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RESUMEN

El trabgjo investigativo que se presenta a continuacion tiene por objetivo
determinar €l impacto de los procedimientos administrativos en € control interno,
mediante un estudio que involucre a servidores publicos orientados a disefio de
“Manual de Procedimientos” para mejorar € control interno de la Direccion de
Obras Publicas del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del Canton
Santa Elena, GADSE, Provincia de Santa Elena, mediante e disefio de una
metodol ogia de investigacion que identifique los métodos y técnicas a utilizarse
en e estudio investigativo para e cumplimiento de los procedimientos
administrativos que se redlizan. Ademas analizando la planificacion de los
procedimientos mediante la aplicacion de encuestas y entrevistas que
determinaron el nivel estratégico de capacidad de respuesta de la Direccion de
Obras Publicas para la medicién de resultados considerando los indicadores de
gestion correspondiente. Estos resultados son interpretados mediante un andlisis
de las interrogantes planteadas y representarlas a través de gréficos estadisticos.
Los mismos que permiten elaborar las conclusiones y recomendaciones
respectivas. Para finalizar se establecieron directrices para la elaboracion de la
propuesta de un “Manual de Procedimientos Administrativos” que permita
mejorar € control interno de la Ingtitucién y de esta manera direccionarse a
cumplimiento de los objetivos ingtitucionales, sirviendo como guia documental
para formalizar los procesos y las funciones asignadas y lograr una gestion
administrativa eficiente y la utilizacion adecuada de los recursos cumpliendo
ademas con las normativas vigentes respecto a control interno y la aplicacion de
indicadores de desempefio.

Palabr as claves: Procedimientos Administrativos, Control Interno
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INTRODUCCION

La elaboracion de un “Manua de Procedimientos” es necesariamente importante
para e GAD Municipa del cantdon Santa Elena, con la finalidad de servir como
guia Util para el desempefio eficiente y eficaz de las actividades en cada una de las
funciones de quienes conforman el talento humano de la Direccion de Obras
PUblicas, definiéndose como instrumento técnico que permite describir en orden

|6gico los procedimientos y € cumplimiento de |as funciones asignadas.

En e trabgo de esta propuesta se empieza con un marco contextual, donde se
enmarca el tema de investigacion, € planteamiento del problema, |a formulacién
del problema, la justificacion, se establecen los objetivos como también su
hipétesis y para su ayuda el cuadro de Operacionalizacion de las variables. Parala
elaboracion del mismo se constituyen cuatro capitulos, en cada uno de €ellos se

detallalo siguiente:

CAPITULO .- Encontraremos los antecedentes del tema, la
fundamentacion teorica, incluyendo cada uno de los andlisis de las variables
estudiadas, sus dimensiones e indicadores, como también la fundamentacion
conceptual para conocer méas sus terminologias y para sustentar e trabagjo de

investigacion el desarrollo de lafundamentacion legal.

CAPITULOI.- Para lograr un trabajo de investigacion eficaz, es necesario
gue se utilice la metodologia adecuada, por esta razon este capitulo se compone
del disefio, lamodalidad y €l tipo de investigacion que se utilizd parala misma, y
como herramientas fundamentales los métodos y técnicas de investigacion como
la entrevista, la encuesta y guia de entrevista para poder de esta manera elaborar

las preguntas necesarias que permitieron conocer mas acerca del tema, presentar



demés la muestra de la poblacion que se escogera para este trabajo y establecer

mas adel ante sus respectivos andlisis.

CAPITULO III.- Dentro de este capitulo se encuentran los andisis
establecidos y lainterpretacion de los mismos de aquella informacion que se logro
obtener de la entrevista y las encuestas redizadas a talento humano de la
Direccién de Obras Publicas del GAD Municipal de Santa Elena, por consiguiente
poder representarlos mediante gréficos estadisticos y para findizar sus

conclusiones y recomendaci ones.

CAPITULO IV .- Contiene la propuesta desarrollada del trabgo de
investigacion sobre el “Disefio de un Manual de Procedimientos Administrativos
parael Control Interno de la Direccion de Obras Publicas del Gobierno Autonomo
Descentralizado Municipa del canton Santa Elena, provincia de Santa Elena, afio
2015-2019”, con cada uno de los procedimientos detallados como deberian

aplicarse en las funciones que desempefian.



MARCO CONTEXTUAL DE LA INVESTIGACION

TEMA'Y PROPUESTA

Los procedimientos administrativos y su impacto en e control interno de la
Direccion de Obras Publicas del Gobierno Autdnomo Descentralizado Municipal
del cantdon Santa Elena, afio 2014. Disefio de un “Manua de Procedimientos
Administrativos para € Control Interno de la Direccion de Obras Publicas del
Gobierno  Autonomo Descentralizado Municipal del Cantdén Santa Elena,
provincia de Santa Elena, afio 2015-2019".

EL PROBLEMA DE INVESTIGACION

- PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

La gestion administrativa de la Direccion de Obras Publicas del Gobierno
Auténomo Descentralizado Municipa del cantén Santa Elena, se esta realizando
mediante procedimientos administrativos informales, considerando aquello como
un problema central por lo que atraviesa esta area administrativa, donde no se han
determinado las tareas que debe llevar a cabo el personal como parte fundamental
para el cumplimiento de los objetivos institucionales, esto impide ademés que no
se establezca un clima organizaciona favorable mediante las reglas apropiadas de

control interno de la organizacion.

Se ha considerado como primer problema que mantiene en la actuaidad la
Direccién de Obras Publicas, la desactualizacion de una estructura organica
departamental, debido a que no se aplica un modelo de gestion administrativa que
sirva para establecer cada una de las designaciones que mantiene e personal de
esta area en base a las necesidades que tiene el departamento y de esta manera



gueden claras las tareas asignadas y los procesos a redizarse, ya que son
gjecutados de manerainoportuna o en muchas ocasiones no son efectuadosy no se

cumple con las metas y objetivos para con la Institucion.

Como segundo problema se puede mencionar que no existe una planificacion
adecuada para los procedimientos administrativos, porque no se ha efectuado un
diagndstico institucional participativo, 1o que no permite llevar un control sobre o
gjecutado, ni medir el grado de eficiencia a través de indicadores de desempefio,

ya que son realizados de una forma empirica.

Con respecto alos procedimientos administrativos y su planificacion se origina un
tercer problema, que no se utiliza una metodol ogia adecuada con respecto a su
naturaleza como Direccion de Obras Publicas, o que corresponde a hecho que los
servidores no cumplen con la competencia profesiona correspondiente para
establecer procesos, |10 que conlleva a una planificacion deficiente y que no
favorece a control interno y mucho menos ala medicion de resultados.

En la gestion que realiza la Direccion de Obras Publicas existe una desventgja en
los canales de comunicacién e informacion, debido a que no se han establecido las
politicas internas de comunicacion gue se deben manejar para obtener un nivel de
comunicacion eficiente, esto es considerado como un cuarto problema para €
area que se estd estudiando, lo que provoca que los procedimientos
administrativos no se encuentren tecnol 6gicamente integrados entre los niveles

jerarquicos.

Finalmente se ha detectado como quinto problema que la Direccion de Obras
Pdblicas no tiene establecido los procesos correspondientes para la
Administracion de Riesgo como lo indica las Normas de Control Interno, razon

por la que no cuenta con un mapa de riesgos que pueda identificar y analizar los



factores que puedan estar afectando a lainstitucion y puedan influir en las metas
de la Direccién de Obras Publicas.

Demostrar que la formalizacion de los procedimientos administrativos ayuda a
mejorar € control interno de la Direccion de Obras Publicas del GAD Municipal
de Santa Elena, se establece que € disefio de un Manual de Procedimientos
Administrativos, permite identificar y verificar los factores internos y externos a
los que pueda estar expuesto cada una de las actividades que estan siendo

realizadas por 1os servidores publicos.

- FORMULACION DEL PROBLEMA

¢Como inciden los procedimientos administrativos en € control interno de la
Direccidn de Obras Publicas del Gobierno Autonomo Descentralizado Municipal
del Cantén Santa Elena, Provincia de Santa Elena, afio 20147

- SISTEMATIZACION DEL PROBLEMA

¢De qué manera influye una estructura organica departamental desactualizada en

la gestion administrativa de la Direccion de Obras Publicas?.

¢Cud es @ impacto que provoca la planificacion de los procedimientos
administrativos en la evaluaciéon del control interno de la Direccion de Obras
Pulblicas del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal de Santa Elena?.

¢Como afecta los conocimientos y habilidades de los servidores de la Direccién
de Obras Publicas en la planificacion de los procedimientos administrativos?.

¢De gué manera afecta € deficiente nivel de comunicacion en € desarrollo

institucional ?.



¢Como afecta la evaluacion de riesgo en las estrategias de gestion frente a la
capacidad de respuesta de la Direccion de Obras Publicas del GAD Municipal de
Santa Elena?.

OBJETIVOSDE INVESTIGACION

- OBJETIVO GENERAL

Determinar el impacto de |los procedimientos administrativos en € control interno,
mediante un estudio que involucre a servidores publicos orientados a disefio de
Manual de Procedimientos para mejorar € control interno de la Direccion de
Obras Publicas del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del canton

Santa Elena, provincia de Santa Elena.

- OBJETIVOSESPECIFICOS

» Andizar las teorias de varios autores sobre los procedimientos
administrativos y establecer un marco tedrico mediante la investigacion
documental, método y técnicas que identifiquen los procesos de la
Direccién de Obras Publicas del GAD Municipal de Santa Elena.

» Disefiar la metodologia de investigacion para identificar los métodos y
técnicas a utilizarse en € estudio investigativo que determine € indice de
cumplimiento de los procedimientos administrativos que redliza la
Direccion de Obras Publicas del GAD Municipal de Santa Elena.

» Andizar la planificacion de los procedimientos mediante encuestas y
entrevistas que determinen el nivel estratégico de capacidad de respuesta
de la Direccién de Obras Publicas para la medicion de resultados

considerando los indicadores de gestion correspondiente.



» Diagnosticar los conocimientos y habilidades de los servidores publicos en
la planificacion de los procedimientos en base a la naturaleza de su area,
mediante un andisis situacional que contribuya a desarrollo de las

medidas correctivas y preventivas.

» Determinar las causas de los procedimientos en la evaluacién del riesgo, a
través de las técnicas de investigacion, que muestren la capacidad de

respuesta frente a eventos no deseados que afecten a la entidad.

HIPOTESISDE INVESTIGACION

El Manual de Procedimientos administrativos mejorara € control interno de la
Direccion de Obras Publicas del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal

del canton Santa Elena, provincia de Santa Elena.

JUSTIFICACION DE LA INVESTIGACION

A partir de la Publicacién del Codigo Organico de Organizacion Territorial
Autonomia y Descentralizacion, en € afio 2010, se establece que los Gobiernos
Auténomos Descentralizados (GAD) son personas juridicas de derecho publico

con autonomia politica, administrativay financiera.

Ante esto los GAD Municipales cuentan con una normativa claraen lo referente a
las competencias exclusivas que deben asumir para su administracion, por lo que
se conoce claramente en qué areas debe basar su planificacion en cuanto a obra

fisicaasi como de lainversion en intangibles.

Con respecto alos procesos Zaratiegui, R. (1999), en su publicacion: “La Gestion

por Procesos” cita que “Los procesos se consideran actualmente como la base



operativa de gran parte de las organizaciones y graduamente se van convirtiendo
en labase estructural de un nimero creciente de empresas”.

Las Normas de Control Interno, en su grupo 300, titulo 01, con respecto a la

Identificacion del Riesgo, mencionan que:

“Los directivos de la entidad identificaran los riesgos que puedan afectar e
logro de los objetivos institucionales debido a factores internos o externos,
asi como emprenderan las medidas pertinentes para afrontar exitosamente
talesriesgos’. (300-01)

Refiriéndose a las variables de estudio, es importante resolver |a problemética en
la que se encuentra la Direccion de Obras Publicas del Gobierno Auténomo
Descentralizado Municipa del cantén Santa Elena, que en esencia necesita contar
con procedimientos adecuados para alcanzar un mejor control interno y de esta
manera se pueda llevar a cabo la “Evaluacion de Riesgos’ y establecer las

medidas correctivas y preventivas.

Para alcanzar este objetivo es primordial definir la estructura organica de la
Direccién, tomando como referencia model os de gestion que sean homogéneas a
las necesidades de este departamento. Con esto se facilitara e cumplimiento de
los procesos, siendo oportunos y eficientes en la gestion de la Direccion de Obras
Plblicas. Se necesita contar con una correcta planificacion de los procesos
administrativos de la Direccion de Obras Publicas, basando esta mejora en €
diagnostico ingtitucional y departamental.

Con € conocimiento del estado actual de la Direccién de Obras Publicas, se podra
definir los procesos inherentes a la gestion. Para todas |as instituciones publicas,
la planificacion es la base de su gestion, que toma de referencia el Plan Nacional
del Buen vivir y a la Planificacion del Gobierno Auténomo Descentralizado
Municipal de Santa Elena, por |o que para alcanzar una adecuada planificacion se

debera conocer las necesidades reales de la Direccion.



Con €l objetivo de precisar procedimientos que permitan administrar el riesgo
adecuadamente, es necesaria la definicion de un mapa de riesgo que identifique
los factores que puedan incidir en el alcance de los objetivos, para definir técnicas

de valoracion de estos eventos.

OPERACIONALIZACION DE LASVARIABLES

Durante el desarrollo de lainvestigacion se identificaron dos variables, las mismas
que permiten conocer mas acerca del tema a desarrollarse, determinando su

dimension y sus respectivos indicadores, entre ellas tenemos:

Variableindependiente: Procedimientos administrativos

El procedimiento administrativo se lo define como una consecucion de fases o
etapas debidamente planificadas a través de las cuales se lleva a cabo la gestion
administrativa, y nace como una necesidad de explicar y estructurar toda una
funcion administrativa y tiene como objetivo coordinar las demas funciones de
una organizacion basada en disciplina, orden, flexibilidad, creatividad eficacia y

eficienciay poder medir €l grado de responsabilidad de cada servidor publico.

Variable dependiente: Control interno

El control interno son estrategias de una evaluacion integral orientado al
cumplimiento de un ordenamiento juridico, técnico y administrativo, mediante
técnicas y métodos direccionados a la administracion de riesgos de los procesos

administrativos y establecer medidas correctivas y preventivas.



CUADRO N° 1: Operacionalizacion dela variable independiente

VARIABLE 4 TECNICASE
INDEPENDIENTE DEFINICION DIMENSIONES INDICADORES INSTRUMENTOS
L Diagnostico situacional
El procedimiento administrativo selo Planificacion Direccionamienio
define como una consecucion de fases o estratégico
etapas debi damente planificadas através Investioacion d
- nvestigacion de campo
delas cuales sellevaacabo lagestion Gestion Estructura organica
administrativa, y nace como una administrativa L
. . . Orgénico funcional Investigacion
Procedimiento necesidad de explicar y estructurar toda q ”
ocumen
administrativo una funcion administrativa y tiene como o
o i ) ] Eficiencia
objetivo coordinar las demés funciones de Desarrollo Encues
ncuestas
una organi zacion basada en disciplina, organizacional Efi cacia
orden, flexibilidad, creatividad eficaciay Entrevigt
ntrevistas
eficienciay poder medir € grado de Cultura organizacional
responsabilidad de cada servidor publico. Grado de
responsabilidad Cuadernos de notas

Comunicacion

Fuente: Observacion

Elaborado por: Rosa Aquino Caiche
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CUADRO N° 2: Operacionalizacion dela variable dependiente

VARIABLE - TECNICASE
DEPENDIENTE DEFINICION DIMENSIONES INDICADORES INSTRUMENTOS
Capacidad de respuesta
Estrategias de
evaluacion

Control interno

El control interno son estrategias de una
evaluacion integral orientado al
cumplimiento de un ordenamiento
juridico, técnico y administrativo,
mediante técnicas y métodos
direccionados alaadministracion de
riesgos de los procesos administrativos y
establecer medidas correctivasy
preventivas que permitan el desarrollo

institucional.

Vaoracion del riesgo

Administracion de

Identificacion de riesgos

riesgo
Plan de mitigacion
Medidas correctivas
Actividades de
control

Medidas preventivas

Investigacion de campo

Investigacion documental

Encuestas

Entrevistas

Cuadernos de notas

Fuente: Observacion

Elaborado por: Rosa Aquino Caiche
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CAPITULOI

MARCO TEORICO

1.1 ANTECEDENTESDEL TEMA

Se afirma que los manuales como instrumentos administrativos son realizados a
partir de la segunda guerra mundial, donde sirvieron para capacitar a personal en
estrategias de guerra que debian desarrollar cuando estaban a frente de una
batalla, donde sirvié de base para formular los manuales desarrollados, segun
Miguel DuhaltKrauss (1997).

Una administraciéon moderna es aquella que permanentemente se encuentra
inmersa en procesos de mejora, que permitan fortalecer su eficienciay tienden a
prestar servicios con €l objeto de satisfacer |as necesidades de interés general, por
esta razén, los gobiernos actuales toman medidas respecto a su administracion,
estructura y recursos materializados en servicios que son puestos a disposicion de
la ciudadania, a través de procesos con los requerimientos adecuados de un

personal capacitado para promover la solucion ante eventos no deseados.

Para Stoner, Freeman & Gilbert (1996), “Un proceso es el conjunto de pasos,
etapas 0 funciones, cuyo conocimiento exhaustivo es indispensable a fin de

aplicar e método, principios y las técnicas de esta disciplina, correctamente”.

Dentro de una organizacion la fata de un “Manua de Procedimientos
Administrativos' indica que sus funcionarios deben conocer sus atribuciones,
competencias, actividades y facultades, asi como también laformay manera como

se deben gecutar, implica ademas que sus integrantes pongan en practica sus
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conocimientos adquiridos por adiestramiento 0 experiencia en € area que se
encuentre y se direccionen al cumplimento de los objetivos institucionaes. Asi
como también e control interno de los procedimientos se vuelve cada vez mas
importante, no solo en el contexto internacional sino en todas las organizaciones a

nivel mundial.

El comité de Organizaciones Patrocinadoras que tiene su sede en Estados Unidos
asiste a las organizaciones para contribuir a la mejora continua del control de sus
actividades, que se encuentran orientadas a cumplimiento de sus objetivos con
eficiencia, contando con informacion confiable, oportuna y en concordancia con
la normativa vigente. En paises de América Latina se han implementado manuales
de procedimientos que permitan regular la forma en que € control interno debe
ser unade | as herramientas principal es de una gestion administrativa.

Asi como € proceso administrativo forma parte de la administracion publica a
travées del cual se logran determinados objetivos previamente establecidos
mediante la utilizacion racional de recursos humanos, materiales, técnicos y
financieros que se interrelacionan y forman un proceso integral, de la misma
manera que e control interno contribuye a la administracion, permitiendo el
mejoramiento de los procesos, direccion y supervision de las actividades diarias
mejorando e desarrollo institucional. A nivel provincial e Gobierno Autonomo
Descentralizado Municipal del cantén Santa Elena, especificamente en la
Direccién de Obras Publicas no se estd cumpliendo con determinados procesos
integrales, es decir no tienen definido un Manua de Procedimientos

Administrativos”.

En la actualidad, las organizaciones tienden mas hacia la eficiencia que la eficacia
porque han detectado que los recursos son escasos, ho son renovables, son
limitados, con mala utilizacion de éstos es justamente donde se estan perdiendo

las organizaciones y se observa cada vez mas las falencias administrativas que son
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causas de la mala distribucion de funciones y competencias, por la que no tienen
claralas metas y objetivos tanto anivel departamental como institucional.

1.2 FUNDAMENTACION TEORICA

1.2.1 Procedimientos administrativos

El procedimiento administrativo se lo define como: Una consecucién de fases o
etapas debidamente planificadas a través de las cuales se lleva a cabo la gestion
administrativa, y nace como una necesidad de explicar y estructurar toda una
funcion administrativa y tiene como objetivo coordinar las demas funciones de
una organizacion basada en disciplina, orden, flexibilidad, creatividad eficacia y

eficienciay poder medir el grado de responsabilidad de cada servidor publico.

En una de sus publicaciones Alvarez, M (1996), menciona que:

“Son un conjunto de elementos que interactdan para transformar insumos o
bienes en productos terminados, son una guia detallada que muestra de
forma secuencial y ordenada como se realiza un trabajo”. (Pag. 23)

Procedimientos es una secuencia de pasos que rigen una accion en la
organizacion, por eemplo hay distintos procedimientos como e control de una
cagaenlo que serefiere al mangjo del dinero, muchas veces |os se emplean en una
organizacion son informales, |o cual se puede detectar observando las costumbres
y habitos del talento humano.

Segun  Gémez, J (1997), indica que un “Manual de Procedimientos
Administrativo” es “El documento que contiene la descripcion de las actividades
gue deben seguirse en larealizacién de las funciones de una unidad administrativa
0 de dos o méas de ellas”, estos manuales incluyen los puestos o unidades

administrativas que intervienen, precisando su responsabilidad y participacion en
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el desarrollo de las actividades, involucrando tareas en un tiempo determinado de
gjecucion con la utilizacion de los recursos adecuados ya sean estos materiales o

tecnol ogicos.

La necesidad de establecer las designaciones de funciones y la responsabilidad a
las que esto conlleva, es de gran importancia que la Direccion de Obras Pablicas
del GAD Municipal de Santa Elena tenga una guia especifica de las tareas a
desarrollarse y puedan cumplir con los objetivos institucionales, ademas que a
tener claro los procesos administrativos del area de su naturaleza, ayudan a
mantener un control interno con una serie de informacién y documentos
necesarios que permitan aumentar la eficiencia de sus funcionarios en €

adiestramiento de sus puestos seguin su unidad jerarquica.

1.2.1.1 Planificacion

Planificar es prever y decidir las acciones que nos pueden llevar desde el presente
hasta un futuro deseable, no se trata de hacer predicciones acerca del futuro sino

de tomar |as decisiones pertinentes para que ese futuro ocurra.

Diagnostico situacional
Se ha considerado al diagndstico como una herramienta principal que forma parte

de la planificacion, donde Chiavenato I, (2006), cita que:

“Tiene mucho que ver con una corriente tedrica denominada enfoque
situacional, que es una corriente que parte del principio, € cua la
administracion es relativa y sSituacional, es decir depende de las
circunstancias ambientales y tecnologicas de la organizacion” (Pag. 430)

En una de las publicaciones Ander, E (1991), menciona que € diagndstico
situacional “es un proceso complejo que ayuda a evidenciar problemas,

necesidades y su magnitud hace referencia a las causas y consecuencias que
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producen, identificando los recursos disponibles”, es considerado ademéas como
la tarea de unificar, clasificar y analizar una cantidad de datos, incluyendo o

gue no tiene relacion alguna parallegar a objetivo propuesto.

El diagnostico situacional, consiste basicamente en un andlisis de las brechas
ingtitucionales que deben ser intervenidas por la organizacion, para elo este
proceso se realizara de manera primordial en el area de la Direccion de Obras
Publicas del GAD Municipa de Santa Elena para poder determinar cudles son las
causas y consecuencias que conlleva a no contar con un Manua de
Procedimientos Administrativos, estas brechas pueden surgir ya sea por
debilidades organizacionales, o bien eventuales desafios, que encamina a la

gjecucion de un diagndstico dinamico de la Institucion.

Direccionamiento estratégico

Para determinar € direccionamiento estratégico, es necesario conocer € entorno
en que la organizacion se desarrolla con la finaidad de identificar las
oportunidades y amenazas, elaborando de esta manera las condiciones y
estrategias para lograr € crecimiento, la forma de organizarse se convierte en una
ventgja competitiva que permite a una compafiia competir y sobresalir en e

mercado permitiendo asimismo evolucionar en € desarrollo de su productividad.

En una publicacion sobre el Direccionamiento Estratégico (2013), menciona que:

“Es el proceso a través del cual se declara la mision y vision de la entidad,
se andiza la situacion externa de esta, se establecen los objetivos
estratégicos y se formulan las estrategias necesarias para alcanzar dichos
objetivos” (P&g. 6).

Para lograr un direccionamiento eficiente, es necesario conocer € proceso de la
planificacion estratégica donde se identifica y se definen los principios y

caracteristicas de la organizacion. El direccionamiento estratégico aplicara varias
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formas para continuar con sus respectivas etapas, sin perder e trasfondo, es decir
el objetivo de la organizacién, es necesario que la Direccion de Obras Publicas
conozca todos |os aspectos de la Institucion, iniciando desde su direccionamiento
estratégico como es su mision, vision, valores, objetivos estratégicos y politicas
ingtitucionales hasta las funciones y responsabilidades del area en la que se
desarrolla para efectuar un control interno favorable.

1.2.1.2 Gestion administrativa

Administracion es e proceso de planificar, organizar, dirigir y controlar € uso de
los recursos y las actividades de trabajo con el propdsito de lograr |os objetivos o
metas de la organizacion de manera eficiente y eficaz. Al igua que las actividades

deben estar debidamente planificadas para mejorar € desarrollo institucional.

Estructura Organica

Gibson, E (2003), cita que: “La estructura organica es € patron formal en que
estan agrupadas las personas y los trabgjos, por lo general se ilustra con un
organigrama”, contribuye ademas hacia la efectividad organizacional por las que
Se supone que requiere de ciertas habilidades y motivaciones de quienes tienen €l
poder para disefiarlas.

En una de las publicaciones de “Gestion de Proyectos” (2008) de la Editorial
V értice sobre la estructura organi ca menciona:

“La estructura organica es la distribucion y combinacion de las distintas
actividades de una empresa con vista a asegurar € desarrollo de los
cometidos gque le han sido atribuidos y tratando de garantizar una direccion
y gestion eficaces” (Pag. 19)

La estructura organica permite ver las funciones, deberes y responsabilidades de
cada componente social de las organizaciones, es de gran importancia porque a

través de ella se delega autoridad, establecen responsabilidades y se determinan
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las diferentes posiciones en la linea jerarquica, se puede estudiar ademas a una
organizacion en cuanto a su formalismo, complgjidad y centralizacién, generando

una actividad eficiente en e ambito gubernamental.

Organico Funcional

En una de las publicaciones de Taylor, F (1911) de la organizacién de trabgjo
observa, que la organizacion lineal no propiciaba la especializacion propuesta de

actividad principal, y de esta manera establece que:

“La organizacién funcional consiste en dividir el trabajo y establecer la
especializaciéon de manera que cada nombre, desde € gerente hasta €
obrero, g ecute el menor numero posible de funciones” (Pag. 32)

Ventajas

Mayor especializacion

Se obtiene lamés alta eficiencia de cada persona

Ladivision del trabajo es planeada y no incidental

El trabajo manual se separadel trabajo intelectual

Disminuye la presién sobre un solo jefe por el nimero de especialistas con

gue cuenta la organizacion.

Desventajas

Dificultad de localizar y fijar la responsabilidad, |0 que afecta seriamente
la disciplina'y moral de los trabajadores por contradiccién aparente o real
delas Ordenes.

Se viola € principio de la unidad de mando, 1o que origina confusion y
conflictos.

Lano claradefinicién de laautoridad da lugar a rozamiento entre los jefes.

18



El Orgénico Funciona nos direcciona a cada una de las funciones en las que debe
estar enmarcada cada &rea departamental de la institucion, en este caso del
Gobierno Autonomo Descentralizado Municipal de Santa Elena, donde se
estableceran las unidades de mando a las que pueda organizarse para las
actividades que rediza dentro de la misma, la cua puede ademés proporcionar
ayuda para la Direccién de Obras Publicas y tenga claro los procesos que se
realizan y puedan cumplir con los objetivos establecidos, incluyendo las

capacidades que tenga cada funcionario para adaptarse al nivel de trabgjo.

1.2.1.3 Desarrollo organizacional

Eficiencia
Chiavenato I. (2000), se refiere ala eficiencia mencionando que:

“La eficiencia aumenta a medida que decrecen los costos y los recursos
utilizados, puede medirse por la cantidad de recursos utilizados en la
elaboracion de un producto. Busca utilizar los medios, métodos y
procedimientos méas adecuados y debidamente empleados y organizados
para asegurar un éptimo empleo de los recursos disponibles” (Pag. 325)

Esta permite |a aplicacion correcta de los insumos y los productos, ala utilizacion
oportuna de 10s recursos con los que cuente la organizacion, a que sean utilizados
de manera adecuada para |a obtencion de los mismos resultados con la utilizacién
de menos insumos. Cuando las actividades tienden a generar operaciones
productivas que se basan en la eficiencia, e logro de las metas es la meor

utilizacion de los recursos puestos para administrar 0 mangjar lainstitucion.

Eficacia

En su publicacion Chiavenato, | (2000), citalo siguiente:

“La eficacia es una medida normativa del logro de los resultados, puede
medirse en funcion de los objetivos logrados, se refiere a la capacidad de
una organizacion de satisfacer una necesidad social mediante e suministro
de bienes y servicios” (Pag. 308)
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La eficacia para una Institucion Publica es primordial recalcar este indicador ya
gue consiste en lograr o alcanzar |os objetivos propuestos, |as metas programadas
mediante | os distintos procesos de la administracion, de tal manera que con ambos

indicadores se puede evaluar y controlar las acciones individuales y grupales.

1.2.1.4 Grado de Responsabilidad

Cultura Organizacional

Vergara, L. (1989), en su publicacion define ala cultura organizacional como:

“El conjunto de normas, valores y formas de pensar que caracterizan el
comportamiento del personal en todos los niveles de la organizacion, asi
como en la propia presentacion de la imagen”. (Pag. 26)

La cultura determina la forma como funciona una empresa, ésta se reflgja en las
estrategias, estructuras y sistemas, es la fuente invisible donde la visiéon adquiere
su guia de accion, incluyendo el éxito de |os proyectos de transformacién depende
del talento y de la aptitud de la gerencia para generar un cambio en la culturade la

organizacion.

Para Robiins, E. (1991), la Cultura Organizacional cumple varias funciones en el

seno de una organizacion y establece que:

“En primer lugar cumple la funcién de definir los limites, es decir, los
comportamientos difieren unos de otros. Segundo, transmite un sentido de
identidad a sus miembros. Tercero, facilita la creacion de un compromiso
personal con algo més amplio, que los intereses egoistas del individuo.
Cuarto, incrementa |a estabilidad del sistema social. La culturaes e vinculo
socia que ayuda a mantener unida ala organizacion a proporcionar normas
adecuadas de |0 que deben hacer y decir los empleados”. (Pag. 444)

La Unica manera posible de cambiar |as organizaciones es cambiar su cultura, que

es cambiar los sistemas dentro de los cuales los hombres trabajan y viven,
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significa un modo de vida, un sistema de creencias, expectativas y valores, una
forma particular de interaccién y de relacion. EI ambiente general que rodea ala
Direccion de Obras Publicas, es extremadamente dindmico y exige una gran
capacidad de adaptacion como condicion primordial para sobrevivir, influye
ademés las transformaciones cientificas, tecnoldgicas, econdmicas, sociales y
politicas por las que atraviesa la Ingtitucién y quienes forman parte de ella
considerando sus factores tanto internos como externos, e mundo moderno, se

caracteriza por un ambiente de cambios rapidos, constantes y progresivos.

Comunicacion

La comunicacion se aplica a todas las fases de la administracion y es muy
importante para la funcion puablica, es un proceso social, en razén de que su
correcta aplicacion enriquece la vida colectiva. Para Chiavenato, 1. (2009), es: “El
intercambio de informacion entre dos 0 més personas. Significa volver comin un
mensgje 0 una informacion, constituye uno de los procesos fundamentales de la

experiencia humana y la organizacion social”.

Breth, R. (1974), en su publicacion de las “Comunicaciones en la direccién de
empresas”, citalo siguiente:

“La comunicacién en las organizaciones se plantea como via por la que los
sentimientos de grupos especificos respecto a la gerencia se establecen,
mantienen o mejoran. Las relaciones y las comunicaciones humanas son
indivisibles porque es imposible llevar a cabo una sin las otras”. (Pag. 24)

La necesidad de las comunicaciones en multiples direcciones de los niveles
jerarquicos, es indiscutible en una organizacién para crear un sistema de
comunicacion entre todos sus departamentos y dentro de cada uno de €llos, es la
técnica del conocimiento que opera y transforma una realidad, cuando decimos

que opera y transforma, no siempre modifica a veces busca mantener esa realidad,
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el respeto que exista entre los niveles jerarquicos determina la estabilidad y un
buen ambiente laboral, desligandose la honestidad y responsabilidad de los

funcionarios logrando un comportamiento ideal y generando trabajo de calidad

1.2.2 Control interno
El control interno son estrategias de una evaluacion integral orientado a
cumplimiento de un ordenamiento juridico, técnico y administrativo, mediante
técnicas y métodos direccionados a la administracion de riesgos de los procesos
administrativos y establecer medidas correctivas y preventivas que permitan el
desarrollo institucional.

La Ley Organica de la Contraloria General del Estado, entre sus articulos,

especificamente el 9, menciona:

“El control interno constituye un proceso aplicado por la maxima autoridad,
la direccion y e personal de cada institucion, que proporciona seguridad
razonable que se protegen los recursos publicos y se alcancen los objetivos
institucionales. Constituyen elementos del control interno: e entorno de
control, la organizacioén, la idoneidad del personal, e cumplimiento de los
objetivos institucionales en € logro de tales objetivos y las medidas
adoptadas para afrontarlos, € sistema de informacion, € cumplimiento de
las normas juridicas y técnicas, y, la correccion oportuna de las deficiencias

de control” (Pag. 5)

En la publicacién de las Normas de Control Interno para las entidades,
organismos del sector publico, (2005) indica que:

"El control interno sera responsabilidad de cada Institucion del Estado y de
las personas juridicas de derecho privado que dispongan de recursos
publicos y tendra como finalidad crear las condiciones para €l gercicio de
control”. (100-01)
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A través dd control interno la ingtitucion, en este caso € GAD Municipal de
Santa Elena, podra observar y medir los resultados con las previsiones obtenidas,
contribuyendo a cumplimiento de las disposiciones legales y a logro de los
objetivos, aprovechando los recursos disponibles para acanzar la eficiencia y

eficacia de sus actividades primordiales.

1.2.2.1 Estrategias de evaluacion

Respuesta al riesgo

El mangjo del riesgo y la seleccidn e implementacion de una respuesta son parte
integral de la administracion de los riesgos, entre sus modelos tenemos: evitar o
prevenir sus acciones que lo originan, reducir su probabilidad e impacto,

compartir mediante la transferencia o manera de distribuir una parte del riesgo

En la publicacion de las Normas de Control Interno para las Entidades,
organismos del sector Publico (2005), establece lo siguiente:

“Los directivos de la entidad identificaran las opciones de respuestas al riesgo,
considerando la probabilidad y el impacto en relacion con latoleranciaal riesgo y

su relacion costo/beneficio” (300-04)

Para una entidad la respuesta a riesgo conlleva a una actividad primordial del
control interno ya que a través de esto € area departamental podra efectuar
actividades de control de todos sus niveles y en todas las funciones, que por su
naturaleza estardn direccionadas a cumplimiento y a logro de los objetivos

departamentales e institucionales.
Valorizacion del riesgo

La metodol ogia para analizar riesgos puede variar, porque algunos son dificiles de

cuantificar, mientras que otros se prestan para un diagnéstico numérico.

23



En la publicacion de las “Normas de Control Interno para las Entidades,
Organismos del sector publico (2005), establece lo siguiente:

“La valoracion del riesgo estara ligada a obtener la suficiente informacion
acerca de las situaciones de riesgo para estimar su probabilidad de
ocurrencia, este andlisis le permitird alas servidoras y servidores reflexionar
sobre como los riesgos pueden afectar € logro de los objetivos, realizando
un estudio detallado de los temas puntuales sobre riesgos que se hayan
decidido evaluar” (300-03)

Se consideran factores de alto riesgo potencial dentro de la entidad publica, los
programas 0 actividades complgas, e mango de dinero en efectivo, la ata
rotacion y crecimiento del personal, € establecimiento de nuevos servicios,
sistemas de informacion redisefiadas, crecimientos rapidos, nueva tecnol ogia entre
otros, se deben valorar los riesgos a partir de dos perspectivas probabilidad e
impacto, siendo para la primera la posibilidad de ocurrencia y para la segunda €

efecto frente a su ocurrencia.

1.2.2.2 Administracion deriesgos

Identificacion de riesgos
Flores, J. (2007), sobre la identificacion del riesgo y la reduccion del mismo

indica que:

“Es esencialmente que la direccion de una organizacion, este consiente de
los riesgos que enfrenta la empresa, para reducir € riesgo de pasar por ato
los riesgos importantes, una organizacion debe adoptar un enfoque
sistematico para identificar los riegos puros” (Pag. 158)

La gerencia debe desarrollar cualidades para medir y manejar los factores de

riesgo que amenazan a la empresa para que no acance sus objetivos, es ali donde
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todos los servidores, la gerencia publica adopta un papel proactivo en el sentido
de representar en sus contextos estratégicos los factores 0 eventos que puedan

estar afectando € curso institucional de la gestion publica.

En la publicacion de las Normas de Control Interno para las Entidades,

organismos del sector Publico, (2005) indica que:

Los directivos de la entidad identificaran los riesgos que puedan afectar €
logro de los objetivos institucionales debido a los factores internos o
externos, asi como emprenderdn las medidas pertinentes para afrontar
exitosamente tales riesgos”. (300-01)
La identificacion de riesgos es un proceso interactivo y generalmente integrado a
las estrategias y planificacion de lainstitucion, se realizaria un mapa de riesgo con
los factores internos y externos con la especificacion de los puntos clave de la
organizacion, la debida interaccion realizada con terceros, la identificacion de los
objetivos generales y particulares incluyendo las amenazas que pueda afrontar la

organizacion.

Plan de mitigacion deriesgos

La planificaciéon para mitigar el riesgo en la administracion publica es la base
para la identificacion de los riesgos en los procesos, su andlisis se rediza a
partir del conocimiento situaciones del entorno de la entidad, tanto de caréacter
socia, econdémico, cultural, politico, lega y tecnol égico.

En la publicacion de las Normas de Control Interno para las Entidades,

organismos del sector Publico, (2005) indica que:

“Los directivos de las entidades del sector publico y las personas juridicas
de derecho privado que dispongan de recursos publicos, realizaran € plan
de mitigacion de riesgos desarrollando y documentando una estrategia clara,
organizada e interactiva para identificar y valorar los riesgos que puedan
impactar en la entidad impidiendo el logro de sus objetivos”.(300-02)
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El plan de mitigacion tendrd en cuenta e contexto organizacional en el cua se
comprueban los objetivos de la entidad como la Direccion de Obras Publicas del
GAD Municipal de Santa Elena. Para ello es necesario crear un comité de riesgo
operacional que consistira en analizar las diferentes opciones posibles y ésta debe
decidir sobre la mejor opcion a aplicar, asi como también se desarrollardq un
programa que prevea |os recursos necesarios para definir acciones en respuesta a
los riesgos, una adecuada planeacion de la administracion de los riesgos, reduce la

eventualidad de la ocurrenciay del efecto negativo.

1.2.2.3 Actividades de control

M edidas corr ectivas

Dentro de los requisitos normativos en las normas 1SO, se define que, las medidas
correctivas “son desarrolladas partiendo de la existencia de un problema real, que
ya se ha gecutado su accion y se encuentra debidamente localizado en la

organizacion”.

Para establecer una definiciéon clara Thompson, J. (1999) cita que: “Sirven para
corregir un problema real detectado y evitarlo, se desarrollan a partir de un
andlisis de las causas reales que han originado una no conformidad real detectada

en la organizacion”

La adopcién de medidas correctivas ayuda a reconocer las desviaciones de
acuerdo a la informacién obtenida en la Ingtitucion, y de esta manera verificar en
el dstema administrativo con las unidades encargadas de proporcionar
informacion efectiva, rapiday veras de |los procesos realizados en € desarrollo de
sus funciones, como se puede detectar en la Direccién de Obras Publicas,
manteniendo los sistemas tecnol dgicos para poder verificar de qué forma fueron
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adquiridos y utilizados los bienes y servicios, ya que esto contribuye a empleo
racional y eficiente de los recursos que adquieren las entidades, las medidas

correctivas son mas utilizadas en areas operativas.

Medidas preventivas

Dentro de los requisitos normativos en las normas 1SO, se define que, las medidas
preventivas “son basadas en problematicas irreales que puedan ocurrir en la
organizacion”, cuando existen eventos no deseados se debe proporcionar la
suficiente informacion de la inOlstituciéon para implantar objetivos, estrategias

significativas y compromisos significativos.

Las medidas preventivas son disponer determinadas cuestiones o acciones en
marcha para aminorar un riesgo en la organizacion, esto se dispondra de modo
anticipado, es decir antes del momento en que se cree que se producira la
situacion de riesgo de las cuales hay que planificar y establecer estrategias que
puedan dar solucion a estos eventos no deseados y para estar a alcance de una

nueva perspectiva en el futuro de la organizacion.

1.3 FUNDAMENTACION LEGAL

Para la g ecucion de una investigacion, es necesario sustentarla bajo fundamentos
legales, que permiten profundizar de forma veridica los hechos o acontecimientos
gue pueden estar inmersos en las ingtituciones, en este caso en e Gobierno
Auténomo Descentralizado Municipal del canton Santa Elena y de esta manera se
cumple con las disposiciones de normas leyes y reglamentos que se presenten a
continuacion, asi se obtendra una adecuada administracion de los recursos con los
gue cuente la Institucion, enfocados ademés en el buen vivir de la ciudadania

respetando sus derechos y obligaciones.
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Constitucion dela Republica del Ecuador (2008)
Capitulo noveno - Responsabilidades

Art. 83-literal 1-7: “Son deberes y responsabilidades de las ecuatorianas y los

ecuatorianos, sin perjuicio de otros previstos en la Constituciéon y laley:

Acatar y cumplir la Constitucion, la ley y las decisiones legitimas de autoridad
competente, como también defender la integridad territorial del Ecuador y sus
recursos naturales y promover e bien comun y anteponer € interés general al

interés particular, conforme al buen vivir.

Ibidem Art. 83 numera 8.- Administrar honradamente y con apego irrestricto ala
ley & patrimonio publico, denunciar y combatir 1os actos de corrupcion, practicar
lajusticiay lasolidaridad en € gjercicio de sus derechos y en €l disfrute de bienes
y servicios, ademas de asumir las funciones publicas como un servicio a la

colectividad y rendir cuentas ala sociedad y ala autoridad, de acuerdo con laley.

La Asamblea Naciona y todo 6rgano con potestad normativa tendra la obligacion
de adecuar, forma y materiamente, las leyes y demés normas juridicas a los
derechos previstos en la Constitucion y los tratados internacionales, y 10s que sean
necesarios para garantizar la dignidad del ser humano o de las comunidades,
pueblos y nacionalidades. En ningln caso, lareforma de la Constitucion, las leyes,
otras normas juridicas ni los actos del poder publico atentaran contra los derechos

gue reconoce la Constitucion.

La formulacidn, gecucion, evaluacion y control de las politicas publicas y
servicios publicos que garanticen los derechos reconocidos por la Constitucion, se

regularén de acuerdo con las siguientes disposiciones:
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Las politicas publicas y |a prestacion de bienes y servicios publicos se orientaran a
hacer efectivos € buen vivir y todos los derechos, y se formularén a partir del
principio de solidaridad. Cuando los efectos de la gecucion de las politicas
publicas o prestacion de bienes o servicios publicos vulneren o amenacen con
vulnerar derechos constitucionales, la politica o prestacion debera reformularse o
se adoptardn medidas aternativas que concilien los derechos en conflicto.

El Estado garantizara la distribucion equitativa 'y solidaria del presupuesto para la
gjecucion de las politicas publicas y |a prestacion de bienes y servicios publicos.

Las garantias jurisdiccionales se regirdn, de esta manera cualquier persona, grupo
de personas, comunidad, pueblo o nacionalidad podra proponer las acciones
previstas en la Constitucion. Las mismas que serd competente la jueza o juez del
lugar en el que se origina el acto o la omision o donde se producen sus efectos, y

seran aplicables|as siguientes normas de procedi miento:

El procedimiento serd sencillo, répido y eficaz, sera oral en todas sus fases e
instancias y seran habiles todos los dias y horas. Podran ser propuestas oralmente
0 por escrito, sin formalidades, y sin necesidad de citar la norma infringida y no
seraindispensable el patrocinio de un abogado para proponer la accion.

Se presumiran ciertos los fundamentos alegados por |a persona accionante cuando
la entidad publica requerida no demuestre lo contrario 0 no suministre
informacion, la jueza o juez resolvera la causa mediante sentencia, y en caso de
constatarse la vulneracion de derechos, deberd declararla, ordenar la reparacion
integral, material e inmaterial, y especificar e individualizar las obligaciones,

positivas y negativas, a cargo del destinatario de ladecision judicial.

Ibidem art. 226 “Las instituciones del Estado, sus organismos, dependencias, las
servidoras 0 servidores publicos y las personas que actlen en virtud de una

potestad estatal gerceran solamente las competencias y facultades que les sean
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atribuidas en la Constitucién y laley. Tendran € deber de coordinar acciones para
el cumplimiento de sus fines y hacer efectivo €l goce y gercicio de los derechos

reconocidos en la Constitucion”.

Ibidem Art. 227 “La administracion publica, constituye un servicio a la
colectividad que se rige por los principios de eficacia, eficiencia, calidad,
jerarquia, desconcentracion, descentralizacion, coordinacion, participacion,

planificacion, transparenciay evaluacion.

Ibidem Art.234 “El Estado garantizaralaformacion y capacitacion continua de las
servidoras y servidores publicos a través de las escuelas, institutos, academias y
programas de formacion o capacitacion del sector publico; y la coordinacion con
instituciones nacionales e internacionales que operen bago acuerdos con €
Estado”.

El Cddigo Organico de Organizacion Territorial, Autonomia vy

Descentralizacion.

Art.302 La Participacion ciudadana, en forma individual y colectiva, podran
participar de manera protagonica en la toma de decisiones, la planificacion y
gestion de los asuntos publicos y en e control socia de las instituciones de los
gobiernos auténomos descentralizados y de sus representantes, en un proceso
permanente de construccion del poder ciudadano. La participacion se orientara por
los principios de igualdad, autonomia, deliberacion publica, respeto a la
diferencia, control popular, solidaridad e interculturalidad.

Los gobiernos auténomos descentralizados reconoceran todas las formas de
participacion ciudadana, de caracter individual y colectivo, incluyendo aquellas

que se generen en las unidades territoriales de base, barrios, comunidades,
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comunas, recintos y aguellas organizaciones propias de los pueblos vy
nacionalidades, en el marco de la Constituciony laley.

Las autoridades egecutivas y legidativas de los gobiernos auténomos
descentralizados tendréan la obligacion de establecer un sistema de rendicion de
cuentas a la ciudadania conforme el mandato de la ley y de sus propias

normativas.

Ibidem art. 338.- La estructura administrativa- Cada gobierno regiona,
provincia, metropolitano y municipa tendra la estructura administrativa que
requiera para € cumplimiento de sus fines 'y € gercicio de sus competencias y
funcionara de manera desconcentrada. La estructura administrativa serala minima
indispensable parala gestion eficiente, eficaz y econdmica de las competencias de
cada nivel de gobierno, se evitara la burocratizacion y se sancionara €l uso de

cargos publicos para el pago de compromisos electorales.

Todas las entidades que integren los gobiernos autdbnomos descentralizados, asi
como las personas juridicas creadas por acto normativo de estos gobiernos parala
prestacion de servicios publicos. Son parte del sector publico, de acuerdo con lo

previsto en la Constitucion.

Ibidem Art. 382 Los procedimientos administrativos que se gecuten en los
gobiernos autonomos descentralizados observaran los principios de legalidad,
celeridad, cooperacion, eficiencia, eficacia, transparencia, participacion, libre
acceso a expediente, informalidad, inmediacién, buena fe y confianza legitima.
Estaran regulados por acto normativo expedido por e correspondiente gobierno
autonomo descentralizado de conformidad con este Codigo. Dichas normas
incluiran, a menos, los plazos maximos de duracion del procedimiento y los
efectos que produjere su vencimiento.
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Para formular peticiones ante los gobiernos auténomos descentralizados no se
requiere patrocinio de un profesional del derecho y podra presentarse en forma
escrita o verbal, haciendo una relacion sucinta y clara de la materia del reclamo.
Para facilitar la formulacion de solicitudes, recursos o reclamos, las
administraciones de los gobiernos auténomos descentralizados deberan
implementar formularios de facil comprension y cumplimiento, por areas de

servicio de cada dependencia.

En los GAD en cuya circunscripcion territoria se pueda acceder facilmente a
medios informéticos y digitales, se deberan receptar solicitudes y escritos por
dichos medios, con igual validez que los impresos.

Ibidem  Art. 383.- Potestad resolutoria- corresponde a los directores
departamentales 0 quienes hagan sus veces en la estructura organizacional de los
gobiernos autdnomos descentralizados, en cada area de la administracion,
conocer, sustanciar y resolver solicitudes, peticiones, reclamos y recursos de los
administrados, excepto en las materias que por normativa juridica expresa le

corresponda a la maxima autoridad administrativa.

Los funcionarios de los GAD que estén encargados de la sustanciacion de los
procedimientos administrativos seran responsables directos de su tramitacion y
adoptardn las medidas oportunas para remover los obstaculos que impidan,
dificulten o retrasen e gercicio pleno de los derechos de los interesados 0 €
respeto a sus intereses legitimos, disponiendo |o necesario para evitar y eliminar
toda anormalidad o retraso en latramitacion de procedi mientos.

Ibidem Art. 390.- “El érgano administrativo competente, de oficio o a peticion de
parte, en los casos de urgencia, por razones de orden publico o para la proteccion
provisional de los intereses implicados, podra adoptar las medidas provisionales
correspondientes en los supuestos previstos en la normativa correspondiente. Las
medidas provisionales deberdn ser confirmadas, modificadas o extinguidas cuando
se inicie @ procedimiento administrativo que corresponda, € cua debera

efectuarse, como maximo, dentro de los diez dias siguientes a su adopcion”.
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“Dichas medidas provisionades quedaran sin efecto s no se inicia €
procedimiento en dicho plazo o s, a iniciar e procedimiento, no se contiene un
pronunciamiento expreso acerca de las mismas. No se podran adoptar medidas
provisionales que puedan causar perjuicios de dificil o imposible reparacion alos
interesados o que impliquen violacion de derechos fundamentales. Las medidas
provisionales podran ser modificadas o revocadas durante la tramitacion del
procedimiento, de oficio o a peticion de parte, en virtud de circunstancias
sobrevenidas 0 que no pudieron ser tenidas en cuenta en € momento de su

adopcion”.

Las Normas de Control Interno para las Entidades, Organismos del Sector

Publicoy las personasjuridicas de derecho privado.

NCI 300.- “La maxima autoridad establecera 10s mecanismos necesarios para
identificar, analizar y tratar los riesgos a los que esta expuesta la organizacion

para el logro de sus objetivos”.

Ibidem  300-01.- “Los directivos de la entidad identificardn los riesgos que
puedan afectar € logro de los objetivos institucional es debido a factores internos o
externos, asi como emprenderdn las medidas pertinentes para afrontar
exitosamente tales riesgos”.

Ibidem 300-02.- “Los directivos de las entidades del sector publico y las personas
juridicas de derecho privado que dispongan de recursos publicos, realizaran el
plan de mitigacion de riesgos desarrollando y documentando una estrategia clara,
organizada e interactiva para identificar y valorar |os riesgos que puedan impactar

en laentidad impidiendo el logro de sus objetivos.

Ibidem 300-03.- “Estaré ligada a obtener la suficiente informacion acerca de las

situaciones de riesgo para estimar su probabilidad de ocurrencia, este andlisis le
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permitira a las servidoras y servidores reflexionar sobre como los riesgos pueden
afectar el logro de sus objetivos, realizando un estudio detallado de los temas

puntual es sobre riesgos que se hayan decidido evaluar”.

Ibidem 300-04.- “Los directivos de la entidad identificardn las opciones de
respuestas al riesgo, considerando la probabilidad y € impacto en relacion con la

tolerancia al riesgo y su relacion costo/beneficio”.

Actividades de Control

Ibidem 400.- “La maxima autoridad de la entidad y las servidoras y servidores
responsables del control interno de acuerdo a sus competencias, estableceran
politicas y procedimientos para manejar los riesgos en la consecucion de los
objetivos institucionales, proteger y conservar los activos y establecer los

controles de acceso alos sistemas de informacion”.

Ibidem 401-01.- “Las norma genera referente a la separacion de funciones y
rotacién de labores indica: La maxima autoridad y |os directivos de cada entidad
tendran cuidado a definir las funciones de sus servidoras y servidores y de
procurar larotacion de las tareas, de manera que exista independencia, separacion
de funciones incompatibles y reduccion del riesgo de errores o acciones
irregulares”.

Ibidem 401-02.- “La maxima autoridad, establecera por escrito o por medio de
sistemas electronicos, procedimientos de autorizacion gque aseguren la gecucion
de los procesos y € control de las operaciones administrativas y financieras, afin

de garantizar que solo se efectlien operaciones y actos administrativos vaidos”.

Ibidem 406-01.- “Respecto ala Administracion financiera, en lo que respectaala

Administracion de bienes menciona: Toda entidad u organismo del sector publico,



cuando €l caso lo amerite, estructurard una unidad encargada de la administracién
de bienes”.

Administracién de proyectos

Ibidem 408-01 “Se entiende por proyecto € conjunto de antecedentes, estudios y
evaluaciones financieras y socioecondmicas que permiten tomar la decision de
realizar 0 no una inversion para la produccion de obras, bienes o servicios
destinados satisfacer una determinada necesidad colectiva. El proyecto se
considera como tal hasta tanto selo concluyay pase aformar parte de la economia
del pais”.

Ibidem 408-02 Estudios de pre inversion de los proyectos.- “Todos |os proyectos
de obra publica deben estar respaldados por los estudios de preinversion, €
procedimiento que se emplee para efectuarlos, €l grado de profundidad y los
criterios de evaluacion que se utilizaran para seleccionar 10s mas ventg0sos,

dependeran de la naturaleza, complejidad y monto de lainversion”.

Ibidem 408-03 Diagndstico e Idea de un proyecto.- “Toda institucion que desee
desarrollar un proyecto debe elaborar un diagndstico, donde se defina claramente
el problema por solucionar, la necesidad por satisfacer, los bienes y servicios a
ofrecer, quiénes se ven afectados, € impacto en e medio ambiente, y las
alternativas de solucion que se vislumbran”.

Ibidem 408-04 Perfil del proyecto.- “Las entidades interesadas en desarrollar un
proyecto prepararan un perfil, identificando los beneficios y costos, asi como los
aspectos legales, institucionales o de cuaquier otra indole que lo puedan afectar,

sinincurrir en mayores costos financieros y de personal”.

Ibidem 408-05 Estudio de prefactibilidad.- “Comprende €l estudio de las

alternativas viables, cuyo objetivo principal es profundizar en los aspectos criticos

35



y asi obtener, con mayor precision, los beneficios y costos identificados en €
perfil”.

Ibidem 408-06 Estudio de factibilidad.- “Para los proyectos que en la evaluacion
ex-ante han demostrado que su rentabilidad es positiva, se hard un examen
detallado de la aternativa considerada como la mas viable o més rentable, con
fin de determinar en forma precisa sus beneficios y costos y profundizar € andlisis

de las variables que la afectan”.

Ibidem 408-07 Evaluacion financiera y socio-econOmica.- “Para cada etapa del
proyecto, prefactibilidad, factibilidad y disefio, se debe redizar la evaluacion
financiera y socio-econdmica ex-ante, que se utilizarad como un elemento esencia
para tomar la decisiéon de seguir adelante con las siguientes etapas o de suspender
el estudio o rechazar un proyecto individual, asi como para establecer el orden de

prelacion cuando se dispone de una cartera 0 grupo de proyectos”.

Ibidem 408-08 Disefio definitivo.- “En esta etapa se elaboraran en detalle todos
los documentos y planos constructivos necesarios para llevar a cabo la
construccién o gecucion y puesta en operacion del proyecto, de conformidad con
lo establecido en € andlisis técnico de la opcién seleccionada en € estudio de
factibilidad”.

Ibidem 408-09 Planos constructivos.- “Los planos de construccion deben contener
la informacion gréfica y escrita necesaria para la correcta gecucion de la obra.
Los planos se elaboraran de conformidad con las disposiciones reglamentarias y

normativas vigentes de acuerdo al tipo de obra por gecutar”.

Ibidem 408-10 Condiciones generales y especificaciones técnicas.- “Estos
documentos son un complemento de los planos constructivos, en elos se
proporciona informacién indispensable para la correcta ejecucion de la obra, por
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tanto, su grado de detalle debera permitir e célculo de costos del proyecto por

gjecutar”.

Ibidem 408-11 Presupuesto de la obra.- “Una vez que se disponga de los planos'y
las especificaciones técnicas, la Administracion calculara €l presupuesto detallado
de la obra. Se elaborara por unidad de obra o rubro de trabgjo, es decir, para cada
una de las partes que componen e proceso de construccion, bajo la siguiente
estructura: cada precio unitario se subdividira en costos directos, costos indirectos,
utilidad e imprevistos. Los costos mencionados se desglosaran en sus
componentes, se indicaran los porcentajes de la utilidad y de los imprevistos
considerados con respecto al monto total del presupuesto de laobra”.

Ibidem 408-12 Programacion de la obra.- “La administracion prepararan un
programa del avance fisico de la obra, desglosandola en las actividades por
realizar e indicando su respectiva duracion y requerimiento de insumos:
materiales, mano de obra, herramientas, maquinariay equipos. Para ello tomaraen
cuenta las caracteristicas ambientales, climéticas y geogréficas de la zona donde

vaareaizarse”.

Ibidem 408-13 Modalidad de gecucion.- “Una vez finalizada la fase de disefio
definitivo, y con € fin de seleccionar la modalidad de g ecucion de los trabajos, se
deben comparar los requerimientos de recursos para la gecucion de la obra con
los que tiene disponibles la entidad. Algunas posibilidades de gecucion son: por
administracion directa, por contrato y por concesion. Cualquiera que sea la
modalidad de gecucion escogida, debera actuarse conforme con |as disposiciones

legales y reglamentarias que lasrigen”.

Ibidem 408-14 Ejecucion de la obra por administracion directa.- “Cuando la

entidad ejecute la obra con sus propios recursos materiales y humanos, tendra que
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hacerlo de conformidad con las especificaciones, € programa de trabgo, €
presupuesto y flujo de caja, preparados en la fase anterior”.

Ibidem 408-15 Contratacion.- “Antes de iniciar €l proceso de contratacion, la
entidad debe cerciorarse de contar con toda la documentacion requerida y
actualizada, para que los interesados tengan claro € objeto de la contratacion y
puedan participar sobre las mismas bases”.

Ibidem 408-16 Administracién del contrato y administracion de la obra-
“Dependiendo de la entidad duefia del proyecto y la importancia del mismo, se
organizara la administracion del contrato o administracion de la obra segin se

trate de la gjecucion mediante contrato o una gjecucion directa de la Entidad”.

Ibidem 408-17 Administrador del contrato.- “El administrador del contrato velara
porque la obra se gecute de acuerdo con lo planeado y programado, pero sin
tomar parte directamente en la gjecucion rutinaria de las tareas que aseguren su
cumplimiento, antes bien, debe lograrlo mediante la delegacion y supervision de
esas tareas, la comunicacion constante con el personal encargado de llevarlas a
cabo, la aplicacion de su autoridad para dirimir o resolver cualquier problema que
no puedan mangjar los niveles inferiores y motivar a personal con € fin de que

brinde lo megjor de si paralograr € éxito del proyecto”.

Ibidem 408-18 Jefe de fiscalizacion.- “El jefe de fiscalizacion establecera un
sistema para asegurar la correcta g ecucion de la obra, mediante el control de la
calidad, e avance fisico y € avance financiero de la obra. Dichos controles
conllevan una evaluaciéon mensual, de los aspectos mencionados y la
comunicacion de resultados a los mandos superiores, incluyendo los problemas
surgidos, especialmente cuando afectan las condiciones pactadas en relacion a

plazo, presupuesto y calidad de la obra”.
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Ibidem 408-19 Fiscalizadores.- “En los casos en que la ubicacion, la magnitud o
lacomplejidad de la obralo ameriten, € jefe de fiscalizacion podra designar a uno
o mas fiscalizadores con la formacion profesional necesaria, para que se

encarguen de inspeccionar laobra o un area especifica de ésta”.

Ibidem 408-21 Libro de Obra- “El libro de obra es una memoria de la
construccion, que debe contener una resefia cronolégica y descriptiva de la
marcha progresiva de los trabgjos de construcciOn y sus pormenores. sirve para

controlar la gecucion de laobray parafacilitar |a supervision de ésta’.

Ibidem 408-22 Control del avance fisico.- “El jefe de fiscalizacion velara por €
cumplimiento del programa de gjecucion establecido. De presentarse atrasos con
respecto a programa, tomara las acciones necesarias para gjustar las actividades,
de manera que, tan pronto como sea posible, vuelvan a desarrollarse de acuerdo
con lo programado. Sin embargo, cuando los atrasos afecten la ruta critica del
proyecto, informara de inmediato al administrador del contrato, para que éste

resuelva el problema oportunamente”.

Ibidem 408-24 Control financiero de la obra.- “El jefe de fiscalizacion evaluara
en forma mensual, el avance financiero de la obra en relacion con lo programado.
De existir discrepancias, analizara su origen y tomara las acciones necesarias para
corregir la situacion. Asimismo, llevara € control del presupuesto asignado a la
obra, de manera que en cual quier momento, pueda conocer con certeza el saldo de
la asignacion presupuestaria disponible”.

Ibidem 408-26 Medicion de la Obra Ejecutada.- “La administracion cancelara
las planillas por avance de obra u otorgara desembolsos, sdlo si cuenta con los
respectivos documentos de respaldo, aprobados por las servidoras y servidores
autorizados. Para tal efecto, € ultimo dia del mes en revision, se concluiran las

mediciones y calculos de la obra gjecutada durante ese periodo”.
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Ibidem 408-28 Planos de registro “Todas las modificaciones que se readlicen en la
obra deben incorporarse en los planos finales de construccion, con € fin de

reflgar fielmente cdmo se construyo y su localizacion exacta”.

Ibidem  408-29 Recepcion de las obra- “Se llevardn a cabo dos tipos de
recepcion: una provisiona que se efectuara 15 dias después de que € contratista
de la obra haya notificado por escrito la finalizacion de las obras de construcciéon
y otra definitiva que no podra realizarse en un plazo menor a seis meses después

de lafechade larecepcion provisiona ™.

Ibidem  408-31 Operacion.- “Los planes y programas de operacion deben
elaborarse para que la obra funcione de manera Optima, partiendo de la
certificacion de que se tienen todos | 0s recursos e insumos necesarios paraello. La
administracion debe asegurar a menos un funcionamiento adecuado o aceptable
delaobra’.

Ibidem 408-32 Mantenimiento.- “Las entidades prestaran e servicio de
mantenimiento a los bienes y obras publicas a su cargo, con € fin de que éstas
operen en forma Optima durante su vida Gtil y puedan obtenerse los beneficios
esperados, de acuerdo con los estudios de preinversion. Cuando existan
restricciones presupuestarias, se efectuaran los gjustes correspondientes para que
la obra opere en un nivel aceptable”.

Ibidem 408-33 Evaluacion ex-post “Durante la etapa de operacion se efectuaran
evaluaciones periodicas del funcionamiento de la obra, esto es, comparar los
ingresos y costos reales con |0s ingresos y costos previstos en los estudios de
preinversion. Para ello los periodos comprendidos entre una evaluacion y otra,
deberan coincidir con los periodos escogidos en los estudios para medir los
beneficios del proyecto. Las evaluaciones posteriores cierran € ciclo del proyecto,
pues los resultados obtenidos permiten retroalimentar la informacion necesaria

para nuevos proyectos”.
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Plan Nacional para el Buen Vivir 2013-1017

El régimen de desarrollo y e sistema econdmico social y solidario, de acuerdo
con la Constitucion del Ecuador, tienen como fin acanzar € Buen Vivir; la
planificacion es e medio para alcanzar este fin. Uno de los deberes del Estado es
“Planificar €l desarrollo nacional, erradicar la pobreza, promover e desarrollo
sustentable y la redistribucion equitativa de los recursos y la riqueza, para acceder

al Buen Vivir”.

Consolidar € Estado democratico y la construccion del poder popular como
objetivo 1:

El principal agente de accion colectivaes, sin lugar a dudas, € Estado; pero no es
el Unico. El Gobierno ecuatoriano busca recuperar €l Estado para la ciudadania y,
también, fomentarla accién colectiva de la propia sociedad. Se parte del respeto a
la autonomia de las organizaciones sociales y se reconoce €l papel del Estado para

promover la participacion socia y ciudadana.

Transformacionesinstitucionalesy fortalecimiento de las capacidades para €
gjercicio delasfacultades estatales.

La gestion y la ingtitucionalidad que caracterizaron a la época neoliberal
atrofiaron € rol del Estado y su capacidad de accion mediante la configuracién de
un Estado minimo. Al revisarla estructura institucional de la Funcidon Ejecutiva
que se heredd de épocas pasadas, se constata la incoherencia 'y la debilidad en la
coordinacion de sus intervenciones publicas: e carécter rigidamente sectoria de
la mayoria de sus ministerios y secretarias y €l recorte de |as capacidades estatales
de planificacion.

Frente a esta redlidad, el Gobierno de la Revolucion Ciudadana emprendié un

profundo proceso de reforma del aparato estatal, orientado a recuperar las
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principales capacidades de accion del Estado (la rectoria, la planificacion, la

regulacion y e control); a racionaizar y ordenarlas entidades del Ejecutivo; a

fortalecerla institucionalidad ministerial; reorganizar las funciones y facultades de

cada entidad; y aconseguir un gjercicio eficaz y eficiente.

Definir e implementar modalidades de prestacion de bienes y servicios
publicos que definan |a participacion del Estado, del sector privado y de la
economia popular y solidaria, y garanticen & cumplimiento de sus
derechos

Implementar model os de prestacién de servicios publicos territorializados
con estandares de calidad y satisfaccion de la ciudadania.

Desarrollar las capacidades de la administracion publica para la prestacion
de servicios publicos de calidad con calidez incorporando un enfoque
intercultural, intergeneracional, de discapacidades, de movilidad humanay
de género.

Fomentar la reduccion de tramites y solicitudes, implementando la inter
operatividad de la informacion en e Estado, para agilitar €l acceso a los

servicios publicos.

Afianzar una gestion publicainclusiva, oportuna, eficiente, eficaz y de excelencia.

v Agilizar y simplificar los procesos y procedimientos administrativos, con

v

el usoy e desarrollo de tecnologias de informacion y comunicacion.
Estandarizar procedimientos en la administracion publica con criterios de
caidad y excelencia, con la aplicacion de buenas préacticas y con la
adopcion de estdndares internacional es.

Implementar y mantener sistemas de gestion de la calidad y la excelencia

basados en normativas reconocidas internacional mente.

v’ Diseflar e implementar un marco normativo que estandarice los

procedimientos de la administracién publica
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v' Generar mecanismos de evaluacién del desempefio y la adopcién de
criterios objetivos, para consolidar la carrera administrativa meritocrética
de los servidores.

v" Promover una cultura de servicio publico que dé cumplimiento al principio
constitucional de igualdad y no discriminacion, que enfatice el dialogo, €
respeto, e compromiso, la honestidad y |a responsabilidad publica.

Gestion publica eficiente de calidad y transformacion del servicio publico

Para que la Institucion establezca una gestion favorable para la ciudadania se debe

considerar lo siguiente:

» Lagestiony € servicio publico en e Ecuador han sido vistos en e pasado
como sinénimos de ineficiencia, precariedad y maltratos hacia la
ciudadania. Hoy se rescata €l rol fundamental de la gestion publicay del
servicio publico, promoviendo mejoras en la calidad de la gestion a través
de la capacitacion de las servidoras y |os servidores publicos, la megjora de
los procesos administrativos y la innovacion tecnoldgica, para

transparentar y acelerar los tramites publicos.

» Enrelacion a servicio publico, se ha implementado y mejorado €l marco
normativo que regula a la administracion publica y a las servidoras y
servidores publicos, propendiendo a su profesiondizacion y a
mejoramiento continuo de sus capacidades técnicas, asi como a
establecimiento de mecanismos.

El rol del Instituto de Altos Estudios Nacionales (IAEN), como Escuela de
Gobierno y Administracion Publica, ha sido fortalecido en sus lineas de
formacién y capacitacion permanente. Su Centro de Educacion Continua

ha capacitado a un total de 22 127 funcionarios publicos desde € afio 2009
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al 2012, y sus diferentes escuelas han formado dos mil siete funcionarios
hasta el 2013 (IAEN, 2013).

» Adicionamente, se ha impulsado y aplicado un sistema integrado de
talento humano para lograrla excelencia y la profesionalizacion optima y
sostenida del servicio publico. Solo en € 2012 se han invertido USD 277,7
millones en la renovacion e integracion de talento humano capacitado, lo
que ha mejorado la capacidad institucional de la administracion publica
(Comité de Gestion Publica, 2011-2012).



CAPITULO 11

METODOLOGIA DE LA INVESTIGACION

21 DISENO DE LA INVESTIGACION

Para mantener una definicion especifica del disefio de investigacion Hurtado T.
(2006), hace referencia a: “Los aspectos operativos de la misma, si € tipo
investigacion es desarrollada con base en e objetivo, € disefio de la misma se
define con base en el procedimiento”, es decir enfocandose a dénde y cuando se

recopilalainformacion.

El objetivo principal del disefio de investigacion es conocer cada uno de los
procedimientos a aplicarse en e transcurso investigativo del trabajo permitiendo
determinar los métodos y técnicas a utilizarse para la resolucion de conflictos y la
toma de decisiones y en este caso formar parte del mejoramiento del desarrollo
institucional del GAD Municipa del canton Santa Elena.

La metodologia de la investigacion es e érea del conocimiento que estudia los
métodos de las disciplinas cientificas incluyendo las técnicas, estrategias y
procedimientos que se utilizaron durante la investigacion y lograr cumplir los
objetivos propuestos, contribuyendo como factor estratégico de progreso y

autonomia paramejorar € éxito de la Institucion.

A través del disefio de investigacion se logro profundizar cada uno de |os aspectos
administrativos que realiza la Direccion de Obras Publicas y determinar asi las
herramientas fundamental es, de tal manera que se pueda responder alas preguntas
de investigacion de la formamas idonea.
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22 MODALIDAD DE LA INVESTIGACION

El contenido y desarrollo de esta investigacion es realizado con fines procedentes
précticos mediante instrumentos de recoleccion de datos e informacion que
serviran de apoyo a su elaboracion, en la misma que implica e conocimiento
efectivo de la calidad de investigacion que se esta llevando a cabo o la cantidad
gue sea necesaria para poder dar soluciones alos problemas por la que atraviesa el
GAD Municipal del canton Santa Elena para e desarrollo del Manua de

Procedimientos Administrativos y su control interno.

Una vez que se hayan utilizado estos instrumentos se procede a determinar los
enfoques principales de la investigacion como pueden ser la parte cudlitativay la
cuantitativa, para la primera se direcciona hacia la reaidad actua de los
procedimientos administrativos empiricos que se gecutan en la Direccion de
Obras Publicas, y los procedimientos reales que se debe gecutar como
departamento en toda Institucién Plblica y para la segunda se centran en la
caidad de investigacion que se aplique para obtener resultados eficientes y

eficaces alaresolucion de conflictos.

23  TIPO DE INVESTIGACION

2.3.1 Investigacion Descriptiva

En este tipo de investigacién como su nombre lo indica se determinaran cada uno
de los aspectos mas importantes de los problemas a investigarse, es decir se
conocié cada una de las causas y los efectos que originan y producen los
conflictos que presenta la Direccion de Obras Publicas, describir los fenébmenos
que seinvolucran en ello y profundizar € tipo de estudio que se esta gecutando,
el nimero de integrantes de la organizacion y conocer a través de las técnicas de
investigacion las opiniones que podrian reflejar a respecto.
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2.3.2 Investigacién Documental

A través de la investigacion documental se realiz6 un estudio profundizado en el
conocimiento de la parte tedrica conceptua originada de autores especificos que
permiten conocer mas acerca de |os temas propuestos vinculados y alineados a los
procedimientos administrativos, e control interno y sus indicadores que debe
considerar la Direccion de Obras Publicas del GAD Municipa de Santa Elena.

Para la gecucion de lo mencionado anteriormente se consideré la utilizacion de
documentos acerca de la gestion administrativa, € control interno y la evaluacion
de riesgos, con esta recopilacion de informacién se consiguié contribuir a
desarrollo de lainvestigacion y obtener mejores resultados de la misma.

2.3.3 Investigacion de Campo

Con respecto a este tipo de investigacion se realizaron visitas y reuniones con los
directivos del GAD Municipal de Santa Elena permitiendo la autorizaciéon para
redlizar € estudio respectivo de la problemética existente en e area, con e
objetivo de conocer si se estéa cumpliendo con lo establecido en su estructura

organicay funcional.

La investigacion de campo fue realizada mediante una observacion directa de los
hechos y con la aplicacién de las técnicas principales para lograr la medicién de
resultados y a través de los recursos, poder describirlos e interpretarlos para una
explicacion efectiva.

Lainvestigacion de campo favorece € estudio donde se puede visualizar todos los
aspectos que se involucren en ella para la determinacién de resultados y poder
obtener informacion real de los hechos o acontecimientos que se manejan en €l

area de estudio de lainvestigacion.
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24 METODOSDE INVESTIGACION

241 Método Analitico

En este método se distinguen los elementos de un fenébmeno, se procede a revisar
ordenadamente cada uno de €ellos, a partir de la experimentacion y €l andlisis de
un gran numero de hechos o acontecimientos, consiste en la extraccion de las

partes de un todo, con lafinalidad de estudiarlas y examinarlas por separado.

Para este caso investigativo se basa en la descomposicion de las partes o
elementos para realizar € estudio individua de cada una de dllas, facilitando
conocer mucho mas de los procedimientos administrativos y e control interno que

maneja en la actualidad la Direccion de Obras Publicas.

2.4.2 Método Inductivo (Delosfendmenosalaley) Sintesis

El método inductivo es e razonamiento que, partiendo de casos particulares se
eleva a conocimientos generales, permitiendo la formacién de hipoétess,
investigacion de leyes cientificas y las demostraciones de cada una de ellas, se

apoya en |o métodos empiricos como la observacion y la experimentacion.

Es una metodologia usual con la que se obtuvo conclusiones que partieron de
hechos particul ares considerados como validos, parallegar aresultados generales,
se compuso de cuatro pasos definidos como la observacion, registro, clasificacion
y estudio de la problemética actual de la Direccién de Obras Publicas.

2.4.3 Método Deductivo (Delaley alos fendmenos) Analisis

El méodo deductivo es la via primera de inferencias l6gicas deductivas para

arribar a conclusiones particulares a partir de la hipotesis y comprobarlas.
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Este método a diferencia del inductivo se caracteriza por partir de hechos
generales para explicar las situaciones particulares, parte de la informacién
general como vélida para proceder con la explicacion de sucesos particulares. Se
utilizé para estudiar la linea base de la Direccion de Obras Publicas del GAD
Municipal de Santa Elena.

25 TECNICASDE INVESTIGACION

25.1 Observacion

La observacion permite conocer lareaidad através de la percepcion directade los
objetos y fendmenos, puede utilizarse en distintos momentos de unainvestigacion,
iniciando con un diagnostico del problema a investigar, para servir de gran
utilidad en €l disefio de la investigacion y a finalizar puede llegar a predecir las

tendencias y desarrollo de los fendmenos.

Mediante |a técnica de la observacion se recogio informacion real y confiable de
la problematica de estudio desarrollada en el area de Obras Publicas, permitiendo
obtener conocimiento acerca del comportamiento del objeto de investigacion tal y
como se esta llevando a cabo en larealidad, esta puede efectuarse en compariia de

otras técnicas de investigacion como laencuestay laentrevista

25.2 Entrevista

Esta técnica de investigacion consiste en reunirse con una o varias personas con €l
fin de interrogarlas en forma adecuada para obtener una informacion, este medio
es posiblemente el méas usado y € que brinda una informacién mas completa y
precisa, pues € entrevistador a tener contacto con €l entrevistado puede recibir

aptitudes y comentarios adicionales.
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Al preparar la entrevista para estainvestigacion y definir las propiedades a valorar
fue necesario establecer calificaciones de nivel cudlitativo y cuantitativo que
permitieron medir con exactitud |a dependencia entre las magnitudes estudiadas, y
el éxito de la misma dependi6é en gran medida del nivel de comunicacion que se
empled en su desarrollo, ain més cuando se trata de entrevistas a niveles

jerarquicos de la Institucion.

2.5.3 Encuesta

A diferencia de la entrevista la encuesta cuenta con una estructura légica, rigida,
que permanece inaterada a lo largo de todo € proceso investigativo, las
respuestas se escogen de modo especial y se determinan del mismo modo las
posibles variantes de respuesta absolutas, |0 que facilita la evaluaciéon de los
resultados por métodos estadisticos.

Esta técnica fue aplicada a talento humano de la Direccion de Obras Publicas del
GAD Municipa de Santa Elena, donde se elabord un cuestionario, que contenian
preguntas cerradas con e fin de evaluar la incidencia de los procedimientos
administrativos involucrando a los servidores municipales para meorar € control

interno del departamento y conocer cada una de sus opiniones

26 INSTRUMENTOSDE INVESTIGACION

Lavalidez de los instrumentos de investigacion estan vinculados con la exactitud
gue pueden efectuarse medidas de interés y adecuadas a los propdsitos de un
estudio, se refiere a grado en que un instrumento reamente mide e rasgo,
caracteristicas o variables. Los principales instrumentos considerados para esta
investigacion son el desarrollo del cuestionario que sirvio en la aplicacion tanto
para la encuesta como para la entrevista'y poder asi obtener resultados favorables
y medir la hipotesis planteada acompafiada de la guia de entrevista.
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2.6.1 Cuestionario

El cuestionario es una modalidad de instrumento que se realiza en forma escrita,
mediante un formulario o formato con una serie de preguntas, proposiciones
enunciados o reactivos. Para e desarrollo del mismo en el trabgjo investigativo
fue elaborado mediante preguntas cerradas establecidas con opciones de respuesta

gue podrian ser escogidas a consideracion del encuestado.

Para € estudio de una investigacion es importante conocer la opinion de los
involucrados, en este caso € talento humano de la Direccion de Obras Publicas
del GAD Municipa de Santa Elena, que nos ayuda a la toma de decisiones y
cumplir con los objetivos establecidos, es por esta razon que € cuestionario previo
a la encuesta debe ser elaborado de manera profesiona y con una estructura

eficiente para el éxito de mejores resultados.

2.6.2 Guiadeentrevista

La guia de entrevista es considerada como un instrumento o formato estructurado
por una serie de peguntas que son respondidas por escrito o de forma oral con €
objetivo de recopilar informacién oportuna para € estudio de una investigacion.
Es efectuada mediante una conversacion directa entre el entrevistado y €
entrevistador con la ayuda de un cuaderno de notas para € registro de las
respuestas oportunas en este caso de quienes forman parte de la Direccion de
Obras Publicas del GAD Municipa del cantén Santa Elena.

Para la elaboracion de las preguntas en la guia de entrevista se consideraron los
principales problemas actuales de la Direccién de Obras Publicas, y de esta
manera conseguir una capacidad de respuesta efectiva por parte de las autoridades
y facilite e trabgo investigativo para poder encaminarnos hacia la propuesta
planteada y dar soluciones ala misma.
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27 POBLACIONY MUESTRA

2.7.1 Poblacion

Segin Cadenas A. (1974), la poblacion es. “Un conjunto de elementos que
presentan una caracteristica comdn”, va mas alla de lo que cominmente se conoce
como tal, se precisa como un conjunto finito o infinito de personas u objetos que

presentan caracteristicas comunes.

La poblacién total de este estudio investigativo estd compuesta por 46 servidores
publicos y directivos, que laboran en la Direccion de Obras Publicas del GAD
Municipal de Santa Elena. El nUmero de la poblacion sera el nimero considerado
para redlizar € muestreo poblacional y aplicar las respectivas técnicas de

investigacion.

2.7.2 Muestra

Para Murria R. (1991), se llama muestra a: “Una parte de la poblacion a estudiar
qué sirve para representarla”. La estadistica nos brinda una herramienta que es la
muestra para extraer un conjunto de poblaciéon que represente a la globalidad y
sobre la muestra redizar € estudio, vinculandose con € muestreo que sirve para

obtener una 0 mas muestras de poblacion.

Se aplica & muestreo probabilistico con la muestra aleatoria ssmple pues se
considera es lamas practica para el presente estudio, ya que la poblacién objeto de

estudio esfinita. Laformulaeslasiguiente:

Nip.q

n=

(IN—1) f%'" +p.q
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Dénde:

n: tamafio de la muestra que deseamos conocer
N: tamafio de la poblacién objeto de estudio

p: probabilidad de éxito

g: probabilidad de fracaso

e error estandar

k: nivel de confianza

Aplicando laférmula queda asi:

46(0,5.0,5)

1= . 05‘2
(46 -1)(0,5) +0,5.0,5

46(0,25)
" =745(0 000625 + 0,25

5
n= 1'1.6.286875

n=40,08

Lo que implica que lamuestra es de 40 personas.
2.8 PROCEDIMIENTO DE LA INVESTIGACION

Una vez que se haya recopilado la informacion aplicando las técnicas e
instrumentos correspondientes se procedio a levantamiento de informacion para
obtener los resultados pertinentes y de esta manera poder representarlos

graficamente y establecer un andlisis estadistico y obtener soluciones al respecto.
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CUADRO N° 3 Etapasdéel proceso deinvestigacion.

ETAPAS

PASOS

DEFINICION DE LOS OBJETIVOS
Y DEL INSTRUMENTO

v Revision y andlisis del problema
de investigacion.

v Definicion del  propésito  del
instrumento.

v Revision de bibliografia y
trabgjos relacionados con la
construccién del instrumento.

v Consulta a expertos en la
construccion de los instrumentos.

v Determinacion de la poblacion.
v Determinacion de los objetivos,

contenidos y tipos items de
instrumento.

DISENO DEL INSTRUMENTO

v Construccion de los items

v Estructuracion de los
instrumentos

v Redaccién de los instrumentos

ENSAYO PILOTO DEL
INSTRUMENTO

v Revision de los instrumentos y
nueva redaccion de acuerdo a
recomendaciones de |0s expertos.

v Aplicacion del instrumento a una
muestra piloto

ELABORACION DEFINITIVA
DEL INSTRUMENTO

v Impresion del instrumento para
su aplicacion definitiva.

Fuente: (Acosta 1991)
Elaborado por: Rosa Aquino Caiche




CAPITULO 111

ANALISISE INTERPRETACION DE RESULTADOS

31 ANALISISDEL RESULTADO DE LA ENTREVISTA

Al considerar la propuesta para € disefio de un Manual de Procedimientos
Administrativos para € control interno de la Direccion de Obras Publicas del
Gobierno Autonomo Descentralizado Municipal de Santa Elena, es necesario
obtener informacion oportuna del area investigativa, razon por la que se decidio
establecer preguntas para la aplicacion de una entrevista breve, dirigida a Jefe de
Investigacion y Proyectos, Ing. Cristian Amen Zambrano, y conocer acercade las
actividades y procesos que se estan redizando en la actualidad y entre las
respuestas obtenidas por € entrevistado podemos mencionar |0 siguiente:

El entrevistado respondi6 acerca de la aplicacién de los procesos y procedimientos
administrativos de la Direccion de Obras Publicas mencionando que la institucion
no cuenta con un Organico Funciona actualizado, y haciendo referencia con lo
gue establecen las leyes vigentes (COOTAD, las Normas de Control Interno,
Cadigo Organico de Planificacion y Finanzas Publicas, Constitucién), dentro delo
gque compete a cada area se encuentran en el proceso de la elaboracion de un

Organico Estructural y Funciona que esté acorde a las funciones que realizan.

Con respecto a las estrategias de gestion que se aplican en la Institucion recalca
gue se encuentran en fase de actualizacién del nuevo Plan de Desarrollo de
Ordenamiento Territorial considerando que en € plan anterior € cual ahora esta
vigente no existen y se esta trabagjando con la metodologia de SENPLADES y

desarrollando objetivos estratégicos, metas e indicadores.
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Como es de conocimiento toda institucion publica debe contar con un Plan de
Mitigacion de Riesgos, a redizar esta interrogante € entrevistado responde que
una de las causas podria ser que en las anteriores administraciones no se
preocuparon por aquello, no por cuestion politica, sino mas bien se refirio que

quizés no hubo la preparacion técnica adecuada para cumplir con estos procesos.

Al hablar de los sistemas de comunicacion que se mangja en e GAD Municipal
de Santa Elena el Jefe de Investigacion y proyectos responde que €llos como Plan
de Desarrollo, uno de los sistemas que se elabord fue e Politico Institucional de la
Municipalidad y definitivamente se pudo observar y analizar que existen muchos
procesos que no han sido desarrollados peor disefiados. Con respecto a los
conocimientos y habilidades de los servidores publicos manifiesta que hoy en dia
estamos en un mundo en donde | os retos administrativos son cada vez mas fuertes,
en todo caso las capacitaciones deberian existir de manera intrinseca en el ser

humano, porque es un aporte para desarrollar un mejor trabajo.

Menciona ademés que la persona que esta al frente de la Direccion de Obras
Plblicas es un ingeniero muy capaz con mucha experiencia dentro del &mbito del
sector publico y se encuentran en la fase de ir repotenciando mucho més el
departamento. Estén ingresando mas técnicos, sin olvidar que ésta Direccion
como tal es netamente técnica, en ese sentido se rodea de gente que sea técnica 'y
muy capaz para poder desempefiar los cargos bgo las expectativas que se
requiere para demostrar buenos trabajos y cumplir con los requerimientos de ésta

comunidad, enmarcado en lo que dice la Constitucion y e Buen Vivir.

El Director de Obras Publicas esta totaimente de acuerdo con € trabgo
investigativo para la elaboracion de un Manual de Procedimientos
Administrativos mencionando que eso es de lo que ahorita carece la Institucion y
es lo que actualmente estamos trabajando, se trata hacer un diagnéstico para

automatizar todos |os procesos.
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32 ANALISISDEL RESULTADO DE LA ENCUESTA

Encuesta aplicada al talento humano del GAD Municipal de Santa Elena.

1 ¢Como cdlifica usted la planificacién de los procesos y procedimientos
administrativos de la Direccién de Obras Publicas del GAD Municipa de Santa

Elena?
CUADRO N° 4 Planificacion de los procedimientos administrativos
ALTERNATIVAS FRECUENCIA PORCENTAJE
Muy buena 4 10%
Buena 23 57,5%
Mala 4 10%
Regular 9 23%
Total 40 100%

Fuente: Encuesta
Elaborado por: Rosa Aquino Caiche

GRAFICO N° 1 Planificacién de los procedimientos administr ativos

@ NMuy Buena
B Buena
mNMala

ERegular

Fuente: Encuesta
Elaborado por: Rosa Aquino Caiche

La planificacion de los procesos y procedimientos para toda institucion pablica es
importante para € logro de una gestion eficiente. Como observamos en los
resultados del grafico N° 1, el 57 % del personal encuestado califica como buena
alaplanificacion de los procesos que se redliza en la Direccion de Obras Publica,
el 23 % regular y unasimilitud del 10% para un nivel muy bueno y malo, es decir
en su mayoria no se consideran fundamental la planificacién en los procesos.
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2. ¢Se ha establecido estrategias de gestion que midan cudlitativa y
cuantitativamente el cumplimiento de |os objetivos institucional es?

CUADRO N° 5 Aplicacion de estrategias de gestion

ALTERNATIVAS FRECUENCIA PORCENTAJE
Definitivamente Si 2 5%
Parcialmente Si 18 45%
Definitivamente No 12 30%
Parcialmente No 8 20%

Total 40 100%

Fuente: Encuesta
Elaborado por: Rosa Aquino Caiche

GRAFICO N° 2 Aplicacién de estrategias de gestion

B Definitivamente Si
BParcalmente S1
B Definitivamente N o

BParciallmente No

Fuente: Encuesta
Elaborado por: Rosa Aquino Caiche

Conocer e cumplimiento de los objetivos institucionales mediante estrategias de
gestion de forma cualitativa 'y cuantitativa. En el gréfico N° 2, indica que e 45%
de la poblacién encuestada manifiesta que parciadmente s se establecen
estrategias de gestion, e 30% menciona que definitivamente no, & 20%
parcialmente no y €l 5% que definitivamente si se cumple con o mencionado, es
decir que los resultados de esta interrogante no sobrepasa del 50% para afirmar
una interrogante efectiva, razén por la que entre las actividades que rediza la
Direccion de Obras Publicas si se establecen estrategias de gestion.
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3. ¢Se ha redlizado un diagnostico participativo referente a la gestion por
procesos en la Direccion de Obras Publicas del GAD Municipal de Santa Elena?

CUADRO N° 6 Diagnostico Participativo

ALTERNATIVAS FRECUENCIA PORCENTAJE
Siempre 0 0%
Ocasiona mente 14 35%

A veces 16 40%
Nunca 10 25%
Total 40 100%

Fuente: Encuesta
Elaborado por: Rosa Aquino Caiche

GRAFICO N° 3 Diagndstico Participativo

Siempre
®m Ocasionalimente
= A veces
= Nunca

Fuente: Encuesta
Elaborado por: Rosa Aquino Caiche

Determinar la aplicacion de los diagndsticos participativos entre |as acciones que
realiza la Direccién de Obras Publica. En € grafico N° 3 se observa que € 40%
menciona que un diagnadstico participativo se aplica a veces, € 35% indica que se
lo realiza ocasionalmente y e 25% pronuncia que nunca se ha redizado esta
actividad. De acuerdo a estos resultados podemos interpretar que entre las
responsabilidades que tiene el personal del area de Obras Publicas, no aplican los
diagnésticos participativos en la gestién publica ain més cuando se debe
prevalecer |a participacién ciudadana como lo establece laley.
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4. ¢Para d cumplimiento de los procesos administrativos la Direccion de
Obras Publicas cuenta con indicadores que mida € grado de eficiencia del talento

humano?

CUADRO N° 7 Indicadores para medir € grado de eficiencia

ALTERNATIVAS FRECUENCIA PORCENTAJE
Definitivamente Si 2 5%
Parcialmente Si 13 32,5%
Definitivamente No 21 53%
Parcialmente No 4 10%

Total 40 100%

Fuente: Encuesta
Elaborado por: Rosa Aquino Caiche

GRAFICO N° 4 Indicadores para medir € grado de eficiencia

m Definitivamente Si
Parcialmente Si

® Definitivamente No

= Parciallmente No

Fuente: Encuesta

Elaborado por: Rosa Aquino Caiche

Para e cumplimiento de los procedimientos administrativos se debe contar con
indicadores que midan e grado de eficiencia de quienes forman parte de la
Direcciéon de Obras Publica. Como se observa en e gréfico N° 4, & 53% del
personal encuestado responde a la opcion que definitivamente no cuentan con
indicadores de desempefio, e 32% menciona que parcialmente si, € 10% que
parcialmente no cuenta con aquello y Unicamente e 5% pronuncia que
definitivamente s cuentan con indicadores. Es decir en estos resultados se

visualiza el incumplimiento que se le da alos procedimientos administrativos.
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5. ¢Se han fijado medidas correctivas y preventivas ante los eventos no
deseados para solucionar los conflictos en e desarrollo de las actividades de la

Direccion de Obras Pablicas?

CUADRO N° 8 Medidascorrectivasy preventivas

ALTERNATIVAS FRECUENCIA PORCENTAJE
Totalmente 2 5%
Parcialmente 14 35%
Poco 17 42.5%
Nada 7 18%

Total 40 100%

Fuente: Encuesta
Elaborado por: Rosa Aquino Caiche

GRAFICO N° 5 Medidas correctivasy preventivas
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Fuente: Encuesta
Elaborado por: Rosa Aquino Caiche

Conocer si las medidas correctivas y preventivas son consideradas en la solucién
de conflictos que se presenten en la Institucién. De acuerdo a los resultados
observados en e grafico N° 5, € 42% menciona que poco se establecen estas
medidas correctivas y preventivas, € 35% pronuncia que parcialmente, el 18%
que nada y € 5 % responde que estos parametros se fijan en su totalidad en €
ambito de la gestion para solucion de conflictos. De esta manera se puede deducir
gue estos lineamientos se utilizan en su minoria razén por la que no se obtiene una

toma de decisiones efectiva para el desarrollo institucional.
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6. ¢La Direcciéon de Obras Publicas dd GAD Municipa de Santa Elena
cuenta con un plan de mitigacion de riesgo como lo establece las Normas de

Control Interno?

CUADRO N° 9 Plan de mitigacion de riesgos

ALTERNATIVAS FRECUENCIA PORCENTAJE
Definitivamente Si 3 7,5%
Parcialmente Si 15 37,5%
Definitivamente No 13 33%
Parcialmente No 9 23%

Total 40 100%

Fuente: Encuesta
Elaborado por: Rosa Aquino Caiche

GRAFICO N° 6 Plan de mitigacion deriesgos
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Fuente: Encuesta
Elaborado por: Rosa Aquino Caiche

Determinar si la Direccién de Obras Publicas cuenta con un plan de mitigacion de
riesgo. En e grafico N° 6, se observa que € 37%, indica que parciamente si
cuenta con aquello, & 33% definitivamente no, e 23% parcialmente no cuenta
con e plan de mitigacion y € 7% responde que definitivamente si cuentan con €l
mismo. Lo que determina que las respuestas del personal encuestado demuestran
gue la Direccion de Obras Publica si cuenta con € plan de mitigacion de riesgo

pero no se cumple en su totalidad.
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7. ¢Como valora usted la administracion del riesgo en la gecucion de los
procesos administrativos de la Direccion de Obras Publicas del GAD Municipal
de Santa Elena?

CUADRO N° 10 Administracion del riesgo

ALTERNATIVAS FRECUENCIA PORCENTAJE
Muy Alto 1 2,5%
Alto 7 18%
Medio 24 60%
Bao 8 20%
Total 40 100%

Fuente: Encuesta
Elaborado por: Rosa Aquino Caiche

GRAFICO N° 7 Administracion del riesgo
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Fisboredo por: Rosa Adtino Caiche

Conocer la vaoracion que le asigna e talento humano a la administracion del
riesgo en los procesos de la Direccion de Obras Publica. Para aguello se observan
los resultados en € grafico N° 7, donde indica que € 60% del personal encuestado
asigna una valoracion de Medio, e 20% un valor bago, e 18% un nivel ato y
anicamente el 2% valora la administracion del riesgo en un nivel muy alto. De
esta manera se determina gue las actividades realizadas por €l area anteriormente
mencionada son desarrolladas en un nivel medio considerando el riesgo como
parte fundamental de la organizacién ante evento no deseados.
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8. ¢La Direccion de Obras Publicas tiene establecido su estructura organica

que facilite las funciones y responsabilidades de cada servidor publico?

CUADRO N° 11 Estructura Orgéanica

ALTERNATIVAS FRECUENCIA PORCENTAJE
Definitivamente Si 10 25%
Parcialmente Si 15 37,5%
Definitivamente No 6 15%
Parcialmente No 9 23%

Total 40 100%

Fuente: Encuesta
Elaborado por: Rosa Aquino Caiche

GRAFICO N° 8 Estructura Orgéanica
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Fuente: Encuesta
Elaborado por: Rosa Aquino Caiche

Para establecer funciones y responsabilidades de cada servidor publico la
Institucion debe tener establecido tanto su estructura organica como la estructura
funcional. De esta manera en € grafico N° 8, se observa que e 37% indica que
parcialmente s tienen establecido la estructura organica, € 25% responde que
definitivamente s, e 23% parcidmente no y e 15% menciona que
definitivamente no tienen establecido |o antes mencionado. Es decir con esta con
interrogante queda establecido que la Direccion de Obras Plblicas s tiene

definida su estructura organica.



0. ¢En qué rango considera usted la confiabilidad y oportunidad que genera
los sistemas de comunicacion que maneja en la actualidad la Direccion de Obras

Publicas?

CUADRO N° 12 Confiabilidad delos sistemas de comunicacién

ALTERNATIVAS FRECUENCIA PORCENTAJE
Muy Alto 2 5%
Alto 9 22,5%
Medio 25 63%
Bajo 4 10%
Total 40 100%

Fuente: Encuesta
Elaborado por: Rosa Aquino Caiche

GRAFICO N° 9 Confiabilidad de los sistemas de comunicacion
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Fuente: Encuesta
Elaborado por: Rosa Aquino Caiche

Determinar la confiabilidad y oportunidad que generan los sistemas de
comunicacion que se emplean en la Direccion de Obras Publicas. Para aquello se
observa en € grafico N° 9, que e 63% del persona encuestado cdifica en un
rango medio € sistema de comunicacion que se mangja, asi como e 22%
establece que es en un nivel alto, el 10% en un rango bagjo y Unicamente & 5%
califica en un rango muy alto. Con estos resultados se deduce que e area
estudiada mangja un sistema de comunicacion que no satisface a quienes hacen

uso de ellos que es € talento humano para un desarrollo eficaz de las actividades.
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10. ¢Se han establecido y definido politicas de comunicacién interna para

obtener un nivel de comunicacion eficiente y oportuna dentro de la Direccion de

Obras PUblicas?

CUADRO N° 13 Politicas de comunicacion interna

ALTERNATIVAS FRECUENCIA PORCENTAJE
Totamente 3 7,5%
Parcialmente 16 40%
Poco 15 38%
Nada 6 15%

Total 40 100%

Fuente: Encuesta
Elaborado por: Rosa Aquino Caiche

GRAFICO N° 10 Politicas de comunicacion interna
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Fuente: Encuesta

Elaborado por: Rosa Aquino Caiche

Las politicas de comunicacion son fundamentales para lograr obtener informacion
eficiente y oportuna entre las areas departamentales. Por esta razon es necesaria
esta interrogante como se puede observar sus resultados en e gréfico N° 10, €
40% responde gue las politicas son definidas de manera parcial, €l 38% indica que
poco se establecen, € 15% nada 'y e 7% menciona que son definidas totalmente.
Se demuestra con estos resultados que las politicas de comunicacion interna se
establecen y se definen de manera parcial considerando que no son aplicadas en su
totalidad para poder lograr un nivel de comunicacién eficiente.
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11.  ¢Cdifique e sistema tecnolégico de comunicacion que manga e GAD

Municipal de Santa Elena paralatransmision de informaciony cumplir asi con las
responsabilidades asignadas?

CUADRO N° 14 Sistema tecnol 6gico de comunicacion

ALTERNATIVAS FRECUENCIA PORCENTAJE
Muy Buena 4 10%
Buena 25 62,5%
Mala 5 13%
Regular 6 15%

Total 40 100%

Fuente: Encuesta
Elaborado por: Rosa Aquino Caiche

GRAFICO N° 11 Sistema tecnol dgico de comunicacion
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Fuente: Encuesta

Elaborado por: Rosa Aquino Caiche

Para gque la informacion dentro de las actividades de la Direccién de Obras
Plblicas sea oportuna y eficaz es importante contar con un sistema tecnol 6gico
actualizado. De esta manera en el gréfico N° 11, se puede observar que al realizar
esta interrogante & 62% califico como bueno € sistema utilizado en la actualidad,
el 15% regular, €l 13% en un nivel malo y & 10% en un nivel muy bueno. Es
decir que e &rea departamental utiliza un sistema tecnol égico bueno pero que no
cumple totalmente las expectativas del talento humano para lograr un nivel de

comunicacion efectiva.




12.  ¢La Direccion de Obras Publicas del GAD Municipal de Santa Elena
cuenta con € talento humano que cumpla con € perfil adecuado y las

competencias para con € puesto de trabajo?

CUADRO N° 15 Perfil y competencias adecuadas

ALTERNATIVAS FRECUENCIA PORCENTAJE
Totalmente 11 27,5%
Parcialmente 25 62,5%
Poco 3 8%
Nada 1 3%

Total 40 100%

Fuente: Encuesta
Elaborado por: Rosa Aquino Caiche

GRAFICO N° 12 Perfil y Competencias adecuadas
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Fuente: Encuesta

Elaborado por: Rosa Aquino Caiche

Determinar s el Talento Humano de la Direccién de Obras Publicas cumple con
e perfil adecuado y las competencias requeridas para € puesto de trabgjo. En €
gréfico N° 12, se observa que € 62% responde que se cumple de manera parcial,
e 27% indica que se cumple totalmente, el 8% poco y e 3% que no se cumple
con lo establecido. Es decir que con estos resultados se conoce que no se cumple
en su totalidad con un nivel de profesionalismo que permita que la gestion publica

se desarrolle con eficienciay eficacia en cada puesto de trabgo.
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13.  ¢Considera usted que las actividades que realiza estan acorde al grado de
autoridad y responsabilidad que g erce en la Institucion?

CUADRO N° 16 Grado deautoridad y responsabilidad

ALTERNATIVAS FRECUENCIA PORCENTAJE
Totalmente 0 0%
Parcialmente 16 40%
Poco 20 50%
Nada 4 10%

Total 40 100%

Fuente: Encuesta
Elaborado por: Rosa Aquino Caiche

GRAFICO N° 13 Grado de autoridad y responsabilidad

0%

w Totalmente
Parcialmente
= Poco

= Nada

Fuente: Encuesta
Elaborado por: Rosa Aquino Caiche

Las funciones y responsabilidades designadas a talento humano en su estructura
organica funcional deben cumplirse en las actividades que se realizan. Segun los
resultados que se observan e grafico N° 13, € 50% de los funcionarios
encuestados responden que poco se cumple con lo antes mencionado, € 40%
pronuncia que se cumple parcialmente, e 10% que no se cumple en nada con
aquello. De esta manera se demuestra que las funciones que realizan e talento
humano estan acorde al grado de autoridad y responsabilidad que se hayan

establecido en la estructura funciona de la Institucion.
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14. ¢ESt4 usted de acuerdo que los conocimientos y habilidades de los
servidores publicos sean potenciados para mejorar € desarrollo instituciona y
cumplir con |los objetivos propuestos?

CUADRO N° 17 Megorar € desarrolloinstitucional

ALTERNATIVAS FRECUENCIA PORCENTAJE
Tota mente de acuerdo 24 60%
En desacuerdo 1 2,5%
De acuerdo 13 33%
Ni de acuerdo, ni en 2 506
desacuerdo
Total 40 100%

Fuente: Encuesta
Elaborado por: Rosa Aquino Caiche

GRAFICO N° 14 Mejorar € desarrollo institucional
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Fuente: Encuesta
Elaborado por: Rosa Aquino Caiche

Determinar si el talento humano esta de acuerdo gque sus conocimientos sean
potenciados para mejorar e desarrollo institucional. Como se observa en €
gréfico N° 14, el 60% estan totalmente de acuerdo, € 33% de acuerdo, € 5% se
muestran indiferentes ante esta interrogante y el 2% es desacuerdo. Es decir que €
talento humano en su totalidad requiere que sus conocimientos y habilidades sean
potenciados profesionamente para de esta manera poder lograr los objetivos
institucionales.
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15.  ¢Considerausted que € disefio de un manua de procedimientos mejorara
el control interno de la Direccién de Obras Publicas del GAD Municipal de Santa
Elena?

CUADRO N° 18 Disefio de un manual de procedimientos administrativos

ALTERNATIVAS FRECUENCIA PORCENTAJE
Total mente de acuerdo 29 72,5%
En desacuerdo 0 0%
De acuerdo 10 25%
Ni de acuerdo, ni en 1 3%
desacuerdo
Total Encuestados 40 100%

Fuente: Encuesta
Elaborado por: Rosa Aquino Caiche

GRAFICO N° 15 Disefio de un Manual de procedimientos administrativos

= Totalimente de
acuerdo

m En desacuerdo

= De acuerdo

= Ni de acuerdo. ni en
desacuerdo

Fuente: Observacion
Elaborado por: Rosa Aquino Caiche

Conocer s e taento humano considera que e disefio de un manua de
procedimientos ayudaria a mejorar el control interno de la Direccion de Obras
Publica. Para aquello se observan los resultados en € grafico N° 15, donde
indican que & 72% estan totalmente de acuerdo con €l disefio del mismo, & 25%
de acuerdo, e 3% se pronuncia indiferente a esta interrogante y € 0% esta en
desacuerdo. Con estos resultados se comprueba que la propuesta de este trabajo
investigativo se direcciona a cumplimiento de la hipétesis establecida y poder
formalizar los procedimientos de la Direccion de Obras Publica
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3.3

CONCLUSIONES

Entre las funciones que redliza la Direccion de Obras Publicas del GAD
Municipal de Santa Elena, € talento humano de la misma califica a la
planificacion de los procesos administrativos en un nivel bueno, razon por
la que mantienen los procesos establecidos pero no tienen definido cada
uno de sus procedimientos.

. LaDireccién de Obras Publicas no cuenta con indicadores que sirvan para

medir e grado de eficiencia del talento humano y poder fortalecer sus
conocimientos y asignar la responsabilidad correspondiente a las

actividades de lamisma.

Con los resultados de las técnicas de investigacion aplicadas se pudo
conocer que para el desarrollo de las actividades de la Direccion de Obras
Publicas poco se considera el establecimiento de medidas correctivas y
preventivas ante | as situaciones de conflictos que podrian presentarse en la

Institucién, 1o que conlleva a unatoma de decisiones inadecuada.

. El talento humano califica ala administracion de riesgo en un nivel medio,

debido a que no se fomenta € contenido del plan de mitigaciéon que se
tiene establecido en la Institucion, por esta razon desconocen del mismo lo
que afecta a desarrollo institucional en la gecucion de los procesos

administrativos.

Los sistemas de comunicacion son parte de los avances tecnol dgicos que
debe mantener la Institucion, ante la valoracion que le asigna € talento
humano a este punto no es considerable para obtener un nivel de
comunicacion eficiente de las areas departamentales 1o que no proporciona
la confiabilidad y oportunidad adecuada para quienes forman parte de ella.
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De la misma manera €l talento humano califica al sistema tecnoldgico en
un rango bueno pero no satisface las necesidades de transmision de
informacion y cumplir con las responsabilidades designadas, esto se debe
también a no definir politicas de comunicacion interna para fortalecer el

nivel de comunicacién en la Institucion.

La Direccion de Obras Publica cuenta con un talento humano que no se
sienten identificados con las actividades que realizan diariamente debido a
g no se encuentran acorde al grado de autoridad y responsabilidad de las
funciones designadas en €l estatuto orgéanico y los conocimientos y
habilidades que poseen para gjercer las funciones.

. El talento humano de la Direccion de Obras Publica manifiestan su total

respaldo a que se establezca e disefio de un Manual de Procedimientos
Administrativos, para mejorar e control interno de la misma y poder
cumplir con |os objetivos propuestos.

RECOMENDACIONES

La planificacion del Manual de Procedimientos Administrativos sirve de
base para establecer los objetivos institucionales, determinando hacia
donde se desea llegar, como y cuando debe hacerlo, por esta razdn es
fundamental considerar este instrumento como parte primordial de la
gestion administrativa.

. Los indicadores de desempefio sirven para medir el grado de eficiencia del

talento humano y es considerada como una herramienta de informacion
cuantitativa, es recomendable que la Direccién de Obras Publicas
mantenga estos parametros activos y se establezcan como un medio parala
obtencion de resultados eficientes de la Institucion.
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Entre las actividades que se desarrollan en la Institucion se debe tomar en
cuenta las posibilidades de presentarse eventos no deseados que puedan
afectar a la organizacion, para ello es importante establecer un marco de
medidas correctivas y preventivas que sirvan de apoyo a la solucion de

conflictos y alatoma de decisiones.

La incertidumbre existe slempre que no se sabe con seguridad lo que
ocurrira en e futuro, de esta manera es recomendable que en la gjecucion
de los procedimientos administrativos exista un guia administrativa que
permita identificar las situaciones inciertas a la que probablemente pueda
estar expuestala Institucion.

Los sistemas de comunicacion son instrumentos fundamentales para €l
desarrollo de las funciones del talento humano parae cumplimiento de los
objetivos institucionales, son méas que necesarios para la transmision de

informacion confiable y oportuna.

Para mantener las éreas departamental es actualizadas a las acciones que se
estan mangando la Institucién debe emplear un sistema tecnoldgico

eficiente que contribuya a mejorar |os procesos administrativos.

Para e desempefio eficiente y eficaz de los servidores publicos se debe
potenciar los conocimientos y habilidades acorde a érea de trabgjo y las
funciones designadas, para poder cumplir con el grado de responsabilidad
establecida en €l estatuto organico.

El disefio de un Manua de Procedimientos Administrativos, es
fundamental porque sirve de guia para quienes desconocen sus
responsabilidades y ayudan a mejorar e control interno tanto de la
Direccién de Obras Publicas como las demas areas departamental es.
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CAPITULO IV

LA PROPUESTA

“DISENO DE UN MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS PARA
EL CONTROL INTERNO DE LA DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS DEL
GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DEL CANTON
SANTA ELENA, PROVINCIA DE SANTA ELENA, ANO 2015-2019”".

41 PRESENTACION

El disefio de un Manua de Procedimientos Administrativos de la presente
propuesta tiene como finalidad proveer una herramienta eficaz para quienes
forman parte de la Direccion de Obras Publicas, su aplicacion permite mejorar 1os
procedimientos que gjecutan dentro del GAD Municipa del canton Santa Elena,
contiene informacion detallada, ordenada, sistemética e integral sobre los procesos
gue se implementan en € &rea, estableciendo los controles, responsabilidades y
funciones de las diversas actividades que se realizan en la Institucion.

Ademas esta congtituida como una guia fundamental para regular €
funcionamiento de la Institucion, convirtiéndose en un método de trabajo que
aumente la eficiencia de la organizacion, € mismo que debe ser actualizado
periodicamente debido a dinamismo que tiene |os servicios publicos para mejorar
la calidad de servicio a la ciudadania, y cumplir con las normas, leyes y
reglamentos que establece el Estado ecuatoriano. Permitir4 ademés identificar 1os
riesgos que afectan € desarrollo Institucional y establecer medidas correctivas y

preventivas paramejorar € control interno de la Direccion de Obras Publicas.
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41.1 Portada

GOBIERNO AUTONOMO
MUNICIPALIDAD DESCENTRALIZADO
MUNICIPAL
DEL CANTON SANTA
ELENA

AREA:

VERSION:

FECHA DE
ELABORACION:

“MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS PARA EL
CONTROL INTERNO DE LA DIRECCION DE OBRASPUBLICAS
DEL GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO
MUNICIPAL DEL CANTON SANTA ELENA,

PROVINCIA DE SANTA ELENA,

ANO 2015-2019".

Elaborado por:

Revisado por: Aprobado por:
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4.2 DATOSY DESCRIPCION DE LA INSTITUCION

4.2.1 Baselegal

El llustre Consgo Municipal de Santa Elena,

CONSIDERANDO

Que & cumplimiento adecuado de politicas, objetivos y metas institucionales, se
perfeccionan con la implementacion de instrumentos que determinen, normen y

agiliten las diferentes acciones de trabajo hacia una gestion efectiva de servicios;

Que es necesario impartir a los diferentes actores de trabajo, un conocimiento
global y de detalle sobre la organizacion y las lineas bésicas de administracion,
que permita niveles adecuados de comunicacion, autoridad y competencia,
compatible con e crecimiento de los servicios;

Que las acciones de los trabgos determinadas en los planes de la entidad,
requieren del apoyo de una adecuada organizacion interna, que oriente de manera
precisa las diferentes actividades y procesos de gestion hacia la consecucion de

los objetivos ingtitucionales; y,

En uso de sus atribuciones, conforme e Numeral 1 del Art.64 de laLey Organica
de Régimen Municipal, que faculta a los Concgos Municipaes a dictar
Ordenanzas, Acuerdos y Resoluciones, a efectos del establecimiento de politicasy

objetivos en cada una de |as ramas propias de su administracion.

v' Art. 225 de la Constitucion Politica de la Republica que prescribe que €
Estado impulsard mediante la descentralizacion y desconcentracion e

desarrollo del pais.
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Art. 228 de la Constitucién Politica de la Republica que consagra la

autonomia econdmicay administrativa de |os municipios.

Art. 12. de la Ley de Régimen Municipal que establece la Finalidad de los
Municipios, correspondiéndole cumplir con los fines que le son esenciales y

satisfacer las necesidades colectivas del vecindario.

Art. 17 de la Ley de Régimen Municipal, que determina que las
municipalidades son autdnomas y que salvo lo prescrito por la Constitucion y
esta Ley, ninguna funcion del Estado ni autoridad extrafia a la municipalidad
podra interferir en su administracion propia; estandole especialmente
prohibido, entre otros aspectos: “derogar, reformar o suspender la ejecucion
de Ordenanzas, Reglamentos, Resoluciones o Acuerdos de las autoridades

municipales”.

Numeral 1 del Art. 64 de laLey de Régimen Municipal, por € que se faculta
a los Concgos, normar a través de Ordenanzas, dictar Acuerdos o
Resoluciones; determinar la politica a seguirse y fijar las metas en cada uno

de los ramos propios de su administracion.

Art. 168 de la Ley de Régimen Municipal, que establece que la organizacién
administrativa estara de acuerdo con las necesidades peculiares que deba
atender y con los servicios publicos a prestarse, de acuerdo con |0s recursos

financieros disponibles.

Art. 169 de laLey de Régimen Municipal que determina que la denominacién
de las dependencias de la administracion municipal se gustara a la
nomenclatura de Direccion, Departamento y Seccidon, segin sea la
complejidad de lalabor encomendada; y que habra tantas Direcciones cuantas

convenga a la mgor y mas raciona agrupacion por funciones afines que
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competan a la administracion; y finamente que la organizacién de cada
Direccién, Departamento 0 Seccion, constara en los respectivos Organicos

Funcional es que seran aprobados por el Concejo Municipal.

v' Art. 173 y 174 de la Ley de Régimen Municipal, que establece la estructura
administrativa basica de Servicios Publicos: Obras Publicas, Financiera,
Higiene y Salubridad y Educacion y Cultura, gjustada a las caracteristicas
propias de cada municipio, pudiendo refundirse dependencias o establecerse

otras no previstas que aseguren unaraciona division del trabgjo.

v' Art. 179 de la Ley de Régimen Municipal, que establece que cada Direccion
gjecutara € trabagjo que le corresponde, por intermedio de los Departamentos
0 Secciones que para € efecto se crearen, con arreglo a la complejidad y
volumen de trabajo y en consideracion alos sistemas de trabajo por los que se

vayan a g ecutar las obras o prestarse |0s servicios.

v" Ley de Descentralizacion del Estado y Participacion Social, que tiene como
propésito impulsar la gjecucion de la descentralizacion, desconcentracion y

participacion social en la gestion publica

4.2.2 Objetivosinstitucionales

v' Consolidar € proceso de cambio en € rol de la Municipalidad y la sociedad
civil hacia una gestion participativa, concertada, estratégica, con enfoque de

género, sostenible y sustentable del desarrollo.

v"Incorporar en la gestién, la sostenibilidad social, econémica y ambiental; e
desarrollo de la saud; la viabilidad; la equidad e inclusién socia; las
variables de género y generacion; la administracion gerencial de los servicios
sociades, laeficienciay efectividad.

79



Democratizar la gestion local, optimizando los esfuerzos organizacionaes
internos e interingtitucionales, en base de la participacion interactiva y €

acceso de la sociedad civil alatoma de decisiones.

Generar espacios transparentes de concertacion, para armonizar intereses
ciudadanos, en la utilizacién y localizacion eficiente de recursos, con vision
compartida de desarrollo estratégico.

Generar € bienestar de la colectividad y contribuir al fomento y proteccion de

los intereses locales.

Construir € desarrollo humano y fisico del Cantén en sus éreas urbanas y

rurales.

Acrecentar € espiritu de integracion de todos los actores sociales y
econdémicos, € civismo y la confraternidad de la poblacion para lograr €

creciente progreso del canton.

Coordinar con otras entidades, € desarrollo y mejoramiento de la cultura, de

la educacion, de la asistencia social, del desarrollo productivo.

Investigar, analizar y recomendar las soluciones mas adecuadas a los
problemas que enfrenta e Municipio, con arreglo a las condiciones
cambiantes, en lo social, politico y econémico.

Estudiar la tematica municipal y recomendar la adopcion de técnicas de
gestion racionalizada y empresarial, con procedimientos de trabajo uniformes
y flexibles, tendientes a profesionalizar y especializar la gestion del gobierno

local.
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v Capacitacion de los recursos humanos, que apunte al mejoramiento continuo
de lagestion municipal.

v' Meorar y ampliar la cobertura de servicios de manara pardea al

mejoramiento de la administracion con e aporte de la comunidad.

4.2.3 Misiéninstitucional

El Gobierno Municipa tiene como mision impulsar, agilizar, orientar y reglar €l
desarrollo local, planificar y gecutar obras, programas y proyectos, ofertando
servicios de calidad orientados a desarrollo socio econdmico de la region, con
enfoque de género, en coordinacién con la comunidad, organismos nacionales y
extranjeros, accionando en forma transparente y eficiente, basada en €

compromiso, motivacion y solvencia de su recurso humano.

424 Vison institucional

La llustre Municipalidad de Santa Elena, serd pionero en € desarrollo regional,
una administracion eficiente, con enfoque gerencial, participativa, humanista y
concertada, capaz de buscar nuevos rumbos, preparados para enfrentar los
cambios a corto, mediano y largo plazo, con identidad cultural y de género,
descentralizando y maximizando sus recursos para optimizar los servicios en
beneficio de la comunidad.

425 Politicasinstitucionales

v"Ingtitucionalizar un sistema de planificacion y gestion local, que canalice €
acceso de la sociedad civil a la toma de decisiones, para operativizar el
desarrollo sostenible, en base de la construccion de una cultura de
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participacion social, la concertacion de una vision estadista compartida de
futuro, la sostenibilidad y la gobernabilidad.

Movilizacion de esfuerzos para dotar a Municipio de una infraestructura
administrativa, material y humana que permita receptar y procesar

adecuadamente | os efectos de |a descentralizaci on.

Fortalecimiento y desarrollo municipal, a base de un 6ptimo aprovechamiento
de los recursos y esfuerzos sostenidos para mejorar e incrementar 10s ingresos
de recaudacion propia, impuestos, tasas, contribuciones, etc. que permita el

autofinanciamiento, mediante un proceso de gerencia municipal.

Voluntad politica, desarrollo en equipo y liderazgo, para la blsgueda
constante de |os mas altos niveles de rendimiento, a efectos de satisfacer con
oportunidad |as expectativas ciudadanas, a base de concertacion de fuerzas 'y
compromisos de los diferentes sectores internos de trabajo: Normativo,
Directivo, Asesor, Apoyo y Operativo;, en consecuencia, dinamismo y
creatividad, de las autoridades y servidores para lograr una sostenida y
equilibrada participacion y apoyo mutuo, como la base del mejor

enfrentamiento de problemas y soluciones.

Decision politica para € desarrollo humano, ampliando oportunidades de las
personas, para garantizar vida prolongada, en ambiente saludable y
ecol 0gicamente equilibrado, educacion, acceso a recursos, libertad politica,

derechos humanos, respeto a si mismo.

Incorporar a desarrollo la equidad de géenero, ampliando oportunidades de las
personas con desventgjas sociales, econdmicas, culturales, étnicas, tareas,
raciales, religiosas, para garantizar igualdad de oportunidades y beneficios en
losrecursosy el desarrollo.
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4.2.6 Estructura Organica
GRAFICO N° 16 Estructura Organica del GAD Municipal del Canton Santa Elena
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Fuente: Estatuto Organico del GAD Municipal de Santa Elena
Elaborado por: GAD Municipal de Santa Elena
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Niveles de organizacién y divisionesdetrabajo

Gestiéon por niveles y procesos.- La organizacion de la Municipalidad, estara
integrada por niveles 'y procesos, compatibles con la demanday la satisfaccion de
los clientes internos y externos. Se integran los siguientes niveles y procesos en la

administracion de trabgjo:

Proceso gober nante:

Normativo.- Que determina las politicas en las que se sustentardn los demas
procesos institucionales para €l logro de objetivos. Su competencia se traduce en
los actos normativos, resolutivos y fiscalizadores. Esta integrado por € llustre

Concegjo Cantond

Nivel directivo.- Que orienta y gecuta la politica trazada por e proceso
normativo, le compete tomar las decisiones, impartir las instrucciones, para que en
los demas procesos se cumplan. Es € encargado de coordinar y supervisar €l
cumplimiento eficiente y oportuno de las diferentes acciones y productos. Esta
integrado por e Alcalde.

Proceso habilitante;

Nivel de asesoria.- Que corresponde a consultivo, de consegjo 0 asesoriatécnicaa
los demés procesos. Su relacion es indirecta con respecto a proceso productivo
aungque sistémicamente coordina directamente con €. Sus acciones se
perfeccionan a través del proceso gobernante, quien podra asumir, aprobar,
modificar los proyectos, estudios o informes presentados por e Proceso
habilitante. A nivel interno estd integrado por: Comisiones del llustre Concgjo,
Asesoria Juridica, Auditoria Interna, Secretaria General. A nivel externo lo
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integran: Consejo Cantonal de Salud “COSASE”, Centro Municipal del Nifioy la
Familia “CEMNFASE”, Comité de Desarrollo Cantonal

Proceso generador devalor:

Nivel operativo.- Que es el encargado de la gecucion directa de las acciones de
las diferentes gerencias de productos y de servicios hacia € cliente; encargado de
cumplir directamente con los objetivos y finalidades de la Municipalidad,
brindando asistencia técnica, administrativa, financiera, de tipo complementario a
lo demés procesos; gecuta los planes, programas, proyectos y demas politicas y
decisiones del proceso gobernante. Los productos y servicios que entrega al
cliente, lo perfeccionan con € uso eficiente de recursos y a mas bajo costo; v,

forma parte del proceso generador de valor.

Esta integrado por: Gestion Administrativa, Gestion Financiera, Gestion de
Planificacion y Desarrollo Estratégico, Gestion de Educacion, Gestion Turistica,
Gestion Ambiental, Gestion de Obras Publicas, Gestion de la Empresa Municipal
de Agua y Saneamiento Rural “EMASAR”

43  JUSTIFICACION DE LA PROPUESTA

Las Instituciones Publicas estdn expuestas a cambios normativos establecidos por
el Gobierno Nacional, razon por la cua todos los procesos y procedimientos que
en ellas realicen deben estar constituidos a través de sistemas formalizados que
puedan brindar competitividad y enfrenten las situaciones gque estén afectando la
organizacion como también ser flexibles alamisma, y cumplir con las normativas
y reglamentos vigentes para poder proporcionar resultados eficaz y de esta manera
poder satisfacer las necesidades de la poblacion y brindar mediante los
procedimientos efectivos una buena atencion a la ciudadania y poder obtener un
desarrollo institucional eficiente.
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El disefio de un manual de procedimientos en la Direccion de Obras Publicas se
ha hecho necesario debido a creciente volumen de actividades, a la adopcién de
técnicas modernas y a la complegjidad mismas de la estructura administrativa, €
mismo que debera ser actualizado periddicamente debido a dinamismo que tienen
los servicios publicos para megiorar € servicio a la ciudadania, éste favorece la
coordinacion entre las &reas y la delimitacion de funciones, constituyéndose como
un instrumento técnico de consulta que sirve para conocer las tareas y actividades
de cada érea de trabgjo.

El Manua de Procedimientos Administrativos debe redlizarse con e fin de
involucrar a los servidores publicos del GAD Municipal de Santa Elena en los
procesos que mangja la Direccion de Obras Publica y conozcan con detalle las
acciones en las que se requiera participar, los limites de su responsabilidad
cumpliendo con las leyes vigente y lo que establece la Contraloria Genera del
Estado mediante sus normas de control interno.

Su propésito primordial es obtener informacion detallada, ordenada, sistemética e
integral que contiene las instrucciones e informacion sobre politicas, funciones,
sistemas y procedimientos de las distintas operaciones o actividades que se
realizan en e &ea antes mencionada para cambiar y producir los mejores

resultados con calidad y eficiencia.

44  INTRODUCCION

La formalizacion de los procedimientos en la Direccidén de Obras Publicas del
GAD Municipal del cantdon Santa Elena marca la urgencia de establecer un
manual donde se establezcan las acciones que contribuyan a modernizar los
servicios del area antes mencionada para proporcionar un mejor servicio a la
poblacion, sirviendo ademés como un instrumento de apoyo administrativo, que

agrupa procedimientos precisos con un objetivo comun.
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Tiene como finalidad describir en secuencialdgica las distintas actividades de que
se compone cada uno de los procedimientos que integran esta direccién sefialando
los propositos, su acance, la descripcion de las acciones, como también los
diagramas de flujo, sus entradas y salidas permitiendo obtener informacion
detallada, ordenada, sisteméatica de las responsabilidades y funciones de las
operaciones a redlizarse, sirviendo de guia o consulta a todo € persona

cumpliendo con e compromiso y alas necesidades que se presenten en la misma.

45 OBJETIVOSDE LA PROPUESTA

45.1 Objetivo general

Formalizar los procesos de la Direccion de Obras Publicas del GAD Municipa de
Santa Elena, mediante la gecucion de una herramienta de consulta con
fundamentos legales vigentes que permitan un adecuado control interno de la
gestion publica a través de indicadores de desempefio para lograr € desarrollo
institucional.

4.5.2 Objetivos especificos

4 Establecer parametros para identificar los procedi mientos que se encuentre
alineados con las funciones y responsabilidades del talento humano de la
Direccion de Obras Pablicas.

4 Proporcionar estandares de evaluacion de desempefio para el mejoramiento
del control de la gestion publica mediante el seguimiento.

v Establecer mecanismos adecuados para la administracion de los recursos
asignados parala operacion de las acciones de la Direccion de Obras Publica.

4 Identificar los eventos no deseados mediante un mapa de riesgos que

genere capacidad de respuesta ante situaciones adversas.
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v Elaborar plantillas de diagramas de flujo como representacion gréfica de
los procedimientos administrativos para cada proceso que realiza la Direccién de
Obras Publicas.

46 MANUAL DE PROCEDIMIENTOSADMINISTRATIVOSDE LA
DIRECCION DE OBRASPUBLICAS.

4.6.1 Funcionesy atribucionesdela direccion de Obras Publicas.

Rol: Planeamiento, direccién, coordinacién, gecucion y evaluacion del Programa
de Obras Publicas, desarrollo fisico y demas inversiones sobre la materia en
beneficio del canton, estableciendo prioridades de desarrollo humano, de
conformidad con las politicas y objetivos de la entidad, los Planes de Desarrollo
Estratégico Cantonal, Institucional y presupuesto concertado. Formular principios
y politicas de desarrollo de obras publicas y servicios comunitarios, analizar
riesgos, evaluar controles, laeficienciay la efectividad de las inversiones en obras
y gestion de los servicios enfocados a mejorar las condiciones de vida de los

habitantes del cantén.

Ambito de accion

4 Elaborar, dirigir, coordinar, gjecutar y evaluar € plan y programa de obras
publicas, desarrollo fisico, infraestructura, equipamiento y servicios basicos,
presupuestos, analisis de riesgos y efectividad; asi como elaborar |os proyectos de
equipamiento e infraestructura que se requieren para € adecuado funcionamiento

del proceso.

4 Formular principios y politicas estructurales para €l desarrollo, gecucion,

control, evaluacion y fiscalizacion de las obras publicas y servicios que se
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gjecutan en e cantdn; brindando al publico en general los servicios con calidad y
cantidad requerida.

4 Programar las obras publicas necesarias para la realizacion de los planes
de desarrollo fisico del canton.

v Asesorar a Concgo y a Alcalde, en estudios y tramites previos a la
suscripcion de contratos para obras de ingenieria; asi como coordinar las
diferentes acciones de trabgjo con los Procesos de Planificacion y Desarrollo,
Salud y Gestion Ambiental.

v Dirigir e control y fiscalizacion de obras a cargo de la municipalidad o de
contratistas, segun principios establecidos, especificaciones técnicas constantes en
los respectivos contratos y normas que rigen la materia; garantizando €l
cumplimiento de obras y disposiciones relacionadas con € desarrollo cantonal,
tales como las relativas a transito de calles, paseos publicos, parques, etc.

v Participar y coordinar con Gestion Ambiental, Planificacién y Turismo, en
la conservacion y aprovechamiento del entorno natural y en la realizacion de
obras complementarias, de acuerdo a los planes debidamente aprobados por €
Concegjoy € Alcade.

v Revisar las planillas de pago aprobadas por fiscalizacidn, previa a la

autorizacion de pago.

Estructura bésica: Base lega articulos 162, 174, 181, 182, 244 al 248 y més de
la Ley de Régimen Municipa y conexas. Con nivel de Direccion, su estructura es
abierta compuesta de equipos profesionales de trabajo, que actlian dinami camente

interrel acionados.

Interfaz: Mantiene relacion directa con e proceso gobernante, para determinar la
prioridad con los productos y servicios en materia de obra publica que demanda la
ciudadania y atender e marco basico de trabajo establecido en e Plan de
Desarrollo Estratégico de la Municipalidad. Mantiene relacion formal con las

autoridades municipales para receptar las politicas, los lineamientos de trabajo
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basicos para asegurar una Optima entrega de productos y servicios, con los
miembros y responsables de equipos a su cargo a efectos de determinar la
giecucion de los trabgjos, la distribucion de roles, guias, directrices; y con los

clientes externos para establecer y satisfacer sus demandas.

Sub direccién de Obras Pablicas

Rol: Dirigir, coordinar, supervisar y gecutar las actividades de proyeccién, disefio
y administracion definitiva, construccion y mantenimiento de vias, construcciones
en genera gque realiza la Municipalidad por administracion directa, contrato o

convenio, para propender a desarrollo del cantdn.

Ambito de accién

v Determinar las especificaciones técnicas y condiciones para la
construccion de obras por administracion directa, contrato o convenios de
acuerdo con las estipulaciones de ley.

v Dirige € planeamiento, coordinacion, gecucion, evaluacién y control de
construccion y mantenimiento del Programa de Proyectos de Obras, para
gue se g ecuten con sujecion a normas técnicas contractualesy legales.

v Dirigir, supervisar y controlar la gecucion de los disefios definitivos
vidles, asi como los disefios estructurdles de las obras de arte
complementarios.

v' Preparar bases técnicas, legales y econdémico-financieras de los proyectos
de obras de la entidad.

v Llevar acabo los estudios, la programacion y supervision de las diferentes
obras aprobadas por administracion directa, contrato o concesion y vigilar
el cumplimiento por parte de |os contratistas respecto de las obligaciones.

v' Solicitar a Concejo, por intermedio del Director de Obras Plblicas y en
coordinacion con la Direccion de Planificacion y Desarrollo, declare de
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utilidad publica o de interés socia los bienes inmuebles que deban ser
expropiados para la realizacion de las diferentes obras determinadas por la
Municipalidad.

Establecer y elaborar las especificaciones técnicas, bases, cronogramas y
presupuestos para contratos de disefio y construccién de obras que se
efectlien por administracion directa.

Coordinar con dependencias de otras instituciones locales 0 nacionales
encargadas de la construccion de obras viales, para evitar la duplicidad de
elaboracion de proyectos.

Ser contraparte de los estudios y proyectos de obras a redlizarse por
contratacion y aprobar dichos estudios.

Asistir en la planificacion, estudios y proyectos encaminados a la solucion
de problemas de |a vivienda econdémica de interés social.

Control y aprobacion de proyectos viaes de urbanizaciones, parcelaciones,
cooperativas, etc. asi como de los informes de afectacion.

Implementar e incrementar la base o banco de datos para la
sistematizacion de precios unitarios y de materiales, segun e mercado,
previa contratacion de obras.

Revisar y comparar los presupuestos de obras correspondientes a estudios
contratados que formulen las distintas unidades previas a su contratacion.
Elaborar informes mensuales con datos estadisticos comparativos
relacionados con el cumplimiento de actividades y logro de resultados.
Participar conjuntamente con e Area de Construccion en las inspecciones
a sectores que han realizado solicitudes para g ecucion de obras.

Supervisar 10s procesos de gecucion, mantenimiento y control de obras e
infraestructura que decida realizar la Municipalidad, en su programacion a
corto, mediano y largo plazo, sean gjecutados por administracion directa,
convenio o contrato.

Proporcionar a las dependencias que lo requieran y especidmente a la
Direccién Financiera la informacién respectiva a costos de las obras, afin

de gque se lleve una eficiente contabilidad de costos.
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Redlizar anteproyectos de disefio y disefios definitivos de las obras que
realice la Municipalidad, verificando las condiciones técnicas que
corresponda.

Programar la gecucion de obras, por administracion directa, convenios,
contratos con el detalle de especificaciones, cronogramas, pagos, entre
otros.

Elaborar bases, presupuestos y términos de referencia para la contratacion
de obras civiles, conforme con las leyes aplicables para cada caso.

Redlizar la gestion técnica de las obras, asi como mantener e registro
permanente de volimenes de avance.

Disefiar, aplicar y asegurar € funcionamiento permanente de
procedimientos de control interno relacionados con las actividades de su
area

Elaborar informes periddicos con datos estadisticos comparativos, respecto
al cumplimiento de las actividades de todas las unidades de la Direccion,
en funcion de la programacion preestabl ecida.

Analizar |os costos y precios unitarios para todos los rubros relacionados a
obras y mantener una base de datos actualizada

Proporcionar a las dependencias que lo requieran y especificamente a la
Direccion Financiera, lainformacion relativa a costos de las obras, afin de
gue se lleve una eficiente contabilidad de costos y una adecuada
formulacion presupuestaria.

Estructura basica; Con nivel directriz subordinada a la Direccion de Obras

Publicas, dispone de una estructura abierta compuesta de equipos profesionales de

trabajo, que actlan dindmicay sistémicamente interrel acionados.

Interfaz: Mantiene relacion directa con e proceso directivo, para coordinar la

prioridad de los servicios en materia de obra publica que demanda la ciudadania 'y

atender el marco bésico de trabajo establecido en el Plan de Desarrollo Estratégico

de la Municipalidad. Mantiene relacion formal con los procesos municipales para

coordinar politicas, lineamientos de trabgjo bésicos para asegurar una Optima
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entrega de productos y servicios; con los miembros y responsables de equipos asu
cargo a efectos de determinar la gecucion de los trabajos, la distribucién de roles,
guias, directrices; y con los clientes externos para establecer y satisfacer sus

demandas.

Mantiene relacion directa con todo proceso interno y externo, para coordinar la
prioridad de los servicios en materia de proyectos de obras publicas que demanda
la ciudadania y atender € marco basico de trabagjo establecido en € Plan de
Desarrollo Estratégico de la Municipalidad. Dirige y supervisa los subprocesos de
Ingenieriay Viaidad, Construccion y Mantenimiento, Supervision y Fiscalizacion
de Obras.

Ingenieriay vialidad

Rol: Planeamiento, programacién, organizacion, direccion, coordinacion,
gjecucion, evaluacion y control de acciones de ingenieria civil, sea administracion

directa o por contratacion o convenios.

Ambito de accién

v' Redlizar estudios y programas de las obras aprobadas por administracion
directa, contrato o concesion.

v Supervisar las obras viales que se gecuten por administraciéon directa y
vigilar e cumplimiento por parte de los contratistas respecto de las
obligaciones y especificaciones contractual es.

v Solicitar al Concgjo, através de la Direccion de Obras Publicas y Alcalde,
declaren de utilidad publica o de interés social los bienes inmuebles que
deban ser expropiados parala realizacion de los planes de desarrollo fisico
cantonal .

v Verificar lacorrecta aplicacion de laférmula de regjuste de precios.
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Elaborar presupuestos, cronogramas de trabajo, especificaciones técnicas,
formulas polindmicas y més documentos precontractuales para la
giecucion de la obra, en interrelacion con la Direccidn, Subdireccion y
Construcciones.

Redlizar ensayos de suelos, agregados, hormigon, asfalto y cualquier otro
gue requieran los proyectos y los informes técnicos con los resultados de
losandlisis.

Efectuar recomendaciones técnicas respecto de posibles cambios de
materiales, en base a resultados obtenidos en los andlisis y los
requerimientos técnicos de obra.

Participar en la elaboracion de proyectos de nuevas obras de acuerdo alas
prioridades del canton, asi como la participacion de disefios vy
especificaciones técnicas que seran observadas en las obras y demés
reglamentacion sobre la materia.

Elaborar, en coordinacion con los demas procesos, |10s presupuestos para
liquidacion y cobro de contribuciones especiales de mejoras y afectacion.
Velar porque las disposiciones del Alcalde y las normas administrativas
sobre obras publicas y viales tengan cumplida y oportuna eecucion.
Implementar e incrementar bases de datos para la sistematizacion de
precios unitarios para contratacion de obras.

Las demas que en e dambito de su gestion, disponga o delegue € Director
0 el Subdirector de Obras Publicas.

Estructura béasica: Con nivel de departamento, su estructura es abierta

compuesta de equipos profesionales de trabajo, que actlan dindmicamente

interrel acionados.

Interfaz: Mantiene relacion directa con todo proceso interno y externo, para

coordinar la prioridad de los servicios de construccion, mantenimiento e

infraestructura de obras publicas que demanda la ciudadania y atender e marco

basico de trabgjo establecido en e Plan de Desarrollo Estratégico de la
Municipalidad.
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Construcciéon y mantenimiento

Rol: Planeamiento, programacién, organizacion, direccion, coordinacion,
gjecucion, evaluacion y control de la construccion y mantenimiento obras civiles,
por administracion directa 0 supervision cuando se trate de contratacion o

convenios, determinando requerimientos de mano de obra, equipos y materiales.

Ambito de accién

v" Programar y dirigir las construcciones, obras civiles y demés actividades
propias de la infraestructura fisica del canton y redizar las acciones
conducentes a su conservacion y mantenimiento de conformidad con €
Plan de Obras Concertadas aprobado por la Municipalidad.

v Elaborar presupuestos, cronogramas de trabajo, especificaciones técnicas,
formulas polindbmicas y mas documentos precontractuales para la
gjecucion de la obra, en interrelacion con la Direccion, Subdireccion e
Ingenieria.

v' Ejecutar las obras a realizarse por administracion directa y controlar la
construccion de obras civiles, ya sea por administracion directa o
contratacion, a fin de ofrecer un meor servicio a la comunidad y
propender a desarrollo cantonal, de conformidad con |os programas.

v' Ejecutar todas las obras de infraestructura fisica que la Municipalidad
decida realizar, en cuanto a obras civiles para infraestructura social, de
salud, sanitarias, educacién, proteccion socia, recreacion y otras.

v’ Participar en la elaboracion de proyectos de nuevas obras de acuerdo alas
prioridades del canton, asi como la participacion de disefios vy
especificaciones técnicas que seran observadas en las obras y demés
reglamentacion sobre la materia.

v’ Efectuar pruebas de densidades de campo y hacer tomas de muestras de

hormigon.
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Verificar la correcta aplicacién de laférmula de regjuste de precios.
Redlizar ensayos de suelos, agregados, hormigon, asfalto y cualquier otro
que requieran los proyectos y los informes técnicos con los resultados de
los andlisis.

Dirigir los levantamientos topogréficos, cuadernos de campo y mas
normas y trabajos técnicos previos alas construcciones.

Dirigir las obras de mantenimiento de las obras realizadas, especialmente
en lo relativo a calles, aceras, caminos vecinales, parques, plazas y més
instalaciones de servicio publico; y asegurar que las vias publicas se
encuentren libres de obstéculos que las deterioren o estorben su libre uso,
en coordinacion con Comisaria Municipal.

Redlizar |a apertura, conservacion y mantenimiento de los caminos que no
hayan sido declarados de carécter nacional, ubicados dentro de la
jurisdiccién cantonal; rectificar, ensanchar y mantener los caminos
vecinales.

Elaborar, en coordinacion con los demas procesos, 10s presupuestos para
liquidacion y cobro de contribuciones especiales de mejoras y afectacion.
Dirigir el uso y destino adecuado de los vehiculos y maquinaria pesada de
la municipalidad y administrar su mantenimiento y registros de consumo
de combustibles, lubricantes, repuestos, kilometraje, recorridos — rutas de
trabgo, etc.; los seguros y siniestros de los mismos y € cumplimiento del
Reglamento de Vehiculos o Transportes de la Institucion.

Administrar y gjecutar a través de los talleres respectivos, las actividades
de mantenimiento preventivo y correctivo de los vehiculos y maquinaria
pesada.

Programar, supervisar y controlar € movimiento y mantenimiento de
equipos, maquinaria, vehiculos pesados y herramientas asignados.
Controlar y mantener actualizados los archivos referentes a la
documentacién de la entrega de materiales, mediante convenios a la
comunidad asi como también solicitudes de materiales, proformas,

ingresos, egresos, recepcion del fondo econdmico y otros.
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v' Administrar un sistema adecuado de servicio d cliente, parala atencién de
solicitudes en cuanto a factibilidad del servicio, inspecciones,

reparaciones.

Estructura béasica: Con nivel de departamento, su estructura es abierta
compuesta de equipos profesionales de trabajo, que actlan dinamicamente

interrel acionados.

Interfaz: Mantiene relacion directa con todo proceso interno y externo, para
coordinar la prioridad de los servicios de construccion, mantenimiento e
infraestructura de obras publicas que demanda la ciudadania y atender € marco
basico de trabgo establecido en e Plan de Desarrollo Estratégico de la
Municipalidad.

Supervisién y fiscalizacion

Rol: Disefiar, implantar y mantener un sistema de control, que permita verificar la
eficacia, oportunidad, calidad y confiabilidad del proceso constructivo, de las
obras que se gecuten, por administracion directa, por contratos, convenios y los
resultantes de los procesos de desconcentracion y descentralizacion

gubernamental.

Ambito de accién
v Controlar y fiscalizar las especificaciones técnicas, plazos, presupuestos,
costos, cronogramas de trabgjo, formulas y demas obligaciones y
documentos precontractual es en materia de obra publica.
v Fiscalizar larealizacion de obras por administracion directa, por contrato o
convenio y & cumplimiento efectivo de las especificaciones técnicas y
demés obligaciones contractuales.
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v Elaborar informes técnicos para conocimiento de las autoridades
municipales, con respecto a los resultados obtenidos de la verificacion de
las obras y su calidad; y, determinar los casos de incumplimientos en
cuanto a cronograma de trabajo determinados y sanciones respectivas.

v Intervenir en la entrega — recepcion de las obras y elaborar las actas
correspondientes en cuanto a recepcion provisional y definitiva,

v Diseflar y mantener cuadros sobre estandares de rendimiento de materiales
y de mano de obra, asi como de costos de los diversos insumos que
intervienen en la obra publica

v Autorizar el pago de planillas segin € avance de obras y las estipulaciones
contractual es.

v' Coordinar con € contratista de la obra, para proponer a la Direccién de
Obras Publicas, la realizacion de estudios y disefios adicionales o de

variantes, cuando las condicionesy € presupuesto asi |0 ameriten.

Estructura béasica: Con nivel de departamento, su estructura es abierta
compuesta de equipos profesionales de trabajo, que actlan dindmicamente

interrel acionados.

Interfaz:. Mantiene relacion directa con todo proceso interno y externo, para
realizar el seguimiento previo y la Optima evaluacion fina de obras publicas

realizadas por la entidad en formadirecta, por contrato o convenio.
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4.6.2 Procedimientosdela Direccién de Obras Publicas

CUADRO N° 19 Tramites Permisos de instalacion de vallas publicitarias

Procedimiento: Cadigo:

Tramites permisos de

instalacion de vallas | PROP-GADMSE-01

publicitarias

Area Responsable: Pagina: GOBIERNO AUTONOMO

Direccion de
Publicas

DESCENTRALIZADO
MUNICIPAL DE SANTA
ELENA

Obras | 1/24

Descripcion:

Es la autorizacion que otorga la Institucion a personas
naturales o juridicas para colocar anuncios ocupando un
espacio especifico por un tiempo determinado.

Objetivo:

Establecer los lineamientos a seguir por € usuario y los
responsables del proceso con € fin de estandarizar las
actividades de los involucrados en €l tramite del Permiso para
instalacion de vallas Publicitarias, cumpliendo con las normas
establecidas en las Ordenanzas del Gobierno Auténomo
Descentralizado del canton Santa Elena.

Alcance:

Este procedimiento serd la guia para los servidores
municipales del &ea de Obras Publicas y usuarios que
requieran del permiso para la instalacion de una valla
publicitariaen lavia publica.

Indicador de
eficiencia

Aplicacion de normas y ordenanzas en un tiempo
determinado y conocer € indice de satisfaccion.

Responsable:

Servidores publicos de la Direccion de Obras Publicas:
Director de Obras Publicas, Inspector y Secretaria.

Fuente: Investigacion Directa
Elaborado por: Rosa Aquino Caiche
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CUADRO N° 20 Pasos de Tramites per misos de instalacion de vallas

Publicitarias
Procedimiento: Cadigo:
Tramites Permisos de
instalacion de vallas | PROP-GADMSE-01
publicitarias
Area Responsable: Pagina: GOBIERNO AUTONOMO
: o2 DESCENTRALIZADO
D',re.cc' on de Obras 2/24 MUNICIPAL DE SANTA ELENA
Pablicas
PASO ACTIVIDAD RESPONSABLE
1 Paga derecho de tramite Usuario
2 Extiende recibo derecho de tramite Tesoreria
3 Solicita por escrito ala Alcaldia permiso paraingtalacion | Usuario
4 Autorizay enviatramite ala Direccién de Obras Publicas | Alcaldia
5 Recibey revisa documentacion Secretaria OP
6 Autorizay dispone inspeccién Director OP
7 Inspeccionael lugar einforma Inspector OP
8 Recibe informey entrega al director Secretaria OP
9 Valora costo del permiso y autoriza la emision del titulo | Director OP
de crédito
10 Elaboratitulo de crédito Secretaria OP
11 Ingresa el valor ddl titulo de crédito a sistema contable Rentas
12 | Cobravalor del permiso Recaudaciones
13 | Recibe original y copia de comprobante de pago para la | Secretaria OP
elaboracion del permiso para instaacion de valla
publicitaria en lavia publica.
14 | Legaizacon sufirmael permiso. Director OP
15 | Retirae permisoy su comprobante de pago original Usuario

Fuente: Investigacion Directa
Elaborado por: Rosa Aquino Caiche
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Cuadro N° 21 Flujogramas de los tramites per misos de instalacion de vallas publicitarias

Procedimiento: Tramites permisos de instalacion de vallas publicitarias

Cadigo: PROP-GADM SE-01

Area Responsable: Direccién de Obras Publicas

Pagina: 3/24

\/

GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL
DE SANTA ELENA

USUARIO TESORERIA |  ALCALDIA | SECERTARIAOP | DIRECTOROP | INSPECTOROP | RENTAS | RECAUDACIONES
PAGO DERECHO EXTIENDE
DE TRAMITE DERECHO DE
TRAMITE
y AUTORIZA Y ENVIA INSPECCIONA LUGAR
SOLICITA POR TRAMITEA LA RECIBE Y REVISA AUTORIZA Y DISPONE E INFORMA
ESCRITOA LA > DIRECCION DE | p| DOCUMENTACION INSPECCION
ALCALDIA OBRAS PUBLICAS
PERMISO PARA
INSTALACION
RECIBE INFORME Y P
ENTREGA AL ~
DIRECTOR
VALORA COSTO DEL
PERMISO Y AUTORIZA
LA EMISION DEL
TITULO DE CREDITO
INGRESA EL
ELABORA TITULO DE VALOR DEL
CREDITO TITULODE
CREDITO AL
SISTEMA
PEERETQEI;E CONTABLE ¥ COBRAVALOR
»
VIA PUBLICA RECIBE ORIGINAL Y > DEL PERMISO
CON SU COPIA DE COMPROBANTE
ki
DE PAGO

ORIGINAL

PERMISO PARA
INSTALACION DE VALLA
PUBLICITARIA EN LA VIA

PUBLICA.

LEGALIZA CON sU
FIRMA EL PERMISO
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CUADRO N° 22 Tramites permisos de instalacion de guias domiciliarias

Procedimiento: Cadigo:

Tramites permisos de

instalacion  de  guias | PROP-GADMSE-02

domiciliarias

Area Responsable: Pagina: GOBIERNO AUTONOMO

Direccion de  Obras | 4/24 DESCENTRALIZADO

Pl:lb' |Cas MUNICIPAL DE SANTA

ELENA

Descripcion: Es la autorizacion que otorga la Municipalidad para que se
realicen los trabajos necesarios, que permitan instalar la guia
domiciliaria; con la posterior reparacion de pavimento o
aceras.

Objetivo: Establecer los lineamientos a seguir por € usuario y los
responsables del proceso con e fin de estandarizar las
actividades de los involucrados en € tramite del permiso para
instalacion de guias domiciliarias, cumpliendo con la
Ordenanza del uso de la via publica del Gobierno Autdnomo
Descentralizado del canton Santa Elena.

Alcance: Este procedimiento se utilizard en € area de Obras Publicas
para preservar e mantenimiento y buen estado de las vias de
transito vehicular después de realizados los trabgjos de
instalacion de nuevas guias domiciliarias.

Indicador de Estimar € tiempo para atender los permisos de instalacion y la

o deteccion de necesidades y e cumplimiento de las ordenanzas.
eficiencia:

Responsable: Los servidores publicos del &ea de Obras Publicas. El
Director de Obras Publicas, Secretariay € usuario.

Fuente: Investigacion Directa
Elaborado por: Rosa Aquino Caiche
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CUADRO N° 23 Tramites Permisos de instalacion de guias domiciliarias
Procedimiento: Cadigo: '
Tramites permisos de
instalacion de guias | PROP-GADMSE-02

domiciliarias GOBIERNO AUTONOMO
Area Responsable: Pé.gina: DESCENTRALIZADO
Direccion de Obras 5/24 MUNICIPAL DE SANTA ELENA
Plblicas
PASO ACTIVIDAD RESPONSABLE
1 Paga derecho de tramite Usuario
2 Extiende recibo derecho de tramite Tesoreria
3 Solicita por escrito a la Direccion de Obras | Usuario
Plblicas permiso para realizar trabgjos en la via
publica.
Secretaria OP
4 Revisa documentacion
Director OP
5 Autorizay dispone inspeccion
Inspector OP
6 Inspeccionad lugar einforma
Director OP
7 Vaora costo del permiso y monto de la garantia
Secretaria OP
8 Elabora permiso y extiende recibo por e vaor de
lagarantia
Director OP
9 Legaliza con su firma e permiso y recibo de
garantia

10 Deposita valor de garantia y retira permiso para | Usuario
realizar |os trabgjos

Usuario
11 Informa terminacion de | os trabajos
Director OP
12 Dispone inspeccion y verificacion de los trabajos
realizados
Inspector OP
13 Inspeccionad lugar einforma
Secretaria OP
14 Recibe documentacion y traslada a director
15 Autoriza devolucion de garantia Director
16 Elabora recibo de devolucién de garantia Secretaria OP
Usuario

17 Firmarecibo y retirala garantia

Fuente: Investigacion Directa
Elaborado por: Rosa Aquino Caiche
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CUADRO N° 24 Tramites Permisos de I nstalacion de guias domiciliarias

Procedimiento:  Tramites permisos de | Codigo:PROP-GADMSE-02

GOBIERNO AUTONOMO

instalacion de guias domiciliarias

DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DE

Area Responsable: Direccion de Obras | Pagina:6/24 SANTA ELENA
Plblicas
TESORERIA SECRETARIJA OP INSPECTOR OP

USUARIO ‘

DIRECTOR OP ‘

PAGO DERECHO DE

TRAMITE

v

SOLICITA PORESCRITOA LA

EXTIENDE DERECHO DE
TRAMITE

DIRECCION DE OBRAS
PUBLICAS PERMISO PARA
REALIZAR TRABAJOSEN LA
/1A PIIRI ICA

:l REVISA DOCUMENTACION —Pp

ELABORA PERMISO Y EXTIENDE RECIBO POR EL
VALOR DE LA GARANTIA

AUTORIZA Y DISPONE INSPECCION

INSPECCIONA EL LUGAR
E INFORMA

VALORA COSTO DEL PERMISO Y
MONTO DE LA GARANTIA

DEPOSITA VALOR GARANTIA Y p| LEGALIZA CON SU FIRMA EL PERMISO
RETIRA PERMISO PARA Y RECIBO DE GARANTIA
REALIZAR LOS TRABAJOS
dl
-
¢ INSPECCIONA EL LUGAR E
DISPONE INSPECCION Y INFORMA
|  VERIFICAVION DE LOS TRABAJOS
INFORMA TERMINACION DE LOS » REAI I7ANNS
TRABAJOS
RECIBE DOCUMENTACION Y TRASLADA  [€
AL DIRECTOR 4" AUTORIZA LA DEVOLUCION DE GARANTIA
FIRMA RECIBO Y RETIRA
dl
GARANTIA < ELABORA RECIBO DE DEVOLUCION DE GARANTIA

R
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CUADRO N° 25 Tramite derequerimiento de materiales de construccion

mediante convenio

Procedimiento:

Tramite de requerimiento de
materiales de construccion | PROP-GADMSE-03
mediante convenio

Cadigo:

GOBIERNO AUTONOMO

Area Responsable: Pagina: MUNICIPAL DE SANTA
Direccion de Obras Publicas | 7/24 ELENA

DESCENTRALIZADO

Descripcion:

Es € tramite a seguir para que la Municipalidad otorgue
materiales de construccion a unainstitucion o Comunidad.

Objetivo:

Establecer los lineamientos a seguir por € usuario y los
responsables del proceso con e fin de estandarizar las
actividades de los involucrados en € tramite de requerimiento
de materiales de construccion mediante convenio, a efecto de
optimizar € uso de los materiales en la obra a g ecutarse.

Alcance:

El cumplimiento de este procedimiento coadyuvara a las
buenas relaciones entre |os representantes de las comunidades
beneficiarias y los representantes legales del gobierno.

Indicador de
eficiencia

Deteccion de las necesidades de materiales de construccion y
determinar €l tiempo para atender € tramite de requerimiento.

Responsable:

Los servidores publicos de la Direccién de Obras Publicas:
Director de Obras Publicas, Supervisor de Obras Publicas,
Areade Presupuesto y Secretaria.

Fuente: Investigacion Directa
Elaborado por: Rosa Aquino Caiche
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CUADRO N° 26 Pasos detramite de requerimiento de materiales de

construccion mediante convenio

Procedimiento: Cddigo:

Tramite de requerimiento de

materiales de construccion | PROP-GADM SE-03

mediante convenio

Area Responsable: Pagina:

8/24 GOBIERNO AUTONOMO
Direccion de Obras Publicas DESCENTRALIZADO
MUNICIPAL DE SANTA ELENA

PASOS ACTIVIDAD RESPONSABLE

1 Solicita por escrito ala Alcaldialos materiales de | Usuario
construccion parala edificacion de la obra

2 Revisarequerimiento y autorizainicio del tramite | Alcadia

3 Revisay registra documentacion Secretaria OP

4 Autorizay delegainspeccion Director OP

5 Realiza inspeccién e informa de la factibilidad | Supervisor OP
técnica de la gjecucion de la obra

6 Dispone |la elaboracion del presupuesto de laobra | Director OP

7 Redliza céculo de presupuesto referencial de | Presupuesto
costo de materiales e informa

8 Aprueba presupuesto e informa al caldia Director OP

9 Revisay elaboraoficio Secretaria OP

10 Andiza informe y dispone la elaboracion del | Alcadia
convenio &rea de Asesoria Juridica

Fuente: Investigacion Directa
Elaborado por: Rosa Aquino Caiche
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CUADRO N° 27 Flujogramas de tramite de requerimiento de materiales de construccién mediante convenio

Procedimiento: Cadigo:
Tramite de requerimiento de materides de GOBIERNO AUTONOMO
construccién mediante convenio PROP-GADMSE-03 DESCENTRAL | ZADO
Area Responsable: Pagina:
L - MUNICIPAL DE SANTA ELENA
Direccién de Obras Publicas
9/24
USUARIO ‘ ALCALDIA SECRETARIA OP DIRECTOR OP SUPERVISOR OP PRESUPUESTO
SOLICITA POR
ESCRITOA LA REALIZA
ALCALDIA LOS REVISA INSPECCION E
MATERIALES DE REQUERIMIENTO Y REVISA Y REGISTRA AUTORIZA Y DELEGA INFORMA DE LA
CONSTRUCCION AUTORIZAINICIO  —P| DOCUMENTACION INSPECCION ™ FacTIBILIDAD
PARA LA DEL TRAMITE TECNICA DELA
EDIFICACION DE LA EJECUCION DE LA
OBRA OBRA

A 4

DISPONE LA ELABORACION DEL
PRESUPUESTO DE LA OBRA

-

\/

REALIZA CALCULO DE
> PRESUPUESTO

ANALIZA INFORME Y
DISPONE LA
ELABORACION DEL

A

CONVENIO AL AREA
DE ASESORIA J.

APRUEBA PRESUPUESTO E
INFORMA A LA ALCALDIA

REVISA'Y ELABORA OFICIO \4_—/,/'

REFERENCIAL DE COSTO
DE MATERIALESE
INFORMA

A
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CUADRO N° 28 Tramite derequerimiento de g ecucion de obra

Procedimiento: Cadigo:
Tramite de requerimiento de
gjecucion de obra PROP-GADMSE-04
Area Responsable: Pagina: GOBIERNO AUTONOMO

. .. R DESCENTRALIZADO
Direccion de Obras Publicas | 10/24 MUNICIPAL DE SANTA

ELENA

Descripcion: Peticion que realizan los representantes a instituciones,

comunas y parroquias parala construccion de una obra.

Objetivo: Establecer los lineamientos a seguir por e usuario y los
responsables del proceso con e fin de estandarizar las
actividades de los involucrados en e tramite: Requerimiento
de gecucion de obra, a efecto de viabilizar la gestion entre los
representantes de la sociedad civil organizada y la Direccion
de Obras Publicas

Alcance: Este procedimiento servira como ge fundamental para €
cumplimiento del plan operativo anual de obras.

Indicador de | Cumplimiento de las normas y e Plan Operativo Anua y
eficiencia deteccion de las necesidades de obras.

Responsable: | Los servidores publicos de la Direccion de Obras Publicas:
Director de Obras Publicas, Fiscalizador de Obras, Area de
Presupuesto y Secretaria.

Fuente: Investigacion Directa
Elaborado por: Rosa Aquino Caiche
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CUADRO N° 29 Pasos. Tramite derequerimiento de gjecucion de obra

Procedimiento: Cddigo:
Tramite de requerimiento de
gjecucion de obra PROP-GADMSE-04
Area Responsable: Pagina:
Direccién de Obras Publicas 11724 GOBIERNO AUTONOMO
DESCENTRALIZADO
MUNICIPAL DE SANTA ELENA
PASOS ACTIVIDAD RESPONSABLE
1 Solicita por escrito a la Alcaldia la construccion | Usuario
de construccion de laobra
2 Revisarequerimiento y autorizainicio del tramite | Alcaldia
3 Revisay registra documentacion Secretaria OP
4 Autorizay delegainspeccion Director OP
5 Redliza inspeccién e informa de la factibilidad | Supervisor OP
técnica de la gjecucion de la obra
6 Dispone |la elaboracion del presupuesto de la obra | Director OP
7 Realiza disefio y planos; céculo de presupuesto | Proyectos
referencial delaobraeinforma
8 Aprueba presupuesto e informa al caldia Director OP
9 Elabora oficio para conocimiento del Alcalde Secretaria OP
10 | Andizainformey planificagjecucion delaobra | Alcaldia

Fuente: Investigacion Directa
Elaborado por: Rosa Aquino Caiche
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CUADRO N° 30 Flujogramas de Tramite de requerimiento de g ecucion de obra

Procedimiento: Cadigo:
Tramite de requerimiento de g ecucion de obra
PROP-GADMSE-04
Area Responsable; Pagina:
Direccion de Obras Publicas 12/24

GOBIERNO AUTONOMO
DESCENTRALIZADO
MUNICIPAL DE SANTA ELENA

USUARIO ‘ ALCALDIA SECRETARIA OP DIRECTOR OP FISCALIZADOR OP AREA DE PROYECTOS
POR ESCRITO
SOLICITAA LA REVISA
ALCALDIA LA p| REQUERIMIENTOY REALIZA INSPECCION
CONSTRUCCION DE AUTORIZA INICIO REVISA Y REGISTRA AUTORIZA Y DELEGA E INFORMA DE LA
LA OBRA DEL TRAMITE > DOCUMENTACION - INSPECCION FACTIBILIDAD

ALCALDE

REVISA Y ELABORA OFICIO PARA
CONOCIMIENTO DEL SENOR

ANALIZA INFORME Y

DISPONE LA ELABORACION DEL

PRESUPUESTO DE LA OBRA

PLANIFICA LA
EJECUCION DE LA <
OBRA

APRUEBA PLANOS Y
PRESUPUESTO E INFORMA A LA
ALCALDIA

TECNICA DE LA
EJECUCION DE LA
OBRA

REALIZA DISENO
Y PLANOS; Y,
CALCULO DE
PRESUPUESTO

REFERENCIAL DE
LA OBRA E
INFORMA
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CUADRO N° 31 Tramite de adjudicacion de contratos de infima cuantia

Procedimiento:

Tramite de adjudicacion de
contratos de infima cuantia PROP-GADM SE-05

Cadigo:

Area Responsable: Pagina: GOBIERNO AUTONOMO
Direccion de Obras Publicas | 13/24 DESCENTRALIZADO

MUNICIPAL DE SANTA
ELENA

Descripcion:

Para este tramite se debe aplicar 10 que se establece en laLey
del Sistema Nacional de Contratacion Publica; y, determinar
los principios y normas para regular los procedimientos de
contratacion parala € ecucion de obras.

Objetivo:

Establecer las bases de accion de los responsables en la
adjudicacion de un contrato de infima cuantia para cumplir
con las normas establecidas con € nuevo sistema de
contratacion 'y compras publicas de las entidades
gubernamentales

Alcance:

El procedimiento para € tramite de infima cuantia en € &rea
de Obras Publicas viabilizara la eecucion de trabgos
necesarios y urgentes requeridos por los diferentes
departamentos del gobierno municipal.

Indicador de

Aplicacién de Ley Orgénica de Sistema Nacional de

eficiencia Contratacion Publica y establecer € tiempo para la gjecucion
delaobra.
Responsable: | Los servidores publicos de la Direccion de Obras Publicas:

Director de Obras Publicas, Supervisor de Obras Publicas.

Fuente: Investigacion Directa
Elaborado por: Rosa Aquino Caiche
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CUADRO N° 32 Pasos: Tramite de adjudicacion de contratos de infima

cuantia
Procedimiento: Cadigo:
Tramites de adjudicacion
de contratos de infima| PROP-GADMSE-05
cuantia GOBIERNO AUTONOMO
Area Responsable: Pégina: DESCENTRALIZADO
Direccion ~ de  Obras 14/24 MUNICIPAL DE SANTA ELENA
Publicas
PASO ACTIVIDAD RESPONSABLE
1 Presenta peticion Usuario
2 Analizainforme y autoriza continuar con tramite | Alcaldia
3 Realiza presupuesto referencial Supervisor
Director OP
4 Informay solicita autorizacién para continuar con
tramite
5 Autoriza con sumilla documento, paraque Obras | Alcalde
PUblicas continde con tramite
6 Solicita cotizaciones a varios proveedores Director OP
7 Presentan |as respectivas propuestas Proveedores
8 Recibe documentacion de proveedores Secretaria OP
Director OP
9 Analizay califica propuesta ganadora
Secretaria OP
10 Elaborainforme y enviaaAlcaldia, con €
respectivo cuadro de cotizaciones
Alcaldia
11 Andiza informe y autoriza e€jecucion de los
trabajos
Director OP
12 Autorizaa proveedor € inicio delos
trabajos y asigna fiscalizador
Supervisor OP
13 Informa el inicio y finalizacion de los trabajos
Proveedor
14 Presenta factura por €l valor del trabajo
15 Revisay prepara documentacion para Secretaria OP
conocimiento director
Director OP
16 Revisay firmaoficio
Alcaldia
17 Autorizaa areafinancierad pago de factura

Fuente: Investigacion Directa
Elaborado por: Rosa Aquino Caiche

112



CUADRO N° 33 Flujogramas de Tramite de adjudicacion de contratos de infima cuantia

Procedimiento: Tramite de adjudicacién de | Codigo: PROP-GADM SE-05
contratos de infima cuantia
Area Responsable: Direccion de Obras | Pagina: 15/24

Publicas
USUARIO ‘ PROVEEDORES SECRETARIA OP DIRECTOR OP SUPERVIDOR OP ALCALDIA

| e |

GOBIERNO AUTONOMO
DESCENTRALIZADO MUNICIPAL
DE SANTA ELENA

ANALIZA INFORME Y
AUTORIZA CONTINUAR CON
TRAMITE

INFORMA' Y SOLICITA REALIZA PRESUPUESTO
AUTORIZACION PARA REFERENCIAL

CONTINUAR CON TRAMITE

PRESENTA PETICION

AUTORIZA SUMILLANDO
DOCUMENTO, PARA QUE
OBRAS PUBLICAS CONTINUE
CON TRAMITE

PRESENTAN LAS
RESPECTIVAS P P
SOLICITA COTIZACIONES A <

PROPUESTAS v
VARIOS PROVEEDORES

_/_

ANALIZA'Y CALIFICA
PROPUESTA GANADORA

ANALIZA INFORME Y
ELABORA INFORME Y ENVIA AALCALDIA, AUTORIZA EJECUCION
DE LOS TRABAJOS

CON EL RESPECTIVO CUADRO DE

RECIBE DOCUMENTACION DE PROVEEDORES Ly

COTIZACIONES
AUTORIZA AL PROVEEDOR EL
INICIODELOSTRABAIOSY |4
ASIGNA FISCALIZADOR
INFORMA EL INICIO Y
FINALIZACION DE LOS
TRABAJOS

PRESENTA FACTURAPOR | o hff&g';g: Q_LPQZEOADE

<

FACTURA

EL VALOR DEL TRABAJO

REVISA Y PREPARA DOCUMENTACION PARA
CONOCIMIENTO DEL DIRECTOR

-

Y

REVISA'Y FIRMA OFICIO
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CUADRO N° 34 Tramites de planillas de avance de Obra

Procedimiento: Cadigo:

Tramite de planillas de

avance de Obra PROP-GADM SE-06

Area Responsable: Pagina: GOBIERNO AUTONOMO

Direccion de Obras Piblicas | 16/24 DESCENTRALIZADO
MUNICIPAL DE SANTA

ELENA
Descripcion: Documento donde se detallan los rubros realizados en una

obra contratada por la Institucion, con sus valores, libro de
obray memoriade célculo

Objetivo: Establecer los lineamientos a seguir por e usuario y los
responsables del proceso con e fin de estandarizar las
actividades de los involucrados en e tramite de planillas en
cumplimiento de laley de contratacion y compras publicas.

Alcance: Con & cumplimiento de este procedimiento se lograra tener

un control sisteméico de los avances de obras o su
culminacion segun lo establecido en € contrato a efecto de
liquidar contablemente |os contratos de € ecucion de obras.

Indicador de

Determinacion de costos directos e indirectos para e avance

eficiencia de obra, asignacion de valores, calculos estimados y cumplir
con el objetivo propuesto.
Responsable: | Los servidores publicos de la Direccion de Obras Publicas:

Director de Obras Publicas, Supervisor de Obras Publicas,
Area de Presupuesto y Secretaria.

Fuente: Investigacion Directa
Elaborado por: Rosa Aquino Caiche
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CUADRO N° 35 Pasos: Tramites de planillas de avance de obra

Procedimiento: Cadigo:
Tramites de avance de
obra PROP-GADM SE-06
Area Responsable: Pagina: GOBIERNO AUTONOMO
s 17/24
Publicas MUNICIPAL DE SANTA ELENA
PASO ACTIVIDAD RESPONSABLE
1 Por escrito presenta la planilla correspondiente al Contratista
avance de obra.
2 Revisa documentacion y envia a director Secretaria OP
3 Autoriza trdmite y solicita informe de Director OP
fiscalizacion
4 Redliza inspeccion para comprobar trabagjos Fiscalizador OP
realizados e informa del avance de obra
5 Legaliza documentacion einformaalaalcadia Director OP
6 Revisay remite documentacion alaalcaldia Secretaria OP
7 Autoriza pago de planillaa areafinanciera Alcaldia

Fuente: Investigacion Directa
Elaborado por: Rosa Aquino Caiche

115



CUADRO N° 36 Flujogramas de tramites de planillas de avance de obra

Procedimiento: Cadigo:
Tramites de planillas de avance de obra GOBIERNO AUTONOMO
AR <bi E?QP'GADM SE-06 DESCENTRALIZADO MUNICIPAL
rea onsable: agina:
reanep . 9 DE SANTA ELENA
Direccién de Obras Publicas
18/24
CONTRATISTA | SECRETARIA OP DIRECTOR OP | FISCALIZADOR ALCALDIA
v REALIZA
POR ESCRITO PRESENTA LA .| REVISA DOCUMENTACION Y R AUTORIZA TRAMITE Y | INSPECCION PARA
PLANILLA CORRESPONDIENTE g ENVIA A DIRECTOR v SOLICITA INFORME DE I comPRrOBAR
rt evimmime e s - FISCALIZACION
TRABAJOS
REALIZADOS E
INFORMA DEL
REVISAY REMITE P LEGALIZA DOCUMENTACIONE |
DOCUMENTACION A LA INFORMA A | A Al CAI DIA
Al CAIDIA

AUTORIZA PAGO DE
PLANILLA AL AREA

A 4
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CUADRO N° 37 Tramites de Elaboracion de recepcion provisional de una

obra

Procedimiento:

Tramite de elaboracion de
recepcion provisional de una | PROP-GADMSE-07

obra

Cadigo:

Area Responsable: Pagina: GOBIERNO AUTONOMO
Direccion de Obras Publicas | 19/24 MUNIGIPAL DE SANTA

DESCENTRALIZADO

ELENA

Descripcion:

Documento donde se recibe una obra terminada, en forma
provisonal de acuerdo a la Ley Organica del Sistema
Naciona de Contratacion Publica

Objetivo:

Establecer los lineamientos a seguir por e usuario y los
responsables del proceso con € fin de viabilizar la gecucion
de la obra y las actividades de la entidad contratante y
contratista, en e tramite de la elaboracion del proyecto,
aprobacion y gecucion de la obra; la misma que una vez
concluida e contratista solicitara mediante oficio la recepcion
provisonal de la obra, cumpliendo con las normas
establecidas en la Ley Organica del Sistema Naciona de
Contratacién Publica.

Alcance:

Este procedimiento coadyuvara a que € area de obras
publicas sistematice la informacion para poder facilitar las
actividades de |as entidades de revision y control.

Indicador de

Cumplimiento de la Ley Organica del Sistema Naciona de

eficiencia: Contratacion Publica y de la documentacion oportuna para la
recepcion provisional de laobra.
Responsable: | Los servidores publicos de la Direccion de Obras Publicas:

Director de Obras Publicas, Supervisor de Obras Publicas,
Areade Fiscalizacion y Secretaria

Fuente: Investigacion Directa
Elaborado por: Rosa Aquino Caiche
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CUADRO N°¢ 38 Pasos Tramites de Elaboracion de Recepcion Provisional de

una Obra

Procedimiento: Cadigo:
Tramites de elaboracion de

recepcion provisional de | PROP-GADM SE-07
una obra _ GOBIERNO AUTONOMO
A!'ea R?Sponsame: Pagina: DESCENTRALIZADO
Direccion de  Obras 20/24 MUNICIPAL DE SANTA ELENA
Publicas
PASO ACTIVIDAD RESPONSABLE
1 Solicita por escrito se realice la entrega recepcion Contratista
provisiona de la obra, adjuntando ultima planilla
del contrato.
2 | Revisadocumentacion (adjuntaplanillafingd) | Scoretarnaor
3 Autoriza tramite y solicita informe de Director OP
fiscalizacion
4 Realiza inspeccion e informa del porcentaje de Fiscalizador OP
avance de los trabajos
5 Elabora informe a sefior Alcadde para Secretaria OP
autorizacion de pago de planilla, y que € areade
correspondiente  elabore  acta  recepcion
provisional
6 Revisay firmaoficio Director OP
7 Autoriza al area correspondiente se elabore acta Alcaldia
de Recepcion Provisional de la obra.

Fuente: Investigacion Directa
Elaborado por: Rosa Aquino Caiche
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CUADRO N° 39 Flujogramas detramites de elaboracion derecepcion provisional de una obra

Procedimiento: Cadigo:
Tramites de eaboracion de recepcién
provisional de unaobra

PROP-GADM SE-07

Area Responsable; Pagina:

GOBIERNO AUTONOMO
DESCENTRALIZADO MUNICIPAL

. ., Sy DE SANTA ELENA
Direccién de Obras Publicas
21/24
CONTRATISTA ‘ SECRETARIA OP DIRECTOR OP FISCALIZADOR ALCALDIA
¢ REALIZA
SOLICITA POR ESCRITO SE AUTORIZA TRAMITE Y INSPECCION E
REALICE LA ENTREGA REVISA DOCUMENTACION R INFORMA DEL
RECEPCION DE LA OBRA > SOLICITA INFORME DE >
ADJUNTANDO ULTIMA, - (ADJUNTA PLANILLA FINAL) FISCALIZACION PORCENTAIE DE
AVANCE DE LOS
PLANILLA DEL CONTRATO
TRABAJOS
AUTORIZA AL AREA
CORRESPONDIENE SE
ELABORA INFORME AL SENOR < ELABORE ACTA DE
ALCALDE PARA AUTORIZACION, RECEPCION
QUE EL AREA CORRESPONDIENTE PROVISIONAL DE LA
ELABORE ACTA RECEPCION » REVISA Y FIRMA OFICIO » OBRA
PROVISIONAL

\/

v

ConD

119




CUADRO N° 40 Tramites de elabor acion de recepcion definitiva de una obra

Pr ocedimiento:

Tramite de elaboracion de
recepcion definitiva de una | PROP-GADM SE-08

obra

Cddigo:

Area Responsable: Pagina: GOBIERNO AUTONOMO
Direccion de Obras Publicas | 22/24 MUNICIPAL DE SANTA

DESCENTRALIZADO

ELENA

Descripcion:

Documento donde se recibe una obra terminada, en forma
definitiva de acuerdo ala Ley Organica del Sistema Nacional
de Contratacion Publica.

Objetivo:

Establecer los lineamientos a seguir por € usuario y los
responsables del proceso con € fin de gecutar la recepcion
definitiva de la obra, la cua se gecutara siempre y cuando, en
el lapso establecido en el contrato luego de terminada la obra,
ésta no haya sufrido ningln perjuicio en su estructura y
acabado, de esta manera se dara cumplimiento las normas
establecidas en la Ley Organica del Sistema Nacional de
Contratacion Publica.

Alcance:

Este procedimiento coadyuvara a que € area de obras
publicas sistematice la informacién de los plazos establecidos
en los contratos para poder facilitar las actividades de las
entidades de revision y control.

Indicador de

Cumplimiento de la Ley Organica del Sistema Nacional de

eficiencia: Contratacion Publica 'y € tiempo asignado para la recepcion
definitivade laobra.
Responsable: | Los servidores publicos de la Direccion de Obras Publicas:

Director de Obras Publicas, Supervisor de Obras Publicas,
Areade Fiscalizacion y Secretaria.

Fuente: Investigacion Directa
Elaborado por: Rosa Aquino Caiche
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CUADRO N° 41 Pasos: Tramites de elaboracion recepcion definitiva de una

obra
Procedimiento: Cadigo:
Tramites de elaboracion de
recepcion definitiva de una | PROP-GADM SE-08
obra _ GOBIERNO AUTONOMO
A_rea R'&eponsable: Pagina: DESCENTRAL | ZADO
DI,reF:CI on de  Obras 23/24 MUNICIPAL DE SANTA ELENA
Publicas
PASO ACTIVIDAD RESPONSABLE
1 Solicita por escrito se realice la entrega recepcion Contratista
definitiva de laobra.
2 Revisa documentacion Secretaria OP
3 Autoriza trdmite y solicita informe de Director OP
fiscalizacion
4 Redliza inspeccion e informa de la culminacion Fiscalizador OP
total delostrabajos
5 Elabora informe a sefior Alcadde para Secretaria OP
autorizacion, que el &rea correspondiente elabore
actarecepcion definitiva de la obra
6 Revisay firmaoficio Director OP
7 Revisainforme y autoriza a éarea correspondiente Alcaldia
la elaboracién del acta de Recepcion definitiva de
laobra.

Fuente: Investigacion Directa
Elaborado por: Rosa Aquino Caiche
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CUADRO N° 42 Flujogramas detramites de elaboracion de recepcion definitiva de una obra

Procedimiento: Cadigo:
Flujogramas de tramites de elaboracion de GOBIERNO AUTONOMO
recepcion definitiva de una obra PROP-GADM SE-08 DESCENTRAL | ZADO
Area Responsable; Pagina:
L - MUNICIPAL DE SANTA ELENA
Direccion de Obras Publicas
24/24
CONTRATISTA ‘ SECRETARIA OP DIRECTOR OP FISCALIZADOR ALCALDIA
¢ REALIZA
SOLICITA POR ESCRITO INSPECCION E
SE REALICE LA ENTREGA AUTORIZA TRAMITE Y INFORMA DEL
RECEPCION DEFINITVA > REVISA DOCUMENTACION SOLICITA INFORME DE " PORCENTAIJE DE
DE LA OBRA . @@ OO O FISCALIZACION AVANCE DE LOS
TRABAJOS REVISA
INFORME Y
AUTORIZA AL
ELABORA INFORME AL AREA
SENOR ALCALDE PARA |« CORRESPONDIE
AUTORIZACION, QUE EL NTE LA
AREA CORRESPONDIENTE ELABORACION
ELABORE ACTA RECEPCION DEL ACTA DE
DEFINITIVA DE LA OBRA > REVISA Y FIRMA OFICIO »  RECEPCION
DEFINITIVA DE

\/’
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4.7 EVALUACION DEL RIESGO

El Control Interno es un proceso integral que proporciona seguridad y encamina d
logro de los objetivos ingtitucionales, orientado ademéas a cumplir con €
ordenamiento juridico, técnico y administrativo y garantizar la confiabilidad y
oportunidad de la informacién. Dentro del control interno se manga la
“Evaluacion al Riesgo” siendo para €lo la probabilidad de ocurrencia de un
evento no deseado que podria afectar a la entidad o sus arededores como lo
establece las Normas de Control Interno de la Contraloria General del Estado en

su codigo 300.

Cada una de las actividades que se realiza debe estar préacticamente controladas,
con €l fin de minimizar la ocurrencia de eventos negativos, donde |os responsables
de efectuar el proceso de administracion de riesgo seran la maxima autoridad, €l
nivel directivo y todo e personal de la entidad del GAD Municipal del cantén
Santa Elena. A continuacién observaremos €l proceso de la evaluacion del riesgo
que debe aplicarse y formar parte del control interno de lainstitucion:

GRAFICO N° 17 Proceso de la evaluacion del riesgo

2

*Valoracion
de los
Riesgos

L~

*Identificacion
de Riesgos

*Respuesta
al Riesgo

*Plande
Mitigacion
deRiesgos

Fuente: Investigacion Directa
Elaborado por: Rosa Aquino Caiche

Dentro de este proceso de evaluacion del riesgo se van aidentificar, analizar cada
uno de los riesgos a los que estd expuesta la organizacion implicando la
metodol ogia, estrategias y técnicas para la g ecucion de los procedimientos de la
Direccién de Obras Publicas dedd GAD Municipal del canton Santa Elena.
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4.7.1 ldentificacion del riesgo.

La Identificacion del riesgo es un proceso interactivo integrado por estrategiasy la
planificacion de cada una de las acciones que se redlizan en la ingtitucion, €
proceso de identificacion de riesgos sirve para determinar cudes son las fuentes
primordiales de riesgo que podrian estar afectando a la misma, y quienes se
encargaran de aguello seran los directivos de la entidad, identificando los factores
internos y externos que podrian afectar e logro de los objetivos, como o
establece las Normas de Control Interno de la Contraloria General del Estado.

CUADRO N° 43 Factoresinternosy externos en la identificacion de riesgos

Factoresinternos
Infraestructura Activos fijos de la organizacion
Talento Humano NUmero total del personal disponible
Tecnologia Nivel del sistema de datos disponibles
Procesos Capacidad para cumplir funciones.

Factores externos
Econdémicos Recursos disponibles para g ecucion de actividades
Politicos Flexibilidad entre niveles g ecutivos y legislativos
Sociales Participacion ciudadanay democracia activa
Tecnol dgicos Sistema de tel ecomuni caciones inactivos
Ambientales Desastres naturales y contaminacion ambiental

Fuente: Investigacion Directa
Elaborado por: Rosa Aquino Caiche

Para la evaluacion del riesgo es fundamental la identificacion de los factores
internos y externos que estan afectando €l logro de los objetivos, para esto se debe
desarrollar un mapa de riesgo con los factores que se han identificado y poder
afrontar tales riesgos, considerando como factores de alto riesgo potencia los
programas o0 actividades complgas, a continuacion se presentara la matriz

establecida paralaidentificacion de riesgos:
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CUADRO N° 44 Matriz delaidentificacion de riesgos
Procedimiento | Objetivo Factor riesgo Descripcion | Responsables

(Interno/exter no)

Fuente: Investigacién Directa
Elaborado por: Rosa Aquino Caiche

4.7.2 Plan de mitigacion del riesgo

Para el cumplimiento de las Normas de Control Interno donde se establece que €
Plan de Mitigacion se desarrollard una estrategia de gestion, que incluya su
proceso e implementacion, se definirdn ademas objetivos y metas, asignando
responsabilidades para | as areas especificas. Los encargados de realizar € plan de
Mitigacion de Riesgos seran los directivos del GAD Municipa de Santa Elena 'y
establecer ademas indicadores para su gecucion como también estrategias y

respuestas al riesgo para el logro de los objetivos institucionales.

CUADRO N° 45 Matriz del Plan de Mitigacion de Riesgos

Procedimiento: | Objetivo:
Plan de Mitigacion M etas

Corto | Mediano | Largo | Responsables | Indicador
plazo plazo plazo

Factor
Riesgo | Egrategia | Actividad

Fuente: Investigacién Directa
Elaborado por: Rosa Aquino Caiche

Esta matriz servira para identificar las estrategias y las actividades que se van a
desarrollar dentro de la evaluacion del riesgo en cada uno de los procedimientos
establecidos para la Direccion de Obras Publicas del GAD Municipal de Santa
Elena como también las metas en € plazo que se desea a canzar.
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4.7.3 Valoracion del riesgo

La valoracion del riesgo permitira conocer las puntuaciones sobre |os riesgos que
se vayan a evaluar y gque estan afectando al logro de los objetivos institucionales,
esta vinculada con la informacion oportuna acerca de las situaciones en las que se
encuentren los riegos y de esta manera poder asignarles su valor como calificacion
en cadauno deé€llos.

Seguin las Normas de Control Interno establece gue la administracién debe valorar
los riesgos a partir de dos aspectos importantes que son la probabilidad, que es la
posibilidad de ocurrencia; y € impacto que representa € efecto frente a su
ocurrencia. Cada uno de estos aspectos se determinara considerando las técnicas

de valoracion y los datos de eventos pasados.

CUADRO N° 46 Probabilidad e Impacto

Clasificacion e .
. Clasificacion Descripcion del
prok;jaili?idad Descripcion Valor del impacto impacto
Muy posible
Alta que ocurra el 3 Alta Efectos
riesgo
Posible que
Media ocurra el 2 Media Efectos medianos
riesgo
Poco posible
Baa gue ocurra el 1 Baa Efectos minimos
riesgo

Fuente: Investigacion Directa
Elaborado por: Rosa Aquino Caiche

CUADRO N° 47 Matriz de la valoracion de riesgos
Procedimiento: | Objetivo:
Factor de Valoracion Del riesgo
riesgo Probabilidad | mpacto Gravedad

Actividad

Fuente: Investigacion Directa
Elaborado por: Rosa Aquino Caiche
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4.74 Respuestaal riesgo

La respuesta a riesgo es considerada como e proceso de desarrollar
procedimientos y acciones para mejorar las oportunidades y reducir las amenazas
a los objetivos establecidos en la institucion, en ese caso del GAD Municipa de
Santa Elena y su Direccidn de Obras Publicas. Los directivos de la organizacion
identificaran las opciones de respuesta a riesgo considerando la probabilidad y el
impacto establecido. Como parte de la administracion del riesgo y dar una
respuesta del manegjo del mismo se detallan los model os de respuesta:

Evitar el riesgo: Comprende prevenir las actividades que se van a desarrollar y
poner en practica cada una de las estrategias que se hayan establecido, 1o que
podriaimplicar eliminar las amenazas que representa € riesgo adverso o proteger

los objetivos de los impactos presentados.

Reducir € riesgo: Consiste en reducir la probabilidad de que se produzca €
riesgo, incluye los métodos y técnicas especificas, identificandolos y proveyendo
acciones para la reduccion de sus probabilidades e impacto. Esto da lugar a que

determinadas acciones negativas vayan siendo mitigadas.

Compartir €l riesgo: Es la forma de transferir e riesgo, trasladar el impacto
negativo de una amenaza a un tercero, esto no significa que se elimina el riesgo,
se establecen acciones para los efectos y se proporciona una respuesta inmediata
ante las posibilidades de riesgo que se presenten, de esta manera se logra que la
posibilidad sea menor.

Aceptacion del riesgo: Esto implica la decision de aceptar las probabilidades o
posibilidades de un riesgo que se haya presentado, direccionada a establecer
controles para e manegjo adecuado de los riesgos, de tal manera que podrian
efectuarse de forma activa o de forma pasiva respecto a su administracion.
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CUADRO N° 48 Matriz derespuesta al riesgo

Respuesta d
riesgo

Controles de la Direccién

Control

Efectividad

Promedio

Valor residual

Fuente: Investigacion Directa
Elaborado por: Rosa Aquino Caiche

CUADRO N° 49 Mapaderiesgo

Proceso: Objetivo:
Procedimiento: Direccion de Obras Publicas:
i Valoracion del riesgo Respuesta Control dela Direccion valor Plan de mitigacion SN Tiempo ndicador
Riesgo al Riesgo Residual &P
Probabilidad | Impacto | Gravedad Control | Efectividad | Promedio Estrategia | Actividad Plazos | Inicio | Fin

Fuente: Investigacion Directa
Elaborado por: Rosa Aquino Caiche
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4.8 MAPA DE RIESGO PARA LA DIRECCION DE OBRASPUBLICASDEL GAD MUNICIPAL DE SANTA ELENA

CUADRO N° 50 Mapade Riesgo para la Direccion de Obras Publicas del GAD Municipal de Santa Elena.

Eector Ri Valoracion del Riesgo Respuesta Control delaDireccién valor Plan de Mitigacion Respons Tiempo ndicad
actor Ri€sgo - al Riesgo Residual ables —
Eéggab' Impacto Gravedad Control | Efectividad Promedio Estrategia Actividad Plazo Inicio Fin

Se disminuye el
Instalaciones rendimiento laboral, Ampliacion Avance de
parael gercicio debido alas continuas o Porcentaj | Nivel de Redisefio de pliaci Maéxima
= : : . . Valoracion — : : del espacio ] 12 Marzo | Marzo obra
delaactividad Alta interrupciones, por la Alto Bajo Previo eylo significan | instalaciones — Autorida :
: delall : : = fisico para meses 2015 2016 informe
laboral entraday salidade cantidad cia fisicas. laborar d fiscalizador
personas genasala ’
dependencia
Ha cumplido con su Nidmero de
Maguinaria vidaltil, y Informes Andisis maguinariaen
delaDireccién de actualmente no presta . oo Porcentgj Nivel de IEER Jefe de Dicien | buenestadoy
g . S . ] Contin | Valoracion A mensualesdel | verificacion 12 Enero
Obras Publicas Media | ningln tipo de Media Bajo o de1a10 eylo significan estadodela | dela Tellery m 2015 bre las que
en servicio, en general la cantidad cia — — Equipos 2015 requieren
funci - =t maquinaria | maguinaria —
uncionamiento maquinaria es manteni mient
obsoleta o)
. : Directo
Herramientas Implementaci licaci6 d
técnicasy 6n de LIS rde .

Fres No cuenta con un S s de Sistema Obras Numero de
XA software especializado . . Porcentaj | Nivel de : de Publica . proyectos de
actualizados para " = . ] Contin | Valoracion — actualizados 6 Enero Junio : =

= Media | paralarealizacion de Media Bajo eylo significan - Proyectos sy inversion

laelaboracion de uo delall . - que registre . meses 2015 2015 . ;
los proyectos los presupuestosy cantidad cia l0s proyectos de_ ) Directo sistematizado
técnicos de programacion de obras técnicos de Inversion r de S.
: = na deDOOPP | Sistema
inversion. Inversion S
Identificacion de Plan de

: Las herramientas Identificacion Directo Informe del
TEEE TSR que seutilizan y andlisisde S r de diagndstico
Bl EEE LIt ETE paraconocer € estado . p Porcentaj | Nivel de necesidades |§\I|zax:| Obras Diciem de
de proyectos : : . . Contin | Valoracién — on == 12 Enero :

2 Bajo de lainfraestructura Bajo Bajo eylo significan | de proyectos : 7 Publica bre necesidades.
orientados ala ; uo delall . - : Ejecucion meses 2015
mejoradela y las nece:sdads de cantidad cia paramejorar Evaluacion sy 2015 _Inforr_n,e de
: lacomunidad no son la Técnico gecucion del
infraestructuraen - :

d — eficaces infraestructur S Plan.

Municipio. a

Fuente: Investigacion Directa
Elaborado por: Rosa Aquino Caiche
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4.9 PLAN DE ACCION

CUADRO N° 51 Plan de Accion

Problema Principal: ¢Coémo inciden los procedimientos administrativos en el control interno de la Direccion de Obras Publicas del Gobierno Auténomo Descentralizado
Municipal del Cantén Santa Elena, Provincia de Santa Elena, afio 20147

Fin de la propuesta: Los procedimientos administrativos mejorara el control interno de la Direccion de Obras Pablicas
del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del Canton Santa Elena, provincia de Santa Elena.

Indicador: Liderazgo parael diagndstico del control
interno de |os procesos administrativos.

Prop6sito de la Propuesta: Formalizar los procesos de la Direccion de Obras Plblicas del GAD Municipa de Santa
Elena, mediante la gecucion de una herramienta de consulta con fundamentos legales vigentes que permitan un
adecuado control interno de la gestion publica a través de indicadores de desempefio para lograr € desarrollo

Indicador: Cumplimiento de la normativalegal
vigente y los objetivos institucionales del GAD
Municipal del Cantén Santa Elena.

institucional.
Coordinador del proyecto: Rosa Elizabeth Aquino Caiche

Objetivos Indicador es Estrategias Responsables Actividades
Establecer parametros para ICEnifiCalas proceo_limientos : . .| Definir procedimientos | ~. .. Identificacion de procesos vy
que se encuentre aineados con las funciones y | Nivel de satisfaccion Direccion  de

responsabilidades del talento humano de la Direccion de
Obras Publicas.

del talento humano.

administrativos a través de su
estructura organica

Obras Publicas

procedimientos y socializacién
entre niveles jerarquicos.

Proporcionar estandares de evaluacion de desempefio para €l
mejoramiento del control de la gestion publica mediante un
sistema de seguimiento.

Nivel de
publica

gestion

Formalizar los procesos y
promover la cultura
organizacional en e talento
humano

Direccién de
Obras Publicas

Delimitacion de funciones e
implementacion del sistema de
control y seguimiento.

Disefiar un sistema de

Establecer mecanismos adecuados para la administracion de | Eficiencia y €ficacia ., . S Auditorias  internas  de  los
: h ; . . | evaluacion continua para el | Direccion  de L .
los recursos asignados para la operacién de las acciones de | mediante la evaluacion P .y procedimientos realizados en
RN S ~ cumplimiento de los | Obras Publicas . :
la Direccién de Obras Publicas. de desempefio. objetivos, determinados periodos.
Formular un mapa de riesgos Redlizar mesas de trabao

Identificar los eventos no deseados mediante un mapa de
riesgos que genere capacidad de respuesta ante situaciones

Tipos de riesgos
Grado de impacto.

para identificar los eventos y

Direccién de

considerando los eventos histéricos

adver Técticas de mitigacion. ev_aluar el impacto de los | ObrasPublicas |y proponer dternativas  de
S35 mismos. prevencion.

Elaborar plantillas de diagramas de flujo como Conjprom|so, o!e los Imple.nerjt,ar un _plan de Organizar mesas de trabajo
iy = s = servidores publicos y | capacitacion mediante un | . .. g -

representacion gréfica de los procedi mientos administrativos = s S Direccion  de | vinculando a los servidores
. —— cumplimiento de | diagndstico participativo y la et o .

para cada proceso que rediza la Direccion de Obras . S . Obras Plblicas | publicos para la transferencia de

funciones aplicacion de técnicas y

Plblicas.

responsabilidades.

métodos cualitativos.

conocimientos.

Fuente: Investigacion Directa
Elaborado por: Rosa Aquino Caiche
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4.10 PRESUPUESTO REFERENCIAL DE LA PROPUESTA

VALOR VALOR
TEMAS HORAS HORA TOTAL
CAPACITACION A LOS SERVIDORESMUNICIPALES
Procesos organizacional es 10 $20c/h 200
Normativaen
contratacion publica 10 $20ch 200
Seminario de procesos de 10 $20c/h 200
contratacion publica
Taller préactico de,plgnlflcaa on 10 $20 o/h 200
de obra publica
Manejo de sistemas
informaticos de obra publica 10 $20ch 200
CAPACITACION A LOSDIRECTIVOS
Administracion publica 10 $20c/h 200
Normativaen
contratacion publica 10 $20ch 200
GerenC|aT'ecr_ncaen Obra 20 $ 25 c/u 500
Plblica
Planificacion e,str.ateglca de obra 20 $ 25 clu 500
publica
Administracion del riesgo 10 $25c/u 250
Sistemasi nfor,ma_\tl Cos para obra 10 $ 25 c/u 250
publica
TOTAL 2900

Elaborado por: Rosa Aquino Caiche
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411  CONCLUSIONES

Durante € desarrollo de la investigacion se determind que € GAD
Municipal del Canton Santa Elena, especificamente enfocandose en la
Direccion de Obras Publicas, no tiene establecido un Manua de
Procedimientos Administrativos que determine las funciones,
responsabilidades y procedimientos que debe desempefiar e talento

humano que pertenece a esta area.

. Mediante las técnicas de investigacion aplicadas se evidencido que las
actividades que se redlizan en la Direccidn de Obras Publicas, estan siendo
desarrolladas de manera empirica debido a la fata de la herramienta
primordial que especifique cada una de ellas, ademas de la duplicidad de

funciones, falta de planificacion y pérdida de tiempo y recursos.

. A través de la estructura organizacional que mantiene establecida el GAD
Municipal de Santa Elena se puede contemplar diversos factores de la
administracion estratégica como su mision, vision, metas, estructura

organicay funcional con el objetivo de alcanzar cadaunade ellas.

. Se puede concretar ademas que para un €ficiente control interno
direccionado al desarrollo institucional en la organizacion se identifico
nivel de competencia profesional gque tiene cada uno de los servidores
publicos que pertenecen a la misma y s estan aineados a los cargos

asignados.

Los procedimientos son parte del compromiso institucional de quienes
forman parte del GAD Municipal de Santa Elena para brindar un servicio
eficiente y eficaz y tomar decisiones ante |os eventos no deseados
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4.12 RECOMENDACIONES

Es necesario que el GAD Municipal de Santa Elena cuente con un Manual
de Procedimientos Administrativos considerada como la herramienta
fundamental para el desarrollo de las actividades mediante un diagnéstico

participativo que involucre atodos los servidores publicos.

. Es recomendable que para brindar un mejor servicio, e talento humano
debe guiarse de un documento que especifique cada una de las funciones
gue deben gecutarse y de esta manera evitar que exista una duplicidad de
funciones, la utilizacion de los recursos y cumplir con los objetivos

institucional es.

. Se debe promover la cultura organizaciona vinculando la Direccion de
Obras Publicas con los demas departamentos para conseguir de esta
manera un nivel de comunicacion eficiente y oportuna y a través del

mismo lograr el cumplimiento de |os objetivos propuestos.

. Esfundamental que se elaboren sistemas integrados para la transmision de
informacion que debe existir en el GAD Municipa de Santa Elenay se
establezcan estrategias de gestion que puedan meorar € nivel de

comunicacion.

El manual de procedimientos es necesario y fundamental para manejar 1os
procesos de la Direccién de Obras Pablicas, por aquello es recomendable
la aplicacion del mismo, donde se encontrardn detalladas de manera
efectiva y préctica, todas aguellas responsabilidades que le competen a
cada uno de los servidores publicos para facilitar € desarrollo de sus
funciones y fortalecer la gestion administrativa del GAD Municipa del
Cant6n Santa Elena.
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Anexo N° 1. Carta aval pararealizacion detesis

:
Sante Elena

OFICIO 0280-IMSE-A-2014
Santa Elena. 15 de julo de 2014

Economsta

David Batatas Gonzaez

DIRECTOR DE LA CARRERA DE ADMINISTRACION PUBLICA
DE LA UNIVERSIDAD ESTATAL PENINSULA DE SANTA ELENA
Apreciado Dwector:

Saludo a usted atentamente, a la vez que me permilo exponer y comunicar o
siguiente:

Wmmmmdwthﬂu
dando a conocer que la seflora ROSA ELIZABETH AQUINO CAICHE, estudante
de la Camrera de Administracién Publica, de la Universidad Estatal Peninsula de
Santa Elena, propone elaborar el tema de tesis “MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
ADMINISTRATIVOS DE LA DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS DEL GOBIERNO
AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DEL CANTON SANTA ELENA,
PROVINCIA DE SANTA ELENA, ANO 2015-2019" que evidentemente aportard
mddumﬂomﬁoymammmwbu

Dwematex Aw 14 de Agosto y calle 10
Tomtomm: MO | 2

anta |




Anexo N° 2 Formato de Encuestay Entrevista aplicadas

UNIVERSIDAD ESTATAL PENiINSULA DE SANTA ELENA
FACULTAD DE CIENCIASADMINISTRATIVAS
CARRERA DE ADMINISTRACION PUBLICA

ENCUESTA APLICADA A FUNCIONARIOSDEL GOBIERNO AUTONOMO
DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DEL CANTON SANTA ELENA

Objetivo: Diagnosticar 1os efectos que provoca los procedimientos administrativos en el control
interno a través de una investigacion exploratoria con la participacion de los servidores publicos de
la Direccion de Obras Publicas del GAD Municipal de Santa Elena.

Edad: Sexo:

Marque con un X, segln estime conveniente:

1. ¢Como calificausted la planificacion de los procesos y procedi mientos administrativos de
la Direccion de Obras Publicas del GAD Municipal de Santa Elena?

Muy buena Maa
Buena Regular

2. ¢Se ha establecido estrategias de gestion que midan cualitativa y cuantitativamente €l
cumplimiento de los objetivos institucional es?

Definitivamente Si Definitivamente No |:|
Parcialmente Si Parcialmente No [ ]

3. ¢Se harealizado un diagnéstico participativo referente a la gestion por procesos en la
Direccion de Obras Piblicas del GAD Municipal de Santa Elena?

Siempre A veces
Ocasionamente Nunca

4. ¢Parael cumplimiento de los procesos administrativos la Direccion de Obras Plblicas se
cuenta con indicadores que mida el grado de eficiencia del talento humano?

Definitivamente Si Definitivamente No |:|
Parcialmente Si Parcialmente No [ ]

5. ¢Se han fijado medidas correctivas y preventivas antes los eventos no deseados para
solucionar los conflictos en e desarrollo de las actividades de la Direccién de Obras

Plblicas?
Totalmente Poco
Parcialmente Nada

6. ¢LaDireccion de Obras Plblicas del GAD Municipa de Santa Elena cuenta con un plan
de mitigacion de riesgo como |o establece las Normas de Control Interno?

Definitivamente Si
Parcialmente Si

Definitivamente No
Parciamente No
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

¢Como valora usted la administracion del riesgo en la gecucion de los procesos
administrativos de la Direccion de Obras Piblicas del GAD Municipal de Santa Elena?

Muy alto [ ] Medio

Alto [ ] Bajo

¢La Direccion de Obras Publica tiene establecido su estructura organica que facilite las
funciones y responsabilidades de cada servidor publico?

Definitivamente Si Definitivamente No
Parcialmente Si Parcialmente No

¢En qué rango considera usted la confiabilidad y oportunidad que genera los sistemas de
comunicacion que maneja en la actualidad la Direccion de Obras Piblicas?

Muy alto Medio [ ]

Alto Bajo [ ]

¢Se han establecido y definido politicas de comunicacién interna para obtener un nivel de
comunicacion eficiente y oportuna dentro de la direccion de Obras Publicas?

Totalmente Poco
Parcialmente Nada

¢Cdlifique el sistema tecnologico de comunicacion que mangja el GAD Municipa de
Santa Elena para la transmision de informacion? |:[|J

Muy buena |:| Maa

Buena [ ] Regular [ ]

¢LaDireccién de Obras Publicas del GAD Municipal de Santa Elena cuenta con el talento
humano que cumplacon €l perfil adecuado para con el puesto de trabgjo?

Totalmente Poco I:I
Parcialmente Nada [ ]

¢Considera usted que las actividades que realiza estén de acorde a grado de autoridad y
responsabilidad que gjerce en la Institucién?

Totalmente Poco
Parcialmente Nada

¢Esta usted de acuerdo que los conocimientos y habilidades de los servidores publicos
sean potenciados para mejorar €l desarrollo Ingtitucional y cumplir con los objetivos?

Totalmente de acuerdo De acuerdo

En desacuerdo Ni de acuerdo, ni en desacuerdo

¢Considera usted que € disefio de un manual de procedimientos mejorara el control
interno de la Direccion de Obras Piblicas del GAD Municipa de Santa Elena?

Totalmente de acuerdo De acuerdo

En desacuerdo Ni de acuerdo, ni en desacuerdo

GRACIASPOR SU COLABORACION
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UNIVERSIDAD ESTATAL PENINSULA DE SANTA ELENA
FACULTAD DE CIENCIASADMINISTRATIVAS
CARRERA DE ADMINISTRACION PUBLICA

ENTREVISTA APLICADA A FUNCIONARIOSDEL GOBIERNO AUTONOMO
DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DEL CANTON SANTA ELENA

Objetivo.- Diagnosticar los efectos que provoca los procedimientos administrativos en e
control interno a través de una investigacion exploratoria con la participacion de los
servidores publicos de la Direccion de Obras Publicas del GAD Municipal de Santa
Elena

Edad:
Sexo:

1. ¢Como considera usted la planificacion de los procesos y procedimientos administrativos
delaDireccién de Obras Publicas del GAD Municipal de Santa Elena?

2. ¢Se ha establecido estrategias de gestion que midan cualitativa y cuantitativamente €l
cumplimiento de los objetivos institucional es?

3. ¢Cudesson las causas por las que la Institucidn no cuenta con un Plan de Mitigacion?

4, /Cémo considera usted la confiabilidad y oportunidad que genera los sistemas de
comunicacion que mangja en la actualidad la Direccion de Obras Plblicas?

5. ¢Esta usted de acuerdo que los conocimientos y habilidades de los servidores publicos
sean potenciados para mejorar €l desarrollo Institucional y cumplir con los objetivos
propuestos?

6. ¢El taento humano de la Direccion de Obras Publicas conoce acerca del
direccionamiento estratégico aplicado al GAD Municipal del Cantén Santa Elena?

7. ¢la capacitacion en procedimientos administrativos ha afectado a los conocimientos y
habilidades de la Direccion de Talento Humano?

8. ¢Considera usted que el disefio de un manual de procedimientos optimizara la funcionesy
atribuciones de la Direccion de Talento Humano?

140



Anexo N° 3. Fotografias del trabajo de investigacion

Foto 1. Aplicacion de encuesta deinvestigacion

Foto 2. Aplicacion de encuesta de investigacion
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Foto 4. Aplicacion de encuesta de investigacion
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Foto 5. Aplicacion de encuesta de investigacion

Foto 6. Aplicaciéon de encuesta de investigacion
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GLOSARIO DE TERMINOS

Procedimiento.- Actividades detalladas para gjecutar operaciones mediante una

serie de pasos definidos.

Control.- Etapa primordial de una empresa para verificar la situacion actual de la

organizacion para el cumplimiento de objetivos.

Area.- Se define como area al espacio operativo de un departamento del gobierno

municipal.

Acta.- Relacion escrita delo sucedido o acordado en un contrato

Alcance.- Lo que se puede lograr en e cumplimiento de un procedimiento

Avance.- Lacantidad de trabajo realizado del porcentgje total de la obra.

Fiscalizacion.- Consiste en examinar y comprobar € avance de la obra; y, s

cumple con las normativas vigentes.

Guia domiciliaria.- Medidor de Agua, que se instala en e area frontal de un

domicilio.

i nfima cuantia.- Vaor minimo que se cancela por medio de factura.

Vigencia.- Periodo detiempo durante el cual unaley estaen vigor.

Valla publicitaria.- Letreros publicitarios que se instalan en lugares estratégicos
seguin lo establezcala Ordenanza Municipal .
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ABREVIATURAS

COQTAD.- Cédigo Orgéanico de Ordenamiento Territorial Autonomiay

Descentraizacion

NCI.- Normas de Control Interno

GAD.- Gobierno Autonomo Descentralizado
V.. Variable Independiente

V.D. Variable Dependiente

SENPLADES Secretaria Naciona de Planificaciony Desarrollo

GADMSE  Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal De Santa Elena

O.P. Obras Publicas

COSASE Consgjo Cantonal de Salud

CEMNFASE Centro Municipal del Nifio y La Familiade Santa Elena
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