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RESUMEN

El objetivo de realizar el presente trabajo es establecer un modelo de gestién
administrativa-pablica a través del cual se facilite las tareas de esta dependencia,
considerando bases de modelos de gestion del sistema privado que van dirigidos a
obtener la eficiencia y eficacia de los colaboradores y de sus tareas, manteniendo
el enfoque en el ambito publico demostrando la aplicacion de los valores de la
ética y responsabilidad en el manejo de los recursos que el estado confia a las
distintas dependencias para asi poder satisfacer las necesidades de la comunidad.
El presente documento contiene cuatro capitulos; el primer capitulo nos permite
conocer el planteamiento del problema, es decir donde y porque nace la idea de
crear un modelo de gestion administrativa-publica para la Direccién Provincial de
Educacién de Santa Elena. El segundo capitulo expresa el marco metodoldgico
empleado en el desarrollo del modelo y asi también la explicacion de las técnicas
empleadas; es decir, porque la seleccion de una investigacién descriptiva y de
campo, aplicadas en el mismo. El capitulo tres expresa el procesamiento y analisis
de los datos recogidos a través de la aplicacion de los instrumentos de evaluacion,
permitiéndonos escoger criterios acertados para el correcto desarrollo del modelo.
El capitulo cuatro establece la propuesta de solucion al problema presentado,
facilitando el conocimiento de lo que se pretende mejorar. Es necesario reconocer
que las empresas publicas también merecen el mismo lugar de atencion que las
empresas privadas, debido a que estas manejan mas clientes con un nimero mayor
de necesidades que crecen con el tiempo mientras mas aumenta la poblacion, no
dejando de lado que la razén de ser de las instituciones del sector publico son las
personas que hacen parte de una comunidad.
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INTRODUCCION

El mundo de los negocios es cambiante y complejo, tal es asi, que debido a los
multiples factores que conforman el entorno empresarial como la globalizacién y
la competencia entre empresas a nivel nacional e internacional, han hecho cambiar

la forma de administrar los recursos dentro de un ente empresarial.

El sector publico es uno de los sectores con expectativas de gran cambio con el
enfoque del gobierno actual, las instituciones publicas de todo el pais se proyectan
a nuevas formas de administrar. Cabe recalcar que la rama de administracién de
empresas tiene que ver con empresas del sector publico y privado, fundamento
esencial para formular técnicas, procesos, procedimientos, métodos y modelos que

simplifiquen y mejoren la labor de las instituciones.

El objetivo de realizar el presente trabajo es establecer un modelo de gestion
administrativa-pablica a traveés del cual se facilite las tareas y que promueva la
eficiencia y eficacia de los recursos, una vez revisados modelos de gestion del
sistema privado que van dirigidos a la administracion de la organizacion, se acoge
de estos los mejores criterios para fundamentar uno distinto que coadyuve a la
tarea de gestionar administrativamente los recursos en la Direccidn Provincial de
Educacién de Santa Elena. Lo que se busca con la aplicacién de nuevos modelos
es mostrar un orden l6gico y secuencial en base a los procedimientos que lleva la
institucién y asi mostrar de forma transparente lo que se realiza, influyendo
indirectamente en la comunidad, dandole a esta mayor confianza y estima de su

gente y del desarrollo a nivel provincial.

El presente documento contiene cuatro capitulos; el primer capitulo nos permite
conocer el planteamiento del problema, es decir donde y porque nace la idea de
crear un modelo de gestion administrativa-publica, conociendo las raices

pormenorizadas de las distintas necesidades de la institucion.



El segundo capitulo expresa el marco metodoldgico empleado en el desarrollo del
modelo y asi también la explicacion de las técnicas empleadas; es decir, porque la

seleccién de una investigacion descriptiva y de campo, aplicadas en el mismo.

El capitulo tres muestra de forma grafica y tematica, los resultados de analisis e
interpretacion de datos de las técnicas aplicadas en la bldsqueda de informacién
veraz para sustentar el planteamiento de la propuesta.

El capitulo cuarto concierne a la propuesta en si de lo que se pretende ejecutar,
mostrando los detalles de cdmo deberén ejecutarse los procesos en la dependencia

a aplicarse.

Es necesario reconocer que las empresas publicas también merecen el mismo
lugar de atencion que las empresas privadas, debido a que estas manejan mas
clientes (usuarios) con un nimero mayor de necesidades que crecen con el tiempo
mientras mas se aumenta poblacion. Los estudiantes de niveles superiores debe
centrar su mirada al desarrollo de su comunidad o provincia solo asi se lograra ser
parte de la historia, no importando que tan renombrados nos volvamos, sino mas
bien tener la satisfaccion de saber que pudimos aportar a beneficio de otros,

porque de este se serviran nuestros hijos en futuro no muy lejano.

“La constancia es como el cincel y el martillo del escultor que a fuerza de golpear
una y otra vez, sin tregua ni pausa, termina por dar forma artistica al rastico y
durisimo granito”, las instituciones del estado han tenido muchas consideraciones
negativas en nuestro pais, pero nunca debemos dejar de lado los suefios y anhelar
el bien y asi, hasta convertirnos en un paraiso fiscal como los paises desarrollados
de Europa y Norteamérica, no pensando alcanzar las grandes cuspides, sino
mejorando lo que esta nuestro alrededor y asi dar pasos firmes y fuertes que
consoliden una patria y un mafiana mejor para todos los que hacemos parte de este
conglomerado peninsular y por ende parte de este pais llamado Ecuador.

El Autor.



MARCO CONTEXTUAL DE LA INVESTIGACION

1.- TITULO DEL TEMA

“DISENO DE UN MODELO DE GESTION ADMINISTRATIVA-PUBLICA
PARA LA DIRECCION PROVINCIAL DE EDUCACION DE SANTA ELENA
ANO 20117

El objetivo de realizar el presente trabajo es establecer un modelo de gestion
administrativa-pablica a través del cual se facilite las tareas de gestidn de este tipo de
dependencias, obteniendo los lineamientos para proceder en el area. Considerando
que se tomaran bases de modelos de gestidn del sistema privado que van dirigidos a
obtener la eficiencia y eficacia de los procesos, se aplicara un modelo que permita
mantener la transparencia en el manejo de los recursos que el estado confia a las

distintas dependencias para asi poder satisfacer las necesidades de la comunidad.

El desarrollo de este modelo de gestion administrativa, esta enmarcada en el &mbito
institucional y para el desarrollo de tareas del area administrativa, todo lo
concerniente a adquisiciones de bienes y/o servicios, contratacion de obras,
negociacion de bienes, entre otras actividades que incurre la Division. Afectar una
institucion con nuevos procesos es complejo; mas, cuando esta es una grande empresa
0 mediana empresa; en esta ocasion la Direccion Provincial de Educacién de Santa
Elena, por el sin nmero de divisiones que maneja, se la ha considerado grande,

cuenta con 51 personas responsable de distintas funciones.

Para poder realizar esta implementacion no es necesario esperar un tiempo de receso
0 vacaciones, mas bien mientras mas rapido se lo implemente se obtendra mejores

resultados.



2- PROBLEMA DE INVESTIGACION

PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA.

Una Politica prioritaria del Gobierno Nacional, es la modernizacion del Estado, en las
instituciones del Sector Publico, mediante Acuerdo Ministerial N2 2088 de 21 de abril
de 1995, publicado en el Registro oficial N2 699 de 19 de mayo de 1995, establece la
Estructura Organica y Funcional del Ministerio de Educacion y Cultura del Ecuador,

siendo este el ente regulador de todas las gestiones del ambito educativo.

Este ente no se aleja de las disposiciones emitidas por el gobierno nacional llevando
un fuerte lazo con el Ministerio de Finanzas (ejecutor de los recursos). Del Ministerio
de Educacion y Cultura, se desprenden, las Subsecretarias de Calidad Educativa,
Subsecretarias de Desarrollo, Subsecretarias Regionales de Educacion y Direcciones
Provinciales hasta llegar a las instituciones educativas, tales como; colegios, escuelas,
centros de educacion inicial, centros de formacion artesanal, centros ocupacionales

todos fiscales o fisco misionales.

Una vez constituido la provincia nimero 24 (Provincia de Santa Elena), créanse las
diferentes entidades publicas que por ley le competen, entre ellas la Direccion
Provincial de Educacion de Santa Elena, ubicada en la Av. Francisco Pizarro, via a
Ballenita en el Canton Santa Elena, con sus tres afios de creacion ha venido
desarrollando sus actividades en funcion al Acuerdo N& 3322, “Expidanse los
REGLAMENTOS ORGANICOS FUNCIONALES, para las Direcciones

Provinciales de Educacién y Cultura del pais”.

Actualmente, esta al frente de la dependencia la Msc. Margot Garcia Espinoza, como
maxima autoridad educativa de la provincia, la misma que tiene una reciente

posesion.



La Direccion Provincial de Educacion de Santa Elena desde su creacion se ha
manejado con directrices emitidas desde la planta central (Quito); el proceso
administrativo ejecutado por la Direccion Provincial de Educacion de Santa Elena, es
de agil respuesta pero carece de indicadores secuenciales que lleven a mostrar un
orden para realizar todo tipo de gestion, tales como: adquisicién de bienes y/o
servicios, renovaciones de pdlizas de seguros, contratacion de obras, manejo de
adquisiciones en el portal de compras publicas, entre otras y asi obtener la
documentacion de respaldo pertinente para afianzar los hechos administrativos

publicos.

Se producen situaciones conflictivas entre funcionarios por el desconocimiento de
cémo obtener de forma mas rapida y formal sus requerimientos de suministros de

oficina y otros para el desempefio de sus tareas.

La gestion publica esta representada por la eficiencia, eficacia, calidad, jerarquia,
desconcentracion, coordinacion, participacion, transparencia y evaluacion con que se
desarrollan las actividades en beneficio de la colectividad, razones suficientes por lo
que el gobierno actual se ha esmerado en dar una imagen diferente a las instituciones
del sector publico, es aqui en donde los altos directivos de las instituciones publicas
de la provincia deben mantener este margen e incluso mejorarlo, recordando que cada

provincia y/o region son diferentes, asi como sus costumbres.

En la actualidad las instituciones publicas se estan modernizando en cuanto a su
forma de llevar procesos, buscando dar una mayor agilidad a los tramites recibidos y
mostrando asi una mejoria en la imagen institucional .Los problemas centrales que se
han visto dentro de la institucion, son los siguientes:

- La Direccion Provincial de Educacion de Santa Elena tiene un promedio de 49
empleados los cuales ayudan a cumplir las actividades encomendadas por el gobierno

y asi mejorar el nivel de educativo de la provincia.



Los servidores que laboran en la institucion, en su mayoria desempefian o ejercen
mas de una responsabilidad que les han sido asignada por la carencia del personal y
por conocimiento del tema, asi cada uno lleva consigo un sin nimero de tareas

educativas.

Si bien es cierto un individuo puede llevar a cabo varias tareas al mismo tiempo, pero

dedicarse a mejorar un sola funcién en especifico, provocaria el descuido de la otra.

-La Direccion Provincial de Educacion de Santa Elena carece de indicadores
secuenciales que lleven a mostrar un orden para realizar todo tipo de gestion, tales
como: adquisicién de bienes y/o servicios, renovaciones de pélizas de seguros,
contratacion de obras, manejo de adquisiciones en el portal de compras publicas,
entre otras y asi obtener la documentacion de respaldo pertinente para afianzar los
hechos administrativos publicos.

- Se producen situaciones conflictivas entre funcionarios por el desconocimiento de
cémo obtener de forma mas rapida y formal sus requerimientos de suministros de

oficina y otros para el desempefio de sus tareas.

- Ademas existe inseguridad de como solicitar materiales para realizar las actividades
de los distintos programas y proyectos, encomendados a cada uno de los funcionarios

que laboran en la institucion.

- Toda esta desorganizacion de procesos o esquemas, incide en el flujo de funciones y
ocasiona descontrol al momento de tomar decisiones, muchas veces, hasta afectar la
relaciones entre personas, porque como tal, se pueden sentirse afectadas en alguna
situacion y al momento de no ver la formalidad del caso (el responsable del area
administrativa), este puede retener los materiales y el solicitante (quien necesita los
materiales) puede optar por otras formas que no vendrian al caso hacerlas,

mencionando que puede valerse de la maxima autoridad.



En si no existe un modelo de gestién administrativo-publico que permita llevar un
orden en los procesos y que estos sean debidamente respaldados sin saltar un paso

que sea importante para ejecutar.

Se requiere de un orden logico secuencial que sea capaz de inducir a cualquier
participante en las gestiones administrativas a mantener una seguridad del proceso
que lleva a cabo, sea este para el desarrollo de un programa y/o proyecto, adquisicion
de bienes y/o servicios y entre otras actividades que se involucra la Divisién
Administrativa para asi poder cumplir con las directrices planteadas por los entes de
control del Estado y el propio Ministerio de Educacién y esto se lo demostrard a
través de un modelo de gestion administrativa publica, que indique:

- Lineamientos a seguir.

- Orden cronoldgico y secuencial de cdmo llevar las adquisiciones.

- Facilidad al momento de requerir bienes o suministros.

- Definicion de las funciones del area.

- Mejoramiento del desempefio del personal.

- Se visionaran nuevas formas de ejecutar un mejor control de los bienes.

- Orientar a los directivos a cubrir nuevas necesidades imperantes en la

dependencia.
- Elevara el rendimiento de la gestion administrativa puablico para el ambito

interno y externo.

Se plasmaran textualmente situaciones desde la perspectiva del observador
(comunidad) y de los colaboradores (empleados de la dependencia), todo enfocado al
ambito administrativo desde la atencion a los maestros (punto externo) y el
desempefio de los funcionarios dentro de la institucion (punto interno), siempre con

las miras de cubrir las necesidades de quienes son parte de la gestién educativa.



Formulacion del problema

Frente a esta nueva realidad de la gestion organizacional por procesos del Ministerio
de Educacion y los cambios que esta logrando el gobierno en la educacion (En qué
forma ayudaria un modelo de gestion administrativo-publico en la Direccién
Provincial de Educacion de Santa Elena?

Sistematizacion del Problema

¢Cual deberia ser la postura de la Direccion Provincial de Educacién de Santa Elena,

en el nuevo direccionamiento estratégico emitido por el Ministerio de Educacién?

¢Cudles son los indicadores que marcarian la definicion de un modelo de gestion

administrativa pablica?

¢Puede optarse por modelos de gestion administrativa para resolver problemas en las

instituciones publicas?

¢Son los empleados quienes construyen y fortalecen los procesos de una institucion

publica?

¢Respetan los colaboradores las politicas y normas de la institucion (DPESE)?

¢Es necesario que la DPESE sea competitiva frente a otras entidades publicas?

¢En que favorecerd a la institucion la implementacion de un modelo de gestién

administrativa?

¢Existe la gestion apropiada por parte de los jefes departamentales, para promover el

desarrollo institucional?



¢Los usuarios docentes, estudiantes y comunidad, se sienten satisfechos con la labor

hasta ahora efectuada?

¢ Debe promoverse nuevos modelos para mejorar la gestion administrativa?

3. JUSTIFICACION

El proceso lento que llevan las instituciones publicas para el desempefio de sus
actividades es la razén que lleva al pensamiento intelectual de los jovenes estudiantes,
a formular respuestas para bienestar de la poblacion. La administracion ineficiente de
los organismos publicos creados para apoyar a la comunidad de la que todos somos
parte y que segun su desempefio han traido variaciones en el crecimiento y desarrollo
del pais, es la razén imperante para poder disefiar un modelo de gestion que permita
cumplir en un 100% las actividades competentes a la administracién de funciones del

sector publico.

Una de las situaciones de porque aplicar un modelo de gestion en la dependencia; es
la demora de tramites internos, en relacion a la entrega de suministros de oficina y/o
aseo y limpieza. Habra ocasiones en las que se necesitara de forma urgente dichos
suministros y para evitar el sin nimero de pasos, obviaremos algunos y estariamos
propensos a cometer ciertos errores administrativos que pueden ocasionar Ilamados
de atencion grave, en caso de que a futuro exista una auditoria. Para ejercer un mejor
control de bienes no depreciables y depreciables es necesaria la conformacion de
procesos y/o procedimientos que disminuyan la pérdida de tiempo, la incertidumbre,

el ausentismo de los empleados, y asi lograr una cultura corporativa.

La intervencion de las leyes en la actualidad hace imperioso que todos los procesos
administrativos y financieros tengan el suficiente respaldo con el cual se han

ejecutado los recursos del Estado.



Entre las leyes de Control, estdn las Normas de Control Interno, Reglamento
General de Bienes del Sector Publico, Reglamento General del Sistema Nacional
de Contratacién Publica, las Normas Internacionales Financieras, Ley Organica
del Servidor Publica y la Ley de Educacion Intercultural que intervienen en la
tarea de las instituciones del Estado. Leer el contenido de las leyes a diario y
plasmar su contenido en los instrumentos de indole administrativos nos haria parecer
como si estuviéramos en un Juzgado o en la Corte Suprema de Justicia, es aqui donde
se hace necesario crear lineamientos o parametros, que sean establecidos como

modelos de gestion administrativa pablica.

La DPESE al aplicar un modelo de gestién administrativa-publica, basado en normas
de las leyes vigentes, arrojaria resultados de eficiencia y eficacia en el desempefio del

trabajo de los colaboradores y reciprocamente en la comunidad.

El Modelo de Gestion Administrativa Pablica, se justifica con el fin de cambiar la
forma de los procesos llevados a cabo en la dependencia y asi poder ayudar a quienes
suceden los puestos de trabajo que muchas veces quedan vacantes cuando hay cambio
de Director o por cese de sus funciones en el periodo asignado y debilitando en parte
a la organizacion, resultando un poco dificil cuando el nuevo funcionario ingrese a
conocer todo el sistema que le tomaria todo un afio en el que se adapte y sepa la
funcionalidad del cargo que va a desempefiar, pero si tiene la guia, le resultara menos

complicado.

Por lo consiguiente se hace necesario el desarrollo de un modelo de gestidn
administrativa publica que permita cubrir con todas las necesidades de la
administracion publica en el ambito educativo, estableciendo un proceso basico de
control en donde se mida el desemperfio con referencia a las previsiones establecidas,
siendo posible determinar las desviaciones Yy adoptar medidas correctivas en el

campo.
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4. OBJETIVOS

Objetivo General

Disefiar un modelo de gestion administrativa-publico por medio de la aplicacién
de las herramientas de la administracion y asi mejorar el desarrollo de las
actividades ejecutadas en beneficio de la colectividad en busca de la eficiencia,

eficacia y calidad.

Objetivos Especificos

Desatar la innovacidn en los procesos llevados a cabos por la dependencia, a través de
un modelo de gestion que permita manejar con la misma intensidad todas las

gestiones 0 procesos y asi no perder el horizonte de lo que se quiere.

Proponer un modelo de gestion administrativo-publico acorde con las necesidades de
la Direccion Provincial de Educacion de Santa Elena por medio de diagramas de

flujos que permitan visualizar de forma mas sencilla la aplicacion del modelo.

Identificar la incidencia de los colaboradores que trabajan fuera y dentro del area de
gestion a través de encuestas conociendo su nivel de participacion en el desarrollo del

modelo.

Establecer objetivos y politicas mediante la interaccion de las divisiones y/o
departamentos para mejorar la gestion administrativa de la Direccion Provincial de

Educacion de Santa Elena.

Implantar lineamientos o parametros que permitan cumplir con la satisfaccion de
necesidades en base a los requerimientos de area y dejar el sustento necesario en

documentos de respaldo.

11



Establecer nuevos objetivos y metas en relacion a las otras funciones por medio de un
nuevo de modelo de gestion administrativa publica que ofrezca cambios ordenados

resultantes de la aplicacion de la eficacia y eficiencia en el desarrollo de la gestion.

Utilizar las técnicas de investigacion, como medios para recolectar la informacion
necesaria y hacer de esta una materia prima que tiene que ser refinada para adoptar

medidas, lineas o procedimientos que coadyuven a la labor educativa e institucional.

5. HIPOTESIS

El disefio de un modelo de gestion administrativa-pablico mejorara la gestion
administrativa publica de la Direccion Provincial de Educacién de Santa Elena.

OPERACIONALIZACION DE LAS VARIABLES

IDENTIFICACION DE VARIABLES

VARIABLE INDEPENDIENTE
MODELO DE GESTION ADMINISTRATIVA-PUBLICA.
VARIABLE DEPENDIENTE

GESTION ADMINISTRATIVA DE LA DIRECCION PROVINCIAL DE EDUCACION
DE SANTA ELENA

12
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CAPITULO |

MARCO TEORICO

1.1 ANTECEDENTES DEL TEMA

La Direccién Provincial de Educacion de Santa Elena, ubicada en la Av.
Francisco Pizarro, via a Ballenita en el Canton Santa Elena, se crea en el mes de
Febrero del afio 2008, luego de que el 7 de noviembre del 2007 se publico, en el
Registro Oficial #206, a Santa Elena como provincia. Esto ocurre luego de que
Santo Domingo de los Tsachilas haya sido inscrita como la provincia 23 en el
Registro Oficial #205, del dia anterior 6 de noviembre.

Acuerdo que textualmente manifiesta: "Créase la provincia de Santa Elena como
Unidad Territorial, Politica y Administrativa, integrada por el territorio de los
cantones Santa Elena, Salinas y La Libertad, cuyos limites seran los mismos que
en su conjunto tienen estos cantones con sus respectivas cabeceras cantonales,

parroquias, barrios, comunas, recintos y pueblos”.

Actualmente con tres afios de creacion, ha venido desarrollando sus actividades en
funcion al Acuerdo N2 3322, “Expidanse los REGLAMENTOS ORGANICOS
FUNCIONALES, para las Direcciones Provinciales de Educacion y Cultura del
pais”. La Direccion Provincial de Educacion de Santa Elena, se encarga de los
problemas educativos o a nivel educacional que se presenten en colegios y
escuelas de la provincia, tomando decisiones para suprimir distintas problematicas
en el &ambito educativo. Al hablar de colegios y escuelas, se hace referencia a las
instituciones educativas del sector publico y sector privado.

Este ente publico ha venido desenvolviéndose con una estructura jerarquica de
forma vertical, con un sentido mas burocréatico y con poca comunicacion entre las

areas o departamentos. Veamos la grafica:
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GRAFICO 1
ESTRUCTURA JERARQUICA DE LA D.P.ES.E.
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En cuestion de recursos son obtenidos por la asignacién anual realizada por el
Ministerio de Finanzas en coordinacion con el Ministerio de Educacion, pese a
que esta no cuenta con un presupuesto amplio para la contratacién de nuevos
empleados, varios de los ya existentes tienen que llevar una doble tarea en
relacion a su funcién especifica, por ende esto no permitird el desarrollo del
potencial del colaborador al cien por ciento. Hasta la actualidad, no se han
registrado estudios, concernientes a la mejora de la gestion administrativa de la

institucion.

1.2 FUNDAMENTACION TEORICA

Es universalmente sabido que la cuna de los nuevos modelos de gestion pablica es
el Reino Unido, y que una vez aterrizados en suelo estadounidense, australiano y
neozelandés, han significado un desarrollo propiamente anglosajén con miras

planetarias.

La gestion publica ha tenido un empleo muy intenso en Francia desde tiempo
atrds. Nacio con la ciencia de la administracion publica misma: Charles-Jean
Bonnin la usé en 1812, cuando refirié la ejecucion de las leyes como un asunto

necesario a la "gestion de los asuntos publicos" (gestion des affaires publiques).

En espafiol dicho vocablo ha sido usado como sindnimo de administracion, o, mas
generalmente, como una parte de la misma. De modo que el gestor es un
procesador, un hacedor de acciones. Inclusive la gestion se concebia como algo
que apunta exclusivamente al funcionamiento de esa administracion y tenia un
matiz de actividad secundaria y subordinada. Sin embargo, desde la década de los
ochenta, gestion comenzdé a ser usada como anténimo de administracion,

precediendo e inspirando a la corriente anglosajona de la nueva gestion publica.
El modelo anglosajon, con miras a propagarse en todo el planeta. No obstante,

existen pensadores administrativos franceses que, con mucho fundamento,

reclaman como originalmente el término management.
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En efecto, durante el siglo XVI11, management se equiparaba con ménagement, de
ménage, una palabra francesa formada desde el siglo XVI, que proviene de la voz
latina manere (cuidado de la casa). Jean Bodin afirmaba que la "Republica es un
recto gobierno de muchas familias y de lo que les es comln, con autoridad

soberana”.

Una inspiracion central de Gelinier fue Robert Heller, un estudioso britanico de la
gestion privada, quién en 1972 escribié una obra titulada The Naked Manager (El
Manager Desnudo), en la que propala la idea de que la superioridad del gestor
privado sobre el funcionario publico emana de la ascendencia del mundo
empresarial. Gelinier, adelantando ideas de la nueva gestion publica, propone la
orientacion de la administracion publica hacia el mercado y la nocién del
"ciudadano-usuario". La gestion publica la define a partir de las relaciones con los

usuarios, sobre la base de eficiencia y las relaciones "costo-eficacia”.

El management publico no se refiere a ninguno de estos sectores en particular,
sino a ambos, pero entrafiados en la sociedad en su conjunto, con las
administraciones que les son propias, quedando incluidas las sociedades de
economia mixta, las asociaciones y las fundaciones. Se trata de una disciplina
cultivada por administradores, soci6logos, comunicadores y especialistas en

organizaciones.

A pesar de la proclama ampliamente social del management publico, es entonces
permisible hablar de management public como un nuevo campo del management
y un nuevo dominio que resulta del encuentro de dos mundos antindmicos: el
sector publico y el privado. Cuando el publico razona sobre el efecto de la
actividad organizativa en su entorno econémico y social, reconoce la idea de que
hay aplicado un modelo de gestién administrativa. Pero ahora, a diferencia de
antafio, la administracion puablica esta basada en la aplicacion del marketing al
sector publico, aunque por principio las logicas de la administracién publica y el

marketing sean opuestas: la administracion publica es normativa.
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Se basa en la ética y busca la satisfaccion del interés comun, en tanto que el
marketing busca satisfacer el bienestar individual, es oportunista y se basa en la
novedad. La administracién publica representa la situacién permanente del Estado
y tiene responsabilidades a largo plazo, mientras que el marketing esta atento al
mercado en un momento determinado de su funcionamiento y tiene objetivos a

corto plazo.

La administracion publica consiste en una multidisciplina, como las relaciones
industriales o el urbanismo. Su caréacter es el conocimiento cientifico y su
tendencia hacia la accion. Ademas, sin desdefiar el conocimiento, el management
publico se encamina hacia el saber-hacer, porque su propdsito es mejorar las
habilidades de gestion de los administradores. Dicho management consiste en una
nueva gerencia de las cosas del Estado, hasta hace poco dominado por la
entronizacion de la concepcion burocratica. Su dominio entrafia un reexamen de
las tareas y las responsabilidades de las organizaciones y los individuos; la
racionalidad del trabajo administrativo para eliminar las estructuras redundantes y
los puestos inutiles, y la superacién de los niveles operativos para elevarse hasta
los cargos superiores. En la administracion publica el administrador se convierte

en un gestionador de programas, cuya funcién es el contacto con el publico.

1.2.1 MODELO DE GESTION ADMINISTRATIVA-PUBLICA

Los modelos de gestién pueden ser aplicados tanto en las empresas y negocios

privados como en la administracion publica.

Esto quiere decir que los gobiernos tienen un modelo de gestion en el que se
basan para desarrollar sus politicas y acciones, y con el cual pretenden alcanzar
sus objetivos.

El modelo de gestion que utilizan las organizaciones publicas es diferente al
modelo de gestion del dmbito privado. Mientras el segundo se basa en la

obtencidn de ganancias econdmicas, para la poblacion.
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Un modelo de gestion administrativo publico, va dirigido a la administracion
publica en si, con miras a mejorar el desarrollo de actividades, mecanismos,
procesos y/o procedimientos de los que se encargue la administracion de una

entidad publica.

1.2.1.1. ;QUE ES UN MODELO DE GESTION ADMINISTRATIVA-
PUBLICA?

Un modelo de gestion administrativa publica es un esquema o marco de

referencia para la administracion de una entidad pablica.

1.2.12- IMPORTANCIA DEL MODELO DE GESTION
ADMINISTRATIVA PUBLICA

Se puede concebir a la administracion como el esfuerzo humano coordinado que
permite la optimizacion de los recursos a través de un proceso administrativo, a

fin de lograr los objetivos planteados.

Al aplicar un modelo de gestion en el &mbito de la administracion de una entidad
publica lo que se quiere prever, es la pérdida de la linea o secuencia de sus

operaciones y/o actividades ejecutadas por lo empleados de la empresa.

Por ende su importancia se basa en la correcta y oportuna administracion de los
recursos, tal es asi, que un buen direccionamiento de los mismos provocara

efectos positivos en la poblacion.

Actualmente, los gobiernos seccionales, sectoriales, gobiernos auténomos, han
buscado la descentralizacion de los recursos, sean estos, materiales, humanos y de
capital, es ahi donde la gestion juega un papel preponderante en el cambio del

sistema politico actual.

Se han visto grandes logros en el sistema econémico, agricola, politico, de

justicia, educativo entre otros, en donde se ve inmersa la gestion publica.
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El desarrollo de las grandes ciudades, de los paises denominados desarrollados, se
ha debido a la participacion activa de los gobiernos de turno, todos enfocados en
mejorar la calidad de vida de los habitantes, son muchas las consideraciones que
podemos mencionar sobre la implementacion de modelos de gestion
administrativa publica, pero las mas relevantes son las que se realiza en los
sectores sociales de salud, vivienda y educacion, tal es asi que se han aprobado
nuevas leyes y normativas que permitan llegar a una patria mas digna, justa y

soberana.

1.2.1.3 CARACTERISTICAS DE LOS MODELOS DE GESTION
ADMINISTRATIVA PUBLICA

Una denotacion de las caracteristicas principales de los modelos de gestion
enfocados al sistema publico, es la calidad y el control.

Calidad, dentro de esta caracteristica se encierran los siguientes principios:

Enfoque al Cliente
Las organizaciones dependen de sus clientes y por lo tanto deberian comprender
las necesidades actuales y futuras a fin de satisfacer los requisitos y expectativas.

Liderazgo
Los lideres establecen la unidad de propésito y la orientacion de la organizacion,
crean y mantienen un ambiente interno, en el cual el personal pueda llegar a

involucrarse totalmente en el logro de los objetivos de la organizacién.

Es el arte o proceso de influir en las personas para que se esfuercen voluntaria y
entusiastamente en el cumplimiento de metas grupales. Se motivara a los
individuos no solamente a trabajar, sino a hacerlo con ahinco, calidad y seguridad

en si mismos.
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Los administradores deben ser, al mismo tiempo, lideres eficaces; el liderazgo
implica seguidores y las personas tienden a seguir a quienes les ofrecen medios
para la satisfaccion de sus necesidades, anhelos y deseos. Los lideres deben servir
como modelos a través de un comportamiento ético y de su involucramiento
personal en la planificacion, las comunicaciones, el desarrollo de futuros lideres,

la revision del desempefio organizacional y del reconocimiento a los empleados.

Participacion del personal

El personal, a todos los niveles, es la esencia de una organizacion y su total
compromiso posibilita que sus habilidades sean usadas para el beneficio de la

misma.

Enfoque basado en procesos.

Un resultado deseado se alcanza més eficientemente cuando las actividades y los

recursos relacionados se gestionan como un proceso.

Enfoque de sistemas para la gestion

Permite identificar, entender y gestionar los procesos interrelacionados como un
sistema, contribuyendo a la eficacia y eficiencia de la organizacion en el logro de

sus objetivos.

Mejora continua

La mejora continua del desempefio global de la organizacién, deberia ser un
objetivo permanente de ésta.

Enfoque basado en hechos para la toma de decisiones

Las decisiones eficaces se basan en el analisis de los datos y de la informacién
para lo cual es menester documentar los hechos.

Relaciones mutuamente beneficiosas con el proveedor.
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Una organizacién y sus proveedores son interdependientes y una relacion

mutuamente beneficiosa aumenta la capacidad de ambos para crear valor.

Asi mismo, el Control asegura que las actividades se cumplan de acuerdo con lo
planificado y poder corregir en lo posterior cualquier desviacion significativa. El

control influye los siguientes principios:

El conocimiento

No se trata del conocimiento como algo cognitivo, se relaciona con las
experiencias pasadas que permiten formular nuevos objetivos con un mayor

alcance, y de esta forma definir objetivos globales organizacionales.

Los Resultados

Una vez obtenido respuestas a lo aplicado nos permitira comparar los resultados
con los contenidos explicitos. Sin control no se pueden evaluar los objetivos y sin

evaluar no se garantiza la calidad.

La Toma de Decisiones

El control favorece la toma de decisiones correctoras, que son dirigidas a mejorar

el funcionamiento organizativo.

1.2.1.4 PRINCIPIOS BASICOS DE LOS MODELOS DE GESTION
ADMINISTRATIVA PUBLICA

Al mencionar los principios de los modelos de gestion, no se puede hablar de
consideraciones especificas, debido a que estos son creados con distintos
enfoques, en su mayoria enfocados al cliente, al capital intelectual, a la
optimizacién de recursos o a la aplicacién de tecnologia.
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Si bien es cierto, cuando tenemos inmersa a la gestion administrativa de un ente
publico, la linea en que se creen nuevos modelos de gestién, deben considerar los

principios basicos de la administracién publica. Tenemos, los siguientes:

Principio de Eficacia
Capacidad para lograr el efecto que se desea o espera. Se basa en los resultados

que se deben obtener, que sea realizado sin demoras o0 molestias innecesarias.

Principio de jerarquia

La jerarquia normativa es un principio del ordenamiento juridico, que impone la
subordinacién de las normas de grado inferior a las de rango superior. Jerarquia es
el orden de los elementos de una serie segln su valor. La jerarquia administrativa
se caracteriza por cuatro notas principales: supervision, direccién, inspeccién y

resolucion de conflictos.

Es la ordenacion vertical y gradual de los érganos de la admdn., de unos érganos
subordinados a unos superiores, crea un sistema de relaciones entre el superior y

el subordinado y en su sentido inverso.

Estas son las potestades que posee el superior jerarquico sobre el subordinado:

e Dictar 6rdenes

e Inspeccionar su actividad

e Resolver conflictos

e Anular o reformar actos del inferior

e Avocar atribuciones

e Ejercer la potestad disciplinaria

e Delegar, cuando la ley lo indique o no lo prohiba

e Resolver los recursos de alzada interpuestos contra las resoluciones y actos
de los 6rganos inferiores.

e Principio de descentralizacion
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Traslado de la titularidad de competencias por parte de una admén. a otra, 0 a
entes perteneciente a la misma administracion pero dotados de personalidad
juridica propia. La titularidad de la competencia transferida desde ese momento,
pasa a ser ejercida como propia, sin posibilidad de fiscalizacion por el ente

transferente.

La descentralizacion puede ser de dos tipos descentralizacion territorial, como las
Comunidades Auténomas o Entidades Locales, esta delegacién o transferencia a
CC.AA:. se realiza mediante leyes organicas.

Descentralizacion funcional o institucional, es cuando se efectla a favor de entes
con personalidad juridica propia y creados por la misma admon. que descentraliza

asi sus competencias.

Principio de desconcentracion

Transferencia de competencias de un 6rgano superior a otro inferior, siempre que
haya traslado de titularidad o disminuye la subordinacion. Solo pueden
desconcentrarse entre 6rganos de la misma administracion o ente, si fuese de
distintas admén o con personalidad juridica distinta, se trataria de
descentralizacion. La desconcentracién puede realizarse horizontalmente, hacia

organos de igual nivel o verticalmente hacia 6rganos subordinados.

Principio de coordinacion

La jerarquia sélo se da entre 6rganos de una misma Administracion, y no es
suficiente para conseguir la unidad de actuacién. Asi pues, la coordinacién inter-
organica, tanto en una misma Administracién, como en Administraciones
distintas, adquiere enorme prioridad, buscando actuar con la misma eficacia que si
se tratara de una sola Administracién, y no de varias, que haya una buena
comunicacion entre los empleados ya que de ellos depende el funcionamiento de

la empresa y asi obtener una mayor eficacia.
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Una vez que se tenga el conocimiento previo de las bases fundamentales en las
que se enfoca la administracién publica, se podrd explicar con mayor claridad
todo tipo de modelo definido o a definir.

1.2.1.5 DEFINICION DEL MODELO DE GESTION ADMINISTRATIVA
PUBLICA

El modelo de Gestibn Administrativa Pablica (MGAP), es una herramienta de
gestion, que puede ser vista desde el punto de vista normativo y no normativo.
Normativo por que este modelo no se aleja de los cumplimientos que establecen
las leyes vigentes en nuestro pais, y no normativo porque este se aplica a la
organizacion con conceptos propios de las personas que laboran en la institucion,

para mejorar la gestion administrativa.

El MGAP no es una contraposicion a otros modelos de calidad empleados sino
una recopilacion de los mismos para alcanzar la eficiencia y eficacia de una

institucién a través del trabajo de los colaboradores.

1.2.1.6 MODELOS DE GESTION EMPRESARIAL

Existen varios modelos que han ayudado a mejorar el desempefio en las
organizaciones tanto publicas como privadas; como se ha descrito en péaginas
anteriores el enfoque parte de obtener una administracion efectiva. El sin nimero
de modelos aplicados en los entes publicos son de enfoques para organizaciones
privadas, a lo largo del tiempo se ha recogido ideas que han hecho cambiar el
sistema publico y la mirada de la comunidad que es el actor a quien se deben

todos los organismos publicos.
Veamos varios de los modelos que han tenido una gran acogida tanto en el

sistema privado y los nuevos modelos de gestion creados para aplicacion del

sector publico.
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1.2.1.6.1 TOTAL QUALITY MANAGEMENT (GESTION TOTAL DE
CALIDAD) TQM

GRAFICO 2 Total Quality Management TQM
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Elaborado por: Jorge Huaman Mateo.

El TQM concibe la mejora en la calidad de productos y servicios (y, en general,
en los resultados de una organizacién) como la expresion Gltima de procesos de

aprendizaje a nivel individual, grupal, organizacional y regional/nacional.

El TQM reconoce la importancia de sostener dos procesos de aprendizaje

paralelos y articulados en las compafiias: el directo y el indirecto.

El aprendizaje directo equivale a la capacitacion formal tradicional: un experto
que transfiere su conocimiento a no expertos en un espacio institucional de

acuerdo a reglas similares a las de la experiencia escolar.
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El aprendizaje indirecto, en cambio, conlleva la produccion de conocimiento
nuevo cuando empleados y equipos se concentran en la resolucion de problemas

y/o en la blsqueda sistematica de superacion de los estandares vigentes.

El individuo o equipo son "empujados” a ese proceso porque son conscientes del
impacto de su tarea sobre la satisfaccion del cliente y encuentran un sentido
trascendente a su labor haciendo de esta una tarea muy sencilla de aplicar cuando
este se decide a trabajar conscientemente por el bienestar de la sociedad.
Ahora bien, para evitar que el aprendizaje quede confinado al equipo, el TQM
incluye la creacion de rituales de comunicacion, celebracion y reconocimiento de

los logros.

Por ejemplo, este enfoque de gestion impulsa la realizacion de jornadas donde los
Equipos de Mejora de una misma o de distintas empresas comparten y difunden
sus experiencias, divulgando la aplicacion de metodologias de aprendizaje

indirecto.

La ultima generacion de TQM ha recibido el nombre de "6 Sigma" y hereda de su
antecesor, buena parte de sus herramientas y practicas, perfeccionandolas y
refinandolas en aspectos cuyo detalle excede el proposito de este articulo pero que

se apoyan sobre procesos de aprendizaje desencadenados en equipos de trabajo.

En definitiva, y como se ha sefialado desde aqui anteriormente, el Aprendizaje
Organizacional puede venir de la mano de herramientas 0 modelos de gestion que
no lo presentan como su proposito explicito, pero que ayudan al desarrollo de
nuevas habilidades en el trabajo, mostrando nuevas formas para ordenar
documentos, llevar archivos, manejar situaciones que en muchas ocasiones para
muchos suelen ser dificiles pero de sencilla ejecucién cuando se aprende a
sobrellevar la tarea diaria, mientras mas innovacion le pongamos a los métodos,

estos se haran faciles de usar para cualquier colaborador .
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1.2.16.2 MODELO EUROPEO DE EXCELENCIA EMPRESARIAL

EFQM
GRAFICO 3 MODELO EUROPEO DE EXCELENCIA EMPRESARIAL
EFQM
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Fuente: http://www.tgm.ess/EFQM/Mod_Gestion.htm
Elaborado por: Jorge Huaman Mateo.

Se trata de un modelo no normativo, cuyo concepto fundamental es la
autoevaluacion basada en un andlisis detallado del funcionamiento del sistema de

gestion de la organizacion usando como guia los criterios del modelo.

Esto no supone una contraposicion a otros enfoques (aplicacion de determinadas
técnicas de gestion, normativa I1SO, normas industriales especificas, etc.), sino
mas bien la integracion de los mismos en un esquema mas amplio y completo
de gestion. La utilizacién sistematica y periddica del Modelo por parte del equipo
directivo permite a éste el establecimiento de planes de mejora basados en
hechos objetivos y la consecucion de una vision comun sobre las metas a alcanzar

y las herramientas a utilizar. Es decir, su aplicacion se basa en:

1. La comprension profunda del modelo por parte de todos los niveles de
direccién de la empresa.
2. Laevaluacion de la situacion de la misma en cada una de las areas.
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1.2.1.6.3 SEIS SIGMA

Seis Sigma es una metodologia de mejora de procesos, centrada en la reduccion
de la variabilidad de los mismos, consiguiendo reducir o eliminar los defectos o
fallas en la entrega de un producto o servicio al cliente. La meta de 6 Sigma es
llegar a un maximo de 3,4 defectos por millon de eventos u oportunidades
(DPMO), entendiéndose como defecto cualquier evento en que un producto o

servicio no logra cumplir los requisitos del cliente.

Seis sigma utiliza herramientas estadisticas para la caracterizacion y el estudio de
los procesos, de ahi el nombre de la herramienta, ya que sigma es la desviacién
tipica que da una idea de la variabilidad en un proceso y el objetivo de la
metodologia seis sigma es reducir ésta de modo que el proceso se encuentre
siempre dentro de los limites establecidos por los requisitos del cliente. Obtener
3,4 defectos en un millén de oportunidades es una meta bastante ambiciosa pero
lograble. Se puede clasificar la eficiencia de un proceso en base a su nivel de

sigma:

e 1sigma= 690.000 DPMO = 31% de eficiencia
e 2sigma= 308.538 DPMO = 69% de eficiencia
e 3sigma= 66.807 DPMO = 93,3% de eficiencia
e 4sigma= 6.210 DPMO = 99,38% de eficiencia
e 5sigma= 233 DPMO =99,977% de eficiencia
e 6sigma= 3,4 DPMO = 99,99966% de eficiencia

Porcentajes obtenidos asumiendo una desviacion del valor nominal de 1,5 sigmas.
Por ejemplo, si tengo un proceso para fabricar ejes que deben tener un didmetro de
15 +/-1 mm para que sean buenos para mi cliente, si mi proceso tiene una
eficiencia de 3 sigma, de cada millén de ejes que fabrique, 66.800 tendran un
didmetro inferior a 14 o superior a 16mm, mientras que si mi proceso tiene una
eficiencia de 6 sigma, por cada millon de ejes que fabrique, tan solo 3,4 tendréan

un didmetro inferior a 14 o superior a 16mm.
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Dentro de los beneficios que se obtienen del Seis Sigma estan: mejora de la
rentabilidad y la productividad. Una diferencia importante con relacion a otras
metodologias es la orientacion al cliente.

1.2.1.6.4 OUTSOURSING

Outsourcing o Tercerizacion (también llamada subcontratacién) es una técnica
innovadora de administracion, que consiste en la transferencia a terceros de
ciertos procesos complementarios que no forman parte del giro principal del
negocio, permitiendo la concentracion de los esfuerzos en las actividades

esenciales a fin de obtener competitividad y resultados tangibles.

Esta técnica se fundamenta en un proceso de gestion que implica cambios
estructurales de la empresa en aspectos fundamentales tales como la cultura,
procedimientos, sistemas, controles y tecnologia cuyo objetivo es obtener mejores
resultados concentrando todos los esfuerzos y energia de la empresa en la
actividad principal.

También podemos definirlo como la subcontratacién de servicios que busca
agilizar y economizar los procesos productivos para el cumplimiento eficiente de
los objetos sociales de las instituciones, de modo que las empresas se centren en

lo que les es propio.

Esta tercerizacion responde perfectamente al aforismo popular “zapatero a tus
zapatos”, se ha venido bajo la denominacién outsourcing, que significa en la
practica encontrar nuevos proveedores y nuevas formas de asegurar la entrega de

materias primas, articulos, componentes y servicios.
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El Outsourcing es la accion de acudir a una agencia exterior para operar una
funcion que anteriormente se realizaba dentro de la compafiia, la cual en definitiva
contrata un servicio o producto final sin que tenga responsabilidad alguna en la
administracién o manejo de la prestacion del servicio, la cual actia con plena

autonomia e independencia para atender diversos usuarios.

La tercerizacion implica también fomento para la apertura de nuevas empresas
con oportunidades de oferta de mano de obra, restringiendo de cierto modo el

impacto social.

La importancia de la tercerizacion radica en que esta pretende concentrar los
esfuerzos de la compafiia en las actividades principales del giro de negocios. De
esta manera se pretende otorgar mayor valor agregado para los clientes y
productos mediante agilidad y oportunidad en el manejo de los procesos
transferidos, una reduccion de los tiempos de procesamiento e inclusive, en la
mayoria de los casos, una reduccion de costos y de personal, asi como una

potencializacion de los talentos humanos.

Es necesario mencionar que este procedimiento de subcontratar, actualmente el
gobierno lo esta eliminando de raiz, debido a que asi como favorece el desarrollo
de actividades a ciertas empresas que lo requieren, las mismas tercializadoras, se
valen de este talento humano, pero que por ser de corto periodo les impedia el
asegurar a sus colaboradores y disminuir asi muchos beneficios que todo
trabajador merece ganar en nuestro pais. EI motivo de tomarlo como ejemplo es
denotar las caracteristicas principales que lleven a las organizaciones a un manejo

eficaz y eficiente para el buen desarrollo institucional.

1.2.1.6.5 GESTION INTEGRADA
El modelo de gestion integrado debe presentar una vision globalizada y orientada

al Cliente tanto interno como externo segun postulados de Calidad Total y a ser
posibles seguin principios basados en modelos de excelencia empresarial como por
ejemplo el EFQM.
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No estaremos hablando de un sistema de gestion integrado hasta que no
consigamos sistematizar todos los procesos claves y relevantes que intervienen en

la empresa.

¢Por qué la gestion por procesos?

Porque las empresas y/o las organizaciones son tan eficientes como lo son sus
procesos. La mayoria de las empresas y las organizaciones han tomado
consciencia de esto han reaccionado ante la ineficiencia que representa las
organizaciones departamentales, con sus nichos de poder y su inercia excesiva
ante los cambios, potenciando el cambio del proceso, con un foco comun y

trabajando con una vision de objetivo en el cliente.

Vamos hacia una sociedad donde el conocimiento va a jugar un papel de
competitividad de primer orden. Y donde desarrollar una destreza del “aprender a
aprender” 'y la administracion del conocimiento, a través de la formacion y sobre

todo de las experiencias vividas, es una de las variables del éxito empresarial.

La administracion del conocimiento se define como un conjunto de procesos por
los cuales una empresa u organizacion recoge, analiza, didactiza y comparte su
conocimiento entre todos sus miembros con el objetivo de movilizar los recursos
intelectuales del colectivo en beneficio de la organizacion, del individuo y de la
sociedad.

La Gestidn por Procesos es la forma de gestionar toda la organizacion basandose
en los procesos. Entendiendo estos como una secuencia de actividades orientadas
a generar un valor afadido sobre una ENTRADA para conseguir un resultado, y
una SALIDA que a su vez satisfaga los requerimientos del cliente.

Condiciones de un Proceso

Se pueden descubrir las ENTRADAS y SALIDAS. EI proceso no cruza uno o

varios limites organizativos funcionales.
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Una de las caracteristicas significativas de los procesos es que son capaces de

cruzar verticalmente y horizontalmente la organizacion.

Se requiere hablar de metas y fines en vez de acciones y medios. Un proceso
responde a la pregunta “QUE”, no al “COMO”. El proceso tiene que ser
facilmente comprendido por cualquier persona de la organizacion. EI nombre
asignado a cada proceso debe ser sugerente de los conceptos y actividades

incluidos en el mismo.

Requisitos de un proceso

Todos los procesos tienen que tener un responsable designado que asegure su
cumplimiento y eficacia continuados. Todos los procesos claves y relevantes
tienen que ser capaces de satisfacer los ciclos P, D, C, A: Planificar, Implantar,

Revisar y Mejorar.

Todos los procesos tienen que tener indicadores que permitan visualizar de forma
grafica la evolucion de los mismos. Tienen que ser planificados en la fase P,
tienen que asegurarse su cumplimiento en la fase D, tienen que servir para realizar
el seguimiento en la fase C, y tiene que utilizarse en la fase A para ajustar y/o

establecer objetivos.

Todos los procesos tienen que ser auditados para verificar el grado de
cumplimiento y eficacia de los mismos. Para esto es necesario documentarlos

mediante procedimientos.

Es recomendable planificar y realizar periédicamente (aproximadamente cada 3
afios) una reingenieria de los procesos de gestién, considerando los puntos claves
y relevantes para alcanzar mejoras espectaculares en determinados parametros

como costes, calidad, servicio y rapidez de respuesta.
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Guia de identificacion e implantacion de procesos
En la guia para identificar procesos se dan algunas pautas para la identificacion de

los procesos de gestion:

- Formacion del Equipo.
- ldentificacion de los procesos.

- Priorizacion de los procesos que intervienen en cualquier empresa.

Evaluacion de los procesos de gestion

Las organizaciones de cualquier tipo o sector empresarial, tamafio, estructura o
madurez en calidad, necesitan, para tener éxito, establecer un sistema de gestion
apropiado. Los modelos de excelencia creados en las diferentes latitudes son
instrumentos practicos que ayudan a las organizaciones a establecerlos, midiendo

en qué punto se encuentran dentro del cambio hacia la excelencia.

1.1.6.6 OPEN GOVERNMENT

Open Government (0Gov) es la forma de relacionarse entre la Administracion
Publica y los ciudadanos, que se caracteriza por el establecimiento de canales de
comunicacion y contacto directo entre ellos. Una oGov es aquella que entabla una
constante conversacion con los ciudadanos con el fin de oir lo que ellos dicen y
solicitan, que toma decisiones basadas en sus necesidades y preferencias, que
facilita la colaboracion de los ciudadanos y funcionarios en el desarrollo de los
servicios que presta y que comunica todo lo que decide y hace de forma abierta y

transparente.

¢ Cémo conseguir que una Administracion Publica pase a ser una oGov?
Para conseguirlo son necesarios una serie de cambios en diversos ambitos:

- Cultural: Es imprescindible entender cual es el objetivo de la

Administracion y de todos los que trabajan en ella.
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El verdadero objetivo de la Administracion es servir a los ciudadanos y el
ciudadano debe estar en el centro de la gestion. Conseguir esto en la
Administracion Publica significa una revolucion cultural en la forma de
hacer las cosas y en las actitudes de los trabajadores de lo publico.
Procesos: Los procesos en la Administracion Publica no han sido
disefiados para servir a los ciudadanos y por lo tanto deben reingeniarse
todos los procesos para conseguir que asi sea. Si los procedimientos no
son comodos para el ciudadano o no le ayudan en nada, hay que
eliminarlos o cambiarlos.

Organizacion: Las organizaciones publicas estadn disefiadas bajo modelos
jerarquicos que nada tienen que ver con la eficiencia. Es imprescindible
reorganizar las administraciones, las plantillas y la definicién de los
puestos de trabajo para poder actuar bajo un modelo en red, orientado a
proyectos y a la consecucién de resultados.

Formas de relacion: Del mostrador a la mesa redonda, del correo
certificado a la comunicacion on-line, de la obligacién a la presencia fisica

a las facilidades de relacion, etc.

¢, Cudles son los rasgos definitorios del 0Gov?

Las administraciones “open” escuchan las conversaciones que ya se estan
produciendo en la red sobre lo publico, contribuyendo en ellas cuando su
aportacion pueda enriquecer la iniciativa surgida desde la ciudadania.

Las administraciones “open” conversan con la ciudadania, promoviendo
su participacion activa y teniendo en cuenta su opinion en la toma de
decisiones.

Las administraciones “open” conversan entre si, colaborando en el disefio
y en la ejecucién de las politicas publicas, en el disefio y en la prestacién

de los servicios publicos, y compartiendo recursos y servicios comunes.
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Las administraciones “open” conversan con las organizaciones
colaboradoras, con y sin fines de lucro, estableciendo alianzas de
colaboracion publico-privada generadoras de valor social.

Las administraciones “open” comparten la informacion y el conocimiento,
con el Unico limite de la proteccion y privacidad de los datos, y promueven
la cultura colaborativa de la ciudadania y de las empresas.

Las administraciones “open” utilizan y promueven la utilizacion de las
herramientas de la web 2.0 y del software libre, favoreciendo un rol activo
de la ciudadania en la generacién de contenidos y contribuyendo al
desarrollo de programas de uso gratuito para la comunidad.

Las administraciones “open” promueven la generacion del contexto
adecuado en el que aflore la iniciativa social y se produzcan
conversaciones entre la ciudadania, las empresas, las organizaciones sin
fines de lucro y los agentes sociales en general, para obtener respuestas
satisfactorias a las necesidades y demandas de la sociedad.

Las administraciones “open” anteponen el interés general de la ciudadania
a los particulares de los partidos politicos, los cuerpos funcionariales, los
sindicatos, los lobbies empresariales y demas grupos de presion.

Las administraciones “open” facilitan el crecimiento personal y
profesional de todas las personas involucradas en su funcionamiento,
entendiendo que la administracion son “personas al servicio de las
personas” y que la satisfaccion individual contribuye a la de la comunidad.
Las administraciones “open” experimentan, asumen riesgos e innovan, en
un camino sin fin (beta permanente) hacia una sociedad mejor.

Las administraciones “open” acttan con humildad dejando al margen las
viejas actitudes administrativas impregnadas por una cierta prepotencia.
Las administraciones “open” apuestan por formulas “win-win” frente a la

clasica pauta del “yo produzco-ti soportas”.
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1.2.1.7 PROPUESTA DEL MODELO DE GESTION ADMINISTRATIVA
PUBLICA (MGAP)
El Modelo de Gestion Administrativa Pablica (MGAP), estd orientado a la

creacion de procesos, subprocesos, sistemas, procedimientos y actividades que
coadyuven al desarrollo de una gestion administrativa eficaz y eficiente en la
Direccién Provincial de Educacién de Santa Elena. Una vez que la institucién
conozca el desarrollo de los procesos y como se llevan a cabo, entrardn en un
ambiente menos burocratico, aunque se siga la misma linea legal. Lo que se
pretende es gestionar de forma mas agil y oportuna los recursos materiales y
humanos de la dependencia.

Toda la aplicacién de este modelo esta ligada al desarrollo de indicadores que
permitiran formalizar el sistema de recogida y tratamiento de la informacién. Un

buen indicador debe tener las siguientes caracteristicas:

- Validez: Es valido si las diferencias de medidas ante diferentes fenGmenos se
corresponden con diferencias reales. Se usan varios indicadores para contrastar
resultados.

- Fiabilidad: Debe operar de igual manera ante todas las circunstancias.

- Sensibilidad: Debe ser capaz de aportar distinciones lo suficientemente
matizadas de la magnitud que queramos medir (precision).

- Accesibilidad: Permite un calculo rapido a un coste aceptable.

- Comparabilidad: Los criterios de elaboracion de indicadores deben ser
conocidos para que se puedan establecer comparaciones.

Sistemas del Modelo de Gestion Administrativa Publica para la DPESE
Gestion Administrativa de Transportes

Gestion Administrativa de Mantenimiento

Gestion Administrativa de Adquisiciones

Gestion de Administrativa de Activos Fijos

Gestion Administrativa de Secretaria General/Recepcion

Gestion Administrativa de Tecnologia
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1.2.2 GESTION ADMINISTRATIVA DE LA DIRECCION PROVINCIAL
DE EDUCACION DE SANTA ELENA

1.2.2.1 ;QUE ES LA GESTION ADMINISTRATIVA?
La gestion administrativa no es otra cosa que la ejecucion del proceso

administrativo, planear, organizar, dirigir y controlar.

1.2.2.2 HERRAMIENTAS DE LA ADMINISTRACION

Politicas.- Guias, directrices de caracter general que orientan el trabajo de los
servidores. Ayudan a la consecucion de los objetivos y metas, coadyuvan a la
determinacion de las decisiones para el cabal cumplimiento de las actividades y

proyectos.

Estrategias.- Empleo Optimo de los recursos que viabilizan el logro de los
objetivos y metas a un menor costo. Sefialan el curso general de las acciones o
alternativas, identificando el cdémo; muestran la direccion a seguir y el empleo
general de los recursos y esfuerzos, para lograr los objetivos en las condiciones

mas ventajosas.

Objetivos.
Declaracion concreta de los resultados que se esperan alcanzar en un tiempo y

costos determinados.

Representan los propdsitos institucionales de carécter cuantitativo y cualitativo,

que la entidad espera alcanzar transcurrido un tiempo especifico.

Para escribir objetivos mensurables es pertinente observar los aspectos siguientes:

" Empezaran con un verbo en infinitivo que exprese las acciones de logro,
ejemplos: alcanzar, obtener, lograr, conseguir, fomentar.

" Especificaran un resultado general a lograr.

" Se alinearan al plan estratégico, al ser compatibles con el mismo y con los
demas planes de la organizacion.

" Seréan realistas y factibles, pero deben representar un reto importante.
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Metas

Son un subconjunto de los objetivos; responden a criterios cuantitativos y

coadyuvan a precisar los objetivos.

. Pueden identificar fechas de cumplimiento o el tiempo que sera necesario
para la ejecucion de las actividades y proyectos.

= Especificaran los factores de costo maximo. Estableceran tnicamente el qué,
cuando y cuanto, sin hablar del porqué, (Mision) ni el como (Estrategia).

Procedimientos.- Secuencia de pasos obligatorios dentro de los procesos. Son las
directrices expresadas en forma narrativa o gréafica, constituyen la secuencia de las
acciones que deben ejecutarse para llevar a cabo los procesos. Es importante se
utilice los pasos estrictamente necesarios a efecto de evitar el encarecimiento de

los servicios publicos.

Indicadores de gestion

Los indicadores constituyen un conjunto de estandares que permiten medir la
eficiencia, efectividad, productividad y calidad de los productos generados a
través de los distintos procesos. En tanto se cuente con un adecuado disefio, se
podra de disponer de referentes que permitan en forma permanente evaluar y

controlar el conjunto de acciones individuales y grupales.

El disefio de los indicadores requiere la participacion de los involucrados, con la
finalidad de establecer medidas razonablemente concebidas, adecuadas a las
condiciones particulares dentro de las cuales se desenvuelven las actividades,
tareas, programas y proyectos, o loa procesos. La elaboracién de un ficha técnica
que permita establecer en relacién a cada indicador, sus objetivos, las variables
que intervienen en el célculo, los rangos dentro de los cuales pueden oscilar las
variables y los resultados finales, y la interpretacion de los mismos, contribuyen
eficazmente a una correcta interpretacion durante el ejercicio de las acciones de

evaluacion y control.
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En la medida que se disponga de fuentes de fuentes de informacién seguras y
confiables, provenientes de los sistemas que sirven de apoyo a los responsables de
la gestion institucional, serd factible contar con datos producidos en tiempo real,
para evaluar el desempefio o evolucion de actividades correlacionadas. Para el
disefio de los indicadores resultara atil responder previamente a las preguntas

siguientes:

= Con qué informacidn se cuenta?

= Qué se quiere medir?

= Qué variables intervienen?

= Dentro de qué niveles?

= Que tipo de correlacion existe entre ellos.

= Cudl es la interpretacion que corresponde a los diversos resultados.

Los indicadores permiten evaluar diversas dimensiones del accionar. Gran parte

de ellos apuntan a la medicion de: Efectividad, eficiencia, eficacia, calidad.
1.2.2.3 PROCESO ADMINISTRATIVO

Los elementos del proceso administrativo son:
1.- La Planificacion,

2.- Organizacion,

3.- Direccion (Coordinacion); v,

4.- Control.

1.2.2.3.1 PLANIFICACION

Elemento en cual se definen los objetivos y metas a alcanzar en un tiempo y
costos determinados. Se resuelven interrogantes como: Qué se va hacer ?; Como
?; A qué costo ?; En qué tiempo ?; Porqué ?; Para quién ?; Qué resultados se
obtendrén ?; En qué beneficiara a la poblacion ?; etc.

Planear es disefiar un conjunto de objetivos y metas a logar en un tiempo

determinado mediante el uso racional de los recursos.
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Es necesario por tanto, considerar y analizar algunas alternativas, para finalmente
seleccionar el curso de accion méas conveniente que beneficie a las grandes

mayorias.

Disposiciones constitucionales

La Constitucion de la Republica, en los numerales 2 y 4 de su articulo 147
establece entre las atribuciones y deberes del Presidente de la Republica los

siguientes:

"2. Presentar al momento de su posesion ante la Asamblea Nacional los lineamientos
fundamentales de las politicas y acciones que desarrollara durante su ejercicio.".

“4. Presentar la Consejo Nacional de Planificacion, la propuesta del Plan Nacional de
Desarrollo para su aprobacion'.

El Consejo Nacional de Planificacion, a través de la Secretaria Técnica
(SENPLADES), es responsable de disefiar e implantar el sistema integrado de
planificacion para cuyo objeto ha elaborado un conjunto de guias e instructivos
metodoldgicos con el proposito de armonizar la elaboracion de los planes y
presupuestos institucionales con el Plan Nacional de Desarrollo.

Los principales actores de la planificacion son:

" La Presidencia de la Republica

= Secretaria Técnica de Planificacion(SENPLADES)
" Ministerio de Finanzas

" El Banco Central del Ecuador

" El Instituto Ecuatoriano de Estadisticas y Censos

. Los Consejos de Planificacion:

. Provinciales

. Municipales

" Parroquiales
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Corresponde a la Presidencia de la Republica presentar para conocimiento de
todos los ciudadanos, a través de la Asamblea Nacional, al momento de su

posesion, las politicas y acciones que desarrollara durante su ejercicio.

En aplicacion a los articulos: 1, 2, y 3 establecidos en la Ley de Responsabilidad,
Estabilizacion y Transparencia Fiscal, cada institucion del Estado, debe elaborar y
evaluar sus Planes Plurianual (cuatro afios), operativos y presupuestos, bajo

lineamientos estratégicos, procurando que se mantenga consistencia entre ellos.

Actores de la planificacion
Nivel corporativo:
Planificacion tactica o estructural

Nivel Directivo:

Planificacion estratégica

= Misién

»  Visién

» Valores de la organizacion

= Politicas

= Objetivos estratégicos

= Se definen &reas relevantes
Nivel Operativo:

Planificacion operativa.

e  Obijetivos especificos

° Metas

. Procedimientos

e  Actividades

. Responsables

Dentro de la planificacién se considera: La Planificacion Estratégica y la
Planificacion Operativa.
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Planificacion estratégica

La planificacion estratégica es una herramienta que permite ordenar las
actividades, proyectos y tareas en funcion de los objetivos institucionales, fijando
metas e indicadores de gestion, que permitan evaluar los resultados de la gestion
institucional, para lo cual es necesario definir previamente politicas y estrategias.

A toda institucion le corresponde definir planes estratégicos para el logro de sus
objetivos y metas; la planificacion Estratégica es a largo plazo y la Planificacién
Operativa a corto plazo y mediando plazo.

La Planificacion Estratégica implica la definicion de: mision, vision, objetivos,
valores corporativos, politicas, estrategias e indicadores de gestion. Su
formulacion se realiza partiendo de los resultados que se obtengan del
diagndstico, una de las técnicas mas utilizadas corresponde al analisis FODA:

fortalezas, oportunidades, debilidades y amenazas de la entidad.

Un plan estratégico orienta y guia cada una de las areas de la organizacion y le
permite desarrollarse a fin de alcanzar los objetivos, metas, e indicadores de
gestion. El enlace entre la formulacién y ejecucion de los Planes plurianuales,
operativos y presupuesto, constituye una de las tareas mas importante de la
Gerencia.

En resumen la Planificacion Estratégica

" Es a largo plazo.

=  Eselqué hacer y como hacer en el largo plazo.

- Busca sostenibilidad en el tiempo.

. Define grandes lineamientos.

Planificacion operativa
Los planes operativos anuales (POA) tienen como propdsito fundamental orientar
la ejecucion de las actividades, programas y proyectos, con los cuales, afio tras

afio se dan cumplimento a los objetivos institucionales.
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La planificacion operativa se concibe como la desagregacion del plan estratégico
en actividades, proyectos, programas que se ejecutaran total o parcialmente en un
ejercicio fiscal. Define objetivos y metas a corto y mediano plazos y sus politicas
y acciones se ajustan a las condiciones y circunstancias que se presentan en el dia

a dia.

Es necesario resaltar que la planificacion operativa constituye el origen o razon de
ser del presupuesto, de tal forma que las instituciones publicas deben elaborar
primeramente el plan operativo como requisito ineludible para formular el
presupuesto, y no a la inversa. Entonces se afirmaria que el presupuesto representa

el financiamiento del plan operativo.

Entre las caracteristicas de la planificacion operativa:

" Es a corto plazo.
Cuando son cortas las estructuras.
. Es el qué, cuanto y cuando hacer.
" Considera los aspectos estructurales coyunturales.
. Incluye objetivos, politicas, metas, indicadores de gestion, acciones, tareas,

responsables, en funcion de las actividades y proyectos.

1.2.2.3.2 ORGANIZACION

Es la estructuracion de las relaciones que deben existir entre las funciones y
niveles de las unidades administrativas y los elementos humanos, con el fin de

lograr su méaxima eficiencia dentro de los planes y objetivos sefialados.
Un buen control interno se sustenta en un plan de organizacion que separe

funciones y responsabilidades entre los miembros de la organizacion; es decir, una

misma persona no debe ejercer dos 0 mas funciones incompatibles.
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Sin embargo de lo explicado, puede presentarse situaciones en que instituciones
pequefias cuentan con poco personal y limitados recursos financieros, y por tanto
una misma persona realiza varias actividades incompatibles, en esos casos es
necesario que se adopten e implanten medidas de control que permitan enfrentar y

eliminar estos riesgos.

El conocimiento de los objetivos institucionales por todos los miembros de la
organizacion, viabiliza sustancialmente lograr eficiencia, eficacia y calidad en las

labores cotidianas.

Cada servidor tiene una mision que cumplir dentro de la organizacion, y por tanto
contribuye con un granito de arena (valor agregado) en la consecucion de los
objetivos y metas. No es procedente que la misma persona desempefie dos 0 mas
tareas, se requiere definir los insumos, recursos y controles en cada actividad

dentro de los procesos.

Elementos de la Organizacién

Estructura: La organizacion implica el establecimiento del marco fundamental en
el que habran de operar los dignatarios y funcionarios, ya que establece la
disposicién y la correlacion de funciones, jerarquias y actividades necesarias para
lograr los objetivos.

Sistematizacion:

Se refiere a que todas las actividades y recursos de la institucion deben
coordinarse racionalmente a fin de facilitar el trabajo y la eficiencia.

Tipos de Organizacion

Organizacion lineal:

Representada por una autoridad que imparte directamente Ordenes a sus
subordinados y recibe el mensaje del cumplimiento de éstas
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Organizacion formal:
Es un sistema de tareas bien determinadas; cada una de éstas tiene en si una
determinada cantidad especifica de autoridad, responsabilidad y deber de rendir

cuentas.

Organizacion Funcional:
Consiste en dividir el trabajo y establecer la especializacion de manera que cada

hombre, desde el gerente hasta el obrero ejecuten un menor nimero de funciones.

Organizacién por procesos:

Recursos y actividades interrelacionadas que transforman elementos de entrada en
elementos de salida con un valor agregado para el cliente o usuario. De
conformidad con la Resolucion SENRES-PROC-2006-0000046, publicado en el
Registro Oficial 251 de 17 abril de 2006, mediante la cual se emitié la Norma
Técnica de Disefio de reglamentos o estatutos organicos de Gestion
Organizacional por Procesos; es de aplicacién obligatoria esta norma en las
instituciones del sector publico, bajo el ambito de aplicacion de la Ley Organica
de Servicio Civil y Carrera Administrativa.

De conformidad con el Art. 4 de esta norma; su objetivo es: “Establecer los
procesos técnicos de disefio organizacional, con el propdsito de dotar a las
instituciones sefialadas en el ambito de esta norma de: politicas, normas e
instrumentos técnicos, que permitan mejorar la calidad, productividad vy
competitividad de los servicios publicos, para optimizar y aprovechar los recursos
del Estado”.

Delegacion.- Proceso juridico administrativo, por medio del cual una autoridad
entrega las atribuciones conferidas a él segun las normas de Ley, a funcionarios

de menor nivel o subalternos. Estos actos no podran volverse a delegar.
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Los actos realizados por el delegado, tendran la misma fuerza y efecto que los
realizados por el titular.

La delegacion no genera la pérdida de la autoridad y responsabilidad de un titular

con su delegado, sobre los asuntos objeto de la delegacion.

1.2.2.3.3 DIRECCION

La Direccion comprende el conjunto de acciones y decisiones que influyen a los
individuos para que contribuyan al cumplimiento de las metas organizacionales y
grupales; por lo tanto, tiene que ver fundamentalmente con los aspectos

interpersonales de la administracion.

La principal preocupacion de los administradores gira en torno a los problemas
relacionados con las personas (sus deseos, actitudes, comportamiento individual y
en grupos, etc.). Uno de los desafios fundamentales de la Direccion consiste en
mantener un adecuado Liderazgo y el desarrollo de valores para disponer de un
ambiente sano. Un lider efectivo debe mantener los mas altos estandares éticos y
debe crear una atmaésfera de transparencia y pulcritud en la Organizacién.

La existencia de lideres que influyan con el ejemplo de trabajo, ética,
conocimiento, respeto, puntualidad, responsabilidad, interés, etc. ayuda
enormemente en la eficiencia, eficacia y calidad con que se desempefien los
servidores publicos. Los jefes deben ser lideres, les ocupa una tarea de guias,

supervisores, compafieros, amigos.

Ejecutar o desarrollar las actividades correspondientes a cada unidad y servidores
de la institucion planificadas dentro de la organizacion,. Es necesario influir en
cada miembro de la organizacién su contribucién positiva en la consecucion de

los objetivos y metas.
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La ejecucion de las tareas demanda de la existencia de manuales de
procedimientos que definan con precision las actividades y responsabilidades de
cada unidad administrativa y de cada persona.

Por mas pequefia que sea una entidad o unidad, la ausencia de procedimientos,
reglamentos internos, instructivos, flujogramas, etc. ocasiona conflictos,

interferencias y malestar.

La idoneidad del recurso o talento humano, es el factor mas importante en el
desempefio adecuado de la organizacion.

Implicitamente dentro de la direccidn se encuentra la Coordinacion, a través de la
cual se ajustan las partes, se logra una estructura coherente, y una clara
delimitacion de funciones. Que exista coherencia y sentido entre las 6rdenes de
trabajo y los informes.

1.2.2.3.4 CONTROL

Medir y corregir el desempefio individual y de la organizacién; observar,
inspeccionar y verificar la ejecucion de los proyectos y programas; comparar los
resultados logrados con los esperados.

El ejercicio de control requiere de normas (estandares) para compararlas con la
realidad (indicadores), a efecto de determinar las desviaciones (brechas) sus
efectos e impactos. Finalmente el control demanda de la correccién de las

desviaciones.

El proceso basico de control implica tres pasos:

. Medicion del desempefio con referencia a las previsiones establecidas.
" Determinacion de posibles desviaciones y analisis de las causas.

=  Adopcion de las acciones correctivas.
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Medicion del desempefio
Se miden en forma continua los logros alcanzados, comparandolos con las

previsiones, a fin de establecer el grado de eficacia de la gestidn institucional.

Determinacion de las desviaciones y analisis de sus causas
De existir desviaciones importantes en el cumplimiento de las metas establecidas
y los indicadores de gestion corresponde precisar si obedecen a factores internos y

externos con el propdsito de identificar las posibles causas.

Adopcidn de las acciones correctivas
Una vez identificadas las causas de las desviaciones corresponde a los
administradores adoptar las acciones que permitan ajustar planes reencauzar los

esfuerzos hacia la consecucion de los resultados establecidos.

1.2.2.4 GESTION ADMINISTRATIVA DE LA DIRECCION PROVINCIAL
DE EDUCACION DE SANTA ELENA

1.2.2.4.1.- GESTION EDUCATIVA

La Construccion del Estatuto Organico Organizacional por Procesos del
Ministerio de Educacién, tiene un enfoque estructural vertical, con poco espacio
para la liberacion de la creatividad individual, de quienes conducen los procesos,
este sistema de gestion puede tener una gran posibilidad de éxito en la medida que
cada componente de la cadena de decisiones actué eficientemente, caso contrario

sera una maquina muy pesada con una proliferacion excesiva de informes.
Este es un modelo de gestidn aplicandose a todo el sistema educativo del pais, de

aqui, parten las creaciones de nuevos organismos que coadyuven a la labor de

eficiencia y eficacia que desea mantener el ministerio de educacion en el pais.
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1.2.24.2 ESTRUCTURA ORGANICO ORGANIZACIONAL POR
PROCESOS DEL MINISTERIO DE EDUCACION

1.2.2.4.2.1 COORDINACIONES ZONALES
Su misién es administrar el sistema educativo zonal y disefiar las estrategias y

mecanismos necesarios para asegurar la calidad de los servicios educativos de la
zona, desarrollar proyectos y programas educativos zonales y coordinar a los

niveles desconcentrados de su territorio.

1.2.2.4.2.2 DIRECCIONES PROVINCIALES
Se espera que los nuevos Directores Técnicos Provinciales, en el espacio dado de

crear los planes de mejoramiento educativo lleven a la educacion al mejoramiento

del proceso social.

1.2.2.4.2.3 DISTRITOS PROVINCIALES
Las Direcciones Distritales tiene la potestad de entregar informes y estudios de

impacto a las politicas de educacion intercultural en educacién regular y especial
para los niveles inicial, basico, bachillerato, educacion para jovenes y adultos y
modalidades presencial, semipresencial, a distancia y situaciones excepcionales.

1.2.2.4.2.4 CIRCUITOS EDUCATIVOS
Las escuelas constituidas en circuitos educativos, pasaran a depender

directamente de los Distritos, el afan de mejorar la educacion, constituird un

verdadero reto tanto para los administradores como para los docentes.

La novedad de este proceso gobernante, son las funciones dadas por la rectoria de
educacion en cada nivel, las atribuciones y responsabilidades constan de un
producto verificable, que se da por medio de informes y asi los directivos y
docentes de las escuelas tendran responsabilidad en sus acciones administrativas y
de aula.
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1.3. FUNDAMENTACION LEGAL

Constitucién de la Republica del Ecuador

“Art. 53.- La empresas, instituciones y organismos que presten servicios publicos
deberéan incorporar sistemas de medicion de satisfaccion de las personas usuarias

y consumidoras, y poner en practica sistemas de atencién y reparacion...”

“Art. 54.- Las personas o entidades que presten servicios publicos o que
produzcan o comercialicen bienes de consumo, serdn responsables civil y
penalmente por la deficiente prestacion del servicio, por la calidad defectuosa del
producto, o cuando sus condiciones no estén de acuerdo con la publicidad

efectuada o con la descripcion que incorpore.”

Ley Orgénica del Sistema Nacional de Contratacion Pablica y su reglamento
Articulo 7.- Sistema Nacional de Contratacion Publica

SNCP.- El Sistema Nacional de Contratacion Publica (SNCP) es el conjunto de
principios, normas, procedimientos, mecanismos Yy relaciones organizadas
orientadas al planeamiento, programacion, presupuestos, control, administracion y
ejecucion de las contrataciones realizadas por las Entidades Contratantes. Forman
parte del SNCP las entidades sujetas al &ambito de esta Ley.

“Articulo 9.- Objetivos del Sistema.- Son objetivos prioritarios del Estado, en
materia de contratacion publica, los siguientes:

Literales:

8. Mantener una sujecién efectiva y permanente de la contratacion publica con los
sistemas de planificacion y presupuestos del Gobierno central y de los organismos
seccionales;

9. Modernizar los procesos de contratacién pablica para que sean una herramienta
de eficiencia en la gestion econdmica de los recursos del Estado;
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10. Garantizar la permanencia y efectividad de los sistemas de control de gestion

y transparencia del gasto publico”.

Articulo 21.- PORTAL de COMPRAS PUBLICAS.- El Sistema Oficial de
Contratacion Publica del Ecuador COMPRASPUBLICAS seré de uso obligatorio
para las entidades sometidas a esta Ley y sera administrado por el Instituto
Nacional de Contratacion Publica.

El portal de COMPRASPUBLICAS contendra, entre otras, el RUP, Catélogo
electrénico, el listado de las instituciones y contratistas del SNCP, informes de las
Entidades Contratantes, estadisticas, contratistas incumplidos, la informacion
sobre el estado de las contrataciones publicas y sera el Unico medio empleado para
realizar todo procedimiento electronico relacionado con un proceso de
contratacion publica, de acuerdo a las disposiciones de la presente Ley, su
Reglamento y las regulaciones del Instituto Nacional de Compras Publicas.

El portal deberd ademas integrar mecanismos para la capacitacion en linea de los
actores del SNCP. La informacion relevante de los procedimientos de
contratacion se publicara obligatoriamente a través de COMPRASPUBLICAS.

El Reglamento contendra las disposiciones sobre la administracién del sistema y

la informacion relevante a publicarse.”

Ley Orgénica de Educacion Intercultural

“Art. 1.- Ambito.- La presente Ley garantiza el derecho a la educacion,
determina los principios y fines generales que orientan la educacion ecuatoriana
en el marco del Buen Vivir, la interculturalidad y la plurinacionalidad; asi como
las relaciones entre sus actores. Desarrolla y profundiza los derechos, obligaciones
y garantias constitucionales en el ambito educativo y establece las regulaciones
basicas para la estructura, los niveles y modalidades, modelo de gestion, el
financiamiento y la participacion de los actores del Sistema Nacional de
Educacion.”
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Ley Orgénica del Servicio Publico y su reglamento

“Art. 1.- Objetivo.- El servicio publico y la carrera administrativa tienen por
objetivo propender al desarrollo profesional, técnico y personal de las y los
servidores publicos, para lograr el permanente mejoramiento, eficiencia, eficacia,
calidad, productividad del Estado y de sus instituciones, mediante Ila
conformacion, el funcionamiento y desarrollo de un sistema de gestion del talento
humano sustentado en la igualdad de derechos, oportunidades y la no

discriminacion.”

Normas de Control Interno

Segun Acuerdo N2 039-CG, EI Contralor General del Estado, Acuerda: Expedir
las Normas de Control Interno para las entidades, organismos del sector
publico y personas juridicas de derecho privado que dispongan de recursos

publicos.

“Art. 2- Las normas de control interno se aplicaran en todas las entidades,
organismos del sector publico y de personas juridicas de derecho privado que
dispongan de recursos publicos, a las que se refiere el articulo 225 de la

Constitucion de la Republica del Ecuador.”

Manual de Procedimientos de Control de Bienes del Sector Publico

1.4. MARCO REFERENCIAL

1.4.1 AUTOEVALUACION

El sentido de llegar a este punto es de mencionar la oportunidad que la Direccién
Provincial de Educacién de Santa Elena, acoge para mejorar su proceso de gestion
administrativa. Siendo la cabeza principal (Mg. Margot Garcia E., Directora

actual), quien evalla y analiza los cambios que se deben ejecutar en la institucion.
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Por lo consiguiente la autoevaluacion es la herramienta mas préactica con que
cuenta una dependencia o entidad para conocer los avances, las desviaciones de
sus objetivos, planes y programas, sobre todo en la parte operativa (area
administrativa), emprendiendo a futuro acciones que mejoren el desarrollo de los

colaboradores. Podemos definirla de la siguiente forma:

Revision detallada y periddica del propio responsable de las acciones emprendidas
para mejorar el funcionamiento de determinada &rea, unidad, 6rgano, sistema o
procedimiento, a fin de medir el grado de eficiencia, eficacia y congruencia en su

operacion.

1.4.2 MISION

Considerase a la Misién como la idea principal, para el cual fue creada una
institucién publica y/o empresa privada, dedicada a cumplir fines en comin con la
sociedad, llevando asi una meta conjunta con un grupo de individuos,

participantes del mismo entorno.

Definiciones podemos encontrar varias, Polit F. Carlos (2010), menciona: “La
Misidn es la razon de ser de una institucion publica (sustento juridico); para qué
existe (a qué se dedica); a quien sirve (cliente).” Pag. # 2-3. Este es uno de los
conceptos que encierra ideas sobre las bases legales, la motivacion a seguir y a

quien van dirigidos los esfuerzos de mejoria en una institucion.

1.4.3 VISION
Esquema mental del éxito o logro que un individuo desea de forma vehemente
alcanzar. Las visiones de las empresas privadas, van enfocadas al lucro, las

visiones de las empresas publicas, enfocadas al desarrollo de la sociedad.
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No tendriamos horizontes sin habernos planteados desde el inicio una visién, una
meta a la cual llegar. Una definicion muy acertada la de, Polit F. Carlos (2010)
“Futuro deseado; un suefio colectivo; factible de alcanzarlo.” Pag. # 2-3.

Siempre considerando que para alcanzar la mision es necesario el planteamiento

de metas a corto y largo plazo.

1.4.4 OBJETIVOS

Los objetivos tienen que ver con las metas, el objetivo es lo que se quiere
alcanzar, las metas son las descripciones de como puedo alcanzar mi objetivo.
Pélit F. Carlos (2010), “Objetivos.- Declaracion concreta de los resultados que se

esperan alcanzar en un tiempo y costos determinados.” Pag. # 2-3.

Representan los propdsitos institucionales de caréacter cuantitativo y cualitativo,

que la entidad espera alcanzar transcurrido un tiempo especifico.

Para escribir objetivos mensurables es pertinente observar los aspectos siguientes:

" Empezaran con un verbo en infinitivo que exprese las acciones de logro,
ejemplos: alcanzar, obtener, lograr, conseguir, fomentar.

" Especificaran un resultado general a lograr.

" Se alinearan al plan estratégico, al ser compatibles con el mismo y con los
demas planes de la organizacion.

" Seréan realistas y factibles, pero deben representar un reto importante.

Metas

Son un subconjunto de los objetivos; responden a criterios cuantitativos y

coadyuvan a precisar los objetivos.

" Pueden identificar fechas de cumplimiento o el tiempo que sera necesario
para la ejecucion de las actividades y proyectos.

= Especificaran los factores de costo maximo. Estableceran nicamente el qué,

cuando y cuanto, sin hablar del porqué, (Mision) ni el como (Estrategia).
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1.45 POLITICAS

Las politicas son aquellas normas que establecen las empresas para mejorar el
desarrollo de las actividades y que estas normen toda accion de la organizacion.
Segun, Polit F. Carlos (2010), “Politicas.- Guias, directrices de caracter general
que orientan el trabajo de los servidores. Ayudan a la consecucion de los objetivos
y metas, coadyuvan a la determinacion de las decisiones para el cabal
cumplimiento de las actividades y proyectos.” Pag. # 2-3. Con este concepto
podemos determinar que una vez establecidas las politicas se sabra que es lo que
se debe y no hacer en la institucion.

1.4.6 PROCEDIMIENTOS

Pélit F. Carlos (2010), “Procedimientos.- secuencia de pasos obligatorios dentro
de los procesos. Son las directrices expresadas en forma narrativa o gréfica,
constituyen la secuencia de las acciones que deben ejecutarse para llevar a cabo
los procesos. Es importante se utilice los pasos estrictamente necesarios a efecto
de evitar el encarecimiento de los servicios publicos.” Pag. # 2-4.

1.4.7 GESTION

Segun, Polit F. Carlos (2010), “Gestion.- En resumen, la gestion publica esta
representada por la eficiencia, eficacia y calidad con que se desarrollan las
actividades en beneficio de la colectividad.” Pég. # 2-1.

1.4.8 INDICADORES DE GESTION

Pélit F. Carlos (2010), sefiala que los “Indicadores de gestion.- constituyen un
conjunto de estandares que permiten medir la eficiencia, efectividad,
productividad, y calidad de los productos generados a través de los distintos

procesos.
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En tanto se cuente con un adecuado disefio, se podra disponer de referentes que
permitan en forma permanente evaluar y controlar el conjunto de acciones

individuales y grupales.” Pag. # 2-4.

1.4.9 CALIDAD

Pélit F. Carlos (2010), “Calidad.- Pudo existir eficiencia (utilizacién adecuada de
recursos); pudo haberse logrado los objetivos y metas (eficacia); sin embargo, el
cliente representado por el pueblo, es quien experimenta y determina finalmente la
satisfaccidon o insatisfaccion generada por el bien o servicio recibido del sector
publico.” Pag. # 2-2.

1.4.10 EFICACIA

Pélit F. Carlos (2010), “Eficacia.- Podemos asociar a la eficacia con el logro de
metas y objetivos programados o esperados.” Pag. # 2-2.

1.4.11 EFICIENCIA

Pélit F. Carlos (2010), “Eficiencia.- Este término se relaciona con la utilizacion
adecuada de recursos (costos) en el desarrollo de las actividades institucionales, a
efecto de cumplir con la mision encomendada por la Constitucion o la Ley.” Pag.
#2-1.
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CAPITULO Il

METODOLOGIA DE LA INVESTIGACION

La investigacion es un proceso que, mediante la aplicacion del método cientifico,
procura obtener informacion relevante fidedigna (digna de fe y crédito), para
entender, verificar, corregir o aplicar el conocimiento. Para obtener algin
resultado de manera clara y precisa es necesario aplicar algun tipo de
investigacion, la investigacion estd muy ligada a los seres humanos, esta posee

una serie de pasos para lograr los objetivos.

En este trabajo, la metodologia a aplicarse esta orientada a la Direccién
Provincial de Educacion de Santa Elena, para lograr desarrollo de un modelo de
gestion para la administracién publica, detectando los problemas o deficiencias
que acontezcan dentro de la institucion y luego realizar un andlisis sobre los

mismos Y sugerir una propuesta de mejora para la institucion.

Segun Carlos Méndez Alvarez: “Cuando un investigador se esfuerza y produce
conocimiento sobre una realidad, éste es distinto de otros, porque describe o
explica lo que ayer no se conocia: eso es investigacion” Segln Kerlinger: "La
investigacion cientifica es sistematica, controlada, empirica y critica, de
proposiciones hipotéticas sobre las relaciones supuestas entre fendmenos naturales
sistematica y controlada para tener confianza critica en los resultados; empirica, al

depositar su confianza en una prueba ajena a él".

2.1 DISENO DE LA INVESTIGACION

El disefio de investigacion es el plan de accion. Indica la secuencia de los pasos a

sequir.
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Permite al investigador precisar los detalles de la tarea de investigacion y
establecer las estrategias a seguir para obtener resultados positivos, ademas de
definir la forma de encontrar las respuestas a las interrogantes que inducen al

estudio.

De acuerdo al disefio por la dimension temporal se ha optado por aplicar:

El disefio transversal debido a que es el méas utilizado en la investigacion por
encuesta y entrevistas debido a que en ella se recolecta los datos sobre grupos de
sujetos, en un solo momento temporal tratdndose asi de un determinado corte

puntual en el tiempo.

2.2 MODALIDAD DE LA INVESTIGACION

La investigacion cientifica posee dos formas, estas se denominan pura y aplicada

y se explican a continuacién:

A la investigacion pura se le da también el nombre de bésica o fundamental se
apoya dentro de un contexto tedrico y su proposito fundamental es el de
desarrollar teorias mediante el descubrimiento de amplias generalizaciones o

principios.

Pardinas nos dice que la investigacion pura “tiene como objeto el estudio de un
problema destinado exclusivamente al progreso o a la simple busqueda del

conocimiento”.
A la investigacion aplicada se la denomina también activa o dindmica y se

encuentra intimamente ligada a la anterior ya que no depende de sus
descubrimientos y aportes tedricos. Busca confrontar la teoria con la realidad.
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De lo anterior colegimos que donde encuentra su finalidad la investigacion basica,
comienza la investigacion aplicada, en virtud de que esta Ultima se subordina a los
sistemas tedricos desarrollados por aquella; es decir, con el conocimiento
cientifico puro proporcionado por la investigacion basica, la investigacion
aplicada se encarga de solucionar problemas especificos, lo que supone la
equiparacion de la teoria con la realidad.

Se aplicara el tipo de investigacion basica en conjunto con los rasgos esenciales
de la de investigacion aplicada, debido a que para visualizar mejor los
acontecimientos problematicos de esta se hace necesario recurrir a la evidencia y
solo esta la obtenemos en el campo. Algo muy importante de resaltar en la
busqueda del modelo apropiado de investigar, se determinaria que si no se tuviera
esta aplicacion o forma de investigar, se deduce que son un simple comentario u

otra verso mencionado por “alguien de por ahi”.

Ademas, en la visita realizada para ahondar en el proceso y conocimiento de la
gestion, se denota que los intervinientes en una compra, son la maxima autoridad,
el jefe de la division administrativa, el analista de las adquisiciones y/o servicios,
el guardalmacén de bodega y el proveedor, pudiendo notar que si uno de estos

personajes no se encuentra el proceso se detiene y retrasando la compra.

2.3 TIPO DE INVESTIGACION

Por el nivel de conocimiento que se va aplicar a la presente investigacion, se ha
escogido a la investigacién descriptiva o explicativa, debido a que mediante este
tipo de investigacion, se puede utilizar el método de andlisis, se logra caracterizar
un objeto de estudio o una situacion concreta, sefialar sus caracteristicas y
propiedades. Combinada con ciertos criterios de clasificacion sirve para ordenar,
agrupar o sistematizar los objetos involucrados en el trabajo indagatorio.

Al igual que la investigacion que hemos descrito puede servir de base para

investigaciones que requieran un mayor nivel de profundidad.
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La investigacion descriptiva comprende la descripcién, registro, analisis e
interpretacion de la naturaleza actual, y la composicion o procesos de los

fendmenos.

El enfoque se hace sobre conclusiones dominantes o sobre una persona, grupo o

cosa se conduce o funciona en el presente.

Su caracteristica fundamental es la de presentar una interpretacion correcta.

Al aplicar un modelo de gestion administrativa publica, se conocera e investigara
la administracién publica como ciencia y como se lleva las gestiones en la

Direccion Provincial de Educacion de Santa Elena.

POR LA CLASE DE MEDIOS UTILIZADOS PARA OBTENER DATOS

El medio a utilizar para ahondar en el tema a investigar es una investigacion de
campo, las investigaciones de campo son las que se basan en la observacién del
fendbmeno en su medio natural, la informacién es recolectada en el lugar

especifico donde acontecen los hechos.

Ademas este tipo de investigaciones se apoya en informaciones que provienen

entre otras, de entrevistas, cuestionarios, encuestas y observaciones.

Los estudios de campo se caracterizan porque el proceso de recoleccion de datos
tiene lugar in situ; es decir, vienen a ser datos de primera fuente porque seran
recolectados por el investigador mediante la aplicacion de instrumentos

previamente disefiados a tal fin.
Como es compatible desarrollar este tipo de investigacion junto a la investigacion

de caracter documental, se recomienda que primero se consulten las fuentes de la

de carécter documental, a fin de evitar la duplicidad de trabajos.
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2.4 METODOS DE LA INVESTIGACION

El método para la obtencion del conocimiento denominado cientifico es un
procedimiento riguroso, de orden légico, cuyo propdésito es demostrar el valor de

verdad de ciertos enunciados.

Método y metodologia son dos conceptos diferentes. EI método es el
procedimiento para lograr los objetivos. Metodologia es el estudio del método.

Los métodos son el camino para llegar a la verdad o la solucion al problema, el
investigador debe tener claro cuéles son los métodos tedricos y cuéles son los
métodos empiricos y que utilidad representan cada uno de ellos, por lo

consiguiente se han seleccionados como métodos tedricos, los siguientes:

Método Induccion-deduccion

La induccion consiste en ir de los casos particulares a la generalizacion. Es un
proceso analitico sistematico mediante el cual se parte del estudio del caso,
hechos o fendmenos particulares que llegan al descubrimiento de un principio ley

general que lo rige.

La induccién permite al investigador partir de la observacion de fendmenos o
situaciones particulares que marcan el problema de investigacion y concluir
proposiciones y, a su vez, premisas que expliquen fenémenos similares al

analizado.

Asi, los resultados obtenidos pueden ser la base tedrica sobre la cual se
fundamentan observaciones, descripciones 0 explicaciones posteriores de

realidades con rasgos y caracteristicas semejantes a la investigada.
En base a este método se realizé un analisis de la situacion actual de la empresa y

asi se identifico su formacion profesional, su participacion en el sistema

educativo.
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Este método permite analizar un fendmeno yendo de lo particular a lo general y es
muy til para la confirmacion de las hipdtesis; la deduccion en cambio es un
método que permitira realizar las demostraciones de un fendémeno yendo del

conocimiento general al particular.

2.5 TECNICAS DE INVESTIGACION

Las técnicas de investigacion pueden clasificarse en base a dos aspectos:
- Técnicas de Informacion primaria

- Técnicas de Informacidn secundaria

Las técnicas de Informacién primaria:

Dentro de la informacién primaria encontramos:

Encuestas, entrevistas  estructuradas, entrevistas no  estructuradas,
experimentacion, sesiones de grupo, la observacion directa, la observacion

indirecta.

Las técnicas de informacion secundaria:

Dentro de la informacion secundaria se considera todo tipo de informacion de
fuentes altamente confiables de las empresas publicas y privadas, centros de
educacion, medios de alta comunicacidn, bibliografia, y de las Organizaciones
No Gubernamentales (ONG).

Las técnicas de recoleccion de datos de fuente primaria que se utilizaran en la
investigacion son:
- La entrevista

- La encuesta
Estas nos permitirdn obtener la informacion para realizar el andlisis de las

gestiones internas de la institucion y asi recopilar datos e informacion para el

disefio del modelo de gestion.
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2.6 INSTRUMENTOS DE INVESTIGACION

Se debera disefiar un instrumento, para obtener la informacion, que permitira la
respuesta a los objetivos planteados y las preguntas directrices. Los fines de estos
instrumentos de recoleccion de datos seré caracterizar el objeto de investigacion y
determinar la factibilidad de la propuesta.

Entrevista

Es una técnica orientada a establecer contacto directo con las personas que se
consideran fuentes de informacidn. Es una de las técnicas mas usuales en ciencias
sociales. Puede definirse como la relacién que se establece entre el investigador y
los sujetos de estudio. A diferencia de la encuesta, que se cifie en un cuestionario,
la entrevista, si bien puede soportarse en un cuestionario muy flexible, tiene como
proposito obtener informacién mas espontanea y abierta. Durante la misma puede

profundizarse la informacién de interés para el estudio.

Objetivos de la entrevista
e Obtener informacion sobre el objeto de estudio.
e Describir con objetividad situaciones o fenémenos.
e Interpretar hallazgos.

e Plantear soluciones.
Los pasos de la entrevista. Son: planeacidn, ejecucién, control y cierre.
Es necesario indicar que por la formalidad del caso y el tipo de institucion se
realizé una entrevista estructurada. Mientras se realizaba la entrevista se pudo

acoger un sin namero de ideas que los jefes departamentales aludia para mejorar

la gestion de la institucion.
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Al mencionarse si la institucion, cuenta o no con un modelo de gestion, una
minoria habia respondido que si, pero al divergir y escuchar la explicacion de
otros compafieros, entendieron que no se trataba de un modelo de funciones, sino
de un modelo que mejorara pasos que ayuden al desarrollo eficaz y eficiente de
las tares encomendadas a otros.

El modelo de estructura orgéanica del Ministerio de Educacién, fue una propuesta,
hasta ahora latente a una realidad muy cercana a cumplirse, que sin dejar de lado
el seguir plasmado con el nombre jerarquico actual, seguird siendo la misma con
el cumplir de sus funciones, por lo consiguiente mencionaron efusivamente “o
cambiamos ahora” o “trasladamos conocimientos no desarrollados”, refiriéndose a

poder pulir la forma de llevar la gestion a nivel institucional.

Encuesta

Es una técnica que a través de preguntas sirve para recabar informacion acerca de
las variables, medir opiniones, conocimientos y actitudes de las personas.

La informacion que se obtiene puede ser til para relacionar variables. Cuando la
encuesta cubre toda la poblacion se denomina CENSO y cuando se refiere a una
parte de ella, se la denomina ENCUESTA MUESTRAL.

Encuesta personal

En la encuesta personal existe un contacto directo entre el entrevistador y el
entrevistado, con el fin de obtener la informacién requerida. Este contacto puede
darse en el domicilio del encuestado, en su lugar de trabajo, en un

establecimiento, en la calle, o en cualquier otro lugar publico.

Esta técnica permite un elevado porcentaje de respuestas, ya que el contacto
directo ayuda a conseguir una mayor colaboracién. Ademas, como la
conversacion se realiza cara a cara, en las respuestas no pueden influir terceras

personas.
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Por otra parte, en muchas ocasiones es importante poder utilizar material de apoyo
que ayude a conseguir la informacién necesaria: fotos, catdlogos, anuncios,
tarjetas, etc.; de hecho, a veces es interesante la obtencion de mas datos que los
que se plantean exclusivamente en el cuestionario, por ejemplo las caracteristicas
del domicilio del encuestado, o alguna marca o producto que se esté utilizando en

ese momento.

La encuesta que se realiz6 se centré en dos tipos de personas: los colaboradores
institucionales (funcionarios de la institucion) y los mdltiples usuarios que

requieren del servicio de la misma.

Cuestionario

El cuestionario supone su aplicacién a una poblacion bastante homogénea, con
niveles similares y problematica semejante. La formulacion de estas preguntas
dependi6 de la indole del problema que se quiere estudiar y de los aspectos por

formular.

Cognitivamente se ha aplicado preguntas cerradas direccionando de cierta forma
al encuestado a dar una respuesta mas exacta. Asi mismo se ha recogido preguntas

con alternativas de la escala de Likert.

Escala de actitud de LIKERT

“Desarrollada por Rensis Likert en 1930 ha probado ser un instrumento de
medicion de alta confiabilidad y validez. En su forma original, se compone de
afirmaciones o juicios, sin embargo, en la actualidad también se habla de escala

Likert con preguntas.

Los puntos escalares a los que se refiere la definicion, hacen relacion a las
diferentes alternativas de respuesta propias de la escala, que el individuo debe
elegir, en funcion de su nivel apreciacion del objeto de actitud.
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Existen varias alternativas para presentar los puntos escalares. A saber:
Alternativa 1:

Muy de acuerdo

De acuerdo

Ni de acuerdo, ni en desacuerdo
En desacuerdo

Muy en desacuerdo
Alternativa 2:
Totalmente de acuerdo

De acuerdo

Neutral

En desacuerdo
Totalmente en desacuerdo
Alternativa 3:
Definitivamente si
Probablemente si

Indeciso

Probablemente no
Definitivamente no
Alternativa 4:
Completamente verdadero
Verdadero

Ni falso ni verdadero
Falso

Completamente falso

Dentro de las técnicas de recoleccion de datos y con el fin de acercarnos a una
realidad con la informacién recogida se opto por aplicar:

Una observacién de tipo estructurada y oculta;

Una entrevista de grupo estandarizada o estructurada; v,

Una encuesta a través de un cuestionario de preguntas.
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Todas estas técnicas de recoleccion de informacion estan adaptadas en funcion de
la necesidad del investigador, por lo tanto su aplicacion validara lo aqui planteado.

2.7 POBLACION Y MUESTRA

Universo es la totalidad de unidades de analisis a investigar, que por su similitud
de caracteristicas son miembros de un grupo particular, no siempre es posible
recoger datos a todos los elementos del universo, en este caso debemos acudir a
una parte de €l, la misma que debe ser representativa, es decir que en lo posible
retna las caracteristicas de la poblacion, a esta fraccién se la conoce como

muestra.

Tomando a consideracion el grupo a encuestar, se recoge el total de la poblacién
de los habitantes de la provincia de Santa Elena, siendo en nimero 308.693
habitantes, determinados en esta encuesta como usuarios que requieren el serbio

de la institucion.

MUESTRA

Es la parte de la poblacion que se selecciona, y de cual realmente se obtiene la
informacidn para el desarrollo del estudio y sobre cual se efectuaran la medicion y
la observacion de las variables objeto de estudio.

En términos estadisticos, la muestra es una parte de la poblacién, o sea, un
nimero de individuos u objetos seleccionados cientificamente, cada uno de los
cuales es un elemento del universo. Se obtiene con la finalidad de investigar, a
partir del conocimiento de sus caracteristicas particulares, las propiedades de la
poblacién. El problema que se puede presentar es garantizar que la muestra sea
representativa de la poblacion, que sea lo mas precisa y al mismo tiempo contenga
el minimo de sesgo posible.
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Lo cual implica, que contenga todos los elementos en la misma proporcion que
existen en éste; de tal manera, que sea posible generalizar los resultados obtenidos

a partir de la muestra, a todo el universo.

Caracteristicas de la muestra:
- Debe ser representativa.
- Debe abarcar mayor cantidad de informacidn.

- Debe ser calculada cientificamente.

Marco Muestral

El Marco muestral ha sido tomado del Censo Poblacional realizado en el afio
2010. También se han considerado para fines de investigacion como una muestra
especifica al total de empleados de la Direccion Provincial de Educacion de Santa
Elena.

Muestreo

El muestreo es una herramienta de la investigacion cientifica. Su funcién basica es
determinar que parte de una realidad en estudio (poblacién o universo) debe
examinarse con la finalidad de hacer inferencias sobre dicha poblacion. El
muestreo permite al investigador, por un lado seleccionar las unidades de la
poblacién a los que se les requerira informacion, y por el otro interpretar los
resultados con el fin de estimar los parametros de la poblacion sobre la que se

determina la muestra para probar la hip6tesis.

El objetivo del muestreo es estimar un parametro de una poblacion. Obtener una
muestra adecuada significa lograr una version simplificada de la poblacion, que
reproduzca de algiin modo sus rasgos basicos.

70



TIPOS DE MUESTRA

Bésicamente categorizamos a las muestras en dos grandes ramas: las muestras

probabilisticas y las muestras no probabilisticas.
MUESTRAS PROBABILISTICAS

El método probabilistico nos indica que todos los elementos de la poblacion
tienen la misma posibilidad de ser escogidos. Esto se obtiene definiendo las
caracteristicas de la poblacion, el tamafio de la muestra y a través de una seleccién
aleatoria y/o mecénica de las unidades de analisis.

Los métodos de muestreo probabilisticos se basan en el principio de
equiprobabilidad. Es decir, aquellos en los que todos los individuos tienen la
misma probabilidad de ser elegidos para formar parte de una muestra v,
consiguientemente, todas las posibles muestras de tamafio n tienen la misma
probabilidad de ser elegidas. S6lo estos métodos de muestreo probabilisticos nos
aseguran la representatividad de la muestra extraida y son, por tanto, los mas

recomendables.

Entre los métodos de muestreo probabilisticos mas utilizados en investigacion

egncontramos:

1. Muestreo aleatorio simple

2. Muestreo estratificado

3. Muestreo sistematico

4. Muestreo polietapico o por conglomerados
Se ha escogido el muestreo aleatorio simple debido a que todos los individuos
tienen la misma probabilidad de ser seleccionados, siendo todos unas partes
fundamentales del estudio que se esta realizando.
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CALCULO DE LA MUESTRA
Para determinar el tamafio de la muestra se consideran los siguientes parametros:

e Eltamafio de la muestra.- A cuantas personas se van a Encuestar

e Launidad de la muestra.- A quien vamos a encuestar.

De acuerdo con los datos recopilados acorde a la investigacion, se utilizara a los
308.693 habitantes que corresponden a la poblacion total de la provincia de Santa
Elena. Para establecer la muestra se utilizara la siguiente formula, definiendo las

variables de la siguiente manera:

k"'lﬂ':p*q*N

[ L)'

Significado de la simbologia

n = Tamafo necesario de la muestra

S = desviacion estandar

E = error o diferencia maxima entre la media muestral y la media de la poblacion
Z = margen de confiabilidad

N = total de la poblacién
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n= kN2 * p* g*N

(e (N-1)+ kM *p*q

n= 1.96% * 0.25 * 308.693
(0.05% (308.693-1)+1.96° * 0.25)

n= 3.8416 * 0.25 * 308.693
(0.0025*308.692)+(3.8416*0.25)

n= _296468,7572

771.73+0.9604
n= 296468.7572
772.6904
n= 383.68 = 384

Para recoleccion de los datos a nivel institucional, se selecciond como muestra los
49 funcionarios de la institucion, realizando la siguiente distribucion: 36
colaboradores de apoyo y 13 jefes departamentales, a los cuales se encuesto y

entrevisto respectivamente de acuerdo al caso y a la informacién requerida.

2.8 PROCEDIMIENTOS DE LA INVESTIGACION

A medida que se va desarrollando el tema de investigacién, planteando la
problematica, recopilando informacién bibliografica para respaldar la teoria, se
procedera a verificarla por medio de las técnicas aqui planteadas.

Por lo consiguiente se realizara en primer lugar la determinacion de la muestra, en
segundo lugar las encuestas, luego entrevistas y asi consecutivamente hasta
efectuar su respectivo analisis y obtener los resultados requeridos para proceder

con el planteamiento de la propuesta.
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CAPITULO III
ANALISIS E INTERPRETACION DE RESULTADOS

Una vez que se ha concluido el trabajo de campo lo siguiente es procesar la
informacién para analizar los datos y poder dar una interpretacién cientifica al
problema que se investiga. Como es conocido para dar cumplimiento a esta tarea
es necesario previamente codificar, tabular y luego efectuados estos pasos se
podra procesar informacion.

Una vez efectuada las técnicas de investigacion se procedié a procesar los datos,
recogidos de la poblacion total de la provincia de Santa Elena, del total de
empleados de institucion, separando a los trece (13) jefes departamentales que
participan en las acciones de la Direccidn Provincial de Educacion de Santa Elena,

para cuestiones de entrevista:

1.- Mg. Margot Garcia Espinoza Directora Provincial

2.- Lic. Freddy Tigrero Suérez Jefe de Supervision de Educacion
3.- Ing. Maria Suérez Quirumbay Jefe de Talento Humano

4.- Dra. Adela Reyes Mufioz Jefe de Curriculo

5.- Lic. Eleno Rosales Catuto Jefe de Reg. Escolar- R. Titulos
6.- Lic. Norma Armijos Trivifio Jefe de Comunicacion Social
7.- Lic. Bolivar Barrazueta Ochoa Jefe de Reg. Escolar-DINEPP
8.- Dra. Lorena Espinales Encalada Jefe Administrativa

9.- C.P.A. Paola Ramirez Rivera Jefe Financiera

10.- Mg. José Castro Guillén Jefe de Programas y Proyectos
11.- Lic. Oswaldo Castillo Beltran Jefe de Planeamiento

12.- Lic. Yolanda Barzola Segovia Jefe de Estadistica

13. - Lic. Richard Valdez Ayovi Jefe de DIPROMEP

Para entender mejor los resultados obtenidos se mostraran a través de las
siguientes tablas, diagramas y analisis, que nos permitiran tener una mejor idea
del tema de estudio.

Veamos los resultados de la entrevista y encuesta aplicadas:
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3.1.- ANALISIS DE RESULTADOS DE LA ENTREVISTA

Titulo 1: Nivel de conocimiento de los colaboradores

CUADRO 3
NIVEL DE CUMPLIMIENTO DE LOS COLABORADORES

N° DE
ALTERNATIVAS ENCUESTADOS %
Conocimiento pleno 5 38,46
Conocimiento basico 4 30,77
Con poco conocimiento 3 23,08
No es necesario conocer la gestion 1 7,69
TOTAL 13 100,00
Fuente: Directivos DPESE.
Autor: Jorge Huaman Mateo.
GRAFICO 4
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Fuente: Directivos DPESE.
Autor: Jorge Huaman Mateo.

Cinco (38,46%) de los trece jefes departamentales de la Direccién Provincial de
Educacién de Santa Elena, creen que es importante tener un conocimiento pleno
de la gestién administrativa, sequido de cuatro (30,77%) entes, que consideran
que es necesario tener un conocimiento basico, para conocer asi a toda la
institucién. Sin embargo tres (23,08%) de ellos manifiestan que sus colaboradores
deben tener poco conocimiento, mostrando un (7,69%) entrevistado que no es

necesario conocer la gestion administrativa.
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Titulo 2: Problemas mas comunes en la institucion.

CUADRO 14
PROBLEMAS MAS COMUNES EN LA INSTITUCION
N° DE
ALTERNATIVAS ENCUESTADOS %
4

Gestién de suministros (Oficina, Aseo) 30,77
Recorridos diarios en vehiculos 30,77
Pérdida de documentos 15,38
Relaciones interpersonales 3 23,08
TOTAL 13 100,00
Fuente: Directivos DPESE.
Autor: Jorge Huaman Mateo.

GRAFICO 5
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Los problemas mas comunes de la D.P.E.S.E., luego de los presentados en el
ambito educativo, segin los jefes departamentales, es: Un grupo de cuatro
(30,77%) jefes, piensa que los problemas mas comunes se dan al momento de
adquirir suministros de oficina y/o aseo, igualmente, otro grupo de cuatro
(30,77%), considera que también existe problemas al momento de solicitar un
vehiculo para la supervisién de instituciones, seguido de los dos (15,38%) jefes
que piensas que la pérdida de documentos es frecuente y es un problema en la
institucion, sin embargo un plano muy importante de considerar es las tres

(23,08%) personas que manifiestan que existen problemas interpersonales.
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Titulo 3: Relacion de otras areas con la Division Administrativa.

CUADRO 5
RELACION DE OTRAS AREAS CON LA DIVISION ADMINISTRATIVA
N° DE
ALTERNATIVAS ENCUESTADOS %
Si, de forma directa (verbal y escrita) 6 46,15
Si, de forma indirecta (escrita) 4 30,77
Si, de manera informal (bajo 3
disposiciones verbales) 23,08
TOTAL 13 100,00
Fuente: Directivos DPESE.
Autor: Jorge Huaman Mateo.
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Fuente: Directivos DPESE.
Autor: Jorge Huaméan Mateo.

Los altos directivos de la D.P.E.S.E., consideran que se interrelacionan con la
Division Administrativa, seis (46,15%) mencionan que lo hacen de forman directa
(verbal y escrita), cuatro (30,77%) a través de forma indirecta (escrita) y tres

(23,08%) de manera informal (bajo disposiciones verbales).
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Titulo 4: DPESE cuenta con modelo de gestion

CUADRO 6
DPESE CUENTA CON MODELO DE GESTION
N° DE
ALTERNATIVAS ENCUESTADOS %
No, pero se siguen las politicas 6
administrativas vigentes para el sector
publico 46,15
No, porque no existe un reglamento 3
interno 23,08
Existe un modelo de Estructura
Orgénico Funcional, pero no de modelo 3
de gestion 23,08
No, por el cambio de maximas 1
autoridades es repentino y frecuente 7,69
TOTAL 13 100,00

Fuente: Directivos DPESE.
Autor: Jorge Huaman Mateo.

GRAFICO 7
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La D.P.E.S.E. no cuenta con un modelo de gestion, se siguen politicas
administrativas vigentes en el sector publico educativo, segin la informacién
brindada por seis (46,15%) jefes departamentales, resaltando tres (23,08%) de
ellos que es debido a que no hay un reglamento interno. Sin embargo, tres opinan
que existe un modelo de estructura organico funcional dado por el Ministerio de
Educacién, pero no un modelo de gestion; y, uno (7,69%) que no existe el modelo

por el cambio repentino o frecuente de autoridades maximas en la institucion.
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Titulo 5: Campos de mayor importancia en la Gestién Administrativa

CUADRO 7
CAMPOS DE MAYOR IMPORTANCIA EN LA GESTION
ADMINISTRATIVA

N° DE
ALTERNATIVAS ENCUESTADOS %
A todas las intervinientes en la gestion 3
administrativa 23,08
A la gestion de transportes 3 23,08
A la gestion de adquisiciones 5 38,46
A la gestion de mantenimiento 2 15,38
TOTAL 13 100,00
Fuente: Directivos DPESE.
Autor: Jorge Huaman Mateo.
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Fuente: Directivos DPESE.
Autor: Jorge Huaman Mateo.

Dentro de la gestion administrativa, tres (23,08%) personas consideran que se les
debe dar atencion a todo tipo de gestion administrativa, mientras que tres
(23,08%) consideran que debe prestarse atencion a la gestion de transportes, sin
descuidar la opinién de cinco (38,46%) jefes que expresan que debe centrarse la
atencion a la gestion de adquisiciones y para finalizar dos (15,38%) jefes expresan

que hay que considerar la gestion de mantenimiento.
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Titulo 6: Nivel de acciones de la Gestién Administrativa.

CUADRO 8
NIVEL DE ACCIONES DE LA GESTION ADMINISTRATIVA
o
ALTERNATIVAS ENCLB\IESI?I'I,EADOS %

Acciones muy desfavorables 1 7,69
Acciones desfavorables 1 7,69
Acciones favorables 7 53,85
Acciones muy favorables 4 30,77
TOTAL 13 100,00

Fuente: Directivos DPESE.
Autor: Jorge Huaman Mateo.
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NIVEL DE ACCIONES DE LA GESTION ADMINISTRATIVA
NIVEL DE ACCIONES DE LA GESTION ADMINISTRATIVA
Acciones
fi
7
3 6
% 5 fAalccionesrsnuy
g 4
5 3 _ —
% 2 g;sflones mu / cciones
]
= -
0
1 2 3 4
m Seriesl 1 1 7 4

Fuente: Directivos DPESE.
Autor: Jorge Huaman Mateo.

Los jefes de las distintas divisiones existentes en la Direccién Provincial de
Educacion de Santa Elena en su total trece, uno (7,69%) de ellos opina que las
acciones establecidas por la division administrativa han sido muy desfavorables,
en cambio, otro (7,89%) de ellos opina que se han realizado acciones
desfavorables. Asi mismo, siete (53,85%) consideran de que se han realizado
acciones favorables, pero que pueden mejorar, opinando asi cuatro (30,77%) de

ellos que se realizan acciones muy favorables en la institucion.
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Titulo 7: Consolidacion de acciones y/o procesos.

CUADRO 9
CONSOLIDACION DE ACCIONES Y/O PROCESOS
N° DE
ALTERNATIVAS ENCUESTADOS %

Procesos administrativos que validen la 6
gestion administrativa 46,15
Reglamento interno 5 38,46
Definicién de funciones 1 7,69
Incremento de Personal 1 7,69
TOTAL 13 100,00

Fuente: Directivos DPESE.
Autor: Jorge Huaman Mateo.

GRAFICO 10
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Fuente: Directivos DPESE.
Autor: Jorge Huaman Mateo.

Frente a la aplicacion de una nueva estructura organica a aplicarse en el sistema
de educacion, los jefes de la D.P.E.S.E., seis (46,15%) consideraron que es
necesario consolidar los procesos administrativos que validen la gestion
administrativa de la dependencia, cinco (38,46%) es necesario consolidar el
reglamento interno de la institucién, uno (7,69%) considerd que se hace necesaria
la definicion de las funciones y otro (7,69%) es necesario incrementar mas

personal para que las tareas puedan ser més eficientes y eficaces.
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3.2 ANALISIS DE RESULTADOS DE LA ENCUESTA

Como resultado de la muestra, se identifico que se aplicaria la encuesta a treinta y
seis (36) funcionarios de un grupo de cuarenta y nueve (49) personas que

pertenecen a la dependencia. Se ha procedido a aplicar las mismas, de las cuales

se ha obtenido tablas y diagramas detallados a continuacion.

3.2.1 ANALISIS DE RESULTADOS DE LA ENCUESTA FUNCIONARIOS

Titulo 8: Modelo de Gestibn Administrativa en la Direccidon Provincial de

Educacién de Santa Elena.

CUADRO 10

MODELO DE GESTION ADMINISTRATIVA EN LA DIRECCION
PROVINCIAL DE EDUCACION DE SANTA ELENA

N° DE
ALTERNATIVAS ENCUESTADOS %
Sl 10 27,78
NO 26 72,22
TOTAL 36 100,00

Por: Jorge Huaman Mateo.
Fuente: Personal DPESE. - Santa Elena
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Fuente: Personal DPESE
Autor: Jorge Huaman Mateo.

Segun el analisis estadistico la tabla y grafico demuestran que un 28% de los
encuestados afirman que existe un modelo de gestion comparandolo con el
Modelo de Estructura Organico Funcional del Ministerio de Educacion, al

contrario un 72% manifiesta que no existe un modelo de gestion administrativa el

cudl es necesario en la dependencia.
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Titulo 9: Modelo de Gestién y Objetivos institucionales.

~ CUADRO 11
MODELO DE GESTION Y OBJETIVOS INSTITUCIONALES
ALTERNATIVAS N° DE ENCUESTADOS %
Cabalmente 21 58,33
Medianamente Cabal 11 30,56
No lo Haria 4 11,11
TOTAL 36 100,00

Por: Jorge Huaman Mateo.
Fuente: Personal DPESE. - Santa Elena

~ GRAFICO 12
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Fuente: Personal DPESE
Autor: Jorge Huaman Mateo.

Analizando los datos estadisticos nos muestran que el 58% de los encuestados
creen que un modelo de gestién asegurara el cumplimiento de los objetivos
institucionales, desde otro punto de vista el 31% considera que se cumpliran
medianamente cabal, Unicamente el 11% sostiene lo contrario, demostrando que

un modelo de gestién no ayudara en el cumplimiento de las metas propuesta por la
cabeza de la institucion.
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Titulo 10: Socializacion de politicas administrativas en la D.P:E.S.E.

, ~ CUADRO 12
SOCIALIZACION DE POLITICAS ADMINISTRATIVAS EN LA DPESE
ALTERNATIVAS N° DE ENCUESTADOS %
SI 11 30,56
NO 25 69,44
TOTAL 36 100,00

Por: Jorge Huaman Mateo.
Fuente: Personal DPESE. - Santa Elena

GRAFICO 13
SOCIALIZACION DE POLITICAS ADMINISTRATIVAS EN LA DPESE
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Autor: Jorge Huaman Mateo.

Tabulada la informacién de la encuesta realizada a los cuarenta y cuatro
funcionarios de la Direccion Provincial de Educacion de Santa Elena, un 31%
expresaron que se han socializado algun tipo de politicas administrativas. Sin
embargo el 69% manifiesta que no se han socializado ningun tipo de politicas, lo

que permite determinar que desconocimiento de la gestion administrativa.
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Titulo 11: De los procedimientos administrativos.

CUADRO 13
DE LOS PROCESOS ADMINISTRATIVOS
ALTERNATIVAS N° DE ENCUESTADOS %
Sl 12 33,33
NO 24 66,67
TOTAL 36 100,00

Por: Jorge Huaman Mateo.
Fuente: Personal DPESE. - Santa Elena

GRAFICO 14
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Autor: Jorge Huaman Mateo.

Los datos recogidos muestran que un 33% de los encuestados consideran que
existen procedimientos administrativos definidos, pero un 67% manifiestan que
no. Se deduce que hay procedimientos empiricos que estan siendo aplicados por
los altos directivos, pero que es necesaria la aplicacion de los mismos.
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Titulo 12: Implementacion de procedimientos para mejorar la gestion.

) CUADRO 14
IMPLEMENTACION DE PROCEDIMIENTOS PARA MEJORAR LA
GESTION
ALTERNATIVAS N° DE ENCUESTADOS %
SI 32 88,89
NO 4 11,11
TOTAL 36 100,00

Por: Jorge Huaman Mateo.
Fuente: Personal DPESE. - Santa Elena
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Fuente: Personal DPESE
Autor: Jorge Huaman Mateo.

Segun el analisis estadistico de la tabla y grafico demuestran que un 89% de los
encuestados considera necesario la implementacion de planes, reportes, bases de
datos y modelos guias para un mejor desempefio del area administrativa,
existiendo un 11% que cree que no es necesario, demostrando que la aceptacion
para establecer planes, reportes, bases de datos entre otros, es necesario para la
gestion de otras areas, asi, se conoceria los procedimientos del area que es el

motor de la institucion.
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Titulo 13: Eficiencia y eficacia en los procesos administrativos

CUADRO 15
EFICIENCIAY EFICACIA EN LOS PROCESOS ADMINISTRATIVOS

ALTERNATIVAS N° DE ENCUESTADOS %
TOTALMENTE 8 22,22
MEDIANAMENTE 15 41,67
PARCIALMENTE 9 25,00
NO SE OBSERVA NINGUNA 4 11,11
TOTAL 36 100,00

Por: Jorge Huaman Mateo.
Fuente: Personal DPESE. - Santa Elena

GRAFICO 16
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Recogida la informacion del total de encuestados, segun sus respuestas, tenemos
que el 8% cree que se observa totalmente eficiencia y eficacia en los procesos
administrativos aplicados, el 15% menciona que medianamente, seguido de un
25% que manifiesta que hay parcialmente resultados eficientes y eficaces en la
institucién, no dejando de lado la opinion del 11% que dice que no se observa
ningun tipo de eficiencia en los resultados. Dados los resultados se cree que es
necesaria la implementacién de un modelo para mejorar las gestiones y conseguir

calidad a traves de los procedimientos a emplearse.
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Titulo 14: Responsabilidad del empleado con los usuarios.

CUADRO 16
RESPONSABILIDAD DEL EMPLEADO CON LOS USUARIOS
ALTERNATIVAS N° DE ENCUESTADOS %

ALTAMENTE RESPONSABLE 24 66,67
MEDIANAMENTE
RESPONSABLE 12 33,33
POCO RESPONSABLE 0 0,00
NO SE SIENTE RESPONSABLE 0,00
TOTAL 36 100,00
Por: Jorge Huaman Mateo.
Fuente: Personal DPESE. - Santa Elena
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Fuente: Personal DPESE
Autor: Jorge Huaman Mateo.

Definidas la muestra, realizada la técnica de investigacion y tabulados los datos
obtenidos por parte de los funcionarios de la Direccion Provincial de Educacién
de Santa Elena, se determin6 que un 67% de las personas se considera asi mismo
altamente responsable del servicio brindado a la comunidad, por el contrario
existe un grupo identificado en un 33% que se considera medianamente
responsable. Demostrando que si se implanta un nuevo proceso o0 esquema, estos

lo acogeran por su compromiso con el cambio y la responsabilidad que los

compromete con la sociedad.
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Titulo 15: Conocimiento de las leyes vigentes.

CUADRO 17
CONOCIMIENTO DE LEYES VIGENTES

ALTERNATIVAS N° DE ENCUESTADOS %
SI 22 61,11
NO 14 38,89
TOTAL 36 100,00
Por: Jorge Huaman Mateo.
Fuente: Personal DPESE. - Santa Elena
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Analizados los datos, se define que un 61% de la muestra encuestada conoce
leyes, normas,
administrativos. Sin embargo, el 39% de esta misma muestra desconoce de los
tales. Se deduce por consiguiente que hay el conocimiento pero no la aplicacién
basica, al ser asi, cuando se establezcan parametros, sera de mucha ayuda para el

acuerdos y reglamentos que regulen

los procedimientos

conglomerado de la Direccion Provincial de Educacion de Santa Elena.
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Titulo 16: Implementacion de un modelo de gestion.

CUADRO 18 ,
IMPLEMENTACION DE MODELO DE GESTION

ALTERNATIVAS N° DE ENCUESTADOS %
SI 30 83,33
NO 6 16,67
TOTAL 36 100,00

Por: Jorge Huaman Mateo.
Fuente: Personal DPESE. - Santa Elena

GRAFICO 19
IMPLEMENTACION DE MODELO DE GESTION
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Fuente: Personal DPESE
Autor: Jorge Huaman Mateo.

Se ha considerado un grupo de 36 personas que forman parte de la muestra para la
obtencion de datos y en lo posterior obtener resultados que validen la propuesta,
tal es asi, que se les consulto sobre la implementacion de un modelo de gestién
para producir efectividad en los procesos administrativos de los cuales el 83% lo
considerd necesario, Unicamente el 17% sostiene que no. Se deduce por los
resultados expuestos que es notable la aplicacion de un modelo de gestion
administrativo para esta dependencia publica.
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Titulo 17: Nuevos procedimientos para la gestion.

CUADRO 19 ,
NUEVOS PROCEDIMIENTOS PARA LA GESTION

ALTERNATIVAS N° DE ENCUESTADOS %
SI 31 86,11
NO 5 13,89
TOTAL 36 100,00

Por: Jorge Huaman Mateo.
Fuente: Personal DPESE. - Santa Elena

GRAFICO 20 ]
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Autor: Jorge Huaman Mateo.

Una vez tabulados los datos, se define que un 86% de los encuestados afirma que
el desarrollo de lineas y/o procedimientos debe ser parte de la gestion
administrativa, el 14% de la muestra sostiene lo contrario, demostrando que existe
una gran preocupacion de la poblacion de las personas por mejorar los procesos
que conlleven a una mejor desarrollo institucional.
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Titulo 18: Implementacion de un modelo de gestion.

CUADRO 20

IMPLEMENTACION DE UN MODELO DE GESTION

ALTERNATIVAS N° DE ENCUESTADOS %
SI 30 83,33
NO 6 16,67
TOTAL 36 100,00

Por: Jorge Huaman Mateo.

Fuente: Personal DPESE. - Santa Elena
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Autor: Jorge Huaman Mateo.

Segun el analisis estadistico, la tabla y grafico demuestran que un 83% de los
encuestados aprobaria la implementacion de modelo de Gestién Administrativa en
la Direccion Provincial de Educacién de Santa Elena, pese a un 17% que tiene una
idea opuesta, dejando una evidencia de que pueden existir muchos conceptos que
Ileven a este grupo de la poblacién a dividir esta idea de mejoramiento que puede

mostrar una forma diferente de gestionar.
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3.2.2 ANALISIS DE RESULTADOS DE LA ENCUESTA USUARIOS

Titulo 19: Modelo de Gestion Administrativa Publico

CUADRO 21
MODELO DE GESTION ADMINISATRATIVA PUBLICO
ALTERNATIVAS N° DE ENCUESTADOS %
S 30 83,33
NO 6 16,67
TOTAL 36 100,00

Por: Jorge Huaman Mateo.
Fuente: Poblacion de la provincia.

GRAFICO 22
MODELO DE GESTION ADMINISATRATIVA PUBLICO
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Fuente: Poblacion de la provincia.
Autor: Jorge Huaman Mateo.

Una vez tabulados los datos, se define que un 74% de los encuestados afirma
conocer que la Direccién Provincial de Educacion de Santa Elena cuenta con
Modelo de Gestion Administrativa, el 26% de la muestra sostiene lo contrario.
Poniendo un criterio bastante imperante al momento de seguir con el desarrollo
del modelo, se sugeriria en lo posible que no se continle, pero se podra tomar una
decisién, cuando haya la relacion entre las otras variables que intervienen en las

preguntas siguientes de este cuestionario.
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Titulo 20: Cumplimientos de Objetivos Educativos

CUADRO 22
CUMPLIMIENTOS DE OBJETIVOS EDUCATIVOS

ALTERNATIVAS N° DE ENCUESTADOS %
DE ACUERDO 211 54,95
NI DE ACUERDO, NI EN
DESACUERDO 133 34,64
EN DESACUERDO 40 10,42
TOTAL 384 100,00

Por: Jorge Huaman Mateo.
Fuente: Poblacion de la provincia.

GRAFICO 23
CUMPLIMIENTOS DE OBJETIVOS EDUCATIVOS

40 CUMPLIMIENTOSDE OBJETIVOS EDUCATIVOS
10%

23

Fuente: Poblacion de la provincia.
Autor: Jorge Huaman Mateo.

A nivel de cumplimientos de objetivos educativos la comunidad considera que un
54,95% de los recursos estan acordes para el desarrollo de los mismos, en otra
postura se encuentran un 34,64% que no estan de acuerdo, ni en desacuerdo; asi
como un 10,42% en desacuerdo que los recursos asignados a la Direccion
Provincial de Educacion de Santa Elena sean los adecuados. No debemos dejar
pasar por alto de que los recursos que recibe esta institucion son asignados de
acuerdo al presupuesto general del estado y segun el registro de necesidades en el

desarrollo poblacional de la provincia.
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Titulo 21: Conjunto de acciones y metas establecidas.

CUADRO 23
CONJUNTO DE ACCIONES Y METAS ESTABLECIDAS

ALTERNATIVAS N° DE ENCUESTADOS %
DE ACUERDO 325 84,64
DUDOSO 25 6,51
EN DESACUERDO 34 8,85
TOTAL 384 100,00

Por: Jorge Huaman Mateo.
Fuente: Poblacion de la provincia.

GRAFICO 24
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Autor: Jorge Huaman Mateo.

El conjunto de acciones establecidas a través de los jefes departamentales, ha
permitido la consecucién de objetivos y metas propuestas, segun la opinion de la
poblacién en un 85% estan de acuerdo con que los jefes departamentales
contribuyen son sus ideas; un 6% desconocen de lo que se realiza en la institucion
y otro 9% esta en desacuerdo, no dejando de lado la idea de que cada persona
tiene un porqué de su respuesta y una vez conocida exista la posibilidad de que

esta sea acogida o no en el campo de investigacion.

Se deja constancia de también son acciones emitidas por la Planta Central.
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Titulo 22: Fortalezas para el desarrollo institucional

CUADRO 24
FORTALEZAS PARA EL DESARROLLO INSTITUCIONAL
ALTERNATIVAS N° DE ENCUESTADOS %

DE ACUERDO 220 57,29
NI DE ACUERDO, NI EN
DESACUERDO 24 6,25
EN DESACUERDO 140 36,46
TOTAL 384 100,00
Por: Jorge Huaman Mateo.
Fuente: Poblacion de la provincia.
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Autor: Jorge Huaman Mateo.

Definidas la muestra, realizada la técnica de investigacion y tabulados los datos
obtenidos a través de la muestra tomada de la poblacion, se determiné que un 57%
de las personas esta de acuerdo con la Direccién Provincial de Santa Elena, cuenta
con fortalezas necesarias para disminuir debilidades en el ambito educativo, por el
contrario existe un grupo identificado en un 6% que no estd de acuerdo ni en
desacuerdo, posteriormente otro grupo de un 36% menciona que esta en

desacuerdo, porque la dependencia no cuenta con fortalezas.
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Titulo 23: Participacion de la Direccion Provincial de Educacion en programas o
planes de mejoramiento profesional.
CUADRO 25

PARTICIPACION DE LA DIRECCION PROVINCIAL DE EDUCACION
EN PROGRAMAS O PLANES DE MEJORAMIENTO PROFESIONAL

ALTERNATIVAS N° DE ENCUESTADOS %
ALTAMENTE RESPONSABLE 24 66,67
MEDIANAMENTE
RESPONSABLE 12 33,33
POCO RESPONSABLE 0 0,00
NO SE SIENTE RESPONSABLE 0 0,00
TOTAL 36 100,00

Por: Jorge Huaman Mateo.
Fuente: Poblacién de la provincia.

GRAFICO 26
PARTICIPACION DE LA DIRECCION PROVINCIAL DE EDUCACION
EN PROGRAMAS O PLANES DE MEJORAMIENTO PROFESIONAL

PARTICIPACION DE LA DIRECCION PROVINCIAL DE
EDUCACION EN PROGRAMAS O PLANES DE
MEJORAMIENTO PROFESIONAL

ml

m2

m4
m5

Fuente: Poblacion de la provincia.
Autor: Jorge Huaman Mateo.

Definitivamente el 57% de la poblacidn ha aceptado que la Direccion Provincial
de Educacién de Santa Elena esta inmersa en planes de capacitacion, un 6% cree
que probablemente si, porque son un ente rector, un 3% estan indecisos. Otro
grupo se muestra en un 26% que probablemente no porque es una institucion
nueva y definitivamente no en un 8% porque todo lo realiza la planta Central que

es el Ministerio de Educacién del Ecuador.
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Titulo 24: Procedimiento para realizar trdmites en la Direccion Provincial de
Educacion de Santa Elena

CUADRO 26
PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR TRAMITES EN LA DIRECCION
PROVINCIAL DE EDUCACION DE SANTA ELENA

ALTERNATIVAS N° DE ENCUESTADOS %
MUY BUENO 74 19,27
BUENO 109 28,39
REGULAR 149 38,80
MALO 52 13,54
TOTAL 384 100,00

Por: Jorge Huaman Mateo.
Fuente: Poblacién de la provincia.

GRAFICO 27
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Autor: Jorge Huaman Mateo.

Segun analisis realizado, la calificacion  de los usuarios respecto del
procedimiento para realizar tramites en la Direccion Provincial de Educacion de
Santa Elena, es muy buena en 19%, buena en un 28%, regular en 39% y mala en
un 14%, entregando como resultado que es necesario mejorar los procedimientos
internos de la gestién de documentos y denotando ademas que podria ser este
analisis una brecha nueva a otro tipo de investigacion, porque puede darse el caso

de que el error este en un area en especifico.
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Titulo 25: Mejora del Sistema Educativo Provincial.

CUADRO 27
MEJORA DEL SISTEMA EDUCATIVO PROVINCIAL
ALTERNATIVAS N° DE ENCUESTADOS %
Sl 277 72,14
NO 107 27,86
TOTAL 384 100,00

Por: Jorge Huaman Mateo.
Fuente: Poblacion de la provincia.

GRAFICO 28
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Autor: Jorge Huaman Mateo.

Obtenidos los datos en un secuencial ldgico se deduce que la comunidad estaria
de acuerdo con la mejora del sistema educativo en un 72%, al contrario de un 28%
que manifiesta que no esta de acuerdo. Acogiéndose, al resultado de mayor valor
se puede mencionar que es necesaria la aplicaciéon de un modelo de gestién

administrativa publico que ayude a la ejecucidn eficaz y eficiente de las tareas.
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3.4 CONCLUSIONES

En cuanto al estudio de campo se concluye que:

En general, la actitud de los entrevistados indica que los directivos manifiestan
que es aceptable la idea de implementar un modelo de gestion administrativo-
publico para la Direccion Provincial de Educacion de Santa Elena, pese al criterio
de aquellos que se detienen o resisten a los cambios que en un futuro mejoraran

directa e indirectamente aspectos laborales de la institucién.

Segun el sector al que pertenece la empresa de los entrevistados, se encontré que
los altos directivos o jefes departamentales tienen conocimiento de la
implementacién de un modelo de estructura organico funcional, que les indica en
un futuro que funciones deberian cumplir, y que los mantendran en un limite
determinado donde cada uno ejercerd la funcidn que le corresponde, pero que no
tiene relacion con la realizacion y/o formalizacion de procedimientos

administrativos que deben llevarse en la dependencia.

En relacion a la aplicacion de la técnica de investigacion denominada encuesta, se
concluye que: Los encuestados de la Direccion Provincial de Educacion de Santa
Elena, conocen de leyes, normas y acuerdos para llevar la gestion, pero que no
existe una aplicacion directa de planes, informes, reportes, bases de datos entre
otras que se cifien a la gestion del area administrativa; y, que una vez ejecutadas
las lineas de accion, se colaborard al cumplimiento de los objetivos

institucionales.

Se concluye que para la consecucidn de los objetivos y metas propuestos por parte
de la institucidn, tanto los entrevistados y los dos tipos de encuestados, consideran
que es necesario el desarrollo de nuevos procesos y/o procedimiento que den a

conocerse como modelo para el desenvolvimiento de la gestién administrativa.
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3.5 RECOMENDACIONES

Después de realizado el estudio, el autor sugiere las siguientes recomendaciones
que considera relevantes para quienes estén interesados en el tema y deseen

realizar investigaciones sobre el mismo.

En relacion al tamafio de la muestra de la empresa, se sugiere realizar estudios
mas detallados enfocados a los docentes titulares, docentes contratados, los cuales
permitan una mayor confiabilidad en los resultados, ya que estos intervienen de

forma distinta con la gestion del area administrativa.

Es necesario estandarizar el instrumento utilizado para una mayor confiabilidad en

sus resultados.

Es importante resaltar de los criterios de aquellas personas que estuvieron en
desacuerdo o0 que no daban una respuesta al tema, debido que como ente
educativo la Direccion Provincial de Educacidon de Santa Elena debe mostrarse
como un medio afluente de constante informacion actualizada no solo para los

docentes, sino para toda la poblacion.

Por la especificidad del estudio de campo, es necesario indicar que si la institucion
no tiene delimitado la funcion de cada funcionario, habrd que considerar la

posibilidad de creacion de un manual de funciones.

Ademas, se recomienda realizar estudias en relacion de atencion al usuario para en
lo posible determinar si el error esta en los procesos aplicados o por aplicarse o en
el personal a cargo del desarrollo de los mismos.
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CAPITULO IV
MODELO DE GESTION ADMINISTRATIVO PUBLICO (M-GAP)

4.1 PRESENTACION

Actualmente se ha visto como esta mejorando la gestién de las instituciones
publicas y en especial la del sistema educativo, enfocandose en la eliminacién de
la falta de responsabilidad, falta de compromiso, resolucion de calores, falta de
esfuerzo, falta de civismo y vocacion por la labor que se ofrece a las personas de
la comunidad en una determinada region. En el mundo existen solo cinco paises
considerados como paraisos fiscales en donde el sistema publico ha avanzado
mucho y no es necesario recurrir a la empresa privada para obtener beneficios en

favor de la comunidad.

Lo que representa un cambio en las instituciones publicas es la aplicacion de
nuevas tendencias, ejemplo la forma de administrar por un mundo mejor, sano y
sin contaminacion. La Direccion Provincial de Educacion de Santa Elena es una
institucién de reciente creacion, en poco tiempo la provincia del Guayas ha
requerido transferir datos e informacién pertinentes a los maestros que se
encontraban bajo su jurisdiccion, esta tarea ha sido muy dificil y complicada;
pero, quienes trabajan en esta institucion han logrado resolver las actividades de
prioridad como la de mantener actualizados sus registros, ordenar sus oficinas,
conseguir un sin ndamero de beneficios en relacion a espacios, muebles e
inmuebles, dejando de lado la formalizacion de los procesos, cuyo fin es

complemento para realizar un trabajo adecuado.

Por lo consiguiente se pone a consideracion el Disefio de un Modelo de Gestion
Administrativo Publico (M-GAP) para la Direccion Provincial de Educacion de
Santa Elena, que busca favorecer a la gestion de la Division Administrativa de la
institucion, entregando la estructura adecuada para la obtencién de resultados

eficaces y eficientes en la administracion de los recursos.
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4.2 MISION

Consolidar instituciones competentes comprometidos con la educacion y el
cambio evolutivo en la provincia, a fin de que los educandos practiquen valores y
principios, mediante una gestion efectiva e integradora por parte de las
autoridades competentes, dando prioridad a la educacion con calidad y calidez.

4.3 VISION

La Direccion Provincial de Educacion de Santa Elena se constituird en una
institucién de excelencia, por su gestion eficaz y eficiente, procurando la
integracion de los profesionales en la docencia para asi promover el desarrollo
integral de la educacion, forjando en los estudiantes la capacidad necesaria para

construir una patria mejor y mas digna.

4.4 OBJETIVOS GENERAL Y ESPECIFICOS

OBJETIVO GENERAL

Implementar un modelo de gestion administrativa publico (M-GAP) en la
Direccién Provincial de Educacion de Santa Elena, con el fin de maximizar los
beneficios institucionales y optimizar los recursos para llegar a la eficiencia y

eficacia administrativa que produciran calidad institucional.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

e Disefar la estructura base del modelo de gestion administrativa publico a
través de un esquema grafico, para la correcta aplicacion en el campo.

e Establecer las atribuciones y responsabilidades de la gestion administrativa
de la Direccién Provincial de Educacién de Santa Elena, para asi enmarcar
los procesos de gestion.

e Disefar los procedimientos para la gestion de transportes de la Direccion
Provincial de Educacién de Santa Elena a través de diagramas de flujo con
el criterio real para su posterior aplicacién y mejora de los procesos.

103



Trazar los procedimientos para la gestibn de mantenimiento de la
Direccién Provincial de Educacion de Santa Elena a través de diagramas
de flujo con el criterio real para su posterior aplicacion y mejora de los
procesos.

Delinear los procedimientos para la gestion de adquisiciones de la
Direccién Provincial de Educacion de Santa Elena a través de diagramas
de flujo con el criterio real para su posterior aplicacién y mejora de los
procesos.

Esbozar los procedimientos para la gestion de activos fijos de la Direccién
Provincial de Educacién de Santa Elena a través de diagramas de flujo con
el criterio real para su posterior aplicacién y mejora de los procesos.
Bosquejar los procedimientos para la gestion de secretaria
general/recepcion de la Direccién Provincial de Educacion de Santa Elena
a través de diagramas de flujo con el criterio real para su posterior
aplicacion y mejora de los procesos.

Plantear los procedimientos para la gestién interna de la Direccién
Provincial de Educacién de Santa Elena a través de diagramas de flujo con
el criterio real para su posterior aplicacién y mejora de los procesos.

Crear los procedimientos para la gestion tecnoldgica de la Direccion
Provincial de Educacién de Santa Elena a través de diagramas de flujo con

el criterio real para su posterior aplicacién y mejora de los procesos.

4.5 DIVISION ADMINISTRATIVA
MISION

Administrar los recursos materiales y servicios de la Direccion Provincial de

Educacién de Santa Elena, para mantener el funcionamiento institucional con

criterio de eficiencia, eficacia y efectividad.

ATRIBUCIONES Y RESPONSABILIDADES

Contratacion de bienes y servicios a través de los procedimientos de:
Catalogo Electronico, Subasta Inversa Electronica e infima Cuantia.
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- Adecuado control interno para la correcta administracién, uso y
mantenimiento de los bienes muebles e inmuebles, suministros y
materiales de propiedad de la Direccién Provincial de Educacién de Santa
Elena.

- Gestion y control de las actividades realizadas para adquisicion de bienes;
de mantenimiento; de transportes; y de activos fijos.

- Programar, dirigir y controlar las actividades administrativas, y materiales
de la institucién de conformidad con las politicas emanadas de la autoridad
y con lo dispuesto en las leyes, normas y reglamentos pertinentes.

- Planificar las adquisiciones y contrataciones conforme a la Ley Organica
del Sistema Nacional de Contratacion Publica.

- Supervisar la dotacion de los bienes inmuebles, bienes muebles, equipos
de oficina, parque automotor, servicios basicos, y adecuar la
infraestructura fisica.

- Supervisar la contratacion de seguros de bienes.

- Asesorar a las autoridades en la toma de decisiones en materia
administrativa.

- Monitorear y evaluar la gestion administrativa de la Direccion Provincial
de Educacion de Santa Elena.

- Administrar el presupuesto de la institucion, conforme a los programas y
proyectos establecidos en la planificacion institucional.

- Solicitar el pago de proveedores previa autorizacion respectiva.

- Custodiar los procesos y bienes adquiridos por la institucion verificando el
cumplimiento de los procedimientos apegados a las disposiciones
aplicables; establecidos en cada contrato a partir de su firma.

- Supervisar tareas de otras areas de acuerdo a las competencias inherentes a

la misma.
Para ver una mejor esquematizacién de los procesos a incluir en este modelo,

veamos las gréaficas y los procesos de las mismas y asi conocer mejor a los

intervinientes y el desarrollo de los mismo.
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CUADRO 28 DIAGRAMA DE FLUJO DE PROCESOS Y /O
PROCEDIMIENTOS A SEGUIR EN EL MODELO DE GESTION
ADMINISTRATIVA

Descripcion

Simbolo

Documento

Informe

Procesos

Entidad

Division y/o Departamento

Lineas de Secuencia

Secuencia

Almacenamiento

Inicio y Final

-
_J
C

i

Por: Jorge Huaman Mateo
Fuente: DPESE.
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4.5.1 GESTION ADMINISTRATIVA DE TRANSPORTES

CUADRO 29 GESTION ADMINISTRATIVA DE TRANSPORTES

Plan de mantenimiento de vehiculos preventivo y correctivo

Maxima Autoridad Jefe Administrativo Resp. de Transportes

GRAFICO 29
GESTION ADMINISTRATIVA DE TRANSPORTES

Inicio

Emite la orden para la
realizacion del plan de
mantenimiento de

vehiculos.
Mantenimiento Preventivo
L Realiza el respectivo

mantenimiento del vehiculo de
acuerdo al informe por los
conductores.

Mantenimiento Correctivo
Realiza el respectivo
mantenimiento del vehiculo de
acuerdo al informe por los
conductores.

A 4

Plan de
Mantenimiento

Aprobacion Plan de Revision Plan de l

Mantenimiento

Mantenimiento

Aplicacion Plan de Supervision Plan de
Mantenimiento Mantenimiento

\ 4

Por: Jorge Huaman Mateo
Fuente: DPESE. Fin
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CUADRO 30
INFORME CONSOLIDADO DE REVISION DE VEHICULOS

Jefe Administrativo Resp. de Vehiculos

GRAFICO 30
INFORME CONSOLIDADO DE REVISION DE VEHICULOS

Emite la orden para la
realizacion de informe
consolidado de los

vehiculos.

l Elaboracion de informe
consolidado de los vehiculos del
parque  automotor  de la

dependencia.

v

| \/
I

Revision y analisis de l

informe  consolidado  de

vehiculos del parque <

automotor.

\/l/

Fin

Por: Jorge Huaman Mateo
Fuente: DPESE.
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CUADRO 31
INFORME DE VEHICULOS MATRICULADOS

Jefe Administrativo Resp. de Vehiculos

GRAFICO 31
INFORME DE VEHICULOS MATRICULADOS

Emite la orden para la
realizacion de informe
de vehiculos
matriculados.

Elaboracion de informe de
vehiculos matriculados.

v

Revision de  matricula,

SOAT v Pdélizas.

Revision y andlisis de
informe de wvehiculos
matriculados.

A

Fin

Por: Jorge Huaman Mateo
Fuente: DPESE.
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CUADRO 32

INFORME DE EJECUCION DEL PLAN DE MANTENIMIENTO DE LOS

VEHICULOS

Méaxima Autoridad

Jefe Administrativo

Resp. de Transportes

GRAFICO 32

INFORME DE EJECUCION DEL PLAN DE MANTENIMIENTO DE LOS

Aprobacién del
Informe

Fin

Por: Jorge Huaman Mateo

Fuente: DPESE.

VEHICULOS

Emite la orden para la
realizacion del informe
plan de mantenimiento

de vehiculos.

Revision del
Informe

110

Revision,  seguimiento  de
mantenimiento  preventivo y
correctivo realizado a los
vehiculos a la fecha vy
elaboracién de informe.

Informe



CUADRO 33
INFORME DE TRABAJO DE CONDUCTORES

Maxima Autoridad Jefe Administrativo Resp. de Transportes

GRAFICO 33
INFORME DE TRABAJO DE CONDUCTORES

Emite la orden para la
realizacion del informe
de trabajo de

conductores.

l Revision,  seguimiento  de
——» mantenimiento de Hoja de
Ruta, Orden de Movilizacion,
Orden de combustible e
informes de conductores.

Informe

Revision del

Aprobacion del
Informe Informe

Fin

Por: Jorge Huaman Mateo
Fuente: DPESE.
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CUADRO 34
INFORME DE ACCIDENTES

Méaxima Autoridad

Jefe Administrativo

Conductores

GRAFICO 34
INFORME DE ACCIDENTES

Informe a la

aseguradora

I

Informe de
Siniestro

Realizacion de Informe a
la maxima autoridad para
conocimiento  de la
novedad.

Revision y andlisis de
Informe a la maxima
autoridad para
conocimiento  de la
novedad.

Fin

Por: Jorge Huaman Mateo

Fuente: DPESE.
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CUADRO 35

SOLICITUD DE PAGO POR UTILIZACION DE COMBUSTIBLES Y

LUBRICANTES

Méaxima Autoridad

Jefe Administrativo Resp. de Transportes

GRAFICO 35

SOLICITUD DE PAGO POR UTILIZACION DE COMBUSTIBLES Y

Sumilla de documentacion vy
direccionamiento al area
financiera para proceder al pago

Fin

LUBRICANTES

Emite la Solicitud de
Disponibilidad  de
Fondos a la Division
Financiera

Luego recibe la
respuesta para la
respectiva aplicacion
presupuestaria.

Realiza la Solicitud

de Compra y la
envia al proveedor.

[

Recepcion de factura,
elaboracién de solicitud para
el pago y recopilacion de

documentos para respaldar el
pago.

Recepcion de documentos
para su revision y dirigirlo a
la maxima autoridad para su
sumilla.

Por: Jorge Huaman Mateo
Fuente: DPESE.
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CUADRO 36

SOLICITUD DE PAGO POR COMPRA DE PIEZAS Y ACCESORIOS DE

VEHICULOS

Méaxima Autoridad

Jefe Administrativo Resp. de Transportes

GRAFICO 36

SOLICITUD DE PAGO POR COMPRA DE PIEZAS Y ACCESORIOS DE

Sumilla de documentacién y
direccionamiento al area

VEHICULOS
( Inicio )

\ 4
Emite la Solicitud de
Disponibilidad  de
Fondos a la Division
Financiera

Luego recibe la
respuesta para la
respectiva aplicacion
presupuestaria.

Realiza la Solicitud de
Compra y la envia al
proveedor.

Recepcion de factura,
elaboracion de solicitud
para el pago y recopilacion
de  documentos  para
respaldar el paao.

[
[
Recepcion de documentos l
para su revision y dirigirlo

A

financiera para proceder al
pago

Fin

a la méxima autoridad
para su sumilla.

Por: Jorge Huaman Mateo
Fuente: DPESE.
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4.5.2 GESTION ADMINISTRATIVA DE MANTENIMIENTO

CUADRO 37
PLAN DE MANTENIMIENTO DE BIENES MUEBLES E INMUEBLES

Maxima Autoridad Jefe Administrativo Resp. de Bienes

GRAFICO 37
PLAN DE MANTENIMIENTO DE BIENES MUEBLES E INMUEBLES

Emite la orden para la
realizacion del plan de
mantenimiento de

bienes.

( Mantenimiento Correctivo \

Mantenimiento programado
para el alargamiento de la vida
del bien mueble y
mejoramiento del inmueble.

)

Plan de
Mantenimiento

Aprobacién Plan de Revision Plan de 4—¢
Mantenimiento Mantenimiento
\_/-/__

Supervision Plan de
Mantenimiento

Aplicacion Plan de
Mantenimiento

\_/_

A 4

Por: Jorge Huaman Mateo Fin
Fuente: DPESE.
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CUADRO 38

INFORME DE EJECUCION DEL PLAN DE MANTENIMIENTO DE
BIENES MUEBLES E INMUEBLES

Maxima Autoridad Jefe Administrativo Resp. de Transportes

GRAFICO 38

INFORME DE EJECUCION DEL PLAN DE MANTENIMIENTO DE
BIENES MUEBLES E INMUEBLES

( Inicio )

\ 4
Emite la orden para la
realizacion del informe
plan de mantenimiento

de bienes.

Revision,  seguimiento  de
mantenimiento preventivo y
— | correctivo realizado a los
bienes a la fecha y elaboracién
de informe.

Informe
: Revision del <—l
Aprobacion del <
Informe
Informe
\_/__

Fin

Por: Jorge Huaman Mateo
Fuente: DPESE.
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CUADRO 39 ,
INFORME PARA EL PAGO DE SERVICIOS BASICOS

Méaxima Autoridad Jefe Administrativo Jefe Financiero

GRAFICO 39 )
INFORME PARA EL PAGO DE SERVICIOS BASICOS

Emite la solicitud de
disponibilidad de
fondos al area
financiera, una vez
reunidas las planillas
correspondientes a los
servicios basicos (agua,
luz, teléfono)

Emite la certificacion

l de aplicacion
p | Presupuestaria para el
gasto de pago de los

servicios basicos.

Una vez recibida la
C.AP, emite el
respectivo  documento
(memorandum) para la
aprobacion  de la
maxima autoridad y
proceder al pago de lo
antes indicado.

Autoriza tramite y envia
al area financiera para
proceder al pago.

Por: Jorge Huaman Mateo
Fuente: DPESE.
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CUADRO 40
INFORME DE TRABAJO DE AUXILIAR DE SERVICIO

Méaxima Autoridad Jefe Administrativo Auxiliar de Servicios

GRAFICO 40
INFORME DE TRABAJO DE AUXILIAR DE SERVICIO

( Inicio )

v
Emite la orden para la
realizacion del informe
de trabajo realizado en
las oficinas al auxiliar

de servicios.

Revision,  seguimiento  de
mantenimiento a través de Hoja
de reporte semanal y solicitud
de suministros para la limpieza
de la dependencia.

l

Informe

Revision del 4—l

Informe

Aprobacion del
Informe

Fin

Por: Jorge Huaman Mateo
Fuente: DPESE.
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CUADRO 41

INFORME DE TRABAJO DE LOS TECNI

COS DE MANTENIMIENTO

Méaxima Autoridad Jefe Administrat

ivo Técnico en
Mantenimiento

GRAFICO 41

INFORME DE TRABAJO DE LOS TECNI

( Inicio )

A 4

COS DE MANTENIMIENTO

Crea la necesidad d
para
técnico especializado e

las &reas que lo requieren.

contratacion del servicio
mantenimiento

e

n

Necesidad
(memo
autorizacion)

—

Revision y andlisis de
las prioridades para su
respectiva  aprobacion
y/o rechazo.

Una vez recibido
informe favorable,
gestiona lo
pertinente para la

contratacion del
Servicio.

.

Recibe la Orden de Trabajo
respectiva, para el mantenimiento
requerido, luego  emite  los

documentos pertinentes para el
pago y con este el informe del
trabajo realizado

\/

L

Recibe los documentos
pertinentes para el pago e
informes.

Aprobacién de
documentos de pago
e informe

Por: Jorge Huaman Mateo
Fuente: DPESE.
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4.5.3 GESTION ADMINISTRATIVA DE ADQUISICIONES

CUADRO 42 o
ELABORACION DEL PLAN ANUAL DE CONTRATACION PUBLICA
(ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES)

Maxima Autoridad Jefe Administrativo Resp. del Portal de C.P.

GRAFICO 42
ELABORACION DEL PLAN ANUAL DE CONTRATACION PUBLICA
(ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES)

( Inicio )

\ 4
Emite la disposicion
para elaboracion anual
del Plan de Compras

Publicas.

Divisién Administrativa
recibe disposicion 'y
»| deriva al responsable

del portal de compras. |

|
Recibe disposicion,

realiza informe del plan
anual, consensua con su
jefe inmediato y con las
areas pertinentes de ||
toda la dependencia. !

v

Aprueba o _ _ l
desaprueba para < Revisayanalizael |q

correcciones P.AC.
pertinentes P.A.C.

Fin

Por: Jorge Huaman Mateo
Fuente: DPESE.
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CUADRO 43
INFORME DE EJECUCION DEL PLAN ANUAL DE ADQUISICIONES Y
CONTRATACIONES

Maxima Autoridad Jefe Administrativo Resp. del Portal

GRAFICO 43
INFORME DE EJECUCION DEL PLAN ANUAL DE ADQUISICIONES Y
CONTRATACIONES

( Inicio )

\ 4
Emite la orden para
control de la ejecucién
del plan.

Revision y seguimiento de las
adquisiciones y contrataciones
a través del plan anual de
compras (PAC).

Informe

Revision del l
Aprobacion del evision de

Informe Informe

Fin

Por: Jorge Huaman Mateo
Fuente: DPESE.
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CUADRO 44

INFORMES TECNICOS DE PROCESOS DE CONTRATACION DE

SEGUROS Y REASEGUROS

Méaxima Autoridad

Jefe Administrativo

Resp. del Portal

GRAFICO 44

INFORMES TECNICOS DE PROCESOS DE CONTRATACION DE

SEGUROS Y REASEGUROS

( Inicio )

v
Emite la orden para
control de contratacion
de seguros y reaseguros

Revision 'y
procesos ejecutados por
Seguros y reaseguros.

seguimiento de

l

Informe Técnico

Aprobacién del
Informe Técnico

Fin

Revision del l

Informe Técnico

\/

Por: Jorge Huaman Mateo

Fuente: DPESE.
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CUADRO 45
INFORMES TECNICOS DE PROCESOS DE COMPRA DE BIENES
MUEBLES, INMUEBLES, VEHICULOS, MATERIALES Y
SUMINISTROS

Jefe Administrativo Responsable del Portal Analista de Ad. por
Infima Cuantia

GRAFICO 45
INFORMES TECNICOS DE PROCESOS DE COMPRA DE BIENES
MUEBLES, INMUEBLES, VEHICULOS, MATERIALES Y

SUMINISTROS
( Inicio )

v
Emite la orden para
elaboracién de informes
de los procesos de
compra.

/Portal de Compras Publicas \

Catalogo Electronico

Subasta Inversa
Menor Cuantia
Obras — Consultoria infima Cuantia

K / / Necesidad

S. de Disp. de Fondos
Autorizacion
Recepcion de Factura
Recepcion de Producto
Salida del Producto

Informe ¢ X
.. Necesidad Satisfecha
Técnico
[ l l Informe
Revision, condensacion y Técnico
. ., . —— <
consolidacion de informe

técnico  final, para su
respectiva aprobacion de la
maxima autoridad.

Fin Por: Jorge Huaman Mateo
Fuente: DPESE.
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CUADRO 46

COMO SE EJECUTAN LOS PROCESOS A TRAVES DEL PORTAL DE

COMPRAS

Jefe Administrativo

Responsable del Portal

Guardalmacén de
Bienes

GRAFICO 46

COMO SE EJECUTAN LOS PROCESOS A TRAVES DEL PORTAL DE

( Inicio )

A 4

COMPRAS

Planifica adquisiciones

y contrataciones.

L

Revision del Sistema
de Compras de lo
posible por adquirir.

Revision de informe
y/o aprobacién o
desaprobacion.

l

Informa de la
seleccion del proceso

Emite la Solicitud de

Disponibilidad de Fondos.
Luego de emitida recibe la
Certificacion Presupuestaria
y envia al Responsable del
Portal.

Una vez recibida
documentacion, entrega para
sumilla.  a la Division

financiera por parte de la
méxima autoridad.

a ejecutar.

Recibe la aplicacion
presupuestaria, inicia con la
elaboracién de pliegos, vy

ejecuta lo pertinente,
generando la orden de
compra.

|

Recibe factura
con pedido
generado en
portal y
almacena.

Realiza gestion para pago
una vez obtenidos facturas
en manos. Luego emite al
Jefe para aprobacion

Por: Jorge Huaman Mateo
Fuente: DPESE.
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Ingreso y Egreso
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CUADRO 47
COMO SE EJECUTAN LOS PROCESOS A TRAVES DEL PROCESO DE

INFIMA CUANTIA
Jefe Administrativo Analista de Guardalmacén de
Adquisiciones Bienes

GRAFICO 47 COMO SE EJECUTAN LOS PROCESOS A TRAVES DEL

PROCESO DE INFIMA CUANTIA

Planifica adquisiciones
y contrataciones.

Una vez revisado el
listado o requerimiento
de lo que no se puede
procesar en el portal,
este recibe el listado y
busca a los
proveedores.

Revisa y aprueba el
proveedor adjudicado | g— |
sequn C.C.

Realiza solicitud de
proformas, hasta llegar al
Cuadro Comparativo.

v —
Emite la Solicitud de
Disponibilidad de Fondos.
Luego de emitida recibe la
Certificacion Presupuestaria

y envia al analista de
adquisiciones.

Recibe la aplicacion
) presupuestaria, inicia con la

elaboracién de Solicitud de

Compra y posteriormente la
factura.

Recibe el bien
J y lo almacena.

v P

Realiza gestion para pago
una vez obtenidos facturas
en manos. Luego emite al
Jefe para aprobacion

Elabora Cuadros de

Una vez recibida

.. <—
documentacién, entrega para Ingreso y Egreso
sumilla.  a la Division Luego solicita
financiera y proceda al pago. Comprobante. de pago al

Y

area financiera, para retirar
el bien o realizar el
servicio.

Por: Jorge Huaman Mateo\—/_’

Fuente: DPESE.

Fin
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4.5.4 GESTION ADMINISTRATIVA DE ACTIVOS FIJOS

CUADRO 48
REPORTE DE INVENTARIO DE BIENES MUEBLES E INMUEBLES
Jefe Administrativo Guardalmacén de Bienes
GRAFICO 48

REPORTE DE INVENTARIO DE BIENES MUEBLES E INMUEBLES

( Inicio )

\ 4
Emite  orden para
realizacion de

inventario. [
[
Este procede con la realizacion
del inventario, siguiendo el

»| procedimiento pertinente segin
el tipo de bines (muebles e
inmuebles).

Seguimiento de las Normas de
Control Interno, Manual de
Procedimientos de Bienes del
Sector Publico y Reglamento
Interno.

Una vez realizado la
constatacion fisica, conteo de
los bienes, se procede a dejar
constancia por escrito en donde
firman para constancia.

Revision del informe  del
inventario para su aprobacion y
seguir los distintos lineamientos
de las Normas de Control
Interno.

A

Por: Jorge Huaman Mateo
Fuente: DPESE.
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CUADRO 49
REPORTE DE INVENTARIO DE BIENES SUJETOS A CONTROL
ADMINISTRATIVO

Jefe Administrativo Guardalmacén de Bienes

GRAFICO 49
REPORTE DE INVENTARIO DE BIENES SUJETOS A CONTROL
ADMINISTRATIVO

( Inicio )

\ 4
Emite  orden para
realizacion de
inventario. |

I
Este procede con la realizacion
del inventario, siguiendo el
procedimiento pertinente segun
el tipo de hines (sujetos a
control administrativos o bienes
no depreciables.

A 4

Seguimiento de las Normas de
Control Interno, Manual de
Procedimientos de Bienes del
Sector Publico y Reglamento
Interno.

| Una vez realizado la
constatacion fisica, conteo de
los bienes, se procede a dejar
constancia por escrito en donde
firman para constancia.

[
Revision del informe  del
inventario para su aprobacion y
seguir los distintos lineamientos
de las Normas de Control
Interno.

A

Por: Jorge Huaman Mateo
Fuente: DPESE.
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CUADRO 50
REPORTE DE CONSERVACION/OBSOLESCENCIA DE BIENES
MUEBLES

Jefe Administrativo Guardalmacén de Bienes

GRAFICO 50
REPORTE DE CONSERVACION/OBSOLESCENCIA DE BIENES

MUEBLES

Emite  orden para
realizacion de reporte
de los bienes
conservados/obsoletos

en bodega y la planta.

Una vez que ha realizado el
inventario de bienes, se es mas
facil reconocer el tipo de bienes
que estan en conservacion y/o
obsolescencia.

v

Seguimiento de las Normas de
Control Interno, Manual de
Procedimientos de Bienes del
Sector Puablico y Reglamento
Interno, para proceder a la baja
de los mismos.

[
| Una vez realizado el informe se
entregara el mismo para analisis
de jefe inmediato  y/o
involucrado, para escoger el
procedimiento de la baja.

[
Revision del informe y
emite a la maxima
autoridad recomendando
lo mas factible para la
dependencia.

Por: Jorge Huaman Mateo
Fuente: DPESE.
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CUADRO 51

REPORTE PARA BAJA DE BIENES MUEBLES

Maéxima Autoridad

Jefe financiero Guardalmacén de Bienes

GRAFICO 51

REPORTE PARA BAJA DE BIENES MUEBLES

Una vez que se destina los
bienes que procederan a la
baja, segun cual fuere su
procedimiento, autoriza al
responsable de los bienes

seguir de acuerdo a las
NCI.

\/

Revision del informe y

Realiza los procedimientos
necesarios e involucra al
auditor interno en caso de
tenerlo, al contrario, realiza
la verificacibn con un
funcionario de su area.

[
Emite informe y reporte
de baja de bienes y actas

aprobacion con su firma
para la respectiva baja
de los bienes.

Por: Jorge Huaman Mateo

Fuente: DPESE.

firmadas para respaldar el
procedimiento de la baja.
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Elabora el acta
correspondiente  segin  sea
por obsolescencia, pérdida,
robo o hurto, luego envia al
area financiera para que
proceda a la exclusion del
inventario.




CUADRO 52

ACTAS DE CUSTODIA Y USO DE BIENES CON FUNCIONARIOS

Jefe Administrativo

Guardalmacén de
Bienes

Jefe Departamental

GRAFICO 52

ACTAS DE CUSTODIA Y USO DE BIENES CON FUNCIONARIOS

( Inicio )

A 4

Una vez que este recibe la
solicitud de bienes de parte de
los otros funcionarios (Jefes
Departamentales), emite
elaboracién de actas de entrega
recepcién para responsabilizar

de la custodia del bien.

\i/

Elabora el acta
correspondiente  segun
el solicitante.

Recibe actas para
constancia y archivo.

v

Realiza procedimiento
interno (una nueva acta de

\ 4

entrega recepcion) en caso
de que entregue el bien
recibido a un subalterno

l

Envia acta firmada
quedandose con una

original para  su
constancia.

A

l

Fin

Por: Jorge Huaman Mateo

Fuente: DPESE.
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4.5.5 GESTION ADMINISTRATIVA DE SECRETARIA GENERAL

CUADRO 53 SISTEMA DE ARCHIVO, RECEPCION Y DESPACHO DE
CORRESPONDENCIA (EXTERNA)

Secretaria General Secretaria Despacho Jefe Administrativo
(Recepcion)

GRAFICO 53
SISTEMA DE ARCHIVO, RECEPCION Y DESPACHO DE
CORRESPONDENCIA (EXTERNA)

( Inicio )
A

Recibe la documentacion
del docente y la ingresa en
el sistema informatico
creado para su fin.
Colocacion del recibido y
N2 de tramite.

Remite  documentacion
pertinente a la Secretaria
de despacho para la
respectiva sumilla de la
maxima autoridad.

Recibe correspondencia
para la  respectiva
sumilla de la Maxima
Autoridad

A 4

Elabora la guia
respectiva para  dar
tramite segiin el é&rea
que corresponde.

Solicita informe mensual,
semestral, anual, seglin sea

A »| necesario de la
correspondencia recibida.

Realiza informe o

inventario de
correspondencia y lo |4
emite

Por: Jorge Huaman Mateo
Fuente: DPESE.
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CUADRO 54

SISTEMA DE ARCHIVO, RECEPCION Y DESPACHO DE
CORRESPONDENCIA (INTERNA)

Méaxima Autoridad

Funcionarios DPESE

GRAFICO 54

SISTEMA DE ARCHIVO, RECEPCION Y DESPACHO DE
CORRESPONDENCIA (INTERNA)

Inicio

Emite documentos que les
es necesaria la aprobacion
de la méxima autoridad a
la secretaria del despacho.

Revisa y dirige con la
sumilla respectiva para |,

Recibe correspondencia
para la respectiva sumilla
de la Maxima Autoridad,
realiza el recibido y la
colocacion del N° de
tramite.

su despacho en las areas
pertinentes.

Secretaria Despacho

Por: Jorge Huaman Mateo
Fuente: DPESE.

Recibe
o] correspondencia para
la respectiva

distribucion.

Recibe correspondencia
respectiva

con la

aprobacion o sumilla.

Fin
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CUADRO 55
INFORME DE CONTROLES DE ACUERDOS MINISTERIALES,
RESOLUCIONES, CONVENIOS, REGLAMENTOS, CONTRATOS Y
OFICIOS.

Jefe Administrativo Secretaria General (Recepcion)

GRAFICO 55
INFORME DE CONTROLES DE ACUERDOS MINISTERIALES,
RESOLUCIONES, CONVENIOS, REGLAMENTOS, CONTRATOS Y

OFICIOS.
( Inicio )

A 4
Emite disposicion para
llevar archivo de acuerdos
ministeriales,

resoluciones,  convenios,
reglamentos, contratos y
oficios para un informe en
lo posterior. [

|
\/ Recibe disposicion, recibe

documentos de parte del

l jefe de la division, los

p| archiva, almacena y

conserva para un posterior
I

informe.
[

Realiza informes seglin
convenga ylo
disposicién.

Revisa informe de los
acuerdos ministeriales,

A

resoluciones, convenios,
reglamentos, contratos y

oficios

Fin

Por: Jorge Huaman Mateo
Fuente: DPESE.
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CUADRO 56
INVENTARIO DE DOCUMENTOS

Jefe Administrativo Secretaria General (Recepcion)

GRAFICO 56
INVENTARIO DE DOCUMENTOS

( Inicio )

A 4

Emite disposicion para
realizacién de inventario
de documentos.

[
Realiza inventario de
documentos una  vez
recibida disposicion.

l

En el informe deja
constancia  de lo

A 4

Revisa inventario y

aprueba dejando < recibido,  entregado,
constancia de lo despachado, en digital
actuado.

y fisico.

Por: Jorge Huaman Mateo
Fuente: DPESE.
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4.5.6 GESTION DE TECNOLOGIA

CUADRO 57
INGENIERIA DE REDES Y MANTENIMIENTO

Jefe Administrativo

Responsable de Tecnologia e
Informética

GRAFICO 57
INGENIERIA DE REDES Y MANTENIMIENTO

( Inicio )

A 4

Emite disposicion para
realizacion de ingenieria
de redes y mantenimiento.

Realiza manuales  y/o
proyectos en relacion a la
ingenieria de redes 'y

Revisa y analiza manual
ylo  proyecto  para

mantenimiento  para el
equipo de computo de la
dependencia.

\l//

Realiza el procedimiento
adecuado para presenta

A

posterior aprobacion de
la maxima autoridad.

Fin

Por: Jorge Huaman Mateo
Fuente: DPESE.
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manual y/o proyecto, para su
posterior aprobacion por jefe
inmediato.




CUADRO 58
REPORTES DE LOS RECURSOS TECNOLOGICOS IMPLEMENTADOS
Y POR IMPLEMENTAR

Jefe Administrativo Responsable de Tecnologia e
Informatica

GRAFICO 58
REPORTES DE LOS RECURSOS TECNOLOGICOS IMPLEMENTADOS
Y POR IMPLEMENTAR

Solicita  reportes  de
recursos tecnoldgicos

implementados 'y  por
implementar.

Realiza  reportes  de
recursos  tecnoldgicos
implementados 'y por
implementar.

v

Revisa, analiza y concreta

Revisa y analiza reportes, situacion de los recursos
hace sugerencias y tecnoldgicos
rectificaciones  necesarias [ implementados y  por
para Ia} .mejora del parque implementar en las
informatico. . .

distintas areas de la

dependencia.
o %

Por: Jorge Huaman Mateo
Fuente: DPESE.
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~ CUADRO 59 ,
INVENTARIO PERIODICO DE EQUIPOS DE COMPUTO DE LA
DEPENDENCIA

Jefe Administrativo

Responsable de Tecnologia e
Informética

GRAFICO 59
INVENTARIO PERIODICO DE EQUIPOS DE COMPUTO DE LA
DEPENDENCIA

( Inicio )

A 4

Dispone la realizacion del
inventario del  parque
automotor de la
dependencia.

Realiza constatacion y
estado de los equipos

v

Aprueba 0  desaprueba
inventario del parque
informético, realizando una |«

informaticos para luego
emitir informe.

l

Realiza informe y
consolida con la toma
fisica del inventario para

constatacion aleatoria con un
funcionario de area.

Por: Jorge Huaman Mateo
Fuente: DPESE.
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emitir informe final y
entregar a Jefe inmediato
para su aprobacion.
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CUADRO 60
INFORME DE MANTENIMIENTO PREVENTIVO Y CORRECTIVO

Maxima Autoridad Jefe Administrativo Resp. de Tecnologia

GRAFICO 60
INFORME DE MANTENIMIENTO PREVENTIVO Y CORRECTIVO

Inicio

Emite la orden para la
realizacion del informe
plan de mantenimiento
de equipos
informaticos

|

Revisiéon,  seguimiento  de
mantenimiento preventivo y
correctivo realizado a los
equipos a la fecha vy
elaboracion de informe.

vl/

Informe

— Revision del
Aprobacion del Informe

Informe

Fin

Por: Jorge Huaman Mateo
Fuente: DPESE.
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CUADRO 61

MANUAL DE POLITICAS DE ACCESO DE USUARIOS A LA RED DE

LA DPESE

Méaxima Autoridad

Jefe Administrativo

Resp. de Tecnologia

GRAFICO 61

MANUAL DE POLITICAS DE ACCESO DE USUARIOS A LA RED DE

LA DPESE

Aprobacion y
disposicion para su
gjecucién en la
dependencia.

Fin

Emite la orden para
elaboracion de manual

de usuario de acceso a
la red de la DPFSF.

Manual del Usuario

Derechos;
Obligaciones;
Prohibiciones; v,
Sanciones

A 4

Consenso de

manual y sumilla

de aprobacion.

\_/_—

Por: Jorge Huaman Mateo

Fuente: DPESE.
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Emite manual del
usuario para consenso,

analisis y revision y
aprobacion.




CUADRO 62 )
REPORTE DE ADMINISTRACION Y CONFIGURACION DE RED

Jefe Administrativo Responsable de Tecnologia e
Informatica

GRAFICO 62 )
REPORTE DE ADMINISTRACION Y CONFIGURACION DE RED

( Inicio )

A 4

Solicita reporte de
administracion y
configuracién de red.

Revision de redes

informaticas.
s

'

Revision de  correos
institucionales.

\f"’_’

Revision de conexion
con las éreas externas,

A 4

como: Supervision
Educativo, Educacién
Inicial, Educacion
Inclusiva

\_l/'

Aprueba o  desaprueba Realiza el reporte de
reporte solicitado sobre el [« administracion de la red.

manejo de la red .
institucional.  Sugiere y/o

recomienda.

Por: Jorge Huaman Mateo
Fuente: DPESE.
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CUADRO 63
REPORTES DE ADMINISTRACION DE INTERNET

Jefe Administrativo

Responsable de Tecnologia e
Informética

GRAFICO 63

REPORTES DE ADMINISTRACION DE INTERNET

( Inicio )

A 4

Solicita reporte de
administracion de internet.

Revision de redes

Aprueba o desaprueba |

informaticas.

l

Revision de contratos
con la compafiia
proveedora de internet.

l

Revision de conexion
con las éreas externas,

como: Supervision
Educativo, Educacién
Inicial, Educacién

Realiza el reporte de

reporte solicitado sobre el
manejo del internet.

Por: Jorge Huaman Mateo
Fuente: DPESE.
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administracion del
internet




CUADRO 64
PLAN DE CONTINGENCIA DE INFRAESTRUCTURA TECNOLOGICA
EN LA DPESE.

Jefe Administrativo Resp. de Tecnologia

Méaxima Autoridad

GRAFICO 64
PLAN DE CONTINGENCIA DE INFRAESTRUCTURA TECNOLOGICA
EN LA DPESE.

( Inicio )

\ 4
Emite la disposicion
para elaboracién de
Plan de Contingencia.

Planificacion y
elaboracion del plan
de contingencia en lo
que respecta  al

equipo informatico.

—1

Aprobacion y Revision del P.C. y
disposicion para su emisiéon a la maxima
ejecucion en la autoridad para  su

. aprobacion.
dependencia. P

y

Plan de
Continaencia

\_/_

Elaboracion de
disposicion para su
ejecucion.

Director de la ejecucion

Responsable  de la y aplicacion del plan de
ejecucion Y | —— contingencia.
supervision.

Por: Jorge Huaman Mateo

Fuente: DPESE.
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Fin



CUADRO 65

DESARROLLO DE SOFTWARE, BASE DE DATOS Y PROYECTOS

Méaxima Autoridad

Jefe Administrativo Resp. de Tecnologia

GRAFICO 65

DESARROLLO DE SOFTWARE, BASE DE DATOS Y PROYECTOS

Aprobacioén y
disposicion para su

ejecucion en la [
dependencia.

Emite la disposicion
para  desarrollo  de

software, base de datos
y proyectos.

Planificacion y
desarrollo de sistemas
de software, bases de
datos y proyectos,
valederos para mejorar

la gestion
organizacional de la
institucion.

Desarrollo de Software,
base de datos y
proyectos

Revision de los
proyectos presentados

(software, base de <
datos, entre otros).

Elaboracion de

disposicion para su [

ejecucion.

Por: Jorge Huaman Mateo

Fuente: DPESE.

Director de la ejecucion
y aplicacion de los
proyectos.

Responsable de la
ejecucion y
supervision.
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4.6 ESTRATEGIAS PARA SU IMPLEMENTACION

DE MEJORAMIENTO

Establecer el estilo liderazgo participativo que promueva la comunicacion

con el personal.

Cursos de accion

Desarrollar el proceso administrativo en todas sus etapas.

Realizar sesiones de trabajo que permitan la interaccion de todas las areas
de la dependencia.

Promover la aceptacion de ideas de los subalternos y usuarios.

Apoyar a sus subalternos y no asumir una postura de dictador.

Saber guiar y motivar a los otros en funcién de la mision y los objetivos

institucionales.

Analizar y viabilizar recursos en funcion del presupuesto asignado

anualmente.

Cursos de accion

Establecer presupuesto para cada grupo de gasto (G.53 y G. 84).
Establecer presupuesto capacitaciones para el personal.
Direccionar el presupuesto institucional para mejoras en planes e

implementacidn de nuevos modelos para la gestion.

Gestidn para capacitacion del personal en areas en donde se presenten quejas

frecuentes.

Cursos de accion

Recepcidn de la invitacion del programa de capacitacion por parte de las
entidades especializadas para esto.

Presentacion de la capacitacion en el cronograma mensual de actividades.
Informe de actividades realizadas durante la capacitacion a la maxima

autoridad.
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ESTRATEGIAS DE CAMBIO

Definir formas de monitoreo, seguimiento y evaluacion a los resultados

parciales en cada afio de gestion.

Cursos de accion

e EIl departamento administrativo y financiero debe realizar un analisis

contable y de gestidn sobre los resultados parciales de cada periodo

e Elaboracién de un documento que permita conocer el analisis financiero y

de gestidn a las autoridades de la institucion.

e La Comisién Técnica que evalla las adquisiciones a través del portal,

realice un analisis de lo adquirido durante el afio.

e Evaluacion de procesos y procedimientos a través de las lineas de accion

establecidas en los diagramas de flujo.

e Analisis de las competencias.

4.7 INSTRUCCION DEL MODELO A APLICARSE

CUADRO 66 IMPLEMENTACION MODELO DE GESTION

Periodo de | N°de horas | Responsable | Dirigido a: Costo Recursos
Realizacion
y
Lugar
Computador
Semana 52 horas de | Facilitadores | Personal de Audiovisuales
Abril/Marzo | Capacitacion DPESE | $1.694,45 | Carpetas,
Instalaciones Hojas
de DPESE Esferograficos
Refrigerios

Elaborado por: Jorge Huaman Mateo
Fuente: DPESE

145




CUADRO 67 PLANIFICACION DE CHARLAS A DICTARSE PARA

IMPLEMENTACION DE MODELO DE GESTION

Semanas Semana 1 Semana 2 Semana 3 Semana 4
Horas 8 Horas 8 Horas 8 Horas 8 Horas
Gestion Gestion de
Introduccion | Administrativa Secretaria
ili Gestion ., Gestion de
Fecilitacores Administrativa | y Transporte Ges.tlt.)n. de Tecnologia
- Adquisiciones
Gestibn de
Mision Mantenimiento
Vision de Bienes

Elaborado por: Jorge Huaman Mateo.
Fuente: Direccién Provincial de Educacion de Santa Elena.

Este cuadro se refiere al conocimiento global o generalizado que se debe impartir
a todo el personal de la institucién para que este a su vez sea un canal directo o
indirecto para el desarrollo integral del modelo de gestién administrativa publico

para la Direccion Provincial de Educacion de Santa Elena.

CUADRO 68 PLANIFICACION DE CHARLAS A DICTARSE PARA

IMPLEMENTACION DE MODELO DE GESTION

Semanas Semana 1 Semana 2 Semana 3 Semana 4
Horas 5 Horas 5 Horas 5 Horas 5 Horas
Facilitadores Gestion
1 Administrativa
5 | vamonmionto | Aduiones | Gesionde | P
4 g Secretaria g
5

Dirigida a todos los funcionarios de la Division Administrativa.

Elaborado por: Jorge Huaman Mateo.
Fuente: Direccion Provincial de Educacién de Santa Elena.

Este segundo cuadro muestra el detalle pormenorizado que deben recibir los

participantes directos de la gestién administrativa y asi puedan ser ellos quienes

consoliden nuevas ideas capaces de coadyuvar al desarrollo institucional.
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4.8 PRESUPUESTO

CUADRO 69 INVERSION EN EL MODELO DE GESTION
ADMINISTRATIVO PUBLICO PARA LA DIRECCION PROVINCIAL DE
EDUCACION DE SANTA ELENA

Recursos
Humanos Especializado en: Valor Total
Facilitador 1 Gestion de Por 32 horas $ 200,00
Transporte
Facilitador 2 Mantenimiento de Por 32 horas $ 200,00
Bienes
Facilitador 3 Adgquisiciones Por 32 horas $ 200,00
Facilitador 4 Secretaria General Por 32 horas $ 200,00
Facilitador 5 Tecnologia Por 32 horas $ 200,00
Facilitador 6 Modelo de Gestién Por 20 horas $ 400,00
Administrativa
Total Recursos $1.400,00
Humanos
Materiales
Oficina Detalle: Valor Unitario
Carpetas 49 personas $0,25 $12,25
Hojas s/detalle $3,90 39,00
Esferograficos 49 personas $0,30 $30,00
Marcadores Clase diaria $0,60 $30,00
Diplomas 49 personas $1,00 $50,00
Total Recursos $161,25
Materiales
Otros
Alimentos
Refrigerios 49 personas $1,80 $88,20
Total Recursos $88,20
Otros
Total General de $1.649,45
Inversion
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4.9 CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

CONCLUSIONES

La propuesta de aplicacion del modelo de gestién administrativa publica
respondera a las necesidades de la Direccion Provincial de Educacion de
Santa Elena, identificadas durante el desarrollo y la elaboracion del
trabajo de investigacion.

Al acercarse un modelo orgénico funcional de funciones, no quiere decir
que los procesos por la hasta ahora Direccion Provincial de Educacién,
vayan a variar, sin duda alguna el procedimiento para efectuar actividades
y/o gestiones es el mismo, debido a que estos estan basados en las Normas
Control Interno.

La realizacion de esta propuesta ha permitido desarrollar el conocimiento
cabal de las gestiones administrativas de la Direccién Provincial de
Educacién de Santa Elena, tal es asi, que podia decirse que una vez

ejecutado se veran los cambios permanentes.

Los funcionarios de la Direccidn Provincial de Educacion de Santa Elena,
son personas colaboradoras y de mucho conocimiento cognitivo, pero a la
hora de realizar actividades se retrasan cierto tiempo por el sin nimero de

funciones que cumple un solo empleado.

Al parecer la Direccion Provincial de Educacion de Santa Elena desde sus
inicios, se ha manejado de acuerdo a directrices de las instituciones con un
nivel superior de jerarquia y de conocimiento, pero no se han visto en la
entrega total de aplicar un modelo que delimite las gestiones de la

institucion.
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RECOMENDACIONES

Ejecutar el Modelo de Gestion Administrativa Publica, por la necesidad
imperiosa que se vislumbra al momento de realizar gestiones internas y/o

externas de indole administrativo.

Crear el Reglamento Interno de la Direccion Provincial de Educacion de
Santa Elena, siendo asi, este permitira el desarrollo cabal del
procedimiento a la gestion administrativa, dado a conocer en este modelo a

través de lineas de accién para su procedimiento.

Involucrar a todos los funcionarios de la dependencia en especial a los que
manejan programas y/o proyectos en donde se les asignan recursos para
gestion, y asi estén capacitados e integrados a la labor del &rea
administrativa, para evitar errores en los procesos y agilizar tramites de
documentacion dominando el sentido burocratico con el cual se manejan

todas las instituciones o publicas.

Invertir en proyectos como este que el Gnico fin es de mejorar la eficiencia

y eficacia de la institucion.

Supervisar el cumplimiento de las metas y objetivos planteados en el POA

institucional y departamental.
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ANEXOS

ANEXO 1 CUESTIONARIO

UNIVERSIDAD ESTATAL PENINSULA DE SANTA ELENA
FACULTAD DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS
CARRERA DE INGENIERIA DE EMPRESAS

CUESTIONARIO

Objetivo: Recolectar informacion a través de la encuesta técnica de investigacion, para la
elaboracion de un modelo de gestion administrativa-publica para la Direccion Provincial de
Educacion de Santa Elena.

Instrucciones: Estimado funcionario, responda con la mayor sinceridad, escoja solo una respuesta
por cada pregunta. Los datos recopilados seran estrictamente confidenciales y serviran
exclusivamente para el efecto determinado anteriormente.

1.- ¢(Existe un modelo de gestion administrativa que se esté aplicando en la
institucion?

Sl
NO

2.- ¢Un modelo de gestion administrativa asegurard el cumplimiento de los
objetivos institucionales en qué sentido?

1 Cabalmente

Medianamente
2 cabal

No lo haria
3

3.- ¢Fueron sociabilizadas las politicas administrativas dentro de la dependencia?
S|

NO

4.- ;Existen procedimientos administrativos definidos para el desarrollo de la
gestion?

Sl
NO

5.- ¢Considera necesario la implementacion de planes, informes, reportes, bases
de datos y modelos guias para un mejor desempefio del area administrativa?

Sl
NO
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6.- ¢Se observa eficiencia y eficacia en los procesos administrativos utilizados?

Totalmen
1 otalmente

2 Medianamente

Parcialmente
3

No se observa
4 ninguna

7.- ¢El nivel de responsabilidad del servicio que entrega a la comunidad es?

Altamente
1| Responsable

Medianamente
2 | Responsable

Poco

3| Responsable
No se siente
4| responsable

8.- ¢Conoce leyes, normas, acuerdos y reglamentos legales que regulan los
procedimientos administrativos?

Sl
NO

9.- ¢Cree que la implementacion de un modelo de gestion, mejoraré la efectividad
de la institucion?

Sl
NO

10.- ¢Considera necesario el desarrollo de lineas y/o procedimientos para la
gestion de la institucion?

Sl
NO

11.- ;Aprobaria segin su criterio la implementacion de un modelo de gestion
administrativa?

Sl
NO
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ANEXO 2 GUIA DE ENTREVISTA

UNIVERSIDAD ESTATAL PENINSULA DE SANTA ELENA
FACULTAD DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS
CARRERA DE INGENIERIA DE EMPRESAS

GUIA DE ENTREVISTA

Objetivo.- Proporcionar datos fundamentales para la elaboracion del Modelo de
Gestion Administrativa Publica, con el propdsito de mejorar la gestion
administrativa de la D.P.E.S.E.

DATOS GENERALES:
Nombres y Apellidos:
Cargo y/o puesto que ocupa:

Items
1.- ;Como ente director de un grupo, en que nivel considera que debe estar el
conocimiento de sus colaboradores respecto de la gestién administrativa de la
dependencia?

2.- (Cudles son los problemas mas comunes en su dependencia, luego de los que
se producen en el ambito educativo?

3.- ¢Para realizar actividades y/o programas, interacciona con la division
administrativa? ¢;De qué forma?

4.- ;La Direccion Provincial de Educacion de Santa Elena cuenta con un modelo
de gestién administrativo?; A qué se debe?(Si su respuesta es negativa)

5.- Dentro de la gestion administrativa ¢Cual de los campos como gestion de
transportes, gestion de mantenimiento, gestion de adquisiciones entre otras del
area administrativa, se le deberia dar una mayor importancia?

6.- ¢El conjunto de acciones establecidas por la gestién administrativa de la
DPESE favorece la consecucion de los objetivos y metas propuestas a nivel
institucional? Califiquelo

7.- ¢Frente a la aplicacién de una nueva estructura organica, que es lo que se debe
consolidar en la institucion?
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ANEXO 3 CUESTIONARIO

UNIVERSIDAD ESTATAL PENINSULA DE SANTA ELENA
FACULTAD DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS
CARRERA DE INGENIERIA DE EMPRESAS

CUESTIONARIO

Objetivo: Recolectar informacion a través de la encuesta técnica de investigacion, para la
elaboracion de un modelo de gestion administrativa-publica para la Direccion Provincial de
Educacion de Santa Elena.

Instrucciones: Estimado funcionario, responda con la mayor sinceridad, escoja solo una respuesta
por cada pregunta. Los datos recopilados seran estrictamente confidenciales y serviran
exclusivamente para el efecto determinado anteriormente.

1.- ;Tiene la Direccion Provincial de Educacion de Santa Elena actualmente un
modelo de gestion que le permita mejorar la gestion administrativa de la
institucion?

Sl
NO

2.- ¢En la Direccién Provincial de Educacion de Santa Elena estan adecuadamente
integrados todos los recursos para el cumplimientos de objetivos institucionales?

1 De Acuerdo

Ni de acuerdo,
nien
2| desacuerdo

En desacuerdo
3

3.- ¢El conjunto de acciones establecidas a través de los jefes departamentales ha
permitido la consecucién de los objetivos y metas propuestos por la Direccion
Provincial Educacion de Santa Elena y el Ministerio de Educacion?

1 De Acuerdo

2 Dudoso

En desacuerdo
3

4.- ;De acuerdo a su criterio cree usted que la Direccién Provincial de Educacion
de Santa Elena posee las fortalezas necesarias para disminuir las debilidades
presentadas en el sistema educativo?

1 De Acuerdo

Ni de acuerdo, ni
2| endesacuerdo

En desacuerdo
3
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5.- ¢La Direccion Provincial de Educacion de Santa Elena participa activamente
en la elaboracion de programas o planes de mejoramiento profesional para los
docentes de la provincia?

Definitivamente
1 si
Probablemente
Si
Indeciso o
Indiferente

Probablemente
no

Definitivamente
no

g W N

6.- ¢Los procedimientos para realizar tramites dentro de la Direccién Provincial
de Educacion de Santa Elena lo ayudan a usted como usuario?

1 Muy Bueno
2 Bueno

3 Regular
4 Malo

7.- ¢Esta de acuerdo que para obtener mejoras en el sistema educativo provincial,
tiene que ser la institucion rectora la que busque la implementacion de nuevos
modelos?

Sl
NO

156



ANEXO 4 NOMINA DE FUNCIONARIOS DIRECCION PROVINCIAL DE
EDUCACION DE SANTA ELENA

NOMBRE Y APELLIDOS

CARGO

1 Armijos Trivifio Norma Allyson Jefe de Comunicacion Social y Prensa

2 Banegas Mazzini Linda Gloria Supervisora Educativa

3 Bernabé Robalino Myriam Roxana Secretaria de la Comisién de Defensa Profesional-Santa Elena
4 Delgado Franco Fernando Isaac Supervisor Educativo

5 Del Pezo Rodriguez Rossy Patricia Asistente de la Divisién de Planeamiento
6 Diaz Holguin Justo Elenin Supervisor Eductivo

7 Escandon Panchana Ronny Arturo Analista Financiero

8 Espinales Enacalada Lorena Maria De Fatima Jefe de la Division Administrativa

9 Garcia Espinoza Margot Mercedes Directora Provincial

10 Garnica Jaya Hector Lenin Responsable de Tecnologia e Informatica
11 Jacho Vargas José Jhair Asistente de la Division de Asesoria Juridica
12 Orrala Borbor Rosa Elena Analista Financiero

13 Orrala Mendieta Christian Alfredo Conductor

14 Orddéfiez Ruiz Silvia Marcela Recepcionista

15 Parrales Cruz Ménica Cecilia Secretaria del Despacho Educativo

16 Pita Ronquillo Jhonny Gabriel Auxiliar de Servicios

17 Ramirez Caiche Alberto Gelacio Supervisor Educativo

18 Ramirez Rivera Paola Del Pilar Analista de Talento Humano

19 Reyes Rodriguez Félix Adalberto Conductor

20 Rosado Reyes Angel Miguel Conductor

21 Santos Briones Erika Asistente Financiero

22 Silvestre De La Cruz Brandy Andrés Analista de Talento Humano

23 Suérez Arana Luis Eugenio Conductor

24 Suarez Quirumbay Maria De Los Angeles Jefe de la Division Talento Humano

25 Tigrero Suarez Freddy Enique Jefe de Supervision Educativa

26 Tigrero Lépez Francisco Javier Guardalmacén de Bienes

27 Yagual Yagual Apolonia De Jesus Responsable de Especies Valoradas

28 | Ambrosi Buchelli Carmen Marcela Jefe de Dinepp Régimen Escolar

29 Barrazueta Ochoa Bolivar Jefe de Régimen Escolar DINEPP

30 Barzola Segovia Yolanda Elvira Jefe de Estadistica

31 | Carrera Maya Edit Pilar Analista de Talento Humano

32 | Castillo Beltrdn Oswaldo Flavio Jefe de la Divisién de Planeamiento
33 | Orrala Mufioz Mercedes Haydeé Coordinadora Provincial del CRADLE
34 | Reyes Mufioz Adela De JesUs Jefe de la Divisién de Curriculo

35 Romero Malvé Ignacio Ceferino Asistente de la Division de Programas y Proyectos
36 Rosales Catuto Eleno Justino Jefe de Régimen Escolar
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37

Saona Mirabd Milton Washington

Coordinador Provincial DIPLASEDEP

38 | Valdez Ayovi Richard Paul Jefe de DIPROMEP

39 Borell Romoleraux Leonardo Rafael Asistente de la Directora Provincial

40 Castro Guillén José Miguel Jefe de la Division de Programas y Proyectos
41 Huamén Mateo Jorge Mikkail Asistente de la Division Administrativa

42 Izurieta Gdmez Henry Alberto Asistente de la Division de Talento Humano
43 Limones Reyes Lady Katherine Secretaria de la Supervision Educativa

44 Macias Rengifo Julian Rodolfo Auxiliar de Servicios

45 Pombo Pérez Lorena Isabel Analista de Talento Humano

46 Santos Samaniego Wilson Mauro Asistente de Estadistica

47 Zufiga Araujo Mdénica Alexandra Asistente de Curriculo

48 Maldonado Alvarado Letty Bersilia Asistente de Educacion Inicial

49 Suarez Mufioz Jaqueline Barbara Coordinadora Provincial de Educacioén Inicial
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ANEXO 5 CERTIFICADO DE GRAMATOLOGO

Lic. Freddy Tigrero Suarez
DOCENTE DE LA UNIVERSIDAD
ESTATAL PENINSULA DE SANTA ELENA

CERTIFICADO:

A peticion del interesado, tengo a bien certificar la revision del texto de tesis con el tema
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Educacion de Santa Elena’, del autor Jorge Mikkail Huaman Mateo, portador de la cédula de
ciudadania No. 0925726622, estudiante de la carrera de Administracion de Empresas, escuela
de Administracion, facultad de Ciencias Administrativas, de la Universidad Estatal Peninsula de
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