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RESUMEN

Al realizar la investigacion en esta institucion se pudo detectar que en la Direccion
del Ministerio de Transporte y Obras Pubicas carece de mision, vision, valores y
que ésta se rige con los elementos estratégicos del Ministerio de Transporte y Obras
Publicas en general, ademas se averigud que en esta entidad no existe un portal web
unico que permita una comunicacion global con los usuarios, ademas los
ciudadanos de la provincia de Santa Elena puedan saber informacién de la
institucién, pues solo se manejan con el portal web general del Ministerio, también
se puede decir que los procesos son lentos se demoran mas de la cuenta, es por esto
y por otros problemas es necesario que se implemente la Reingenieria de los
procesos administrativos de la Direccion del Ministerio de Transporte y Obras
Publicas — Santa Elena durante el afio 2015, esto acompafiados de criterios técnicos
de algunos autores que de acuerdo a la vision de esta problematica se desarroll6 la
posible solucidn a esta temética de estudio, para aquello se ve reflejado en las leyes
y normativa vigentes en la que se basd, y con una correcta utilizacion de la
metodologia de la investigacion con técnicas y métodos que apoyan a investigar si
la hipotesis propuesta esta en lo correcto o se debe reformular de acuerdo a las
herramientas que se utilizé como las encuestas que se hicieron a los involucrados
directamente con la problematica, para ello se refleja en los resultados que se
obtuvieron, con ello se sacaron conclusiones y recomendaciones para las cuales dan
pie a la propuesta para solucionar las necesidades del MTOP, para ello se necesita
desarrollar un manual de procedimientos, con indicadores que apoyen a la
reingenieria dentro de todos los procesos y ademas con aplicaciones de que hacer
en determinados pasos gque se dan dentro del mismo.

INDICE GENERAL
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INTRODUCCION

Las competencias que tiene la Direccion del Ministerio de Transporte y Obras
Pubicas estan dentro de sus leyes y normativas que las rige y limita sus acciones
dependiente del ambito que se encuentre y del ambiente en donde desarrolle las

mismas.

Dentro de la Direccion del Ministerio de Transporte y Obras Puabicas, existen
muchos problemas, entre las méas notorias se puede mencionar: la inexistencia del
portal web Unico que permita que haya una comunicacién global con los usuarios,
ademas que los ciudadanos de la provincia de Santa Elena puedan saber
informacion de la institucion, pues solo se manejan con el portal web general del
Ministerio, también se puede decir que los procesos son lentos se demoran mas de

la cuenta y asi otros que suelen pasar dentro de esta direccion.

Al implementar la Reingenieria de los procesos administrativos de la Direccion
del Ministerio de Transporte y Obras Publicas se espera minimizar los problemas
que presenta con los procesos, retrasos etc. ademas se complementa con otras
acciones que se desarrollan dentro de los departamentos. Este trabajo permitira
aportar con soluciones a las necesidades de la Direccion del Ministerio de
Transporte y Obras Pubicas — Santa Elena asi este trabajo cuenta con los siguientes

capitulos:

El capitulo I: Marco Tedrico, en él se establece el planteamiento de la problematica,
las condiciones en las que se encuentra la Direccion del Ministerio de Transporte
y Obras Pubicas, justificacion, hipdtesis, y se establecen objetivos que se desean
alcanzar a los largo de la propuesta de tesis en la problematica planteada con las
posibles soluciones para resolver las necesidades detectadas ademas se detalla el
fundamento teodrico de la investigacion sustentado con criterios de autores y

legales.



Enel capitulo II: Metodologia de la investigacion: describe el disefio, los métodos,
tipos, técnicas e instrumentos de investigacion utilizados, para alcanzar los

objetivos propuestos.

El capitulo I1I: El procesamiento y analisis de los de datos y resultados que se
obtuvieron utilizando los instrumentos de investigacion, seguidas de respectivas

conclusiones y recomendaciones.

El capitulo IV: Se refiere a la propuesta sobre un “Reingenieria de los procesos
administrativos de la Direccion del Ministerio de Transporte y Obras Publicas —

Santa Elena durante el afio 2014.”

Los cuatro capitulos, explican el desarrollo de la investigacion realizada y los
métodos aplicados con la finalidad de proponer una reingenieria a los procesos
administrativos que apoye a la eficiencia que conlleve a mejorar todos los procesos

y servicio que tiene a su cargo la Direccidn del Ministerio de Transporte y Obras.

MARCO CONTEXTUAL DE LA INVESTIGACION



TEMA

Incidencia de los procedimientos administrativos sobre las actividades, mediante la
aplicacion de entrevista y encuestas al 100% (15) de los servidores publicos.
Reingenieria de los procesos administrativos para la Direccion del Ministerio de
Transporte y Obras Publicas Direccion de Santa Elena durante el afio 2015.

EL PROBLEMA DE LA INVESTIGACION

Planteamiento del Problema

El Ministerio de Transporte y Obras Publicas de Santa Elena. Esta direccion
empezando sus actividades con el Sr. Ing. Luis Alberto Suarez Surez, siendo
nombrado como primer Director Provincial del Ministerio de Transporte y Obras
Publicas de Santa Elena, el 18 de Febrero de 2009, los mismos que continuaron
con las obras en el Aeropuerto de Salinas con la parte espaldones y en la
ampliacion de las via Ruta del Spondylus, en el sector de Playas Brujas cerca de
Libertador Bolivar en lo que respecta en la Estabilidad de Taludes con las plantas
Vetiver. En aquel tiempo habia convenios que estaban vinculadas con la prefectura
cuya autoridad méaxima era la Sra. Ana Trivifio, en aquel entonces los habitantes se

sentian orgullosos del progreso y desarrollo que les habia traido estas obras.

El Ing. Luis Alberto Suéarez Suarez no tuvo mucho tiempo en su administracion
dejando su cargo el 25 de Mayo del 2009 por no tener apoyo logistico. Quien entro
en su reemplazo fue el Ing. Miguel Delgado, quien tampoco dur6 un corto periodo
en su administracion, asumiendo el cargo el Ing. José Mendoza, quien solo estuvo
poco en su cargo, siguiendo el Ing. Dagoberto Montenegro, Asi mismo estuvo en
el cargo y las obras que se realizaron por parte de Ministerio de Transporte y Obras
Publicas fueron de las vias de Santa Elena- Ancon, luego estuvo el Ing. Fabian
Neira, quien se lo eligié6 como Director Provincial del Ministerio de Transporte y
Obras Publicas de Santa Elena, empez6 con las actividades de las vias rehabilitadas



en los sectores de la provincia, mejorando sus condiciones de vida. La
reconstruccion de estas importantes vias aportan al crecimiento de poblaciones
como: Santa Elena, Salinas, Ballenita, Atahualpa, Ancon, Anconcito, entre otros.
En estas zonas se encuentra una gran infraestructura comercial, industrial, hotelera

y variedad de lugares turisticos.

Desde este sitio, por rutas alternas se llega en cinco minutos a los distintos puntos
de afluencia turistica como Punta Carnero y Salinas, lo que permite que se enlace
en un mismo recorrido por la fantastica Ruta del Spondylus. También estuvo el Ing.
Villon como Director Provincial, pero en la actualidad estd El Ing. John Gémez
quien estuvo en el mes de mayo tambien el ex Director Provincial del Ministerio de
Transporte y Obras Publicas, es el Ing. Perbys Salazar Castafieda las oficinas estan
ubicadas en el Centro de Atencion Ciudadana sus actividades se estan realizando
edificaciones en el aeropuerto de Salinas y en la actualidad se encuentra
cumpliendo sus funciones el Director Provincial del Ministerio de Transporte y

Obras Publicas, es el Ing. Martin Eduardo Dunn Rodriguez.

Situacion actual

En la Direccion del Ministerio de Transporte y Obras Pabicas no existe mision,
vision, valores y se guian con la del Ministerio de Transporte y Obras Publicas, hay
una inexistencia del portal web Unico que permita una comunicacion global con los
clientes corporativos, ademas que los ciudadanos de la provincia de Santa Elena
puedan saber informacidn de la institucion, pues solo se manejan con el portal web
general del Ministerio. La Integracion limitada entre sistemas y procesos
operativos, administrativos y financieros que permitan dar respuestas agiles y
eficientes y se guian con el Estatuto Organico de Gestion Organizacional por
Procesos de Ministerio de Transporte y Obras Publicas.

Tiene un Organigrama, en el cual cada departamento cuenta con supervisores
establecidos, los departamentos internos son 15 empleados publicos que cumplen

sus funciones, la deficiente capacitacion al personal constantemente por las



tendencias tecnoldgicas que cada vez el profesional debe conocer, ya sea este en la
implementacion de algin programa, por lo que éstos deben mejorar su calidad y
adaptacion a las nuevas condiciones laborales logrando mayor adaptacion y

pertinencia de los programas.

La limitada comunicacion entre &reas es débil, se receptan poca informacion y la
burocracia en los tramites hace que sea ineficiente la atencion a los usuarios, lo que

Ileva a duplicar esfuerzos y desaprovechar tiempo.

El escaso liderazgo en el MOPT origina que sean pocos los empleados de la
institucion los que se relacionan con los jefes y esta es de una sola via, los equipos
de trabajo y reuniones con su alterno es deficiente, en trabajos en grupo el empleado
podria tener ideas mas claras y expresandolas ayudaria a resolver algun
inconveniente que tenga el departamento o en la institucion publica, esto hace que
el servidor pablico tenga una baja motivacion laboral, sus labores son con el mismo

ritmo y rutinarias, de la casa al trabajo y del trabajo a la casa.

Las actividades se planifican, pero no se aplican seguimientos de control al proceso
de ejecucidn, como es el caso del desvio de los equipos de transporte caminero por
parte del personal, incidiendo en el tiempo programado para su terminacion, por el
efecto de actividades que no estan en sus obligaciones; la preparacion de los roles
de pagos del personal con nombramiento y contratados es impuntual.

La limitada capacidad de respuesta a la necesidad de infraestructura adecuada y
ajustada a la situacion actual, estandarizacion y definicion de procesos, y su propia
calidad de institucion publica, hacen que en la Direccion de Transporte y Obras
Publicas, existan ajustes al cambio y a procesos de modernizacién pero no a la
misma velocidad de otras instituciones publicas. El presupuesto es insuficiente para
el desarrollo de la obra publica y cumplimiento de actividades, por ende con sus
funciones, limitando establecerse dentro de la provincia de Santa Elena



Situacion futura

En la Direccion del Ministerio de Transporte y Obras Pubicas existe mision, vision,
valores, hay una pagina del portal web en el cual permite una comunicacion global
con los clientes corporativos ademas los habitantes de la provincia de Santa Elena
se estan informando més sobre la institucion. La Integracién limitada entre sistemas
y procesos operativos, administrativos y financieros que permiten respuestas agiles
y eficientes y se guian con el Estatuto Orgéanico de Gestién Organizacional por

Procesos de Ministerio de Transporte y Obras Publicas.

Tiene un Organigrama, en el cual cada departamento cuenta con supervisores
establecidos los departamentos interno son 15 empleados publicos que cumplen sus
funciones, la eficiente capacitacion al personal constantemente por las tendencias
tecnoldgicas que cada vez el profesional esta fortaleciendo el conocimiento, ya sea
en la implementacion de algin programa, por lo que se estd mejorando su calidad
y adaptacion a las nuevas condiciones laboral logrando mayor adaptacion vy
pertinencia de los programas. Falta de comunicacion entre areas es débil se receptan
poca informacion, y lo mas importante brinda poca atencion a los usuarios, lo que

Ileva a duplicar esfuerzos y desaprovechar tiempo.

Tiene liderazgo el MOPT se observa que son pocos los empleados que conforman
la institucion solo se relacionamos que los jefe y empleados tienen varias vias, los
empleados son eficiente el trabajo en equipo en reuniones con su alterno, trabajar
en grupo el empleado podria tener la ideas méas claras, expresandolas lograrian
resolver algn inconveniente que tenga el departamento o en la institucion publica
esto hace que el servidor publico tiene una alta motivacién laboral, y su labor no es
el mismo ritmo para nada rutinario, ni de la casa al trabajo y ni del trabajo a la casa.
En programacion de algan trabajo actividad que a direccion incumplen en el caso
con los equipos de transporte caminero, los roles de pagos a los empleados, estan

desmejorados y son demorosos.



La capacidad de respuesta al cambio del entorno, la ausencia de una infraestructura
adecuada, de procesos completamente estandarizados y definidos, y su propia
calidad de empresa publica, hacen de la Direccion de Transporte y Obras Publicas
exista un ajuste facilmente al cambio y a procesos de modernizacion con la misma
velocidad que lo hace otras instituciones publicas.El presupuesto es adecuado, para
cumplir sus actividades por esta razon también cumplen con sus funciones, y logran

establecerse dentro de la provincia de Santa Elena.

Formulacion del problema

¢Como inciden los procedimientos administrativos en las actividades de la
Direccion del Ministerio de Transporte y Obras Publicas en la provincia de Santa
Elena, periodo 2014?

Sistematizacion del problema

1) ¢Como incide la planificacion en los resultados administrativos de la

Direccién del Ministerio de Transporte y Obras Publicas Santa Elena?

2) ¢Cual es la influencia de la direccidn en el talento humano del Ministerio de

Transporte y Obras Pablicas?

3) ¢Cudl es el efecto de un conjunto de acciones sobre la organizacion de la
Direccion del Ministerio de Transporte y Obras Publicas?
4) ¢Cudl es el efecto de la distribucion y division de funciones sobre las

actividades de la Direccidn del Ministerio de Transporte y Obras Publicas?

5) ¢De qué manera incide la reingenieria de los procesos en la administracion

de la Direccién del Ministerio de Transporte y Obras Publicas?



OBJETIVOS

Objetivo General

Evaluar la incidencia de los procedimientos sobre las actividades, mediante la
aplicacion de entrevista y encuestas al 100% (15) de los servidores publicos,
orientadas a la reingenieria de los procesos administrativos para la Direccion del
Ministerio de Transporte y Obras Publicas Direccidon de Santa Elena durante el
afio 2015.

Objetivos Estratégicos

v' Diagnosticar la incidencia de la planificacion en los resultados
administrativos, mediante entrevistas a directivos y encuestas a personal
administrativo de la Direccion del Ministerio de Transporte y Obras

Publicas Santa Elena.

v' Identificar la influencia de la direccion en el talento humano, mediante
entrevistas a directivos y encuestas a personal administrativo del Ministerio

de Transporte y Obras Publicas.

v Determinar el efecto de un conjunto de acciones al realizar las actividades
sobre la organizacion de la Direccion del Ministerio de Transporte y Obras
Publicas.

v’ Establecer la distribucion y division de funciones sobre las actividades,
mediante entrevista e investigacion documental de la Direccion del

Ministerio de Transporte y Obras Publicas.



v" Diagnosticar la incidencia de la reingenieria en la administracion, mediante
la realizacion de un manual de procesos de la Direccion del Ministerio de

Transporte y Obras Publicas.

JUSTIFICACION DEL TEMA

Los problemas que tiene la institucion, que se han observado en las actividades al
ejecutarse, el personal, la planificacién, la programacion no se cumple ya que el
empleado no se responsabiliza y excede el control. Mediante esta tesis se podrian
tomar en cuenta el modelo de proceso administrativo y sistemas complementarios
que ayudaran a la Direccion del Ministerio de Transporte y Obras Publicas, esto
mejorara la parte administrativa, en el cual se obtendran exitosos resultados de una

imagen, en su parte interna y externa.

Este modelo a emplearse lo utilizarian cada departamento, las instituciones y este
ayudara al proceso de contratacién del personal basada en competencias se debe
definir el nivel de exigencia para cada cargo, de manera individual y dependiendo
del proceso o area de desempefio de cada funcionario y de las necesidades. Para la
realizar este trabajo de investigacion se obtendra un diagnéstico situacional
empleando encuestas, entrevistas, observacion directa, en el cual lograremos el
resultado se efectuard una investigacion documental y si cumplen con sus
funciones, como departamento para que funcione la institucion. Esta guia servira
para otras instituciones y organismos publicos como modelo a seguir para

implementar en otros procesos, la institucion tendria un mejor desempefio laboral.

Es necesario que el Ministerio de Transporte y Obras Publicas tenga disefios
esenciales en la administracion basados en los procesos administrativos, los mismos
que han sido elaborados, con el proposito de facilitar procesos que ayuden a
sustentar los esfuerzos y potenciar aquellas debilidades relacionadas con el manejo

eficiente y eficaz de los recursos, obtenidos a través de las encuestas, el disefio de



este manual se enmarca en el proceso desarrollado a cumplir con los objetivos
facilitando el conocimiento, la aplicacion de las técnicas y procedimientos para el
manejo adecuado en el marco de la transparencia los directivos y empleados para

mejorar la administracion pablica ya la universidad.

HIPOTESIS

La incidencia de los procedimientos administrativos mejorara las actividades de la
Direccion del Ministerio de Transporte y Obras Publicas Direccion de Santa Elena

durante el afio 2015.

OPERACIONALIZACION DE LAS VARIABLES

Variable Independiente:

Procedimientos administrativos

Variables Dependiente:

Actividades
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CUADRO No. 1 Operacionalizacion de la Variable Independiente

Reloj biométrico

del el reloj biométrico

Hipdtesis Variables Definicién Dimensiones Indicadores Items Instrumentos
1. Quienes participan en la elaboracién del
PAPP.?
La incidencia de Es el conjunto de | Acciones, tareas | PAPP- 2. ¢Con qué frecuencia se realiza los
los acciones, tareas inventarios?
procedimientos que son ejecutadas 3. CQUE software de utilizan para llevar el Encuesta
S en los proceso, : sistema contable?
administrativos ; Inventarios dcnicas d | ici |
mediante la | Administracion 4. Que técnicas de control participan en la
mejorara las | Variable utilizacion de los Estados Fi ) administracion tributaria
stados Financieros PR
actividades de la | Dependiente | recursos humanos, 5. Que normas direccionan la
i . administracion de talento humano
Direccion  del rr)atgrlales, Declaraciones de IVA . . ’ .
técnicos, y e IR 6. .que declaraciones tributarias realiza la
Ministerio  de financieros y que Talento humano : institucion como ente publico
Transporte y queda a cargo de ) LOSEPyCdeT 7. ¢Estaria de acuerdo con respecto a
ob Publi Actividades | yn ente | Materiales recibir una capacitacion para responder
a5 Fublicas administrativo. Plan anual de a las necesidades que exige su puesto?
Direccion  de capacitacion 8. En que periodos se realiza la adquisicion
Santa Elena de materiales
durante el afio Tecnologia De oficina. 9. ¢El control de las existencias se as realiza Entrevista
través de...?
2015. De aseo y limpieza 10. La tecnologia le beneficia a  su
rendimiento laboral.
Software 11. Del 1 al 5 que eficiente es la utilizacion

Fuente: Investigacion directa
Elaborado por: Jessica Suarez Tumbaco
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CUADRO No. 2 Operacionalizacion de las variables independiente

Hipotesis Variables Definicién | Dimensiones | Indicadores Items Instrumentos
La incidencia Los Planificar Misién 12.;Conoce usted la mision, vision de la
O o
de los procedimientos nstitucion?. han sido elaborad
L Variable . . Estrategias 13.Las (?strateglas an sido elaboradas.
procedimiento administrativos considerando el marco normativo vigente
s Independiente son etapas que 14. La estructura organica esta acorde al tamafio de
pas 4 Organizar Estructura la institucion para las actividades de sus
administrativo permiten organica operaciones
s meiorard las lanificar de 15. Existe una adecuada arquitectura organizacional Encuesta
_ _J P Arquitectura en I_a (_jimer_lsién de las &reas y unidades
actividades de acuerdo a los L organizacional administrativas
la  Direccion obietivos e Direccion 16.¢El clima laboral que brinda la institucion es
Procedimientos ) ' Liderazao adecuado para desarrollar sus funciones?
del Ministerio organiza el | control g 17.;Qué tipo de liderazgo existe dentro de la
de T . Administrativos trabai d ' institucion?
€ [lransporte rabajo, € Comunicacion 18.Como se da la comunicacion entre sus
y Obras acuerdo a la comparfieros de trabajo y directivos
Publicas seleccion se Control previo 19.La ejecucidn de las actividades se realizan
o o Evaluacion aplicando el control como.. )
Direccion  de direcciona y se Control 20. ¢ En qué periodos evaldan al personal de areas?
Santa  Elena controla con los 21.En el presupuesto anual se prevén fondos para
concurrente programas, capacitacion o algdin recurso que
durante el afio establecimientos necesite la institucion?
2013 de estandares 22.¢Cree usted que la creacion Manual mejorara Entrevista
: y la calidad de desempefio en la Direccion
se evallan Desempefio Ministerio de Transporte y Obras Publicas
mediante los 23.;EI MOPT ha elaborado algun manual?
resultados.
Presupuesto

Fuente: Investigacion directa
Elaborado por: Jessica Suarez Tumbaco
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CAPITULO |

MARCO TEORICO

1.1 ACTIVIDADES

1.1.1 Acciones, Tareas

Las acciones son medios de peticionar un derecho ante la justicia, para lo cual
se moviliza el aparato jurisdiccional, para resolver la cuestion planteada, y
pueden ser reales o personales, seglin protejan uno u otro tipo de derechos
como el de propiedad o un contrato, respectivamente. También pueden ser
civiles, si tratan de lograr un resarcimiento patrimonial, o penales, si su
finalidad es castigar a quien cometi6 un delito. En la antigua Roma el primer
sistema procesal fue el de las acciones de la ley, oral, riguroso y formal.

(conceptos, 2012)

Las acciones y tareas son establecidas y planificadas, por la institucion, subdividir
el trabajo en unidades operativas para cumplir con sus objetivos. Las acciones
manifestadas en los planes estan determinadas, la mayoria de acciones estan

consideradas y puede medirse objetivamente el grado de cumplimiento de éstos.

1.1.2 Plan Anual de la Politica Publica

La planificacion anual de su institucion es requisito indispensable para
efectuar la adquisicion de bienes, servicios, obras y consultorias necesarias
para desarrollar y cumplir con sus actividades de manera eficiente. El
objetivo del Plan Anual de la Politica Publica, es permitir el cumplimiento
del Plan Nacional de Desarrollo, a través del cumplimiento de los objetivos y
necesidades institucionales.

(Business, 2013)
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El Plan Anual de la Politica Pablica (PAPP), es una herramienta de planificacion
que sirve para dar un ordenamiento légico de las acciones que se proponen realizar
las unidades administrativas. Por esta razén las metas y objetivos de cada

institucion deben estar alineados al Plan Nacional de Desarrollo y al Presupuesto.

A fin de poder cumplir con los proyectos establecidos en dichos planes, deben
establecer una estructura orgénica, es ahi donde empieza a intervenir el organismo
rector con la expedicién de la Norma Técnica de Disefio de Reglamento o Estatuto
de Gestion Organizacional por Procesos, vigente segun Resolucion No. SENRES-
PROC-2006 No. 046, publicada en el Registro Oficial No. 251 del 17 de abril del
2006, se establecen claramente los lineamientos para la definicion de la estructura

organica con enfoque en procesos.

En forma posterior para implementar su estructura orgénica las instituciones del
estado tanto del Gobierno Central: ministerios, agencias, institutos; como de los
GADS Gobiernos Auténomos Descentralizados, deben identificar los subsistemas
de gestion del talento humano e iniciar con su aplicacion a fin de cumplir con su
planificacion y brindar excelentes niveles de calidad en el servicio a la comunidad

a la que sirven.

Induccion.- La etapa de induccion es importante para los nuevos funcionarios ya
gue desconocen a la institucion y se debe realizar talleres para darles a conocer tanto
la planeacion estratégica, planes operativos y en general informacion sobre la
institucion como los metodos de trabajo, jefes, compafieros, subalternos y todo lo
relacionado a las formas de trabajo que estan plasmadas en los Manuales de

Procesos y Procedimientos institucionales.

Capacitacion.- Es exigido a las instituciones publicas realizar un Plan de
Capacitacion Anual con los cursos, pasantias, talleres nacionales e internacionales

previstos de presupuesto una vez al afio, en base a los resultados de la evaluacién
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del desempefio y a manera de incentivo por las labores realizadas, el cual debe
cumplirse bajo la supervision de las Unidades de Administracion de Recursos
Humanos y los funcionarios la obligacion de asistir a los mismos, ya que es una
inversion del estado la actualizacion de conocimientos e incremento del capital

intelectual.

1.1.3 Inventario

Un inventario es la cantidad almacenada de materiales que se utilizan para facilitar
la produccidn y satisfacer la demanda del consumidor, es asi como se debe proceder

ante los procesos que se desarrollan dentro del ministerio.

El inventario es un recurso ocioso de cualquier clase que tiene un valor
econdémico potencial y puede ser tanto de materia prima para el proceso
productivo como de productos terminados para la satisfaccion de la demanda
del cliente.

(Inventarios, 2012)

Los inventarios dentro de la institucion son materiales almacenados, que en un
tiempo determinado la institucion para poder satisfacer las funciones, los materiales

son suministros de materiales de oficina.

1.1.4 Administracion

La administracion es una disciplina que tiene por finalidad dar una
explicacion acerca del comportamiento de las organizaciones, no solo busca
explicarlo, sino que comprende un conjunto de reglas, normas vy
procedimientos para operar Yy transformar esa realidad que son las
organizaciones.

(Blanco, 2011)

Es un proceso sobre las actividades que se realizan, dentro de estas se efectlan:

planeacion, organizacion, ejecucion y control, en la cual se deben alcanzar los
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objetivos sefialados con el uso de talento humano y comprendiendo las normas y

procedimientos Yy otros recursos.

1.1.5 Estados Financieros

Declaraciones de IVA e IR.

El sistema de Contabilidad incluye la informacién del COA, de acuerdo a las
indicaciones impartidas por SRI. El sistema permite la generacion automatica de la

informacidn que se envia periodicamente al SRI.

1.1.6 Talento humano

La capacidad de la persona que entiende y comprende de manera inteligente
la forma de resolver en determinada ocupacion, asumiendo sus habilidades,
destrezas, experiencias y aptitudes propias de las personas talentosas.

Faba Talento Humano2013

El Talento Humano se obtiene en una determinada ocupacion en el sentido que
entiende y comprende al asumir una tarea, teniendo la capacidad de resolver

problemas, adquiriendo habilidades, destrezas y la experiencia necesaria.

1.1.7 Recursos materiales

Son el conjunto de maquinas, equipos, herramientas u objeto de cualquier
clase, necesarios para el desempefio diario de las actividades de los
trabajadores de una unidad econémica, con la finalidad de generar bienes o
servicios a satisfacer a los consumidores.

Administracion Citla P, enero 2011
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Mediante los recursos a utilizar, los empleados pueden realizar las actividades como
los equipos tecnoldgicos, ya que estas son las herramientas basicas para desarrollar
un buen trabajo en menor tiempo posible pudiendo asi dar un buen servicio al

cliente externo.

Dependiendo del departamento de recursos materiales o bodega, ya que este se
encarga de gestionar, supervisar y controlar la existencia de los recursos materiales

tangibles y no tangibles e insumos para el buen funcionamiento de la misma.

1.1.7.1 Control de Stock

Permite realizar una administracion automatizada del inventario de suministros en
stock para consumo interno de la institucion. Se incluyen opciones para el registro

de los items adquiridos hasta el despacho de las solicitudes de articulos.

Sus funciones principales son:

» Control de Stock
» Recepcion de Bodega

Integrado totalmente con el mddulo de Presupuesto, la solicitud de articulos es
elaborada desde cada centro de costo mediante la elaboracion de un compromiso
presupuestario. La lista de articulos solicitados se recibe en Bodega, y una vez
despachada las unidades requeridas se efecttan un debito automatico de las partidas

de gasto.
Control de Stock incluye opciones para distribuir articulos en varias bodegas, y

también los procesos de célculo y aplicacion de correccion monetaria. Calcula

mensualmente el consumo registrado por cada centro de costo
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Las funciones del modulo de stock incluyen:

Definicion de una o varias bodegas
Ingreso de stock

Bajas por pérdida, robo o conversién
Devolucién al proveedor

Despacho de Consumo Interno
Devolucion a bodega

Control de Kardex

Inventario fisico anual

Consulta de Diferencias

Ajuste automatico de diferencias
Contabilizacion automatica de movimientos

Consultas y reportes

AN N N NV Y VN N N NN

Proceso de correccion monetaria de articulos

1.1.7.2 Recepcion de Bodega

En cuanto a la recepcién de bodega, se provee el ingreso de items adquiridos ya sea
mediante la elaboracion de un compromiso de Orden de Compra, 0 mediante
Fondos Internos. En cualquiera de los casos, el bodeguero certifica el ingreso de los

items y registra en el sistema su recepcion.

Esta funcion permite la afectacion presupuestaria inmediata por los items recibidos

y la generacion de obligaciones para pago al proveedor.

Simultaneamente a esto, se registran los movimientos de bodega que
posteriormente pueden ser visualizados en Contabilidad para su contabilizacién

automatica.
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Los movimientos permitidos para las funciones de recepcion de bodega son:

Ingreso de Bienes adquiridos por orden de compra
Ingreso de Bienes adquiridos por fondos internos

Ingreso de articulos adquiridos por orden de compra

YV V V V¥V

Ingreso de articulos adquiridos por fondos internos

El sistema de Roles de Pago es un modulo independiente del SAF que se encarga
de la emision mensual de las diferentes nGminas de pago para el personal docente
y administrativo, para los diferentes regimenes laborables, tales como: en relacion
de dependencia, Honorarios Profesionales, Ayudantias académicas y de actividades

varias.

Este sistema contempla la transferencia de informacion desde las néminas emitidas
hacia el sistema financiero de forma automatica, para que las ndéminas sean
registradas presupuestaria y contablemente, ademas de emitir el archivo con
informacion requerida para que se realice la transferencia de valores a las cuentas

individuales del personal.

1.1.8 Software

El software que utiliza un gobierno maneja informacion sobre los ciudadanos.
Datos como la cédula de identidad, las aportaciones al seguro social, el pago de
impuestos, el conteo de votos en una eleccion, entre otra informacion sensible que

se la debe manejar con total transparencia.

Las instituciones publicas que utilizan software privativo normalmente deben pagar

una licencia anual a las empresas desarrolladoras de software por la utilizacion del
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mismo. Este cobro que lo suele hacer empresas transaccionales de manera periédica
y anual es muy similar al pago de impuestos. En este caso son impuestos que cobran

empresas transnacionales a los gobiernos por utilizar los computadores.

Las licencias de software son por usuario, computadora e institucion. Por ejemplo
si un ministerio adquiere una licencia para utilizar un sistema de bases de datos
privativos esta licencia no podré ser utilizada por otro ministerio a pesar de que los
ministerios pertenecen a un mismo gobierno y todos son parte del estado. Las
empresas desarrolladoras de software privativo suelen desarrollar el software una

vez y venderlo miles de veces més.

Los gobiernos en lugar de gastar recursos en pagos de licencias a
transaccionales de software deberian utilizar estos recursos para migrar a
software libre.

Este gasto se convertiria en una inversion ya que se lo utilizaria para
capacitacion, servicios de soporte con empresas nacionales. De esta forma se
puede llegar a tener soberania tecnoldgica en el software ya que los paises
dependen de sus propias fuerzas, ademas que se estara impulsando la industria
local de software y estos recursos ya no saldran del pais. Ademas el dinero
invertido en capacitacion y educacion se convierte en conocimiento de los
ciudadanos.

(Postedon, 2011)

1.1 9 Reloj biométrico

Las técnicas actuales necesita y exige informacion rapida y confiable para tomar
decisiones, con un proceso que, por un lado, le faciliten la tarea al empleado en el
momento que se registra (asistencia); pero que a su vez le garantice al empleador
una mayor seguridad, se automatice todo lo posible, los relojes sean méas confiables
y que le permita lograr un mejor rendimiento con menos gente administrativa

involucrada en ese proceso.
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En laactualidad, el control horario de asistencia se fue convirtiendo en un "Proceso”
cada vez mas detallado y minucioso, pero sistematico y agil a la vez, que obligé a
las empresas proveedoras de soluciones en este tema a actualizarse
tecnoldgicamente y ofrecer mejores relojes pero aun con limitadas ventajas,

software y servicios en forma inmediata y a precios competitivos.

Debido a la creciente necesidad de simplificar diversos procesos (identificacion de
personas, pagos, etcétera) se hace necesaria la creacion de medios confiables y
baratos para realizar estos procesos. Muchos son los intentos por cubrir esta
inmensa necesidad. Estos intentos han tomado muchas formas como los relojes de

control.

Cuando se implementa estos sistemas de control y gestion, la posicion del empleado
es distinta, porque en realidad entiende que es el sistema es quien va a llevar el
registro de su asistencia y no una persona por lo que no puede haber favoritismos y
aun mas fraudes en su contra. Y que depende de €l llegar temprano y cumplir con
el horario establecido.

1.1.10 Clima Organizacional

Clima organizacional como el ambiente propio de la organizacion, producido
y percibido por el individuo de acuerdo a las condiciones que encuentra en su
proceso de interaccion social y en la estructura organizacional que se expresa
por variables (objetivos, motivacién, liderazgo, control, toma de decisiones,
relaciones interpersonales y cooperacion) que orientan su creencia,
percepcion, grado de participacion y actitud; determinando su
comportamiento, satisfaccion y nivel de eficiencia en el trabajo.

(Clima Organizacional)

El clima laboral organizacional logra una mayor productividad y mejora en el

servicio de la institucion por medio de estrategias internas. El clima organizacional
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permite revelar un ambiente de trabajo los cuales son percibidas por quienes

trabajan en la institucion.

1.1.11 Etica Profesional

La ética profesional deriva de un concepto que se conoce como ética
empresarial que establece las condiciones en las que el ser humano debe
relacionarse con su entorno. Ambas formas de trabajo se encuentran
interrelacionadas ya que es tan importante ofrecer un servicio justo y realizar
una labor responsable, como preservar el habitat en el que lo desarrollamos.

(WordPress, 2012)

1.1.12 Principios

Los principios son el conjunto de valores, creencias, normas, que orientan y
regulan la vida de la organizacion. Son el soporte de la vision, la mision, la
estrategia y los objetivos estratégicos. Estos principios se manifiestan y se
hacen realidad en nuestra cultura, en un esta forma de ser, pensar y
conducirnos.

(Democratica, 2010)

1.1.13 Las Competencias

Las competencias se definen como la combinacion de conocimientos, habilidades
y actitudes que las personas ponen en juego en diversas situaciones reales de trabajo
de acuerdo con los estandares de desempefio grado de eficacia y eficiencia grado
en que un programa ha utilizado recursos apropiadamente y ha completado las
actividades de manera oportuna de un trabajador en su puesto de trabajo Conjunto
de tareas, funciones y responsabilidades que debera llevar a cabo la persona que lo

desempefie. Satisfactorio propios de cada area profesional.

Las competencias laborales generales cobran especial importancia en la actualidad

en virtud de los cambios que se han dado en la organizacion del trabajo. Las
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organizaciones actualmente exigen mayor coordinacion entre las personas para
emprender acciones, polivalencia (posibilidad de asumir distinto tipo de funciones
0 puestos de trabajo), orientacion al servicio y al mejoramiento continuo, capacidad
para enfrentar cambios, anticiparse a las situaciones y crear alternativas novedosas

para la solucién de problemas.

Varios estudios nacionales e internacionales han permitido identificar algunas
competencias laborales generales que el sector productivo ha considerado
fundamentales para que las personas puedan ingresar y adaptarse a un ambiente
productivo, relacionarse adecuadamente con otros y con los recursos disponibles y
aprender sobre su trabajo.

1.1.14 Perfil Ocupacional

Un perfil ocupacional, es una descripcién de las habilidades que un profesional o
trabajador debe tener para ejercer eficientemente un puesto de trabajo. Otra breve
definicion es: "La descripcion de las ocupaciones existentes en el sector empleador
y que estan siendo o se espera sean desempefiado por el egresado de un programa
o0 trabajador". Tratando de establecer la relacién cargo-funcién-responsabilidad
como también los componentes, actitudinales, habilidades y destrezas que se
requiere para el desempefio de dicho cargo. Un perfil ocupacional, también es una
descripcion muy usada en las Instituciones Educativas, en donde se describen las

habilidades que los estudiantes adquieren al finalizar su trabajo académico.

1.2. PROCESO ADMINISTRATIVO

Es un conjunto de fases o0 pasos a seguir para darle solucién a un problema
administrativo, en el encontraremos problemas de organizacion, direccion y
para darle solucidn a esto tenemos que tener una buena planeacion, un estudio
previo y tener los objetivos bien claros para poder hacer del proceso o menos
trabado posible.

(Chimal, 2013)
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Es un conjunto de fases o0 pasos a seguir para darle solucién a un problema
administrativo, en el encontraremos problemas de organizacion, direccion y
para darle solucidn a esto tenemos que tener una buena planeacion, un estudio
previo y tener los objetivos bien claros para poder hacer del proceso o menos
trabado posible.

(Jimenez, 2013)

Los procesos administrativos son etapas que permiten planificar con los objetivos,
metas que se propone la institucion, se organiza el trabajo, de acuerdo a las
actividades que se vayan a realizarse se direcciona al personal controlando los
establecimientos de estandares y se evallan mediante los resultados orientados a

alcanzar lo propuesto se debe desarrollar la retroalimentacion de todo el proceso.

1.2.1 Planeacién

Incluye seleccionar misiones y objetivos y las acciones para alcanzarlos;
requiere tomas decisiones: es decir, seleccionar entre diversos cursos de
accion futuros. La planeacion provee un enfoque racional para lograr
objetivos preseleccionados.

(Pymes, 2011)

La mision o el proposito identifican la funcion o tarea basica de una empresa.
Los objetivos o metas son los fines hacia los cuales se dirige una actividad.
Representan no sélo el objetivo final de la planeacion sino también el fin hacia
el que se encamina la organizacion, la integracion, la direccion y el control.

(Pymes, 2011)

La planeacion propicia el desarrollo de la empresa al establecer métodos de
utilizacion racional de los recursos, reduciendo los niveles de incertidumbre que se
pueden presentar en el futuro, mas no los elimina. Prepara a la empresa para hacer

frente a las contingencias que se presenten, con las mayores garantias de
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éxito, manteniendo una mentalidad futurista teniendo mas vision del porvenir y un

afén de lograr y mejorar las cosas.

Condiciona a la empresa al ambiente que lo rodea.

1.2.2 Estrategias

Consideran que el concepto de estrategia es de caracter multidimensional ya que
"abarca todas las actividades criticas de la empresa, proporcionandola un sentido
de unidad, direccion y propoésito asi como facilitando los cambios necesarios

inducidos por su entorno”.

La estrategia se usa normalmente en tres formas:

Primero, para designar los medios empleados en la obtencién de cierto fin, es por
lo tanto, un punto que involucra la racionalidad orientada a un objetivo. En segundo
lugar, es utilizado para designar la manera en la cual una persona actta en un cierto
juego de acuerdo a lo que ella piensa, cuél sera la accion de los demas y lo que
considera que los demas piensan que seria su accion; ésta es la forma en que uno
busca tener ventajas sobre los otros. Y en tercer lugar, se utiliza para designar los
procedimientos usados en una situacion de confrontacion con el fin de privar al
oponente de sus medios de lucha y obligarlo a abandonar el combate; es una

cuestién, entonces, de los medios destinados a obtener una victoria.

1.2.3 Organizacion

Implica establecer una estructura intencional de los papeles que deben
desempefiar las personas en una organizacion. Es intencional en el sentido de
gue asegura que se asignen todas las tareas necesarias para cumplir las metas
y, de que se encargue a las personas lo que puedan realizar mejor.

(Pymes, 2011)

25



1.2.3.1 Estructura Organica

Se puede entender por estructuras organizacionales a los diferentes patrones de
disefio para organizar una empresa u organizacion, con el fin de cumplir las metas

propuestas y lograr el objetivo deseado.

Ademas permite establecer un orden para que exista una buena clasificacion de

forma jerarquica y todos sepan cuales son sus funciones especificas.

1.2.3.2 Arquitectura organizacional

La arquitectura orgénica constituye una actitud cultural peculiar y autbnoma,
cuyos signos se manifiestan antes, durante y después del periodo racional. Es
una filosofia de la arquitectura que promueve la armonia entre el habitat
humano y el mundo natural.

(organica, 2010)

Una organizacion bien disefiada es como una casa acogedora y funcional, que ayuda
a vivir bien, y que ahorra energia. Una organizacion bien disefiada es aquella que
potencia las capacidades de las personas que la habitan. Que ayuda a las personas a
conseguir los objetivos estratégicos con un margen adecuado de autonomia, que
evita los solapamientos, que favorece la convergencia de esfuerzos y evita la
divergencia de enfoques, y que, por encima de todo, es fiel a la filosofia de la

empresa, y permite aplicarla sin trabas.

1.2.4 Direccidn

Es influir en las personas para que contribuyan al logro de metas y objetivos de la

empresa. Implica el llamado liderazgo

(Pymes, 2011)

26



La direccion se aplica en cada una de las fases del proceso administrativo, por esta
razén son los puestos mas pagados, porque tiene mas responsabilidad, son los
responsables del funcionamiento de la empresa, de las utilidades, de las perdidas,
se dice que la direccion es el cerebro de la empresa, el cual es el que coordina dirige,

establece metas, objetivos y estrategias para el logro de las mismas.

1.2.4.1 Liderazgo

Liderazgo es “La habilidad de un individuo para influenciar, motivar y hacer
posible que otros sean capaces de contribuir a la efectividad y éxito de la
organizacion...”

(Al, 2009)

En primer término, el liderazgo involucra a otras personas; a los empleados o
seguidores. Los miembros del grupo; dada su voluntad para aceptar las érdenes del
lider, ayudan a definir la posicién del lider y permiten que transcurra el proceso del
liderazgo; si no hubiera a quien mandar, las cualidades del liderazgo serian

irrelevante.

En segundo el liderazgo entrafia una distribucion desigual del poder entre los lideres
y los miembros del grupo. Los miembros del grupo no carecen de poder; pueden
dar forma, y de hecho lo hacen, a las actividades del grupo de distintas maneras.

Sin embargo, por regla general, el lider tendra mas poder.

El tercer aspecto del liderazgo es la capacidad para usar las diferentes formas del
poder para influir en la conducta de los seguidores, de diferentes maneras. De hecho
muchos lideres han influido en los soldados para que mataran y algunos lideres han
influido en los empleados para que hicieran sacrificios personales para provecho de

la compafiia. EI poder para influir lleva al cuarto aspecto del liderazgo.
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El cuarto aspecto es una combinacién de los tres primeros, pero reconoce que el
liderazgo es cuestion de valores. James MC Gregor Burns argumenta que el lider
que para por alto los componentes morales del liderazgo pasara a la historia como
un malandrin o algo peor. El liderazgo moral se refiere a los valores y requiere que
se ofrezca a los seguidores suficiente informacion sobre las alternativas para que,
cuando llegue el momento de responder a la propuesta del liderazgo de un lider,

puedan elegir con inteligencia.

1.2.4.2 Comunicacion

Transferencia de informacién comprendida de una a otra persona. Proceso
por el cual se muestran unos resultados y son conocidos por otras personas,
permitiendo compartir e intercambiar ideas y opiniones con el objeto de
mejorar la ejecucion de una actividad que sea juzgada y evaluada.

(institucional, 2011)

La comunicacién se constituye como una ayuda importante en la solucién de
problemas, se le puede denominar facilitador en la toma de decisiones, en la medida
que brinda a informacién requerida y evalta las alternativas que se puedan
presentar. Lo realiza en el sentido que esclarece a los empleados qué es lo que debe
hacer, si se estdn desempefiando de forma adecuada y lo que deben hacer para
optimizar su rendimiento. En este sentido, el establecimiento de metas especificas,
la retroalimentacion sobre el avance hacia el logro de la meta y el reforzamiento de
un comportamiento deseado, incita la motivacion y necesita definitivamente de la

comunicacion.

1.2.5 Control

Es la funcion de medir, corregir el desempefio individual y organizacional a
fin de verificar que se cumplan con los planes de la empresa.

(Pymes, 2011)
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1.2.5.1 Control previo

Este tipo de control tiene lugar antes de que principien las operaciones e
incluye la creacion de politicas, procedimientos y reglas disefiadas para
asegurar que las actividades planeadas seran ejecutadas con propiedad. En
vez de esperar los resultados y compararlos con los objetivos es posible
ejercer una influencia controladora limitando las actividades por adelantado.

(Blazquez, 2012)

1.2.5.2 Control concurrente

Este tipo de control tiene lugar durante la fase de la accion de ejecutar los
planes e incluye la direccion, vigilancia y sincronizacion de las actividades
segun ocurran. En otras palabras, pueden ayudar a garantizar que el plan sera
Ilevado a cabo en el tiempo especifico y bajo las condiciones requeridas.

(Blazquez, 2012)

1.2.6 Evaluacion

La evaluacion de los resultados se guia, en general, siguiendo criterios de eficacia,
eficiencia, economia y calidad de la intervencion del Estado. EIl seguimiento de
estos criterios resulta de vital importancia puesto que estan determinados
basicamente por el accionar de los responsables de las diferentes areas de la accion

publica.

Ademas, estos criterios forman parte de los aspectos a considerar en un proceso de
cambio de la cultura organizacional del sector publico, que contemple la sustitucion
de un modelo de administracion publica burocratica (enfatizada en los procesos y

procedimientos) por otra gerencial, con prevalencia de los resultados esperados.
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1.3 MARCO LEGAL

1.3.1 Constitucién de la Republica del Ecuador

Capitulo septimo Administracion publica

Seccion segunda Administracion publica

Art. 227.- La administracion publica constituye un servicio a la colectividad que se
rige por los principios de eficacia, eficiencia, calidad, jerarquia, desconcentracion,
descentralizacién, coordinacion, participacion, planificacién, transparencia y

evaluacion.

Art. 228.- El ingreso al servicio publico, el ascenso y la promocion en la carrera
administrativa se realizaran mediante concurso de méritos y oposicion, en la forma
que determine la ley, con excepcion de las servidoras y servidores publicos de
eleccion popular o de libre nombramiento y remocion. Su inobservancia provocara

la destitucion de la autoridad nominadora.

Seccion tercera

Servidoras y servidores publicos

Art. 229.- Seran servidoras o servidores publicos todas las personas que en
cualquier forma o a cualquier titulo trabajen, presten servicios o ejerzan un cargo,

funcién o dignidad dentro del sector publico.

Los derechos de las servidoras y servidores publicos son irrenunciables. La ley
definira el organismo rector en materia de recursos humanos y remuneraciones para
todo el sector publico y regulara el ingreso, ascenso, promocion, incentivos,
régimen disciplinario, estabilidad, sistema de remuneracién y cesacion de funciones

de sus servidores.
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Las obreras y obreros del sector publico estaran sujetos al Cadigo de Trabajo.

La remuneracion de las servidoras y servidores publicos sera justa y equitativa, con
relacion a sus funciones, y valorard la profesionalizacion, capacitacion,

responsabilidad y experiencia.

Art. 233.- Ninguna servidora ni servidor publico estard exento de responsabilidades
por los actos realizados en el ejercicio de sus funciones, o por sus omisiones, y seran
responsables administrativa, civil y penalmente por el manejo y administracion de

fondos, bienes o recursos publicos.

Las servidoras o servidores publicos y los delegados o representantes a los cuerpos
colegiados de las instituciones del Estado, estaran sujetos a las sanciones
establecidas por delitos de peculado, cohecho, concusion y enriquecimiento ilicito.
La accion para perseguirlos y las penas correspondientes seran imprescriptibles y,
en estos casos, los juicios se iniciaran y continuaran incluso en ausencia de las

personas acusadas.

Art. 234.- El Estado garantizara la formacion y capacitacién continua de las
servidoras y servidores publicos a través de las escuelas, institutos, academias y
programas de formacidn o capacitacion del sector pablico; y la coordinacion con

instituciones nacionales e internacionales que operen bajo acuerdos con el Estado.

1.3.2 Plan Anual de Politicas Publicas P.A.P.P

Objetivos Operativos e Iniciativas Operativas

Los planes estratégicos permiten fijar un rumbo para alcanzar la meta final. Una
estrategia exitosa dara lugar a una posicion sostenible en el tiempo; sin embargo,
para lograr ejecutar la estrategia necesitamos tener objetivos operativos claros y

alcanzables.

31



Objetivos Operativos

Son los resultados que las Intendencias y Direcciones desean lograr para cumplir
con su mision y alcanzar la vision de la institucion en un tiempo determinado; es

decir, hacia los cuales se deben dirigir los esfuerzos y los recursos de cada unidad.

Deben ser de corto y mediano plazo y ademas expresar algo fundamental en
términos de logros, beneficios y resultados que se esperan obtener. Los objetivos
operativos deben generar un impacto en el desarrollo de las Intendencias y

Direcciones y en consecuencia en la Institucion.

Criterios de Priorizacion

v Asentamiento de bases para la supervision y control

v Desarrollo de competencias y conocimientos en el talento humano
v Tecnologia e infraestructura fisica basica

v" Proyectos enfocados a la supervisién y control

v Comunicacion a la ciudadania

v" Desarrollo de infraestructura fisica
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CAPITULO I

METODOLOGIA DE LA INVESTIGACION

Es importante recalcar que el método de investigacion cientifica favorece al
desarrollo de tesis: Como lo dice Bernal Torres, Cesar Augusto (2009). “Es el
conjunto de investigaciones organizadas donde se vinculan los intereses y las
necesidades de los investigadores que contribuyen a la busqueda de las soluciones
al problema en un campo del conocimiento determinado, orientado de la produccion

de conocimientos, donde distintos enfoques, teorias y modelos™. 304 pag.

El método cientifico es el primer paso de todo proceso de investigacion por que
contribuyen a la soluciones de los problemas orientados a la comprobacién
hipétesis, como modelos y enfoques necesarios en la realizacion de un estudio

investigativo.

2.1 DISENO DE LA INVESTIGACION

El disefio de la investigacion es una planificacion compendiada de lo que se debe
hacer para lograr los objetivos del estudio. Un disefio cuidadoso del estudio es
fundamental para determinar la calidad de la investigacion clinica. En el caso si se
trata de un disefio estadistico, el mismo debe tener en cuenta la estructura del
estudio, y todos los aspectos concernientes a la recoleccion de datos, incluido el

tipo de mediciones a realizar y la frecuencia de las mismas.

A través de un disefio cuidadoso puede minimizar el sesgo y reducir el error

aleatorio.
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2.2 MODALIDAD DE LA INVESTIGACION

La caracteristica de este trabajo de investigacion se baso en la posibilidad para
proponer la reingenieria a los procesos de perfiles de competencia para el Misterio
de Transporte y Obras Publicas, mediante un modelo de desempefio que permita
mejorarlas competencia de la institucion, seria también una guia préctica para el

resto de los Distritos Provinciales.

2.3 TIPOS DE INVESTIGACION

Todo trabajo de investigacion tiene fines tedricos-practicos, el cual tiene relacion
directa con los objetivos planteados, ya que se correlacionara la informacion escrita
sobre el tema a investigar, con la descripcion de los fendmenos que estan envueltos
en la temética. Los tipos de investigacidn que se utilizard son la documental y la
descriptiva.

2.3.1 Investigacién Documental

La investigacion documental se caracteriza por el empleo predominante de registros
graficos y sonoros como fuentes de informacion. Generalmente se le identifica con
el manejo de mensajes registrados en la forma de manuscritos e impresos, por lo
gue se le asocia normalmente con la investigacion archivistica y bibliogréfica. Las
fuentes de la investigacion son las enciclopedias, diccionarios y libros; articulos,
revistas, tesis, informes técnicos, el propio centro de trabajo, la comunidad a la que
se pertenece; los adelantos de la tecnologia, las conferencias, las discusiones
académicas, los seminarios, las clases, los congresos, las mesas redondas, la
consulta a especialistas en la materia que interesa estudiar; libros de texto,
publicaciones periddicas de la especialidad, folletos, programas de estudio,
programas de investigacion, guias bibliograficas, catalogos, indices, boletines

informativos, resefias, ensayos.
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2.3.2 Investigacion Descriptiva

El objetivo de la investigacion descriptiva consiste en llegar a conocer las
situaciones, costumbres y actitudes predominantes a traves de la descripcion exacta

de las actividades, objetos, procesos y personas.

Su meta no se limita a la recoleccién de datos, sino a la prediccion e identificacion
de las relaciones que existen entre dos 0 mas variables. Los investigadores no son
meros tabuladores, sino que recogen los datos sobre la base de una hipétesis,
exponen y resumen la informacion de manera cuidadosa y luego analizan
minuciosamente los resultados, a fin de extraer generalizaciones significativas que

contribuyan al conocimiento lo cual llevara a la elaboracion de la propuesta.

2.4 TECNICAS DE LA INVESTIGACION

Las técnicas de investigacion son instrumentos que permitieron o facilitaron la
recopilacién de informacién en el presente trabajo de titulacion, ya que fue
necesario la seleccion adecuada del tema y objetivos en el objeto de estudio. Para
el desarrollo del presente trabajo de titulacion se debe analizar la informacion de
esta manera las técnicas previstas para el objeto de estudio son el tipo documental

y de campo.

En la investigacion documental se basa en la informacion de documentos, que son
la fuente principal para obtener informacion sobre la problematica. En la
investigacion de campo para la recoleccion de informacion se utilizara un
instrumento denominado Encuesta, se maneja mediante la preparacion de un banco
de preguntas con la aplicacion de la escala segun autores, con el propdsito de
analizarlas las conclusiones recomendaciones que seran la base para comenzar la

propuesta.
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La Encuesta

Se elabord un banco de preguntas donde se escogié las mas pertinentes referente al
tema, las cuales fueron concretas y precisas aplicando la escala de Likert, que
fueron aplicadas a los las encuestas con diferentes preguntas para los usuarios
internos, asi como se indica la poblacion de la Direccién Provincial del Ministerio
de Transporte y Obras Publicas el cual se utilizé toda la poblacion de 15 empleados,
posteriormente se procesaron y analizaron para llegar a las conclusiones vy

recomendaciones del objeto en estudio.

Observacion

Unas de la herramienta que se utilizo es la de observacidn, ya que es una técnica
muy conocida para la recoleccion de informacion, donde se logré resaltar datos

reales, la cual se realizo en el sitio donde se presentd el tema que se esta realizando.

2.5 METODO DE LA INVESTIGACION

2.5.1 Meétodos de visitas de campo

Mediante este método se podran analizar los problemas que tiene la Direccién

del Ministerio de Transporte y Obras Pubicas de cada departamento y como esta
regularizada su administracion, que es donde se enfoca mi tema de tesis, en el
proceso de seleccion del personal, que muchas veces el personal no es el indicado

o su perfil no va acorde con el cargo.

2.5.2 Metodos inductivo y deductivo

Conocer la situacion actual de la empresa, recoger la informacién mediante las
encuestas, entrevistas, se podréa realizar una diagnostico situacional, de temas como

el personal va de acuerdo con sus competencias en el trabajo, clima laboral,
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comunicacion entre el empleados y jefes, etc. Reuniendo toda la informacion y
estandarizar una propuesta concreta sobre la Reingenieria de los Procesos

Administrativos.

2.5.3 Método analitico

(Bernal, 2006) EI método es un proceso cognoscitivo, que consiste en descomponer
un objetivo de estudio separando cada una de las partes del todo para estudiarlas en
forman individual. EI andlisis inicia su proceso de conocimiento por la
identificacion de cada una de las partes que caracterizan una realidad; de este modo,
se puede establecer las relaciones causa-efecto entre los elementos que componen

la administracion general del Ministerio de Transporte y Obras Publicas.

2.6 INSTRUMENTO DE INVESTIGACION

Para cumplir con los objetivos planteados se elabor6 la herramienta de recoleccién
de informacion individual destinada a los servidores publicos que laboran en La
Direccion del Ministerio De Transporte y Obras Pabicas, con el cual se aplico una
ENCUESTA relacionada con los problemas que tiene la institucién con los perfiles
de competencias y otros problemas con la aplicacion de la escala de Likert.

2.7 POBLACION Y MUESTRA

Se consideré como poblacion a los empleados de la Direccion Provincial del
Ministerio de Transporte y Obras Publicas — Santa Elena para determinar el objeto
en estudio.

2.7.1 Poblacion
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La poblacion que estd inmerso en este estudio es la Direccién Provincial del
Ministerio de Transporte y Obras Publicas ya quienes o conforman son

aproximadamente 15 empleados, a quienes se les realizaron las encuestas.

2.7.2 Marco Muestral

Se refiere al mapa en donde pueden extractarse todas las unidades de muestreo de
la poblacién, en donde se tomard el sujeto de estudio, esto es los empleados
Direccién Provincial del Ministerio de Transporte y Obras Publicas.

2.7.2.1 Muestra

Una muestra representativa contiene las caracteristicas relevantes de la poblacion
en las mismas proporciones que estan incluidas en tal poblacion, la presente
investigacion requiere de una muestra dado que la misma es finita, el cual se
utilizaron las encuestas con diferentes preguntas para los usuarios internos, asi
como se indica la poblacion de la Direccion Provincial del Ministerio de Transporte

y Obras Publicas, el cual se utilizaron toda la poblacion de 15 empleados.
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CAPITULO 11l

ANALISIS E INTERPRETACION DE RESULTADOS

3.1 ANALISIS DE LAS ENCUESTAS

1. La institucion tiene mision y vision

TABLA No. 1 Conoce de la misién

Categoria Resultado Porcentaje
Completamente Verdadero 0 0%
Verdadero 0 0%
Ninguno 2 17%
Falso 6 50%
Completamente Falso 4 33%
Total 12 100%

Fuente: Investigacion directa
Elaborado Jessica Suarez Tumbaco

GRAFICO No. 1 Conoce de la misién

0% 0%

17% m Completamente verdadero
= VERDADERO

ninguno
mFALSO

m completamente falso

50%

Fuente: Investigacion directa
Elaborado Jessica Suarez Tumbaco

La informacion que antecede, ilustra que el 50% del 100% de los consultados,
equivalentes a 6 personas, dicen que es falso el conocimiento de la mision y vison
de la institucion; el 33% es decir 4 vidas, manifiestan que es completamente falso;
17% o sea 2 personas opinan ninguno; el 0% indican que la afirmacion sobre la

mision y vision, es completamente verdadero.
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2. Las estrategias han sido elaboradas considerando el marco normativo

vigente
TABLA No. 2 Marco normativo
Categoria Resultado Porcentaje
Definitivamente Si 9 75%
Probablemente Si 3 25%
Probablemente No 0 0%
Definitivamente No 0 0%
Total 12 100%

Fuente: Investigacion directa
Elaborado Jessica Suarez Tumbaco

GRAFICO No. 2 Marco normativo

0% 0%

m definitivamente si
m probalemente si

= probablemente no

m definitivamente no

Fuente: Investigacion directa
Elaborado Jessica Suarez Tumbaco

Los datos representados graficamente informan que el 75% del 100 % de los
consultados dicen que definitivamente si las estrategias son elaboradas a través del
marco normativo vigente; y el 25 % de los servidores publicos del MOPT,

equivalente a 3 personas sostienen que probablemente si.
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3. La estructura organica esté acorde al tamafio de la institucion para las

actividades de sus operaciones

TABLA No. 3 Estructura orgénica

Categoria Resultado Porcentaje
Si 3 25%
No 9 75%
Total 12 100%

Fuente: Investigacion directa
Elaborado Jessica Suarez Tumbaco

GRAFICO No. 3 Estructura organica

uSij
mNo

Fuente: Investigacion directa
Elaborado Jessica Suarez Tumbaco

En el gréafico, sobre la estructura organica esta acorde al tamafio de la institucion,
con una respuesta de un 75% del 100% opinan que no esta la estructura acorde al
tamafio de la institucion y a su vez un 25% equivalentes a 3 encuestados opinan que
si que no todos los empleados estan de acuerdo con la estructura de la institucion,

y que afecta mucho en las operaciones de sus actividades.
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4, Existe una adecuada arquitectura organizacional en la dimension de

las areas y unidades administrativas

TABLA No. 4 Arquitectura organizacional

Categoria Resultado Porcentaje
Si 3 25%
No 9 75%
Total 12 100%

Fuente: Investigacion directa
Elaborado Jessica Suarez Tumbaco

GRAFICO No. 4 Arquitectura organizacional

Fuente: Investigacion directa

mSj
mNo

Elaborado Jessica Suarez Tumbaco

Segun se visualiza los resultados obtenidos en el grafico la encuesta, permite
determinar datos sobre, que en un 75 % de un 100% los encuestados opinan que
no tienen una adecuada arquitectura organizacional y en un 25% que equivale 3
encuestados consideran que si permite observar que los empleados tiene ese
inconveniente que este espacio no permite que realicen bien su trabajos laborales.

5. ¢El clima laboral que brinda la institucion es adecuado para
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desarrollar sus funciones

TABLA No. 5 Clima laboral

Fuente: Investigacion directa
Elaborado Jessica Suarez Tumbaco

Categoria Resultado Porcentaje
Si 9 92%
No 3 8%
Total 12 100%

GRAFICO No. 5 Clima laboral

uSi
mNo

Fuente: Investigacion directa
Elaborado Jessica Suarez Tumbaco

Segun los resultados obtenidos el presente grafico permite conocer, con un 75%
de un 100% que la mayoria de los empleados consideran que si tienen clima laboral,
y en un 25% equivalente a 3 encuestados no consideran que la institucion brinde un

buen clima laboral. Y que aun le falta por brindar un buen servicio
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cumplir sus funciones en la institucion?

¢Larealizacion de tareas y responsabilidades son de importancias para

TABLA No. 6 Tareas y Responsabilidades

Categoria Resultado Porcentaje
De poca importancia 0 0%
De cierta importancia 0 0%
Importante 2 17%
Muy importante 10 83%
Total 12 100%

Fuente: Investigacion directa
Elaborado Jessica Suarez Tumbaco

GRAFICO No. 6 Tareas y Responsabilidades
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m De cierta importancia
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Fuente: Investigacion directa
Elaborado Jessica Suarez Tumbaco

Se pudo observar que la opinién en relacion a tareas y responsabilidades, con una

respuesta de un 83% de los encuestados consideran que es muy importante para el

desarrollo de sus funciones, el 17% equivale a 2 encuestados menciona que es

importante y se puede interpretar las tareas y responsabilidades los empleados

cumplen sus funciones y a su vez sus metas.
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7. ¢ Qué tipo de liderazgo existe dentro de la institucion?

TABLA No. 7 Liderazgo

Categoria Resultado Porcentaje
Lider carismatico 0 0%
Lider inteligente 0 0%
Lider emprendedor 1 8%
Lider proactivo 6 50%
Ninguno 5 42%
Total 12 100%

Fuente: Investigacion directa
Elaborado Jessica Suarez Tumbaco

GRAFICO No. 7 Liderazgo

0% 0%

m Lider carismatico
m Lider inteligente

= Lider emprendedor
m Lider proactivo

= Ninguno

Fuente: Investigacion directa
Elaborado Jessica Suarez Tumbaco

El presente gréfico segln resultados obtenidos en un porcentaje del 50% de un
100% opinan lider proactivo, en un 42% que indica en la tabla a 6 encuestados
eligieron la opcién ninguno y con un 8% equivalente al encuestado opino que
lider emprendedor, de acuerdo a la informacion obtenida en las encuestas se puede
considerar que no todos tienen especificado que tipo de lideres se pueden
diferenciar en la institucién entre jefes y empleados.
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8. ¢Coémo se da la comunicacion entre sus comparieros de trabajo y
directivos?
TABLA No. 8 Comunicacién
Categoria Resultado Porcentaje

Muy eficiente 2 17%
eficiente 6 50%
poco eficiente 4 33%
insuficiente 0 0%

Total 12 100%

Fuente: Investigacion directa
Elaborado Jessica Suarez Tumbaco

GRAFICO No. 8 Comunicacién

0%

= Muy eficiente
m eficiente
m poco eficiente

m insuficiente

Fuente: Investigacion directa
Elaborado Jessica Suarez Tumbaco

La informacion que antecede, ilustra que el 50% del 100% de los consultados,

equivalentes a 6 personas, dicen que es

eficiente

la comunicacién entre

comparieros ; el 33% equivalente a 4 personas manifiestan que es poco eficiente;

17% o sea 2 personas opinan muy eficiente; el 0% indican que la afirmacion sobre

la comunicacion entre compafieros, es insuficiente .
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9. ¢ Como es controlada la ejecucion de las actividades?

TABLA No. 9 Ejecucion de las actividades

Categoria Resultado Porcentaje
Control concurrente 8 67%
verificacion fuente 4 33%
verificacion normas 0 0%
revision de contenido 0 0%
Total 12 100%

Fuente: Investigacion directa
Elaborado Jessica Suarez Tumbaco

GRAFICO No. 9 Ejecucion de las actividades

0% 0%

m Control concurrente
m verificacion fuente
m verificacion normas

H revision de contenido

Fuente: Investigacion directa
Elaborado Jessica Suarez Tumbaco

En el gréfico se ilustra la opinidn de los encuestados, sobre la ejecucion de las
actividades, con una respuesta de un 67% de un 100% opinan que se realiza un
control concurrente; el 33% equivale a 4 encuestados se desvian con la opcién
verificacion de fuente, la revision de contenido se puede controlar de manera

concurrente y verificacion de fuente de esta manera realiza la institucion.
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10.  ¢En qué periodos evaltan al personal de areas?

TABLA No. 10 Evaluacion de personal

Categoria Resultado Porcentaje
Mensual 4 33%
Trimestral 3 25%
Semestral 3 25%
Anual 2 17%

Total 12 100%

Fuente: Investigacion directa
Elaborado Jessica Suarez Tumbaco

GRAFICO No. 10 Evaluacion de personal

® Mensual
m Trimestral
m Semestral
m Anual

Fuente: Investigacion directa
Elaborado Jessica Suarez Tumbaco

Se pudo observar el criterio de los encuestados, sobre la evaluacion de los
empleados, con una respuesta de un 33% equivalente a un 100% con la opinidn
mensual; el 25% equivalentes a tres personas encuestadas su opinion es semestral
y a su vez indicaron trimestral, por tltimo con un 17% equivalente a 2 personas su
opcion a elegir es Anual, de esta manera se obtuvo informacién inaudita, porque
los empleados no saben, ni tienen conocimiento en que tiempo se realiza las

evaluaciones.

48



11.  ¢En el presupuesto anual se prevén fondos para programas,

capacitacion o algun recurso que necesite la institucion?

TABLA No. 11 Presupuesta anual

Categoria Resultado Porcentaje
Definitivamente Si 2 17%
Probablemente Si 2 17%
Probablemente No 3 25%
Definitivamente No 5 42%

Total 12 100%

Fuente: Investigacion directa
Elaborado Jessica Suarez Tumbaco

GRAFICO No. 11 Presupuesta anual

m Definitivamente Si
m Probablemente Si
Probablemente No

m Definitivamente No

Fuente: Investigacion directa
Elaborado Jessica Suarez Tumbaco

El presente grafico permite conocer sobre el presupuesto Anual prevé fondos de la
institucién segun resultados obtenidos en un porcentaje muy simbélico del 41%
del 100% del personal encuestado opinan Definitivamente No; con el 25%
equivalente a 3 personas se valen con la opciones de Probablemente No, con 17%
equivalente a 2 personas encuestadas opinaron Probablemente Si y Definitivamente
Si, se puede considerar que si se prevé fondos para programas, capacitacion pero a

su vez no por el color morado que resalta en el gréafico.
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12.  ¢Cree que la reingenieria de los procesos administrativos mejoraria los
procedimientos en la DMTOP?

TABLA No. 12 La reingenieria de los procesos administrativos

Categoria Resultado Porcentaje
De poca importancia 0 0%
importante 6 50%
muy importante 1 8%
Extremadamente Importante 5 42%
Total 12 100%

Fuente: Investigacion directa
Elaborado Jessica Suarez Tumbaco

GRAFICO No. 12 La reingenieria de los procesos administrativos
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m Extremadamente Importante

Fuente: Investigacion directa
Elaborado Jessica Suarez Tumbaco

El presente grafico permite conocer el porcentaje que demuestra es muy significante
del 50% de un 100 del personal es Importante que esto mejoraria el desarrollo de
las actividades, asi mismo se puede observar que 42% equivalente a 5 personas
encuestadas es extremadamente importante ; con un 8% corresponde a 1 persona
encuestada muy importante, si los encuestados consideran que la reingenierias de
posesos administrativos de mejoraria la desarrollo de las procedimientos para sus

actividades laborales .
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13.  ¢Quiénes participan en la elaboracién del PAPP?

TABLA No. 13 Elaboracién del Plan Anual de Politicas Publicas

Categoria Resultado Porcentaje
Director del MOPT 10 83%
Empleados 0 0%
Jefes de &reas 2 17%
otros 0 0%
Total 12 100%

Fuente: Investigacion directa
Elaborado Jessica Suarez Tumbaco

GRAFICO No. 13 Elaboracion del Plan Anual de Politicas Pablicas

0%

m Director del MOPT
®m Empleados
m Jefes de areas

m otros

Fuente: Investigacion directa
Elaborado Jessica Suarez Tumbaco

En este gréfico los encuestados, sobre la participacion en la elaboracion del PAPP,
con una respuesta optimista de un 83% de un 100 % opinan que es el Director del
MOPT quien participa solo en la elaboracion de PAPP; el 17% que corresponde a
2 personas encuestadas opinan que son Jefe de areas, de esta manera se obtiene
informacion de que el mas participativo dentro de la elaboraciéon del PAPP, en

conclusién solo participa el Director del MOPT.
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14.  ¢Con que frecuencia se realiza los inventarios?

TABLA No. 14 Inventarios

Categoria Resultado Porcentaje
Mensual 5 42%
Trimestral 0 0%

Semestral 4 33%

Anual 3 25%

Total 12 100%
Fuente: Investigacion directa
Elaborado Jessica Suarez Tumbaco
GRAFICO No. 14 Inventarios
= Mensual
® Trimestral
Semestral
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0%

Fuente: Investigacion directa
Elaborado Jessica Suarez Tumbaco

El presente gréfico permite conocer con qué frecuencia se realizan los inventarios,
segun resultados obtenidos y lo que indica que el 42% de un 100 % del personal
opina mensual; 33% correspondiente a cuatro personas encuestadas indican
semestral que a diferencia de un 25% solo eligi6 anual, de acuerdo a la informacion
obtenida en las encuestas se puede considerar que desconocen en que tiempo se
realizan los inventarios y no se estaria cumpliendo con que dice el reglamento o
normas indicadas con el MOPT.
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15.  ¢Qué software utilizan para llevar el sistema contable?

TABLA No. 15 Software

Categoria Resultado Porcentaje
e-sigef 12 100%
GRESCOL 0 0%
e-siprem 0 0%
otro sistema 0 0%
Total 12 100%

Fuente: Investigacion directa
Elaborado Jessica Suarez Tumbaco

GRAFICO No. 15 Software
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Fuente: Investigacion directa
Elaborado Jessica Suarez Tumbaco

Al observar el gréafico se pudo observar que la opinidn de los encuestados, sobre la
evaluacion de los empleados, con una respuesta favorable en un 100 % utiliza el
software e-siegef, de esta manera se obtuvo una informacion rentable, a la
contabilidad facturada por el MOPT.
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16.  ¢Qué normas direccionan la administracion de talento humano?

TABLA No. 16 Talento humano

Categoria Resultado Porcentaje
LOSEP 7 41%
Cdbdigo de Trabajo 6 35%
Constitucion 2 12%
Ley de Contratacion 2 12%
Total 17 100%

Fuente: Investigacion directa
Elaborado Jessica Suarez Tumbaco

GRAFICO No. 16 Talento humano
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Fuente: Investigacion directa
Elaborado Jessica Suarez Tumbaco

En el cuadro No.16 la opinion de los encuestados, sobre las normas que direccionan
la administracion del Talento Humano, un 41% de un 100% eligieron a opcién la
LOSEP, el 35% correspondiente a seis encuestados opinaron el CODIGO DE
TRABAJO; 12% correspondiente a dos personas eligieron las opciones

constitucién y Ley de Contratacién, de esta manera se obtiene informacion.
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17. ¢ Cree usted que la creacion Manual mejorara la calidad de desempefio
en la Direccion Ministerio de Transporte y Obras Publicas?

TABLA No. 17 Manual

Categoria Resultado Porcentaje
Definitivamente Si 7 58%
Probablemente 3 25%
Probablemente No 1 8%
Definitivamente No 1 8%

Total 12 100%

Fuente: Investigacion directa
Elaborado Jessica Suarez Tumbaco

GRAFICO No. 17 Manual
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m Definitivamente No

Fuente: Investigacion directa
Elaborado Jessica Suarez Tumbaco

A traves de este gréfico se pudo conocer la opinion del personal, referente a la
creacion Manual se observa en el cuadro el 59%de un 100% del personal indica
definitivamente si; 25% correspondiente a tres personas encuestadas indica
probablemente; el 8% equivalente a uno consider6 probablemente no vy
definitivamente no.

18.  ¢En qué periodos se realizan la adquisicion de materiales?
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TABLA No. 18 Adquisicion de Materiales

Categoria Resultado Porcentaje
Mensual 8 67%
Quincenal 1 8%
Trimestral 3 25%
Semestral 0 0%
Anual 0 0%

Total 12 100%

Fuente: Investigacion directa
Elaborado Jessica Suarez Tumbaco

GRAFICO No. 18 Adquisicion de Materiales
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Fuente: Investigacion directa
Elaborado Jessica Suarez Tumbaco

Como se observa en el grafico que la opinion de los encuestados, sobre los periodos
se realiza la adquisicién de materiales, con un resultado de un 67% de un 100%
opinaron mensual; el 25% correspondiente a tres personas encuestadas con la
opcidn trimestral, 8% equivalente a una personas indicd, de esta manera se obtuvo
una informacion que de acuerdo a sus necesidades se realiza la adquisicion de

materiales.
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19. ¢El control de las existencias se las realiza a través de?

TABLA No. 19 Control de las existencias

Categoria Resultado Porcentaje
Inventarios Fisicos 8 67%
Conciliacion Periddica 2 17%
Registros Contables Oportunos 1 8%
Reporte del Responsable 1 8%
Total 12 100%

Fuente: Investigacion directa
Elaborado Jessica Suarez Tumbaco

GRAFICO No. 19 Control de las existencias
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Fuente: Investigacion directa

Elaborado Jessica Suarez Tumbaco

Como se observa en el grafico en relacion sobre el control de las existencias, con
un resultado de un 67% de un 100% indico los inventarios fisicos; el 17%
equivalente a dos personas escogieron conciliacion periddica; 8% correspondiente
a una personas indicaron opciones registro contables oportunos y reporte de
responsable, de esta manera se obtuvo una informacion que de acuerdo al control
de las existencias se las realizan por inventarios fisicos y conciliacion periddica,

pero no como lo determina la ley y las norma contables.
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20.  ¢Latecnologia le beneficia a su rendimiento laboral?

TABLA No. 20 La tecnologia

Categoria Resultado Porcentaje
Definitivamente Si 7 58%
Probablemente Si 3 25%
Indeciso 0 0%
Probablemente No 2 17%
Definitivamente No 0 0%

Total 12 100%

Fuente: Investigacion directa
Elaborado Jessica Suarez Tumbaco

GRAFICO No. 20 La tecnologia
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Fuente: Investigacion directa
Elaborado Jessica Suarez Tumbaco

Como se observa grafico en relacion a la tecnologia beneficia al rendimiento
laboral, con un resultado de un 58% de un 100 % opinaron opcion definitivamente
si, el 25% corresponde a 3 personas encuestadas manifestaron probablemente si, y
con el 17% que equivale a dos personas encuestadas sefialan que Probablemente
no y con un 0% con la opciones Indeciso, y definitivamente no, de esta manera se

obtuvo una informacion que si beneficia la tecnologia a sus actividades diarias.
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21 ;Como se da a utilizacion del reloj biométrico?

TABLA No. 21 Reloj biométrico

Categoria Resultado Porcentaje
Muy eficiente 4 33%
eficiente 8 67%
poco eficiente 0 0%
insuficiente 0 0%
ninguno 0 0%
Total 12 100%

Fuente: Investigacion directa
Elaborado Jessica Suarez Tumbaco

GRAFICO No. 21 Reloj biométrico
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Fuente: Investigacion directa
Elaborado Jessica Suarez Tumbaco

Se puede apreciar en este grafico segln la opinion de los encuestados sobre la
utilizacion del reloj biométrico, el 67% de un 100% de los encuestados indicaron
que es eficiente la utilizacion de reloj biométrico, el 33% corresponde a personas
encuestadas indicaron muy eficiente, y un 0% las opciones, poco eficiente,
insuficiente, ninguno, se puede establecer que hay favorables en la utilizacion del

reloj biométrico.
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3.2 CONCLUSIONES

1. De acuerdo a los resultados obtenidos en la encuesta, se puede determinar
que es indispensable un Manual de Funciones o de Procedimientos al no
tener un trabajo ordenado, lo que significa que cada una de las labores no
tienen pasos definidos.

2. Se puede determinar que la direccion no cuenta con Manuales de
Procedimientos y que el personal no cumple totalmente con lo dispuesto en

los Manuales de Funciones.

3. De acuerdo a los datos obtenidos en la encuesta se determiné que no hay
una buena comunicacion entre empelados y jefes, por lo cual no existe

compafierismo.

4. Segun los resultados se pudo detectar que es importante evaluar a personal,

puesto que ellos no saben cada tiempo se le evaltan.

5. EnlaDireccion del MOPT se pudo observar que no tienen un control previo
de los procesos que generan dentro de las actividades que desarrollan a lo

largo de sus actividades.

6. Se puede determinar que los procesos que cumplen y funciones son las
generales de ministerio de Transporte y Obras publicas porque ellos no

tienen un manual de funciones y procedimientos interno

7. Se puede indicar que el personal involucrado en la problematica esta de
acuerdo en participar en cambios con el fin de mejorar los procesos de la de

la Direccion del Ministerio de Transporte y Obras Publicas
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3.3 RECOMENDACIONES

1. Disefar y aplicar un Manual de Funciones o Procedimientos de acuerdo a
reglas, norma vy leyes vigentes, que permita mejorar pProcesos
administrativos, y lograr la optimizacion del talento humano, de esta manera
alcanzar eficiencia de las actividades que se realizan dentro de la

administracion de la Direccion.

2. Laelaboracion de los Manuales de Procedimientos, que ayude a mejorar de
las actividades para que cada uno del personal conozcan cuales son sus

funciones.

3. Los procesos debe empezar con la reingenieria para analizar y determinar
los problemas de la institucion, como la comunicacién entre empleados y

jefes.

4. Se deben establecer herramientas administrativas de manera oportuna y asi
mismo se deben implementar y ejecutar actividades, para lograr

cumplimiento eficaz y eficiente de funciones.
5. Deberian de realizar reuniones mensuales para definir cuéles son las

responsabilidades que el compete tanto para que mantenga un trabajo en

equipo.
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CAPITULO IV

REINGENIERIA DE LOS PROCESOS ADMINISTRATIVOS DE LA
DIRECCION DEL MINISTERIO DE TRANSPORTE DE Y OBRAS
PUBLICAS — SANTA ELENA DURANTE, EL ANO 2015.

4.1 PRESENTACION

En este capitulo se propone brindar una herramienta para desarrollar la reingenieria
de los procesos administrativos para la Direccion del Ministerio de Transporte y
obras Publicas - Santa Elena, con el fin que sea mas eficiente y eficaz son su sistema
y que aproveche sus recursos que cuenta. Con la aplicacion de un adecuado proceso
administrativo se pretende mejorar consiguiendo, formar procesos, mejorar

procesos Yy eliminar procesos innecesarios.

Para lograr la reestructuracion de estos procesos se desarrollara un manual de
procedimientos, haciendo un mapeo de los procesos que tienen problemas y asi
poder diagramar y definir como se desarrolla todo el proceso para cumplir los
objetivos propuestos. Ademas se espera contribuir a la mejora de estos procesos
con indicadores que ayuden a profundizar e ir mejorando cuando se aplique estos
criterios dentro de la Direccion del Ministerio de Transporte y obras Publicas de

Santa Elena.

4.2 OBJETIVOS

4.2.1 Objetivo General

Proponer una reingenieria para mejorar los procesos administrativos de la Direccion

del Ministerio de Transporte y obras Publicas de Santa Elena.
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4.2.1 Objetivos especificos

v' Establecer los procedimientos de los procesos de la Direccion del Ministerio
de Transporte y obras Publicas de Santa Elena.

v Estructurar los procedimientos mediante un manual para el

aprovechamiento de los recursos.

v’ Establecer indicadores que apoyen el proceso administrativo de la Direccion

del Ministerio de Transporte y obras Pablicas de Santa Elena.

v' Establecer un mapeo de los procesos de la Direccion del Ministerio de

Transporte y obras Publicas de Santa Elena.

4.3 DATOS E IDENTIFICACION DE LA INSTITUCION

4.3.1 Misién del MTOP
Como entidad rectora del Sistema Nacional del Transporte multimodal formula,
implementa y evalUa politicas, regulaciones, planes, programas y proyectos que

garantizan una red de transporte seguro y competitivo, minimizando el impacto

ambiental y contribuyendo al desarrollo social y econémico del Pais.

4.3.2 Vision del MTOP

Ser el eje nacional y regional mediante la gestion del transporte intermodal y

multimodal y su infraestructura con estandares de eficiencia y calidad.

63



4.3.3 Objetivos

4.3.3.1 Objetivos General

Contribuir al desarrollo del pais a través de la informacion de politicas,
regulaciones, planes, programas y proyectos, que garanticen un sistema nacional
del transporte intermodal y multimodal, sustentado en una red de transportacion con
estandares internacionales de calidad, alineados con las directrices econémicas,

sociales, medioambientales y el plan nacional de desarrollo.

4.3.3.1 Objetivos Estratégicos

1. Formular la politica nacional de transporte, que contribuya a la integracion
regional, crecimiento econdémico, desarrollo social y soberano del Pais.

2. Dotar al pais de infraestructura intermodal y multimodal con los més latos
estandares de calidad, seguridad y eficiencia, contribuyendo al desarrollo
econdmico sustentable, la conectividad y la integracion territorial.

3. Implementar un sistema integrado de servicios de transporte coordinando
acciones, que permitan el desarrollo de los modos aéreo, terrestre,
ferroviario, fluvial y maritimo, asi como de transporte multimodal, con altos
indices de seguridad en sus operaciones.

4. Mejorar las condiciones de conectividad terrestre, ferroviaria, aérea,
maritima y fluvial del pais, priorizando la inclusion social de personas que
habitan en localidad geograficamente aislada.

5. Proponer e implementar la normativa técnica que posibilite la gestion eficaz
del sistema nacional del transporte.

6. Promover acciones tendientes al perfeccionamiento del sistema nacional de
transporte mediante la investigacion y desarrollo del sector.

7. Controlar y fiscalizar el cumplimiento de la normativa de los servicios de
transporte terrestre maritimo, fluvial, aéreo y ferroviario, asegurando la

calidad de los servicios y la proteccion a los usuarios.
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4.4 JUSTIFICACION

Los resultados obtenidos en la tematica de investigacion en la cual se aplico en la
Direccion del Ministerio de Transporte y Obras Publicas de Santa Elena, tiene
diferentes problemas, asi como muchos retos en busca del mejoramiento de los

procesos administrativos.

La reestructuracion de los procesos administrativos contendra un manual de
procedimientos la cual forma parte de la institucién apoyados en operaciones de
tipo administrativo como son las acciones mismas del sistema nacional de

transporte, para lo cual es imprescindible que se desarrolle esta propuesta.

Por tratarse de una direccion provincial pequefia y que esta estructurada segun las
indicaciones del ministerio, se establecera un organigrama y los puestos que apoyan
a proceso, por lo cual se utilizaran simbologia que ayudaran hacer mas
comprensible los procedimientos que tiene la Direccion del Ministerio de

Transporte y Obras Publicas de Santa Elena.

4.5 INDICADORES

4.5.1 Sistema administrativo

El sistema administrativo que se pretende proponer permitira desarrollar
actividades de una manera planificada al mismo tiempo organizada, se obtendran
respuestas inmediatas a problematicas que se presenten empleando la herramienta
de la toma de decisiones, reglamentada, asi mismo favorece a que se regule y
optimicen el uso de los recursos publicos, originan cambios notorios dirigidos al
logro de una administracién eficaz y eficiente, orientadas siempre a buscar el buen

funcionamiento institucional.
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4.5.2 Gestion por proceso

Permite analizar la organizacion funcional de las instituciones, que se reconozca a
la Entidad como un conjunto de procesos vinculados. La gestion por procesos se
emplea con el fin de que la funcion de la institucion obtenga resultados
satisfactorios, colabora a que los procesos identificados y analizados generen valor
a través de una mejora continua enfocado siempre en procesos, calidad, capacidad
del personal, fuerza de trabajo y lograr competitividad. Permite mejorar los

procesos empezando por la identificacién de procesos realizando el mapeo.

El principal objetivo de la Gestion por procesos es mejorar los resultados de la
Empresa, consiguiendo niveles superiores de satisfaccion de sus clientes, con la
entrega de productos o servicios de excelencia y calidad; ademas persigue

incrementar la productividad a través de:

v Reducir los costos internos innecesarios (actividades sin valor agregado).

v Acortar los plazos de entrega (reducir tiempos de ciclo).

v Mejorar la calidad y el valor percibido por los clientes de forma que a éste
le resulte agradable trabajar con el suministrador.

v" Incorporar actividades adicionales de servicio, de escaso costo, cuyo valor

sea facil de percibir por el cliente.

Seleccion de procesos para mejorarlos

v' Existen cinco aspectos que deben considerarse:
v Impacto en el cliente. ; Qué importancia tiene para el cliente?

v Indice de cambio. ¢Es susceptible al cambio?
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v/ Condicion de rendimiento. ¢ Cuan deteriorado se encuentra?
v Impacto sobre la empresa. ;Qué importancia tiene para la empresa?

v Impacto sobre el trabajo: ¢De qué recursos se dispone?

Planeacion y analisis de procesos

v" Andlisis del proceso productivo de la Empresa.
v" Descripcion de Procesos.

v" Flujograma.

4.5.3 Mejoramiento de los procesos administrativos

El mejoramiento de procesos favorece a la Institucion porque se determina los
procesos claves y necesarios obviando los que no estén acorde al funcionamiento
de la Entidad, permite que a través de la propuesta se prepare para desafiar a los
cambios y a problemas que puedan presentarse para la optimizacion del servicio
brindado.

Un proceso es cualquier actividad o grupo de actividades que emplee un insumo, le

agregue valor a éste y suministre un producto a un cliente externo o interno.

Cualquier proceso de trabajo, no importando si es pequefio o grande, complicado o

sencillo, involucra tres componentes principales:

Entradas: Recursos del ambiente externo, incluyendo productos o salidas de Otros

subsistemas.
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Procesos de transformacion: Las actividades de trabajo que transforman las
entradas, agregando valor a ellas y haciendo de las entradas, las salidas del

subsistema.

Salidas: Los productos y servicios generados por el subsistema, usados por otro
sistema en el ambiente externo. La administracién de procesos considera los
siguientes pasos: identificacion de los procesos principales, analisis de los mismos,
identificacion de los problemas, blsqueda de soluciones, implementacion y

evaluacion.

4.5.4 Macroproceso

Conjunto de procesos organizados con alguna dindmica, con un claro inicio y fin,
que permiten producir una salida o un resultado especifico para un cliente o

mercado.

4.5.5 Proceso

Dependiendo de la complejidad de los macroprocesos y para fines de analisis y
entendimiento, éstos pueden ser desglosados en subprocesos 0 en procesos

constituyentes.

Actividad: Conjunto de tareas, organizadas con alguna dindmica, con un claro
inicio y fin, que permite producir una salida o un resultado para una subsiguiente

actividad o cliente.

Tarea: Unidad fundamental del trabajo en un proceso, se puede definir como una

accion que produce una salida y que puede utilizar una o varias entradas.
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GRAFICO No. 22 Simbologia

SIMBOLOGIA NOMBRE DESCRIPCION
INICIO O EIN Senala dondeml_cllaotermlna
:] el proceso o accién.
Representa la accion de una o
mas actividades del
PROCESO procedimiento, tarea O
actividades que se lleva a
cabo.
Indica posibles alternativas,
DECISION punto donde se toman
decisiones.
CONECTOR | Representa el enlace de
MISMA actividades con otra dentro
O PAGINA del diagrama, se refiere a la
conexion dentro de una
misma pagina
Se la utiliza para hacer
B DOCUMENTO refere,nlea a ur-l doc-umento
especifico que interviene en
el procedimiento.
LINEA DE : :
FLUIOO | e e o scciones,
l T AccloN |9 |

Fuente: Investigacion directa
Elaborado: Jessica Suarez Tumbaco

69



GRAFICO No. 23 Organigrama de MTOP

Ministro

Director Provincial

Asesoria Juridica

Gestion Gestion Recursos Gestion
Administrativa Financiera Humanos Tecnologica
| |
Gestion Gestion
Infraestructura Transporte

Fuente: Investigacion Directa
Elaborado por: Jessica Suarez Tumbaco
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GRAFICO No. 24 Mapeo del MTOP

Mapeo de los procesos

Gestion Gestion Ase,sc?na Gestion recursos Juzgado .naC|onaI
Transporte Infraestructura Juridica de cambio

ENTRADA PROCESO SALIDA
Asesoria

PLANIFICACION ESTRUCTURACION
Recurso humano
Servicio ADMINISTRACION
institucional DE BIENES
s _

Infraestructura
Transporte

ENTREGA DE
CARRETERAS,
PUENTES,
PARCHES DE
CALLES,
FISCALIZACION
DE OBRAS,
PROYECTOS.

NECESIDADES

Tecnoldgica ADJUDICACION DE
Juez de camino CONTRATOS

DETERMINACION DE
SASTIFACCION INTERNA Y
EXTERNA

RECURSO RECURSO RECURSO RECURSO

HUMANO INSTITUCIONAL FINANCIERO TECNOLOGICO

Fuente: Investigacion Directa
Elaborado por: Jessica Suarez Tumbaco.
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Proceso Gobernante

Gerenciamiento de
la infraestructura y
gestion del
Transporte

Fuente: Investigacion Directa
Elaborado por: Jessica Suarez Tumbaco

GRAFICO No. 25 Mapeo de los procesos

Usuario Interno y Proyectos
Externo

Procesos Habilitantes

DE ASESORIA DE APOYO

ASESORIA JURIDICA
GESTION DE RECURSOS HUMANOS
GESTION ADMINISTRATIVA
GESTION FINANCIERA
GESTION TECNOLOGICA

Procesos Generadores de valor

GESTION DE LA GESTION DEL
INFRAESTRUCTURA TRANSPORTE
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DEFINICION DE PROCESO: se entendera por proceso, al conjunto de actividades
dinamicamente interrelacionadas, que toman insumos al cual se le agregan valor
para transformarlos en servicios y productos finales a ser entregados a los

ciudadanos como respuesta a sus necesidades.

PROCESO GOBERNANTE, NORMATIVO O LEGISLATIVO: determina las
politicas, directrices, planes estratégicos en las que se sustentaran los demas
procesos institucionales para el logro de los objetivos. Su competencia se traduce

en los actos normativos, resolutivos y fiscalizadores.

PROCESO EJECUTIVO: orienta y ejecuta la politica trazada por el proceso
legislativo; le compete tomar las decisiones, impartir las instrucciones para que los
demas procesos bajo su cargo se cumplan. Es el encargado de coordinar y supervisar

el cumplimiento eficiente y oportuno de las diferentes acciones y productos.

Procesos Habilitantes.

Los Procesos Habilitantes de Asesoria y Apoyo generan el portafolio de productos
y servicios secundarios demandados por los procesos gobernantes, agregadores de
Valor y por ellos mismos, viabilizando la consecucion de objetivos y metas de la

Direccion del Ministerio de Transporte y Obras Pubicas.

PROCESO DE APOYO, es el que presta asistencia técnica y administrativa de tipo

complementario a los demés procesos.
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PROCESO ASESOR, que corresponde al consultivo, de ayuda o de Concejo a los
demas procesos. Su relacion es indirecta con respecto a los procesos sustantivos u
operativos. Sus acciones se perfeccionan a través del proceso gobernante quien
podra asumir, aprobar, modificar los proyectos, estudios o informes presentados por

el proceso asesor.

Procesos generadores de valor

Son los encargados de la ejecucion directa de las acciones de las diferentes
gerencias de productos y de servicios hacia el cliente; cumplen directamente con
los objetivos y finalidades de la Direccion del Ministerio de Transporte y Obras
Pubicas, ejecuta los planes, programas, proyectos, demas politicas y decisiones del
proceso gobernante. Los productos y servicios que entrega al cliente, lo

perfeccionan con el uso eficiente de recursos.

74



Identificacion de los proceso del de la Direccion del Ministerio de Transporte

y Obras Pubicas.

CUADRO No. 3 Identificacién de los procesos

No.

NOMBRES DE LOS PROCESOS

PROCESOS GOBERNANTES

INFRAESTRUCTURA

GESTION DEL TRANSPORTE

PROCESOS HABILITANTES

ASESORIA

DE APOYO

PLAN DE CAPACITACION

DESEMPENO LABORAL

ADQUISICION DE BIENES

ADMINISTRACION DE BODEGA

INVENTARIOS DE BIENES

©| | N o o &>

REGISTROS CONTABLES

INFORME DE FLUJO DE EFECTIVO

11

MONITOREO DE LA BASE DE DATOS

12

ADMINISTRACION DEL SERVICIO DE INTERNET, CORREO

PROCESOS AGREGADORES DE VALOR

13

CALIDAD DE LOS MATERIALES

14

SUPERVISION DE ESTUDIOS

15

AVANCES DE PROYECTOS DE TRANSPORTE

16

TERMINACION DE CONTRATO

17

SUPERVISION Y FISCALIZACION DE CONTRATOS

18

RIESGO Y VULNERABILIDAD DE LA INFRAESTRUCTURA

19

ADMINISTRACION Y MANTENIMIENTO DE MAQUINARIA Y VEHICULOS

20

CALIDAD DEL SERVICIO DE TRANSPORTE CON AUTORIDADES

21

EMISION DE CERTIFICADOS DE OPERACIONES REGULAR Y ESPECIAL

PROCESOS ESPECIALES

22

RECURSO DE CASACION Y DE REVISION

23

ABSOLUCION DE CONSULTA Y PETICIONES

Fuente: Investigacion directa
Elaborado: Jessica Suarez Tumbaco
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Direccién Provincial de Santa Elena

Proceso gobernante

» Gerenciamiento de la infraestructura y gestion del transporte.

Procesos agregadores de valor

> Gestion de la infraestructura.

» Gestion del transporte.

Procesos habilitantes

» Asesoria juridica.

De Apoyo
» Gestion de recursos humanos.
> Gestion administrativa.

> Gestion financiera.

» Gestidn tecnoldgica.

Procesos especiales

» Juzgado de caminos
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4.6 MANUAL DE FUNCIONES

Mnisteri
oe Transporte
y Obras Piblicas
MANUAL DE PROCEDIMIENTO
PARA LA DIRECCION DEL
MINISTERIO DE TRANSPORTE Y
OBRAS PUBICAS
SANTA ELENA

2015

¥
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4.6.1 Introduccién

El presente manual de procedimientos tiene como finalidad establecer los
principales procesos de la Direccion del Ministerio de Transporte y Obras Pubicas,
brindar un instrumento para contar con una guia especifica que garantice la 6ptima
ejecucion de las acciones desarrolladas, constituye una fuente de informacion a los
involucrados que permite conocer las actividades que se realizan por cada procesos
que se menciona en el mapeo. Asi mismo permite controlar y supervisar el

cumplimiento de los procedimientos estructurados.

Estd elaborado detalladamente de forma ordenado y secuencial contempla los
respectivos procesos con los que cuenta la Direccidn y asi mismo se especifican los
procedimientos con sus respectivos diagramas de flujo, con el fin de promover el
eficiente desarrollo y gestion administrativa de la Direccion del Ministerio de
Transporte y Obras Pubicas.

4.6.2 Objetivo de manual

Fortalecer los procedimientos de la Direccion del Ministerio de Transporte y Obras
Pubicas designando responsabilidades en cada una de las actividades que desarrolla,

con el fin de mejorar el proceso administrativo.

4.6.3 Alcance

Aplica para todo el personal de la Direccion del Ministerio de Transporte y Obras
Pubicas.

4.6.4 Responsable

Los responsables seran los jefes de los departamentos de cada una de las areas que
desarrollan actividades dentro de la Direccién del Ministerio de Transporte y Obras
Pubicas, asi como las funciones que operativas, administrativas, financieras y

técnicas que requiera su apoyo.
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CUADRO No. 4 Funciones despacho ministerial

Puesto: Despacho ministerial

Area: Gerencial I Jefe superior: Ministerio

Objetivo: Formular, dirigir y coordinar la ejecucion de politicas pablicas en el
ambito del Transporte Nacional, que permitan contar con un sistema de
transporte seguro y de calidad en los ejes Intermodal y Multimodal a través dela

definicidn de planes, programas y proyectos intersectoriales, que fortalezcan la

integracion y el desarrollo del Pais.
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Fuente: Investigacion directa
Elaborado: Jessica Suarez Tumbaco

CUADRO No. 5 Funciones del director

Puesto: Direccidon Provincial de Transporte y Obras Publicas

Area: Director Provincial Area: Director Provincial

Objetivo: Promover el desarrollo econdémico y social de la provincia a través
del desarrollo de la infraestructura y servicios de transporte, coordinando y
fiscalizando los programas de inversion, los convenios del Ministerio con los

distintos organizaciones regionales involucrados apoyando las acciones

tendientes al cuidado del medio ambiente y participacion ciudadana.
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Fuente: Investigacion directa
Elaborado: Jessica Suarez Tumbaco

GRAFICO No. 26 Coordinar eventos publicos

cobertura de campo.

Proceso: Coordinar con la Direccion de Comunicacién Social, la difusion de la

Obras y eventos periodisticos (conferencias de prensas, recorridos de obras,

Gobernante

Habilitantes

Apoyo

Inicio

Establecer
mensajes claros

Horario y
duracion del
proceso

Neutralizar
preguntas
dificiles

Notificacion con
antelacion del
Proceso

Lista de
asistentes

No ingresa
al proceso

Ingresa al

proceso
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Fuente: Investigacion directa
Elaborado: Jessica Suarez Tumbaco

CUADRO No. 6 Gerenciamiento de la infraestructura

Puesto: Gerenciamiento de la Infraestructura Provincial

Area: Proceso gobernante Jefe superior: Director

Objetivo: Promover el desarrollo econémico y social de la provincia a través

de la gestion de la infraestructura y servicios del Ministerio de Transporte de

obras publicas.
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Fuente: Investigacion directa
Elaborado: Jessica Suarez Tumbaco

GRAFICO No. 27 Gerenciamiento de la infraestructura

directa.

Proceso: Informes de Estudios y disefio de proyectos por administracion

Gobernante

Habilitantes

Apoyo
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Andlisis partes
interesadas.

Metodologia
del proceso.

Seleccidon grupo
beneficiario

Analisis
grupo

Ingresa al

proyecto

Formulacion del
proyecto

Planificacién del
proyecto

No ingresa
al proyecto

Evaluacion
del Proyecto

Pruebas del
proyecto

Informe técnico

Fuente: Investigacion directa
Elaborado: Jessica Suarez Tumbaco

CUADRO No. 7 Construccién
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Puesto: Construccion

Area: Proceso gobernante Jefe superior: Director

Objetivo: Promover el desarrollo econémico y social de la provincia a través

de la gestion de la infraestructura y servicios del Ministerio de Transporte de

obras publicas.

Fuente: Investigacion directa
Elaborado: Jessica Suarez Tumbaco

GRAFICO No. 28 Construccion
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Proceso: Informe técnico para la terminacion de un contrato en forma unilateral

0 de mutuo acuerdo.

Gobernante

Habilitantes

Apoyo

Inicio

Fecha del acta 'y
numero de
contrato

Objeto del
contrato

Nombre del
contratista

Fecha de
iniciacion de la
ejecucion del
contrato

Firmas
interventoras
, contratista 'y

jefe
financiero.

Fecha de

contrato

Relacién de las
partes

interecadac

Lugar,
fecha,
hora
terminaci
on

Sigue a obra

suspension
tentativa del

Terminacion de
contrato

Justificacidn de la
suspension de
contrato

Plazo estimado
de la suspension

Fuente: Investigacion directa
Elaborado: Jessica Suarez Tumbaco

CUADRO No. 8 Conservacion
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Puesto: Conservacion
Area: Proceso gobernante I Jefe superior: Director

Objetivo: Promover el desarrollo econémico y social de la provincia a través de
la gestion de la infraestructura y servicios del Ministerio de Transporte de obras

publicas.

Fuente: Investigacion directa
Elaborado: Jessica Suarez Tumbaco

GRAFICO No. 29 Conservacion
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Proceso: Informes de administracion y evaluacion de convenios.

Gobernante

Habilitantes

Apoyo

Solicitud
suscripcion de
convenios.

Requisitos para
la suscripcion
de convenios

Analisis
factibili
dad

Asesoria
juridica

Informe juridico
positivo

Analisis técnico

Dictamen de
aprobacién

Elaboracion del
convenio final

Suscripcion

Denegacion de la
suscripcion y
cierre de gestion

Fuente: Investigacion directa
Elaborado: Jessica Suarez Tumbaco

CUADRO No. 9 Gestién del Transporte
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Puesto: Gestion del Transporte

Area: Proceso gobernante Jefe superior: Director

Objetivo: Promover el desarrollo econémico y social de la provincia a través de
la gestion de la infraestructura y servicios del Ministerio de Transporte de obras

publicas.

Fuente: Investigacion directa
Elaborado: Jessica Suarez Tumbaco

GRAFICO No. 30 Gestion del Transporte
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Proceso: Estudios Yy Proyectos de Transporte Terrestre, Transito y Seguridad
Vial Provincial.

Gobernante Habilitantes Apoyo

Inicio ftem, cantidad,
unidad de medida,
valor unitario.

Pliegos del

proyecto
Relacién de las

partes

interecadac
Invitacion a

contratistas

Obra a Grado de

ejecutarse ejecucion
fisica

Localizacion Paro de contrato
periodo aspecto de obra
financiero, técnicos

y calidad de obra.

Sigue a obra Ensayos de
Actas de laboratorio

recepcion de
obra

Informe técnico

Fuente: Investigacion directa
Elaborado: Jessica Suarez Tumbaco

CUADRO No. 10 De asesoria
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Puesto: De asesoria

Area: Proceso Habilitante Jefe superior: Director

Objetivo: Promover el desarrollo econémico y social de la provincia a través de
la gestion de la infraestructura y servicios del Ministerio de Transporte de obras
publicas.

Fuente: Investigacion directa
Elaborado: Jessica Suarez Tumbaco

GRAFICO No. 31 De asesoria
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Proceso: Informes de representacion en asuntos judiciales y extrajudiciales, en

la zona y en las provincias que la conforman.

Gobernante

Habilitantes

Apoyo

Demanda
judicial o
extrajudicial

Conocimiento
del juridicoy
del director

Comparecimien
to de las partes

Acuerdo entre
las partes

Informe juridico

Analisis técnico

Firma de
acuerdo

Suscripcion
de actas

Cierre del
proceso judicial

Fuente: Investigacion directa
Elaborado: Jessica Suarez Tumbaco

CUADRO No. 11 Administracion
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Puesto: Administracion

Area: Proceso habilitante I Jefe superior: Director

Objetivo: Promover el desarrollo econémico y social de la provincia a través de

la gestion de la infraestructura y servicios del Ministerio de Transporte de obras

publicas.

Fuente: Investigacion directa
Elaborado: Jessica Suarez Tumbaco
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GRAFICO No. 32 Administracién

Proceso: Informes de administracion de bodegas.

Gobernante

Habilitantes

Apoyo

Inicio

Establecimiento de las
formas de entrega

Proceso de
peticion de
suministros

Archivar el

registro de

materiales.

Notificacion de los
materiales a
entregar.

Entrega
de los

materiale

Firma acta

recepcion

Se termina
el proceso

Fuente: Investigacion directa
Elaborado: Jessica Suarez Tumbaco
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CUADRO No. 12 Financiera

Puesto: Financiera

Area: Proceso habilitante Jefe superior: Director

Objetivo: Promover el desarrollo econémico y social de la provincia a través de
la gestidn de la infraestructura y servicios del Ministerio de Transporte de obras

publicas.

Fuente: Investigacion directa
Elaborado: Jessica Suarez Tumbaco
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GRAFICO No. 33 Financiera

Proceso: Registros contables.

Gobernante

Habilitantes

Apoyo

Inicio

Peticion de
algun bien o
servicio.

Tres proformas
presentadas

Cumplen
con lo
establecid

la)

Compra de la
mejor

Certificacion
financiera.

Registro de la

transaccion

Pago de la compra
de bien o servicio

Retencidn en
la fuente.

Término del
proceso

Fuente: Investigacion directa

Elaborado: Jessica Suarez Tumbaco
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CUADRO No. 13 Recursos Humanos

Puesto: Recursos Humanos

Area: Proceso habilitante I Jefe superior: Director

Objetivo: Promover el desarrollo econémico y social de la provincia a través de

la gestion de la infraestructura y servicios del Ministerio de Transporte de obras

publicas.

Fuente: Investigacion directa
Elaborado: Jessica Suarez Tumbaco

99



GRAFICO No. 34 Recursos Humanos

Proceso: Calendario anual de vacaciones.

Gobernante

Habilitantes

Apoyo

Peticion de
vacaciones del
personal.

Verificacion
tiempo de
trabajo

Cumplen
con lo
establecid

[a}

Procedimiento al
calculo de vacaciones

Notificacion del
tiempo de vacaciones.

Registro dela
fecha de salida

Pago de las

vacaciones.

Término del
proceso.

Fuente: Investigacion directa
Elaborado: Jessica Suarez Tumbaco
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CUADRO No. 14 Tecnoldgico

Puesto: Tecnolégico

Area: Proceso habilitante Jefe superior: Director

Objetivo: Promover el desarrollo econémico y social de la provincia a través de
la gestion de la infraestructura y servicios del Ministerio de Transporte de obras

publicas.

Fuente: Investigacion directa
Elaborado: Jessica Suarez Tumbaco

GRAFICO No. 35 Tecnoldgico
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Proceso: Informes de soporte técnico.

Gobernante

Habilitantes

Apoyo

Inicio

Peticion de revision
de equipo
informatico.

Recepcion del

Esta
dentro de
los

rAdicnc

equipo
informatico

Revision del sistema
operativo.

Actualizacion de los
programas.

Resolucion del

problema.

Acta de entrega
del equipo.

Término del
proceso.

Fuente: Investigacion directa
Elaborado: Jessica Suarez Tumbaco

CUADRO No. 15 Juzgados Especiales
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Puesto: Juzgados Especiales
Area: Proceso especial Jefe superior: Director

Objetivo: Promover el desarrollo econémico y social de la provincia a través de
la gestion de la infraestructura y servicios del Ministerio de Transporte de obras
publicas.

Fuente: Investigacion directa
Elaborado: Jessica Suarez Tumbaco

GRAFICO No. 36 Juzgados Especiales
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Proceso: Autorizar y registrar vallas publicitarias en el derecho de via.

Gobernante

Habilitantes

Apoyo

Solicitud para
instalar vallas
publicitarias.

Revisidon de
informe previo.

Requisito
s para

emitir

Informe
favorable

Elaboracion del
contrato.

Analisis técnico

Dictamen de
aprobacion

Suscripcion del
contrato publicitario

Termina el
proceso.

Fuente: Investigacion directa
Elaborado: Jessica Suarez Tumbaco
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4.7 PLAN DE ACCION

CUADRO No. 16 Plan de Accion

PROBLEMA PRINCIPAL Incidencia de los procedimientos administrativos en las actividades de la Direccidn del Ministerio de Transporte y Obras Publicas

en la provincia de Santa Elena, periodo 2014.

FIN DE LA PROPUESTA Reingenieria de los procesos administrativos para la Direccién del Ministerio de Transporte y Obras Publicas Direccién de Santa

Elena durante el afio 2015.

OBJETIVOS INDICADORES ESTRATEGIAS RESPONSABLES ACCIONES
Establecer los procedimientos | Estructura Realizar las competencias especificas enfocadas a la Seleccion de las actividades a realizar priorizando
de los procesos de la Direccién responsabilidad de cada area. las necesidades del MTOP.
del Ministerio de Transporte y
obras Publicas de Santa Elena. | Coordinacion Desarrollar talleres y seminarios de actualizacion de Implementacion de capacitacion a los servidores y
acuerdo a la competencia de cada departamento. autoridades.
Acciones Aplicar los procesos definidos para la realizacion de las Comunicacién de los procesos a directivos para su
acciones del MTOP. correcta aplicacion.
Estructurar los procedimientos
mediante un manual para el | Planificacion Desarrollar programas y proyectos que satisfagan las Establecimiento de mesas de trabajo y talleres con
aprovechamiento  de  los necesidades y se articulen a la planificacion nacional. los directivos y servidores publicos.
recursos. Direccion del
Valor agregado Promover el alcance del valor agregado en procesos y | Ministerio de | Desarrollo de mecanismos para la elaboracion de las

Establecer indicadores que
apoyen el proceso
administrativo de la Direccion
del Ministerio de Transporte y
obras Publicas de Santa Elena.

Objetivos

Participacion

Comunicacion

Mecanismos

actividades dentro del MTOP.

Socializar los programas y proyectos por parte del
MTOP.

Establecer lineas bases para la participacion de los
procesos que tiene el MTOP.

Definir una metodologia de comunicacion entre niveles
jerarquicos.

Establecer herramientas y mecanismos de participacion.

Transporte y Obras
Publicas Direccion de
Santa Elena.

actividades que se dan dentro del MTOP.
Determinacion de programas y proyectos a ejecutar.

Seleccion de los espacios de participacion de los
servidores y demas personas vinculadas al MTOP.

Aplicacién de los medios de comunicacion
aprovechando el uso de la tecnologia.
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Establecer indicadores que
apoyen el proceso
administrativo de la Direccion
del Ministerio de Transporte y
obras Publicas de Santa Elena.

Establecer un mapeo de los
procesos de la Direccién del
Ministerio de Transporte y
obras Publicas de Santa Elena.

Control

Evaluacion

Conocimiento

Capacitacion

Administracion

Aplicar los mecanismos de control en las gestiones del
MTOP.

Evaluar las gestiones que se desarrollen dentro del
MTOP.

Definir herramientas para determinar el nivel de
conocimiento en temas administrativos

Desarrollar talleres y seminarios en temas de indole
administrativo.

Aplicar el modelo de gestion administrativa.

Direccion del
Ministerio de
Transporte y Obras
Publicas Direccién de
Santa Elena.

Coordinacion de reuniones entre servidores y
directivos para involucrar y promover la
participacion en el proceso de control.

Socializacion de los resultados de la evaluacion
sobre la administracién de los recursos del MTOP
para una mejor toma de decisiones.

Seleccion de temas a capacitar

Identificacion los instrumentos que se utilizaran
durante la capacitacion.

Socializacion de la reingenieria de los procesos.

Fuente: Investigacion directa
Elaborado: Jessica Suarez Tumbaco
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4.8 PRESUPUESTO REFERENCIAL

CUADRO No. 17 Presupuesto Referencial

RECURSO DESCRIPCION TOTAL
IMPRESIONES
DEL TRABAJO IMPRESIONES,COPIAS 70,00
MATERIALES DE |CPU,PANTALLA, TECLADO , MOUSE, 200.00
COMPUTACION |PARLANTES :
PUBLICIDAD TRIPTICOS, HOJAS VOLANTES, 70,00
PROYECTOR PROYECTAR LA DOCUMENTACION 1000,00
CONFERENCISTA | FACILITADOR PARA INDUCCION 600,00
MOVILIZACION | MOVILIZACION+INTERNET+IMPRESIONES| 25,00
INTERNET INVESTIGACIONES, DOCUMENTALES 15,00
ALIMENTACION 40,00
OTROS REFRIGERIOS,LLAMADAS 40,00
TOTAL 2560,00

Fuente: Investigacion directa

Elaborado: Jessica Suarez Tumbaco
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CONCLUSIONES

La Direccion del Ministerio de Transporte y Obras Publicas debera
establecer pardmetros que ayuden a establecer los procesos que tiene a su

cargo la institucion.

Con la estructuracion de los procedimientos mediante un manual los

procesos mejorarian procurando una mejor administracion de los recursos

Establecer indicadores que apoyaran los procesos administrativos de la

Direccién del Ministerio de Transporte y obras Publicas de Santa Elena

Con la realizacion de un mapeo para analizar lo procesos que deben ser
mejorados en la Direccion del Ministerio de Transporte y obras Pablicas de

Santa Elena.
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RECOMENDACIONES

La Direccion del Ministerio de Transporte y Obras Publica debe establecer
una reingenieria de los procesos administrativos con sus flujogramas de

acuerdo a los procesos que tienen problemas.

La Direccién del Ministerio de Transporte y Obras Publica debe capacitar
a los servidores publicos en las diferentes alternativas de comunicacion que

existen y asi puedan tomar buenas decisiones.

Se deben establecer indicadores que ayuden a ser mas eficiente y eficaz en
los procesos para la cual se establecen pardmetros para que cada proceso

dure segun los tiempos que determinen los técnicos.

Con la realizacion de un mapeo esta herramienta nos ayudara a analizar lo
procesos que deben ser mejorados para una mejor desarrollo de la Direccion

del Ministerio de Transporte y obras Publicas de Santa Elena.
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GLOSARIO DE TERMINOS

A continuacion se detalla los conceptos que se utilizara en el trabajo de
investigacion:

Actitud.- Su definicion sefiala las caracteristicas mas importantes de ésta:
“Predisposicion a actuar, aprendida, méds o menos estable, dirigida hacia un objeto
0 situacion, organizada de una forma estructurada y con unos elementos
relacionados entre si, de tal forma que el cambio en uno de ellos influye en los

demas.”

Administrar.- Es emprender acciones para hacer posible que las personas

contribuyan, de la mejor manera, al logro de los objetivos del grupo.

Aptitud.- Es aquella capacidad y la buena disposicion que una persona ostenta para
desempefiarse o ejercer determinada tarea, empleo o funcién, aunque no solamente
la podemos reducir a una actividad laboral, sino que también la realizacion y la
practica de alguna actividad, la capacidad para llegar a buen puerto y mas si la

misma se realiza a un nivel profesional de exigida competencia.

Capacitacion.- La capacitacion es un proceso mediante el cual el personal adquiere

habilidades que ayudan al logro de los objetivos de la organizacion.

Clima Laboral.- El clima organizacional constituye el medio interno de una
organizacion, la atmosfera psicologica caracteristica que existe en cada

organizacion.
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Competencia.- Competencia es una caracteristica subyacente en una persona que
estd causalmente relacionada con un desempefio bueno o excelente en un

puesto de trabajo concreto y en una organizacion concreta.

Conocimiento.- Es la “actividad por medio de la cual adquirimos la certeza de que
existe una realidad; de que el mundo circundante existe y esta dotado de

caracteristicas que no ponemos en duda”.

Desempefio laboral.- Es eficacia del personal que trabaja dentro de las
organizaciones, la cual es necesaria para la organizacion, funcionando el individuo

con una gran labor y satisfaccion laboral.

Eficacia.- Define la eficacia de la siguiente manera: "actuacién para cumplir los
objetivos previstos. Es la manifestacion administrativa de la eficiencia, por lo cual

también se conoce como eficiencia directiva"

Eficiencia.- Es la "propiedad segln la cual la sociedad aprovecha de la mejor

manera posible sus recursos escasos"

Evaluacion.- “Proceso sistematico, disefado intencional y técnicamente, de
recogida de informacion, que ha de ser valorada mediante la aplicacion de criterios
y referencias como base para la posterior toma de decisiones de mejora, tanto del

personal como del propio programa”.

Habilidad.- Habilidad como "la capacidad adquirida por aprendizaje, de producir
resultados previstos con el maximo de certeza y frecuentemente, con el minimo

dispendio de tiempo, de energia 0 de ambas cosas".
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Reingenieria.- La reingenieria se puede definir como la revision fundamental y el
redisefio radical de procesos para alcanzar mejoras espectaculares en medidas
criticas y contemporaneas de rendimiento, tales como costes, calidad, servicio y

rapidez.

Reclutamiento.- Se designa con el término de reclutamiento al conjunto de
procedimientos que se implementaran con el objetivo de atraer a un buen nimero
de personas idoneas para que compitan por un puesto especifico en una determinada

organizacion que necesita cubrir puestos claves y vacantes.

Seleccidn.- entre grupo de candidatos, cualificados captados mediante el proceso

de reclutamiento, a la persona que pueda desempefar correctamente el puesto.

Procesos.-""Un proceso es el conjunto de pasos o etapas necesarias para llevar a

cabo una actividad.

Induccidn.- La induccion se refiere al movimiento del pensamiento que va de los

hechos particulares a afirmaciones de caracter general.
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ABREVIATURAS

PAPP Plan Anual de Politicas Publicas.
MOTP Ministerio de Obras y Transporte Publico.
LOSEP Ley Organica de Servicio Publico.
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ANEXOS



ANEXO 1 Formato de Encuesta

UNIVERSIDAD ESTATALPENINSULA DE SANTA ELENA
FACULTAD DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS '
CARRERA DE ADMINISTRACION PUBLICA
Personal

Objetivo: ~ DETERMINAR ~ LAS  NECESIDADES DE LA
RESTRUCTURACION DE LOS PROCESOS ADMINISTRATIVOS DE LA
DIRECCION DEL MINISTERIO DE TRANSPORTE DE Y OBRAS
PUBLICAS — SANTA ELENA

Sexo M F EDAD 18-31()  MAS de31( )

LUGAR DE LA ENCUESTA

24. ¢Conoce usted la mision, vision de la institucion?

Completamente verdadero ]

Verdadero []

Ni falso, ni verdadero [ ]

Falso [ ]

Completamente falso [ ]

25. Las estrategias han sido elaboradas considerando el marco normativo vigente
Definitivamente si L]

Probablemente si [ ]

Probablemente no [ ]

Definitivamente no L]

26. La estructura organica esta acorde al tamafio de la institucién para las
actividades de sus operaciones

st [ ] NO ||

27. Existe una adecuada arquitectura organizacional en la dimension de las areas 'y
unidades administrativas

Sl I:I NO I:I

28. ¢El clima laboral que brinda la institucion es adecuado para desarrollar sus

funciones?
L] [ ]

Si No
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29. ¢La realizaciéon de tareasy responsabilidades son de importancias para cumplir
sus funciones en la institucion.

De poca importancia D

De cierta importancia D

Importante |:|
Muy importante |:|

30. ¢Qué tipo de liderazgo existe dentro de la institucion?
Lider carismatico

Lider de inteligencia |:|
Lider emprendedor I:I
Lider Pro Activo I:I

3. ¢Cbémo califica usted la comunicacidn entre quienes hacen la organizacionMuy
eficiente

Eficiente

Poco eficiente []

Insuficiente []

32. Laejecucion de las actividades como son controladas

Control concurrente I:I
Verificacion fuente informacion I:I
Verificacion de las normas I:I
Revision de contenido I:I

33. ¢En qué periodos evaltan al personal de areas?

Mensual |:|

Trimestral D
Semestral I:I

Anual
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34. En el presupuesto anual se prevén fondos para programas, capacitacion o

algun recurso que necesite la institucion?
Definitivamente si I:I
Probablemente si I:I
Probablemente no I:I

Definitivamente no I:I

35. ¢ Cree que la reingenieria de los procesos administrativos mejoraria los
procedimientos en la Direccién Ministerio de Transporte y Obras

De poca importancia |:|
Importante |:|
Muy importante |:|
Extremadamente I:I
Importante

36. Quienes participan en la elaboracion del PAPP. ?

Director del MOPT
Empleados

Jefes de Areas
Otros

HEN N

37. ¢Con qué frecuencia se realiza los inventarios?

Mensual
Trimestral
Semestral

Anual

HENE

38. ¢Qué software de utilizan para llevar el sistema contable?

ESIGEF
GRESCOL
ESIPREM

Otro sistema :

NN
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39. Que normas direccionan la administracion de talento humano
LOSEPT |:|

CODIGO DE TRABAJO |:|

Constitucion de la Republica D

Ley de Contratacion publica I:I

40. ¢Cree usted que la creacion Manual mejorara la calidad de desempefio en la
Direccion Ministerio de Transporte y Obras Publicas?

Definitivamente si I:I
Probablemente si I:I
Probablemente no I:I
Definitivamente no I:I

41. En que periodos se realiza la adquisicién de materiales

Mensual I:I
Quincenal I:I

Trimestral I:I
Semestral I:I

Anual I:I

42. (El control de las existencias se as realiza través de...?
Inventarios Fiscos |:|

Conciliaciones periddicas I:I

Registro contables oportunos I:I

Reporte del responsable I:I

43. La tecnologia le beneficia a su rendimiento laboral.

Definitivamente si
Probablemente si
Indeciso

Probablemente no

Definitivamente no

InEEN
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44. ¢ COMo se da a utilizacion del reloj biométrico?

Muy eficiente I:I
Eficiente |:|

Poco eficiente I:I
Insuficiente I:I

123



FOTOGRAFIAS
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1y Obras Piiblicas

SUBSECRETARIA DE TRANSPORTE Y OBRAS PUBLICAS REGIONAL 5
DIRECCION PROVINCIAL DE SANTA ELENA

Oficio Nro. MTOP-DPSE-15-30-OF

Santa Elena, 06 de marzo de 2015

Asunto: AVAL DE CULMINACION DE DESARROLLO DE TESIS

Economista

David Batallas Gonzilez

Director de la Carrera de Administracion Pablica
UNIVERSIDAD ESTATAL PENISULA DE SANTA ELENA
En su Despacho

De mi consideracion:

La Direccién Provincial del Ministerio de Transporte y Obras Piblicas de Santa Elena, se
complace en extender su aval para la Srta. JESSICA SUAREZ TUMBACO, portadora de
la cédula de ciudadanfa N°0926918798, de haber culminado con éxito el desarrollo de su
tema de tesis "Reingenierfa de Procesos Administrativos del Ministerio de Transporte y
Obras Piiblicas", la misma que inicié el 18 de Julio el 2014.

Con sentimientos de distinguida consideracion.
Atentamente,

Ing. Mattin Eduardo Dunn Rodriguez

DIRECTOR PROVINCIAL DE SANTA ELENA

ar
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MARITZA GONZALEZ YAGUAL
INGENIERA EN DESARROLLO EMPRESARIAL
REGISTRO N* 1023-13-1235026

Ia Libertad, 20 de Febrero del 2015

CERTIFICO:

Que he procedido a revisar la GRAMATICA del Trabajo de Titulacion de la Srta.
SUAREZ TUMBACO JESSICA ROCIO, con cédula de identidad N* 0926918798,
cuyo tema es “REINGENIERIA DE LOS PROCESO ADMINISTRATIVOS DE LA
DIRECCION DEL MINISTERIO DE, TRANSPORTE Y OBRAS PUBLICAS -
SANTA ELENA, ANO 2015”

Es todo cuanto puedo certiicar con respecio a la revision del proyecto antes
mencionado, por lo que la interesada puede dar ¢l uso que estime conveniente con ¢l

presente documento,

| Atentamente,

C.L 0914884165



