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RESUMEN

Este documento de tesis analiza la ejecucion de las actividades diarias
realizadas por los empleados que laboran en el Departamento Financiero del
GAD Municipal del Canton Crnl. Marcelino Mariduefia, con el fin de recabar
informacion necesaria para la realizacion de los Manuales de Procedimientos.
Con el apoyo de una exhaustiva investigacion, este proyecto se estructura de
cinco capitulos donde se menciona las posibles soluciones que se pueden
ejecutar dentro de esta institucion.

En el Capitulo | se encuentran los objetivos para la elaboracién de los
Diagramas y Manuales de Procedimiento, sefiala también una justificacion legal
del porque se debe realizar los Documentos.

El Capitulo 1l cita un breve analisis de los antecedentes histdricos del Cantdn
Crnl. Marcelino Mariduefa, estan descritas todas las leyes y reglamentos que
emplea para su direccion.

Culminando con el Capitulo V en el que encontramos la propuesta, junto con
ciertas recomendaciones y conclusiones, sustentadas bajo una enriquecida

bibliografia y sus respectivos anexos.
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ABSTRACT

This paper analyzes the thesis execution of daily activities of employees
working in the Finance Department of the Canton Municipal GAD Coronel
Marcelino Mariduefia, in order to obtain information needed to perform

Procedures Manuals

Supported by extensive research, this project is structured into five chapters

where possible solutions that can run within this institution is mentioned.

In Chapter | are the objectives for the development of diagrams and procedure
manuals, also points to a legal justification because they must make the

documents.

Chapter Il cites a brief analysis of the historical background of Canton Crnl.
Marcelino Mariduefia, are described all laws and regulations used to your

address.

Culminating with Chapter V in which we find the proposal, together with certain
recommendations and conclusions, supported under an enriched literature and

its annexes.
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INTRODUCCION

Tratar del tema de procesos es referirse a una reestructuracion organizacional,
es establecer y especificar los procesos y actividades de manera que brinden
mayor eficiencia y eficacia al momento de ejecutar las funciones del
Departamento Financiero del GAD de Marcelino Maridueia.

Este proyecto se realizd6 dentro de las instalaciones del Departamento
Financiero del Gobierno Autbnomo de Marcelino Mariduefia, aplicando
técnicas de investigacion y herramientas como la entrevista y la encuesta para
la definicion y planificacion de actividades con el objetivo de transformar ideas
en realidades.

Todos los Gobiernos Autonomos Descentralizados del Ecuador tienen como
base de sus funciones juridicas al COOTAD, en este documento estan inscritas
las leyes vy reglamentos de la nueva Constitucion de la Republica que
reconoce al estado Ecuatoriano como Descentralizado, aumentando la
competitividad para alcanzar la satisfaccion en el departamento en que se
desee aplicar.

Gracias a esta investigacion se podra obtener una visibn mas concreta y
precisa sobre los objetivos planteados actualmente dentro del departamento
financiero, asi como sus tareas y actividades, la cual permitird obtener mejoras

dentro del mismo.



CAPITULO |
EL PROBLEMA

1.1 PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

1.1.1 Problematizacion

La cantonizacion de Marcelino Mariduefa se efectud el 7 de Enero de 1992. La
cabecera cantonal es la ciudad Marcelino Mariduefia (San Carlos), con una
parroquia del mismo nombre; en sus inicios fue parroquia de Yaguachi y no
posee parroquia rural, de acuerdo al censo poblacional efectuado en el 2010,
fMarcelino Mariduefia tiene aproximadamente 12.033 habitantes de los cuales
6.265 Hombres y 5.768 son Mujeresd.

Tiene una extensién aproximada de 239 Km? segtn los limites descritos por la
Comision Especial de Limites Internos de la Republica (CELIR), su ubicacién
geografica es: al ESTE de la provincia del Guayas, Limita al NORTE con los
cantones Milagro y Naranjito, al SUR El Triunfo, al ESTE Cumanda y El Triunfo

y al Oeste, Yaguachi?.

Los GAD Municipales que existen en el Ecuador son los encargados de
proporcionar los servicios necesarios con el fin obtener el bienestar comun de
sus habitantes y les permite crear, modificar, y eliminar ordenanzas que
permitan la administracion y ecuanime reparto de sus recursos con los que

cuenta.

L INSTITUTO NACIONAL DE ESTADISTICAS Y CENSOSResultados del Censo 2010 de poblacién
y vivienda p. 20.

2 ALVEAR, Andrés: GAD Municipal Crnl. Marcelino Mariduena
http://www.municipiommariduena.gob.ec/
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El GAD Municipal de Marcelino Maridueiia esta conformado por los
departamentos: Rentas, Tesoreria, Contabilidad, Direccion, Financiera, Obras
Publicas, Planificacion y Catastro, Desarrollo Comunitario, Relaciones Publicas,
Sindico, Secretaria, Talento Humano, Alcaldia, Patronato  Municipal y la

Cantonal de la Nifiez y la Adolescencia (Ver Anexo 1: Organigrama cantonal)

La ley que rige a los GAD Municipales es el Cdodigo Orgénico Organizacion
Territorial Autonomia Descentralizacion (COOTAD), en el articulo 53, que fue

expedido el 19 de Octubre del 2010 en el suplemento de registro oficial 303.

Articulo 53.- Naturaleza juridica.- Los gobiernos autbnomos
descentralizados municipales son personas juridicas de derecho

publico, con autonomia politica, ad mi ni st r a nhciena.a y y n
Estaran integrados por las funciones de participacion ciudadana;
legislaci - n y yscalizaci - n; Y, ejecutiva
para el ejercicio de las funciones y competencias que le
corresponden. La sede del gobierno autbnomo descentralizado

municipal sera la cabecera cantonal prevista en la ley de creacion

del cantén®.

Segun el Organico Funcional Del Gobierno Autdbnomo Descentralizado
Municipal Del Cantén Coronel Marcelino Mariduefia menciona sus objetivos y

metas mediante su Mision y Vision estructurada de la siguiente manera:

MISION:

Planificar, gestionar, coordinar, supervisar y actuar, como
facilitador de los servicios a la comunidad, para la realizacion de
las aspiraciones sociales, ecolbgicas, econdémicas, productivas,
culturales y deportivas en un ambiente de calidad y de realizacion
humana, transparente, con talento humano capacitado Yy
competitivo?.

® MINISTERIO DE COORDINACION DE LA POLITICA Y GOBIERNOS AUTONOMOS
DESCENTRALIZADOS Cddigo Organico de Organizacion Territorial, Autonomia y
Descentralizacionp. 39.

* GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DEL CANTON CRNEL.
MARCELINO MARIDUENA: Orgéanico Funcional Del Gobiernduténomo Descentralizado Municipal
Del Carton Coronel Marcelino Mariduefig. 2.
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VISION:

El Gobierno Municipal Coronel Marcelino Mariduefia, sera una
instituciéon de gestion, constante facilitador de los servicios
integrales, agiles, oportunos y de 6ptima calidad urbana y rural del
cantén, mediante la participacion ciudadana, contando con un
recurso humano eficiente, eficaz y comprometido con el desarrollo
social, educativo, cultural, productivo y deportivo, mediante
técnicas de mejoramiento continuo y practicas del buen vivir
ciudadano®.

Existen muchos conceptos o definiciones de que es un proceso en libros o
publicaciones en paginas web, segun el Dr. Juan Bravo Carrasco, Presidente
de Evolucion Centro de Estudios Avanzados de la Ciudad de Santiago de

Chile, en su libro Gestion de pr oce s o0 s, | o Rioedso eseunac o mo :

totalidad que cumple un objetivo completo, util a la organizacion y que agrega

valor para el cliente®.0

Segun el autor Richard Y. Chang, presidente y director general de la Richard
Chang Associates, Inc., radicada en Irvine, California, en su |
conti nua d esimplentecte llkmasadun proceso como: dJna serie de
tareas de valor agregado que se vinculan entre si para transformar un insumo

en un producto (mercaderia o servicio)’. ©

Se denomina como proceso al conjunto de tareas o actividades mutuamente
relacionadas ya sean en escenarios técnicos, cientificos, sociales o situaciones
que tienen lugar de forma natural o espontanea que formen un determinado
proyecto y que transformen de manera sisteméatica los insumos agregandoles
un valor afladido en cada tarea que se realice, los cuales se convierten en

productos y servicios que satisfacen las necesidades de los clientes.

®> GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DEL CANTON CRNEL.

MARCELINO MARIDUENA: Organico Funcional Del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal

Del Canton CoroneMarcelino Mariduefiap. 2.
® CARRASCO BRAVO, Dr. JuarGestién de Procespp. 26.
"CHANG, Richard Y Mejora Continua de Procesos, 8.
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Este proyecto indaga la problemética que se presenta en el municipio de
Marcelino Mariduefia relacionado a los procesos especificamente en el
departamento financiero, con la finalidad de mejorar la ejecucion de los

mismos.

Una estructura organizacional inadecuada genera la toma de decisiones
erroneas en el Departamento Financiero por la ausencia de organizacion

laboral producida por los procesos sin la normalizacion adecuada.

Uno de los principales problemas que presenta el departamento financiero del
GAD de Marcelino Maridueiia es la ausencia de procesos estandarizados,
generando que los usuarios realicen las actividades diarias de forma

desorganizada, causando ineficiencia en el desarrollo de las tareas.

La ausencia de Manuales de procesos genera retrasos en la realizacion de las
actividades, ocasionando inconvenientes e inclusos tareas repetitivas que
generan pérdida de tiempo que se podria prevenir y hacer que el proceso se

realice de forma mas rapida y eficiente.

La estructura organizacional es la piedra angular de toda empresa o institucion
ya sea esta publica o privada, la cual debe estar correctamente estructurada,
en caso que no lo esté, puede generar una incorrecta ejecuciéon de las
actividades las cuales ocasionan inconvenientes en la realizacion de las tareas

diarias.

Existen malas tomas de decisiones dentro del departamento financiero debido
a la ausencia de comunicaciéon produciendo la descoordinacion en la ejecucion
de las actividades y en ocasiones generando la duplicacion de las mismas

produciendo graves inconvenientes para la institucion.

1.1.2 Delimitacién del problema
Linea de Investigacion: Tecnologia de la Informacion y la Comunicacion
Sub-linea de Investigacion: Ingenieria de Procesos
Lugar o Campo Estudio: GAD del Canton Marcelino Mariduefia
5



Poblacion: Departamento de Financiero del GAD del Canton Marcelino

Mariduefia

1.1.3 Formulacion del problema

¢,Como afecta los procesos no estandarizados en la toma de decisiones en las
areas del departamento financiero del GAD de Marcelino Mariduefia durante el
20147

1.1.4 Sistematizacion del problema
1 ¢En que afecta la estructura organizacional inadecuada del
departamento financiero del GAD de Marcelino Mariduefia durante el
20147

1 ¢A qué se debe la falta de comunicacion en el departamento financiero
del GAD de Marcelino Mariduefia durante el 2014?

1 ¢De qué forma la falta de Manuales de procesos afecta el
funcionamiento del departamento financiero del GAD de Marcelino
Mariduefia durante el 20147

1.1.5 Determinacion del tema
Andlisis de los procesos administrativos y operacionales que se manejan en el
Departamento Financiero del GAD del Cantén Coronel Marcelino Mariduefia y

su impacto en la ejecucion de tareas.

1.2 OBJETIVOS

1.2.1 Objetivo General
Analizar los procesos que se ejecutan en el desarrollo de las actividades que

realizan en el departamento financiero del GAD de Marcelino Mariduenia.



1.2.2 Objetivos Especificos de Investigacion
1 Evaluar la estructura organizacional del departamento financiero del

GAD de Marcelino Mariduenia.

{1 Identificar los motivos que producen la falta de comunicacion dentro de
las funciones laborales del dpto. Financiero del GAD de Marcelino

Mariduefia

71 Identificar los procesos que desempefia el personal dentro del

departamento financiero del GAD de Marcelino Mariduefa

1.3 JUSTIFICACION

1.3.1 Justificacion de la investigacién

El trabajo de investigacion planteado es importante y necesario para el
departamento financiero en el Gobierno Autbnomo Descentralizado del Canton
Marcelino Mariduefia, que ayudara a mejorar las actividades y reducir
inconvenientes e inconformidad, ademas de generar mejoras en sus
actividades diarias, y optimizar el tiempo de respuesta creando fluidez en el
entorno de trabajo; todo proceso establece un marco de trabajo que crea una
linea base de comunicacién eficiente, proyectando resultados a optimizar las

actividades en las instituciones.

El proyecto de investigacion es considerado justificable por las necesidades
que se enmarcan los Gobiernos Autonomos Descentralizados, ademas que de
cumplir toda institucion publica en la realizacidn y ejecucion de los estatutos por
procesos; actividades que deben ser desarrolladas y que los directivos del GAD
Marcelino Mariduefia necesitan el ordenamiento de los procesos

departamentales.



CAPITULO II
MARCO REFERENCIAL

2.1  MARCO TEORICO

2.1.1 Antecedentes Historicos

Una de las principales funciones que debe realizar un municipio es la de
brindar el servicio a todos los habitantes del canton, las cuales son realizados
por las alcaldias; como esta referido en el Codigo Organico de Organizacion
Territorial, Autonomia y Descentralizacion (COOTAD) del afio 2012 donde se

menciona en los articulo 3 literal f y articulo 4.

En dichos articulos se explica cdmo se debe realizar la distribucién de los
servicios que se van destinar a satisfacer las necesidades de la poblacién,
mejorar la conservacion del medio ambiente donde se encuentran las especies
endémicas de dicho canton, mejorar las condiciones higiénicas y sanitarias con
el fin de evitar enfermedades, ofreciendo un mejor vivir a todos los ciudadanos

gue habitan en esta segmento geografico del Ecuador.

En estos tiempos, para mantener una mejora continua en la institucion sea
publica o privada hay que aplicar documentacién y estandares de los procesos
que se ejecutan en la misma, llegando a ser un punto primordial para la
organizacién, mas con la administracion del mandato presidencial del Ecuador,

Econ. Rafael Correa Delgado.



Con ello da inicio a que todos los GADs de la Republica del Ecuador se
manejen bajo la gestidon de procesos o aplicando reingenieria y llevando toda la

documentacion referente a manuales de funciones.

El GAD Municipal del canton Marcelino Mariduefia desde que se inicio desde
1992 hasta la actualidad ha tenido cuatro administraciones las cuales se

definen a continuacion:

1. El primer alcalde de este cantdn fue Dr. Carlos Carabajo Rosero quien
fue elegido en las elecciones seccionales registradas el 17 de Mayo del

1992, estuvo en el cargo dos periodos hasta el afio 2000.

2. En la segunda administracion se eligié al Ing. René Maldonado quien fue
elegido en las elecciones realizadas el 21 de Mayo del 2000, quien

estuvo en el cargo dos periodos hasta el afio 2009.

3. Fue elegido en las elecciones del 3 de Agosto del 2009 el Dr. Nelson
Herrera Zumba hasta el afio 2014.

4. En la actual administracion se religié al Dr. Nelson Herrera Zumba en las

elecciones seccionales del 23 de Febrero del 2014.

En la primera administracion del Dr. Nelson Herrera Zumba realiz6 las mejoras
tanto en infraestructura como en la parte de inmobiliarias en los siguientes

departamentos:

Rentas

Tesoreria

Contabilidad

Direccion

Financiera

Obras Publicas
Planificacion y Catastro

Desarrollo Comunitario

=4 =4 A4 -4 A4 A A -5 -2

Relaciones Publicas



Sindico
Secretaria
Talento Humano
Alcaldia

Patronato Municipal.

= =2 =4 A A -

implant6 también el Departamento de la Junta Cantonal de la Nifiez y

la Adolescencia®.

Bajo un didlogo mantenido con el Dr. Nelson Marcelo Herrera Zumba, Alcalde
del GAD del canton Crnl. Marcelino Mariduefia el dia miércoles 4 de junio de
2014, manifestd de las diferentes problematicas que se presentan en la
actualidad, entre ellas la manera en que se encuentra la estructura

organizacional que genera cierta ausencia de comunicacion.

También mencionaba sobre cierto personal que no cuenta con el perfil
académico y no esté acorde al cargo asignado en ciertos departamentos. Con
ciertas problematicas claves que nos menciond el Sr. Alcalde da inicio a

reestructurar los procesos del departamento Financiero.

La gestion por procesos, la estandarizacion, documentacion de los procesos
departamentales y los manuales de funciones es utilizada por todas las
empresas en la actualidad y también las entidades educativas aplican esta

metodologia orientado al cambio y la organizacion.

Esto ha hecho que el GAD de Marcelino Mariduefia tome la iniciativa y la
responsabilidad de documentar todos sus procesos de los departamentos

actuales que existen en dicha institucion.

8 GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DEL CANTON CRNEL.
MARCELINO MARIDUENA: Organico Funcional Del Gobiern8utonomo Descentralizado Municipal
Del Canton Coronel Marcelino Mariduefip. 1.
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2.1.2 Antecedentes Referenciales

La gestidn por procesos en la actualidad ha dado un gran impacto en las
entidades privadas y/o publicas. Estos procesos deben estar alineados a
estandares de normas y procedimientos, brindando una gestion de procesos de

manera eficaz y eficiente, asi como una mejor trazabilidad de sus documentos.

En la Norma ISO 2010 menciona:

Para que las organizaciones operen de manera eficaz, tienen que

identificar y gestionar numerosos procesos interrelacionados y

que interactian. La identificacion y gestion sistematica de los

procesos empleados en la organizacion y en particular las
interacciones entre tales procesos se conocen como fAenfoque
basado en procesos”’.

En el Ecuador otros municipios ya han tomado la iniciativa de poner en marcha
proyectos de gestién por procesos, ya sea este el caso mas cercano el del
GAD de Simén Bolivar el cual aplico a varios de sus departamentos entre ellos
Catastro, Rentas, Contabilidad, Tesoreria y Presupuesto, como resultado de
este proyecto se obtuvo veracidad y fluidez en la informacion.

La importancia del uso de manuales de procesos es de caracter
transcendental, por esta razén se estan implementando en todos los GAD
Municipales, Janina Zulay Charro Granda comenta acerca de este:

El manual representa una oportunidad para los empleados de
adquirir nuevos conocimientos y estar calificados para el
desempefio de sus actividades, debido a que en él podran
conocer mas sobre cada una de sus respectivas funciones y de
todos los miembros de la institucion; el excelente nivel de
capacitacién del talento humano da lugar a la buena toma de
decisiones y cumplimiento de objetivos que es necesario en toda
gestion institucional para la optimizacion de recursos econdémicos
como también el factor tiempo que es cuantificable; todo
contribuira al éxito y desarrollo institucional, con altos indicadores
de calidad, eficiencia, eficacia y efectividad que requerira también
alto grado de compromiso de los empleados y de los miembros de

® ORGANIZACION INTERNACIONAL DE NORMALIZACION: Norma Internacional ISO 900(. 2.
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la comunidad, que deben trabajar de manera coadyuvada en
beneficio de la misma™®.
Se puede notar en este fragmento que los manuales son esenciales para la

capacitacion de los empleados, con el fin de ser cada dia mas competentes en
Su trabajo ya que con estos conocen sus funciones que deben cumplir dentro

del departamento o area que laboran.

El trabajo de gestion por procesos hoy en dia es de suma importancia, porque
nos permite optimizar nuestros recursos y tiempo de respuesta de los
resultados de manera eficaz y eficiente, estas mejoras ayudan a brindar un

servicio de calidad.

2.1.3 Fundamentacion Teorica

En la actualidad, las organizaciones ya sean publicas o privadas dependen
cada vez mas de implementar innovaciones o0 actualizaciones a sus
departamentos y procesos. Para esto cabe recalcar que para aplicar estas
tendencias se debe partir por reconocer los elementos que ocasionan una
problematica al ejecutar las actividades o funciones dentro de determinado

departamento de una entidad.

Realizar modificaciones en la cultura organizacional de las instituciones, les
facilitara a ser mas competitivas en el mercado local e incluso fuera de lo
nacional, esto es un fenébmeno social que apunta hacia la eficacia y eficiencia

organizacional, permitiendo obtener el éxito anhelado.

Cuando hablamos de estructura organizacional podemos afirmar que es la
forma en la cual se encuentra distribuido el trabajo dentro de la organizacion, el
grado de coordinacion del mismo, con el Gnico fin de lograr los objetivos

planteados.

Como primer punto, la organizacion plantea la descripcion de los puestos de

trabajo asi como las responsabilidades que van a tener estos cargos. Luego de

YCHARRO GRANDA, JMamual adminignativayyfinanciero para el gobierno autém
descentralizado parroquial rural Agochagua, cantén Ibarra, provincia de Imbabupa?2
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ello se establecen las relaciones de autoridad y coordinacion, esto se logra

mediante los niveles jerarquicos establecidos.

La puesta en marcha de proyectos de procesos permite definir roles o
funciones provocando alteraciones de perspectivas culturales y renovacion de
actitudes redelineando el enfoque hacia la ciencia y la tecnologia, a su vez la
inclusién de estandares dentro de la organizacion permite obtener un producto

de calidad, ya sea un bien o un servicio.

Dentro de estos estandares encontramos el organigrama, el cual es una
herramienta eficaz y eficiente que permite observar por medio de una
presentacion de forma grafica los departamentos con sus respectivas areas
que conforman la entidad de esta manera podemos interpretar facilmente el
esquema de la organizacién, su estructura departamental y también el grado

de integracion entre ellos.

Los organigramas de una organizacion deben ser muy claros y concisos, no es
recomendable el exceso de actividades repetidas que se desee plasmar en el
diagrama, lo fundamental es empezar a construirlo en compaifia de los
directores de cada area y para culminarlo necesitan que los jefes de cada
departamento den su visto bueno como ultimo filtro de revisién, como datos
primordiales en los organigramas debemos especificar el nombre de las
funciones y asi mismo el nombre de las personas que trabajan en los diversos

departamentos de la institucion.

La forma de representar los Organigramas debe ser de forma simple ya que no
pueden representar un nimero muy grande de elementos de la organizacion.
La utilizacién de colores, lineas gruesas, etc., hace que los organigramas se

vuelvan de dificil entendimiento.

El organigrama debe contener principalmente los siguientes datos:
1. Titulos de descripcion condensada de las actividades.
2. Nombre del funcionario que formulé las cartas.
3. Fecha de formulacion.
4. Aprobacion (del presidente, vicepresidente ejecutivo, etc.)

13



5. Leyenda, (explicacion de lineas y simbolos especiales).™

2.2 MARCO LEGAL
La ley que rige a los GAD Municipales es el Cédigo Organico Organizacion
Territorial Autonomia Descentralizaciéon (COOTAD), en el articulo 53, que fue

expedido el 19 de Octubre del 2010 en el suplemento de registro oficial 303:

Articulo 53.- Naturaleza juridica: Los gobiernos autonomos
descentralizados municipales son personas juridicas de derecho
publico, con autonomia politica, administrativa y financiera.
Estaran integrados por las funciones de participacion ciudadana;
legislacion vy fiscalizacion; y, ejecutiva previstas en este Cadigo,
para el ejercicio de las funciones y competencias que le
corresponden. La sede del gobierno autbnomo descentralizado
municipal sera la cabecera cantonal prevista en la ley de creacion
del cant6n'?.

Ley de competencias de todos los GAD municipales que determina sus

funciones y como debe realizarlas:

Articulo 55.- Competencias exclusivas del gobierno
autbnomo  descentralizado municipal: Los gobiernos
autonomos descentralizados municipales tendran las siguientes
competencias exclusivas sin perjuicio de otras que determine la
ley: a) 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 planificaciébn 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 vy
plurinacionalidad y el respeto a la diversidad; b) Ejercer el control
sobre el uso y ocupacion del suelo en el canton; c) Planificar,
construir y mantener la vialidad urbana.*®

Articulo tomado del Organico funcional del GAD Municipal de Naranjal donde

explica la importancia de la gestién por procesos:

Art. 5.- GESTION POR PROCESOS: La estructura organizacional
del Gobierno Municipal, estar4 integrada por Gestion de

' CENTROS DE ESTUDIOS AVANZADOS DE LAS AMERICAEIaboracién de diagramap. 7.

12 MINISTERIO DE COORDINACION DE LA POLITICA Y GOBIERNOS AUTONOMOS
DESCENTRALIZADOS: Coddigo Organico de Organizacion Territorial, Autonomia y
Descentralizacionp. 39.

3 |bid. p. 41.
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Procesos, compatibles con la demanda y la satisfaccion de los
clientes y usuarios internos y externos™.

Art. 6.- OBJETIVOS:
Son objetivos de la Gestidn por Procesos:

a Conocimiento de los roles publicos en atencion a las
demandas de la sociedad con criterios eficientes de
administracion por procesos o productos.

b Involucrar la gestion por procesos como modelo
sistétmico en la organizaciéon del trabajo, esto es,
interrelacionarlo con los demas sistemas de gestidn

publica.
Cc Lograr la satisfaccion del cliente en la entrega de
servicios con calidad en la oportunidad y productividad.
d Implementar procedimientos de gestion basados en la

administracion operativa de productos con el
correspondiente control y monitoreo de resultados.

e Adaptar el trabajo al dinamismo propio de la
administracion y a los cambios permanentes de
tecnologia.

f Integrar y mantener equipos de trabajo interdisciplinario,

y promover la polifuncionalidad de las actividades, que
apunten a profesionalizar el talento humano, y Ia
aplicacion de politicas y métodos mas viables para el
manejo del régimen remunerativo, sustentado en la
evaluacion de resultados™.

2.3 MARCO CONCEPTUAL
La conceptualizacién de los siguientes términos ha sido tomada del Diccionario

de la Real Academia de la Lengua Espafiola, en su vigésima primera edicion:

Actividad.-i Conj unt o de operaciones o tareas pr

entilado

Calidad.- fiPropiedad o conjunto de propiedades inherentes a algo, que

permiten juzgar su valord"”’.

14 GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DEL CANTON NARANJAL:
Reglamato Orgénico Funcionalp. 9

1> GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DEL CANTON NARANJAL:
Reglamento Orgéanico Funcional. 9

'* REAL ACADEMIA ESPARNOLA: Diccionario de la lengua espafiglp.105.

7 bid. p. 1090.
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Canton.-ilCada una de las divisiones administrativas del territorio de ciertos

Estados, como Suiza, Francia y algunos americanosd®.
Cambio.- fAccion y efecto de cambiard™.

COOTAD.- Cddigo Organico de Organizacion Territorial, Autonomia y

Descentralizacion.

Diagrama de flujo.- fRepresentacion grafica de una sucesion de hechos u

operaciones en un sistemad®.

Estandar.- MQue sirve como tipo, modelo, norma, patron o referencia. 2. m.

Tipo, modelo, patrén, nivel. Estandar de vidad™.
GAD.- Gobierno Autonomo Descentralizado.
Gestion-fiAcci -n y efecfo de administrar?d

Ingenieria.- fEstudio y aplicacién, por especialistas, de las diversas ramas de

la tecnologiad®.

Metodologia.- fConjunto de métodos que se siguen en una investigacion

cientifica o en una exposicién doctrinal*.

Municipio.- iConjunto de habitantes de un mismo término jurisdiccional, regido

por un ayutvthtamientoi

Parametros.- fDato o factor que se toma como necesario para analizar o

valorar una situaciond?®.

'8 |bid. p. 1169.
Y REAL ACADEMIA ESPANOLA: Diccionario de la lengua espafiglp. 1116.
2 bid. p. 2215
L bid. p. 2694.
*Zbid. p. 3080.
2 |bid. p. 3460.
**|bid. p. 4057.
|bid. p. 4210.
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Proceso.-fiConjunt o de | as f tesdmeno rawral ® g unaa s

operacion artificiald”’.

Organismo.-AConjunto de leyes, usos y costumbres por los que se rige un

cuerpo o ins?ituci-n sociald

Procedimiento.- iMétodo de ejecutar algunas cosas’.

Servicio publico.- fOrganizacion y personal destinados a cuidar intereses o
satisfacer necesidades del publico o de alguna entidad oficial o privadad®.

Simbolos.- AEn todos los diagramas utilizaremos los simbolos que a

continuacién se describen (Véase Cuadro 1)d".

Cuadro 1. Adecuada estructura organizacional

% |bid. p. 4537.

“’ REAL ACADEMIA ESPANOLA: Diccionario de la lengua espafiglp. 4974.
8 bid. p. 4412.

#bid. p. 4973.

¥ |bid. p5564.

31 VALDES HERNANDEZ Luis Alfredo. Manual para la diagramacién de procesos

http://www.tecnologiaycalidad.galeon.com/calidad/13.htm.
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Simbolo Definicién

Limites: Seutiliza para indicar el principio y fin de un
C} proceso. Normalmente la palabra inicio o fin es la que
se usa en el simbolo.

Operacion: Se utiliza para describir las actividades
que componen el proceso. Hay que iniciar la
descripcion de las actividades, siempre con un verbo
activo y hacer un esfuerzo por resumir con claridad,
para aprovechar el poco espacio disponible. Esta
descripcidén es un paso critico en la diagramacion y
analisis de un proceso.

Documento: Se utiliza para indicar que la salida de
una actividad es informacion en papel. Puede
tratarse de un informe, una carta o un listado de
computadora.

Decision: Permite alterar la secuencia de un proceso

de acuerdo a una pregunta que se escribe dentro del
<> rombo. El flujo toma uno de dos caminos, si la

respuesta es afirmativa o negativa. La continuacion
natural del flujo debe corresponder a la respuesta
afirmativa y para ello hay que elaborar la pregunta de
la manera que convenga.

Sentido del flujo: Se utiliza para conectar dos
simbolos secuenciales e indicar la direccion del flujo
del proceso.

Fuente: Manual para la diagramacion de procesos 32

2.4 HIPOTESIS Y VARIABLES

2.4.1 Hipétesis General
Los procesos no estandarizados producen la desorganizacién en la toma de
decisiones en las areas del departamento financiero del GAD de Marcelino

Mariduefa.

%2 VALDES HERNANDEZ Luis Alfredo. Manual para la diagramacién de procesos
http://www.tecnologiaycalidad.galeon.com/calidad/13.htm.
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2.4.2 Hipotesis Particulares
1 La incorrecta estructura departamental origina fallos en los procesos del
departamento financiero del GAD de Marcelino Maridueia.

71 Lafalta de comunicacion produce descoordinacion en la ejecucion de las
actividades en el departamento financiero del GAD de Marcelino

Mariduefa.

1 La inexistencia de Manuales de procesos generan retrasos en la
realizacion de las actividades en el departamento financiero del GAD de
Marcelino Mariduefia

2.4.3 Declaracién de Variables

Cuadro 2. Declaracion de Variables

VARIABLE
INDEPENDIENTE

VARIABLE DEPENDIENTE

Procesos no estandarizados | Desorganizacién en la toma
de decisiones

Inadecuada estructura | Retrasos en las actividades
organizacional

Falta de comunicacion Incorrecta ejecucion de los
Procesos
Manuales de procesos Descoordinacion en la

ejecucion de las actividades

Fuente: Declaracion de Variables
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2.4.4 Operacionalizacion de las Variables

Cuadro 3. Operacionalizacién de las Variables

VARIABLE EMPIRICA

INDICADORES

X: Desorganizacion en la

toma de decisiones.

Y: No utilizacién de manuales
de procedimientos.

X: Incorrecta ejecucion de los
Procesos.

Y: Inadecuada estructura
organizacional.

X: Descoordinacion en la
ejecucion de las actividades.

Y: Falta de comunicacion.

X: Retrasos las

actividades.

en

Y: Manuales de procesos.

X1: Porcentaje de
informacion que fluye por el
departamento financiero.

Y1: Equipo de trabajo que
manipula manuales de
procedimiento.

X1: Equipo laboral asignados
a cargos incorrectos.

Y1: Equipo laboral bajo una
inadecuada estructura
departamental.

X1: Cantidad de problemas
en las actividades cotidianas.

Y1: Nivel de comunicacion
dentro del departamento.

X1: Grado de eficiencia del
personal del area financiera.

Y1: Cantidad de exactitud
gue presenta en los valores

Fuente: Operacionalizacion de las Variables

20



CAPITULO Il
MARCO METODOLOGICO

3.1 TIPO Y DISENO DE INVESTIGACION Y SU PERSPECTIVA GENERAL
La investigacion para este proyecto es de tipo no experimental o también
conocida como comprobacion de hipétesis, ya que no se afectara a ninguna de
las variables dependientes o independientes que se han utilizado, en cambio,
se favorecera al personal del departamento financiero del GAD de Marcelino

Mariduefa.

Adicionalmente se utilizar4d la modalidad de tipo: descriptiva, de campo,

documental y explicativa:

Investigacion Descriptiva: Relata las caracteristicas y problematicas que se
presentan actualmente en el departamento, con el propdésito de identificar el

grado de bienestar en la misma.

Investigacion de Campo: Estaremos involucrados directamente con el
departamento financiero, permitiendo realizar la investigacion en el propio sitio
donde se encuentra el objeto de estudio, ya que con esto obtendremos unos
conocimientos mas a fondo del problema, por medio de los instrumentos de
recoleccion de informacion (observacién, entrevista y encuestas) con lo cual se

puede manejar los datos con una mayor seguridad.

Investigacion Documental: Utilizando la informacion documentada existente
en el departamento, se realizara un mapeo de los procesos determinando si

estan acorde con las exigencias de los usuarios.
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Investigacion Explicativa: Al confrontar las variables independientes versus
dependientes se busca encontrar fallas para tomar correctivos y tener un mejor

funcionamiento.

3.2 LAPOBLACION Y LA MUESTRA

3.2.1 Caracteristicas de la poblacion

La investigacion tendrd como poblacion al personal que realiza sus actividades
en el Departamento de Financiero del GAD de Marcelino Mariduefa, con lo
cual nos permitira obtener datos esenciales para llegar a una conclusion si las

actividades son llevadas de manera satisfactoria dentro del departamento.

3.2.2 Delimitacién de la poblacion
La poblacién de estudio en la que se concentra el problema es el personal que
realiza sus actividades en el departamento financiero del GAD de Marcelino

Mariduefa.

3.2.3 Tipo de muestra

En nuestra investigacion no se llevara a cabo un muestreo, ya que el nimero
de usuarios no es grande, lo que podemos acotar que la poblacion es finita, la
informacion sera obtenida por medio de entrevistas realizadas a los usuarios

del departamento financiero.

3.2.4 Tamaifo de la muestra
Para obtener el tamafio de la muestra aplicaremos la siguiente formula.

Formula para poblacion finita:

. P % ¢
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Donde:

n: tamafio de la muestra.

N: tamafio de la poblacion

p: posibilidad de que ocurra un evento, p = 0,5

g: posibilidad de no ocurrencia de un evento, q = 0,5
E: error, se considera el 5%; E = 0,05

Z: nivel de confianza, que para el 95%, Z = 1,96

Debido al limitado nimero de personal en el Departamento Financiero del GAD
de Marcelino Mariduefia donde se lleva a cabo este proyecto se empled la

herramienta de la encuesta de manera aplicada a todo el personal.

3.2.5 Proceso de seleccion
Para realizar la seleccion de la poblacion de estudio, se har4 mediante el uso
de entrevistas, ya que no es necesario realizar un muestreo ya que el nimero

de usuarios es muy limitado (14 usuarios).

3.3 METODOS Y TECNICAS
Para el desarrollo de este trabajo investigativos vamos a emplear los siguientes

métodos:

3.3.1 Métodos Teobricos

Analiticol Sintético

Segun Daniel Rivero: EI Método Analiticoi Sintético es el analisis
maneja juicios. La sintesis considera los objetos como un todo. El
método que emplea el andlisis y la sintesis consiste en separar el
objeto de estudio en dos partes y, una vez comprendida su
esencia, construir un todo®.

Permite estudiar el origen de manera detallada, con el fin de obtener ideas para
tener una solucion a traves de la tabulacion de encuesta por medio del analisis

de cada uno de estos.

¥ RIVERO BEHAR, Daniel S.Metodologia de la Investigaciop. 45.
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Hipotéticoi Deductivo:

Segun Daniel Rivero: EI Método Hipotéticol Deductivo se trata de
establecer la verdad o falsedad de las hipotesis (que no podemos
comprobar directamente, por su caracter de enunciados
generales, o sea leyes, que incluyen términos tedricos), a partir de
la verdad o falsedad de las consecuencias observacionales, unos
enunciados que se refieren a objetos y propiedades observables,
gue se obtienen deduciéndolos de las hipétesis y, cuya verdad o
falsedad estamos en condiciones de establecer directamente®.

Consiste en obtener una conclusion a partir de las hipétesis planteadas en
nuestra matriz, que seran comprobadas mediante las encuestas y entrevistas,
las cuales nos ayudaran en nuestro proceso de analisis una vez hayan sido

sometidas a confirmacion de su veracidad.

Inductivoi Deductivo:

Se refiere a procesos logicos de razonamiento los cuales son fundamentales
para la construccion de una argumentacion los cuales se definen como
herramientas metodoldgicas.

Son las opiniones de las personas entrevistadas o encuestadas dentro del
departamento financiero, las cuales nos facilitaron la informacion necesaria y
real sobre las actividades cotidianas que se manejan dentro del GAD Municipal,
y asi poder analizar las causas de los problemas que estén afectando el

funcionamiento adecuado y poder obtener una mejora.

3.3.2 Métodos Empiricos

Observacion:

Segun Daniel Rivero: La observacion puede servir para
determinar la aceptacion de un grupo respecto a su profesor,
analizar conflictos familiares, eventos masivos, la aceptacion de
un producto en un supermercado, el comportamiento de
discapacitados mentales, etc.*.

¥ RIVERO BEHAR, Daniel S.Metodologia de la Investigaciomp. 40
% |bid. p. 69.

24



Es la técnica con mayor utilizacion la cual consiste en observar atentamente el
caso a investigar, tomar informacion y registrarla para su posterior analisis.

Este método en si ha podido ser aplicado a lo largo de la elaboraciéon del
proyecto de investigacion en el departamento financiero del GAD de Marcelino
Mariduefia, para obtener informacion sobre el proceso actual que llevan, como
el mismo puede optimizarse y adaptarse a las nuevas politicas internas y

externas.

3.3.3 Técnicas e Instrumentos
Se emplearan instrumentos orientadas a obtener informacién a través de las

siguientes técnicas:

Entrevista:

Segun Daniel Rivero: La ventaja esencial de la entrevista reside
en que son los mismos actores sociales quienes proporcionan los
datos relativos a sus conductas, opiniones, deseos, actitudes y
expectativas, cosa que por su misma naturaleza es casi imposible
de observar desde fuera. Nadie mejor que la misma persona
involucrada para hablarnos acerca de todo aquello que piensa y
siente, de lo que ha experimentado o proyecta hacer®.

Es un dialogo entablado entre dos o méas personas: el entrevistador o
entrevistadores que interrogan y el o los entrevistados que contestan las
preguntas con el fin de recabar datos y obtener la informacién necearia. Una
entrevista no es casual sino que es un didlogo interesado, con un acuerdo
previo y unos intereses y expectativas por ambas partes.

Tiene una desventaja notable esta técnica, ya que los entrevistados no
responden las preguntas con veracidad, siempre nos dara la imagen que tiene

de las cosas limitando o truncando los alcances de la investigacion.

Encuesta:

Segun Daniel Rivero: La informacion es recogida usando
procedimientos estandarizados de manera que a cada individuo

% RIVERO BEHAR, Daniel S.Metodologia de lanvestigaciénp. 55.
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se le hacen las mismas preguntas en mas o menos la misma
manera. La intencion de la encuesta no es describir los individuos
particulares quienes, por azar, son parte de la muestra, sino
obtener un perfil compuesto de la poblacién®”.

La encuesta es la técnica que se empleo para realizar el estudio observacional
de las actividades que se realizan en el GAD de Marcelino Mariduefia, en el
cual el investigador no modifica el entorno ni controla la causa que esta en
observacion. Los datos se obtienen a partir de realizar un conjunto de
preguntas ordenadas dirigidas a una muestra representativa a estudio, formada
a menudo por personas, empresas o entes institucionales, con el fin de conocer

estados de opinidn, caracteristicas o hechos especifico.

3.4 EL TRATAMIENTO ESTADISTICO DE LA INFORMACION

Los datos que se van a obtener en las encuestas seran analizados e
ingresados a la herramienta de ofimatica Microsoft Excel, mediante el uso de
cuadros estadisticos, con frecuencias absolutas y estadisticas, utilizando
graficos de pastel para la representacién formal de la informacion.

3" RIVERO BEHAR, Daniel S.Metodologia de la Investigaciop. 62.
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CAPITULO IV

ANALISIS E INTERPRETACION DE RESULTADOS

4.1 ANALISIS DE LA SITUACION ACTUAL

Con la aplicacion del instrumento de la encuesta a los usuarios, sin distincion
de género ni etnia social, que laboran en el departamento financiero del GAD
de Marcelino Mariduefia se recogié las opiniones, valoraciones vy

recomendaciones.

El cuestionario empleado en la encuesta consistio6 en dos grupos de ocho
preguntas cada uno. Los resultados se presentan en forma ordenada con su

respectivo andlisis para responder las hipotesis planteadas.

Los parametros planteados en el instrumento aplicado corresponde a:
Estructura organizacional

Procesos

Comunicacion

Funciones y manuales de cargos

= =/ =42 4 -

Procedimientos y politicas
Comprendidos dentro del analisis del problema central de estudio de los

Procesos no estandarizados en el departamento financiero del GAD de

Marcelino Mariduefa.
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4.2  ANALISIS COMPARATIVO, EVOLUCION, TENDENCIA Y
PERSPECTIVAS

Cuadro 4. Opinién del personal del departamento financiero del GAD de Marcelino
Mariduefia acerca de la adecuada estructura organizacional

Descripcion Frecuencia Porcentaje
Totalmente en desacuerdo 0 0,00%
En desacuerdo 5 35,70%
Indiferente 0 0,00%
De acuerdo 9 64,30%
Totalmente de acuerdo 0 0,00%

TOTAL 14 100%

Fuente: Encuesta dirigido al departamento financiero del GAD de Marcelino Mariduefia
23 de diciembre de 2014

Elaborado por: Pablo Méndez, Roger Vallejo

m Totalmente en desacuerdo
B En desacuerdo
Indiferente
m De acuerdo
m Totalmente de acuerdo

Figura 1. Opinién del personal del departamento financiero del GAD de Marcelino
Mariduefia acerca de la adecuada estructura organizacional

ANALISIS

El 64,30% esta de acuerdo que existe una adecuada estructura organizacional
dentro del departamento Financiero, mientras que el 35,70% esta en
desacuerdo ademas que manifiestan que deben realizar una reforma al

organigrama por lo que es importante actualizarse la estructura vigente.
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Cuadro 5. Opinién del personal del departamento financiero del GAD de Marcelino
Mariduefia acerca de la correcta ejecucion de los procesos

Descripcion Frecuencia Porcentaje
Totalmente en desacuerdo 2 14,3%
En desacuerdo 3 21,4%
Indiferente 0 0%

De acuerdo 9 64,3%
Totalmente de acuerdo 0 0%
TOTAL 14 100%

Fuente: Encuesta dirigido al departamento financiero del GAD de Marcelino Mariduefia
23 de diciembre de 2014
Elaborado por: Pablo Méndez, Roger Vallejo

m Totalmente en desacuerdo
m En desacuerdo
Indiferente
m De acuerdo
m Totalmente de acuerdo

Figura 2. Opinién del personal del departamento financiero del GAD de Marcelino
Mariduefia acerca de la correcta ejecuciéon de los procesos

ANALISIS

El 64,3% de los encuestados estan de acuerdo que existe una correcta
ejecucion de los procesos dentro del departamento, en cambio el 21,4% estan
en desacuerdo que existe una incorrecta ejecucién de los procesos y solo el
14,3% estan totalmente en desacuerdo por lo que es importante actualizar el

manual de procesos dentro del GAD Municipal de Marcelino Maridueia.
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Cuadro 6. Opinién del personal del departamento financiero del GAD de Marcelino
Mariduefia acerca del tiempo de las actividades en el departamento financiero.

Descripcion Frecuencia Porcentaje
Totalmente en desacuerdo 1 7,14%
En desacuerdo 2 14,29%
Indiferente 4 28,57%
De acuerdo 6 42,86%
Totalmente de acuerdo 1 7,14%

TOTAL 14 100%

Fuente: Encuesta dirigido al departamento financiero del GAD de Marcelino Mariduefia
23 de diciembre de 2014

Elaborado por: Pablo Méndez, Roger Vallejo

7% 7%

m Totalmente en desacuerdo
m En desacuerdo
Indiferente
m De acuerdo
m Totalmente de acuerdo

Figura 3. Opinién del personal del departamento financiero del GAD de Marcelino
Mariduefia acerca del tiempo de las actividades en el departamento financiero.

ANALISIS

El 42,86% de las personas encuestadas estan de acuerdo que las actividades
se realizan a tiempo, mientras que el 28,57% se muestran indiferentes, en
cambio el 14,29% estan en desacuerdo del servicio que se realizan a tiempo, el
7,14% esta totalmente de acuerdo que las actividades se realizan de forma
eficiente y el otro 7,14% se consideran en totalmente de desacuerdo que el
servicio se realiza a tiempo, se puede identificar que el 50% de la poblacion no

consideran que las actividades se realizan en el tiempo establecido.
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Cuadro 7. Opinion del personal del departamento financiero del GAD de Marcelino
Mariduefia si la comunicacion agiliza las actividades

Descripcion Frecuencia Porcentaje
Totalmente en desacuerdo 1 7,14%
En desacuerdo 2 14,29%
Indiferente 0 0,00%
De acuerdo 8 57,14%
Totalmente de acuerdo 3 21,43%

TOTAL 14 100%

Fuente: Encuesta dirigido al departamento financiero del GAD de Marcelino Mariduefia
23 de diciembre de 2014
Elaborado por: Pablo Méndez, Roger Vallejo

m Totalmente en desacuerdo
m En desacuerdo
Indiferente
m De acuerdo
m Totalmente de acuerdo

[VALOR]

Figura 4. Opinién del personal del departamento financiero del GAD de Marcelino
Mariduefia si la comunicacion agiliza las actividades

ANALISIS

El 57,14% de los usuarios estan de acuerdo que existe una buena
comunicaciéon dentro del departamento, el otro 21,43% afirm6é que esta
totalmente de acuerdo en que los procesos son agiles debido a la
comunicacién, mientras que el 21,43% restante considerando la existencia de
problemas de comunicaciéon. El 78,57% del personal ratifica que una buena
comunicacién ayuda a la ejecucion de las actividades de una manera agil

dentro del Departamento Financiero del GAD de Marcelino Mariduefa.
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Cuadro 8. Opinion del personal del departamento financiero del GAD de Marcelino
Mariduefia si les han proporcionado la correcta Informacion sobre la estructura
organizacional

Descripcion Frecuencia Porcentaje
Totalmente en desacuerdo 0 0,00%
En desacuerdo 1 7,14%
Indiferente 1 7,14%
De acuerdo 9 64,29%
Totalmente de acuerdo 3 21,43%

TOTAL 14 100%

Fuente: Encuesta dirigido al departamento financiero del GAD de Marcelino Mariduefia
23 de diciembre de 2014
Elaborado por: Pablo Méndez, Roger Vallejo

m Totalmente en desacuerdo
m En desacuerdo
Indiferente
m De acuerdo
H Totalmente de acuerdo

[VALOR]

Figura 5. Opini6n del personal del departamento financiero del GAD de Marcelino
Mariduefia si les han proporcionado la correcta Informaciéon sobre la estructura
organizacional

ANALISIS

Un 64,29% esta de acuerdo que si les han proporcionado la estructura
organizacional del departamento, el otro 21,43% esta totalmente de acuerdo
gue se les dio la correcta informacién, en cambio el 14,28% le es indiferente y
no ha recibido ningun tipo de informacién sobre la estructura organizacional del
departamento financiero del GAD de Marcelino Mariduefia, por el cual es

necesario compartir esta informacién con todo el departamento.
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Cuadro 9. Opinion del personal del departamento financiero del GAD de Marcelino
Mariduefa si les han proporcionado la informacion adecuada de sus funciones del
departamento financiero

Descripcion Frecuencia Porcentaje
Totalmente en desacuerdo 1 7,14%
En desacuerdo 2 14,29%
Indiferente 1 7,14%
De acuerdo 7 50,00%
Totalmente de acuerdo 3 21,43%

TOTAL 14 100%

Fuente: Encuesta dirigido al departamento financiero del GAD de Marcelino Mariduefia
23 de diciembre de 2014
Elaborado por: Pablo Méndez, Roger Vallejo

m Totalmente en desacuerdo
m En desacuerdo
Indiferente
m De acuerdo
H Totalmente de acuerdo

[VALOR]

Figura 6. Opinién del personal del departamento financiero del GAD de Marcelino
Mariduefa si les han proporcionado la informacion adecuada de sus funciones del
departamento financiero

ANALISIS

El 50% de los encuestados recibieron la informacion adecuada de sus
funciones dentro del departamento, respecto de los documentos necesarios y
los tramites que tenia que realizar en el municipio, el 21,43% considera que
recibieron la informacion completa, en cambio el 21,43% estan en desacuerdo
y opinan que la informacion es nula y otro 7,14% considero que es indiferente a
la pregunta realizada. Con esto se refleja que es necesario compartir la
informacion adecuada de las funciones en el departamento financiero del GAD

de Marcelino Mariduena.
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Cuadro 10. Opinién del personal del departamento financiero del GAD de Marcelino
Mariduefia con respecto a la ausencia de manuales de funciones que ocasionan una
incorrecta ejecuciéon de los procesos

Descripcion Frecuencia Porcentaje
Totalmente en desacuerdo 0 0,00%
En desacuerdo 1 7,14%
Indiferente 2 14,29%
De acuerdo 4 28,57%
Totalmente de acuerdo 7 50.00%

TOTAL 14 100%

Fuente: Encuesta dirigido al departamento financiero del GAD de Marcelino Mariduefia
23 de diciembre de 2014
Elaborado por: Pablo Méndez, Roger Vallejo

m Totalmente en desacuerdo
m En desacuerdo
Indiferente
m De acuerdo
H Totalmente de acuerdo

Figura 7. Opinién del personal del departamento financiero del GAD de Marcelino
Mariduefia con respecto a la ausencia de manuales de funciones que ocasionan una
incorrecta ejecucién de los procesos

ANALISIS

El 50% de los encuestados esta totalmente de acuerdo que la ausencia de
manuales de funciones ocasiona una incorrecta ejecucion de los procesos, el
28,57% estd de acuerdo a la pregunta, en cambio el 14,29% arrojé que es
indiferente y el otro 7,14% opt6é por que estd en desacuerdo, lo que permite
notar que la mayoria de usuarios estan de acuerdo que los manuales son
necesarios para una correcta ejecucion de las actividades dentro del Municipio.
El personal da a conocer que la presencia de manuales de procesos es muy
importante y es necesario que el departamento financiero del GAD Marcelino

Mariduefia cuente con ellos.
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Cuadro 11. Opinién del personal del departamento financiero del GAD de Marcelino
Mariduefia si los manuales de procesos ayudan la mejor fluidez de las actividades

Descripcion Frecuencia Porcentaje
Totalmente en desacuerdo 0 0,00%
En desacuerdo 1 7,14%
Indiferente 0 0,00%
De acuerdo 6 42,86%
Totalmente de acuerdo 7 50,00%

TOTAL 14 100%

Fuente: Encuesta dirigido al departamento financiero del GAD de Marcelino Mariduefia

23 de diciembre de 2014
Elaborado por: Pablo Méndez, Roger Vallejo

m Totalmente en desacuerdo
m En desacuerdo
Indiferente
m De acuerdo
m Totalmente de acuerdo

Figura 8. Opinién del personal del departamento financiero del GAD de Marcelino
Mariduefia si los manuales de procesos ayudan la mejor fluidez de las actividades

ANALISIS

El 50% de los encuestados estan totalmente de acuerdo que los manuales de
procesos ayudan en una mejor fluidez de las actividades, también el 42,86%
esta de acuerdo a la pregunta realizada y en cambio el 7,14% esta en
desacuerdo que los manuales pueden ayudar a la fluidez de las actividades, ya
que creen que esté correcto como se encuentra actualmente.

No existio personas que estaban en totalmente desacuerdo o indiferentes ya
gue no opinaron en esta opcion.
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Cuadro 12. Evaluacion del personal del departamento financiero del GAD de Marcelino
Mariduefia acerca de coémo califican los manuales de procesos en el departamento

Financiero
Descripcion Frecuencia Porcentaje

Excelente 2 14,29%
Muy Bueno 3 21,43%
Bueno 8 57,14%
Malo 1 7,14%
Desconoce 0 0,00%

TOTAL 14 100%

Fuente: Encuesta dirigido al departamento financiero del GAD de Marcelino Mariduefia
23 de diciembre de 2014
Elaborado por: Pablo Méndez, Roger Vallejo

m Excelente

m Muy Bueno
Bueno

m Malo

Desconoce

Figura 9. . Evaluacion del personal del departamento financiero del GAD de Marcelino
Mariduefia acerca de coémo califican los manuales de procesos en el departamento
Financiero

ANALISIS

El 57,14% de los encuestados considera que los manuales de procesos en el
departamento los califica como buenos, el otro 21,43% comentdé que son muy
buenos, mientras que el 14,29% calificaron que son excelente y no necesitan

cambios, en cambio el 7,14% dijeron que son malos y necesitan una

actualizacion.

Esto nos refleja que la mayor parte del personal tiene desconocimiento sobre la

importancia de los manuales de procesos en el departamento financiero del

GAD de Marcelino Mariduenia.
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Cuadro 13. Evaluacion del personal del departamento financiero del GAD de Marcelino
Mariduefia sobre la comunicaciéon en el Departamento Financiero.

Descripcion Frecuencia Porcentaje
Excelente 3 21,43%
Muy Bueno 6 42,86%
Bueno 3 21,43%
Malo 2 14,29%
Desconoce 0 0,00%

TOTAL 14 100%

Fuente: Encuesta dirigido al departamento financiero del GAD de Marcelino Mariduefia
23 de diciembre de 2014
Elaborado por: Pablo Méndez, Roger Vallejo

m Excelente

® Muy Bueno
Bueno

m Malo

m Desconoce

Figura 10. Evaluacion del personal del departamento financiero del GAD de Marcelino
Mariduefia sobre la comunicacion en el Departamento Financiero.

ANALISIS

El 42,86% de los encuestados considera que es muy buena la comunicacion en
el departamento, existe el 42,86% indica que su respuesta es excelente y
bueno que el departamento trabaja normalmente, en cambio el 14,29% del
personal considera que la comunicacion en el departamento no es la correcta
por el cual esto debe ser mejorado para beneficio del departamento financiero

del GAD de Marcelino Mariduefa.

37



Cuadro 14. Evaluacion del personal del departamento financiero del GAD de Marcelino
Mariduefia acerca de la organizacién en latoma de decisiones

Descripcion Frecuencia Porcentaje
Excelente 2 14,29%
Muy Bueno 7 50,00%
Bueno 3 21,43%
Malo 1 7,14%
Desconoce 1 7,14%

TOTAL 14 100%

Fuente: Encuesta dirigido al departamento financiero del GAD de Marcelino Mariduefia
23 de diciembre de 2014
Elaborado por: Pablo Méndez, Roger Vallejo

m Excelente

H Muy Bueno
Bueno

m Malo

m Desconoce

Figura 11. Evaluacion del personal del departamento financiero del GAD de Marcelino
Mariduefia acerca de la organizacion en latoma de decisiones

ANALISIS

El 50% de los usuarios considera que existe una muy buena organizacion en
la toma de decisiones dentro del departamento, existe un 38,72% cree que es
Excelente y buena, que se deberia mantener, en cambio el 14,28% que cree
que es malo o desconoce como se realiza la toma de decisiones dentro del
departamento financiero del GAD de Marcelino Mariduefa.

No existe una participacion completa de todo el personal del departamento por
el cual lo mas conveniente es que todos participen de ciertos aspectos,

cambios o ajustes que se van a realizar.
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Cuadro 15. Evaluacion del personal del departamento financiero del GAD de Marcelino
Mariduefia acerca de los procedimientos y politicas del departamento financiero.

Descripcion Frecuencia Porcentaje
Excelente 2 14,29%
Muy Bueno 9 64,29%
Bueno 2 14,29%
Malo 0 0,00%
Desconoce 1 7,14%

TOTAL 14 100%

Fuente: Encuesta dirigido al departamento financiero del GAD de Marcelino Mariduefia
23 de diciembre de 2014
Elaborado por: Pablo Méndez, Roger Vallejo

m Excelente
H Muy Bueno
Bueno

m Malo

[VALOR]

m Desconoce

Figura 12. Evaluacion del personal del departamento financiero del GAD de Marcelino
Mariduefia acerca de los procedimientos y politicas del departamento financiero.

ANALISIS

El 64,29% de los usuarios creen que las politicas y procedimientos son muy
buenos, el otro 28,58% indican que son excelentes o buenos y que se deberian
mantener como estan en la actualidad, mientras que un 7,14% desconocen y
no sabe como funciona el departamento financiero. El personal se encuentra
conforme con las politicas y procedimientos por el cual no amerita una

actualizacion de las mismas.
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Cuadro 16. Evaluacion del personal del departamento financiero del GAD de Marcelino
Mariduefia en la ejecucién de las actividades diarias.

Descripcion Frecuencia Porcentaje
Excelente 2 14,29%
Muy Bueno 7 50,00%
Bueno 5 35,71%
Malo 0 0,00%
Desconoce 0 0,00%

TOTAL 14 100%

Fuente: Encuesta dirigido al departamento financiero del GAD de Marcelino Mariduefia
23 de diciembre de 2014
Elaborado por: Pablo Méndez, Roger Vallejo

m Excelente

E Muy Bueno
Bueno
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Figura 13. Evaluacion del personal del departamento financiero del GAD de Marcelino
Mariduefia en la ejecucidn de las actividades diarias.

ANALISIS

El 50% de los entrevistados indican que esta muy de acuerdo en la
coordinacion de la ejecucion de las actividades, el otro 35,71% considera
bueno y el 14,29% lo toma como excelente y se estéa llevando bien, nadie opin6
que es malo o desconoce como se coordinan las actividades en el
departamento financiero.

Podemos acotar que el personal si cuenta con una buena coordinacion para la

ejecucion de las actividades.
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Cuadro 17. Evaluacion del personal del departamento financiero del GAD de Marcelino
Mariduefa sobre la estructura organizacional establecida dentro del departamento

financiero
Descripcion Frecuencia Porcentaje

Excelente 1 7,14%
Muy Bueno 8 57,14%
Bueno 1 7,14%
Malo 3 21,43%
Desconoce 1 7,14%

TOTAL 14 100%

Fuente: Encuesta dirigido al departamento financiero del GAD de Marcelino Mariduefia
23 de diciembre de 2014

Elaborado por: Pablo Méndez, Roger Vallejo
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Figura 14. Evaluacion del personal del departamento financiero del GAD de Marcelino
Mariduefa sobre la estructura organizacional establecida dentro del departamento
financiero

ANALISIS

El 57,14% de los entrevistados consideran que la informacion de la estructura
organizacional es muy buena, en cambio el 21,43% cree que es mala y no
fueron informados sobre la estructura, un 14,28% considera que es excelente o
buena y otro 7,14% desconoce de la estructura organizacional del
departamento.

La informacion de la estructura organizacional dentro del departamento
financiero segun los encuestados refleja que no esta totalmente al

conocimiento de todos por lo cual es necesario difundirlo a todos.

41



Cuadro 18. Evaluacion del personal del departamento financiero del GAD de Marcelino
Mariduefia sobre el organigrama del departamento financiero por parte de los usuarios.

Descripcion Frecuencia Porcentaje
Excelente 1 7,14%
Muy Bueno 8 57,14%
Bueno 0 0,00%
Malo 5 35,71%
Desconoce 0 0,00%

TOTAL 14 100%

Fuente: Encuesta dirigido al departamento financiero del GAD de Marcelino Mariduefia
23 de diciembre de 2014

Elaborado por: Pablo Méndez, Roger Vallejo
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Figura 15. Evaluacion del personal del departamento financiero del GAD de Marcelino
Mariduefia sobre el organigrama del departamento financiero por parte de los usuarios.

ANALISIS

El 57,14% de los usuarios encuestados califican al organigrama del
departamento financiero como muy bueno, el otro 7,14% lo califica como
excelente y todo se maneja sin problema, en cambio el 35,71% considera como
malo y que se deberia actualizar lo mas pronto posible ya que con el actual el
departamento financiero no esta realizando sus actividades diarias de forma

adecuada.
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Cuadro 19. Evaluacion del personal del departamento financiero del GAD de Marcelino
Mariduefia acerca de que los manuales de funciones ayudan a una mejor orientacién de
las actividades del personal que labora en el departamento financiero.

Descripcion Frecuencia Porcentaje
Excelente 5 35,71%
Muy Bueno 5 35,71%
Bueno 3 21,43%
Malo 0 0,00%
Desconoce 1 7,14%

TOTAL 14 100%

Fuente: Encuesta dirigido al departamento financiero del GAD de Marcelino Mariduefia,
23 de diciembre de 2014
Elaborado por: Pablo Méndez, Roger Vallejo
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Figura 16. Evaluacién del personal del departamento financiero del GAD de Marcelino
Mariduefa acerca de que los manuales de funciones ayudan a una mejor orientacion de
las actividades del personal que labora en el departamento financiero.

ANALISIS

El 71,42% de los encuestados califican como excelente o muy bueno que los
manuales de funciones si ayudan a una mejor orientacion de las actividades del
personal del departamento, el otro 21,43% consideran que son buenos para la
orientacién de actividades, en cambio el 7,14% desconoce la pregunta.

El personal considera que los manuales de funciones si ayudan a la orientacién
de las actividades por el cual es necesario la presencia de los manuales de

funciones en el GAD de Marcelino Maridueia.
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4.3 RESULTADO

Segun el analisis de los resultados de la encuesta respetando las opiniones y

sugerencias de los usuarios del departamento financiero del GAD de Marcelino

Mariduefia se ha podido determinar las siguientes deducciones:

T

Podemos mencionar que la encuesta realizada nos muestra que el 35,70%
personal no se encuentra conforme con el organigrama y que deberia

reformarse y actualizarse su estructura actual.

La informacién proporcionada sobre la estructura organizacional del
departamento financiero del GAD de Marcelino Mariduefia no esta siendo
distribuida de una manera correcta por el cual hay el 14,28% del personal
que no sabe mucho o desconoce de este tema, es necesario tomar

correctivos en esto.

Sobre la informacién de las funciones el 21,43% de las personas que
desempeiia sus actividades cotidianas dentro del departamento financiero
del GAD Marcelino Mariduefia no le ha sido proporcionado en su totalidad,
muchos desconocen en su totalidad cuales son sus respectivas actividades

dentro del departamento.

La ausencia de manuales de funciones es una problematica que se vive
dentro del departamento ya que el 78,57% de las personas que laboran en

él no cuenta con estos manuales.

Existe un 7,14% de desconocimiento por parte del personal que labora en
el departamento financiero sobre los manuales de procesos y su

importancia dentro de cualquier entidad.

No existe una participaciéon completa de todo solo el 14,28% del personal
desconoce como se realiza la toma de decisiones dentro del departamento,
seria mas conveniente que todos participen de ciertos aspectos, cambios o

ajustes que se van a realizar dentro del mismo.
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1 ElI 92,87% del personal se encuentra conforme con las politicas y

procedimientos por el cual no amerita una actualizacion de las mismas.

1 La informacién de la estructura organizacional dentro del departamento
financiero segun los encuestados refleja que el 7,14% no estéa totalmente al

conocimiento de todos por lo cual es necesario difundirlo a todos.

4.4 VERIFICACION DE HIPOTESIS
1 Los procesos no estandarizados producen la desorganizaciéon en la toma
de decisiones en las areas del departamento financiero del GAD de

Marcelino Mariduena

Los resultados obtenidos de esta encuesta se ha podido determinar que a
pesar de no estar en contra de la gestidon municipal que realiza el departamento
financiero del GAD de Marcelino Mariduefia, las actividades se realizan de

manera que deja mucho que desear.

Se podria dar por lo tanto como verificada esta hipotesis ya que con una
actualizacion de los manuales de procesos dentro del departamento financiero

se puede mejorar la gestion del GAD.

{1 La falta de Manuales de procesos genera retrasos en la realizacién de las

actividades en el departamento financiero del GAD de Marcelino Maridueia
Debido a los resultados obtenidos en la encuesta nos demuestra que la falta de
manuales de procesos en el departamento financiero del GAD de Marcelino

Mariduefia afecta a la ejecucion correcta de las actividades.
Damos a ciencia cierta que la hipotesis planteada es acertada y que con una

implementacion de manuales en el departamento podriamos cubrir esta

necesidad.

1 La incorrecta estructura departamental origina fallos en los procesos del

departamento financiero del GAD de Marcelino Mariduefia.
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En la encuesta se pudo constatar que la estructura organizacional del
departamento financiero no esta totalmente de acorde con las necesidades del
GAD. Nos demuestra que la hipotesis refleja una realidad que se vive

actualmente en el departamento.

1 La falta de comunicacion produce descoordinacion en la ejecucién de las

actividades en el departamento financiero del GAD de Marcelino Maridueiia.
La encuesta ha mostrado que la falta de comunicacidén si produce un cierto
grado de descoordinacion al momento de ejecutar las actividades dentro del

departamento financiero.

La hipotesis planteada acierta en que si existiera mas coordinacion, la

ejecucion de las actividades se haria de una forma mas rapida.
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CAPITULO V

PROPUESTA

5.1 TEMA
Andlisis de los procesos administrativos y operacionales que se manejan en el
Departamento Financiero del GAD del Cantén Coronel Marcelino Mariduefia y

su impacto en la ejecucion de tareas.

5.2 FUNDAMENTACION

El departamento Financiero es el pilar fundamental en toda institucion ya sea
esta publica o privada, es el encargado de realizar todos los movimientos
monetarios tanto de ingreso como de salida siendo la parte mas importante

dentro de cualquier entorno.

Por esta razon es necesario que realice su gestion mediante procesos
estandarizados con el fin de realizar sus labores diarias de forma mas eficiente,

evitando contratiempos en el manejo de sus actividades.

Con la estandarizacion de los procesos se estaria fomentando a que el GAD
Municipal del Canton Crnl. Marcelino Mariduefia se desempefie de forma mas
ordenada y precisa, evitando errores en las actividades, mejorando el
desemperio de las personas que laboran dentro de esta institucion cumpliendo
con las exigencias que su area y aplicando una cultura de calidad en los

servicios que estos realicen, mejorando los beneficios para el departamento.
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Glosario de términos:

Andlisis.- Manera de estudiar un objeto, suceso u obra ya sea hablada o

escrita.

Comunicacioén.- Forma de interactuar entre el emisor, el mensaje y el receptor.

Documentacion.- Técnica de tomar una informacion y transferirla a un medio

escrito, audiovisual, con la finalidad de conservar un archivo.

Estandarizacion.- Establecer un determinado modelo de normas o estructura

para mantener un orden especifico de ejecuciéon de actividades.

Procesos.- Secuencia de actividades o pasos ordenados con el fin de obtener

un producto con cierto valor.

Reingenieria.- Redisefar los procesos ya establecidos en una entidad ya sea

publica o privada con la finalidad de mejorar el desempefio de sus actividades.

5.3 JUSTIFICACION

Es obligatorio para las instituciones publicas, trabajar bajo procesos definidos y
estandarizados, utilizar manuales de procedimientos, es una de las mejores
herramientas empresariales que ayuda a trabajar bajo una estructura

organizacional estructurada de acorde a las necesidades de su dia a dia.

Es factible, basandose en el estudio realizado en este proyecto se ha podido
reflejar un cierto grado de debilidad en los procesos administrativos y
operacionales del departamento financiero del GAD de Marcelino Mariduefa.

Esta propuesta es viable porque permitirA al GAD de Marcelino Mariduefia

cubrir, corregir, tomar decisiones que ayuden a mejorar la operatividad dentro

del departamento financiero, permitiendo optimizar la ejecucion de sus tareas y
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agilitando la fluidez de sus actividades reduciendo el tiempo en el cumplimiento
de estas.

Cabe recalcar que con esto se obtendra una mejora total relacionada al
desempeiio, es decir, mayor eficiencia y eficacia, gracias a los procesos
disefiados, organizados, optimizados y documentados de una manera
adecuada y profesional, todo esto gracias a la gestion de procesos aplicada en

este proyecto.

5.4 OBJETIVOS

5.4.1 Objetivos generales de la propuesta

Brindar al departamento financiero del GAD de Marcelino Mariduefia mediante
el estudio de la situacion actual procesos estandarizados, optimizados y
documentados de forma organizada, con la finalidad de mejorar la calidad del

servicio que se brinda a los usuarios del canton Marcelino Mariduefia.

5.4.2 Objetivos especificos de la propuesta

En la actualidad las empresas publicas o privadas buscan trabajar bajo gestion
de procesos, esto le brinda mayor fortaleza organizacional.

Con este proyecto se alcanzara:

1 Diagramas de flujo de secuencia de los procesos.

1 Manuales de procesos estandarizados.

1 Entregar el proyecto al GAD de Marcelino Mariduefia.
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5.5 UBICACION
Cuadro 20. Ubicacién del GAD Municipal de Marcelino Mariduefia (Aplicacién iOS WAZE)

Marcelino
Mariduena
Rio Chimbo
Modesto Salazar Av Hawai
Av:Los Parques
- ~Parque
2da
- 3ra
Av:Quinta
& 4ta Calle 3era
ial R 4fra scoalto ia
7ma
. Calle’2da
= Circunv! Este

Pais: Ecuador

Provincia: Guayas

Cantén: Crnl. Marcelino Mariduefia

Institucién: GAD Municipal de Marcelino Mariduefia
Sector: Gubernamental

5.6 ESTUDIO DE FACTIBILIDAD

En lo administrativo la propuesta es factible ya que cuenta con el apoyo del
director del Departamento Financiero, la autorizacion del Sr. Alcalde,
autoridades pertinentes y el resto del personal administrativo y operativo que

conforman el GAD de Marcelino Mariduefa.

En la parte presupuestal, es viable, es factible porque esté siendo subsidiado
por los alumnos de la carrera de Ingenieria en Sistemas de la Universidad

Estatal de Milagro como proyecto de grado.

En lo legal, es factible porque debe cumplir lo establecido en el COOTAD y en

las normas que rigen para las instituciones publicas.

5.7 DESCRIPCION DE LA PROPUESTA

La propuesta tiene como finalidad entregar un producto que va a apoyar al

personal administrativo que labora en el departamento financiero del GAD de
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Marcelino Mariduefia como son los manuales de procedimientos, el cual les
ayudara a ejecutar las actividades diarias de una manera correcta y optimizada

para brindar un buen servicio a sus usuarios.

Para dar inicio a la ejecucion de la propuesta se procedio a realizar entrevistas
a cada uno del personal administrativo que labora en el departamento
financiero del GAD de Marcelino Mariduefia, con el cual se procedio a procesar
esta informacion y asi dar como resultado los manuales de procedimientos

actualizados y optimizados para su respectiva ejecucion en el departamento.

5.7.1 Actividades

! Reunion con autoridades de la institucion.- previo a la ejecucion y
desarrollo del proyecto se mantuvo un acercamiento directo con el Alcalde
Dr. Nelson Herrera Zumba para establecer ciertos criterios y alcance de la

propuesta.

1 Explicacion de la propuesta.- en breves rasgos se dio comentarios al
director del departamento financiero Ing. Marco Rivera sobre cdmo esta

elaborada la propuesta.

1 Realizacion de la propuesta.- con esto se puede reconocer la situaciéon
actual en la cual se encuentran ejecutando las actividades el personal que

conforma el departamento financiero.

1 Andlisis e interpretacion de los resultados obtenidos.- con este analisis
e interpretacion se verificé la hipoétesis y se llevé a cabo la interpretacién de
los resultados, esto permitié identificar si el personal aceptdé de manera
positiva 0 negativa los problemas que se presentan en el departamento

financiero.
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5.7.2 Recursos, andlisis, financiero

Recurso Humano:

Cuadro 21. Talento Humano

Cantidad Cargo Sueldo Tiempo
2 Analista de $3000 6 meses
proceso
1 Tutor $ 750
1 Coordinador de $ 900
proyecto

Total en 6 meses  $ 4650

Elaborado por: Pablo Méndez, Roger Vallejo

Recurso Técnico:

Cuadro 22. Recursos Técnicos

Cantidad Equipo Valor
2 Computadora portatil $ 2900
2 Memoria USB (16 Gb.) $ 50
1 Impresora $ 420
1 Tablet $ 380
1 Grabadora de voz $ 180
Total $ 3930

Elaborado por: Pablo Méndez, Roger Vallejo
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Total de recursos:

Cuadro 23. Total de recursos empleados en 6 meses

Recurso Descripcion Valor
Talento  Analista de proceso, Tutor y $ 4650
Humano Coordinador de proyecto.
Recurso Computadora portatil, Memoria $ 3930
Técnico USB (16 Gb.), Impresora,
Tablety
Grabadora de voz.
Recursos Resma de Hojas A4, Boligrafos, $ 550
de Oficina Calendario, Cuadernos,
Lapices, Cartucho de tinta y
Libros.
Viaticos Gastos de Alimentacion vy $ 380
Transporte.
Gastos  Gastos adicionales que fueron $ 700
Varios necesarios para desarrollar el
proyecto.
Total $ 10210
Elaborado por: Pablo Méndez, Roger Vallejo
5.7.3 Impacto

Con la aplicacion de los Manuales de Procedimientos dentro del Departamento

Financiero del GAD de Marcelino Mariduefia se espera obtener:

1 Personal del departamento.- Renovar sus métodos de trabajo con el

propdsito de optimizar el desarrollo de sus actividades diarias dentro del

GAD de Marcelino Mariduenia.

1 Director del departamento.- Ser la persona clave para poder guiar e

instruir a sus colaboradores, introduciéndolos a trabajar bajo el estandar

de procedimientos.
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5.7.4 Cronograma

Cuadro 24. Cronograma de actividades

Modo maya 2015 junio 2015 julio 2015

de

tarea w Nombre « Duracién = Comienzo + Fin 27/04 11/05 25/05 08/06
1|y 4 Reunion con l de la institucié 65 dias mié 11/02/15 mar12/05/15 — 1
2 Planificacién de implementacion de la propuesta 2 dias mar 05/05/15 mié 06/05/15 m

b Presentacién de propuesta al Alcalde 2difas mié 11/02/15 jue 12/02/15
4 | Presentacién de la propuesta al Director Financiero 2 dias lun 11/05/15  mar 12/05/15 m
5 |wg 4 Explicacion de la propuesta 9 dias lun 18/05/15  jue 28/05/15 | —

# Presentacion de los diagramas de flujos 3 dias lun 18/05/15  mié 20/05/15 m
7 Presentacidn de los manuales de procedimientos 2 dias jue 21/05/15  wie 22/05/15 H

Induccion a los usuarios del Departamento 2 dias lun 25/05/15  mar 26/05/15 m
Financiero

A simulacién del proceso 2 dias mié 27/05/15 jue 28/05/15 m
0 |y 4 Realizacion de la propuesta 22 dias lun 01/06/15  mar 30/06/15 1
n | A Elaboracion, documentacion e implementacion 15 dias lun 01/06/15  vie 19/06/15 | 1
12 | Ajustes y correciones en la implementacion 4 dias mar 23/06/15 vie 26/06/15 (]
13| A Revision de documentos de los procesos 2 dias lun 28/06/15  mar 30/06/15 m
4 |-,y 4 Andlisis e il i6n de los i 6 dias mié 01/07/15 mié 08/07/15 —i
15 | A Entrega final del proyecto 1dia mié 01/07/15 mié 01/07/15 n
16 | A Seguimiento del proyecto 4 dias jue 02/07/15  mar 07/07/15 [ ]
17 | A Cierre de la propuesta 1dia mié 08/07/15 mié 08/07/15 B

Elaborado por: Pablo Méndez, Roger Vallejo

5.7.5 Lineamientos para evaluar la propuesta

Después de introducir los Manuales de procedimientos en el departamento
Financiero del GAD de Marcelino Mariduefia se hara un breve seguimiento,
tomando observaciones del impacto que ha tenido esta implementacion. De
esta manera se podré verificar el grado de efectividad de la propuesta.
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CONCLUSIONES

1 Se comprobaron las hipotesis planteadas ya que hay tenemos un
pequefio grado de ausencia de comunicacion.

1 EIl proyecto es viable y cumple con los reglamentos que establece el
COOTAD y es de exigencia para todos los municipios del Ecuador.

1 El organico funcional de otras instituciones publicas menciona trabajar
bajo procesos, mientras tanto el GAD de Marcelino Maridueiia no
menciona entre su reglamento orgénico funcional trabajar bajo esta

modalidad.
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RECOMENDACIONES

Es necesario implementar el proyecto ya que brinda nuevas alternativas
gracias a los manuales de procedimientos.

Se haga un seguimiento luego de la implementacion y asi medir el
impacto de mejoramiento que este ha generado.

Se continde con el proceso para que en un futuro cercano puedan
elaborar actualizaciones y mejoras en los manuales y diagramas de
procedimientos.

Capacitar al personal para que pueda lograr mayor eficiencia y eficacia

al momento de implementar el proyecto.
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ANEXOS
ANEXO 1

Organigrama cantonal

CONCEJO CANTONAL COMISIONES PERMANENTES

SECRETARIA GENERAL

| ASESORIA JURIDICA

COORDINADOR MUNICIPAL

RECURSOS HUMANOS

PATRONATO MUNICIPAL

JUNTACANTONAL CCNA |—
[

| COMISARIA 'Y POLICIA |

v Y

I DIRECCION FINANCIERA | | DIRECCION OBRAS PUBLICAS I l DESARROLLO COMUNITARIO I
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|

]

RENTAS —
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Figura 17. Organigrama cantonal

Fuente: GAD de Marcelino Mariduefia®®

% GOBIERNO AUTO~NOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DEL CANTON CRNEL.
MARCELINO MARIDUENA: Organico Funcional Del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal
Del Cant6n ©@ronel Marcelino Mariduefigp. 1.
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ANEXO 2

Matriz de la problematizacién

Cuadro 25. Matriz de la problematizacion

PROBLEMA OBJETIVO HIPOTESIS VARIABLE VARIABLE

PRINCIPAL GENERAL GENERAL INDEPENDIENTE DEPENDIENTE
¢,Cémo afecta los Analizar los Los procesos no est Procesos no esta Desorganizacion
procesos no procesos que se andarizados produc ndarizados. en la toma de
estandarizados ejecutan en el en la desorganizaci decisiones
en la toma de desarrollo de las 6n en latoma de d
decisiones en las actividades que ecisiones en las ar
areas del realizan en el eas del departamen
departamento departamento to financiero del GA
financiero del financiero del D de Marcelino Mari
GAD de GAD de Marcelino duefia.
Marcelino Mariduefia
Mariduefia
durante el 20147

OBJETIVO HIPOTESIS
SISTEMATIZACION ESPECIFICO ESPECIFICO
¢En que afecta la Evaluar la La incorrecta Inadecuada Incorrecta
incorrecta estructura estructura estructura ejecucién  de
estructura organizacional del departamental organizacional. los procesos.
departamental del departamento origina fallos en los
departamento financiero del procesos del
financiero del GAD de Marcelino departamento
GAD de Mariduefia. financiero del GAD
Marcelino de Marcelino
Mariduefia Mariduefa.
durante el 20147
La falta de

¢A qué se debe Identificar los comunicacion Falta de Descoordinacion
la falta de motivos que produce comunicacion. en la ejecucion

comunicacién en
el departamento
financiero del
GAD de
Marcelino
Mariduefia
durante el 2014?

¢De qué forma la
falta de Manuales
de procesos afect
a el funcionamien
to del departamen
to financiero del
GAD de Marcelin
0 Mariduefia dura
nte el 20147

producen la falta
de comunicacion
dentro de las

funciones
laborales del dpto.
Financiero del
GAD de Marcelino
Mariduefa.
Identificar los
procesos que
desempefia el
personal  dentro
del departamento
financiero del
GAD de Marcelino
Mariduefa.

descoordinacion en
la ejecucion de las
actividades en el
departamento
financiero del GAD
de Marcelino
Mariduefa.

La inexistencia de
Manuales de
procesos genera
retrasos  en la
realizaciéon de las
actividades en el
departamento
financiero del GAD
de Marcelino
Mariduefa.

Manuales de
procesos.

de las
actividades.

Retrasos en las
actividades.
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ANEXO 3

UNIVERSIDAD ESTATAL DE MILAGRO )
UNIDAD ACADEMICA CIENCIAS DE LA INGENIERIA
ENCUESTA

Buenos dias/tardes:

Somos estudiantes de la Universidad Estatal de Milagro de la Carrera de Ingenieria en Sistemas
Computacionales y estamos realizando el proyecto de graduacién con el tema: Anélisis de los
procesos administrativos y operacionales que se manejan en el departamento financiero del
GAD de Marcelino Mariduefia y su impacto en la ejecucion de tareas, por lo que requerimos
informacién la misma que seré utilizada para fines educativos y de caracter anénimo, esperamos
contribuir con el trabajo efectuado.

Gracias por la info?én.
Sexo: Masculino Femenino [J Tiempo de labores: 5 0’\/\05
En los ultimos 2 afios ha recibido capacitacion relacionado al cargo: No OJ Si E/

Cuantas capacitaciones: A Jn
Coémo calificaria a los procesos administrativos y ope?anates del Municipio

Excelente (] Muy Bueno [ Regular Malo OO0 Le es indiferente [J

v

Instrucciones: Seguln sea el caso marque con una (X)

En

PREGUNTAS desacuerdo

Totalmente

Totalmente
en
de acuerdo

Indiferente De acuerdo

dentro del departamento Financiero?

2. ¢Cree que existe una correcta
ejecucion de los Procesos dentro del

1. ¢Considera que existe wuna
adecuada estructura organizacional
departamento financiero? ><

3. ¢Considera que las actividades se
realizan a tiempo en el departamento
financiero?

4. iConsidera que una buena
comunicacion agiliza las actividades
en el departamento financiero?

5. ¢Considera que le han
proporcionado la informacién
correcta de la estructura
organizacional establecida dentro
del departamento financiero?

6. ¢(Considera que le han
proporcionado informacion
adecuada de sus funciones dentro
departamento en cual desemperia
sus actividades?

7. ¢Considera que la ausencia de
manuales de funciones ocasiona una
incorrecta  ejecucion de  los
procesos?

8. ¢(Considera que los manuales de
procesos ayudan en una mejor
fluidez de las actividades?

x| x| X | X |X|Xx

Modelo de encuesta
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UNIVERSIDAD ESTATAL DE MILAGRO i
UNIDAD ACADEMICA CIENCIAS DE LA INGENIERIA

ENCUESTA
PREGUNTAS Excelente | Muy Bueno Bueno Malo Desconoce
1. Los manuales de procesos en el
departamento  Financiero  los X
calificaria como...
2. La comunicacion en el

Departamento financiero lo >(
calificaria como...

3. La organizacion en la toma de
decisiones en el departamento
financiero considera que son....

4. Los procedimientos y politicas del
Municipio los calificaria como...

5. La coordinacién en la ejecucion de
las actividades en el departamento
financiero, las considera...

£S5

6. La informacién de la estructura
organizacional establecida dentro
del departamento financiero, usted ><
calificaria como.... )
X

7. El organigrama del departamento
financiero lo calificaria como...

8. Los manuales de funciones si
ayudan a una mejor orientacién de

las actividades del personal que
labora en el departamento ;
financiero, cémo calificaria...

COMENTARIOS

Por favor indique sus comentarios y sugerencias para mejorar las actividades en el departamento financiero.
. H'LW el ewbiewde &ls\‘w Ao o&am: .
. C‘a\»cﬁef\ &\ \;wow& e towons de (;}um-\ga P v
ol (><_‘-)>\£w) ()&)Q.cl.w\ conocn modio $u tasbolo P daboun
e La Ttsuisi s ok ("ﬂ’uwj Trebsogny 2o ogutpoo
* AC\MQA_\,O\ & W\Qﬂu&OM-&Mdouﬂb
e Aloekin A wmonod b \prow@en

GRACIAS POR SU COLABORACION
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ANEXO 4

REPUBLICA DEL ECUADOR

UNIVERSIDAD ESTATAL DE MILAGRO
FACULTAD DE CIENCIAS DE LA INGENIERIA

ACTA DE REUNION

OBJETIVO
Propiciar un convenio de cooperacién mutua entre el Gobierno Auténomo Descentralizado
del Canton Marcelino Mariduefia y la Universidad Estatal de Milagro.

PARTICIPANTES:

Dr. Nelson Herrera: Alcalde del Cantén

MAE. Jesennia Cardenas Cobo: Decana de la Facultad de Ciencias de la Ingenieria
Mgti. Jorge Rodas Silva: Docente FACI.

MSc. Jorge Cérdova Moran: Coordinador de Vinculacion FACI.

Siendo las 14h15 del miércoles 27 de Agosto del 2014, se da inicio a la reunién en el
Decanato de la Facultad de Ciencias de la Ingenieria de la Universidad Estatal de Milagro,
en la cual la MAE. Jesennia Céardenas expuso los proyectos que hemos ejecutado
exitosamente con Municipios y organismos publicos, el Dr. Nelson Herrera muestra la
mayor de las aperturas y aceptacion para establecer metas conjuntas que beneficien a la
colectividad y apoyen al buen vivir coman.

Estableciendo proyectos primarios que esperamos se puedan ejecutar de manera
conjunta entre ambas instituciones.

Compromisos de la Universidad Estatal de Milagro(Facultad de Ciencias de la Ingenieria):
- Manual de Procesos y Procedimientos de los departamentos y funcionarios del
GAD Municipal de Marcelino Mariduefia.
- Coordinar y propiciar la réplica del proyecto gerontolégico denominado “Las redes
sociales en la tercera edad”

1/2

Direccién: Cdla. Universitaria Km. 1 1/2 via Km. 26
Conmutador: (04) 2974317~ (04) 2970881

Telefax: (04) 2974319 - E4mail: rectorado@unemi.edu.ec
Milagro « Guayas « Ecuador

N Superior, pUBC. Jutsnom ¥
2]

www.unemi.edu.ec

i
i
i
|

Documento de Ingreso al GAD del Cantén Crnl. Marcelino Mariduefia
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REPUBLICA DEL ECUADOR

UNIVERSIDAD ESTATAL DE MILAGRO

Compromisos del GAD Municipal de Marcelino Mariduefia

- Brindar facilidades para el levantamiento de informacién durante el proceso de
construccion de los manuales de procesos y procedimientos.

- Recibir dos estudiantes de la carrera de Ingenieria en Sistemas Computacionales
e Ingenieria Industrial en calidad de Pasantes para que efecttien el levantamiento
de informacion.

- Brindar facilidades logisticas para la ejecucion del proyecto “Las redes sociales en
la tercera edad”

Se plantea permanecer en contacto y propiciar la firma de un convenio de cooperacion
mutua entre el Gobierno Auténomo Descentralizado del Cantén Marcelino Mariduefa vy
la Universidad Estatal de Milagro.

“Dr. Nelson Herrera MAE.\Jégennia Cardenas
Alcalde de Marcelino Mariduena ecana FACI

MGTt-Jo odas Silva MS(;/ Jorge Cordova Moran
Docente Ingénieria en Sistemas Cogrdinador de Vinculacion

¢ UNIVERSIDAD LoYA e LEmiL.. o
- SECRETARIA DE LA UNIDAD ACAGEMICA i
0’ i ) CIENCIAS DL LA INGENIERIA
A / Certifica: Que la presents es fie| copia de su original
&S 3 ’_",] Milagro, Q2 de O vy,
- dedaodys N ,
A S § !
& I |
X ‘
!
Direccién: Cdla. Universitaria Km. 1 1/2 via Km. 26 | :‘rs;oa'-‘mwu(kk\ de educacitn superior, pURKY i
Conmutador: (04) 2974317- (04) 2970881 | oo i oy eouats et g c
Telefax: (04) 2974319 - E-mail: ieduec | res, horcsion. sntario, e
Milagro » Guayas « Ecuador | FR iy ghbiiat v Sh oty
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ANEXO 5

Documento de Ingreso al Departamento Financiero del GAD del Canton

REPUBLICA DEL ECUADOR

! UNIVERSIDAD ESTATAL DE MILAGRO

B FACULTAD DE CIENCIAS DE LA INGENIERIA

Oficio N°UNEMI-FACI-2014-XXXX-OF
Milagro, 04 de Noviembre del 2014

Doctor

NELSON HERRERA ZUMBA

ALCALDE DEL GOBIERNO AUTONOMO

DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DEL CANTON MARCELINO MARIDUENA

De mis consideraciones:

Con el propésito de cumplir con el compromiso adquirido segiin Acta de reunién del 27 de
agosto de 2014 entre los representantes de ambas instituciones; previo al inicio del
levantamiento de informacion para el desarrollo del Proyecto “Documentacién de Procesos y
Procedimientos del GAD Municipal Cnel. Marcelino Mariduefia”, solicito permitir el acceso de
nuestros egresados de la carrera Ingenieria en Sistemas: Pablo Santiago Méndez Orellana y
Roger Javier Vallejo Arévalo; y brindar las facilidades para obtener informacién relevante de
las actividades relacionado a los productos que se genera en cada drea en coordinacién con los
lideres y subalternos de cada departamento. Como producto final los estudiantes deberan
presentar y sustentar su tesis de grado como requisito previo a la obtencién del titulo de
Ingenieros en Sistemas Computacionales.

Temas de tesis: Andlisis de los procesos administrativos y operacionales que se manejan en el
departamento financiero del GAD de Marcelino Mariduefia y su impacto en la ejecucién de
tareas.

Area de intervencién:
Gestién Financiera

* Las dreas del departamento de Gestién Financiera pueden estar sujeto a cambios en el
transcurso del levantamiento de informacién.

Con el firme propdsito de propiciar cooperacién interinstitucional que impulse el desarrollo
entre ambas instituciones.

Atentamente.

LSi. Moisés Lopez Bermudez, MAE.

DECANO DE LA FACULTAD CIENCIA DE LA INGENIERIA
UNIVERSIDAD ESTATAL DE MILAGRO.

Correo: rimolobe @gmail.com
Oficio: 715-081 Ext. 5102
ML/aj

Direccion: Cdla. Universitaria Km. 1 1/2 via Km. 26 |
Conmutador: (04) 2974317- (04) 2970881 |
Telefax: (04) 2974319 « E-mail: rectorado@unemi.edu.ec ‘
Milagro * Guayas « Ecuador |

Crnl. Marcelino Maridueia
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ANEXO 6

GOBIERNO MUNICIPAL DEL CANTON

CRNEL. MARCELINO MARIDUENA
fia - L La Puntitia
Teléfono 2728 321 - 2729322 - 2729 323
Acuerdo N. 136 Registro Oficial 862 de Enero de 1992
Guayas - Ecuador

Marcelino Maridueiia, 25 de mayo del 2015

CERTIFICACION

El infrascrito Director Financiero del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal de
Crnl. Marcelino Maridueiia CERTIFICA: Que los Sefiores: Pablo Santiago Méndez
Orellana con cédula de identidad N° 0921117263, y Roger Javier Vallejo Arévalo con
cédula de identidad N° 0921114633, estudiantes de la Facultad Académica de Ciencias de
la Ingeniera de la Universidad Estatal de Milagro, luego de los trabajos de investigacion,
recopilacién y formulacion, han entregado al GAD Municipal de Cmel. Marcelino
Mariduefia, el “MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS DEL
DEPARTAMENTO FINANCIEROQO?”, el mismo que ha sido recibido a entera satisfaccion

de nuestra Institucién.

Es todo cuagto puedo indicar en honor a la verdad.

Atentamente,

#ING. MARCO RIVE

~Director Financiero

Certificado entregado por el Departamento Financiero del GAD del Cantén
Marcelino Mariduefia
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ANEXO 7

MANUAL DE
POLITICAS Y
PROCEDIMIENTOS

Dr. Nelson Herrera Z.
ALCALDE
2014 - 2019

DEPARTAMENTO
FINANCIERO

Manuales de procedimientos y politicas del Departamento Financiero del
GAD del Canton Crnl. Marcelino Mariduefia
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Introduccion

Este manual tiene como propésito ofrecer una guia detallada y especifica de los
procedimientos y politicas que llevan a cabo en las diversas areas que integran
el Departamento Financiero del GAD Cantén Coronel Marcelino Maridueria, para
que con esto se garantice el desempenio eficaz y eficiente del cargo asignado.

Es un documento instrumental de informacién, detallado con los métodos de
trabajo o formas de realizar una tarea o actividad, con su respectivo diagrama de
flujo y formatos utilizados, en lo cual contiene en forma ordenada cada paso que
se debe realizar en cada proceso que se esté realizando, asi promover el buen
desarrollo

Para tener vigencia, este manual de politicas y procedimientos se regira a su

uso y a su vez sus actualizaciones en la medida que se presenten variaciones
en la ejecucion de los procedimientos y politicas.
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Recomendaciones

Se recomienda que el manual de politicas y procedimientos debe estar
disponible, para todo el personal que labora en el Departamento Financiero, ya
que es exclusivamente para dicho departamento.

Ademas se recomienda:

e Evitar tener el manual de politicas y procedimientos como un
documento mas en su Departamento.

e Ser utilizado por cada uno del personal que labora en el Departamento,
ya que en este manual se detalla cada una de sus actividades que se
realizan a diario en dentro del mismo.

e Establecer este manual como un modelo para los demas
departamentos del GAD.

e La persona encargada de este manual debe verificar que se vayan
cumpliendo cada una de los procedimientos y politicas propuestas de
este documento una vez que hayan sido autorizado por la maxima
autoridad del GAD.

e Ademas como recomendacion final, este manual debe ser actualizado,
ya que suelen haber nuevas modalidades de trabajar al transcurrir el
tiempo.

DEPARTAMENTO FINANCIERO

4

FINANCIERO

—»! AVALUOS Y CATASTROS
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Dr. Nelson Herrera Z.
ALCALDE
B e PN

Y

FORMULACION DEL PRESUPUESTO

FINANCIERO

Y

CONTROL CONCURRENTE A LOS PAGOS

Y

ARQUEO DE CAJA Y VALORES

Y

FLUJOS DE CAJA

Y

EMISION DE RESOLUCIONES TRIBUTARIAS

LIQUIDACION DE VIATICOS Y

SUBSISTENCIAS
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g,
@ GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO

CANTON CRNEL. MARCELINO MARIDUENA

PROCEDIMIENTO DE GESTION DE FORMULACION DEL PRESUPUESTO
FINANCIERO PARTICIPATIVO

Con la elaboracién de una estimacién provisional de los ingresos con la informacién | Fecha:

inicia: de 3 afios anteriores por parte del Director(a) Financiero. 30/04/2015

Ver.: 1.0

Termina: Cuando el Sr Alcalde ejecuta el proyecto de presupuesto participativo. Pagina: 1

No. ACTIVIDAD USUARIO

1 OBIJETIVO

Establecer la secuencia légica y ordenada de los pasos para
redlizar la formulaciéon del Presupuesto Financiero, conforme lo
determina la COOTAD.

2 ALCANCE

Este procedimiento involucra al Director(a) Financiero, Alcalde,
Asamblea Cantonal, Consejo de Planificaciéon, Jefes de las
Dependencias, Concejo Cantonal y la Comisién de Finanzas;
Inicia con la elaboracién de una estimacién provisional de los
ingresos con la informacién de 3 afos anteriores por parte del
Director(a) Financiero, y termina Cuando el Sr Alcalde ejecuta el
proyecto de presupuesto participativo.

3 DEFINICION Y TERMINOLOGIA

3:1 Presupuesto.- Cdiculo y negociaciéon anticipada de los ingresos y
egresos de una actividad econdmica (personal, familiar, un
negocio, una empresa, una oficina, un gobierno) durante un
periodo, por lo general en forma anual. Es un plan de accién
dirigido a cumplir una meta prevista, expresada en valores y
términos financieros que debe cumplirse en determinado tiempo y
bajo ciertas condiciones previstas, este concepto se aplica a cada
centro de responsabilidad de la organizacion.

3.2 COOTAD.- Cdédigo Orgdnico de Organizacion Territorial, Autonomia
y Descentralizacion.

3.3 POA.- Plan Operativo Anual.

4 RESPONSABILIDADES

4.1 Es responsabilidad del Director(a) Fingnciero:

e Elaborar una estimacion provisional de los ingresos con la,
informacién de 3 anos czﬁ\‘erior S. /

e Elaborar una esﬁmoci(% del Plan Operativo Anual con la

informacién de 3 ahos anteriores en caso que I/cs

Elaborado por: ) Revisado por\ 1. ks Aprobado por:
PABLO SANTIAGO MENDEZ ORELLANA e ¢
ROGER JAVIER VALLEJO AREVALO DIRECTOR(a) FINANCIERO DIRECTOR(a) FINA EO

v \
Marcelino Mariduena - Guayas — Ecuador //\
Teléfono: 2729 321 - 2729322 - 2729 323

g,
@ GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO

CANTON CRNEL. MARCELINO MARIDUENA

Dr. Nelson Herrera 2.
ALCALDE
2014 -2019

PROCEDIMIENTO DE GESTION DE FORMULACION DEL PRESUPUESTO
FINANCIERO PARTICIPATIVO

Inicia: Con la elaboracién de una estimacion provisional de los ingresos con la informacion | Fecha:
: de 3 anos anteriores por parte del Director(a) Financiero. 30/04/2015
s " Eze s mma. e o= - - Ver:10
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