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RESUMEN

La presente investigacion estd basada en “La incidencia de los procesos
administrativos en el control interno vehicular mediante la aplicacién de técnicas
de recopilacion de informacion relevante y confiable. Manual de procedimientos
internos para la administracion vehicular y maquinaria pesada del Gobierno
Autonomo Descentralizado Municipal del canton Salinas Provincia de Santa
Elena Afo, 2015” debido a que esta entidad publica presenta dificultades en el
manejo de los procedimientos dentro de la unidad Administrativa ya que no
cuenta con un documento que determine las actividades y procesos en el area
vehicular y maquinaria pesada. Se identifico también que la unidad
Administrativa no cuenta con elementos orientadores, la cual regulara las
actividades de los servidores publicos para el area vehicular y maquinaria pesada.
Por tal efecto de llevo a cabo la realizacion de un documento que plasme y regule
las actividades de las unidades vehiculares y maquinaria pesada dentro de la
Unidad Administrativa del Gobierno Autonomo Descentralizado Municipal del
cantdn Salinas. El presente trabajo se lo definié en cuatro capitulos: el primer
capitulo se hace énfasis a los conceptos basico con criterio de autores basandonos
en el cuadro de Operacionalizacion de las variables. En el segundo capitulo se
encuentra la metodologia de investigacién en la cual se destacan algunas técnicas:
la poblacion, la muestra del trabajo, y los instrumentos de recopilacion de
informacion, como lo es la encuesta la cual fue de gran ayuda para el
procesamiento de informacién. En el tercer capitulo se planted la encuesta a los
servidores puablicos la cual esta informaciébn complemento al trabajo
investigacion. En el ultimo y cuarto capitulo se defini6 el documento que regule
los procedimientos de las unidades vehiculares y maquinaria pesada como lo es el
“Manual de Procedimiento para la Administracion vehicular y maquinaria pesada
del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del cantén Salinas afio 2015”
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INTRODUCCION

El presente trabajo de investigacion es un estudio realizado en el GAD Municipal
del canton Salinas, cuyo tema es “Manual de Procedimientos para la
Administracion vehicular del Gobierno Auténomo Descentralizado del canton
Salinas, ano 2015” esperando que los resultados sean de utilidad para la

institucion.

Esta entidad pablica presenta dificultades en el manejo de los procesos dentro de
la unidad Administrativa ya que no cuenta con un documento que determina las
actividades diarias y se ejecuten los procesos de manera coordinada en el area
vehicular y es preciso que los Servidores Publicos conozcan para que mejore su

accionar dentro de la misma.

Debido al desconocimiento por parte de los Servidores Publicos, por falta de un
documento que sirva como guia para las funciones de la Unidad Administrativa en
el area vehicular se vio a la necesidad de realizar e implantar un Manual de
Procedimiento, con el Gnico fin de salvaguardar la informacién y que las
actividades se las realice de manera eficiente, eficaz y por ende los recursos sean

manejados de una manera correcta.

Por tal efecto se desarroll6 un Manual de Procedimiento el cual tiene como
objetivo mejorar el funcionamiento de las actividades dentro de la Unidad
Administrativa en el area vehicular, ya que se especifica de manera sencilla,
ordenada y estandarizada las operaciones realizadas por la Unidad Administrativa
Departamental, el mismo que esta constituido por 4 capitulos que se detallan a

continuacion:

Dentro del marco contextual se describid la problematica la cual afecta a la

Unidad Administrativa del GAD, Municipal del canton Salinas, y para su desglose



aclaro los objetivos tanto general como los especificos, la justificacion, la

hip6tesis y la Operacionalizacion de las variables.

En el capitulo I: Marco Tedrico de la investigacion, donde se hace referencia a los
conceptos basicos con criterios de autores tomando en cuenta las variables
pasmadas en el cuadro de Operacionalizacion, y el marco legal de la investigacion

que constituye una parte fundamental para la culminacion de este capitulo.

En el capitulo Il: Marco Metodolégico es representado por las técnicas de
investigacion utilizadas para la conformacion de este capitulo, en la que se
resaltan algunas cosas como: la poblacion, la muestra del trabajo, instrumentos de
recopilacion de informacion como lo fue la encuesta, la cual fue de gran ayuda

para el procesamiento de informacion.

En el capitulo I11: es representado por la interpretacion de los resultados, la cual se
obtuvo mucha informacién por medio de las encuestas, y esta sirvio para realizar
las tablas y los graficos que muestran de manera simplificada y precisa las

respuestas de los servidores publicos.

En el capitulo IV: Se muestra el disefio de propuesta con el documento “Manual
de Procedimiento para la Administracion vehicular y maquinaria pesada, afio
2015 el cual contiene todos los lineamientos basicos y necesarios para una

gestion Administrativa dentro de la unidad Administrativa.



MARCO CONTEXTUAL

TEMA

La incidencia de los procesos administrativos en el control interno vehicular
mediante la aplicacion de técnicas de recopilacion de informacion relevante y
confiable. Manual de procedimientos para la administracion vehicular y
maquinaria pesada del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del cantén

Salinas Provincia de Santa Elena Afio, 2015.

PROBLEMA DE LA INVESTIGACION

Planteamiento del Problema

El nombre Salinas se origina por su inagotable fuente de sal yodada, (extensas
minas denominadas Salinas), este nombre lo lleva marcado desde la época
colonial, fue recinto del cantén Santa Elena, hasta 1929 y el 22 de Diciembre de
1937 fue declarado como cantdn Salinas.

Posee una historia contemporanea en lo juridico y administrativo, pues su calidad
de tal proviene del 01 de Enero de 1938, por decreto supremo expedido el 22 de
Diciembre de 1937, por el Jefe Supremo de la Nacion General Gil Alberto
Enriquez Gallo.

Mediante decreto supremo N° 115 de fecha veintiddés de diciembre de mil

novecientos treinta y siete, se crea el canton Salinas.

La Ley Organica de Reégimen Municipal contemplaba las funciones de las
municipalidades en sus respectivas circunscripciones territoriales, mismas que

fueron derogada por el Codigo Organico de Organizacion Territorial Autonomiay



Descentralizacion (COOTAD) en el afio 2010,entonces el Municipio del canton
Salinas en estricta aplicacion a los precipitados articulos constitucionales y leyes
vigentes expidié la Ordenanza que implementa el cambio de denominacion de
llustre Municipal de Salinas, a “Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal

del cantén Salinas”.

El Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del canton Salinas, goza de
autonomia politica, administrativa, financiera, y se rige bajo los principios de
solidaridad, subsidiaria, equidad interterritorial, integracién y participacion

ciudadana.

La razon de ser de la institucion es promover el desarrollo sustentable
garantizando el derecho al Buen Vivir a través de politicas y proyectos que
desarrollen la equidad, la inclusion, el ordenamiento territorial, la participacion
ciudadana, desarrollo economico Yy turistico, medio ambiente, seguridad
ciudadana, cultura, artes, actividades deportivas con moral y ética institucional, en

beneficio y defensa de sus habitantes.

Para el cumplimiento de su misién cuenta con el apoyo de los siguientes niveles

jeréarquicos:

El Concejo Municipal, Alcaldia, Direccion de Procuraduria Sindica, Direccion de
Auditoria Interna, Direccién de Planificacion Institucional y Proyectos, la
Coordinacién de Comunicacion Social y nivel de Atencion al Ciudadano, la
Secretaria General, Direccion Financiera, la Unidad Administracion del Talento
Humano, Direccién Administrativa, la Direccion de Comisaria, Justicia y
Proteccion Ciudadana, Direccion de Planeamiento y Urbanismo, Direccion de
Transito, Transporte Terrestres y Seguridad, Direccion de Obras Publicas,
Direccion de Educacién y Desarrollo Social, Direccién de Salud, Direccion de

Turismo, Direccién de Ambiente y la Direccidn de Gestion de Riesgos.



La investigacion objeto de estudio se realizo en la Direccion Administrativa, cuya
finalidad es dirigir la gestion organizacional, estableciendo sistemas vy
procedimientos de mejoramiento continuo que permitan optimizar la capacidad de
respuesta de los procesos administrativos y operativos del Gobierno Municipal,
garantizando el aprovechamiento y la entrega oportuna de los recursos, para que
las labores sean agiles, eficientes y satisfactorias. En este caso, el enfoque se
direcciona a la administracion de los vehiculos y maquinaria pesada que posee la

entidad municipal.

El Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal, actualmente se encuentra
ubicado en la avenida Eloy Alfaro — Entre calles Mercedes de Jeslus y Los

Almendros, Sector: Chipipe — Salinas.

Como problema principal, se puede mencionar que la administracion vehicular y
maquinaria pesada del Gobierno Autébnomo Descentralizado Municipal del cantén
Salinas, tiene un sistema administrativo deficiente al no contar con procesos
idéneos o normativas internas que viabilicen las actividades del sistema vehicular
en forma secuencial y organizada, dando como resultado un débil control de estos

bienes.

De igual forma, la débil planificacion de las actividades de los responsables del
sistema de transportes del Gobierno Municipal, es consecuencia de que no se
hayan especificados elementos orientadores en una planificacion estratégica de
esta area que coadyuven a un buen ambiente laboral entre servidores publicos, es
necesario también contar con formularios que sirvan de apoyo y sustento para la

buena toma de decisiones del parque automotor.

La débil organizacién por parte de los administradores ha causado que no se haya
especificado una estructura orgénica funcional acorde a las necesidades de la

Unidad Administrativa en relacion al sistema vehicular, pues es notorio el



divorcio entre areas tan importantes como el campamento de equipo caminero, los

talleres municipales y el departamento de Direccion administrativa.

Por parte de la direccion, no se ha definido lineamientos para la obtencion de la
clave de usuario para la emision de las drdenes de movilizacién ante la
Contraloria General del Estado esto es consecuencia del escaso conocimiento por
porte de los responsables encargados sobre el tema generandose retrasos e

incumplimiento de las acciones encomendadas.

Otro de las problematica encontrada es que no existe un procedimiento especifico
para el despacho de combustible de las unidades vehiculares y maquinaria pesada,
del Gobierno Autéonomo Descentralizado Municipal del canton Salinas, y esto
incide que el control de las 6rdenes de combustible y lubricantes se las ejecute de

una manera deficiente.

Asi mismo se identificd un deficiente control de los documentos que respalden la
adquisicién de los repuestos para el mantenimiento de las unidades vehiculares,
maquinaria pesada, esto incide a que la viabilidad de las actividades de
mantenimiento y reparacién de las unidades vehiculares y maquinaria pesada se

han ejecutado de manera inadecuada.

Y finalmente, los servidores encargados de los talleres municipales no estan
actualizados en los conocimientos de vehiculos e inyeccion a diesel y maquinaria
pesada, provocando que los automotores pasen dafiados en las instalaciones, esto
es gravitante pues al no ser utilizados estos automotores, no generan servicio a la

ciudadania y solo generan gastos para la institucion.

Analizada la problemética de la investigacion, se plantea como alternativa de
solucion la elaboracion del Manual de Procedimientos para la administracion
vehicular y maquinaria pesada del Gobierno Auténomo Descentralizado

Municipal del cant6n Salinas.



Con la aplicacion del manual de procedimientos internos se mejorard la
administracion vehicular y maquinaria pesada del Gobierno Auténomo
Descentralizado Municipal del cantdn Salinas, porque se especificara por escrito
los procesos administrativos idoneos a ser ejecutados, fomentandose el control de

los mismos.

Delimitacion del Problema

Para delimitar el problema se ha considerado al Gobierno Municipal del cantdn

Salinas, el mismo que se encuentra ubicado en:

PROVINCIA: Santa Elena
CANTON: Salinas
DIRECCION: Avenida Eloy Alfaro — Entre calles Mercedes de Jesus y

Los Almendros, Sector de Chipipe

ACTIVIDAD: Promover el desarrollo sustentable garantizando el derecho
al Buen Vivir a través de politicas y proyectos que
desarrollen la equidad, la inclusion, el ordenamiento

territorial, la participacion ciudadana, desarrollo econémico

y turistico.
CAMPO: Administrativo
AREA: Administracion Publica
ASPECTOS: Manual de Procedimientos para la administracion vehicular

y maquinarias pesadas.

Formulacion del Problema

¢Cdémo inciden los procesos administrativos en el control interno vehicular del

Gobierno Autonomo Descentralizado Municipal del canton Salinas, afio 2014?



Sistematizacion del Problema

1. ¢(Como inciden los elementos orientadores en el ambiente laboral de la
Unidad Administrativa del Gobierno Auténomo Descentralizado

Municipal del canton Salinas?

2. ¢Cbémo incide la estructura organica funcional ante el cumplimiento de las
responsabilidades de los servidores puablicos de la Direccion
Administrativa del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del

canton Salinas?

3. ¢Cual es el efecto del conocimiento de la Direccion Administrativa ante la
obtencion de la clave del usuario para la emision de las 6rdenes de

movilizacién de la Contraloria General del Estado?

4. ;Cudl es el efecto del seguimiento de las unidades ante la elaboracion de
registros, estadisticas y mantenimientos para los vehiculos pertenecientes

al Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del canton Salinas?
5. ¢Cree usted que incide un manual de procedimientos interno en la

administracion vehicular y maquinaria pesada del Gobierno Auténomo

Descentralizado Municipal del cantén Salinas?

OBJETIVOS

Objetivo General

Evaluar la incidencia de los procesos administrativos en el control interno
vehicular, mediante la aplicacién de técnicas de recopilacion de informacion

relevante y confiable direccionadas a la elaboracion del Manual de



Procedimientos Internos para la administracion vehicular y maquinaria pesada del
Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del cantén Salinas Provincia de
Santa Elena Afio, 2015.

Objetivos Especificos

1. Diagnosticar la incidencia de los elementos orientadores en el ambiente
laboral de la Unidad Administrativa del Gobierno Auténomo
Descentralizado Municipal del cantén Salinas, mediante la aplicacion de

encuestas.

2. Examinar la incidencia de la estructura orgéanica funcional ante el
cumplimiento de las responsabilidades de los servidores publicos de la
Direccion Administrativa del Gobierno Autonomo Descentralizado
Municipal del canton Salinas, mediante la aplicacion de encuestas al

personal involucrado.

3. Determinar el efecto de la direccion administrativa sobre la obtencion de la
clave del usuario para emision de las 6rdenes de movilizacion de la
Contraloria General del Estado, en base a la aplicacion de encuestas al

personal.

4. Determinar el efecto del seguimiento de las unidades sobre la elaboracién
de registros, estadisticas y mantenimientos de los vehiculos pertenecientes
al Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del cantén Salinas,

mediante la utilizacion de técnicas de recopilacién relevante y confiable.

5. Determinar la viabilidad de un manual de procedimientos para la
administracion de vehiculos y maquinaria pesada del Gobierno Auténomo
Descentralizado Municipal del canton Salinas, mediante la aplicacion de

encuestas dirigida al Talento Humano del area.



JUSTIFICACION DEL TEMA

Los procesos administrativos se encargan del normal cumplimiento de las
actividades encomendadas dentro de la institucidn, las mismas que se basan en
principios que avalan la eficiencia y eficacia de la Planificacion, Organizacion,

Direccion y Control.

El instrumento a elaborar es un mecanismo que aplican las instituciones
basandose en las normas generales de control para el adecuado ambiente laboral,
definicion de responsabilidades que permitan la obtencion de las drdenes de

movilizacién, garantizando eficiencia en los sistemas de informacion.

La siguiente propuesta de tesis busca solucionar inconvenientes en la
administracion vehicular ya que es deficiente porque no se han especificado por
escrito los procesos administrativos idéneos para su ejecucion a su vez genera un
reducido control interno dentro de la Unidad Administrativa del Gobierno

Auténomo Descentralizado Municipal del canton Salinas.

Analizada la probleméatica antes mencionadas se proyecta como solucién la
elaboracion de un manual de procedimientos interno para la administracion de
vehiculos y maquinaria pesada del Gobierno Autonomo Descentralizado

Municipal del cantén Salinas.

La finalidad es mejorar el control interno de la unidad vehicular, mediante la
especificacion de los elementos orientadores que mejoren el ambiente laboral, al
especificar una estructura organica funcional acorde a las necesidades
departamentales, se conoceran los diferentes niveles jerarquicos, ademas que
facilita procedimientos id6neos para la emision de las ordenes de movilizacién y
con la especificacion de indicadores, matrices y registros se contara con

informacidn confiables sobre el estado de los activos fijos de la institucion.
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En el ambito administrativo, es factible la aplicacion de un Manual de
Procedimientos Internos, porque los resultados del mismo, se veran reflejados en
la adecuada administracion vehicular del Gobierno Auténomo Descentralizado

Municipal del canton Salinas.

HIPOTESIS

La incidencia de los procesos administrativos contribuira a mejorar el control
interno vehicular del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del cantén

Salinas, afio 2014.

OPERACIONALIZACION DE LAS VARIABLES

VARIABLE INDEPENDIENTE

e Procedimientos

VARIABLE DEPENDIENTE

e Control Interno
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CUADRO N° 1 Operacionalizacion de la Variable Independiente

Hipotesis Variable Definicion Dimension Indicadores Items Instrumentos
. 1.- ¢Conoce usted si estan establecidas las acciones
Mision, . L . .
Vision Unidad Administrativa para el buen uso del sistema
Los procesos | Planificacion vehicular?
Valores . . . . L
- . 2.- ¢Conoce usted si estan establecidos principios y
administrativos se . : .
valores que guien el buen uso racional de los vehiculos
La incidencia de encargan del por parte de los servidores Puablicos de la institucion?
los procesos normal R - .
P 3.- ¢(Conoce usted si estan establecidos los formularios
administrativos cumplimiento  de Estructura correspondientes para el buen sustento de las actividades
I . - Organizacion . que se ejecutan con los vehiculos y maquinaria pesada .
contribuird a Variable las actividades Orgénica R Observacion
de la institucion?
mejorar el control | Independiente | encomendadas Niveles 4.- ;Cuenta la seccién de mantenimiento y talleres con

interno vehicular
del Gobierno
Auténomo
Descentralizado
Municipal del
cant6n Salinas,
afio 2014.

Procesos

administrativos

dentro de la
institucion la
misma que se
basan en principios
que avalan la
eficiencia y
eficacia de la
(Planificacion,
Organizacion,
Direccion y
Control).

Direccion

Control

Jerarquicos

Motivacion

Liderazgo

Seguimiento
de procesos

Indicadores

un sistema de capacitacion permanente para la
actualizacién de conocimiento?

5.- ¢Conoce los diferentes niveles jerarquicos de la
Unidad Administrativa del Gobierno Auténomo
Descentralizado Municipal del canton Salinas?

6.- ¢Considera usted que es importante la motivacion y
el liderazgo para una adecuada direccion en la Unidad
Administrativa del Gobierno Auténomo Descentralizado
Municipal del canton Salinas?

7.- ¢Se realizan seguimientos a los procesos que se
ejecutan dentro de la Unidad Administrativa del
Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del
canton Salinas?

8.- ;Se han especificado indicadores de gestion para un
adecuado control vehicular en el Gobierno Auténomo
Descentralizado Municipal del cantén Salinas?

Encuestas

Fuente: Investigacion Directa
Elaborado por: Kleber Enmanuel Orrala Suarez




CUADRO N° 2 Operacionalizacion de la VVariable Dependiente

Hipdtesis

Variable

Definicion

Dimension

Indicadores

Items

Instrumentos

La incidencia de
los procesos
administrativos
contribuird a
mejorar el
control interno
vehicular del
Gobierno
Auténomo
Descentralizado
Municipal del
cantén Salinas,
afio 2014.

Variable
Dependiente

Control
Interno
vehicular

Es un mecanismo
que aplican las
instituciones
basandose en las
normas generales
de control para el
adecuado
ambiente laboral,
definicion de
responsabilidade
S que permitan la
obtencion de las
ordenes de
movilizacion,
garantizando
eficiencia en los
sistemas de
informacion.

Ambiente
Laboral

Responsabilida
des

Ordenes de
movilizacién

Sistema de
Informacion

Conductas

Reglas

Compromisos

Seguridad

Obtencién de la
clave

Tramites

Registro y
estadisticas

Mantenimiento
vehicular

9.- ¢Considera usted que la incidencia de los procesos
administrativo mejora el control interno vehicular de la Unidad
Administrativa del Gobierno Auténomo Descentralizado
Municipal del cantdn Salinas?

10.- ¢Se han definido normas y reglas para una adecuada gestion
vehicular por parte de la Unidad Administrativa del Gobierno
Auténomo Descentralizado Municipal del cantén Salinas?

11.- ;Conoce cudles son sus responsabilidades en cuanto al
control vehicular dentro de la Unidad Administrativa del
Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del canton
Salinas?

12.- ;Como califica usted el nivel de seguridad de los vehiculos
dentro de la Unidad Administrativa del Gobierno municipal?

13.- ¢Las unidades vehiculares del Gobierno Auténomo
Descentralizado Municipal del canton Salinas tienen GPS?

14.- ;Conoce usted mediante que subsistema se solicita la orden
de movilizacion vehicular dentro de la Unidad Administrativa
del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del cantén
Salinas?

15.- ¢Se han definido lineamientos claros y precisos para la
obtencién de la clave de usuario para la emision de la orden de
movilizacién ante la Contraloria General del Estado?

16.- ¢Se han definido registros y estadisticas idoneos para el
control de los vehiculos pertenecientes al Gobierno Autbnomo
Descentralizado Municipal del cant6n Salinas?

17.- ¢Con que frecuencia se le otorgan mantenimiento a las
unidades vehiculares del Gobierno Auténomo Descentralizado
Municipal del canton Salinas?

18.- ;{Qué tipos de mantenimiento se desarrollan a las unidades
vehiculares del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal
del canton Salinas?

Observacion

Encuestas

Fuente: Investigacion Directa
Elaborado por: Kleber Emmanuel Orrala Suérez
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CAPITULO |

MARCO TEORICO

1.1 ANTECEDENTES DEL TEMA

El Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del cantdén Salinas, no cuenta
con un instructivo o normas para el control de los bienes en lo referente a la
Gestion Administrativa ocasionando que sus procesos administrativos se los

realice de manera deficiente.

En consideracién es necesario recurrir a la elaboracion de un instructivo para los
procesos y procedimientos que se deben de seguir para el control interno de
activos fijos de la institucién, con la finalidad de agilizar los procesos y a su vez
facilitar la tarea de la Gestion Administrativa y en lo posterior superar cada uno de
los problemas con los organismos de control, en este caso con la Contraloria

General del Estado.

Es necesario que todo organismo o institucién cuenten dentro de su estructura
administrativa con las guias necesarias para darle sostenibilidad a sus acciones
apegadas a lo que estipulan las normativas de su entorno sociopolitico, estas
fundamentaciones deben contener pardmetros de legalidad y legitimidad con

indicadores claros de transparencia de gestion.

Las bases tedricas de los diferentes autores, estaran sustentadas en investigaciones
relacionadas con el tema, de tal manera que se podra llegar a un analisis que
permita adoptar la teoria cientifica con las necesidades de la institucion en estudio,
de esta manera se destacan las siguientes:
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1.2 FUNDAMENTACION TEORICA

1.2.1 Procesos Administrativos

Los procesos administrativos se encargan del normal cumplimiento de las
actividades encomendadas dentro de la institucion la misma que se basan en
principios que avalan la eficiencia y eficacia de la Planificacion, Organizacion,

Direccién y Control.

1.2.1.2 Dimension: Planificacién

Se puede definir también a la planificacion como el hecho de llevar a cabo una
actividad o tarea, en la cual los pasos ya estas predestinados y los resultados se
veran reflejados conforme se vayan ejecutando los pasos. La planificacion supone
trabajar en una misma linea desde el comienzo de un proyecto, ya que se
requieren multiples acciones cuando se organiza cada uno de los proyectos.
MUNCH, (2010), en su libro menciona:

“La planeacion es la determinacion del rumbo hacia el que se dirige la
organizacion y los resultados que se pretende obtener mediante el analisis
del entorno y la definicion de estrategias para minimizar riesgos tendientes a
lograr la mision y vision organizacional con una mayor probabilidad de
éxito”. (Pag. 41).

1.2.1.2.1 Indicador: Misién

La misién de una institucion siempre debe reflejar la razon de ser de la mismay el
proposito de ella es que las actividades presentes y futuras se las lleve de una
manera integra, con un buen sentido de direccion para una buena toma de

decisiones. La mision sirve como una guia o marco de referencia para orientar
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acciones relacionados con la empresa, y esta deber de ser a nivel institucional y no
departamental. Sin la mision definida es imposible que una empresa logre sus

objetivos al final de un periodo lectivo.

Segun Chiavenato, en su texto cientifico (2010), establece que la mision es:
“Representa la razon de existir de una persona, equipo y empresa. Es el proposito

central para el que se crea un ente”.

De acuerdo a SENPLADES en su guia planificacion institucional (2012), es:

Es la razén de ser de la institucion, y parte del rol y las competencias de la
misma. El consenso y la participacion son elementos fundamentales a ahora
de definir la mision, ya que permiten el compromiso y la motivacion
necesaria para movilizar a las y los integrantes de la organizacién. La
mision abarca al ambito de accion de la institucion y a todos sus niveles.
Responde a la naturaleza de las actividades institucionales y a la poblacion a
la que sirve. (Pag. 22).

1.2.1.2.2 Indicador: Vision

Chiavenato, en su teoria cientifica del (2010). Establece que la vision es: como
“El camino al cual se dirige la empresa a largo plazo y sirve de rumbo y aliciente
para orientar las decisiones estratégicas de crecimiento junto a las de

competitividad”.

De acuerdo a SENPLADES en su guia planificacion institucional (2012),

menciona que la vision es:

Es una imagen proyectada del futuro deseado por la organizacién, es una
declaracion general que describe la situacion a la que la institucion desea
llegar dentro de los proximos afos. La construccion y formulacion de la
vision se nutre de los distintos puntos de vista de las y los servidores, y
determina como debe ser la institucion para cumplir con el marco
constitucional y el Plan Nacional para el Buen Vivir. (Pag. 22).
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La vision se define como el camino al cual se dirige la empresa a largo plazo y
sirve de rumbo para orientar las decisiones estratégicas de crecimiento junto a las
de competitividad. La vision es una exposicion clara que indica hacia donde se
debe dirigir la empresa en un largo plazo y en que se debe convertir, siempre y
cuando considere la nueva tecnologia y expectativas cambiantes en los clientes y

las condiciones nuevas de mercado.

1.2.1.2.3 Indicador: Valores

En otras palabras los valores son las virtudes que cada persona tiene, tomando en
cuenta la honestidad, la amabilidad y la justicia. Se la puede considerar también
como los principios morales de cada persona. Al respecto, Bautista O. (2009)

manifiesta:

“Dar reconocimiento a ciertas actitudes como la justicia, la generosidad, la
amistad, asi como a determinados conceptos como la libertad, la felicidad,
el honor, etc. Se reconocen como algo deseable digno de ser imitado. Los
valores se asocian a las virtudes. Cuando un grupo de individuos practica
alguna virtud y es valorada por una colectividad se convierte en valor”.
(Pag. 25).

Para Alcaraz, (2009). Los valores son:

“Es la apreciacion de cada quien, pero si nos referimos a un acto de bien o
norma social, este valor sera estimado para algunos positivos y para otros
negativos. Todo depende del enfoque que le da la persona”.

1.2.1.3 Dimension: Organizacion

BERNAL TORRES, César (2007) indica que: “Organizar es el proceso de
establecer el uso ordenado de todos los recursos que se cuente en el sistema

administrativo de la institucion” (Pag. 112).
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Segun, AMADOR, Juan Pablo (2008), la organizacion es:

“Trata de determinarlos recursos y las actividades que se requeriran para el
logro de los objetivos de la organizacion. Luego se debe formular la manera
de combinarla en grupo operativo, en otras palabras, es crear una estructura
departamental de la institucion.”

1.2.1.4 Indicador: Estructura Organiza Funcional

(Vicente, 2010), menciona lo siguiente:

Cuando hablamos de estructura organizativa nos referimos a la estructura de
la organizacién formal y no de la informal. La estructura organizacional
generalmente se presenta en organigramas. Casi todas las compafiias
necesitan unidades o departamentos tanto de linea como de asesoria
(“staff™).

Los gerentes (unidades) de asesoria contribuyen indirectamente (pero de
manera importante) a los objetivos de la empresa. Sus contribuciones
primordialmente son proporcionar asesoramiento y pericia especializada.
Por lo tanto, la gente de las unidades de “staff” no se halla en la cadena de
mando. Ejemplo de dichas unidades de apoyo son contabilidad, relaciones
publicas, personales y legales. Es importante una estructura organizacional
bien definida porque asigna autoridad y responsabilidades de desempefio en
forma sistematica. (Pag. 13)

1.2.1.5 Niveles jerarquicos

Benjamin Franklin (2009) “Componente de una estructura que comprende todas

las unidades que tienen un jerarquia o autoridad.”(Pag. 483).

Consiste en una cadena de mando, es la disposicion de las funciones de una
organizacion por orden de rango, grado o importancia. Estdn determinados
por el grado de autoridad y responsabilidad que poseen, independientemente
de la tarea que realicen. Ib., (Pag. 117).

18



1.2.1.6 Dimension: Direccidn

De acuerdo a la definicidn que establece Herndndez, Sergio y Rodriguez (2008):

“Es la gestion que se realiza para la conduccion de la institucion y su talento
humano hacia las metas estratégicas, el liderazgo apropiado y los sistemas
de informacién y motivacion solicitados por la situacién a nivel de
desempefio”. (Pag. 135).

1.2.1.6.1 Motivacion

De acuerdo a Kootz (2010), afirma que la motivacion es:

“Constituyen los impulsos, deseos y anhelos que tienen el talento humano
acerca de los incentivos que fomentan los administradores, con la finalidad
de satisfacer cada una de sus necesidades contribuyendo al cumplimiento de
los objetivos planteados”. (Pag. 497).

1.2.1.6.2 Liderazgo

Es la capacidad de comunicarse con grupo de personas, influir en sus emociones
para que se dejen dirigir, compartan las ideas del grupo, permanezcan con el
mismo, y que ejecuten las acciones o actividades necesarias para el cumplimiento

de uno o varios objetivos.

1.2.1.7 Dimension Control

De acuerdo a Vicente, (2010), menciona lo siguiente:

Consiste en el establecimiento de sistemas que nos permiten medir los
resultados actuales y pasados con la finalidad de saber que se ha obtenido,
lo que se esperaba, corregir, mejorar y formular nuevos planes. Es la
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funcién administrativa que consiste en medir y corregir el desempefio
individual y organizacional para asegurar que los hechos se ajusten a los
planes y objetivos de las empresas. Implica medir el desempefio contra las
metas y los planes, muestra donde existen desviaciones con los estandares y
ayuda a corregirlas. (Pag. 67)

1.2.1.8 Seguimiento

De acuerdo a la Secretaria Nacional de Planificacion y Desarrollo
(SENPLADES), en las definiciones conceptuales del subsistema de seguimiento y

evaluacion (2008) es:

“Recoleccion sistematica de informacion que sirve para comprobar la
ejecucion progresiva, fisica y financiera de las intervenciones y sus
resultados con el objetivo de comprobar el avance del programa o proyecto
institucional”. (Pag. 22)

1.2.1.8.1 Indicadores de gestion

De acuerdo a la Secretaria Nacional de Planificacién y Desarrollo, en las

definiciones conceptuales del subsistema de seguimiento y evaluacion (2008) es:

“Indicador que mide la ejecucion fisica y financiera de las distintas medidas
que encuadran los programas. Los indicadores fisicos se refieren a la
ejecucion de cada intervencion y los financieros recogen los gastos
realizados en el transcurso de su ejecucion”. (Pag. 21).

1.2.1.9 Manuales Administrativos

Los manuales administrativos dentro de una institucion u organizacion ayudan a
sistematizar las acciones de manera que todas sus areas apeguen sus labores a un

fin especifico y a la optimizacion de sus recursos, es muy importante contar con
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instrumentos de apoyo como los manuales de la misma manera el indicar a los
colaboradores su utilizacion bajo principios fundamentales de responsabilidad y

trabajo en equipo.

Enrique Benjamin en su libro Organizacion de empresas establece que:

(BENJAMIN, 2009) “Los manuales administrativos son documentos que
sirven como medios de comunicacion y coordinacion para registrar y
transmitir en forma ordenada y sistematica tanto informacion de una
organizacion, como lineamientos necesarios para que desempefie mejor su
tarea”

1.2.1.9.1 Manuales de procedimientos

Constituye un documento de apoyo importante que ayuda a una sincronizacion de
las actividades, bajo un trabajo cronoldgicamente secuencial, esto es de gran
ayuda para las organizaciones pues los gobiernos que ejercen su actividad a favor
de la ciudadania deben realizar sus labores apegadas a la ley y un manual de

procedimientos es un instrumento que guia sus procedimientos.

(BENJAMIN, 2009) “Constituyen un documento técnico sobre la sucesion
cronoldgica y secuencial de operaciones concatenadas entre si, que se
constituyen en una unidad para la realizacion de una funcién, actividad o
tarea especifica en una organizacion”

1.3 CONTROL INTERNO VEHICULAR

Es un mecanismo que aplican las instituciones basandose en las normas generales
de control para el adecuado ambiente laboral, definicion de responsabilidades que
permitan la obtencién de las 6rdenes de movilizacion, garantizando eficiencia en

los sistemas de informacion.
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1.3.1 Dimension: Ambiente de Control

Para el Estado P. G., (2014) Establece que:

Consiste en definir el caracter de una organizacion, en este caso, de la
Procuraduria General del Estado y busca estimular y promover la conciencia
y el compromiso hacia el control interno. Es el fundamento para todos los
componentes de control interno, dando disciplina, orden y estructura.

Un ambiente propicio estimula e influencia las tareas del personal con
respecto al control de sus actividades. El personal es la esencia de cualquier
entidad, al igual que sus atributos individuales como la integridad, valores
éticos y el ambiente donde operan.

La méaxima autoridad debera mostrar constantemente una actitud de apoyo a
las medidas de control implantadas, mediante la divulgacion de las mismas
y un ejemplo de apego a ellas en el desarrollo de sus actividades.

1.3.2 Conducta

De acuerdo a Martin Stortoni (2008), indica que la conducta es:

“La conducta de los sujetos es un emergente y la determinada un interjuego
de causas internas y externas, causadas histéricas y actuales. Es por eso que
pinchdn menciona que la pluralidad causal de multiples factores que se
articulan en la determinacion e estructura de comportamiento”.

1.3.3 Reglas

Se denomina a norma u ordenacién de comportamiento obligatorio, dictado por
una autoridad competente y cuyo incumplimiento o desconocimiento traerd como

consecuencia la aplicacion de una determinada sancion.

Las reglas son normativas o preceptos que deben respetarse. Lo habitual es que las
reglas surjan por un acuerdo o convenio y que, una vez instauradas, sean de

cumplimiento obligatorio.
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1.3.4 Responsabilidades

De acuerdo a Gonzalo Cisneros (2009), responsabilidad es:

“Es la obligacion que tiene el talento humano para la ejecucion de las
acciones encomendadas. El servidor adquiere esta obligacion al aceptar una
determinada labor en su puesto de trabajo. La méaxima autoridad
institucional, no es solo responsable de llevar a cabo ciertas actividades,
sino de las acciones de sus subordinados”. (Pag. 56).

Las responsabilidades representan las obligaciones que adquieren los servidores
publicos dentro de sus puestos de trabajos, para su correcta ejecucion es necesario
que se sientan comprometidos e identificado con las acciones que realice, de esta

forma, se contribuye al alcance de los objetivos institucionales.

1.3.5 Compromisos

Los compromisos son aquellas caracteristicas relacionadas al comportamiento y
responsabilidades de los servidores publicos al momento de la ejecucion de las
acciones encomendadas para el alcance de los objetivos institucionales. Newstrom

(2007), menciona que:

“Los empleados comprometidos con la institucidon son los que tienen buenos
registros de asistencia, demuestran habilidades para dar cumplimiento con
las politicas de la entidad y tienen tasas reducidas de abandond de los
puestos de trabajo, por lo general, todo individuo presenta cierta actitud ante
la labor independiente, les guste o disguste por todo los componentes que
sean siempre tendran una actitud diferente”.

1.3.6 Seguridad

Para Castillo M. Eduardo (2007), menciona que la “Seguridad, como el
conocimiento de los empleados sobre lo que hacen, su cortesia y su capacidad de

transmitir confianza”.
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De acuerdo a Gonzalez, Hugo (2006) precisa que: “La seguridad es el
conocimiento del servicio y la cortesia prestada, amabilidad de los empleados; asi

como, su habilidad para transferir confianza al cliente”.

En consecuencia, la seguridad es una cualidad, habilidad y aptitud del
conocimiento de las personas para brindar la informacion acerca del servicio que
se ofrece, de una manera facil, sencilla y precisa. Del mismo modo es la capacidad
de transmitir confianza a los seres humanos para que ellos puedan indicar sus

necesidades, para asi brindarles la ayuda que requieran.

1.3.7 Orden de Movilizacion

De acuerdo al reglamento interno para el uso y control del parque automotor del
Ministerio Coordinador de la Produccion Empleo y Competitividad — MICPEC
(2013), define a la orden de movilizacién como:

“La orden de movilizacion es un documento oficial que autoriza el
desplazamiento de los vehiculos que son de propiedad de la institucion a
nivel nacional dentro de la ciudad de trabajo ordinario y en jornadas de
trabajo”. (Pag. 8).

Entonces, la orden de movilizacion es un documento donde se plasman datos
necesarios con el fin de autorizar el rodaje de una unidad vehicular para el

cumplimiento de las acciones encomendadas fuera de la institucion.

1.3.8 Obtencién de Clave

De acuerdo a la Contraloria General del Estado, en su Reglamento para el Control
de Vehiculo (2014), establece que:
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El titular de la Gestion Administrativa de la entidad o su delegado, designara dos
0 mas servidores, dependiendo del tamafio y la necesidad institucional, como
responsables del ingreso de la informacion en el aplicativo cgeMovilizacion,

publicado en la pagina web de la Contraloria General del Estado.

Los servidores designados para el ingreso de la informacién en el aplicativo
cgeMovilizacion, solicitaran la clave de usuario de servicios tecnologicos en los

balcones de servicios de la Contraloria General del Estado, a nivel nacional.

1.3.9 Tramites

Los servidores comisionados tramitaran la respectiva orden de movilizacién en el

aplicativo cgeMovilizacion, publicada en la pagina web de la CGE.

El servidor responsable del ingreso de la informaciéon al sistema, con la
justificacion correspondiente, registrard los datos en la orden de movilizacion,
imprimira el formulario correspondiente y lo entregara al conductor del vehiculo

designado para cumplir la comisidn, previo su desplazamiento.

Una vez obtenida la orden de movilizacion, serd colocada en un lugar visible del
automotor. En ningun caso la orden de movilizacién tendra caracter permanente,

indefinido y sin restricciones.

1.3.10 Dimension: Sistemas de Informacion

(SN, 2014), establece que:

El Sistema Nacional de Informacién (SNI), es coordinado por la Secretaria
Nacional de Planificacion y Desarrollo (SENPLADES) es el conjunto
organizado de elementos que permiten la interaccion de actores con el
objeto de acceder, recoger, almacenar y transformar datos en informacion
relevante para la planificacion del desarrollo y las finanzas publicas.
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1.3.11 Registros

Segun Bayton, define a los registros de actividades como:

“El registro o informe de acciones diarias recopila de forma clara y sencilla
los procedimientos realizado para el cumplimiento de un objetivo
determinado, permitiendo tomar decisiones y fortalecer su control”. (Pag.
93).

Todas las actividades que se desarrollen dentro de una institucion, es necesario
que se las registren en libros, con el fin de contar con una vision general de la
situacion y en el caso de presentarse alguna desviacion, facilite la toma de

decisiones de forma agil y eficiente.

1.3.12 Indicador: Mantenimiento VVehicular

El mantenimiento en general consiste en conservar el automovil funcionando
eficientemente, evitando un desgaste prematuro, de esta forma, se garantiza

ahorrar tiempo y dinero. BRAND, Paul. (2009), lo define como:

“Conservar el automodvil en buenas condiciones e impedir que se deteriore.
Aplicando este término a los automdviles, se refiere a lubricar, ajustar y
reemplazar ciertas piezas para mantener el automdvil funcionando
eficientemente y para evitar un desgaste prematuro”.

1.4 MARCO LEGAL

1.4.1 Constitucion de la Republica del Ecuador

En su articulo 211, menciona que la Contraloria General del Estado es un
organismo técnico encargado del control de la utilizacidn de los recursos estatales,
y la consecucion de los objetivos de las instituciones del Estado y de las personas

juridicas de derecho privado que dispongan de recursos publicos.
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Art. 212 .- Seran funciones de la Contraloria General del Estado, ademas de las
que determine la ley:

1. Dirigir el sistema de control administrativo que se compone de auditoria
interna, auditoria externa y del control interno de las entidades del sector publico

y de las entidades privadas que dispongan de recursos publicos.

2. Determinar responsabilidades administrativas y civiles culposas e indicios de
responsabilidad penal, relacionadas con los aspectos y gestiones sujetas a su
control, sin perjuicio de las funciones que enasta materia sean propias de la

Fiscalia General del Estado.

3. Expedir la normativa para el cumplimiento de sus funciones.

4. Asesorar a los 6rganos y entidades del Estado cuando se lo solicite.

1.4.2 Ley Orgénica de la Contraloria General del Estado

Art. 1.- Objeto de la Ley.- La presente Ley tiene por objeto establecer y
mantener, bajo la direccion de la Contraloria General del Estado, el sistema de
control, fiscalizacion y auditoria del Estado, y regular su funcionamiento con la
finalidad de examinar, verificar y evaluar el cumplimiento de la vision, mision y
objetivos de las instituciones del Estado y la utilizaciébn de recursos,

administracion y custodia de bienes publicos.

Art. 2.- Ambito de aplicacion de la Ley.- Las disposiciones de esta Ley rigen
para las instituciones del sector publico determinadas en los articulos y a las
personas juridicas de derecho privado previstas en el articulo 211 de la

Constitucion.
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1.4.2.1 Responsabilidad administrativa culposa

Art. 45.- Responsabilidad administrativa culposa.- La responsabilidad
administrativa culposa de las autoridades, dignatarios, funcionarios y servidores
de las instituciones del Estado, se establecera a base del analisis documentado del
grado de inobservancia de las disposiciones legales relativas al asunto de que se
trate, y sobre el incumplimiento de las atribuciones, funciones, deberes y
obligaciones que les competen por razén de su cargo o de las estipulaciones

contractuales, especialmente las previstas en esta ley.

En lo determinado en este articulado, incurriran en responsabilidad administrativa
culposa las autoridades, dignatarios, funcionarios o servidores de las instituciones
del Estado que, por accion u omision, se encontraren comprendidos en una o mas

de las causales siguientes:

1. No establecer ni aplicar indicadores de gestion y medidas de desempefio para
evaluar la gestion institucional o sectorial y el rendimiento individual de sus

servidores;

2. Cometer abuso en el ejercicio de su cargo;

3. Permitir la violacién de la ley, de normas especificas emitidas por las
instituciones del Estado, o de normas de caracter generalmente obligatorio
expedidas por autoridad competente, inclusive las relativas al desempefio de cada

cargo;

4. Exigir o recibir dinero, premios o recompensas, por cumplir sus funciones con
prontitud o preferencia, por otorgar contratos a determinada persona o suministrar

informacion, sin perjuicio de la responsabilidad penal a que hubiere lugar;
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5. No establecer o no aplicar con sujecion a la ley y normas pertinentes, los
subsistemas de determinacion y recaudacion, presupuesto, tesoreria, 928 crédito
publico y contabilidad gubernamental,

6. No establecer o no aplicar con sujecion a esta Ley y mas normas pertinentes

los subsistemas de control interno y control externo;

7. No establecer o no aplicar con sujecion a la ley y mas normas pertinentes, los
sistemas de planificacion, administracion de bienes y servicios, inversiones
publicas, administracién de recursos humanos, de gestion financiera y de

informacion;

8. Contraer compromisos y obligaciones por cuenta de la institucion del Estado, a
la que representan o en la que prestan sus servicios, en contravencion con las
normas respectivas y sin sujetarse a los dictamenes de la ley; o insistir

ilegalmente en una orden que haya sido objetada por el control previo;

9. No tomar inmediatamente acciones correctivas necesarias en conocimiento del
informe del auditor interno o externo; o de consultas 942 absueltas por

organismos de control,

10. No proporcionar oportunamente la informacion pertinente o no prestarla
colaboracién requerida a los auditores gubernamentales, y demas organismos de

control y fiscalizacion;

Art. 46.- Sancion por faltas administrativas.- Sin perjuicio de las
responsabilidades civil culposa o penal a que hubiere lugar, los dignatarios,

autoridades, funcionarios y demas servidores de las instituciones del Estado, asi
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como personeros, directivos, empleados, trabajadores y representantes de las
personas juridicas y entidades de derecho privado con participacién estatal que
incurrieren en una 0 mas de las causales de responsabilidad administrativa
culposa previstas en el articulo anterior, originadas en los resultados de las
auditorias, seran sancionados, con multa de una a veinte remuneraciones basicas
unificadas del trabajador del sector privado, al dignatario, autoridad, funcionario o
servidor, sin perjuicio de las responsabilidades civiles y penales a que hubiere
lugar, de acuerdo a la gravedad de la falta cometida, pudiendo ademas ser

destituido del cargo, de conformidad con la ley.

1.4.3 Reglamento para el control de los vehiculos del sector publico y de las

entidades de derecho privado que disponen de recursos publicos.

Art. 1.- Ambito de aplicacion.- Se sujeta a las disposiciones del presente
reglamento, los dignatarios, autoridades, funcionarios, administradores, servidores
y trabajadores de las instituciones del Estado, sefialadas en el articulo 225 de la

Constitucion de la Republica del Ecuador.

Dentro de esta normativa se encuentran articulos en forma generalizada para la
administracion del sistema vehicular, sin embargo, las realidades de cada
organizacion e institucion del sector publico es diferente por lo que es necesario
trasladar las normativas al entorno donde se manejaran los vehiculos del sector

publico.

Es imperativo contar con un instrumento de tal magnitud, que asegure las buenas
practicas de uso y administracion de recursos que le pertenecen a todos los
habitantes del estado ecuatoriano, el apego a las disposiciones establecidas por la
Contraloria general del Estado haran prevalecer la transparencia en cada actividad
realizada por los servidores publicos del Gobierno Autonomo Descentralizado del

canton Salinas.
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CAPITULO II

METODOLOGIA DE LA INVESTIGACION

Para establecer la metodologia de la investigacion fue necesario definir el disefio,
tipos de investigacion, métodos, técnicas, instrumentos, procedimientos Yy

procesamiento de datos, necesarios para poder llevar a cabo esta investigacion.

2.1 DISENO DE LA INVESTIGACION

El disefio de investigacion constituyo un proceso donde se obtuvo respuestas a
cada una de las interrogantes planteadas con el fin de comprobar la hipotesis de
investigacion. Para la recoleccién de informacion correcta, interpretable y precisa

fue necesario utilizar enfoques cualitativo y cuantitativo.

En lo que respecta a la metodologia cualitativa, esta se la utilizo con el fin de
poder conocer el comportamiento de los individuos orientada al problema que ha
venido afectandolos y a su vez, saber cuél va hacer su actitud con la respectiva
alternativa de solucion, mientras que la metodologia cuantitativa proporciond una
vision mas efectiva de la problematica, basada en la exactitud numérica de los

resultados que se obtuvieron con el fin de lograr una calidad en la investigacion.

2.2 MODALIDAD DE LA INVESTIGACION

La modalidad de investigacion se basd con el fin de elaborar el disefio de un
manual de procedimientos que mejore el control interno de las unidades
vehiculares del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del canton
Salinas, resultando de gran importancia para dar respuesta a cada uno de los
diferentes problemas, necesidades o requerimientos de los usuarios internos de la

Institucidon antes mencionada.
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Para la ejecucion del proyecto factible fue necesario identificar varias fases como
por ejemplo, comenzar con la elaboracion de un diagndéstico para conocer sobre el
tema que se va a tratar, luego de esto surgird el planteamiento del problema
permitiendo tener base para el desarrollo de la fundamentacion teorica, siguiendo
el proceso de investigacion esta la metodologia la cual sera aplicada
conjuntamente con los recursos, analisis y conclusiones sobre la viabilidad y
realizacion del proyecto y finalmente la evaluacién de la hipdtesis donde se

comprobara que es indispensable la investigacion.

2.3 TIPO DE INVESTIGACION

El trabajo establecio diferentes tipos de investigacion, en base a los fines u
objetivos planteados para determinar la naturaleza, trayectoria y la posibilidad de

ejecutar el trabajo de titulacion, a continuacion su descripcion:

2.3.1 Por el Propdsito.

El objetivo de la investigacion se baso en resolver los problemas que afectaban a
los procedimientos para el control interno vehicular de la Direccion
Administrativa. Para tal efecto, se levantd informacion bésica de apoyo que

permitio direccionar y sostener la investigacion planteada.

2.3.2 Investigacion Documental

Para fundamentar el marco teorico en lo relacionado a las variables a utilizar
Procedimientos y Control Interno se procedio a consultar textos de varios autores,
ademas de utilizar documentos como la Constitucion de la Republica del Ecuador,
normativa y estatutos que rijan a la Direccion Administrativa del Gobierno
Autonomo Descentralizado Municipal del canton Salinas, por lo que se aplicara la

investigacion de tipo documental.
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2.3.3 Investigacion de Campo.

Se utilizé la investigacion de campo porque esta permitio analizar el problema de
investigacion en el lugar donde se den los hechos o acontecimientos en este caso
fueron las instalaciones de la Direccién Administrativa del Gobierno Auténomo
Descentralizado Municipal del cantén Salinas, con esto se pudo observar
directamente las principales causas y efectos y en base a estos se lograra tomar las
medidas necesarias para resolver los inconvenientes. En este caso, el reducido
control interno es generado porque no se proporcionado un documento donde se
plasmen por escrito cada una de los procedimientos que deben desarrollar el

personal de la Institucion.

2.3.4 Investigacion Descriptiva

Este tipo de investigacion se utilizé para analizar los hechos tal como sucedieron,
garantizando que no exista ninguna manipulacion de las variables, pues como se
dijo anteriormente se observara y se describird de tal forma que no existan ningun

tipo de cambios. Se basa en elementos cualitativos y cuantitativos.

2.4 METODOS DE INVESTIGACION

2.4.1 Método analitico

El Método analitico fue aquel método que permitié la desmembracion de un todo,
descomponiéndolo en sus partes o elementos para observar las causas, la
naturaleza y sus efectos. Fue necesario conocer la naturaleza de las problematicas

y objeto que se estudio para comprender su esencia.

Este método permitié conocer més el entorno de la problematica, con lo cual se

pudo: explicar, comprender mejor su comportamiento y establecer nuevas teorias.
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2.4.2 Método Inductivo

Mediante la aplicacion del método inductivo se pudo ejecutar el diagndstico para
la correspondiente evaluacion del problema donde se determinaron sus origenes y
causas, razon que ayudaron a comprender el porqué de la investigacion,

encausando de esta manera una propuesta acorde a las necesidades institucionales.

2.4.3 Método Deductivo

El método deductivo consiste en tomar conclusiones generales para la obtencion
de definiciones particulares. Por ello se trabajé con el diagnéstico del problema, y
se definid los principales efectos que generaba el problema objeto de estudio
luego de esto se procedio a la elaboracion de las correspondiente conclusiones y
recomendaciones de la investigacidn, en este caso sera la elaboracion un manual
procedimientos para el control interno vehicular de la Direccion Administrativa

del Gobierno Autonomo Descentralizado Municipal del cantén Salinas.

2.5 TECNICAS DE INVESTIGACION

Para la ejecucion de la técnica de investigacion dentro de este trabajo de
investigacion, se utiliz encuestas, porque mediante esta herramienta se logro la

obtencion de informacion necesaria para continuar el debido proceso.

2.5.1 Encuesta

Para la ejecucion de las encuestas, se utilizd preguntas que se identifican en la
matriz de Operacionalizacion de las variables, elaboradas para dar el estricto
cumplimiento al trabajo de titulacion, los mismos que guardan estrecha relacion

con el objeto de estudio.
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Las encuestas se aplicaron a todo el personal que labora en el Gobierno Autébnomo
Descentralizado Municipal del canton Salinas, con el fin de recopilar informacion
suficiente sobre la problematica existente, y a su vez detectar sus principales
causas Yy efectos, que por lo consiguiente impiden el cumplimiento eficiente y

eficaz de las actividades que ejecutan.

2.6 POBLACION Y MUESTRA
2.6.1 Poblacién

La poblacion es un conjunto de elementos que poseen una 0 mas caracteristica
similares. En el proceso investigativo la poblacion corresponde al conjunto de
referencia sobre el cual se va a desarrollar la investigacion o estudio. (Henriquez
Orrego, 2010).

La poblacion sujeta a la investigacion son los servidores pablicos perteneciente al
GAD Municipal de Salinas. Segun datos de la Institucion son 158 obreros y 174

administrativos dando un total de 332 empleados.

2.6.2 Muestra

(Henriquez Orrego, 2010) “La muestra es un subconjunto de la poblacion. Una
muestra representativa es una muestra que recoge todas las caracteristicas
relevantes de la poblacion”. Para determinar el tamafio de la muestra se utilizo la

siguiente formula.

Formula:

B Z?xPxQxN
(@2 -1+ (2)?**P=Q

n
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Desarrollo:

(1,96)2 % 0,5 * 0,5 * 332

n

~(0,05)2(332— 1) + (1,96)2% 05 * 0,5

3,8416 * 0,5 * 0,5 332

n= (0,0025)(331) + 3,8416 x 0,5 % 0,5

n

_ 318,85

1.78

n=179

CUADRO N° 3 Resumen para determinar el tamafio de la muestra

n= Tamafio de la Muestra. 179
P= Proporcién de Exito. 0,5
Q= Proporcion de Fracaso. 0,5
7%= Valor para Confianza. 1,96
E= Error Admisible. 0,05
N = Universo de Poblacion. 332

Fuente: Célculo de la muestra

2.7 PROCEDIMIENTOS Y PROCESAMIENTO DE LOS DATOS

En lo referente al analisis, se definieron

los métodos (induccién y deduccion), o

estadisticas (descriptivas), que fueron empleadas para descifrar lo que revelan los

datos que se recogieron a través de la aplicacion de las encuestas.
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Para que el desarrollo de la investigacion tuviera exito dependid mucho de la
calidad de informacion que se adquirié tanto de las fuentes primarias como de las
fuentes secundarias y del uso de las técnicas de recoleccion de informacion pues
de ello dependid la confiabilidad y validez del estudio y otorgd la base cientifica
necesaria para que este documento se convierta en un documento de analisis para

posteriores estudios en esta seccion del GAD Municipal

Codificacion de la informacion.- En este punto se procuré depurar la
informacion, y clasificarla de acuerdo a los indicadores establecidos para la
investigacion; puesto gue de ello dependid la organizacién de la informacion para
su correspondiente tabulacion. Con el fin de que la tabulacion de los datos sea mas

agil y validada con seguridad.

Operacionalizacion de las Variables.- Permitié tener una vision amplia acerca
de las dimensiones e indicadores de la variable independiente, estructura organica
funcional y la dependiente la administracion del talento humano, con la
implementacion de esa matriz permitio determinar los instrumentos a utilizar en la

investigacion.

Tabulacion de la informacion.- En este paso de la investigacion se resumié los
datos obtenidos en las encuestas, con el objetivo de comprender e interpretar con
agilidad y veracidad la informacién obtenida en ese proceso. Luego de eso, se
procedio a la tabulacion de resultados.

Planteamiento de la solucién.- Luego se procedi6 a la elaboracion de las
correspondientes conclusiones y recomendaciones, y en base a esto se planted la
alternativa de solucion, en este caso, el disefio de un manual de procedimientos
para el control interno vehicular de la Direccion Administrativa del Gobierno
Autonomo Descentralizado Municipalidad del cant6on Salinas siendo una

herramienta que les permitird apegarse a lo establecido por los érganos de control.
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CAPITULO 111

ANALISIS E INTERPRETACION DE RESULTADOS

El capitulo que se expone a continuacién presenta los resultados obtenidos de la
encuesta realizada a los funcionarios publicos de Gobierno Autonomo

Descentralizado Municipal del Cantén La Libertad.

Para poder procesar los datos y llegar un analisis se utiliz6 el programa Microsoft
Excel, en donde estos datos fueron ingresados en un cuadro y posteriormente se
realizo el grafico correspondiente para sintetizar la informacién, el analisis de los
resultados obtenidos fue de mucha ayuda para poder elaborar las respectivas

conclusiones y recomendaciones de la problematica encontrada.

3.1 ANALISIS DE LOS RESULTADOS MEDIANTE LA TECNICA DE LA
OBSERVACION

El Gobierno Autonomo Descentralizado del cantdon Salinas, es un ente que
mediante la buena gestion de sus autoridades es encargado de llevar a su territorio
al desarrollo territorial, para ello es necesario que cada una de sus unidades

administrativas fijen sus actividades coordinadamente.

Sin embargo es necesario que estas unidades administrativas tengan el marco legal

pertinente para que las labores sean viabilizadas con transparencia y control.

El sistema vehicular del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal de
Salinas tiene inconvenientes en su administracion, pues hasta la actualidad no
goza con una herramienta que guia las actividades con coordinacion y apego a lo

establecido por la Contraloria General del Estado.
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La Unidad de Campamento de talleres y equipos no mantiene contacto directo e
inmediato con las necesidades dispuestas de la seccion de mantenimiento de
equipos, estas estan ubicadas en espacios diferentes y el problema se agrava
mucho mas pues para las actividades cotidianas del uso del sistema vehicular,

estas se movilizan en algunos casos con ordenes verbales.

También se pudo detectar que los servidores publicos pertenecientes a la seccién
de mantenimiento y equipos no cuentan con conocimientos actualizados en
mecanica automotriz, pues cada vehiculo dafiado no es reparado por los
responsables de esta seccion dando como consecuencia una serie de vehiculos

acumulados sin producir servicios a su territorio.

Es necesario indicar que la documentacion para que el sistema automotor del
GAD municipal pueda ser utilizado debe contener detalles mas explicitos por lo
que es imperioso que la unidad administrativa cuente con formatos que ayuden a
un mejor control del sistema automotor, de la misma manera se detectd que en
esta unidad no se ha llevado a cabo la obtencion de la clave en el portal de la

Contraloria General del Estado en la aplicacion cgeMovilizacion.

El ambiente laboral de los responsables del sistema automotor es débil en cuanto a
la cultura organizacional, pues carecen de un establecimiento de valores y
principios para adoptarlos en sus actividades cotidianas, esto trae como
consecuencia la poca pertenencia de estos servidores publicos en relacion al
cuidado, administracion y control de los vehiculos y maquinaria pesada de la

institucion.

La falta de un Manual de Procedimientos internos para la administracion de
vehiculos y maquinaria pesada del GAD municipal se hace imprescindible, pues
esta ayudaria a coordinar las actividades, daria mayor coherencia en el trabajo en
equipo y se establecerian las labores de acuerdo a lo establecido por la Contraloria

General del Estado como organismo maximo de control en el estado ecuatoriano.
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3.2 ANALISIS DE RESULTADOS DE LA ENCUESTA APLICADA A LOS
FUNCIONARIOS DEL GAD MUNICIPAL DE SALINAS

1. ;Conoce usted si estan establecidas las acciones de la Unidad Administrativa

para el buen uso del Sistema vehicular?

TABLA N° 1 Establecimiento de Acciones

ITEM |CODIGO OPCION VALORACION | PORCENTAJES
1.1 Definitivamente si 0 0%

1.2 Probablemente si 0 0%

1 1.3 Indiferente 5 3%
1.4 Probablemente no 0 0%

1.5 Definitivamente no 174 97%

TOTAL 179 100%

Fuente: Encuesta realizada a los funcionarios del GAD
Elaborado por: Kleber Enmanuel Orrala Suérez

GRAFICO N° 1 Establecimiento de acciones

0088980

B Definitivamente si
H Probablemente si
Indiferente

[ | I5robablemente no

m Definitivamente no

Fuente: Encuesta realizada a los funcionarios del GAD

Elaborado por: Kleber Enmanuel Orrala Suarez

Esta pregunta se la establecié para conocer si los servidores publicos del GAD
municipal conocen la existencia un instrumento que guie el buen uso del sistema
vehicular. El 97% de la muestra contestd que definitivamente no conocen la
existencia de un instrumento que guie las acciones para el buen uso del sistema
vehicular por el Departamento Administrativo. De esta manera se puede observar
que existe una gran debilidad en la unidad departamental al no tener definida una
guia o manual administrativo que de legalidad a las actividades del uso de los

vehiculos.
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2. ¢(Conoce usted si estan establecidos principios y valores que guien el uso
racional de los vehiculos por parte de los servidores publicos de la institucién?

TABLA N° 2 Principios y Valores

ITEM |[CODIGO OPCION VALORACION | PORCENTAJES
2.1 Definitivamente si 0 0%

2.2 Probablemente si 0 0%

2 2.3 Indiferente 7 4%
2.4 Probablemente no 0 0%

2.5 Definitivamente no 171 96%

TOTAL 178 100%

Fuente: Servidores publicos de nivel directivo del GADMS
Elaborado por: Kleber Enmanuel Orrala Suérez

GRAFICO N° 2 Principios y Valores

’ ’
o 0954086 ' '
m Definitivamente si~
B Probablemente si
I.ndiferente
_ EProbablemente no ';

& Definitivamente no

Fuente: Encuesta realizada a los funcionarios del GAD

Elaborado por: Kleber Enmanuel Orrala Suérez

Esta pregunta se la formul6 para conocer si los servidores de la institucion usan
racionalmente los vehiculos de la institucién. Del total de funcionarios
encuestados el 96% respondié que definitivamente no estan establecidos los
principios y valores que den guias al buen uso racional de los vehiculos de la
institucion. Esto denota una gran debilidad, pues el establecimiento de valores y
principios enmarcan un buen ambiente laboral que permitira el dptimo desarrollo
de los trabajos diarios, por tanto es necesario darle solucion inmediata al problema

en mencion.

41



3. ¢Conoce usted si estan establecidos los formularios correspondientes para el
buen sustento de las actividades que se ejecuten con los vehiculos y maquinaria

pesada de la institucion?

TABLA N° 3 Formularios

ITEM CcODIGO OPCION VALORACION | PORCENTAJES
3.1 Si conozco 2 1%

3 3.2 Indiferente 3 2%
3.3 No conozco 174 97%

TOTAL 179 100%

Fuente: Encuesta realizada a los funcionarios del GAD
Elaborado por: Kleber Enmanuel Orrala Suérez

GRAFICO N° 3 Formularios

19%2%

M Si conozco
H Indiferente

No conozco

Fuente: Encuesta realizada a los funcionarios del GAD
Elaborado por: Kleber Enmanuel Orrala Suérez

Esta pregunta se la formul6 para conocer la existencia de formularios para el buen
uso de los vehiculos y maquinaria pesada. EI 97% de los funcionarios encuestados
contestaron que no conocen la existencia de formularios que sustenten el buen uso
de los vehiculos y maquinaria pesada de la institucion. Esto denota la gran
necesidad de que esta Unidad cuente con la documentacion respectiva que permita
el desarrollo de las actividades con el uso de los vehiculos y maquinaria pesada
del GAD Municipal.
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4. ¢Cuenta la secciéon de mantenimiento y talleres con un sistema de capacitacion

permanente para la actualizacion de conocimientos?

TABLA N° 4 Capacitaciones

ITEM CODIGO OPCION VALORACION | PORCENTAJES
4.1 Definitivamente si 3 2%
4 4.2 Definitivamente no 172 96%
4.3 Desconozco 4 2%
TOTAL 179 100%

Fuente: Encuesta realizada a los funcionarios del GAD
Elaborado por: Kleber Enmanuel Orrala Suérez

GRAFICO N° 4 Capacitaciones

2%2%

H Definitivamente si
B Definitivamente no

Desconozco

Fuente: Encuesta realizada a los funcionarios del GAD
Elaborado por: Kleber Enmanuel Orrala Suérez

Esta pregunta se la formul6 para detectar si los servidores publicos de la seccion
de mantenimiento cuentan con un sistema de capacitaciones. Segun los datos
96% de

definitivamente no se ha definido un sistema de capacitaciones para esta unidad

los funcionarios encuestados contestaron

obtenidos, el que

departamental. EIl desconocimiento sobre las nuevas actualizaciones de
conocimiento de los servidores publicos de esta rea es muy importante para que

los vehiculos estén en éptimas condiciones para el uso efectivo.
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5. ¢Conoce los diferentes niveles jerarquicos de la Unidad Administrativa del
Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del cantén Salinas?

TABLA N° 5 Niveles jerarquicos

iITEM | CODIGO OPCION VALORACION | PORCENTAJES
5.1 Si conozco 2 1%

5.2 Indiferente 5 3%

5 5.3 No conozco 172 96%
TOTAL 179 100%

Fuente: Encuesta realizada a los funcionarios del GAD
Elaborado por: Kleber Enmanuel Orrala Suérez

GRAFICO N° 5 Niveles jerarquicos
7 7
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2 M Si conozco
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M Indiferente -
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" No conozco
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Fuente: Encuesta realizada a los funcionarios del GAD
Elaborado por: Kleber Enmanuel Orrala Suérez

Esta pregunta se la formuld para conocer si los servidores publicos de la
institucién saben de la existencia de las jerarquias dentro de Unidad
administrativa. El 96% de los encuestados contestaron que no conocen los niveles
jerérquicos de esta unidad departamental. Esto denota una gran debilidad al no
tener establecidos que instancias dependen de la Unidad Administrativa del GAD

Municipal.

44



6. ¢Considera usted que es importante la motivacion y el liderazgo para una
adecuada direccién en la Unidad Administrativa del Gobierno Auténomo

Descentralizado Municipal del cantén Salinas?

TABLA N° 6 Motivacion y Liderazgo

ITEM cODIGO OPCION VALORACION | PORCENTAJES
6.1 Definitivamente si 173 97%
6 6.2 Definitivamente no 0 0%
6.3 Indiferente 6 3%
TOTAL 179 100%

Fuente: Encuesta realizada a los funcionarios del GAD
Elaborado por Kleber Enmanuel Orrala Suarez

GRAFICO N° 6 Motivacion y Liderazgo

. . .
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- M Definitivamente si

H Definitivamente no .
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Indiferente

Fuente: Encuesta realizada a los funcionarios del GAD
Elaborado por Kleber Enmanuel Orrala Suarez

Esta pregunta se la formul6 para detectar si el Talento Humano del GAD
municipal siente motivacion y liderazgo para el ejercicio de sus labores diarias. El
97% de los funcionarios encuestados contestd que definitivamente si son
importantes estos dos factores para una adecuada gestién, por otra parte el 3%
restante manifestd que dichos factores son indiferentes. Por tal motivo se
demuestra que tanto la motivacién como el liderazgo son necesarios para la etapa
de direccion dentro del GAD Municipal del cantén Salinas
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7. ¢Se realizan seguimientos a los procesos que se ejecutan dentro de la Unidad

Administrativa del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del cant6n

Salinas?
TABLA N° 7 Seguimiento de procesos
ITEM cODIGO OPCION VALORACION | PORCENTAJES
7.1 Definitivamente si 14 8%
7 7.2 Definitivamente no 0 0%
7.3 Desconozco 165 92%
TOTAL 179 100%

Fuente: Encuesta realizada a los funcionarios del GAD
Elaborado por: Kleber Enmanuel Orrala Suérez

GRAFICO N° 7 Seguimiento de procesos

0%

= Definitivamente si
= Definitivamente no

Desconozco

Fuente: Encuesta realizada a los funcionarios del GAD
Elaborado por: Kleber Enmanuel Orrala Suérez

Esta pregunta se la formuld para conocer la existencia de procesos de seguimiento
y control en la Unidad Administrativa del GAD Municipal. Del total de
funcionarios encuestados el 92% contestd que desconocen si se aplica el
seguimiento a los procesos dentro de este departamento. Esto genera gran
preocupacion por cuanto es necesario el establecimiento de parametros que
permitan el control y seguimiento de las actividades laborales de la Unidad
Administrativa del GAD municipal.
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8. ¢Se han especificado indicadores de gestion para un adecuado control vehicular
en el Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del cantén Salinas?

TABLA N° 8 Indicadores de gestion

ITEM CcODIGO OPCION VALORACION | PORCENTAJES
8.1 Definitivamente si 6 3%

8 8.2 Definitivamente no 4 2%
8.3 Desconozco 169 95%

TOTAL 179 100%

Fuente: Encuesta realizada a los funcionarios del GAD
Elaborado por: Kleber Enmanuel Orrala Suérez

GRAFICO N° 8 Indicadores de gestion

392%

« M Definitivamente si
B Definitivamente no

Desconozco
95%

Fuente: Encuesta realizada a los funcionarios del GAD
Elaborado por: Kleber Enmanuel Orrala Suérez

Esta pregunta se la formuld para conocer si la unidad administrativa cuenta con
indicadores de gestion. Del total de funcionarios encuestados, el 95% contesto que
desconocen si se han establecido indicadores de gestion que permitan medir el
cumplimiento de las actividades realizadas por la unidad administrativa. Esto
denota una gran debilidad pues es necesario el establecimiento de indicadores para
el analisis de la gestion laboral y el cumplimiento de los objetivos

departamentales.
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9. ¢Considera usted que los procesos administrativo mejoraran el control interno

vehicular de la Unidad Administrativa del Gobierno Auténomo Descentralizado

Municipal del canton Salinas?

TABLA N° 9 Proceso Administrativo

ITEM [CcODIGO OPCION VALORACION | PORCENTAJES
9.1 Definitivamente si 174 97%
9 9.2 Definitivamente no 0 0%
9.3 Indiferente 5 3%
TOTAL 179 100%

Fuente: Encuesta realizada a los funcionarios del GAD
Elaborado por: Kleber Enmanuel Orrala Suérez

GRAFICO N° 9 Proceso Administrativo
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B Definitivamente no .
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Indiferente

Fuente: Encuesta realizada a los funcionarios del GAD

Elaborado por: Kleber Enmanuel Orrala Suérez

Esta pregunta sirvié para determinar si los funcionarios estan de acuerdo con la
hipotesis planteada. Del total funcionarios encuestados el 97% contestdo que
definitivamente si mejorara el control interno aplicando un proceso administrativo
eficiente. Lo que demuestra que se considera imprescindible que se elaboren
procesos sistematizados en un instrumento efectivo que guie las actividades del

sistema vehicular del GAD Municipal.
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10. ¢Se han definido normas y reglas para una adecuada gestion vehicular por
parte de la Unidad Administrativa del Gobierno Auténomo Descentralizado

Municipal del cantdn Salinas?

TABLA N° 10 Normas y Reglas

ITEM cODIGO OPCION VALORACION [ PORCENTAJES
10.1 Definitivamente si 5 3%

1 O 10.2 Definitivamente no 174 97%
10.3 Indiferente 0 0%

TOTAL 179 100%

Fuente: Encuesta realizada a los funcionarios del GAD
Elaborado por: Kleber Enmanuel Orrala Suarez

GRAFICO N° 10 Normas y Reglas
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Fuente: Encuesta realizada a los funcionarios del GAD
Elaborado por: Kleber Enmanuel Orrala Suérez

Esta pregunta se la determino para conocer si existen normas y reglas de gestion
vehicular en el GAD municipal que permita un comportamiento idéneo entre
servidores publicos. Del total de funcionarios encuestados, el 97% contesto que
definitivamente no se han establecido normas y reglas para la gestion vehicular,
por otro lado el 3% manifesto que si se han establecido dichos parametros. Esta es
una problematica que se le dara solucion mediante la propuesta de elaboracién de

una manual de procedimientos.
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11. ;Conoce cuales son sus responsabilidades en cuanto al control vehicular
dentro de la Unidad Administrativa del Gobierno Auténomo Descentralizado

Municipal del canton Salinas?

TABLA N° 11 Responsabilidades

ITEM CODIGO OPCION VALORACION | PORCENTAJES
11.1 Definitivamente si 134 75%

1 1 11.2 Definitivamente no 9 5%
11.3 Desconozco 36 20%

TOTAL 179 100%

Fuente: Encuesta realizada a los funcionarios del GAD
Elaborado por: Kleber Enmanuel Orrala Suérez

GRAFICO N° 11 Responsabilidades
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Fuente: Encuesta realizada a los funcionarios del GAD
Elaborado por: Kleber Enmanuel Orrala Suérez

Esta pregunta se la realizé para detectar si los servidores publicos conocen las
responsabilidades dentro de la Unidad Administrativa del GAD municipal. Del
total de funcionarios encuestados, el 75% contest6 que definitivamente si conocen
cuales son las responsabilidades que se deben realizar en la unidad administrativa.
Esto ayuda a determinar el compromiso existente entre los servidores publicos en

la consecucion de los objetivos departamentales y el de los institucionales.
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12. ;Cémo califica usted el nivel de seguridad de los vehiculos dentro de la
Unidad Administrativa del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del

canton Salinas?

TABLA N° 12 Seguridad

ITEM |CODIGO OPCION VALORACION | PORCENTAJES
12.1 Excelente 0 0%
12.2 Bueno 171 95%
1 2 12.3 Malo 3 2%
12.4  [Pésimo 5 3%
TOTAL 179 100%

Fuente: Encuesta realizada a los funcionarios del GAD
Elaborado por: Kleber Enmanuel Orrala Suérez

GRAFICO N° 12 Seguridad
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Fuente: Encuesta realizada a los funcionarios del GAD
Elaborado por: Kleber Enmanuel Orrala Suarez

Esta pregunta sirvié para determinar el nivel de confianza, es decir la seguridad
que tiene el personal del departamento administrativo al realizar sus actividades
diarias. ElI 95% considera que el nivel de seguridad es bueno. Esto ayuda a

concluir que la Unidad Administrativa debe fortalecer ciertos parametros de

seguridad que son importantes para una administracion efectiva.
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13.-

Municipal del canton Salinas tienen GPS?

¢Las unidades vehiculares del

TABLA N° 13 GPS

Gobierno Autonomo Descentralizado

ITEM cODIGO OPCION VALORACION | PORCENTAJES
13.1 Si 0 0%
1 3 13.2 No 179 100%
13.3 Desconozco 0 0%
TOTAL 179 100%
Fuente: Encuesta realizada a los funcionarios del GAD
Elaborado por: Kleber Enmanuel Orrala Suarez
GRAFICO N° 13 GPS
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Fuente: Encuesta realizada a los funcionarios del GAD
Elaborado por: Kleber Enmanuel Orrala Suérez

Del total de funcionarios encuestados, el 100% contestd que las unidades

vehiculares que existen en el Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del

canton Salinas no tienen GPS. Para dar solucion a esta problematica las

autoridades mantienen reuniones y ver que decisiones se pueden adoptar.
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14. ;Conoce usted mediante que subsistema se solicita la orden de movilizacion
vehicular dentro de la Unidad Administrativa del Gobierno Auténomo

Descentralizado Municipal del cantén Salinas?

TABLA N° 14 Orden de movilizacion

ITEM CODIGO OPCION VALORACION | PORCENTAJES
14.1 Si 24 13%

1 4 14.2 No 137 7%
14.3 Indiferente 18 10%

TOTAL 179 100%

Fuente: Encuesta realizada a los funcionarios del GAD
Elaborado por: Kleber Enmanuel Orrala Suérez

GRAFICO N° 14 Orden de movilizacién
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Fuente: Encuesta realizada a los funcionarios del GAD
Elaborado por: Kleber Enmanuel Orrala Suérez

Esta pregunta se la formuld para conocer si los funcionarios conocen sobre el
subsistema mediante el cual se solicita la orden de movilizacion. Del total de
funcionarios encuestados, el 77% contestdé que no conoce sobre este sistema. Por
otra parte el 13% manifestd que si conoce sobre este tema, mientras que el 10%
respondié que conocer o no le resulta indiferente ya que ellos no manejan las

unidades vehiculares.
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15. ¢/Se han definido lineamientos claros y precisos para la obtencion de la clave
de usuario para la emision de la orden de movilizacion ante la Contraloria General
del Estado?

TABLA N° 15 Clave de usuario

ITEM [CcODIGO OPCION VALORACION | PORCENTAJES
15.1 Si 9 5%

15 152 |No 5 3%
15.3 Desconozco 165 92%

TOTAL 179 100%

Fuente: Encuesta realizada a los funcionarios del GAD
Elaborado por: Kleber Enmanuel Orrala Suérez

GRAFICO N° 15 Clave de usuario
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Fuente: Encuesta realizada a los funcionarios del GAD
Elaborado por: Kleber Enmanuel Orrala Suérez

Esta pregunta se la formul6 para conocer si la unidad administrativa realiza los
procedimientos necesarios para la obtencion de la clave de usuario en la
Contraloria General del Estado. Este tipo de informacion es manejada solo por el
personal que labora en el departamento administrativo, debido a eso es que la
mayoria de personas encuestadas desconoce sobre este tema y los resultados lo
demuestran, el 92% desconoce si se han establecido lineamientos claros para este

proceso, mientras que el 3% esta seguro que no se han establecido.
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16. ¢Se han definido registros y estadisticas idéneos para el control de los
vehiculos pertenecientes al Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del

canton Salinas?

TABLA N° 16 Procedimiento de respuesta

ITEM CcODIGO OPCION VALORACION |PORCENTAJES
16.1 Si 10 5%

1 6 16.2 No 3 2%
16.3 Desconozco 166 93%

TOTAL 179 100%

Fuente: Encuesta realizada a los funcionarios del GAD
Elaborado por: Kleber Enmanuel Orrala Suérez

GRAFICO N° 16 Procedimiento de respuesta
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Fuente: Encuesta realizada a los funcionarios del GAD
Elaborado por: Kleber Enmanuel Orrala Suérez

Al igual que la pregunta anterior, este tipo de informacion es manejado por el
personal del departamento administrativo, por ende existe un gran
desconocimiento en el resto del personal del GAD. El 93% de los encuestados
desconoce sobre los registro del control vehicular, el 5% afirmé conocer sobre
estos datos estadisticos, mientras que el 2% contesto que no se han definido datos

estadisticos para llevar el control vehicular.
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17. ¢Con que frecuencia se le otorgan mantenimiento a las unidades vehiculares

del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del canton Salinas?

TABLA N° 17 Mantenimiento

ITEM |[CODIGO OPCION VALORACION | PORCENTAJES
17.1 Siempre 5 3%

1 7 17.2 A veces 89 50%
17.3 Poco 2 1%

174 Desconozco 83 46%

TOTAL 179 100%

Fuente: Encuesta realizada a los funcionarios del GAD
Elaborado por: Kleber Enmanuel Orrala Suérez

GRAFICO N° 17 Mantenimiento
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Fuente: Encuesta realizada a los funcionarios del GAD
Elaborado por: Kleber Enmanuel Orrala Suérez

Esta pregunta se la formuld para conocer la frecuencia con que los vehiculos son
pasados a un proceso de mantenimiento. Del total de funcionarios publicos
encuestados en el GAD Municipal, el 3% contesto que siempre se le da
mantenimiento a las unidades vehiculares, el 50% respondi6 que este proceso se
lo realiza a veces, por otro lado el 1% contesto que se realiza poco, mientras que
el 46% manifestd que desconoce con qué frecuencia se realiza este procedimiento.
Esto corrobora la necesidad de tener un manual que guie los procedimientos
claros y precisos para la realizacion del mantenimiento vehicular del Gobierno

Autonomo Descentralizado Municipal del cantén Salinas.
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18. ¢Conoce usted qué tipo de mantenimiento se desarrollan a las unidades
vehiculares del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del cant6n

Salinas?
TABLA N° 18 Tipos de mantenimiento
ITEM CcODIGO OPCION VALORACION [ PORCENTAJES
18.1 Si 11 6%
1 8 18.2 No 164 92%
18.3 Indiferente 4 2%
TOTAL 179 100%

Fuente: Encuesta realizada a los funcionarios del GAD
Elaborado por: Kleber Enmanuel Orrala Suérez

GRAFICO N° 18 Tipos de mantenimiento
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Fuente: Encuesta realizada a los funcionarios del GAD
Elaborado por: Kleber Enmanuel Orrala Suérez

Esta pregunta se la formul6 para conocer si los servidores publicos conocen el tipo
de mantenimiento vehicular que se realiza en la institucién. EI 92% de los
funcionarios encuestados contestd que no conocen que tipo de mantenimiento se
realizan a las unidades vehiculares. De esta manera se puede concluir que el taller
de mantenimiento no esta realizando bien sus actividades por cuanto no cuenta
con capacitaciones y con un control que determine su grado de responsabilidad

con el sistema vehicular de la institucion.
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19. ¢(Considera usted que es necesario implementar un manual de procedimientos
para la unidad administrativa que guie las acciones del sistema de transportes del

GAD Municipal del canton Salinas?

TABLA N° 19 Manual de procedimientos

ITEM [CODIGO OPCION VALORACION | PORCENTAJES
19.1 Definitivamente si 164 92%

19.2 Probablemente si 11 6%

1 9 19.3 Indiferente 4 2%
194 Probablemente no 0 0%

19.5 Definitivamente no 0 0%

TOTAL 179 100%

Fuente: Encuesta realizada a los funcionarios del GAD
Elaborado por: Kleber Enmanuel Orrala Suérez

GRAFICO N° 19 Manual de procedimientos
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Fuente: Encuesta realizada a los funcionarios del GAD
Elaborado por: Kleber Enmanuel Orrala Suarez

Esta pregunta se la formuld para conocer si los servidores publicos de la

institucién, consideran necesario la implementaciébn de un manual de
procedimientos para el sistema vehicular. Del total de funcionarios encuestados el
92% esta de acuerdo con la necesidad de implementar un Manual de
procedimiento que permita mejorar la gestién administrativa del control interno
vehicular del Municipio. De esta manera se confirma la realizacion de un manual
que establezca las acciones de uso control y administracion de los vehiculos y

maquinaria pesada del GAD Municipal.
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3.3 CONCLUSIONES

Mediante la aplicacion de las técnicas de recoleccion de informacion se concluye

que:

1. EI GAD municipal tiene debilidades en la delimitacion de

responsabilidades de los encargados del sistema automotor

2. El sistema automotor de la institucion tiene falencias en el control de
justificativos que dan la legalidad a las acciones internas (formularios,

informes, érdenes de movilizacion, etc.)

3. Lainstitucidn carece de un sistema de control departamental que coadyuve

al logro de los objetivos institucionales.

4. Los servidores publicos del sistema vehicular carecen de un plan de
capacitaciones permanentes que actualicen los conocimientos de la rama

automotriz
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3.4 RECOMENDACIONES

Ante la serie de acontecimientos previstos en la recoleccion de informacion se

recomienda:

1. Establecer normas que permitan la delimitacion de responsabilidades, usos

y procesos internos del sistema vehicular a nivel institucional

2. Elaborar los formularios necesarios para las buenas préacticas laborales, las

que deben contener parametros especificos de uso, destino, tiempo, etc.

3. Establecer un sistema de control interno que sirva para la vigilancia
permanente y que ayude a las correcciones en tiempo real de las
actividades realizadas por los servidores a cargo del sistema vehicular y de

la institucion en general.

4. Incentivar al desarrollo de un plan de capacitacion necesaria para la

actualizacién de conocimientos en temas de mecénica automotriz
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CAPITULO IV

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA ADMINISTRACION
VEHICULAR Y MAQUINARIA PESADA DEL GOBIERNO AUTONOMO
DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DEL CANTON  SALINAS,
PROVINCIA DE SANTA ELENA, ANO 2015

4.1 PRESENTACION

El Gobierno Autonomo Descentralizado Municipal del cantéon Salinas, es la
entidad que mediante sus acciones y actividades brinda un servicio de calidad a la
ciudadania, la dindmica laboral interna debe guardar total relacion con sus
proyecciones externas, siendo esto el factor relevante para lograr una buena

imagen institucional.

La direccion administrativa tiene una gran labor en la institucion, este
departamento debe orientar los recursos hacia su buen uso, guiando sus
actividades de acuerdo a las politicas existentes en el estado ecuatoriano, siendo
muy importante tener las normativas internas necesarias para dar legalidad a cada

movimiento de sus bienes.

Los vehiculos y maquinarias pesadas son destinados para uso exclusivo de las
labores institucionales de acuerdo a los objetivos y fines enmarcados en bien del
canton Salinas, por ello es necesario que todo uso de estos bienes consten en
procedimientos claros y entendibles, de manera que los servidores publicos de la

institucion puedan adoptarlos sin problema alguno.

El manual de procedimientos para la administracion vehicular y maquinaria
pesada, dotara al Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del cantén
Salinas es una herramienta sumamente importante que impulsara las buenas

practicas de uso responsable de los bienes de la institucion.
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Con el estudio de la teoria cientifica del autor Enrique Benjamin en su libro
Organizacién de empresas, en la que se la establece como un documento en donde
se obtienen descripciones, actividades que se deben seguir para la buena
realizacién de las labores, lo establecido en las normas contenidas en la
Contraloria General del Estado, se elabora el Manual de Procedimientos para la
administracion vehicular y maquinaria pesada del Gobierno Auténomo

Descentralizado municipal del canton Salinas.

Este instrumento guiara un buen control y administracion del sistema vehicular
con el fin de optimizar su funcionamiento y alargar la vida util de los mismos,
motivara a las buenas practicas de servicio a la sociedad ante la aplicacion de
principios y valores que serviran para dar transparencia a las actividades los

responsables del servicio a la comunidad.

GRAFICO N° 20 Estructura del Manual de Procedimientos para la
administracion vehicular y maquinaria pesada del GAD del cantdn Salinas.
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Elaborado por: Kleber Enmanuel Orrala Suarez
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La importancia de plasmar objetivos como factor principal e indispensable para
saber a dénde se quiere llegar con la labor dentro del sistema automotor se detalla

a continuacion:

4.2 OBJETIVOS

4.2.1 Objetivo general

Promover una buena administracion de los vehiculos de la institucion, mediante la
aplicacion del Manual de Procedimientos internos para la administracion
vehicular y maquinaria pesada, incentivando un cambio en la cultura

organizacional para un mejor desempefio administrativo.

4.2.2 Obijetivos especificos

1. Direccionar el buen uso de los recursos y la transparencia de la gestién a

través de lineamientos administrativos estratégicos.

2. Orientar el uso del sistema vehicular a través de nuevos esquemas y

procedimientos de control interno

3. Salvaguardar los vehiculos de la institucion contra todo tipo de
eventualidades adversas e irregularidades a través de un sistema de control
que asegure la retroalimentacién de los objetivos de la administracion

vehicular.
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4.3 CARATULA

GOBIERNO AUTONOMO

DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DEL
CANTON SALINAS

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS

PARA LA
ADMINISTRACION
VEHICULARY
MAQUINARIA PESADA

COMPROMISO Y TRANSPARENCIA

Elaborado por: Kleber Enmanuel Orrala Suarez

e
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4.4 ENFOQUE 1

4.4.1 Lineamiento Estratégico

4.4.1.1 Misién

La mision determina lo que se quiere alcanzar en los tiempos acordados por la

parte estratégica, integrando valores y principios a la organizacion.

4.4.1.2 Mision de la propuesta

Legitimar las acciones internas en el uso, mantenimiento y responsabilidad de los
vehiculos de la institucion, mediante la incorporacién del Manual de
procedimientos Internos para la administracién vehicular y maquinaria pesada con
estricto cumplimiento a los principios de compromiso y transparencia para una

gestion efectiva.

4.4.1.3 Vision

La vision permite establecer enfoques diferentes mediante la planificacion,
permite impulsar la buena gestiobn administrativa y operativa con estricto

cumplimiento a las normas de control del estado ecuatoriano.

4.4.1.4 Vision de la propuesta

En 2 afios, el Gobierno Autonomo Descentralizado municipal del canton Salinas,
sera un ente modelo en la cultura organizacional, promoviendo el uso racional de

los vehiculos para un mejor desempefio laboral.
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CUADRO N° 4 Principios y Valores

PRINCIPIOS Y VALORES

Responsabilidad

Eje primordial para el uso de la razén, permitira
la guia y el direccionamiento con entrega al
trabajo.

Honestidad

Permite el desenvolvimiento integro de los
servidores de acuerdo a sus costumbres y su
comportamiento adecuado ante los recursos del
estado.

Transparencia

Principio indispensable en las actividades del
sector publico que ayuda al cumplimiento con
los parametros establecidos en la Constitucion
del Ecuador y las Leyes del estado.

Coordinacion

Todas las areas funcionales y todas las
jerarquias de la estructura organica deben
ajustar sus solicitudes bajo este principio,
permitiendo una coordinacion del uso adecuado
del sistema vehicular.

Compromiso

Referencia a la buena conducta y la lealtad ante
el fiel cumplimiento del trabajo y el servicio a
la ciudadania.

Elaborado por: Kleber Enmanuel Orrala Suarez
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4.5 ENFOQUE 2

4.5.1 Contenido del Manual y delimitacion estructural de los procesos

Todas las autoridades, funcionarios, servidores publicos y trabajadores en general
del Gobierno Auténomo Descentralizado, son sujetos a los siguientes

procedimientos:

GRAFICO N° 21 Procedimientos
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Fuente: Acuerdo No. 005-CG-2014
Elaborado por: Kleber Enmanuel Orrala Suarez
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4.5.2 Aspecto General

4.5.2.1 Responsabilidades de los Servidores

Tienen responsabilidad directa y deben dar fiel cumplimiento a lo establecido en
el presente manual de procedimientos internos, la autoridad méaxima, funcionarios,
servidores publicos y trabajadores en general, a cuyo cargo se encuentren
vehiculos y maquinaria pesada de la institucion y quienes sean designados para su

uso en el Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del cantén Salinas.

Para efectos de la viabilidad del siguiente manual, se entendera por:

Méxima autoridad: al Alcalde del GAD municipal

e Titular del Departamento Administrativo: al servidor publico

encargado de cualquier area administrativa.

e Responsable del sistema vehicular: el servidor publico encargado de la

organizacion y control del sistema vehicular y maquinaria pesada.

e Conductor: es el servidor publico facultado por la institucién para la

conduccion del vehiculo o maquinaria pesada.

e Mecanico: es el trabajador en cuya responsabilidad estd el chequeo
continuo, el mantenimiento continuo y la reparacion de los vehiculos y

maquinaria pesada de la institucion.

4.5.2.2 La Conduccioén de los Vehiculos

Los vehiculos deberan ser conducidos Unicamente por choferes profesionales con

el siguiente tipo de licencia:
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- Vehiculos oficiales, choferes profesionales con Licencia Tipo “E”

- Vehiculos de maquinaria pesada, tendra choferes profesionales con

Licencia Tipo “F”

- Por excepcion y previa autorizacion y responsabilidad de la Maxima
autoridad de la institucion o de su delegado, servidores publicos que se
movilicen para el cumplimiento de los objetivos institucionales y que

tengan Licencia Tipo “B”

4.5.2.3 La movilizacion y mantenimiento del sistema vehicular

Movilizacion y Excepciones

Todo vehiculo oficial y maquinaria pesada podra circular para la realizacion de las
actividades institucionales con la respectiva orden de movilizaciéon u hoja de ruta

que justifique la necesidad institucional.

En ningln caso podré circular los vehiculos y maquinaria pesada sin la orden de

movilizacidn a excepcion de catastrofe territorial o calamidad laboral.

Orden de Movilizacién

El titular del departamento administrativo o su delegado, sera el responsable de la
autorizacion del desplazamiento de los servidores en los dias y hora laborables,
segun la ley laboral vigente, para lo cual deberd emitir la respectiva orden de

movilizacion en formatos elaborados por dicho departamento.

La autorizacion para el desplazamiento vehicular por los servidores de la

institucion fuera de la jornada habitual de trabajo, en dias feriados o fines de
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semana y que genere el pago de viaticos, sera otorgada por la maxima autoridad o

su delegado.

En el caso mencionado, la orden de movilizacion sera tramitada en el subsistema

de la Contraloria General del Estado, en la aplicacion cgeMovilizacion.

4.5.2.4 Obtencion de Clave de Usuario

La méxima autoridad de la institucion designara al servidor publico encargado del
departamento administrativo, la responsabilidad del ingreso de la respectiva
informacion al subsistema cgeMovilizacion en la pagina web de la Contraloria

General del Estado.

El servidor encargado del ingreso de la informacion, solicitara la clave de usuario
en las instalaciones de la Contraloria General del Estado de su localidad anexando

la documentacién exigida por la entidad.

4.5.2.5 Control de Documentacion y Estadistica de Registros

El responsable del sistema vehicular y de la maquinaria pesada debera llevar en
orden el siguiente registro para fines del control y el respectivo mantenimiento

vehicular:

Inventario del sistema vehicular y maquinaria pesada

Inventarios de accesorios y herramientas

Control de mantenimiento del sistema vehicular y maquinaria pesada

Control de tiempos de vigencia de matriculay SOAT
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e Ordenes de movilizacién

e Control diario de movilizacion de los vehiculos y maquinaria pesada

incluyendo datos exactos del kilometraje recorrido.

e Informe de novedades y accidentes

e Control de lubricantes, combustibles y repuestos

e Ordenes de provisién de combustibles y lubricantes

e Registros de entrada y salida de vehiculos y maquinaria pesada

e Registro de responsables de conduccion de vehiculos

e Acta de entrega recepcion de vehiculos

El responsable del sistema vehicular y maquinaria pesada de la institucion
presentara un informe mensual al servidor encargado del departamento

administrativo, adjuntando los soportes correspondientes y justificativos de pagos.

45.2.6 La Custodia

El encargado del Departamento administrativo, designara al conductor al que
mediante el respectivo documento y suscripcién del Acta entrega recepcion,

responsabilizara por cada vehiculo entregado.

El conductor autorizado tendra las llaves del automotor y en las labores fueras de
la jornada laboral, este sera el responsable del cuidado, mantenimiento bésico

preventivo del vehiculo a su cargo.
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El conductor debe informar al responsable del sistema vehicular sobre la vigencia
de la matricula y SOAT. Luego de la jornada laboral, el sistema vehicular y
maquinaria pesada seran guardados en los patios que sean designaos por la

méaxima autoridad de la institucion.

4.5.2.7 Mantenimiento

Esta etapa debe fortalecerse con las siguientes disposiciones, por cuanto en el
estudio realizado se observo una gran debilidad que viene desde administraciones

anteriores.

El mantenimiento y reparacion de los vehiculos y maquinaria pesada del Gobierno
Auténomo Descentralizado Municipal del cantén Salinas, se deben efectuar en el
taller de la institucién, el mantenimiento programado es responsabilidad del titular
del sistema vehicular y de los conductores. Para la viabilidad de las actividades de
mantenimiento y reparacion se la realizaran con la respectiva documentacion y
formularios establecidos por la institucion, adjuntando los registros de control que

lo sustenten y la firma de los responsables del sistema vehicular.

El Gobierno Municipal, deberd efectuar un plan de capacitacion permanente
dirigido a los servidores publicos encargados del area de mantenimiento de
vehiculos, sobre mecanica automotriz para la debida actualizacion de sus
conocimientos y de la misma manera a los encargados y custodios del sistema

vehicular de la institucion.

Los vehiculos y maquinaria pesada del Gobierno Auténomo Descentralizado
Municipal del canton Salinas, podran ser reparados por profesionales particulares

en los casos detallados a continuacion:
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o Falta de personal especializado en la rama automotriz

o Falta de equipamiento, herramienta y accesorios

GRAFICO N° 22 Procedimiento de Mantenimiento
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Fuente: Acuerdo No. 005-CG-2014

Elaborado por: Kleber Enmanuel Orrala Suarez
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4.5.2.8 El Abastecimiento de Combustibles

El conductor del vehiculo debe realizar el chequeo permanente del combustible e
informar al encargado del sistema vehicular para la requisicion mediante el
formulario correspondiente al encargado del departamento administrativo, el

abastecimiento de combustible a los vehiculos y maquinaria pesada.

4.5.2.9 Automotores

Seguro de los Vehiculos

Los vehiculos del Gobierno Autonomo Descentralizado Municipal del canton
Salinas contardn con un seguro contra accidentes de transito, estas seran

contratadas con compafiias dentro del estado ecuatoriano.

4.5.2.10 Comunicacién de Percances

En caso de percances, el servidor responsable de la conduccion de vehiculo
realizara la comunicacion respectiva al encargado del sistema vehicular,

adjuntando el parte policial extendido por la autoridad competente.

El responsable del sistema vehicular emitira la informacién al encargado del
departamento administrativo para que sea analizado por la unidad juridica de la

institucion y se compruebe las responsabilidades del caso.

Si la responsabilidad recae en el servidor responsable de la conduccion del
vehiculo o maquinaria pesada, se informara a la unidad administrativa financiera

el correspondiente descuento de los valores deducibles.
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4.5.2.11 ldentificacion del Sistema Vehicular

Los vehiculos y maquinaria pesada deben tener su respectiva identificacion

conteniendo como minimo lo siguiente:

e Nombre de la institucién

e Logotipo de la institucién

Segun el analisis correspondiente y por motivos de seguridad, y a consideracion
de la autoridad se podra exceptuar de la identificacion aquel vehiculo que sirva de

transporte a la maxima autoridad de la institucion.

4.5.2.12 Control y Sanciones

Accion publica y denuncia del mal uso

De acuerdo a los principios fundamentales de transparencia y responsabilidad, se
concede acciéon publica a la ciudadania para su intervencion y la denuncia
respectiva por el mal uso de los bienes de la institucion, las mismas que deberan
ser presentadas en las instalaciones del GAD o en la Contraloria General del

Estado, en forma verbal o por escrito para su investigacion interna.

Causales y Sanciones Administrativas

De existir responsabilidad de los servidores publicos a cargos del sistema
automotriz, en caso de mal uso de los bienes de la institucion estaran sujetos a las
siguientes sanciones en concordancia con lo dispuesto por la Contraloria General
del Estado:
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Multas:

a) Utilizar la orden de movilizacion para asuntos de intereses personales y
particulares (de 5 a 15 SBU)

b) Conceder érdenes de movilizacion sin los justificativos adecuados, o sin

tener la competencia prevista en el campo de accion (de 15 a 20 SBU)

c) Uso de vehiculos sin la debida orden de movilizacion (de 15 a 20 SBU)

d) Autorizar la salida de vehiculos con claros indicios de dafio y malas

condiciones mecanicas (de 15 a 20 SBU)

e) Evadir la accion de control del organismo competente (20 SBU)

Destitucion

a) Realizar la labor de conduccion en estado de embriaguez o bajo efectos de

sustancias psicotropica o estupefacientes

b) Dejar conducir el vehiculo por terceras personas ajenas a la institucién

Multa y destitucién del cargo

a) Utilizar cualquier vehiculo de la institucion para proselitismo politico,

religioso, o para publicidades ajenos a los objetivos institucionales.
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4.5.3 ENFOQUE 3
4.5.3.1 Sistema de Control Vehicular del GAD Municipal del Canton Salinas.

GRAFICO N° 23 Sistema de control vehicular
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Fuente: Normas de Control Interno CGE
Elaborado por: Kleber Enmanuel Orrala Suérez
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4.5.3.2 Almacenamiento y Distribucion

Procedimiento

Todos los vehiculos que adquiera el Gobierno Auténomo descentralizado
municipal del cantdn Salinas, ingresaran obligatoriamente mediante constatacion
fisica, por el departamento de guardalmacén, estas gozaran de un espacio fisico

para su estacionamiento.

El encargado del departamento de guardalmacén, verificara la documentacion de
acuerdo a los requerimientos y especificaciones técnicas de la requisicion del bien

por parte del departamento solicitante.

Si en la verificacion se constata que el bien no cumple con las especificaciones de
requerimiento, esta no debera ser ingresada, comunicando inmediatamente a la
autoridad correspondiente la resolucion a fin de que este bien pueda ingresar

cuando cumpla con las especificaciones indicadas.

Para el control de los vehiculos y maquinaria pesada, los encargados del sistema

vehicular estableceran los registros adecuados para el control diario de los bienes.

Para la tramitacion de los vehiculos de maquinaria pesada, el ingreso de estas sera
verificado por el encargado del departamento de guardalmacén para su
almacenamiento en otras instalaciones o su uso directo de los responsables de la

maquinaria pesada.

En tal caso, el encargado del departamento de guardalmacén, realizara la

tramitacion de la maquinaria pesada a fin de agilizar el proceso.
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CUADRO N° 5 Almacenamiento y Distribucion

PROCEDIMIENTO:

DDA-GADMCS-14

GOBIERNO AUTONOMO
DESCENTRALIZADO DEL
CANTON SALINAS

ALMACENAMIENTO Y FECHA:
DISTRIBUCION PAGINA:
PROCEDIMIENTOS
APLICADOS/
INDICADQR DE PROCEDIMIENTOS
GESTION ACTUALIZADOS

UNIDAD ADMINISTRATIVA:

AREA RESPONSABLE:

DIRECCION ADMINISTRATIVA GUARDALMACEN
[ INICIO ]
CONSTATACION MAQUINARIA

!

VERIFICACION DE

VERIFICACION
ESPECIFICACIONES

DOCUMENTOS

!

ACEPTACION DE
INGRESO

A 4

TECNICAS

1

INFORME A
MAXIMA

AUTORIDAD

FIN

INGRESO Y
VERIFICACION
POR
GUARDALMACEN

INFORME Y ENTREGA DEL
BIEN A RESPONSABLE
ENCARGADO

Fuente: Normas de Control Interno - CGE
Elaborado por: Kleber Enmanuel Orrala Suarez
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4.5.3.3. Identificacién y Proteccion

La codificacion permitird identificar a los bienes del Gobierno Auténomo
Descentralizado Municipal del cantdon Salinas, se realizara el registro
correspondiente, levantando un acta de entrega recepcion con la firma de los

responsables del sistema vehicular y el custodio del vehiculo.

La documentacién respectiva serd entregada al custodio, esta le permitira tener
una base del origen documental de manera que sirva para el control futuro de cada

vehiculo en forma individual.

El responsable del sistema vehicular del GAD municipal, obligatoriamente llevara
un registro actualizado de acuerdo a lo establecido en el Manual de
procedimientos internos de vehiculos y maquinaria pesada, estas serviran de base

para el control vehicular.

El cuidado y mantenimiento vehicular y maquinaria pesada sera responsabilidad
de cada custodio de los vehiculos y estos procederan a destinarlos al Campamento
de talleres y equipos de acuerdo a los informes quincenales 0 mensuales segun lo

establezcan sus estadisticas y controles.

La proteccion del sistema vehicular sera responsabilidad de la institucion por
intermedio de la Unidad Administrativa, esta contratard las pdlizas de seguro

necesarias para proteger los bienes contra todo tipo de riesgos.

Los responsables del sistema vehicular deberan llevar el control a fin de mantener
la vigencia de las polizas contratadas por el Gobierno Auténomo Descentralizado
Municipal del cantén Salinas.
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CUADRO N° 6 Identificacion y Proteccion

PROCEDIMIENTO:

DDA-GADMCS-14

IDENTIFICACION Y

PROTECCION

FECHA:

PAGINA:

GOBIERNO AUTONOMO
DESCENTRALIZADO DEL
CANTON SALINAS

INDICADOR DE

GESTION

ACTIVIDADES NUEVAS /
ACTIVIDADES TOTALES

UNIDAD ADMINISTRATIVA:

DIRECCION ADMINISTRATIVA

AREA RESPONSABLE:
GUARDALMACEN

INICIO

Contratacién

v

\ 4

Registro del vehiculo
y emision de
documentacion

!

Responsable de
vehiculo lleva

registros

\ 4

Cuidado en
mantenimiento y

INGRESO A

control

\_/_

A 4

CAMPAMENTO DE
TALLERES PESADA

S
—

\ 4

Control, de vigencia

de pdlizas de

seguros

FIN

de seguros

por la
institucion

Fuente: Normas de Control Interno - CGE
Elaborado por: Kleber Enmanuel Orrala Suarez
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4.5.3.4 Custodia

La custodia de los vehiculos permite delegar la responsabilidad de la
administracion, seguridad, mantenimiento y control y supervision de su buen uso
a los servidores publicos de la institucion los mismos que prestaran su servicio en

calidad de conductores.

Mediante los controles internos permanentes realizados por los custodios de la
institucion, se podrd contar con informacion clara y oportuna para que las
autoridades superiores por intermedio de la unidad administrativa tomen las

medidas y correctivos necesarios.

La maxima autoridad del Gobierno Autonomo Descentralizado Municipal del
canton Salinas, por intermedio del responsable de la unidad administrativa,
mediante los procedimientos para la contratacion del personal seran los

responsables de elegir la custodia de cada vehiculo.

Los responsables de los vehiculos se encargaran de mantener un buen ambiente
laboral apegado a los valores y principio establecidos en el Manual de
Procedimientos internos para la administracion de vehiculos y maquinaria pesada

de la institucion.

Los custodios de los vehiculos informaran a la méxima autoridad del Gobierno
Autonomo Descentralizado Municipal del canton Salinas el mal uso de los
vehiculos de la institucién y si estos no son utilizados para los fines por los que

fueron adquiridos, facilitando toda la documentacion de respaldo al respecto.
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CUADRO N° 7 Custodio

PROCEDIMIENTO: DDA-GADMCS-14
FECHA:
CUSTODIO PAGINA:
PROCEDIMIENTOS
INDICADOR DE APLICADOS /
GOBIERNO AUTONOMO GESTION PROCEDIMIENTOS
DESCENTRALIZADO DEL DEFINIDOS
CANTON SALINAS
UNIDAD ADMINISTRATIVA: AREA RESPONSABLE:
DIRECCION ADMINISTRATIVA GUARDALMACEN

INICIO

!

PROCEDIMIENTO DE
CONTRATACION

!

RESPONSABLE DE LA
UNIDAD

APLICACION
DE

ADMINISTRATIVA ELIGE

\ 4

EL CUSTODIO

INFORME DEL MAL

LLEVARA CONTROLES
INTERNOS

-

A 4

USO A MAXIMA
AUTORIDAD

\ 4

ENTREGA DE
DOCUMENTACION

DE SOPORTE

A[ FIN

\ 4

PRINCIPIOS Y
VALORES

——
A

Fuente: Normas de Control Interno - CGE

Elaborado por: Kleber Enmanuel Orrala Suérez
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4.5.3.5 Uso de los Vehiculos y Maquinaria Pesada

El uso de los vehiculos de la institucion, se dara exclusivamente para los fines y
objetivos institucionales y de obras en el sector publico en su territorio, es
prohibido el uso para fines personales, particulares de beneficio religioso, politico,
electoral u otras.

El servidor publico que realice la labor de custodio o conductor del vehiculo, es el
unico encargado de la conduccion del automotor, el mismo que asumird la

responsabilidad de su buen uso y cuidado.

Si por decisién de la méaxima autoridad de la institucion, los vehiculos son
utilizados por varios servidores publicos, la responsabilidad la tendra el
responsable del departamento de la unidad administrativa, el que se encargara de
tener la documentacion correspondiente que asegure y certifique el buen uso del

sistema vehicular.

El dafio, destruccion o pérdida del vehiculo por comprobada negligencia o mala
administracion del automotor o maquinaria pesada, la responsabilidad recaera
directamente en el servidor pablico que lo tuvo a su cargo al momento de ocurrido

el siniestro.

Todo cambio que se realice en el vehiculo maquinaria pesada de la institucion,
sera responsabilidad del custodio o conductor y debera informar inmediatamente
respetando el orden jerarquico, al responsable de la unidad administrativa a fin de
que se tomen las acciones pertinentes para la actualizaciéon de la documentacion

tanto es ese departamento como en el departamento de guardalmacén.

La inobservancia de lo establecido en el sistema de control interno sera motivo de

amonestacion escrita dirigida al custodio o responsable del sistema vehicular.
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Fuente: Normas de Control Interno - CGE

CUADRO N° 8 Uso de los Vehiculos y Maquinaria Pesada

PROCEDIMIENTO:

DDA-GADMCS-14

USO DE VEHICULO Y
MAQUINARIA PESADA

FECHA:

PAGINA:

. PROCESOS LOGISTICOS
GOBIERNO AUTONOMO INDICADOR DE TOTAL DE PROCESOS /
DESCENTRALIZADO DEL GESTION
CANTON SALINAS
UNIDAD ADMINISTRATIVA: AREA RESPONSABLE:

DIRECCION ADMINISTRATIVA

GUARDALMACEN

INICIO

\ 4

USO DE ACUERDO A
LOS OBJETIVOS

TODO

INSTITUCIONALES

!

CUSTODIO INFORMARA
EN TIEMPO OPORTUNO
LAS LABORES

!

DANO O

INFORME DEL MAL

DESTRUCCION POR
MAL USO SEA
RESPONSABILIDAD

\_//_

[ S

USO A MAXIMA
AUTORIDAD

\ 4

INOBSERVANCIA
SERA SANCIONADA

FIN

CAMBIO DEBE
SER
REPORTADO

—~—

Elaborado por: Kleber Enmanuel Orrala Suarez
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4.5.3.6 Control de Vehiculos y Maquinaria Pesada

Los vehiculos y maquinaria pesada de la institucion serdn para uso de los
objetivos institucionales y en horarios laborales, el uso en horarios y dias fuera del
ambito normal, se viabilizara administrativamente en interaccion con la aplicacion
cgeMovilizacion y la Unidad administrativa del GAD Municipal, previo visto
bueno de la méxima autoridad del GAD Municipal.

El control se realizard mediante registros que contengan:
Fecha; motivo de movilizacion; hora de salida; Hora de regreso; nombre de

chofer; actividad cumplida; orden de movilizacion.

El orden de movilizacion solo tendra vigencia de cinco dias laborables a partir de

su emision.

Los salvoconductos serdn emitidos por la méaxima autoridad en caso de

emergencia, en ningun caso estos tendran vigencia indefinida.

Se prohibe la retencién del vehiculo por parte de los servidores publicos, los fines

de semana.

Los vehiculos de la institucion deberan llevar el nombre y el logotipo de la

institucion y las placas oficiales.

La maxima autoridad dispondra departamento de guardalmaceén la revision
periddica de los registros de control interno de manera que se disminuya la
posibilidad de un mal manejo en el control y administracién de los vehiculos y

maquinaria pesada de la institucion.
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CUADRO N° 9 Control de Vehiculos y Maquinaria Pesada

PROCEDIMIENTO:

DDA-GADMCS-14

FECHA:

CONTROL DE VEHICULO Y
MAQUINARIA PESADA

PAGINA:

GOBIERNO AUTONOMO
DESCENTRALIZADO DEL
CANTON SALINAS

INDICADOR DE
GESTION

PROCESOS DE CONTROL /
TOTAL DE PROCESOS

UNIDAD ADMINISTRATIVA:

DIRECCION ADMINISTRATIVA

AREA RESPONSABLE:
GUARDALMACEN

INICIO

\ 4

ESTABLECIMIENTO DE

USO DE VEHICULO Y
MAQUINARIA PESADA

!

ESTABLECIMIENTOS
DE ASPECTOS
RELEVANTES DE
CONTROL \l/EHICULAR

}

USO OBLIGATORIO DE

EMISION DE

ORDEN DE
MOVILIZACION

\_//_

"| SALVOCONDUCTOS
SOLO DE ALCALDE

\ 4

PROHIBICION DE USO
PARTICULAR EN FINES

DE SEMANA

GUARDALMACEN
REALIZARA
REVISION
PERIODICA DE
CONTROL

FIN

[ S

—~—

Fuente: Normas de Control Interno - CGE
Elaborado por: Kleber Enmanuel Orrala Suarez
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4.5.3.7 Formularios propuestos

CUADRO N° 10 Orden de Movilizacion

GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO

MUNICIPAL DEL CANTON SALINAS

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

ORDEN DE MOVILIZACION No. 0000000

FECHA:
NOMBRE CONDUCTOR:
TIPO DE VEHICULO:
PLACA:

MOTIVO:

LUGAR ORIGEN:
DEPARTAMENTO:
SOLICITANTE:
TIEMPO DE USO:

KILOMETRAJE:

CONDUCTOR

Fuente: GAD municipal
Elaborado por: Kleber Enmanuel Orrala Suarez

HORA DE EMISION:

C. CIUDADANIA:

COLOR:

LUGAR DESTINO:

DEPARTAMENTO

ADMINISTRATIVO
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CUADRO N° 11 Hoja de Ruta

HOJA DE RUTA

No. DESCRIPCION DE LA | VEHICULO/MA | PLACA DESTINO  OBSERVACIONES

ACTIVIDA | ACTIVIDAD QUINARIA

D

REALIZADO: APROBADO: SUPERVISOR DE
SEGURIDAD:

Fuente: GAD municipal
Elaborado por: Kleber Enmanuel Orrala Suarez

CUADRO N° 12 Inventario de Vehiculos y Maquinaria Pesada
INVENTARIOS DE VEHICULOS Y MAQUINARIA PESADA

No. INVENTARIO F.COMPRA ANOSAMORTIZACION MARCA

Fuente: GAD municipal
Elaborado por: Kleber Enmanuel Orrala Suarez
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CUADRO N° 13 Control de Mantenimiento de Vehiculo y Maquinaria

Pesada
KMS NOMBRE DE | TIPO DE | Dias Km. Dias KM. PARA
REVISION | MANTENIMIENTO | MANTEN. | vencidos | vencidos | Para SGTS. OBSERVACIONES
Sgto. REVISION
Revision
cambio de aceite Por fecha
Limpieza de filtros Por
kilometro.

Cambio de bujias
Etc.

Fuente: GAD municipal
Elaborado por: Kleber Enmanuel Orrala Suarez

CUADRO N° 14 Orden de Provisién de Combustibles y Lubricantes

¢ GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO
“l MUNICIPAL DEL CANTON SALINAS

ORDEN DE COMBUSTIBLE Y LUBRICANTE

000000000

FECHA:
SENORES:

SIRVASE PROVEER LO SIGUIENTE:
DEPARTAMENTO SOLICITANTE:

RESPONSABLE:

VEHICULO:

PLACA: COLOR:

CONDUCTOR:

PRODUCTO CANTIDAD VALOR

OBSERVACIONES:

FIRMA AUTORIZADA FIRMA DESPACHADOR FIRMA CHOFER

Fuente: GAD municipal
Elaborado por: Kleber Enmanuel Orrala Suarez
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CUADRO N° 15 Consumo de Combustible de Vehiculo y Maquinaria Pesada

GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DEL CANTON
SALINAS
RESPONSABLE SISTEMA VEHICULAR

INFORME DE CONSUMO DE COMBUSTIBLE CORRESPONDIENTE A:

DOCUMENTO RESPALDO PLACA DE DIESEL EXTRA SUPER TOTAL OBSERVACIONES
FECHA | NUMERO | VEHICULO F'GAl ONES | VALOR | GALONES | VALOR | GALONES | VALOR | CONSUMO

TOTALES

OBSERVACION GENERAL:

RESPONSABLE DEL SISTEMA VEHICULAR

Fuente: GAD municipal
Elaborado por: Kleber Enmanuel Orrala Suarez

91



4.6 PLAN DE ACCION

CUADRO N° 16 Plan de Accion

PROBLEMA Como inciden los procesos Administrativos en el control interno vehicular del GAD Municipal del cant6n Salinas.
PROPUESTA Manual de procedimientos internos para la administracion vehicular y maquinaria | INDICADOR GENERAL:
pesada del GAD del cant6n Salinas. EFICIENCIA / EFICACIA
PROPOSITO Promover el uso racional del sistema vehicular por los servidores publicos de la
institucion.
OBJETIVOS INDICADORES ESTRATEGIAS ACTIVIDADES

Direccionar el buen uso de
los recursos y la transparencia
de la gestibn a través de
lineamientos administrativos
estratégicos.

Estrategias implementadas /
estrategias totales

Implementar un lineamiento estratégico acorde a
las actividades relacionadas con el sistema
vehicular para la optimizacion de estos
recursos.

e  Establecer el lineamiento estratégico que
comprenda la mision, visién, objetivos,
principios 'y  valores para el
direccionamiento del buen uso del
sistema vehicular.

e  Socializar el lineamiento estratégico con
los servidores publicos de la institucion
para la concienciacion del uso de los
recursos del estado.

Orientar el wuso del sistema
vehicular a través de nuevos
esquemas y procedimientos
de control interno

Procedimientos implementados /
total de procedimientos

Implementar una normativa acorde a los
parametros de transparencia establecidos por
la Contraloria General del Estado.

e  Determinar nuevos procedimientos
sistematizados para la administracion,
uso, control y responsabilidades del
sistema vehicular y maquinaria pesada.

e Socializar el manual de procedimientos
internos para la administracion del
sistema vehicular con los servidores
publicos de la institucion

Salvaguardar los vehiculos de
la institucion contra todo tipo
de eventualidades adversas e
irregularidades a través de un
sistema de control que
asegure la retroalimentacion
de los objetivos de la
administracion vehicular.

Implementar procedimientos sistematizados para
el aseguramiento de la transparencia en el
uso de los vehiculos de la institucion.

Procedimientos implementados /
total de procedimientos

e  Establecer un sistema de control interno
que asegure el cumplimiento de los
establecido por la Contraloria General
del Estado en el buen uso de los recursos
publicos

e  Socializar el sistema de control interno a
los servidores publicos de la institucion.

Fuente: GAD Municipal

Elaborado por: Kleber Enmanuel Orrala Suarez
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CONCLUSIONES

Al terminar el presente trabajo, se concluye que:

El disefio del Manual de procedimientos internos para la administracion vehicular
y maquinaria pesada, proporciona al Gobierno Autonomo descentralizado
municipal del cant6on Salinas de un instrumento que ayudara a una mejor

administracién del sistema vehicular, contando con:

1. Un planteamiento estratégico como eje principal de sus acciones y al logro

de sus objetivos institucionales

2. Nueva normativa interna para la administracion del sistema vehicular,
comprendido de parametros para el uso, control, mantenimiento y

responsabilidades de los servidores publicos.

3. ElI GAD municipal cuenta con un sistema de control interno que ayude a
guiar las actividades laborales con total transparencia de gestion

enmarcadas a los objetivos institucionales

4. Un plan de accion para la realizacidn de actividades afines a los objetivos

de la propuesta.
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RECOMENDACIONES

Se recomienda:

1. Aplicar lo establecido en el planteamiento estratégico, fomentando el uso
racional de los recursos y fortaleciendo el cambio en la cultura

organizacional apegado a principios y valores institucionales.

2. Aplicar y socializar las normas internas contenidas en el nuevo Manual de
procedimientos internos para la administracion del sistema vehicular del
GAD del canton Salinas.

3. Aplicar y socializar el sistema de control interno en todas sus partes para
asegurar la vigilancia permanente de todas las actividades del sistema

vehicular.

4. Aplicar lo establecido en el Plan de Accion, para el logro de los objetivos

de la propuesta.
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CUADRO N° 17 Presupuesto Referencial

PRESUPUESTO REFERENCIAL
RECURSO HUMANO
FACILITADOR $ 1800.00
ACTIVIDAD SOCIALIZACIONES
MATERIAL TOTAL
COPIAS $ 10,00
INFOCUS $100,00
ESFEROGRAFICOS $5,00
CARPETAS $9,00
VIATICOS
REFRIGERIOS $ 80,00
MOVILIZACION $ 20,00
TOTAL $224.00
ACTIVIDAD TALLERES
COPIAS $ 15,00
ESFEROGRAFICOS $ 10,00
MARCADORES $ 38,00
INFOCUS $ 150,00
VIATICOS
REFRIGERIOS $ 100,00
MOVILIZACION $ 20,00
TOTAL $ 303,00
TOTAL PRESUPUESTO
REFERENCIAL $2327.00

Fuente: GAD municipal
Elaborado por: Kleber Enmanuel Orrala Suarez

El presupuesto referencial expuesto sera un segmento de las asignaciones del

departamento de Direccion financiera del GAD municipal como parte del

fortalecimiento del sistema vehicular institucional
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ANEXOS

ANEXO N° 1 Entrevista al Directos del Departamento

Fuente: GAD municipal
Elaborado por: Kleber Enmanuel Orrala Suarez

ANEXO N° 2 Entrevista al personal del Departamento

W ()

Fuente: GAD municipal
Elaborado por: Kleber Enmanuel Orrala Suarez
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ANEXO N° 3 Recopilacién de Informacion con el personal del Taller
Municipal

Fuente: GAD municipal
Elaborado por: Kleber Orrala Suérez

ANEXO N° 4 Entrevistas al personal del departamento Administrativo

Fuente: GAD municipal
Elaborado por: Kleber Enmanuel Orrala Suarez
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ANEXO N° 5 Nuevas instalaciones del GAD. Municipal del Cant6én Salinas.

Fuente: GAD municipal
Elaborado por: Kleber Enmanuel Orrala Suarez

ANEXO N° 6 Instalaciones del Taller municipal

Fuente: GAD municipal
Elaborado por: Kleber Enmanuel Orrala Suarez
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ANEXO N° 7 Encuesta

UNIVERSIDAD ESTATAL PENINSULA DE SANTA ELENA
FACULTAD DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS
ESCUELA DE ADMINISTRACION
CARRERA DE ADMINISTRACION PUBLICA
TESIS DE GRADO - NOVIEMBRE 2014

ENCUESTA

OBJETIVO: Evaluar la incidencia de los procesos administrativos en el control
interno vehicular direccionadas a la elaboracion del Manual de Procedimientos
Internos para la administracion vehicular y maquinaria pesada del Gobierno
Autonomo Descentralizado Municipal del canton Salinas Provincia de Santa
Elena Afio, 2015.

INSTRUCTIVO: Para contestar este instrumento sirvase responder con
honestidad cada una de las preguntas, marque con una X el ndmero que
corresponda a la alternativa que crea conveniente. Seleccione una sola alternativa.

Cuestionario:

1.- ;Conoce usted si estan establecidas las acciones de la Unidad Administrativa
para el buen uso del sistema vehicular?

Definitivamente
Si

Probablemente
Si

Indeciso(a)

Probablemente
No

Definitivamente
No

2.- ¢Conoce usted si estan
racional de los vehiculos por parte de los servidores publicos de la institucién?

establecidos principios y valores que guien el uso

Definitivamente
Si

Probablemente
Si

Indeciso(a)

Probablemente
No

Definitivamente
No

3.- ¢Conoce usted si estan establecidos los formularios correspondientes para el
buen sustento de las actividades que se ejecuten con los vehiculos y maquinarias
pesadas de la institucion?

Definitivamente
Si

Probablemente
Si

Indeciso(a)

Probablemente
No

Definitivamente
No
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4.- ¢Cuenta la seccion de mantenimiento y talleres con un sistema de capacitacion

permanente para la utilizacion de conocimiento?

Definitivamente
Si

Probablemente
Si

Indeciso(a)

Probablemente

No

Definitivamente
No

5.- ¢(Conoce los diferentes niveles jerarquicos de la Unidad Administrativa del
Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del cantén Salinas?

Definitivamente
Si

Probablemente
Si

Indeciso(a)

Probablemente
No

Definitivamente
No

6.- ¢Considera usted que es importante la motivacion y el liderazgo para una
la unidad Administrativa del Gobierno Auténomo
Descentralizado del canton Salinas?

adecuada direccion en

Definitivamente
Si

Probablemente
Si

Indeciso(a)

Probablemente
No

Definitivamente
No

7.- ¢Se realizan seguimiento a los procesos que se ejecuten dentro de la Unidad
Administrativa del Gobierno Autonomo Descentralizado del cantén Salinas?

Muy Alto

Alto

Medio | |

Bajo

Muy Bajo

8.- ¢Se han especificado indicadores de Gestion para un adecuado Control
Vehicular en el Gobierno Auténomo Descentralizado del cantén Salinas?

Definitivamente
Si

Probablemente
Si

Indeciso(a)

Probablemente
No

Definitivamente
No

9.- ¢(Considera usted que los procesos Administrativos mejoraran el control

interno vehicular de

Descentralizado del cantén Salinas?

la Unidad Administrativa del Gobierno Auténomo

| Definitivamente |

| Probablemente

| Indeciso(a) |
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Si

Si

Probablemente
No

Definitivamente
No

10.- ¢Se han definido normas y reglas para una adecuada Gestion Vehicular por
parte de la Unidad Administrativa del Gobierno Autdbnomo Descentralizado del

canton Salinas?

Definitivamente
Si

Probablemente
Si

Indeciso(a)

Probablemente
No

Definitivamente
No

11.- ;Conoce cudles son sus responsabilidades en cuanto al control vehicular
dentro de la Unidad Administrativa del Gobierno Autonomo Descentralizado del

canton Salinas?

Definitivamente
Si

Probablemente
Si

Indeciso(a)

Probablemente
No

Definitivamente
No

12.- ;Cémo califica usted el nivel de seguridad de los vehiculos dentro de la
Unidad Administrativa del Gobierno Auténomo Descentralizado del cantén

Salinas?

Definitivamente
Si

Probablemente
Si

Indeciso(a)

Probablemente
No

Definitivamente
No

13.- ¢Las unidades vehiculares del Gobierno Auténomo Descentralizado del

cantén Salinas, tienen G.P.S.?

Definitivamente
Si

Probablemente
Si

Indeciso(a)

Probablemente
No

Definitivamente
No

14.- ;Conoce usted mediante que subsistema se solicita la pocion de movilizacion

vehicular dentro de la Unidad Administrativa del

Descentralizado del cantén Salinas?

Gobierno  Autbnomo




Muy Alto Alto Medio | |
Bajo Muy Bajo

15.- ¢Se han definido lineamientos claros y precisos para la obtencién de la clave
de usuarios para la emision de la orden de movilizacion ante la Contraloria
General del Estado?

Definitivamente
Si

Probablemente
Si

Indeciso(a)

Probablemente
No

Definitivamente
No

16.- ¢Se han definido registros y estadisticos idoneos para el control de la
Unidades pertenecientes al Gobierno Autonomo Descentralizado del Cantdn

salinas?

Definitivamente
Si

Probablemente
Si

Indeciso(a)

Probablemente
No

Definitivamente
No

17.- ¢Con que frecuencia se otorgan mantenimiento a las unidades vehiculares del
Gobierno Autonomo Descentralizado Municipal del canton Salinas?

Definitivamente
Si

Probablemente
Si

Indeciso(a)

Probablemente
No

Definitivamente
No

18.- ;Conoce usted qué tipo de mantenimiento se desarrollan a las unidades
vehiculares del Gobierno Auténomo Descentralizado del cantén Salinas?

Mensual

Trimestral

Semestral | |

Anual

Desconocen

19.- ;Considera usted que es necesario implementar un Manual de Procedimiento
para la Unidad Administrativa que guie las acciones del Sistema de Transporte del
Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del cantén Salinas?

Todos

Preventivo

Predictivo | \

Correctivo

Ninguno

SE AGRADECE SU ATENCION

Elaborado por: Kleber Orrala Suérez
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GLOSARIO

Accion.- Es la operacién especifica que forma parte de un proceso destinado a

generar un resultado determinado u objetivo comun.

Administracion.- Disciplina que tiene como propdsito la coordinacién eficaz y
eficiente de los recursos de un grupo social con la finalidad de lograr sus objetivos

con la maxima productividad y calidad.

Control.- Es la funcion administrativa por medio del cual se evalua el
rendimiento y la regularidad actividades que aseguren que se estan cumpliendo

como fueron planificadas y corrigiendo cualquier desviacién significativa.

Coordinacion.- Es el proceso de integracion de acciones administrativas de una o
varias instituciones, que tienen como finalidad obtener de las distintas areas de

trabajo la unidad de accidn necesarias para favorecer al logro de los objetivos.

Control Interno.- Constituye un proceso aplicado por la maxima autoridad, la
direccion y el personal de cada institucion que proporciona seguridad razonable de
que se protegen los recursos Institucionales y se alcancen los objetivos

Institucionales.

Direccion.- Comprende la influencia interpersonal del administrador o jefe que a
través de la cual consigue que sus subordinados obtengan los objetivos y metas de
la organizacion, esto se consigue mediante la supervision, la comunicacion y la
adecuada motivacion.

Eficacia.- Capacidad para definir los objetivos precisos “hacer lo indicado”.

Eficiencia.- Capacidad para reducir al minimo los recursos usados para alcanzar

los objetivos de la organizacion “hacer las cosas bien”.
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Estructura Orgéanica.- Son unidades administrativas que integran una
dependencia y/o entidad, donde se establecen niveles jerarquico-funcionales de

conformidad con las atribuciones de la ley.

Evaluar.- Accion de comparar y enjuiciar los resultados alcanzados en un
momento y espacio especificos. Es buscar las causas de su comportamiento,

comprenderlas e introducir medidas correctivas oportunas.

Indicador.- Facilita la evaluacion de los proyectos especificando el nivel de
alcance de objetivos y permite medir el impacto de la actividad ejecutada con los
diferentes grupos de personas afectadas por el trabajo. Teniendo en cuenta que el

impacto puede ser positivo 0 negativo.

Flujograma.- Grafica que representa el flujo y numero de operaciones
secuenciales de un proceso o procedimiento con la finalidad de generar un bien o

un servicio.

Manual.- Es el documento que contiene la descripcion de actividades que deben
seguirse en la realizacion de las funciones de una unidad administrativa, o de dos

6 mas de ellas.

Manuales de Procedimientos.- Son instrumentos que establecen formalmente los
mecanismos esenciales para el desempefio organizacional de las unidades

administrativas.

Monitoreo.- Es el seguimiento rutinario acerca de la informacion especifica de un

programa, para conocer su progreso, sus actividades y sus resultados obtenidos.

Organizacion.- Es la estructura de las relaciones que deben existir entre las

funciones, niveles y actividades de los elementos materiales y humanos de un
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organismo social, con el fin de lograr su maxima eficiencia dentro de los planes y

objetivos sefialados

Planificacidn.- Es decidir qué hacer para atender una necesidad especifica. Por tal
motivo, es indispensable revisar el presente y el pasado permitiéndose anticipar a
lo que pueda acontecer. Cuando se planifica, normalmente el resultado de la
planificacion es un plan, que se presenta de forma escrita la situacion a la que

pretende llegar.

Politicas.- Son pasos a seguir para dirigir la accion, son criterios, lineamientos
generales para el momento de tomar decisiones, sobre problemas que se repiten

frecuentemente dentro de una organizacion.

Procedimiento.- Guia que sefiala la secuencia cronoldgica mas eficiente para

obtener mejores resultados en una accién concreta.

Proceso.- Es todo conjunto articulado de procedimientos que agregan valor a los
insumos que se llevan a cabo para obtener un resultado esperado. El resultado de
un proceso es un producto o servicio (intermedio o final) producido para ser

entregado a alguien que lo usara o transformara.

108



Salinas ALCALDIA

j Un nuevs e/

Oficio No. 081-GADMS/A
30 de Enero de 2015

Ingeniera

Mercedes Freire Rendén, Msc

DIRECTOR CARRERA ADMINISTRACION PUBLICA
UNIVERSIDAD ESTATAL PENINSULA DE SANTA ELENA
En su despacho.-

De mis consideraciones

En atencioén a su oficio # No.AP-005-2015 del 30 de Enero del presente afio,
mediante el cual solicita el aval correspondiente para que la Sr. Orrala Sudrez
Kleber Enmanuel, estudiante de la Carrera de Administracién Publica, realice
su tesis, con el tema: “MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA
ADMINISTRACION VEHICULAR Y MAQUINARIA PESADA DEL GOBIERNO
AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DEL CANTON SALINAS , ANO
2015 “; al respecto, comunico a usted que la peticién ha sido acogida
positivamente, autorizando a la interesada para que inicie su proyecto
cuando lo estime conveniente, con el compromiso de que al finalizar el
mismo, se nos entregue una copia del mismo.

Particular que comunico a usted para los fines pertinentes.

' Atentamente,

Danfel Cisneros Soria
ALCALDE

Av. 10 de Agosto entre calle

Est:

Uici
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MARITZA GONZALEZ YAGUAL
INGENIERA EN DESARROLLO EMPRESARIAL
REGISTRO 12 1023-131235026

1a Libertad, @ de Febrero del 2015

CERTIFICO:

Que he procedide a revisar la CRAMATICA del Trabajo de Tindacién del Sr.
ORRALA SUAREZ KLEBER ENMANUEL, con s dula de idermidad M2 0926251228,
cuyo tema £3 "MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA ADMINISTRACION
VEHICULAR ¥ MAQUINARIA PESADA DEL GOBIERNO AUTONOMO
DESCENTRAUIZADO MUNICIPAL DEL CANTON SALINAS, PROVINCIA DE
SANTA ELEMA, ANO 20157

Es todo euanto pucdo certificar con respecto 3 la revisidn del provects antes

nencionado, por lo que el mneresado puede dar el uso due estime comenients con el

prezente docume i,




