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RESUMEN

El desarrollo de esta investigacién, esta fundamentado en el desconocimiento de
los procesos administrativos y del marco legal, que se deben ejecutar en el
Gobierno Autonomo Descentralizado Parroquial de Atahualpa, del canton Santa
Elena, por parte de las autoridades asi como del personal que labora en el area
administrativa. La implementacion de un Manual de Procedimiento, de los
procesos que se llevan a cabo en esta institucion, y con la aplicacion efectiva del
Cddigo Organico de Organizacion Territorial Autonomia y Descentralizacion,
elaborado con un disefio de investigacion aplicando la modalidad de proyecto
factible para la solucién del problema en esta organizacion, se aplicé el método
cualitativo-cuantitativo, y se emplearon diferentes técnicas como la encuesta,
entrevista y observacion de campo, permitiran que su aplicacion y cumplimiento,
se convierta en una herramienta viable para beneficiar sustancial e integralmente a
los moradores de la parroquia Atahualpa y por ende a todos los representantes de
este nivel de gobierno, al contar con una herramienta que permita, de forma agil y
eficaz, identificar las principales actividades y mejorar sustancialmente los
procesos administrativos, asi como sistematizar las funciones que debe seguir
cada uno de sus integrantes. Fundamentado en la ley magna de la Republica del
Ecuador y el Cddigo Organico de Organizacion Territorial Autonomia y
Descentralizacion, el presente manual tendra que estar en constantes revision y
actualizaciéon para lograr mantener un alto grado de efectividad en la aplicacién
de los procesos, garantizando una administracion publica basada en los principios
de eficacia y eficiencia, principios fundamentales de la administracion publica
que permite alcanzar las politicas del Buen Vivir.

Palabras clave: Manuales de procedimientos, procesos administrativos,
actividades.



INDICE GENERAL

vil

PORTADA i
APROBACION DEL TUTOR i
DEDICATORIA iii
AGRADECIMIENTO S—
TRIBUNAL DE GRADO -V
RESUMEN Vi
113 L0 = €] =Y S ——— vii
1A L] o 0 i Y = — X
INDICE DE ILUSTRACIONES Xi
INDICE DE GRAFICOS - Xii
INDICE DE ANEXO - Xii
LA IR0 5 10 0 0] [ e ——— 1
MARCO CONTEXTUAL DE LA INVESTIGACION 3
TEMA 3
EL PROBLEMA DE INVESTIGACION 3
Planteamiento del problema 3
Formulacion del problema -7
Sistematizacion del problema 7
LS I [ 10 Y 0 [0 P ——— 7
OBJETIVOS 9
Objetivo General 9
Objetivos ESPECITICOS ----mnmmmmmmmmm oo 10
HIPOTESIS 10
Hipotesis General ----------mmmmm oo oo 10
Hipdtesis ESPeCifiCas --------===-mmmmmm oo 10
OPERACIONALIZACION DE VARIABLES -----mmmmmmmmmmmmm e 12
CAPITULO | 14
MARCO TEORICO -==mmmmmmmmmmmm e 14
1.1.- ANTECEDENTES -14
1.2.5 MANUALES e 15
1.2.1.- Generalidades =-=-============mm s m - 15
1.2.2.- ClasifiCaCiOn —-=--==-=mmmm oo 17



viil

1.2.3.- Estructura

1.2.4.- Ventajas y desventajas para la utilizacion de manuales
1.2.5.- Distribucion

1.2.5.1.- Instrucciones a los usuarios

1.2.5.2.- Acompafamiento del uso
1.3 PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

1.4.- EL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
1.5.- PROCESO ADMINISTRATIVO

1.5.1.- La Funcion planeacion: Objetivos y estrategias

1.5.2.- La Organizacion

1.5.3.- Estructura Organizacional
1.5.4.- Ejecucion

1.5.5.- Control

1.6.- MARCO LEGAL

1.7.- Marco Conceptual
CAPITULO II

METODOLOGIA DE LA INVESTIGACION

2.1.- DISENO DE LA INVESTIGACION

2.2.- MODALIDAD DE LA INVESTIGACION

2.2.1.- Proyecto Factible
2.3.- TIPOS DE INVESTIGACION

2.4.- TECNICAS DE INVESTIGACION

2.5.- POBLACION Y MUESTRA
2.5.1- Poblacion

CAPITULO IlI

ANALISIS E INTERPRETACION DE RESULTADOS

3.1.- ANALISIS DE LAS ENCUESTAS AL PERSONAL DEL GAD
PARROQUIAL DE ATAHUALPA

3.2.- CONCLUSIONES

3.3.- RECOMENDACIONES
CAPITULO IV

4.1.- PRESENTACION

4.1.1- Justificacion del tema

4.2.- DIAGNOSTICO SITUACIONAL




X

4.2.1.- FODA 58
4.3.- ESTRATEGIAS DE GESTION 59
4.3.1.- ACtiVIdAdES ~=-===-==mm e 60

4.4.- MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS PARA EL
GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO PARROQUIAL DE

ATAHUALPA 61
4.4, 1. INErOAUCCION === = e e e e o e e 61
4.4.2. ANEECEARNTES ~----mmmm o m o oo 62
4.4.3. Base legal 63
4.4.4. Objetivos del Manual 63
4.4.4.1. Objetivo General - 63
4.4.4.2. Objetivos Especificos 63
4.4.5. Mision 64
4.4.6. Vision 64
4.4.7. Objetivos institucionales 64
4.4.8. Ambito 65
4.4.9. Alcance 66
4.4.10. Organigrama Estructural y funcional -----=--=-=====mmmmmmmmm oo 67
4.4.11. Mapeo de procesos 68
4.4.12. PreSUPUESLO =-====n===mmmmmmme e e oo oo e e e e e e e e oo e e 84
4.4.13. Plan de aCCiOn —-=-=-=mmmmmmmm e oo e e 86
CONCLUSIONES -----mmmm e o oo 88
RECOMENDACIONES -89

BIBLIOGRAFTA o mmmm e 20



INDICE DE TABLAS

TABLA 1.- Operacionalizacion de variable independiente.........c.cccccccevverieennene. 12
TABLA 2.- Operacionalizacion de variable dependiente..........cc.coceoviiiiincnene. 13
TABLA 3.- PODIACION ... 37
TABLA 4.- Ha [eid0 €l COOTAD ......cciiieieiecieiee e 38
TABLA 5.- Conocimiento de procesos administrativos y normativa legal .......... 39
TABLA 6.- Las capacitaciones le ayudaron a entender el COOTAD................... 40
TABLA 7.- Organizacion en el area de trabajo .........ccocoovvereinienenciene e 41
TABLA 8.- Funciones y responsabilidades ...........ccccoeivveiveieiieieece e 42
TABLA 9.- Funciones delegadas eficazmente por la autoridad competente........ 43
TABLA 10.- Cargas de trabajO ..........ccccuevririeiieienie s 44
TABLA 11.- Actualizacién de conocimientos acerca del COOTAD.................... 45
TABLA 12.- MiSION Y VISION .....cviiiicieiie sttt 46
TABLA 13.- Desarrollo eficaz en el GAD parroquial de Atahualpa.................... 47
TABLA 14.- Cumplimiento de objetivos propuesto...........ccoceeververenienenenesnnnn 48
TABLA 15.- Andlisis de 10s diferentes proCesos. .........ccovrerererererereneriereeenienns 49
TABLA 16.- Disefio de un manual de procedimientos.............cccceveveiiiereeineennenn, 50
TABLA 17.- Participacién en el manual de funciones............ccccoeveveicvecceenenn, 51
TABLA 18.- MaPe0 & PrOCESOS ....c.veveietiaieeiieeeiestesiesiesiesiesseeeesne b see b sseens 68
TABLA 19.- Simbolos para la realizacion del flujo ..........ccocoovoiniiiiiiiice 71
TABLA 20.- PreSUPUBSTO ......uvviitiieeiiie s e sttt ssiee e siee e stee e ste e snaa e snae e nnneeenneee e 84

TABLA 21.- Plan de aCCION ... ...t 86



x1

INDICE DE ILUSTRACIONES

ILUSTRACION 1.- Proceso AdminiStrativo...........c..cceveeeeveereceererseensesessesseneenen. 23
ILUSTRACION 2.- Los componentes del Proceso Administrativo..................... 24
ILUSTRACION 3.- Organigrama estructura y funcional..............ccccoevrvrveernnnnee. 67
ILUSTRACION 4.- Flujograma de elaboracion del POA ............cccccovevvevvennnnne. 73
ILUSTRACION 5.- Flujograma de elaboracion del presupuesto........................ 75
ILUSTRACION 6.- Flujograma del PAC............cccevevvereeeeeeeeeesee s, 77
ILUSTRACION 7.- Contratacion del personal.............c.cceveveceeveereeerecuereenenenan, 80

ILUSTRACION 8.- Capacitacion del personal .............c.occverreveeeeseersesnssnnen. 83



GRAFICO
GRAFICO
GRAFICO
GRAFICO
GRAFICO
GRAFICO
GRAFICO
GRAFICO
GRAFICO
GRAFICO
GRAFICO
GRAFICO
GRAFICO
GRAFICO

x11

INDICE DE GRAFICOS

1.- Ha leido €l COOTAD......cccoiiiiieieiere e 38
2.- Conocimiento de procesos administrativos y normativa legal..... 39
3.- Las capacitaciones le ayudaron a entender el COOTAD.............. 40
4.- Organizacion en el area de trabajo .........cccceeevvevvcieiiccece e, 41
5.- Funciones y responsabilidades..........cccceevveveiievn e sicce e 42
6.- Funciones delegadas eficazmente por la autoridad competente... 43
7.- Cargas de trabajo ... 44
8.- Actualizacion de conocimientos acerca del COOTAD................ 45
9.- MISION Y VISION ....c.viiiiiiieciiecic st 46
10.- Desarrollo eficaz en el GAD parroquial de Atahualpa .............. 47
11.- Cumplimiento de objetivos propuesto..........cccccevererenciennnnen 48
12.- Andlisis de los diferentes procesos.........ccovevveveieeieeriesieeseennens 49
13.- Disefio de un manual de procedimientos ............ccccceveiieiieennnne 50
14.- Participacion en el manual de funciones..........cccccoeeevercinienen. 51



X111

INDICE DE ANEXO

ANEXO 1.- Carta Aval del GAD parroquial Atahualpa.........c.ccccceeveveieerieannenn. 93
ANEXO 2.- Resolucién de la Universidad ..........ccccoeeveieiinieniieienesese e 94
ANEXO 3.- FOUOS ..ottt sttt 95



INTRODUCCION

Los procedimientos administrativos ineficientes, servidores desmotivados vy
muchas veces sin preparacion ponen obstaculos en el correcto funcionamiento de
la organizacion. Es necesario que las personas tengan acceso a informacién no
directamente relacionada a la organizacién, sino a todo lo que compete a la
instituciéon. La comunicacion deficiente atrasa los procesos, elevando el costo y
creando dificultades para la imagen de la institucion, es por esta razon que los
manuales de procedimientos tienen gran importancia, porque estandarizan sus
procedimientos, y asi evitan problemas que puedan originar inconvenientes a

futuro.

Esta investigacion se construy6 en base al marco contextual y cuatro capitulos

gue a continuacion se detallan;

En el marco contextual de la investigacidn se presenta la problematica existente
en el Gobierno Auténomo descentralizado parroquial de Atahualpa, se establece la
justificacién, se plantean los objetivos, las hipotesis y la operacionalizacion de las

variables.

Capitulo 1.- Se describe el fundamento tedrico en el cual se basa esta
investigacion, con articulos, conceptos y teorias relacionadas a los procesos

administrativos y manuales de procesos.

Capitulo Il.- En este capitulo se detalla la metodologia de investigacion que se
empled para la obtencién de informacion que ayudé al desarrollo del trabajo. La
modalidad estd fundamentada en el proyecto factible, utilizando técnicas como

encuesta, entrevista y observacion de campo.



Capitulo I11.- Se analiz6 los resultados obtenidos de las encuestas realizadas a los
funcionarios del GAD parroquial de Atahualpa, ademas de la comprobacion de las

hipdtesis planteadas, conclusiones y las correspondientes recomendaciones.

Capitulo 1V.- Este capitulo incluye la propuesta, el manual de procedimientos para
mejorar los procesos administrativos del GAD parroquial; con su aplicacion se

pretende dar un ordenamiento eficiente y eficaz a esta organizacion.



MARCO CONTEXTUAL DE LA INVESTIGACION

TEMA

Los procedimientos y su incidencia en la aplicacion de los procesos
administrativos del Gobierno Auténomo Descentralizado Parroquial de
Atahualpa, canton Santa Elena, provincia de Santa Elena, periodo 2014 —
2015

EL PROBLEMA DE INVESTIGACION

Planteamiento del problema

En el mundo globalizado y competitivo de hoy, es preciso contar con herramientas
e instrumentos administrativos, de gestion y control que ofrezcan, orienten y
garanticen la eficacia de las operaciones y que por cuestiones puramente
conceptuales crean un lugar de seguridad y flexibilidad, ya que existen muchos
procedimientos que requieren tiempo para su ejecucién, y acumulan trabajo a los

empleados involucrados en dicha actividad.

La administracion publica en el pais, a través de los tiempos ha mostrado un alto
grado de deficiencia, corrupcion e incompetencia por parte de quienes la ejercen,
debido al poco conocimiento del area, la influencia seudopolitica, su formacion e
inclusive la forma de pensar y actuar de los actores que en su momento han tenido

la oportunidad de administrar las dependencias publicas en el pais



El pais en los Gltimos afios ha venido experimentado cambios esenciales que estan
permitiendo una transformacion del sistema puablico, el mejoramiento de sus
instituciones y la prestacion de servicios, pero ain hay mucho que cambiar al
interior de las empresas e instituciones para que esta se pueda alinear a todo el
sistema y lograr alcanzar los objetivos propuestos en el plan nacional del buen

vivir.

Si bien se ha podido observar una mejoria dada por el nuevo orden legal
establecido en el pais. Sin embargo pese a los esfuerzos que esta realizando el
gobierno aun se puede visualizar que existen una serie de problemas
administrativos  especialmente de cardcter interno relacionados con la
planificacion y organizacion, dado que no se utilizan adecuadamente estas
herramientas del proceso administrativo, por su desconocimiento o falta de
formacion en al area, o por la influencia de la politica, pese a la exigencia de la

normativa legal vigente.

La mayor parte de organismos estatales y gobiernos locales, presentan
deficiencias en sus estructuras organizativas, funcionales y procedimentales, las
mismas que no han sido revisadas y actualizadas por mucho tiempo, debido al
manejo politico y la proliferacion de la burocracia, y que hoy en dia es
imprescindible que entren en este proceso para que puedan estar de acuerdo con

los cambios establecidos por el estado.

La provincia de Santa Elena al ser una de las provincias mas joévenes por su
reciente creacion es mas evidente este tipo de problemas organizacionales dentro
de las instituciones publicas y gobiernos locales pese a que muchos de ellos son
de reciente creacion sin embargo no se han establecido con la debida

planificacion, que le permita efectividad en su funcionamiento.



En este contexto existen instituciones que si estdn preocupadas en lograr el
mejoramiento administrativo y alcanzar niveles de efectividad en sus accionar,
como es el caso de Gobierno Autdnomo Descentralizado rural de Atahualpa, que
es el objeto de este estudio.

El Gobierno Auténomo Descentralizado Parroquial de Atahualpa como los demés
GAD’s tienen la responsabilidad de planificar organizar dirigir y controlar los
bienes y recursos publicos dentro de su jurisdiccion parroquial por lo tanto deben
realizar su organizacion y planeacion de acuerdo a las necesidades de sus
comunidades, fortaleciendo la gestiébn administrativa a través de un proceso
colectivo, con principios claros y la correcta aplicacion del marco legal que los
rige, para de esta manera lograr una mejor forma de convivencia ciudadana

alcanzando los objetivos del Buen Vivir.

El problema principal encontrado en el GAD Parroquial de Atahualpa es la falta
de conocimientos del Codigo Organico de Organizacién Territorial Autonomia y
Descentralizacion por parte de los funcionarios publicos, esta ley es importante
porque en ella se fundamenta la planeacion, concibiendo el ordenamiento
territorial y fortaleciendo las formas de economia sustentable y sostenible como

instrumento para una eficiente administracion de recursos publicos.

El desconocimiento del Cadigo Organico de Organizacion Territorial Autonomia
y Descentralizacion afecta el normal desarrollo en la aplicacion de planes
encaminados por el Gobierno Auténomo Descentralizado parroquial de
Atahualpa, es decir, los problemas comunales presentados en el GAD son
resueltos sin un debido proceso, sin el estudio previo, o el anélisis de la situacion,
e incluso sin la debida planeacion, primando en muchas ocasiones factores
politicos que la razon o la necesidad de los sectores, en base a esto se puede
distinguir los principales factores de la insatisfaccion de la poblacion y la causa
principal del desconocimiento de la ley que los rige, provocando errores en la

aplicacion de los procesos administrativos.



El desconocimiento da lugar a que las acciones y procedimientos se desarrollen a
través de la improvisacion, o bajo criterios o juicios de valor que en muchas
ocasiones afectan a los sectores més vulnerables de la comunidad, creando
desigualdades y generando inconformidad y desconfianza en la poblacién.

Entonces es importante que estos organismos al no tener sus funcionarios la
formacion necesaria para el ejercicio de estos cargos cuenten con una orientacion
con una guia que les permita cumplir en forma equitativa y eficiente sus funciones
y responsabilidades establecidas en la ley, y sobre todo se logre la satisfaccion y el
bienestar de la ciudadania; para ello es menester que el GAD cuente con de un

manual de procedimientos administrativos.

Situacion Futura

Con el objetivo de garantizar la inclusion de todos los habitantes de esta parroquia
y fundamentado en el marco legal que los rige, donde establece claramente la
autonomia politica, administrativa y financiera, asi como la adecuada prestacién
de los servicios publicos y la distribucion eficiente de los recursos financieros, se
considera que la elaboracién de un manual de procedimientos fundamentado en el
Codigo Organico de Ordenamiento Territorial Autonomia y Descentralizacion
mejorara los procesos administrativos de este GAD y contribuira a la solucién de
sus problemas, asi como la eficaz aplicacion de su plan de desarrollo y
ordenamiento territorial, alcanzando objetivos locales y nacionales basados en las

politicas del Buen Vivir.

Con la aplicacion de un manual de procedimientos en el GAD parroquial de
Atahualpa no solamente mejorara la administracion de sus recursos, econémicos,
humanos y materiales, sino que habra mas organizacién, orden y control de dichos

recursos, los habitantes de la parroquia Atahualpa se involucraran en sus procesos.



Formulacién del problema

¢De qué manera inciden los procedimientos, en la aplicacion de los procesos
administrativos del Gobierno Auténomo Descentralizado Parroquial de
Atahualpa, Canton Santa Elena, provincia de Santa Elena, periodo 2014 —
20157

Sistematizacion del problema

1.- ;De qué manera el desconocimiento del COOTAD incide en los procesos
administrativos del GAD parroquial de Atahualpa?

2.- ;COomo esta la organizaciéon interna del GAD parroquial?, mediante la

elaboracion del diagndéstico participativo?

3.- ¢Cudles son las deficiencias existentes en los procedimientos que

actualmente estan aplicando en el GAD parroquial de Atahualpa?

4.- ;Como de fundamentaria la elaboracién de un manual de procedimientos

basados en el COOTAD para mejorar los procesos administrativos?

5.- ¢De qué manera la elaboracion un manual de procedimientos ayudaria a
mejorar procesos administrativos en el GAD Parroquial de Atahualpa, en el
afo 2014?

JUSTIFICACION

El nuevo orden constitucional y legal instaurado en el pais ha provocado
inminentes cambios en la administracion publica estatal generando una serie de
retos para sus instituciones, empresas, los gobiernos locales y sus representantes,

los mismos que estan siendo asumidos poco a poco, en la medida que sus



necesidades muestren la importancia de innovar y mejorar su estructura interna,
con el fin de alcanzar la excelencia administrativa como uno de los objetivos

planteados por el gobierno de turno.

Entonces es importante tomar en cuenta que, para que esos cambios generen los
resultados esperados, a mas de la norma legal emitida por el Estado, es necesario
que las instituciones, empresas, gobiernos locales y méas entidades estatales inicien
una reingenieria en su organizacion estructura, funcionamiento, y procedimientos
internos con el fin de lograr la integracion de los mismos al nuevo sistema publico
de tal manera que se pueda sincronizar y armonizar el sistema, y obtener un

funcionamiento eficiente eficaz en beneficio de la sociedad ecuatoriana.

En este contexto es importante la realizacion del presente estudio para el
Gobierno Auténomo Descentralizado de Atahualpa, porque a través del
mismo se va a conocer la realidad en la que se desarrolla su gestion, se van a
conocer sus problemas mas acuciantes, su organizacion estructura y
funcionamiento informacién que va a servir de base para que se presente
alternativas de solucion a los mismos, de las cuales se tomaran las maés
efectivas para elaborar un manual de procedimientos que permita la aplicacion
adecuada y precisa de los procesos administrativos mejorando asa su gestiéon y
logrando la equidad y correcta distribucion de los recursos en beneficio de la

comunidad.

Este estudio es necesario porque se podra tener una estandarizacion y unificacion
de los criterios basicos para analizar todos los procedimientos que presentan las
distintas areas que conforman el GAD parroquial de Atahualpa, y ayudara a

resaltar los requisitos y pasos que deben seguir para realizar una accion especifica.

La elaboracion de un manual de procedimientos es importante porque a traves de

él se puede controlar el conjunto de acciones que se realizan en el GAD,



identificando a través de su adopcion el cumplimiento de las lineas jerarquicas de
autoridad y la correcta ejecucion de operaciones.

El manual de procedimientos es fundamental ya que en un solo documento se
podra reunir las normas, orientaciones y mejores practicas administrativas para la
gestion de procesos y documentos que ayuden a aumentar la eficiencia de los
flujos de trabajo del GAD parroquial, garantizando la calidad y la seguridad en la
generacion y tratamiento de las informaciones, a fin de minimizar los riesgos que

puedan presentar en las diferentes actividades.

La presente investigacion es factible ya que cuenta con el apoyo de las autoridades
de la Carrera de Administracion Publica de la Universidad Estatal Peninsula de
Santa Elena, asi como también la predisposicion de los miembros del Gobierno
Auténomo Descentralizado parroquial de Atahualpa para participar activamente

de la aplicacion del manual de funciones.

Por lo tanto, se considera que la elaboracion de un manual de procedimientos
fundamentado en el Codigo Organico de Organizacion Territorial Autonomia y
Descentralizacion puede mejorar los procesos administrativos del Gobierno
Autonomo Descentralizado parroquial de Atahualpa.

OBJETIVOS

Objetivo General

Evaluar los procedimientos y su incidencia en la aplicacion de los procesos
administrativos del Gobierno Autonomo Descentralizado parroquial de
Atahualpa fundamentado en el Cddigo Organico de Ordenamiento Territorial
Autonomia y Descentralizacion, con el fin de visualizar la realidad

problematica proponiendo alternativas de solucién a la problematica.



Objetivos Especificos

1.- Determinar la incidencia que genera el desconocimiento del COOTAD en

los procesos administrativos del GAD parroquial de Atahualpa

2.- Analizar la organizacion interna del GAD parroquial, mediante la
elaboracién del diagnostico participativo.
3.- ldentificar las deficiencias existentes en los procedimientos  que

actualmente estan aplicando en el GAD parroquial de Atahualpa.

4.- Fundamentar a través del marco tedrico, conceptos, teorias y metodologias
que ayuden a la elaboracion de un manual de procedimientos basados en el

COOTAD para mejorar los procesos administrativos.

5.- Elaborar un manual de procedimientos que permitan mejorar procesos

administrativos en el GAD Parroquial de Atahualpa, en el afio 2014

HIPOTESIS

Hipotesis General

Los procedimientos utilizados por GAD parroquial de Atahualpa presentan varias
deficiencias en su ejecucién, las mismas que inciden en la aplicacion efectiva de
los procesos administrativos.

Hipotesis Especificas

1.- El disefio de un manual de procedimientos facilitard la capacitacion del

personal que integre el GAD parroquial
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2.- El conocimiento del COOTAD ayudara a delegar eficazmente las funciones y

responsabilidades en el GAD parroquial de Atahualpa.

3.- Un manual de procedimientos basados en el COOTAD mejorara los procesos

administrativos del GAD parroquial de Atahualpa
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OPERACIONALIZACION DE VARIABLES

TABLA 1.- Operacionalizacion de variable independiente

HIPOTESIS VARIABLES DEFINICION DIMENSIONES | INDICADORES ITEMS INSTRUMENTOS
Descripcién Mision ¢Usted conoce la mision y vision del
Es una descripcion | de Operaciones GAD parroquial de Atahualpa?
Variable detallada de todas Vision
Independiente: las operaciones ¢Con su desempefio aporta al
necesarias para la | Secuencia Objetivos cumplimiento de objetivos
Manual de realizacién de una propuestos por el GAD parroquial de
Procedimientos | actividad, es decir, | Comandos Politicas Atahualpa?
es una secuencia de | estandar
comandos estandar Base Legal ¢Los objetivos y politicas tienen
para realizar una | Actividades concordancia y relacién?
actividad, Procesos
facilitando la | Administracion ¢Alguna vez se ha realizado un Encuesta

El manual de procedimientos basados en el COOTAD mejorara los

procesos administrativos del GAD parroquial de Atahualpa

administracion, la
comunicacion

interna y
posibilitando a los
nuevos  servidores
mayor facilidad

para la comprension
de las rutinas de
trabajo.

Comunicacion
interna

Comprensién

Rutinas de
trabajo

Procedimientos

Actividad

Evaluacién
desempernio

andlisis de los diferentes procesos
realizados en el GAD parroquial?

¢Considera que necesario el disefio
de un manual de funciones para
mejorar el proceso administrativo en
el GAD parroquial de Atahualpa?

¢Estaria dispuesto/a a participar
activamente de todas las actividades
que se  necesittn para la
implementacion de un manual de
funciones en el GAD parroquial?

Autor: Roberto Vizcaino
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TABLA 2.- Operacionalizacion de variable dependiente

HIPOTESIS VARIABLES DEFINICION DIMENSIONES | INDICADORES ITEMS INSTRUMENTOS
Objetivos ¢Como califica su nivel de conocimiento de
El proceso | Planeacién procesos administrativos y normativa legal
Variable administrativo Politicas gue se aplican en la institucion?
Dependiente: | es la secuencia
de actividades Estrategias ¢ Existe organizacion en el area de trabajo?
Procesos de Encuesta
Administrativ | administracion metas ¢Considera que las  funciones vy
0s , ligadas entre responsabilidades estan bien definidas?

El manual de procedimientos basados en el COOTAD mejorara los

procesos administrativos del GAD parroquial de Atahualpa

si que tiene
como objetivo
lograr  cierto
efecto final.

Organizacién

Direccion

Control

Procedimientos
Tareas
actividades

Autoridad
Responsabilidad

Cumplimiento
de funciones

Monitoreo
seguimiento y
evaluacion

¢Las funciones son delegadas eficazmente
por la autoridad competente?
bien

ilas cargas de estan

distribuidas?

trabajo

¢Reciben  capacitacion  constante  de
actualizacién de conocimientos acerca del
COOTAD?

¢Se desarrollan eficazmente las actividades
en los diferentes puestos de trabajo en el
GAD parroquial de Atahualpa?

Autor: Roberto Vizcaino

13



CAPITULO |

MARCO TEORICO

1.1.- ANTECEDENTES

La practica administrativa tiene sus origenes en tiempos inmemoriales, lo
confirman los relatos historicos de varios autores que indican que desde sus
inicios el hombre ya aplicaba los procesos administrativos cuando realizaba

actividades de supervivencia como la caza, la pesca los cultivos etc.

Se evidenciaba la aplicacién de procesos administrativos, planificaba, organizaba
asignaba tareas y dirigia recursos humanos y materiales, controlaba su ejecucion,
establecian procedimientos para alcanzar sus objetivos; actividades que a través
de los tiempos se han ido evolucionado y perfeccionando hasta la conformacion
de la ciencia administrativa, constituida hoy en dia en una de las ciencias de
mayor importancia y trascendencia en el desarrollo de la sociedad, por su

aplicacion en las actividades de la gestion administrativa publica.

La gestion administrativa en el sector publico si bien se ha aplicado desde el
aparecimiento de la Republica, ha tomado mayor trascendencia en los Gltimos
afios debido al éxito de las empresas privadas, se ha tratado insertarla en el sector

publico logrando alcanzar grandes objetivos.

Razon por la que en el pais ha tomado gran importancia la aplicacion de los
procesos administrativos en el sector publico, tanto que la Constitucion de la
Republica del Ecuador pone a la planificacion como una actividad fundamental y
prioritaria en la gestion de todos y cada uno de los organismos e instituciones

estatales.
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La planificacion como la primera fase del proceso administrativo permite que se
cumplan las siguientes fases, constituyéndose en la herramienta esencial en el
desarrollo de las actividades de gestion y logro de objetivos en las organizaciones.
En este contexto las instituciones publicas se han visto obligadas al cumplimiento
de las exigencias tanto de la constitucion como del avance social y tecnolégico
que implica la institucionalizacion de la planificacién en sus organizaciones,
encontrandose con verdaderos problemas para poder realizarla por cuanto no
estaban preparadas para hacerlo, pues existe el inconveniente del desconocimiento
de los procesos administrativos en la gran mayoria instituciones quienes se han
visto abocados a contratar asesores y técnicos en administracion y planificacion, y

asi poder cumplir con las disposiciones establecidas.

El problema es evidente pero se agudiza mas en los gobiernos locales por cuanto a
los mismos llegan personas sin el conocimiento, preparacion necesarios para el
ejercicio de los cargos constituyéndose en presa facil de la politica e influencia de
los grupos de poder o personas que se aprovechan de esto para manipular la
gestion en beneficio personal provocando desigualdades e inequidades en los
procedimientos que desembocan en inconformidades por parte de la poblacion.

Entonces se hace necesario que los gobiernos locales busquen capacitarse en
temas administrativos, y establezcan herramientas de gestion administrativa que
constituyan verdaderas guias, que orienten en el cumplimiento de sus metas y

objetivos propuestos.

1.2.- MANUALES

1.2.1.- Generalidades

“El manual es un conjunto de normas, instrucciones y documentos sobre politicas,

directrices y sistematicas operacionales, entre otros”. (Chinelato, 2010; 86)
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Manual es todo y cualquier conjunto de normas, procedimientos, funciones,
actividades, politicas, objetivos, instrucciones y orientaciones que deben ser
obedecidos y cumplidos por los miembros de una organizacion, también la
forma cémo estds seran ejecutadas, que pueden ser individuales o en
conjunto. (Oliveira, 2008; 388)

Los manuales son documentos elaborados dentro de una empresa con la
finalidad de uniformizar los procedimientos que deben ser observados en las
diversas areas de actividades, siendo, por tanto, un éptimo instrumento de
racionalizacion de métodos, de perfeccionamiento del sistema de
comunicaciones, favoreciendo finalmente, a la integracion de los diversos
subsistemas organizacionales. (Cury, 2011)

Los manuales procuran divulgar en la institucion, aspectos relacionados a la
estructura organizacional y sus métodos, rutinas, y procedimientos administrativos
basicos. Se entiende rutina de trabajo a aquella practica administrativa u
organizacional que es aplicada de forma constante y conocida, procediendo a las
actividades conforme los usos o costumbres aprendidos. Las rutinas procuran, de

una u otra forma, la integracion del hombre a las organizaciones.

Los manuales pueden ser considerados en la organizacion como un conjunto
sistematico de normas que indican las actividades a ser cumplidas por los
individuos que mantienen relaciones de trabajo con la organizacién y la forma por
la cual las mismas deben ser realizadas. Las normas son almacenadas en los
manuales y pueden ser consideradas en la organizacion, como un conjunto de
reglas y procedimientos escritos para la evaluacion y realizacion de las actividades
necesarias para alcanzar los objetivos especificos y generales, propuestos por la

organizacion y por su direccion.

La finalidad principal de los manuales es expresar con toda claridad y objetividad
posible las politicas y directrices mas interesantes, convenientes, dinamicas para
la institucién y para los servidores. También son considerados como herramientas
disponibles para reducir, minimizar la ineficiencia o ineficacia de la organizacion.
las ventajas y desventajas deben ser debidamente evaluadas por los encargados del

disefio y aplicacion para que se obtengan los mejores resultados con su utilizacion.
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Se debe presentar como caracteristicas; claridad y simplicidad; el grado de

consicion de las instrucciones depende de la necesidad de su mayor y menor

detalle; constante actualizacion para que no ocurran errores involuntarios por

parte de los servidores; deben ser encaminados a todas las personas que tengan

necesidad de su utilizacion; y su uso representa una economia para la

organizacion.

1.2.2.- Clasificacion

La existencia de algunos tipos de manuales y guias administrativas con atencion a

las necesidades de los diferentes tipos de instituciones, que son independientes y

variadas en funciones, hacen necesario destacar ciertas clasificaciones, segun
Oliveira (2008);

a)

b)

d)

Manual de organizacion.- También conocido como manual de
funciones, se estipulan los derechos y deberes de cada departamento,
asi como también describir el nivel jerarquico de los cargos. Describe
los componentes de estructura organizacional;

Manual de normas y procedimientos.- Describe los papeles
desempefiados por los diferentes departamentos y estandariza los
procedimientos relacionados a la ejecucion de tareas;

Manual de politicas y directrices.- Sirve para orientar la actuacion de
los ejecutivos ligados a las funciones de liderazgo o asesoria. Su
objetivo es divulgar la filosofia, los objetivos y los valores de la
empresa y asi mismo colocar a los ejecutivos en sintonia con esos
principios;

Manual de instrucciones especializadas.- Segregar las principales
normas e instrucciones objetivas que se aplican a las operaciones
realizadas por los ocupantes de una posicion dada, es decir, se trata de
un tipo de trabajo de guia hacia un grupo profesional especifico;

Manual del empleado.- ofrece una vision general de la empresa,
destacando sus principales normas, valores y niveles jerarquicos, asi
como también los derechos y deberes de los trabajadores. Proporciona
un rapido entendimiento sobre la organizacion y sentar las bases de la
formacion que sera realizado posteriormente; y
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f) Manual de finalidad maltiple.- Relne el contenido de los demas tipos
de manuales en un Unico volumen, a fin de propiciar una vision
completa sobre diversos aspectos de la empresa.

1.2.3.- Estructura

Un manual tiene la posibilidad de ser creado de la forma mas completa posible,
llegando al otro extremo de una situacion bastante simplificada. Luego puede

tener diferencias en la estructuracién de un manual.

En general, normalmente un manual puede contener las siguientes partes basicas:

e Presentacion (el porqué de la elaboracion) — enfoca su objetivo.
Generalmente, esta parte corresponde a una carta de presentacién asignada
por el presidente de la organizacion, que debe dirigirla de tal manera que
sea comunicada a todos los funcionarios a la obligatoriedad y respeto al

contenido del manual;

e indice numérico o sumario — indice basico como la indicacion del asunto
y del nimero de pagina, debiendo ser detallado para permitir la rapida

localizacién de la informacion necesaria.

e Instrucciones para uso — debe ser clara y objetiva para facilitar su uso

por los empleados relacionados a los procesos

e Contenido béasico — parte mas extensa que contiene todo el contenido

principal, es decir, la razon de ser del manual

e Apéndice.- parte donde son colocados los formularios, flujograma,
organigramas, graficos, ejemplos, entre otros. Normalmente representa
documentos que no deben constar en la parte del contenido basico, para

evitar posibles confusiones en la lectura,
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e Glosario — especie de diccionario de términos basicos que sirven para
homogenizar la conceptualizacion de términos bésicos utilizados en el

manual, y son colocados en orden alfabética.

e Indice tematico — conjunto de temas relativos al asunto del manual y su

localizacion en conjunto

e Bibliografia — indicacion, en orden alfabética, de los nombres de autores

citados, titulos de obra, edicion, lugar, editorial y afio de publicacion.

1.2.4.- Ventajas y desventajas para la utilizacion de manuales

Un manual es ventajoso cuando cumple sus tareas béasicas de comunicar las
diferentes formas de trabajo, como hacerlo, por qué, cuando, quién, dénde, entre
otros. Oliveira (2008), describe algunas ventajas y desventajas;

e Corresponden a una importante y constante fuente de informacion sobre
los trabajos de la institucion;

e Facilitan los procesos de ejecutar normas, procedimientos y funciones
administrativas;

e Ayudan a fijar criterios y estandares, también uniformizan la
terminologia técnica basica de los procesos administrativos. Con esto,
posibilitan la normalizacion de las actividades administrativas;

e Evitan discusiones y errores, frecuentes en las instituciones;

e Posibilitan efecto de crecimiento en la eficiencia vy eficacia de los
trabajos realizados;

e Representan un instrumento efectivo de consulta, orientacion vy
entrenamiento de los nuevos y antiguos servidores de la organizacion

e Representan una restriccion para la improvisacion inadecuada que
aparece en la institucion en diferentes formas;

e Representa un elemento importante en la revision y evaluacion de los
objetivos de las practicas y de los procesos organizacionales;
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Se convierte en un legado historico de evolucion administrativa de la
institucion; y

Aumenta la predisposicion del personal para asumir responsabilidades,
una vez que todo quede claramente establecido por escrito

Y como desventaja de los manuales se tiene lo siguiente;

Constituye un punto de partida, pero no es la solucion para todos los
problemas administrativos que puedan ocurrir en la institucion;

Cuando su preparacion se hace mal o descuidada trae serios
inconvenientes en el normal desarrollo de las operaciones de las
distintas unidades organizativas de la institucion;

El costo de preparacion y de actualizacidn puede ser elevado, dentro de
una relacion de costo — beneficio por la empresa;

Cuando no son utilizados adecuada y permanentemente, pierden
rapidamente su valor;

Incluye solamente los aspectos formales de la institucion, dejando de
lado los aspectos informales, cuya vigencia es importante para el dia a
dia de la institucion es mucho mas grande;

Son poco flexibles

Su uso puede ser muy dificil debido a una redaccion poco clara, prolija,
deficiente e inadecuada.

Después de mostrar las ventajas y desventajas de la utilizacion de manuales,

también de acuerdo con Oliveira (2008), se destacan abajo algunos requisitos que

se deben de atender;

Necesidad real y efectiva de la institucion;

Tener la diagramacion estructurada y adecuada para las finalidades que
quieren alcanzar;

Tener redaccion simple, corta, eficiente, clara, entendible, incluyendo
en indice y el sumario;
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e Tener instrucciones, necesarias y suficientes;

e Distribuir el manual a todos los servidores que laboren en la
organizacion

e Tener adecuada flexibilidad; y

e Tener un proceso continuo de revision, actualizacion y distribucion

1.2.5.- Distribucién

Uno de los items extremadamente importantes para cualquier institucion que
adopte el empleo de manuales es la distribucion de los mismos. Por eso los
manuales s6lo deberdn ser entregados a aquellos que realmente los utilicen,
debiendo ser numerados como el objetivo de ser controlados. Generalmente los
responsables por las unidades organizacionales son los que reciben los manuales y

determinan después los medios de acceso a los subordinados.

1.2.5.1.- Instrucciones a los usuarios

Es de responsabilidad de los que elaboran los manuales indicar las instrucciones
de como dar el correcto uso a los manuales para lograr los objetivos deseados,
creando situaciones cuyas soluciones dependan de la utilizacion del manual y
mostrar, a los usuarios como recurrir a él, convirtiéndose en una forma préactica y

amena de cumplir las tareas.

1.2.5.2.- Acompaiiamiento del uso

Se trata de la verificacion de eficiencia y eficacia del manual, debiendo realizar
acciones como; entrevista, observacion, elaboracion de registros estadisticos, entre
otros. Esto se hace para lograr una mayor validez al proceso y hacerlo de forma

sistematica y continua.
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1.3 PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

Segun Cretella (2009), a diferencia de proceso, la palabra con la que es
relacionado tradicionalmente, el vocablo procedimiento, que los diccionarios
definen en el sentido comun como “una manera de hacer algo”, segun un concepto

mas reciente, es “el modo de mover, la forma en que es movido el acto”

De este modo, el proceso, en el sentido amplio, Cretella (2009), afirma que es “el
conjunto ordenado de actos que se desarrollan, progresivamente y dinamicamente,
con objetivos determinados, desde el momento inicial hasta el final; es un

conjunto sistematico de procedimientos”

1.4.- EL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

Es una herramienta, esta disefiada para regular en una institucion, un sistema o
una actividad, con el fin de servir de guia para los miembros del personal en el

proceso, ya sea como intérpretes, clientes o usuarios.

Todos los niveles jerarquicos de la organizacion deben ser informados de que un
manual es un conjunto de normas que contienen la metodologia de trabajo, esto
es; procedimientos, orientaciones, instrucciones, politicas, técnicas, actividades,
informaciones, secuencias de operaciones y semejantes, para que sean seguidos.
Poseen la opcion critica para alterar los contenido, sin embargo, exigen de los
usurios la atencion en las especificaciones y obediencia a la forma de cémo seran

ejecutadas las tareas.

1.5.- PROCESO ADMINISTRATIVO

Los procesos administrativos son el proceso de planeacion, organizacion,
ejecucidn y control de los recursos organizacionales para que sus objetivos tengan

mayor grado de posibilidad para ser alcanzados. Se nota por lo tanto, que los
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procesos administrativos estan destinados a maximizar el uso de los recursos de la
organizacion con el proposito de alcanzar los objetivos deseados. Es la
administracion a través del proceso administrativo que hace una organizacion
funcionar. El proceso administrativo es justamente un acto continuo, repetitivo, de
planeacion, organizacion, ejecucion y control como se muestra en la siguiente

figura.

ILUSTRACION 1.- Proceso Administrativo

Planeacién

1 Organizacion

Fuente: Lacombe & Heilborn (2013), Administracion: Principios y tendencias

El proceso administrativo, no es algo abstracto. Por lo contrario, cada funcion
administrativa que lo compone tiene especificaciones, como se muestra en la
ilustracion 2. Cuando se habla de planear se refiere a donde quiere llegar
(objetivos pretendidos) y como llegar (estrategias que llevaron a los objetivos).
Organizar significa identificar, obtener, evaluar el uso de los recursos necesarios
para alcanzar los objetivos pretendidos. Ejecucion es un sinbnimo de motivar,
liderar y comunicar constantemente. Finalmente, sin embargo igual de importante
qgue los demés componentes esta el control, el cual significa medir
constantemente, comparar los resultados de las mensuraciones de un estandar

(evaluar) y en caso de que los resultados no sean los pretendidos corregir.
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ILUSTRACION 2.- Los componentes del Proceso Administrativo

Planeacion
Objetivos
Estrategias

Control
Corregir
Evaluacion

Organizacion
Recursos

Ejecucién
Comunicacion
Motivacion
Liderazgo

Fuente: Lacombe & Heilborn (2013), Administracion: Principios y tendencias

Como es un proceso administrativo, el orden de las funciones no puede ser
alterada. Esto significa que la primera actividad que debe ser realizada es la
planeacion, y a donde se pretende llegar. No es posible administrar sin antes
planificar, de la misma manera no es posible alcanzar los objetivos sin antes
escogerlos o llegar a un destino pretendido sin antes escoger dicho destino. Esto
es lo que se llama irracionalidad en administracién: no saber a donde se pretende
llegar, porque las actividades que se vienen implementando no tienen sentido,

I6gica o razon.

1.5.1.- La Funcién planeacién: Obijetivos y estrategias

La planeacién surge como una herramienta méagica (en realidad la magia es el
fruto del dominio de las técnicas de planeacion y esfuerzo concentrado en los
colaboradores) capaz de dar sentido a los esfuerzos humanos asociados. La
planeacion es una actividad que se resume en decir donde una organizacion

pretende llegar y como llegar hasta él. (Maximiliano, 2011).

24



Cuando las organizaciones dicen cuél es su destino, estdn afirmando a que
objetivo esperan llegar, es preciso enseguida, disefiar el camino que llevara a ese
futuro deseado. Es aqui que comienzan las actividades a ser implementadas, los

pasos a ser cumplidos, los lugares donde los eventos deben ocurrir.

Los resultados de los esfuerzos de planeacion es un plan, un documento que
muestra detalladamente los objetivos (a donde se pretende llegar) y las estrategias
organizacionales (como llegar hasta alla) de forma minuciosa (en término de

datos, recursos, cantidades, estandares de calidad, entre otros).

1.5.2.- La Organizacion

Proceso de ordenamiento de partes segun criterios o principios de clasificacion.
En la organizacion se tienen definiciones de responsabilidades, niveles de
autoridad y de estructura organizacional, muchas veces trazadas en forma de

organigrama y el analisis de sus objetivos.

1.5.3.- Estructura Organizacional

Chinelato (2010) describe, “Organizacion es la actividad hacia la estructuracion
armonica de los recursos disponibles, con el fin de promover el efecto sistémico

eficiente y asi obtener la esperada eficiencia de conjunto” Pag. # 45.

Segun Chiavenato (2009), “la organizacidn o estructura organizacional significa el
conjunto de 6rganos y personas que constituyen el aparato administrativo de la

organizacion. Es el mismo formato o disefio organizativo” Pag. # 243.

Para Oliveira (2008), “Organizacion de empresas es el orden y el agrupamiento de
actividades y recursos visionando el alcance de los objetivos y resultados
establecidos” Pag. # 60
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Por concepto general, estructura organizacional es el conjunto ordenado de
responsabilidades, autoridades, comunicaciones y decisiones de las unidades
organizacionales de una institucion. De Acuerdo a Chiavenato (2009), la
organizacion puede ser visualizada sobre dos aspectos distintos; formal, es una
organizacion basada en una division de trabajo racional que especializa 6rganos y
personas en determinadas actividades; e informal, es la organizacion que emerge
espontaneamente y naturalmente entre las personas que ocupan posicion en la

organizacion formal y a partir de las relaciones humanas.

Oliveira (2008) describe, “Estructura formal, objeto de gran parte del estudio de
las organizaciones empresariales, es aquella que es deliberadamente planeada y

formalmente representada es algunos de sus aspectos, por el organigrama” Pag. #

145

Estructura Informal es la red de relaciones sociales y personas que no estan
establecidas o no requieren una estructura formal. Surge de la interaccion
social de las personas, lo que significa que se desenvuelve, espontaneamente,
cuando las personas se retnen. Por lo tanto, presenta relaciones que,
usualmente, no aparecen en el organigrama. (Oliveira, 2008; 82)

Naturalmente, la estructura organizacional no es estatica, al contrario, es
dinamica, principalmente cuando son considerados los aspector informales
provenientes de las caracteristicas de las personas que hacen parte de su esquema.
La estructura organizacional debe ser delineada, considerando las funciones de
administracion como un instrumento para facilitar el alcance de los objetivos
establecidos y la planificacion organizacional debe estar dirigida hacia los

siguientes objetivos;

a) Identificar las tareas fisicas y mentales que precisan ser desempefiadas;
b) Agrupar las tareas en funcion que puedan ser bien desempefiadas y atribuir
sus responsabilidad a personas o grupos, esto es, organizar funciones y

responsabiliddes, y;
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c) Proporcionar a todos los empleados de todos los niveles informacion y

otros recursos necesarios para trabajar de manera eficaz, incluyendo
feedback sobre el desempefio real, es decir, medidas de desempefio que
sean compatibles con los objetivos y metras organizacionales, y la

motivacion para desempefiar dichas funciones.

Finalmente es necesario evaluar la estructura organizacional implantada en una

organizacion, principalmente cual fue el alcance que tuvo de los objetivos

establecidos, asi como las influencias de los aspectos formales e informales en la

institucion.

Entre los factores de aspecto formal estan los manuales administrativos (métodos

de trabajo) y las normas (normatizacion de rutinas), los cuales permiten a la

organizacion un funcionamiento mas ordenado de sus procesos internos y

externos.

Division de trabajo: Proceso de division de una tarea por medio de

departamentos, unidades de funcionarios especializados.

Definicion de responsabilidades: Es donde se produce la division de
trabajo, una subdivisién de departamentos, y / 0 unidades de formacion de
cargos. Se trata de una mayor especializacion donde un conjunto de tareas

facilitara lo atribuido a un empleado.

Definicion de los niveles de autoridad: Aqui entra la jerarquia. Se trata

de una divisién vertical entre subordinado y autoridad.

Disefio de estructura organizacional: El disefio de un organigrama tiene
en cuenta la division de trabajo y responsabilidades o autoridad y jerarquia

0 comunicacion.
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e Departamentalizacion: Un organigrama puede ser disefiado de varias
maneras para atender lo que es requerido por la organizacion. Pudiendo ser
dividido de acuerdo al trabajo y responsabilidades, nivel jerarquico, por

productos ofrecidos, por mercado o por cliente entre otros.

1.5.4.- Ejecucion

Proceso de sintesis entre la planeacion y la organizacion que forman los datos para
la ejecucion. Aqui son aplicados los recursos materiales y financieros, que deben
pasar por la organizacion de modo responsable y eficiente. Una vez mal
organizados los recursos, la ejecuciéon de un manual puede evitar que se lleguen a

cumplir las metas establecidas.

1.5.5.- Control
El control es la comparacion de la planificacion y de los resultados obtenidos,
para verificar si fueron cumplidos los objetivos propuestos y corregir eventuales

faltas en la realizacion de los manuales. Consiste en realizar las siguientes

actividades;

e Retomar las metas que fueron establecidas

e Recolectar informacién sobre los resultados

e Comparar las metas con los resultados obtenidos

e Corregir las distorsiones o posibles fallas.

Por lo tanto se debe afirmar que la funcién de control tiene los siguientes

aspectos:

28



1. Control => medir el desempefio => comparar con lo planeado
2. Control => Corregir el desempefio => identificar las fallas

1.6.- MARCO LEGAL

El presente trabajo estd alineado con los articulos que se encuentran en la
Constitucion de la Republica del Ecuador, que se detallan en el capitulo V,

Organizacién Territorial de Estado

Art. 248.- “Se reconocen las comunidades, comunas, recintos, barrios y
parroquias urbanas. La ley regulara su existencia con la finalidad de que sean
consideradas como unidades basicas de participacion en los gobiernos autonomos

descentralizados y en el sistema nacional de planificacion” pag. # 123

Este articulo deja constancia de que las parroquias como lo es Atahualpa estaran
reguladas por la ley, con el fin de que los habitantes puedan tener una
participacion mas activa sobre todas las actividades y procesos que deban

desarrollarse en los Gobiernos Auténomos Descentralizados (GAD)

Art. 255.- “Cada Parroquia rural tendra una junta parroquial conformada por
vocales de eleccion popular, cuyo vocal mas votado la presidira. La
conformacién, las atribuciones y responsabilidades de las juntas parroquiales

estaran determinadas en la ley” pag. # 125

En el articulo mencionado anteriormente, se entiende que las funciones de cada
uno de los integrantes de los GAD parroquiales estan regidas de acuerdo a la ley,

conservando de esta manera la transparencia y equidad.

En el siguiente articulo de la Constitucion de la Republica del Ecuador se
encuentran detalladas las competencias exclusivas de los gobiernos parroquiales

rurales;
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Art. 267.- Los gobiernos parroquiales rurales ejercerdn las siguientes

competencias exclusivas, sin perjuicio de las adicionales que determine la ley:

1.- Planificar el desarrollo parroquial y su correspondiente ordenamiento

territorial, en coordinacion con el gobierno cantonal y provincial.

2.- Planificar, construir y mantener la infraestructura fisica, los equipamientos y
los espacios publicos de la parroquia, contenidos en los planes de desarrollo e

incluidos en los presupuestos participativos anuales.

3.- Planificar y mantener, en coordinacion con los gobiernos provinciales, la

vialidad parroquial rural.

4.- Incentivar el desarrollo de actividades productivas comunitarias, la

preservacion de la biodiversidad y la proteccién del ambiente.

5.- Gestionar, coordinar y administrar los servicios publicos que le sean delegados
o0 descentralizados por otros niveles de gobierno.

6.- Promover la organizacion de los ciudadanos de las comunas, recintos y demas

asentamientos rurales, con el caracter de organizaciones territoriales de base.

7.- Gestionar la cooperacion internacional para el cumplimiento de sus

competencias.

8.- Vigilar la ejecucion de obras y la calidad de los servicios publicos.” Pag. # 131

Este proyecto se basa en el Codigo Organico de Organizacion Territorial,
Autonomia y Descentralizacion (COOTAD) ya que en él se detallan las funciones
que deben realizar los miembros de los GAD parroquiales y en base a esta
informacidn se debe realizar el manual de procedimientos propuesto que ayudara

a mejorar el proceso administrativo del GAD parroquial de Atahualpa.
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En la Seccién Primera, Naturaleza juridica, sede y funciones del Capitulo 1V:

Gobierno Auténomo Descentralizado parroquial Rural del COOTAD, en el Art.

64, Se detallan de manera general las funciones que son responsabilidad de los

GAD parroquiales, entre ellas se tienen;

a)

b)

d)

f)

Promover el desarrollo sustentable de su circunscripcion territorial
parroquial para garantizar la realizacion del buen vivir a través de la
implementacion de politicas publicas parroquiales, en el marco de sus

competencias constitucionales y legales;

Disefiar e impulsar politicas de promocion y construccion de equidad e
inclusion en su territorio, en el marco de sus competencias constitucionales

y legales;

Implementar un sistema de participacion ciudadana para el ejercicio de los
derechos y avanzar en la gestién democréatica de la accion parroquial,

Elaborar el plan parroquial rural de desarrollo; el de ordenamiento
territorial y las politicas publicas; ejecutar las acciones de ambito
parroquial que se deriven de sus competencias, de manera coordinada con
la planificacion cantonal y provincial; y, realizar en forma permanente el
seguimiento y rendicion de cuentas sobre el cumplimiento de las metas

establecidas;

Ejecutar las competencias exclusivas y concurrentes reconocidas por la

constitucion y la ley;

Vigilar la ejecucion de obras y la calidad de los servicios publicos y

propiciar la organizacion de la ciudadania en la parroquia;
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9)

h)

)

K)

Fomentar la inversion y el desarrollo econdmico especialmente de la
economia popular y solidaria, en sectores como la agricultura, ganaderia,
artesania y turismo, entre otros, en coordinacion con los deméas gobiernos

auténomos descentralizados

Articular los actores de la economia popular y solidaria a la provision de

bienes y servicios publicos.

Promover y patrocinar las culturas, las artes, actividades deportivas y
recreativas en beneficio de la colectividad;

Prestar los servicios publicos que le sean expresamente delegados o
descentralizados con criterio de calidad, eficacia y eficiencia; y
observando los principios de universalidad, accesibilidad, regularidad y

continuidad previstos en la Constitucion;

Promover los sistemas de proteccion integral a los grupos de atencion
prioritaria para garantizar los derechos consagrados en la constitucion, en

el marco de sus competencias;

Promover y coordinar la colaboracion de los moradores de su
circunscripcion territorial en mingas o cualquier otra forma de

participacion social, para la realizacion de obras de interés comunitario;

m) Coordinar con la policia nacional, la sociedad y otros organismos lo

n)

relacionado con la seguridad ciudadana, en el &mbito de sus competencias;

ya

Las demas que determine la ley
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1.7.- Marco Conceptual

Administracion.- La palabra administracion viene del latin ad (direccién,
tendencia para) y minister (Subordinacion u obediencia). La
administracion es el acto de trabajar con y a través de personas para
realizar los objetivos tanto de la organizacion como de sus integrantes.
(Maximiliano, 2011)

“Administracién es el proceso de planear, organizar, dirigir y controlar el
uso de recursos a fin de alcanzar los objetivos”. (Lacombe & Heilborn,
2013, pag. # 35)

Control.- Controlar es comparar el resultado de acciones, con estandares
previamente establecidos, con la finalidad de corregir lo necesario.
(Oliveira, 2008)

Gobiernos Auténomos descentralizados (GAD).- Segun el COOTAD,
“Los gobiernos autébnomos descentralizados son personas juridicas de
derecho publico, con autonomia politica, administrativa y financiera.
Estaran integrados por los Organos previstos en este codigo para el

ejercicio de las competencias que les corresponden” (COOTAD, Art. 63)

Manual.- Segun las definiciones encontradas en diccionarios e internet, se
puede definir a un manual como guia préactica que explica el
funcionamiento de algo, ademas reune las nociones basicas de una materia

0 asunto.

Manual de procedimientos.- Es un documento en donde se encuentran
descritas las diferentes areas funcionales de una empresa y las operaciones

tipicas de las actividades que en ellas se desarrollan.
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= Procedimiento.- Un procedimiento es la accion de proceder o el método de
ejecutar algunas cosas. Se trata de un conjunto secuencial de acciones, que

permite realizar un trabajo de forma correcta y lograr una meta.

= Proceso.- Es una palabra con origen en latin procedere, que significa
método, sistema, manera de actuar o conjunto de medidas tomadas para

alcanzar algun objetivo.

» Proceso Administrativo.- Es un conjunto de actividades de administracién
relacionadas entre si, que pretende alcanzar determinado efecto final

previsto por la organizacion.
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CAPITULO 1

METODOLOGIA DE LA INVESTIGACION

2.1.- DISENO DE LA INVESTIGACION

Para poder realizar el presente estudio se utilizd la investigacion cualitativa, ya
que fue participativa al interrelacionar las unidades investigadas con el
investigador, y obtener informacion importante para la comprobacion de hipotesis
planteadas. Ademas se utilizd la investigacion cuantitativa porque a través de
instrumentos de investigacion se obtuvo informacién y para lograr analizarla se

los proces6 de manera numerica, haciendo uso de la Estadistica.

2.2.- MODALIDAD DE LA INVESTIGACION

2.2.1.- Proyecto Factible

La modalidad de investigacion que se utilizd fue proyecto factible, ya que se
buscé ejecutar la propuesta dada la cual era el disefio y aplicacion de un manual
de procedimientos fundamentado en el COOTAD para mejorar el proceso
administrativo del GAD parroquial de Atahualpa.

Se utilizé ésta modalidad porque se desarrollé una propuesta la cual fue viable
para la solucion del problema encontrado en la investigacion y de esa manera
satisfacer las necesidades del GAD parroquial de Atahualpa.

2.3.- TIPOS DE INVESTIGACION

Para la realizacion de la investigacion se utilizaron diferentes tipos de

investigacion;
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Investigacion de Campo.- La investigacion de campo fue aplicada
cuando se realizd la encuesta a los miembros del GAD parroquial de
Atahualpa sobre conocimientos de administracion y los procedimientos
que realiza en su puesto de trabajo, para lograrlo se tuvo que ir a las

instalaciones del GAD parroquial a aplicar las encuestas.

Investigacion Documental.- La investigacion documental se llevé a cabo
cuando se realizaron consultas bibliograficas en revistas cientificas, libros
especializados, articulos cientificos, entre otros documentos con temas
relacionados a manuales de procedimientos, administracion publica,

organizacion, entre otros.

2.4.- TECNICAS DE INVESTIGACION

La informacion que se obtiene de las unidades observadas es muy importante por

lo tanto la forma de obtener dicha informacion debe ser cuidadosa, utilizando las

técnicas mas adecuadas;

Observacion Directa.- Se analiz6 el comportamiento de los miembros del
GAD parroquial de Atahualpa al momento de realizar distintas

actividades.

Encuesta.- Se procedio a realizar 10 preguntas a todos los miembros del
GAD parroquial para obtener la percepcion que tienen los funcionarios de
dicha institucion de los procedimientos que se realizan en el GAD vy el

proceso administrativo del mismo.

Entrevista.- Se realizd la entrevista a los principales miembros de este
nivel de gobierno parroquial, donde se obtuvo informacion oportuna que

fortalecié esta investigacion.
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2.5.- POBLACION Y MUESTRA

2.5.1- Poblacién

El personal que se estudi6 fue todos los miembros

Atahualpa, a continuacidn se detallan;

TABLA 3.- Poblacion

del GAD parroquial de

Descripcion Frecuencia Porcentaje
Presidente GAD 1 9%
Vocales del GAD 4 36%
Suplentes 5 46%
Secretaria 1 9%
TOTAL 11 100%

Fuente: GAD Parroquial de Atahualpa
Autor: Roberto Vizcaino Aveiga

Como se pudo observar la poblacion es menos a 100 unidades, por lo tanto no es

necesario aplicar alguna formula estadistica para obtener una muestra, ya que con

las 11 unidades se puede trabajar sin ningun inconveniente, teniendo la seguridad

de que la informacion que se obtuvo tiene muy poco margen de error.
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CAPITULO 111

ANALISIS E INTERPRETACION DE RESULTADOS

3.1.- ANALISIS DE LAS ENCUESTAS AL PERSONAL DEL GAD
PARROQUIAL DE ATAHUALPA

Hipdtesis 1.- La influencia del conocimiento sobre el COOTAD fortalecera los
procesos administrativos del GAD parroquial de Atahualpa.

1.- ¢Antes de empezar sus labores en el GAD parroquial de Atahualpa es
necesario leer detenidamente el COOTAD para entender las funciones que son
responsables como miembros de la institucion?

TABLA 4.- Ha leido el COOTAD

CATEGORIA FRECUENCIA PORCENTAJE
Total de Acuerdo 1 9%
De Acuerdo 0 0%
Indiferente 2 18%
En desacuerdo 3 27%
Total Desacuerdo 5 46%
TOTAL 11 100%

Fuente: Personal Administrativo del GAD Parroquial de Atahualpa
Autor: Roberto Vizcaino Aveiga

GRAFICO 1.- Ha leido el COOTAD
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Fuente: Personal Administrativo del GAD Parroquial de Atahualpa
Autor: Roberto Vizcaino Aveiga

= Total de acuerdo
De acuerdo
Indiferente
En desacuerdo

= Total desacuerdo

El 9% de las personas estan de acuerdo que tienen que leer el COOTAD, mientras
que el 18% se mantienen en una postura indiferente, el 27% en desacuerdo y el
46% en total desacuerdo, ya que consideran que lo importante es servir a su

parroquia.
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2.- ¢Como califica su nivel de conocimiento de procesos administrativos y

normativa legal que se aplican en la institucion?

TABLA 5.- Conocimiento de procesos administrativos y normativa legal

CATEGORIA RESULTADO PORCENTAJE
Muy alta 0 0%
Alta 0 0%
Media 0 0%
Baja 4 63%
Muy Baja 7 37%
TOTAL 11 100%

Fuente: Personal Administrativo del GAD Parroquial de Atahualpa
Autor: Roberto Vizcaino Aveiga

GRAFICO 2.- Conocimiento de procesos administrativos y normativa legal
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Fuente: Personal Administrativo del GAD Parroquial de Atahualpa
Autor: Roberto Vizcaino Aveiga

Como se muestra en el grafico se puede indicar que: EI 63% personal encuestado
considera que el califica un nivel muy bajo de conocimiento de procesos
administrativos y normativos, y el 37% asegura de que tiene un nivel bajo de estos

conocimientos que se deberian aplicar en la institucion.
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3.- ¢Las capacitaciones que recibi0 antes de empezar su periodo en el GAD
parroquial le ayudd a tener un panorama maés claro sobre la normativa legal

ecuatoriana, especialmente el COOTAD?

TABLA 6.- Las capacitaciones le ayudaron a entender el COOTAD

CATEGORIA RESULTADO PORCENTAJE
Total de Acuerdo 0 0%
De acuerdo 0 0%
Indiferente 0 0%
En desacuerdo 11 100%
Total Desacuerdo 0 0%
TOTAL 11 100%

Fuente: Personal Administrativo del GAD Parroquial de Atahualpa
Autor: Roberto Vizcaino Aveiga

GRAFICO 3.- Las capacitaciones le ayudaron a entender el COOTAD

= Total de acuerdo
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100% = Total desacuerdo

Fuente: Personal Administrativo del GAD Parroquial de Atahualpa
Autor: Roberto Vizcaino Aveiga

El 100% de los miembros del GAD parroquial estan en desacuerdo, ellos
consideran que se necesitd mas tiempo para las capacitaciones y sobre todo
hacerlas de manera particular para que los miembros de las distintas Juntas

parroquiales puedan expresar sus inquietudes.
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4.- ¢ Existe organizacion en el area de trabajo?

TABLA 7.- Organizacion en el area de trabajo

CATEGORIA RESULTADO PORCENTAJE
Total acuerdo 0 0%
De acuerdo 4 36%
Indiferente 0 0%
En desacuerdo 7 64%
Total desacuerdo 0 0%
TOTAL 11 100%

Fuente: Personal Administrativo del GAD Parroquial de Atahualpa
Autor: Roberto Vizcaino Aveiga

GRAFICO 4.- Organizacion en el area de trabajo
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Fuente: Personal Administrativo del GAD Parroquial de Atahualpa
Autor: Roberto Vizcaino Aveiga

El 36% de las personas encuestados consideran que en el GAD parroquial si existe
organizacion, pensando también que deben mejorar ciertas fallas encontradas,
para optimizar recursos. Mientras el 64% de ellos consideran que no existe
organizacion, desperdiciando tiempo valioso para realizar procedimientos

sencillos.
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Hipotesis 2.- EI conocimiento del COOTAD ayudara a delegar eficazmente las

funciones y responsabilidades en el GAD parroquial de Atahualpa.

5.- ¢(Considera que las funciones y responsabilidades estan bien definidas?

TABLA 8.- Funciones y responsabilidades

CATEGORIA RESULTADO PORCENTAJE
Total acuerdo 0 0%
De acuerdo 0 0%
Indiferente 2 18%
En desacuerdo 9 82%
Total desacuerdo 0 0%
TOTAL 11 100%

Fuente: Personal Administrativo del GAD Parroquial de Atahualpa

Autor: Roberto Vizcaino Aveiga

GRAFICO 5.- Funciones y responsabilidades
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Fuente: Personal Administrativo del GAD Parroquial de Atahualpa

Autor: Roberto Vizcaino Aveiga
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Como muestra el grafico se detecta que de las personas encuestadas se puede
identificar que el 82% demuestra que esta en desacuerdo ya que no conoce bien
como es el procedimiento de las funciones y responsabilidades, de lo contrario

existe un 18% que lo definen como indiferente.
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6.- ¢ Las funciones son delegadas eficazmente por la autoridad competente?

TABLA 9.- Funciones delegadas eficazmente por la autoridad competente

CATEGORIA RESULTADO PORCENTAJE
Total acuerdo 0 0%
De acuerdo 0 0%
Indiferente 11 100%
Total desacuerdo 0 0%
En desacuerdo 0 0%
TOTAL 11 100%

Fuente: Personal Administrativo del GAD Parroquial de Atahualpa
Autor: Roberto Vizcaino Aveiga

GRAFICO 6.- Funciones delegadas eficazmente por la autoridad competente
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Fuente: Personal Administrativo del GAD Parroquial de Atahualpa
Autor: Roberto Vizcaino Aveiga

Como se puede observar en el gréfico el 100% de los administradores se
manifiestan indiferentes al no saber si las funciones son delegadas de forma eficaz
por la autoridad competente como consecuencia del desconocimiento de la ley.
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7.- ¢ Las cargas de trabajo estan bien distribuidas?

TABLA 10.- Cargas de trabajo

CATEGORIA RESULTADO PORCENTAJE
Total acuerdo 0 0%
De acuerdo 5 45%
Indiferente 1 10%
En desacuerdo 0 0%
Total desacuerdo 5 45%
TOTAL 11 100%

Fuente: Personal Administrativo del GAD Parroquial de Atahualpa
Autor: Roberto Vizcaino Aveiga

GRAFICO 7.- Cargas de trabajo
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Fuente: Personal Administrativo del GAD Parroquial de Atahualpa
Autor: Roberto Vizcaino Aveiga

El 45% de personas estan de acuerdo con las cargas de trabajo que tienen porque
consideran que estan bien distribuidas, el 10% permanecen indiferentes frente a
esta situacion, y el 45% restante estan inconformes ya que algunos consideran que
podrian hacer mas cosas de acuerdo a sus capacidades y otros en cambio tienen
exceso de carga.
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Hipotesis 3.- El disefio de un manual de procedimientos facilitara la capacitacion

del personal que integra el GAD parroquial.

8.- ¢Reciben capacitacion constante de actualizacion de conocimientos acerca del

COOTAD?

TABLA 11.- Actualizacién de conocimientos acerca del COOTAD

CATEGORIA RESULTADO PORCENTAJE
Total acuerdo 0 0%
De acuerdo 0 0%
Indiferente 0 0%
En desacuerdo 0 0%
Total desacuerdo 11 100%
TOTAL 11 100%

Fuente: Personal Administrativo del GAD Parroquial de Atahualpa

Autor: Roberto Vizcaino Aveiga

GRAFICO 8.- Actualizacion de conocimientos acerca del COOTAD
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Autor: Roberto Vizcaino Aveiga
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El 100%, su totalidad, el indica estar en total acuerdo sobre recibir capacitaciones

constantes de actualizacion de conocimientos acerca del COOTAD.
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9.- ¢Usted conoce la misién y vision del GAD parroquial de Atahualpa?

TABLA 12.- Mision y Vision

CATEGORIA RESULTADO PORCENTAJE
Si 6 55%
Indiferente 5 45%
No 0 0%
TOTAL 11 100%

Fuente: Personal Administrativo del GAD Parroquial de Atahualpa
Autor: Roberto Vizcaino Aveiga

GRAFICO 9.- Mision y Vision
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Fuente: Personal Administrativo del GAD Parroquial de Atahualpa
Autor: Roberto Vizcaino Aveiga

El 55% de encuestados afirman conocer la mision y visién de GAD parroquial,
mientras que 45% no lo conocen y estan indiferentes frente a esta situacion,
porque no creen que es necesario e importante.
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10.- ¢Se desarrollan eficazmente las actividades en los diferentes puestos de
trabajo en el GAD parroquial de Atahualpa?

TABLA 13.- Desarrollo eficaz en el GAD parroquial de Atahualpa

CATEGORIA RESULTADO PORCENTAJE
Total acuerdo 2 18%
De acuerdo 2 18%
Indiferente 0 0%
En desacuerdo 7 64%
Total desacuerdo 0 0%
TOTAL 11 100%

Fuente: Personal Administrativo del GAD Parroquial de Atahualpa
Autor: Roberto Vizcaino Aveiga

GRAFICO 10.- Desarrollo eficaz en el GAD parroquial de Atahualpa
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Fuente: Personal Administrativo del GAD Parroquial de Atahualpa
Autor: Roberto Vizcaino Aveiga

De la encuesta realizada, se pudo evidenciar que el 82% de los encuestados esta
en desacuerdo de que si existe un desarrollo eficaz de las actividades en los
diferentes puestos de trabajo, pero el 18% considera estar de acuerdo en ser

eficiente en sus actividades.
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Hipotesis 4.- Un manual de procedimientos basados en el COOTAD mejoraré los

procesos administrativos del GAD parroquial de Atahualpa.

11- ;Con su desempefio aporta al cumplimiento de los objetivos propuestos por el

GAD parroquial de Atahualpa?

TABLA 14.- Cumplimiento de objetivos propuesto

CATEGORIA RESULTADO PORCENTAJE
Total acuerdo 0 0%
De acuerdo 11 100%
Indiferente 0 0%
Total desacuerdo 0 0%
En desacuerdo 0 0%
TOTAL 11 100%

Fuente: Personal Administrativo del GAD Parroquial de Atahualpa

Autor: Roberto Vizcaino Aveiga

GRAFICO 11.- Cumplimiento de objetivos propuesto

Fuente: Personal Administrativo del GAD Parroquial de Atahualpa

Autor: Roberto Vizcaino Aveiga
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= En desacuerdo

En el grafico se puede visualizar que el 100% de las personas encuestadas estan

de acuerdo que con su desempefio aportan al cumplimiento de objetivos

propuestos por el GAD Parroquial de Atahualpa.
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12.- ¢Alguna vez se ha realizado un analisis de los diferentes procesos realizados

en el GAD parroquial?

TABLA 15.- Andlisis de los diferentes procesos

CATEGORIA RESULTADO PORCENTAJE
Siempre 0 0%
Casi siempre 0 0%
Algunas veces 0 0%
Rara Vez 0 0%
Nunca 11 100%
TOTAL 11 100%

Fuente: Personal Administrativo del GAD Parroquial de Atahualpa
Autor: Roberto Vizcaino Aveiga

GRAFICO 12.- Analisis de los diferentes procesos
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Fuente: Personal Administrativo del GAD Parroquial de Atahualpa
Autor: Roberto Vizcaino

En base a los resultados de la encuesta el 100% de las personas nunca han
realizado un analisis de los diferentes procesos que en el GAD parroquial de

Atahualpa se hacen.
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13.- ¢Considera que necesario el disefio de un manual de procedimientos

para mejorar el proceso administrativo en el GAD parroquial de Atahualpa?

TABLA 16.- Disefio de un manual de procedimientos

CATEGORIA RESULTADO PORCENTAJE
Total acuerdo 11 100%
De acuerdo 0 0%
Indiferente 0 0%
En desacuerdo 0 0%
Total desacuerdo 0 0%
TOTAL 11 100%

Fuente: Personal Administrativo del GAD Parroquial de Atahualpa
Autor: Roberto Vizcaino

GRAFICO 13.- Disefio de un manual de procedimientos
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Fuente: Personal Administrativo del GAD Parroquial de Atahualpa
Autor: Roberto Vizcaino

El 100% del personal encuestado indica que esta en total acuerdo considerar que
sea necesario el disefio de un manual de procedimientos para mejorar el proceso

administrativo dentro del GAD parroquial.
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14.- ;Estaria dispuesto/a a participar activamente de todas las actividades que se

necesiten para la implementacion de un manual de funciones en el GAD

parroquial?
TABLA 17.- Participacion en el manual de funciones
CATEGORIA RESULTADO PORCENTAJE

Total acuerdo 11 100%
De acuerdo 0 0%
Indiferente 0 0%
En desacuerdo 0 0%
Total desacuerdo 0 0%
TOTAL 11 100%

Fuente: Personal Administrativo del GAD Parroquial de Atahualpa

Autor: Roberto Vizcaino

GRAFICO 14.- Participacion en el manual de funciones

= Total acuerdo
= De acuerdo
Indiferente
En desacuerdo

= total desacuerdo

Fuente: Personal Administrativo del GAD Parroquial de Atahualpa
Autor: Roberto Vizcaino

Como se puede observar la gréfica, el 100% de las personas encuestadas estan
dispuestos a participar activamente en todas las actividades que se necesiten para
la implementacion de un manual de funciones que le servira para lograr una buena
administracion dentro del GAD Parroquial de Atahualpa.
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3.2.- CONCLUSIONES

e Mejorar la calidad de vida de las personas a través de cambios constantes,
es necesario. Al principio todo cambio genera una fuerte resistencia en las
personas, pero es preciso aclarar junto a ellas la importancia de desarrollar
los procesos y lo que éste cambio tendrd de positivo para el GAD
parroquial de Atahualpa.

e Para poder lograr el cambio positivo en el GAD parroquial de Atahualpa,
los miembros de ésta institucion deben estar abiertos al conocimiento, con
esto, ellos ampliaran las capacidades y desarrollaran nuevas habilidades

para mejorar los procesos administrativos.

e A través de la observacion directa se conocié las necesidades
administrativas que tenian los miembros del GAD parroquial de

Atahualpa.

e Los miembros del GAD Parroquial de Atahualpa no han realizado un
andlisis de los diferentes procesos que se efectian en dicha institucion
segun el COOTAD.

e El presidente y los vocales no tienen conocimiento acerca de los procesos
administrativos y normativa legal, asi como también consideran que las
funciones y responsabilidades estan bien definidas dentro del GAD

Parroquial de Atahualpa.

e En la institucion no existe capacitacion constante para los miembros del
GAD parroquial de Atahualpa, y de esta manera poder actualizar
conocimientos acerca del COOTAD y de mecanismos que ayuden a

optimizar recursos.
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e Los miembros del GAD parroquial de Atahualpa consideran que seria de
gran ayuda el disefio e implementacion de un manual de procedimientos
para mejorar los procesos administrativos que se llevan a cabo en la

mencionada institucion.

e Un manual de procedimientos no es la solucién para todos los problemas,
pero si es un camino eficiente para mejorar los procesos administrativos a
través de estandarizar la informacion y las rutinas para realizar alguna

actividad, optimizando recursos.

En conclusion los miembros del GAD parroquial de Atahualpa desconocen los
procesos administrativos que se realizan en dicha institucion, esto se debié a que
cuando se posesionaron como autoridades, no hubo una herramienta de apoyo que
les ayude a comprender y conocer las funciones que iban a desempefiar y cuéles
tendrian que ser los procedimientos a seguir para optimizar recursos, de acuerdo a

la ley, que en este caso es el COOTAD.

En base a estos datos, se pudo determinar que a través de un manual de
procedimientos efectivamente mejoraria los procesos administrativos del GAD
parroquial, logrando planificar, organizar, y controlar todos los procesos
realizados y sobre todo que puedan cumplir a cabalidad con las funciones y
obligaciones que le corresponden como transmisores de las necesidades e

inquietudes de la parroquia hacia las autoridades competentes.
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3.3.- RECOMENDACIONES

e Se deberia proponer la participacion de los miembros del GAD parroquial
de Atahualpa a capacitaciones constantes, sobre la aplicacion de
herramientas administrativas para mejorar los procesos en instituciones
publicas ademas cursos o seminarios para fortalecer el conocimiento del
COOTAD.

e Elaborar un manual de procedimientos para el GAD parroquial de
Atahualpa, en donde se estandarice la forma de presentacién de los
documentos y sistematizar los flujos y rutinas administrativas,
minimizando el tiempo perdido por la devolucion de documentos y costos,

en virtud de tener que rehacer determinadas rutinas.

e Para la correcta utilizacion del manual de procedimientos es indispensable
que todos los miembros del GAD parroquial de Atahualpa comprendan
coémo y para qué seréd utilizado el manual, conocer todas las rutinas y
normas descritas y saber que seran responsables en caso de dejar de

cumplirlas.

Esta claro que el manual de procedimientos propuesto no debe ser una
herramienta que aumente la burocracia del GAD parroquial de Atahualpa, ésta
sera la que facilite el funcionamiento administrativo. Su implementacion ayudara
a la comunicacion interna, estandarizacion de informacion y rutinas, cambios en

toda la rutina, comportamiento organizacional, comunicacion.
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CAPITULO IV

4. PROPUESTA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS FUNDAMENTADO EN EL CODIGO
ORGANICO DE ORGANIZACION TERRITORIAL AUTONOMIA Y
DESCENTRALIZACION PARA MEJORAR LOS PROCESOS
ADMINISTRATIVOS DEL GOBIERNO AUTONOMO
DESCENTRALIZADO PARROQUIAL DE ATAHUALPA,
CANTON SANTA ELENA, PROVINCIA DE SANTA ELENA PERIODO
2014-2015

4.1.- PRESENTACION

Ante la serie de cambios y transformaciones que se van dando en el sistema
publico del pais durante los ultimos afos, surge la necesidad del fortalecimiento
de la transparencia en la gestion de los recursos publicos, aumenta la
responsabilidad de los miembros de las instituciones publicas en corresponder a
los deseos de la sociedad, que clama porque esos cambios lleguen y produzcan
efectos positivos y beneficios para la comunidad, tengan el caracter de
sustentables, cumpliendo las leyes y normas, principios de legalidad, moralidad,

publicidad y eficiencia.

El manual de procedimientos es una herramienta que sirve para facilitar la gestion
administrativa en forma transparente y eficiente, asegurando la generacion de
resultados de interés para la sociedad, estableciendo patrones de conducta

efectiva, comunicacion e integracién buscando una gestion participativa.

Un manual de procedimientos es una herramienta eficiente para el control interno

del GAD parroquial de Atahualpa. Toda organizacion ya sea gubernamental o no,
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posee metas, las cuales deben ser alcanzadas y es a través del manual de
procedimientos que se pretende sea de gran ayuda para lograr éste objetivo.

La razén principal para la utilizacién de un manual de procedimientos es para
optimizar recursos, minimizar costos, racionalizar y eliminar trabas, reducir el
tiempo de respuesta a las demandas externas e internas, y atender a las
expectativas de la sociedad.

4.1.1- Justificacion del tema

La gestion administrativa en el sector publico ha venido en constante evolucion de
acuerdo al avance social, las necesidades de la poblaciébn y el avance
tecnoldgico, siendo cada vez mas exigente y dinamica en su accionar, por lo que
se hace necesario que las instituciones y estamentos publicos entren en un proceso
de revisién y actualizacion de conocimientos, procesos y procedimientos, con el

fin de mejorar su funcionamiento y la prestacion de servicios a la comunidad.

Al desarrollar la investigacion se encontr6é con varios problemas al interior de la
institucion que van desde el desconocimiento de los procesos de administracion
que se llevan a cabo en el GAD parroquial de Atahualpa, la normativa legal
vigente que rige el funcionamiento de los GAD, hasta la identificacion, definicion
y organizacion de los procedimientos, por parte de los funcionarios que
pertenecen a dicha institucion, generando inconvenientes en los servicios

prestados, debido a la inadecuada utilizacién de los recursos disponibles.

Es por eso que surge la necesidad de elaborar un manual de procedimientos que
ayuden a mejorar la calidad de servicios y sobre todo que fortalezca los procesos
administrativos que se desarrollan alli, procurando aprovechar de mejor manera

los recursos disponibles en la institucion.

Es importante la utilizacion del manual de procedimientos ya que ofrece a los

funcionarios del GAD parroquial un aprendizaje sobre la organizacion vy
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administracion de sus procesos, pudiendo controlar el flujo de los mismos y de
ésta forma lograr la mejoria administrativa.

Los beneficiados con la aplicacion del manual de procedimientos son
especificamente los funcionarios que estan actualmente en el GAD parroquial de
Atahualpa, y también los que en un futuro perteneceran al mismo, ya que a través
de éste manual podran desde inicio de sus funciones conocer cuéles son los
procedimientos que deben seguir para realizar las distintas actividades en la

institucion.

4.2.- DIAGNOSTICO SITUACIONAL

Durante el desarrollo del estudio y a través de las visitas realizadas al Gobierno
Auténomo Descentralizado parroquial de Atahualpa se determind la problematica
existente especificamente en el &rea administrativa, es evidente que las
deficiencias presentadas en la aplicacion de los procedimientos administrativos,
generadas por una serie de factores que inciden directamente en el desarrollo de su

gestion y que se detallan a continuacion:

Existe un desconocimiento sobre los procesos administrativos, especialmente la
planificacion, que constituye una de las exigencias de la nueva normativa legal,
pues toda la gestion de los gobiernos autbnomos descentralizados debe tener su

base en la planificacion.

Desconocimiento de las normas legales vigentes especialmente el COOTAD que
es el cuerpo legal que rige el funcionamiento de los gobiernos autonomos
descentralizados, asi como su reglamento, que son herramientas indispensable

para poder ejercer sus cargos y cumplir con sus objetivos.

No estan claramente definidos los procedimientos para el desarrollo de sus
actividades y prestacion de servicios; lo que significa que hay confusiones en los

procedimientos es decir no se sigue un debido proceso, que este bien definido y
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que sirva de guia tanto para los funcionarios como para la colectividad, lo que
produce que la influencia politica predomine en la ejecucién de algunas
actividades y servicios utilizados por la comunidad generando inconformidades en
la ciudadania, debido a la inequidad con la que se tratan los asuntos y necesidades

que presenta la poblacion que requiere ser atendidos por el GAD.

4.2.1.- FODA

Fortalezas

Poseen activos fijos

Equipos tecnoldgicos

Infraestructura ideal

Posee imagen institucional

Oportunidades

Aceptacion de los miembros de la Junta Parroquial, por parte de los
habitantes de la parroquia Atahualpa

e Personal disponible para capacitaciones

e Implementacion de una herramienta administrativa permanente

e Aumentar la aceptacion de los habitantes de la parroquia a través de

servicios de calidad.
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Debilidades

e Poca organizacion en los procesos administrativos que se llevan a cabo en
el GAD parroquial

e No existe un manual de procedimientos que faciliten la ejecucion de

ciertas actividades
e Poca de capacitacion a los funcionarios del GAD parroquial de Atahualpa

¢ Influencia de factores politicos en la gestion administrativa

Amenazas

e Cambio en las leyes que rigen el correcto funcionamiento del GAD
parroquial

e Riesgo pais

e Disminucién de la partida presupuestaria destinada al GAD parroquial de

Atahualpa

4.3.- ESTRATEGIAS DE GESTION

e Disefiar e implementar un manual de procedimientos que ayuden a mejorar

el proceso administrativo

e Capacitar constantemente al personal que labora en el GAD parroquial,

sobre temas concernientes a procesos administrativos.
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Actualizar e integrar los equipos tecnologicos y de comunicacion en

beneficio institucional y de la comunidad.

Fortalecer y reforzar la gestion administrativa institucional con la
participacion, involucramiento y compromiso de los miembros del

gobierno parroquial.

4.3.1.- Actividades

Analizar las actividades y procedimientos que se realizan en el GAD

parroquial de Atahualpa

Definir los procedimientos que ejecuta el GAD parroquial

Formalizar los procedimientos a ejecutarse

Informar y/o socializar con los interesados los procesos que van a ser

incorporados en el manual de procedimientos

Realizar un plan anual de capacitaciones en temas administrativos y

legales

Analizar la disponibilidad de tecnologia para incorporar a los

procedimientos establecidos.

Motivar a través de talleres e integracion de las comisiones una mayor

participacion de los miembros del GAD en las actividades
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4.4.- MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS PARA EL
GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO PARROQUIAL DE
ATAHUALPA

4.4.1. Introduccidén

Una de las mayores deficiencias que tiene la funcion puablica sin duda es la
aplicacion de los procesos administrativos en la gestion, esto se debe a que la gran
mayoria de funcionarios que ingresan a trabajar o a dirigir las instituciones del
sector publico no tienen el conocimiento necesario para el ejercicio de su funcion,
por cuanto ellos no se prepararon para ello, si no que llegaron a estar en el cargo
generalmente por la politica.

En este contexto las instituciones publicas se ven avocadas a una serie de
problemas de aplicacion de las mencionados procesos, por lo que se hace
imprescindible que estas tengan a su disposicién un instrumento de orientacion
que guie el ejercicio de sus funciones actividades y procedimientos con el fin de
que pueda integrarse rapidamente al funcionamiento eficaz de la institucion, este

instrumento constituye sin duda los manuales de funciones y procedimientos.

El presente Manual de Procedimientos para el Gobierno Autonomo
Descentralizado parroquial de Atahualpa se elabor6 con la finalidad de evitar
estos tradicionales problemas de la gestion publica, y buscando que la institucion
logre disponer de un instrumento de orientacion util para sus miembros actuales y

quienes en el futuro lleguen a formar parte de la misma.

En el documento se describe en forma ordenada y sistematica la informacion
correspondiente a cada uno de los procedimientos administrativos que se
desarrollan en la institucion, con sus respectivos flujogramas que orientan

facilmente el cumplimiento de las actividades en cada area, el mismo que esta
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basado en las funciones competencias y atribuciones otorgadas por el Cddigo
Orgénico de Organizacion Territorial Autonomia y Descentralizacion, COOTAD,

que es el cuerpo legal que rige el funcionamiento de los GAD.

4.4.2. Antecedentes

Gobierno Autonomo Descentralizado parroquial de Atahualpa.- es un organismo
con personeria juridica, de derecho publico, con autonomia politica administrativa
y financiera cuya finalidad es la de planificar e impulsar el desarrollo local en
coordinacion con los demas gobiernos cantonal, provincial y gobierno central,
procurando el cumplimiento armonico de sus atribuciones y competencias en

beneficio de la comunidad.

Su conformacién legal se da a partir del mes de octubre de afio 2000 con la
promulgacion de la ley organica de juntas parroquiales rurales del ecuador, la
misma que posteriormente fue sustituida por el codigo organico de organizacion
territorial, autonomia y descentralizacion cambiando también su designacion a

Gobierno Auténomo Descentralizado parroquial.

El GAD parroquial desde su conformacion en el afio 2000, ha venido trabajando
en forma empirica buscando el asesoramiento de instituciones como los GAD
provincial y cantonal, asociacion de gobiernos auténomos descentralizados
parroquiales de Santa Elena y algunas fundaciones Yy organizaciones
especializadas en el &ambito administrativo y en todo este tiempo no ha tomado la
iniciativa de crear y establecer normas e instrumentos administrativos que
permitan orientar las acciones de gestion y operacionalizacion institucional,
notandose que existe una desactualizacion de procedimientos que no permite
desarrollar una organizaciéon y administracion eficiente, ocasionando deficiencias

en su gestion y la prestacion de servicios a la comunidad.
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4.4.3. Base legal

El Gobierno Auténomo Descentralizado parroquial de Atahualpa esta constituido
de acuerdo a las disposiciones establecidas en la Constitucion de la Republica
aprobada en el afio 2008, el Codigo Orgénico de Organizaciéon Territorial
Autonomia y Descentralizacion, COOTAD., en los art 63, 64, 65, 66, 67, que
hacen referencia a la competencias funciones y atribuciones que tiene los
gobiernos auténomos descentralizados parroquiales y su representante legal,
destacando entre ellas la planificacion y establecimiento de politicas sociales y
fortalecimiento del desarrollo local sustentable, que son las areas fundamentales

que se pretenden mejorar con la aplicacion del presente instrumento

El Gobierno Parroquial esta integrado por: un presidente, cuatro vocales, y un o
una secretaria (0) tesorera (0) que sera designado de fuera de la institucién; de
los cuales la funcién ejecutiva la ejerce el presidente, y la funcion legislativa el

pleno de la junta parroquial.

4.4.4. Objetivos del Manual

4.4.4.1. Objetivo General

Mejorar los procesos administrativos del GAD parroquial de Atahualpa a través
de un manual de procedimientos basado en el Cddigo Organico de Organizacion

Territorial, Autonomia y Descentralizacién (COOTAD).

4.4.4.2. Objetivos Especificos

e Brindar apoyo a los procesos administrativos que se realizan en el GAD
parroquial de Atahualpa
e Contribuir al logro de objetivos y metas propuestas por el GAD parroquial

de Atahualpa.
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e Integrar la tecnologia a los procedimientos administrativos, con el fin
optimizar los servicios.
e Incentivar a los funcionarios del GAD parroquial a participar de constates

capacitaciones para el refuerzo de conocimientos

4.45. Mision

Planificar, organizar dirigir y controlar el desarrollo local, a través de la aplicacion
de politicas programas y proyectos comunitarios, basados en la participacion
ciudadana, optimizacion de los recursos, el compromiso, la transparencia en la
gestion y la eficiencia en el servicio, procurando siempre el bienestar de la

ciudadania.

4.4.6. Vision

Lograr en los proximos cuatro afios ser el pionero en el desarrollo local a través de
la aplicacion efectiva de los procesos administrativos, la participacién ciudadana,
la optimizacion de recursos y servicios, con la preparacion necesaria para
enfrentar nuevos retos de la gestién publica, y siendo ejemplo para otros
Gobiernos Autonomos descentralizados parroquiales de la peninsula de Santa

Elena.

4.4.7. Objetivos institucionales

e Desarrollar la gestién administrativa de acuerdo a los parametros legales
vigentes, mediante la participacion ciudadana, aplicando estrategias de

gestion con enfoque sostenible y sustentable

e Capacitar constantemente al personal que pertenece al GAD parroquial de

Atahualpa, buscando el mejoramiento continuo de la gestion institucional.
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e Implementar herramientas administrativas y de gestién que contribuyan a

la optimizacion de recursos

e Brindar un servicio de calidad a los habitantes de la parroquia Atahualpa,

resolviendo problemas y respondiendo inquietudes.

e Gestionar y coordinar con otras entidades y gobiernos locales la ejecucion
de obras y proyectos, asistencia social y desarrollo productivo en beneficio

para la comunidad.

4.4.8. Ambito

El &mbito de accion tiene que ver con los procesos administrativos que se realizan
en cada uno de los puestos de trabajo dentro del GAD parroquial de Atahualpa, y
para poder aclarar los procedimientos que se van a realizar es necesario tener claro

los siguientes puntos;

v' Las actividades que realizan en cada uno de los puestos de trabajo

v" Los beneficiarios de cada uno de los procesos administrativos

v" Poseer una mision clara y objetiva

v Determinar objetivos que sean cuantitativos y cualitativos

v' Utilizar indicadores de medicion que permitan analizar el cumplimiento de

objetivos y metas

v" Identificar a los responsables de cada uno de los procedimientos
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4.4.9. Alcance

La elaboracion del manual de procedimientos es una herramienta administrativa
dirigida a mejorar los procesos administrativos del GAD parroquial de Atahualpa
y esta desarrollada de acuerdo a los parametros legales vigentes como es el
Codigo Organico de Organizacion Territorial Autonomia y Descentralizacion
(COOTAD).
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4.4.10. Organigrama Estructural y funcional

ILUSTRACION 3.- Organigrama estructura y funcional

ASAMBLEA PARROQUIAL

VOCALES PRINCIPALES
JUNTA PARROQUIAL

l

SECRETARIA / TESORERIA
(SECRETARIA - TESORERA)

Fuente: Parroquia Atahualpa
Elaborado por. Roberto Vizcaino Aveiga
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4.4.11. Mapeo de procesos

TABLA 18.- Mapeo de procesos

RESPONSABLE FUNCIONES
Segun Art. 70 del COOTAD;

- Convocar y presidir con voz y
voto sesiones de la junta
parroquial

- Presentar a la junta proyectos

- Dirigir la elaboracién del plan
parroquial

- Elaboracién del plan operativo
anual
Decidir el modelo de gestion
administrativa

- Sugerir la conformacion de
comisiones ocasionales

Presidente

Suscribir contratos y convenios
Coordinar plan de seguridad
ciudadana

Designar a los funcionarios del

Gobierno Auténomo.

Delegar funciones y

representaciones a vocales

Aprobacién de traspasos de

partidas presupuestarias

Conceder permisos para eventos
publicos
Presentar informe escrito anual a

los habitantes de la parroquia

Los demas que prevea la ley
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Comision de mesa

Segun Art. 327 del COOTAD;
- Resolver conflictos que se den
sobre en las distintas comisiones
- Despejar dudas que se presenten
en los demés miembros de la

junta parroquial

Comision de planificacion y presupuesto

Segun Art. 295 del COOTAD;

- Planificacion estratégica del plan
de desarrollo con vision a largo
plazo

Segln Art. 297 del COOTAD,;

- Definicién de estrategias

territoriales de uso, ocupacion y

manejo de suelo

- Disefio y adopcion de
instrumentos y procedimientos de
gestién

- Definicion de programas y

proyectos

Comision de seguridad ciudadana

Segun Art. 67 del COOTAD
- Organizar grupos con la

poblacion parroquial para
fomentar la seguridad ciudadana
- Coordinar 'y promover la

participacion de ciudadanos

Comision de educacidn cultura y deporte

Segln Art. 138, 144 del COOTAD;
- Mantenimiento y equipamiento de
las infraestructuras deportivas y
educativas de la parroquia

- Preservar, mantener y difundir el
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patrimonio cultural
- Propuesta para la ejecucion de
programas deportivos y culturales
- Informes sobre las actividades

realzadas.

Comision de desarrollo social

Segln Art. 148, 249 del COOTAD
- Planificaciébn y ejecucion de
programas sociales de proteccién

integral a grupos prioritarios

Secretaria / tesoreria

- Estar presente en las sesiones del
GAD parroquial

- Elaborar la convocatoria a
sesiones del GAD parroquial

- Elaborar y llevar el control de las
actas de sesiones de la junta
parroquial

- Custodiar los bienes muebles que
se encuentran en la junta
parroquial

- Realizar los informes financieros
mensuales

- Conciliacién bancaria

- Control y elaboracion de los roles
de pago

- Liquidacién de haberes

- Retenciones y declaraciones de
impuestos en el servicio de rentas
internas (SRI)

- Control de libros bancos

- Inventario y  control de
suministros

- Y los demaés previstos en la ley

Fuente: Cédigo Orgénico de Organizacion Territorial, Autonomia y Descentralizacion

Elaborado por. Roberto Vizcaino Aveiga
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SIMBOLOS PARA LA REALIZACION DEL FLUJOGRAMA

TABLA 19.- Simbolos para la realizacion del flujo

SIMBOLO SIGNIFICADO

C ) Inicio o fin del proceso

Actividad o proceso

Conector

Evidencia documental

Decision

Proceso establecido

Conector con otra pagina de la

descripcion del proceso

Multi - documento

Normativa a considerar para el desarrollo
de una actividad

Fuente:http://juanherrera.files.wordpress.com/2011/02/sc3admbolos-del-flujograma-2010.pdf
Elaborado por: Roberto Vizcaino Aveiga
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ELABORACION DEL PLAN ANUAL DE POLITICAS
PUBLICAS (PAPP)

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: PLAN ANUAL DE POLITICAS
PUBLICAS.

RESPONSABLE: PRESIDENTE Y VOCALES PRINCIPALES DEL GAD
PARROQUIAL DE ATAHUALPA

POLITICAS:

» El PAPP se elaborard de forma participativa, todos los involucrados

deberan aportar con ideas en donde expondran sus peticiones.

» EIl PAPP debera ser aprobado por los miembros del GAD parroquial de
Atahualpa

» Se llevard un control sobre el cumplimiento del PAPP, para lo cual se

evaluaran semestralmente la realizacion de los objetivos propuestos

PROCEDIMIENTOS:

1) Se hara la convocatoria a todos los grupos y sectores involucrados para la
elaboracion del PAPP, esta se tendrd que realizar con una semana de

anticipacion.

2) Se los citard con 15 minutos de anticipacion, y se reuniran todos los

involucrados



3) En orden se reuniran todas las peticiones dadas por los representantes de
los sectores convocados a la reunion, se pasara a asignar el presupuesto
segun lo establecido

4) Luego de unificar todas las ideas y peticiones el GAD parroquial de

Atahualpa dara a conocer el PAPP para la aprobacion

5) Una vez que conocen el PAPP, los miembros del GAD lo aprueban, este

pudo haber tenido modificaciones
6) Se entrega una copia del PAPP aprobado a cada miembro involucrado en

la sesion.
ILUSTRACION 4.- Flujograma de elaboracion del PAPP.

< Secretaria >

Elaboracion | | Convocatoria

DADD
Asignacién de
presupuesto
Dar a conocer
el PAPP
;Se hacen
cambios?
Aprobar el Se realizan
PAPP cambios
Entregan Se aprueba el
copilas PAPP
Elaborado por. Roberto Vizcaino Aveiga ¢
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ELABORACION DEL PRESUPUESTO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: PRESUPUESTO

RESPONSABLE: PRESIDENTE

POLITICAS:

» Segun el art. 215 del COOTAD, el presupuesto se debe elaborar de manera

participativa y de acuerdo a lo prescrito en la Constitucion y la ley.

» EI presupuesto sera territorializado para garantizar la equidad en su

interior
» Debera tener objetivos, metas y plazos al término del cual seran evaluados

» EIl GAD parroquial aprobara o desaprobara el presupuesto general del afio

que corresponde.

» Se deberan considerar como gastos de inversion los destinados a,
educacion, salud, seguridad, proteccion ambiental y cualquier otro que sea

de caracter social. Art. 219 de la Constitucién del Ecuador.

PROCEDIMIENTOS:

1) Los miembros del GAD parroquial deben presentar los proyectos y
actividades que deseen hacer en el afio para incorporar en el presupuesto.

Estos proyectos deben tener detallado los plazos en gque se van a ejecutar.

2) Se procede a la elaboracion de un borrador, de acuerdo a los estandares

establecidos en los clasificadores presupuestarios.



3) El presidente o presidenta presentara el borrador del presupuesto a la
comision que corresponde, para la aprobacion, si es que no se le hace

ninguna modificacion, se procede a la elaboracion de un informe.

4) El presupuesto se debe enviar a los Ministerios de Finanzas para informar,

en un tiempo no mayor a 20 dias después de su aprobacion.

ILUSTRACION 5.- Flujograma de elaboracion del presupuesto

( Presidente )

Elaboracién del
presupuesto

v

Borrador del
presupuesto

Presentacion del

presupuesto a
Comigidn

v

( Comisién )
v

:Se hacen
cambios?

si

A\ 4

Elaboracién de < Realiza cambios al
informe presupuesto

v

Se envia copia |

Informe

al Ministerio \_T/_

FIN

Elaborado por. Roberto Vizcaino Aveiga



ELABORACION DEL PLAN ANUAL DE
CONTRATACION (PAC)

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: PLAN ANUAL DE CONTRATACION
(PAC)

RESPONSABLE: PRESIDENTE

POLITICAS:

» Se elaborara conjuntamente con el presupuesto anual

» EI PAC sera obligatoriamente publicado en la pagina web contratante
» SoOlo seré aplicado para adquirir bienes y servicios

» En el Portal de Compras Publicas tendra que subir el PAC

PROCEDIMIENTOS

1) Se debe analizar detenidamente el presupuesto vigente, y esto lo haréa la

secretaria del GAD parroquial

2) En Microsoft Excel se elaborard un documento en donde conste todos los

bienes y servicios que se tiene planificado y presupuestado comprar
3) Se ingresa al Portal de Compras Publicas

4) Se sube a esta pagina el documento en Excel que se hizo primero. La

informacion es guardada en el Portal de Compras Publicas



5) Por altimo se procede a publicar el PAC en la pagina web del GAD

parroquial.

ILUSTRACION 6.- Flujograma del PAC

< Secretaria >

Elaboraciéon del PAC
en Excel

v

PAC

Ingresar al portal de
compras publicas

Y

Subir el PAC en el
portal de compras
publicas

|

Guardar el PAC en el
portal de Compras
Puablicas

v

Publicar el PAC en
pagina WEB del GAD
parroquial

|

Fin

Elaborado por. Roberto Vizcaino Aveiga



CONTRATACION DE PERSONAL

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: REQUISITOS PARA
CONTRATACION DE PERSONAL

RESPONSABLE: GAD PARROQUIAL DE ATAHUALPA

POLITICAS:

» Considerar la Ley Organica de Servicio Publico LOSEP

» Especificar los perfiles ocupacionales para contratar personal.

» Detallar los requisitos necesarios para la contratacion de personal

REQUISITOS GENERALES

» Copia de cédula de ciudadania

» Copia de papeleta de votacion

» Fotografia tamafio carnet

» Copias certificadas de titulos de estudio.

» Titulos registrados en la SENESCYT

» Declaracion juramentada y notariada

LA



>

>

Certificados de Nepotismo

Cumplir con los requisitos para el cargo que se encuentra vacante.

PROCEDIMIENTOS

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

La secretaria realiza la convocatoria para el o los puestos que desean
contratar, y lo hacen en medios de comunicacion como periodicos locales
e internet

Recepta las hojas de vida por correo electrénico o en persona

Procede a imprimir las hojas de vida que enviaron por correo electronico
Envia las carpetas receptadas a la comisién indicada

Se realiza las entrevistas a cada candidato/a

La comisidn elige al candidato o candidata que cumple con los requisitos

para el cargo vacante.

Confirman la veracidad de los documentos para la aprobacion

Luego de un examen de aptitud se aprueba o no la contratacion.

Se comunica al aspirante que fue designado.

10) La secretaria es la que se encarga de realizar el contrato laboral

11) El presidente del GAD parroquial legaliza el contrato con las firmas

correspondientes.



ILUSTRACION 7.- Contratacion del personal

Secretaria

Convocatoria para contratar
personal

Recepcion hoja de vida

l

(Fueron enviados
por mail?

Enviar las carpetas a la
comision

Imprimir las hojas de vida

l

Comisién

Entrevista a los candidatos |——3

(El candidato cumple
con los requisitos?

Confirmar la veracidad de
documentos

A/2




A/l

Se aprueba la contratacién

l

Se comunica al aspirante

l

Secretaria

l

Realiza el contrato laboral

l

Contrato

l

Presidente

l

Legalizacién del contrato laboral

Elaborado por. Roberto Vizcaino Aveiga




CAPACITACION DEL PERSONAL

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: CAPACITACION PERSONAL

RESPONSABLE: PRESIDENTE GAD PARROQUIAL DE ATAHUALPA

POLITICAS:

>

>

Respetar la disponibilidad presupuestaria

Cuando las capacitaciones son fuera de la parroquia, el funcionario tendra
la obligacion de presentar un documento que certifique su asistencia a la

capacitacion.

PROCEDIMIENTO:

1)

2)
3)
4)
5)
6)
7)

8)

Se analiza y agenda las capacitaciones que van a tener en el afio, primero
determinando las necesidades de cada uno de los miembros del GAD
parroquial.

Se envia un oficio a la comision correspondiente para que se apruebe
Después de un analisis la comision analiza y gestiona la capacitacion.
Verifica la disponibilidad presupuestaria

En secretaria se elaboran las convocatorias.

Después de inscribirse los funcionarios, el presidente entregara el material
didactico

Se aplica una evaluacion a cada participante de las capacitaciones

Se entrega certificados de participacion al personal capacitado.



ILUSTRACION 8.- Capacitacion del personal

Presidente

Analiza las necesidades del GAP

'

Secretaria

Oficio

!

Se envia a la comision

Comision

disponibilidad
presupuestaria
2

\4

Realizar
informe Realizar
¢ informe
Se entrega l
material de Archivar
JL documentos
Listado

'

Capacitado Elaborado por. Roberto Vizcaino Aveiga.

Evaltan a los
presentes

\4

Ent?e'zga de > Fin
certificados




4.4.12. Presupuesto

La implementacion del manual de procedimientos en el Gobierno Auténomo
Descentralizado parroquial de Atahualpa requiere de realizar una inversion muy
representativa considerando los beneficios que se van a adquirir, en beneficio de
la institucién como de la comunidad. Para lo cual se ha elaborado el presupuesto,
tomado en cuenta los gastos necesarios que permitan implementar

adecuadamente el manual de procedimientos, bajo los siguientes lineamientos:

Se elaboraran 12 ejemplares del Manual de Procedimientos para ser distribuidos a
todo el personal y funcionarios del Gobierno Auténomo Descentralizado de
Atahualpa; buscando cumplir con los objetivos propuestos en el documento.
Ademas en lo referente a las capacitaciones se han considerado su realizacion en
base a la gestidn del presidente o representante del GAD parroquial, a través de
alianzas estratégicas y convenios con instituciones publicas especializadas en
temas administrativos, como la Universidad Estatal Peninsula de Santa Elena, el
Consejo de Participacion Ciudadana, la SENPLADES etc., por lo que se considera
en el mismo, un valor referencial al costo de una capacitacién la misma que se
estima puede costear los gastos de representacion de los funcionarios que asistan
en calidad de facilitadores de todos los temas seleccionados para el efecto.

TABLA 20.- Presupuesto

N° DESCRIPCION CANTIDAD COSTO VALOR USD
UNITARIO

MANUAL

Resmas de papel 2 5 10,00
Impresiones 500 0,10 50,00
Anillado 12 2,00 24,00
Presentacion 50,00
SUBTOTAL 134,00
CAPACITACIONES




Lineamientos del COOTAD 40 horas 20,00 800,00
Proceso administrativo 40 horas

Planificacion del desarrollo local 40 horas

Gestidn publica y el servicio al 40 horas

cliente

SUBTOTAL 800,00
MATERIALES

Resmas de papel 2 4 12,00
Marcadores 6 0,90 5,40
Esferos 12 0,35 4,20
Carpetas 12 0,35 4,20
Refrigerio 12 2,00 24,00
SUBTOTAL 49,80
TOTAL 983.80

Fuente: Parroquia Atahualpa
Elaborado por: Roberto Vizcaino Aveiga




4.4.13. Plan de accion

TABLA 21.- Plan de accién

Los

PROBLEMA PRINCIPAL:

procedimientos y su incidencia en la aplicacion de los

Descentralizado Parroquial de Atahualpa, Cantén Santa Elena, provincia de Santa Elena, periodo 2014 — 2015

procesos administrativos del Gobierno Auténomo

Objetivo del proyecto:

parroquial de Atahualpa

Implementacion del manual de procedimientos en el GAD

Indicadores:

Funcionarios del GAD parroquial
Encuesta realizada al GAD parroquial

Propdsito del proyecto:

Atahualpa

Mejorar los procesos administrativos del GAD parroquial de

Indicadores:
Total de procesos realizados

Total de procedimientos que deben realizar por cada accion

Estrategias

Obijetivos

Proyectos

Actividades

Disefiar e implementar un
manual de procedimientos
gue ayuden a mejorar el

proceso administrativo

Capacitar constantemente al

personal que labora en el

Brindar apoyo a los procesos
administrativos que se realizan en
el GAD parroquial de Atahualpa

Contribuir al logro de objetivos y
metas propuestas por el GAD

parroquial de Atahualpa.

A través de encuesta obtener
informacién importante para
tomar decisiones en la
elaboracion del manual de
procedimientos, y lograr la
optimizacién de recursos

Lineamientos del COOTAD

Procesos Administrativos

Analizar las actividades y procedimientos
que se realizan en el GAD parroquial de
Atahualpa

Definir los procedimientos
Formalizar los procedimientos
Informar a los interesados los procesos

gue van a ser incorporados en el manual
de procedimientos
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GAD parroquial, sobre temas

concernientes a  procesos
administrativos.
Actualizar e integrar los

equipos tecnoldgicos y de
comunicacién en beneficio
institucional y de la

comunidad.

Fortalecer y  reforzar la

gestion administrativa
institucional con la
participacion,

involucramiento y

compromiso de los miembros

del gobierno parroquial.

Integrar la tecnologia a los

procedimientos  administrativos,

con el fin optimizar los servicios.

Incentivar a los funcionarios del
GAD parroquial a participar de
constates capacitaciones para el

refuerzo de conocimientos

Planificacion del desarrollo

local.

Gestidn Publica y el servicio
al cliente.

Realizar un plan anual de capacitaciones
en temas administrativos y legales

Analizar la disponibilidad de tecnologia
para incorporar a los procedimientos
establecidos.

Motivar a través de talleres e integracion
de las comisiones una  mayor
participacion de los miembros del GAD
en las actividades.

Elaborado por: Roberto Vizcaino Aveiga
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CONCLUSIONES

1.- Los procedimientos administrativos realizados en el GAD parroquial de
Atahualpa, tomaban mucho tiempo para su ejecucion, en razén de que no existia
organizacion ni control de parte de sus representantes. Debido a estas anomalias
los miembros de la comuna se sentian insatisfechos en la demanda de sus

necesidades.

2.- Los representantes del GAD parroquial de Atahualpa, desconocen de los
procesos de administracién y como poder aprovechar sus recursos humanos,

materiales y econémicos.
3.- Las responsabilidades no estaban bien definidas, y no existia un manual de

funciones, los funcionarios desconocian cuales eran sus obligaciones y

compromisos con la institucién, debido al desconocimiento de la ley (COOTAD).
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RECOMENDACIONES

1.- Se recomienda capacitacion periddica a los funcionarios de este GAD, en areas
especificas donde se considere que la gestion se vuelva vulnerable y necesite estar
en constante actualizacion. Este entrenamiento permitird mejorar los procesos

administrativos.

2.- Se propone establecer indicadores de gestién por resultados para cada una de
las funciones delegadas a sus representantes, para establecer un exhaustivo control
de cumplimiento de eficiencia y eficacia.

3.- Se plantea establecer un cronograma de sesiones de trabajo trimestral, para
evaluar la efectividad del manual de procedimientos de esta propuesta, y valorar
los avances obtenidos del desarrollo de sus planes y proyectos entre de los
miembros del GADP de Atahualpa y realizar los ajustes pertinentes, de ser

necesario.
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ANEXO 1.- Carta Aval del GAD parroquial Atahualpa

/

o GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO s ﬁ{‘
An/ PARROQUIAL RURAL DE M ‘&(\
ATAHUALPA Tl
A THIMN W e
ATNGAZA S IAMIN AN LAY
Tttt 221N
Atahualpa, 03 de Octubre del 2013,
Olido, JPA094-2013
“Econ.
Dawid Batalles Gonealer,
DIRECTOR CARRERA ADMINISTRACION PUBLICA,
Sana Elena,

Reobas el mas #fusivo saludo scompaiiado de buenos augunas ¥ bendilones en las fundones
encomerdadas 3 Uds, y los miembros que condorman sy institugion en Derefico de nuestra
provinda.

Distinguido Econamista, por medio de |a presente AUTORIZD al Se. ROBERTOD VIZCAIND:
AVEIGA, con C ), 0913235848-2, con esta carta v, aceptando & desarrolio de su tess en esta
entidad.

Sin otra particular me suscribo,

Atentamente,

GOBIERNO PARROQUIAL ATAHUALPA
Cel. 1939890974

Mail. cxlzonano@hatmail.com

Mall: secretariojpadthotmailcom

€SC/rey
Archivo

Clreccidn: Warris 10 de Agosho, Calles Bolvar Fanchana v 5 de Novembee, e,
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ANEXO 2.- Resolucion de la Universidad

,Qr. LINIVERSIDAD ESTATAL P T
% B PENINSUITA DF SANTA FLENA "v%
; ~FACULTAD DE CIENCIAS ADMINISTRA'I‘I\'AS‘A.
CONS‘E]O. ACADEMICO N
AN 2014 Gy

RESOLUCION

CA —O0-DCA-175 une
IR 6 LLNISTRACIE Bicpesy
PARA Fcon. David Tl Ceoneiivr, s RECIBIn O
DOCENTE HORA
P CRARE L

DE . ikc_v‘. Weroedes Fromm Rondse, Vs

AN
_}Ion-l} s

ASLNTO esoluoin Comsegon Acidemnen bebrern D4 4 FIRMAMUTORARY
FECHA s Fehrers 0772014
Par b preseate, tongo 3 bsen caskiassr & nted, giee o Comge Aodéiws de b

Foradiond de Cless o Adimamsfofn os e stosesien veahizinde oF 11 de vieao e 2070,y
o cumplzinento 2 lo que estipads el Reganmento de Titados y Grados, se analizo la
denuncia ek tema de tesis presentado por el estgbanie de la Escucia de ingenernia
Lograesd,. Cunca de Doweollo Baoprosanal, por Ju gue soohee:s APRUBAR §
propurestic v dostgaas o wsted Tutosa ded uabijo de gadvacion con o sigacnte ton:

. EGHESATY CARAE Y it Lﬂbl- 1A Il;'il'i
’ . Eal B |

A |
: £ T { um‘r.ﬂanimmwmrmr?m
‘l"'l'\'\" ! : LRI u.u-,n\uu LU DR ) \Q?QOI LR AN T R EL I Y]
| i\l".lh\ \ AllMl\{l.\'l'RA(fl()N : ALTONOMIA Y DESCENTEALIZACION PAKRGOME oA Lo
g PFUDLICA PROCESOL LIRS R ) ATIVGs  DFR GORIERNG |
IR LU IR [ L] | Do IaNadn PESEENTHAL 20 Py HIone 1y L
| | CEAME MRS POV INCIA Ly SaN Akl sy

Y o e ovgaatio von e egresado debenin
Consensiae, ansizar y oo con o estaiiecido oo o Reglareniao del
Tradsazo rle Tatulacaon, Capitnla IV smonlos 28, 992 0 1 25, My 27,

b ucka e e & culisnseseitn e Gabais e Rkt
1600 Hlonas)

¥ E caso de ausenca o B tatons por el fapso de un mes guedaan suspendicas y o

Te A e T e b guedani detogada
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ANEXO 3.- Fotos

Fuente: Exposicion la propuesta al GAD parroquial de Atahualpa.
Autor: Roberto Vizcaino Aveiga.

Fuente: Capacitando a los miembros del GAD parroquial de Atahualpa
Autor: Roberto Vizcaino Aveiga.
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Fuente: socializacion del proyecto a los miembros del GAD parroquial de Atahualpa.
Autor: Roberto Vizcaino Aveiga
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