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RESUMEN EJECUTIVO

Los problemas administrativos presentes en las instituciones influyen en la generacion de
conflictos, molestias y mala comunicacion. La presente investigacion tiene como objetivo
la elaboracion de un Manual de Procesos Administrativos para la Unidad de Construccion
y Mantenimiento de la Direccion de Obras Publicas, el problema surge de la poca
informacion y estructuracion para llevar a cabo el desarrollo del proceso administrativo
que mas adelante se ejecutard. La metodologia que se aplica en el proceso de estudio es
de modo cualitativo e investigativo, debido a que se ha levantado toda la informacién
necesaria para poder realizar el trabajo. El tipo de investigacion que se realiza es de campo
permitiendo asi tener informacion directa de la problematica identificada, se utiliza
diagramas de flujo para poder entender de mejor manera la descripcion y anélisis de cada
proceso. Las técnicas de investigacion empleadas son la entrevista directa a la jefa de
unidad y encuesta a los funcionarios de la Unidad. Se hace uso de fichas de recoleccion
de informacion las mismas que nos servira para levantar informacion y poder elaborar el

manual.

La propuesta se basa en los procesos administrativos que se llevan a cabo en el area
administrativa de la unidad, se incluye el respectivo flujograma; donde el funcionario
podra conocer el flujo del procedimiento que se ejecutard. Logrando que el personal
nuevo y que incumplan con el perfil de trabajo, tengan un conocimiento del proceso a
seguir. EI manual evitara en lo posible que el trabajo se realice de manera empirica por

parte del funcionario.

Palabras clave: manual, proceso, eficiencia, calidad, coordinacion, administrativo
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ABSTRACT

The administrative problems present in the institutions influence the generation of
conflicts, inconveniences and bad communication. The objective of this research is the
elaboration of an Administrative Processes Manual for the Construction and Maintenance
Unit of the Public Works Directorate, the problema arises from the lack of information
and structuring to carry out the development of the administrative process that will be
executed later on. The methodology applied in the study process is qualitative and
investigative, since all the necessary information has been collected to be able to carry
out the work. The type of research carried out is field research, so allowing for direct
information on the problems identified, and flow charts are used to better understand the
description and andlisis of each process. The research techniques used are direct
interviews with the head of the unit and to survey of the unit employes. Information
collection sheets are used, which will be used to gather information and prepare the

manual.

The proposal is based on the administrative processes that are carried out in the
administrative area of the unit, the respective flowchart is included; where the employe
will be able to know the flow of the procedure to be executed. This will achieve that new
personel and those who do not comply with the job profile will have knowledge of the
process to be followed. The manual will avoid, as far as posible, that the work is done

empirically by the employe.

Keywords: manual, process, efficiency, quality, coordination, administrative
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INTRODUCCION

Los manuales de procesos a lo largo del tiempo han sido empleados como una
herramienta de guia y organizacion, puesto que brindan instrucciones e informacion para
la operacion diaria de una empresa, sea del &ambito productor o servicio, importante para
lograr la calidad [1]. En la actualidad las organizaciones evolucionan a nivel mundial
pretendiendo ser mas competitivas, tal es el motivo que desean controlar sus procesos que
realizan sen su espacio laboral y asi poder alcanzar las metas de manera eficiente. En el
Ecuador el manual de procesos es una oportunidad aceptable para la mejora de las
organizaciones publicas y privadas. Las organizaciones gubernamentales son quienes
tomaran mayor importancia al poseer esta herramienta, ya que el manual esta disefiado

en este campo [2].

La presente documentacion esta dirigida a los funcionarios del Area Administrativa de
Unidad de Construccion y Mantenimiento, con el propésito de documentar y estructurar
la informacion del desarrollo de los procesos administrativos, a fin de conocer
sistematicamente las tareas que conforman los procesos que se ejecutan. En definitiva, la
forma empirica que se ha ido Illevando hasta el momento en el &rea podra ser reducido
esto conlleva al funcionario a una mejor eficacia, de esta manera se podra mejorar la labor

del &rea administrativa y bienestar ciudadano en cuestion de obras.

El trabajo investigativo se desarrolla mediante 4 capitulos los cuales son detallados a

continuacion:

Capitulo I, Marco Tedrico, en esta seccion se menciona el tema de investigacion, los
antecedentes investigativos los cuales engloban la contextualizacién del problema,
fundamentacion tedrica y objetivos planteados para la investigacion.

Capitulo 11, Metodologia, esta seccion del trabajo expone la manera en que se va llevar
a cabo el manejo de la informacion mediante la observacion, visita de campo, entrevista
dirigida a los profesionales del area, por lo cual el tipo de investigacion realizada es de

caracter cualitativo, esto nos permitira conocer a fondo los procesos ejecutados.

Capitulo 111, Resultados y Discusion, esta seccion hace mencién al desarrollo del trabajo
investigado que es la propuesta del desarrollo del manual de procesos administrativos

dedicado a la Unidad en estudio.
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Capitulo 1V, en este tltimo capitulo se describe la conclusiones y recomendaciones que

son expuestas por el investigador al término del trabajo.
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CAPITULO I

MARCO TEORICO

1.1 Tema de investigacién
“MANUAL DE PROCESOS EN EL AREA ADMINISTRATIVA DE LA UNIDAD DE
CONSTRUCCION Y MANTENIMIENTO DE LA DIRECCION DE OBRAS
PUBLICAS DEL GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL
CANTON LATACUNGA”

1.2 Antecedentes investigativos

1.2.1 Contextualizacién del problema

Actualmente las organizaciones a nivel mundial caminan mediante procesos, por tal razén
surge la necesidad de controlar cada proceso mediante un control interno aplicado a
manuales de procedimientos, los que a su vez son guias para las personas que son
asignadas las actividades dentro de la organizacion y asi cumplir los objetivos y metas
institucionales [3]. El control interno ha existido desde que se crearon las primeras
organizaciones y la necesidad de implantar controles sobre las personas y operaciones
que participan en ellas, integra procesos para conocer el flujo de toda la informacion

administrativa de manera organizada [4].

En la administracion pablica Espafiola, el control, es el mecanismo que asegura el alcance
de los objetivos de acuerdo con el entorno general en el que se desarrolla la gestion, las
entidades publicas espafiolas se han caracterizado por mantener un control de tipo interno,
de tal manera que confluye en un mismo érgano la intervencion de la institucion, asi como
también las funciones de elaboracion de informacion y control de los actos
administrativos [5]. Estas entidades orientan sus actividades a la produccion de bienes o
servicios publicos, de manera que definen el control interno como un proceso integrado
en la gestion, debido a esto, esta metodologia debe ser ejecutado por los maximos
directivos y personal que se adapta a la estructura de la entidad u organizacion, con el

objeto de proporcionar un grado de aseguramiento para la consecucion de los objetivos
[6].

A nivel de Latinoamérica, la falta de control en el ambito administrativo es frecuente, tal
es el caso de las entidades en la gestion publica del Perd, que el no contar con mecanismos
de control esto ocasiona fracaso, retraso en las operaciones estratégicas, incumplimiento

de objetivos y posibles riesgos de fraude. Por tal razon las entidades del estado implantan
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de manera obligatoria sistemas de control interno en sus procesos, actividades, recursos,
operaciones y actos institucionales, por consiguiente, la Contraloria General de la
Republica emite normas para que las instituciones ejecuten un sistema de control, en
donde se requiere la participacion de funcionarios y trabajadores comprometidos y con

conocimientos del mismo para asi lograr el cumpliendo de los objetivos institucionales
[7118].

Asi mismo, la administracion pablica en instituciones chilenas tiende a mejorar debido a
la poca confianza que tienen los empleados en el area laboral; por falta de controles y
mecanismos, que en forma independiente garantice la gestion el establecimiento de
manera ordenada y eficiente. La Constitucion General de la Republica de Chile establece
lineamientos de control interno, para sobrellevar la buena administracion y alcanzar los

objetivos institucionales [9] [10].

Ademas, en el Departamento de Cundinamarca, Municipio de Utica en Cali se evidencia
deficiencias en la administracion debido que sus procesos son realizados de manera
empirica presentandose una falta de control, ocasionando desinformacion en un 60% a
los usuarios en la realizacion de tramites, el cliente externo debe repetir el tramite
avanzados por falta de requisitos, duplicidad de documentos y formatos obsoletos que

maneja administracién [11].

En el Ecuador en los altimos afios los procesos han mejorado, pero las constantes
adecuaciones y actualizaciones tecnoldgicas tanto en equipos como en softwares
utilizados en la gestion publica, ha hecho que los problemas en la parte administrativa se

ralenticen los tiempos de tramite afectando la productividad en un 40% [12].

La Subsecretaria Nacional de Gestion Publica de la secretaria de la Administracion del
Ecuador y manejo de la Informacién no cuenta con un manual de procesos para la Gestion
Documental, esto dificulta el acceso a los documentos de cardcter institucional
ocasionando que actividades posteriores y tramites se detengan [13]. Las organizaciones
gubernamentales son quienes estdn mas obligadas en aplicar este tipo de herramienta

debido al estricto control que hacen en este ambito institucional.

El Gobierno Autonomo Descentralizado (GAD) municipal de Latacunga es un organismo
publico que en conjunto, con todas sus direcciones fomenta mecanismos de coordinacion
y articulacion territorial en beneficio de sus habitantes; en el Area Administrativa de la

Unidad de Construccion y Mantenimiento de la Direccion de Obras Publicas se observa
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una deficiente documentacion de procesos administrativos, causado principalmente
porque el personal que labora en esta area, incumple con el perfil del puesto de trabajo lo
que genera una recepcion incompleta de tramites de construccion y mantenimiento;
Ademas, se observa desorganizacion, deficiente comunicacion interna, falta de
capacitacion y delimitacion del puesto de trabajo, esto ocasiona una baja produccion

laboral y deficiente atencion al usuario.

Consecuentemente, el sistema de trabajo no es claro, situacion que genera la devolucién
de tramites al usuario interno y externo pues, el tramite debe ser aprobado por diferentes
unidades ejecutoras del &rea administrativa que participan de la aprobacion del proceso.
Por tanto, se observa una deficiente coordinacion de procesos que desorientan y
desmotivan al usuario, quienes desconocen el estado en que se encuentra su peticion. Por
esta razdn existe poca eficiencia laboral en relacién a la ejecucion del bien o servicio civil
que requiere la ciudadania para el buen vivir, circunstancia que genera insatisfaccion del
usuario que se siente desatendido por parte del GAD municipal de Latacunga, conforme
a lo establecido en el Art 31. del Organismo Funcional que menciona que la mision de la
Direccion de Obras Publicas es dirigir, coordinar la ejecucion de estudios, disefio,
construccion, mantenimiento y control de obras publicas para el desarrollo vial, social y

cultural.

1.2.2 Fundamentacion tedrica

Gestién

Conjunto de procedimientos y acciones que son llevados a cabo para cumplir el objetivo
determinado, sus tareas son realizadas con el fin de apuntar al logro con el que fue
planteado con anticipacion. Es utilizado para dar a conocer todo el conjunto de acciones
que conllevan a la realizacion de toda actividad o cumplimiento de un plan, hace
referencia a cada uno de los trdmites que se deben ejecutar con el objetivo de resolver una

situacion o de culminar el proyecto, evitando errores en una organizacion [14].
Gestion de Procesos

Es una manera de organizacion en donde prima la vision del cliente acerca de las
actividades en la organizacion, los procesos son gestionados de una manera estructural y
su mejora dependera de la misma empresa. El flujo de trabajo se puede mejorar a través
de una gestion por procesos logrando ser mas eficiente y adaptandolo a las necesidades

del cliente. Es una forma sistematica de identificar, entender y aumentar el valor agregado
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de los procesos en una organizacion y asi cumplir con la estrategia y el nivel de
satisfaccion del cliente [15] [16].

Procesos y Procedimientos
Procesos

Combinacién de elementos (personas, recursos, méetodos, ambiente, maquinaria) que se
agrupan entre si para producir un resultado. Su eficacia depende del disefio y de la forma
de operar. Los cambios de elementos que participan en el proceso son quienes dan lugar
a los cambios de resultados, la informacion recolectada e interpretada correctamente
mostrara acciones adecuadas para el mejoramiento del proceso. Un proceso envuelve una
sucesion de operaciones en cadena que toman como entrada un input (informacion, datos,
ordenamientos), a través de una serie de actividades realizadas donde intervienen

(personas, recursos), dan como resultado una salida output [17].

RECURSOS / FACTORES
el il -
SECUENCIA DE e |
IMPUT / ENTRADA > outpuT/saipa | CLIENTE
PRODUCTO - QSP PRODUCTO-qQsp | EMPRESA
ACTIVIDADES
Procesos que:
GESTION Interactian
¥ s& congestionan
[ cavea |
- CAUSA -— EFECTO

Figura 1 Estructura de un proceso [18].

Todo el conjunto de actividades que intervienen en el proceso como se visualiza en la
figura 1 pueden ser gestionadas, pues es aqui donde participan las diferentes personas,

recursos, informacién y métodos [18].
Procedimiento

Serie de pasos que estan claramente definidos en un documento o conocimiento previo,
que permiten trabajar de manera correcta disminuyendo una probabilidad de error en las
actividades. Conjunto de operaciones que nos sirven como reglas de conducta para
realizar una ejecucion, cuya utilizacion es importante para el logro de los objetivos

establecidos en las actividades de empresa, ademas proveeran una mayor eficacia en la



gestion de la actividad. EI procedimiento debe estar escrito en un documento presentable

y dividida las tareas que son a realizar [19] [20].
Enfoque de procesos

Pretende mejorar la eficacia y eficiencia de una organizacion para alcanzar los objetivos
que fueron definidos, esto involucra el aumento de la satisfaccion del cliente mediante el
cumplimiento de sus requisitos. Enfatiza los resultados que se quiere obtener de manera
eficiente siendo un excelente camino para organizar y gestionar la manera en que las

actividades del trabajo producen valor al cliente y demés partes interesadas [21] [22].

Elementos de un proceso

Sistema de control
Indicadores de
N - funcionamiento del proceso
le cual permite medir el
resultado de desempefio del
proceso.

Figura 2 Elementos de un proceso [21].

Es indispensable conocer los elementos de un proceso, debido a que se podra tener un
conocimiento claro de lo que conlleva cada etapa; por lo tanto, en la figura 2 nos muestra
la descripcion de cada parte.

Mapa de procesos

Es un diagrama de forma grafica en donde nos permite visualizar todos los procesos que
son llevados a cabo dentro de la organizacion y sus interrelacionados que lo integran. Se
puede observar todos los vinculos existentes entre fases que conlleva al propoésito de la
empresa. Este mapa proporciona una estrategia de perspectiva global ayudando a
posicionar cada proceso en relacion con la cadena de valor. En la figura 3 se observa la
estructura de un mapa de procesos [23].
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Figura 3 Mapa de procesos [24].

Gestion de procesos administrativos

Permite que exista un control y asi poder tomar decisiones dentro de la organizacion. Se
presenta como uno de los modelos en la mejoria sustentable en la aplicacién y adaptacion
para cualquier tipo de organizacion; esto gracias al buen enfoque metodoldgico de
estandarizar un proceso, optimizar. Orienta los elementos importantes constituyentes y
que son aplicables a cualquier nivel jerarquico [25]. El proceso administrativo se

compone de los siguientes pilares: planeacidn; organizacion; direccion; control.

e Planeacion: es la determinacion de los objetivos y seleccion de los cursos para
lograrlo, con base a la investigacion y elaboracién de un esquema estructurado que se
sera realizado a futuro.

e Organizacién: es el establecimiento de la estructura necesaria para coordinar
métodos gerenciales y empleo de recursos para alcanzar las metas.

e Direccion: es la coordinacion del esfuerzo coman de los subordinados, para alcanzar
las metas de la organizacidn y también obtener elevados niveles de productividad
mediante la motivacion y supervision.

e Control: es un proceso mediante la cual la administracion cerciora si lo que esta
ocurriendo concuerda con lo que deberia ocurrir, caso contrario se debera establecer

medidas correctivas necesarias [26]



Procesos administrativos

Es el flujo continuo el cual permite la correcta administracion de toda empresa con el fin
de cumplir con los objetivos generales establecidos por la empresa. Al realizar una
correcta administracion se logra una gran relevancia para alcanzar los objetivos, por lo

cual se debe cumplir en todo el proceso para garantizar competitividad a largo plazo [27].
Mejoramiento de los procesos administrativos

Consiste en analizar el proceso actual y como se estan llevando a cabo para encontrar
deficiencias y actividades a realizar de mejor manera con el objetivo de definir: los
objetivos, flujo de trabajo, control, integracion con demas procesos ejecutados, para

entregar un excelente servicio al cliente final y satisfacer sus necesidades [28].
Analisis de proceso

Conocer el funcionamiento de los procesos, garantiza el crecimiento y competencia de la
organizacion; un proceso que no se acople con las necesidades de la empresa podra
perjudicarlo en cada momento. El primer paso para el analisis del proceso consiste en
definir con claridad el propdsito del andlisis que viene siendo la resoluciéon de un
problema, la observacion sera tan sencilla como sea posible, para definir el grado de
detalle del modelo de proceso durante su preparacion. La utilizacion de diagramas donde
muestre los elementos béasicos como actividades, flujos, zonas de almacenamiento

facilitara la comprension del proceso [18].

Entra trabajo nuevo

en el proceso

Trabajo en espera
de terminar

Tiempo de
procesamiento
Proceso requerido para
terminar el trabajo

Trabajo terminado

»

Figura 4 Funcionamiento de un proceso [29].



El andlisis de procesos es una habilidad para comprender como opera un negocio u
organizacion, eliminar el tiempo de espera mejora en gran medida el desempefio del
proceso. Un proceso es como un embudo donde la salida restringe el flujo de salida en un
proceso real y es aqui donde se facilita la observacion de los recursos que limitan la
produccién. Si se vierte liquido en el embudo con mayor velocidad del que sale, el nivel
del embudo sube; a medida que el nivel del liquido suba en el embudo, aumenta el tiempo
que tarda en fluir por €l. Si se vierte demasiado liquido en el embudo, rebasa el borde y

se derrama sin llegar a fluir jamas, como se observo en la siguiente figura 4 [29].
Diagrama de flujo

Representacion grafica de la serie de pasos o actividades de un proceso que incluye
transportes, inspecciones, esperas, almacenamiento, mediante esta herramienta se puede
conocer y visualizar la consistencia del proceso y su relacién entre todas las actividades
que lo integran, en la figura 5 se muestra los elementos principales utilizados en un
diagrama de flujo [29]. Se utiliza para: realizar descripciones formales dentro de un
sistema de gestion de calidad; identificar aspectos claves de procesos; localizar posibles
problemas; buscar acciones o actividades omitidas ya sea por error 0 por innecesarias
[30].

Terminador {inicio o final)
Daros Drocumento Espera
[ Proceso alternativo ] Proceso o actividad Subproceso

Figura 5 Elementos de un diagrama de flujo [29].

Exactitud, claridad y utilidad son aspectos que fundamentales de un diagrama de procesos
utilizados para comunicar y mejorar procesos. Las figuras que emplean estos diagramas
son rectangulos, dvalos, rombos, circulos, para los conectores se utiliza flechas los cuales
establecen el flujo, control y secuencia de las actividades, en la tabla 1 se visualiza la
simbologia tipo ANSI, que es la mas empleada para describir procesos [30].



Tabla 1 Simbologia ANSI para diagrama de flujo

/7
D

Fuente: Gonzalez Jenifer [31].
Elaborado por: Jaya Andrés, 2022

Modelador de Procesos Bizagi

Proceso
(actividades)

Lina de flujo o conector
(conexiodn entre proceso)

Datos de entrada y salida
(informacion de apoyo)

Comienzo o finalizacion
(inicio o final del proceso)

Documento

Decision

Conector
(conexion entre proceso)

Se describe la actividad realizada

dentro del proceso.

Muestra la direccion en le
diagrama de flujo, conectando
los simbolos.

informacion
apoyar la

Se describe la
necesaria  para
actividad principal.

Se describe el punto de inicio y
los resultados posibles obtenidos.

Hace referencia para la consulta
de un documento en un punto del
proceso.

Muestran los diferentes puntos
donde se toma decision (Sl o
NO).

Conecta un proceso
independiente con el principal

Es una herramienta que permite modelar, diagramar y documentar procesos para un mejor

entendimiento de cada paso e identificar las oportunidades de mejora de los procesos para

aumentar la eficiencia de la organizacion. En la tabla 2 se muestra parte de la simbologia

del Bizagi y que es utilizada en el trabajo.



Tabla 2 Simbologia Bizagi

O Evento de Inicio

Tarea
Task

Compuerta Exclusiva

l Flujo de secuencia

Contenedor

Carril

O Finalizacion de proceso
Fuente: [32]

Elaborado por: Jaya Andrés, 2022

Reduccidn de tiempos de procesamiento

Indica donde se inicia el

proceso.

Actividad atomica dentro de

un flujo de proceso.

Utilizado para crear caminos o

unir caminos alternativos.

Utilizado para mostrar el
orden en el que las actividades
se ejecutaran dentro del

procesos.

Contenedor del  proceso,
contiene el flujo de secuencia

dentro de las actividades.

Sub-particion  dentro  del
proceso, se utilizada para
diferenciar roles internos,
posiciones, departamentos.

Indica que el flujo ha

terminado

Los procesos estan sujetos a una regla conocida que dice que el tiempo es oro. Los

procesos criticos suelen depender de recursos limitados especificos lo que esto provoca

cuellos de botella. El tiempo de procesamiento en ocasiones se puede disminuir sin
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comprar equipamiento o adquisicion de recursos, la figura 6 muestra tres maneras de

coémo se puede reducir en el tiempo de la ejecucion del proceso sin realizar acciones

mayores [29].

Desempefio actividades Cambie la secuencia de Disminuya
en forma paralela las actividades interrupciones

« El enfoque en serie da « Los documentos y * Muchos procesos  se
por resultado que el productos muchas efecttan con intervalos
tiempo de ejecucion veces se transportan a relativamente  largos
del procesos sea la las maquinas, entre actividades. En
suma de los pasos departamentos, un procesos de orden
individuales mas edificios y después se de compras se tgnd_ra
transporte y tiempo de llevan de regreso. Si presente fechas limite
espera. Aqui se haran se modifica la de cumplir, pues si se
esquemas, preparar secuencia d algunas de mejoran los tiempos de
lista de materiales y estas actividades, el estos  procesos  se
diagramas de procesos. documento puede ser ahorran  dias de

objetivo de un mayor procesamiento.

procesamiento  desde
que llega a un edificio
por primera vez.

Figura 6 Reducir tiempo de ejecucion de proceso [29].

Estandarizacion

Consiste en definir y unificar los procedimientos y operaciones para que todos los
involucrados realicen la misma actividad de manera uniforme. Al existir diferentes
formas de realizar un trabajo existen también mucha variabilidad en el proceso, una
consecuencia de ello, sera las fallas y no conformidades. Dentro de la estandarizacion se
documenta los distintos procedimientos involucrados en el proceso analizado, la figura 7

muestra la informacién y documentacion que conlleva la estandarizacion [33].

Definicion de
funciones y
responsabilidades

Definicion de
términos de Mantenimiento
operaciones.

Inspeccion y
control del
proceso.

Instrumentos de
trabajo.

Figura 7 Informacion y documentacidn para estandarizacion [33].
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Documentacién de procesos

Es una descripcion detallada de toda la informacidn con relacion al proceso en ejecucion,
donde se registra en varios documentos o formatos preestablecidos. La documentacion
define las responsabilidades, momento, el lugar y forma de como se deberia ejecutar la
actividad. Todo sistema que se implante en una organizacion debe ser documentada y
Ilevado de la mejor manera, en la figura 8 se visualiza los lineamientos utilizados para la

documentacion [34].

Lineamientos para realizar

una documentacion:

Figura 8 Lineamientos para realizar una documentacion [34]

Manual

Son documentos que contienen de forma ordenada y sisteméatica informacion e
instrucciones de la politica, procedimientos, organizacion de la entidad social
considerados necesarios para una buena ejecucién del trabajo. Muestra un sistema y
técnicas especificas que sefiala los procedimientos a seguir para cumplir con el puesto de

trabajo y las responsabilidades especificas del mismo [35].
Clasificacion de los manuales

Los tipos de manuales se determinan debido a la respuesta del logro que se desea alcanzar,
la tabla 3 describe los tipos de manuales:
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Tabla 3 Clasificacion de los manuales

Por su contenido:

Manual historico: proporciona

informacion  historica acerca  del

organismo, sus comienzos, logros,
posicion actual.

Manual de organizacion: expone de
manera  detallada la  estructura
organizacional a través de la descripcion
de objetivos, funciones y
responsabilidad.

Manual de politicas: describe de forma
detallada todos los lineamientos a seguir
en la toma de decisiones para el
cumplimiento de objetivos.

Manual de procedimientos: expresion
analitica de procedimientos
administrativos. Es una guia muy
importante para el personal y valioso
para orientar a un personal de nuevo
ingreso.

Manual de contenido multiple: es
utilizable cuando los la aplicacion de los

manuales anteriores no es tan eficiente.

Por su funcion especifica:

Manual de produccion: interpreta las
instrucciones, en funcion de los
problemas cotidianos obteniendo pronta
solucion.

Manual de compras: define el alcance
y funcion de compras, los métodos a
utilizar que afectan las actividades.
Manual de finanzas: presenta por
escrito las responsabilidades financieras
en todo nivel administrativo.

Manual de contabilidad: es elaborado
como fuente de referencia para todo
personal involucrado en una actividad.
Manual de personal: reline todas las
consideraciones que servirdn para
ayudar a comunicar las actividades y
politicas correspondientes.

Manual  técnico:  menciona los
principios y técnicas de dicha funcién
operacional determinada.

Manual de adiestramiento: explican
las labores, procesos y las rutinas de un

puesto en especifico.

Fuente: Olmedo Erika; Recalde Kerly [35].
Elaborado por: Jaya Andrés, 2022

Los diferentes tipos de manuales establecidos en la tabla 3 da una pauta de en qué

momento utilizar, para asi poder efectuar de mejor manera el trabajo que se pretende

realizar.
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Manual de procesos y procedimientos

Es una herramienta la cual permite a la organizacion u empresa reunir una serie de
actividades que estan encaminadas al mejoramiento de desempefio de la organizacion
dentro de la misma, ademas busca ofrecer el servicio de calidad hacia los cliente o
usuarios, buscando claramente varias alternativas que serviran para mejorar la

satisfaccion del cliente [35].
Manual de procesos

Es un documento donde contiene informacion importante de manera ordenada y
estructural, necesaria para corroborar el desempefio laboral. Ayuda a identificar mejoras
en las actividades haciendo mas eficiente el desarrollo del proceso. Es un instrumento de
apoyo dentro del area de administracion, permitiendo asegurar la calidad del servicio

motivando al personal de cualquier organizacion [16].
Manual de procedimientos

Es una herramienta que conforma procedimientos concretos con un objetivo en comun,
describe una secuencia de actividades del cual se compone cada procedimiento que lo
integran. Buscan establecer una razén l6gica de las actividades desarrolladas en la
empresa donde se puede identificar y determinar politicas, documentos, responsables de
cada actividad. Son de soporte en el ambito administrativo la cual brinda informacién

claray veridica [36].
Objetivos de los manuales de procesos y procedimientos

Conocer cudles son los objetivos de esta herramienta es fundamental, por lo tanto, en la
tabla 4, se muestra los objetivos de un manual de procesos y procedimientos que nos

ayudar a conocer desde un principio el fin de esta herramienta.
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Tabla 4 Objetivos de los manuales de procesos y procedimientos

Manual procesos

e Orientar el trabajo interno de la
organizacion para obtener los
lineamientos con mejora.

e Aportar en la capacitacion de
empleador actual y nuevo.

e Detallar las actividades de
forma ordenada y entendible
para el lector.

e Diagnosticar  falencias vy
demoras para previamente dar

alguna solucion.

Fuente: Loja Ménica [37].
Elaborado por: Jaya Andrés, 2022

Manual de procedimientos

Aportar a que las actividades se realicen
correctamente en funcion de los lineamientos
registrados.

Ayudar en la optimizacion de recursos, el
tiempo y no repeticion de instrucciones.
Coordinar la elaboracion, revision, aprobacion,
publicacién del mismo.

Diferenciar las responsabilidades de cada
puesto de trabajo.

Servir como medio de orientacion e
informacion para aquellos que permanecen en

la organizacion.

Tanto el manual de procesos como de procedimientos guardan gran similitud, ya que

ambas herramientas ayudan a tener una coordinacion en las actividades.

Estructura del manual de procesos y procedimientos

Conocer la estructura de esta herramienta es importante, en la figura 9 se enlista todos los

lineamientos que debe contener un manual de procesos y procedimientos a la hora de

realizarlo.
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« ldenticacion

* Indice o contenido

« Introduccion

* Objetivos del procedimiento

« Alcance de los procedimientos
» Responsables

« Politica de aplicacion
 Procedimientos (descripcion de
operaciones)

Diagrama de flujo

Glosario de término

« Titulo y Codigo del Procedimiento
« Introduccion

* Objetivo del manual

» Descripcion del procedimiento

» Responsabilidad

* Informes

Figura 9 Estructura de un manual de procesos y procedimientos [35] [36].

La estructura del manual es algo muy eficiente, ayuda a tener una buena coordinacion de

las actividades en el ambiente laboral, por tal razén debemos acoger muy bien la

estructura que nos muestra la figura 9.

Ventajas de un manual de procesos y procedimientos

Las ventajas del manual de proceso y procedimientos estan detalladas en la tabla 5 donde

se sintetizan sus caracteristicas principales

Tabla 5 Ventajas de una manual de procesos y procedimientos

Manual proceso Manual procedimientos

Agrupan la totalidad de actividades y
procedimientos ejecutadas en la
empresa.

Permite que la accion a seguir sea muy
clara en aquellas situaciones donde
existe dudas.

Aporta a que la organizacién se
aproxime al logro de las condiciones
del sistema.

Permite la capacitacion del personal
para desarrollar sus tareas.

Ahorran tiempo al ofrecer soluciones a
las situaciones.

Permite la evaluacién objetiva de cada
empleado acorde con sus
responsabilidades.

16

Dan a conocer a todo el personal sobre los
objetivos, responsabilidades, politicas
empleadas a cada tarea.

Estandarizar el trabajo.

Ayudan al desenvolvimiento de las
actividades de una manera eficiente y
permite conocer la ubicacion de la
documentacion.

Evita duplicidad de actividades.

Detectar errores y proponer mejoras para

obtener una mayor eficiencia
administrativa.
Delimitan las actividades y

responsabilidades del personal.
Sirven como un medio de capacitacion
para el personal nuevo en la empresa.



e Elimina confusiones y facilita la toma de
decisiones.

Fuente: Benavidez Maria; Moreta, Victor [38] [36].
Elaborado por: Jaya Andrés, 2022

Las ventajas del manual de procesos y procedimientos nos ayudan a un mejor
desenvolvimiento en las tareas y actividades de cada puesto laboral, asi como también a
la deteccion répida de fallas y errores; es por tal razon que debemos conocer a plenitud

sus ventajas y beneficios.

Prestacion de Servicios Publicos
Definicién y clasificacion de Servicios Publicos

Es toda actividad directa o indirecta de la administracion publica, su cumplimiento debe
ser asegurado, regulado y controlado por el mismo Estado, cuyo objetivo es la gran
satisfaccion de una necesidad publica. Actividad creada y controlada por el Estado con el
fin de satisfacer las necesidades de los ciudadanos ya sea de orden material, econémico,
cultural y sujetas al derecho publico [39]. En el Art. 314 de la Constitucion de la
Republica menciona que el Estado garantizara que los servicios publicos respondan a los
principios de obligatoriedad, generalidad, eficiencia, responsabilidad, accesibilidad,
regularidad, continuidad y calidad hacia la ciudadania de cada Canton [40]. La Tabla 6

describe la clasificacion de los servicios publicos.

Tabla 6 Clasificacion de los servicios publicos.

Clasificacion servicios publicos

Servicios publicos esenciales Se vinculan con la existencia como el
agua potable, luz eléctrica, vivienda.
Servicios publicos No-esenciales Son de caracter secundario, como
museo, teatros, estadios.
Servicios publicos propios Son prestados directamente por el
Estado.
Son prestados por intermedio de
organismos 0 personas particulares de
Servicios publicos impropios acuerdo a lo establecidos en la

Administracion Publica. Los servicios
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Fuente: Westreicher, Guillermo [41].
Elaborado por: Jaya Andrés, 2022

son de caracter nacional, provincial,

cantonal y parroquiales.

El servicio publico esta vinculado al cumplimiento de las exigencias por parte del Estado,

por tal motivo los servicios publicos mostrados en la tabla 6 tienen un objetivo en comun

que es la satisfaccion del ciudadano.

La Prestacion del Servicio Publico en los GADs Municipales del Ecuador

En la tabla 7 se puede visualizar la prestacion del servicio publico que ofrecen los GADs

Municipales a nivel nacional.

Tabla 7 Prestacion de servicio pablico en los GADs Municipales del Ecuador

Desarrollo equitativo 'y solidario
mediante el fortalecimiento del proceso
y autonomias y descentralizacion.
Garantia sin discriminacion algunay en
los términos previstos en la
Constitucion de la Republica de la
plena vigencia y efectivo goce de los
derechos individuales y colectivos
institucionales.

Recuperacion y conservacion de la
naturaleza y el mantenimiento de

medio  ambiente  sostenible vy

sustentable.

Fuente: [42].
Elaborado por: Jaya Andrés, 2022
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Proteccion y promocion de la diversidad
cultural y el respeto a sus espacios de
generacion e intercambio, recuperacion,
desarrollo de la memoria social,
patrimonio cultural.

Obtencién de un habitat seguro y
saludable para los ciudadanos y garantia
de su derecho a la vivienda en el &mbito.
Desarrollo planificado
participativamente para transformar la
realidad y el impulso de la economia

popular y solidaria.



Los Gobiernos Autonomos Descentralizados son instituciones que conforman la
organizacion territorial del Estado Ecuatoriano y estan Regulados por la Constitucion de
la Republica del Ecuador. A su vez estadn regidos por los principios de solidaridad,

equidad, integracion y participacion ciudadana.
Prestacion del Servicio Publico en el GAD Municipal del Cantén Latacunga

En la tabla 8 se puede visualizar la prestacion del servicio pablico que ofrecen el GAD

Municipal del Cantdn Latacunga hacia toda la ciudadania.

Tabla 8 Prestacion de Servicios Publicos en le GAD Municipal Latacunga.

e Ayudar al fomento y proteccion de e Servicios Publicos de calidad a la

los intereses locales. Comunidad de acuerdo y conforme a las
e Captacion de recursos extremos competencias atribuidas por la Constitucion

para aumentar el potencial de y la Ley.

autogestion para el Canton. e Crecimiento constante del sentido de
e Elevar el nivel de satisfaccion de la pertinencia del personal con la Institucion.

comunidad con el cumplimiento e Técnica permanente del personal el cual

eficaz y eficiente de las permita un mejoramiento continuo -
competencias asignadas al GAD constante en las actividades asignadas.
Municipal. e Espiritu de integracion de todos los actores

sociales y econémicos, el civismo y la
confraternidad de la poblacion.

Fuente: Latacunga [43]
Elaborado por: Jaya Andrés, 2022

El servicio expuesto por el GAD Municipal Latacunga esta directamente relacionado con
todos sus empleados que laboran en todas las dependencias y en conjuntos con valores
como la ética, responsabilidad y profesionalismo hace de la institucion una gran ayuda

para la ciudadania.
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Prestacion de Servicios Publicos en la Direccion de Obras Publicas del GAD

Municipal del Cantén Latacunga

e Plan de ejecucion de obras de infraestructura mediante administracion directa.

e Informe de ejecucion de plan de obras infraestructura mediante administracion
directa.

e Plan de construccion y mantenimiento de la vialidad.

e Informe de ejecucion del plan de construccion y mantenimiento de la vialidad,

informes relacionados al &rea de su competencia, cuando sean requeridos [44].

Prestacion del Servicio Publico en la Unidad de Construccién y Mantenimiento de
la DOOPP del GAD Municipal del Canton Latacunga.

En la tabla 9 se puede visualizar la prestacion del servicio publico que ofrecen la Unidad

de Construccion y Mantenimiento de la DOOPP.

Tabla 9 Prestacion de Servicios Publicos en la Unidad de Construccién y Mantenimiento de la Direccion
de Obras Publicas

Plan de mantenimiento de vias, e Programacion para la entrega y recepcion
puentes, cunetas. de materiales para la ejecucién de las obras
Plan de utilizacion del equipo civiles por administracion directa.
caminero y pesado de la e Cronograma de trabajo de equipos,
municipalidad. maquinarias 'y vehiculos que estan
Informe de inspecciones de via que asignados a obras publicas.

requieran de mantenimiento.

Inventario de las vias principales

administradas por el GADMCL.

Fuente: Latacunga [44].
Elaborado por: Jaya Andrés, 2022

El servicio ofertado en esta dependencia se realiza con premura y eficacia, puesto que
todos los funcionaron de la unidad deben hacer su trabajo de la mejor manera para que el

servicio sea de calidad.
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Prestacion del Servicio Publico el Area Administrativa de la Unidad de
Construccion y Mantenimiento de la DOOPP del GAD Municipal del Canton
Latacunga

e Ejecucion de proyectos ya sea por contratacion o administracion directa.
e Adquisicion del bien o servicio.

e Elaboracion de los términos de referencia para las obras de contratacion, obras por
administracion directa.

El control interno publico

Es un proceso integral que proporciona seguridad razonable para el logro de los objetivos
institucionales, y sera responsabilidad de cada institucion del Estado realizarlo. Esta
orientado a promover eficiencia y eficacia de las operaciones de la entidad y garantizar la
confiabilidad y oportunidad de la informacién, quienes deben ser participes de esta
actividad es la maxima autoridad, la direccion y personal de cada entidad [45]. El control
interno esta regido por la Contraloria General del Estado (CGE), misma que controla y
regula las actividades de todas aquellas instituciones que maneja recursos publicos,

mediante un modelo denominado COSO, el cual emplea cinco componentes como son:

e Ambiente de control: define un entorno organizacional favorable al ejercicio de
practicas, valores, conductas y reglas apropiadas para concienciar a los miembros de
la entidad y generar una cultura.

e Actividades de control: deben ser apropiadas, e incluyen una diversidad de acciones
de control de deteccién y prevencion, funcionan de acuerdo a un plan de periodo y
estan relacionadas con los objetivos de la entidad.

e Evaluacién de riesgos: proceso en el cual se determina todos los posibles riesgos
existentes que podria perjudicar adversamente a la entidad o su entorno.

e Informacion y comunicacion: método establecido para levantar informacion
necesaria que transmita y facilite a los servidores/ras cumplir sus responsabilidades.

e Seguimiento: se evalua la calidad del funcionamiento del control interno, en los
distintos niveles de la entidad, empleando evaluaciones periodicas las cuales se

enfocara directamente en un tiempo determinado [45].
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1.3 Objetivos
1.3.1 Objetivo General
e Elaborar un manual de procesos en el Area Administrativa de la Unidad de
Construccion y Mantenimiento de la Direccion de Obras Publicas del GAD

Municipal del Cantén Latacunga.

1.3.2 Objetivos Especificos
e Diagnosticar la situacion actual de la prestacion de servicios en el Area
Administrativa de la Unidad de Construccion y Mantenimiento.
e Analizar los procesos que se ejecutan dentro del Area de la Unidad de
Construccion y Mantenimiento.
e Plantear una propuesta de mejora de la prestacion del servicio en el Area

Administrativa de la Unidad de Construccion y Mantenimiento.
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2.1 Materiales

Para la elaboracion del trabajo de investigacion, se hizo uso de varias herramientas como

formatos y softwares para dar cumplimiento a los objetivos establecidos, para lo cual se

CAPITULO Il

METODOLOGIA

visualiza a detalle en la tabla 10.

Tabla 10 Materiales empleados para la investigacion

NO

Material

Descripcion

Imagen

Software Microsoft
Word

Se emple6 para el
procesamiento de texto y
realizacion del informe final
del proyecto investigativo.

Software Microsoft

Excel

Se utilizé para la elaboracion
de gréficos porcentuales,
analisis e interpretacion de
resultados.

Software Microsoft

Visio

Software empleado para
realizar los organigramas
estructurales, funcional del
Gad Municipal vy la
Direccién de Obras Publicas.

Software Bizagi

Este software se empled para
la elaboracion de los
diagramas de flujo de
procesos que se realizan en el
area administrativa de la
Unidad de Obras Publicas.

bizagi

Modeler
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Esta herramienta se empleo
para recoger informacion y
datos sobre los funcionarios
del &rea administrativa y
diagnostico.

5 Encuesta

Herramienta empleada para
recopilar informacion sobre -
el estado actual del servicio y
actividades desarrolladas por
medio de la jefa de area y
funcionario a cargo.

6 Entrevista

Ficha de Esta herramienta es
levantamiento de empleada para recopilar | =l a] e

informacion datos e informacién sobre los
7 procesos  administrativos,
formatos, actividades que se
llevan a cabo en el area.

Elaborado por: Jaya Andrés, 2022

2.2 Métodos
2.2.1 Enfoque

La presente investigacion tiene un enfoque cualitativo ya que se recolecta toda la
informacion, datos dentro de la Unidad Administrativa, asi como también la recopilacion
de fundamentos técnicos y conceptos cientificos que beneficiaran en gran parte al tema
de estudio. Se realizara una identificacion, descripcion y exploracién para poder clarificar
este enfoque, a través de un analisis de datos y textos se podra adquirir un conocimiento
profundo del tema en estudio. En un estudio cualitativo las preguntas de investigacion se

podran hacer antes, durante y después del proceso de recoleccién y analisis de datos.
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2.2.2 Modalidad de la investigacion

Investigacion exploratoria

Esta investigacion trata sobre un primer acercamiento a cuestiones de la organizacion,
donde investigaciones posteriores pueda conducir a un andlisis de la temética tratada. Se
utiliza esta investigacion ya que se requiere la exploracion en gran magnitud de las
condiciones y problematicas de los procesos ejecutados en el area para solventar la
necesidad para asi cubrir en gran parte el planteamiento del problema y la seleccién de la

metodologia.
Investigacion Descriptiva

Esta investigacion establece una descripcion de manera completa de una situacion o
elemento concreto dejando de lado las preguntas e interesdndose Gnicamente por lo que
sucede. Se utiliza esta investigacion ya que detalla las caracteristicas mas relevantes de
los procesos realizados por el personal administrativo para cumplir en su totalidad con la

necesidad del ciudadano.

2.2.3 Modalidad de la investigacién
Modalidad de Campo

En esta fase de modalidad se acudira a las instalaciones de la Unidad de Construccién y
Mantenimiento, donde el investigador mantendra contacto directo con los profesionales
del area, con el fin principal de recolectar, registrar y adquirir valiosa informacion
primaria y referente al tema de estudio la misma que proporcione la base para la
elaboracion de la propuesta. Las técnicas a utilizar para recoleccion de informacién son
entrevista, encuesta, observacién mientras que las herramientas que seran utilizadas son:

ficha de recoleccion de informacion, cuestionario, libreta de apuntes.
Modalidad bibliografica — documental

La presente investigacion se rige bajo esta modalidad ya que se considera necesaria la
recopilacion de criterios, informacion y definiciones proporciona por diferentes autores
gue contemplan la misma temaética a través de libros, revistas, articulos cientificos,
paginas web entre otros, las mismas que nos permitiran tener un enfoque mas claro y

profundo para desarrollar el tema de investigacion.
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2.2.4 Poblacion y muestra

La poblacion de la totalidad de elementos a investigar respecto a ciertas caracteristicas
[46], es decir que en la presente investigacion la poblacién se conformada por los
colaboradores del Area Administrativa de la Unidad de Construccion y Mantenimiento

de la Direccién de Obras Publicas, segun se describe en la tabla 11.

Tabla 11 Poblacion Area Administrativa de la Unidad

N° Funcionario Sexo Cargo

1 Jefa de Unidad Femenino Especialista 2 de Mantenimiento Vial

2 Secretaria Femenino Asistente Administrativo 2 de Unidad

3 Técnico 1 Masculino Analista 3 — Eléctrico

4 Técnico 2 Femenino Jefa de Mantenimiento

5 Técnico 3 Masculino Especialista 1 — Mantenimiento Vial

6 Técnico 4 Masculino Contramaestre

7 Técnico 5 Femenino Analista 1 — Control Maquinaria

8 Técnico 6 Femenino Topdbgrafa

9 Técnico 7 Masculino Técnico Supervisor

10 Técnico 8 Masculino Especialista 1- Maquinaria

11 Técnico 9 Masculino Especialista 2 de Proyectos

12 Topografo 1 Masculino Analista 2 Topografia

13 Topdgrafo 2 Masculino Analista 2 Topografia
TOTAL: 13

Fuente: Jaya Andrés, 2022

Por tratarse de un nimero finito, menor a 100 no se procede al calculo de la muestra 'y se
trabajara con el total de la poblacion o universo, esto es con los 13 profesionales que

laboran en esta unidad administrativa.

2.2.5 Recoleccion de informacion
La recoleccion de informacion para la elaboracion del proyecto se llevada a cabo dentro
de la Direccion de Obras Publicas, empleando técnicas e instrumentos descritas a

continuacion.
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Técnicas e Instrumentos para la investigacion

e Encuesta: método utilizado para obtener informacion sobre una tematica en
estudio y que va dirigido a un personal, estudiantes etc.

- Cuestionario: instrumento que contiene una serie de preguntas cerradas de
opcién maltiple y que esta dirigida a los funcionarios del area.

e Entrevista: técnica empleada para adquirir informacion acerca de un tema en
particular.

- Cuestionario estructurado: instrumento de investigacion que incluye preguntas
abiertas el cual esta dirigido a la jefa de unidad y funcionario a cargo.

e Observacion: accion de observar para adquirir informacion activa sobre una
fuente primaria.

- Ficha de recolecciéon de informacion: Instrumento para recopilar datos e
informacién sobre los procesos administrativos y demas actividades, para la

elaboracion de diagramas de flujo de procesos.

2.2.6 Procesamiento y Analisis de datos
La informacion obtenida por parte de investigador para desarrollar la investigacion se

proceso y analizo de la siguiente manera:

e Revision de la informacion obtenida con el fin de completar toda la informacién
suficiente para el presente estudio, dejando de lado datos innecesarios.

e Registro de la informacion cualitativa de los procesos que se llevan a cabo en la
Unidad de Construccién y Mantenimiento, mediante el software Microsoft Word
para conocer el estado de sus procesos.

e Elaboracién de tablas y graficas porcentuales, diagramas de flujo para el analisis
e interpretacion de resultados.

e Obtener conclusiones y recomendaciones del trabajo de investigacion.
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Encuesta aplicada a los funcionarios del area Administrativa de la Unidad de

Construccién y Mantenimiento de la DOOPP.

1. ¢Califique el grado del ambiente laboral de la Unidad Administrativa?

Tabla 12: Ambiente laboral de la Unidad Administrativa

Muy positivo 0 0%
Positivo 1 8%
Medianamente positivo 3 25%
Negativo 8 67%

Muy negativo 0 0%

TOTAL 12 100%

Fuente: Encuesta aplicada a funcionarios de Unidad de Construccion y Mantenimiento
Elaborado por: Andrés Jaya

0%

® Muy positivo

M Positivo

® Medianamente positivo
M Negativo

® Muy negativo

Fuente: Tabla 12

Elaborado por: Andrés Jaya

Analisis de Resultados

De acuerdo a los resultados alcanzados, el 67% de los funcionarios encuestados califican
como negativo el grado del ambiente laboral de la Unidad Administrativa, seguido de un
25% mencionan como medianamente positivo el ambiente laboral, mientras que tan solo
un 8% dice ser positivo el ambiente de trabajo.



2. ¢Se ha notificado por escrito al funcionario de las responsabilidades del cargo
por parte de la autoridad competente?

Tabla 13 Responsabilidades que se da a conocer al funcionario

Si 3 25%
No 9 75%
TOTAL 12 100%

Fuente: Encuesta aplicada a funcionarios de Unidad de Construccién y Mantenimiento
Elaborado por: Andrés Jaya

u Sj
mNo

Fuente: Tabla 13

Elaborado por: Andrés Jaya

Analisis de Resultados

Los resultados determinan que el 75% de los funcionarios encuestados mencionan que no
se ha notificado por escrito sus responsabilidades, mientras que un 25% dicen haber sido
notificado de sus responsabilidades de manera verbal por parte de otro funcionario.



3. ¢ Tiene conocimiento Ud. sobre que es un manual de procesos administrativos?

Tabla 14 Conocimiento acerca de un manual de procesos administrativos

Si 1 8%

Poco 3 25%

No 8 67%
TOTAL 12 100%

Fuente: Encuesta aplicada a funcionarios de Unidad de Construccion y Mantenimiento
Elaborado por: Andrés Jaya

H|Sij
® Poco
M No

Fuente: Tabla 14
Elaborado por: Andrés Jaya

Andlisis de Resultados

Para el 67% de los funcionarios encuestados mencionan que no tienen un conocimiento
acerca de que es un manual de procesos administrativo, seguido de un 25% que dicen que
conocen poco sobre esta herramienta y solamente un 8% de los funcionarios comentan

que, si conocen sobre un manual de procesos administrativos.



4. ¢Califique, dentro de sus procesos a su cargo si existen retrasos?

Tabla 15 Procesos en retraso

Muchos procesos retardados 7 59%
Pocos procesos retardados 4 33%

No existe procesos retardados 1 8%
TOTAL 12 100%

Fuente: Encuesta aplicada a funcionarios de Unidad de Construccién y Mantenimiento
Elaborado por: Andrés Jaya

® Muchos procesos
retardados

® No existe procesos
retardados

® Poco procesos retardados

Fuente: Tabla 15

Elaborado por: Andrés Jaya

Analisis de Resultados

De acuerdo a los resultados alcanzados, el 59% de los funcionarios encuestados sefialan

que, si existe muchos procesos retrasados, mientras que el 33% de los funcionarios

mencionan que existen pocos procesos retrasados, y tan solo el 8% dicen que no existen

procesos con retrasos.
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5. ¢Las funciones que usted realiza estan acorde a su remuneracion?

Tabla 16 Realizar las tareas acordes a la remuneracién

Sl 8 67%
NO 4 33%
TOTAL 12 100%

Fuente: Encuesta aplicada a funcionarios de Unidad de Construccién y Mantenimiento
Elaborado por: Andrés Jaya

|Sij
M No

Fuente: Tabla 16

Elaborado por: Andrés Jaya

Analisis de Resultados

El 67% de los funcionarios encuestados sefialan que las funciones que ellos realizan si
estan acorde a su remuneracion. Por su parte tenemos que el 33% de los empleados que

realizan sus funciones no estan acorde a su remuneracion.
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6. ¢Existe un control interno en los procesos realizados?

Tabla 17 Control interno en los procesos

Demasiado control interno 0 0%
Bueno 2 17%

Poco 1 8%

Regular 0 0%

Escaso control interno 9 75%

TOTAL 12 100%

Fuente: Encuesta aplicada a funcionarios de Unidad de Construccion y Mantenimiento
Elaborado por: Andrés Jaya

0%

® Demasiado control interno
0% ® Bueno
M Poco
M Regular

® Escaso control interno

Fuente: Tabla 17
Elaborado por: Andrés Jaya

Andlisis de Resultados

De los resultados obtenidos, el 75% de los funcionarios encuestados sefialan que el
control interno en los procesos es escaso, mientras que el 17% mencionan que es bueno.

Por otra parte, el 8% dicen que hay un poco control en los procesos.
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7. ¢Asu criterio la prestacion del servicio en esta dependencia es agil?

Tabla 18 Prestacion del servicio es agil

Muy bueno 0 0%
Bueno 3 25%
Regular 1 8%
Aceptable 0 0%
Deficiente 8 67%
TOTAL 12 100%

Fuente: Encuesta aplicada a funcionarios de Unidad de Construccion y Mantenimiento
Elaborado por: Andrés Jaya

0%

® Muy bueno
M Bueno

M Regular

M Aceptable
® Deficiente

Fuente: Tabla 18

Elaborado por: Andrés Jaya

Andlisis de Resultados

De acuerdo a los resultados alcanzados, el 67% de los funcionarios encuestados
mencionan que la prestacion del servicio en esta dependencia es deficiente, mientras que
el 25% dicen que el servicio es bueno. Por otro lado, el 8% de las personas sefialan que
es regular.



8. ¢Ha asistido a cursos de capacitacion, planificados por parte de la Unidad
Administrativa?

Tabla 19 Asistencia a cursos de capacitacion

Sl 7 58%
NO 5 42%
TOTAL 12 100%

Fuente: Encuesta aplicada a funcionarios de Unidad de Construccion y Mantenimiento
Elaborado por: Andrés Jaya

H|Sij
mNo

Fuente: Tabla 19
Elaborado por: Andrés Jaya

Andlisis de Resultados

De los resultados obtenidos, el 58% de los funcionarios encuestados declaran que si han
asistido a cursos de capacitacion planificados, mientras que el 42% de los empleados
mencionan que no han asistido a las capacitaciones que la Unidad Administrativa ha
planificado.



Entrevista aplicada a la jefa de la Unidad de Construccion y Mantenimiento
PREGUNTA 1.- ¢ La Unidad Administrativa cuenta con un manual de procesos?

La jefa de Unidad sefiala, que no existe un manual de procesos administrativos dentro del
area, pues no existen diagramas de procesos de cada puesto de trabajo con el objetivo de
estandarizar el trabajo de cada uno de los funcionarios; a su vez, menciona que no se ha

desarrollado esta herramienta por primera vez en esta dependencia.

PREGUNTA 2.- ;Considera usted que existe fluidez en la gestion de tramites que se

genera en esta area?

La jefa de Unidad afirma que, la fluidez en los tramites no es eficiente debido a que los
tramites necesitan de varios requerimientos en los que depende de personas externas, asi
como también de la aportacion de los funcionarios que se encuentran a cargo en cada

proceso.

PREGUNTA 3.- {Existen métodos y/o documentacion adecuados para identificar a

tiempo posibles deficiencias que se generan durante un proceso?

La jefa recalca que, las correcciones de las deficiencias en los procesos se hacen
unicamente por el conocimiento previo que tiene el funcionario o por parte de otro
empleado. Previo a esto no existe una documentacion, en donde se pueda sustentar el
retraso del proceso; ademas, la dualidad de criterios que se genera dentro de la unidad
complica més la fluidez del proceso.

PREGUNTA 4.- ;,Con qué frecuencia se aplica un control interno en la gestion de

los procesos que se ejecutan en esta area?

El seguimiento de los procesos se hace mensual, pero cabe recalcar que no se trata de un
control interno, debido a que el control se lo hace Unicamente por parte de la encargada

de la unidad, previo a esto se genera un poco de descoordinacion en la misma.

PREGUNTA 5.- {Cuenta la Unidad Administrativa con un plan de capacitacién de

los funcionarios?

Ante esta pregunta la jefa menciona que, la Unidad si cuenta con un plan de capacitacion,
pero la actividad no se realiza con una herramienta o documentacion, previo a esto la

informacidn es impartida a sus subditos Unicamente de manera verbal y con regularidad.
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Razén por la cual, varios empleados pierden el desarrollo del proceso que se esta

ejecutando.

Diagramas de flujos de los procesos realizados en el area administrativa de la

Unidad de Construccion y Mantenimiento de la DOOPP

El Area Administrativa de la Unidad, en conjunto con todos sus empleados son ejecutores
de los proyectos de obra los mismos que son beneficiarios para la ciudadania; de manera
que los procesos administrativos que se desarrollan en el &rea son presentados a

continuacion:
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Proceso de ejecucion de obra por contratacion

Balcon Secretaria Alcalde GAD
de servicio General Municipal
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Figura 10 Proceso de ejecucion de obra por contratacion
Elaborado por: Andrés Jaya
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Analisis del proceso (Figura 10)

Una vez visualizada la imagen y analizado el proceso de la figura 10, correspondiente a
la ejecucion de obra por contratacion; existe demoras, en cuanto a la receptacion del
requerimiento de la necesidad, debido a que es entregado en secretaria general y esta
demora en ser enviado a la Direccion de Obras Publicas. Ademas, al momento de solicitar
la certificacion presupuestaria el tramite pasa por varias dependencias administrativas
para su verificacion y finalmente llegar a la Direccion de Compras Publicas; esto ocasiona
largos tiempos de espera. De igual forma se hace mencién la falta de documentacion y

estructuracion de este proceso.
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Proceso de ejecucion de obra por administracion directa
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Figura 11 Proceso de ejecucidn de obra por administracion directa

Elaborado por: Andrés Jaya
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Analisis del proceso (Figura 11)

Una vez visualizada la imagen y analizado el proceso de la figura 11 perteneciente a la
ejecucion de obras por administracion directa, existe demoras; en lo que corresponde a la
receptacion del requerimiento de la necesidad ya que la solicitud es recibido en la
secretaria general y esta demora en llegar a la Direccion de Obras Publicas. De igual
manera al solicitar la certificacion presupuestaria el tramite pasa por otras direcciones
administrativas, esto ocasiones tiempos de espera; Igualmente no existe un control del
protocolo de uso de los Equipos de Proteccion Personal (EPP’s), lo que genera incidentes
en los trabajadores; de la misma manera la falta de coordinacion y registro de las

cuadrillas hace que se produzca retrasos durante la ejecucién del proyecto.
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Proceso de adquisicion del bien o servicio
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Figura 12 Proceso de adquisicién del bien o servicio
Elaborado por: Jaya Andrés
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Analisis del proceso (Figura 12)

Una vez visualizada la imagen y analizado el proceso de la figura 12, referente a la
adquisicion de un bien o servicio, existe demoras; en lo que respecta al emitir el
certificado desde Bodegas puesto que el empleado tarda en enviar la documentacion;
ademas al solicitar la certificacion presupuestaria el trdmite pasa por varias dependencias
hasta llegar a OOPP y finalmente a la Direccién de Compras Pablicas ocasionando
tiempos de espera. A todo esto, se suma la falta de documentacion de informacion y

estructuracion para el desarrollo del proceso.
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CAPITULO 11l

RESULTADOS Y DISCUSIONES

3.1 Resultados

Los resultados obtenidos de la encuesta aplicada al personal que labora en el &rea
administrativa de la Unidad de Construccion y Mantenimiento son: en relacion a la
pregunta 1; sobre el ambiente laboral, se manifiesta que es negativo debido posiblemente
a la baja comunicacion, espacio confinado y delimitacion del puesto de trabajo. Unarazén
es, que no existe un método de apoyo para los empleados en su cargo laboral en la
ejecucion de los procesos.

En la pregunta 2 respecto a las responsabilidades del funcionario en su cargo, los
resultados sefialan que no se ha notificado por escrito las responsabilidades al empleado,
en cierto punto existen un 25% de ellos que han recibido de manera verbal, pero sin el

uso de alguna documentacion.

Con relacion a la pregunta 3 en lo que concerniente al conocimiento acerca de un manual
de procesos administrativos, los resultados obtenidos muestran que no conocen sobre esta
herramienta; debido a que nadie les ha dado informacion de este instrumento, para lo cual

a la mayoria de ellos les parece interesante el uso de esta herramienta.

En la pregunta 4 sobre la existencia de procesos retrasados, los resultados sefialan que en
su mayoria si existen, debido a actividades no programadas que son realizados por los

funcionarios lo cual limita el tiempo de trabajo, produciendo el incumplimiento de tareas.

En lo que respecta a la pregunta 5 acerca de que los funcionarios realizan sus funciones
acordes a su remuneracion, los resultados obtenidos muestran en su mayoria que Si
reciben, pero existen un 33% de ellos que no lo hacen, por tal razon estos empleados se
sientes desmotivados y afecta directamente al cargo laboral.

Con respecto a la pregunta 6 que menciona sobre el control interno en los procesos, los
resultados obtenidos sefialan que es escaso, debido a la falta de compromiso del
funcionario a cargo; ademas por que no existe un método o herramienta que permita

facilitar esta actividad.
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En cuanto a la pregunta 7 referente a la agilidad de la prestacion del servicio, los
resultados sefialan que es deficiente, debido la poca comunicacion y bajo conocimiento
de las tareas que conforman el proceso administrativo hasta concluirlo. Razon por la que
son llamados la atencion por la baja produccion laboral y reclamo de los usuarios por el

retraso.

Con respecto a la pregunta 8 que se refiere a la asistencia de cursos de capacitacion, los
resultados sefialan que un grupo considerado de los funcionarios si han asistido a cursos
de capacitacion planificados, pero el 42% de ellos no lo hacen, por lo que el grupo de
personas son llamados la atencién y sancionados con horas extras de trabajo. Esto se da

por la falta de coordinacién por parte de la Unidad.

En relacion a la entrevista realizada a la jefa de la Unidad de Construccién y
Mantenimiento sefiala que, si se da el control de los procesos, pero admite la existencia
de deficiencias debido a la descoordinacion; también, sefiala que no existe un manual de

procesos documentado que permita estandarizar el trabajo.

Menciona también que para corregir las deficiencias que se presentan en los procesos, se
lo hace por conocimiento previo de la persona sin ningun apoyo de alguna documentacion
por escrito, esto conlleva a que la fluidez en el trabajo y la ejecucién de los tramites sea
baja. Sefiala, ademéas que la informacion que es impartida por parte de la jefa a sus

subditos respecto a sus responsabilidades es de manera verbal y regular.
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3.2 Discusion de los resultados

De los resultados obtenidos se puede mencionar que el control en los procesos que se
realiza dentro de las instalaciones de la unidad es bajo, de lo que se deduce la existencia
de una descoordinacion que afecta el ambiente laboral y consecuentemente la fluidez del

proceso que se esta llevando a cabo.

En el desarrollo del presente trabajo, se realizé inicialmente una revision de literatura
relacionada en primer lugar a una gestion de procesos; segundo al procesos administrativo
y tercero a un manual de procesos en al area administrativa, donde autores como Gaspata
(2015) [47] y Medina (2018) [48] coinciden en sefialar que la gestion por procesos es un
aporte significativo hacia la institucion u otra organizacion, para la mejora del desempefio
y organizacion de procesos y tareas que se llevan a cabo dentro de sus labores;
conduciendo asi a la generacion de un producto o servicio, que sera de satisfaccion del
usuario o cliente. De la misma manera Afiez (2022) [49] y Ever (2019) [50] mencionan
que un proceso administrativo es un flujo continuo de pasos que se desarrollan dentro de
una organizacion con el fin de cumplir con los objetivos de manera mas eficiente; y dar

solucidn a problemas administrativos.

Asi mismo Molina, Cobos, Zabala (2019) [51] y lturralde (2018) [52] mencionan que un
manual de procesos es una documentacion que describe el paso a paso de las actividades
de los procesos desarrollados, permitiendo a una entidad u organizacion guiar su flujo de
trabajo a resultados 6ptimos. Permite ser un instrumento de soporte y comunicacion en el
actuar de la administracion permitiendo estandarizar los métodos a aplicar; mientras tanto
Kennedy (2020) [53] afiade que este tipo de instrumentos se asocia a grandes
organizaciones, por tal motivo en entidades medianas y pequefias es habitual que se
reemplace el manual de procesos por otras précticas mas informales ya que hay personas
que consideran esta herramienta como un exceso de burocracia; consecuentemente se
puede sefialar que un manual de procesos es una herramienta que contiene de forma
ordenada y sistematica la informacion y descripcion de las actividades a seguir para el
cumplimiento de las tareas y proceso en su totalidad; sirve como guia para los empleados

cumpliendo asi los objetivos.
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Dentro de los resultados obtenidos en la encuesta aplicada a los funcionarios de la Unidad
de Construccion y Mantenimiento de la parte administrativa se determin6 que para un
67% de los encuestados el ambiente laboral en la Unidad es negativo, resultados que
concuerdan con el trabajo investigativo de Velazquez, Garcia (2018) [54] al afirmar que
un 59% del clima laboral del personal administrativo del GAD Municipal del Canton
Tosagua de Guayaquil es bajo, por otra parte en el trabajo de Veray Villegas (2019) [55]
el 86% de los encuestados perciben el ambiente laboral como muy favorable, por lo que

desean mantener fortalecido el clima laboral.

En respuesta a la contestacion en la entrevista por parte de la jefa de Unidad quién dice
que no existe un manual de procesos documentado en el area, respuesta que concuerdan
con el trabajo investigativo de Zaldivar, Valenzuela, Gomez (2021) [56] al afirmar que
un 59% de los colaboradores del proceso productivo de Hilanderias Unidas S.A en
Guayaquil, mencionan que al no existir un manual de procesos productivo en la empresa

la institucion deberia proveerlo.

Igualmente, la jefa de Unidad menciona que si cuenta con un plan de capacitacion para
los funcionarios del &rea, por lo contrario en el trabajo de Arellano (2015) [57], donde se
afirma que el 67% de los empleados del area administrativa de la Direccion Provincial de
Salud de Tungurahua, no cuenta con programas de capacitacion, razon por la cual
presenta problemas de bajo desempefio laboral, de igual manera resultados que son
diferentes con el trabajo de Insuasti y Juez (2016) [58], donde el 82% del Personal
administrativo de la Cooperativa de Colombia Sede Pasto reciben capacitaciones

referente a sus actividades labores, esto proyecta un favorable desempefio laboral.

Del mismo modo se determind que el area administrativa de Unidad no cuenta con un
manual de procesos documentado con el que se pueda hacer un seguimiento al procesos
y realizar las tareas, respuestas similares al trabajo investigativo de Avala (2021) [59]
sobre manual de procesos de la empresa Lattinat S.A, al decir que el 69% de los
empleados del area administrativa no cuentan con un respaldo documentado de las
actividades para realizar las tareas lo que perjudica la realizaciéon de las mismas con

relacién a su puesto de trabajo y consecuentemente el rendimiento del personal.
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3.3 Desarrollo de la Propuesta

3.3.1 Generalidades del GAD Municipio de Latacunga.

Ea s GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL

El GAD Municipio de Latacunga es una Entidad pablica que inicié su vida institucional
en 1940, actualmente el Doctor Byron Cardenas Cerda Alcalde de la ciudad es la maxima
autoridad administrativa de la institucion. Es una entidad de gobierno seccional que
administra el canton de forma auténoma, cuenta con 1064 empleados que labora dentro
de la institucién incluido alcalde y concejales. Latacunga es un cantén de la Provincia de
Cotopaxi, la misma que estd ubicada en el centro del Ecuador zona 3, en la Region
Interandina del Ecuador, al sureste de la provincia de Cotopaxi, al sur del volcan
Cotopaxi, cuenta con 183,000 habitantes. Fue fundada el 27 de octubre de 1584 dia del
San Vicente de Martin, se conforma de quince parroquias 5 urbanas: Eloy Alfaro, Ignacio
Flores, Juan Montalvo, La Matriz, San Buenaventura; 10 rurales: Alaquez, Belisario
Quevedo, Guaytacama, Joseguango Bajo, Mulalé, 11 de noviembre, Poald, San Juan de
Pastocalle, Tanicuchi, Toacaso.

3.3.2 Ubicacién Geogréfica

BTACION OIL CASTON LATACUMGA C Ls 20WA 1 55

Figura 13 Ubicacion Geografica

Fuente: Latacunga Turismo [60]
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3.3.3 Localizaciéon del GAD Latacunga
Tabla 20 Localizacion GAD Latacunga

El GAD Latacunga esta ubicado en el
T\ ® centro de la ciudad en las calles:
=} - ;
Gmw\\ Mirador El Calvario o e RF'TM’:G\
’ 9 \==t Fernando Sanchez de Orellana,
q stal Café Tiana s ) \\\;” ;f MJRBB\Aa 3 .
@ g Ramirez Fita y Maldonado, a una
altitud de 2750 msnm. Es también
a Qggrvf%fgﬁﬁ‘ufu:»\mﬁs” )’30 %
~ | conocido palacio municipal o cabildo.
sovirrogo ) g .
\ eurnssascomes ) En la imagen tomada con el Google
% P|ovi§|®cjal A ° a 9 ;
Y P AGENCIANACIONAL Maps da una perspectiva exacta de
como poder llegar.

Fuente: Google Maps (2022)
Elaborado por: Andrés Jaya, 2022

En la tabla 22 se describe la Localizacion de la Entidad Publica del GAD Municipal
Latacunga.

3.3.4 Localizacién de la Direccién de Obras Publicas

Tabla 21 Localizacion Direccién Obras Publicas

La Direccion de Obras Publicas esta

HUlLanzas Sia. AEnLa Y v

¢ | ubicado al sur de la Ciudad de

INDUACERO {

CIA. LTDA -
e @ Latacunga en la carretera Panamericana

Q .
gmmcoinstous @) S, Soteiho Sur - Av. Eloy Alfaro, la imagen

PUBLICAS EPMAPAL... Host School
Fu\zucutu Cia. Ltda
ienda de botas

@ | tomada con aplicacion Google Maps
Bodegas del g bt } ,
potemm ™ B 5 W5 @ | muestra una perspectiva clara de como
=}
9 Lug\MAC“ERVI"E ©. der pOdemOS ”egar
SERVICE © ey, /)
) Satrga Cervezs 9 Centro Ferrgruﬂ
Block Heart System =)

Fuente: Google Maps (2022)
Elaborado por: Andrés Jaya, 2022

En la tabla 23 se describe la localizacion de la Direccion de Obras Publicas del GAD

Municipal Latacunga, lugar en donde se realizd el trabajo investigativo.
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3.3.5 Datos informativos de la Institucion
En la tabla 24 se muestra los datos informativos de la institucion:

Tabla 22 Informacién de la Institucién

Informacién de la Institucion

Direccion Palacio Municipal - Sdnchez de Orellana y Ramirez Fita, centro
de la ciudad.
Teléfono (03) 281-3772
e-mail info@latacunga.gob.ec

Informacién Direccién Obras Publicas

Direccion Panamericana Sur Km4, Latacunga
Teléfono (03) 3700 440
e-mail ana.velastegui@latacunga.gob.ec

Elaborado por: Andrés Jaya, 2022

Actividad de la Institucion

El GAD Latacunga es considerado como una institucion del estado y que presta el servicio
de atencidn a toda la ciudadania, cubriendo en lo posible toda su necesidad. Sus gestiones
son eficientes y transparentes, lo que pretende colocar a Latacunga como una ciudad
ordenad y moderna.

Actividad de la Direccion de Obras Publicas

La Direccion de Obras Publicas en base a su numero de trabajadores se encarga de dirigir,
coordinar la ejecucién de las obras publicas, atendiendo asi a las 15 parroguias con que

cuenta el cantén.
e Mision institucional

Ser una Municipalidad lider que promueve el desarrollo integral de la comunidad, con
una gestion eficiente, transparente y participativa, posicionando a Latacunga como una

ciudad ordenada, segura, moderna, inclusiva y saludable, donde se fomente la cultura.
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e Vision institucional

Brindar servicios de calidad con transparencia y tecnologia en beneficio del ciudadano,

logrando el desarrollo integral y sostenible de la ciudad, a traves de una gestién

participativa e innovadora.

e Valores Institucionales

Responsabilidad: En Latacunga los parametros y normas se cumplen, actuando
con la firme disposicion de  asumir las consecuencias de las propias decisiones
y respondiendo a ellas.

Honestidad: Desempefiar nuestras funciones honestamente en un clima de
rectitud, esmero y confianza.

Compromiso: Autoridades y colaboradores comprometidos en servir y dar lo
mejor con una superacion constante.

Etica: En cada decision que tomemos, estara inmiscuida siempre la ética, como
uno de nuestros cimientos de conducta moral.

Respeto: Predominar el buen trato y reconocimiento con los trabajadores,
ciudadanos, proveedores y gobierno; con el medio ambiente y demas entorno
social.

Transparencia: Proceder con veracidad e informacidn abierta y oportunidades.

e Politicas

Brindar Servicios Publicos dignos y sustentables a la comunidad dentro de las
expectativas competencias Constitucionales y Legales que le corresponden a la
Municipalidad.

Coordinar sus actividades con organismos que tiene como fin el desarrollo y, la
ejecucién de obras y servicios similares.

Desarrollar los valores de honradez, solidaridad, responsabilidad social,
participacion, creatividad, superacion.

Aplicar las Leyes, Reglamentos y Ordenanzas a fin de lograr la eficacia de los
ingresos que estan bajo su administracion y recaudacion.

Controlar el presupuesto de ingreso y gastos en forma programatica.
Elaboracion de estudios técnicos para la dotacion de obras y servicios
profesionales como son: suministros de agua potable, vialidad, alcantarillado,

canalizacion, construcciones civiles y mantenimientos.
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3.3.6 Estructura Organizacional

e Organigrama mixto estructural del GAD Latacunga

El GAD municipal se estructura en base al Alcalde como la méaxima autoridad de la

institucion seguido de la Sala de Concejales, Participacion Ciudadana y apoyado de todas

las direcciones departamentales con sus respectivos funcionarios, conforme se muestra

en la figura a continuacion.

Consejo Participaci on
Iunicipal BLORERIS. Ciudadana
UGBS IG SIS LTS SE ST SIS
|
A l '
|
Hahilitantes Hahilitantes Agregados Adscritosf
de asesoria de apoyo de valor Desconcentrados
l I | ;
Procuraduria Direccitn | | |
S > . |
Sindica Financiera . - s |
Planificaci 6n Turismo :
[ ] Cuetpo de
b I 1P
Secretaria Direccion T I Bomberos
General Administrativa C‘;;;;;i Direccién de T
[ [ | Ambiente :
Direccidn Obras [ Al;;tronago d'eal
o t . paro Soct
Anditoria Interna Talento Humano Pablicas Seguridad :
l | Ciudadana |
Coordinacién y Registro de | EPMUCILA
Seguimiento lapropiedad Dimapal
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Comunicacién Sesmcio I .
Social Publicos Desarrollo Epagal
ogt I Social
I
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Relaciones Movilidad Consejo
Internacionales Cantonal

Junta Cantonal
Protcc. Derechos

Figura 14 Organigrama estructural GAD Latacunga [61]
La figura 14 muestra una representacion grafica de todas las dependencias que conforma

el GAD Municipal Latacunga, el recuadro de color amarillo es la direccion en la cual se
esta llevando a cabo el trabajo investigativo.
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Tabla 23 Simbologia para un organigrama

Fuente: [62]
Elaborado por: Andrés Jaya, 2022

Empleado para unidades permanentes de
trabajo propias de la institucion.

Para unidades externas a la institucion.
Jerarquia lineal que existe en la
institucion.

Coordinaciéon que existe entre las

diversas areas de la institucion.

En la tabla 25 se muestra la simbologia utilizada para realizar un organigrama estructural.

e Organigrama estructural en vertical de la Direccién de Obras Publicas.

La Direccion de Obras Publicas cuenta con tres unidades colaboradoras, en donde esta la

directora general seguida de cada jefe/a de las unidades a cargo, en la figura 15 se muestra

el organigrama del departamento.

DIRECCION DE
OBRAS
PUBLICAS

Tnidad de
Construccidn v
Mantenimiento

Tnidad de

Fiscalizacidn

TTnidad de
MMantenimiento de
MMamquinaria

Secretaria

Figura 15 Organigrama estructural de la Direccion de Obras Publicas.

Elaborado por: Andrés Jaya
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e Organigrama Funcional Obras Publicas

En la figura 16 muestra la funcionalidad que ejerce cada unidad del departamento y de la

misma en si.
Direccion Obras Publicas
Dirigir, Coordinar 7 Control de las
Otras Publicas
Unidad de Construccion Unidad de Fiscalizacion Unidad de Mantenimiento

y Mantenimiento Autom otriz
Mantermiento

Ejecuridn de las obras Supervisidn de obras preventivo ¥ cotrectivo de

maguinatia

Figura 16 Organigrama funcional Obras Publicas.
Elaborado por: Andrés Jaya

Servicio que ofrece la Direccion de Obras Publicas

El departamento se dedica principalmente a fortalecer y mejorar la gestion de obras de
infraestructura, ejecucion de proyectos procurando el cuidado del ambiente y ornato de
la ciudad.

Servicio que ofrece la Unidad de Construccion y Mantenimiento

La Unidad principalmente se dedica a la ejecucion de proyectos ya sea por contratacion

0 administracion directa. Procesos que se desarrollan en el Unidad:

e Proceso de ejecucion de obra por contratacion
e Proceso de ejecucion obra por administracion directa

e Proceso de adquisicién del bien o servicio
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3.3.7 Datos

Mantenimiento.

informativos del

personal

de la Unidad de Construccion y

En la tabla 26 se muestra los datos demograficos de los funcionarios que labora en el area

administrativa de la unidad, en base su edad, genero, instruccion, cargo.

Tabla 24 Datos demograficos del personal

N° | FUNCIONARIO | GENERO | EDAD | INSTRUCCION CARGO
1 Jefa de Unidad | Femenino 35 Superior Especialista 2 de
Mantenimiento Vial
2 Secretaria Femenino 54 Superior Asistente
Administrativo 2 de
Unidad
3 Técnico 1 Masculino 39 Superior Analista 3 — Eléctrico
4 Técnico 2 Femenino 29 Superior Jefa de
Mantenimiento
5 Técnico 3 Masculino 31 Superior Especialista 1 —
Mantenimiento Vial
6 Técnico 4 Masculino 33 Superior Contramaestre
7 Técnico 5 Femenino 30 Superior Analista 1 — Control
Magquinaria
8 Técnico 6 Femenino 28 Superior Topdgrafa
9 Técnico 7 Masculino 42 Superior Técnico Supervisor
10 Técnico 8 Masculino 38 Superior Especialista 1- de
Magquinaria
11 Técnico 9 Masculino 34 Superior Especialista 2 de
Proyectos
12 Topdgrafo 1 Masculino 32 Superior Analista 2
Topografia
13 Topédgrafo 2 Masculino 41 Superior Analista 2
Topografia

Elaborado por: Andrés Jaya, 2022
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=1 municipio de MANUAL DE PROCESOS ADMINISTRATIVOS

Latacunga

OBRAS PUBLICAS ANO 2023 PAGINA 01

INTRODUCCION

El presente manual es una herramienta de apoyo para estandarizar los procesos de:
ejecucion de obra por contratacion, proceso de ejecucion de obra por administracion
directa, proceso de adquisicion del bien o servicio que los funcionarios del Area
Administrativa de la Unidad de Construccién y Mantenimiento de la DOOPP realizan.
Este documento describe de manera clara las actividades a realizar para el mejor
desarrollo de los procesos administrativos de ejecucion de los proyectos de obras para la

ciudadania, aportando en lo posible una mejor coordinacion.

El manual de procesos administrativos es una guia para los funcionarios del area; estara
estructurado con toda la informacidn necesaria para el desarrollo laboral con respecto a
los procesos; la misma que abarca la descripcion de los procesos en si, responsables;
diagrama de flujo, glosario de términos, valores y demds puntos que son descritos a

continuacion.
OBJETIVO

Orientar el flujo de trabajo en la ejecucion de los procesos administrativos de; ejecucion
de obra por contratacion; ejecucion de obra por administracion directa; adquisicion de
bien o servicio y que son desarrollados por los funcionarios del rea administrativa de la
Unidad de Construcciéon y Mantenimiento de la DOOPP.

ALCANCE

Aportar al fortalecimiento organizacional de la Direccion de Obras Publicas y hacia el
rendimiento eficiente del personal participativo en los procesos administrativos, por lo
que este manual estaria dirigido a los colaboradores del area administrativa de la Unidad
de Construccion y Mantenimiento, los cuales estan encargados de la tramitacion de la

ejecucion de las obras hacia la ciudadania.
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Latacunga

OBRAS PUBLICAS ANO 2023 PAGINA 02

VALORES

e Mantener la responsabilidad dentro y fuera de la Unidad de Construccion y

Mantenimiento, de manera que corrobore en las actividades de cada funcionario.

e Mostrar una armonia de respeto dentro del Area Administrativa; asi como también

hacia la ciudadania que acude a las instalaciones.

e Tener humildad en aceptar las propias debilidades y cualidades, siempre con la

intension de aprender y superarse.

e Mantener el compromiso dentro de la Unidad y puesto laboral; para cumplir con las

asignaciones expuestas con un enfoque de logro de los objetivos.

e Cumplir con la calidad esperada y parametros establecidos en lo que al servicio se

refiere.

e Mantener el equipo de trabajo dentro y fuera de la Unidad de Construccion y
Mantenimiento; para asi fomentar la comunicacién, confianza, fortaleza y desarrollo

de habilidades para los problemas.

e Ser solidario de la mejor manera con el cliente externo e interno; y asi crear vinculos

sociables con los que nos rodean.
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POLITICAS GENERALES

e Garantizar la claridad de los procesos internos de la Unidad de Construccién y

Mantenimiento; con el fin de mantener a los ciudadanos satisfechos.

e Proporcionar a los empleados de la organizacion un ambiente agradable,
reconfortante, seguro y divertido como parte del estimulo que les permite llevar a

cabo una buena ejecucion de sus labores diarias.

e Predominar la aplicacion de valores organizacionales como una herramienta mas para

el desarrollo de la Unidad de Construccion Mantenimiento.

e Facilitar y promocionar cursos de capacitacion que formen parte de un proceso

obligatorio a los nuevos ingresos de la empresa.

e Rechazar la corrupcion tanto en los cargos altos como medios de la organizacion.

e Fomentar un espiritu laboral agradable tanto en lideres como empleados para el buen

funcionamiento de la empresa.

e Formar nuevos trabajadores de forma directa e indirecta para el desarrollo éptimo.
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DESCRIPCION DEL PROCESO DE EJECUCION DE OBRAS POR
CONTRATACION

e Objetivo
Proporcionar informacién necesaria a los funcionarios, al momento de ejecutar un
trabajo por contratacion.

e Descripcion
Este proceso trata de una modalidad de construccion; donde la entidad, coloca un
precio y plazo de entrega determinados y de conformidad con las especificaciones
preparadas, delega a un contratista; la administracion y construccion del proyecto u
obra a ejecutarse.

e Alcance
El objetivo de este proceso es documentar la informacidn necesaria, acerca de la
ejecucion de obras por contratacion, trabajo que sera realizado por los funcionarios
del é&rea administrativa de la Unidad de Construccion y Mantenimiento. El
procedimiento describe las actividades que conforma todo el proceso; de la misma
manera muestra el diagrama de flujo que evidencia el lineamiento y flujo del trabajo
hasta el ultimo paso que es la ejecucion de la obra.

e Glosario
POA Plan Operativo Anual
PAC Plan Anual de Contratacion
SERCOP Servicio Nacional de Contratacion Publica
TDR Términos de Referencia
OOPP Obras Publicas
CP Compras Publicas
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En latabla 27 se muestra la descripcion de las actividades para el desarrollo del respectivo

procedimiento.

Tabla 25 Procedimiento de ejecucion de obra por contratacion

N° Actividad Descripcion Responsable
Se recepta el requerimiento por parte e Asistente
1 Ingreso de la necesidad | del ciudadano directamente en la administrativo de la
Direccion de Obras Publicas. Unidad “secretaria”
Se realiza el informe de factibilidad con | ¢  Especialista 2 de
las condiciones ideales para realizar el Proyectos
2 Realizar informe de trabajo. Con el informe se puede | e Especialista 1
factibilidad cuantificar el monto de inversion que Mantenimiento Vial
requiere la obra, valorizaciones, | ¢ Analista 1 de
presupuesto referencial. control de
Magquinaria
Se envia la documentacidn en conjunto
con especificaciones técnicas del
Solicitar la autorizacion y | proyecto al alcalde quien es la maxima e Especialista 2 de
3 sumillado a laméxima | autoridad para que dé su aprobacion del Mantenimiento Vial
autoridad trabajo; de igual forma cumpla con la
convalidacion del proyecto (sumillado)
para el estudio.
Después que el sefior alcalde hadado la | e  Asistente
4 Emitir la documentacion | aprobacion al proyecto este se remite a administrativo

aprobada a Obras Publicas

la Direccion de Obras Publicas sin

necesidad de ningln otro tramite.

“secretaria general”
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Elaboracion de estudio y

disefio de proyecto

Aqui se realiza una inspeccion del
lugar, condiciones ideales donde se
ademés se

trabajara el proyecto;

establecera una representacion 'y

Especialista 1 de
mantenimiento vial

Especialista 1 de

Solicitar el POA'y PAC

descripcion gréfica y escrita de la obra magquinaria
que se trata de ejecutar.

Se solicita la certificacion del POA y

PAC, en el documento se describe el Asistente

concepto, monto, periodo que se planea

realizar la obra.

administrativo de la

Unidad “secretaria”

Funcionarios del area administrativa de
la Unidad desarrollan los TDR donde
se describe las especificaciones

técnicas que contiene el trabajo; asi

Especialista 2 de

Elaborar los TDR como también los antecedentes, proyectos
(Terminos de Referencia) | objetivos, plazo de ejecucion, Técnico supervisor

presupuesto  referencial, productos Analista 2
esperados. Los TDR deberan ser topografia 1y 2
elaborados correctamente para que la
persona que lo reciba y de lectura
comprenda lo que estd pidiendo y no
exista malos resultados.
Se solicita a la Direccion Financiera la

Solicitar certificacion certificacion presupuestaria del trabajo; Asistente

presupuestaria

lo que garantizard que la institucion
cuenta con los recursos presupuestarios

necesarios para iniciar la obra.

administrativo de la

Unidad “secretaria”

Emitir certificacion
presupuestaria a Compras
Publicas

Después que la Direccion Financiera ha
revisado la  documentacion y
Presupuesto Institucional; se emite la
certificacion  presupuestaria a la

Direccion de Compras Publicas

Asistente
administrativo de la
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atendiendo de esta manera el

requerimiento de la necesidad.

Direccion

Financiera

10

Designar Administrador de
obray Fiscalizador

Se asignara un administrador vy

fiscalizador para el servicio de

elaboracion del trabajo. El
administrador dara verificacion vy
cumplimiento de los términos
establecidos; el fiscalizador serd quién
inspeccione todo lo que corresponde a
la ejecucion del servicio y que cumpla
con todas las especificaciones técnicas
que demanda el proyecto; los mismos
que estardn en contacto con el

contratista.

Especialista 2

Mantenimiento Vial

11

Subir el proceso a la
pagina SERCOP

Se solicita a la Unidad de Compras
Publicas subir el proceso a la pagina del
portal web SERCOP, en este punto se
administra los procesos de contratacion
en la fase precontractual; ademas da
publicidad a los procesos para que las
personas interesadas puedan participar

en éstos.

Especialista 1 de
Unidad de Compras

Publicas

12

Elaborar cronograma de

tiempos

Se desarrolla el cronograma de
tiempos; donde se lleva a cabo los
acuerdos legales con los oferentes en lo
que concuerda a: preguntas Yy
respuestas por parte de los oferentes;
recepcion y apertura de ofertas;
convalidacion y entrega de errores;
ejecucién de la puja; adjudicacion,
acerca de quien sera responsable del

proyecto.

Funcionarios
Administrativos de

Compras Publicas
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Emitir la documentacion al

Se emite la documentacion realizada al

contratista quien sera responsable total

13 proveedor ganador de laejecucion de la obra; el mismo que | e  Asistente
después de la calificacion | estard en contacto con el administrador administrativo 2 de
de obra y fiscalizar y evidenciar la Unidad
cualquier correccion y aclaracion. “secretaria”
Emitir la documentacional | La  documentacion  también es | o Especialista 2 de
14 administrador de obray | entregada al administrador de obra y Mantenimiento Vial
fiscalizador fiscalizador para el previo control y | ¢ Asistente
seguimiento del trabajo. Administrativo de la
Unidad “secretaria”
Después de haber aprobado la
documentacion se da inicio la
ejecucion de la obra. Dentro de esta
etapa se cumple las siguientes
actividades: e Especialista 2 de
e Revisar documentacion. Mantenimiento Vial
15 Se ejecuta la obra e Administrador solicita pago de e Analista 2
anticipo. topografia
e Ejecucién de los rubros entre | ¢ Técnico Supervisor
fiscalizador y contratista.
e Pago de planillas de acuerdo al
avance de obra.
16 Se da por finalizado la obra planificada;

Finalizacion de obra

seguidamente se procede a realizar el

acta provisional y definitivo.

Contratista

Maéaxima autoridad

Elaborado por: Andrés Jaya, 2022
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La ejecucion de una obra por contratacion debe ser cumplida con mucha responsabilidad
del funcionario, para asi cumplir con las expectativas de los ciudadanos; el procedimiento
que se muestra en la tabla 27 esta estructurado en mejor plenitud. Contiene todas las tareas
que conlleva un proceso de obra por contratacion, para que el funcionario(s) pueda tener

una guia del desarrollo del mismo y en lo posible evitar retrasos.
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Diagrama de flujo — Ejecucion de obras por contratacion
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Figura 17 Diagrama de flujo - Ejecucion de obra por contratacion

Elaborado por: Andres Jaya, 2023
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DESCRIPCION DEL PROCESO DE EJECUCION DE OBRAS POR
ADMINISTRACION DIRECTA

Objetivo

Brindar informacion suficiente a los funcionarios del area Administrativa, al
momento de ejecutar un trabajo por administracién directa.

Descripcion

Este proceso trata de una modalidad de construccion; en donde, se emplea personal
técnico, mano de obra, personal administrativo, maquinaria, herramientas que son
pertenecientes a la institucion contratante.

Alcance

El objetivo de este proceso es documentar la informacion necesaria, acerca de la
ejecucion de obras administracion directa, trabajo que serd realizado por los
funcionarios del area administrativa de la Unidad de Construccién y Mantenimiento,
la misma que sirve como una guia para el empleado. El procedimiento describe las
actividades que conforma todo el proceso; de la misma manera muestra el diagrama
de flujo estructurado que evidencia el lineamiento y flujo del trabajo hasta el ultimo

paso que es la ejecucion de la obra.

Glosario

POA Plan Operativo Anual

PAC Plan Anual de Contratacion

SERCOP Servicio Nacional de Contratacion Publica
TDR Términos de Referencia

CP Compras Publicas

OOPP Obras Publicas
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En la tabla 28 se muestra la descripcion de las actividades para el desarrollo del

procedimiento.

Tabla 26 Procedimiento de ejecucion de obras por administracion directa

N° Actividad Descripcion Responsable
1 Se recibe el requerimiento por parte | ¢ Asistente
Ingreso de la necesidad del ciudadano directamente en la administrativo
Direccion de Obras Publicas. de la Unidad
“secretaria”
2 Se realiza la inspeccion del lugar para
saber las condiciones ideales,
recursos e insumos que seran
necesarios para alcanzar la calidad | ¢ Especialista 1-
Inspeccionar el lugar de trabajo | deseada. La persona encargada para mantenimiento
realizar esta tarea debe estar vial
familiarizada con el sector y tener los | ¢ Topdgrafa
conocimientos sélidos. En este punto
también se identificara la magnitud de
la obra
3 La Unidad de Construccion vy
Mantenimiento solicita a la Direccion
Solicitar la Certificacion Financiera la certificacion | ¢  Asistente
Presupuestaria presupuestaria del trabajo; lo que administrativo

garantizara que la institucion cuenta
con los recursos presupuestarios
necesarios para iniciar la obra.

de la Unidad

“secretaria”
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Realizar informe de factibilidad

Se desarrolla el informe de
factibilidad donde se plasmara las
condiciones ideales para el trabajo.

Con el informe se puede cuantificar el

Analista 3
Especialista 2

de proyectos

monto de inversién que requiere la Analista 1 -
obra, valorizaciones, presupuesto Topografia
referencial.
Después que existe el presupuesto y
se ha hecho el estudio del trabajo, el

Autoriza el director director de Obras Publicas autoriza Director de
mediante firma la documentacion del OOPP
trabajo que se pretende dar inicio.
Después de que el director ha dado la
autorizacion se envia la
documentacién en conjunto con Asistente

Enviar a la maxima autoridad

para ser aprobado

especificaciones técnicas del

proyecto al alcalde quien es la
méaxima autoridad para que dé su

aprobacion del trabajo.

administrativo
de la Unidad

“secretaria”

Elaborar los TDR (Términos de

Referencia)

Funcionarios del area administrativa
de la Unidad desarrollan los TDR
donde se describe las especificaciones
técnicas que contiene el trabajo; asi

como también los antecedentes,
objetivos, plazo de ejecucion,
presupuesto referencial, productos

esperados. Los TDR deberan ser
elaborados correctamente para que no

exista malos resultados.

Especialista 2
de proyectos
Técnico
supervisor
Analista 2
topografialy 2
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Se asignard un administrador de

técnicos asignados.

contrato para el servicio de | e Especialista?2
8 Designar administrador de elaboracion  del  trabajo. El de
contrato administrador es quién realizara el Mantenimiento
monitoreo, verificacion y Vial
cumplimiento de los términos
establecidos. Para lo cual también
debe tener consigo la documentacion
del trabajo a elaborar.
Después de haber conocido la
magnitud de la obra; se procede a la
seleccion del personal operativo | ¢ Especialista 2
9 Cronograma de trabajo (mano de obra) suficiente para el de proyectos
desarrollo de la obra, estos se haran | ¢ Técnico
formando equipos de cuadrillas y que supervisor
permaneceran de un inicio hasta el
final. En este punto cada cuadrilla
deberd registrarse antes de empezar el
trabajo y al final del dia; también
deberd  ser  organizado  con
anticipacion.
Se entrega los materiales necesarios
para el trabajo de obra, en los patios
de las instalaciones de la Direccion de | ¢  Bodegas Gad
10 Entrega de materiales Obras Publicas; donde mediante Municipal
transporte de la Direccion serdn | ¢ Jefa de
trasladados hacia el lugar de trabajo. Mantenimiento
Una vez que se ha revisado Yy | e Especialista 1
aprobado toda la documentacion, se de
11 Se ejecuta la obra da inicio a la obra y siempre con los Mantenimiento

Vial
Jefe de

Mantenimiento
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Después de poner en movimiento la

ejecucion de la obra, seguidamente se

Administrador

12 Seguimiento de la obra en designa un funcionario para el control de obra
ejecucion y seguimiento del trabajo; la persona Técnico
debera tener a la mano todos los supervisor
recursos necesarios para realizar la
tarea.
Antes y durante la ejecucion de la
13 Control del personal obra; se hara una supervision de que Jefe de
el personal de trabajo conserve y haga mantenimiento
uso de todos los EPPs. Analista 3
Se realiza la entrega del trabajo con Director
todas las especificaciones Especialista 2
14 Entregar la obra presentadas. de
Mantenimiento
Vial
Se realiza el informe de Asistente
cumplimiento; donde se evidencia la administrativo
finalizacion del trabajo emprendido. 2 “secretaria”
15 Informe de finalizacion Especialista 2

de
mantenimiento
Vial

Elaborado por: Andrés Jaya, 2022

La ejecucion de una obra por administracion directa debe ser efectuada con mucha

responsabilidad por el funcionario y asi cumplir con el trabajo de la misma. El

procedimiento que se muestra en la tabla 28, esta estructurado en mejor integridad.

Incluye todas las tareas que conlleva el proceso de obra por contratacion, para que el

funcionario(s) pueda tener una guia del desarrollo del mismo y en lo posible evitar

retardos.
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PROCESO DE EJECUCION DE OBRA POR ADMINISTRACION DIRECTA

Diagrama de flujo — Ejecucion de ohra por administracion directa
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Figura 18 Diagrama de flujo — Ejecucién de obra por administracion directa
Elaborado por: Andres Jaya, 2023
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DESCRIPCION DEL PROCESO DE ADQUISICION DEL BIEN O SERVICIO

e Objetivo
Ofrecer la informacion suficiente a los funcionarios del area Administrativa, al
momento de realizar el trdmite de la adquisicion del bien o servicio.

e Descripcion
Este proceso trata sobre la modalidad de la adquisicion de un bien o servicio; en cierto
modo para el uso pertinente de la Unidad que ha hecho el requerimiento. La
adquisicion del bien o servicio sera otorgada por la entidad contratante, que en
revision de todo procedimiento dara validez al asunto y su previa entrega.

e Alcance
El propdsito de este proceso es documentar la informacion necesaria, sobre la
adquisicion de un bien o servicio, trabajo que sera realizado por los funcionarios del
area administrativa de la Unidad de Construccion y Mantenimiento. El procedimiento
describe las actividades que conforma todo el proceso; de la misma manera muestra
el diagrama de flujo que evidencia el lineamiento y flujo del trabajo hasta el ultimo
paso que es la ejecucion de la obra.

e Glosario
POA Plan Operativo Anual
PAC Plan Anual de Contratacion
SERCOP Servicio Nacional de Contratacion Publica
TDR Términos de Referencia
OOPP Obras Publicas
CP Compras Publicas
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A continuacién, en la tabla 29, se muestra la descripcion de cada una de las actividades

que se desarrollan para llevar a cabo el siguiente proceso.

Tabla 27 Procedimiento de adquisicion de un bien o servicio

N° Actividad Descripcion Responsable
Se realiza el requerimiento por parte de Asistente
1 Hacer el requerimiento la Unidad requirente. administrativo
de la Unidad
“secretaria”
Emitir la certificacion de Se emite una certificacion, donde se Asistente
2 existencia de la peticion convalida la existencia de la peticion en administrativo
bodegas del Municipio. de bodegas
Aqui se documenta las actividades que
requiere la adquisicion del bien o
servicio, con el fin de establecer y Especialista 2
3 Realizar el estudio de analizar las especificaciones técnicas, de proyectos
mercado comerciales, econémicas de lo que se
requerird contratar para satisfacer de
mejor manera el proyecto u obra.
Se solicita la certificacion del PAC y
POA a la Direccion Administrativa y Asistente
4 Solicitar el POAy PAC Planificacion respectivamente; en el administrativo

documento se describe el concepto,
monto, periodo que se planea realizar la

obra.

de la Unidad

“secretaria”
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Solicitar la autorizacion al

Se envia la documentacion con todas las
especificaciones al delegado/da
asignado; que en calidad de responsable

del proyecto dara su aprobacion del

Asistente

administrativo

delegado del proceso tramite que se esté ejecutando. de la Unidad
“secretaria
Una vez que el delegado/a aprueba el Asistente

Emitir la documentacion

asunto, este se remite a la Direccion de

Obras Publicas sin necesidad de otro

administrativo
GAD

aprobada a Obras Publicas | tramite. Municipal

“secretaria
general”

La Unidad de Construccion vy

Mantenimiento solicita a la Direccion

Financiera la certificacion Asistente

Solicitar la certificacion presupuestaria del trabajo; lo que administrativo
presupuestaria garantizara que la institucion cuenta con de la Unidad

los recursos presupuestarios para realizar “secretaria”

la adquisicidon del bien o servicio.

Se emite la certificacion presupuestaria a Unidad

Emitir la certificacion

presupuestaria

la Direccion de Compras Publicas.

administrativa
de la Direccién

Financiera

Designar administrador de

contrato

Se asignara un administrador de contrato
para el servicio de elaboracion del
trabajo. El administrador es quién
realizara el monitoreo, verificacion y
cumplimiento de los  términos
establecidos. Para lo cual también debe
tener consigo la documentacién del

trabajo a elaborar.

Especialista 2
de
Mantenimiento
Vial
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Se sube el proceso al
SERCOP para asi

procesos de contratacion en la fase

portal web

administrar los

precontractual; ademas dar publicidad a

Unidad

10 Subir el proceso al sistema | los procesos para que las personas administrativa
SERCOP interesadas puedan participar en éstos. de Compras
Publicas
Se desarrolla el cronograma de tiempos;
donde se lleva a cabo los acuerdos
legales con los oferentes en lo que
concuerda a: preguntas y respuestas,
11 Elaborar cronograma de aclaraciones por parte de los oferentes; Unidad
tiempos recepcion 'y apertura de ofertas; administrativa
convalidacion y entrega de errores; de Compras
ejecucion de la puja; negociacion; Plblicas
adjudicacién, acerca de quien sera
responsable del proyecto
Se emite la documentacién al proveedor Asistente
Proveedor ganador emite el | ganador, quién seguidamente se hara Administrativo
12 requerimiento después de la | presente con el requerimiento. de la Unidad
calificacién “secretaria”
Se emite la documentacion al Especialista 2
administrador del contrato para el previo de
control del requerimiento. Mantenimiento
13 | Emitir la documentacion al Vial

administrador de contrato

Asistente
Administrativo
de la Unidad

“secretaria”
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Se recibe el bien o la prestacion del | ¢ Maxima
14 | Se ejecuta el bien o servicio | servicio conforme a las especificaciones autoridad
generales y técnicas. e Control de
bodegas
Elaborado por: Andrés Jaya, 2022
=1 municipio de MANUAL DE PROCESOS ADMINISTRATIVOS
Latacunga
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La adquisicion de un bien o servicio debe ser efectuada y entrega con mucha
responsabilidad por parte de la entidad contratante; de esta manera por cumplir con el
beneficio de la necesidad; por lo tanto, el procedimiento que se muestra en la tabla 29,
esta estructurado en mejor plenitud el desarrollo del proceso. Contiene todas las tareas
que conlleva el proceso de adquisicion del bien o servicio, para que el funcionario(s)
pueda tener un respaldo en el desarrollo del mismo y en lo posible evitar demoras.
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Diagrama de flujo — Adqguisicion de un hien o servicio

PROCESO DE ADQUISICION DE UN BIEN O SERVICIO
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CAPITULO IV

CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

4.1 Conclusiones

La situacion actual de la prestacion del servicio en el Area Administrativa de Unidad
de Construccion y Mantenimiento es deficiente en un 67%, debido a la existencia de
una baja documentacion en los procesos administrativos que son utilizados en el
servicio, en efecto se presenta un 59% de muchos procesos retardados en el

funcionario y un 67% de un ambiente laboral negativo.

Los procesos que se ejecutan dentro del Area Administrativa de la Unidad de
Construccion y Mantenimiento son: ejecucion de obras contratacién; ejecucion de
obras por administracion directa y la adquisicion de un bien o servicio. Los mismos
que son realizados de forma parcial y poco agil, debido al desconocimiento del flujo
del proceso y actividades no programadas en el empleado.

Se planted una propuesta de mejora para la prestacion del servicio en el Area
Administrativa de la Unidad de Construccion y Mantenimiento, como una alternativa
de solucidn a la escasa documentacion e informacidon de los procesos administrativos,
esto con el objetivo de evitar aquellos inconvenientes presentes y elevar la agilidad

del servicio.
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4.1 Recomendaciones

Hacer uso del manual de procesos administrativos que se pone a disposicion para la
Unidad de Construccion de Mantenimiento; para mejorar en lo posible la prestacion
del servicio, considerando a los funcionarios como principal activo; los mismos que
deberan estar comprometidos con su trabajo a realizar y evitar el inconforme del

ciudadano.

Mejorar los tiempos de los procesos dentro del Area Administrativa de la Unidad de
Construccion y Mantenimiento a través de la revision de inicio y final del proceso que
se pretende realizar; el mismo que esta descrito en el presente manual y que el

funcionario debe acoger.
Incrementar la comunicacion interna dentro del Area Administrativa de la Unidad de

Construccion y Mantenimiento, para gestionar de mejor manera las posibles

deficiencias que aun se generen y limitan la fluidez del proceso.
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ANEXOS

Anexo 1. Formato de ficha de levantamiento de informacién
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Nombre del proceso
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Anexo 2. Formato de encuesta a los funcionarios de la Unidad ]
.&H Municipio de
Latacunga 2 8

UNIDAD DE CONSTRUCCION Y MANTENIMIENTO DE OBRAS PUBLICAS DEL
GAD MUNICIPAL LATACUNGA

ENCUESTA DIRIGIDA A LOS FUNCIONARIOS DEL AREA
ADMINISTRATIVA DE LA UNIDAD DE CONSTRUCCION Y
MANTENIMIENTO DE LA DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS.
Objetivo: Diagnosticar la situacion actual de la prestacion del servicio de la Unidad
Administrativa.
Indicaciones:

e Responda con claridad cada una de las preguntas

e Marque con una X una sola opcién presentada

Cuestionario:

1. ¢ Califique el grado del ambiente laboral de la Unidad Administrativa?

Muy positivo ()
Positivo ()
Medianamente positivo ()
Negativo ()
Muy negativo ()

2. ¢,Se ha notificado por escrito al funcionario de las responsabilidades del cargo por

parte de la autoridad competente?

Sl
NO

N~
~—

3. ¢ Tiene conocimiento Ud. sobre que es un manual de procesos administrativos?

SI ()
Poco ()
No ()

4. ¢ Califique, dentro de sus procesos a su cargo si existen retrasos?

Muchos procesos retardados (
Pocos procesos retardados (
No existe procesos retardados (

N N N
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5. ¢ Las funciones que usted realiza estan acorde a su remuneraciéon?

Sl ()
NO ()
6. ¢ Existe un control interno en los procesos realizados?

Demasiado control interno ()
Bueno ()
Poco ()
Regular ()
Escaso control interno ()

7. ¢ A su criterio la prestacion del servicio en esta dependencia es agil?

Muy bueno ()
Bueno ()
Regular ()
Aceptable ()
Deficiente ()

8. ¢Ha asistido a cursos de capacitacion, planificados por parte de la Unidad

Administrativa?

Sl
NO

—~~
N
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/&\.H Municipio de :ﬁ
Latacunga
&=

Anexo 3. Formato de entrevista a la jefa y funcionario encargado de la Unidad

V!l
\s‘“ ""o
v.,,,, 1°

af

UNIDAD DE CONSTRUCCION Y MANTENIMIENTO DE OBRAS PUBLICAS
DEL GAD MUNICIPAL LATACUNGA

ENCUESTA APLICADA A LA JEFA DE LA UNIDAD DE CONSTRUCCION
Y MANTENIMIENTO DE LA DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS

Objetivo: Diagnosticar la situacion actual de la prestacion del servicio de la Unidad
Administrativa.

Pregunta 1.- ;La Unidad Administrativa cuenta con un manual de procesos?

Pregunta 2.- ;Considera usted que existe fluidez en la gestion de trdmites que se genera

en esta area?

Pregunta 3.- ;Existen métodos y/o documentacién adecuados para identificar a tiempo

posibles deficiencias que se generan durante un proceso?

Pregunta 4.- ;Con qué frecuencia se aplica un control interno en la gestion de los

procesos que se ejecutan en esta area?

Pregunta 5.- ;Cuenta la Unidad Administrativa con un plan de capacitacion de los

funcionarios?
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Anexo 4. Formato de ficha de levantamiento de informacion del personal administrativo
H&H Municipio de

- € () §
Latacunga W

FICHA DE LEVANTAMIENTO DE INFORMACION DEL PERSONAL

UNIDAD DE CONSTRUCCION Y MANTENIMIENTO DE OBRAS PUBLICAS DEL
GAD MUNICIPAL LATACUNGA

Entidad
Departamento
Unidad

Fecha
Aceptacion

N° Funcionario Genero Edad Instruccion Cargo

10

11

12

13

Comentarios:
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Anexo 5. Formato de términos de referencia para la Unidad Administrativa

=1 municipio de GOBIERNO AUTONOMO I—%
Wg ﬁ' Latacunga | DESENTRALIZADO MUNICIPAL CANTON %ﬁ&
=7 LATACUNGA A A
Fecha: UNIDAD REQUIRENTE
XXXXXXX XXXXXXXXXXXX
CPC OBJETO DE CONTRATACION
XXXXXX XXXXXXXXXXXXX
PRESUPUESTO REFERENCIAL
),9,0.0.9.0.9.0.0.0.0.0,0.¢
IDENTIFICACION DEL OBJETIVO
XAXXXXXXXXXXXX

TIPOS DE CONTRATACION
Menor cuantia
Cotizacion
Licitacion
Contratacion integral por precio fijo

BASE LEGAL

ANTESCEDENTES

JUSTIFICACION DEL TIPO DE CONTRATACION

Al W N

OBJETIVOS DE LA CONTRATACION
- General

- Especificos

ALCANCE

INFORMACION QUE DISPONE LA ENTIDAD

METODOLOGIA DE TRABAJO

PRODUCTOS ESPERADOS

Ol 0| N o o1

PLAZO DE EJECUCION

10 LOCALIDAD DONDE SE EJECUTARA LA CONTRATACION
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Anexo 6. Reunion y recoleccion de datos del Area Administrativa

Figura 22 Area Administrativa de la Unidad de Construccion y Mantenimiento de la Direccion de OOPP
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