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RESUMEN

El presente proyecto de investigacion fue realizado en el MUNICIPIO DEL CANTON
SIMON BOLIVAR, siendo un Trabajo en Equipo en las Dependencias de
DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS Y DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS E
HIGIENE, donde se documentd Manuales de Procesos y Manuales de Politica y
Procedimientos siendo una herramienta de vital importancia para las Instituciones de
hoy, ademdas contiene una serie de directrices que ayudan a mejorar el

desenvolvimiento en la ejecucion de actividades y tareas dentro de la misma.

Estos manuales han sido disefiados de acuerdo al tamafio, Actividades y Tareas del
Municipio. Es por eso que el presente, proyecto de investigacion tuvo como objetivo
general determinar las causas de la no existencia de documentacion de Manuales
de Procesos y Procedimientos que origina retraso en la DIRECCION DE OBRAS
PUBLICAS Y DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICO E HIGIENE DEL GOBIERNO
AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DEL CANTON SIMON BOLIVAR.

Se ha realizado un estudio investigativo para identificar las causas que han originado
esta deficiencia en cada una de las Direcciones, se ha establecido informacion cierto
para la estudio de este proyecto, se aplicd encuestas al personal de la DIRECCION
DE OBRAS PUBLICAS Y DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICO E HIGIENE del
MUNICIPIO DEL CANTON SIMON BOLIVAR, donde se pudo conocer la inexistencia

de los Manuales.

En base a la informaciéon anterior se enfocé la propuesta, la documentacion de los
Manuales de Procesos y Manual de Politica y Procedimientos de las Dependencias
de: DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS Y DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICO
E HIGIENE, de manera que se contribuira al desarrollo de estas Direcciones. La
aplicaciéon de este proyecto contribuye al progreso de las Dependencias y por ende

al Municipio.
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ABSTRACT

This research project was conducted in the Municipal del CANTON SIMON
BOLIVAR, being a Teamwork in Dependencies DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS
Y DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICO E HIGIENE, where documented Manuals
and Process Manuals and Policy Processes being one vital tool for institutions today
also contains a set of guidelines that help to improve the performance in the

execution of activities and tasks within it.

These manuals are designed according to the size and activities and tasks of the
municipality. That is why the present research project overall objective was to
determine the causes of the non-existence of documentation originating process
manuals delayed DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS Y DIRECCION DE
SERVICIOS PUBLICO E HIGIENE DEL GOBIERNO  AUTONOMO
DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DEL CANTON SIMON BOLIVAR.

It has done a research study to identify the causes that have led to this deficiency in
each of the addresses, some information has been established for the study of this
project, surveys were applied to staff DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS Y
DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICO E HIGIENE del MUNICIPIO DEL CANTON

SIMON, where it was known the lack of manuals.

Based on the above information the proposal is focused on the documentation of
Handbooks and Process of Policy and Procedures Manual of the dependencies:
DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS Y DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICO E
HIGIENE, so as to contribute to the development of these addresses. The
implementation of this project contributes to the full development of dependence and

therefore the Municipality.
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INTRODUCCION

El presente trabajo de investigacion tiene la responsabilidad de exponer una de las
principales herramientas para administracion moderna, como es el analisis y
elaboracion de Manuales de Politicas y Procedimientos para las dependencias de:
DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICO E HIGIENE Y DIRECCION DE OBRAS
PUBLICAS encaminado al desarrollo e implementaciéon de Proyecto de la
“elaboracion de la Estructura Organizacional por Procesos” que se lleva a cabo en
el GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DEL CANTON
SIMON BOLIVAR.

Con el propésito de lograr que una organizacion publica funcione adecuadamente es
indispensable que cada integrante de la organizacién tenga bien definidas las
actividades a realizar, el desconocimiento de las mismas genera la improvisacion,
dando como resultado la improductividad del trabajo final y consecuentemente el
incremento y/o pérdida de gasto corriente de la Dependencia. En términos generales
en nuestro Pais la mayoria de los municipios y en todos los niveles no cuentan con
documentos que definan claramente los alcances de las funciones, operaciones y

procedimientos de las tareas que debe realizar el personal.

Un Manual de Procedimientos es el documento que contiene la descripcion de
actividades que deben seguirse en la realizacibn de las Tareas de una unidad
administrativa. ElI manual incluird ademéas los puestos y dependencias

administrativas que intervienen precisando su responsabilidad y participacion.

Se realizara un diagnostico utilizando diferentes medios de recoleccion de
informacion, identificando y analizando las diferentes necesidades y la satisfaccion
de sus usuarios, construyendo con un Manual de Procesos y Procedimientos,
dejando una serie de recomendaciones y la elaboracion de cada uno de los
procedimientos que se presentaran en dicho Manual, con el fin de optimizar los
recursos, ofrecer un servicio eficaz y eficiente, ademas de promover el

cumplimientos del objetivo de bienestar brindando una formacioén integral.



En la gestion de vinculacion, se vio la oportunidad de celebrar un convenio de
cooperacion entre EIl GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL
DEL CANTON SIMON BOLIVAR Y LA UNIVERSIDAD ESTATAL DE MILAGRO, a
través de la UNACCI, con la Facultad de Ingenieria de Sistemas en la especialidad
de la Ingenieria de Procesos. Para llevar a cabo un proyecto de documentacion de
las actividades que se desarrollan en el dia a dia al interior de los procesos
gobernantes, agregadores de valor y de apoyo del EIl GOBIERNO AUTONOMO
DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DEL CANTON SIMON BOLIVAR, mediante el
levantamiento de informacién y el registro en los formatos establecidos para
documentar los Manuales de Procesos y Procedimientos, mediante el uso de las

herramientas de gestibn empresarial.

En el Canton de Milagro, a los dos dias del mes de julio del dos mil doce suscriben
el presente convenio Marco de Cooperacion Interinstitucional, por una parte El
GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO DEL CANTON SIMON BOLIVAR
DE LA PROVINCIA DEL GUAYAS; representada por los sefiores Ingeniero Jorge
Modesto Vera Zavala, y por otra parte LA UNIVERSIDAD ESTATAL DE MILAGRO,
representada por el Lic. Jaime Orozco Hernandez, Msc., en su calidad de Rector, al

tenor de las siguientes clausulas:
CLAUSULAS:

PRIMERA: las actividades de cooperacién y acuerdos se realizaran a través de una
planificacion anual y de manera conjunta mediante la firma de un programa de
trabajo que precisara las tareas a realizarse y sus ejecutores, asi como el tiempo de

duracion.

SEGUNDA: las partes podran incluir en su planificacion anual entre otros: trabajos
culturales en comun, disefio y ejecucion de proyectos y programas; de salud, de
educacién, y produccion a través del uso de la tecnologia en el proceso de la
ensefianza y aprendizaje; asesoria, consultoria y ejecucion de proyectos de gestion
e implementacion del sistema integrado Municipal por modulos direccionados a
resultados; asi también la preservaciéon del medio ambiente y el turismo, luego de las
evaluaciones se analizara las metodologias y mecanismos de trabajo que se

implementan.



Ademéas con el fin de generar un mecanismo de ayuda, los funcionarios
administrativos y trabajadores del GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO
DEL CANTON SIMON BOLIVAR, recibiran capacitaciones, por medio de cursos,
seminarios entre otros; y los estudiantes de la Universidad Estatal de Milagro podran
adquirir la experiencia y excelencia requeridas para un eficiente servicio profesional
al realizar con eficiencia y calidad las practicas pre profesionales o pasantias,
colaborando con la Municipalidad en las tareas que esta les asigne en el ambito de

las carreas que ofrece la Universidad.

TERCERA: para el financiamiento de las actividades que se realizan en este
convenio se determinara el aporte de las partes de mutuo acuerdo para cubrir costos
de los proyecto en base al detalle de la organizacion del proyecto y flujo grama

ejecutivo.

CUARTA: EIl uso de las instalaciones, equipos y servicios por parte de ambas

instituciones se determinara por mutuo acuerdo.

QUINTO: sin perjuicio de lo dispuesto en las clausulas precedentes, la supervision
del presente Convenio por parte del GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO
DEL CANTON SIMON BOLIVAR corresponde al Director Administrativo; y, por parte
de la Universidad Estatal de Milagro, corresponde al coordinador proyecto
Académico Administrativo de Vinculacion con la colectividad.

SEXTA: ACEPTACION.- las partes intervinientes, se comprometen aceptar el
presente Convenio, con todas y cada una de sus clausulas, y en sefial de
aceptacion, después de conocer el contenido, se afirman y se ratifican en el mismo

para constancia en 2 ejemplares del mismo tenor y valor.?

El proyecto de investigacion se realiza mediante el convenio que tiene la universidad
estatal de milagro con el Gobierno Autdbnomo Descentralizado de Simon Bolivar por
el cual se autoriz6 a estudiantes egresados de ingeniera en sistema a desarrollar los

manuales de procesos y procedimientos.

Para llevarse a cabo la investigacion, se asignaron las areas que se deben
desarrollar en el GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO DEL CANTON

1 COMBENIO ENTRE EL GAD DEL CANTON SIMON BOLIVAR.
http://www.unemi.edu.ec/vinculacion/images/Descargas/conveniosimonbolivar.pdf



SIMON BOLIVAR, para proceder con el desarrollo de la investigacion se formo
grupo de 2 personas, conformado por FLOR OCHOA Y HECTOR ALVARADO que

se nos asigno las areas de Direccion Administrativa.

En el Manual de Procedimiento, muestra en la estructura de su contenido, entre
otros temas, la mision vision y valores, los objetivos generales y especificos de cada
Direccion Administrativa; el portafolio de productos y servicios, el portafolio de
clientes internos, externos y consumidores finales; la cadena de valor de Michael
Porter, donde se describe cada uno de los procesos [Agregadores de Valor]; la
Caracterizacion de los procesos [Proveedores, entradas, salidas, clientes, controles,
recursos]; la Jerarquizacibn de los procesos [macro procesos, procesos,

subprocesos, actividades, tareas].



CAPITULO |
EL PROBLEMA

1.1 PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

1.1.1 Problematizacién

Gracias a la globalizacion y al incremento de nuevas tecnologias, facilitan al hombre
una herramienta indispensable para el entendimiento adecuado en el funcionamiento
de las organizaciones sean publicas o privadas, ademas permite el desarrollo para

un buen rendimiento 6ptimo en la ejecucion de tareas y actividades.

Por esta razon se considera que los Manual de Procesos y Manual de Politica y
Procedimientos es un mecanismo importante para las instituciones de hoy. A través
de ello, se puede registrar y transmitir, sin distorsionar informaciones esenciales para
un el buen funcionamiento en cada una de las Dependencias de una Institucion. La
informacion que se transmite a través de los manuales permite guiar al recurso
humano a la obtencién de los objetivos planteados y ejecutar sus tareas y

actividades sin conflicto alguno.

Indudablemente en indagaciones anteriores desde hace mucho tiempo se ha venido
analizando que en las Municipalidades del Ecuador, en sus diferentes niveles
jerarquicos de la Institucion; las evidencias muestran que la mayor parte de los
Municipios cantonales no cuentan en la practica diaria el uso de Manuales de

procedimientos ocasionando que haya retraso en la ejecucion de las tareas.



Por este motivo nos vimos en la necesidad de empezar con la investigacion en el
Municipio del Cantén Simoén Bolivar que se encuentra ubicado dentro de la Provincia
de Guayas-Ecuador, la cual atiende a la ciudadania del mismo y que cada cuatro

afos eligen nuevas autoridades para la administracion.

Entre las cuales tenemos al Alcalde y los respectivos Concejales los mismos que
designan al personal administrativo que va a laborar en los diferentes Direcciones,
entre los cuales se encuentran las dependencias; DIRECCION DE SERVICIOS
PUBLICO E HIGIENE Y DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS que son
Fundamentales para el desarrollo y diario vivir de la ciudadania del cantén Simén

Bolivar.

En la actualidad el Municipio requiere de una respectiva documentacion de
Manuales de Procesos y Procedimientos que sirvan como fuente de informacion
para describir de manera organizada el conjunto de pasos que se debe seguir en la
ejecucion de actividades y tareas especialmente en la Direccién de Servicios Publico
e Higiene y Direccion de Obras Publicas. Existen muchas organizaciones que no
cuentan con procedimientos escritos que accedan el buen desempefio y desarrollo
con agilidad de los procesos. Entonces, debido a los inconvenientes que ocasiona la
inexistencia de procedimientos debidamente estipulados, es de gran importancia
gue éstos se implementen para el ahorro de tiempo y dinero en la Municipalidad del
canton Simén Bolivar.

Segun las investigaciones realizadas el problema principal que es siguiente:

v' Retraso en la ejecucion de tareas relacionadas con los procesos en la
DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS Y DIRECCION DE SERVICIOS
PUBLICO E HIGIENE DEL GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO
MUNICIPAL DEL CANTON SIMON BOLIVAR.



La causa principal que origina el retraso de tareas se da porque no existe
documentacion de manuales de procedimientos en la Direccion de Obras Publicas y
Direccion de Servicios Publico e Higiene del Gobierno Autonomo Descentralizado
Municipal del Cantén Simén Bolivar, se puede anotar los siguientes sub-problemas y

sub-causas:

Sub-problemas:

v' Mala interpretacion al ejecutar las tareas en la Direccion de Obras Puablicas y
Direccion de Servicios Publico e Higiene del Gobierno Autonomo

Descentralizado Municipal del Cantén Simén Bolivar.

v" Repeticién de tareas y actividades realizadas por la mala ejecucion en la
Direccion de Obras Publicas y Direccion de Servicios Publicé e Higiene del

Gobierno Autonomo Descentralizado Municipal del Canton Simén Bolivar.

v" No se cumplen los requerimientos de tareas asignadas en la Direccion de
Obras Publicas y Direccién de Servicios Publico e Higiene del Gobierno

Autonomo Descentralizado Municipal del Canton Simon Bolivar.

Sub-causas:

v No hay documentos de 6rdenes de trabajo por escrito en la Direccion de
Obras Publicas y Direccion de Servicios Publicé e Higiene del Gobierno
Auténomo Descentralizado Municipal del Cantén Simén Bolivar.

v/ Falta de control en los trabajos relacionados con la Direccién de Obras
Publicas y Direccion de Servicios Publicé e Higiene del Gobierno Autonomo

Descentralizado Municipal del Cantén Simén Bolivar.

v/ Falta de comunicacién departamental con el personal de la Direcciéon de
Obras Publicas y Direccion de Servicios Publico e Higiene del Gobierno
Autonomo Descentralizado Municipal del Canton Simon Bolivar.



1.1.2 Delimitacion

El presente trabajo de investigacion esta orientado a la creacion de manuales de
procedimientos para cada una de las dependencias, ya que no se ha realizado en
administraciones anteriores, un estudio sobre la implementacién de la eficiencia con

que se emplean los procesos.

Por tal razén la investigacion se realiz6 dentro y fuera de la instalacion de la
Municipalidad del Cantén Simén Bolivar, ubicada en la Provincia del Guayas en el
margen Oriental, al norte del Cantdn Naranjito y al Este del Canton Milagro,
especificamente en la DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS Y DIRECCION DE
SERVICIOS PUBLICO E HIGIENE. En donde el estudio enfocara el

desconocimiento del nivel de aplicacion de los manuales de procesos en:

Institucidn: Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del Cantéon Simoén

Bolivar

Campo: Administrativo

Area: Direccion de Obras Publicas y Direccién de Servicios Publicos e Higiene
Aspecto: Manuales de Procesos y Manual de Politica y Procedimientos
Limite Espacial: Cantén Simoén Bolivar

Limite Temporal: Mayo del 2013 a Noviembre del 2013.



1.1.3 Formulacién

¢En que incide la no documentacion de manuales de procedimientos en el retraso
de la ejecucién de las tareas relacionadas a los procesos en la Direccién de Obras
Publicas y Direccion de Servicios Publico e Higiene del Gobierno Auténomo

Descentralizado Municipal del Cantén Simén Bolivar?

1.1.4 Sistematizacion

v ¢En que incide la inexistencia de documentos de 6rdenes de trabajo por
escrito, en la mala interpretacion al ejecutar las tareas en la Direccion de
Obras Publicas y Direccion de Servicios Public6 e Higiene del Gobierno

Autonomo Descentralizado Municipal del Cantén Simoén Bolivar?

v ¢De qué manera afecta la falta de control en los trabajos realizados, con la
Repeticion de las tareas y actividades realizadas por la mala ejecucion en la
Direccion de Obras Publicas y Direccion de Servicios Publicos e Higiene del

Gobierno Autonomo Descentralizado Municipal del Canton Simén Bolivar?

v’ ¢Como afecta la falta de comunicacion departamental con el incumplimiento de
tareas asignadas en la Direccion de Obras Publicas y Direccién de Servicios
Public6 e Higiene del Gobierno Autbnomo Descentralizado Municipal del

Cantén Simén Bolivar?

1.1.5 Determinacioén

Surge la necesidad de promover al resto de los Gobiernos Auténomos
Descentralizados Municipales Cantonales a incentivar a la creacién de Manual de
Procesos y Manual de Politica y Procedimientos con la finalidad de responder con
calidad y claridad a las constantes demandas de requerimientos por parte de los
usuarios DEL CANTON SIMON BOLIVAR.



En los estudios realizados y considerando que los procesos que se ejecutan dentro
de las dependencias de: DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS Y DIRECCION DE
SERVICIOS PUBLICO E HIGIENE DEL GOBIERNO AUTONOMO
DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DEL CANTON SIMON BOLIVAR son un punto
clave para el desarrollo de las Obras y Servicios publicos de toda la comunidad, se
presenta el siguiente tema como proyecto investigativo de tesis.

Incidencia En el Retraso De La Ejecucién De Tareas En Las Dependencias De:
DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS Y DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICO E
HIGIENE DEL GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DEL
CANTON SIMON BOLIVAR.

1.2 OBJETIVOS

1.2.1 Objetivo General

Determinar las causas de la no existencia de documentacion de manuales de
procesos y procedimientos que origina retraso en la Direccion de Obras Publicas vy
Direccion de Servicios Publicé e Higiene del Gobierno Autbnomo Descentralizado
Municipal del Cantén Simon Bolivar.

1.2.2 Objetivos Especificos

v Identificar las causas de la inexistencia de documentos de orden de trabajo por
escrito que ocasiona la mala interpretacion al ejecutar las tareas en la Direccion
de Obras Publicas y Direccion de Servicios Publicé e Higiene del Gobierno

Autonomo Descentralizado Municipal del Canton Simon Bolivar.

v' Determinar las causas de la falta de control en los trabajos que ocasionan la
Repeticion en las tareas y actividades realizadas por la mala ejecucion en la
Direccion de Obras Publicas y Direccion de Servicios Publicos e Higiene del

Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del Cantén Simén Bolivar.
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v ldentificar  falta de comunicacion departamental al no cumplirse los
requerimientos de las tareas en la Direccion de Obras Publicas y Direccion de
Servicios Publicé e Higiene del Gobierno Autdbnomo Descentralizado Municipal

del Canton Simoén Bolivar.

1.3 JUSTIFICACION

En la actualidad las organizaciones se hacen mas competitivas en la medida que
implementan programas y técnicas para el mejoramiento de la calidad de sus
productos y/o servicios, y la productividad en el proceso de operacion. Actualmente
una organizacion debe no solo lograr la satisfaccion de sus clientes, sino también de

los grupos que tienen algun tipo de interés sobre la empresa.

Es de esta manera como las organizaciones estan adquiriendo medidas de
inspeccion, que les permitan corregir y seguir mejorando sus procesos, una de las

herramientas principales son los manuales de procedimientos.

La falta de Manual de Procedimientos en el GOBIERNO AUTONOMO
DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DEL CANTON SIMON BOLIVAR principalmente
en las dependencias: DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS Y DIRECCION DE
SERVICIOS PUBLICO E HIGIENE. Fue lo que justifico la elaboracion de esta
investigacién. La ausencia de esta importante herramienta, ha ocasionado graves
situaciones, en diferentes empresas, como: el retraso o desconocimiento de las
tareas inherentes a cada puesto, mala interpretacién al ejecutar las tareas porque no
hay documentos de 6rdenes de trabajo por escrito, descuido en las tareas asignadas
ocasionando incremento de revisidén y control en cada una de las actividades. Etc. La
elaboracion de Manual de Procedimiento contribuye a mejorar cada una de las
tareas en las diferentes areas, estableciendo los pasos a seguir al momento de

operar y alcanzar la eficacia de la institucion.
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Ya que uno de los inconvenientes principales a los que se enfrenta los organismos
municipales de obras publicas durante la organizacion de su personal en relacion a
las tareas propias de cada departamento o coordinacion es la falta de Manuales de
procedimientos que les permita realizar los procesos de ejecucion de obra publica de

manera eficiente y oportuna.

Esta es la raz6n que me condujo a realizar esta tesis, para aportar un sistema de
procedimientos practico y de aplicacion inmediata, ya que la Administracion
Municipal de hoy en dia requiere contar con una evidencia por escrito de los
procedimientos, con la finalidad de evitar al maximo errores que pueden causar

pérdida de tiempo y dinero en la Institucion.

El presente trabajo esta dirigido GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO
MUNICIPAL DEL CANTON SIMON BOLIVAR principalmente en las dependencias:
DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS Y DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICO E
HIGIENE. Con el propésito que les permita mejorar su manera de organizar a través
de la elaboracion de Manual de Procedimientos.
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CAPITULO Il
MARCO REFERENCIAL

2.1 MARCO TEORICO

2.1.1 Antecedentes Historicos

HISTORICA DEL CANTON SIMON BOLIVAR

EL PLENARIO DE LAS COMISIONES LEGISLATIVAS
Considerando:

Que las Parroquias simoén Bolivar y Coronel Lorenzo de Garaycoa, perteneciente a
la jurisdiccion del Cantén Yaguachi, Provincia del Guayas ha logrado un notable

desarrollo en todos las 6rdenes de su convivir.

Que es deber del Estado propender al progreso arménico de todo su territorio,
estimulando su adelanto cultural, social y econémico de los pueblos, poniendo
énfasis a los sectores postergados mediante la distribucién de recursos, servicios
basicos y descentralizacion administrativa de acuerdo con las circunscripciones

territoriales.

En ejercicios de sus atribuciones constitucionales expide la siguiente:
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LEY DE CREACION DEL CANTON SIMON BOLIVAR

Art. 1.- Créase el Cantén Simon Bolivar, en la provincia del Guayas, su cabecera
cantonal sera la ciudad de Simén Bolivar.

Art. 2.- La jurisdiccidon politica administrativa comprenderd las parroquias Simon
Bolivar y Coronel Lorenzo de Garaycoa.

En el local del Cuerpo de Bomberos, alla por el afio de 1984, se reuni6 por primera
vez un grupo de ciudadanos de la localidad, con el afan de formar el comité pro

cantonizacion de Simoén Bolivar.

La cantonizacion de Simon Bolivar, nacié de conversaciones que mantenian las
personas que buscaban el progreso de esta zona. Ellos tuvieron en sus inicios
muchos contratiempos debido a sus tendencias politicas, ya que la mayoria de los
pobladores politizaron el anhelo de estos ciudadanos y no los apoyaran,
perjudicando los intereses de su propio pueblo. Otro problema que debi6 encarar el
comité pro cantonizacién de Simén Bolivar es que Simoén Bolivar antes de ser
parroquia, era un recinto de la parroquia Lorenzo de Garaicoa, entonces se pensaba
gque como era posible que ahora el que fuera recinto de Lorenzo de Garaicoa
pretenda ser canton de esta provincia. Pese a todos los inconvenientes, la directiva
pro-cantonizacion con el auspicio del diputado Leénidas Plaza Verduga y Fernando
Larrea, se presenté el proyecto de cantonizacion de Simon Bolivar al Presidente del
Congreso Dr. Jorge Zavala Baquerizo, luego en la presidencia del Dr. Averroes
Bucaram, se consiguid que el proyecto ingrese como primer punto de orden del dia,
para que el 19 de septiembre de 1990, el pleno del congreso lo apruebe y, pasara al

ejecutivo bajo la presidencia.

Dr. Rodrigo Borja, quien lo veto parcialmente regresando el proyecto al Congreso
Nacional el cual se allan6 al veto del ejecutivo porque se hizo Ley de la Republica
del Ecuador el 27 de mayo de 1991, fecha en la que se recuerda la cantonizacion de

Simén Bolivar.
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El cantdon Simén Bolivar comprende la cabecera cantonal que lleva su nombre, la
parroquia Lorenzo de Garaicoa y cerca de 70 recintos. Por su crecimiento
vertiginoso y namero de poblacion, el Congreso Nacional aprueba que la parroquia
Simon Bolivar sea canton de la Prov. Del Guayas, mediante registro oficial N.691 del
27 de mayo de 1991.2

MISION

Promover y contribuir al desarrollo humano y social para el mejoramiento de la
calidad de vida de la poblacion del canton Simon Bolivar, reconociendo la prioridad
de aquellos grupos que se encuentran en situacién de riesgo, a través de la
articulacion de potencialidades y esfuerzos de los actores, y factores, considerando
las normas, regulaciones vigentes y los recursos disponibles en un marco de
“LEALTAD HONRADEZ Y TRABAJO”.

VISION

Contribuir de forma sostenible y sustentable el desarrollo social, la Salud Educacion
Cultura y Deportes, con un enfoque en el que todos los sectores y actores de la
sociedad civil del canton Simén Bolivar participen mediante el proceso de
fortalecimiento, y desarrollo local, en unidad de objetivos y acciones, en
asociaciones y alianzas estratégicas con organismo locales, nacionales e

internacionales y empresa privada.®

2 HISTORIAL DEL CANTON SIMON BOLIVAR http://gobiernosimonbolivar.gob.ec/index.php/nuestro-
canton/historia

3 MISION Y VISION http://gobiernosimonbolivar.gob.ec/index.php/mi-municipio/mision-y-vision
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HISTORICA DEL MUNICIPIO DEL CANTON SIMON BOLIVAR

El Municipio del Canton Simon Bolivar fue creado el 27 de mayo de 1991 mediante
registro oficial N.691, aprobado por el congreso nacional, convirtiéndose en una
base legal de Gestion Operacional para prestar servicio a la comunidad del cantoén,
con el objetivo de brindar los servicios elementales para mejorar las condiciones de

vida de la poblacion.

La municipalidad esta organizada por la separacion de poderes de caracter ejecutivo
representado por el alcalde, y otro de caracter legislativo conformado por los
miembros del concejo cantonal. EI Municipio del cantébn Simoén Bolivar esta
conformado por el alcalde de la ciudadania, el concejo cantonal y las diferentes
direcciones de la municipalidad.*

RESENA DE LA DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS

A partir del afio 1991, dada la importancia que iban obteniendo las edificaciones
publicas, caminos y demas obras construidas por cuenta de los fondos nacionales o
de la provincia perteneciente, surge la necesidad de crear Direccidon de Obras
Publicas con el objetivo que este se encargue de construir obras en beneficio del

cantén, en conjunto con autoridades relacionadas al mismo.

Fue asi como se crea la Direccion de Obras Publicas de la Municipalidad del Canton
Simén Bolivar, mediante un Decreto, durante la presidencia del Dr. Rodrigo Borja.
Indicando que el funcionario ejecutivo principal debe reunir las siguientes
caracteristicas: titulo del cargo de Director Obras Publicas, tener estudio superior y

reunir los conocimientos técnicos necesarios.

4 GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DEL CANTON SIMON BOLi{VAR
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Asimismo, se sefiala que dependera de las siguientes funciones:

a)

b)

d)

f)

g)
h)

)

k)

Administrar, planificar y ejecutar las obras publicas priorizadas en los Planes de
Desarrollo Cantonal o aprobadas por el Municipio, mediante contratos,
convenios, concesiones, participacion de la comunidad o por cuenta propia;
Realizar la apertura, conservacion y mantenimiento de las vias y otros lugares
publico del canton;

Realizar estudios preliminares de obras a ser consideradas en concordancia a
los Planes establecidos y al criterio de la poblacion, en el area de su
incumbencia, los que de ser el caso pasaran a la Direccidn de la Planificacion
para las fases posteriores de los estudios y disefios;

Fiscalizar la obra publica que realiza la Municipalidad en lo que se refiere al
control previo y concurrente para asegurar el cumplimiento de los contratos y a
la buena calidad de los mismos;

Garantizar la calidad de las obras que por administracion directa realiza el
Municipio;

Propiciar la veeduria ciudadana para el control de la obra publica que se
proyecta y ejecuta;

Considerar la variable ambiental en todas las acciones que se implementen;
Elaborar el Plan Operativo Anual de la Direccion;

Cumplir las Normas de Control Interna de la Contraloria General del Estado;
Socializar con el personal municipal a su cargo las Normas, Ordenanzas,
Reglamentos Internos y demas disposiciones que se dicten en el Gobierno
Autonomo Descentralizado Municipal,

Atender al publico con cordialidad y candidez; y,

Las demas que el Alcalde o Alcaldesa le asigne.®

5 LA ORDENANZA SUSTITUTIVA QUE REGLAMENTA EL ORGANCO FUNCIONAL DEL GOBIERNO AUTONOMO
DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DEL CANTON SIMON BOLIVAR.
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GRAFICO 1. Encontramos como esta estructurada la Direccion de Obras Publicas

en la actualidad.

DIRECCION DE OBRAS
PUBLICAS

EJECUCION DE OBRAS

FISCALIZACION

Grafico 1. Direccion de Obras Publicas

RESENA DE LA DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS E HIGIENE

Con el avance y crecimiento del cantdén el Municipio se ve en la necesidad de crear

la Direccién de Servicios Publicos e Higiene, con el objetivo de mantener la ciudad

limpia de desechos sélidos.

De esta manera, se indica que el funcionario ejecutivo principal debe reunir las

siguientes caracteristicas: titulo del cargo de Director de Servicios Publicos e

Higiene, debe tener estudio superior y reunir los conocimientos técnicos necesarios

para su respectiva administracion.

Asimismo, se sefiala que dependera de las siguientes funciones:

a) Planificar, dirigir, coordinar y supervisar las actividades de higiene y servicios

publicos;

b) Establecer, ampliar el sistema, operar y mantener en forma adecuada, efectiva

y eficiente los servicios basicos del agua potable y del alcantarillado, asi como

de los canales naturales;

c) Establecer sistemas de control que le permitan verificar el cumplimiento

cuantitativo y cualitativo de los programas y proyectos de la Direccion;

d) Efectuar estudios sobre las deficiencias y necesidades de la comunidad en

aspectos de higiene y salubridad;
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e)

f)

g)

h)

)

k)

Cumplir y hacer cumplir las disposiciones que sobre higiene y salubridad
urbana establecen el Cédigo de Salud, Ordenanzas y la del Cddigo Organico

de Organizacion Territorial Autonomia y descentralizacion;

Vigilar que los locales donde se expenden alimentos tengan las condiciones

Higiénico — sanitario adecuado;

Efectuar el control de calidad y contaminacion microbioldgica en alimentos,
refrescos y similares que se expenden en el caton, mediante el analisis

bromatolégico de estos;

Dirigir, organizar y controlar campafas de higiene y salud para la proteccion de

la comunidad;

Vigilar la correcta administracion de camales, centros de introduccion de carne

faenada y de los establecimientos de expendios de carnes;

Velar por el cumplimiento de las leyes, ordenanzas y normas sobre la materia;

Elabora y ejecutar programas de educacién sanitaria y de higiene en expendio

de alimentos;

Vigilar que los servicios de salud dirigidos a beneficiar a la colectividad,

cuenten con los medios;

m) Elaborar normas de higiene y salud para el manejo y expendio de productos

n)

0)

alimenticios y bebidas;

Realiza un Plan Operativo Anual (POA);

Cumplir con las Normas de Control Internas de la Contraloria General del
Estado;

p) Socializar con el personal municipal a su cargo las Normas, Ordenanzas,

Reglamentos Internos y demas disposiciones que se dicten en el Gobierno

Auténomo Descentralizado Municipal;
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q) Atender al publico con cordialidad y candidez; y,

r) Cumplir con las demas funciones que le asignare el Alcalde o Alcaldesa.®

GRAFICO 2. Encontramos como esta estructurada la Direccion de Servicios

Publicos e Higiene.

DIRECCION DE SERVICIOS
PUBLICOS E HIGIENE

AGUA POTABLE Y MANEJO DE OTROS HIGIENE Y
ALCANTARILLAD RECICLAJE DE SERVICIOS SALUBRIDAD
MERCADOS MATADERO CEMENTERIO

MUNICIPAL

Grafico 2. Direccion de Servicios Publicos e Higiene

2.1.2 Antecedentes Referenciales

ANTECEDENTES REFERENCIALES A NIVEL NACIONAL
“INSTITUCION: Municipio del Distrito Metropolitano de Quito
DIRECCION: Obras Publicas

La Empresa Publica Metropolitana de Movilidad y Obras Publicas (EPMMOP) es la
encargada de la obra publica, vialidad, gestion del trafico y desarrollar soluciones de
movilidad del distrito, administra el sistema rotativo tarifado de estacionamiento
(Zona Azul), los terminales terrestres de Quito, ejecuta el Pico y placa y disefia y
controla el espacio publico del Distrito. Desarrollar y gestionar la infraestructura para
la movilidad y el espacio publico, con altos parametros de calidad, eficiencia, eficacia
y responsabilidad ambiental.

6 LA ORDENANZA SUSTITUTIVA QUE REGLAMENTA EL ORGANCO FUNCIONAL DEL GOBIERNO AUTONOMO
DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DEL CANTON SIMON BOLIVAR.
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Fines vy objetivos

a) Coadyuvar al fortalecimiento institucional, a través de la autonomia de gestion,
con el fin de administrar el sistema de movilidad y ejecutar obras publicas.

b) Proponer politicas generales, planificar, gestionar, coordinar, administrar,
regular, ejecutar y fiscalizar todo lo relacionado con el sistema de movilidad y la
ejecucion de obras publicas del Distrito Metropolitano de Quito.

c) Expedir normas reglamentarias y ejecutar las sanciones que correspondan por
las diferentes infracciones a las Ordenanzas, Reglamentos y Resoluciones
relativas al Sistema de Movilidad Metropolitano y a la ejecucion de obras
publicas, de conformidad con el procedimiento que se establezca para el
efecto.

d) Racionalizar el uso de talento humano, recursos materiales, financieros y
tecnolégicos, propendiendo a la profesionalizacion y especializacion
permanente de los primeros.

e) Crear y mantener adecuadas y permanentes formas de comunicacion entre el
Municipio del Distrito Metropolitano de Quito, las demas empresas municipales
y la comunidad, a fin de conocer sus necesidades y atenderlas en base de las
politicas institucionales.

f) Los demés que se le confieran.7

“INSTITUCION: Gobierno Autonomo Descentralizado de la Municipalidad de Loja

DIRECCION: Servicios Publicos e Higiene

La Jefatura de Higiene es responsable de la inspeccién de locales comerciales,
definicion de politicas de salubridad ambiental, prevencién y control sanitario del
Canton garantizando de este modo que sus habitantes se desenvuelvan en
adecuadas condiciones de higiene, y adquieran los productos dentro de un ordenado

sistema de abastos.

7Municipio del Distrito Metropolitano de Quito
http://www.epmmop.gob.ec/epmmop/index.php/la-empresa
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GRAFICO 3. Representa la estructura organica de la Jefatura de Higiene de la

Municipalidad de Loja.

JEFATURA DE HIGIENE

SECRETARIA

CONTROL MERCADOS SANEAMIENTO UNIDAD COMISARIA DE
SANITARIO AMBIENTAL TECNICA HIGIENE

Grafico 3. Jefatura de Higiene

Actividades

v Inspeccion y control higiénico - sanitarias a locales comerciales tales como:
Tiendas, Peluquerias, Bodegas de Abarrotes, Despensas, Hoteles, Hosterias,

Moteles, Prostibulos, Bares, Discotecas, Licoreras, Gasolineras, Billares, etc.
v" Control y Emision de Permisos de Funcionamiento.

Servicios Prestados

v Inspecciones a locales comerciales previo a la obtencién del Permiso Anual de

Funcionamiento.

v' Control de mobiliario, Utensilios, Seguridad, Servicios Sanitarios, Higiene,
Almacenamiento y proteccién de alimentos, de los locales comerciales que

tramitan el permiso de funcionamiento.

v Informacioén de los requisitos para obtener el Permiso de Funcionamiento.
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Funciones Especificas:

v

Establecer las politicas cantonales de salubridad, prevencion y control

sanitario.

Planificar, dirigir, coordinar y evaluar las actividades de higiene y salubridad

para el Canton.

Cuidar por el mantenimiento de la higiene y salubridad del Canton.

Velar por el fiel cumplimiento de las normas legales sobre saneamiento
ambiental y control sanitario que se emanan del Cédigo de salud, Ordenanzas

y la Ley de Régimen Municipal.

Regular el sistema de abastos en la ciudad de Loja y sus parroquias.
Definir estrategias, programas y proyectos tendientes a mejorar la salubridad
del Canton.

Realizar campafas publicas de prevencion sanitaria.

Mantener informada a la ciudadania del Cantén sobre posibles riesgos
sanitarios que se produzcan de un mal manejo de alimentos, productos no
aptos para el consumo, exposiciones ambientales contaminantes, y, otros que

se consideren relevantes.

Prestar asesoria técnica al Consejo Cantonal en los campos de su

especializacion.

Realizar estudios y andlisis sobre las deficiencias y necesidades de la
comunidad en aspectos de higiene y salubridad.

Elaborar los Planes operativos anuales de la Jefatura.
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Control Sanitario

GRAFICO 4. Representa la como estd organizado el Departamento de Control

Sanitario de la Municipalidad de Loja.

CONTROL SANITARIO

INSPECTORES Y
MEDICOS
VETFRIMARINS

Grafico 4. Control Sanitario

Realiza las siguientes actividades:

v

Coordinacion de fumigaciones y desratizaciones en los mercados de la ciudad.
Toma de muestras e inspecciones en mercados, restaurantes, cafeterias,
fabricas, camales y demas sitios donde se expenden y consumen alimentos
especificamente productos perecibles.

Inspeccion a los locales donde se elaboran y expenden alimentos previos a la
obtencién de permisos de funcionamiento.

Emision de permisos de funcionamiento.

Control Sanitario e inspeccion de porcinos faenados en la via desde el barrio

de Rumishitana hasta la parroquia Vilcabamba.

Servicios gque se prestan:

v

v

Inspecciones a los restaurantes y toma de muestras para verificar su buen

estado higiénico -sanitario.

Instrucciones a los administradores e inspectores y dotacion de veneno

e insecticidas para realizar las fumigaciones y desratizaciones.
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v Charlas a los duefios y empleados de locales comerciales sobre la
manipulacion de los alimentos en restaurantes cafeterias picanterias fabricas

etc.

v Informacioén de la estadistica de porcinos, bovinos, caprinos, ovinos, asnares y

aves faenados en la ciudad de Loja.

v Inspeccion de porcinos para la deteccién de algun tipo de afeccion post-

mortem en las picanterias de la ciudad.

v" Instrucciones para la implementacién de camales de cualquier especie.

Mercados

La Coordinacion de Mercados se encarga de regular las actividades de los
diferentes centros de abastos de la ciudad y canton a través de emision de
adjudicaciones de los diferentes puestos en los mercados con su respectiva
legalizaciéon. Ademas, es la unidad que otorga permisos para funcionamiento y
carnet de ayudantes que acreditan a los usuarios para poder operar en los centros
de abastos.

GRAFICO 5. Encontramos como organizado los Mercados de la Ciudad de Loja.

MERCADOS

ADMINISTRADORES
CENTROS DE
ARASTORS

PERSOMAL
OPERATIVO -
MANTFMIMIFMNTO

Grafico 5. Mercados
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Servicios gue se presta:

Los servicios que se ofrece a la ciudadania son:

v" Adjudicacién de locales comerciales a los interesados en realizar actividades

en los centros de abasto.

v Otorgar permisos de funcionamiento de los diferentes centros de abastos a los

interesados.

v' Acreditar a través de un carnet para que terceras personas puedan
desempeiiarse como ayudantes de los adjudicatarios de los distintos mercados
de la ciudad y canton.

v" Conceder hasta 30 dias de permiso para ausentarse a los adjudicatarios de los

centros de abasto de la ciudad.

v Atender los requerimientos de los adjudicatarios en cuanto a mejoramiento de

la infraestructura, seguridad e higiene de los centros de abasto.

v" Emitir de forma mensual los listados de los adjudicatarios a fin de que el Dpto.
de Rentas realice el cobro de arriendos respectivo.
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Saneamiento Ambiental

GRAFICO 6. Vemos como estan relacionados los Departamentos de Saneamiento
Ambiental perteneciente a la Municipalidad de Loja.

SANEAMIENTO AMBIENTAL

INSPECTORES

JEFE DE TRABAJOS

SOBRESTANTES

l

PERSONAL rE}PERATl"..rD

Grafico 6. Saneamiento Ambiental

Actividades

v' Asear las calles, avenidas, parques, plazas y rios de la ciudad y parroquias

rurales.

v" Recolectar y transportar los residuos sélidos producidos por los hogares y

establecimientos en general.
v Promover la clasificacion domiciliaria de los desechos soélidos.

v Establecer mecanismos alternativos de recuperaciéon de materiales reciclables,
promoviendo la generacion de mano de obra y seguridad industrial y de la

salud de quienes se dedican a esta actividad.

v Monitorear y supervisar el sistema implantado.
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v’ Disefiar rutas, frecuencias, horarios de recoleccién y aseo de lugares publicos

procurando incrementar la cobertura.

v" Realizar estudios periodicos de las caracteristicas fisicas — quimicas de los

residuos solidos.

v Coordinar con la Unidad de Educacién Ambiental campafias de concienciacion
ciudadana sobre la generacion, manejo y disposicion final de los residuos

solidos.

v' Elaborar los planes operativos anuales.

Unidad Técnica

La Unidad Técnica de la Direccion de Higiene se encarga de facilitar la Operacion,
Mantenimiento y Monitoreo de los servicios de: disposicion final de los desechos
sélidos, area de reciclaje, area de Lombricultura, desechos hospitalarios en el
Relleno Sanitario y se encarga ademas de regular las actividades de los diferentes

centros de abastos, baterias sanitarias, y lavanderias de la ciudad.

Igual forma se tiene a cargo la comercializacion de los diferentes materiales que son

separados en el area de reciclaje del Relleno Sanitario Municipal.

GRAFICO 7. Representa la estructura organica del Departamento de la Unidad

Técnica de la Municipalidad de Loja.

UNIDAD TECNICA

CENTRO DE
ASISTENCIA TECNICA

PERSONAL OPERATIVO

Grafico 7. Unidad Técnica
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Servicios gue se presta:

Los servicios que se ofrece a la ciudadania son:

v" Venta de abono Organico del area de Lombricultura.

v' Venta de materiales separados en el area de reciclaje del Relleno Sanitario
Municipal

Funciones Especificas

v Manejar o6ptimamente el relleno sanitario, controlando técnicamente su

implantacion, confinacion y control de efluentes liquidos y gaseosos.

v' Manejar 6ptimamente el area del relleno sanitario destinado a los residuos bio-
peligrosos, estableciendo controles permanentes a sus parametros criticos:

confinamiento, metales pesados, oligoelementos, etc.

v Establecer estudios permanentes de las caracteristicas fisicas - quimicas,

bacteriol6gicas, microbioldgicas de los efluentes del relleno sanitario.

v" Monitoreo ambiental y social del relleno.
v Disefiar y operar rellenos sanitarios manuales o semi manuales en las

Parroquias del Canton.

v Llevar un sistema de estadistica de la cantidad de desechos depositados en el

area.

v' Coordinar la utilizacion éptima de la infraestructura para el programa de

lombricultura y produccion de compost.

v" Readecuacion y mantenimiento técnico de la infraestructura Municipal en los

centros de abasto del Canton.

v' Mantenimiento técnico de Baterias Sanitarias y lavanderias existentes en el

Canton.
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v' Brindar asesoria a Instituciones publicas y organizaciones privadas en la

gestién integral de los residuos solidos.

v Establecer pasantias guiadas al relleno sanitario a diferentes Instituciones y

organizaciones.

v Capacitar en la gestion integral de residuos sélidos a diversas sectores que lo

requieran.

v' Elaborar y gestionar proyectos relacionados con el manejo de los residuos

sélidos.

v Elaborar los planes operativos anuales.

Comisaria de Higiene

GRAFICO 8. Representa la estructura organica

Municipalidad de Loja.

COMBARIADE [ ,
HIGIENE

POLICIA
MUNICIPAL

INSPECTORES

CEMENTERIOS

Grafico 8. Comisaria de Higiene

la Comisaria Higiene de la

Es la encargada de hacer cumplir las ordenanzas y mas disposiciones emanadas

por la Municipalidad en lo que respecta a la higiene del Cantén Loja.
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Funciones Especificas

v' Hacer cumplir las ordenanzas y mas disposiciones emanadas por la

Municipalidad en lo que respecta a la higiene del Canton Loja.

v Controlar y velar por el expendio de productos de buena calidad en los centros

de abastos del Canton Loja.

v Vigilar que las actividades de comercio se realicen en los lugares establecidos

por la Municipalidad.

v' Manejar el control de pesas y medidas en los diferentes centros de abastos del

Canton Loja.

v Elaborar los planes operativos anuales de la Comisaria.

“INSTITUCION: Gobierno Auténomo Descentralizado Municipalidad de Loja
DIRECCION: Obras Publicas

Efectivizar los planes de desarrollo fisico cantonal y llevar a cabo la construccion de
obras aprobadas y priorizadas en el Plan de Desarrollo Cantonal o por parte del

Municipio de Loja.

Funciones Generales

v Administrar, planificar y ejecutar las obras publicas priorizadas en los Planes de
Desarrollo Cantonal o aprobadas por el Municipio, mediante contratos,

convenios, concesiones, participacion de la comunidad o por cuenta propia.

v" Realizar la apertura, conservacion y mantenimiento de las vias y otros lugares

publicos del Cantén.
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v Realizar estudios preliminares de obras a ser consideradas en concordancia a
los Planes establecidos y al criterio de la poblacion, en el area de su
incumbencia, los que de ser del caso pasaran a la Jefatura de Planeamiento

urbano para las fases posteriores de los estudios y disefios.

v Fiscalizar la obra publica que realiza la Municipalidad en lo que se refiere al
control previo y concurrente para asegurar el cumplimiento de los contratos y la

buena calidad de los mismos.

v' Garantizar la calidad de las obras que por administracién directa realiza el
Municipio.

v" Propiciar la veeduria ciudadana para el control de la obra publica que se

proyecta y ejecuta.

v Considerar la variable ambiental en todas las acciones que se implementen.

v Elaborar los Planes operativos anuales de la Jefatura.

GRAFICO 9. Vemos como esta representa la Jefatura de Obras Publicas de la

Municipalidad de Loja.

JEFATURA DE OBRAS

PUBLICAS
I
SECRETARIA
EJECUCION FISCALIZACION CANTERAS Y
DE oBRaA MINAS

Grafico 9. Jefaturas de Obras Puablicas
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Ejecucion de Obras

Funciones Especificas:

v' Administrar y supervisar los convenios interinstitucionales, y las obras por
administracion directa; por contratos, convenios o0 concesiones, enmarcados
dentro de las leyes, ordenanzas y reglamentos vigentes relacionados para el

efecto.

v Informar a la Direccién de los avances de las obras que se ejecutan.

v Controlar que el desarrollo de las obras se realice de acuerdo al cronograma de

trabajo previamente establecido.

v" Cuando las obras se realicen por administracion directa, aprobar la utilizacién
de equipos pertenecientes al Municipio de Loja y realizar el control respectivo

de los materiales utilizados.

v" Planificar la ejecucién de obras, conjuntamente con la Jefatura.

v" Coordinar con el Jefe de trabajos la distribucién semanal de los trabajos a ser

ejecutados.

v Conjuntamente con la Unidad de Fiscalizacion y estudios elaborar el programa
de trabajo para los Fiscalizadores.

v" En concordancia con las necesidades y planificaciones establecidas, distribuir

la maquinaria Municipal.

v Elaborar los Planes operativos anuales.
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Fiscalizaciéon

Funciones Especificas:

v' Fiscalizar mediante el control previo y concurrente los contratos de
construccion de obras publicas que se hayan firmado entre los contratistas
privados y el Municipio de Loja.

v' En las obras que ejecute por administracion directa el Municipio realizara el
seguimiento y control a la calidad de las mismas, asi como la buena utilizacién

de los equipos y materiales asignados.

v" Colaborar con Auditoria interna, asi como con los funcionarios de la Contraloria
General del Estado, en lo referente a la fiscalizacion y al control posterior de las

obras contratadas.

v Informar al Jefe de Obras Publicas, sobre el incumplimiento de las clausulas
del contrato, asi como de los cambios que se efectlen, previa la autorizacion

respectiva.

v' Realizar estudios de factibilidad que determinen la conveniencia o no de la
ejecucion de una obra.

v Llevar un registro actualizado de los estudios realizados.

v Establecer de comun acuerdo con la Jefatura de Obras Publicas y la Unidad de
Ejecucion de Obras, prioridades de estudios y proyectos de obras,
manteniendo una estrecha colaboracion con la Jefatura de Planeamiento

Urbano.

v’ Elaborar los Planes operativos anuales. 8

& Municipio de Loja. http://www.loja.gob.ec/files/docman/org%C3%A1nico%20funcional-estructuralfinal.pdf
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ANTECEDENTES REFERENCIALES A NIVEL LOCAL

El Gobierno Auténomo Descentralizado del Canton Simon Bolivar ha decidido entrar
en un proceso de desarrollo organizacional de manera decidida e innovadora, con el
objetivo de responder a todos los requerimientos y peticiones por parte de la
ciudadania en general; para ello ha resuelto utilizar como proceso estratégico y de
planeacién los productos y servicios que ofrece las Direccion.

Donde el andlisis de esas funciones siempre implica tratar también con la
comunicacién. La ejecuciéon de los Manuales de Procesos y Manuales de Politica y
Procedimientos se completa cuando el receptor comprende el concepto de los
procesos y proporciona a algunas respuestas de que las ideas fueron bien
entendidas. En la practica el proceso descrito no resulta tan simple como parece.
(Véase Gréfico 10).

GRAFICO 10. Vemos la estructura organizacional del todo el municipio del

Cantén Simon Bolivar.
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Grafico 10. Organigrama del Municipio del Cantén Simdén Bolivar
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2.1.3 Fundamentacién

Se ha destacado continuadamente, la importancia de Manuales de Procesos y
Manuales de Politica y Procedimientos, en las diferentes areas de las instituciones
de hoy. Son estos manuales los que permiten dirigir los esfuerzos del personal a la
obtencion de las metas de cada una de las organizaciones, porque permite la
orientacién paso a paso el qué y cdmo se ejecutan las tareas y actividades.

Estos manuales deben estar escritos en lenguaje sencillo, claro y conciso que
permita hacer efectiva su aplicacion en las tareas y funciones que lleva acabo el
trabajador. Deben estar elaborados mediante una metodologia conocida que permita
flexibilidad para su modificacion y/o actualizacion mediante el crecimiento de
necesidades de la poblacion, de acuerdo con las politicas que emita el Municipio del

Canton Simon Bolivar de la provincia del Guayas.

Los Manuales de Procesos y Manual de Politica y procedimientos deben contar una
metodologia para su facil actualizacion y aplicacion. El esquema de hojas
intercambiables permite acondicionar las modificaciones sin alterar la totalidad del
documento. Cuando el proceso de actualizacion se hace en forma automatizada, se
debe dejar registrada la fecha, tipo de novedad, contenido y descripcion del cambio,

version, el funcionario que lo aprobd, y el del que lo administra, entre otros aspectos.

Para dar seguimientos al cumplimiento de la metodologia de trabajo impuesta en los
manuales de procesos se siguen diferentes técnicas, dependiendo de las politicas y
normas que estén establecidas dentro de la Constitucién vigente o de las
dependencias, siguiendo las normas de calidad establecidas etc.
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2.2 MARCO LEGAL

CONSTITUCION DE LA REPUBLICA DEL ECUADOR

Capitulo cuarto
Régimen de competencias

Art. 269.- El sistema nacional de competencias contara con un organismo técnico
conformado por un representante de cada nivel de gobierno, que tendra las

siguientes funciones:

1. Regular el procedimiento y el plazo maximo de transferencia de las
competencias exclusivas, que de forma obligatoria y progresiva deberan asumir
los gobiernos autébnomos descentralizados. Los gobiernos que acrediten tener

capacidad operativa podran asumir inmediatamente estas competencias.

2. Regular el procedimiento de transferencia de las competencias adicionales que
sefale la ley a favor del gobierno autbnomo descentralizado.

3. Regular la gestion de las competencias concurrentes entre los diferentes
niveles de gobierno, de acuerdo al principio de subsidiariedad y sin incurrir en

la superposicion de competencias.

4. Asignar las competencias residuales a favor de los gobiernos auténomos
descentralizados, excepto aquellas que por su naturaleza no sean susceptibles

de transferencia.

5. Resolver en sede administrativa los conflictos de competencia que surjan entre
los distintos niveles de gobierno, de acuerdo con los principios de
subsidiariedad y competencia, sin perjuicio de la accion ante la Corte

Constitucional.®

% Constitucion de la Republica del Ecuador.
http://www.asambleanacional.gov.ec/documentos/constitucion_de_bolsillo.pdf
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CODIGO ORGANICO DE ORGANIZACION TERRITORIAL, AUTONOMIA Y
DESCENTRALIZACION “COOTAD?”.

Capitulo IlI
Gobierno Autonomo Descentralizado Municipal
Seccion Primera

Naturaleza Juridica, Sede y Funciones

Articulo 53.- Naturaleza juridica.- Los gobiernos autonomos descentralizados
municipales son personas juridicas de derecho publico, con autonomia politica,

administrativa y financiera.

Estardn integrados por las funciones de participacién ciudadana; legislacion y
fiscalizacion; y, ejecutiva previstas en este Codigo, para el ejercicio de las funciones

y competencias que le corresponden.

La sede del gobierno autbnomo descentralizado municipal seré la cabecera cantonal

prevista en la ley de creacion del canton.

Articulo 54.- Funciones.- Son funciones del gobierno autbnomo descentralizado

municipal las siguientes:

a) Promover el desarrollo sustentable de su circunscripcion territorial cantonal, para
garantizar la realizacion del buen vivir a través de la implementacion de politicas
publicas cantonales, en el marco de sus competencias constitucionales y legales;

b) Disefiar e implementar politicas de promocién y construccion de equidad e
inclusion en su territorio, en el marco de sus competencias constitucionales y

legales;

c) Establecer el régimen de uso del suelo y urbanistico, para lo cual determinara las
condiciones de urbanizacién, parcelacion, lotizacion, divisibn o cualquier otra
forma de fraccionamiento de conformidad con la planificacion cantonal,

asegurando porcentajes para zonas verdes y areas comunales;
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d)

f)

9)

h)

)

Implementar un sistema de participacion ciudadana para el ejercicio de los

derechos y la gestion democratica de la accidon municipal;

Elaborar y ejecutar el plan cantonal de desarrollo, el de ordenamiento territorial y
las politicas publicas en el ambito de sus competencias y en su circunscripcion
territorial, de manera coordinada con la planificacién nacional, regional, provincial
y parroquial, y realizar en forma permanente, el seguimiento y rendicion de

cuentas sobre el cumplimiento de las metas establecidas;

Ejecutar las competencias exclusivas y concurrentes reconocidas por la
Constitucion y la ley y en dicho marco, prestar los servicios publicos y construir la
obra publica cantonal correspondiente, con criterios de calidad, eficacia y
eficiencia, observando los principios de universalidad, accesibilidad, regularidad,

continuidad, solidaridad, interculturalidad, subsidiariedad, participacion y equidad;

Regular, controlar y promover el desarrollo de la actividad turistica cantonal, en
coordinacion con los demas gobiernos autbnomos descentralizados,
promoviendo especialmente la creacion y funcionamiento de organizaciones

asociativas y empresas comunitarias de turismo;

Promover los procesos de desarrollo econdmico local en su jurisdiccion,
poniendo una atencién especial en el sector de la economia social y solidaria,

para lo cual coordinara con los otros niveles de gobierno;

Implementar el derecho al habitat y a la vivienda y desarrollar planes y

programas de vivienda de interés social en el territorio cantonal;

Implementar los sistemas de proteccién integral del cantébn que aseguren el
ejercicio, garantia y exigibilidad de los derechos consagrados en la Constitucion y
en los instrumentos internacionales, lo cual incluird la conformacion de los
consejos cantonales, juntas cantonales y redes de proteccion de derechos de los
grupos de atencion prioritaria. Para la atencion en las zonas rurales coordinara

con los gobiernos autbnomos parroquiales y provinciales;
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K)

Regular, prevenir y controlar la contaminacién ambiental en el territorio cantonal

de manera articulada con las politicas ambientales nacionales;

Prestar servicios que satisfagan necesidades colectivas respecto de los que no
exista una explicita reserva legal a favor de otros niveles de gobierno, asi como
la elaboracion, manejo y expendio de viveres; servicios de faenamiento, plazas

de mercado y cementerios;

m) Regular y controlar el uso del espacio publico cantonal y, de manera particular, el

p)

q)

ejercicio de todo tipo de actividad que se desarrolle en él, la colocacién de

publicidad, redes o sefalizacion;

Crear y coordinar los consejos de seguridad ciudadana municipal, con la
participacion de la Policia Nacional, la comunidad y otros organismos
relacionados con la materia de seguridad, los cuales formularan y ejecutaran
politicas locales, planes y evaluacién de resultados sobre prevencion, proteccion,

seguridad y convivencia ciudadana;

Regular y controlar las construcciones en la circunscripcion cantonal, con

especial atencion a las normas de control y prevencion de riesgos y desastres;

Regular, fomentar, autorizar y controlar el ejercicio de actividades econdémicas,
empresariales o profesionales, que se desarrollen en locales ubicados en la
circunscripcion territorial cantonal con el objeto de precautelar los derechos de la

colectividad;

Promover y patrocinar las culturas, las artes, actividades deportivas y recreativas

en beneficio de la colectividad del cantén;
Crear las condiciones materiales para la aplicacion de politicas integrales y
participativas en torno a la regulacion del manejo responsable de la fauna

urbana;y.
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Articulo 55.- Competencias exclusivas del gobierno autbnomo descentralizado

municipal.- Los gobiernos auténomos descentralizados municipales tendran las

siguientes competencias exclusivas sin perjuicio de otras que determine la ley:

a)

b)

d)

f)

g)

h)

Planificar, junto con otras instituciones del sector publico y actores de la
sociedad, el desarrollo cantonal y formular los correspondientes planes de
ordenamiento territorial, de manera articulada con la planificacion nacional,
regional, provincial y parroquial, con el fin de regular el uso y la ocupacion del
suelo urbano y rural, en el marco de la interculturalidad y plurinacionalidad vy el

respeto a la diversidad,;

Ejercer el control sobre el uso y ocupacién del suelo en el cantén;

Planificar, construir y mantener la vialidad urbana;

Prestar los servicios publicos de agua potable, alcantarillado, depuracién de
aguas residuales, manejo de desechos sélidos, actividades de saneamiento

ambiental y aquellos que establezca la ley;

Crear, modificar, exonerar o suprimir mediante ordenanzas, tasas, tarifas y

contribuciones especiales de mejoras;

Planificar, regular y controlar el transito y el transporte terrestre dentro de su

circunscripcion cantonal;
Planificar, construir y mantener la infraestructura fisica y los equipamientos de
salud y educacion, asi como los espacios publicos destinados al desarrollo

social, cultural y deportivo, de acuerdo con la ley;

Preservar, mantener y difundir el patrimonio arquitectonico, cultural y natural del

cantén y construir los espacios publicos para estos fines;

Elaborar y administrar los catastros inmobiliarios urbanos y rurales;
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j) Delimitar, regular, autorizar y controlar el uso de las playas de mar, riberas y
lechos de rios, lagos y lagunas, sin perjuicio de las limitaciones que establezca la

ley;

k) Preservar y garantizar el acceso efectivo de las personas al uso de las playas de
matr, riberas de rios, lagos y lagunas;

I) Regular, autorizar y controlar la explotacion de materiales aridos y pétreos, que
se encuentren en los lechos de los rios, lagos, playas de mar y canteras;
m) Gestionar la cooperacion internacional para el cumplimiento de sus

competencias.?

1°cODIGO ORGANICO DE ORGANIZACION TERRITORIAL, AUTONOMIA Y DESCENTRALIZACION
“COOTAD”. http://www.ame.gob.ec/ame/pdf/cootad 2012.pdf
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LEY ORGANICA DE REGIMEN MUNICIPAL, CODIFICACION

H. CONGRESO NACIONAL
LA COMISION DE LEGISLACION Y CODIFICACION
Resuelve:
EXPEDIR LA SIGUIENTE CODIFICACION DE LA LEY ORGANICA

DE REGIMEN MUNICIPAL

TITULO |

ENUNCIADOS GENERALES
Capitulo |

Del Municipio

Seccion 1la.

Del Municipio en General

Art. 1.- El municipio es la sociedad politica autbnoma subordinada al orden juridico
constitucional del Estado, cuya finalidad es el bien comun local y, dentro de éste y
en forma primordial, la atencion de las necesidades de la ciudad, del area

metropolitana y de las parroquias rurales de la respectiva jurisdiccion.

El territorio de cada cantdn comprende parroquias urbanas cuyo conjunto constituye

una ciudad, y parroquias rurales.

Art. 2.- Cada municipio constituye una persona juridica de derecho publico, con
patrimonio propio y con capacidad para realizar los actos juridicos que fueren
necesarios para el cumplimiento de sus fines, en la forma y condiciones que

determinan la Constitucion y la ley.

Art. 3.- Son vecinos o moradores de un municipio los ecuatorianos y extranjeros que
tengan su domicilio civil en la jurisdiccion cantonal, o los que mantengan en ésta el

asiento principal de sus negocios.

Los ecuatorianos y extranjeros como vecinos de un municipio tienen iguales

deberes y derechos, con las excepciones determinadas por la ley.
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TITULO Il

DE LA ADMINISTRACION MUNICIPAL

Capitulo |

De las Funciones de la Administracion Municipal

Paragrafo 20.

Obras Publicas

Art. 147.- En materia de obras, a la administracion municipal le compete:

a)

b)

d)

f)

Planear, programar y proyectar las obras publicas locales necesarias para la
realizacion de los planes de desarrollo fisico cantonal y de los planes
reguladores de desarrollo urbano; las que interesen al vecindario y las

necesarias para el gobierno y administracion municipales;

Llevar a cabo la construccion de las obras aprobadas por administracion

directa, contrato o concesion;

Dirigir, coordinar y controlar la realizacion de las obras que se ejecuten por
administracion directa y vigilar el cumplimiento por parte de los contratistas o
concesionarios de las obligaciones y especificaciones contractuales, cuando

las obras se realicen por uno de estos sistemas;

Solicitar al concejo declare de utilidad publica o de interés social los bienes
inmuebles que deben ser expropiados para la realizacién de los planes de
desarrollo fisico cantonal y planes reguladores de desarrollo urbano y de las

obras y servicios municipales;

Cuidar del cumplimiento de las ordenanzas y reglamentos municipales relativos

al transito en calles, caminos y paseos publicos;

Cuidar de la nomenclatura de calles, caminos, plazas y paseos y atender la

iluminacion de los sitios publicos de transito y recreo;
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9)

h)

)

k)

Cuidar de que las vias publicas se encuentren libres de obras u obstaculos que
las deterioren o estorben su libre uso y proporcionar lugares apropiados para el

estacionamiento de vehiculos;

Autorizar la instalacion de avisos y letreros comerciales;

Realizar la apertura, conservacién y mantenimiento de los caminos que no
hayan sido declarados de caracter nacional, ubicados dentro de la jurisdiccion

cantonal y rectificar, ensanchar y mantener los caminos vecinales;

Limpiar, mejorar y conservar las vias fluviales y los canales de navegacion;

Contribuir a la planificacion y solucion del problema de la vivienda econémica

de interés social; v,

Velar porque las disposiciones del concejo y las normas administrativas sobre

obras publicas y construcciones tengan cumplida y oportuna ejecucion.

Paragrafo 3o0.

Servicios Publicos

Art. 148.- En materia de servicios publicos a la administracion municipal le

compete:

a)

b)

Elaborar el programa de servicios publicos locales, velar por la regularidad y
continuidad de los mismos para garantizar la seguridad, comodidad y

salubridad de los usuarios;
Prestar, directamente o por contrato o concesion, los servicios publicos locales

y vigilar el cumplimiento por parte de los contratistas o concesionarios de las

obligaciones contractuales;
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c)

d)

Proveer de agua potable y alcantarilado a las poblaciones del canton,
reglamentar su uso y disponer lo necesario para asegurar el abastecimiento y
la distribucion de agua de calidad adecuada y en cantidad suficiente para el

consumo publico y el de los particulares;

Otorgar autorizaciones, contratos o concesiones para la construccion, el
mantenimiento y la administracion de represas, depdsitos, acueductos,
bombas, sistemas de distribucion y otras obras indispensables para garantizar

el suministro de agua potable;

Obtener la concesion para el derecho del uso de las aguas que estando 0 no
en uso de particulares sean indispensables para satisfacer las necesidades del
cantdbn y para los servicios de agua potable, higiene y sanidad de las

poblaciones y otros analogos de caracter publico.

Los municipios podran desviar dichas aguas, debiendo devolverlas, sin interrupcion

apreciable, al mismo cauce antes del sitio en que el usuario las utilice y sin que varie

la altura en el punto en que el mismo pueda aprovecharlas. Si se justificare haber

causado perjuicio, la municipalidad indemnizara.

El costo de la conexion e instalacion de agua potable para las casas u otros predios

sera de cuenta de los propietarios, y el de las reparaciones necesarias en la seccion

de las calles y aceras del municipio;

f)

Llevar a cabo la construccién, el mantenimiento, la reparacion y la limpieza de

alcantarillas y cloacas para el desague de las aguas lluvias y servidas;

g) Establecer los demas servicios publicos locales a cargo de la municipalidad y

en especial los de aseo publico, recoleccién y tratamiento de basuras, residuos
y desperdicios, mataderos, plazas de mercado, cementerios, servicios
funerarios, y organizar el servicio contra incendios donde no estuviere a cargo

de instituciones especializadas;
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h) Reglamentar, con aprobacion del concejo, todo lo concerniente a la conduccion

)

k)

)

y distribucion de agua, servicios telefénico y telegrafico y resolver sobre las
solicitudes de permisos y concesiones para el uso de vias y demas lugares

publicos, para estos propésitos, dentro de los limites urbanos;

Resolver sobre las solicitudes de concesion de permisos para instalar cafierias
subterraneas o areas o hacer zanjas o excavaciones de las vias publicas para
establecer o mantener servicios publicos o privados, siempre que a ello no se
oponga hnhinguna disposicibn de caracter sanitario o0 de ornato vy

embellecimiento;

Realizar los estudios necesarios para que el concejo cuente con elementos de
juicio suficientes para fijar o aprobar las tarifas de los servicios publicos
directamente prestados por la municipalidad, con el asesoramiento de las
instituciones publicas especializadas;

Discutir y decidir con el concejo sobre la conveniencia de las concesiones para

la prestacion de servicios publicos;

Cumplir y hacer cumplir las disposiciones legales sobre servicios publicos;

m) Reglamentar la construccién de desagiies de las aguas lluvias y servidas y

conocer de las solicitudes de permisos para la construccion de las mismas;

n) Imponer servidumbres gratuitas de acueducto para la conduccién de aguas

claras o servidas. Para éstas las acequias seran cerradas;

0) Mantener y reglamentar las servidumbres constituidas en beneficio de los

pueblos y de los bienes que la comunidad posea.

p) No podra oponerse titulo alguno contra las servidumbres y posesiones de

aguas destinadas al servicio doméstico de los pueblos y de los lugares que

carecieren de agua;
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q) Las municipalidades, de oficio o a solicitud de parte, obligaran a los duefios de
inmuebles a desviar la direccién del canal de desagie de las aguas lluvias o
servidas, de todo o parte de sus edificios, conectandolos con el canal central de
la calle, siempre que ello fuere posible a juicio del ingeniero municipal o de un
perito nombrado por la misma corporacion. Si por falta de nivel no pudiere
hacerse la obra en el predio urbano dominante, el duefio del predio sirviente
estara obligado a reunir las aguas lluvias o servidas que reciba del vecino, con

las de su predio, y a darles el curso indicado anteriormente.

La obra se efectuara con el menor dafio posible del predio sirviente y, si esto exige
el cambio de direccion del cauce o su ensanchamiento, la obra se ejecutara a costa

del dueiio del predio dominante.

Las obras necesarias para el cumplimiento de lo dispuesto en el inciso anterior se
ejecutaran dentro del plazo que la municipalidad sefale, vencido el cual ésta las
llevara a cabo por cuenta del obligado, de quien reclamara su valor mas el veinte por

ciento mediante la jurisdiccién coactiva.

El valor serd pagado por los duefios de los predios dominantes a los cuales vaya a

servir el nuevo canal de desague.

En caso de falta de canales publicos para aguas servidas o de imposibilidad de
conexion con dichos canales, la municipalidad, de acuerdo con las autoridades
sanitarias y a prorrata con los propietarios, construira canales precarios o
permanentes que lleven las aguas servidas al préximo canal colector publico o

desagiie comun.
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Paragrafo 4o0.

Higiene y Asistencia Social

Art. 149.- En materia de higiene y asistencia social, la administracion municipal

coordinara su accion con la autoridad de salud, de acuerdo con lo dispuesto en el

Titulo XIV del Cédigo de la materia; y, al efecto, le compete:

a)

b)

c)

d)

f)

g)

h)

Cuidar de la higiene y salubridad del canton;

Reglamentar todo lo relativo al manipuleo de alimentos, inspeccion de
mercados, almacenes, mataderos, carnicerias, panaderias, bares,
restaurantes, hoteles, pensiones y, en general, los locales donde se fabriquen,
guarden o expendan comestibles o bebidas de cualquier naturaleza y velar
porque en ellos se cumplan los preceptos sanitarios;

Vigilar desde el punto de vista de la higiene que los acueductos, alcantarillas,
piscinas, bafios publicos, servicios higiénicos, depoésitos de basura, solares no
edificados, canales, pozos, bebederos y toda otra instalacion sanitaria rednan
los requisitos sefialados por las disposiciones sanitarias de la autoridad de

salud;

Controlar que todos los edificios publicos y privados, los sitios destinados a
espectaculos publicos; y, en general los lugares de reunién o de convivencia

reinan y mantengan constantemente condiciones higiénicas;

Inspeccionar todos los establecimientos publicos y tomar las medidas

necesarias para que en ellos se cumplan las exigencias de la higiene;

Instalar servicios higiénicos, bafos, piscinas y lavanderias para uso publico;

Enterrar cadaveres de personas indigentes;

Prestar servicios de inspeccion veterinaria para mataderos, mercados,

lecherias y otros establecimientos similares;
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)

k)

Determinar las condiciones en que se han de mantener los animales

domésticos e impedir su vagancia en las calles y demas lugares publicos;

Velar por el fiel cumplimiento de las normas legales sobre saneamiento
ambiental y especialmente de las que tienen relacién con ruidos, olores
desagradables, humo, gases toxicos, polvo atmosférico, emanaciones y demas

factores que pueden afectar la salud y bienestar de la poblacién;

Combatir insectos y roedores;
Velar y contribuir en cuanto le corresponda para que las condiciones higiénicas
de los locales de las cérceles municipales y de la alimentacion que se

suministre a los presos se mantengan adecuadamente;

m) Planificar, ejecutar, coordinar y evaluar, con la participacion activa de la

comunidad, de las organizaciones y de otros sectores relacionados, programas
sociales para la atencidén a nifios de la calle, jovenes, nutricion infantil, mujeres
embarazadas, personas con discapacidad, de la tercera edad, prevencion y

atencion a la violencia doméstica.

Ejecutiva encargadas de ejecutar programas y prestar servicios similares, a peticion

de los municipios obligatoriamente les transferirdn sus funciones, atribuciones,

responsabilidades y recursos, especialmente financieros internos y externos de

conformidad con lo dispuesto en la Ley Especial de Descentralizacion del Estado y

de Participacién Social; y,

n) Intervenir, de acuerdo con la ley, en todos los problemas relativos a los locales

destinados a arrendamiento, tales como construccion, higiene, fijacién de

pensiones, sanciones, etc.!!

1 LEY ORGANICA DE REGIMEN MUNICIPAL

https://www.google.com.ec/url?sa=t&rct=j&q=8&esrc=s&source=web&cd=1&cad=rja&ved=0CCkQFjAA&url=htt

p%3A%2F%2Fwww.puyo.gob.ec%2F2013%2Findex.php%3Foption%3Dcom_docman%26task%3Ddoc_downloa
d%26gid%3D3%26Itemid%3D138&ei=JV7ZUrf8DtWzsQTIxIG4BA&usg=AFQjCNGz-
C83RawyebaOZd1GSMGVNAIL_A&bvm=bv.59568121,d.cWc
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2.3 MARCO CONCEPTUAL

Términos relacionados con la Gestion por Procesos, y que son necesarios tener en
cuenta para facilitar su identificacion, seleccion y definicidbn posterior son los

siguientes:

Manuales: Los manuales es un documento que contiene informacion, de manera
precisa y detallada, los servicios, asi como las tareas y actividades, Constituye una
guia de trabajo con el fin que el usuario pueda seguir pasa a paso cada una de las

responsables asignadas.

Pueden distinguirse los manuales de:

» Organizacion: este tipo de manual resume el manejo de una empresa en
forma general. Indican la estructura, las funciones y roles que se cumplen en

cada area.

» Departamental: dichos manuales, en cierta forma, legislan el modo en que
deben ser llevadas a cabo las actividades realizadas por el personal. Las
normas estan dirigidas al personal en forma diferencial segun el departamento

al que se pertenece y el rol que cumple

» Politica: sin ser formalmente reglas en este manual se determinan y regulan la

actuacion y direccién de una empresa en particular.*?

El Manual De Procedimientos Y Sus Ventajas.- Un manual de procedimientos es
un instrumento administrativo que apoya el quehacer cotidiano de las diferentes

areas de una empresa.

2 Tipos de Manuales, http://www.tiposde.org/cotidianos/568-tipos-de-manuales/

55



En los manuales de procedimientos son consignados, metdédicamente tanto las
acciones como las operaciones que deben seguirse para llevar a cabo las funciones
generales de la empresa. Ademas, con los manuales puede hacerse un seguimiento
adecuado y secuencial de las actividades anteriormente programadas en orden

l6gico y en un tiempo definido.

Los procedimientos, en cambio, son una sucesion cronolédgica y secuencial de un
conjunto de labores concatenadas que constituyen la manera de efectuar un trabajo

dentro de un dmbito predeterminado de aplicacion.

Todo procedimiento implica, ademas de las actividades y las tareas del personal, la
determinacién de los tiempos de realizacion, el uso de recursos materiales,
tecnologicos y financieros, la aplicacion de métodos de trabajo y de control para

lograr un eficiente y eficaz desarrollo en las diferentes operaciones de una empresa.

LAS VENTAJAS DE CONTAR CON MANUALES DE PROCEDIMIENTOS SON:

Auxilian en el adiestramiento y capacitacion del personal.
Auxilian en la induccién al puesto.

Describen en forma detallada las actividades de cada puesto.
Facilitan la interaccién de las distintas areas de la empresa.

Indican las interrelaciones con otras areas de trabajo.

AN N N N

Permiten que el personal operativo conozca los diversos pasos que se siguen para el

desarrollo de las actividades de rutina.

<

Permiten una adecuada coordinacién de actividades a través de un flujo eficiente de la
informacion.

v Proporcionan la descripcion de cada una de sus funciones al personal.

<\

Proporcionan una vision integral de la empresa al personal.
v' Se establecen como referencia documental para precisar las fallas, omisiones y
desempenios de los empleados involucrados en un determinado procedimiento.

v' Son guias del trabajo a ejecutar.’

13 Manual de Procedimiento y sus Ventajas.
http://www.ingenieria.unam.mx/~guiaindustrial/diseno/info/6/1.htm
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Proceso: Conjunto de recursos y actividades interrelacionados que transforman
elementos de entrada en elementos de salida. Los recursos pueden incluir personal,

finanzas, instalaciones, equipos, técnicas y métodos.

Proceso clave: Son aquellos procesos que inciden de manera significativa en los

objetivos estratégicos y son criticos para el éxito del negocio.

Subprocesos: Son partes bien definidas en un proceso. Su identificacion puede
resultar Gtil para aislar los problemas que pueden presentarse y posibilitar diferentes

tratamientos dentro de un mismo proceso.

Procedimiento: Forma especifica de llevar a cabo una actividad. En muchos casos
los procedimientos se expresan en documentos que contienen el objeto y el campo
de aplicacién de una actividad; que debe hacerse y quien debe hacerlo; cuando,
donde y como se debe llevar a cabo; que materiales, equipos y documentos deben

utilizarse; y como debe controlarse y registrarse.

Actividad: Es la suma de tareas, normalmente se agrupan en un procedimiento
para facilitar su gestion. La secuencia ordenada de actividades da como resultado
un subproceso o un proceso. Normalmente se desarrolla en un departamento o

funcion.
Proyecto: Suele ser una serie de actividades encaminadas a la consecucién de un
objetivo, con un principio y final claramente definidos. La diferencia fundamental con

los procesos y procedimientos estriba en la no repetitividad de los proyectos.

Indicador: Es un dato o conjunto de datos que ayudan a medir objetivamente la

evolucion de un proceso o de una actividad.
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2.4 HIPOTESIS Y VARIABLES

2.4.1 Hipotesis General

La falta de documentacion de procedimientos ocasiona retraso en la ejecucion de
actividades relacionadas a los procesos en la Direccion de Obras Publicas vy
Direccion de Servicios Publico e Higiene del Gobierno Autonomo Descentralizado

Municipal del Canton Simon Bolivar.

2.4.2 Hipotesis Particulares

v La falta de documentos de érdenes de trabajo por escrito esta provocando que
exista mala interpretacion al momento de ejecutar las tareas en la Direccion de
Obras Publicas y Direccion de Servicios Publico e Higiene del Gobierno
Auténomo Descentralizado Municipal del Cantén Simén Bolivar.

v" De mantenerse la falta de control en los trabajos realizados seguira provocando
el incremento de las tareas de revision y control de las actividades al
ejecutarse en la Direccién de Obras Publicas y Direccion de Servicios Publicos
e Higiene del Gobierno Autbnomo Descentralizado Municipal del Cantén Simoén

Bolivar.

v De continuar con la falta de comunicacion departamental, no llegaria a cumplir
los requerimientos de las tareas asignadas en la Direccion de Obras Publicas y
Direccion de Servicios Publicé e Higiene del Gobierno Auténomo

Descentralizado Municipal del Cantén Simén Bolivar.
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2.4.3 Declaracion de Variables

Variables de Hipétesis General

VARIABLE INDEPENDIENTE VARIABLE DEPENDIENTES

X: falta de documentacion en Y: retraso en la ejecucion de
los procedimientos tareas

Cuadro 1. Declaracion de Variables Dependientes e Independientes dela Hipotesis General

Variables de Hipotesis Especificas

VARIABLE INDEPENDIENTE VARIABLE DEPENDIENTES

X: ordenes de trabajo por Y: mala interpretacion de las
escrito tareas
X: Control de los trabajos. Y: Repeticion de las tareas.

Y: Incumplimiento de

X:Falta de comunicacién o
requerimientos de las tareas.

Cuadro 2. Declaraciéon de Variables Dependientes e Independientes dela Hipdtesis Especifica

59



2.4.4 Operacionalizacion de las Variables Dependientes e Independiente

VARIABLE EMPIRICA

INDICADORES INSTRUMENTOS

X: Documentar procedimientos las tareas que deben de realizar

Y: Ejecutar tareas.

X: ordenes de trabajo
Y: interpretacién de tareas.

X: control de los trabajos
Y:Repeticion de las tareas

X: cantidad de reuniones

x:Porcentaje de personas que conocen de
y: Cantidad de tareas terminadas en el Observacion, Encuesta, Entrevista
tiempo establecido

X: Cantidad de 6rdenes de trabajo por
escrito Observacion, Encuesta, Entrevista
Y: Numero de tareas mal ejecutadas

X: Nimero de verificaciones de tareas
realizadas Observacion, Encuesta, Entrevista
Y: Cantidad de tareas no repetidas.

X: cantidad de reuniones laborales

laborales Y:cantidad Observacion, Encuesta, Entrevista

de trabajos pendientes

Y:cantidad de trabajos pendientes

Cuadro 3. Operacionalizacién de las Variables Dependientes e Independientes
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CAPITULO Il
MARCO METODOLOGICO

3.1 TIPO Y DISENO DE INVESTIGACION Y SU PERSPECTIVA GENERAL

Para definir términos claros y especificos de las caracteristicas que se va a utilizar
en el proyecto de investigacion. Expresaremos como vamos a realizar las
observaciones, como los trabajadores de las Dependencias de DIRECCION DE
OBRAS PUBLICAS Y DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS E HIGIENE realizan
sus labores diarios, por lo que se ha definido los métodos Investigativos, para poder
dar solucion a las interrogantes que da a conocer la problematizacion que se

encuentra establecida en el Capitulo |.

El actual proyecto utiliza una investigacién documental, bibliografica y de campo
porque se realiza en el mismo lugar; es decir, se ejecutara en el Municipio del

Cantén Simoén Bolivar.

INVESTIGACION DESCRIPTIVA

Para definir términos claros y especificos de las caracteristicas que se van a utilizar
en el proyecto. Expresaremos como vamos a realizar las observaciones, como los
empleados de las Dependencias de DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICO E
HIGIENE Y DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS DEL MUNICIPIO DE SIMON
BOLIVAR van a ser seleccionados de modo que sean una muestra adecuada de la

poblacion.
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En las cuales vamos a comprobar:

v' Considera usted necesario contar con el Manual de Politica y Procedimiento.

v' Conoce usted a profundidad cudles son sus funciones y procedimientos que

deben seguir para cumplir sus actividades relacionadas con su trabajo.

v' Con que frecuencia ejecuta tareas que no le competen con su cargo o funcion.

v EXxiste retraso en la ejecucion de las tareas porque desconoce de los procesos

a realizar.

v Las dependencias cuentan con un formato de 6rdenes de trabajo.

v' Existe un formato donde usted pueda notificar o informar sobre las tareas

realizadas al terminar el dia.

v Existe inspecciones de control al momento de ejecutar las tareas.

v Usted concluye las tareas en el tiempo establecido.

v" Se realizan reuniones laborales con frecuencia.

v Usted ha sido capacitado permanentemente.

v' Cudl es el nivel de comunicacién que existe con las dependencias relacionadas

con su area de trabajo.
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INVESTIGACION DE CAMPO

En la cual nos vamos a apoyar en los informes realizados que provienen de
observaciones realizadas a los empleados de las Dependencias de DIRECCION DE
SERVICIOS PUBLICO E HIGIENE Y DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS DEL
MUNICIPIO DE SIMON BOLIVAR asi como también se realizara entrevistas a los
Director de la Direccion de Obras Publicas y Servicios Publicos e Higiene en la
cuales notaremos de otro punto de vista realizando las respectivas observaciones

de cuales nos vamos a valer para el desarrollo de nuestro proyecto.

DISENO CUANTITATIVA

Nuestro estudio estd establecido en una Metodologia Cuantitativa, debido a que
entre los elementos del problema de investigacion existe una relacion lineal. Una vez
realizada la investigacion se procedera a revisar la informacion recolectada la cual
nos servira para la comprobacion que nos va a servir para poder documentarla,

durante el proceso y al final de la investigacion.
El presente trabajo, el disefio de investigacion que se seguira segun el control de las
variables, para conocer la forma en que se implementaron y el resultado de los

empleados en la falta de documentacion.

CUALITATIVA

Estableciendo una correlacion de variables que comprende las razones vy
motivaciones subyacentes de las actitudes, preferencias o comportamientos de las
personas ante el trabajo de investigacion participativa donde el fin sera la busqueda
de resultados que generen cambios para mejorar los procesos e incrementar el nivel

de efectividad dentro de la institucion Municipal.
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3.2 LAPOBLACIONY LA MUESTRA

3.2.1 Caracteristicas de la Poblacion

La poblacion que tomaremos en cuenta para el andlisis de factores que inciden en
la metodologia de evaluacion de las pruebas, esta compuesta por los Directores y
empleados que trabajan en los departamentos de DIRECCION DE SERVICIOS
PUBLICO E HIGIENE Y DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS DEL MUNICIPIO
SIMON BOLIVAR.

3.2.2 Delimitacion de la Poblacién

La poblacioén a la cual se dirigié este estudio fue a los Directores, Jefes de areas y
empleados que se encuentran laborando dentro de la DIRECCION DE OBRAS
PUBLICAS Y DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS E HIGIENE DEL GOBIERNO
AUTONOMO DESCENTRALIZADO DEL CANTON SIMON BOLIVAR, a quienes se
les realizara un seguimiento y observar como realizan sus labores diarios, y como se
desenvuelven en las actividades y tareas, ademas de encuestas dirigidas a
empleados y entrevistas realizadas a las partes Directivas de cada departamento
por tal motivo se visitara constantemente dicho departamento para recolectar la

informacion necesaria para poder realizar un analisis de los mismos.

Nuestra poblacion es finita. Su objetivo a la que realmente se tiene acceso y de la
cual se extrae una muestra representativa. El tamafio de la poblacion es de 6

directivos Departamentales y 75 empleados.
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Cuadro 4. Indicaremos el total de personal de las dependencias involucrados en

este proyecto:

DEPARTAMENTOS DE

OO.PP. Y SERVICIOS E EMPLEADOS %
HIGIENE
OO.PP. 36 44.4%
Servicios e Higiene 45 55.6%
Total 81 100%

Cuadro 4. Poblacién objetivo: Empleados del GAD Simén Bolivar

3.2.3 Tipo de Muestra

Nuestra investigacion estara basada en una muestra no probabilistica, debido a que
el total de la poblacién es relativamente pequefia, no se establecié muestra alguna,
por lo que se trabajara con toda la poblacion existente en cada uno de los

departamentos.

Cuadro 5. Indicaremos el porcentaje del personal de las dependencias

involucrados en este proyecto:

DEPARTAMENTOS DE

OO.PP. Y SERVICIOS E %
HIGIENE
OO.PP. 44%
Servicios e Higiene 56%
Total 100%

Cuadro 5. Poblacién objetivo por porcentaje: Extracto de trabajadores del GAD de Simén Bolivar

(Direccién de Obras Publicas — Servicios e Higiene).
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3.2.4 Tamaio de la Muestra

En este proyecto no se vio en la necesidad de utilizar féormulas para establecer la
poblacion debido a que los departamentos que estan involucrados en el proyecto
cuentan con una poblacion de no mas de 36 empleados en la Direccion de Servicios
e Higiene y de 45 empleados en la Direccion de Servicios e Higiene por lo tanto se
procedera a realizar la encuesta a todos los empleados ademas de las entrevistas a
los directivos de cada departamento.

Cuadro 6. Se detallara el numero de trabajadores y funcién que cumple en la

DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS del Municipio del Cantén Simén Bolivar:

PERSONAL QUE LABORA EN LA
DIRECCION DE OO.PP.MM.

DIRECTIVO
Descripcion Cantidad Total
Director de Obras Publicas 1
Asistente Administrativo 1
Asistente de Obras Publicas 1
Sub-total 3 3
EJECUCION DE OBRAS
Descripcién Cantidad Total
Chofer Volqueta 5
Operador de Retroexcavadora 2
Asistente/ Inspector 1
Operador de Rodillo 1
Operador de Excavadoras 1
Operador de Motoniveladora 1
Maestro Mayor 1
Albafiil 5
Carpintero 2
Oficial de Obras Civiles 13
Jornalero 1
Sub-total 33 33
TOTAL DEL PERSONAL QUE LABORA 36

Cuadro 6. Poblacién objetivo: Distribucion del personal que labora en la direccién de OO.PP. del
GAD del cantdén Simén Bolivar
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Cuadro 7. Se detalla el numero de trabajadores y funcion que cumple:

PERSONAL QUE LABORA EN LA
DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS E HIGIENE

DIRECTIVO

Descripcion Cantidad Total
Director de Servicios Publicos e Higiene 1

Asistente Administrativo 1

Auxiliar de Servicios 1

Sub-total 3 3
AGUA POTABLE Y ALCANTARILLADO

Descripcion Cantidad Total
Jornalero 3

Operador de Bomba 1

Sub-total 4 4
OTROS SERVICIOS COMUNALES

Descripcién Cantidad Total
Jefes de Otros Servicios Comunales 1

Electricista 1

Auxiliar de Servicios 1

Sub-total 3 3
MATADERO MUNICIPAL

Descripcién Cantidad Total
Inspector de Camal 1

Auxiliar de Servicio 1

Sub-total 2 2
HIGIENE Y SALUBRIDAD

Descripcién Cantidad Total
Chofer Recolector 2

Jornalero 30

Auxiliar de Servicios 1

Sub-total 33 33
TOTAL DEL PERSONAL QUE LABORA 45

Cuadro 7. Poblacién objetivo: Distribucion del personal que labora en la direccidn de Servicios e Higiene
del GAD del canton Simén Bolivar
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3.2.5 Proceso de Seleccion

No se va a realizar un proceso de seleccion de la muestra, teniendo en cuenta que
seleccionaremos a todos los empleados de cada departamento ya que es una

poblacién pequenia.
3.3 LOS METODOS Y LAS TECNICAS

3.3.1 Métodos Teodricos

La investigacion se llevara a cabo en los departamentos de: DIRECCION DE
SERVICIOS PUBLICO E HIGIENE Y DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS DEL
MUNICIPIO SIMON BOLIVAR, en donde se realizara el estudio de los procesos y
obtener la informacién sobre la forma en que llevan los proceso en la actualidad y

como los mismos puede mejorarse y adaptarse a las politicas internas y externas.

> Método Analitico

La utilizaremos para analizar la informacion obtenida a través de encuesta y
entrevista realizada, también se considerara los aspectos organizacionales en los
cuales se desenvuelven a los empleados de las direcciones de OO.PP. y Servicios e
Higiene del GAD. Del Cantén Simon Bolivar.

» Método Hipotético Deductivo

El objetivo de hacer uso de este método es la de obtener conclusiones y
predicciones empiricas, las cuales nos ayudaran en nuestro proceso de analisis una
vez hayan sido sometidas a verificacion, tomando como base las hipotesis
planteadas en nuestra matriz y asi proceder a los realizacion de los descriptivos de
cargos, manuales de funcione y manuales de procedimientos respectivos de cada

departamento del Municipio de Cantén Simon Bolivar.
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3.3.2 Métodos Empiricos

Observacion: Se realizara el método de observacion para verificar que los procesos
se los llevan como fueron expuestos por la informacién entregada por los empleados
en las entrevistas, para lo cual plantearemos un objetivo y se trazara un cronograma
para poder observar las actividades y comportamiento de los empleados al ejecutar

las mismas.

3.3.3 Técnicas e Instrumentos

Se emplearon instrumentos orientadas a obtener informacién o datos a través de las

siguientes técnicas:

v' Entrevista: La entrevista estara dirigida a los Directivos de cada departamento
de cada, en cual se desarrollara una conversacion planificada, la misma que
estard compuesta por preguntas de tipo cerrada y preguntas parciales
estructurales acopladas a las necesidades del Departamento.

v' Encuesta: La encuesta estara dirigida a los Empleados tanto del departamento
de OO.PP. como el de Servicios e Higiene, se recolectara informacion por
medio de un formulario impreso. En las encuestas se especificara aspectos

organizacionales y actitudes de los empleados en sus labores.

v Ficha de Observacion: la ficha de observacion se utilizara para la recoleccion

de datos (Bitacora, Distribucion de los empleados, asistencia que serviran para

la recoleccioén de los procesos que llevan los empleados.
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3.4 PROCESAMIENTO ESTADISTICO DE LA INFORMACION

Para la presente investigacion utilizaremos estadistica descriptiva; esta nos ayudara
a determinar cuales son las situaciones que provocan la falta de efectividad en la
gestion de los Procesos emprendidos por los empleados del GAD del Cantén Simon

Bolivar.

Los datos que recibiremos de las encuestas y entrevistas seran procesados en el
programa de Excel, tabulandolos y realizando las respectivas graficas para que haya
una clara respuesta al problema por el cual estad pasando el GAD del canton Simén
Bolivar, y asi poder tomar todas medidas correspondientes. Con métodos de
organizacion y descripcion podemos realizar un andlisis de datos, provenientes de

las observaciones realizadas a los empleados el sus labores cotidianas.

Esto nos facilitara la realizacibn de un mejor andlisis e interpretacion de las
caracteristicas que describen el comportamiento de las variables, y los factores que
inciden en Retraso en la ejecucion de tareas relacionadas con los procesos en la
DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS Y DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICO E
HIGIENE DEL GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DEL
CANTON SIMON BOLIVAR.
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CAPITULO IV

ANALISIS E INTERPRETACION DE RESULTADOS

4.1 ANALISIS DE LA SITUACION ACTUAL

El proyecto de investigacion estd enfocado al GOBIERNO AUTONOMO
DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DEL CANTON SIMON BOLIVAR en las
Dependencias de: DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS Y DIRECCION DE
SERVICIOS PUBLICOS E HIGIENE, el mismo que carece de procesos, debido a
gue no cuentan con los respectivos Manuales de Politicas y Procedimientos -
Manual de Procesos, con el propésito que las Direcciones ya mencionadas opere

forma 6ptima y con eficacia.

La falta de Manuales de Politicas y Procedimientos y Manual de Procesos impide
proteger informacion, ademas no existe evidencias de cada uno de los procesos que
se realizan al momento de ejecutar las tareas y actividades, los manuales de
Politicas y Procedimientos constituyen una herramientas muy importante con la que
no cuenta la organizacion para facilitar el buen desarrollo de sus funciones

administrativas y operativas como, un instrumento de comunicacion.

De las encuestas realizadas se encuentra que la mayoria del personal que labora en
la DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS Y DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS
E HIGIENE, no conocen de la existencia de plan de contingencias o Manual Politicas
y Procedimientos y Manual de Procesos que proteja la informacion de todo el

Municipio.
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Lo que nos indica que hay un total desconocimiento de los procesos que se debe
seguir, por este motivo que debemos apegar la propuesta a las Direcciones
mencionadas, con el fin de obtener informacion real, se ha considerado el estudio de
una encuesta, dirigida a las Dependencias del Municipio, informacion que se
procedera a representarla a través de cuadro y graficos estadisticos, para de esa

manera analizar los criterios de cada uno de los encuestados.
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4.2 ANALISIS COMPARATIVO, EVOLUCION, TENDENCIA Y PERSPECTIVA

Teniendo en cuenta este proyecto de investigacion el resultado obtenido de las
encuestas, se considera para el desarrollo de esta encuesta la situacion actual que
se encuentra en las Dependencias de: DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS Y
DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS E HIGIENE, ademas se procedi6 a tabular
los datos obtenidos utilizando la herramienta estadistica Microsoft office Excel; se
aplica el instrumento de medicion de la investigacion al Personal que labora en las
Direcciones ya mencionadas un total de 81, las respuestas a las preguntas
realizadas van a permitir establecer la propuesta en las Dependencias de:
DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS Y DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS E
HIGIENE vy verificar que estan haciendo bien y hay que mejorar para cumplir con sus
objetivos y brindar Obras y Servicios de calidad. Analizando los resultados obtenidos
se puede efectuar una comparacion con las hipotesis de la investigacion y
determinar que es de suma importancia la creacién de los Manuales de Procesos y
Procedimientos en la: DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS Y DIRECCION DE
SERVICIOS PUBLICOS E HIGIENE; asimismo, el avance o evolucion administrativa
exige un trabajo por resultados, requiriéndose de procesos eficientes y que eviten la

duplicidad de tareas y pérdida de tiempo.

Es importante indicar que las encuestas realizadas al Personal que labora en las
Dependencias; DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS Y DIRECCION DE SERVICIOS
PUBLICOS E HIGIENE sobre la importancia de la existencia de los Manuales
Politicas y Procedimiento — Manual de Procesos, la confiabilidad en la atencion del
personal de cada Dependencia mencionado, las obras (construccién de
infraestructuras) servicios (instalacion y reparacion de tuberias para agua potable,
poda de arboles, prestacion de servicios, faenamiento de bobino y porcino, limpieza
de aceras y bordillos, recoleccion de basura en camiones), las Infraestructuras
(Espacio, Ambiente), que ellos brindan las Dependencias a la comunidad del

CANTON SIMON BOLIVAR, se procedio a realizar las siguientes preguntas.
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ENCUESTAS REALIZADAS AL PERSONAL QUE LABORA EN_LAS
DEPENDENCIAS: DIRECCION DE _OBRAS PUBLICAS Y DIRECCION DE
SERVICIOS PUBLICOS E HIGIENE.

Pregunta 1.

¢ Considera usted necesario contar con el Manual de Politica y Procedimiento?

1. Considera usted necesario contar con el
Manual de Politicas y Procedimientos

H muy necesario M necesario @ poco necesario M no es necesario

Fuente: Flor Ochoa y Héctor Alvarado; Estudio de la incidencia en el retraso de la
ejecucion de tareas en las dependencias de: Direccion de Obras Publicas y Direccion
de Servicios Publicé e Higiene del GAD; Tesis de Ingeniero en mencién de sistemas
computacionales; Universidad Estatal de Milagro, Noviembre 2013.

Grafico 11. Consideracion necesario de
Contar con el Manuales y Politicas de Procedimientos

Andlisis: De acuerdo a la opinion del Personal que labora en las dependencias se
puede observar que hay una aceptacién del 57% que consideran Muy Necesario
contar con los Manuales de Politicas y Procedimientos, el 25% consideran
Necesario, pero un porcentaje minimo del 12% consideran Poco Necesario y No es
Necesario sobre la documentacion de los Manuales de Politicas y Procedimientos un
6%.

Conclusion: De acuerdo con las encuestas realizadas se considera que los
Manuales de Politicas y Procedimiento son muy necesarios para el correcto
funcionamiento al momento de ejecutar las actividades y tareas en las
Dependencias de Obras Publicas y Servicios Publicos e Higiene con el propésito de

ahorrar tiempo y dinero.
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Pregunta 2.

¢Conoce usted a profundidad cuales son sus funciones y procedimientos que
deben seguir para cumplir sus actividades relacionadas con su trabajo?

2. Conoce usted a profundidad cudles son
sus funciones y procedimientos que deben
seguir para cumplir sus actividades
relacionadas con su trabajo.

= mucho poco nada =

I 11%

Fuente: Flor Ochoa y Héctor Alvarado; Estudio de la incidencia en el retraso de la
ejecucion de tareas en las dependencias de: Direccion de Obras Publicas y Direccion
de Servicios Public6 e Higiene del GAD; Tesis de Ingeniero en mencion de sistemas
computacionales; Universidad Estatal de Milagro, Noviembre 2013.

Grafico 12. Conocimiento profundo
de sus actividades relacionadas con su trabajo

Andlisis: De acuerdo a la encuesta realizada al Personal que labora en las
dependencias se puede observar 58% consideran poco desconocer de sus
funciones y procedimientos que deben seguir para cumplir sus actividades
relacionadas con su trabajo, el 31% considera conocer totalmente sus funciones al
momento de ejecutar sus tareas lo que significa que es un porcentaje positivo para
el avance de la Direccion, pero un porcentaje minimo del 11% consideran

desconocer a profundidad sus funciones.

Conclusion: En esta encuesta realizada es preocupante saber que adn existen
trabajadores que desconocen de sus funciones y procedimientos al momento de
ejecutar sus tareas y actividad, esto indica que puede ocasionar retrasos o tareas

incompletas.
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Pregunta 3.

¢Con que frecuencia ejecuta tareas que no le competen con su cargo 0O
funcion?

3. Con que frecuencia ejecuta tareas que no
le competen con su cargo o funcidén.

o siempre m casi reara vez M no realiza

2%

Fuente: Flor Ochoa y Héctor Alvarado; Estudio de la incidencia en el retraso de la
ejecucion de tareas en las dependencias de: Direccion de Obras Publicas y Direccion
de Servicios Publicé e Higiene del GAD; Tesis de Ingeniero en mencion de sistemas
computacionales; Universidad Estatal de Milagro, Noviembre 2013.

Grafico 13. Nivel ejecucién de tareas que no le competen

Andlisis: De acuerdo a la opinion del Personal que labora en las dependencias ya
mencionadas el 63% indica que rara vez realiza tareas que no le competen, un
porcentaje del 25% indica que casi siempre ejecuta tareas no acorde a su cargo, un
porcentaje minimo del 10% manifiesta que no realiza tareas que no van de acorde
con su cargo, un porcentaje minimo del 2% indica que siempre realiza tareas que no

le competen.

Conclusion: El personal que labora en las Dependencias indica que muchas veces
tiene que ejecutar tareas que no van de acorde con su cargo, este tipo de
inconvenientes se da por qué no cuentan con los Manuales de Politica y
Procedimientos. Lo cual conlleva a enfatizar en la necesidad de un mayor control al

personal que labora en las Dependencias ya mencionado.

77



Pregunta 4.

¢Existe retraso en la ejecucion de las tareas porque desconoce de los

procesos a realizar?

4. Existe retraso en la ejecucion tareas
porque desconoce de los procesos a
realizar.

N siempre M casi rearavez M nunca

3%

11%

Fuente: Flor Ochoa y Héctor Alvarado; Estudio de la incidencia en el retraso de la
ejecucion de tareas en las dependencias de: Direccion de Obras Publicas y Direccion
de Servicios Publicé e Higiene del GAD; Tesis de Ingeniero en mencion de sistemas
computacionales; Universidad Estatal de Milagro, Noviembre 2013.

Grafico 14. Desconocimiento de los procesos a realizar

Andlisis: En el resultado obtenido nos indica que 49% rara vez tienen retraso en la
ejecucion de tareas por desconocimiento de los procesos a realizar, 37% tiene el
conocimiento necesario para ejecutar las tareas y entregar en el tiempo establecido,
el 11% manifiesta que casi siempre existe retraso en las tareas porque desconoce
de los procesos a seguir para ejecutar las tareas, al igual 3% porcentaje indica que

siempre hay retraso en las tareas por desconocimiento de los procesos.

Conclusion: Se puede indicar el desconocimiento de los procesos a realizar influye
mucho en el Personal que labora en las Dependencias al momento de ejecutar las
tareas, generando muchas veces retraso en las tareas, se debe tener en cuenta las
observaciones y sus falencias con el proposito de corregir con el objetivo que brinde

un trabajo de calidad.
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Pregunta 5.

¢Las dependencias cuentan con un formato de 6rdenes de trabajo?

5. Las dependencias cuentan con un
formato de ordenes de trabajo

HSi ENo No sabe

x

Fuente: Flor Ochoa y Héctor Alvarado; Estudio de la incidencia en el retraso de la
ejecucion de tareas en las dependencias de: Direccion de Obras Publicas y Direccion
de Servicios Public6 e Higiene del GAD; Tesis de Ingeniero en mencion de sistemas
computacionales; Universidad Estatal de Milagro, Noviembre 2013.

Grafico 15. Utilidad de contar con un
formato de orden de trabajo

Andlisis: La parte grafica nos dice que 58% de los encuestados indican que las
Dependencias no cuentan con un formato de érdenes de trabajo, el 32% indica que
Si cuentan con el formato de 6rdenes de trabajo, permitiéndoles llevar un control
especifico, y el 10% no tienen el conocimiento si las Dependencias cuentan o no con

el formato.

Conclusion: Se puede indicar que en la actualidad los Dependencias mencionados,
no cuentan con el formato de 6rdenes de trabajo permitiendo que el trabajador no

tenga evidencia todas las tareas que debe ejecutar en el plazo establecido.
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Pregunta 6.

¢Existe un formato donde usted pueda notificar o informar sobre las tareas

realizadas al terminar el dia?

6. Existe un formato donde usted pueda
notificar o informar sobre las tareas
realizadas al termino del dia

mSi ENo No sabe

6%

7 '

Fuente: Flor Ochoa y Héctor Alvarado; Estudio de la incidencia en el retraso de la
ejecucion de tareas en las dependencias de: Direccion de Obras Publicas y Direccion
de Servicios Public6 e Higiene del GAD; Tesis de Ingeniero en mencion de sistemas
computacionales; Universidad Estatal de Milagro, Noviembre 2013.

Grafico 16. Existencia de un formato de notificacién
Sobre las tareas realizadas al término del dia

Andlisis: El 75% de los encuestados manifiestan no contar con un formato donde
cada trabajador pueda notificar o informar las tareas y actividades ejecutadas al
termino del dia, el 19%, indica no saber si las Dependencias cuentan con el formato,
un 6% expresa que si cuentan con el formato donde pueden evidenciar los

trabajadores las tareas realizadas al termino del dia.

Conclusién: un porcentaje mayoritario indica que no existe un formato donde se
pueda notificar o informar sobre las tareas realizadas al término del dia, lo cual se
puede manifestar que no hay una evidencia fisica documentada de las labores

realizadas durante el dia.
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Pregunta 7.

¢Existe inspecciones de control al momento de ejecutar las tareas?

7. Existe inspecciones de control al
momento de ejecutar las tareas
M siempre M casi siempre reara vez M nunca

1%

15% ‘

Fuente: Flor Ochoa y Héctor Alvarado; Estudio de la incidencia en el retraso de la
ejecucion de tareas en las dependencias de: Direccién de Obras Publicas y Direccion
de Servicios Public6 e Higiene del GAD; Tesis de Ingeniero en mencion de sistemas
computacionales; Universidad Estatal de Milagro, Noviembre 2013.

Grafico 17. Control de tareas

Andlisis: De acuerdo a la opinion del Personal se puede observar que hay una
aceptacion del 42% consideran entre Siempre y Casi siempre realizan inspecciones
de control al momento de ejecutar las tareas, el 15% y el 1% consideran que Rara

vez y nunca realizan inspecciones de control.

Conclusién: El impacto positivo que se tiene en mayor porcentaje 42% indica que la
labor de control que se realiza al momento de ejecutar las tareas. Esto indica que
hay un compromiso por parte de los Directivos a que se realicen los subordinados
las tareas y actividades con responsabilidad. Solo un porcentaje minimo consideran
qgue rara vez o nunca hay un control al momento de ejecutar las tareas. Indicando

gue puede existir falencias al momento de ejecutar las tareas.
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Pregunta 8.

¢Usted concluye las tareas en el tiempo establecido?

8. Usted concluye las tareas en el tiemplo
establecido.

W siempre M casi siempre rearavez Mnunca

0%

N

Fuente: Flor Ochoa y Héctor Alvarado; Estudio de la incidencia en el retraso de la
ejecucion de tareas en las dependencias de: Direccion de Obras Publicas y Direccion
de Servicios Publicé e Higiene del GAD; Tesis de Ingeniero en mencion de sistemas
computacionales; Universidad Estatal de Milagro, Noviembre 2013.

Grafico 18. Conclusién de tareas en el tiempo establecido

Andlisis: Podemos expresar en este grafico el 62% de los encuestados opinan que
concluyen las tareas en el tiempo establecido, demostrando responsabilidad e
interés por parte del personal que labora en las Dependencias, el 29% demuestra
gue casi siempre concluyen las tareas, esto indica que es un porcentaje bueno, el

9% manifiesta que rara vez culmina sus tareas en el tiempo establecido.

Conclusion: Con el resultado obtenido se puede observar un porcentaje mayoritario
esto significa que el Personal estd comprometido a entregar las tareas en el tiempo
establecido, teniendo en cuenta la debida responsabilidad al ejecutar las tareas. Un
porcentaje minimo indica que rara vez termina las tareas en el tiempo previsto, esto

significa que existen falencias en ciertos trabajadores.
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Pregunta 9.

¢ Se realizan reuniones laborales con frecuencia?

9. Se realiza reuniones laborales con
frecuencia

M siempre M casi siempre rearavez M nunca

2%

!

Fuente: Flor Ochoa y Héctor Alvarado; Estudio de la incidencia en el retraso de la
ejecucion de tareas en las dependencias de: Direccion de Obras Publicas y Direccion
de Servicios Publicé e Higiene del GAD; Tesis de Ingeniero en mencion de sistemas
computacionales; Universidad Estatal de Milagro, Noviembre 2013.

Grafico 19. Realizacién de reuniones laborales

Andlisis: La parte grafica nos dice que 46% y el 15% de los encuestados indican
que el personal que laboran en las dependencias mencionadas, siempre y casi
siempre realiza reuniones laborales, el 37% indica que rara vez se lleva a cabo
reuniones laborales, un porcentaje minimo del 2% manifiesta no haber asistido

alguna vez a reuniones laborales.

Conclusion: Se puede indicar que en la actualidad las Dependencias mencionadas
si se lleva a cabo reuniones laborales, en un porcentaje minoritario no existe una
difusién acertada de las reuniones laborales que se llevan a cabo, no todos los
trabajadores conocen o son informados cuando se lleva a cabo las reuniones

laborales.
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Pregunta 10.

¢Usted ha sido capacitado permanentemente?

10. Usted ha sido capacitado
permanentemente

Esi Eno raravez Hnunca

2%

27%

o

Fuente: Flor Ochoa y Héctor Alvarado; Estudio de la incidencia en el retraso de la
ejecucion de tareas en las dependencias de: Direccién de Obras Publicas y Direccion
de Servicios Public6 e Higiene del GAD; Tesis de Ingeniero en mencién de sistemas
computacionales; Universidad Estatal de Milagro, Noviembre 2013.

Grafico 20. Capacitacién a los trabajadores

Andlisis: segun la encuesta realizada indica que el 52% de los encuestados
manifiestan no haber recibido algun tipo de capacitacion laboral, indicando que no
tiene el conocimiento necesario sobre las evoluciones de los procesos el 27% ha
recibido rara vez capacitacién, un porcentaje minimo de 19% ha recibido

capacitacion laboral, el 2% nunca ha sido capacitado.

Conclusidn: un porcentaje mayoritario indica que en la actualidad el personal que
labora en las Dependencias mencionadas, no han recibido capacitacién necesaria,
indicando que los trabajadores viven aun en una cultura no modernizada en cuanto a
sus funciones en sus areas de trabajo. Conllevando a que no tengan conocimiento o
no existe una difusion acertada de los Manuales y Politicas de Procedimientos e
indicar a la Institucion por lo que se debe involucrar a todos los Personal a influir o

inducir sus conocimientos sobre los Manuales y Politicas de Procedimientos.
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Pregunta 11.

¢Cuél es el nivel de comunicaciébn que existe con las dependencias

relacionadas con su érea de trabajo?

11. Cual es el nivel de comunicaciéon que
existe con las dependencias relacionas
con su area de trabajo.

Halta ®media baja ®nada

6% 9%

AL

Fuente: Flor Ochoa y Héctor Alvarado; Estudio de la incidencia en el retraso de la
ejecucion de tareas en las dependencias de: Direccion de Obras Publicas y Direccion
de Servicios Public6 e Higiene del GAD; Tesis de Ingeniero en mencion de sistemas
computacionales; Universidad Estatal de Milagro, Noviembre 2013.

Grafico 21. Nivel de comunicacion entre Dependencias
Relacionadas con las areas de trabajo

Andlisis: Basado en las opiniones de los encuestados el 55% del Personal que
labora en las Dependencias, dicen tener un nivel de comunicacion Media, lo cual
significa falencia en las relaciones laborales con otras éareas, el 30% de los
encuestados indican tener una comunicacion Baja con las Dependencias
relacionadas con la area de trabajo. Un porcentaje minimo de 9% dice tener una
comunicaciéon muy satisfactoria, se puede decir que existe muy buena relacion
laboral, un 6% indica no tener ningun tipo de comunicacion con el resto de

Dependencias relacionas con su area de trabajo.

Conclusion: Se puede manifestar que en la actualidad las Dependencias
mencionadas, tienen falencias en las comunicaciones con otras areas de trabajo,
provocando que no haya buena coordinacion entre las dependencias relacionadas
con las areas de trabajo al momento de ejecutar las tareas y actividades. Esto

conlleva a que no brinden las obras y servicios adecuados a los usuarios.
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4.3 RESULTADOS

Los resultados nos permitieron conocer que los encuestados por parte de los
Trabajadores, tienen por insuficiente cualidad en las Direcciones de: OBRAS
PUBLICAS Y SERVICIOS PUBLICOS E HIGIENE sobre las Infraestructuras,
servicios, los Recursos Tecnoldgicos, la Informacion Direccional que brinda para la
ejecucion de los trabajos y por otra parte la importancia en la aplicacién de los
Manuales de Procesos y Manuales de Politicas y Procedimientos, sin embargo no
cuentan con los Manuales documentados. Por esta razon se ha venido ocasionando
muchas falencias en los trabajadores al momento de realizar las actividades y tareas
por que no cuentan registrados los procesos a utilizar, por ello se considera
necesario la aplicacion de este tipo de herramientas. En lo relacionado a estas
encuetas realizadas indicaron que intervienen las Dependencias: DIRECCION DE
OBRAS PUBLICAS Y DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS E HIGIENE DEL
GOBIERNO AUTOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DEL CANTON SIMON
BOLIVAR.

Los encuestados indicaron que los Manuales de Procesos y Manual de Politicas y
Procedimientos seria un instrumento elemental y eficaz en el desarrollo de las
Dependencias de: DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS Y DIRECCION DE
SERVICIOS PUBLICOS E HIGIENE un objeto de estudio, es importante mencionar
que a través de estas herramientas estas areas podran optimizar sus acciones y
alcanzar una alta operatividad. En relacion a las reuniones de trabajo, los
encuestados indicaron que esta ayuda a la mejora continua, puesto que es donde se
exponen las distintas necesidades de cada Direccion y de esta manera poder suplir
muchas equivocaciones. Los encuestados indicaron que la revisibon de cada
pregunta, es una causa por las cuales existe problemas en los Departamentos
mencionados, por ello se considera altamente viable que se implemente los
Manuales de Procesos y Manuales de Politicas y Procedimientos, debidamente

Documentados.
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4.4 VERIFICACION DE LAS HIPOTESIS

La propuesta se desarrollard en base al analisis de resultados obtenidos de las
encuestas realizadas al Personal que laboran en la DIRECCION DE OBRAS
PUBLICAS Y DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS E HIGIENE DEL GOBIERNO
AUTOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DEL CANTON SIMON BOLIVAR.

v" Con los resultados de las encuestas realizadas al Personal que laboran en la
DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS Y DIRECCION DE SERVICIOS
PUBLICOS E HIGIENE DEL GOBIERNO AUTOMO DESCENTRALIZADO
MUNICIPAL DEL CANTON SIMON BOLIVAR, puesto que mayoritariamente
responden, que en su practica diaria de trabajo no cuentan con un Manual de
Procedimientos para la realizacion de todas las tareas y actividades; se
considera necesario simplificar determinadas actividades de los procesos

actuales con el fin de mejorar la ejecucion de las tareas, en menor tiempo.

v" En cuanto a las funciones y procedimientos que realiza el Personal, hay un
porcentaje mayor que tienen poco conocimiento al momento de realizar sus
actividades relacionados con su area de trabajo esto se debe a que no hay un
registro de los procesos que se van a realizar dentro de las Dependencias de:
DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS Y DIRECCION DE SERVICIOS
PUBLICOS E HIGIENE.

v" En cuanto a las actividades que realiza el Personal, hay un porcentaje que lleva
a cabo otras actividades que no son las que le competen, mientras que una
minoria ni siquiera sabe cuales son las actividades que le corresponden, esto
corresponde a que no hay un correcto control de dichas tareas y actividades
que se realizan dentro de las Dependencias de: DIRECCION DE OBRAS
PUBLICAS Y DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS E HIGIENE.
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v" En cuanto al resultado de las encuetas realizadas al Personal que labora en la
DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS Y DIRECCION DE SERVICIOS
PUBLICOS E HIGIENE se lo hallé un porcentaje mayoritario en cuanto al nivel
de comunicacion que existe con las Dependencias relacionadas con otras
areas de trabajo, un nivel mediano, lo significa que hay una buena
comunicacién, esto se debe a que no hay una correcta capacitacion o
informacion a trabajar en colectividad, lo cual conlleva a proponer a quienes
laboran en tales direcciones, que ofrezcan una capacitacion de calidad para

socializar dicha informacion para la ejecucion de las actividades y tareas.
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CAPITULO V
PROPUESTA

5.1 TEMA

“Creacion e implementacién de los Manuales de Proceso y Manual de Politica y
procedimientos, para las Dependencias: DIRECCION DE OBRAS PUBLICA Y
DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS E HIGIENE DEL GOBIERNO ATOMO
DESCENTRALIZADO DEL CANTON SIMON BOLIVAR”.

5.2 JUSTIFICACION

La historia de los manuales de procesos tiene sus inicios primero como intentos
formales o publicaciones, luego es ya considerado, como un instrumento técnico,

todo esto surge alrededor del siglo XIX.

Los primeros surgieron a mediados del siglo XIX. Afirman que “Los manuales como
instrumento administrativo datan de la Segunda Guerra Mundial, en la cual sirvieron

para capacitar al personal cuando estaba al frente de batalla”.

“El manual de procedimientos describe claramente las etapas o pasos que deben
cumplirse para ejecutar una funcion, cuales son los soportes documentales y que

autorizacion requiere.”

Se puede decir que el uso de los manuales de procesos es el mejoramiento continuo

en la mayor parte de las instituciones sean estas publicas o privadas.

89



El Gobierno Autdbnomo Descentralizado de Simon Bolivar ha decidido entrar en un
proceso de desarrollo organizacional de manera decidida y emprendedora, con el
objetivo de responder de manera técnica - cientifica a todos los requerimientos, y en
las exigencias de la comunidad en general; para ello ha resuelto utilizar como
proceso estratégico y de planeacion las Obras y Servicios que ofrecen las area de
Obras Publicas y Servicios e Higiene.

Donde el andlisis de esas funciones siempre implica tratar también con la
comunicacién. La ejecucion de los manuales de procesos se completa cuando el
receptor comprende el concepto de los procesos y proporciona a algunas respuestas
de que las ideas fueron bien entendidas. En la practica el proceso descrito no resulta

tan simple como parece.

El uso de las herramientas estratégicas para el Desarrollo Organizacional tales
como: la Cadena de valor, el enfoque de proceso a través del mapeo, la descripcion,
caracterizacion y jerarquizacion permiten a los encargados del cambio autoevaluar

de manera critica las labores que se realizan en la Direccion de Obras Publicas.
5.3 FUNDAMENTACION

Se ha destacado continuadamente, la importancia de Manuales de Procedimientos,
en las diferentes areas de las instituciones de hoy. Son estos manuales los que
permiten dirigir los esfuerzos del personal a la obtencién de las metas de cada una
de las organizaciones, porque permite la orientacién paso a paso el qué y como se

ejecutan las tareas y actividades.

Estos manuales deben estar escritos en lenguaje sencillo, claro y conciso que
permita hacer efectiva su aplicacion en las tareas y funciones que lleva acabo el
trabajador. Deben estar elaborados mediante una metodologia conocida que permita
flexibilidad para su modificacion y/o actualizacion mediante el crecimiento de
necesidades de la poblacion, de acuerdo con las politicas que emita el Municipio del

Canton Simon Bolivar de la provincia del Guayas.
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Los manuales de funciones y procedimientos deben contar una metodologia para su
facil actualizacion y aplicacién. El esquema de hojas intercambiables permite
acondicionar las modificaciones sin alterar la totalidad del documento. Cuando el
proceso de actualizacion se hace en forma automatizada, se debe dejar registrada la
fecha, tipo de novedad, contenido y descripcion del cambio, version, el funcionario

que lo aprobd, y el del que lo administra, entre otros aspectos.

Para dar seguimientos al cumplimiento de la metodologia de trabajo impuesta en los
manuales de procesos se siguen diferentes técnicas, dependiendo de las politicas y
normas que estén establecidas dentro de la Constitucion vigente o de las

dependencias, siguiendo las normas de calidad establecidas etc.

5.4 OBJETIVOS

5.4.1 Objetivo General

Creacion y documentacion de los manuales de Funciones y Procedimiento a
realizarse en los departamentos: DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS Y
DIRECCION DE SERVICIOS E HIGIENE DEL GOBIERNO AUTONOMO
DESCENTRALIZADO DEL CANTON SIMON BOLIVAR, que tiene como propdsito
optimizar las gestiones internas, y alcanzar las metas establecidas y eliminar

cualquier inconveniente suscitado, y asi fortalecer la eficiencia del talento humano.

5.4.2 Objetivos Especificos

v Establecer la mision y la vision de los departamentos como parte fundamental y

prioritaria para las direcciones.

v' Determinar las actividades que pertenezcan a cada cargo, para establecer la
forma correcta en la que deben efectuarse y seguir el estandar programado.

v' Analizar y agilitar los procesos. Reduciendo tiempo en las tareas asignadas.
v' Realizar los manuales de procesos y procedimientos para las direcciones de

Obras Publicas y Servicios e Higiene del GAD del Canton Simén bolivar.
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5.5 UBICACION

El Cantén Simon Bolivar, esta ubicado en la Provincia del Guayas en el margen
Oriental, al norte del Canton Naranjito y al Este del Canton Milagro, tiene una
extension aproximada de 29.273,30 Ha., distribuido en sus dos parroquias:
Parroquia Urbana Simon Bolivar 13.233,70 Ha. y Parroquia Rural Lorenzo de

Garaicoa 16.039,60 Ha. siendo la extension de la cabecera cantonal 436,46 Ha.

El cantén Simon Bolivar, se encuentra ubicado hacia el Nor-Este de la Provincia del
Guayas, su clima es tropical y fresco, con marcada diferencia entre el invierno y

verano.

Grafico 22. Observamos donde se encuentra ubicado el CANTON SIMON
BOLIVAR.
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Grafico 22. Ubicacion Geografia del Cantén Simén Bolivar
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La investigacidn se llevara a cabo en el Municipio del G.A.D. del Cantén Simén Bolivar en las

direcciones de Obras Publicas y Servicios e Higiene las cuales se dedican a prestar servicios a la

comunidad del Cantdon antes mencionado.

Grafico 23. Observamos donde se encuentra ubicado el MUNICIPIO DEL CANTON

SIMON BOLIVAR.
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5.6 FACTIBILIDAD

5.6.1 Factibilidad Administrativa

Grafico
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Las direcciones de Obras Publicas y Servicios e Higiene han brindado cordialmente

toda la informacion necesaria en relacion a las actividades que llevan a cabo y que

ha permitido la estructuracion y elaboracion de los procesos los cuales ayudaran al

mejor desenvolvimiento en el area de trabajo haciendo asi mas eficaz y eficiente al

momento de realizar las actividades asignadas.
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5.6.2 Factibilidad Legal

Esta creacion de los Manuales de Procesos y Manuales de politica y Procedimientos
organizacional que asume el GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO
MUNICIPAL DEL CANTON SIMON BOLIVAR, a su vez se encuentra de acuerdo a
las disposiciones legales que actualmente expide la CONSTITUCION DE LA
REPUBLICA DEL ECUADOR, conjuntamente con el CODIGO ORGANICO DE
ORGANIZACION TERRITORIAL, AUTONOMIA Y DESCENTRALIZACION
(COOTAD), adaptandose a la LEY ORGANICA DE REGIMEN MUNICIPAL,
CODIFICACION de las cuales se hace referencia.

5.6.3 Factibilidad Presupuestaria

El planteamiento es factible presupuestariamente, teniendo en cuenta que los
objetivos trazados estan plasmados en un cronograma de actividades, a cuyas
tareas corresponden gastos financieros que estan distribuidos en el item 5.7.2.
Recursos, Analisis Financiero, gastos que seran de responsabilidad para los

autores del proyecto de grado.

5.6.4 Factibilidad Técnica

Las direcciones de Obras Publicas y Servicios e Higiene se encuentran equipados
con el material técnico necesario para cumplir con todas las tareas que se le asignen
para que sean ejecutadas de una forma correcta y adecuadas en cada uno de los
departamentos, areas en las que se aplicaran los manuales de funcion vy
procedimiento, los cuales estan detallados de la manera mas explicita y de facil

comprension para los usuarios.
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5.7 DESCRIPCION DE LA PROPUESTA

“CREACION E IMPLEMENTACION DE LOS MANUALES DE PROCESOS Y
PROCEDIMIENTO DE LA DIRECCION DE OBRAS PUBLICA Y DIRECCION DE
SERVICIOS PUBLICOS E HIGIENE DEL GOBIERNO ATOMO
DESCENTRALIZADO DEL CANTON SIMON BOLIVAR.” que mejorara el
desempeiio y ayudara a administrar mejor el tiempo sabiendo las funciones que
debe realizar, la cual se ejecuta con la venia del Municipio iniciando cuando ellos lo

autoricen.

> PLAN DE EJECUCION

Esta estructurado en cinco etapas Levantamiento de Informacién, Analisis, Disefio,

Desarrollo y Entrega.

1.- Levantamiento de informacién

La recoleccion de informacion que se llevara a cabo en el GAD DEL CANTON
SIMON BOLIVAR EN LAS DIRECCIONES DE OBRAS PUBLICAS Y SERVICIOS
PUBLICOS E HIGIENE para lo cual se debe realizar un cronograma de visitas al
municipio el mismo que debe ser realizado con los estudiantes en el cual se
determinara un horario de visitas. El levantamiento de informacién esta dividido en

tres pasos que son, Entrevistas, Encuestas y Observar actividades.

» Las entrevistas van dirigidas al Director de Obras Publicas y al Director de
Servicios e Higiene en las cuales se haran preguntas concretas acerca de la
funcionabilidad del departamento, el manejo del personal, las ventajas que
tienen, las desventajas, las relaciones internas del departamento y externas

con otras Direcciones de Canton.
» Las encuestas seran dirigidas al personal que labora en las Direcciones tanto

personal administrativo como personal operativo, las preguntas realizadas en

las encuestas seran de opcién mdaltiple dando diferentes opciones a las
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personas que las van a responder, con las encuestas trataremos de encontrar

las debilidades del departamento y darle solucién con la propuesta realizada.

» Observacion de actividades las cuales se realizaran en donde se ejecutan los
procedimientos sin afectar las labores diarias, se debera recopilar la mayor

informacion posible que ayude al desarrollo de la propuesta.

2.- Analisis

Después de la recoleccion de informacion se comenzara a analizar las respuestas
entregadas de la entrevista que se comparada con los apuntes de la observacion de
los procedimientos que se realizdé en cada uno de los departamentos corroborando
asi la informacién, recopilando la informacion necesaria para nuestra investigacion,
en las encuestas se tabulara la informacion brindada por los empleados y acercaron
mas a las necesidades del Municipio.

3.- Disefio

Se elaborara el formato con el cual se presentara, estableciendo una estructura que
nos facilite la edicién de los manuales de procesos y se disefio las plantillas para los

manuales de procedimientos.

4.- Desarrollo

En el desarrollo de los manuales de Procesos y Procedimientos se llevaran a cabo
organizando las actividades que se realizan, agrupandolas de acuerdo al
departamento que pertenece, estableciendo un orden y una jerarquia para su

ejecucion.

5.- Entrega

Una vez finalizada la propuesta se coordinara con la UNIDAD ACADEMICA
CIENCIAS DE LA INGENIERIA (UNACCI) para la entrega de los manuales.
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5.7.1 Actividades

Las actividades para la elaboracion de los manuales seran definidas en relacion a

las tres etapas fundamentales para el desarrollo:

Levantamiento de informacion

v" Entrevistas
v Encuestas

v" Observacién de actividades

Anélisis

v" Recopilacion de la informacién
v Interpretacion de los resultados

v" Definir los requerimientos de la propuesta

Disefio.

v Elaboracién de formato de entrega
v Elaboracién de estructura

v Elaboracién de plantillas

Desarrollo.

v Desarrollo de los modelos de procesos.
v" Verificacion de errores.
v" Correccion de los detalles.

v Revision final.

Entrega

v Coordinacion con la Unidad Académica.

v' Entrega en el municipio.
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5.7.2 Recursos, Analisis Financieros

Cuadro 8. Observaremos los recursos invertidos en este proyecto.

CANTIDAD DESCRIPCION PRECIO/U TOTAL
1 Equipo de Computo 700.00 700.00
7 Internet(meses) 180.00
10 Resmas de Papel formato A4 4,85 48.50
7 Suministro de oficina 15 105.00
1 tJPn;?]a;(ia\fegie almacenamiento 14 28.00
7 Impresiones a Negro 0,20 150.00
7 Impresiones a Color 0.50 80.00
7 Movilizacion 300.00
TOTAL 1558.00

Cuadro 8. Fuente: Recursos Invertidos

98



5.7.3 Impacto

Con la implementacion de los Manuales de Procesos y Manuales de Politica y
Procedimiento tiene un impacto alto, porque el hecho de que las Dependencias de:
DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS Y DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS E
HIGIENE, cuente con los Manuales mejorara positivamente la organizacion, las
actividades se podran desarrollar de manera adecuada provocando mayor
rendimiento individual y colectivo, en un espacio de armonia que acceda que los

empleados vean a la Institucibn como una oportunidad para desarrollarse.

La creacién o documentacion de los Manuales de Procesos y Procedimientos seran
de gran beneficio directamente para el GAD del Cantén Simén Bolivar, ya que esta
involucrado el talento humano y los ayuda a desenvolverse siguiendo los
lineamientos y normas establecidas por el ejecutivo. Estos manuales seran de gran
ayuda para las nuevas autoridades ya que contara con el apoyo de los procesos que

deben ejecutarse en su area de trabajo.
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5.7.4 Cronograma

Nombre de tares Duracian Comienzo Fin 8abr'i3 [19may'13 [09jun'13 [30jun'13 [21jul'13 [1lago'13 [01lsep'i3 [22sep'13 [130ct'13  [03nov'i3
¥ v TIm[xJ o Jv]s]o]Jcm]x] s Jv]sJoJim]x]1Jv]s]o]Lm[x]1v]s
1 - Documentacion de manuales de 136 dias lun 06/05/132  lun 11/11/13 — :
procesos y procedimientos
2 - Levantamiento de informacion 44 dias lun 06/05/13  jue 04/07/13 l%l
3 entrevista 2 dias lun 06/05/13  mar07/05/13 L
< encuesta 2 dias mié 08/05/13 jue 09/05/13
5 ohservacion de actividades 40 dias vie 10/05/13  jue 04/07/13
6 - analisis 25 dias vie 12/07/13  jue 15/08/13
7 recopilacion de informacion 10 dias vie 12/07/13  jue 25/07/13
8 interpretacion de los resultados 10 dias vie 26/07/13  jue 08/08/13
9 definir los requerimientos de la 5 dias vie 09/08/13  jue 15/08/13
propuesta
10 - disefio 14 dias vie 16/08/13 mié 04/09/13
11 elaboracion de formato de 4 dias vie 16/08/13 mié 21/08/13
manuales
12 elaboracion de estructura 4 dias vie 23/08/13 mié 28/08/13
13 elaboracion de plantillas 4 dias vie 30/08/13  mié 04/09/13
14 = desarrollo 40 dias vie 06/09/13  jue 31/10/13
15 desarrollo de los manuales de 25 dias vie 06/09/13  jue 10/10/13
procesos y procedimientos
16 verificacion de errores 5 dias vie 11/10/13  jue 17/10/13
17 correccion de los detalles 5 dias vie 18/10/13  jue 24/10/13
18 revicion final 5 dias vie 25/10/13  jue 31/10/13
1% - entrega 7 dias vie 01/11/13  lun11/11/13
20 coordinacidn con la unidad 6 dias vie 01/11/13  vie 08/11/13
academica
21 entrega de los manualesenel 1dia vie 08/11/13  lun 11/11/13

municipio
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5.7.5 Lineamiento para Evaluar la Propuesta

En primer lugar se deben cumplir los objetivos ya que si no se los toma en cuenta el
municipio seguira, y no se podra evaluar la eficiencia, de la dependencia Realizando
un analisis entorno del departamento y de los empleados, se podra comprobar el
nivel de competitividad actual y podrd comprobarlo con el andlisis realizado en
primera instancia. Revisando las tareas asignadas al departamento, revisando que
se cumplan en el tiempo establecido, siguiendo las actividades y con las normas

especificadas en los manuales de procesos y procedimiento
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CONCLUSIONES

En el diagnostico del Gobierno Autbnomo Descentralizado del Canton Simoén
Bolivar, en las direcciones de Obras Publicas y Servicios Publicos e Higiene no
existen registros documentados de los procesos que se realizan en las
dependencias por lo que no son bien administrados los recursos tanto humano como

material.

Cabe recalcar que en la Direcciones de Obras Publicas y Servicios Publicos e
Higiene relacionadas se ejecutan tareas y actividades que muchas veces pueden ser
duplicadas o repetitivas lo cual genera pérdida de tiempo y recursos afectando a las

actividades que dependen de ese procedimiento.

Se ha realizado un analisis de todas las actividades que estan involucradas en la
DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS Y SERVICIOS PUBLICOS E HIGIENE y se las
ha organizado utilizando mapeo de procesos separando los Procesos Estratégicos O
Gobernantes, Procesos Agregadores De Valor, Procesos Habilitantes Apoyo,
Procesos Habilitantes De Asesoria. El objetivo de esta investigacién, es tratar de
documentar todos los procesos Agregadores de valor, y que de constancia de las

actividades que se desarrollan en las dependencias antes mencionadas.
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RECOMENDACIONES

Una vez definido los manuales de Procesos y Procedimientos se recomienda se de
apertura y sean aplicados, estos contribuira al evitar la duplicidad de actividades y
evitar omision de tareas, optimizar de recursos, y hacer mas efectivo la gestion de

SUS procesos.

Para la tener mayor eficacia en la aplicacion de los manuales de Procesos y
Procedimientos las actividades a ejecutarse deben ser supervisadas, para
comprobar que se ejecuten en el tiempo establecido, de lo contrario perderia
importancia y no sera de utilidad los manuales entregados.

Se debe convocar a reuniones con el personal que labora en las direcciones de
Obres Publicas y Servicios Publicos e Higiene para comunicarles, capacitar sobre la

correcta aplicaciéon de los manuales.
Se recomienda constante supervision en los primeros meses de las actividades en

las que se desenvuelven los empleados verificando que el servicio ofrecido sea mas

eficiente al momento de realizarlos.
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