mismo que estan representados por las distintas carteras de Estados, para lo
cual se debe contar con un equipo interinstitucional permanente para las
normativas y politicas de trabajo de los POT-E ya que esto es dindmico y requiere
de constante retroalimentacion. Los planes de Ordenamiento Territorial se aplican
a todos los niveles de los GAD regionales, provinciales, municipales y
parroquiales, mediante un conjunto de instrumentos legales que la legislacion
prevé para cada nivel de GAD. Estos se desarrollan en cascada, de arriba hacia
abajo, en el que los niveles de gobiernos inferiores adoptan como referencia y

directrices los planes del gobierno superior.

26



Para lo cual es necesario de una legislacion estatal que indique los procedimientos
a seguir en la elaboracion de los Planes de Ordenamiento Territorial, puede
apoyarse también en las legislaciones sectoriales territoriales, tales como de
infraestructuras, conservacion de espacios naturales de la flora y fauna,

urbanismo, suelos, aguas, desarrollo rural, etc.

1.2.4.2. Mitigacion del riesgo

Son medidas tomadas con anticipacion a un evento, esta se la realiza con el &nimo

de minimizar o eliminar los riesgos.

Mitigacion: Conocida la importancia de cada factor de riesgo operacional, se
proceder a la mitigacion de aquellos que son relevantes. Mitigar el riesgo significa
reducir o eliminar el riesgo. Para ello, es necesario crear un comité de Riesgo
Operacional cuya misién consistira en analizar las diferentes opciones posibles, en
términos de costo/beneficio. No tendria ningun sentido mitigar riesgos cuyos

efectos costaran menos dinero que la mitigacion en si.

Para desarrollar el proceso de mitigacion de Riesgos, el comité de riegos debe
decidir sobre las diferentes opciones de control a aplicar, el cual forma parte de
sus funciones. A continuacion se detallan las estrategias utilizadas para realizar

una eficaz mitigacion de los riesgos.

1. Evitar que el riesgo se siga materializando o se materialice: Por medio de
la generacidn de controles eficaces, que eliminen la causa raiz del riesgo,
lo cual representa ahorros para la institucién, porque por cada riesgo que
se materialice hace que la empresa pierda dinero, asi no sea evidente
contablemente.

2. Reducir la frecuencia del riesgo: Al aplicar controles sobre las causas del

riesgo, se reduce la frecuencia del mismo o su materializacion a futuro. La
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eficacia de esta estrategia, se la puede medir por medio de los indicadores
establecidos dentro del plan de control.

Efectividad al Compartir o Transferir el Riesgo: Un riesgo es compartido
cuando otra entidad asume parte del mismo, usualmente por medio de un
contrato (subcontratacién, seguros, entre otros). Sin embargo el Riesgo no
se transfiere por completo al subcontratista 0 aseguradora, la institucién
sigue aceptando parte del riesgo y ademas se expone a otros riesgos
relacionados con el aseguramiento o subcontratacion. En esta estrategia, la
entidad contratante debe tener mecanismos de monitoreo y control, que le
permitan conocer las medidas de gestion de riesgo que ejerce la persona
contratante.

Aceptar el Riesgo: Esta estrategia se la utiliza cuando se considera que
resulta mas costoso el riesgo que el impacto que este pueda producir
dentro de la institucion. Para concluir que soportar un riesgo es menos
costoso que mitigarlo, se ha tenido que realizar un analisis bastante
exhaustivo, donde se hayan generado alternativas de mitigacion que
ataquen al riesgo desde su causa raiz e implementado alertas tempranas

para evitar que el riesgo se salga de los limites aceptados.

En el plan de mitigacion de riesgos se desarrollaran las estrategias de gestion, que

incluya en su proceso e implementacion. Se estableceran objetivos y metas,

asignando responsabilidades en las areas especificas, identificando conocimientos

técnicos, describiendo el proceso de evaluacion de riesgos y las areas a considerar,

detallando los indicadores de riesgos, delineando procedimientos para las

estrategias del manejo, el estableciendo lineamientos para efectuar el monitoreo y

definir los reportes, documentos y las comunicaciones que sean necesarias.

1.2.4.3 La capacidad de la respuesta

El manejo del riesgo, la seleccidon e implementacion de una respuesta ante este son

parte integral de la administracion de los riesgos. Los modelos de respuestas al
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riesgo pueden ser: evitar, compartir, reducir y aceptar. Evitar el riesgo implica,

prevenir las acciones que los originan.

La reduccién incluye las técnicas y metodos especificos para tratar con ellos,
identificandolos y proveyendo acciones para la reduccion de su probabilidad y el

impacto que este tendra en la institucion.

El compartirlo reduce la probabilidad y también el impacto mediante la
transferencia o manera de distribuir una parte del riesgo. La aprobacion no realiza
accion alguna para afectar la probabilidad o el impacto. Como parte de la
administracion de riesgos, los directivos tendran que considerar que cada riesgo
significativo tendra las respuestas potenciales en base a un rango de respuesta. A
partir de la seleccion de una respuesta, se volvera a evaluar el riesgo sobre su base
residual, reconociendo que siempre existird el nivel de riesgo residual por causa

de la incertidumbre inherente y las limitaciones propias de cada actividad.

1.2.5. El soporte tecnoldgico

La actualizacién constante a nivel global que se encuentra desarrollandose ha
producido un efecto en la informatica de muchas organizaciones sin diferenciar
publicas o privadas, en las mismas organizaciones en donde sus directivos aspiran

aplicar sistemas informaticos integrados a la gestion y a los usuarios.

Uno de los factores negativos que puede llegar a suceder es el de que los usuarios
sean estos de nivel estratégicos u operativos no obtienen la informacidn necesaria.
Con esto el riesgo mayor no es de tipo electrénico sino mas bien informatico
originando un desarrollo descontrolado que llega a transformar a la empresa en
una torre de Babel. También existen otros riesgos como cuando los departamentos
desarrollan sus propios sistemas e incluso muchos usuarios escriben o adquieren
su propio sistema. La informacion es un recurso estratégico de la institucion y de

alto costo que como tal, debe ser planificado y administrado.
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1.2.5.1. Las Tecnologia de Informacion y Comunicacion en el sector publico

Las entidades del sector publico deben estar ajustado en un marco de trabajo para
procesos de tecnologia de la informacion que aseguren la transparencia y el
control, por lo que las actividades y procesos de tecnologia de la informacion de
la organizacion deben estar bajo la responsabilidad de una unidad que se encargue

de regular y estandarizar los temas tecnolégicos a nivel institucional.

La unidad de tecnologia de la informacion, estard posicionada dentro de la
estructura organizacional de la institucion en un nivel que le permita efectuar las
actividades de asesoria y apoyo a la alta direccion y unidades usuarias; asi como
participar en la toma de decisiones de la organizacion y generar cambios de

mejora tecnoldgica.

Hay que identificar, recopilar y comunicar informacion pertinente en forma y
plazo que permitan cumplir a cada trabajador con sus responsabilidades. Los
sistemas informaticos producen informes que contienen informacion operativa,
financiera y datos sobre el cumplimiento de las normas que permiten dirigir y
controlar la entidad de forma adecuada. Dichos sistemas no s6lo manejan datos
generados internamente, sino también informacion sobre acontecimientos
externos, actividades y condiciones relevantes para la toma de decisiones de

gestion, asi como para la presentacion de informes a terceros.

Para transmitir los informes se los debe hacer a través de una comunicacion
eficaz, se deben incluir la circulacion multidireccional de la informacion las

cuales pueden ser: ascendente, descendente y transversal.

Ascendente: estas llevaran la informacion a los niveles de direccion
correspondiente, no solo para su aprobacién, sino para el conocimiento y la toma

de decisiones.
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Descendente: que los niveles inferiores conozcan la informacion con el objetivo
de que también puedan lograr su debida sustentacion primaria y la debida

retroalimentacion del problema.

Transversal: es lograr dirigirse de una manera que no sea recta, la cual busca una
retroalimentacion cruzada y con esto lograr obtener distintos andlisis del

problema.

Informacion y responsabilidad

La informacidn es considerada como un fendmeno y a la vez como un proceso. La
informacion es transmitida por agentes externos que actuan sobre las personas a
través de los 6rganos de los sentidos. De la forma en que se genera la informacion

se presentan de la siguiente manera: informacion interna y externa.

La informacion interna es aquella que se genera en el interior de la institucion,
esta se da por las distintas actividades que se desarrollan dentro de la misma, asi
como las reglas y normas de funcionamiento establecidas. La informacion externa
se desarrolla en el entorno en el que la empresa desarrolla su actividad. Se puede
diferenciar entre la informacion de consumo y de gobierno. Dentro de la
informacion de gobierno se hace referencia a los objetivos y normas de las cuales

se puede tomar una decision.

Contenido y flujo de la informacion

La informacion debe tener un contenido claro, debe estar ajustado al grado de la
toma de decisiones, debe hacer referencia a las situaciones tanto externas como
externas, a cuestiones de indole financiera como también a las operacionales, es
decir fijarse en cada aspecto del ratio general de la informacién, o sea, desde la

base hasta lo que se persigue.
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En el caso de los niveles gerencial y directivo, los informes deben estar
relacionados con el desempefio, con los objetivos y metas planteados. el flujo de
la informacion debe darse en todos los sentidos ya sea ascendente, descendente,

horizontal y transversal.

Calidad de la informacion

Toda le informacion que esté disponible dentro de la institucion debe tener
contenido apropiado, actualizada, exacta, oportuna y accesible.

Esta plantea diferentes aspectos a considerar a la hora de formar juicios sobre la
calidad de la informacion que utiliza la institucion, las cuales hacen
imprescindible su confiabilidad. La tarea de la autoridad superior responsable del
control interno es la de esforzarse para obtener un grado de cumplimiento

adecuado de los atributos que se han mencionado anteriormente.

Para lo cual se pretende crear y desarrollar los sistemas de informacion en base a
los planes estratégicos que estén vinculados a la estrategia global de la institucion,
orientado al cumplimiento de los objetivos globales y especificos de las mismas

en cada actividad.

La calidad de la informacion que genera el sistema afecta a la direccion en la toma
de decisiones oportunas al gestionar y controlar las actividades de la institucion,
los sistemas modernos traen consigo una opcion de consulta en linea, con el

objetivo de obtener informacién actualidad en un tiempo real.

Flexibilidad al cambio

El sistema de informacién debe estar revisado y de ser el caso, ser redisefiado

cuando dentro de este se detecten deficiencias en su funcionamiento y producto,
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en el caso de que la entidad cambie su mision, vison, estrategias, objetivos,
politicas y su plan de trabajo se debe tomar en cuenta el impacto que este tendra

en el sistema de informacion y actuar inmediatamente en el caso de deficiencias.

En el caso de que el sistema de informacion se disefie orientado a un programa de
trabajo o una estrategia, es normal que al cambiar una de estas se tenga que
adaptar, tomando en cuenta que la informacion de deja de ser relevante siga
fluyendo en disminucién de otra que pasé a serlo, verificando que el sistema no se
sobrecargue de manera artificial. Esta situacion se genera cuando se adiciona

informacion, a la hora que sea necesaria si eliminar a la que perdié importancia.

1.2.5.2. Sistema de informacion gerencial

Se debe disefiar el sistema de informacion atendiendo a los programas
operacionales y estrategias de la institucion, es decir en relacion a la actividad
para la cual fue creada. La calidad del sistema de informacion, se la debe aplicar
tanto en la informacion financiera de una institucion asi como la destinada a

registrar otras operaciones y proceso internos.

El sistema de informacion estara disefiado para apoyar la mision, estrategias,
objetivos y politicas de la institucion. Una institucion necesita tener informacion
la cual le permita llegara cumplir todos los objetivos: operacionales, de
cumplimiento y financieros. Cada informacion puede ayudar a lograr cada una de

los objetivos planteados.

Compromiso de la direccion

El compromiso e interés de la direccién de la institucion con el sistema de
informacion deben expresar mediante una asignacion de recursos que sean

suficientes para que funcione de una manera eficaz.
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Es importante que una institucién tenga claro lo fundamental que es el rol que
desempefian los sistemas de informacion para el correcto funcionamiento de sus
responsabilidades y deberes, por esta razén deben sentirse comprometidos hacia
estos. Esta postura se debe expresar en acciones y declaraciones que evidencien la

importancia que se otorga a los sistemas de informacion.

Es por esta razon que es necesario que en los consejos de direccion se analice
periddicamente el sistema de informacién que esta vigente en la institucién, tanto
interna como externamente para no s6lo obtener conocimiento de como este
funciona en correspondencia al mecanismos de direccion, sino también como un
elemento fundamental del concomimiento de como funciona la institucion en

sentido general.

Comunicacion, valores de la organizacion y estrategias

El proceso de comunicacion de la institucion debe apoyar la sustentacion y
difusion de sus valores éticos, asi como los de sus objetivos, politicas, mision y
resultados de su gestion. Para que sea efectivo el control la institucion necesita un
proceso de conocimiento abierto, capaz de transmitir informacion relevante,

multidireccional, oportuna y confiable.

El proceso de comunicacidn es utilizado para transmitir un sinnimero de temas, la
comunicacion de los valores éticos y la comunicacién de la mision, los objetivos y
las politicas. si todos los servidores de la institucién persuadidos por los valores
éticos que éticos que deben respetar, de la mision que deben cumplir, los objetivos
que se persiguen y las politicas que estan establecidas, la posibilidad de un

desempefio eficaz, econdmico, eficiente, ético y enmarcado en la legalidad.

La comunicacion es esencial en el proceso de informacion, esto se lleva a cabo en

un sentido mas amplio, en relacion a las responsabilidades de grupos e individuos.
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En todos los niveles de la institucion se debe tener una comunicacion eficaz y con

personas ajenas a la organizacion.

La eficacia con que se comunica las tareas y responsabilidades a los trabajadores
depende de: La existencia de las vias de comunicacion; pueden ser formales e
informales, de reuniones, formacion y supervision durante el trabajo, son aptos

para efectuar la comunicacion.

Los servidores conocen los objetivos de la funcion que desempefian y que sus
tareas contribuyen a logrard los objetivos planteados, ya que todos se sienten
comprometidos y trabajan colectivamente. Los servidores entienden cOmo sus
actividades afectan al desempefio de la institucion o afectan a otros trabajadores,
ya que periodicamente se les hace saber del desarrollo de la institucion y los

problemas mas importantes.

Canales de comunicacion

Deben presentar un nivel de eficacia y apertura adecuadas a las necesidades de

informacion de manera interna y externamente.

El sistema de informacion se estructura en los canales de informacion vy
distribucién de datos, en gran medida, el mantenimiento del sistema concierne en
verificar el buen estado y la apertura de los canales de informacion, los cuales

conectan diferente emisores y receptores de diferente importancia.

Es importante que exista la comunicacion con los servidores, para que ellos
puedan hacer llegar sus sugerencias acerca de posibles cambios y mejoras para
lograr el cumplimiento de las tareas y metas planteadas. Se establecen los canales
de comunicacién para que los servidores puedan informar sobre las posibles

irregularidades. Existen diferentes maneras de comunicarse con los niveles de
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direccion superior sin pasar por los niveles superiores, se lo puede realizar

mediante el sindicato, por medio de asesores, mediante el comité de control.

Los servidores usan los canales de comunicacién internamente que le sean mas
confiables y dtiles. Las personas que informan sobre supuestas irregularidades son
informadas de las medidas que se toman.

1.2.5.3. La tecnologia y su apoyo a la toma de decisiones

La toma de decisiones es una actividad vital en la organizacion actual. Es la base
para el buen funcionamiento y supervivencia de las empresas. Comprender el
proceso de toma de decisiones y las tecnologias de informacion que pueden servir

de apoyo a dicho proceso, es, entonces, algo vital para los administradores.

La dependencia de las organizaciones modernas hacia el area de Tecnologia de la
Informacidén ha crecido dramaticamente durante el Gltimo tiempo y promete seguir
incrementandose al ritmo de entornos cada vez mas desafiantes y
competitivos. Ese aumento tiene distintos abordajes y varias explicaciones. Una
primera mirada muestra que cada vez mas empresas quieren operar las 24 horas,
todo el afio, disparando el volumen de datos almacenados, y con él, los costos de

seguridad.

Pero la implementacion de tecnologia tiene que tener como punto de partida la
comunicacion precisa del objetivo de la institucion y, a su vez, una capacitacion
adecuada del personal a cargo de la ejecucion. Cuando el area de la Tecnologia de
la informacion no estd correctamente alineada con el negocio, las empresas
realizan un esfuerzo extra de tiempo y dinero, y se alejan de los objetivos. Por el
contrario, cuando el poder de procesamiento de los sistemas esta coordinado por
profesionales calificados, todas las areas mejoran y aportan a los objetivos de las

empresas.
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En ese contexto, esta claro que el futuro serd cada vez mas vigoroso y brillante
para las empresas que reconozcan la importancia de la tecnologia para administrar

el incremento en la complejidad de los procesos de negocio.

1.2.6. Control interno de los recursos en los planes de ordenamiento

territorial de los Gobiernos Auténomo Descentralizado Municipal

En el momento en que la organizacion decide implantar una estrategia es
importante que tenga en cuenta una adecuada asignacion de sus recursos, el

control y rendimiento de los mismos.

El control de los recursos consiste en determinar la capacidad, distribucion o
asignacion de recursos y la creacion de mecanismos apropiados para corregir la
deficiencia de estos y asi lograr con éxito los objetivos trazados por la

organizacion.

Control administrativo: Se logra a través de sistemas, reglas, procedimientos.

Control social: Se logra a través de la influencia de la cultura sobre el
comportamiento de los grupos y particulares, forma parte de este la

estandarizacion de normas y la adaptacion mutua.

Autocontrol: En este cada uno ejerce su propio comportamiento y control a

través de la planificacion.

1.2.6.1. Control interno de los recursos publicos

El control interno es un proceso integral aplicado por la maxima autoridad, la
direccion y el personal de cada entidad, que proporciona seguridad razonable para

el logro de los objetivos institucionales y la proteccién de los recursos publicos.
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Constituyen componentes del control interno el ambiente de control, la evaluacién
de riesgos, las actividades de control, los sistemas de informacion y comunicacion

y el seguimiento.

El control interno esté orientado a cumplir con el ordenamiento juridico, técnico y
administrativo, promover eficiencia y eficacia de las operaciones de la entidad y
garantizar la confiabilidad y oportunidad de la informacion, asi como la adopcion
de medidas oportunas para corregir las deficiencias de control. Los objetivos del

control interno son los siguientes:

e Promover la eficiencia, eficacia y economia de las operaciones bajo

principios éticos y de transparencia.
e Garantizar la confiabilidad, integridad y oportunidad de la informacion.

e Cumplir con las disposiciones legales y la normativa de la entidad para

otorgar bienes y servicios publicos de calidad.

e Proteger y conservar el patrimonio pablico contra pérdida, despilfarro, uso

indebido, irregularidad o acto ilegal.

1.2.6.2. Control previo, concurrente y continuo

Los controles pueden ser de diferentes tipos, estan en funcion de las necesidades
de la institucion y estas pueden ser disefiadas de acuerdo a lo que se pretende
controlar y como se debe o puede hacerlo, es asi que se puede afirmar que hay

diferentes tipos de controles que son unicos e irrepetibles.

1. Control previo.- Este se efectua antes de realizar las actividades.
2. Control concurrente.- Se ejecuta de manera simultanea a la ejecucion de
las actividades, como un proceso continuo. Realizar un control esporadico

no sirve para la consecucién de las metas y objetivos de la institucion.
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3. Control continuo.- Este se aplica después de haber empezado las
actividades establecidas, su objetivo es suministrar la informacion para asi

comparar los resultados obtenidos.

Los tipos de control estdn condicionados por las tres formas de ejecucién, los
cuales pueden ser previos, concurrentes y continuos a la accion, las tres formas

tienen aspectos positivos y negativos.

1.2.6.3. El control interno y la eficiencia en los Gobiernos Auténomo
Descentralizados

En el sistema de administracion del riesgo operativo, como parte fundamental del
sistema de control interno, debe facilitar el cumplimiento de los objetivos del
control interno en la institucion, por medio de la aplicacion de herramientas de

prevision de riesgos, que ayuden a que la institucion genere valor.

Uno de los objetivos del control interno es la de mejorar la eficiencia y eficacia en
las operaciones de la institucion, la administracion de los riesgos operativos ayuda
a producir el maximo de sus resultados optimizando los recursos de la institucion,

esto se llama eficiencia.

Al mejorar la capacidad de la institucién para cumplir sus metas o resultados
propuestos, a esto se le llama eficacia. Mediante la gestion de diferentes riesgos y
la identificacion que se presentan en la ejecucion de las operaciones y procesos de

la institucion.

El objetivo del control interno esta relacionado con la misidn, o existencia de la
institucion, fortaleciendo los objetivos estratégicos, para cumplir con los objetivos
del sistema de control interno, cada departamento debe establecer los objetivos

especificos, gestionando el riesgo para asegurar el logro de sus objetivos.
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¢ Qué puede hacer el control interno?

El control interno puede ayudar a una entidad a:
= Conseguir sus metas de desempefio y rentabilidad.
= Prevenir la pérdida de recursos.
= Ayudar a asegurar informacion financiera confiable.
= Asegurar que la empresa cumpla con las leyes y regulaciones, evitando
pérdidas de reputacidn y otras consecuencias econémicas.

¢ Que no puede hacer el control interno?

Por lo general, las personas piensan errobneamente que el control interno:
= Asegura el éxito de la entidad.
= Asegura absolutamente a la confiabilidad de la informacidn financiera y el

cumplimiento de las leyes y regulaciones.

1.2.6.3. 1. El Control Interno Incorporado

Cuando el sistema de control interno estd realmente entrelazado con las
actividades operativas de la entidad, es decir, estd incorporado en su

infraestructura y forma parte de su esencia, logra:

= Mayor efectividad.

= Fomenta la calidad en el trabajo.

= Contribuye a una mejor y mas ordenada delegacion de poderes.
= Evita gastos innecesarios.

= Permite una repuesta rapida antes las circunstancias cambiantes.

1.2.6.3.2. El control interno bajo el método C.O.S.O.

El denominado “informe C.0O.S.0.” sobre el control interno, publicado en EE.UU.
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En 1992, surgi6 como una respuesta a las inquietudes que planteaban la
diversidad de conceptos, definiciones e interpretaciones existentes en torno a la
temaética referida.

Plasma los resultados de la tarea realizada durante mas de cincos afios por el
grupo de trabajo que la TREADWAY COMMISSION, NATIONAL
COMMISSION ON FRAUDULENT FINANCIAL REPORTING (Comisién
Nacional sobre Informacion Financiera Fraudulenta) cred en Estados Unidos en
1985 bajo la sigla C.0.S.0. (COMMITE OF SPONSORING
ORGANIZATIONS). Se trata de materializar un objetivo fundamental: definir un
nuevo marco conceptual del control interno, capaz de integrar las diversas
definiciones y conceptos que venian siendo utilizados sobre este tema, logrando
asi que, al nivel de las organizaciones publicas o privadas, de la autoridad interna
y externa, o de los niveles académicos o legislativos, se cuente con un marco
conceptual comdn, una vision integrada que satisfaga las demandas generalizadas

de todos los sectores involucrados.

Este sistema establece una definicion comdn de control interno y proporciona un
estandar con el cual las organizaciones pueden evaluar y mejorar sus sistemas de
control. EI marco C.0.S.0. incluye todos aquellos elementos de una organizacion
que apoya a los empleados para alcanzar los objetivos de la misma. La definicion
establecida de control interno bajo el método C.0.S.0. se entiende como el
proceso que ejecuta la administracion con el fin de evaluar operaciones
especificas con seguridad razonable en tres principales categorias: efectividad y
eficiencia operacional, confiabilidad de la informacion financiera y cumplimiento

de politicas, leyes y normas.

1.2.6.3. 3. Objetivos del control interno

Cada entidad fija su mision, estableciendo los objetivos que espera alcanzar y las

estrategias para conseguirlos.
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Los objetivos pueden ser para la entidad, como un todo o especificos para las
actividades dentro de la entidad.

Para el estudio, los objetivos se ubican dentro de tres categorias:

e Operaciones, relacionadas con el uso eficiente de los recursos de la
entidad.

e Informacion financiera, elaboracion y publicacion de estados financieros
contables, estados confiables intermedios y toda otra informacién que deba
ser publicada abarca también la informacion de gestion de uso interno.

e Cumplimiento, de aquellas leyes y normas a las cuales estd sujeta la
organizacion, de esta forma lograr evitar:

= Efectos perjudiciales para su reputacion.
= Contingencias

= Otros eventos de pérdidas y demas consecuencias negativas.

1.2.6.3.4. Componentes de control interno

El control interno consta de cinco componentes interrelacionados, que se derivan
de la forma cdmo la administracion maneja el ente, y estan integrados a los

procesos administrativos, los cuales se clasifican como:

e Ambiente de control

e Evaluacion de riesgos

e Actividades de control

e Informacién y comunicacién

e Supervisidn o monitoreo

A continuacion se presenta un grafico en el cual se demuestra la

multidireccionalidad de los componentes del control interno:
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GRAFICO N°1

Ambiente de control

Fuente: Control Interno
Elaborado por: Liliana Arias Chere

1.2.6.3.5. Ambiente de control

El estudio del control interno bajo el método C.0.S.0. establece a este
componente como el primero de los cinco y se refiere al establecimiento de un
entorno que estimule e incluya en las actividades del personal con respecto al

control de sus actividades.

Segun Rodrigo Estupifian (2002, pag. 23) “Es esencial el principal elemento sobre
el que se sustentan o acttan los otros cuatros componentes e indispensable, a su

vez, para la realizacion de los propios objetivos de control.”

1.2.6.3.6. Evaluacion de riesgos

Segin Rodrigo Estupifian (2002, pag. 24) “Es la identificacién y analisis de
riesgos relevantes para el logro de los objetivos y la base para determinar la forma

en que tales riesgos deben ser manejados.”
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Asimismo se refiere a los mecanismos para identificar y manejar riesgos
especificos asociados con los cambios, tanto los que influyen en el entorno
organizacional como en el interior de la misma. Es indispensable el
establecimiento de objetivos tanto a nivel global de la entidad como al de las
actividades relevantes, con ello una base con la cual sean identificados y

analizados los factores de riesgos que amenazan su oportuno cumplimiento.

Objetivos

Para todos es clara la importancia que tiene este aspecto en cualquier
organizacion, ya que representa la orientacion basica de todos los recursos y
esfuerzos y proporciona una base solida para un control interno efectivo. Es el
camino adecuado para identificar factores criticos de éxito, particularmente a nivel

de actividad relevante.

El estudio del método C.0.S.O. propone una caracterizacion que pretende unificar

los puntos de vista al respecto. Tales categorias son las siguientes:

e Objetivos de operacion.- son aquellos relacionados con la efectividad y

eficacia de las operaciones de la organizacion.

e Objetivos de informacion financiera.- se refiere a la obtencion de
informacion financiera contable.

e Objetivos de cumplimiento.- estan dirigidos a la adherencia a leyes y
reglamentos estatales, asi como también a las politicas emitidas por la

gerencia.

Riesgos

Son hechos o acontecimientos el cual identifican, analizan, y se manejan los

riesgos que forman parte de un sistema de control efectivo. Por ello la
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organizacion debe establecer un proceso su perficiente, amplio, que tome en
cuenta sus interacciones mas importantes entre todas las areas y de estas con el

exterior.

Gestion integral de riesgos

Es una metodologia consistente en:

= |dentificar todos los riesgos estratégicamente relevantes.

= Analizar cada uno en funcion de su impacto y probabilidad de ocurrencia.

= Evaluar la efectividad de controles existentes, potenciales para mitigar su
impacto y decidir el tratamiento de los riesgos residuales.

Evaluacion de riesgos

Sin importar la metodologia en particular, debe incluir entre otros aspectos los

siguientes:

= Estimacion de la significancia del riesgo y sus efectos.
= Evaluacién de la probabilidad de ocurrencia.
= Consideraciones de como debe manejarse el riesgo.

= Evaluacién de acciones que deben tomarse.

1.2.6.3.7. Actividades de control

Segiin Camacho Pablo (2009, diap.44) ‘“son politicas y procedimientos que
ayudan a asegurar que se lleven a cabo las instrucciones de la direccion con
relacion a los controles y riesgos”. “Las actividades de control son aquellas que
realiza la gerencia y demas personal de la organizacion para cumplir diariamente

con actividades asignadas.
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Estas actividades estan expresadas en las politicas, sistemas y procedimientos

principalmente”.

Las actividades de control son importantes no sélo porque en si mismas implican
la forma “correcta” de hacer las cosas, sino debido a que son el medio idoneo de
asegurar en mayor grado el logro de los objetivos y estos si que tiene mayor
relevancia que hacer las cosas de forma “correcta”. Las actividades de control

pueden dividirse en tres categorias:

1. Controles de operacion
2. Controles de informacién financiera

3. Controles de cumplimiento.

Comprenden también las actividades de proteccion y conservacion de los activos,
asi como los controles de acceso a programas computarizados y archivos de datos.

Los elementos conformantes de las tareas de control gerencial son:

= Tipos de actividades de control

= Control sobre los sistemas de informacian.

1.2.6.3.8. Informacion y comunicacion

Esta constituido por los métodos establecidos para registrar, procesar, resumir e
informar sobre las operaciones administrativas y financieras de una entidad. La
calidad y oportunidad de la informacion que brinda el sistema afecta la capacidad
de la maxima autoridad para adoptar decisiones adecuadas que permitan controlar

las actividades de la entidad y preparar informacion confiable.

1.2.6.3.9. Supervision o monitoreo

Es el proceso que evalla la calidad del funcionamiento del control en el tiempo y
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permite al sistema reaccionar en forma dinamica, cambiando cuando las
circunstancias, asi lo requieran. Debe orientarse a la identificacion de controles

débiles, insuficientes o innecesarios, para promover su reforzamiento.

Actividades de monitoreo

El rendimiento debe ser monitoreado comprobando las metas e indicadores
identificados con los objetivos y planes de la entidad. La gerencia debe
monitorear periddicamente la efectividad del control interno en su entidad para
retroalimentar el proceso de gestion de la entidad. Adicionalmente utilizar
informes de auditoria interna como un insumo que le permite disponer la

correccion de las desviaciones afectan el logro de los objetivos del control interno.

La supervision de las actividades de la entidad se realiza a traves de:

e Supervisiones continuas.
e Evaluaciones periddicas puntuales.

e Combinacién de las dos anteriores.

1.2.7. Control en el sector publico

Las administraciones publicas desarrollan su actividad reduccion del déficit,
control del endeudamiento, descentralizacion y externalizacién en la gestién de
servicios, etc., requiere una adaptacion de los mecanismos de control establecidos
para satisfacer las nuevas y crecientes demandas de usuarios, tanto internos como

externos.

La definicién de control, desde una concepcion general, es bastante intuitiva,
llevando aparejada la idea de supervision, de comprobacion, es decir, implica la

accion de comparar un suceso con una norma. En la esfera de las organizaciones
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economicas, la concepcion de control también estd relacionada con la idea de
comparacion y de supervision, tomando mayor fuerza cuanto mas se avanza en el
proceso de descentralizacion de las actuaciones, pudiéndose distinguir dos
funciones: la directiva y la evaluativa. En la primera de ellas, entendemos que “el
control en una organizacion es la funcion que asegura el dominio, gobierno o
regulacion de la misma, de forma que se alcancen los resultados de los objetivos

predeterminados, cumpliendo los programas establecidos”.

1.2.7.1. El control externo del sector publico

El control externo de la actividad de las entidades publicas es aquel en el que no
existe relacion alguna de dependencia o subordinacion jerarquica entre la entidad
titular del control y la entidad controlada; bajo esta modalidad, se trata de
informar o comunicar la regularidad en el cumplimiento de las normas y
valoracion de la gestion a terceros, no relacionados directamente con la gestion de

la organizacion.

1.2.7.2. Evaluacién del control interno

El sistema de control interno o también llamado de gestidn es el conjunto de areas
funcionales y de actividades principales enfocadas a la comunicacion y el control

interno de la organizacién.

Un eficiente sistema de control interno es primordial para el buen uso de los
recursos que dispone la organizacion, ademas, es esencial para el progreso de una
auditoria, en cuanto que los estandares manejados por el control interno
determinara el alcance, tiempo y costo de una auditoria. EI apropiado sistema de
control que toda organizacion debe tener comienza desde la contabilizacion de sus
transacciones diarias hasta un adecuado manejo de sus documentos de soporte que

no obstruyan la habilidad de respuesta de la organizacion.
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1.2.7.3. La autoevaluacion

La autoevaluacion se define como la via de ayuda a la organizacién con el
proposito de acrecentar su habilidad para el alcance de los objetivos. En la
mayoria de los casos se ejecutan por medio de la aplicacion de talleres,
capacitaciones o de reuniones organizadas por el departamento de auditoria o
finanzas. Teniendo la facilidad de aplicacion de los talleres a proyectos, procesos
unidades de negocio, atribuciones y funciones o simplemente a cualquier nivel

definiendo cada uno sus objetivos.

1.2.7.4. Medidas correctivas y preventivas

Estas dos medidas vienen recogidas dentro de los requisitos normativos en las
normas I1SO, siendo enfocadas su aplicacion a la mejora continua de la
organizacion. Definiéndolas individualmente se tiene que las medidas correctivas
son desarrolladas partiendo de la existencia de un problema real, que ya se ha
ejecutado su accion y se encuentra debidamente localizado en la organizacion,
mientras que las medidas preventivas son basadas en problematicas irreales que

puedan ocurrir en la organizacion.

1.3 FUNDAMENTACION LEGAL

El Estado ecuatoriano contempla una base normativa que regula y normaliza los
esquemas de organizacion publica. A continuacion se sintetiza la normativa que

orienta el tipo de organizacion y relaciones estructurales de la entidad en estudio.

CONSTITUCION DE LA REPUBLICA DEL ECUADOR 2008
ADMINISTRACION PUBLICA

Art. 225.- La administracion publica constituye un servicio a la colectividad que
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se rige por los principios de eficacia, eficiencia, calidad, jerarquia,
desconcentracion, descentralizacion, coordinacion, participacion, planificacion,

transparencia y evaluacion”.

ORGANIZACION TERRITORIAL DEL ESTADO

Art. 238.- Los gobiernos autonomos descentralizados gozardn de autonomia
politica, administrativa financiera, y se regiran por los principios de solidaridad,
subsidiariedad, equidad interterritorial, integracion y participacion ciudadana. En
ningun caso el ejercicio de la autonomia permitira la secesion del territorio
nacional. Constituyen gobiernos autbnomos descentralizados las juntas
parroquiales rurales, los concejos municipales, los concejos metropolitanos, los

consejos provinciales y los consejos regionales.

EL DECRETO EJECUTIVO N° 726, DE 8 DE ABRIL DE 2011.

Articulo 15, Atribuciones del Secretario Nacional de la Administracion Publica.

El Secretario Nacional de la Administracion Publica, a mas de las competencias
sefialadas en el articulo 14 del Estatuto de Régimen Juridico Administrativo de la

Funcion Ejecutiva, tendra las siguientes atribuciones y funciones:

b) Ejercer la rectoria en politicas publicas de mejora de eficiencia, eficacia,

calidad, desarrollo institucional e innovacion del Estado;

e) Disefiar, promover e impulsar proyectos de mejora de gestién institucional de
las entidades de Administracién Publica Central, institucional y dependencias de

la Funcidn Ejecutiva;

f) Fomentar la cultura de la calidad en las instituciones de la Administracion

Publica, tanto en productos como servicios pablicos;
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g) Promover e impulsar proyectos de innovacién que procuren la mejora de la

gestion publica en las instituciones del Estado;

j) Controlar la ejecucion de propuestas, proyectos de mejora y modernizacion de

la gestion publica;

I) Disefiar, promover e impulsar proyectos, planes, programas destinados a la
mejora de la gestion publica a traves de herramientas, sistemas y tecnologias de la

informacion publica.”

CODIGO ORGANICO DE ORDENAMIENTO TERRITORIAL
AUTONOMIA Y DESCENTRALIZACION (COOTAD)

Art. 57.- Atribuciones del concejo municipal.- Al concejo municipal le

corresponde:

a) El ejercicio de la facultad normativa en las materias de competencia del
Gobierno  Autonomo Descentralizado Municipal, mediante la expedicion de

ordenanzas cantonales, acuerdos y resoluciones;

f) Conocer la estructura organica funcional del Gobierno Autonomo

Descentralizado Municipal.

Art. 60.- Atribuciones del alcalde o alcaldesa.- Le corresponden al alcalde o

alcaldesa:

d) presentar proyectos de ordenanzas al concejo municipal en el ambito de

competencias del Gobierno Autonomo Descentralizado Municipal,

Art. 338.- Estructura Administrativa.- Cada gobierno regional, provincial,

metropolitano y municipal tendra la estructura administrativa que requiera para el
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cumplimiento de sus fines y el ejercicio de sus competencias y funcionara de
manera desconcentrada. La Estructura Administrativa serd la minima
indispensable para la gestion eficiente, eficaz, econdmica de las competencias de
cada nivel de gobierno, se evitara la burocratizacién y se sancionara el uso de

cargos publicos para el pago de compromisos electorales.

Cada nivel de gobierno auténomo descentralizado elaborard la normativa
pertinente segn las condiciones especificas de circunscripcion territorial, en el

marco de la constitucion y la ley.

Es necesario contar con una herramienta administrativa de clasificacion de
puestos, que concilie las funciones, deberes y responsabilidades de los puestos,
como el esfuerzo personal y mérito de quienes lo ocupen; La implementacion de
estos procedimientos, pretenden mejorar las relaciones de trabajo y el concurso
efectivo del personal en la participacion del cumplimiento de metas y objetivos

institucionales.

ORDENANZA DEL ESTATUTO ORGANICO POR PROCESO DEL
GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DEL
CANTON LA LIBERTAD

Departamento de Plan Desarrollo y Ordenamiento Territorial

Art.115.- la dependencia del Plan de Desarrollo y Ordenamiento Territorial tiene
como gestion principal dirigir la formulacion del Plan de Ordenamiento Territorial
con normas orientadas al ordenamiento territorial, sefialando estrategias, politicas,
programas Yy elaborar proyectos para alcanzar los objetivos previstos en el
Ordenamiento Territorial que comprende un conjunto de politicas democraticas y
participativas del Gobierno Municipal que permitird el apropiado Desarrollo

Territorial Cantonal.
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Art. 116.- Atribuciones y deberes del jefe del Plan De Desarrollo y Ordenamiento

Territorial, lo que establece este estatuto organico y lo que determine la ley.

LEY ORGANICA DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA
INFORMACION PUBLICA

Titulo I1: De la Informacion Pablica y su Difusion

Art. 7.- Difusién de la informacion publica.- Por la transparencia en la gestion
administrativa que estan obligadas a observar todas la instituciones del Estado que
conforman el sector publico en los términos del articulo 118 de la Constitucion
Politica de la Republica y demés entes sefialados en el articulo 1 de la presente
Ley, difundiran a través de un portal de informacion o pagina web, asi como de
los medios necesarios a disposicion del publico, implementados en la misma
institucion, la siguiente informacién minima actualizada, que para efectos de esta

Ley se la considera de naturaleza obligatoria:

a) Estructura organica funcional, base legal que la rige, regulaciones y
procedimientos internos aplicables a la entidad; las metas y objetivos de las

unidades administrativas de conformidad con sus programas operativos;

LEY ORGANICA DE LA CONTRALORIA GENERAL DEL ESTADO,
REFORMAS Y REGLAMENTOS

CAPITULO 2 DEL SISTEMA DE CONTROL INTERNO

Seccién 1: Control Interno

Art. 9.- Concepto y elementos del Control Interno.- EI Control Interno
constituye un proceso aplicado por la maxima autoridad, la direccion y el personal

de cada institucién, que proporciona seguridad razonable de que se protegen los
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recursos publicos y se alcancen los objetivos institucionales. Constituyen
elementos del Control Interno: el entorno de control, la organizacion, la
idoneidad del personal, el cumplimiento de los objetivos institucionales, los
riesgos institucionales en el logro de los objetivos y las medidas adoptadas para
afrontarlos, el sistema de informacién, el cumplimiento de las normas juridicas y

técnicas; y, la correccién oportuna de las deficiencias de control.

El Control Interno sera responsabilidad de cada institucion del Estado y tendra
como finalidad primordial crear las condiciones para el ejercicio del control

externo a cargo de la Contraloria General del Estado.

Art. 10.- Actividades institucionales.- Para un efectivo, eficiente y econdémico
Control Interno, las actividades institucionales se organizaran en administrativas o

de apoyo, financieras, operativas y ambientales

Art.11.- Aplicacion del control interno.- Se tendran en cuenta las normas sobre
funciones incompatibles, deposito intacto e inmediato de lo recaudado,
otorgamiento de recibos, pagos con cheque o mediante la red bancaria, distincion
entre ordenadores de gasto y ordenadores de pago; Y, el reglamento organico

funcional que sera publicado en el Registro Oficial.

Art. 12.- Tiempos de control.- El ejercicio del control interno se aplicara en forma

previa, continua y posterior:

a) Control previo.- Los servidores de la institucion, analizaran las actividades
institucionales propuestas, antes de su autorizacion o ejecucidn, respecto a su
legalidad, veracidad, conveniencia, oportunidad, pertinencia y conformidad con

los planes y presupuestos institucionales;

b) Control continuo.- Los servidores de la institucion, en forma continua

inspeccionaran y constataran la oportunidad, calidad y cantidad de obras, bienes y
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servicios que se recibieren o prestaren de conformidad con la ley, los términos

contractuales y las autorizaciones respectivas; v,

c) Control posterior.- La unidad de Auditoria Interna sera responsable del control
posterior interno ante las respectivas autoridades y se aplicara a las actividades

institucionales, con posterioridad a su ejecucion.

Art. 13.- Contabilidad gubernamental.- La Contabilidad Gubernamental, como
parte del sistema de control interno, tendrd& como finalidades establecer y
mantener en cada institucion del Estado un sistema especifico y unico de
contabilidad y de informacion gerencial que integre las operaciones financieras,
presupuestarias, patrimoniales y de costos, que incorpore los principios de
contabilidad generalmente aceptados aplicables al sector publico, y que satisfaga
los requerimientos operacionales y gerenciales para la toma de decisiones, de
conformidad con las politicas y normas que al efecto expida el Ministerio de

Economia y Finanzas, o el que haga sus veces.

NORMAS DE CONTROL INTERNO PARA LAS ENTIDADES,
ORGANISMOS DEL SECTOR PUBLICO Y DE LAS PERSONAS
JURIDICAS DE DERECHO PRIVADO QUE DISPONGAN DE
RECURSOS PUBLICOS.

100 NORMAS GENERALES
100-01 Control Interno

El control interno sera responsabilidad de cada institucion del Estado y de las
personas juridicas de derecho privado que dispongan de recursos publicos y
tendra como finalidad crear las condiciones para el ejercicio del control. El
control interno es un proceso integral aplicado por la méxima autoridad, la
direccion y el personal de cada entidad, que proporciona seguridad razonable para

el logro de los objetivos institucionales y la proteccion de los recursos publicos.
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Constituyen componentes del control interno el ambiente de control, la evaluacion
de riesgos, las actividades de control, los sistemas de informacion y comunicacion
y el seguimiento. El control interno esta orientado a cumplir con el ordenamiento
juridico, técnico y administrativo, promover eficiencia y eficacia de las
operaciones de la entidad y garantizar la confiabilidad y oportunidad de la
informacién, asi como la adopcion de medidas oportunas para corregir las

deficiencias de control.

100-02 Objetivos del control interno

El control interno de las entidades, organismo del sector publico y personas
juridicas de derecho privado que dispongan de recursos publicos para alcanzar la
mision institucional, debera contribuir al cumplimiento de los siguientes

objetivos:

e Promover la eficiencia, eficacia y economia de las operaciones bajo
principios éticos y de transparencia.

e Garantizar la confiabilidad, integridad y oportunidad de la informacion.

e Cumplir con las disposiciones legales y la normativa de la entidad para
otorgar bienes y servicios publicos de calidad.

e Proteger y conservar el patrimonio pablico contra pérdida, despilfarro, uso

indebido, irregularidad o acto ilegal.

100-03 Responsables del control interno

El disefio, establecido, mantenimiento, funcionamiento, perfeccionamiento, y
evaluacion del control interno es responsabilidad de la maxima autoridad, de los
directivos y demas servidoras y servidores de la entidad, de acuerdo con sus
competencias. Los directivos, en el cumplimiento de su responsabilidad, pondran

especial cuidado en areas de mayor importancia por su materialidad y por el
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riesgo e impacto en la consecucion de los fines institucionales. Las servidoras y
servidores de la entidad, son responsables de realizar las acciones y atender los
requerimientos para el disefio, implantacién, operacion y fortalecimiento de los
componentes del control interno de manera oportuna, sustentados en la normativa
legal y técnica vigente y con el apoyo de la auditoria interna como ente asesor y

de consulta.

100-04 Rendicion de cuentas

La méxima autoridad, los directivos y demas servidoras y servidores, segun sus
competencias, dispondrén y ejecutaran un proceso periodico, formal y oportuno
de rendicion de cuentas sobre el cumplimiento de la mision y de los objetivos

institucionales y de los resultados.

200 AMBIENTE DE CONTROL

200-01 Integridad y valores éticos

Los responsables del control interno determinaran y fomentaran la integridad y los
valores éticos, para beneficiar el desarrollo de los procesos y actividades
institucionales y estableceran mecanismos que promuevan la incorporacion del
personal a esos valores; los procesos de reclutamiento y seleccion de personal se

conduciran teniendo presente esos rasgos y cualidades.

200-02 Administracion estratégica

Los planes operativos constituiran la desagregacion del plan plurianual y
contendran: objetivos, indicadores, metas, programas, proyectos y actividades que
se impulsaran en el periodo anual, documento que se debera estar vinculado con el
presupuesto a fin de concretar lo planificado en funcion de las capacidades y la

disponibilidad real de los recursos.
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200-04 Estructura Organizativa

La méxima autoridad debe crear una estructura organizativa que atienda el
cumplimiento de su mision y apoye efectivamente el logro de los objetivos
organizacionales, la realizacién de los procesos, las labores y la aplicacién de los

controles pertinentes.

La estructura organizativa de una entidad depende del tamafio y de la naturaleza
de las actividades que desarrolla. Por lo tanto no seréa tan sencilla que no pueda
controlar adecuadamente las actividades de la institucion, ni tan complicada que
inhiba el flujo necesario de informacion. Los directivos comprenderan cuales son
sus responsabilidades del control y poseerdn experiencia y conocimientos
requeridos en funcidn de sus cargos. Toda entidad debe completar su organigrama
con un manual de organizacion actualizado en el cual se deben asignar
responsabilidades, acciones y cargos, a la vez que debe establecer los niveles

jerarquicos y funciones para cada uno de sus servidoras y servidores.

200-05 Delegacion de autoridad

La asignacion de responsabilidad, la delegacion de autoridad y el establecimiento
de politicas conexas, ofrecen una base para el seguimiento de las actividades,
objetivos, funciones operativas y requisitos regulatorios, incluyendo la
responsabilidad sobre los sistemas de informacién y autorizaciones para efectuar

los cambios.

200-06 Competencia Profesional

La maxima autoridad y los directivos de cada entidad publica reconoceran como
elemento esencial, las competencias profesionales de las servidoras y servidores,

acordes con las funciones y responsabilidades asignadas. Los directivos de la
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entidad, especificaran en los requerimientos de personal, el nivel de competencias
necesario para los distintos puestos y tareas a desarrollarse en las areas
correspondientes. Asi mismo, los programas de capacitacion estaran dirigidos a

mantener los niveles de competencia requeridos.

200-08 Adhesidn a las politicas institucionales

Los servidores y servidoras de las entidades, observaran las politicas
institucionales y las especificas aplicables a sus respectivas areas de trabajo. En
el desarrollo y cumplimiento de sus funciones, las servidoras y servidores
observaran las politicas generales y las especificas aplicables a sus respectivas
areas de trabajo, que hayan sido emitidas y divulgadas por la maxima autoridad y
directivos de la entidad, quienes ademas instauraran medidas y mecanismos

propicios para fomentar la adhesion a las politicas por ellos emitidas.

200-09 Unidad de Auditoria Interna

La unidad de auditoria interna estara integrada por personal multidisciplinario.
Mediante técnicas y procedimientos de auditoria, evaluaran la eficiencia del
sistema de control interno, la administracion de riesgos institucionales, la
efectividad de las operaciones y el cumplimiento de leyes y reglamentos
aplicables que permitan el logro de los objetivos institucionales. Proporcionara
asesoria en materia de control a las autoridades, niveles directivos, servidoras y

servidores de la entidad, para fomentar la mejora de sus procesos y operaciones.

300 La evaluacién de riesgos

La maxima autoridad establecerd los mecanismos necesarios para identificar,
analizar y tratar los riesgos a los que esta expuesta la organizacion para el logro de

sus objetivos.
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El riesgo es la probabilidad de ocurrencia de un evento no deseado que podria

perjudicar o afectar adversamente a la entidad o su entorno.

La méxima autoridad, el nivel directivo y todo el personal de la entidad seran
responsables de efectuar el proceso de administracion de riesgos, que implica la
metodologia, estrategias, técnicas y procedimientos, a través de los cuales las
unidades administrativas identificaran, analizaran y trataran los potenciales
eventos que pudieran afectar la ejecucion de sus procesos y el logro de sus

objetivos.

300-01 Identificacion de riesgos

Los directivos de la entidad identificaran los riesgos que puedan afectar el logro
de los objetivos institucionales debido a factores internos o externos, asi como

emprenderan las medidas pertinentes para afrontar exitosamente tales riesgos.

Los factores externos pueden ser econdémicos, politicos, tecnoldgicos, sociales y
ambientales. Los internos incluyen la infraestructura, el personal, la tecnologia y
los procesos. Es imprescindible identificar los riesgos relevantes que enfrenta una
entidad en la bdsqueda de sus objetivos. La identificacién de los riesgos es un

proceso interactivo y generalmente integrado a la estrategia y planificacion.

En este proceso se realizara un mapa del riesgo con los factores internos y
externos y con la especificacién de los puntos claves de la institucién, las
interacciones con terceros, la identificacion de objetivos generales y particulares

y las amenazas que se puedan afrontar.

Algo fundamental para la evaluacion de riesgos es la existencia de un proceso
permanente para identificar el cambio de condiciones gubernamentales,

econdmicas, industriales, regulatorias y operativas, para tomar las acciones que
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sean necesarias. Los perfiles de riesgo y controles relacionados seran
continuamente revisados para asegurar que el mapa del riesgo siga siendo valido,
que las respuestas al riesgo son apropiadamente escogidas y proporcionadas, y
que los controles para mitigarlos sigan siendo efectivos en la medida en que los

riesgos cambien con el tiempo.

300-02 Plan de mitigacion de riesgos

Los directivos de las entidades del sector publico y las personas juridicas de
derecho privado que dispongan de recursos publicos, realizaran el plan de
mitigacion de riesgos desarrollando y documentando una estrategia clara,
organizada e interactiva para identificar y valorar los riesgos que puedan impactar

en la entidad impidiendo el logro de sus objetivos.

En el plan de mitigacion de riesgos se desarrollara una estrategia de gestion, que
incluya su proceso e implementacion. Se definiran objetivos y metas, asignando
responsabilidades para areas especificas, identificando conocimientos técnicos,
describiendo el proceso de evaluacién de riesgos y las areas a considerar,
detallando indicadores de riesgos, delineando procedimientos para las estrategias
del manejo, estableciendo lineamientos para el monitoreo y definiendo los

reportes, documentos y las comunicaciones necesarias.

Los directivos de las entidades del sector publico y las personas juridicas de
derecho privado que dispongan de recursos publicos, desarrollaran planes,
métodos de respuesta y monitoreo de cambios, asi como un programa que prevea

los recursos necesarios para definir acciones en respuesta a los riesgos.

Una adecuada planeacion de la administracion de los riesgos, reduce la
eventualidad de la ocurrencia y del efecto negativo de éstos (impacto) y alerta a la

entidad respecto de su adaptacion frente a los cambios.

61



300-03 Valoracién de los riesgos

La valoracion del riesgo estara ligada a obtener la suficiente informacion acerca
de las situaciones de riesgo para estimar su probabilidad de ocurrencia, este
analisis le permitird a las servidoras y servidores reflexionar sobre como los
riesgos pueden afectar el logro de sus objetivos, realizando un estudio detallado
de los temas puntuales sobre riesgos que se hayan decidido evaluar.

La administracion debe valorar los riesgos a partir de dos perspectivas,
probabilidad e impacto, siendo la probabilidad la posibilidad de ocurrencia,
mientras que el impacto representa el efecto frente a su ocurrencia. Estos
supuestos se determinan considerando técnicas de valoracion y datos de eventos
pasados observados, los cuales pueden proveer una base objetiva en comparacion
con los estimados. La metodologia para analizar riesgos puede variar, porque
algunos son dificiles de cuantificar, mientras que otros se prestan para un

diagnostico numérico.

Se consideran factores de alto riesgo potencial los programas o actividades
complejas, el manejo de dinero en efectivo, la alta rotacion y crecimiento del
personal, el establecimiento de nuevos servicios, sistemas de informacion
redisefiados, crecimientos rapidos, nueva tecnologia, entre otros. La valoracion

del riesgo se realiza usando el juicio profesional y la experiencia.

400 Actividades de control

La maxima autoridad de la entidad y las servidoras y servidores responsable del
control interno de acurdo a sus competencias, estableceran politicas y
procedimientos para mejorar los riesgos en la consecucion de los objetivos
institucionales, proteger y conservar los activos y establecer los controles de

acceso a los sistemas de informacion.
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Las actividades de control se dan en toda la organizacion, en todos los niveles y
en todas las funciones. Incluyen una diversidad de acciones de control de
deteccion y prevencion, tales como: separacion de funciones incompatibles,
procedimientos de aprobacion y autorizacion, verificaciones, controles sobre el
acceso a recursos y archivos, revision del desempefio de operaciones, segregacion
de responsabilidades de autorizacién, ejecucion, registro y comprobacion de
transacciones, revision de procesos y acciones correctivas cuando se detectan

desviaciones e incumplimientos.

La implantacion de cualquier actividad o procedimiento de control debe ser
precedido por un analisis de costo/beneficio para determinar su viabilidad,
conveniencia 'y contribucion en relacion con el logro de los objetivos, es decir, se
debera considerar como premisa bésica que el costo de establecer un control no

supere el beneficio que pueda obtener.

401 Generales

401-01 Separacion de funciones y rotacion de labores

La méxima autoridad y los directivos de cada entidad tendran cuidado a definir las
funciones de sus servidoras y servidores y de procurar la rotacion de las tareas, de
manera que exista independencia, separacion de funciones incompatibles y
reduccion de riesgos de errores o acciones irregulares. Para reducir el riego de
error, el desperdicio o las actividades incorrectas y el riesgo de no detectar tales
problemas, no se asignara a un solo servidor o equipo para que controle o tenga a

su cargo todas las etapas claves de un proceso u operacion.

La separacion de funciones se definiran en la estructura organiza, en los
flujogramas y en la descripcion de cargos en todas las entidades del sector

publico.
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Los niveles de direccién y jefatura, contemplardn la conveniencia de rotar
sistematicamente las labores entre quienes realizan tareas o funciones afines,

siempre y cuando la naturaleza de tales labores permita efectuar tal medida.

401-02 Autorizacion y aprobacion de transacciones y operaciones

La maxima autoridad, establecera por escrito o por medio de sistema electronicos,
procedimientos de autorizacién que aseguren la ejecucion de los procesos y el
control de las operaciones administrativas y financieras, a fin de garantizar que

solo se efectlen operaciones y actos administrativos validos.

401-03 Supervision

Los directivos de la entidad, estableceran procedimientos de supervision de los
procesos y operaciones, para asegurar que cumplan con las normas y regulaciones
y medir la eficacia y eficiencia de los objetivos institucionales, sin perjuicio del

seguimiento posterior del control interno.

La supervision de los procesos y operaciones se los realizara constantemente para
asegurar que se desarrollen de acuerdo con lo establecido en las politicas,
regulaciones y procedimientos en concordancia con el ordenamiento juridico;
comprobar la calidad de sus productos y servicios y el cumplimiento de los

objetivos de la institucion.

500 Informacion y Comunicacién

La maxima autoridad y los directivos de la entidad, deben identificar, capturar y
comunicar informacion pertinente y con la oportunidad que facilite a las
servidoras y servidores cumplir sus responsabilidades. El sistema de informacion

y comunicacion, esta constituido por los métodos establecidos para registrar,

64



procesar, resumir e informar sobre las operaciones técnicas, administrativas y
financieras de una entidad. La calidad de la informacion que brinda el sistema
facilita a la maxima autoridad adoptar decisiones adecuadas.

500-01 Controles sobre sistemas de informacion

Los sistemas de informacidén contaran con controles adecuados para garantizar
confiabilidad, seguridad y una clara administracion de los niveles de acceso a la
informacion y datos sensibles. En funcién de la naturaleza y tamafo de la entidad,
los sistemas de informacion seran manuales o automatizados, estaran constituidos
por los métodos establecidos para registrar, procesar, resumir e informar sobre las
operaciones administrativas y financieras de una entidad y mantendran controles

apropiados que garanticen la integridad y confiabilidad de la informacion.

500-02 Canales de comunicacion abiertos

Se estableceran canales de comunicacion abiertos, que permitan trasladar la
informacion de manera segura, correcta y oportuna a los destinatarios dentro y
fuera de la institucion. Una politica de comunicacién interna debe permitir las
diferentes interacciones entre las servidoras y servidores, cualquiera sea el rol que
desempefien, asi como entre las distintas unidades administrativas de la

institucion.

600 Seguimiento

La maxima autoridad y los directivos de la entidad, estableceran procedimientos
de seguimiento continuo, evaluaciones periddicas 0 una combinacion de ambas
para asegurar la eficacia del sistema de control interno. Seguimiento es el proceso
que evalla la calidad del funcionamiento del control interno en el tiempo y

permite al sistema reaccionar en forma dindmica, cambiando cuando las
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circunstancias asi lo requieran. Se orientara a la identificacion de controles débiles
o insuficientes para promover su reforzamiento, asi como asegurar que las
medidas producto de los hallazgos de auditoria y los resultados de otras

revisiones, se atiendan de manera efectiva y con prontitud.

El seguimiento se efectia en forma continua durante la realizacién de las
actividades diarias en los distintos niveles de la entidad y a través de evaluaciones
periddicas para enfocar directamente la efectividad de los controles en un tiempo
determinado también puede efectuarse mediante la combinacion de las dos
modalidades.

600-01 Seguimiento continuo 0 en operacion

La méxima autoridad, los niveles directivos y de jefatura de la entidad, efectuaran
un seguimiento constante del ambiente interno y externo que les permita conocer
y aplicar medidas oportunas sobre condiciones reales o potenciales que afecten el
desarrollo de las actividades institucionales, la ejecucién de los planes y el

cumplimiento de los objetivos previstos.

El seguimiento continuo se aplicard en el transcurso normal de las operaciones,
en las actividades habituales de gestion y supervision, asi como en otras acciones
que efectla el personal al realizar sus tareas encaminadas a evaluar los resultados
del sistema de control interno.El resultado del seguimiento brindara las bases
necesarias para el manejo de riesgos, actualizard las existentes, asegurara y
facilitard el cumplimiento de la normativa aplicable a las operaciones propias de

la entidad.

600-02 Evaluaciones periddicas

La maxima autoridad y las servidoras y servidores que participan en la
conduccion de las labores de la institucion, promoveran y estableceran una

autoevaluacién periodica de la gestién y el control interno de la entidad, sobre la
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base de los planes organizacionales y las disposiciones normativas vigentes, para
prevenir y corregir cualquier eventual desviacion que ponga en riesgo el
cumplimiento de los objetivos institucionales. Las evaluaciones periddicas,
responden a la necesidad de identificar las fortalezas y debilidades de la entidad
respecto al sistema de control interno, propiciar una mayor eficacia de sus
componentes, asignar la responsabilidad sobre el mismo a todas las dependencias
de la organizacion, establecer el grado de cumplimiento de los objetivos
institucionales y evalia la manera de administrar los recursos necesarios para

alcanzarlos.

LAS NORMAS ISO 9000

La serie de Normas ISO 9000 son un conjunto de enunciados, los cuales
especifican qué elementos deben integrar el Sistema de Gestion de Calidad de una
organizacion y cémo deben funcionar en conjunto estos elementos para asegurar

la calidad de los bienes y servicios que produce la organizacion.

Al hablar de organizacion nos estamos refiriendo a una Empresa, Compafiia o
cualquier Estructura Organizativa que genere o comercialice productos o servicios
de algun tipo: puede ser producto material, un producto informatico, servicio,

informacion, etc.

La Normas ISO 9000 son generadas por la Internacional Organizacion
ForStandardizations, cuya sigla es 1SO. Esta organizacion internacional esta

formada por los organismos de normalizacion de casi todos los paises del mundo.

¢ Qué significa calidad?

La palabra Calidad se ha definido de muchas maneras, pero podemos decir que es

el conjunto de caracteristicas de un producto o servicio que le confieren la aptitud

para satisfacer las necesidades del cliente.
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¢ Y qué significa Sistema de Gestion de la Calidad?

En primer lugar, es necesario definir qué significa sistema. Formalmente sistema

es un conjunto de elementos que estan relacionados entre si.

Es decir, hablamos de sistema, no cuando tenemos un grupo de elementos que
estan juntos, sino cuando ademas estan relacionados entre si, trabajando todos en
equipo. Entonces, Sistema de Gestion de la Calidad significa disponer de una serie
de elementos como Procesos, Manual de Calidad, Procedimiento de Inspeccion y
Ensayo, Instrucciones de Trabajo, Plan de Capacitacion, Registros de la Calidad,
etc., todo funcionando en equipo para producir bienes y servicios de la calidad

requerida por los clientes.

Los elementos de un sistema de gestion de la calidad deben estar documentados
por escrito. Las Normas ISO 9000 no definen como debe ser el Sistema de
Gestion de Calidad de una organizacion, sino que fija requisitos minimos que
deben cumplir los sistemas de gestion de calidad. Dentro de estos requisitos hay
una amplia gama de posibilidades que permite a cada organizacion definir un
propio sistema de gestion de calidad, de acuerdo con sus caracteristicas

particulares.

Las Normas ISO relacionadas con la calidad son las siguientes:

ISO 9000.- En ella se definen términos relacionados con la calidad y establece

lineamientos generales para los Sistemas de Gestion de la Calidad.

ALCANCE: Sistema de Gestion de la Calidad — Fundamentos y VVocabulario.

ISO 10000.- Conjunto de normas cuyo proposito es brindar orientacién sobre

temas especificos para que la empresa obtenga un mejoramiento continto.
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ALCANCE: Guias para implementar Sistemas de Gestion de Calidad/ Reportes
Técnicos Guia para planes de calidad, para la gestion de proyectos, para la
documentacion de los SGC, para la gestion de efectos econdmicos de la calidad,
para aplicacion de técnicas estadisticas en las Normas 1SO 9000, y Requisitos de
aseguramiento de la calidad para equipamiento de medicion, aseguramiento de la

medicién.

ISO 9001.- Esta norma especifica los requisitos que se debe tener para un sistema
de Gestion de Calidad que pueden utilizarse para la aplicacion interna de las
organizaciones, no importando si el bien o servicio es prestado por una

organizacion publica o privada.

ALCANCE: Establece los requisitos minimos que debe cumplir un Sistema de
Gestion de la Calidad.
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CAPITULO Il

METODOLOGIA DE LA INVESTIGACION

2.1. Disefio de la investigacion

El Diccionario de la Investigacién Cientifica, de Tamayo y Tamayo (2005), define
al disefio de investigacion como “la estructura a seguir en una investigacion
ejerciendo el control de la misma a fin de encontrar resultados confiables y su
relacion con los interrogantes surgidos de la hipotesis”. El disefio de investigacion
desglosa las estrategias béasicas que el investigador adopta para generar
informacion exacta e interpretable, para la realizacion del presente trabajo de
investigacion se tomo como base las metodologias cuantitativas y cualitativas, que
proporcionaron informacion confiable y efectiva acerca de la problematica
encontrada, es decir que con el método cualitativo se obtuvo informacion real de
los acontecimientos a nivel interno, en tanto que con el método cuantitativo se
tom6 una muestra de la poblacion. Determinado los objetivos del trabajo
investigativo, se establece que se aplico un disefio de investigacion exploratorio,
inductivo, deductivo, analitico. Con el desarrollo de las diferentes entrevistas que
se profundizd en la problematica existente en el departamento Plan de Desarrollo
y Ordenamiento Territorial del Gobierno Autonomo Descentralizado Municipal
del Cantén La Libertad, esto ayudé a verificar el conocimiento que tienen sobre

los manuales de procedimientos administrativos y el control interno.

2.2. Modalidad de la investigacién

La ejecucion del presente trabajo investigativo se encuentra ubicado en la
categoria de proyecto factible, que se apoya en un estudio de campo, de caracter

descriptivo y sustentado en el paradigma cuantitativo.
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En tal sentido se desarrolld un manual de procedimientos como estrategia para
mejorar los procesos ejecutados en el departamento de Plan de Desarrollo y
Ordenamiento Territorial del GAD Municipal Canton La Libertad.

2.3. Tipo de investigacion

El presente trabajo se basd en dos tipos de investigacion ya que es tebrica y
préctica, el cual esta relacionado directamente con los objetivos planteados, ya
que se relaciond con la informacion obtenida de forma escrita sobre el tema y la
descripcion de los datos obtenidos de la investigacion, para lo cual se utilizo el
tipo de investigacion descriptiva y documental.

Investigacion descriptiva

Este tipo de investigacion describe los datos y este debe tener un impacto en las

vidas de la gente que le rodea.

La investigacion descriptiva detalla aquellas propiedades que las hacen
reconocibles a los ojos de las personas, este tipo de investigacion es la mas comdn

utilizada por las personas que realizan trabajos investigativo.

Investigacion documental

Este tipo de investigacion trata del analisis de la informacion escrita, esta se la
realizé de manera ordenada y con objetivos precisos, con la finalidad de ser base
para la construccién del conocimiento, esta investigacion toma como fuente las
revistas, libros, medios impresos, etc., que aportaron al desarrollo del trabajo de
investigacion, sin dejar de lado la informacién de primera mano que proporcionan

los involucrados.

71



2.4. Método de investigacion

Meétodo inductivo y deductivo

Con el desarrollo de las encuestas realizadas a lo largo de este trabajo de
investigacion se profundizé en la problemética existente en el Gobierno
Autonomo Descentralizado Municipal del Cantdn La Libertad especificamente en
el Departamento de Plan de Desarrollo y Ordenamiento Territorial, esto ayud6 a
confirmar la problemética existente, ademas de verificar los procedimientos
administrativos y el control interno que se lleva dentro de este departamento, es
decir si se cumple o no con los objetivos planteados, se rigen a las leyes y
reglamentos existentes en el pais, y comprobar la necesidad de establecer un

manual de control interno para la institucion.

Método de visita de campo

Se efectudé una visita de campo con una entrevista dirigida a las personas
involucradas de manera directa o indirectamente con el Gobierno Autonomo
Descentralizado Municipal del Canton La Libertad, para de esta manera verificar
los procedimientos efectuados por los funcionarios y funcionarias del
departamento de Plan de Desarrollo y Ordenamiento Territorial, ademas de
verificar el control interno que se esta realizando, para cumplir con los objetivos
planteados por la institucion, para lo cual se analizé los puntos criticos donde

exista mayor riesgo.

Método analitico

En la presente investigacion que se quiere desarrollar se verificd como se estan
llevando los distintos procedimientos y controles dentro del Departamento de Plan

de Desarrollo y Ordenamiento Territorial del Gobierno  Auténomo
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Descentralizado Municipal del Canton La Libertad, ademas se pudo comprobar la

hipotesis planteada.

2.5. Técnicas de la investigacion

En el desarrollo del presente trabajo de investigacion se tuvo en cuenta la calidad
de la informacion que se tomd como referencia, con la cual se da forma a la
propuesta presentada, para lo cual se utilizaron las técnicas de investigacion de

tipo documental y de campo:

Las técnicas que se utilizaron son:

1. Observacion directa (entrevista).
2. Encuestas dirigidas al personal del departamento de Plan de Desarrollo y
Ordenamiento Territorial.

3. Revisién documental.

La investigacion documental estd basada en la informacidon existente en
documentos, revistas, folletos, informes, etc., que son importantes para obtener
informacion de calidad sobre el problema motivo de estudio, se realiz6 la
investigacion de campo en la cual se utilizard la encuesta como instrumento, la
cual esta dirigida al personal de talento humano, con el propdsito de analizar y

establecer las conclusiones y recomendaciones.

También utilizara la observacion como instrumento de investigacion la cual
consiste en observar una actividad realizada por un ser vivo, que detecta y asimila
los rasgos de esta actividad. La observacion, como técnica de investigacion,
consiste en "ver" y "oir" los hechos y fendmenos que se quiere estudiar, y se
utiliza fundamentalmente para conocer hechos, comportamiento colectivo y

conductas.
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2.6.Instrumentos de investigacion

Los instrumentos utilizados en la presente investigacion fueron los siguientes:

entrevista, encuesta y observacion directa.

La encuesta se desarrolld con preguntas de féacil comprension obteniendo

respuesta enfocadas al tema investigado.

2.7. Poblacién

Se puede determinar que la poblacion objeto de estudio estuvo conformada por un
total de veinticinco personas; de los cuales existen siete en la direccion de
Ordenamiento y Planificacion, dos en el departamento de Plan de Desarrollo y
Ordenamiento Territorial, cuatro en Control de Construcciones y Terrenos, cinco

en el Registro de la Propiedad.

CUADRO 2. Paoblacion

POBLACION / UNIVERSO CANTIDAD
Direccion Ordenamiento Y Planificaciéon 5
Plan de Desarrollo y Ordenamiento 2
Territorial

Control De Construcciones Y Terrenos
Catastros Y Avalulos

Registrador De La Propiedad

Total 23

Fuente: Investigacién Directa
Elaborado por: Liliana Arias Chere

2.8. Muestra

La aplicacion de la técnica de obtener la muestra no se la realizard ya que la
poblacion objeto de estudio es relativamente pequefia y se puede estudiar en su

totalidad.
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CUADRO 3. Muestra

POBLACION / UNIVERSO CANTIDAD

Direccién Ordenamiento Y Planificacion 5
Plan de Desarrollo y Ordenamiento 2
Territorial

Control De Construcciones Y Terrenos 4
Catastros Y Avallios 7
Registrador De La Propiedad 5
Total 23

Fuente: Investigacion Directa
Elaborado por: Liliana Arias Chere

2.9. Procedimiento de la investigacion

El procedimiento que se siguid para realizar la respectiva investigacion se

determino de la siguiente manera:

Determinar el problema y situacion actual.
Busqueda de informacion.

Anaélisis de la informacion recopilada.

M w0 np e

Planteamiento de la solucion.
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2.10. CUADRO 4. Cronograma de actividades 2013 — 2014

ACTIVIDADES Julio Agosto Septiembre Octubre | Noviembre Diciembre Enero | Feb-Marz | Abril-Mayo

Semanas|l J2]3|4|1]2)314]1]2]|3]4]1]2]3]|4)1112]|3]J411]2]|3]4]1}]2]3]4]1]2]3]4]1)12]3]4

Presentacion Anteproyecto a Consejo

Resolucion Consejo Académico

Designacion de Tutor

Tutorias Colectivas

Modificacion del tema

Resolucion modificacion del tema

Tutorias colectivas

Elaboracion del Capitulo |

Revision

Tutorias

Elaboracion del Capitulo I

Revision

Tutorias

Elaboracion Capitulo I11- Revision

Tutorias

Elaboracion Capitulo IV

Revision

Presentacion Borrador de Tesis

Correcciones Borrador de Tesis

Entrega de Tesis a la Tutora

Solicitar Consejo Tribunal Grado

Tutorias con la Especialista

Correcciones de la Especialista

Revision y Calificacion de Tesis

Solicitar Consejo la Sustentacion

Resolucion Consejo Sustentacion

Defensa final de Tesis

Fuente: Investigacion Directa
Elaborado por: Liliana Arias
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2.10.Recursos y Presupuesto del Anteproyecto

CUADRO 5. Recursos y Presupuesto del anteproyecto

Recursos Materiales
DESCRIPCION CANT. PRECIO U. | TOTAL
Hojas bond A4 resmas 1 $5,00 $5,00
Anillados de propuestas 1 $2,50 $2,50
CD grabables 1 $1,50 $1,50
Copias 25 $0,03 $0.75
Movilizacion $20,00 $20,00
Otros materiales indispensables
para elaboracion del anteproyecto. $20,00 $20,00
Subtotal recursos materiales $49,75
Recursos Tecnologicos
Laptop hp 1 $800,00 $800,00
Impresora 1 $220,00 $220,00
Internet 1 meses $20,00 $20,00
Pendrive 4 GB 1 $10,00 $ 10,00
Subtotal recursos tecnolégicos $1.050,00
TOTAL ANTEPROYECTO $1.099,75

Fuente: Investigacion Directa
Elaborado por: Liliana Arias Chere
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CAPITULO I

ANALISIS DE RESULTADOS

3.1. ANALISIS DE LA ENCUESTA AL TALENTO HUMANO

Pregunta 1.- ;Se ha elaborado una planificacion para los procedimientos
administrativos de la Direccion de Ordenamiento y Planificacion Urbana?

TABLA 1. Planificacion de los procedimientos administrativos

Categoria Resultado Porcentaje
Definitivamente Si 0 0%
Probablemente Si 8 35,00 %

No Sabe 9 39,00 %
Probablemente No 6 26,00 %
Definitivamente No 0 0%

Total 23 100,00 %

Fuente: Investigacion Directa
Elaborado por: Liliana Arias Chere

GRAFICO 2. Planificacion de los procedimientos administrativos

0% 09 m Definitivamente Si

m Probablemente Si
No Sabe

m Probablemente No

Definitivamente No

Fuente: Investigacién Directa
Elaborado por: Liliana Arias Chere

El 39% de los encuestadores manifestd que desconoce respecto a la planificacion
de los procedimientos administrativos, mientras el 35% dijo probablemente si.
Esta situacion debe a que el GAD no ha efectuado un diagndstico integral de las
necesidades administrativas del Departamento de Plan de Desarrollo vy
Ordenamiento Territorial que permita sustentar la orientacién adecuada de sus

actividades.
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Pregunta 2.- ¢ Se ha definido metodologias, estrategias y técnicas para reducir
y evitar la probabilidad de ocurrencia de eventos no deseados durante la
ejecucion de los procesos de la Direccion de Ordenamiento y Planificacion

Urbana?

TABLA 2. Metodologias, estrategias y técnicas

Categoria Resultado Porcentaje
Siempre 2 9,00 %
Frecuentemente 3 13,00 %
Poco 13 56,00 %
Rara Vez 2 9,00 %
Nunca 3 13,00 %

Total 23 100,00 %

Fuente: Investigacion Directa
Elaborado por: Liliana Arias Chere

GRAFICO 3. Metodologias, estrategias y técnicas

= Siempre
u Frecuentemente

Poco

m Rara Vez
= Nunca

Fuente: Investigacién Directa
Elaborado por: Liliana Arias Chere

El talento humano expresé que poco se utilizan metodologias para reducir y evitar
la ocurrencia de eventos no deseados, pero el 13% afirmé frecuentemente. Esto
significa que del Departamento objeto de estudio no se ha identificado, analizado
y tratado los potenciales eventos, es decir, no consideran los factores internos y

externos que pudieran afectar la ejecucion de sus procesos.
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Pregunta 3.- ¢(La capacitacion y promocion en el GAD Municipal La
Libertad al desarrollo profesional de los funcionarios de la Direccion de

Ordenamiento y Planificacion Urbana, es?

TABLA 3. La capacitacién y promocion para el desarrollo profesional

Categoria Resultado Porcentaje

Muy Alto 0 0%
Alto 0 0%
Medio 8 35,00 %
Bajo 11 48,00 %

Muy Bajo 4 17,00 %
Total 23 100,00 %

Fuente: Investigacion Directa
Elaborado por: Liliana Arias Chere

GRAFICO 4. La capacitacion y promocion para el desarrollo profesional
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Fuente: Investigacién Directa
Elaborado por: Liliana Arias Chere

Se evidencia que la capacitacion y promocién para el desarrollo profesional
porque el 48% de los encuestados afirmaron que es bajo, en tanto, s6lo el 35%
expresd que es medio. Las razones son que el GAD no cuenta con eficientes
procesos de planificacion, clasificacion, reclutamiento y seleccion de personal,
capacitacion, evaluacion del desempefio y promocion de sus funcionarios

municipales.
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Pregunta 4.- ;Usted esta de acuerdo que la Direccion de Ordenamiento y
Planificacion Urbana deba contratar méas personal y que tenga competencias

profesionales en planeamiento estratégico?

TABLA 4. Necesidad de control mas profesional competente

Categoria Resultado Porcentaje
Total Acuerdo 12 52,00 %
De Acuerdo 6 26,00 %
No Sabe 5 22,00 %
En Desacuerdo 0 0%
Total Desacuerdo 0 0%
Total 23 100,00 %

Fuente: Investigacion Directa
Elaborado por: Liliana Arias Chere

GRAFICO 5. Necesidad de control mas profesional competente
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Fuente: Investigacién Directa
Elaborado por: Liliana Arias Chere

Los funcionarios municipales expresaron su absoluto acuerdo respecto a que se
deberia contratar mas personal competente, siendo 78% su afirmacién. Por ende,
es necesario que los futuros servidores sean seleccionados considerando el
conocimiento y habilidades necesarias para ayudar a asegurar una actuacion
ordenada, ética, eficaz y eficiente.
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Pregunta 5.- ;Como valora la tecnologia de informacion para la organizacion
informéatica de los procesos y procedimientos de la  Direccién de
Ordenamiento y Planificacion Urbana?

TABLA 5. Tecnologia de informacion para los procedimientos

Categoria Resultado Porcentaje
Muy Eficiente 0 0%
Eficiente 1 4,00 %
Medio Deficiente 11 48,00 %
Deficiente 10 44,00 %
Muy Deficiente 1 4,00 %
Total 23 100,00 %

Fuente: Investigacion Directa
Elaborado por: Liliana Arias Chere

GRAFICO 6. Tecnologia de informacion para los procedimientos
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Fuente: Investigacién Directa
Elaborado por: Liliana Arias Chere

Se puede apreciar que el 92% del talento humano municipal manifestd que son
deficientes las tecnologias de informacién organizacional de los procesos y
procedimientos. Se puede afirmar que no se ha definido la tecnologia de
informacion en el GAD para que facilite la creacion, uso y comparticion de sus

procedimientos; y se garantice su disponibilidad oportuna.
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Pregunta 6.- ¢Usted esta de acuerdo que los mecanismos de informacion y
comunicacion de la Direccion de Ordenamiento y Planificacion Urbana dan

soporte a las decisiones de las autoridades y usuarios internos?

TABLA 6. Mecanismos de informacién y comunicacion

Categoria Resultado Porcentaje
Total Acuerdo 7 31,00 %
De Acuerdo 11 48,00 %
No Sabe 4 17,00 %
En Desacuerdo 1 4,00 %
Total Desacuerdo 0 0%
Total 23 100,00 %

Fuente: Investigacion Directa
Elaborado por: Liliana Arias Chere

GRAFICO 7. Mecanismos de informacion y comunicacion
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Fuente: Investigacién Directa
Elaborado por: Liliana Arias Chere

Apenas un 31% de los servidores mencion6 que los mecanismos de informacion y
comunicacion dan soporte a la toma de decisiones de las autoridades, sin embargo
el 17% expreso su desconocimiento. Por ello, es factible que el GAD desarrolle
un sistema de informacién y comunicacion que permita a las autoridades
competentes evaluar los resultados de su gestion en la entidad versus los objetivos

planteados inicialmente.
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Pregunta 7.- ¢Los procedimientos administrativos de la Direccion de
Ordenamiento y Planificacién Urbana estan integrados a las Tecnologia de
Informacion y Comunicacion implementadas en el GAD Municipal de La
Libertad?

TABLA 7. Integracion tecnoldgica de los procedimientos administrativos

Categoria Resultado Porcentaje
Definitivamente Si 0 0%
Probablemente Si 6 26,00 %

No Sabe 11 48,00 %
Probablemente No 6 26,00 %
Definitivamente No 0 0%

Total 23 100,00 %

Fuente: Investigacion Directa
Elaborado por: Liliana Arias Chere

GRAFICO 8. Integracion tecnoldgica de los procedimientos administrativos
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Fuente: Investigacién Directa
Elaborado por: Liliana Arias Chere

Los funcionarios publicos expresaron que probablemente los procedimientos no
estan integrados a una tecnologia puesto que el 74% asi lo afirmaron. Se hace
evidente que el Gobierno Autdbnomo Descentralizado no prioriza la identificacion,
especificacion y normalizacion de los requerimientos funcionales y técnicos de
manera tecnoldgica con la participacion y aprobacion formal de las unidades

departamentales.
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Pregunta 8.- ¢ El seguimiento continuo del ambiente interno y externo en que
se desarrollan los procesos de la Direccion de Ordenamiento y Planificacion
Urbana, ha sido?

TABLA 8. Seguimiento continto del ambiente interno y externo

Categoria Resultado Porcentaje

Muy Alto 0 0%
Alto 2 9,00 %
Medio 14 61,00 %
Bajo 6 26,00 %

Muy Bajo 1 4,00 %
Total 23 100,00 %

Fuente: Investigacion Directa
Elaborado por: Liliana Arias Chere

GRAFICO 9. Seguimiento contintio del ambiente interno y externo

0%

= Muy Alto
H Alto

© Medio

® Bajo

= Muy Bajo

Fuente: Investigacién Directa
Elaborado por: Liliana Arias Chere

Se puede apreciar que el 87% de los encuestados manifesté que no se realiza el
seguimiento continuo del ambiente interno y externo de los procesos. Se hace
evidente que el Gobierno Auténomo Descentralizado no establece procedimientos
de seguimiento continuo que les permita conocer y aplicar medidas oportunas

sobre condiciones reales que afecten al desarrollo de las actividades.
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Pregunta 9.- ;La Direccion de Ordenamiento y Planificacion Urbana cuenta
con indicadores para supervisar y evaluar continuamente los Planes de

Ordenamiento Territorial en todos sus &mbitos y niveles?

TABLA 9. Indicadores para supervisar y evaluar

Categoria Resultado Porcentaje
Definitivamente Si 0 0%
Probablemente Si 1 4,00 %
No Sabe 8 35,00 %
Probablemente No 10 44,00 %
Definitivamente No 4 17,00 %
Total 23 100,00 %

Fuente: Investigacion Directa
Elaborado por: Liliana Arias Chere

GRAFICO 10. Indicadores para supervisar y evaluar
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Fuente: Investigacién Directa
Elaborado por: Liliana Arias Chere

Los funcionarios publicos del GAD Municipal La Libertad expresaron que no se
han determinado indicadores para supervisar y evaluar los planes de ordenamiento
territorial puesto que el 79% asi lo afirmaron. Se puede afirmar que no se evallan
los procedimientos administrativos ni se identifican los controles a los resultados

obtenidos.
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Pregunta 10.- ¢(La Direccion de Ordenamiento y Planificacion Urbana han
establecido formales procedimientos para evaluar el impacto de la

problematica socioeconémica y ambiental del Canton?

Tabla 10. La problemética socioecondémica y ambiental

Categoria Resultado Porcentaje
Siempre 0 0%
Frecuentemente 1 4,00 %
Poco 10 44,00 %
Rara Vez 10 43,00 %
Nunca 2 9,00 %
Total 23 100,00 %

Fuente: Investigacion Directa
Elaborado por: Liliana Arias Chere

Gréfico 11. La problematica socioeconémica y ambiental
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Fuente: Investigacién Directa
Elaborado por: Liliana Arias Chere

Se puede valorar que el 87% de los encuestados dijo que no se establecen
procedimientos para evaluar la problematica socioecondémica y ambiental. Se
puede certificar que no han programado Yy supervisados las investigaciones sobre
las problematicas socioecondmica y ambiental para que puedan determinar la

factibilidad para ejecutar los proyectos de una manera eficiente y eficaz.
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Pregunta 11.- ;Se coordina la ejecucion de estudios e investigaciones para la
prestacion de servicios publicos municipales a la ciudadania y lograr los
objetivos de Ordenamiento y Planificacion Urbana?

TABLA 11. Ejecucion de estudios e investigaciones

Categoria Resultado Porcentaje
Siempre 0 0%
Frecuentemente 2 9,00 %
Poco 11 48,00 %
Rara Vez 7 30,00 %
Nunca 3 13,00 %
Total 23 100,00 %

Fuente: Investigacion Directa
Elaborado por: Liliana Arias Chere

GRAFICO 12. Ejecucion de estudios e investigaciones
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Fuente: Investigacién Directa
Elaborado por: Liliana Arias Chere

De la encuesta realizada se puede observar que un 43% de los sujetos encuestados
respondié de manera poco favorable la ejecucidn de estudios e investigaciones en
la prestacion de servicios publicos ofertados por el GAD. Se deduce que la poca
planificacion entre departamentos mantiene una poca eficiencia en cuanto al
mejoramiento de los servicios que cumple el GAD municipal, producto de esto se
presentan inconvenientes en la ejecucion de estudios y en el logro de sus objetivos

planteados.
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Pregunta 12.- ;Usted ha sido convocado por la Direccion de Ordenamiento y
Planificacion Urbana para participar en el diagnéstico del Plan de Desarrollo

y Ordenamiento Territorial?

TABLA 12. Participacion en el diagnéstico del PDOT

Categoria Resultado Porcentaje
Siempre 1 4,00 %
Frecuentemente 2 9,00 %
Poco 7 31,00 %
Rara Vez 1 4,00 %
Nunca 12 52,00 %
Total 23 100,00 %

Fuente: Investigacion Directa
Elaborado por: Liliana Arias Chere

GRAFICO 13. Participacion en el diagnéstico del PDOT
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Fuente: Investigacién Directa
Elaborado por: Liliana Arias Chere

Los resultados obtenidos por los funcionarios publicos segun el grafico se puede
observar que la mayoria de servidores es decir, el 56% nunca han sido convocados
en el diagndstico de la ejecucion del Plan de Desarrollo y Ordenamiento
Territorial, producto de aquello no se puede diagnosticar de mejor manera el
indice de eficacia en la ejecucion de estos planes dejando de lado uno de las fases
principales del control de actividades que toda organizacién ya sea publica o

privada debe ejecutar.
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Pregunta 13.- ;Califique las estrategias con que cuenta la Direccion de
Ordenamiento y Planificacion Urbana para administrar el riesgo durante la

ejecucion de sus procesos?

TABLA 13. Administracion del riesgo para la ejecucién de los procesos

Categoria Resultado Porcentaje

Muy Alto 0 0%
Alto 1 4,00 %
Medio 13 57,00 %
Bajo 9 39,00 %

Muy Bajo 0 0%
Total 23 100,00 %

Fuente: Investigacion Directa
Elaborado por: Liliana Arias Chere

GRAFICO 14. Administracion del riesgo para la ejecucion de los procesos
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Fuente: Investigacién Directa
Elaborado por: Liliana Arias Chere

Se puede observar que de la interrogante planteada los encuestados un alto
porcentaje de los mismos equivalente al 57% califica en un promedio de medio
las estrategias que son implementadas por la Direccion de Ordenamiento y
Planificacién Urbana para la mitigacién del riesgo, en consecuencia de aquello se
aprecia la poca responsabilidad que aplican en cada ejecucién de procesos
administrativos siendo altamente vulnerables al porcentaje de riesgo de una mala

ejecucion o de ataques de factores externo o internos.
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Pregunta 14.- ¢ Califique la capacidad de respuesta inmediata y oportuna de
la Direccion de Ordenamiento y Planificacion Urbana para medir los

impactos del riesgo en los procesos?

TABLA 14. Capacidad de respuesta inmediata y oportuna

Categoria Resultado Porcentaje
Muy Alto 0 0%
Alto 6 26,00 %
Medio 12 52,00 %
Bajo 5 22,00 %
Muy Bajo 0 0%
Total 23 100,00 %

Fuente: Investigacion Directa
Elaborado por: Liliana Arias Chere

GRAFICO 15. Capacidad de respuesta inmediata y oportuna
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Fuente: Investigacién Directa
Elaborado por: Liliana Arias Chere

De la encuesta realizada al talento humano se puede observar que un 74% de los
encuestados expresaron que existe una bajo indice de capacidad de respuesta en
medir los impactos del riesgos, esta situacién se debe cuando no existe una
adecuada planificacion de la administracion de los riesgos, reduce la eventualidad
de la ocurrencia del impacto y alerta al departamento respecto a su adaptacion

frente a los cambios.
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Pregunta 15.- ;/Se han implementado tecnologias para registrar, procesar,
resumir e informar sobre las actividades técnicas, administrativas y
financieras de los proyectos de la Direccion de Ordenamiento y Planificacion

Urbana?

TABLA 15. Tecnologias técnicas, administrativas y financieras

Categoria Resultado Porcentaje
Definitivamente Si 0 0%
Probablemente Si 2 9,00 %

No Sabe 11 48,00 %
Probablemente No 6 26,00 %
Definitivamente No 4 17,00 %

Total 23 100,00 %

Fuente: Investigacion Directa
Elaborado por: Liliana Arias Chere

GRAFICO 16. Tecnologias técnicas, administrativas y financieras
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Fuente: Investigacién Directa
Elaborado por: Liliana Arias Chere

Se pone de manifiesto que el 91% de los servidores encuestados expresaron una
respuesta negativa ante la interrogante planteada por lo que se pone de manifiesto
la no aplicacion de las TIC dentro de los procedimientos que se ejecutan en este
departamento, concluyendo que no se encuentran parametros de actualizacion en
cuanto a las actividades ejecutadas acordes a los tiempos contemporaneos en
donde la globalizacién y la tecnificacion de procesos es de suma importancia
dentro de una organizacion para su 6ptimo funcionamiento y prestacion de

servicios de calidad.
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usuarios sobre

la prestacion de los servicios de la

Ordenamiento y Planificacion Urbana?

Pregunta 16.- (Como califica usted el gobierno electrénico (servicios de

internet: consultas, descargas, informacion de la gestién) que oriente a los

TABLA 16. Gobierno electronico que oriente a los usuarios

Categoria Resultado Porcentaje
Excelente 0 0%
Muy Bueno 1 4,00 %
Bueno 7 31,00 %
Regular 15 65,00 %
Pésimo 0 0%
Total 23 100,00 %

Direcciéon de

Fuente: Investigacion Directa
Elaborado por: Liliana Arias Chere

GRAFICO 17. Gobierno electrénico que oriente a los usuarios
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Fuente: Investigacién Directa
Elaborado por: Liliana Arias Chere

El Gobierno Autonomo Descentralizado Municipal del Canton La Libertad
deberia realizar procesos para asegurar progresivamente a la comunidad la
prestacion de servicios electrénicos, acordes con el desarrollo de las tecnologias.
Por cuanto, el 65% de los encuestados expresaron que el regular la gestion publica
electronica, es decir, el sitio web deberia proveer mas informacion sobre los

requisitos para hacer algun tramite administrativo.
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Pregunta 17.- ¢Usted estd de acuerdo que un manual de procedimientos
administrativos fortalecera el control interno de los recursos de la Direccion

de Ordenamiento y Planificacion Urbana?

TABLA 17. Manual de procedimientos administrativos y el control interno

Categoria Resultado Porcentaje
Definitivamente Si 14 61,00 %
Probablemente Si 9 39,00 %

No Sabe 0 0%
Probablemente No 0 0%
Definitivamente No 0 0%

Total 23 100,00 %

Fuente: Investigacion Directa
Elaborado por: Liliana Arias Chere

GRAFICO 18. Manual de procedimientos administrativos y el control interno
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Fuente: Investigacién Directa
Elaborado por: Liliana Arias Chere

Por tanto, se justifica el disefio de un manual de procedimientos administrativos
para el Departamento de Plan de Ordenamiento y Desarrollo Territorial por cuanto
el 100% de los servidores municipales encuestados manifestaron su total acuerdo,
que esto favorecerd el control interno del manejo de sus recursos humanos,

financieros y materiales.
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Pregunta 18.- ¢Los procedimientos de Control Previo, Concurrente y
Continuo ayudaran a implementar medidas correctivas de la Direccion de

Ordenamiento y Planificacion Urbana?

TABLA 18. Los procedimientos de control previo, concurrente y continuo

Categoria Resultado Porcentaje
Definitivamente Si 8 35,00 %
Probablemente Si 9 39,00 %

No Sabe 6 26,00 %
Probablemente No 0 0%
Definitivamente No 0 0%

Total 23 100,00 %

Fuente: Investigacion Directa
Elaborado por: Liliana Arias Chere

GRAFICO 19. Los procedimientos de control previo, concurrente y continuo
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Fuente: Investigacién Directa
Elaborado por: Liliana Arias Chere

El 74% del talento municipal manifesté que los procedimientos de control previo,
concurrente y continuo ayudaran a implementar medidas correctivas para el
departamento en mencién. En este sentido, el Gobierno Auténomo
Descentralizado deberia promover la eficiencia y eficacia de sus operaciones y
garantizar la confiabilidad de la informacion, asi como la adopcion de medidas

oportunas para corregir las posibles deficiencias de control.

95



Pregunta 19.- ¢ El Control Interno favorece la eficiencia de la ejecucion de los

procesos en la Direccion de Ordenamiento y Planificacion Urbana?

TABLA 19. El control interno en la ejecucion de los procesos

Categoria Resultado Porcentaje
Definitivamente Si 13 57,00 %
Probablemente Si 7 30,00 %

No Sabe 3 13,00 %
Probablemente No 0 0%
Definitivamente No 0 0%
Total 23 100,00 %

Fuente: Investigacion Directa
Elaborado por: Liliana Arias Chere

GRAFICO 20. El control interno en la ejecucion de los procesos
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Fuente: Investigacién Directa
Elaborado por: Liliana Arias Chere

Se puede apreciar que el 87% de los servidores publicos justifico, que el control
interno favorece en la ejecucion de procesos. Por ende, es necesario que las
actividades y servicios del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal,
desarrollen sus acciones de manera coordinada y coherente, para el logro de los
objetivos, promoviendo la eficacia y eficiencia de las operaciones del Gobierno

Auténomo Descentralizado.
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Pregunta 20.- ¢ Usted esta de acuerdo que cada Unidad Departamental defina

su filosofia estratégica (mision, vision y valores)?

TABLA 20. Filosofia estratégica

Categoria Resultado Porcentaje
Total Acuerdo 18 78,00 %
De Acuerdo 5 5,00 %
No Sabe 0 0%
En Desacuerdo 0 0%
Total Desacuerdo 0 0%
Total 23 100,00 %

Fuente: Investigacion Directa
Elaborado por: Liliana Arias Chere

GRAFICO 21. Filosofia estratégica
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Fuente: Investigacién Directa
Elaborado por: Liliana Arias Chere

De la encuesta realizada al talento humano se puede observar que en su mayoria,
como por ejemplo un 78% de ellos respondid estar totalmente de acuerdo con los
datos obtenidos, se puede concluir que en su mayoria estan totalmente de acuerdo
en que cada unidad defina su filosofia estratégica, para si poder cumplir con los
objetivos planteados por la institucion, promoviendo un trabajo coordinado
ofreciendo un servicio de calidad a los ciudadanos y comprometiendo su trabajo al

desarrollo socio econémico de su poblacién.
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3.2. VERIFICACION DE LA HIPOTESIS

“Los procedimientos administrativos fortaleceran los controles internos del
Departamento de Plan de Desarrollo y Ordenamiento Territorial del Gobierno
Autonomo Descentralizado Municipal del Canton La Libertad.

Para calcular la frecuencia absoluta, se aplica la siguiente formula:

o (Tniof)(Tnioc)
n

Dénde:

nie = frecuencia absoluta esperada.

Tniof= total de las frecuencias absolutas observadas en la fila.
Tnioc= total de las frecuencias absolutas observadas en la columna.

n= tamafo muestral.

Para calcular la frecuencia absoluta esperada, se plantean los indicadores de la

variable independiente y dependiente.

Variable Independiente
Para la celda 1

niel= (23*10) / 69=3,33
Para la celda 2

niel= (23*59) / 69 = 19,67

TABLA 21. Contingencia de la Variable Independiente

Dimensiones Satisfactorio No Satisfactorio
Pregunta 1 8 15
Pregunta 5 1 22
Pregunta 9 1 22
Promedio 3,33 19,67

Fuente: Investigacion Directa
Elaborado por: Liliana Arias Chere
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Variable Dependiente
Para la celda 1

niel= (23*26) / 69 = 8,666
Para la celda 2

niel= (23*43) / 69 = 14,333

TABLA 22. Contingencia de la Variable Dependiente

Dimensiones Satisfactorio No Satisfactorio
Pregunta 11 2 21
Pregunta 13 1 22
Pregunta 17 23 0

Promedio 8,67 14,33

Fuente: Investigacion Directa

Elaborado por: Liliana Arias Chere

Para calcular el Tniof (total de las frecuencias absoluta observadas en la fila) y el

Tnioc (total de la frecuencias absoluta observadas en la columna), se realiza el

siguiente procedimiento.

TABLA 23. Frecuencias Observadas

Variable Satisfactorio No Satisfactorio Tniof
Independiente nio=3,33 nie=12 | nio=19,67 nie=34 46
Dependiente nio=8,67 nie=12 | nio=14,33 nie=34 46
Tnioc 12 34 46

Fuente: Investigacién Directa
Elaborado por: Liliana Arias Chere

En el cuadro se refleja que el total de las frecuencias absolutas observadas es de
46 y corresponden al mismo numero del total de las frecuencias absolutas

observadas en la columna.

Una vez obtenidas las frecuencias esperadas, se procede a aplicar la formula para

encontrar la nie (frecuencia absoluta esperada).
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(Tniof YTnioc)
n

nie=

46 * 46

‘0 = 92
23nle9

nie =

La nie se procede a restar la frecuencia absoluta observada, elevando al cuadrado
esta diferencia es para luego dividir ese resultado entre la frecuencia esperada.
«2__ (nio — nie)
nie

_(46-92)2) , _2116

2
X 92 92

X?=23=+23=4,795

El valor de la Chi Cuadrado equivale a 4,80 Luego de esto se procede a calcular el
promedio de grado de libertad para cuadros que corresponden a 2*2 al 95% de

confianza mediante la siguiente formula:

Formula:

gl = (f-1)(c-1)

Entonces: gl = (2-1) (2-1) = (1) ()=1
X?=1

gl = (f1) (c1)

gl=(2-1) (2-1)

gl=(1) (1) gl=1=3,841

Comparacién de la hipotesis

El valor del Chi Cuadrado es de 4,80 superior a la Chi tedrica gl = al 95% = 3,84
por lo que se acepta la hipotesis de trabajo. Entonces se puede demostrar que los
procedimientos administrativos fortaleceran los controles internos del
departamento de Plan de Desarrollo y Ordenamiento Territorial del Gobierno

Auténomo Descentralizado Municipal Canton La Libertad.
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3.3. CONCLUSIONES

Los resultados del diagnostico hacen evidente que no se ha planificado los
procedimientos administrativos del Departamento de Plan y Ordenamiento
Territorial, porque el 39% de los encuestados expresd que desconoce respecto a la

planificacion de sus actividades.

No se ha establecido procedimientos idoneos para la administracion del riesgo en
el Departamento de Plan de Desarrollo y Ordenamiento Territorial, puesto que el
Departamento objeto de estudio no ha identificado, analizado y tratado los
potenciales eventos, es decir, no consideran los factores internos y externos que

pudieran afectar la ejecucion de sus procesos.

Los mecanismos de informacion y comunicacion son empiricos para los
procedimientos administrativos, por cuanto, el 65% de los encuestados expresaron
que es regular la gestion publica electrdnica, es decir, el sitio web deberia proveer
mas informacion sobre los requisitos para hacer algun trdmite administrativo. El
Departamento no ha desarrollado la informacién, correspondencia, consultas,
tramites, transacciones, gestion de servicios publicos, asi procesos informativos
sobre las actividades econdmicas, actividades sociales y actividades culturales,

entre otras.

No se cuenta con la aplicacion de indicadores que supervisen y evallen las
actividades encomendadas al Departamento de Plan de Desarrollo y
Ordenamiento Territorial, por lo que no se puede establecer los porcentajes de
efectividad y cumplimiento, ademas, no se puede reconocer con pruebas

objetivas los posibles problemas que puedan a llegar a suceder.
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3.4. RECOMENDACIONES

Para una adecuada planificacion de los procedimientos administrativos es
necesario implementar un sistema de planificacion que incluya la formulacion,
ejecucion, control, seguimiento y evaluacién de los procedimientos enfocados a
establecer actividades especificas encaminadas al departamento de plan de

desarrollo y ordenamiento territorial.

Efectuar el proceso de administracion de los riesgos, que implica la metodologia,
estrategias, técnicas y procedimiento, y establecer los mecanismos necesarios para
identificar, analizar los riesgos que puedan afectar la ejecucion de los procesos y

el logro de los objetivos establecidos.

Se determind la aplicacion de mecanismos de informacién y comunicacion
empirica para los procedimientos administrativos, razon por la cual es factible que
el Gobierno Autonomo Descentralizado desarrolle un sistema de informacion y
comunicacion que permita a las autoridades competentes evaluar los resultados de

su gestion en la entidad versus los objetivos planteados inicialmente.

El determinar indicadores de gestion para las actividades desempefiadas por el
Departamento de Plan de Desarrollo y Ordenamiento Territorial lograra poder
llevar un control y seguimiento ademas de poder lograr medir los indices de

eficiencia y eficacia departamental.
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CAPITULO IV

DISENO DE UN MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
PARA EL CONTROL INTERNO DEL DEPARTAMENTO DE PLAN DE
DESARROLLO Y ORDENAMIENTO TERRITORIAL DEL GOBIERNO
AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL CANTON LA
LIBERTAD, 2014

4.1. PRESENTACION

El presente manual de procedimientos tiene como finalidad primordial el
establecer los distintos procesos que se ejecutan en el Departamento de Plan de
Desarrollo y Ordenamiento Territorial del Gobierno Autonomo Descentralizado
Municipal del Canton La Libertad, afio 2014, indicando los servidores
responsables y demas sujetos que intervienen en la ejecucion de los diferentes
procedimientos administrativos ya sea de manera directa o indirecta. Un manual
de procedimientos es una herramienta que posibilita conocer en primera instancia
de las actividades principales que cada departamento efectla para el correcto

desenvolvimiento del proceso.

Permite controlar en el cumplimiento de las rutinas laborales y evitar la alteracion
de una u otra manera, indicandoles lo que deben hacer, y determinar de una
manera mas sencilla las responsabilidades por fallas o errores, beneficiando de

esta forma, al departamento y por ende al GAD del cantén La Libertad.

Este manual de procedimientos ayudard a establecer una base para el andlisis
posterior del trabajo y el mejoramiento de los sistemas, métodos y procedimientos
que se aplican en el departamento de Plan de Desarrollo y Ordenamiento

Territorial.
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4.1.1. Portada

GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO
MUNICIPAL DEL CANTON LA LIBERTAD

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
PARA EL CONTROL INTERNO DEL
DEPARTAMENTO DE PLAN DE DESARROLLO Y
ORDENAMIENTO TERRITORIAL 2014

Planificacion Participativa para el Buen Vivir

“La Libertad Unida, Democrdtica y Participativa”

AUTORA:

Liliana Arias Chere
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4.2. DATOS E IDENTIFICACION DE LA ENTIDAD

4.2.1. Mision

Somos un gobierno local lider, que promueve el desarrollo humano sostenible,
entregando a la comunidad servicios de calidad y calidez; con tal proposito
desarrolla una gestion eficiente, transparente y participativa; contribuyendo de

esta manera, al bienestar material y espiritual de la colectividad.

4.2.2. Vision

El Gobierno Autonomo Descentralizado Municipal del Canton La Libertad, con la
participacion activa de la ciudadania y la planificacion articulada con los distintos
0 iguales niveles de gobierno, contribuira a construir un modelo de desarrollo
humano sostenible y equitativo, que privilegia la consecucion del buen vivir;
contribuyendose de esta manera, en el motor del progreso cantonal y provincial.
Su talento humano es solidario, altamente competitivo, honesto y comprometido

con su institucién y su canton.

4.2.3. Objetivos

El Gobierno Autonomo Descentralizado del Cantén La Libertad tiene como

objetivos los siguientes:

a) Gestionar el bienestar de la colectividad libertense y contribuir al fomento y
auxilio de los intereses locales y planear e impulsar el desarrollo fisico del cantén

y de sus areas urbanas y rurales en el ordenamiento territorial.

c) Desarrollar el espiritu de integracion de todos los actores sociales y
econdmicos, el civismo y la hermandad de la poblacion para lograr el creciente

progreso del cantén La Libertad.
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d) Coordinar con otras entidades, el desarrollo y mejoramiento de la cultura, la

educacion, el deporte, turismo, protecciéon del ambiente y la asistencia social.

e) Investigar, analizar y recomendar las soluciones méas adecuadas a los problemas
que enfrenta el municipio, con arreglo a las condiciones cambiantes, en lo social,

politico y econémico.

f) Estudiar la tematica municipal y recomendar la adopcién de técnicas de gestién
racionalizada y corporativa, con procedimientos de trabajo uniformes y flexibles,

tendientes a profesionalizar y especializar la gestion del gobierno municipal.

g) Auspiciar y promover la realizacion de reuniones permanentes para discutir los
problemas municipales, mediante el uso de mesas redondas, seminarios, talleres,

conferencias, simposios, cursos y otras actividades de integracion y trabajo.

h) Capacitar continuamente a los recursos humanos, que apunte a la

profesionalizacion de la gestion municipal.

i) Mejorar y ampliar la cobertura de servicios de manera paralela al mejoramiento

de la administracion con el aporte de la comunidad.
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4.2.4. ESTRUCTURA ORGANICA

GORIERNC AUTONOMO DESCENTRALIZADOD MUNKTIPAL DEL CANTON LA LIBERTAT M
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Fuente: GAD Municipal La Libertad
Elaborado por: Liliana Arias Chere
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4.3. JUSTIFICACION DE LA PROPUESTA

El manual de procedimientos administrativos representa una herramienta
importante para el Departamento de Plan de Desarrollo y Ordenamiento
Territorial del GAD Municipal La Libertad, ya que permite integrar una serie de

acciones encaminadas a agilizar el trabajo de la administracion.

Asi mismo, se busca que exista un documento ordenado, completo y actualizado
de consulta, que establezca un método estandar para ejecutar el trabajo, en razon
de las necesidades que se deriven de la realizacion de las actividades del
departamento.

En este sentido, el manual de procedimientos administrativos esta dirigido a todas
las personas que bajo cualquier modalidad se encuentren vinculadas al
departamento y se constituye un elemento Util para el cumplimiento de las
responsabilidades asignadas y para coadyuvar, conjuntamente con el control

interno y lograr una eficiente administracion.

Este documento describe los procedimientos administrativos del departamento de
Plan de Desarrollo y Ordenamiento Territorial y expone, una secuencia ordenada
las principales operaciones 0 pasos que componen cada procedimiento y la
manera de realizarlo, contiene ademas diagramas de flujos, que expresan
gréficamente la trayectoria de las distintas procedimientos e incluye las

dependencias administrativas que intervienen, precisando sus responsabilidades.

4.4. OBJETIVOS DEL MANUAL

Fortalecer la administracion del Departamento de Plan de Desarrollo y
Ordenamiento Territorial, mediante la observacion del contenido del manual de

procedimientos administrativos y el control interno.
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Objetivo especificos

e Direccionar la asignacion de puestos y responsabilidades del personal a
través de una estructura orgénica departamental acorde a las necesidades

reales.

e Proporcionar procedimientos administrativos, a través de diagramas de

flujos.

e Mejorar la administracion del riesgo, mediante la aplicacion de

procedimientos idoneo de control interno.

e Desarrollar el talento humano a través de programas con capacitacion y

promocion al desarrollo profesional.

4.5. MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

4.5.1. Definicion y alcance

En el Departamento de Ordenamiento y Desarrollo Territorial se efectuard un
manual de procedimientos administrativos que expondra detalladamente los
cargos Y la relacion existente entre ellos, expresando la secuencia cronolégica de
pasos a seguir en la ejecucion de una funcion o en la prestacion del servicio
partiendo de la descripcion de operaciones y de las actividades de manera

narrativa o por medio de la utilizacion de ilustraciones basado en diagramas.

La elaboracion de este tipo de manual facilitard el adiestramiento y se obtendra
una mayor y mejor toma de decisiones por parte del nivel ejecutivo como también
de parte de todos los medios y servidores que ejecutan sus labores en el

Departamento de Ordenamiento y Desarrollo Territorial
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4.5.2. Ambito

El &mbito del Departamento de Ordenamiento Territorial se estipula como una
estructura territorial de cooperacion y desarrollo social, posibilitando asi un
acercamiento a la realidad y las distintas necesidades sociales del Gobierno
Auténomo Descentralizado del Canton La Libertad, asi también el desarrollo de
las competencias en materia de servicios sociales desde una perspectiva

descentralizadora e integradora.

4.5.3. Mision

Orientar la formulacion, ejecucion y evaluacion del Plan de Desarrollo y
Ordenamiento Territorial conformado por los sectores institucionales y
comunitario mediante la realizacion de estudios integrales de la situacion
municipal con el fin de visualizar orientaciones de caracter estratégico hacia el
desarrollo econémico, social, ambiental e institucional del municipio mediante la
formulacion, implementacion y evaluacion de planes, programas y proyectos con

participacion comunitaria y articulados a la planificacion departamental.

45.4. Vision

Alcanzar los objetivos previstos en el Ordenamiento Territorial con normas que
comprende un conjunto de politicas democraticas y participativas del Gobierno

Municipal que permita el apropiado desarrollo territorial cantonal

4.5.5. Planificacion participativa para el Buen Vivir

El departamento de Plan de Desarrollo y Ordenamiento Territorial permitira al
gobierno municipal contar con un instrumento para la gestion concertada hacia el

logro del Buen Vivir, articulando las diferentes politicas publicas, programas y
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proyectos al presupuesto participativo, consolidando de esta manera el cambio
que todos anhelamos para el cantén.

Por ello, el Plan de Desarrollo y Ordenamiento Territorial, mas que un
instrumento técnico, se convertird en un proyecto de vida, que deberd ser
construido mediante un gran acuerdo cantonal, donde los verdaderos actores seran
los ciudadanos libértense interesados en el desarrollo del Cantén; y en la

construccién de una sociedad mas justa, equitativa y solidaria.

Para lograrlo se propone la siguiente estructura organica departamental:

4.5.6. Estructura del departamento

DEPARTAMENTO DE PLAN DESARROLLO

Y ORDENAMIENTO TERRITORIAL

JEFE DEPARTAMENTAL

SECRETARIA ADMINISTRATIVA

TECNICO EN PROYECTOS

ANALISTA EN ESTADISTICA (creacién de plaza organica)

GEOGRAFO (creacion de plaza organica)

PROMOTOR SOCIAL (creacion de plaza organica)

Fuente: Investigacion Directa
Elaborado por: Liliana Arias Chere
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4.5.7. Atribuciones de los funcionarios

Para el correcto desenvolvimiento de funciones departamentales establecidas para
el Departamento de Plan de Desarrollo y Ordenamiento Territorial del Gobierno
Autonomo Descentralizado Municipal del Canton La Libertad, se tiene aprobado,
establecido y ejecutado un plan de funciones en el mismo que enumeran las
actividades a ejercer por cada miembro integrante del departamento. Cabe indicar
que en el presente estatuto s6lo se dictan las funciones establecidas para el jefe
departamental dejando de lado las deméas funciones para los cargos

complementarios.

Las funciones del Jefe de Departamento de Plan de Desarrollo y Ordenamiento

Territorial son:

a) Coordinar el desarrollo de las actividades relacionadas con el plan de
ordenamiento territorial con las dependencias de planificacion y regulacion

urbana, terrenos, avallio y catastro, para el fiel cumplimiento de lo establecido.

b) Establecer y vigilar el cumplimiento de procedimientos y métodos de trabajo

que garanticen el uso adecuado de recursos y materiales.

c) Asesorar al alcalde en la formulacion de politicas incluidas en el Plan

Estratégico de Desarrollo Cantonal y Ordenamiento Territorial;

d) Establecer las metas y acciones de la direccién de ordenamiento territorial por
periodos anuales, conforme el Plan Estratégico Institucional; evaluarlos
periédicamente y aplicar correctivos necesarios para alcanzar los objetivos
fijados; asi como organizar, dirigir, coordinar y controlar las actividades fines a
sus funciones y someterlas al conocimiento y aprobacion del concejo municipal,

de ser necesario.
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e) Elaborar, disefiar y acoplar el Plan de Ordenamiento Territorial Cantonal y su
adecuada articulacion con el Plan Nacional de Ordenamiento Territorial basado en
el reconocimiento y la valoracion de la diversidad cultural y la proyeccion
espacial de las politicas sociales, econémicas y ambientales, proponiendo un nivel
adecuado de bienestar a la poblacion en donde prime la preservacion del ambiente

para las futuras generaciones.

f) Apoyar en el diagnéstico, disefio de politicas, estrategias e instrumentos
técnicos para el ordenamiento territorial en todos los ambitos geogréaficos del

canton.

g) Formular e implementar los correspondientes planes para propender el
mejoramiento de la calidad de vida de los habitantes y fundamentarse en los
principios de la funcion social y ambiental de la propiedad, la prevalencia del
interés general sobre la particular y la distribucion equitativa de las cargas y los

beneficios.

h) Supervisar y evaluar los planes de ordenamiento territorial en todos sus
ambitos y niveles en la articulacion del desarrollo del canton con armonia de la

provincia y region;

i) Disefiar el instrumento de planificacion y gestién del desarrollo sustentable,

para promover y regular los procesos de organizacién sostenible del territorio.

J) Disponer y ordenar los elementos y actividades en el espacio geografico, como
expresion y proyeccion espacial de las politicas y objetivos de desarrollo

sostenible en lo ambiental, social y econdémico en la sociedad.

k) Asesorar y proporcionar metodologias para la elaboracion de planes,
programas, y proyectos a las diferentes unidades administrativas de la

municipalidad, en materia de desarrollo territorial;
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I) Programar, dirigir y supervisar las investigaciones sobre la problematica socio-
econdémica y ambiental del cantdn, que sirven de base para la formulacion y

ejecucion de planes, programas y proyectos de la municipalidad;

m) Coordinar la ejecucidn de estudios e investigaciones para la prestacion de
servicios publicos municipales a la ciudadania del canton, a través de los
programas y proyectos de cooperacion técnica y asistencia econdémica nacional e

internacional que promueva y participe la municipalidad;

n) Proceder a evaluar la zonificacion, estudiar y prever las posibilidades de

crecimiento, y determinar las zonas de expansion;

0) Emitir dictamenes e informes técnicos sobre asuntos de su competencia

relacionados al plan de ordenamiento territorial;

p) Participar en la formulacion y ejecucion del Plan de Desarrollo Cantonal y

Ordenamiento Territorial.

g) Al desarrollo urbano del canton y sus parroquias, conducente a prever, dirigir y
estimular el desenvolvimiento en los O&rdenes sociales econdémicos y

administrativos, estableciendo prioridades; asi como los planes reguladores.

r) Supervisar los estudios de racionalizacion de transporte vehicular tanto urbano

como rural y establecer las zonas de estancamiento.

s) Disefar y acoplar el Plan de Ordenamiento Territorial Cantonal y su adecuada
articulacion con el plan nacional de ordenamiento territorial basado en el
reconocimiento y la valoracion de la diversidad cultural y la proyeccién espacial
de las politicas sociales, econémicas y ambientales, proponiendo un nivel
adecuado de bienestar a la poblacion en donde prime la preservacion del ambiente

para las futuras generaciones.
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t) Las demas que le asignare el alcalde.

Técnico de proyecto

a) Recopilar informacion para la elaboracién del diagndstico del Plan de
Desarrollo y Ordenamiento Territorial.

b) Capacitador de los talleres barriales

c) Disefio y tipeo de la informacion receptadas.

d) Elaborar los planes, programas y proyectos de ordenamiento territorial, en el

contexto de escenarios nacionales, economicos Yy sociales.

e) Evaluar proyectos y planes de ordenamiento territorial.

f) Coordinar las actividades de planificacion territorial del departamento.

g) Aplicar los conocimientos practicos, destrezas, habilidades técnicas y
administrativas, para la recopilacion y analisis de la informacion en los resultados

de trabajo.

h) Brindar asistencia administrativa sujetandose a los lineamientos establecidos
para el area de trabajo como las normas y politicas que se hayan asumido dentro

de las directrices que recibe.

i) Desarrollar las acciones de trabajo, de acuerdo a los nuevos esquemas de la

gestion organizacional.

J) Realizar otras actividades que le encomiende el jefe departamental.
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Gedgrafo

a) Asesorar, programar y planificar la intervencién sobre el territorio.
b) Desarrollar, asesorar en el campo de aplicacién del analisis geografico,

planificacion urbana, ordenamiento territorial, aplicacién de tecnologias para el

desarrollo de proyectos de intervencién en el territorio.

c) Generar informacion, analizar y diagnosticar situaciones criticas o problema y

ofrecer alternativa de solucion en materia del ordenamiento territorial.

d) Participar en la elaboracion de planes, programas y proyectos de ordenamiento

territorial, en el contexto de escenarios nacionales, economicos y sociales.

e) Planificar el uso de suelo del canton y proponer politicas y planes y normativa

respecto al territorio.
f) Aplicar los conocimientos practicos, destrezas, habilidades técnicas y

administrativas, para la recopilacion y analisis de la informacién en los resultados

de trabajo.

g) Realizar otras actividades que le encomiende el jefe departamental.

Promotor social

a) Receptar y revision de toda documentacion que ingrese al departamento.

b) Llevar registro de la correspondencia que ingresa al departamento.

c) Realizar inspecciones de acuerdo a las competencias determinadas para el

departamento de plan de desarrollo y ordenamiento territorial.
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d) Aplicar los conocimientos practicos, destrezas, habilidades técnicas vy
administrativas, para la recopilacion y anélisis de la informacion en los resultados

de trabajo.

e) Realizar otras actividades que le encomiende el jefe departamental.

4.5.8. Simbologias utilizadas en los diagramas

En los diagramas de flujo de los procedimientos de la propuesta, se utilizd
simbolos con significados bien definidos que representan los pasos del proceso, y
representan el flujo de ejecucion mediante flechas que conectan los puntos de

inicio y fin de proceso, ver ANEXO 2.
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4.6. DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL
CANTON LA LIBERTAD

PROCEDIMIENTO 1

| Dictaminen de fraccionamiento

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD ADMINISTRATIVA

ACTIVIDAD

Alcaldia

Envia solicitud de fraccionamiento
a la secretaria

Secretaria administrativa

Recibe oficio solicitud de
fraccionamiento por parte de la
alcaldia

Secretaria administrativa

Envia oficio con el proyecto al
geografo

Geografo Recibe y revisa proyecto
, Revisa que los terrenos estén
Geografo
exentos de gravamen
, Revisa el area por medio de una
Geografo .
visita de campo
Envia informe al jefe de Plan de
Geografo Desarrollo y Ordenamiento

Territorial

Jefe de Departamento Plan de

Desarrollo y Ordenamiento Territorial

Recibe informe y revisa
documentacion

Jefe de Departamento Plan de

Desarrollo y Ordenamiento Territorial

¢ Esta de acuerdo?

Jefe de Departamento Plan de

Desarrollo y Ordenamiento Territorial

No: Notifica a la alcaldia las
observaciones

Jefe de Departamento Plan de

Desarrollo y Ordenamiento Territorial

Si: Elabora dictamen de aprobacion
de fraccionamiento

Jefe de Departamento Plan de

Desarrollo y Ordenamiento Territorial

Envia el dictamen a la secretaria
para que esta lo envie a la alcaldia

Secretaria administrativa

Envia dictamen a la alcaldia

Envia acuerdo de autorizacion de

Alcaldia . . .

fraccionamiento al gedgrafo
Geografo Realiza fraccionamiento
Geografo Fin
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GRAFICO 22. Dictamen de fraccionamiento

Dictamen de fraccionamiento
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GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL
CANTON LA LIBERTAD

PROCEDIMIENTO 2

| Elaboracion del plan de desarrollo urbano

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD
ADMINISTRATIVA

ACTIVIDAD

Alcalde

Solicita a la secretaria administrativa la
elaboracion de un memorandum para una
reunion de trabajo con los integrantes del
Consejo Cantonal de Planificacion

Secretaria administrativa

Elabora el memorandum para los integrantes
del Consejo Cantonal

Secretaria administrativa

Envia el memorandum a los integrantes del
Consejo Cantonal

Comision de Planificacién de
Desarrollo y Ordenamiento
Territorial

Recibe el memorandum para la reunion de
trabajo

Comision de Planificacion de
Desarrollo y Ordenamiento
Territorial

Confirma su participacion

Jefe de Departamento Plan de
Desarrollo y Ordenamiento
Territorial

Recibe el memorandum para la reunion de
trabajo

Jefe de Departamento Plan de
Desarrollo y Ordenamiento
Territorial

Confirma su participacion

Funcionarios designados por la
maxima autoridad

Recibe el memorandum para la reunion de
trabajo

Funcionarios designados por la
maxima autoridad

Confirma su participacion

Representantes electos por la
asamblea cantonal

Recibe el memorandum para la reunién de
trabajo

Representante electos por la
asamblea cantonal

Confirma su participacion

Representante de la federacion
de barrios del cantén

Recibe el memorandum para la reunion de
trabajo

Representante de la federacion
de barrios del cantén

Confirma su participacion
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Consejo Cantonal de

¢Aprueban el plan de desarrollo urbano?

Planificacion
Cons_e_jo C_a}ntonal de Si: Se publica en el registro del municipio
Planificacion
Consejo Cantonal de No: se reinen nuevamente, se empieza desde
Planificacion la actividad 1
Consejo Cantonal de .
e Fin
Planificacion
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GRAFICO 23. Elaboracién del Plan de Desarrollo Urbano

Elaboracion del plan de desarrollo urbano
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GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL
CANTON LA LIBERTAD

PROCEDIMIENTO 3

Seguimiento y evaluacion del plan
regulador de desarrollo urbano

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD ADMINISTRATIVA

ACTIVIDAD

Jefe Departamento de Plan de
Desarrollo y Ordenamiento
Territorial

Solicita a la secretaria administrativa que
envie un memorandum al técnico en
proyectos el informe de evaluacion y
seguimiento del plan regulador de
desarrollo urbano.

Secretaria administrativa

Elabora memorandum y envia

Técnico de proyectos

Recibe memorandum

Técnico de proyectos

Elabora informe sobre el seguimiento y
la evaluacion del plan regulador de
desarrollo urbano.

Técnico de proyectos

Envia informe al jefe del Departamento
de Plan de Desarrollo y Ordenamiento
Territorial

Secretaria administrativa

Recibe Informe.

Secretaria administrativa

Envia informe al jefe del Departamento
de Plan de Desarrollo y Ordenamiento
Territorial

Jefe departamento de Plan de
Desarrollo y Ordenamiento
Territorial

Recibe Informe.

Jefe departamento de Plan de
Desarrollo y Ordenamiento
Territorial

Revisa informe si se ha cumplido con la
evaluacion y seguimiento del plan
regulador de desarrollo urbano.

Jefe departamento de Plan de
Desarrollo y Ordenamiento
Territorial

¢Se aprueba?

Jefe departamento de Plan de
Desarrollo y Ordenamiento
Territorial

Si: Firma el informe y se envia a la
Alcaldia

Secretaria administrativa

Envia informe a la Alcaldia
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Alcaldia Recibe informe

Jefe Departamento de Plan de
Desarrollo y Ordenamiento
Territorial

No: se envia a modificar al técnico de
proyectos

Solicita a la secretaria administrativa que
notifique al técnico de proyectos sobre la
no aprobacion del informe de

Jefe departamento de Plan de
Desarrollo y Ordenamiento

Territorial seguimiento.

Secretaria administrativa Envia notificacion

Técnico de proyectos Recibe Notificacion

Técnico de proyectos Modifica informe

Técnico de proyectos Envia a la secretaria administrativa

Secretaria administrativa Recibe informe, se repite desde la
actividad

Secretaria administrativa Recibe informe, se repite desde la
actividad
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GRAFICO 24. Seguimiento y evaluacion del Plan Regulador de Desarrollo

Urbano

Seguimiento y evaluacién del plan regulador de desarrollo urbano
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GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL
CANTON LA LIBERTAD

PROCEDIMIENTO 4

Identificacién y elaboracion de
proyectos de mejoramiento y desarrollo
urbano

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD ADMINISTRATIVA

ACTIVIDAD

Alcalde

Solicita una reunion de trabajo con el
Jefe del departamento de Plan de
Desarrollo y Ordenamiento Territorial
para la elaboracion de nuevos proyectos

Jefe del Departamento de Plan de
Desarrollo y Ordenamiento
Territorial

Envia memorandum al Técnico de
proyecto, analista en Estadistica y
Gedgrafo

Técnico de proyectos

Recibe memorandum

Analista en estadistica

Recibe memorandum

Geografo Recibe memorandum
Se retine con jefe del Departamento de
Plan de Desarrollo y Ordenamiento

Alcalde Territorial, Técnico de proyectos,
Analista en estadistica, Gedgrafo para el
estudio técnico

Geografo Realiza estudio de campo

Geografo Emite informe del estudio de campo

Analista en estadistica

Realiza estudio estadistico

Analista en estadistica

Emite informe del estudio de campo

Jefe del Departamento de Plan de
Desarrollo y Ordenamiento
Territorial

Recibe informe de Gedgrafo

Jefe del Departamento de Plan de
Desarrollo y Ordenamiento
Territorial

Recibe informe de Analista en
estadistica

Jefe del Departamento de Plan de
Desarrollo y Ordenamiento
Territorial

Elabora informe final del estudio
Técnico y envia
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Alcalde

Recibe informe final del estudio técnico

Alcalde ¢Se aprueba el informe técnico?
Si: envia informe técnico al
Alcalde departamento financiero para destinar

fondos del proyecto

Departamento financiero

Destina fondos para el proyecto

Alcalde

No: Se procede a un nuevo estudio, se

Alcalde

repite actividad 6
Fin
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GRAFICO 25. Identificacion y elaboracion de proyectos

Identificacion y elaboracién de proyectos de mejoramiento y desarrollo urbano
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GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL
CANTON LA LIBERTAD

PROCEDIMIENTO 5

| Elaboracion de proyectos de obra

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD ADMINISTRATIVA

ACTIVIDAD

Técnico en proyecto

Realiza un estudio de campo

Técnico en proyecto

Elabora un anteproyecto

Técnico en proyecto

Presenta anteproyecto al Jefe del
Departamento de Plan de Desarrollo y
Ordenamiento Territorial

Jefe del Departamento de Plan de
Desarrollo y Ordenamiento Territorial

Revisa el anteproyecto

Jefe del departamento de Plan de
Desarrollo y Ordenamiento Territorial

¢Aprueba anteproyecto?

Jefe del departamento de Plan de
Desarrollo y Ordenamiento Territorial

Si: Se presenta al consejo cantonal

Jefe del Departamento de Plan de
Desarrollo y Ordenamiento Territorial

No: Se regresa a modificacion,
actividad 2

Consejo cantonal

Revisa el anteproyecto

Consejo cantonal

¢Aprueba anteproyecto?

Consejo cantonal

Si: Se notifica al jefe financiero

Consejo cantonal

No: Fin

Jefe financiero

Elabora asignacion de presupuesto

Jefe financiero

Fin
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GRAFICO 26. Elaboracion de proyecto obras

Elaboracién de proyecto de obra
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GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL
CANTON LA LIBERTAD

PROCEDIMIENTO 6

| Aprobacion de planos

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD ADMINISTRATIVA

ACTIVIDAD

Secretaria administrativa

Recibe la solicitud por parte del propietario

Secretaria administrativa

Revisa que la documentacion este correcta

Secretaria administrativa

Envia la documentacion al Técnico de
Proyecto

Técnico de proyecto

Recibe la documentacién

Técnico de proyecto

Envia la documentacion al Gedgrafo

Geografo Revisa la documentacion

Geografo Realiza la visita de campo

Geografo Realiza su informe técnico

Geografo envia Informe al Técnico de proyecto

Técnico de proyecto

Recibe el informe

Técnico de proyecto

Elabora informe

Técnico de proyecto

Envia al jefe del departamento de Plan de
Desarrollo y Ordenamiento Territorial

Jefe del Departamento de Plan de
Desarrollo y Ordenamiento
Territorial

Recibe informe del Técnico en proyecto

Jefe del Departamento de Plan de
Desarrollo y Ordenamiento
Territorial

¢Se aprueba?

Jefe del Departamento de Plan de
Desarrollo y Ordenamiento
Territorial

Si: Se procede al calculo de los derechos
municipales

Jefe del Departamento de Plan de
Desarrollo y Ordenamiento
Territorial

Otorgamiento de permiso

Jefe del Departamento de Plan de
Desarrollo y Ordenamiento
Territorial

No: Se notifica al propietario del plano

Jefe del Departamento de Plan de
Desarrollo y Ordenamiento
Territorial

Fin
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GRAFICO 27. Aprobacion de planos
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derechos
municipales

Ss n.otlh'ca ) Otorgamiento del
propietario del .
permiso
plano
A
Fin
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GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL
CANTON LA LIBERTAD

PROCEDIMIENTO 7

Elaboracion del presupuesto del
departamento

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD ADMINISTRATIVA

ACTIVIDAD

Jefe del Departamento de Plan de
desarrollo y ordenamiento territorial

Solicita a la secretaria envie un
memorandum al Técnico en proyecto,
analista en estadistica, promotor social

Secretaria administrativa

Elabora memorandum

Secretaria administrativa

Envia memorandum

Técnico en proyecto

Recibe el memorandum

Analista en estadistica

Recibe el memorandum

Promotor social

Recibe el memorandum

Jefe del Departamento de Plan de
desarrollo y ordenamiento territorial

Realizan borrador del informe de la
reuniéon

Secretaria administrativa

Elabora resolucion de la reunién

Secretaria administrativa

Envia resolucién al consejo cantonal

Consejo cantonal

¢Aprueba el presupuesto?

Consejo cantonal

Si: destinan recursos para el
departamento, se notifica al
departamento financiero

Consejo cantonal

No: se realiza modificaciones, regresa
a la actividad 7

Jefe financiero

Asigna el presupuesto

Jefe financiero

Fin
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GRAFICO 28. Elaboracion del presupuesto del departamento

Elaboracion del presupuesto del departamento

Fase

Jefe del
departamento de .
P Secretaria - . . ) . Departamento
plan de desarrollo y A Técnico en proyecto | Analista en estadistica Gedgrafo Consejo cantonal .
. administrativa financiero
ordenamiento
territorial
Elabora
Solicita reunion » la reunié"para
] ]
Envia memorandum Recibe Recibe Recibe
! memorandum memorandum memorandum
| 3 ) 3

Borrador del
P Informe dela

K

reunién

l

Envia borrador

P/ Recibe borrador

v

Elabora resolucién

1

Envia resolucion

Recibe resolucién

Elabora partida

¢éSe aprueba?

Seenvia a que
realcen
modificaciones

.

Asigna presupuesto

Fin
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4.7. CONTROL INTERNO

ELABORACION
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

03 [12 |13

PAG. 1
CONTROL INTERNO

DE 8

NOMBRE DEL

PROCEDIMIENTO: Elaboracion del plan de desarrollo

Objetivo:

Monitorear la gestion de las actividades propuestas para el
establecimiento de cumplimiento propuesta en la elaboracion de los
planes de desarrollo.

Identificacion de los puntos criticos y limitaciones encontradas en el

proceso de elaboracion del plan de desarrollo.

¢El proceso de elaboracion del Plan de Desarrollo involucré a todos los
departamentos llamados al ejercicio de esta planificacion?

¢Se aplicaron las normas e instrucciones sobre la planificacion a
desarrollarse?

¢La autoridad correspondiente da a conocer por escrito las actividades a
realizar por cada departamento en la elaboracion del plan de desarrollo?
¢Son aprobados en todas su partes y apoyadas las politicas del plan de

desarrollo por todos los departamentos involucrados?

Elaboro Autorizb

Liliana Arias Chere
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ELABORACION
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

03 12 13
PAG. 2
CONTROL INTERNO
DE 8
|
NOMBRE DEL Seguimiento y evaluacion Plan
PROCEDIMIENTO: Regulador de Desarrollo Urbano

Objetivo:

e Detectar informes de evaluacion amafados y/o ajustados a intereses
personales o de un tercero.
e Los niveles gerenciales no atiendan las observaciones levantadas por el

seguimiento y evaluacion del Plan Regulador de Desarrollo Urbano

e ;Los proyectos planificados y ejecutados han producido los efectos
deseados en las personas, hogares e instituciones?

e (Elcantdn de La Libertad cuenta con la suficiente area urbanizable?

e ;Dentro del seguimiento se ha implementado politicas de densificacion
aplicables al Plan Regulador de Desarrollo Urbano?

e ;Los planes evaluados han sido verificado bajo normativas de seguridad?

Elaboro Autorizb

Liliana Arias Chere
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ELABORACION
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

03 12 13

PAG. 3
CONTROL INTERNO

DE 8

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: | Identificacion y elaboracién de
proyecto de mejoramiento

Objetivo:

e Identificacion de procesos y la asignacion eficiente en temas prioritarios.

e Toma de decisiones de mejoras.

e ;Se da prioridad a los puntos criticos observados en la ejecucion de los
planes de mejoramiento?

e ;Se enmarcan los proyectos de mejoramiento dentro de las normas y
reglamentos de vida sustentable y digna?

e ;Se facilita el desarrollo social y econémico de las personas involucradas

en los proyectos de mejoramiento?

Elaboro Autorizb

Liliana Arias Chere
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

ELABORACION

03 12 |13

PAG. 4
CONTROL INTERNO

DE 8

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Desarrollo Urbano

Objetivo:

e Optimizacion del proceso de desarrollo urbano.

e Seguimiento y verificacion de los planes de desarrollo ejecutados.

de desarrollo urbano?

plan urbano?

los desempefios?

capacidades institucionales y técnicas de los gobiernos locales?

e ;Se siguio las normas y estandares especiales en beneficio del programa

e ;Se cuenta con un plan estratégico, plan de desarrollo o algln otro tipo de

e ;Se aplica procesos de descentralizacion con el objetivo de fortalecer las

e ;Se establecieron metas e indicadores especificos con el objetivo de medir

Elaboro Autorizd

Liliana Arias Chere
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

ELABORACION

03 [12 |13

PAG. 5
CONTROL INTERNO

DE 8

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Proyecto de Obras

Objetivo:

e Fiscalizacion de la ejecucion proyecto de obras

e Reconocimiento de normas estipuladas en la ejecucion de obras

e ;Se cuenta con manuales de normas y procedimientos que regulen, la

elaboracion y tramitacion de los proyectos de obra?

e ;Los proyectos cuentan con aspectos fundamentales que garanticen la

viabilidad del mismo?

e ;Se realiza la respectiva verificacion del estado de las obras en ejecucion?

e ;Se tiene la documentacion necesaria de aprobacion de los proyectos de

obra como lo son: Resolucién del Alcalde y Concejales, convenio de

financiamiento o partida presupuestaria, oficios indicando los nombres de

administrador y fiscalizador del contrato y demas firmas de servidores

autorizados?

Elaboro Autorizb

Liliana Arias Chere

139



ELABORACION
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

03 |12 |13
PAG. 6
CONTROL INTERNO
DE 8

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: |Aprobacion de planos

Objetivo:

e Verificar el proceso de aprobacion de planos para la construccion
e Proponer acciones de ajuste y mejora para garantizar el cumplimiento de

la aprobacion de planos.

e ;Se procedid a la certificacion de afectacion y determinantes urbanisticos
vigentes?

e ;Se verifico la propuesta del plano con la firma original del profesional?

e ;Se recibio la aprobacion del pago del predio a tramitar?

e ;Los planos recibidos se encuentran debidamente registrados en el

Colegio de Arquitectos de la jurisdiccion?

Elaboro Autorizb

Liliana Arias Chere
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ELABORACION
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
03 |12 |13
PAG. 7
CONTROL INTERNO

DE 8
NOMBRE DEL Elaboracion del presupuesto del
PROCEDIMIENTO: departamento
Objetivo:

= Evaluar el cumplimiento de las disposiciones legales y reglamentarias
aplicables a las operaciones administrativas y financieras.
= Determinacion de la correcta planificacion, utilizacion de los recursos

financieros.

= ;Se emiten recomendaciones tendientes a la mejora en la administracion
de los recursos financieros destinados al departamento?

= ;Se planifica con anterioridad los recursos que seran utilizados por el
departamento en posteriores periodos?

= ;Los servidores departamentales tienen pleno conocimiento de las
necesidades sobre las necesidades departamentales?

= (En la elaboracion del presupuesto departamental se contempla
actividades para mejorar el ingreso econdémico por las actividades

ejecutadas?

Elaboro Autorizb

Liliana Arias Chere
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

ELABORACION

03 |12 |13
PAG. 8
CONTROL INTERNO
DE 8

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Elaboracién de informes de labores

Objetivo:

servidores publicos

= Conocer los indices de cumplimiento en las actividades planificadas

= Definir funciones evitando el ejercer doble funcionalidad por parte de los

continua hasta su finalizacién?

determinado periodo de tiempo?

cada cargo desempefiado?

departamento?

para su ejecucion?

= ;Los procesos administrativos mantiene una secuencia sistematica y

= ;Se mantiene un control, base de datos sobre los procesos ejecutados en

= ;Se encuentran bien definidas las responsabilidades y obligaciones de

= Al comienzo de cada mes se planifica las actividades a realizar por el

= ;Se cumple en su totalidad con las actividades planificadas y destinadas

Elaboro

Liliana Arias Chere

Autorizb
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4.7.1. INDICADORES

CUADRO 6. Plan de desarrollo urbano

1. TIPO DE PROCESO: Estratégico

2. INDICADOR: Metas fisicas cumplidas por la linea estratégica de
elaboracion del plan de desarrollo

3. TIPODE EFICACIA | EFICIENCIA | EFECTIVIDAD

INDICADOR
X

4. Metas fisicas cumplidas

Metas fisicas cumplidas
20
15 B Proyectos ejecutados
10 B P. no cumplidos
5 TOTAL PROYECTOS
0
2011 2012 2013

5. META: 90%

6. PERIODICIDAD O FRECUENCIA: Anual

7. ANALISIS DE LA INFORMACION

De acuerdo a los parametros establecidos se propuso cumplir las metas en un
90%, pero en lo que va hasta diciembre 2013, solo se han realizado acciones
que corresponden a un 45 % de lo programado, asi mismo se refleja que en
afios anteriores. Se dio la misma situacion; o sea se programa algo y no se

cumple con lo establecido.
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CUADRO 7. Seguimiento y evaluacion Plan Regulador Desarrollo Urbano

1. TIPO DE PROCESO: Estratégico

2. INDICADOR: indices de mejoramiento de desarrollo urbano

3. TIPO DE EFICACIA EFICIENCIA| EFECTIVIDAD
INDICADOR
X
4. Indices de mejoramiento de desarrollo urbano
20
12
15 10
10 2012
4
5 0.- = 2013
0
Programas Programas en Programas
ejecutados ejecucion Establecidos

5. META: 85%

6. PERIODICIDAD O FRECUENCIA: Anual

7. ANALISIS DE LA INFORMACION

En cuanto a desarrollo urbano, se propuso como meta cumplir con el 85 % de

lo planificado para el afio 2013, pero en la practica solo se han cumplido con el

60 % de lo pactado, se ejecutan programas de mejoramiento en un 20 %, y un

20 % quedaréa para el presupuesto y programacion del afio 2014.
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CUADRO 8. Identificacion y elaboracion de proyectos de mejoramiento

1. TIPO DE PROCESO: Estratégico

2. INDICADOR: Continuidad del plan de mejora

3. TIPODE
INDICADOR

EFICACIA

X

EFICIENCIA

EFECTIVIDAD

4. CONTINUIDAD DEL PLAN DE MEJORA

Es imprescindible que el Departamento respectivo haga un seguimiento de los

planes de afios anteriores para ver en qué estado se encuentran, cuantos fueron

programados, que se realiz0, que se ejecuta y cuéles seran los programas que

no tienen presupuesto para ser ejecutados durante este afo fiscal.

Por otro lado, se espera que las acciones que se tomen sean para beneficio de la

poblacion.

5. META: 85%

6. PERIODICIDAD O FRECUENCIA: Anual

7. ANALISIS DE LA INFORMACION

Es necesario que las metas que se planifican para un periodo de tiempo se

cumplan, esto permite medir la capacidad de gestion del personero municipal

de turno; si no se lo hace, da a entender que lo planificado solo queda en el

papel y las causas para su incumplimiento se puede llegar a especulaciones que

desmejoran las acciones institucionales.
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CUADRO 9. Elaboracion de Obras

1. TIPO DE PROCESO: Estratégico

2. INDICADOR: Gastos de operacion del proyecto
3. TIPO DE EFICACIA EFICIENCIA | EFECTIVIDAD
INDICADOR
X
4. Gastos de operacion del proyecto
15
10 - ® 2012
m 2013
5 -
0
gastos corrientes presupuesto Extra presupuesto
5. META: 85%
6. PERIODICIDAD O FRECUENCIA: Anual

7. ANALISIS DE LA INFORMACION

En lo referente a los gastos de operacion de los proyectos que se planifican, es

de mencionar que estos han sido expresados en el 2013 de la siguiente manera:

el 52% de los gastos corrientes fueron destinados para gastos de operacion de

proyectos; el 30% fueron tomados del presupuesto del Municipio; y el 18% fue

tomado de dineros extra presupuestarios. Por lo tanto, las planificaciones deben

ser hechas a base del financiamiento real que posee el Municipio para no

desviar recursos de otras partidas de otros rubros que pueden desestabilizar el

desarrollo de las actividades municipales.

146



CUADRO 10. Aprobacion de Planos

1. TIPO DE PROCESO: Estratégico

2. INDICADOR: Eficiencia y eficacia del tiempo utilizado para la

aprobacion
3. TIPO DE EFICACIA EFICIENCIA| EFECTIVIDAD
INDICADOR %

&

: Eficiencia y eficacia del tiempo utilizado para la aprobacién

5,5

4,5

2012
2013

B Tiempo para aprobacion
de presupuesto

5. META: 85%

6. PERIODICIDAD O FRECUENCIA: Anual

7. ANALISIS DE LA INFORMACION

En el 2012 el tiempo estimativo para la aprobacion de un proyecto demoraba

de 6 0 mas meses, hoy esto ha disminuido, y en el 2013 se toma alrededor de 5

meses para lograr que se haga efectivo el tramite legal.

La burocracia es la que impide que las cosas y tramites se vuelve eficientes,
hay exceso de personal en areas, en donde para una firma de un Jefe

departamental se lleva un mes de tiempo, asi sucesivamente, por lo que muchos

contratista desisten de realizar algun tramite.
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CUADRO 11. Elaboracion del presupuesto de departamento

1. TIPO DE PROCESO: Estratégico

2. INDICADOR: Cumplimiento en la ejecucion presupuestal DPOT

3. TIPODE EFICACIA EFICIENCIA| EFECTIVIDAD

INDICADOR
X

4. Cumplimiento en la ejecucién presupuestal DPOT

2013

E cumplimiento de metas

H incumplimiento

5. META: 100%

6. PERIODICIDAD O FRECUENCIA: Anual

7. ANALISIS DE LA INFORMACION

En cuanto al cumplimiento en la ejecucion presupuestal del DPOT, se puede
expresar que cumplié con un 75 % en lo que va del afio 2013. Hay que ver que
este es un referente mas elevado que en el 2012 cuando se obtuvo el 68 % de
eficacia.

Se recomienda mejorar debido a que si no se establecen estandares de calidad en

cuanto al servicio que se brinda a la ciudadania.
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4.8. EVALUACION DE RIESGO

Para evaluar los riesgos del departamento de Plan de Desarrollo y Ordenamiento
Territorial, debemos identificar, analizar los riesgos que estén expuestos al
departamento de Plan de Desarrollo y ordenamiento Territorial como para cada
una de las actividades que puedan afectar la ejecucion de los procesos, tomando
en cuenta los factores externos e internos que pueden influir en la consecucion de

los objetivos.

= Identificacion de riesgos
Factores externos: tales como econdmicos, politicos, tecnologicos, sociales
y ambientales. Factores internos: la infraestructura, el personal, la
tecnologia y los procesos

= Plan mitigacion de riesgos
Desarrollar una estrategia de gestion, Definir objetivos y metas,
Identificando conocimientos técnicos, Detallando indicadores de riesgos.

= Valoracion de riesgo
Probabilidad la posibilidad de ocurrencia y el impacto representa el efecto
frente a su ocurrencia. Metodologia para analizar los riesgos. Usar el juicio
profesional y la experiencia.

= Respuesta de riesgos
Seleccion e implementacion de una respuesta. Evitar los riesgos.

Identificar las acciones para la reduccion de su probabilidad e impacto.

Actividades de control

Las actividades de control son proporcionados por los servidores publicos y la
méaxima autoridad responsables del control interno y son el conjunto de politicas y
procedimientos que ayudan al cumplimiento de los objetivos y permiten

identificar las acciones necesarias para afrontar los riesgos.
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4.9. CUADRO 12. Plan de accion

PLAN DE ACCION DEPARTAMENTO DE PLAN DE DESARROLLO Y ORDENAMIENTO TERRITORIAL GADM CANTON LA LIBERTAD
PROBLEMA PRINCIPAL: No se han determinado los procedimientos administrativos para el control interno del Departamento de Plan de Desarrollo y
Ordenamiento Territorial del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del Canton La Libertad.

FIN DEL PROYECTO: fortalecer la administracion del Gobierno Autonomo Descentralizado
Municipal del Cantén La Libertad

INDICADORES:

PROPOSITO DEL PROYECTO: Fortalecer la administracién del departamento de Plan de -
Desarrollo y Ordenamiento Territorial, mediante la observacion del contenido del manual de -
procedimiento administrativos y el control interno.

- Diagnostico de la situacion actual del departamento.
Mejorar el control interno un 90%.
Implementar la satisfaccion de los usuarios un 50%.

COORDINADOR DEL PROYECTO: LILIANA ARIAS CHERE

de las actividades del
departamento de Plan de
Desarrollo y Ordenamiento
Territorial, a través de
diagramas de flujo.

procedimientos
administrativos y
control interno.

procedimientos
administrativos y
interno.

control

Director de Ordenamiento y
Planificacion-
Jefe departamental

OBJETIVOS

ESPECIFICOS INDICADORES ESTRATEGIAS COORDINADOR ACTIVIDADES
Direccionara la asignacién de | Estructura organica | Implementacion y aplicacion | NIVEL DIRECTIVO Socializacion de la estructura
puestos Yy responsabilidades | implementa 'y en | de la estructura orgénica. Alcalde, Director de organica propuesta.
del personal a través de una | ejecucion. Ordenamiento y Planificacion- Aprobacién de la estructura
estructura organica Jefe departamental organica.
departamental acorde a las Oficializacion de la aprobacion de
necesidades reales. la estructura organica.
Describir los procedimientos | Manual de | Elaboracion del manual de|NIVEL EJECUTIVO Recopilacién de la informacion.

Revision de la informacién
recopilada.

Verificacion de la informacion.
Actualizacién de las actividades de

los servidores publicos.

Mejorar la administracion del
riesgo, mediante la aplicacion
de procedimientos idéneos de
control interno.

Procedimientos
administrativos
mejorados  en
70%.

un

e Monitoreo y seguimiento de
los procedimientos.

e Auditoria departamental.

e Identificacion  del  riesgo
(interno, externo).

Direcciéon de Ordenamiento y
Planificacién- departamento de
Plan de  Desarrollo vy
Ordenamiento Territorial

Auditorias  periédicas a los
sistemas de procedimientos
departamentales.

Desarrollar el talento humano
a través de programas de
capacitacion y promocion al
desarrollo profesional.

Mejorar un 10% en el

desarrollo profesional
de los servidores
publicos.

Realizar autogestion y buscar
temas de capacitacion de
acuerdo a los resultados

obtenidos en el control interno.

Alcalde- Direccion de
Ordenamiento y Planificacion-
Jefe departamental- servidores
publicos

Contraloria General del Estado
Empresas Publicas

Fuente: Investigacién Directa
Elaborado por: Liliana Arias Chere
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4.10.Recursos y Presupuesto de la Investigacion

Cuadro 13. Recursos y Presupuesto de Investigacion

RECURSOS MATERIALES

DESCRIPCION CANT. |PREC. U.|SUBTOTAL| TOTAL
Hojas bond A4 resmas 3 $5,00 $15,00
Anillados de propuestas 4 $2,50 $10,00
CD grabables 3 $1,50 $4,50
Copias 60 $0,03 $1,80
Movilizacion $40,00 $40,00
Empastado de Tesis de Grado 4 $25,00 | $100,00
Internet 7 meses | $20,00 | $140,00
Otros materiales indispensables
para elaboracién propuesta y tesis. $20,00 $20,00
Subtotal de recursos materiales $331,30
HONORARIOS PROFESIONALES
Costo de honorarios profesionales 40 horas| $37,50 $1.500,00
ANTEPROYECTO
Costo del anteproyecto \ $1.099,75
GASTOS DE CAPITAL
Mobiliarios
Escritorios (1.50m x 0,60) cajonera 3 $157,00 | $471,00
Sillas giratorias para oficina 3 $30,00 $90,00
Equipos y paquetes informaticos
computadoras 3 $600 c/u | $1,800
Talento humano
Analista en estadistica $800,00
Gedgrafo $650,00
Promotor social $450,00
Subtotal de gastos $4.261,00
TOTAL DE INVESTIGACION $7.192,05

Fiaborado por: Lilians Aras Cher

La inversién de los gastos de capital asciende a $4.261,00 las cuales seran
financiados por el Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal Canton La
Libertad, con las siguientes partidas presupuestarias: Mobiliarios 80.01.03,
Equipos y paquetes informaticos 80.01.07, Talento humano: Analista en
estadistica  40.71.01.05.23, Gedgrafo 40.71.01.05.24, promotor social
40.71.01.05.25.
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4.11. CONCLUSIONES

El manual de procedimientos contiene lineamientos que conducen al
fortalecimiento de la administracion del Gobierno Auténomo Descentralizado
Municipal del Cant6n La Libertad.

El instrumento orientador ilustra la asignacion de puestos y responsabilidades del
personal a través de una estructura organica departamental acorde a las

necesidades reales.

Se describen los procedimientos para la ejecucion idonea de las actividades del
departamento de Plan de Desarrollo y Ordenamiento Territorial, a través de

diagramas de flujo.

La herramienta guia representa procedimientos de control interno que mejoran la

administracion de riesgo.

El manual de procedimientos administrativos propuesto esta disefiado en forma
ordenada, clara y de facil manejo, para mejorar el desarrollo de los procesos tanto
en la secuencia ordenada de sus actividades como en la optimizacion de tiempos,
lo cual permite que la institucion brinde administracion eficaz contribuyen al

progreso del cantén.
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4.12. RECOMENDACIONES

Se debe:

Aprobar el manual de procedimientos con lineamientos que conducen al
fortalecimiento de la administracion del Gobierno Auténomo Descentralizado
Municipal del Canton La Libertad.

Aplicar el instrumento orientador de asignacién de puestos y responsabilidades
del personal a través de una estructura organica departamental acorde a las

necesidades reales.

Aplicar los procedimientos a través de un sistema que permita la ejecucion idénea
de las actividades del departamento de Plan de Desarrollo y Ordenamiento

Territorial.

Hacer uso de la herramienta guia con procedimientos de control interno que

mejoren la administracion de riesgo.

Implementar y aplicar el Manual de Procedimientos Administrativos disefiado en
forma ordenada, clara y de facil manejo, para mejorar el desarrollo de los procesos
tanto en la secuencia ordenada de sus actividades como en la optimizacion de
tiempos, lo cual permite que la institucion brinde administracion eficaz

contribuyendo al progreso del canton.
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ANEXO 1

4.4.1.3. SIMBOLOGIA ANSI UTILIZADA EN LOS DIAGRAMAS

SIMBOLO REPRESENTA
Inicio o término.- Indica el principio o fin del flujo. Puede
ser accién o lugar; ademds, se usa para identificar una

oportunidad administrativa 0 persona que recibe o
proporciona informacion.

Actividad.-Describe las funciones que desempefian las
personas en el procedimiento.

Documento.- Representa cualquier documento que entre, se
utilice, se genere o salga del procedimiento.

|

Actividad con documento.-Indica que se realiza una
actividad con un documento.

Decision o alternativa.-Indica un punto dentro de flujos en
donde se debe tomar una decision entre dos 0 mas opciones.

Archivo.- Indica que se guarde un documento en forma
v terminar o permanente.
>

Corrector de pagina.- Representa una conexién o enlace con
otra hoja diferente, en la que continua el diagrama de flujo.

Corrector.- Representa una conexion o enlace de una parte
del diagrama de flujo con otra parte del mismo.

Direccion de flujo o linea de unidn.- Conecta los simbolos
sefialados el orden en que se deben realizar las distintas
operaciones.

Fuente: ORGANIZACION DE EMPRESAS, Enrique Benjamin Franklin, MCGRAW HILL, 3ra Edic. Pags. 298 -302
Elaborado por: Liliana Arias Chere
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ANEXO 2

UNIVERSIDAD ESTATAL PENINSULA DE SANTA ELENA

FACULTAD DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS
ESCUELA DE ADMINISTRACION
CARRERA DE LICENCIATURA EN ADMINISTRACION PUBLICA

ENCUESTA DIRIGIDA AL TALENTO HUMANO

PREGUNTAS

RESPUESTAS

¢Se ha elaborado una planificacion, que incluye politicas, estrategias

Definitivamente Si
Probablemente Si

1.
2.
1 | e instrumentos técnicos para los procedimientos administrativos de la | 3. No Sabe
Direccion de Ordenamiento y Planificacion Urbana? 4. Probablemente No
5. Definitivamente No
1. Siempre
¢Se ha definido metodologias, estrategias y técnicas para reducir y | 2. Frecuentemente
5 evitar la probabilidad de ocurrencia de eventos no deseados durante | 3. Poco
la ejecucion de los procesos de la Direccion de Ordenamiento y | 4. RaraVez
Planificacién Urbana? 5. Nunca
1. Muy Alto
¢La capacitacién y promocion en el GAD Municipal La Libertad al | 2. Alto
3 desarrollo profesional de los funcionarios de la Direccién de | 3. Medio
Ordenamiento y Planificacion Urbana, es? 4. Bajo
5. Muy Bajo
1. Total Acuerdo
¢Usted estd de acuerdo que la Direccion de Ordenamiento y | 2. De Acuerdo
4 Planificacion Urbana deba contratar mas personal y que tenga | 3. No Sabe
competencias profesionales en planeamiento estratégico? 4. En Desacuerdo
5. Total Desacuerdo
1. Muy Eficiente
¢Como valora la tecnologia de informacién para la organizacién | 2. Eficiente
5 informatica de los procesos y procedimientos de la Direccién de | 3. Medio Eficiente
Ordenamiento y Planificacién Urbana? 4. Deficiente
5. Muy Deficiente
1. Total Acuerdo
¢Usted estd de acuerdo que los mecanismos de informaciéon y | 2. De Acuerdo
6 comunicacion de la Direccion de Ordenamiento y Planificacion | 3. No Sabe
Urbana dan soporte a las decisiones de las autoridades y usuarios | 4. En Desacuerdo
internos? 5. Total Desacuerdo
1. Definitivamente Si
¢Los procedimientos administrativos de la Direccion de | 2. Probablemente Si
7 Ordenamiento y Planificacion Urbana estan integrados a las | 3. No Sabe
Tecnologia de Informaciéon y Comunicacién implementadas en el | 4. Probablemente No
GAD Municipal de La Libertad? 5. Definitivamente No
1. Muy Alto
¢El seguimiento continuo del ambiente interno y externo en que se | 2. Alto
8 desarrollan los procesos de la Direccion de Ordenamiento y | 3. Medio
Planificacion Urbana, ha sido? 4. Bajo
5. Muy Bajo
1. Definitivamente Si
¢La Direccion de Ordenamiento y Planificacion Urbana cuenta con | 2. Probablemente Si
indicadores para supervisar y evaluar continuamente los Planes de | 3. No Sabe
9 | Ordenamiento Territorial en todos sus &mbitos y niveles? 4. Probablemente No
5. Definitivamente No
1. Siempre
¢La Direccion de Ordenamiento y Planificacion Urbana han | 2. Frecuentemente
10 | establecido formales procedimientos para evaluar el impacto de la | 3. Poco
problematica socioecondmica y ambiental del Canton? 4. RaraVez
5. Nunca
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filosofia estratégica (mision, vision y valores)

En Desacuerdo

N° PREGUNTAS RESPUESTAS
1. Siempre
¢Se coordina la ejecucion de estudios e investigaciones para la 2. Frecuentemente
11 prestacion de servicios publicos municipales a la ciudadania y lograr 3. Aveces
los objetivos de Ordenamiento y Planificacion Urbana? 4. Rara Vez
5. Nunca
1. Siempre
¢Usted ha sido convocado por la Direccion de Ordenamiento y | 2. Frecuentemente
12 Planificacion Urbana para participar en el diagnéstico del Plan de | 3. A veces
Desarrollo y Ordenamiento Territorial? 4. Rara Vez
5. Nunca
1. Muy Alto
¢(Califique las estrategias con que cuenta la Direccion de | 2. Alto
13 Ordenamiento y Planificacion Urbana para administrar el riesgo | 3. Medio
durante la ejecucion de sus procesos? 4. Bajo
5. Muy Bajo
1. Muy Alto
¢Califique la capacidad de respuesta inmediata y oportuna de la | 2. Alto
14 Direccion de Ordenamiento y Planificacion Urbana para medir los | 3. Medio
impactos del riesgo en los procesos? 4. Bajo
5. Muy Bajo
1. Definitivamente Si
¢Se han implementado tecnologias para registrar, procesar, resumir e | 2. Probablemente Si
informar sobre las actividades técnicas, administrativas y financieras | 3. No Sabe
15 | de los proyectos de la Direccién de Ordenamiento y Planificacién | 4. Probablemente No
Urbana? 5. Definitivamente No
1. Excelente
¢Como califica usted el gobierno electrénico (servicios de internet: | 2. Muy Bueno
16 consultas, descargas, informacion de la gestion) que oriente a los | 3. Bueno
usuarios sobre la prestacion de los servicios de la Direccion de | 4. Regular
Ordenamiento y Planificacién Urbana? 5. Pésimo
1. Definitivamente Si
¢Usted estd de acuerdo que un manual de procedimientos | 2. Probablemente Si
17 administrativos fortalecera el control interno de los recursos de la | 3. No Sabe
Direccion de Ordenamiento y Planificacion Urbana? 4. Probablemente No
5. Definitivamente No
1. Definitivamente Si
¢Los procedimientos de Control Previo, Concurrente y Continuo | 2. Probablemente Si
18 ayudaran a implementar medidas correctivas de la Direccion de | 3. No Sabe
Ordenamiento y Planificacion Urbana? 4. Probablemente No
5. Definitivamente No
1. Definitivamente Si
¢El Control Interno favorece la eficiencia de la ejecucion de los 2. Probablemente Si
19 | Procesosen la Direccion de Ordenamiento y Planificacion Urbana? 3. No Sabe
4. Probablemente No
5. Definitivamente No
1. Total Acuerdo
20 ¢Usted esté de acuerdo que cada Unidad Departamental defina su g :\Dlg Sggsrdo
4,
5.

Total Desacuerdo
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ANEXO 3
DIRECCION DE ORDENAMIENTO Y PLANIFICACION

S s

Fuente: Gobierno Auténomo Descentralizado Munici pal Cantén La Libertad
Datos: Encuesta realizada al Director de Ordenamiento y Planificacion

Fuente: Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal Cantén La Libertad
Datos: Encuesta realizada asistente administrativa de la Direccion de
Ordenamiento y Planificacion
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ANEXO 4
DEPARTAMENTO DE PLAN DE DESARROLLO
Y ORDENAMIENTO TERRITORIAL

{ SIS
Fuente: Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal Cantén La Libertad
Datos: Encuesta realizada al jefe del departamento de Plan de Desarrollo y

Ordenamiento Territorial

Fuente: Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal Cantén La Libertad
Datos: Encuesta realizada al asistente administrativo del departamento
Plan de Desarrollo y Ordenamiento Territorial
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ANEXO 5
DEPARTAMENTO CATASTRO Y AVALUOS

2 & VSN 4
Fuente: Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal Cantén La Libertad
Datos: Encuestando al jefe y auxiliares administrativos del Departamento de Catastro y Avalio

Fuente: Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal Cantén La Libertad
Datos: Realizando la encuesta Asistente administrativa de Departamento de Catastro y Avallio
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ANEXO 6
DEPARTAMENTO REGULACION URBANA Y
DEPARTAMENTO PROYECTOS ARQUITECTONICOS

<
Fuente: Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal Cantén La Libertad
Datos: Realizando la encuesta Auxiliar administrativo del Departamento de Regulacion Urbana

Fuente: Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal Cantén La Libertad
Datos: Encuestando Auxiliar administrativo de Departamento
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ANEXO 7

DEPARTAMENTO DE REGISTRO DE LA PROPIEDAD

—3 Iy AN 2 & !
\_‘ 3 5 > &

Fuente: Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal Cantén La Libertad
Datos: Encuesta realizada al asistente del Departamento

Fuente: Gobierno Auténomo Descentralizado Munici pal Cantén La Libertad
Datos: Encuesta realizada a auxiliar administrativo del Departamento

163



ANEXO 8

DEPARTAMENTO DE TERRENOS

Fuente: Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal Cantén La Libertad
Datos: Encuesta realizada ala jefe del Departamento de Terrenos

Fuente: Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal Cantén La Libertad
Datos: Encuesta realice a la asistente de Departamento de Terrenos
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GLOSARIO

ADMINISTRACION: Proceso mediante el cual se planifica, organiza, dirige y
se controla el uso de los recursos con el fin de alcanzar el propdsito de una

organizacion.

ADMINISTRACION FINANCIERA: Contempla el conjunto de acciones

enfocadas a la utilizacion de los recursos monetario de una organizacion.

ADMINISTRACION PUBLICA: Funcion del estado consistente en una

actividad concreta y continua caracterizada por atributos netamente estatales.

AMBIENTE EXTERNO: Entorno que estd compuesto por todos los elementos

externos a la organizacidn que son significativos en su operacion.

AMBIENTE INTERNO: Se refiere a todos los procesos, flujo de informacion,
personal que trabaja en la organizacion y la relacion de todos estos factores para

que se cumplan los objetivos de la organizacion.

AUTONOMIA: Propiedad de ley sin injerencia externas.

CONTROL.: Proceso mediante el cual se verifica el desempefio de varias areas o

funciones de la organizacion.

CONSTITUCION: Se define como la ley principal y fundamental sobre que se

rige cualquier estado o nacion.

EFICIENCIA: Utilizacidén 6ptima de recursos para alcanzar un resultado con el

menor recurso posible utilizado.
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EVALUACION: Proceso sistematico, disefiado intencional y técnicamente, de
recogida de informacién, que ha de ser valorada mediante la aplicacion de
criterios y referencias como base para la posterior toma de decisiones de mejoras.

GESTION DE BIENES: Accion de gobernar o ejercer autoridad sobre los

bienes o recursos que se tiene bajo jurisdiccion.

INDICADORES: Estos que ayudan a la medicién de manera objetiva de los
sucesos del mercado para poder respaldar acciones.

INSTITUCION DEL ESTADO: Empresa u organizacion que depende del
estado en una economia nacional, principalmente enfocadas a las actividades de

servicio hacia la poblacion.

JERARQUIA: Criterio por el cual se define un orden de superioridad o

subordinacién entre personas.

LEY: Regla o norma dictada por una autoridad para su cumplimiento.

MANUAL DE PROCESOS: Herramienta necesaria para asegurar la éptima
ejecucion optima de actividades inherentes a la realizacion de procedimientos

administrativos.

OBJETIVOS: Es la expresion que se quiere conseguir y que debe permitir la

articulacién de una serie de acciones encaminadas a su consecucion.

ORGANIZACION TERRITORIAL: Conjunto de planes o proyectos enfocados
a un determinado territorio buscando soluciones a problematicas Yy beneficios

comunes.
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ORGANICO FUNCIONAL: Instrumento juridico funcional que contiene la

estructura funcional asi como los perfiles de cada cargo administrativo.

ORGANIZACION INSTITUCIONAL: Establecimiento de normas, reglas,

politicas administrativas y objetivos dentro de una organizacion.

PARTICIPACION: Accion y efecto de participar implicando la toma o no de

decisiones.

PLANES: Intenciébn de proyecto, programa o0 procedimiento previamente
elaborado para conseguir un objetivo especifico.

PLANIFICACION: Actividad que se ejecuta con el fin de lograr alcanzar los

objetivos y hacer realidad distintos propdsitos que se enmarcan dentro de un plan.

POLITICAS: Estatutos o reglas que se deben seguirse dentro de una
organizacion con el fin de llevar un orden y control en las actividades que se

ejecutan en ella.

PRESUPUESTO: Caélculo o prevision de ingresos o gastos a futuros

provenientes de la ejecucion de una actividad.

PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS: Serie de procesos en el cual se

concreta la actuacion administrativa para la realizacion de un fin.

PROYECTOS: Conjunto de actividades que desarrolla un apersona para

alcanzar un objetivo.

RECURSOS: Todo aquello que es utilizado en cubrir una necesidad este puede

ser material o humano.
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REGIMEN AUTONOMO DESCENTRALIZADO: Instituciones

independientes que gozan de autonomia politica, administrativa y financiera.

SUPERVISION: La observacion regular y el registro de las actividades que se

llevan a cabo en un proyecto o programa.

TECNOLOGIA DE INFORMACION: Aquella herramienta y método

empleado para recabar, retener, manipular o distribuir informacion.
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"; GOBIERNO AUTOGNOMO DESCENTRALIZADO
é MUNICIPAL DEL CANTON LA LIBERTAD CO
T % Barrio 28 de Mayo, Av. Eleodoro Solérzano y Calle 11
| I TAD. diagonal al Paseo Shopping HAN

Quie bodes quevemos!
\ j Teléfono: 3711955-3711956

\ DEPARTAMENTO DE TALENTO HUMANO  AtcALpE

La Libertad, 05 de Febrero del 2014
Oficio No.- 076-GADMCLL/UATH-2014

Economista.

David Batallas Gonzélez. ‘
DIRECTOR DE LA CARRERA ADMINISTRACION PUBLICA.
UNIVERSIDAD ESTATAL PENINSULA DE SANTA ELENA.

De mis consideraciones :

Reciba Usted un Cordial saludo de quienes conformamos el Gobierno Auténomo
Descentralizado Municipal de Cantén La Libertad, en referencia al oficio N° AP-
015-2014 de fecha Enero del 2014, en la que solicita que a la Srta. Arias Chere
Liliana Cecibel se le de las facilidades para el desarrollo de su tema de tesis
“DISENO DE UN MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS PARA
EL CONTROL INTERNO DEL DEPARTAMENTO DE PLAN DE DESARROLLO Y
ORDENAMIENTO TERRITORIAL DEL  GOBIERNO AUTONOMO
DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DEL CANTON LA LIBERTAD, 2014”, la
Unidad Administrativa de Talento Humano le informa que su solicitud ha sido
aceptada.

Particular que comunico a usted para los fmes pertmentes expresando los
sentimientos de consideracion y estima. .

[
Atentamente,

JEFE (e) DE LA UNIDAD MINISTRATIVA DE TALENTO HUMANO.

C.c:Archivo.-
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